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RESUMEN

TITULO: ANALISIS, REDISENO, APROPIACION E IMPLEMENTACION DE PROCEDIMIENTOS
EN EL INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER *

AUTORES: ALEXANDRA LUCIA CAMPILLO PRENTT, y, ALEXANDER GRANADOS VARGAS **
DESCRIPCION:
PALABRAS CLAVES: Procesos, documentacion, mejoramiento continuo e indicadores.

Los objetivos generales son Apropiar los Procedimientos de Recursos Humanos y Financieros de
la Universidad Industrial de Santander al Instituto de Lenguas de la UIS, Documentar los Procesos
Académicos, de Direccion, y de Apoyo a la prestacion del servicio de educaciéon no formal en
lenguas extranjeras; en el Instituto de Lenguas de la Universidad Industrial de Santander e
Implementar los Procedimientos de Recursos Humanos apropiados al Instituto de Lenguas de la
uls.

El alcance del proyecto va hasta la apropiacién de los procedimientos del Departamento de
Recursos Humanos y en la Divisién Financiera, la estructuraciéon y documentacion de cada uno de
los procedimientos académicos, de Direccién, y de Apoyo a la prestacion del servicio de educacion
no formal en lenguas extranjeras.

La documentacion de los procesos es una herramienta de mejoramiento continuo, ya que esta deja
evidencia de la forma en que operan las empresas para el cumplimiento de sus objetivos
misionales.

El control de los procesos es un factor determinante en la eficiencia de las empresas generadores
de valor, el desempefio eficiente busca la satisfaccion del usuario desde todas las perspectivas;
ubicando la unidad de negocio en el nivel de preferencia por parte del usuario.

Los indicadores de gestién contribuyen al monitoreo de los procesos involucrados en la cadena de
valor de la unidad de negocio, llevando una base informativa sobre el desempefio de los procesos,
con miras a la toma de decisiones convenientes para el desarrollo empresarial.

* Trabajo de Grado.
** Facultad de Ingenierias Fisico Mecéanicas. Escuela de Estudios Empresariales e Industriales.
Piedad Arenas Diaz y Mariela Gémez.



ABSTRACT

TITLE: ANALYSIS, REDRAW, APPROPRIATION AND IMPLEMENTATION OF PROCEDURES IN
THE INSTITUTE OF LANGUAGES OF THE INDUSTRIAL UNIVERSITY DE SANTANDER *

AUTHORS: ALEXANDRA LUCIA CAMPILLO PRENTT, and, ALEXANDER GRANADOS VARGAS

**

DESCRIPTION:
KEY WORDS: Processes, documentation, continuous improvement and indicators.

The general objectives are to Adapt the Procedures of Human Resources and Financial of the
Industrial University of Santander to the Institute of Languages of the UIS, to Document the
Academic Processes, of Address, and of Support to the benefit of the service of non formal
education in foreign languages in the Institute of Languages of the Industrial University of
Santander and to Implement the Procedures of appropriate Human Resources to the Institute of
Languages of the UIS.

The reach of the project goes until the appropriation of the procedures of the Department of Human
Resources and in the Financial Division, the structuring and documentation of each one of the
academic procedures, of Address, and of Support to the benefit of the service of non formal
education in foreign languages.

The documentation of the processes is a tool of continuous improvement, since this leaves
evidence in the way in that operate the companies for the execution of its objective.

The control of the processes is a decisive factor in the efficiency of the generating companies of
value, the acting efficient search the user's satisfaction from all the perspectives; locating the
business unit in the preference level on the part of the user.

The administration indicators contribute to the monitory of the processes involved in the chain of
value of the business unit, taking an informative base on the acting of the processes, with an eye
toward the taking of convenient decisions for the managerial development.

* Work of Grade.
** Faculty of Engineerings Physique Mechanics. School of Managerial and Industrial
Studies. Piedad Arenas Diaz y Mariela Gémez.



INTRODUCCION

En la actualidad, las organizaciones generadoras de bienes y servicios deben buscar
como obtener el mejor rendimiento de sus recursos en las distintas actividades que
realizan, en miras de la consecucidon global de sus objetivos organizacionales. Las
operaciones internas realizadas en su entorno deben ser eficientes y eficaces para poder
satisfacer las necesidades de sus clientes y superar sus expectativas. Igualmente las
caracteristicas anteriores son esenciales para dotar de elementos de competitividad a las

organizaciones, y poder asi, permanecer activamente en su nicho de mercado.

En el plan de gestién de desarrollo 2003-2006 de la Universidad Industrial de Santander;
se contempla la inteligencia administrativa, la responsabilidad de los recursos publicos, la
transparencia y la difusion necesaria como factores esenciales en el mejoramiento de los
procesos, los cuales indiscutiblemente contribuyen al posicionamiento dentro del sector,
alcanzando niveles de competitividad en las Instituciones que los integren como parte del

desarrollo misional.

En este orden de ideas, La Universidad Industrial de Santander, ha requerido la
documentacién de sus procesos internos, como medio facilitador en la optimizacion de
los mismos, otorgando asi, elementos efectivos a cada uno de los cursos de accion
tomados en las distintas actividades que se ejecutan dentro de este ente educativo. Los
grades flujos de informacién y la complejidad que implica su manejo, requieren de una
gestion agil que permita a la Universidad Industrial de Santander mantenerse como un

ente auténomo y sostenible.

Por medio de este proyecto, basado en el andlisis, apropiacién y redisefio de los
procedimientos del Instituto de Lenguas de la Universidad Industrial de Santander esta
unidad académica y administrativa, pretende adaptarse y modificar sus procesos, para
estar acorde con los lineamientos directivos de la Universidad y establecer un sistema
operativo integral y efectivo que permita consolidarse como la institucion de educacion no

formal en idiomas, lider en la ciudad de Bucaramanga.



1. GENERALIDADES DEL PROYECTO

1.1 OBJETIVOS

1.1.1 Objetivos Generales

= Apropiar los Procedimientos de Recursos Humanos y Financieros de la Universidad

Industrial de Santander al Instituto de Lenguas de la UIS.

= Implementar los Procedimientos de Recursos Humanos apropiados al Instituto de

Lenguas de la UIS.
= Documentar los procesos Académicos, de Direccion, y de Apoyo a la prestacion del

servicio de educacion no formal en lenguas extranjeras; en el Instituto de Lenguas de

la Universidad Industrial de Santander.

1.1.2 Objetivos Especificos

= Analizar y confrontar los Procedimientos de Recursos Humanos y Financieros de la

Universidad Industrial de Santander y adecuarlos al Instituto de Lenguas de la UIS.

= Documentar los Procedimientos de Recursos Humanos y Financieros apropiados al

Instituto de Lenguas de la UIS.

= |Implementar progresivamente los procedimientos de recursos humanos mediante la

participacién directa del personal involucrado en los mismos.



Desarrollar indicadores relacionados con los procedimientos que permitan medir la
eficiencia y eficacia de los procedimientos establecidos, apropiados e implementados

al Instituto de Lenguas.

Establecer y conocer los procedimientos actuales aplicados en el Instituto de lenguas

del Universidad Industrial de Santander.

Reestructurar las actividades o tareas que lo requieran para disminuir el impacto
negativo que ellas generen sobre la eficiencia y/o eficacia de los servicios ofrecidos

por el Instituto de Lenguas del Universidad Industrial de Santander.

Documentar los procedimientos reestructurados en el Instituto de Lenguas de la UIS.

Generar nuevos procedimientos y/o reestructurar los ya existentes con base a los
objetivos a alcanzar por el Instituto de Lenguas del Universidad Industrial de

Santander a corto, mediano y largo plazo.

Documentar los procedimientos Académicos, de Direccion, y de Apoyo a la prestacion
del servicio de educacion no formal en lenguas extranjeros, del Instituto de Lenguas

del Universidad Industrial de Santander.

Disefiar un programa estratégico que permitan mejorar continuamente la prestacion de
los diferentes servicios del Instituto de Lenguas del Universidad Industrial de

Santander.



1.2 ALCANCE -LIMITACIONES

La estructuracién y documentacion de los procesos en el Instituto de Lenguas, requiere de
un analisis profundo y critico de cada una de las actividades realizadas en esta entidad, y
de la apropiacibn adecuada de los proyectos institucionales elaborados en el
Departamento de Recursos Humanos y en la Divisién Financiera. Dentro del alcance de
este proyecto se incluye la implementacion de los procedimientos de Recursos Humanos

gque sean necesarios por su haturaleza en el Instituto de Lenguas.

Por tanto, este proyecto abarca entonces, desde, la apropiacion de los procedimientos del
Departamento de Recursos Humanos y en la Divisién Financiera, la estructuracion y
documentacién de cada uno de los procedimientos Académicos, de Direccién, y de
Apoyo a la prestacién del servicio de educacion no formal en lenguas extranjeras, hasta la
difusién de los procesos estandarizados y documentados, e implementacién de los
procedimientos de Recursos Humanos que sean necesarios por su naturaleza en el

Instituto de Lenguas.



2. FUNDAMENTOS TEORICOS Y METODOLOGICOS

El entorno tedrico de este proyecto esta directamente relacionado con los conceptos de
PROCESOS, DOCUMENTACION y MEJORAMIENTO CONTINUO E INDICADORES.

2.1 PROCESO

Inicialmente, PROCESO esta definido como un conjunto de actividades mutuamente
relacionadas o que interactlan entre si, las cuales, transforman elementos de entradas en
salidas y/o resultados®. Este tipo de actividades deben ocurrir de manera planificada y
controlada dentro de las organizaciones, de tal forma que estas puedan generar valor al
producto y/o servicio que se desea obtener. No existe producto y/o servicio sin un proceso

y de la misma forma, no existe proceso sin un producto o servicio.

En otras palabras, y dando un concepto mas puntual, un proceso es cualquier actividad o
grupo de actividades que emplee un insumo, le agregue valor a éste y suministre un
producto y/o servicio a un cliente externo o interno, utilizando los recursos de una

organizacién para suministrar resultados definitivos?.

2.2 DOCUMENTACION

La DOCUMENTACION, especificamente esta referida al conjunto de documentos que
pretenden la transferencia o flujo de informacion, y que estan soportados en algiin medio®.
Los medios de soporte pueden ser papeleria, discos magnéticos, dpticos y/o electronicos,

0 soportes fotograficos.

'NTC-1SO 9000:2000, Numeral 3.4.1
“www.monografias.com/trabajos14/reduccion-costos/reduccion-costos.shtml#QUESPROCESO
¥NTC-1SO 9000:2000, Numeral 3.7.2



Las organizaciones actuales han encontrado en la documentacion una herramienta que
garantiza la realizacion de los procesos de igual forma siempre. Esto implica
directamente, la reduccion de errores en las funciones operativas de la organizacion y la
facilitacion del proceso de toma de decisiones bajo, o con base, a informacion confiable; y
el estableciendo normas y procedimientos claros, que forman parte de la planificacion

estratégica de cualquier sistema de informacion®.

Actualmente la Universidad Industrial de Santander, ha documentado sus procedimientos
académicos, financieros y de recursos humanos, y esta en via de documentar los
procedimientos de las demas areas funcionales como medio de soporte de al realizacién

de sus actividades.

Por otra parte la documentaciéon de los procesos es primordial en la induccién y
entrenamiento del nuevo personal, pues de esta forma toda la informacién referente a las

tareas y actividades a realizar se encuentra siempre disponible.

2.3 MEJORAMIENTO CONTINUO

El MEJORAMIENTO CONTINUO, es un proceso mediante el cual se establecen y se
identifican oportunidades para aumentar la capacidad de agregar valor al cliente tanto en
la calidad del producto o servicio que se requiera como en el cumplimiento de sus

requisitos y especificaciones”.

Los procesos deben ser permanentemente estudiados y evaluados para poder adaptarlos
a las cambiantes condiciones del entorno y ofrecer eficiencia y eficacia a las actividades
generadoras de bienes y/o servicios de cada organizacién.

Comenzar a trabajar en planes y programas que permitan la coordinacion del flujo de

trabajo, la adecuada programacién del trabajo y el trabajador, el aseguramiento la

* www.inforarea.es/Documentos/IWE100.pdf
> NTC-1SO 9000:2000, Numeral 3.2.13



productividad, la calidad, la formacidn y la mejora constante de las aptitudes, son los

fundamentos esenciales de esta filosofia®.

A través del mejoramiento continuo se logra ser mas productivos y competitivos en el
mercado al cual pertenece la organizacion, por otra parte las organizaciones deben
analizar los procesos utilizados, de manera tal que si existe algin inconveniente pueda
mejorarse o corregirse; como resultado de la aplicacion de esta técnica puede ser que las

organizaciones crezcan dentro del mercado y hasta llegar a ser lideres.

En si, cualquier organizacion requiere que estos elementos se combinen en adecuada
proporcion, para ser capaces de proponer soluciones con proyecciones Yy perspectivas

futuras, que se integren en la estrategia empresarial.

2.3.1 El proceso de mejoramiento. La buUsqueda de la excelencia comprende un
proceso que consiste en aceptar un nuevo reto cada dia. Dicho proceso debe ser
progresivo y continuo. Debe incorporar todas las actividades que se realicen en la
empresa a todos los niveles. El proceso de mejoramiento es un medio eficaz para
desarrollar cambios positivos que van a permitir ahorrar dinero tanto para la empresa

como para los clientes, ya que las fallas de calidad cuestan dinero.

2.3.2 Necesidades de mejoramiento. Hoy en dia, para muchas empresas la palabra
calidad representa un factor muy importante para el logro de los objetivos trazados. Es
necesario llevar a cabo un analisis global y detallado de la organizacion, para tomar la
decision de implantar un estudio de necesidades, si asi la empresa lo requiere. Resulta
importante mencionar, que para el éxito del proceso de mejoramiento, va a depender
directamente del alto grado de respaldo aportado por el equipo que conforma la direccién
de la empresa, por ello el encargado de la direccion tiene el deber de solicitar las
opiniones de cada uno de sus miembros del equipo de administracién y de los jefes de
departamento que conforman la organizacion. El personal de la institucién debe

comprender que la direccién tiene pensado llevar a cabo la implementacion de un proceso

¢ www.monografias.com/trabajos10/meco/meco.shtml



que beneficie a toda la empresa buscando lograr mejores elementos para el buen
desempefio laboral. Se debe estar claro que en cualquier situacion la calidad es

responsabilidad de la direccion.

2.3.3 Etapas para el mejoramiento continuo. El mejoramiento de los procesos dentro
de las empresas debe contemplar etapas iniciales basicas que permitan monitorear el
desempefio alcanzado en el tiempo de las mejoras que se hagan a los procesos

generadores de valor en las organizaciones.

Dentro de las etapas mas comunes en el desarrollo de planes de mejoramiento continuo,

se encuentran las siguientes’:

1° Paso: Seleccion de los problemas (oportunidades de mejora)

2° Paso: Cuantificacion y subdivision del problema

3° Paso: Andlisis de las causas, raices especificas.

4° Paso: Establecimiento de los niveles de desempefio exigidos (metas de mejoramiento).
5° Paso: Definicion y programacion de soluciones

6° Paso: Implantacién de soluciones

7° Paso: Acciones de Garantia

2.3.3.1. Primer paso: seleccion de los problemas (oportunidades de mejora). Este
paso tiene como obijetivo la identificacion y escogencia de los problemas de calidad y

productividad del departamento o unidad bajo analisis.

A diferencia de otras metodologias que comienzan por una sesion de tormenta de ideas

sobre problemas en general, mezclando niveles de problemas (sintomas con causas), en

" www.monografias.com/trabajos25/meco/meco.shtml



ésta buscamos desde el principio mayor coherencia y rigurosidad en la definicion vy

escogencia de los problemas de calidad y productividad.

Actividades:

Este primer paso consiste en las siguientes actividades:

= Aclarar los conceptos de calidad y productividad en el grupo.

= Elaborar el diagrama de caracterizacion de la Unidad, en términos generales: clientes,
productos y servicios, atributos de los mismos, principales procesos e insumos
utilizados.

= Listar en el grupo los problemas de calidad y productividad en la unidad de analisis

(aplicar tormenta de ideas).

Preseleccionar las oportunidades de mejora, priorizando gruesamente, aplicando técnica

de grupo nominal o multivotacion.

2.3.3.2 Segundo paso: cuantificacion y subdivision del problema u oportunidad de
mejora seleccionada. El objetivo de este paso es precisar mejor la definicion del

problema, su cuantificacion y la posible subdivision en subproblemas o causas sintomas.

El objetivo de este paso es para profundizar el andlisis del problema antes de entrar en

las causas raices.

Actividades:

= Se trata de afinar el andlisis del problema realizando las siguientes actividades:

= Establecer el o los tipos de indicadores que daran cuenta o reflejen el problema y, a
través de ellos, verificar si la definicién del problema guarda o no coherencia con los
mismos, en caso hegativo debe redefinirse el problema o los indicadores.

= Estratificar y/o subdividir el problema en sus causas-sintomas.



Cuantificar el impacto de cada subdivision y darle prioridad utilizando la matriz de
seleccion de causas y el grafico de Pareto, para seleccionar el (los) estrato(s) o

subproblema(s) a analizar.

2.3.3.3 Tercer paso: analisis de causas raices especificas. El objetivo de este paso
es identificar y verificar las causas raices especificas del problema en cuestién, aquellas
cuya eliminacion garantizara la no recurrencia del mismo. Por supuesto, la especificacion

de las causas raices dependera de lo bien que haya sido realizado el paso anterior.

Nuevamente en este paso se impone la necesidad de hacer medible el impacto o
influencia de la causa a través de indicadores que den cuenta de la misma, de manera de
ir extrayendo la causa mas significativa y poder analizar cuanto del problema sera

superado al erradicar la misma.

Actividades

= Para cada subdivision del problema seleccionado, listar las causas de su ocurrencia
aplicando la tormenta de ideas.
= Cuantificar las causas (0 nueva subdivisién) para verificar su impacto y relacion con el

problema y jerarquizar y seleccionar las causas raices mas relevantes.

2.3.3.4 Cuarto paso: establecimiento del nivel de desempefio exigido (metas de
mejoramiento). El objetivo de este paso es establecer el nivel de desempefio exigido al

sistema o unidad y las metas a alcanzar sucesivamente.

e Cuando estamos fijando una meta estamos estableciendo el nivel de exigencia al
proceso o sistema en cuestién, respecto a la variable analizada, en funcién o bien de las
expectativas del cliente, cuando se trata de problemas de calidad o del nivel de
desperdicio que es posible aceptar dentro del estado del arte tecnoldgico, lo cual se

traduce en un costo competitivo. En ambas vertientes la meta fija indirectamente el error
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no en que operamos; es decir, el no importa cuanto, la idea es mejorar, 0 que la meta

consiste so6lo en poner bajo control el proceso.

El ritmo del mejoramiento lo fijan, por un lado, las exigencias del entorno, y por el otro,
nuestra capacidad de respuesta, privando la primera. El enfrentamiento de las causas, el

disefio de soluciones y su implantacidn debe seguir a ritmo que la meta exige.

En tal sentido, el establecimiento del nivel de desempefio exigido al sistema (meta)

condicionara las soluciones y el ritmo de su implantacion.

Actividades

Las actividades a seguir en este paso son:

a. Establecer los niveles de desempefio exigidos al sistema a partir de, segun
el caso, las expectativas del cliente, los requerimientos de orden superior (valores,
politicas, objetivos de la empresa) fijados por la alta gerencia y la situacion de los
competidores.

b. Graduar el logro del nivel de desempefio exigido bajo el supuesto de

eliminar las causas raices identificadas.

2.3.3.5 Quinto paso: disefio y programacion de soluciones. El objetivo de este paso
es identificar y programar las soluciones que incidiran significativamente en la eliminacién
de las causas raices; cuando la identificacion de causas ha sido bien desarrollada, las

soluciones hasta para los problemas inicialmente complejos aparecen como obvias.

Actividades

= Para cada causa raiz seleccionada deben listarse las posibles soluciones excluyentes
(tormenta de ideas), analizar, comparar y seleccionar las soluciones alternativas
resultantes de la TGN (Técnica de Grupo Nominal), para ello conviene utilizar maltiples

criterios como: factibilidad, costo, impacto, responsabilidad, facilidad, etc.
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= Programar la implantacion de la solucion definiendo con detalle las 5W-H del plan, es
decir, el qué, por qué, cuando, donde, quién y como, elaborando el cronograma

respectivo.

2.3.3.6 Sexto paso: implantacion de soluciones. Este paso tiene dos objetivos:

= Probar la efectividad de la(s) solucion(es) y hacer los ajustes necesarios para llegar a
una definitiva.
= Asegurarse que las soluciones sean asimiladas e implementadas adecuadamente por

la organizacion en el trabajo diario.

Actividades

= Las actividades a realizar en esta etapa estardn determinadas por el programa de
acciones, sin embargo, ademas de la implantacién en si misma, es clave durante este
paso el seguimiento, por parte del equipo, de la ejecucién y de los reajustes que se
vaya determinando necesarios sobre la marcha.

= Verificar los valores que alcanzan los indicadores de desempefio seleccionados para

evaluar el impacto, utilizando gréaficas de corrida, histogramas y gréficas de Pareto.

2.3.3.7 Seéptimo paso: establecimiento de acciones de garantia. EIl objetivo de este
paso es asegurar el mantenimiento del nuevo nivel de desempefio alcanzado. Es este un
paso fundamental al cual pocas veces se le presta la debida atencion. De él dependera la

estabilidad en los resultados y la acumulacién de aprendizaje para profundizar el proceso.

Actividades

En este paso deben quedar asignadas las responsabilidades de seguimiento permanente
y determinarse la frecuencia y distribucion de los reportes de desempefio. Es necesario
disefiar acciones de garantia contra el retroceso, en los resultados, las cuales seran utiles
para llevar adelante las acciones de mantenimiento y Normalizacién de procedimientos,

métodos o practicas operativas.
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2.4 INDICADORES DE GESTION

2.4.1 Consideraciones preliminares: la administracién y la organizacion.?

= Laadministracion.

El logro de la competitividad de las organizaciones debe tener como referente un plan, el
cual fija la mision la vision y los objetivos y estrategias corporativas en base a las

condiciones y situaciones que se puedan prever.

Los objetivos deben responder a la mision y a la visibn y a su vez cada estrategia
definitiva debe garantizar el logro de cada objetivo. Por tanto se requiere analizar los
recursos aplicados a cada estrategia y visualizar como ellos son oportunos a la ejecucion
del plan establecido. El conocer como se esta respecto a los objetivos y si las actividades
estan obedeciendo los planes trazados con eficiencia y eficacia se convierte en el
requerimiento permanente en el alcance del cumplimiento de los planes fijados.

El concepto general de la administracion implica cuatro variables, definidas en acciones

basicas, tales como planear, organizar, dirigir y controlar.

» La planeacidn se refiere a la fijacion de directrices que guien a la organizacion y
que exprese como se puede cumplir con las metas y objetivos previstos y
establecidos. La organizacion establece, define y agrupa actividades, asigna

responsabilidades, y determina recursos comunicativos, de coordinacion y control.

= Ladireccion su objetivo se fundamenta en determinar que hacer, como hacerlo y
cuando ejecutar la accion, estableciendo vinculos que permitan una integracion

entre las partes de la organizacion. El control establece y determina las variables

8 BELTRAN JARAMILLO, Jesus Mauricio. Indicadores de gestion. Segunda. Santafé de Bogota: 3R
Editores, 1998.
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que son claves en la consecucion de los objetivos y asocia los recursos
disponibles utilizados y por utilizar en la consecucion de los objetivos y asocia los

recursos disponibles utilizados o por utilizar.

= El control es la herramienta que facilita a la organizacién generar la suficiente
informacién para la adecuada y oportuna toma de decisiones dirigidas al

cumplimiento de los objetivos organizacionales.

El control debe ser una accién que permita garantizar que un proceso 0 una accién o una
situacion especifica se mantenga estable, en el sentido que las variables, factores claves
0 vitales se dirijan y se mantengan dentro de un rango previamente establecido y
deseable, es fundamental considerar que su ejercicio no debe ser una reaccién ocasional

a un suceso o evento no deseable (accidn correctiva); debe ser una accién proactiva.

Por tanto el control se refiere mas a la correcta administracion de la informacion asociada
a los aspectos basicos y fundamentales en el desarrollo de los planes establecidos o los
procesos que Intervienen. Es importante que la informacion pueda ser transformada y
filtrada, para que realmente contribuya de manera efectiva a la adecuada toma de
decisiones y al mismo tiempo sirva para hacer seguimiento permanente a las variables
claves en el éxito de la gestion de la organizacion. Por tanto los indicadores de gestion se
convierten en una herramienta vital para el logro de la competitividad de la organizacion
como del personal que interviene en ella.

Con los conceptos expresados anteriormente podemos plantear unas fases claves para el

desarrollo del control en general:

» Recopilacion de informacién acerca del valor de las variables vitales.
» Andlisis de la informacion recolectada.

* Toma de decisiones de la accién correspondiente.

» Ejecucion de la accién.

» Verificacion del efecto de la accion.

=  Mantenimiento de las condiciones resultantes de la accion.
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Los indicadores de gestién se convierten en los signos vitales de la organizacion y su
continuo monitoreo permite establecer las condiciones e identificar los diversos sintomas
gue se derivan del desarrollo normal de las actividades, es recomendable contar con
indicadores que garanticen con la informacion necesaria, constante, real y precisa sobre
aspectos tales como: Efectividad, Eficacia, Eficiencia, Productividad, Calidad, Ejecucion

Presupuestal y la incidencia de la Gestion.

El control en si se funda en la administracion efectiva de la informacion, los indicadores

son instrumentos de la administracion y medios para llevar a cabo el control de la gestion.

La informacién, como tal, puede ser clasificada como: Informacién puntual, acumulativa,
de control o de alarma. La informacion puntual se refiere a que muestra la informacién
acerca del comportamiento de una variable en un instante de tiempo. La informacién
acumulada se refiere al comportamiento acumulado de la variable. La informacién de
control nos acerca al comportamiento de una o varias variables, de manera que podemos
tomar la decision de mantener las actuales condiciones de operacion o de hacer
pequefios ajustes para ajustar cualquier desviacioén que se presente en le patron deseado.
La informacion de alarma advierte acerca de una situacion que esta fuera de control,

obligando a tomar acciones inmediatas de caracter correctivo.

En varias acciones los indicadores pueden tomar varias connotaciones a la vez, en cuanto
a la informacion que suministran, por ejemplo: La informacién puede ser o puntual y de
control, puntual y de alarma, acumulado y de alarma, pero de igual forma los indicadores
pueden clasificarse por su vigencia, pues se pueden dar de forma permanente o de

vigencia transitoria o temporal.

En cuanto a mantener instrumentos para la administracién efectiva, concretamente en lo
referente a la funcién de control, debemos analizar las necesidades que requiere o que
deba satisfacer la organizacion. Es clave entender inicialmente que hacer mucho no es lo
mismo que hacer lo que se requiere y hacerlo correctamente y que esto ultimo realmente

es lo gque genera éxito.
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= Laorganizacion.

Al igual que las personas las organizaciones también tienen necesidades, la mayor
efectividad se logra en la medida en que la organizacién estructure sus sistemas
productivos de manera que los individuos que la compongan puedan satisfacer a través
de sus valores las necesidades propias y de la empresa.

Las necesidades que presenta una organizacion son:

= La necesidad de la demanda (¢para que producir bienes o servicios que nadie
compra?).

= La necesidad de recursos (con que producir bienes o servicios).

= Lanecesidad de direccion (tener sentido de direccion).

= La necesidad de ser eficientes (aprovechar los recursos).

= La necesidad de ser eficaces (producto que cumple con las requisitos del cliente).

»= La necesidad de ser efectivos (lograr objetivos a través del mejor método y el més
econdmico).

= La necesidad de ser productivos (efectividad en la gestion).

» La necesidad de adatarse (organizaciones dinamicas).

= La necesidad de aprender (poder inferir sobre el futuro).

»= Lanecesidad de desarrollarse (crear ventajas competitivas).

Las organizaciones actuales son visualizadas estructuralmente como entes sistémicos;
donde cada elemento interactla y se intercomunica con los demas para el desarrollo de
las actividades de generacion de productos (bienes o servicios) y para la correcta toma de
decisiones bajo la certeza de tener la informacién completa y la mayor parte de las
variables previstas. (Ver Figura 1).

En esencia los elementos primordiales, que deben interactuar e intercomunicarse entre si

en las organizaciones son:
= El cliente: Aunque fisicamente esta fuera de la organizacion, su presencia se da a

través de sus necesidades y expectativas, las cuales definen las caracteristicas de

los productos, ya sean bienes o servicios, que la organizacion produciran para él.
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= El producto: Las caracteristicas particulares del producto se definen por medio de

las transformaciones de las necesidades del cliente, traducidas a especificaciones.

= El proceso: Es una secuencia de etapas que transforman los insumos o materias
prima en el producto terminado y teniendo en cuenta que se incluyen los llamados

proceso de apoyo y/o administrativos.

= Los recursos: Es fundamental garantizar la calidad de lo que se produce desde la
fuente, esto es, proveer a la organizacién de los insumos en calidad, en cantidad,
en el momento y la forma 6ptima para su transformacién. Esto incluye materiales

equipos, instalaciones y lo mas importante, las personas.

Figura 1 Elementos constitutivos del sistema

& »
<« >

— — —
Productos
—> —> —>

Fuente. BELTRAN JARAMILLO, Jesus Mauricio, Indicadores de gestion, Segunda. Santafé de Bogota: 3R Editores,
1998. p.22.

Estos elementos interactian y son interdependientes, cumplen funciones diferentes y
particulares, pero su conjuncion lleva a la organizacion al logro de sus objetivos, como
sistema que es. Esta interaccion esta regulada por los sistemas retroalimentadores que

proveen el monitoreo constante acerca de los signos vitales de la gestion del sistema.
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2.4.2 El control de gestién.

Controlar es mantener el comportamiento de los factores vitales dentro de un rango
previamente determinado, durante cierto periodo. Este periodo esta determinado por los
objetivos estratégicos, de largo plazo y cobertura organizacional, los cuales generan
objetivos tacticos, de mediano plazo y cobertura parcial a la organizacién y a los objetivos

operativos, de corto plazo y cobertura limitada de la organizacion®.

Para cumplir con la labor de controlar es necesaria la conversidn continua de informacion
clave en accion proactiva a través de la toma de decisiones. Es vital para este proceso
contar con la informacion administrable la cual est4 contenida en los indicadores de

gestion.

La gestion esta definida como el conjunto de decisiones y acciones que llevan un logro de
objetivos previamente establecidas; asi se define al control de gestion como un
instrumento gerencial, integral y estratégico que, apoyado en indicadores, indices y
cuadros producidos en forma sistematica, periddica y objetiva, permite que la
organizacion sea efectiva para captar recursos, eficiente para transformarlos y eficaz para

canalizarlos.

Otra concepcion®® define al control de gestibn como un sistema de informacion
estadistica, financiero, administrativo y operativo que puesta al servicio de la direccion de
la organizacion, permite tomar decisiones acertadas y oportunas, adoptar medidas que

correspondan y controlar la evolucién en el tiempo de las principales variable y procesos.

En si, el control de gestién es la herramienta que permite avaluar el desempefio de la

organizacion.

° BELTRAN JARAMILLO, JesUs Mauricio, Indicadores de gestion, Segunda. Santafé de Bogota: 3R Editores, 1998.
p.24

0 BELTRAN JARAMILLO, JesUs Mauricio, Indicadores de gestion, Segunda. Santafé de Bogota: 3R Editores, 1998.
p.25
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2.4.3 Indicadores de gestion. Un indicador es una relacion entre variables cuantitativas
o cualitativas, que describe la situacion real y las tendencias de cambio de una actividad
0 conjunto de actividades (procesos). Entonces, los objetivos expresan los “resultados

deseados” y los indicadores muestran los “resultados reales”.

Otra definicion de indicadores de gestidén es: “son factores para establecer el logro y el

cumplimiento de la mision, objetivos y metas de un determinado proceso™".

Los indicadores hacen parte de dos sistemas de informacién fundamentales para

gerenciar la organizacion*?:

= Del sistema de informacion gerencial. Segun James A. Senn en su libro
Sistemas de Informacién para la administracién (p.10), define como: “Sistema de
Informacion Gerencial: Proporciona informacién de apoyo en la toma de
decisiones, donde los requisitos de informacion pueden identificarse de antemano.

Las decisiones respaldadas por este sistema frecuentemente se repiten”.

= Del sistema de apoyo para la decisién. Citando nuevamente a Senn, quien lo
define asi: “Sistema de apoyo para la decision: Ayuda a los gerentes en la toma de
decisiones Unicas y no reiteradas que relativamente no estan estructuradas. Parte
del proceso de la decision consiste en determinar los factores y determinar cual es

la informacion necesaria”.

Los indicadores de gestién son ante todo, informacion, es decir agregan valor ya que
permiten mejorar el proceso en la toma de decisiones. Por lo tanto debe tener los

atributos de la informacion:

1 BELTRAN JARAMILLO, Jesus Mauricio. Indicadores de gestién. Segunda. Santafé de Bogota:
3R Editores, 1998. p.36.

|bid., p.36.
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2.4.3.1 Atributos de la informacion. Los atributos que tiene la informacion segin Senn

son:
= Exactitud: Debe representar la situacién como realmente es.
= Forma: Existen muchas formas para presentar la informacién como cuantitativa o
cualitativa, numérica o grafica, etc. Lo ideal es escoger aquella que no distorsione
el proceso y vuelva la actividad complicada para quien recibe y procesa la
informacion.

= Frecuencia: Cada cuanto se requiere, se recopila o se analiza.

=  Extension: Se refiere al alcance en términos de cobertura del area de interés. La

calidad de la informacién no es directamente proporcional con su extension.

= Origen: Debe definirse correctamente la fuente que genera la informacion.

= Temporalidad: La informacién puede hablarnos de sucesos del pasado, presente

o futuro.

» Relevancia: Observar si es relevante, si se esta utilizando para una situacion en

particular.

» |Integridad: Una informacién completa proporciona el panorama integral de lo que

necesita saber de una situacién en particular.

» Oportunidad: La informacién debe estar disponible y actualizada cuando se

necesite.

Es necesario reducir la incertidumbre en el proceso de toma de decisiones, para mejorar
la calidad de las mismas, ya que las condiciones actuales del mercado no dan margen a
los errores. La toma de decisiones acertadas es hoy por hoy la diferencia para

mantenerse en el mercado.
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A continuacién se describen algunas de las causas de la necesidad actual de

informacion®®:

= Laexplosion de lainformacion. Hoy se dispone de gran cantidad de informacion
gque necesita ser administrada y puesta al servicio de la organizacion. Mientras no
se administre y sirva para tomar decisiones esa supuesta informacion serd solo

datos.

» Lacreciente complejidad de la administracién: Dia tras dia crece el numero de
elementos que se integran al sistema empresa, y dia tras dia tiene mayor auge la
necesidad de una gerencia integral, en donde se comprendan las relaciones
internas y externas de la organizacién y se trabaje por unos objetivos comunes.
Estos hechos han amentado sin lugar a dudas la complejidad en las

organizaciones.

= El ritmo réapido de cambio: El cambio es lo Unico constante que tiene las
organizaciones. Este cambio requiere de procesos de adaptacion y habilidades

especiales para aprender por parte de las organizaciones.

» La interdependencia de las unidades que conforman la organizacion: Es
importante comprender y administrar correctamente la interdependencia de las
unidades que componen la organizacion. Monitorear las interacciones entre las
unidades permite que todas se mantengan alineadas hacia unos obijetivos

comunes.

= El reconocimiento de la informacién como recurso: La informacion es un
recurso vital para el éxito de la gestion. Lo importante es contar con la informacién
que asegure mantener aquellas areas clave o factores clave dentro de los rangos

establecidos por la organizacion.

¥ BELTRAN JARAMILLO, Jesus Mauricio. Indicadores de gestion. Segunda. Santafé de Bogota:
3R Editores, 1998. p.38
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*» La necesidad de desarrollo de la organizaciones y de las personas: Es
indispensable tener un punto de partida de las caracteristicas iniciales; establecer
las caracteristicas deseadas y comparar para ver en que punto se encuentra la
organizacién. Esto es importante porque permite la gestion de aquellas
necesidades que realmente son criticas para el éxito de la gestion y enfoca la

organizacién y a las personas a la produccion de resultados.

2.4.3.2 Naturaleza de los indicadores de gestion. La naturaleza de los indicadores de
gestion se establece segun los factores claves o factores criticos. Los factores claves para
el éxito se rednen en cuatro grupos generales que se muestra en la figura 2 y son:
efectividad, eficacia (resultados, calidad, satisfaccion del cliente, de impacto), eficiencia
(actividad, uso de capacidad, cumplimiento de programacion, etc.) y productividad. De
acuerdo a los factores mencionados se generan indicadores de efectividad, eficacia,

eficiencia y productividad.

2.4.3.3 Vigencia de los indicadores de gestion. Los indicadores pueden ser

permanentes o temporales.

= Temporales: Su validez tiene un tiempo finito, generalmente estan asociados a un
objetivo 0 a la ejecucion de un proyecto, al lograrse el objetivo o finalizar el
proyecto los indicadores asociados al logro simplemente pierden interés y deben

desaparecer.

= Permanentes: Son indicadores que se asocian a variables o factores que estan

presentes siempre en la organizacion.

2.4.3.4 Valor agregado de los indicadores de gestion. En la mayoria de las
organizaciones existe una tendencia a medirlo todo tratando de disminuir al maximo la
incertidumbre en el proceso de toma de decisiones, este hecho sin lugar a dudas significa

un desperdicio de tiempo y recursos debido a que muchos de los indicadores establecidos
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no aportan o generan valor al proceso. Por esto es importante identificar si un indicador
genera valor o no. La mejor manera de identificar si un indicador genera valor o no, es
analizar la calidad y oportunidad de las decisiones que se pueden tomar con la

informacion que este brinda.

Figura 2. Mapa de factores clave de éxito de la gestion

Fuente. BELTRAN JARAMILLO, Jesus Mauricio, Indicadores de gestién, Segunda. Santafé de Bogota: 3R Editores,
1998. p.42.

2.4.3.5 Ventajas Que Tiene Contar Con Indicadores. La principal ventaja de contar
con indicadores de gestion es la disminucion de la incertidumbre y la subjetividad, con la
consecuente mejora en el proceso de toma de decisiones y por ende en la competitividad
de la organizacion. A continuacion se describen otra serie de ventajas asociadas a la

utilizacion de indicadores.

e Es una herramienta de informacidon sobe la gestion del negocio, que permite

observar la evolucion de los objetivos y metas propuestas.
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¢ Identificar oportunidades de mejora en los procesos o actividades.

e Contar con informacion que permita priorizar actividades y la utilizacién de

recursos.

e Establecer una gerencia basada en datos y hechos para la toma de decisiones.

e Evaluar y visualizar periédicamente el comportamiento de las actividades clave de
la organizacién, con el objeto de mantenerlas bajo control o encaminarlas de ser

necesario.
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3 MARCO INSTITUCIONAL

3.1 RESENA HISTORICA

El Instituto de Lenguas de la UIS, es un organismo de extension universitario de la
Universidad Industrial de Santander. Fue creado mediante el acuerdo del Consejo
Superior No 36 del 05 de Abril de 1990, inspirado en el articulo 161 de la Ley de 1980.

A partir de su creacién y hasta el afio 1994 estuvo adscrito a la decanatura de la Facultad
de Ciencias Humanas. Posteriormente pasé a ser una dependencia de la Escuela de

Letras, aspecto que se mantiene vigente hasta la fecha.

Aungue el Instituto de Lenguas de la UIS es un ente que depende administrativamente de
la Universidad, ha evolucionado hacia una autonomia financiera, en el sentido en que

genera los recursos necesarios que le permiten cubrir sus gastos de funcionamiento.

El Instituto de Lenguas de la UIS lo integran su sede central ubicada en la ciudad de
Bucaramanga y una sede satélite en la ciudad de Barrancabermeja, la cual funciona con
apoyo logistico de la Universidad Industrial de Santander en ésta localidad y con talento

humano provisto por la sede central.

Para dar cumplimiento a su proposito y con el fin de satisfacer las necesidades de la
comunidad, en su trasegar el Instituto de Lenguas de la UIS ha disefiado e implementado
metodologias de ensefianza-aprendizaje, servicios y espacios de intercambio cultural, que
garantizan al estudiante el dominio de lenguas extranjeras, facilitando de esta forma la

comunicacion e interaccién con individuos de habla no hispana

El Instituto de Lenguas de la UIS ofrece a la comunidad programas académicos ( de

aprendizaje y desarrollo de habilidades comunicativas) en las lenguas extranjeras Inglés,

1% |nformacién suministrada por el personal administrativo del Instituto de Lenguas de la UIS.
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Francés, Aleman, Italiano; dirigido a poblaciones diversas tales como: adultos, jovenes y

nifios. Adicionalmente programas académicos especiales como:

Propuesta UIS: dirigido a los estudiantes UIS excepto los de licenciatura en
Idiomas que ingresan a partir del primer semestre de 2000. este programa
desarrolla en los estudiantes la dimension comunicativa del Ingles como Lengua
Extranjera, en lo que respecta a las competencias referentes a la gramatica,
sociolinglistica y estratégica, evidenciado en los niveles de comprension,

interpretacion, explicacién, y produccién, en forma oral o escrita.

Preuniversitarios. Dirigido a bachilleres que aplican a estudios de lenguas
Extranjeras en la Universidad o en el exterior y no han logrado la admisién por

incumplimiento del requisito en la Lengua pertinente.

Traducciéon. Familiariza al estudiante con las técnicas de traduccion.

Capacitacion y actualizacién para profesores y supervisores de Licenciatura en
Idiomas. Prepara a los formadores de profesores de Lenguas para satisfacer las
constantes exigencias impuestas por los avances en el area y permitirles conocer
las posibilidades existentes tanto para los programas de formacion como para los
de capacitacion o actualizacion de lenguas para propdsitos especiales: enfocado a
profesores con experiencia que deseen adquirir 0 actualizar su conocimiento y

habilidades para ensefiar una lengua para propdsitos especiales.

Sobre ensefianza comunicativa de las lenguas: dirigido a profesores de lenguas que

desean familiarizarse con el enfoque comunicativo para la ensefianza de las lenguas y

desarrollar habilidades para su uso.

Sobre la literatura en la ensefianza de aprendizaje de las lenguas: para profesores

interesados en integrar la literatura y la cultura a la ensefianza de lenguas.

Sobre diversos tépicos relacionados con la ensefianza de las lenguas: dirigido a docentes

en ejercicio e incluyen los siguiente topicos: Evaluacion de habilidades comunicativas,
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graméatica, y la enseflanza de las lenguas, video en la ensefianza de la lengua,

evaluacion, seleccion, y el suplemento de materiales de ensefianza.

Y servicios tales como: Traduccion de textos y simultanea, tutorias.

El Instituto de lenguas cuenta con los siguientes recursos:

= La sala de lenguas con mesas de lectura y cabinas de audicién y una amplia
coleccidon de materiales impresos y auditivos especialmente preparados para la
ensefianza de las lenguas

= Micro-laboratorios de lenguas transportables

= Sala de proyecciones y video con capacidad para 50 personas.

= Sala de computadores con materiales multimedia disefiados para ayudar al

estudiante en el aprendizaje de las lenguas.

3.2 MISION DEL INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS®

El Instituto de Lenguas es una Unidad Académica Administrativa de la Facultad de
Ciencias Humanas de la Universidad Industrial de Santander que tiene como propdsitos
fundamentales ofrecer programas y servicios en el area de lenguas extranjeras, a la
comunidad en general; generar enfoques, métodos, procedimientos y materiales
innovadores en la ensefianza de las lenguas; contribuir a la generacion y adecuacion de
conocimientos mediante el desarrollo de competencias comunicativas en lenguas
extranjeras desde la perspectiva instrumental; y, propiciar el desarrollo regional dentro de

un marco universalizante, pluralista y multicultural.

El cumplimiento de la Misidén del Instituto de Lenguas se fundamenta en los principios de

aprendizaje para toda la vida, la comunicacion eficaz y la autonomia.

> Informacion suministrada por la Coordinaciéon de Desarrollo Humano del Instituto de Lenguas de la UIS
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Su fortaleza fundamental es la calidad del servicio, consecuencia directa del compromiso

y cualidades humanas de sus servidores.

3.3 VISION DEL INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS™

El Instituto de Lenguas serd en el afio 2005 el mas grande de la region. Ofrecera
programas de lenguas extranjeras a la comunidad local, y de espafiol como lengua

extranjera a la comunidad internacional.

El Instituto liderard la adopcion de una politica linglistica nacional que responda a la
consolidacién de nuestra identidad cultural y, que a la vez, fomente los aprendizajes de
lenguas extranjeras como condicién teoldgica indispensable para la participacién de los

ciudadanos colombianos en el entorno global y multicultural.

La actividad del Instituto estara intimamente ligada al desarrollo regional; su compromiso
consistird en dotar a la comunidad Santandereana de herramientas linglisticas que le

permitan generar nuevos conocimientos gracias al analisis de experiencias externas.

El equipo docente del Instituto de Lenguas se caracterizara por su capacidad experta en
el diagnostico, seguimiento y evaluacion del proceso de aprendizaje de lengua extranjera
en el individuo. La principal fortaleza académica del Instituto radicard en su capacidad
cientifica y tecnoldgica para disefiar programas de aprendizaje de lenguas adaptados a

las necesidades, tendencias y estandares mundiales de calidad.

Los recursos generados por el Instituto contribuiran al fortalecimiento y avance de su
mision y seran administrados de acuerdo con las politicas vigentes para las instituciones

publicas, en referencia a los servicios de extension a la comunidad.

16 i - S .
Informacion suministrada por la Coordinacion de Desarrollo Humano del Instituto de Lenguas de la UIS
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3.4 OBJETIVOS ORGANIZACIONALES DEL INSTITUTO DE LENGUAS DE LA
UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER

3.4.1 Objetivo general.

El objetivo primordial del Instituto es dar respuesta a las necesidades de la comunidad
universitaria, la ciudadania de Bucaramanga y region nororiental respecto a las lenguas
extranjeras en su caracter tanto instrumental como de materia de especializacién, dentro

de la modalidad de educacion no formal

3.4.2 Objetivos Especificos.

= Ofrecer programas de extension en la ensefianza de lenguas extranjeras para
propésitos generales y especiales a adultos.

= Ofrecer programas de extension en la ensefianza de lenguas extranjeras para
propésitos generales a nifios.

= Ofrecer programas de educacion permanente para la actualizacion profesional de
docentes en el area de idiomas.Ofrecer servicios de traduccion de textos y traduccion
simultanea.

= Ofrecer servicios de asesoria a Institutos Educativos para:
Desarrollo de programas.
Disefio y produccion de materiales.
Disefio y construccion de instrumentos de evaluacion.

Disefio de programas para el desarrollo de recursos humanos.

3.5 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Presentar la estructura organizacional del Instituto de Lenguas de la UIS conduce a

referenciar su disposicion correlacién de funciones, jerarquias y actividades necesarias
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para lograr los objetivos. Su marco fundamental de operaciones se despliega a

continuacion respecto a sus estructuras organizacionales externas e internas.

3.5.1 Instituto de Lenguas dentro de la estructura organizacional de la Universidad

Industrial de Santander.

El Instituto de Lenguas de la UIS es un organismo de extensién universitario con marco
fundamental de operaciones sujeto a disposiciones, regulaciones y controles de la
Universidad Industrial de Santander adscrito como una dependencia a la escuela de

Letras. (Ver figura 3)

Hace parte de la estructura organizacional de la Universidad Industrial de Santander,
ocupando un nivel jerarquico dependiente de una autoridad central como lo es el Consejo
Superior. Relacionados con los demdas niveles jerarquicos a través de canales de

comunicacion caracterizados por su versatilidad.

3.5.2 Estructura organizacional del Instituto de Lenguas

El Instituto de Lenguas de la Universidad Industrial de Santander a nivel interno desarrolla
sus actividades en el marco de una estructura organizacional con estilo gerencial plano,

expresado en el Staff Administrativo.

Este organismo es el encargado de tomar las decisiones fundamentales respecto a los
asuntos administrativos y académicos, aprobar la planeacion, establecer las directrices
generales y politicas de trabajo, asignar las actividades al personal, realizar el
seguimiento para asegura que se cumple con los objetivos y, sobre todo, de proyectarlo
hacia su crecimiento, en el marco de las disposiciones emitidas por la Universidad.

La divisién de trabajo se da a través de areas funcionales; en donde la ejecucion de los

procesos integra roles especificos. (Ver figura 4.)
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El disefio de la Estructura Organizacional del Instituto de Lenguas de la UIS aun esta por

ser reglamentada por la Universidad.

3.5.2.1 Direccion del Instituto de Lenguas. Objetivo: Elaborar la planeacion, coordinar
el cumplimiento por parte del personal de las directrices generales y politicas de trabajo
especificadas por la Universidad y/o Staff Administrativo, propone y controla los
mecanismos de desarrollo institucional como proyectos, alianzas, convenios, entre otros.

De la Direccion dependen las secciones de:

3.5.2.2 Jefatura Académica

3.5.221 Coordinacion Académica. Objetivo: Detectar las necesidades de
comunicacion en materia de lenguas extranjeras de la comunidad y su entorno, disefia y
disefar y desarrollar los programas de ensefianza de lengua extranjera, establecer la

metodologia y politicas para la transmisién del conocimiento y desarrollo del personal

docente y entregar al estudiante los contenidos de los programas académicos.

3.5.2.2.2 Coordinacion de Medios y Recursos. Objetivo: Administrar la sala
multimedia, los recursos académicos y audiovisuales (libros, videos, casetes, televisores,
grabadoras, equipos de video entre otros implementos de caracter académico) esenciales
para el proceso de ensefianza- aprendizaje, definir los niveles minimos de existencia de
material, las politicas para el uso de equipos y préstamo de materiales. Establecer planes
de mantenimiento preventivo y correctivo para lograr continuidad en el funcionamiento de

los equipos.
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3.5.2.2.3 Coordinacion Regional. Objetivo: Velar por el cumplimiento de las normas en
la sede del instituto y en cada lugar donde se encuentre en funcionamiento unidades

Administrativas del Instituto de Lenguas de la UIS. En esta Coordinacion existe un
Coordinaciéon académico con las mismas responsabilidades que existen el la sede

funcional principal de la ciudad de Bucaramanga.

3.5.2.3 Jefatura Administrativa.

3.5.2.3.1 Coordinacién de Desarrollo Humano. Objetivo: Es la encargada de velar por
el cumplimento de la calidad del personal que se desempefia laboralmente en el ILUIS,
por medio de evaluaciones peridédicas de desempefio con el propésito de mantener
talento humano competente en la Institucion. Ademas de generar programas que
promuevan el trabajo en equipo, que fortalezcan al equilibrio en el ambiente laboral.
Mantener. Encargada de asegurarse, que el personal, efectivamente cumplen con las
funciones y responsabilidades exigidas por el cargo que los vincula al Instituto de Lenguas
de la UIS.

3.5.2.3.2 Publicidad. Obijetivo: Disefiar, modificar y/o actualizar los formatos para
publicar los anuncios pertinentes a las actividades relacionadas con el desarrollo del

servicio que ofrece el Instituto

3.5.2.3.3 Contabilidad. Objetivo: Elaborar el presupuesto y controlar su ejecucién,
verificar y totalizar los egresos e ingresos y la distribucién de los recursos, hacer
seguimiento del presupuesta existente en las sede de Barrancabermeja, elaborar ordenes
de pago, recibos, orden de trabajo, orden de prestacién de servicios, orden de compra,
ejecuta el fondo fijo renovable y tiene bajo su responsabilidad de la caja menor del fondo

fijo renovable.
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3.5.2.3.4 Recepcion. Objetivo: Generar los espacios de comunicacion entre el usuario
del servicio y/o el estudiante y el Instituto, ofreciendo de manera presencial o telefonica.
Informar sobre los servicio que presta el Instituto y la metodologia apara su adquisicion,
prestar las solicitudes de servicios tales como: inscripciones, matriculas, ventas de
materiales, cancelaciones, aplazamientos entre otros; y remitiendo a las areas funcionales
gque sean pertinentes. Atender las posibles no conformidades expresadas por los clientes

y/o los estudiantes.

3.5.2.3.5 Soporte Técnico._Objetivo:_Administrar los recursos informaticos: el hardware
y la red local (configuracibn y mantenimiento del servidor, terminales clientes y
dispositivos de transferencia de datos), el software (desarrollo de bases de datos y
desarrollar sistema para el procedimiento de matricula), gestionar las copias de seguridad

y el soporte al usuario, desarrollar soluciones computacionales.

3.5.2.3.6 Servicios generales. Objetivo: Mantener un ambiente agradable de trabajo por
medio de el cumplimiento de los niveles de limpieza requeridos en el Instituto. Evitando
las enfermedades causadas por agentes contaminantes y/o impurezas ocasionadas por el

desaseo.

Figura 4. Estructura organizacional del Instituto de Lenguas de la UIS
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Fuente. Instituto de Lenguas de la UIS 2004
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3.5.3 Portafolio de servicios.

3.5.3.1 Inglés para menores de 16 afios

= Schoolers (8 Niveles)

Dirigido a nifios de cinco a seis afios con un grado de escolaridad de Jardin o primero de
primaria para desarrollar una alta comprension auditiva a través del énfasis en actividades
de escucha basadas en la literatura, la musica y las experiencias ludicas. Ademas, este
programa ayuda al nifio a incrementar el vocabulario conocido siempre en un contexto

significativo

= Kids (12 Niveles)

Dirigido a nifios de siete y ocho afios de edad con un grado de escolaridad de segundo y
tercero de Educacion Basica Primaria, busca desarrollar un nivel intermedio en las
habilidades receptivas (Escucha y Lectura) a través del énfasis una alta comprension
auditiva a través del énfasis en la lectura de textos y el uso de grabaciones originales.
Ademds, este programa ayuda al nifio a hacer un uso del lenguaje aprendido en cada

clase a través de situaciones de la vida real.

= Pre-Teenagers (12 Niveles)

Dirigido a nifios y pre-adolescentes de nueve, diez y once afos de edad con un grado de
escolaridad de cuarto, quinto Educacion Basica Primaria y sexto de Educacion Basica
Media, busca que el alumno alcance un nivel de desempefio intermedio en el idioma
dominando de manera efectiva las cuatro habilidades béasicas: escucha, habla, lectura y
escritura. Ademas en este programa los alumnos empiezan a trabajar de forma mas

directa la cultura propia de los hablantes de la lengua extranjera que estan aprendiendo.
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= Teenagers (12 Niveles)

Dirigido a adolescentes de doce, trece y catorce afios de edad con un grado escolar de
séptimo, octavo y noveno de Educacién Basica Media, busca que el alumno desarrolle de
manera intermedia las habilidades basicas: escucha, habla, lectura y escritura haciendo
énfasis en las habilidades receptivas. Ademas, prepara al estudiante para iniciar y
mantener conversaciones con hablantes nativos. De igual manera el componente cultural

juega un rol muy importante en este programa.

= Young Adults (8 Niveles)
Dirigido a adolescentes de quince, dieciséis, diecisiete y dieciocho afios de edad que
corresponde a un grado décimo y once de Educacion Basica Media, busca que el alumno
logre potencializar el uso de inglés a través de situaciones vivénciales que involucren el
manejo de las cuatro habilidades basicas: escucha, habla, lectura y escritura haciendo
énfasis en las habilidades receptivas.

= Tutorias
El Instituto de Lenguas ofrece a los nifios y jovenes el servicio de tutorias para reforzar
sus debilidades, fortaleciendo su proceso de aprendizaje del idioma extranjero.

= Horarios
Las clases se realizan los Sabados, para no intervenir con el tiempo académico de los

estudiantes, en las jornadas de la mafiana y tarde en los horarios de las 8:00 am a 12:00

y de 2:00 pm a 6:00 pm.
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3.5.3.2 Inglés Para Mayores De 16 Afios.

= Inglés Convencional

Esta orientado al desarrollo de la competencia comunicativa en inglés, por medio de
actividades que promueven la interaccién y desarrollo del aprendizaje auténomo de
jévenes y adultos.

Consta de 3 ciclos:

= Basico Elemental

= Basico Intermedio

Cada ciclo se realiza en 6 niveles con una duracion de 24 semanas.

= Avanzado

Este ciclo se desarrolla en 4 niveles con una duracién de 16 semanas.

3.5.3.3 Inglés Para Ejecutivos y Negocios

Es un programa que responde a las necesidades que impone el contexto de trabajo a
todos los profesionales y personas de negocios. Cubre aspectos como acordar citas de
negocios, excusarse por no atender una reunion, describir la estructura de su compaiiia o
la naturaleza de su actividad profesional, sostener una conversacion telefénica sobre

asuntos profesionales, etc.

3.5.3.4 Inglés Para Turismo Internacional

Es un programa disefiado para quienes laboran en el sector turistico. Aporta elementos

lingliisticos necesarios para relacionarse con empresas del sector y atender los clientes

en asuntos como tramitar pasajes y reservaciones de hotel, negociar paquetes turisticos,

administrar reclamos, etc.
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3.5.3.5 Inglés Conversacional

Este programa esta dirigido a las personas con un nivel intermedio que deseen practicar

el idioma en un esquema diferente al de los cursos convencionales.

3.5.3.6 Inglés Virtual

Este programa esta disefiado para quienes pueden adaptarse a esquemas de aprendizaje
auténomo y/o tienen dificultades en ajustarse a horarios rigidos. El Instituto de lenguas
UIS cuenta con recursos tecnolégicos que le permiten al estudiante avanzar a su propio
ritmo en un ambiente apropiado, buscando desarrollar un nivel intermedio de desempefio
en el idioma inglés de manera que los estudiantes puedan entender y usar el lenguaje
para expresar sus ideas. Consta de 6 niveles con 40 horas en cada nivel y se desarrolla
maximo en 10 semanas con una intensidad de minimo cuatro horas semanales. Se ofrece

acceso a la sala de computo.

3.5.3.7 Aleman, Francés, ltaliano, Portugués, Arabe.

Cada programa esta estructurado en un ciclo de 6 niveles con una duracion de 24

semanas.

3.5.3.8 Espafiol Para Extranjeros

Este programa esta dirigido a hablantes extranjeros que quieran aprender o mejor el

espafiol, se encuentra organizado en un ciclo elemental de 6 niveles y un ciclo intermedio

de 2 niveles cada uno. Con una duracion de 42 horas.
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= Horarios

En los programas de adultos, de Lunes a Viernes, de los horarios disponibles son: de:
6:00am a 8:00am, 8:00am a 10:00am, 10:00am a 12:00pm, 12:00pm a 2:00pm, 2:00pm a
4:00pm, 4:00pm a 6:00pm; durante el dia y en la noche de 6:30 a 8:30; y el Sabado, en
las jornadas de la mafiana y tarde en los horarios de las 8:00 am a 12:00m y de 2:00pm a
6:00pm.

3.5.3.9 Otros Servicios.

» El instituto ofrece tutorias a aquellos estudiantes que presentan dificultades en su
proceso de aprendizaje.

» Consulta de cualquier tipo de material (bibliografico, visual o audiovisual) extra
para reforzar el aprendizaje.

= Servicio de traduccion oficial de documentos de inglés a espafiol y de espafiol a
inglés y de los siguientes idiomas al espafiol: francés, italiano y aleman.

» El Instituto de Lenguas aplica pruebas a la comunidad estudiantil PET, FCE (UK)
TOEFL(USA).

= Servicio de Evaluacion para Instituciones Educativas.

3.5.3.10 Sedes

» Bucaramanga PBX 6344000 ext. 2251, 6351089, linea virtual 6722822.

» Piedecuesta. Cra. 7 N° 7-22 tel. 6540836 — 6328585 Colegio Psicopedagdgico

Celestin Freinet.
= Barrancabermeja PBX. 6200700 ext. 4520, 6200728, 6225022.
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4. ANALISIS DE LOS PROCESOS ACTUALES DEL INSTITUTO DE LENGUAS DE LA
UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER

Para el analisis de los procesos involucrados en el desarrollo de la mision del Instituto de
Lenguas de la UIS se siguieron las etapas que a continuacién se describen, las cuales
encierran la metodologia con la cual se desarroll6 la recopilacion y el analisis critico de la
situacion inicial. La realizacion de esta fue posible gracias a la colaboracion de todo el

personal del Instituto de Lenguas de la UIS.

4.1 RECOPILACION DE INFORMACION

Esta etapa fue vital para el desarrollo del proyecto, pues de ella dependia la visualizacion
inicial del flujo de informacién dentro del Instituto de Lenguas y el reconocimiento de los
procesos que involucran las actividades que en él se desarrollan. Es clave resaltar que
fue primordial para el desarrollo de esta primera etapa el logro de buenas relaciones de
cooperacion con los funcionarios, incluida la Administracion anterior y actual del Instituto

de Lenguas de la UIS.

Inicialmente se disefié el Formato de Analisis de Cargos, (Ver Formato 1) con el objetivo,
de recopilar informacién sobre las tareas especificas de los cargos en cada area funcional
del Instituto. En la etapa de aplicacion del formato, se asesordé permanentemente a los
funcionarios del Instituto, en su correcto diligenciamiento, con miras a lograr informacion

veridica y confiable que contribuyera al desarrollo del proyecto.

Los resultados de la aplicacion del formato sirvieron de base para la identificacion de
responsabilidades en cada una de las diferentes actividades que conforman los distintos
procedimientos que se despliegan de los procesos identificados. Se hace necesario
precisar que la aplicacidon de este Formato tuvo como objetivo paralelo, al ya expuesto
anteriormente, una descripcién de la competencias requeridas y de las condiciones
laborares de cada funcionario vinculado al Instituto, pues se hacia indispensable para la

nueva Direccion la recopilacion de esta informacibn como parte del proceso de
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reestructuracion administrativa que atravesé el Instituto de Lenguas, en el primer

semestre de 2004.

4.2 IDENTIFICACION DE PROCESOS POR AREA FUNCIONAL

En base a la funcion principal del Instituto de Lenguas de la UIS, la cual esta basada en la
prestacion de servicios relacionados con el aprendizaje de lenguas extranjeras (ver
portafolio de servicios) y la depuracion de la informacién recopilada en la etapa anterior
por medio de reuniones con la mesa de trabajo del Instituto de Lenguas de la UIS, se
identificaron y definieron los procesos generadores de valor en las actividades propias del
Instituto. El objetivo del reconocimiento de estos procesos fue construir una base soélida

que soportara la documentacion y estandarizacion de los procedimientos.

Una vez identificados los procedimientos, se clasificaron segin su naturaleza;
agrupandose de la siguiente manera: Financieros, Recursos Humanos, Académicos-
Operativos y de Apoyo. De esta forma cada procedimiento esta contenido dentro de una
carpeta mas amplia que contiene una subclasificacion como es el caso de los
procedimientos Financieros; con el fin de hacer mas detallada la informacion y facilitar asi

su localizacion en el manual operativo, por el personal que lo requiera.

A continuacion se relacionan los resultados obtenidos en la identificacion de
procedimientos:

4.2.1 Proceso Académico.

Objetivo: Coordinar el Programa de Inglés para adultos, Propuesta UIS y los Programas
de otros idiomas, respecto a las acciones requeridas para establecer los parametros de

aprendizaje pertinentes a la formacion y evaluaciéon de las competencias en lenguas

extranjeras; y en cuanto a la disposicidon del personal docente, material didactico y el
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espacio fisico necesario en la correcta formacion académica de la comunidad estudiantil
del ILUIS.

= Procedimientos identificados.

-Seleccion de Personal Docente.
-Preparacion y Aplicacién de entrevistay pruebas clasificatorias.
-Matriculas.

-Preparacion y Aplicacién de Examenes Supletorios.

4.2.2 Proceso Financiero.

Objetivo: Controlar la ejecucion del presupuesto, verificar y totalizar los egresos e
ingresos y ejecutar el fondo fijo renovable, generando actividades que permitan la
utilizacion de los recursos financieros requeridos para realizacion de las tareas propias del
ILUIS, tales como la gestidn, diligenciamiento, tramite y elaboracion de documentos

contables, financieros y presupuestales

= Procedimientos ldentificados:

La identificacion de procedimientos, en esta fase, se dio por la confrontacion de los
procedimientos financieros realizados por el Instituto y los procedimientos establecidos en

el Proyecto de Manual Operativo de Division Financiera de la UIS.

-Programacion Presupuestal.
-Elaboracion del Plan de Inversion.
-Madificacion Presupuestal.
-Reserva Presupuestal.

-Compras.

-Orden de Prestacion de Servicios u Ordenes de Trabajo.
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-Contratacion.
-Licitaciones.
-Importaciones.
-Orden de Pago.
-Devoluciones.
-Ingresos.

-Egresos.

-Ingresos de elementos al inventario.

-Baja de elementos del inventario.
-Inventario Fisico.

-Préstamo de Material.

4.2.3 Proceso Recurso Humano.

Objetivo: Contratar y/o Vincular el personal competente requerido en el ILUIS para la

ejecucion de las actividades académicas y/o administrativas propias de su

funcionamiento.

= Procedimientos identificados:

La identificacion de procedimientos, en esta fase, se dio por la confrontacion de los
procedimientos Recursos Humanos realizados por el Instituto y los procedimientos

establecidos en el manual operativo de Division de Recursos Humanos de la UIS.

-Contratacion de entidades de Outsourcing.

-Contratacion de personal docente hora Céatedra.

-Contratacion de personal por OPS.
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4.3 MAPA DE PROCESOS

El disefio de un mapa de procesos en donde se visualiza el entorno total que cada
procedimiento y su interaccion dentro del sistema generador del servicio ofrecido por el
Instituto de Lenguas de la Universidad Industrial de Santander, fue el siguiente paso una
vez identificados los procesos generadores de valor dentro de la funcionalidad de la

Organizacion.

El disefio del mapa de procesos en el Instituto de Lenguas de la UIS cumple con la
funcién de integrar cada una de los procesos productivos vitales para el desempefio del
mismo, en donde se detectan las entradas y salidas del Sistema, las cuales debe cumplir

con el propésito Institucional.(Ver figura 5)

Tomando como base los procedimientos identificados en la fase anterior, y las posteriores
entrevistas realizadas con los funcionarios del Instituto, se establecieron las
interrelaciones entre cada parte del proceso productivo, permitiendo visualizar el flujo de

la informacion y la dependencia clave entre los procesos generadores de valor.

Los procedimientos identificados, como fase inicial de la creacion del mapa de
procedimientos, fueron ubicados independientemente para poder contextualizar su accién
en la totalidad del sistema productivo, Analizando sus fuentes de informacion, sus
procedimientos proveedores y procedimientos clientes. Al obtener esta interrelacion se
agruparon en procesos representativos que compartian la misma dependencia operativa y

asi se obtuvo una representacion grafica de la cadena de valor del Instituto de Lenguas

4.4. CARACTERIZACION

La identificacion del sistema operativo, por medio del mapa de procesos, permitio la
realizacion de un analisis mas detallado del entorno preciso de cada procedimiento o su
respectiva Caracterizacién, El objetivo primordial de esta actividad radica en la

identificacion de cada uno de los elementos que participan en la ejecucion del

44



procedimiento; tales como: su objetivo, insumos, base normativa, proveedores, clientes
internos y externos y los demés procedimientos relacionados; facilitando asi la asignacion
de responsables en cada actividad relacionada, la codificacion segun su clasificacion
operacional, la descripcidon de cada una de sus actividades y la representacion, por medio

de diagramas de flujo, de cada procedimiento del Instituto.

FIGURA 5. MAPA DE PROCESOS INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS
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El formato utilizado para consignar esta informacidn esta establecido como la pagina de
presentacion de cada uno de los procedimientos dentro del Proyecto de Manual Operativo
del Instituto de Lenguas (Ver Formato 2). El modelo de caracterizacion del Manual
Operativo de la Division de Recursos Humanos de la UIS fue tomado como referencia
para su aplicacion en el Instituto de Lenguas, al igual que la descripcion de los

procedimientos consignados en el Proyecto de Manual Operativo de la Division Financiera
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de la UIS; pues son ellos (Manual Operativo de la Divisibn de Recursos Humanos y
Proyecto de Manual Operativo de la Division Financiera de la UIS) los que soportan el

proceso de apropiacion de los procedimiento en el Instituto de Lenguas de la UIS.

4.5 ANALISIS CRITICO DE LOS PROCESOS

Para analizar en forma critica los procesos y el desarrollo de actividades, es preciso
conocer el manejo que se da a la situacion que se pretende estudiar; con el fin de aportar
soluciones que provean de cambios beneficiosos al adecuado funcionamiento del Instituto
de Lenguas de la UIS. Cuando se carece de este conocimiento; las criticas solo son
sugerencias que no tienen un valor real y significativo, ya que no existen bases sélidas
que le provean de un soporte estratégico a la aplicacion de herramientas de

mejoramiento.

El analisis critico de los procesos, parte de lo fundamental, que es el conocimiento
organizacional del Instituto de Lenguas de la UIS, la totalidad de factores que rodean el
desarrollo de sus actividades, y el despliegue de funcionalidad en cada una de las areas

que permitan distinguir subsistemas dentro del sistema generador de servicios.

La realizacion de esta tarea depende indispensablemente de la identificacion de
actividades generadoras de valor; o la Identificacion de actividades, que por causa de la

normatividad o manejo inadecuado de los procesos, no generen valor.
De esta forma se determing, que una tarea podria agregar valor al cliente, a la Institucion,

0 que simplemente no agregar valor, lo que se diagrama en la siguiente figura

(ver figura 6)
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4.5.1 Identificacién de las actividades criticas que no generan valor en los procesos

En este avance es necesaria la identificacion de las causas reglamentarias y/o legales

que no permitan la generacion de valor en los procesos.

Figura 6. Andlisis Critico de los Procedimientos.
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La actividad propia del Instituto de Lenguas de la UIS, esté justificada por el Acuerdo No
36 de 1990 (Abril 5) documento que sellé la creacion del mismo como unidad académica y

administrativa autosostenida, adscrita a la Facultad de Ciencias Humanas.

En la identificacién de las actividades que no generaban valor a los procesos, ademas de
recurrir a la informacion consignada en los Formatos de Andlisis de Cargos se empleo la
entrevista directa con el personal del Instituto, con el objetivo de identificar dentro de las
areas funcionales, las tareas-actividades-procedimientos que no representaban aumento
de valor dentro del proceso generador de servicios, para lograr un mayor nivel de detalle,
que permitiera validar la informacién que se obtuvo de la aplicacion de este Formato;
identificando inconsistencias en los procedimientos que se ejecutaban en las areas
funcionales de la organizacién. Un logro adicional de las entrevistas personales con los
funcionarios del Instituto, fueron las sugerencias y observaciones que ademas de aclarar
las dudas que se presentaban en cuanto al desarrollo de las actividades en las areas

funcionales, contribuyeron significativamente en el desarrollo del proyecto.

Las actividades identificadas como no generadoras de valor, fueron reestructuradas o
eliminadas bajo la reglamentacion legal y normativa de la UIS, siguiendo los lineamientos,
pardmetros organizacionales, expuestos por la Direccion del Instituto. Cabe aclarar que
algunas de estas actividades por causa de los parametros anteriores no se pudieron

modificar o eliminar.

El previo conocimiento y comprension, en forma detallada, de las actividades del sistema
generador de servicio ofrecido por el Instituto; constituyeron la base para la aplicacion de
acciones que permitieran la reestructuracion o eliminacién de las actividades no

generadoras de valor.

La documentacion sobre la normatividad relacionada con la ejecucion de los
procedimientos, fue fundamental en la toma de decisiones, en lo referente a la eliminacién
y reestructuracion de las las actividades identificadas como no generadoras de valor, con
el fin de no aplicar cambios que eximieran la reglamentacion de los procesos generadores

del servicio.
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4.5.1.1 Identificacion de actividades no generadoras de valor y cursos de accién

parala mejora

En base a las necesidades expresadas por la Direccién de instituto, se decidi6 asignar
una valoracién porcentual a las actividades no generadoras de valor, lo que permitid

priorizar en la aplicacion de esfuerzos para el mejoramiento de las mismas.

Las toma de acciones tendientes a mejorar la eficacia, el flujo y el control de la
informacién y las dirigidas a mejorar el tiempo de respuesta en la atencion de los usuarios
del Instituto de Lenguas, eran primordiales, pues su mejoramiento es un objetivo clave en
las actividades generadoras del servicio ofrecido por Instituto. A estas actividades, por la
importancia que representan, se asigno un peso del 70%, distribuido de igual forma en un

35% para la Revision Repetitiva y un 35% para la Espera el servicio.

El reproceso de documentos y la perdida de informacién en el Instituto de Lenguas eran
una constate. Las acciones tendientes a disminuir el impacto de estos factores negativos
recaian sobre la puesta en marcha de herramientas informéticas para el procesos de
matriculas y sobre la documentacion de los procedimientos del Instituto y se asigno un

peso 20% para la perdida de informacién y 10% para el reproceso de documentos

En la siguiente tabla se presenta un resumen de valoracion de los puntos asignados a

cada uno de los problemas identificados. (Ver tabla 2)

Tabla No. 2 Valoracién de actividades que no generan valor

Nombre De La Actividad Valoracion Puntos
REVISION REPETITIVA 35% 350
ESPERA EL SERVICIO 35% 350
PERDIDA DE INFORMACION 20% 200
REPROCESOS DE DOCUMENTOS 10% 100
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Total 100% 1000

= Revision repetitiva.

Descripcion: La revisién repetitiva de los recibos de pago (consignacion o recibo de caja)
en tres areas funcionales distintas (Secretaria, Coordinacién académica y Coordinacion.
Financiera.), y el traslado continuo de la documentacién entre las mismas, ocasiona
posibles pérdidas de los soportes financieros. La inexistencia de un mecanismo que
permita llevar un control sobre estos soportes, genera tiempo perdido, debido al reproceso
de la informaciéon y el empleo del personal y los recursos fisicos en el desarrollo de

actividades no generadoras de valor.

Accidén 1: Como mecanismo de control se disefio un nimero consecutivo impreso en cada
Formato Unico de Pago (Ver Formato 4), que es registrado de forma manual en el recibo

de pago correspondiente.

Accion 2: En la ejecucion de las actividades relacionadas con el manejo del recibo de
pago (consignacion o recibo de caja) se ejecuto la siguiente modificacién. Secretaria
emite reporte, relacionando recibo de pago con su nimero consecutivo del Formato Unico
de Pago al area funcional a la que corresponde el ingreso, quien los totaliza
clasificAndolos por montos y rubros, y de donde pasan a Coordinacion Financiera, en
donde son verificados y archivados.(Ver Anexo A. Procedimiento de ingresos por Bancos

y Procedimiento de Ingreso por Caja)

= Reproceso de documentos.

Descripcidon: Comunmente se presentan inconsistencias en el proceso de matriculas, un
ejemplo de esto es: la distorsidn, tanto de la informacién suministrada por la secretaria 0
el auxiliar administrativo, como de la recepciéon de la misma por parte del Interesado en
matriculase. Debido a la congestiébn de personas que acuden en busca del servicio
durante los periodos de matriculas; el ritmo de trabajo del personal del ILUIS se

incrementa; como resultado de estos, por parte de los funcionarios involucrados en el
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proceso, se hace necesaria la verificacion y validacion del flujo de informacion,
ocasionando fuga de la misma, lo que se traduce en perdida de tiempo para el personal
que presta el servicio y en reproceso en el diligenciamiento de los sopotes financieros,

como es el caso de los Formatos Unicos de Pago.

Accion: Para evitar estas inconsistencias se dividié la labor, de diligenciar el Formato

Unico de Pago, en dos fases.

La primera: La secretaria o el auxiliar administrativo, estan encargados de consignar la

informacién correspondiente del nivel a matricular y la relacién del recibo de pago.

La segunda: El interesado debera consignar personalmente sus datos personales, en el
caso de nifios lo hara el representante. Con esta accion se pretende evitar perder o errar

informacién durante el proceso de matricula.

Para el desarrollo de dicha actividad se requiere, que el interesado este bien informado
sobre el uso del formato, por tanto durante las jornadas de matriculas en el ILUIS se
expondrd una guia permanente para el diligenciamiento del mismo. Una secretaria estara
en disposicidbn de atender las dudas referentes, de igual manera se dispondrda de
suficiente informacion de soporte consignada en un instructivo y en carteles para

diligenciar el formato correctamente.

Actualmente durante las jornadas de matricula, se contempla esta accion, para la

ejecucion en cada uno de los programas en lenguas extranjeras que ofrece el ILUIS.

= Pérdida de informacion.

Descripcion: La falta de un sistema de informacion ocasiona el manejo directo en todas la
tareas de recopilacion de informacién sobre el archivo fisico, lo que involucra, mayor
utilizacién de tiempo en la busqueda de registros académicos y contables en cada uno de
los manuales pertinentes, lo que conlleva al deterioro del archivo fisico por el manejo a la

gue esta expuesto y pérdida de informacién por la continua manipulacion.
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Accion: El instituto de Lenguas de la UIS actualmente cuenta con el desarrollo de un
proyecto que consiste en el disefio, desarrollo e implementacion de un sistema de
informacion para el proceso de matriculas, el cual tiene por objetivo hacer mas dinamica
la busqueda y actualizacion de la informacion de los estudiantes, de la misma forma,
llevar la relacion de ingresos causados por el pago de matriculas durante el periodo
mismo en que se reciben; con el fin de mantener actualizados los ingresos por este

concepto.

Con la implementacién de este proyecto, se pretende reducir el tiempo de atencion al
cliente, en el Procedimiento de Matriculas entre otros procedimientos relacionados al de
mismo, ya que la busqueda pasaria de ser manual a estar todo en el sistema de
informacién, ademas de la reduccion del riesgo en cuanto a la pérdida de informacion se

refiere.

= [Esperaen el servicio.

Descripcion: Durante los ciclos de matriculas en el ILUIS la afluencia de personas que
acuden a sus Instalaciones aumenta notablemente; lo que evidencia un comportamiento
diferente, tanto por parte de los usuarios como de los funcionarios. Tanto la Direccion
saliente como la actual Direccion del ILUIS preocupadas por la situacion que se venia
presentando desde periodos anteriores requeria determinar que horas del dia eran las
mAas criticas, para tomar las medidas respectivas en cuanto a la disponibilidad de personal
para atender la demanda. Para conocer esto debia analizarse el proceso de matriculas,
ya que este, hacia que la repuesta en el servicio se retrasara, lo que influia en la

satisfaccién del servicio por parte del usuario.

Para el analisis de la situacién, se llevo a cabo la aplicacién de un formato en el que se
recopilarian datos, que traducidos en informacion nos permitirian analizar la situacion que
se presentaba durante el proceso de matriculas.

La aplicacion del formato se realizo durante la primera semana de Octubre de 2004 en

horarios de 9 am. 12. m y de 2.pm. 5 pm. En el que se daba desarrollo al proceso. Una
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vez culminada la recopilacion de datos; el andlisis de la informacion, arrojo como
resultado, que las horas de mayor afluencia de personas durante la semana estuvieron
comprendidas entre las 9:30 am. 11. am y en la tarde entre las 3:30 pm. 5 pm;
practicamente el desarrollo de toda la jornada representaba condiciones criticas, la
cantidad de personas que llegan por hora aproximadamente estuvo entre 19 y 24 durante
las horas criticas en ambas jornadas, de las cuales el promedio de atencién estuvo entre
13 y 16 personas por ahora, quedando en espera por el servicio en promedio entre 6 y 8
personas aproximadamente durante la semana de matriculas. Para mantener niveles de
servicio adecuado y aceptado por los usuarios, se propusieron algunas recomendaciones
para atender la demanda y evitar el abandono por parte de los interesados del servicio del
ILUIS. (Ver formato 5)

Accidn: Los resultados de la propuesta se veran el la proxima jornada de matriculas, ya
gue anteriormente no existian puntos de referencia con los cuales comparar como hasta
ahora.

La distribucién del personal disponible en funciones especificas agilizara el flujo de
personas y disminuira el tiempo de espera de los usuarios. Los cuales seran agrupados
segun sus requerimientos. Los usuarios del Instituto para estos ciclos de matriculas

estaran divididos en cuatro grupos especiales:

El primero, los interesados en recibir informacion sobre los programas; el segundo, los
que requieren presentar prueba clasificatoria y/o entrevista, el tercero; los usuarios que
entran al procedimiento de matriculas y por ultimo los usuarios especiales, que requieren
informacién muy detallada de casos muy especificos y particulares o que requieren
certificados de nivel. Se requiere entonces ubicar puntos de atencion especifica y
pertinentes a las necesidades particulares de cada grupo de usuarios, descentralizado la
atencion del punto de secretaria y mejorando el tiempo de respuesta y atencion al

Usuario.

Al analizar los problemas identificados, se evidencié que el flujo de informacion dentro del

Instituto y la en la atencion al Usuario son la esencia de las labores operativas. Junto con

53



la mesa de trabajo se identificaron que los procesos que soportan la actividad misional del
Instituto eran los que generan gran cantidad de los problemas descritos. Dentro de los
cuales estan contenidos los procedimientos clasificados como Académicos Operativos; en
los que se detectaron las actividades que provocaban retrocesos, o que no agregaba
valor al servicio prestado, siendo esta la caracteristica principal de los problemas
identificados. En cuanto a los procedimientos Financieros y de Recursos Humanos, se
identificé que la mayoria de las actividades que encierran estos procedimientos obedecen
al seguimiento de la normatividad de la Universidad y las establecidas por la Ley nacional
las cuales aunque no aportan valor al procedimiento deben estar contempladas, por ser

reglamentarias en el contenido de los mismo.

4.6 ANALISIS DE LOS RECURSOS

Para el andlisis del manejo de los recursos fisicos pertinentes a la ejecucion de tareas y/o
actividades propias del Instituto de Lenguas de la UIS, fue fundamental el conocimiento
en forma integral del proceso generador de servicio. para el andlisis de la distribucion y

uso de los recursos asignados a las &reas funcionales.

= En cuanto al personal:

Con el cambio de Direccion en el 2004; llegaron ajustes administrativos; como fue la
rotacion de personal, con lo que se redujo la nomina administrativa del ILUIS en un 25%,
soportada por la fusiébn de algunos cargos del ILUIS como fue la de la Coordinacién de
programas especiales cuyas responsabilidades quedaron contenidas dentro de las
funciones de la Coordinacion Académica, fueron cambios que provocaron tensiones en el
clima laboral entre los funcionarios del ILUIS. ElI empalmen de los nuevos funcionarios,
con los compafieros de trabajo y con los pasos involucrados en la generacion del servicio
ofrecido por el ILUIS; fue un proceso que se mantuvo dentro de la condiciones normales
de cordialidad y camareria.

Debido a la inexistencia de un manual operativo que contuviera cada uno de los

procedimientos desarrollados en la prestacion del servicio, fue necesario realizar
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capacitacion al nuevo personal sobre el cargo que llegaba a ocupar, ya que no existian
documentos que evidenciaran las funciones pertinentes a los cargos del ILUIS. En vista
de esto la Coordinacion de Desarrollo Humano de la nueva Direccion, liderada por la
Ingeniera Marbeen Mosquera, tomo la iniciativa de emplear como referencia el formato de
analisis de cargo (ver formato 1) para el levantamiento del manual de descripcion de
cargos del ILUIS, para evitar pasar nuevamente por un proceso de empalme como el que
se dio cuando ocurrié el cambio de Direccion. El disefio de un documento que contenga
las competencias requeridas en el personal que labora en el ILUIS, sin duda alguna
genera valor a la Institucién, ya que el desarrollo se traduce en eficiencia y compromiso

con el crecimiento organizacional.

Actualmente el personal que labora en el ILUIS cuenta con los medios necesarios para el
desarrollo y cumplimiento de sus funciones, bajo una politica de racionalizacion de los
recursos invertidos; con el fin de cumplir, oportuna y efectivamente, con el ofrecimiento de

un servicio de calidad.

= En cuanto a equipos de oficina:

Los elementos para el desarrollo de los procesos; tales como: Equipo de computo,
software, equipo de comunicaciones telefonicas, fax y conexion a la red interna de la UIS
y a Internet; son de uso permanente y estan disponibles en cada puesto como
herramientas basicas de trabajo, para el desarrollo de las operaciones diarias que
integran el portafolios de servicios que se ofrece a la comunidad en general. El buen uso

de estos recursos se hace bajo la asesoria permanente del Area de Soporte Técnico.

Durante los periodos de matriculas, la congestion de trabajo como se mencioné
anteriormente se incrementa haciendo mas necesario para el desarrollo de las
actividades, el uso de los equipos de cémputo. Cada una de las areas funcionales cuenta
con un computador y una impresora, en algunos casos se hace necesario la adecuaciéon
de espacio fisico dentro de los cubiculos para la ubicacién de un computador adicional en
donde trabaje el auxiliar administrativo, tal situacién tuvo lugar en la primera semana de

octubre durante la jornada de matriculas, en donde la Coordinacion Académica del
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programa de adultos necesito de la Instalacion de un equipo de computo adicional para el

desarrollo y cumplimiento de las funciones debido a la carga de trabajo.

= En cuanto ala planta fisica:

Las instalaciones que poseen el Instituto para el funcionamiento administrativo
actualmente tiene las siguientes caracteristicas: un area de 62m? donde alberga 15
puestos de trabajo, alli se atiende la actividad de matriculas, registro contable y financiero,
coordinaciones académicas, direccién, mantenimiento y soporte, servicios varios, Yy
medios y recursos. Las oficinas estan organizadas en cubiculos de aproximadamente 6

m?, donde laboran entre una y tres personas simultaneamente.

La capacidad, en cuanto a espacio fisico se refiere, con que cuenta el Instituto de
Lenguas de la UIS, no es suficiente, de lo cudl dan testimonio las siguientes cifras: en el
programas de nifios y jovenes durante el tercer ciclo del afio en curso; en el ILUIS se
desarrollo s6lo 8% del los cursos abiertos, el 23% en la Salle y 69% en el Tecnoldgico , la
situaciéon no mejor6 en el ciclo 4; en donde el porcentaje de disponibilidad de espacio
fisico para el desarrollo de las actividades mostré un comportamiento similar; 10% en el

ILUIS, 25% en la Salle y 65% en el Tecnoldgico. (ver figura7ay 7 b)

figura 7ay 7b .porcentaje de utilizacién del espacio fisico en los programas de nifios y jovenes

PORCENTAJE DE UTILIZACION EN EL CICLO 3 DEL PORCENTAJE DE UTLIZACION DEL ESPACIO FISICO
ESPACIO FISICO EN EL PROGRAMA DE NINOS Y EN EL CICLO 4 DEL PROGRAMA DE NINOS Y
JOVENES DEL ILUIS JOVENES
0,
. 10% OTECNOLOGICO

23% DTECNOLOGICO
3 HSALLE 25% :SALLE
69% giLuis o iLuis

El desarrollo de los programas de adultos en el tercer ciclo el del afio actual son mas
alentadores ya que el 89% de las clases se desarrollaron en el ILUIS, y solo el 11% en

espacios diferentes, para el cuarto ciclo los resultados siguieron el mismo
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comportamiento, 87% en el ILUIS y solo el 13% en otros espacios fisicos. Lo que
evidencia la necesidad de mayor disponibilidad de espacio fisico para el desarrollo de los

programas académicos. !’ (ver figura 8a y 8b)

figura 8a'y 8b .porcentaje de utilizacion del espacio fisico en los programas de adultos

PORCENTAJE DE UTILIZACION DEL ESPACIO FISICO PORCENTAJE DE UTILIZACION DEL ESPACIO FISICO
EN EL CICLO 3 EN EL PROGRAMA DE ADULTOS DEL EN EL CICLO 4 DEL PROGRAMA DE ADULTOS
ILUIS

11% 2
13%
@ giLuis gILuIS
BOTROS ® BEOTROS

89%

87%

La necesidad de alquilar y/o prestar aulas en espacios exteriores al asignado para el
funcionamiento propio, tanto dentro como fuera de la Universidad, ocasiona el
desplazamiento de los alumnos, del cuerpo docente y del material pedagogico. El traslado
de él equipo necesario para el progreso de las clases hace que el riesgo de presentar
algun tipo de averia sea mayor, del que se presenta con el desplazamiento interno en las
instalaciones propias del Instituto. Cuando la demanda por parte de la comunidad es
mayor que la capacidad fisica del Instituto; se da una restriccion de capacidad; con lo que
se incurre en un costo de oportunidad por no generar el nimero de cursos que la

comunidad requiere.

La evidencia de que la planta fisica disponible para el desarrollo de los programas
académicos no es suficiente para atender la demanda de los servicios en el ILUIS, lo
justifican la necesidad de alquilar espacios ajenos para el desarrollo de sus programas
académicos como se expuso anteriormente. Con el fin de atender esta falencia
institucional el ILUIS se disefié el Proyecto de la ampliacion de la capacidad instalada del

Instituto de lenguas de la UIS, proyecto conformado por cinco componentes basicos a

17 L . . -
Informacion suministra por la Coordinaron Académica del ILUIS.
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saber: la construccion de las obras fisicas del la sede del Instituto, el suministro de

equipos, la dotacion, los costos de administracién y los costos de operacion.

Con el desarrollo de dicho proyecto se busca alcanzar un impacto social que se vea
reflejado positivamente en el perfil del egresado UIS, por medio el desarrollo de

competencias comunicativas en una segunda lengua

Sobre la construccion del edificio, el Rector de la UIS Alvaro Beltran Pinzén explico, en
entrevista publicada el sabado 9 de Octubre del 2004 en un periddico local, que sus obras
se encuentran paralizadas porque en el 2003, cuando se termind la estructura, no se tenia
disponibilidad presupuestal para su terminacién. Actualmente, se adelantan los disefios
arquitecténicos para abrir la convocatoria de terminacion de la obra, con miras a
concluirlas en el 2005.

La Universidad ha reorientado el uso de esta edificacién para alojar en él a la facultad de

ciencias humanas que comprende nueve escuelas y 2654 estudiantes.

Con lo que se pretende subsanar la falencia de la capacidad instalada para el cubrimiento

total de la demanda existente.

= En cuanto al material académico:

El Instituto de Lenguas cuenta con 1361 cassettes de audio, 193 videos, 191 libros para
consulta a estudiantes, 1968 libros para consulta a docentes y 508 revistas de consultas.
Debido a las inmensas limitaciones en infraestructuras, estos no se encuentran en el
mismo espacio fisico. Algunos como los videos y casetes se encuentran en la secretaria,
otros en el area de la fotocopiadora, y otros en medios y recursos. Los archivos fisicos se

encuentran almacenados en el bafio del quinto piso del edificio de Humanidades.

Actualmente no se presentan inconvenientes de insuficiencia de material para cubrir las
necesidades de demanda de los programas académicos por parte de los usuarios del
servicio, ya que la realizacion de los pedidos se hace cada vez termina un ciclo; con el

objetivo de mantener existencias de material académico con el fin de soportar el
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desarrollo de los cursos con el material didactico indispensable para el correcto
funcionamiento de los ciclos abiertos.

Cuando se presenta un incremento en la demanda, la entrega de material, que se ve un
poco afectada, es la del material para el programa de nifios y jovenes; esto es debido a la
gran demanda que existe de estos programas en el ILUIS, ya que por ciclos se matriculan
mas de 1000 nifios en el programa de nifios y jovenes.'® Debido a esto el volumen de los
pedidos es superior al de los demas programas, lo que hace que en algunas ocasiones se
entregue material a los usuarios fuera de la fecha prevista. Para evitar entrar en este tipo
de situaciones se recomendd, a corto plazo, hacer prondsticos con respecto a las
demandas por periodos anteriores, para de esta forma proyectar la cantidad de unidades
que posiblemente se requeriran para el nuevo ciclo, con lo que se reducirian las entregas

posfechadas de material en estos programas.

18 o . . -
Informacion suministra por la Coordinaron Académica del ILUIS.
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5. CONFRONTACION, APROPIACION E IMPLEMENTACION DE LOS
PROCEDIMIENTOS FINANCIEROS Y DE RECURSOS HUMANOS AL INSTITUTO DE
LENGUAS DE LA UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER

5.1 DESCRICION METODOLOGICA

El Instituto de Lenguas de la Universidad Industrial de Santander, carece de la
documentacion de los procedimientos del sistema generador de servicios; durante la fase
de confrontacion de los procedimientos de la Divisién Financiera y de Recursos Humanos
de la Universidad Industrial de Santander con los procedimientos del ILUIS, debié
determinarse qué procedimientos tenian aplicabilidad a los procesos existentes en el
ILUIS, la puesta en marcha de la confrontacion de los procedimientos, requirid que se
analizaran cada uno de los procesos responsables de la generacion del servicio, para
determinar los procedimientos que por su naturaleza debian ser confrontados con los de
las unidades (Division Financiera y de Recursos Humanos de UIS) tomadas como
referencia

Para el desarrollo de la confrontacion de los procedimientos fue necesario el
reconocimiento de los procesos internos generadores del servicio. La primera de ellas fue
la documentacion sobre la forma en que el Instituto de Lenguas de la UIS operaba como
unidad académico administrativa en la Universidad. Para el cumplimiento de esta fase fue
necesaria la colaboracion de la tanto de la anterior Direccién como de la actual quienes
mantuvieron activa colaboracién en este aspecto; la identificacién y reconocimiento de los
procesos internos de ILUIS encargados de la generacion de valor fueron el siguiente

avance en el desarrollo de la confrontacion.

El proceso de descentralizacion de la Universidad Industrial de Santander, ha requerido
de la estandarizacion de los procedimientos y la documentacion de los procesos internos
de cada unidad, como medio facilitador en el adecuado desarrollo de los mismos,

otorgando elementos efectivos a cada uno de los cursos de accién tomados en las
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distintas actividades propias, con el fin de diligenciar procesos que contengan valor al

usuario final.

Por lo tanto la adaptacion y modificacion de los procesos el ILUIS, como unidad
académico administrativa adscrita a la Escuela de Letras; deben llevarse acabo con el
propésito de seguir con los lineamientos directivos de la Universidad Industrial de
Santander, Con el fin de que la documentacién actual de los procesos del Instituto sea
valida y acorde con las nuevas politicas de descentralizacién propuestas por la
Universidad. Ademas de que los requerimientos Institucionales por parte de la UIS hacen
que las unidades académico administrativas como el ILUIS deban disefiar e implementar
los procedimientos que estén contenidos en los procesos involucrados en la cadena de

valor en la organizacion.

El Instituto de Lenguas de la Universidad Industrial de Santander, no cuenta formalmente
con la documentacion de sus procesos relacionados en un manual operativo, sin
embargo, la forma en que se desarrollan los procesos internos en la Institucién son en
parte, ejecutados por la experiencia con que cuenta el personal que alli labora; lo que
genera ineficiencia en los procesos cuando hay rotacion de personal en la organizacion;
debido a que el empalme de las funciones y responsabilidades del puesto de trabajo se
tornan mas demoradas, ya que no existe una manual estandar que permita identificar las
funciones y responsabilidades del cargo y por supuesto la forma en que se ejecutan los

procedimientos relacionado con los procesos generadores de valor.
Los requerimientos Institucionales por parte de la UIS hacen que las unidades académico

administrativas como el ILUIS deba disefiar e implementar los procedimientos que estén

contenidos en los procesos productivos de la cadena de valor en la organizacion.
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FIGURA 9. CONFRONTACION Y ADECUACION DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS
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Los procedimientos confrontados fueron los de la Divisibn Financiera, la Division de

Recursos Humanos, exceptuando a los procedimientos académicos, pues son diferentes

en su naturaleza. Para la Universidad se dan como un proceso de seleccion de los

aspirantes a ingresar a sus programas académicos, y en el Instituto de Lenguas se dan

como un proceso de clasificacion en cada uno de los programas ofrecidos, razén por la

cual no estan contemplados en el diagrama de la confrontacion de los procedimientos;

estableciendo un sistema operativo integral y efectivo que apoye la consolidacion en el

mercado. (Ver figura 9)
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5.1.1 Reconocimiento de factores institucionales del ILUIS. EIl reconocimiento de los
factores institucionales, tales como la calidad y actualizacion periddica de los programas
académicos, el crecimiento organizacional, entre otros, permiten identificar los procesos
claves dentro del Instituto, los cuales, son responsables de generar valor en el producto o

servicio ofrecido como resultado final.

Para el Instituto de Lenguas es primordial mantener la totalidad de sus programas
académicos actualizados, bajo las tendencias pedagdlgicas mas representativa e
innovadoras en la ensefianza de lenguas extranjeras, por lo cual, se requiere la periddica
revision de sus métodos de ensefianza y la creaciéon de programas de estructuracion
académica que renueven los mecanismo de aprendizaje, evaluaciéon y retroalimentacién
para los estudiantes de ésta Institucién. En el desarrollo de estas actualizaciones se
requiere la previa capacitacién, tanto del personal docente como del administrativo, pues
como elementos claves de la interrelacion estudiante-instituto, deben estar preparados
para brindar la informacién y la pedagogia requerida de forma concreta y coherente con

los nuevos lineamientos académicos.

El Instituto de Lenguas esta constituida como una entidad autosostenible, lo cual implica,
la no recepcion de ningun aporte financiero de La Universidad. Esto requiere por parte del
Instituto la concepcion de planes de gestidn y accidn que les permita generar los recursos
econdémicos requeridos para cubrir sus costos totales y concebir su crecimiento

Institucional y su consolidacién competitiva en el mercado regional.

5.1.2 Disefio de los procedimientos del Instituto de Lenguas de la Universidad
Industrial de Santander. EIl formato, que da el disefio a los procedimientos del Instituto
de Lenguas de la UIS, sigue los parametros estructurales, que se le dieron a los
procedimientos elaborados en el Manual Operativo de la Division Recursos Humanos de
la Universidad Industrial de Santander, con el propésito de mantener una forma de
presentacion pertinente que identifigue las unidades académico administrativas como

parte activa de la funcionalidad universitaria.
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Las siguientes caracteristicas se encuentran en la presentacion de los procedimientos; la

cual esta relacionada de la siguiente manera. (Ver formato 2 y 3).

= Presentacién del procedimiento
= Objetivo del procedimiento

= Caracteristicas del procedimiento
= Proveedores

= Insumos

» Resultados

= Clientes

= Procedimientos Relacionados

= Normativa General

= Diagrama del procedimiento

= Descripcion el procedimiento

= Responsable

=  Normatividad

En cuanto al disefio del contenido de los procedimientos, se realiz6 un analisis junto con
la mesa de trabajo del ILUIS de la forma en que se desarrollan las actividades
generadoras de valor, con el fin de reconocer las tareas, actividades, procesos
subdivididos en procedimientos que finalmente contribuirian a la formulacion de modelos

preliminares de cada uno los procedimientos.

5.1.3 Metodologia para la apropiacion de los procedimientos del Instituto de

Lenguas de la Universidad Industrial de Santander.

5.1.3.1 Identificacion de procedimientos a apropiar. Con la apropiacion de los
procedimientos de Recursos Humanos y Financieros de la Universidad Industrial de
Santander al Instituto de Lenguas de la UIS, se busca disefiar un Manual de

Procedimientos coherente con los Manuales Operativas de las Divisiones Recursos
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Humanos y Financieros de la UIS; con miras a fortalecer el Instituto como ente generador

de servicios en lenguas extranjeras a la comunidad.

Por medio de la identificacién de procedimientos, se recabd la informacion referente a las
actividades propias del Instituto y de los Procedimientos desarrollados que serian parte
del manual operativo. En base a esta informacién y después de recopilar toda la
documentacién disponible respecto a los Manuales Operativos de las Divisiones de
Recursos Humanos y Financiera de la UIS, se inici6 el proceso de confrontacion, donde
se determinaria de forma concluyente cuales del total de los procedimientos consignados
en los Manuales anteriores serian Apropiados al ILUIS. El criterio de Seleccidén obedeci6 a
las caracteristicas particulares de cada procedimiento, que eran propias a la funcionalidad

del Instituto de Lenguas.

Los procedimientos a Apropiar son:

= Procedimientos Financieros.

-Programacion Presupuestal

-Elaboracion del Plan de Inversion.

-Madificacion Presupuestal.

-Reserva Presupuestal.

-Compras por montos inferiores a 300 SMMLV.
-Orden de Prestacion de Servicios u Ordenes de Trabajo.
-Contratacion por montos de 300 a 500 SMMLV.
-Licitaciones.

-lImportaciones por montos inferiores a 300 SMMLV.
-Orden de Pago.

-Fondo Fijo Renovable.

-Caja Menor.

-Compras de Pasajes.

-Ingresos por Bancos.

-Ingresos por Caja.
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-Egresos por Bancos.

-Ingresos de elementos al inventario.
-Baja de elementos del inventario.
-Inventario Fisico.

-Préstamo de Bienes.

-Ingresos de elementos por fabricacion.

-Tramite de donacion de bienes.

= Procedimientos de Recursos Humanos.

-Contratacion de personal docente hora Céatedra.
-Contratacion de personal OPS.

-Contratacion de entidades de Outsourcing.

A través del proyecto de Manual Operativo de la Divisién Financiera y el Manual Operativo
de la Division de Recursos Humanos de la Universidad, se identificaron actividades en
cada procedimiento, de responsabilidad directa de cada Unidad Académico vy
Administrativa, que no precisan tareas ni responsabilidades internas; por lo cual, y por
requerimientos propios del manual operativo del Instituto, se identificaron y adecuaron las
tareas correspondientes a cada una estas actividades, segun los necesidades operativas
del flujo de informacién, de documentacién y de procesos del Instituto de Lenguas; y se
realizé la asignacion de responsables del Instituto en cada una de ellas. La asignacion fue
el resultado de la pertinencia de cada uno de los cargos y de las Areas Funcionales

dentro del Instituto, en la ejecucion de las actividades.
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5.2 ESTRUCTURACION DE LOS PROCESOS EN EL DEL INSTITUTO DE LENGUAS
DE LA UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER

Para el desarrollo del Instituto de Lenguas, como unidad académico administrativa,
adscrita a la Escuela de Letras de la Universidad Industrial de Santander, es necesaria la
estructuracion de los procesos que estan contenidos en su sistema generador de valor,
con el fin de generar un servicio acorde a los requerimientos de calidad exigidos por los

usuarios.

El desarrollo de los procesos través del mejoramiento continuo, por medio de la adopcion
de metodologias encargadas de abrir camino de avance en los sistemas productivos
dentro de las organizaciones, debe permitir la formulacion de estrategias que contribuyan

al fortalecimiento organizacional.

La cadena de valor del Instituto de Lenguas de la Universidad Industrial de Santander;
esta basada en el ofrecimiento del servicio en lenguas extranjeras a la comunidad en
general. (Ver figura 10). Su sistema organizacional esté integrado por anillos funcionales,
compuestos por cada una de sus &reas. Estos anillos se encuentran encadenados uno al
otro; de tal forma que el desempefio en conjunto, debido al enlace existente, determina la

calidad del servicio.

Los resultados recabados en las distintas reuniones sostenidas con los diferentes
funcionarios del Instituto durante el desarrollo del proyecto, permitieron agrupar las
distintas actividades productivas llevadas acabo en esta entidad en un orden légico que
facilité la localizacion de tareas ociosas, repetitivas y/o que tenia recurso humano sobre-
asignado. En la estructuracion de los procedimientos, estas tareas fueron eliminadas o
cambiadas en su esencia, elaborando procedimientos efectivos y ajustados a los
requerimientos propios tanto de los usuarios del servicio como de los responsables de
realizar cada actividad productiva. Por tanto las personas y los recursos fisicos utilizados,
en algunos casos, fueron reasignados, ajustados a los lineamientos legales y normativos
de la UIS, a las actividades de mayor relevancia en el proceso productivo del Instituto de

Lenguas.
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FIGURA 10 CADENA DE VALOR DEL ILUIS
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5.2.1 Clasificacion de los procedimientos segun naturaleza. La clasificacion de cada
uno de los procedimientos relacionados en los procesos identificados, por areas segun
organizacion funcional del ILUIS. De esta forma la division de los procedimientos se
desplegbé segun naturaleza, asi se dividieron en Recursos Humanos, Financieros,
Académicos-Operativos. Esto se desarroll6 con el fin de facilitar la busqueda para la
consulta de los wusuarios y para dar cumplimiento a la los lineamientos de

descentralizacién y estandarizacién de procedimientos en la UIS.

=  Procedimientos Financieros.

-Presupuesto
-Programacion Presupuestal.

-Elaboracion del Plan de Inversion.
-Modificacion Presupuestal.

-Reserva Presupuestal.

Contratacién y Compras:

-Compras por montos inferiores a 300 SMMLV.

-Orden de Prestacion de Servicios u Ordenes de Trabajo.
-Contratacion por montos de 300 a 500 SMMLYV.
-Licitaciones.

-Importaciones por montos inferiores a 300 SMMLV.

-Orden de Pago.
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-Devoluciones.
-Fondo Fijo Renovabile.
-Caja Menor.

-Compras de Pasajes.

Ingresos vy Egresos

-Ingresos por Bancos.
-Ingresos por Caja.

-Egresos por Bancos.

Inventarios

-Ingresos de elementos al inventario.
-Baja de elementos del inventario.
-Inventario Fisico.

-Préstamo de Bienes.

-Ingresos de elementos por fabricacion.

-Tramite de donacién de bienes.

= Procedimientos de Recursos Humanos.

-Contratacion de servicios personales por Outsourcing.

-Vinculacion de personal Auxiliar Administrativo.

-Contratacion de personal docente hora Catedra.

-Contratacion de servicios profesionales y no profesionales por OPS.

-Contratacion de servicios con entidades de Outsourcing.

= "Procedimientos Académicos.
-Preparacion y Aplicacién de entrevistay pruebas clasificatorias.

-Preparacion y Aplicacién de Examenes Supletorios.

-Seleccién de Personal Docente.
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-Matriculas.

-Propuesta UIS

Una de las falencias mas notables en el ILUIS era la falta de un manual de cargos, en
donde se estipularan los deberes, derechos y responsabilidades en cada uno de los que
ejercian labores, lo que dificultaba la asignacién de responsables en alguno de los
procedimientos. El andlisis de la estructura Organizacional del ILUIS Se llevé a cabo para
tener una mayor certeza en cuanto a la asignacion de responsables en los procedimientos
y para determinar exactamente los procesos claves, que por su funcionalidad vy
naturaleza, contenian procedimientos que aunque no se hallaban documentados existian
de forma pragmatica en el desarrollo de actividades diarias en el ILUIS; los cuales debian
apropiarse al disefio del manual Operativo, para mejorar el desempefio misional, a través

de procesos mas eficientes.

5.3 MANUAL OPERATIVO DEL INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UNIVERSIDAD
INDUSTRIAL DE SANTANDER

5.3.1 Introduccioén.

Una de las estrategias de mejoramiento, que buscan alinear los parametros comunes al
desarrollo de las actividades funcionales propias de las empresas, es la estandarizaciéon
de procedimientos relacionados con los procesos generadores de valor en las
organizaciones; con el objetivo de hacer los procesos mas eficientes, eliminando las
actividades en los procedimientos que no generan valor. Obteniendo como resultado, un
sistema eficiente y flexible a los cambios; lo que hace necesario, la rapida capacidad de

respuesta para mantenerse activo dentro del mercado.
El cambio constante; convierte a los sistema generadores de valor estaticos del pasado,

en sistemas dinamicos, haciendo evidente la estandarizacion de los procedimientos de las

organizaciones, con la cual se logra mayor rapidez en los procesos de empalme dentro de
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las unidades estratégicas de negocio, debido a que, en los manuales operativos, se
encuentran documentados los procesos internos de la empresa en los cuales se basa el

sistema de valor empresarial que manejan.

Conciente del cambio y de la adaptabilidad que debe manejarse para seguir compitiendo
en el mercado el Instituto de Lenguas de la Universidad Industrial de Santander ha
estandarizando sus procedimientos por medio del Proyecto de un manual operativo; que
reine la documentacion de su sistema generador de servicios; con miras a fortalecer la
calidad de la prestacién de los programas académicos que ofrece a la comunidad.

5.3.2 Obijetivo.

Documentar los procesos Académicos, Recursos Humanos, Financieros de Direccién, y
de Apoyo a la prestacion del servicio de educacion no formal en lenguas extranjeras; en el
Instituto de Lenguas de la Universidad Industrial de Santander.

5.3.3 Codificacion.

= Estructura general del Codigo:

Instituto de Lenguas. Proceso. Niumero el Procedimiento

La totalidad de los procedimientos estan identificados como parte del manual operativo

del Instituto de Lenguas con las letras IL.

El segundo componente del cédigo corresponde a las iniciales del proceso al que

pertenece. (Ver tabla No. 2)
El tercer componente es un nimero de dos digitos que identifica su orden en el proceso.

Un ejemplo de codificacién es IL.AO.01 que identifica al procedimiento de Preparacion y

Aplicacion de entrevista y pruebas clasificatorias. Las letras IL, identifican al Instituto de
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Lenguas de la UIS, las dos siguientes letras AO identifican a los procedimientos
Académicos Operativos, seguidas de dos digitos 01 que identifica su orden de aparicion

en la documentacion del manual operativo del ILUIS.

= Delos Proceso Financiero y de Recursos Humanos:

Para efectos del la apropiacién, la codificacibn se tomé directamente de los

procedimientos consignados en los manuales operativos de la Division Financiera y de la

Divisiébn de Recursos Humanos de la UIS. A este codigo se les anexo en la parte inicial

las letras IL. las cuales Identifican al Instituto de Lenguas.

Tabla No. 2 Codificacion general de los Procedimientos

Cdédigo Procesos
IL.AO.-- Académicos Operativos
IL.RH.-- Recursos Humanos
IL.F--.-- Financieros
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5.3.3 Convenciones y observaciones

O
\
.
=
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6. PROPUESTA DE UN MANUAL DE INDICADORES DE GESTION PARA EL
INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER

6.1 INDICADORES DE GESTION

En el manual de indicadores se incluyen aquellos que fueron validados en las mesas de
trabajo que se conformaron en el Instituto de Lenguas de la UIS, quienes participaron

activamente durante el desarrollo de este proyecto.

El comportamiento de una organizacién o del despliegue de cada una de sus partes,
puede ser medido a través de indicadores de gestion los cuales tiene por objetivo
cuantificar el desempefio organizacional, cuya magnitud al se comparada con algun
patrén de referencia, puede estar sefialando una desviacién sobre la que se tomaran las

acciones pertinentes al caso bien sea para efectos correctivos o preventivos. *°

La variabilidad es propia de los procesos; debido a esto es necesario conocer la causa o
causas que ocasionan dicha variacion, para determinar si esta es norma o anormal dentro
del proceso que esta siendo analizado y de esta forma actuar seglin sea conveniente para

el mejoramiento de los procesos de la Organizacion.

En el INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UNIVERIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER,
este proceso de inicia, debido a la necesidad de conocer la evolucién del desempefo de
cada una de areas funcionales que integran la organizacion, la aplicacion de los
indicadores lleva el propdsito de tomar las decisiones mas acertadas en busca de un
mejor desempefio organizacional en miras al mejoramiento prestado a la comunidad en

general.

¥ BELTRAN JARAMILLO, Jests Mauricio. Indicadores de gestién. Bogota: 3R Editores, 1998. p 33
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6.2 ESTABLECIMIENTO DE INDICADORES DE GESTION EN EL INSTITUTO DE
LENGUAS DE LA UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTADER

La necesidad del desarrollo de los indicadores de gestion nace en el plan estratégico del
Instituto de Lenguas, el despliegue de los mismos se da en forma de cascada de arriba

hacia abajo en cada nivel bien sea estratégico, tactico u operativo.

Los indicadores Corporativos son los que se desarrollan en el nivel estratégico de la
organizacién, de estos mismos de deriva el despliegue de los indicadores en el nivel
tactico o unidad estratégica de negocio de estos ultimos de derivan los indicadores para el

nivel operativo.?

Siguiendo con los lineamientos anteriores, los indicadores deben surgir de la necesidad
de informacidn, para evitar el disefio de indicadores que no aporten real significancia para
la toma de decisiones acertadas buscando que estos generen el valor agregado al
servicio que los usuarios esperan, (lo cual esta representado por las flechas de color azul
en la grafica). El manejo de la informacion, para el disefio de indicadores, se consolida de
abajo hacia arriba fortaleciéndose vy filtrandose de un nivel a otro. Se ve la manera como
una vez establecidos los indicadores, se consolidan a la inversa, es decir que la
informacién va fluyendo desde el nivel operativo, consolidandose al nivel tactico y de este
al nivel estratégico, (la representacion esta dada en la figura por las flechas verdes). (Ver

figura 11).

2 BELTRAN JARAMILLO, Jests Mauricio. Indicadores de gestion. Bogota: 3R Editores.
1998. p. 68
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Figura 11. Despliegue y Consolidacién de indicadores en cada nivel del Instituto de Lenguas de la UIS
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6.2.1 Disefo de indicadores de gestidn

Para el adelanto de esta etapa fue necesario identificar los factores clave de éxito en cada
area funcional en lo referente a productividad, disponibilidad y utilizacién de los recursos y

del espacio fisico, competitividad laboral, costos, rentabilidad entre otros aspectos.

Para la identificacion de los factores claves de éxito se aplicd un formato, con el objetivo
de identificar en cada una de las areas funcionales los factores claves, la estrategia que
empleaban para su cumplimiento y la prioridad que le daban segun el nivel de importancia
que tuviera para cada una segun sus funciones y responsabilidades, informacion que
serviria de soporte para el levantamiento de los indicadores de gestién de los procesos en
las areas del ILUIS. Durante el diligenciamiento del formatos se asesord sobre el mismo y
se aclararon las dudas que se presentaban, con el fin de obtener informacion veridica que
representara una contribucién importante para el disefio del manual de indicadores del
ILUIS.

El desarrollo del manual de indicadores de gestion sera parte fundamental para el
mejoramiento de la calidad del servicio, a través de procesos mas eficientes y eficaces,
tomando las medidas pertinentes para la mejor toma de decisiones claves para el

funcionamiento correcto de la organizacion.

El disefio de los indicadores dentro de las organizaciones esta dado en instancia principal
por la Direccion de la Organizacion la cual hace parte del Nivel estratégico, es
responsabilidad de este nivel determinar los lineamientos que deben ser necesarios
mantener bajo control en forma general, para llevar a cabo con éxito el cumplimiento de la

razén de ser principal de la misma.

Para la identificacion de los indicadores a disefiar en las diferentes areas funcionales del
Instituto de Lenguas de a UIS, se establecieron los pardmetros a medir en conjunto con
cada Jefe de las areas funcionales existentes; quienes son los responsables de
implementar y velar por el correcto funcionamiento de los indicadores, para mantener bajo

control la gestion de cada area funcional.
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El manejo eficiente de la informacion, es clave para la organizacion; ya que esta
representa un medio facilitador, en la identificacion de los detalles del nivel de desempefio
gue alcance el sistema generador de servicios, teniendo como principal objetivo, la
busqueda del mejoramiento continuo, permitiendo alcanzar niveles de servicio que
permitan el posicionamiento del Instituto de Lenguas como la organizacion mas eficiente

€N sus procesos y servicios en un umbral de tiempo a mediano plazo.

6.2.1.1 Ficha técnica de los indicadores. Los indicadores de gestion en la esquina
superior derecha estan identificados con una nomenclatura que determina si el indicador
ya existia y estaba documentado, solo existia o no existia. La propuesta del manual de
indicadores, no contaba con antecedentes de documentacion, lo que significa que todos
los indicadores plasmados en el manual, no habian existido, lo que se simbolizara con un

circulo de color rojo.

6.2.1.2 Composicion de los indicadores de gestion. Los indicadores para su correcta
gestion deben cumplir con ciertas caracteristicas minimas que se describiran a

continuacion.

= Fecha de actualizacion: Corresponde a la tltima fecha de diligenciamiento y revision

del indicador.
= Responsable de la toma de datos: Es responsabilidad de quien se desempefia
como auxiliar administrativo; colectar los datos en forma periddica en el area funcional

pertinente al indicador.

= Areadelatomade datos: Lugar donde se desarrolla la informacién necesaria para el

diligenciamiento del indicador.

= Nombre: Este debe ser concreto, claro, siendo lo mas especifico posible. EI nombre

identifica la caracteristica o el hecho que se quiere controlar.
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= Objetivo: Representa la razon por la cual fue creado el indicador, para qué y por qué.

= Definicion operacional: Expresa la forma; si se trata de una proporcion, razon, si son

nuameros absolutos o relativos definiendo una formula si se requiere.

Cuando se trate de indicadores se debe especificar claramente su forma de célculo, lo
cual implica una identificacién exacta de los factores involucrados y la manera como se

relacionan.

= Fuente de informacién: Corresponde al area que suministra los soportes y/o
registros en donde esta contenida la informacién necesaria para el diligenciamiento de

los indicadores.

= Unidad de medida: Debe mantener relacion con la definicion operacional,
corresponde a las unidades en que se van a expresar los indicadores. Por ejemplo
porcentaje (%), pesos ($), tiempo (dias, meses), etc... Estos varian de acuerdo a los

factores que se relacionen.

= Meta: Es el valor o rango en el que se debe encontrar el valor real del indicador para

considerar que la actividad esta dando los resultados esperados.

= Periodicidad: Corresponde a la medida de cuan a menudo se requiere la informacion

Permite evaluar las tendencias, analizar periodos y efectuar seguimientos.

= Usuario: Es el registro de quiénes deben conocer la informacién contenida en el

indicador ya que la deben utilizar como fuente principal para la toma de decisiones.

6.2.1.3 Tipo de indicador: Corresponde a la naturaleza o el objetivo del indicador, por
ejemplo de eficacia, eficiencia, productividad o efectividad. A continuacién se enuncian los

utilizados en el manual de indicadores.*

! BELTRAN JARAMILLO, Jestis Mauricio. Indicadores de gestion. Bogota: 3R Editores, 1998. p 44
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Indicadores de calidad: Este tipo de indicador sirve para evaluar las cualidades y

caracteristicas de un producto o servicio

Indicadores de productividad: Este tipo de indicador tiene ver con el nimero de

actividades realizadas por unidad de recurso existente en un periodo dado.

Indicadores de eficiencia: Es la relacion entre los productos o servicios realizados y

los recursos invertidos.

Indicadores de eficacia: Determinan si un producto o servicio cumplio con los
requisitos exigidos (tiempo, capacidad, etc.). Los indicadores de eficacia ademas son
aquellos que permiten conocer si un objetivo planteado se logro o no, sin importar los

recursos empleados.

Indicadores de analisis de variables financieras: Este tipo de indicador es util para

el andlisis financiero con base en razones y en series histéricas.

Indicadores de andlisis de composicion: Este tipo de indicador sirve de base para
evaluar la asignacién de recursos en una organizacion. Generalmente son cuadros

que buscan establecer tenencias histéricas para ciertos procesos.

Indicadores de utilizacion o de uso de un recurso: son los indices que se utilizan
para determinar la cantidad de operaciones o actividades realizadas por las &reas

funcionales.
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6.2.2 Desarrollo de la propuesta la manual de indicadores

6.2.2.1. Introduccion.

La busqueda constante del mejoramiento de los procesos en las organizaciones; con el fin
de lograr sistemas organizacionales efectivos, hace necesario mantener en las unidades
estratégicas de negocio, sistemas dinamicos y flexibles, factores significativos para
alcanzar el nivel de competitividad; fortaleciendo la penetracién y cobertura de la cuota de
mercado. En las empresas sin importar su naturaleza (servicios o0 manufacturas), un
pardmetro a cubrir indiscutiblemente, es la satisfaccion, ya que; la exigente demanda de
los clientes, representa la razén de ser de las organizaciones y el motor para alcanzar la

aceptacion y el reconocimiento dentro del sector productivo incluyendo el sector servicios.

Es fundamental el conocimiento del desempefio organizacional, como estrategia
facilitadora en el control del desarrollo productivo de las empresas; por medio de
herramientas que permitan cuantificar la eficacia, eficiencia y efectividad de los procesos
en las areas funcionales, como son los Indicadores de Gestion; cuyo resultado tendra
evidencia plasmada en los registros de trazabilidad (formato de indicadores); los cuales

contribuyen significativamente al crecimiento institucional.

Una de las formas mas certeras de llevar control sobre los procesos es por medio de la
medicion; la situacién de las empresas cambiantes ante la demanda cada dia mas
desafiante las posibilidades de alcanzar reconocimiento dentro del sector productivo solo
es beneficio de aquellas empresas interesadas en mantener sistemas productivos

eficientes y flexibles.

El Instituto de Lenguas de la Universidad Industrial de Santander, conciente de la
competencia que existe en el sector generador de valor en el que se encuentra y en miras
de ofrecer un servicio que satisfaga las expectativas de los usuarios, ha emprendido
estrategias que contribuyen al crecimiento productivo, como lo es, la adopcion del el

manual de indicadores, disefiado para el mejoramiento.
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6.2.2.2 Objetivos.

= Disefiar indicadores que contribuyan a la medicion de la eficiencia, eficacia,

efectividad y productividad de la organizacional.

= [Fusionar los factores claves de éxito de las areas funcionales del Instituto de lenguas

de la Universidad Industrial de Santander; en el disefio de los indicadores de gestion.

= Relacionar los indicadores a los procesos productivos involucrados en cada una de las

areas funcionales del Instituto de Lenguas de la Universidad Industrial de Santander.

6.3 Disefio de los indicadores de gestion del Instituto de Lenguas de la Universidad

Industrial de Santander

El formato que dio origen al disefio de los indicadores de gestion del Instituto de Lenguas;

fue elaborado teniendo en cuenta los siguientes factores:

= Mision por area funcional.

= Obijetivo y contribucién a la Institucion por area funcional

= Procesos relacionados

= Factores claves de éxito por area funcional

= Estrategias llevadas mas empleadas para el cumplimiento y ejecucion de los
factores calves de éxito.

= Orden de importancia de los factores claves de éxito por areas funcional.

En este orden de ideas se desarrollé un formato (ver formato 6) para la identificacion de
los factores claves de éxito, a partir de la informacién consignada en el mismo, el cual fue
diligenciado por cada una de las areas funcionales, posteriormente se analizé la
informacién obtenida junto con la mesa de trabajo del ILUIS en donde se depuraron los
factores claves de éxito con el fin de relacionarlos a cada uno de los procesos claves

involucrados en la cadena de valor, con el proposito de lograr el disefio de indicadores
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gue de forma implicita llevaran en su contenido esos factores que para cada éarea
funcional representara un punto clave de desarrollo Institucional.
una vez superada esta etapa; se procedid con el disefio de la ficha de los indicadores de

gestion para el ILUIS. La cual se expone a continuacion. (ver formato 7)

6.4 PROPUESTA METODOLOGICA

La metodologia que corresponde al desarrollar en el disefio del manual de indicadores

como propuesta de plan de mejoramiento al interior de Instituto de Lenguas de la UIS.

Las etapas que las conforman se describen a continuacion.

6.4.1. Entrevista de apertura. La entrevista de apertura fue el primer contacto entre los
funcionarios administrativos y la Direccion del ILUIS con el equipo encargado del
proyecto. Durante esta entrevista se tuvo por objetivo darle a conocer a las directivas de
la Institucion toda la informacién sobre las ideas del proyecto a desarrollar, resaltando en
que consiste y en que no el alcance del proyecto, con la finalidad de no crear falsas
expectativas. Es vital mantener un dialogo claro y fluido que permita aclarar todos las
dudas e inquietudes que surjan durante la entrevista, tanto por parte de los funcionarios

de la ILUIS como par parte del equipo encargado del desarrollo del proyecto.

6.4.2 Reconocimiento de la Institucion El inicio de esta etapa se remonta a las
primeras visitas en el mes de Junio que se realizaron al ILUIS, cuyo objetivo principal era
el de recolectar informacion acerca de las areas funcionales existentes, Direccion,
Coordinacién Académica, Coordinacién Financiera, Coordinacién de Medios y Recursos,
Soporte Técnico, Coordinacion de Desarrollo Humano y Secretaria

Para obtener la informacion que se requeria para el desarrollo del Manual de indicadores

fue necesaria la colaboracion de los funcionarios.
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Con el proposito de facilitar el estudio de la situacion de las areas basicas del ILUIS, cada
una de ellas ha sido dividida en elementos vitales. Dicha division se presenta en el

siguiente cuadro. (Ver tabla 3)

Con la informacion recopilada en las area funcionales, se detectaron factores cualitativos
que requerian ser controlados por los funcionarios, para lo cual el equipo de trabajo
realizd una serie de preguntas que ratificaban la necesidad de mantener controlados los
procesos que de desarrollaban en las areas funcionales. Las cuales se describen a

continuacion.

6.4.2.1 Direccion. ¢Cual es el objetivo de la Direccion en la Institucion?

» Generacion de recursos: Las preguntas relacionadas son las siguientes:

-Se han determinado la Misién y la Vision del ILUIS? la conocen todos los empleados?
-se realiz6 algun tipo de monitoreo del entorno para determinar la mision

-Contempla las donaciones dentro de la gestién de recurso?

-Cuenta con convenios con empresas para la gestion de recursos?

-Plantea estrategias de mercadeo para la gestion de recursos? Son estas acordes a la

mision y Vision del ILUIS

» Desarrollo de herramientas informaticas Las preguntas relacionadas son las

siguientes:

-Cuenta con algun sistema de informacion actualmente?
-Maneja herramientas informéticas? Cuales?
-Existe algun proyecto a corto, mediano o largo plazo para desarrollar e implementar

algun tipo de herramienta informatica?
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» Plan de desarrollo Institucional Las preguntas relacionadas son las siguientes:

-Se han implementado los planes del Plan de Desarrollo?

-En su elaboracién trabajan mancomunadamente todas areas funcionales del ILUIS?

» Formacion administrativa del personal Las preguntas relacionadas son las

siguientes:

-Existe algun programa de capacitacion al personal?

-Participa activamente el personal en las jornadas de capacitacion?

-La capacitacion ofrecida esta de acuerdo a las actividades desarrolladas por el personal?
-Contribuyen de forma significativa las capacitaciones recibidas, sobre las competencias

humanas y profesionales del ILUIS?

6.4.2.2 Coordinacién académica. ¢Cual es el objetivo de la Coordinacién académica

en la Institucién?

» Mortalidad y desercion académica Las preguntas relacionadas son las

siguientes:

-Existen programas de apoyo como tutorias, talleres al rendimiento Académico a los
estudiantes del ILUIS?

-Son los programas académicos dinamicos, flexibles y ajustados a las nuevas tendencias
del la ensefianza en leguas extranjeras?

-El cuerpo docente cuenta con las competencias requeridas para la ensefianza en
lenguas extranjeras?

-La metodologia de ensefianza, por parte de los docente cuenta con la motivacion que los
estudiantes requieren para el cumplimiento y desarrollo adecuado de los programas?

-por que se da la desercion? Estan los usuarios satisfechos con el servicio que reciben?
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» Continuidad Las preguntas relacionadas son las siguientes:

-Conocen cuantos estudiantes del ciclo anterior, continuaron con el programa que llevan?
-Existe algun tipo de programacion de los curso, tendiendo en cuenta los alumnos nuevos,
los que pierden nivel y los que continuan?

-Conocen los motivos mas frecuentes, por los que los estudiantes no contintan con los
programas?

» Matriculas Las preguntas relacionadas son las siguientes:

-Conocen qué programa genera la mayor cantidad de matriculas?
-Existe alguna estrategia sobre la asignacion de cupos en los niveles de los programas a
los docentes?

-Existe un procedimiento establecido para el desarrollo de las matriculas en el ILUIS?

» propuesta UIS Las preguntas relacionadas son las siguientes:

- Saben cuantos estudiantes actualmente estan haciendo uso del programa Propuesta
uIS
-Conocen el numero exacto de estudiantes en Propuesta UIS que desertan del curso?

-Conoce cuales son esos motivos de desercion? Que medidas han tomado al respecto?
6.4.2.3 Coordinacion Financiera ¢ Cual es su funcién dentro del proceso generador de
servicios?:

» Ingresos por venta de material Las preguntas relacionadas son las siguientes:
-Cuantas personas se encargan de manejar el area contable del ILUIS?
-Se conoce siempre la cantidad de dinero que ingresa por este concepto?

-Es realizado un seguimiento al material del programa que mas se vende? De que forma

lo hacen?
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» Ingresos por matriculas. Las preguntas relacionadas son las siguientes:
- Se conoce siempre la cantidad de dinero que ingresa por este concepto?
-Conocen el nivel y programa que representa el mayor ingreso por matriculas? Cuales
son?
-Se encuentran estipuladas las temporadas del afio de incremento en las matriculas de
los programas? Cuales son? Emplean estrategias en dichas temporadas altas?

» Valor de las compras Las preguntas relacionadas son las siguientes:

-Conocen a cuanto asciende el gasto del presupuesto en compras?

-Cual (s) es el material que mas se compra en el ILUIS?

= Devoluciones de pedidos Las preguntas relacionadas son las siguientes:

-A cuanto asciende el monto por devoluciones de los pedidos en el ILUIS?

-Conoce los tipos de pedidos que mayor nimero de devoluciones presenta por periodo?
» Valor de las contrataciones Las preguntas relacionadas son las siguientes:
-Conoce el monto exacto de las contrataciones ejecutadas por periodos segun

disponibilidad presupuestal?

-Es factible determinar el monto total de los egresos por concepto de contratacion?

6.4.2.4 Coordinacion de medios y recursos ¢Cual es su funcién dentro del proceso

generador de servicios?:

» Préstamo de material Las preguntas relacionadas son las siguientes:

-Existe algun sistema de control para el préstamo de material?
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-El préstamo de material se realiza a todo el personal que lo requiera o existen
excepciones?

-El periodo por el que se presta el material esta estipulado?

» Cuantificacion de perdida de material Las preguntas relacionadas son las

siguientes:
-Se conoce el monto exacto al que asciende la pérdida de material?

-Al presentarse la pérdida, existe algiin método que permita reconocer que tipo de

material fue el que se perdio
6.4.2.5 Coordinacion. Desarrollo Humano ¢ Cual es su funcién dentro del proceso
generador de servicios?:
» Rotacion de personal Las preguntas relacionadas son las siguientes:
-Se presenta rotacién de personal durante el afio?
-La mayoria de funcionaros Administrativos es nueva en el Instituto (menos de tres meses

trabajando)?

» Induccién realizadas por periodo Las preguntas relacionadas son las

siguientes:

-Al iniciar labores el personal del ILUIS recibe algun tipo de induccion? ¢ Quien la realiza?

» Accidentes de trabajo por periodo Las preguntas relacionadas son las

siguientes:
-Cudl es su opinién sobre la Seguridad Industrial? ¢ Cual es la actitud de los empleados

sobre la Seguridad Industrial?

-La ubicacién de los elementos de oficina es fijo?
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-Representa el cambio de muebles y enseres incomodidad para el desarrollo de las
actividades laborales? Usan algun tipo de criterio para la distribucion de las oficinas?
-Se presentan constantemente accidentes de trabajo?

-Han existido incapacidades por accidentes de trabajo?

-Las actividades laborales representan un riesgo para los trabajadores?

-Ha ocurrido algun tipo de accidente grave?

-Como actia el ILUIS cuando se presentan accidentes?

» Enfermedades profesionales por periodo Las preguntas relacionadas son las

siguientes:

-Se presentan constantemente enfermedades profesionales?

-Han existido incapacidades por enfermedad profesional?

-Las actividades laborales representan un riesgo de enfermedad profesional para los
trabajadores?

-Existe algun programa de prevencion de enfermedades profesionales?

-El disefio de los puestos de trabajo es comodo? Se fatiga o cansa en el puesto de trabajo
constantemente?

-Existe un programa de Salud Ocupacional en el ILUIS?

= Ausentismo laboral por periodo Las preguntas relacionadas son las siguientes:

-Es normal que se presenten ausentismos durante la jornada laboral?

-Se ausenta frecuentemente el personal en el ILUIS?

-El ausentismo laboral es justificado? Cuales han sido las justificaciones de mayor
frecuencia?

-Se han tomado medidas para reducir los niveles de ausentismo?

-Que sucede normalmente cuando se presentan ausentismos?

» Incapacidad Las preguntas relacionadas son las siguientes:

-Se presentan por enfermedad profesional?

- Se presentan por accidente de trabajo?
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-Las causas de incapacidad son justificadas?

6.4.2.6 Soporte Técnico ¢Cual es su funcion dentro del proceso generador de

servicios?:

» Actualizacion de la hoja de vida de los equipos Las preguntas relacionadas

son las siguientes:

-Los equipos cuentan con registros, del uso que se les ha dado? Existe evidencia del
mantenimiento que se les hace?

-Conoce la fecha del ultimo mantenimiento que se realizé a los equipos de computo del
ILUIS?

-Conoce el motivo de falla de los equipos que presentan averia?

-Sabe cual es la falla méas frecuente entre los equipo de computo?

-Qué tipo de mantenimiento se realiza frecuentemente a los equipos?

= Averias presentadas y resueltas en los equipos Las preguntas relacionadas

son las siguientes:

-La totalidad de averias presentadas son resultas en el ILUIS?

-Que tipo de averias son resultas en el ILUIS?

» Utilizacién de la sala multimedia Las preguntas relacionadas son las siguientes:
-La sala de multimedia es usada durante todo el dia?
-Existe algun control para su uso?

-El horario de uso esta programado por cursos, niveles 6 es libre?

-Su uso es s6lo para los usuarios matriculados en los programas del ILUIS?
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6.4.2.7 Publicidad ¢Cual es su funcion dentro del proceso generador de servicios?:

» Camparias publicitarias realizadas Las preguntas relacionadas son las

siguientes:

-Que tipo de publicidad maneja el ILUIS?

-Se llevan a cabo camparias especificamente sobre cada uno de los programas?
-Manejan diferentes herramientas publicitarias en el desarrollo de las campafas? cuales?
-El lanzamiento de las campafias del ILUIS corresponde al mismo periodo de tiempo
usado por la competencia?

-Existe alguna estrategia publicitaria de mayor efectividad para ustedes? Cual (s)?
-Elaboran material para la difusién de informacion interna? De que tipo?

-Se incrementan las campafias durante alguna temporada del afio? Cual (s)?

» Eficacia de las campafias realizadas Las preguntas relacionadas son las

siguientes:

-Miden el impacto de las campafias realizadas? Como?

-Existe algun parametro para medir el nivel de efectividad de las campafias realizadas?

6.4.2.8 Secretaria ¢Cual es su funcién dentro del proceso generador de servicios?:

» Quejas y reclamos durante el periodo de matriculas Las preguntas

relacionadas son las siguientes:

-Se reciben quejas frecuentemente durante el periodo de matriculas?

-Existes quejas comunes entre los usuarios del servicio? Cuales?

= Solicitudes por atender Las preguntas relacionadas son las siguientes:

-Es comdn el retraso en la respuesta a las solicitudes de los usuarios del servicio?

-Conocen el tipo de solicitud de mayor retraso? Cual?
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-Existe alguna estrategia que permita disminuir este aspecto negativo del servicio? Cual?

-Existe conocimiento del resultado de dicha estrategia?

6.4.3 Establecimiento del plan de accidn

Una vez realizado este primer diagnostico de la situacién inicial del ILUIS, esta debio
presentarse al personal administrativo acompafado de una propuesta que consistia en el
disefio de un manual de indicadores que relacionaria los aspectos anteriores descritos en
cada una de las areas funcionales, con el fin de llegar aun acuerdo entre ambas partes,
en donde, el desarrollo de la propuesta del manual de indicadores significaria un aporte al

crecimiento institucional.

6.5 Codificacion.

= Estructura general del Cédigo:

Instituto de Lenguas. Indicador, Area funcional. Nimero el Procedimiento

La totalidad de los indicadores de gestion estan identificados como parte del manual de

indicadores de gestion del Instituto de Lenguas con las letras IL.I

El segundo componente del codigo corresponde a las iniciales del Area funcional donde

se ejecuta el proceso pertinente. (Ver tabla No. 4)

El tercer componente es un niumero de dos digitos que identifica su orden en el manual.
Un ejemplo de codificacion es IL.IA.01 que identifica al primer indicador de la coordinacion
académica. Las letras IL, identifican al Instituto de Lenguas de la UIS, la letra | identifica al
indicador como parte del manual, la letra A identifica a la Coordinacion académica,
seguidas de dos digitos (01) que identifica el orden de aparicién en la documentacién del

manual de indicadores de gestion del ILUIS.
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Tabla No.4 Codificacién general de los Indicadores de Gestién por area funcional

Cédigo Area Funcional
IL.IA.-- Coordinacion Académica
IL.IS.-- Secretaria
IL.IST.-- Soporte Técnico
IL.IP.-- Publicidad
IL.IMR.-- Medios y Recursos
IL.IF.-- Coordinacion Financiera
IL.IDH.-- Coordinacion de Desarrollo Humano
IL.ID.-- Direccion
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7. IMPLEMENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS DEL
INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER

La estructura organizacional del Instituto de Lenguas de la Universidad Industrial de
Santander, se encuentra dividida, por areas funcionales; las cuales cumplen con deberes

especificos claves, para el desarrollo eficiente del servicio.

Al reconocer la adaptabilidad de los procedimientos de la Division de Recursos Humanos
de la UIS a las unidades académico administrativas, se trazé como objetivo especifico la
implementacién de este Ultimo al Instituto de Lenguas, con el propésito de estandarizar un
marco de referencia a seguir, cuando se trate de ejecucién de las tareas propias de los
procedimientos relacionados a la Coordinacién de Recursos Humanos del Instituto de

Lenguas.

El reconocimiento de los procedimientos a apropiar en el ILUIS, como actividad inicial
para el logro de la implementacion; tiene por objetivo, enlazar la viabilidad de la
adaptacion de cada una de las actividades generadoras de valor del Instituto, al Manual
Operativo, para dar cumplimiento a la apropiacion y disefio; en estructura y fondo de los
procedimientos destinados a la implementacion, sujetos a revisién, para su posterior
aprobacién. La forma en que se siguié la metodologia obedecié a la disponibilidad de
tiempo de la mesa de trabajo del Instituto; ya que la aprobacion de los procedimientos a
implementarse debia contar con el visto bueno del jefe del area Funcional encargada de
evaluar el desarrollo de los mismos. Proceso que termina, con la implementacién de los
procedimientos de Recursos Humanos al Instituto de Lenguas de la Universidad Industrial

de Santander.

Para la implementacion de los procedimientos de Recursos Humanos las revisiones
estuvieron a cargo de la Coordinacién de Desarrollo Humano por parte de la Ingeniera
Marbeen Mosquera, quien nos proporcion6é orientacion sobre la aplicabilidad de los

procedimientos del ILUIS durante el desarrollo del Manual Operativo.
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7.1 FASES DE LA IMPLEMENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS
HUMANOS EN EL INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE
SANTANDER.

Figura 12 Fases De La Implementacion De los Procedimientos De Recursos Humanos al ILUIS.

Cambios

Descripcion Modalidades de
Preliminar C Contratacion C

Modificaciones

y Ajustes

Comunicacién y
Implementacion
Difusion

La fase inicial del proceso de implementacion, la comprende una descripcion preliminar de
las formas de contratacidbn que se han venido presentando en el desarrollo de las
actividades misionales del ILUIS, en esta parte se da un bosquejo general del
comportamiento de las modalidades de contratacién en la institucion. La fase siguiente
contiene el significado de cada una de las modalidades de contratacion presentes en el
ILUIS en donde se especifican los servicios que se contratan en cada una de las
modalidades, el propdésito de la contratacién y el fondo al cual va el cargo. En la tercera
fase se describen los cambios que ha tenido la modalidad de Contrataciéon de personal
docente por hora catedra en el ILUIS con el fin de seguir los lineamientos de la
Universidad. En la fase de la implementacion se describen las etapas que debieron
seguirse para el logro de la misma. La fase de la comunicacion y difusién esta relacionada
con el ambiente laboral que se vivié con el cambio de modalidad y en como el personal

contratado reconocio los puntos a favor y en contra del nuevos sistema de contratacion.
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7.1.1 Descripcién preliminar de la situacién actual en el ILUIS.

Los procedimientos documentados en el Manual Operativo del Instituto de Lenguas de la

Universidad Industrial de Santander; han sido clasificados segun la naturaleza de las

actividades que se desarrollan en su sistema generador de servicio,. Los procedimientos

que a continuacion se listan se encuentran dentro de la clasificacion de Recursos

Humanos en el Manual Operativo del ILUIS:

= Contratacién de servicios personales por Outsourcing

= Vinculacién de personal Auxiliar Administrativo

= Contratacion de personal docente (Instructores ILUIS) hora catedra

= Contratacion de servicios profesionales y no profesionales por orden de prestacion de
servicios OPS

= Contrataciéon de servicios con entidades de Outsourcing.

Cabe resaltar que los procedimientos mencionados anteriormente han sido modificados
segun las sugerencias elaboradas por la mesa de trabajo durante el segundo y tercer
trimestre del 2004; en la medida en que se desarrollaban en operacion y en periodicidad,
para caracterizarlos a las funciones del ILUIS.

Los ajustes administrativos implementados en el primer periodo académico del 2004
debido al cambio de Direccién, aplicados en el ILUIS, trajeron consigo consecuencias
entre las que estan la reduccion aproximada del 25% en la planta de personal
Administrativo, como se menciona en capitulos anteriores y el aumento aproximado del
43% en la rotacion de la misma (informacion obtenida de los registros de personal
contratado durante el periodo 2004)

Después de la implementacién de estos ajustes; la nueva Direccion de ILUIS busca
mantener una base administrativa capacitada, entrenada y familiarizada con las tareas,
actividades y procedimientos efectuados en la Institucién, con el firme propésito de
desarrollar un mayor sentido de pertinencia entre los funcionarios con respecto a la

Instituciéon que fortalezcan el desarrollo del ILUIS.
La vinculacién de personal por modalidad de Outsourcing, empleada en el ILUIS, ha

presentado una reduccién significativa, con respecto al primer semestre del afio 2004. La

tasa de contratacion de servicios al operador por esta modalidad, en dicho periodo, fue
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del 43% y durante el Segundo semestre del afio 2004, no se han llevado a cabo
contrataciones de personal bajo esta modalidad. La aplicacion de este Procedimiento esta

condicionada a la reduccion de nuevas contrataciones bajo dicha modalidad.

En lo referente a contratacion, es la planta de personal docente, la de mayor nimero de
contrataciones presenta por periodo. Debido a que el Instituto de Lengua de la UIS
contrata docentes por periodos de tiempo equivalentes a la duracién de los ciclos de los
diferentes programas que se ofrecen. El nimero de ciclos que se pueden dar anualmente
en el Instituto de actividades varia entre 27 y 22 distribuidos en forma aproximada de la
siguiente forma: El 51.85% de los ciclos iniciados son de los programas de Inglés para
adultos, el 14.81% de los programa de Propuesta UIS, el 18.51% de los programas para
nifios y jévenes y el 14.81% de otros Idiomas.

Los Procedimientos de Recursos Humanos del ILUIS contemplan las modalidades de
contratacion de servicios profesionales y no profesionales por Orden de Prestacién de
Servicios (OPS) y de Entidades de Outsourcing. La aplicacion de estos procedimientos no
se ha presentado, en lo corrido del 2004; ya que el ILUIS no ha requerido de las
modalidades de contratacion anteriormente nombradas, para la ejecucion de sus

actividades.

El Instituto de Lengua de la UIS contrata la planta docente por periodos de tiempo

equivalentes a la duracion de los ciclos de los diferentes programas que se ofrecen.

Los periodos criticos de contratacion docente, se dan cuando los ciclos inician en forma
simultanea o muy cerca el uno del otro de la siguiente manera, lo que ocurre exactamente

durante las siguientes temporadas del afio:

= Al comenzar el afio y en la segunda mitad del mes Enero.
= Alfinal de Abril y la primera mitad del mes de Mayo.
= Al final del de Julio y a principios de Agosto.

= Alfinal del mes de Septiembre y principios de Octubre.
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En estos periodos se debe proveer en cada programa académico que inicie, del total de
profesores requeridos, lo que involucra una concentracion de trabajo por parte de las

Coordinaciones de Desarrollo Humano y Académicas del ILUIS principalmente.

7.1.2 Modalidades de contratacion en el ILUIS

La prestacion de servios por parte del operador, bien sea de personal administrativo,
servicios técnicos y generales, como es el caso de las modalidades de Outsourcing, o la
modalidad de contratacion de personal docente (Instructores ILUIS) por hora céatedra; en
el Instituto de Lenguas de la Universidad Industrial de Santander; esta ultima ha sido
modificada con el propésito de cumplir con los lineamientos legales que exige la UIS; a las
Unidades Académico Administrativas, como es el caso del ILUIS; quien ha mantenido
diferentes tipos de contrataciébn por periodos con miras al cumplimiento legal del

desarrollo de sus actividades Institucionales.

7.1.2.1 Contraccién y vinculacion de personal docente (Instructores-ILUIS) hora

catedra.

Lleva por objetivo realizar la contratacion de los servicios profesionales o no profesionales
con competencias en el idioma por parte de los Instructores requeridos en los diferentes
niveles de los programas en lenguas extranjeras ofrecidos y ejecutados
presupuestalmente con cargo al fondo especial y al fondo comun de la UIS.

7.1.2.2 Contratacién de servicios por Outsourcing.

La mayor aplicabilidad es la de llevar a cabo la contratacion de servicios personales por
medio de un operador, requerido para la realizacién de las actividades propias del Instituto
de Lenguas de la UIS y ejecutadas presupuestalmente con cargo al fondo especial y al

fondo comun de la UIS.
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7.1.2.3 Contratacién de servicios profesionales y no profesionales por OPS.

El objetivo de este procedimiento es llevar a cabo la contratacion de servicios
profesionales y no profesionales bajo la modalidad de Orden de Prestacion de Servicios,

con cargo a los recursos del fondo especial y fondos ajenos de la UIS.

7.1.2.4 Contratacién de servicios con entidades de Outsourcing.

El objetivo de este procedimiento es llevar a cabo la contratacion de los diferentes
servicios profesionales, administrativos, técnicos y operativos a un operador, requeridos
en el Instituto de Lenguas de la UIS y ejecutados presupuestalmente con cargo al fondo

especial de la UIS.

7.1.3 Cambios, modificaciones y ajustes en las modalidades de contratacién de

personal docente.

Con el fin de ajustarse a los lineamientos normativos de la Universidad Industrial de
Santander, el Instituto de Lenguas, ha ejecutado cambios en la modalidad de contratacion

de personal docente.

Al iniciar el primer periodo académico del 2004, la modalidad de contratacion docente
hora catedra, que se desarrollaba en el Instituto de Lenguas, estuvo sujeta a revision por
la Universidad Industrial de Santander. Como resultado de la revision esta modalidad de
contratacion, se consider6 no ajustada a la normatividad de la Universidad. Los
fundamentos de estos sefialamientos estan basados en que el Instituto de Lenguas
fundamenta su paquete de servicios en el ofrecimiento de programas de educaciéon no
formal. Por tal motivo la contratacién de los docentes del Instituto bajo la modalidad de

hora catedra no era viable.

Con el prop6sito de ajustar las actividades del Instituto de Lenguas de la UIS a los

lineamientos normativos, se determind cambiar esta modalidad de Contratacion por la de
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contratacion de servicios profesionales y no profesionales con competencias en el idioma

por Outsourcing.

Bajo esta modalidad se realizé la contratacion de un solo periodo en el primer semestre
de 2004, el cambio de contratacion de docentes por hora catedra a contratacion de
servicios personales por Outsourcing, fue la primera modificacion que se implement6 en el

ILUIS en el 2004, con el fin de cumplir con la normatividad exigida por la Universidad.

La entidad destinada por la Universidad Industrial de Santander para la contratacion de
servicios por Outsourcing para el afio 2004 fue Fundeuis, quien desarrollaba las funciones
de operador de la contratacion del servicio para el Instituto de Lenguas; es decir que los
docentes que laboraban en el ILUIS, legalizaban su contratacion con la entidad de

Outsourcing y no con la UIS.

Las caracteristicas de éste tipo de contratacion incluyen el pago, por concepto de los
servicios de contratacion: del 5.98% sobre el valor total de la nomina contratada en el
ILUIS por medio del operador y el 16% sobre el valor del servicio prestado al ILUIS por

concepto del impuesto al valor agregado (IVA) debido a la contratacion del servicio.

En los contratos celebrados bajo ésta modalidad, el operador tiene la autonomia de
ejecutarlos teniendo en cuenta la disponibilidad presupuestal por periodo y las
restricciones dadas sobre el compromiso del mismo. Histéricamente el operador contrata
por un periodo de tres (3) meses y los renueva; teniendo en cuenta los parametros

anteriormente nombrados sobre el presupuesto.

El Instituto de Lenguas desarroll6 sus contratos bajo modalidad de Outsourcing, hasta el
mes de Octubre del afio 2004, a partir de la fecha mencionada nuevamente surgié el
debate sobre la forma de contratacion del personal docente en el ILUIS; debido al enfoque
no misional de las actividades que desarrollaban en la Universidad, para lo cual la
Direccion disefié una propuesta de contratacion de docentes con categorias especiales
para el ILUIS. Dicha propuesta estuvo en estudio por parte del Consejo Académico quien
después de revisiones y ajustes aprob6 mediante Resolucion N, 882 de 2004, Octubre 11

en la en la que se fijan las tarifas para el pago de Instructores en los cursos y programas
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del Instituto de Lenguas. Documento que reglamenté la modalidad de contratacién para

docentes la cual paso a ser, por hora catedra con categorias especiales para el ILUIS.

Una de las diferencias internas que presenta la contratacién de personal docente en el
ILUIS radica en dos aspectos importantes; los docentes o Instructores que se encuentran
cobijados por el programa Propuesta UIS, por ser un programa reglamentado en el nivel
de Pregrado por la Universidad para optar por el titulo, hace que las actividades
desarrolladas por los docentes cumplan con el requisito de contratacion de docente
cétedra, entre tanto el personal docente que cumple con las actividades académicas para
el desarrollo de los programas en lenguas extranjeras por ser educacion no formal, sus
actividades no cuentan con la clasificacién misional en la UIS, Esta ha sido una de las
razones de mayor fuerza para los cambios y ajustes de las modalidades de contratacion

docente en el ILUIS.

7.1.4 Implementacion de la modalidad de contratacion docente por hora catedra.

El personal del ILUIS dirigi6 sus esfuerzos en los ajustes administrativos, normativos y
funcionales, encaminados al fortalecimiento colectivo de la Institucion, por medio de la
implementacion de procesos que sigan los requerimientos legales e institucionales

establecidos por la Universidad Industrial de Santander.

= Procedimiento aimplementar:

Para efectos de la implementacion se seleccion6 el Procedimiento de contratacion de
docente por Hora catedra (ver anexo A Procedimiento de contratacion docente (Instructor
ILUIS) hora céatedra) La intervencién directa de este procedimiento, en el desarrollo de las
actividades misionales del Instituto de Lenguas de la UIS, es clave para el funcionamiento
y dinamismo de los programas académicos que se ofrecen, razén que fundamenta su

seleccion.
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Una vez determinada la modalidad de contratacién con tarifas especiales para el personal
docente del ILUIS. En los ciclos de los programas que se desarrollaron a partir de la fecha
de aprobacion de la Resolucion No 882 de 2004, se llevo a acabo la elaboracion de 69

contratos durante el periodo de Octubre 11 al Octubre 20 del afio en curso.

= Beneficios de la nueva modalidad de contratacién docente en el ILUIS

Los beneficios detectados por medio de la implementacion, que otorga la modalidad de

contratacion especial al ILUIS, estan los siguientes:

= Los contratos celebrados son directos entre los Instructores y la Universidad
Industrial de Santander, por lo que se omiten los costos por tercerizacién, como es
el caso de la contratacion por Outsourcing, en donde quién requiere el servicio
debe cancelar el 5.98% sobre el valor total de la nomina vinculada por
tercerizacion y la 16% sobre el valor del servicio prestado al ILUIS por concepto
del impuesto al valor agregado(IVA) por la contratacion del servicio.

= La remuneracién de los Instructores es establecida segun las clasificaciones

gue maneja la Institucion, las cuéles son las siguientes:

- Profesionales competentes en idiomas.

- Adultos no profesionales con alta competencia en el idioma.

Categorias establecidas con el fin de mantener el equilibrio financiero con miras al

autosostenimiento del ILUIS.

Un cambio en la modalidad de contratacién referente al tiempo en que se pueden llevar a
cabo las contrataciones de personal docente es: que a diferencia de la modalidad de
contratacion de servicios por un operador (Outsourcing), en donde la elaboracién de
contratos tiene plazo hasta el 28 de cada mes, después de la fecha el operador no recibe
mas solicitudes de contrato; con la nueva modalidad de contratacién el tiempo del que
dispone el ILUIS para hacer llegar sus solicitudes de contrataciébn a la Division de

Recursos Humanos de la UIS son los 15 primeros dias de cada mes, fecha limite, debido
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que a partir de ahi se cierra la nédmina, lo que imposibilita la generacién de nuevos
contratos; lo que conlleva a que solo se inicien cursos durante este lapso de tiempo,
dejando los 15 dias siguientes sin la opcion hacer nuevas contrataciones de personal
docente, lo que interviene, directamente sobre la programacion de los ciclos de los

diferentes programas ofrecidos por el Instituto de Lenguas de la UIS.

7.1.5 Comunicacion y difusion de resultados.

El periodo de contratacién de personal docente finaliz6 el dia 15 de Octubre de 2004, por
tanto los resultados de la implementacién del procedimiento de Contratacion Docente por

Hora Catedra; son base de analisis previo por parte del personal administrativo del ILUIS.

Los funcionarios del ILUIS trabajaron mancomunadamente con la direccién para el
desarrollo de la propuesta de la nueva modalidad de contratacién, por lo que la
reglamentacion de la misma por el Consejo Superior mediante la Resolucion No 882 de
2004 fue un logro de todos los que aportaron para que la aprobacion fuera una realidad.

La jornadas de trabajo y las innumerables reuniones por parte de los funcionarios con la
direccién, fueron una clara evidencia del sentido de pertinencia que tienen los empleados
del Instituto de Lenguas y el compromiso por hacer de este, una Institucion lider en el

aprendizaje en Lenguas extranjeras en Santander.

Con el fin de determinar si los Instructores conocian los aspectos diferenciadores de la
nueva contratacién con respecto a la anterior (Outsourcing), se aplic6 una encuesta no
estructurada, en donde se preguntaba directamente a los mismo si reconocian las
diferencias entre ambas modalidades de contratacién, los aspectos que los favorecian y a

los que dejarian de tener derecho con el mencionado cambio. (ver figura 13).
La aplicaciéon de la encuesta entre un grupo de 10 docentes del ILUIS se llevé a cabo

durante la tercera semana de Octubre de 2004. La encuesta piloto arrojo Como resultados

la siguiente informacion.
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Figura 13 Cambios conocidos con la nueva contratacion

BENEFICIOS CONOCIDOS POR LOS DOCENTES CON EL
CAMBIO DE CONTRATACION

otros
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Entre los beneficios que otorga la nueva modalidad de contratacion a los docentes se
reconocieron por medio de la encuesta los siguientes: el 30% de los docentes que
respondieron la encuesta conocian el cambio en la referente a la afiliacion de la EPS con
la nueva contratacién, la cual tiene una prérroga de vigencia en el servicio, una vez
termina el contrato del docente.; el 10% conocian la perdida del derecho a los prestamos
gue se realizaban por la modalidad de Outsourcing, el 10% de los encuestados se refirié a
otros aspectos de la nueva contratacion, entre los que se encontraba el retraso en el pago
de la remuneracién y el 40% no conocian ninguno de los aspectos mencionados sobre la

nueva modalidad de contratacion.

Por medio de la encuesta directa al personal Instructor, se apoyd a la difusién de los
cambios en los beneficios que cobija la actual modalidad de contratacién en el ILUIS, ya
que los que respondian que no estaban enterados de los cambios, por medio de la
encuesta conocieron algunos aspectos diferenciadores, algunos de los Instructores se
vieron interesados por los ajustes que incluia la contratacion de personal docente
(Instructor ILUIS) hora céatedra, para lo que se les sugirié acudir a la Coordinacién de
Desarrollo Humano del Instituto de Lenguas, con el fin de lograr un mayor nivel de detalle,

en cuanto a los cambios de nueva modalidad de contratacion.
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El periodo estipulado para la contratacién bajo esta nueva modalidad cambid, debido a
esto, las Coordinaciones Académicas y demas areas funcionales del ILUIS; vieron la
necesidad de realizar ajustes en la programacién del desarrollo de las actividades
académicas con el fin de alinear su desarrollo académico a las periodos de contrataciéon

estipulados en la Division de Recursos Humanos de la Universidad.

Los detalles de la informacidon sobre la relacion costo beneficio que logré el Instituto de
Lenguas al ejecutar el cambio de modalidad de contratacién fueron reservados por la
Direccion de la Institucién, pues los resultados internos de la implementaciéon adn estan
siendo estudiados por el personal administrativo, debido a esto, la solicitud de los detalles
de la informacion por parte del grupo del Proyecto no fue considerada viable en este mes
(Octubre de 2004). Teniendo acceso solo a la informacién general y cualitativa de la

ejecucion del procedimiento; la cudl fue expuesta en el desarrollo de este capitulo.
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8. CONCLUSIONES

A causa del ajuste normativo que se requeria en el ILUIS por parte de la Universidad, la
direccion tomé la decision de detener las actividades académicas durante el periodo de
Julio a Agosto de 2004, lo cual puso en evidencia la necesidad de constituir un manual
normativo, con el compendio de las normas legales gubernamentales e institucionales,
que sustentaran la funcionalidad del Instituto de Lenguas y consigo la elaboracion del

Manual Operativo.

Para la apropiacion de los procedimientos del la division de Recursos Humanos y de la
Division Financiera de la Universidad Industrial de Santander, fue necesario conocer la
base de los procesos operativos del ILUIS y la naturaleza y funcionalidad de los procesos
productivos del la Division de Recursos Humanos y de la Division Financiera. de la UIS.
Esta informaciéon apoy6 la confrontacién, que permitid particularizar los procedimientos

operativos de Recursos Humanos y Financieros del Instituto de Lenguas de la UIS.

Para los procedimientos que no estaban contemplados, en los procedimientos del la
division de Recursos Humanos y de la Division Financiera de la Universidad Industrial de
Santander, por medio de la identificacion de los procesos productivos del ILUIS se logro
en conjunto con la mesa de trabajo, el disefio y documentacion de los mismo en el Manual

Operativo ajustados a la normatividad pertinente.

El disefio, estructuracién y documentacién de los procedimientos del ILUIS se logré por
medio del analisis de los factores que se referenciaron como problemas en la ejecucion
de las actividades productivas, dichos factores son los siguientes. Revision repetitiva,
espera en el servicio, reproceso de documentos y pérdida de informacion. Estos factores
influyen directamente sobre la generacion de valor en la cadena productiva del ILUIS.

En la documentacion de la totalidad de procedimientos identificados en el ILUIS, con el fin

de integrar el manual operativo, se detect6 que algunos de estos procedimientos estaban
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concebidos en forma errada, ya que en la mayoria de los casos se relacionaban como
tareas y/o actividades pertenecientes a un proceso; los cuales, hacian parte de las
acciones productivas. Tal es el caso del procedimiento Prueba Clasificatoria, el cual
estaba considerado por el personal administrativo como una tarea dentro del proceso de

matricula de alumnos nuevos.

En la documentacion de los procedimientos Académicos-Operativos del ILUIS, fue preciso
conocer los procesos claves para el desarrollo de las actividades del Instituto de Lenguas
de la UIS, los cuales, una vez identificados estuvieron sujetos a modificacion y
reestructuracion por parte del equipo de trabajo del Instituto y posterior documentacion en

el Manual Operativo por parte del grupo de Proyecto.

En los procedimientos Académicos-Operativos, el de mayor relevancia administrativa y
operativa, fue el de matriculas, lo que significO una mayor concentracion de tiempo y de
recursos en su documentacion. pues este estuvo sujeto a pruebas durantes los ciclos que
se desarrollaban paralelamente a la ejecucion del Proyecto, con el fin de mejorar su
efectividad, debido a que este procedimiento hace parte de la cadena de valor de la
Institucion. Actualmente se adelanta un proyecto sobre un sistema de informacion,
compatible con la plataforma informativa de la Universidad, que soportara el
procedimiento de matriculas, la base operativa de los procedimientos académicos y el
registro de Ingresos generados por la venta de material y/o servicios en el Instituto de
Lenguas. Este sistema de informacién adicionalmente mantendra una base de datos que
servird como histérico tanto de los alumnos y docentes que cursan y laboran en cada uno
de los programas, como de los ciclos programados y desarrollados en el Instituto, lo cual
permitird aumentar los niveles de efectividad de los procesos financieros y de matriculas
en el ILUIS.

El Instituto de Lenguas de la Universidad Industrial de Santander, debido a la carencia de
un sistema de informacién; genera utilizacion permanente e inadecuada del archivo fisico,

entregas atrasadas de documentos tales como certificados, notas entre otros, y la
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burocratizacion permanente de la informacion. Es durante los periodos criticos de
matricula, en donde se evidencia claramente la necesidad de la aplicacion de un sistema
de informacion que integre los procesos productivos del ILUIS con miras al

fortalecimiento y avance misional.

La implementacién del procedimiento de Contratacién Docente Hora Cétedra, se ejecutd
en colaboracion con la mesa de trabajo. EI cambio de modalidad de contratacion significé
una reduccién en los costos del 5.98% sobre el valor total de la nomina vinculada por
tercerizacion en el ILUIS y la 16% sobre el valor del servicio prestado por concepto del

impuesto al valor agradado (IVA) por la contratacion del servicio en el ILUIS.

El objetivo del ILUIS con el disefio de los indicadores a mediano plazo corresponde al
establecimiento de un sistema de medicion integral que permita tener una referencia de la
gestion aplicada por el instituto en la ejecucién de sus procedimientos y de los esfuerzos

realizados para cumplir sus propdésitos misionales.

A través del reconocimiento de los factores claves de éxito en los procesos desarrollados
por cada una de las areas funcionales se disefiaron los indicadores contenidos en el
Manual de indicadores del ILUIS. A mediano plazo se espera la implementacion de los
indicadores, revision periédica y actualizaciéon pertinente, con el fin de medir el

desempefio de los procesos productivos de la Institucion.

La elaboracion de los indicadores estuvo soportada por los requerimientos expresados en
las reuniones con la mesa de trabajo. En la que se revisaba y discutia la relevancia de los
factores claves de éxito y se fijaban las directrices propias tanto del area funcional
pertinentes a los indicadores en cada proceso productivo del ILUIS. De esta forma se

fijaban los objetivos de cada indicador.
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Por medio de entrevistas personales con los funcionarios del ILUIS, se lograron
establecer, los resultados esperados de la medicién de cada proceso, en cada una de las
areas funcionales. La meta estipulada en los indicadores es una aproximacion del

desempefio de los procesos, que espera cada area funcional.

El espacio fisico sin duda alguna es una de las restricciones de mayor relevancia en el
desarrollo de las actividades productivas del ILUIS, lo que se evidencia con el
arrendamiento de espacios externos al Instituto para el desarrollo de los niveles abiertos
en cada uno programas. ya que el 91% aproximadamente de los cursos en los programas
de nifios y jovenes tiene desarrollo por fuera de las instalaciones fisicas del ILUIS, por el
contrario en el programa de adultos, debido a que el nUmero de usuarios es menor en
comparacion con el programa de nifios y jovenes, el desarrollo de los programas se da

aproximadamente en un 88% en las instalaciones propias.

El método de recoleccion de informacion mas empleado fue la entrevista directa, como
estrategia que se adecuaba mas a las labores de los funcionarios y a su disposicion de
tiempo, pues en la mayoria de veces mientras laboraban, se desarrollaba la entrevista de
manera informal, es decir, sin el manejo de un formato estructurado de preguntas; con lo
gue se disminuyen las tensiones en los entrevistados y se da una mayor afluencia de

informacion.

La colaboracion y aportes por parte de los funcionarios del Instituto de Lenguas de la
Universidad Industrial de Santander, fue indispensable para la terminacién del proyecto de
grado, la actitud del personal a colaborar siempre fue positiva, aunque el tiempo fue un
factor limitante en la blsqueda de informacién, debido a las multiples ocupaciones de

cada cargo en el ILUIS.

El contacto con el personal que labora en el Instituto de Lenguas de la UIS, fue un base

sélida sobre lo que significa relacionarse en un ambiente laboral, ya que durante la
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practica se vivieron las tensiones que se desarrollan, bajo condiciones normales en las

organizaciones generadoras de servicio.

En la desarrollo del trabajo de grado, durante la practica empresarial en el Instituto de
Lenguas de la universidad Industrial de Santander; la experiencia como estudiantes, se
constituyd en una fuente de apoyo para la aplicacion de los conocimientos adquirido

durante el transcurso de la carrera universitaria.

A través del avance de la practica empresarial, se reflej6 como las organizaciones
gubernamentales cuentan con un conjunto de procedimientos que siguen paso a paso los
requerimientos normativos, haciendo complejos sus sistemas productivos, lo que dificulta
la objetividad de la evaluacion y las acciones de mejora en los procesos generadores de

valor en el servicio.

El cambio de modalidad de contratacion ocasioné ajustes, que debieron realizarse con el
fin de alinear el proceso de contratacion a los requerimientos Institucionales, los cuales
influyeron directamente sobre los funcionarios que se vieron involucrados en el proceso.
Un aspecto particular que los docentes detectaron con la nueva modalidad, fue el retraso
en la remuneracion, ya que estos contaban con anteriores experiencias en la contratacion
docente por hora céatedra, por lo que la identificacidn de este factor se presenté aun antes

de llevarse a cabo la primera paga de la contratacion docente.
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CUADRO DE LOGROS

OBJETIVOS

GENERALES

LOGRO

LOGROS ADICIONALES

L] Apropiar los Procedimientos de Recursos
Humanos y Financieros de la Universidad Industrial
de Santander al Instituto de Lenguas de la UIS.

Apropiacion de los procedimientos de g
Division financiera y Recursos Humanos

. Implementar los Procedimientos de Recursos
Humanos apropiados al Instituto de Lenguas de la
UIS.

Implementacion del Procedimineto  de]
Contratacion de Docentes (Instructores
ILUIS) Hora Céatedra

Implementacion del procedimiento dg
matriculas

. Documentar los procesos Académicos, de
Direccién, y de Apoyo a la prestacion del servicio
de educacion no formal en lenguas extranjeras; en
el Instituto de Lenguas de la Universidad Industrial
de Santander.

Documentacién de los Procedimientos|
Académicos Operativos y de apoyo a la
prestacion del servicio de educacién no
formal en lenguas extranjeras en el ILUIS

Universidad Industrial de Santander y adecuarlos
al Instituto de Lenguas de la UIS.

ESPECIFICOS
L] Analizar y confrontar los Procedimientos de|Analisis y  confrontacion de los]
Recursos Humanos y Financieros de la|procedimientos de la Division de Recursos]

Humanos y la Division Financiera de la UIS
al Instituto de Lenguas

. Documentar los Procedimientos de Recursos
Humanos y Financieros apropiados al Instituto de
Lenguas de la UIS.

Documentacion de los procedimientos de
Recursos Humanos y Financieros del
Instituto Lenguas

. Implementar progresivamente los
procedimientos de recursos humanos mediante la
participacion directa del personal involucrado en los
mismos.

Proceso de implementacion desarrollado]
mancomunadamente con la mesa de trabajo
del ILUIS

. Desarrollar indicadores relacionados con los
procedimientos que permitan medir la eficiencia y

Desarrollo del Manual de Indicadores del

actuales aplicados en el Instituto de lenguas del
Universidad Industrial de Santander.

eficacia de los procedimientos establecidos,|,
) ) . Intituto de Lenguas de la UIS.
apropiados e implementados al Instituto de
Lenquas.
. Establecer y conocer los procedimientos|Conocimiento de los procesos generadores|

de valor en el Instituto de Lenguas de Ig]
UlS.

. Reestructurar las actividades o tareas que lo
requieran para disminuir el impacto negativo que
ellas generen sobre la eficiencia y/o eficacia de los
servicios ofrecidos por el Instituto de Lenguas del
Universidad Industrial de Santander.

Restructuracion de las actividades que nog
generaban valor en el sistema de servicios|
del ILUIS.

Implementacion de actividade:
reestructuradas en los procedimientoj
de matriculas, de Ingresos po
Bancos y de Ingresos por Caja.

reestructurar los ya existentes con base a los
objetivos a alcanzar por el Instituto de Lenguas del

. Documentar los procedimientos » -
. Documentacion de los procedimientos
reestructurados en el Instituto de Lenguas de la
reestructurados.
ulS.
. Generar nuevos procedimientos  y/o

Generacion de nuevos procedimientos con|
base a los objetivos a alcanzar por el ILUIS

Universidad Industrial de Santander.

Universidad Industrial de Santander a corto,]a corto mediano y largo plazo.

mediano v largo plazo.

. Documentar los procedimientos Académicos,

de Direccién, y de Apoyo a la prestacién del|Documentacion de los Procedimientos
servicio de educacién no formal en lenguas|Académicos y de Apoyo a la prestacion del
extranjeros, del Instituto de Lenguas del|servicio de educacion no formal en el ILUIS.

L] Disefiar un programa estratégico que
permitan mejorar continuamente la prestacion de

Disefio del manual operativo enfocado a los|
procesos.

informales llevadas acabd
objetivo de comunicar |4

Charlas
con el

) L . Disefio de manual de indicadores de gestién|impotacia de revisar, actualzar
los diferentes servicios del Instituto de Lenguas del L )
. . . como propuesta de medicion de losimantener vigentes los manuale
Universidad Industrial de Santander. -
LIOCCO00 disefiados
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9. RECOMENDACIONES

En cuanto al disefio de la estructura organizacional del ILUIS, debe contemplarse un
modelo con un menor numero de divisiones estructurales; con el fin de hacer mas flexible
el rol de los procesos, y evitar confundir cargos con funciones. Para lograr resultados

encaminados al logro de los objetivos misionales.

La actualizacién de los registros y formatos pertinentes a la toma de datos de los
indicadores, debe ser responsabilidad de los jefes de cada area funcional del ILUIS.
Cuando se requiera deberan realizarse cambios en el disefio de los mismo con el fin de
garantizar la validez de los datos recolectados y consignados en los registros. De esta
forma el andlisis de los indicadores aportara significativamente en la toma de decisiones

institucionales

Los Jefes de la Coordinacion Financiera y de Desarrollo Humano del ILUIS deberan hacer
seguimiento de las novedades en la gestion de la Divisibn Financiera y de Recursos
Humanos de la Universidad, con el fin de mantener los procedimientos Financieros y de
Recursos Humanos actualizados, apropiados y vigentes dentro del manual operativo del

Instituto de Lenguas de la UIS.

Durante las reuniones periédicas programadas por la Direccion del ILUIS, los Jefes de
cada area funcional deberan proponer los ajustes pertinentes al mejoramiento de los
procedimientos del ILUIS consignados en el manual; accion con la cual se expondran las
necesidades de modificacion detectadas en los procedimientos, lo que contribuird a la

actualizacién y vigencia de la funcionalidad del manual operativo.
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La Direccion y los Jefes de las areas funcionales del ILUIS deberan actualizar
periédicamente el Manual Normativo con el fin de mantener vigente las normas, acuerdos,
resoluciones, circulares, actas, reglamentos leyes y entre otros documentos que rigen las

actividades propias de los procedimientos consignados en el Manual Operativo del ILUIS.

La adecuacidén de un espacio fisico en las instalaciones del ILUIS, en donde se expongan
las novedades que se presenten en lo que concierne la desarrollo de las actividades
académicas, seria de gran utilidad, permitiendo que la informaciéon sea mas fluida dentro

del personal docente y se evite la desinformacion académica.

Realizar periodicamente jornadas de recreacion con el fin de disminuir las tensiones en el
personal generadas por el estrés laboral, que se presenta debido a la congestion de
trabajo durante los periodos criticos, tal como sucede en el desarrollo del proceso de

matriculas.
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ACADEMICOS OPERATIVOS

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD
ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL

UNIVERSIDAD INDUSTRIAL
DE SANTANDER.

PREPARACION Y APLICACION DE ENTREVISTA Y PRUEBA

INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS

Cédigo: IL.AO.O1 Hoja 1 de 2

Elaboro: A.CAMPILLO A. GRANADOS CLASIFICATORIA
— Fecha de Creacién: Julio 30 de 2004
Reviso: Claudia Cruz - Marbeen Mosquera
Aprob6: Mariela Gémez Ultima Modificacion: Octubre 1 de 2004
DIAGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE NORMATIVIDAD
INFORMA SOBRE Informa al interesado sobre los programas y servicios | -Funcionarios
complementarios ofrecidos en lenguas extranjeras por el | Ins. de Lenguas
Instituto de Lenguas de la UIS y la forma acceder a ellos. | UIS.
Esta informacién se le da a las personas interesadas via
II telefénica o personalmente seguin el caso.
m e omprobante de Pago Realiza pago en caja o en banco (Ver Procedimientos | - Aspirante -Resolucion 527 de 2004
e ansignacion Nacional) Ingresos por Caja, Ingreso por Bancos). Julio 15.
Presenta Comprobante de pago en la Secretaria del Instituto | - Aspirante

PRESENTA COMPROBANTE DE PAGO
DILIGENCIA FORMATO UNICO DE PAGO

(0,1)Formato Unico
de Pago

ENTREGA FORMATO UNICO DE PAGO

DILIGENCIA FORMATO
CORRESPONDIENTE

Formato de Inscripcion y
Clasificacién para aspirantes
al curso

de Lenguas de la UIS.

Diligencia Formato Unico de Pago (Ver Anexo A1.21).

Entrega copia del Formato Unico de Pago al cliente. (Ver
Procedimiento de Ingresos por caja y Ingresos por Bancos).

Si el programa de interés para el aspirante es ingles, consulta
su edad y grado de escolaridad.

Si es mayor de 17 afios o cursa 11 grado, el aspirante debe
ser clasificado en El Programa de Ingles para Adultos, de lo
contrario debe Clasificar en el Programa Especial de Ingles
para Nifios y Jévenes.

Si el programa en lengua extranjera en el que el aspirante
esta interesado no es Ingles, se informa sobre los
programas en Italiano, Aleman, Francés y Japonés que
ofrece el Instituto de Lenguas de la UIS.

Diligencia el Formato de Inscripcién y Clasificaciéon para
Aspirantes al Curso del Programa que se requiera.

-Secretaria Ins.
de Lenguas UIS.
-Resolucién 527 de 2004
Julio 15

-Secretaria Ins.
de Lenguas UIS.

-Secretaria Ins,
de Lenguas UIS.

-Secretaria Ins,
de Lenguas UIS.

-Secretaria Ins,
de Lenguas UIS.

- Aspirante
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UNIVERSIDAD INDUSTRIAL

DE SANTANDER.

PREPARACION Y APLICACION DE ENTREVISTA Y PRUEBA
CLASIFICATORIA

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD
ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL
INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS

Cédigo: IL.AO.O1

Hoja 2 de 2

DIAGRAMA

DESCRIPCION

RESPONSABLE

NORMATIVIDAD

EVALUA FORMATO

¢Mayor de 50 2
NO
CLASIFICA EN PRIMER
NIVEL

INDUCE AL INTERESADO
AMA
ACADEMICO

PRESENTA PRUEBA
i CLASIFICATORIA
PRESENTA ENTREVISTA
CLASIFICA EN
PROGRAMA Y NIVEL

Evalla Formato de Inscripcién y Clasificacién para
Aspirantes al Curso asignando puntos cada repuesta para
obtener una calificacion final.

Si la calificacion es superior a puntos, se le consulta al
interesado si el programa en lengua extranjera al cual aspira
aingresar es ingles.

Si es Ingles el interesado presentara una prueba clasificatoria
de nominada Michigan Placement.

Presenta entrevista en el Idioma del programa a cursar.

Clasifica al aspirante en nivel y programa, segln los
resultados obtenidos en Michigan Placement y en la
entrevista

Si el resultado de la evaluacion del Formato de Inscripcion y
Clasificacion para Aspirantes al Curso es menor o igual a 50
puntos, el aspirante serd clasificado en el primer nivel del
programa en el que esta interesado.

Realiza una induccion, que tiene por objetivo ambientar al
interesado sobre el curso que recibirg, una vez este se ha
sido clasificado en un nivel especifico del programa.

-Secretearia

-Secretearia

- Aspirante

- Aspirante

-Coordinacién del
ILUIS. que
corresponda al
programa

-Coordinacion del
ILUIS. que
corresponda al
programa

-Coordinacién del
ILUIS. que
corresponda al
programa
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO
UNIVERSIDAD INDUSTRIAL
DE SANTANDER. ACADEMICOS-OPERATIVOS

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD ‘
ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL MATRICULAS copico:
INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS

ELABORO: A. CAMPILLO REVISO: Claudia Cruz APROBO: Mariela Gomez FECHA DE CREACION: FECHA DE MODIFICACION:
A. GRANADOS Marbeen Mosquera Julio 30 de 2004 Octubre 1 de 2004

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar la matricula académico-administrativa de los clientes que requieran la iniciacion de nivel en
cualquier programa de formacion en lenguas extranjeras en el Instituto de Lenguas de la UIS

CARACTERISTICAS DEL PROCEDIMIENTO

Aplicabilidad: Aspirantes clasificados en los diferentes niveles, en los programas que ofrece el
Instituto de Lenguas de la UIS.

Periodicidad: Cada vez que se requiera.

Dependencia Tecnolégica: Manual y Semiautomatizada

PROVEEDORES INSUMOS RESULTADOS
-Secretarias y Auxiliares -Formatos de Unico de Pago Legalizacion de la Matricula de
Administrativos del Instituto de -Examenes de Clasificacion los Usuarios del ILUIS; en los
Lenguas de la UIS. -Planillas de Notas diferentes Programas
-Interesados y Alumnos -Equipo de Cémputo. Académicos en Lenguas
-Area de Medios y Recursos Extranjeras.

CLIENTES
PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS
INTERNOS EXTERNOS

;C(;_(:f?in:CiéLn Académica del -Procedimiento Entrevista-Prueba
nstituto de Lenguas - Clasificatoria.

-Coordinacion de Desarrollo -Interesados Clasificados. -Procedimien.tos de Egresos por
Humano del Instituto de Lenguas | -Alumnos (Vinculados) B 9 P
-Coordinacién Financiera del anco.
Instituto de Lenguas.
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DIAGRAMA

INICIO

REALIZA DE PAGO POR MATRICUL
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(1)Consignacion(es)
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UNIVERSIDAD INDUSTRIAL

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD
ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL

DE SANTANDER. MATRICULAS INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS
Céadigo: IL.AO.02 Hoja 2 de 4
DIAGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE NORMATIVIDAD

si

ZEs correcto
No el valor pagado? 1
¢Es el valor
superior alo debido?

NO

INFORMA SOBRE EL PAGO
DE LA CANTIDAD FALTANTE,

HACE ANOTACIONES RESPECTIVAS
Y ENTREGA (0,1)FORMATO UNICO
DEPAGO Y (1)CONSIGNACION

(0.1)Formato Unico de

ORDEN DE PAGO,
EGRESOS POR BANCOS

INFORMA SOBRE LA
SERVA PARA

MOS PAGOS DEL
EXCEDENTE

DILIGENCIA FORMATO

UNICO DE PAGO

El

ENTREGA (0,1) FORMATO UNICO
DE PAGO, ORIGINAL Y COPIA
JUNTO CON LA CONSIGNACION
EN EL PUNTO DE RECEPCION

DISPUESTO

Si el valor pagado es correcto, se hacen la anotacién del
nivel a matricular y otras observaciones (de ser necesario)
en el Formato de Unico de Pago, original y copia, y hace
entrega al Interesado del Formato de Unico de Pago, original
y copia, y de la Copia de la Consignacién(es). Si no es
correcto el valor pagado, se verifica si es superior al correcto
valor a pagar. Si es superior se consulta si desea devolucién
del excedente pagado. Si desea devolucion del excedente,
se procede a realizar los procedimientos para realizar el pago
(Ver Procedimiento de Orden de Pago, Procedimiento
Egresos por Bancos, Procedimiento de Devolucién). Si no
desea la devolucién del excedente, Se informa que el
excedente queda como reserva para préximos pagos al
Instituto de Lenguas de la UIS. Si el valor a pagar es Inferior
se informa la cantidad faltante para completar el pago
reiniciando el proceso.

Anota el nivel a matricular y las observaciones
correspondientes (Relacion de la Consignacion o el Recibo
de Caja) en el Formato Unico de Pago de Matricula, original y
copia, y hace entrega al interesado del Formato Unico de
Pago, original y copia, y de la Copia de la Consignacion.

Diligencia el Formato U_nico de Pago, teniendo en cuenta
material de apoyo, informacion y asesoria, y la
recomendaciones dadas por la Secretaria.

Chequea y verifica los datos del Formato de Unico de Pago.

Si el Formato de Matricula esta diligenciado correctamente,
Entrega original y copia de Formato de Matricula, junto con
la Copia de la Consignacién(es) en el punto de recepcion
dispuesto. Si no es correcto, hace las correcciones
respectivas y pasa a ser chequeado de nuevo.

-Resolucién 527 de 2004
Julio 15.

-Reglamento General de
Contratacién UIS Acuerdo
052/94.

-Estatuto Presupuestal
Acuerdo 67 Octubre 21/03.

-Secretaria 0
Auxiliar Adm.

-Secretaria 0
Auxiliar Adm.

-Interesado

-Secretaria

-Interesado
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UNIVERSIDAD INDUSTRIAL

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD
ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL

DE SANTANDER. MATRICULAS INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS
Cadigo: IL.AO.02 Hoja 3 de 4
DIAGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE NORMATIVIDAD
(1)Consignacion(es)
(0,1)Formate
Pago Diligenciado
Consulta si requiere material, Si requiere material se consulta | -Auxiliar

¢Requiere material?

ZRealiza pago
por material?

;

sl
ZHay existencias
en inventario?

ENTREGA MATERIAL
CCORRESPONDIENTE Y
DEJA EVIDENCIA

NO

ENTREGA CARTA DE
PROCEDENCIA
Carta de procedencia de
material

ALIMENTA LA BASE DE DATOS
Y LEGALIZA MATRICULA

INFORMA FECHA DE
ENTREGA

la realizacién del pago de material (libros y/o casetes); Si
realiza el pago Se verifica existencias en inventario de
material (libro y/o casetes).

Si hay existencias de material (libros y/o casetes); Se
procede a entregar este, dejando constancia de entrega
mediante firma, por parte del Interesado, de recepcién en el
Formato de Unico de Pago, original y copia.

Si no hay existencias de material (libros y/o casetes) se le
informa al interesado la fecha tentativa a la entrega de
material, se deja constancia de la no entrega mediante
anotacion sobre el Formato de Matricula, original y copia.

Si no realiza pago de material, el interesado hace entrega de
carta de procedencia, dirigida a la Direccion del Instituto de
Lenguas de la UIS.

Si no requiere material se continua con el procedimiento

Alimenta la base de datos y legaliza matricula del Interesado.

Administrativo

-Auxiliar
Administrativo

-Auxiliar
Administrativo

-Auxiliar
Administrativo

-Auxiliar
Administrativo

-Auxiliar
Administrativo
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UNIVERSIDAD INDUSTRIAL

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD
ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL

DE SANTANDER. MATRICULAS INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS
Cédigo: IL.AO.02 Hoja4 de 4
DIAGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE NORMATIVIDAD
Entrega copia Formato de Unico de Pago legalizado al _Auxiliar

ENTREGA COPIA FORMATO DE MATRICULA LEGALIZADO,
Y ARCHIVA ORIGINAL FORMATO DE MATRICULA
DILIGENCIADO, CARTA DE PROCEDENCIA Y
COPIA DE CONSIGNACION(ES)

(1)Formato de Unico de

Pago Diligenciado y

1)Consignacion(es)
legalizado

(0)Formato Unico de Pago
Diligenciado y legalizado

Carta de procedencia de
material

interesado, y archiva original Formato de Unico de Pago
Diligenciado, Carta de procedencia de material, si es el caso,
y copia de Consignacion(es) en archivo de secretaria del
Instituto de Lenguas de la UIS.

Administrativo
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ACADEMICOS OPERATIVOS

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD

UNIVERSIDAD INDUSTRIAL
DE SANTANDER.

Elabor6: A.CAMPILLO A. GRANADOS
Reviso: Claudia Cruz - Marbeen Mosquera
Aprob6: Mariela Gémez

PREPARACION Y APLICACION DE EXAMENES
SUPLETORIOS

ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL
INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS

Cadigo: IL.AO.03 Hoja 1 de 2

Fecha de Creacién: Julio 30 de 2004

Ultima Modificacién: Octubre 1 de 2004

DIAGRAMA

DESCRIPCION

RESPONSABLE NORMATIVIDAD

INICIO

PROGRAMA EXAMENES E
INFORMA FECHAS

EXPRESA NECESIDAD
REALIZA INSCRIPCION

DILIGENCIA PLANILLA
INSCRIPCION

Planilla Supletorios

Comprobante de Pago
(Formato de 6

PRESENTA
COMPROBANTE
DE PAGO

Nacional)

sl

Programa examenes supletorios de cada uno de los programas
académicos que se realizaron durante el ciclo. Esta fecha es
publicada en los carteles del Instituto de Lenguas de la UIS.

Expresan la necesidad de presentar examen supletorio. El
interesado puede presentar examen supletorios en caso de
haber perdido, por cualquier causa, el nivel que estaba cursando.

Realiza Inscripcién. Esta se ejecuta en la secretaria del Instituto
de Lenguas de la UIS.

Diligencia la Planilla de Supletorios (Ver Anexo A1.26) donde se
recopila la informacién requerida para la preparacién y
realizacion del examen

Si justifica el por que de su ausencia en la fecha acordada para
la realizacién del examen de nivel, expresa las motivos que lo
con llevan a presentar el examen supletorio. Se considera que
los motivos que provocaron la decisiéon del interesado son
justificados; cuando este presenta documentacion valida que
soporte la ausencia al examen realizado en el nivel que cursa.

Analiza los motivos presentados por el interesado.

Si aprueba los motivos de ausencia, presenta supletorio sin
previo pago del mismo.

Si no. Debe realizar pago en la entidad bancaria que el prefiera
(Procedimiento de Ingresos por Bancos).

Presenta Comprobante de pago en la Secretaria del Instituto de
Lenguas de la UIS.

Diligencia Formato Unico de Pago (Ver Anexo A1.21).

Entrega copia del Formato Unico de Pago al cliente. (Ver
Procedimiento de Ingresos por caja y Ingresos por Bancos).

-Coordinacion del
ILUIS. enel
programa que
corresponda.

- Interesado.

- Interesado.

-Secretaria ILUIS.

- Interesado.

-Coordinacion del
ILUIS. enel
programa que
corresponda.

-Coordinacion del
ILUIS. enel
programa que
corresponda.

-Resoluciéon 527 de 2004
Julio 15

- Interesado.

- Interesado

-Secretaria ILUIS.

-Secretaria ILUIS. | _Resolucién 527 de 2004

Julio 15
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REMITE PLANILLAS
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PREPARAN EXAMENES
SUPLETORIOS

PRESENTA COMPROBANTE
DE PAGO

PRESENTA EXAMEN
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UNIVERSIDAD INDUSTRIAL
DE SANTANDER.

ACADEMICOS OPERATIVOS

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD

SELECION DE DOCENTES

ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL
INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS

Cadigo: IL.AO.04 Hoja 1 de 2

Elabor6: A.CAMPILLO A, GRANADOS
- Fecha de Creacién: Julio 30 de 2004
Reviso: Claudia Cruz - Marbeen Mosquera
Aprobo: Mariela Gémez Ultima Modificacién: Octubre 1 de 2004
DIAGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE NORMATIVIDAD

DETECTA LA NECESIDAD

Hoja de Vida

REMITE HOJA DE VIDA

CONVOCA PRUEBA PET
Y ARCHIVA
PRESENTA PRUEBA PET

Archiva
Hoja de
Vida

REVISA HOJAS DE VIDA
ARCHIVADAS

Detecta la necesidad de reclutar personal docente para el
desarrollo de los programas en lenguas extranjeras ofrecidos
en el Instituto de Lenguas de la UIS.

Realiza una convocatoria abierta.

Entrega hoja de vida en el plazo estipulado en la secretaria
por el Instituto de Lenguas .

Remite Hojas de vida a la Coordinacién de Desarrollo
Humano del Instituto.

Convoca a los docentes a Prueba PET y archiva Hojas de
Vida

Presenta prueba de suficiencia PET en la lenguas extranjera
que requiere el programa, esta prueba tiene una calificacion
alfanumérica asi A,B,C; en donde A representa la calificacion
menor y C la mayor calificacién que se puede obtener
presentado la prueba. El resultado de la prueba es
satisfactorio cuando la calificaciéon es B o C.

Si no aprueba el examen de suficiencia, se verifica si existe
otro candidato. Si no existe otro(s) candidato(s) revisa hojas
de vida Archivadas. Si existe otro candidato se chequea
nuevamente si este aprob6 la Prueba de PET en el idioma
que el programa requiere.

-Coordinacién
Académica Ins.
de Lenguas UIS.

-Coordinacion
Des. Humano
Ins. de Lenguas
uls.

-Docente.

-Secretaria Ins.
de Lenguas

-Coordinacién
Des. Humano
Ins. de Lenguas
ulIS.

-Docente.

-Coordinacién
Académica Ins.
de Lenguas UIS.
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ACADEMICOS-OPERATIVOS

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD
ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL

UNIVERSIDAD INDUSTRIAL
DE SANTANDER.

INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS

Cadigo:IL.AO.05 Hoja 1 de 4

Elabor6: A.CAMPILLO A. GRANADOS PROPUESTA UIS
. Fecha de Creacién: Julio 30 de 2004
Reviso: Balbino Antolinez - Marbeen Mosquera
Aprobo: Mariela Gémez Ultima Modificacién: Octubre 1 de 2004
DIAGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE NORMATIVIDAD
Solicita ingresar al Programa de Propuesta UIS en la Oficina del Area | -Estudiante UIS. -Acuerdo No.119 de Junio

EMITE CONVOCATORIA A
ESTUDIANTES DE 8,9 Y10

ACEPTA CONVOCATORIA

ZEsta en 8,9 6 10 Semestie?
VERIFICA

REALIZA INSCRIPCION

VERIFICA
INFORMACION
5

eMas de 60
puntos?

PRESENTA RECIBO DE
PAGO

INGRESOS POR
BANCOS, INGRESO
POR CAJA

Soporte Técnico o acude a convocatoria realizada por el Instituto de
Lenguas para realizar inscripcion.

Convoca comunidad estudiantil de octavo, noveno y décimo que
sean de cddigo 2000 en adelante para inicializar las inscripciones
pertinentes y definiendo los centros respectivos para el desarrollo de
la actividad.

Acude la comunidad convocada a la inscripciéon del programa
Propuesta UIS.

Consulta si el estudiante convocado se encuentra entre octavo,
noveno y décimo nivel. De ser asi; verifica informacion del estudiante
en el sistema, realiza inscripcion y suministra informacion sobre
forma de pago y puntos de presentacion de pruebas, realiza el pago
correspondiente (Procedimientos de Ingreso por Bancos e Ingresos
por Caja) para presentar la prueba de comprensién de lectura,
siguiente el procedimiento documentado de ingresos por Bancos o
por Cajas segun conveniencia del interesado, se informa la fecha de
realizacion de la prueba, el interesado debe presentarse en el lugar
fecha y hora estipuladas. Si al presentar la prueba el puntaje
obtenido es 60 o esta por encima de este clasifica entre los
aprobados.

Debe proceder a realizar el pago siguiendo los procedimientos
documentados de ingresos por Banco o por Caja, presenta en
secretaria el recibo de pago.

Emite el certificado. La firma es causada por la Direccion.

Si el estudiante no se encuentra entre Octavo, Noveno 6 Décimo
nivel, debe solicitar ingresar al programa. Si el estudiante ingres6
antes del afio 2000, no tiene derecho a los beneficios que ofrece el
mismo y finaliza el procedimiento.

Aprob6 el estudiante en ultimo nivel cursado 6 estuvo inscripto en el
2003, de ser asi verifica la informacién. Si en el ultimo nivel que
realiz6 clasificé para 5 nivel, 6 que es lo mismo, aprobé en 4 nivel;
verifica la informacion, si la informacién encontrada es correcta se
homologa el requisito.

13/1999.

-Coordinacién
Académica Ins. de
Lenguas UIS.
-Direcci6n Ins. de
Lenguas UIS.

-Estudiante UIS.

-Area de soporte

, -Resolucién No. 527 de Julio
técnico.

15/2004

-Resolucién No. 527 de Julio

-Estudiante UIS. 15/2004

-Coordinacién
Académica Ins. de
Lenguas UIS.

-Direcci6n Ins. de
Lenguas UIS.
-Estudiante UIS.

-Acuerdo No. 070 de Junio 24/

-Area de soporte
2003

técnico.
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UNIVERSIDAD INDUSTRIAL
DE SANTANDER.

PROPUESTA UIS

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD
ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL
INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS

Cédigo:IL.AO.05 Hoja 2 de 4

DIAGRAMA

DESCRIPCION

RESPONSABLE

NORMATIVIDAD

EJECUTA PAGO

PRESENTA
EMITE MEMORANDO

Consignacion

Memorando

RECLAMA MATERIAL

EMITE LISTADO POR
NIVELES

REMITE LISTADO A
CCOORDINACION ACADEMICA

Procede a realizar el pago siguiendo el procedimiento documentado de
Ingresos por Banco 6 por Caja, presenta en secretaria el recibo de pago.

Emite el certificado. La firma es causada por la Direccion.

Si el puntaje de la prueba es inferior a 60 puntos, debe cursar el
programa de Comprensién de Lectura con intensidad de 48 horas, al
finalizar el curso presenta la prueba de comprension, si esta es aprobada.

Realiza el pago correspondiente para emitir el certificado.
(Procedimientos de Ingreso por Bancos e Ingresos por Caja). Si al
presentar la prueba esta es reprobada debe seguir el procedimiento de
examen de supletorio, las veces que sea necesario para aprobar el
examen de compresion de lectura.

Si no requiere préstamo de material, es necesario saber si desea
comprarlo, de ser asi ejecuta pago, presenta consignacion.

Emite un memorando el cual referencia que si se puede entregar el
material por el valor consignado.

El interesado terminada esta diligencia esta en el derecho de reclamar el
material por el que pago. NOTA: es requisito indispensable del programa
de Propuesta UIS; que el estudiante posea el material (al menos el libro)
necesario para el desarrollo del curso.

Emite listado por niveles de los estudiante que han ingresado al
Programa Propuesta UIS.

Se analiza la viabilidad de la apertura de los cursos, de ser factible abrir
cada uno de los curso, se asigna salén y docente. De no ser viable la
apertura de los cursos del Programa Propuesta se informa a los
interesados, se presentan las opciones que existen para dar inicio a los
cursos.

Aceptan la propuestas, se da inicio a las clases, si existe inconformidad el
nivel es aplazado.

Se da inicio a las clases del programa Propuesta UIS, se procede a
cursar los niveles faltantes para obtener para finalizar el programa
completo.

De no tener material debe requerirlo prestado; Si tiene material, debe
presentar carta de procedencia del mismo, presentar el material para
verificar la condiciones en que se encuentra

Emite listado por niveles de los estudiante que han ingresado al
Programa Propuesta UIS.

-Estudiante UIS.

-Coordinacion
Académica Ins. de
Lenguas UIS.
-Direccién Ins. de
Lenguas UIS.

-Estudiante UIS.

-Estudiante UIS.

-Estudiante UIS.

-Area de soporte
Técnico.

-Estudiante UIS.

-Area de soporte
Técnico.

-Coor. Académica
ILUIS.

-Coor. Desarrollo
Humano

-Estudiante UIS.

-Estudiante UIS.
-Estudiante UIS.

-Coor. Académica
ILUIS.

ulIS.
-Direccién ILEUIS.

-Resolucién No. 527 de Julio
15/2004

-Acuerdo No. 070 de Junio 24/
2003

-Resolucién No. 527 de Julio
15/2004

-Acuerdo No.119 de Junio 13/
1999
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UNIVERSIDAD INDUSTRIAL
DE SANTANDER.

PRESUPUESTO

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD
ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL

Elaboro6: A.CAMPILLO  A. GRANADOS
Reviso: Martha Buitrago - Marbeen Mosquera
Aprobé: Mariela Gémez

PROGRAMACION PRESUPUESTAL

INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS

Cadigo: IL.FO1.01 Hoja 1l de 4

Fecha de Creacion: Agosto 4 de 2004

Ultima Modificacién: Octubre 5 de 2004

DIAGRAMA

DESCRIPCION

RESPONSABLE NORMATIVIDAD

PROPONE LINEAMIENTOS.

ESTABLECE FECHA LIMITE DE
ENTREGA

ANALIZA LINEAMIENTOS Y
FORMULA RECOMENDACIONES

REALIZA AJUSTE, PRESENTA

CONSEJO ACADEMICO

ESTUDIA LINEMIENTOS

s NO

REALIZA AJUSTES

ENVIA INSTRUCTIVO
PREPARA PLANES

Teniendo en cuenta las directrices de inversién aprobadas
por el Consejo Superior, propone los lineamientos que
servirdn de base para la elaboracién de la programacion
presupuestal de la Universidad y de cada una de las
Unidades Académicas y/o Administrativas Incluyendo al
Instituto de Lenguas de la UIS.

Al mismo tiempo establece la fecha limite de entrega de la
programacién presupuestal por parte de las unidades.

Analiza propuesta de lineamientos y politicas presupuéstales
de la Universidad y formula recomendaciones.

Realiza ajustes a los lineamientos atendiendo las
recomendaciones de Rectoria. Presenta lineamientos a
consideracion del Consejo Académico.

Estudia lineamientos.
ajustes si es necesario.

Emite observaciones y propone

Realiza los ajustes recomendados por el Consejo
Académico.

Envia el Instructivo del Proceso de Planificacién Presupuestal
al Instituto de Lenguas de la UIS por medio del correo
electrénico y correo interno de la Universidad.

Teniendo en cuenta el instructivo, prepara el Programa de
Gestion, Plan de Inversion, Presupuesto y Plan de Compras.
Estos documentos deben trabajarse simultaneamente.

-Planeacion UIS.

-Planeacion UIS.

-Rectoria UIS.

-Planeacion UIS.

-Consejo
Académico UIS.

-Planeacion UIS.

-Planeacion UIS.

-Direccion Ins. de
Lenguas UIS
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ESTUDIA PROYECTO

FORMULA
OBSERVASIONES

JAjustes?
Si

REALIZA AJUSTES NO
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UNIVERSIDAD INDUSTRIAL
DE SANTANDER.

PROGRAMACION PRESUPUESTAL

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD
ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL
INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS

Codigo: IL.FO1.01 Hoja 4 de 4

DIAGRAMA

DESCRIPCION

RESPONSABLE NORMATIVDAD

PRESENTA PROPUESTA
DE LIQUIDACION

Resolucion de
Liquidacién

REMITE A LA DIVISION FINANCIERA EL PRESUPUESTO
GENERAL Y LOS PRESUPUESTOS, PLAN DE INVERSION,
PLAN DE GESTION Y PLAN DE COMPRAS DE LAS
DIFERENTES UNIDADES, INCLUIDA LA DEL INSTITUTO DE
LENGUAS DE LA UIS.

Prepara propuesta de Liquidacién del Presupuesto General.

Estudia y aprueba a través de resolucion la liquidacién del
Presupuesto.

Comunica a las Unidades Académicas y/o Administrativas,
incluida El Instituto de Lenguas de la UIS, el Presupuesto
aprobado por medio del Sistema de Informacion.

Remite a la Divisién Financiera el Presupuesto General y los
Presupuestos, Plan de Inversién, Plan de Gestién y Plan de
Compras de las diferentes unidades, incluida El Instituto de
Lenguas de la UIS.

Remite al Instituto de Lenguas de la UIS lo correspondiente
a esta unidad.

-Planeacion UIS.

-Rectorfa UIS.

-Planeacién UIS.

-Planeacion UIS.

-Planeacién UIS
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UNIVERSIDAD INDUSTRIAL

DE SANTANDER.

PRESUPUESTO

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD

Elaboré: A.CAMPILLO  A. GRANADOS
Reviso: Martha Buitrago - Marbeen Mosquera
Aprobé: Mariela Gomez

ELABORACION DEL PLAN DE INVERSION

ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL
INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS

Cédigo: IL.F01.02 Hoja 1 de 3

Fecha de Creacion: Agosto 4 de 2004

Ultima Modificacién: Octubre 5 de 2004

DIAGRAMA

DESCRIPCION

RESPONSABLE NORMATIVIDAD

DE

DEVUELVE AL INSTITUTO
LENGUAS

PREPARA PROPUESTA DE
PREMISAS

ESTUDIA PROPUESTA Y ENVIA
CONSEJO SUPERIOR

APRUEBA

DIVULGA PREMISAS BASICAS Y
CRITERIOS DE ELEGIBILIDAD

EMITE CONCEPTO

T

ELIMINA BPPIUIS

REALIZA REGISTRO DE
INCLUSION

GENERA RELACION DE
PROYECTOS

¢Realiza
actualizacion?

Prepara propuesta de Premisas basicas y Criterios de
elegibilidad.

Estudia propuesta y la presenta a consideracién del Consejo
Superior.

Estudia y hace observaciones si es necesario. Aprueba
Premisas basicas y Criterios de elegibilidad de los proyectos
de inversion para la siguiente vigencia. Esto se debe realizar
a mas tardar en el mes de Junio.

Divulga Premisas bésicas y Criterios de elegibilidad a las
Unidades Académicas y/o Administrativas, incluyendo al
Instituto de Lenguas de la UIS.

Formula programas y proyectos de inversion teniendo en
cuenta las Premisas basicas y Criterios de elegibilidad. Estos
programas y proyectos deben ser enviados a Planeacién, en
papel y medio magnético, en el transcurso del afio.

Estudia los proyectos enviados por el Instituto de Lenguas de
la UIS, de acuerdo a los lineamientos aprobados por el
Consejo Superior.

Emite el concepto de viabilidad de los proyectos, dentro de
los tres meses siguientes a la presentacion del proyecto.
Esta labor se hace junto con los evaluadores del BPPIUIS
Si el proyecto es viable, realiza el registro o inclusién formal
en el BPPIUIS asignandole un cédigo.

Genera relaciéon anual de los proyectos proximos a cumplir
dos afios en el BPPIUIS e informa al Instituto de Leguas de la
UIS para que realice la actualizacién correspondiente. Si en
el término de un afio el proyecto no es actualizado se elimina
del BPPIUIS. Los proyectos no viables se devuelven al
Instituto de Lenguas de la UIS con las observaciones
correspondientes

-Planeacion UIS.

-Rectorfa UIS.
-Consejo -Art.24, Acuerdo 032 de
Superior UIS. 2002.

-Planeacion UIS.

-Areas -Art. 27, Acuerdo 032 de
Funcionales Ins. | 2002.

de Lenguas UIS
-Direccion Ins. de
Lenguas UIS.

-Planeacion UIS.

-Planeacion UIS. | -Art.23, Acuerdo 032 de

2002.

-Planeacion UIS.
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UNIVERSIDAD INDUSTRIAL
DE SANTANDER.

ELABORACION DEL PLAN DE INVERSION

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD
ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL
INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS

Cadigo: IL.F01.02 Hoja 3 de 3

DIAGRAMA

DESCRIPCION

RESPONSABLE NORMATIVIDAD

INFORMA APROVACION
ESTABLECE PROGRAMA
DE EJECUCION
REALIZA SEGUIMIENTO

Informa a las unidades, incluida el instituto de Lenguas de la
UIS la aprobacién de sus respectivos proyectos.

Establece programa de ejecucién de los proyectos
aprobados.

Realiza un seguimiento constante a los programas y
proyectos de inversion para conocer su estado de avance o
retraso y las limitaciones en cumplimiento de las metas
programadas.

-Planeacion UIS.

-Direccion Ins. de
Lenguas UIS.
-Coordinaciones
Ins. de Lenguas
uis.

-Planeacion UIS. | -Art.32, Acuerdo 032 de
2002.
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UNIVERSIDAD INDUSTRIAL
DE SANTANDER.

PRESUPUESTO

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD

Elabor6: A.CAMPILLO A. GRANADOS
Reviso: Martha Buitrago - Marbeen Mosquera
Aprobé: Mariela Gémez

MODIFICACION PRESUPUESTAL

ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL
INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS

Cédigo: IL.F01.03 Hoja 1 de 3

Fecha de Creacion: Agosto 4 de 2004

Ultima Modificacién: Octubre 5 de 2004

DIAGRAMA

DESCRIPCION

RESPONSABLE NORMATIVIDAD

PREPARA PROYECTO
DE RESOLUCION

REMITE PROYECTOS DE ACUERDO,
PROYECTOS DE RESOLUCION Y
DOCUMENTOS DE SOPORTE

PREPARA SOLICITUD DE
ADICION O REDUCCION DE
PARTIDAS PRESUPUESTALES

ZEsta correctament
soportado?
NO
DE ACUERDO

[Variacion de ingresos afectados |
Certiicados de disponibilidad de
origen de_recursos
Aplicacion a los gastos de
Funcionamiento, Inversion o
deuda

¢ Se trata de un traslado?

Prepara solicitud de adiciéon o reduccién de las partidas
presupuestadas, debidamente documentada especificando por
concepto de ingresos los rubros y montos a modificar y por
concepto de gastos las partidas que deben ajustarse.

Envia solicitud al Jefe de Seccién de Presupuesto por medio del
correo interno de la Universidad.

Si requiere traslado presupuestal elabora a través del sistema la
correspondiente solicitud, la cual debe involucrar el valor del
traslado y los rubros afectados.

Estudia solicitud de modificacién presupuestal y los documentos
que la soportan.

Si la solicitud no esta debidamente soportada o no cumple con
los requisitos, la devuelve al Instituto de Lenguas de la UIS.

Prepara los Proyectos de Acuerdo de Adicion y/o Reduccion
Presupuestal los cuales deben incluir la variacién de los ingresos
afectados y su aplicaciéon en los gastos de funcionamiento,
inversion o deuda. En caso de adicion expide los certificados de
disponibilidad de origen de los recursos.

Para solicitudes de traslados, verifica en el sistema la
disponibilidad presupuestal de los rubros en los cudles se quiere
contracreditar.

El Jefe de Presupuesto certifica la disponibilidad de las
apropiaciones en los rubros a contracreditar y prepara Proyecto
de Resolucion.

Si no hay disponibilidad presupuestal, informa al Instituto de
Lenguas de la UIS correspondiente.

Remite Proyectos de Acuerdo, Proyecto de Resolucién y
documentos soporte al Jefe de la Division Financiera.

-Direccion Ins, de
Lenguas UIS.

-Coordinacion -Cap VII, Art43, Estatuto
Financiera Ins. de | Presupuestal UIS.
Lenguas UIS.
-Direccion Ins. de
Lenguas UIS.

-Coordinacion
Financiera Ins. de
Lenguas UIS.

-Coordinacion
Financiera Ins. de
Lenguas UIS.

-Seccién
Presupuesto UIS.

-Seccién -Cap VII, Art43, Estatuto
Presupuesto UIS. | Presupuestal UIS.

-Seccion -Cap VII, Art 41y 42,
Presupuesto UIS. | Estatuto Presupuestal UIS.

-Seccién
Presupuesto UIS.

-Seccién
Presupuesto UIS.

-Seccién
Presupuesto UIS.

-Seccion
Presupuesto UIS.
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UNIVERSIDAD INDUSTRIAL
DE SANTANDER.

MODIFICACION PRESUPUESTAL

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD
ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL
INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS

Codigo: IL.F01.03 Hoja2 de 3

DIAGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE NORMATVIDAD
Documentos de Soparte
Proyecto de Acuerdo
Estudia Proyectos de Acuerdo de Adicién y/o Reduccién y | -Divisién

ESTUDIA PROYECTOS
NO

REALIZA AJUSTES

PRESENTA PROYECTOS
ARECTORIA

sl

REALIZA AJUSTES ) NO
APRUEBA PROYECTOS

PRESENTA A CONSIDERACION
DEL CONSEJO SUPERIOR

ESTUDIA MODIFICACION
PRESUPUESTAL

SUGIERI
MODIFICACIONES

Adiciones ylo reducciones

S

Proyecto de Resolucion de Traslado. Si hay observaciones
se remite a la Seccién de Presupuesto para realizar ajustes.

Presenta Proyectos de Acuerdo y Resolucién debidamente
soportados ante Rectoria por medio de Secretaria General.

Estudia Proyectos de Acuerdo de Adiciéon y/o Reduccién y
Proyecto de Resolucion Presupuestal y hace las respectivas
observaciones.

Introduce los ajustes en caso de requerirlos. Envia
nuevamente los proyectos a la Divisién Financiera para su
posterior remisién a Rectoria.

Estudia y aprueba Proyecto de Resolucién de Traslado.
Presenta a consideracién del Consejo Superior los Proyectos
de Acuerdo de Adicion y/o Reduccion.

Estudia Proyectos de Acuerdo y, si lo considera necesario,
sugiere recomendaciones. Aprueba mediante acuerdos las
adiciones y/o reducciones presupuéstales.

Financiera UIS.

-Divisién
Financiera UIS.

-Rectoria UIS.

-Rectoria UIS.

-Rectoria UIS.

-Consejo
Superior UIS.

-Cap VII, Art 44, Estatuto
Presupuestal UIS.
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UNIVERSIDAD INDUSTRIAL
DE SANTANDER.

MODIFICACION PRESUPUESTAL

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD
ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL
INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS

Codigo: IL.F01.03 Hoja2 de 3

DIAGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE NORMATVIDAD
Documentos de Soparte
Proyecto de Acuerdo
Estudia Proyectos de Acuerdo de Adicién y/o Reduccién y | -Divisién

ESTUDIA PROYECTOS
NO

REALIZA AJUSTES

PRESENTA PROYECTOS
ARECTORIA

sl

REALIZA AJUSTES ) NO
APRUEBA PROYECTOS

PRESENTA A CONSIDERACION
DEL CONSEJO SUPERIOR

ESTUDIA MODIFICACION
PRESUPUESTAL

SUGIERI
MODIFICACIONES

Adiciones ylo reducciones

S

Proyecto de Resolucion de Traslado. Si hay observaciones
se remite a la Seccién de Presupuesto para realizar ajustes.

Presenta Proyectos de Acuerdo y Resolucién debidamente
soportados ante Rectoria por medio de Secretaria General.

Estudia Proyectos de Acuerdo de Adiciéon y/o Reduccién y
Proyecto de Resolucion Presupuestal y hace las respectivas
observaciones.

Introduce los ajustes en caso de requerirlos. Envia
nuevamente los proyectos a la Divisién Financiera para su
posterior remisién a Rectoria.

Estudia y aprueba Proyecto de Resolucién de Traslado.
Presenta a consideracién del Consejo Superior los Proyectos
de Acuerdo de Adicion y/o Reduccion.

Estudia Proyectos de Acuerdo y, si lo considera necesario,
sugiere recomendaciones. Aprueba mediante acuerdos las
adiciones y/o reducciones presupuéstales.

Financiera UIS.

-Divisién
Financiera UIS.

-Rectoria UIS.

-Rectoria UIS.

-Rectoria UIS.

-Consejo
Superior UIS.

-Cap VII, Art 44, Estatuto
Presupuestal UIS.
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PRESUPUESTO

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD

UNIVERSIDAD INDUSTRIAL
DE SANTANDER.

RESERVA PRESUPUESTAL

ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL
INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS

Cadigo: IL.F01.04 Hoja 1 de 2

Elaboré: A.CAMPILLO  A. GRANADOS
. Fecha de Creacion: Agosto 4 de 2004
Reviso: Martha Buitrago - Marbeen Mosquera
Aprobé: Mariela Gomez Ultima Modificacion: Octubre 5 de 2004
DIAGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE NORMATIVIDAD
Informa a las Unidades Académicas y/o Administrativas, | -Seccién

INFORMA REQUISITOS Y
FECHA LIMITE

ANULA COMPROMISOS

ZSon servicios
piblicos?

ELABORA MEMORANDO

REMITE A PRESUPUESTO UIS

o
Copia Documentos de
Contratacion

VERIFICA DOCUMENTOS

ELABORA PROYECTO
RESOLUCION

Listado de reservas por
fondo, centro de costo y
concepto

INFORMA AL INS.
DE LENGUAS

Incluida El Instituto de Lenguas de la UIS, los requisitos y la
fecha limite para establecer las reservas.

Anula en el sistema los compromisos que definitivamente no
se van a cumplir. Envia a Presupuesto copia de los
documentos de contrataciéon que soportan los compromisos
que han quedado registrados en el médulo de reserva.

En caso de tratarse de reserva para pago de servicios
publicos elabora y remite a Presupuesto un memorando con
las proyecciones de estos servicios.

Verifica que los compromisos registrados en el médulo de
Reserva Presupuestal estén respaldados con los
documentos de contratacion correspondientes. En caso de
encontrar inconsistencias informa a la unidad para que
realice las correcciones a que haya lugar.

Elabora Proyecto de Resolucion de Reserva Presupuestal.
Imprime listado de reservas por fondo presupuestal, centro
de costo y concepto.

Presupuesto UIS.

-Coordinacién
Financiera Ins.
de Lenguas UIS.
-Direccion Ins. de
Lenguas UIS.

-Coordinacién
Financiera Ins.
de Lenguas UIS.
-Direccion Ins. de
Lenguas UIS.

-Secci6n
Presupuesto UIS.

-Seccion
Presupuesto UIS.
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CONTRATACION Y COMPRAS

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD
ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL

UNIVERSIDAD INDUSTRIAL
DE SANTANDER.

COMPRAS POR MONTOS HASTA 300 S.M.L.M.V

INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS

Cédigo: IL.F02.03 Hoja 1 de 6

Elaboroé: A.CAMPILLO  A. GRANADOS
. Fecha de Creacion: Agosto 1 de 2004
Reviso: Martha Buitrago - Marbeen Mosquera
Aprobo: Mariela Gémez Ultima Modificacién: Octubre 2 de 2004
DIAGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE NORMATIVIDAD
Identifica la necesidad de compra de elementos. -Areas

IDENTIFICA NECESIDAD DE
COMPRA
IDENTIFICA EL ORDENADOR
DELGASTO
SOLICITUD DE ASESORES

VERIFICA
DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL

SOLICITA MODIFICACION
PRESUPUESTAL Y EXPEDICION
DEL CDP

Identifica el Ordenador del Gasto segun lo dispuesto en el Art. 6
Resolucion de rectoria No 249 Abril 2004, donde se delega la
facultad para representar legalmente a la Universidad en la
suscripcion, adjudicacion y liquidacién de contratos

Consulta las unidades asesoras si es necesario (Ver Anexo
A1.01) y define las pélizas o garantias (Ver Anexo A1.02).

Consulta a través del sistema si existe certificado de
disponibilidad presupuestal (CDP) expedido para este rubro.

Si no lo tiene, verifica la disponibilidad presupuestal en el rubro a
afectar con base en el saldo presupuestal disponible.

Si existe apropiacion registra en el sistema la solicitud del CDP.
Ingresa el codigo del Instituto de Lenguas de la UIS, la
descripcion del bien o servicio a adquirir, el nombre del rubro y
valor correspondiente. El sistema automéaticamente le asigna un
namero consecutivo a dicha solicitud. Si el rubro no tiene
apropiacion presupuestal, solicita a través del sistema la
modificacién presupuestal, si es posible, y la posterior expedicion
del CDP (Ver Procedimiento Modificacién Presupuestal).

Verifica en el sistema la solicitud de CDP generada por el
Instituto de Lenguas de la UIS, realiza los asientos
presupuestales y asigna el nimero del CDP dando asi
aprobacién al mismo. Si El Instituto de Lenguas de la UIS
solicité modificaciéon presupuestal, consulta en el sistema la
disponibilidad presupuestal y si es posible realiza los ajustes
solicitados (Ver Procedimiento Modificacion Presupuestal). Si no
es posible hacer las modificaciones rechaza la solicitud e informa
al Instituto de Lenguas de la UIS, quien debe iniciar nuevamente
el procedimiento. Si la modificacion fue aprobada, expide el CDP
correspondiente.

Funcionales Ins.
de Lenguas UIS.

-Articulo 6 de la Resolucion
Rectoria No. 249 Abril 20/04.

-Coordinacion
Financiera Ins. de
Lenguas UIS.

-Coordinacion
Financiera Ins. de
Lenguas UIS.

-Coordinacion
Financiera Ins. de
Lenguas UIS.

-Coordinacion
Financiera Ins. de
Lenguas UIS.

-Seccién
Presupuesto UIS.

-Articulos 37 y 58 del
Acuerdo 67 Octubre 21/03
Estatuto Presupuestal UIS.

-Seccion
Presupuesto UIS.

-Articulos 37 y 58 del
Acuerdo 67 Octubre 21/03
Estatuto Presupuestal UIS.
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UNIVERSIDAD INDUSTRIAL
DE SANTANDER.

COMPRAS POR MONTOS HASTA 300 S.M.L.M.V

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD
ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL
INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS

Cadigo: IL.F02.03 Hoja 2 de 6

DIAGRAMA

DESCRIPCION

RESPONSABLE NORMATIVIDAD

ESTUDIO DEL CDP
ZEs aprobado No o
el CDP?.

ASIGNA CDP

o
CONSULTA SI EXISTE
CONTRATO DE SUMINISTRO,

¢ Existe

contrato de No
suministro? %
S

ELIGE PROVEEDOR
Y ELABORA ORDEN
DE SUMINISTRO

5o

Consulta a través del sistema si esta vigente algun contrato
de suministros para los elementos que desea adquirir.

Si hay contrato de suministro, identifica el proveedor al cual
debe hacer el pedido.

Consulta al ordenador del gasto si el proveedor del bien
entregd consignacion por el valor equivalente a 3%de 1
SMMLYV del afio 2004 y una declaracién juramentada donde
conste no encontrarse en situacion de deudor morosa con el
erario o haber suscrito acuerdos de pagos vigentes.

Si entregé documentos, elabora la orden de suministro (Ver
Anexo A1.05) en el sistema y consulta el flujo de ingresos
del fondo a afectar, si existe disponibilidad de efectivo en el
periodo en el cual programa el pago.

Si no, solicita al proveedor la consignacioén por el valor
equivalente a 3% de 1 SMMLV del afio 2004 y una
declaracion juramentada donde conste no encontrarse en
situacién de deudor morosa con el erario o haber suscrito
acuerdos de pagos vigentes.

Remite documentos a Divisién Financiera UIS, la cual
obtendra el BDME (Boletin Deudores Morosos del Estado) e
informara sobre la relacién de proveedores que han cumplido
con el requisito.

-Coordinacién
Financiera Ins.
de Lenguas UIS.

-Coordinacién
Financiera Ins.
de Lenguas UIS.

-Coordinacién
Financiera Ins.
de Lenguas UIS.

-Ley 863 de 2003.
-Circular Externa 57 de
2004

-Carta Circular 20 de
2004.
-Coordinacién

Financiera Ins.
de Lenguas UIS.

-Ordenador del
gasto.

-Ley 863 de 2003.
-Circular Externa 57 de
2004.

~Carta Circular 20 de
2004.

-Ordenador del
gasto.
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UNIVERSIDAD INDUSTRIAL
DE SANTANDER.

COMPRAS POR MONTOS HASTA 300 S.M.L.M.V

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD
ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL
INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS

Caédigo: IL.F02.03 Hoja 5 de 6

DIAGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE NORMATIVIDAD
SOLICITADAS
Hace entrega de la mercancia y presenta la factura de venta | -Proveedor

(0.1) FACTURA

RECIBE Y VERIFICA EL
ESTADO DE LAS
MERCANCIAS FRENTE AL
FACTURA Y LA POLIZA Y
EL VoBo DE LOS
ASESORES

Cumple
especificaciones?
o

REGISTRA RECIBO DE
PEDIDO

¢Pagos parciales?

si
ELABORA PAGOS
PARCIALES

DEVUELVE MERCANCIAS

ORDEN DE
PAGO o

ZProveedor solicito
anticipo?
No

0) FACTURA
ORDEN DE COMPRA U

ORDEN DE
SUMINISTRO

Archivar
copias

(0) FACTURA
RECIBO DE PAGO DE TIMBRE

ORDEN DE COMPRA U
ORDEN DE SUMINISTRO

(original y copia) y las pélizas a que haya lugar.

Verifica junto con la unidad asesora correspondiente, que la
mercancia esté en buen estado y que corresponda a lo
solicitado y facturado. La unidad asesora debe expedir un
visto bueno (Ver Anexo A1.01).

Si la mercancia no cumple con las especificaciones, se
devuelve al proveedor para su respectivo cambio.

Registra en el sistema la factura y el recibo del pedido
asignando el responsable(s) de los elementos si lo(s) hay. En
este momento el sistema hace el ingreso de los bienes al
inventario del responsable y los clasifica de acuerdo a su
naturaleza.

Especifica si se presentan faltantes respecto a la orden de
compra u orden de pedido generandose en el sistema el
valor total a pagar y confirma que corresponda al valor
facturado. Con el registro del pedido, el sistema
automaticamente realiza el descargue y ejecucion
presupuestal en el rubro(s) afectado(s).

En el caso de pagos parciales, genera en el sistema de
acuerdo a la programacion de pagos, una orden de pago
por el valor parcial. Envia a la Seccién de Tesoreria junto con
la factura recibida del proveedor y en caso de no haberse
presentado anticipo, en el primer pago envia orden de
compra, copia de pélizas y recibo de pago del impuesto de
timbre. Si se presentd anticipo o si ya hubo otros pagos
parciales, verifica y relaciona en la orden de pago que se
}ramita las ordenes de pago anteriores y archiva copia de
actura.

-Coordinaciones
Ins. de Lenguas
uis.

-Coordinaciones
Ins. de Lenguas
uls.

-Coordinacién
Financiera Ins.
de Lenguas UIS.

-Coordinacion
Financiera Ins.
de Lenguas UIS.

-Coordinacién
Financiera Ins.
de Lenguas UIS.
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO
UNIVERSIDAD INDUSTRIAL
DE SANTANDER. CONTRATACION Y COMPRAS

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD
ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL
INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS

ORDEN PRESTACION DE SERVICIO U ORDENES | copico:
DE TRABAJO MONTOS HASTA A 300 S.M.M.L.V ILF02.04

CONDICIONES RELACIONADAS

Para obras civiles, el Rector mediante acto administrativo puede nombrar un Gerente del Proyecto.
Esta persona, serd responsable total de la obra en relacién a las siguientes actividades:
Programaciéon de la obra, avances, cronograma, condiciones, garantias, legalizacion y
cumplimiento del contrato, obligaciones y deberes de ambas partes, etc.

Para todos los efectos relacionados con la ejecucion de los contratos y convenios celebrados por la
Universidad, tienen calidad de administrador los jefes de las Unidades Académico Administrativas
gestoras y/o ejecutoras de los proyecto, contratos y convenios cuya celebracion corresponda a los
niveles superiores de competencia. El administrador tiene las siguientes Atribuciones: Suscribir
actas de iniciacion, modificacion del plazo y de otras especificaciones del contrato que no varien
precio pactado, actas de entrega o terminacién del contrato; Suscribir correspondencia contractual
y los deméas documentos contractuales requeridos durante su ejecucién, salvo disposicién de
derechos y liquidaciones del contrato; Ordenar pagos y en general la ejecucién del gasto, dentro
los limites de cuantias sefialadas en el articulo sexto (6°) de la Resolucién 249 de  Abril 20 de
2004. (Articulo Séptimo (7°) de la Resolucion 249 de 2004 Abril 20)
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UNIVERSIDAD INDUSTRIAL
DE SANTANDER.

ORDEN PRESTACION DE SERVICIO U ORDENES DE
TRABAJO MONTOS HASTA A 300 S.M.M.L.V

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD
ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL
INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS

Cadigo: IL.F02.04

Hoja3de 7

DIAGRAMA

DESCRIPCION

RESPONSABLE

NORMATIVIDAD

EVALUA Y SELECCIONA
PROVEEDOR

ANALIZA Y SELECCIONA
PROVEEDOR

ZPresents consignacion y
declaracion juramentada?

No

EXIGE DOCUMENTOS
PRESENTA
DOCUMENTOS

Declaracion
Juramentada

REMITE A DIVISION
FINANCIERA

o]
ELABORA ORDEN DE TRABAJO O
PRESTACION DE SERVICIOS
0
CONSULTA FLUJO DE
INGRESOS

Evallia y examina las cotizaciones y propuestas recibidas y
selecciona la que mas se ajuste a sus necesidades. Todas
las propuestas que cumplan las condiciones de participacion
previstas en la ley, los pliegos de condiciones o términos de
referencia o especificaciones seran evaluadas y calificadas
conforme las reglas de cada proceso de seleccion. NOTA:
De lo actuado debera dejarse memoria escrita, bajo
responsabilidad de los evaluadores y funcionario delegado
para autorizar la contratacion. De la publicacién de avisos,
proyectos y especificaciones definitivas, debera dejarse
constancia de la experiencia contractual, suscrita por La
Direccion del Instituto de Lenguas de la UIS

Consulta al ordenador del gasto si el proveedor del bien o
servicio entregd consignacion por el valor equivalente a
3%de 1 SMMLYV del afio 2004 y una declaracion juramentada
donde conste no encontrarse en situacién de deudor morosa
con el erario o haber suscrito acuerdos de pagos vigentes.

Si presento documentacién, elabora en el sistema la orden
de prestacion de servicio (Ver Anexo A1.06) u orden de
trabajo (Ver Anexo A1.07) y consulta en el flujo de ingresos
del fondo a afectar.

Si no, solicita al proveedor la consignacién por el valor
equivalente a 3% de 1 SMMLV del afio 2004 y una
declaracion juramentada donde conste no encontrarse en
situacion de deudor morosa con el erario o haber suscrito
acuerdos de pagos vigentes.

Remite documentos a Divisién Financiera UIS, la cual
obtendra el BDME (Boletin Deudores Morosos del Estado) e
informara sobre la relacién de proveedores que han cumplido
con el requisito.

-Ordenador del
Gasto.

-Coordinacién
Financiera
Ins. Lenguas
uIS.

-Coordinacion
Financiera
Ins. Lenguas
uls.

-Ordenador del
Gasto.

-Ordenador del
Gasto.

-Articulo 12 de la
Resolucién Rectoria No.
249 Abril 20/04.

-Ley 863 de 2003.
-Circular Externa 57 de
2004.

-Carta Circular 20 de
2004.

-Ley 863 de 2003.
-Circular Externa 57 de
2004.

-Carta Circular 20 de
2004.
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UNIVERSIDAD INDUSTRIAL
DE SANTANDER.

ORDEN PRESTACION DE SERVICIO U ORDENES DE
TRABAJO MONTOS HASTA A 300 S.M.M.L.V

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD
ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL
INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS

Cadigo: IL.F02.04 Hoja 4 de 7

DIAGRAMA

DESCRIPCION

RESPONSABLE NORMATIVIDAD

i

¢ Tiene disponibilidad?
el NO
PROGRAMA PAGO

Orden de trabajo 0
prestacion de servicios

ENVIA ORDEN AL
PROVEEDOR
Proveedor
solicita anticipo?
sl

TRAMITA POLIZA DE
MANEJO DEL ANTICIPO
(0.1) Pdliza
Recibo de pago de timbre
VERIFICA POLIZA Y
REGISTRA EN EL SISTEMA
ELABORA ORDEN DE
PAGO

REALIZA AJUSTES Y/O
REPLANTEA EL PAGO

Si existe disponibilidad de efectivo en el periodo en el cual
programa el pago; si no existe debe efectuar los ajustes
necesarios y si cumple con dicha disponibilidad en el sistema
se programa el pago para el periodo correspondiente y se
compromete automaticamente el CDP. Envia la orden de
prestacion de servicios u orden de trabajo segln el caso al
proveedor seleccionado.

Si solicité anticipo, debe tramitar ante una compafiia de
seguros legalmente establecida en Colombia la pdliza de
manejo del anticipo, asumiendo el pago a que haya lugar por
su expedicion. El valor del anticipo en ninguin caso podré ser
superior al cincuenta por ciento (50%) del valor total de la
orden de trabajo u orden de prestacion de servicios. Esta
péliza debe ir firmada por el afianzado y la compaiiia
aseguradora. Si el valor total de la orden es superior a 53
millones de pesos, efectia el pago de impuestos (Timbre
Nacional) en la caja de Tesoreria de la Universidad o en su
defecto en el banco. A su vez debe entregar a El Instituto de
Lenguas: original y copia de la pdliza y recibo de pago de
timbre cuando haya lugar a este ultimo.

Recibe y verifica que los documentos presentados por el
proveedor para el tramite del anticipo estén bien
diligenciados, es decir, que la péliza contenga la firma del
representante legal de las empresas aseguradora y
tomadora, que su vigencia y el monto establecido sean los
acordados. Si hay observaciones, devuelve los documentos
al proveedor y solicita realizar las respectivas correcciones.

Firma la péliza.

-Coordinacién
Financiera Ins.
de Lenguas UIS.

-Proveedor. -Ley 788/2002, Articulo 532

Estatuto Tributario.

-Coordinacién
Financiera Ins.
de Lenguas UIS.

-Ordenador del
Gasto.
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UNIVERSIDAD INDUSTRIAL
DE SANTANDER.

ORDEN PRESTACION DE SERVICIO U ORDENES DE
TRABAJO MONTOS HASTA A 300 S.M.M.L.V

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD
ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL
INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS

Codigo: IL.F02.04

Hoja5de 7

DIAGRAMA

DESCRIPCION

RESPONSABLE

NORMATIVIDAD

Orden de pago
(1) Recibo de pago de timbre
Orden de trabajo u orden de
prestacion de servicio

PROGRAMACION
DE PAGOS

PRESTA SERVICIO O
REALIZA TRABAJO SEGUN

DESPACHA MERCANCIA
SOLICITADA

(0.1) FACTURA

é b
ORDEN DE PAGO

RECIBE Y VERIFICA ESTADO DE
LA MERCANCIA FRENTE A LA
FACTURA Y POLIZAS CON VOBO
DE UNIDADES ASESORAS

¢

Registra en el sistema plazos, montos y fecha de vencimiento
y elabora la orden de pago (Ver Anexo A1.04) por el valor
total del anticipo, y ésta es firmada por El Ordenador del
Gasto. Envia a la Seccién de Tesoreria: orden de pago,
orden de prestacion de servicio u orden de trabajo, copia de
la péliza de manejo de anticipo y recibo de pago del
impuesto de timbre. (Ver Procedimiento Egresos por
Bancos).

Presta servicio o realiza trabajo seglin descripcién de la
orden.

Bajo su responsabilidad, debe verificar las condiciones
estipuladas y vencimientos de cada una de las obligaciones
en la orden.

En el caso de pagos parciales, genera en el sistema de
acuerdo ala programacion de pagos, una orden de pago
por el valor parcial.

En el caso de ordenes de trabajo, El Gerente o responsable
del proyecto consulta si es necesario a las unidades
asesoras correspondientes, verifica el avance y calidad
de los trabajos contratados y suscribe el acta parcial de
obra, la cual es firmada por las partes con el visto bueno de
la unidad asesora segtn el caso.

Si el objeto de la orden de trabajo es la fabricacion de bienes
muebles registra en el sistema el recibo del pedido asignando
el responsable(s) de los elementos si lo(s) hay. En este
momento el sistema hace el ingreso de los bienes al
inventario del responsable y los clasifica de acuerdo a su
naturaleza.

En el caso de servicios, debera suscribirse un acta parcial
segUn se estipule en la orden.

- Coordinacion
Financiera Ins.
de Lenguas UIS.

-Proveedor.

-Direccion Ins. de
Lenguas UIS.

-Coordinacién
Financiera Ins,.
de Lenguas UIS

-Gerente o
Responsable del
Proyecto.

-Area Soporte
Técnico Ins. de
Lenguas UIS.

-Coordinacién
Financiera Ins,.
de Lenguas UIS

-Cap I, Art 33, Reglamento
General de Contratacién
IS.

-Cap I, Art 33, Reglamento
General de Contratacién
ulis.

-Cap Ill, Art 34, Reglamento
General de Contratacion
uls.
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UNIVERSIDAD INDUSTRIAL
DE SANTANDER.

ORDEN PRESTACION DE SERVICIO U ORDENES DE
TRABAJO MONTOS HASTA A 300 S.M.M.L.V

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD
ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL
INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS

Cédigo: IL.F02.04 Hoja 6 de 7

DIAGRAMA

DESCRIPCION

RESPONSABLE

NORMATIVIDAD

<Cumple
especificaciones?

NO

sl
REGISTRA RECIBO DEL DEVUELVE
PEDIDO MERCANCIA

“ZRequiere acta
parcial?

S|

ELABORA ACTA
PARCIAL

Acta Parcial

de servicios u orden
de trabajo

et
(0)0rden de pago
Orden de prestacion

RECIBE Y VERIFICA
DOCUMENTOS

Copia de
documentos,

El acta debe enviarse a la Seccién de Tesoreria junto con la
orden de pago y la factura recibida del proveedory en caso
de no haberse presentado anticipo, en el primer pago envia
orden de prestacion servicio u orden de trabajo, copia de
pélizas y recibo de pago del impuesto de timbre. Si se
presenté anticipo o si ya hubo otros pagos parciales, verifica
y relaciona en la orden de pago que se tramita las ordenes
de pago anteriores y archiva copia de acta y factura.

Recibe y verifica la informacién contenida en dichos
documentos con la registrada en el sistema. Si encuentra
inconsistencias, efectta las observaciones a que haya lugar y
devuelve los documentos al Instituto de Lenguas de la UIS,
quien debe hacer las correcciones correspondientes. Una vez
los documentos se encuentran en orden, tramita el pago de
la factura (Ver Procedimiento Egresos por Bancos).

En caso de pago Unico o pago final, si se tramité orden de
trabajo, El Gerente o responsable del proyecto junto con las
unidades asesoras verifica, aprueba el estado final de los
trabajos (cantidades de obras ejecutadas y especificaciones
técnicas pactadas), la ejecucion de las prestaciones sociales
que tuvo a su cargo y elabora el acta de recibo de obra en
donde describe el trabajo realizado junto con su valor,
nimero de orden de trabajo y firma del Jefe de la Division de
Planta Fisica y el contratista.

-Coordinacion
Financiera Ins,.
de Lenguas de la

ulIs.

-Seccién
Tesoreria

-Gerente 0
Responsable del
Proyecto.

-Ley 788, Art 532 Dic 27/02.
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UNIVERSIDAD INDUSTRIAL
DE SANTANDER.

ORDEN PRESTACION DE SERVICIO U ORDENES DE
TRABAJO MONTOS HASTA A 300 S.M.M.L.V

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD
ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL
INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS

Cadigo: IL.F02.04 Hoja 7 de 7

DIAGRAMA

DESCRIPCION

RESPONSABLE NORMATIVIDAD

¢Inconsistencia?

PROGRAMACION

SOLICITA CORRECCIONES O PAoS

REALIZA CORRECCIONES
RESPECTIVAS

NO|

ELABORA ACTA DE
RECIBO DE OBRA
Acta de recibo de obra
o
ELABORA ORDEN DE
PAGO

(0) Recibo Timbre
Orden De Pago

(0) Orden De Servicios
O Trabajo

En caso de pago Unico, envia a la Seccién de Tesoreria el
original de la factura, acta, copia de las pélizas, recibo de
pago del impuesto de timbre y la orden de trabajo u orden de
prestacion de servicios segun el caso.

Para el pago final genera en el sistema la orden de pago por
el valor del saldo. Envia a la Seccién de Tesoreria factura,
acta, copia de las pdlizas, copia de la orden de trabajo u
orden de prestacion de servicios, nimero de recibo de pago
del impuesto de timbre y orden de pago.

Recibe y verifica la informacién contenida en dichos
documentos con la registrada en el sistema. Si encuentra
inconsistencias, efectta las observaciones a que haya lugar y
devuelve los documentos al Instituto de Lenguas de la UIS
quien debe hacer las correcciones correspondientes. Una
vez los documentos se encuentran en orden, tramita el pago
de la factura (Ver Procedimiento Egresos por Bancos).

-Coordinacion
Financiera Ins.
de Lenguas UIS.

-Coordinacion
Financiera Ins.
de Lenguas UIS.

-Seccion
Tesoreria

-Estatuto Presupuestal de
la Universidad Industrial de
Santander 2003.

-Decreto de valores
absolutos No. 3256 de
Diciembre 30 de 2002 y
-Decreto 3257 de Dic. 30
de 2002.
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CONTRATACION Y COMPRAS MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD
UNIVERSIDAD INDUSTRIAL ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL

DE SANTANDER. INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS
_ CONTRATACION MONTOS 300 - 500 SMLMV Cadigo: IL.F02.05 Hoja 1 de 7
Elaboro: A CAMPILLO  A. GRANADOS (NO INCLUYE CONTRATOS DE SUMINISTRO) -
. Fecha de Creacion: Agosto 1 de 2004
Reviso: Martha Buitrago - Marbeen Mosquera
Aprobo: Mariela Gémez Ultima Modificacién: Octubre 2 de 2004
DIAGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE NORATIVIDAD
Define la necesidad de la compra, servicio o trabajo a | -Coordinacién -Articulo 6 Resolucién
solicitar e identifica el Ordenador del Gasto segun lo | Financiera Ins. Rectoria 249,Abril 20 de

DEFINE NECESIDAD DE COMPRA,
SERVICIO O TRABAJO
IDENTIFICA ORDENADOR
DEL GASTO

dispuesto en el Art. 6 Resolucion de rectoria No 249 de Abril | de Lenguas UIS.
20 de 2004, donde se delega la facultad para representar
legalmente a la Universidad en la suscripcion, adjudicacion y
liquidacién de contratos.

Consulta a través del sistema si existe certificado de | -Coordinacién
disponibilidad presupuestal (CDP) expedido para este | Financiera Ins.
proceso. Si no lo tiene, verifica la disponibilidad presupuestal | de Lenguas UIS.
en el rubro a afectar con base en el saldo presupuestal
disponible.

Si existe apropiacion registra en el sistema la solicitud del | -Coordinacién
CDP. Ingresa el cédigo del Instituto de Lenguas de la UIS, la | Financiera Ins.
descripcién del bien o servicio a adquirir, el nombre del rubro | de Lenguas UIS.
y valor correspondiente.

El Sistema automaticamente le asigna un nimero | -Coordinacién -Articulos 37 del Acuerdo
consecutivo a dicha solicitud. Si el rubro no tiene apropiacion | Financiera Ins. 67 Octubre 21/03 Estatuto
presupuestal, solicita a través del sistema la modificacién | de Lenguas UIS. | Presupuestal UIS,
presupuestal, si es posible, y la posterior expedicién del CDP
(Ver Procedimiento Modificacion Presupuestal).

VERIFICA
DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL

s SOLICITA MODIFICACION Verifica en el sistema la solicitud de CDP generada por la | -Seccién -Articulos 37 del Acuerdo
PRESUPUESTAL Y EXPEDICION unidad, realiza los asientos presupuestales y asigna el | Presupuesto UIS. | 67 Octubre 21/03 Estatuto
nimero del CDP dando asi aprobacién al mismo. Si la Presupuestal UIS,

unidad solicité modificaciéon presupuestal, consulta en el
sistema la disponibilidad presupuestal y si es posible realiza
los ajustes solicitados (Ver Procedimiento Modificacion
Presupuestal). Si no es posible hacer las modificaciones
rechaza la solicitud e informa al solicitante quien debe iniciar
nuevamente el procedimiento. Si la modificacién fue
aprobada, expide el CDP correspondiente.
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UNIVERSIDAD INDUSTRIAL
DE SANTANDER.

CONTRATACION MONTOS 300 - 500 SMLMV
(NO INCLUYE CONTRATOS DE SUMINISTRO)

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD
ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL
INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS

Cédigo: IL.F02.05 Hoja3de7

DIAGRAMA

DESCRIPCION

RESPONSABLE NORATIVIDAD

EVALUA PROPUESTA

Cuadro Comparativo
de Propuesta
ANALIZA CUADRO COMPARATIVO

7Se cumplen
condiciones para
adjudicar?

ESTUDIA, ADJUDICA Y ESTABLECE
PLAZO PARA CONTRATO

NOTIFICA A LOS PROPONENTES LA
ADJUDICACION DEL CONTRATO

¢Tiene
disponibilidad?

PROGRAMA PAGO

REALIZA AJUSTES Y/O
REPLANTEA EL PAGO

Evallia y examina propuestas recibidas, apoyandose en las
unidades asesoras, y selecciona las que mas se ajuste a sus
necesidades. Todas las propuestas que cumplan las
condiciones de participacién previstas en la ley, los pliegos
de condiciones o términos de referencia o especificaciones
seran evaluadas y calificadas conforme las reglas de cada
proceso de selecciéon. NOTA: De lo actuado debera dejarse
memoria escrita, bajo responsabilidad de los evaluadores y
funcionario delegado para autorizar la contratacion. De la
publicacién de avisos, proyectos y especificaciones
definitivas, debera dejarse constancia de la experiencia
(cjor}tractual, suscrita por La Direccién del Instituto de Lenguas
e la UIS.

Elabora un cuadro comparativo de las ofertas recibidas y lo
presenta a la Junta de Licitaciones y Contratos con su
recomendacion.

Analiza el informe y en caso de no cumplirse las condiciones
para adjudicar informa al Instituto de Lenguas de la UIS y se
finaliza el procedimiento. En caso contrario, selecciona al
proponente o proponentes que haya(n) presentado la mejor
oferta para la Universidad en todos los aspectos y
recomienda al Rector la adjudicacién del contrato.

Estudia el informe de evaluacién y emite resolucion. En
el caso de obras civiles, junto con el Gerente del Proyecto o
responsable y unidades asesoras designa la interventoria
técnica del proyecto.

Notifica al proponente(s) favorecido(s) la adjudicacion del
contrato y a su vez informa a los demas proponentes a través
de la pagina web de la Universidad.

Consulta en el flujo de ingresos del fondo a afectar, si existe
disponibilidad de efectivo en el periodo en el cual programa
el pago; si no existe debe efectuar los ajustes necesarios y si
cumple con dicha disponibilidad, en el sistema se programa
el pago para el periodo correspondiente y se compromete
autométicamente el CDP.

-Ordenador del

-Articulo 12, Resolucién
Gasto

Rectoria 243 de Abril
20/2004.

-Ordenador del
Gasto
-Unidades
Acesoras

-Junta de
Licitaciones y
Contratos.

-Rectoria.

-Junta de
Licitaciones y
Contratos.

-Coordinacién
Financiera Ins.
de Lenguas UIS.
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UNIVERSIDAD INDUSTRIAL
DE SANTANDER.

CONTRATACION MONTOS 300 - 500 SMLMV
(NO INCLUYE CONTRATOS DE SUMINISTRO)

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD
ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL
INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS

Cédigo: IL.F02.05 Hoja 4 de 7

DIAGRAMA

DESCRIPCION

RESPONSABLE NORATIVIDAD

PREPARA CONTRATO DE
ACUERDO A LA PROPUESTA

(0,1,2)Contrato.

REVISA MINUTA DEL CONTRATO, PLANTEA
MODIFICACIONES , EMITE VISTO BUENO Y RADICA

v

(0,1.2)Contrato,

ESTUDIA Y FIRMA
CONTRATO

(0,1.2)Contrato,

ENTREGA CONTRATO AL
PROVEEDOR
PERFECCIONA Y
LEGALIZA CONTRATO

(0.1.2)Recibo pago publicacién

VERIFICA DOCUMENTOS Y LOS

REMITE A ASESOR JURIDICO

VERIFICA CORRECTA
LEGALIZACION DEL CONTRATO

Prepara la minuta del contrato teniendo en cuenta la
propuesta presentada por el proveedor seleccionado.
Entrega original y dos copias de la minuta al Asesor Juridico.

Revisa y verifica que el contrato esté de acuerdo a la
normatividad vigente, si lo considera necesario, sugiere
correcciones y devuelve el documento al ordenador del
gasto, la cual debe modificarlo. El Instituto de Lenguas de la
UIS debe enviarlo nuevamente para su revision junto con el
anterior contrato al Asesor Juridico quien le da visto bueno y
lo radica.

Estudia y firma el contrato y lo remite al Instituto de Lenguas
de la UIS para que el proveedor se encargue de su
perfeccionamiento y legalizacion.

Tramita ante una compafia aseguradora legalmente
establecida las respectivas pdélizas de acuerdo a lo
establecido en los términos de referencia. Ademas, efectia
el pago de impuestos (Timbre Nacional) en la caja de
Tesoreria de la Universidad o en su defecto en el banco, la
publicaciéon del contrato en la Gaceta Departamental y la
firma del contrato. Todos los gastos de legalizacién corren
por cuenta del proveedor. Finalmente, presenta estos
documentos junto con los soportes de pago al Instituto de
Lenguas de la UIS.

Verifica los documentos enviados por el proveedor y los
remite al Asesor Juridico. Los soportes de los pagos son
enviados a la Seccion de Tesoreria.

Verifica la correcta legalizacion del contrato y conserva una
copia del contrato y de los documentos soportes.

-Ordenador del
gasto

-Asesor Juridico.

-Rectorfa.

-Proveedor. -Ley 788, Art 532 Dic27/
02

- Coordinacion
Financiera Ins.
de Lenguas UIS

-Asesor Juridico.
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UNIVERSIDAD INDUSTRIAL

DE SANTANDER.

CONTRATACION MONTOS 300 - 500 SMLMV
(NO INCLUYE CONTRATOS DE SUMINISTRO)

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD
ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL
INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS

Cadigo: IL.F02.05

Hoja5de 7

DIAGRAMA

DESCRIPCION

RESPONSABLE

NORATIVIDAD

SUSCRIBE ACTAS
NECESARIAS
Acta de Iniciacion del Contrato
REGISTRA INFORMACION
BASICA DEL CONTRATO

¢Solicita
Anticipo?

TRAMITA POLIZA DE
MANEJO DEL ANTICIPO

VERIFICA POLIZA Y
REGISTRA EN EL SISTEMA,

ELABORA ORDEN DE
PAGO

(0) Orden de pago

(1) Recibo de pago
publicacion

PROGRAMACION
DE PAGOS

Suscribe las actas necesarias: acta de iniciacion del contrato
y acta de iniciacién de obra en donde registra nimero del
contrato, nombre del proveedor, objeto del contrato, valor,
fecha de iniciacion y finalizacién y es firmada por el
proveedor y jefe de la Divisién Planta Fisica.

Registra en el sistema la informacién basica del contrato:
fecha de inicio, fecha de vencimiento de pdlizas, fecha de
terminacién, valor del contrato, condiciones de pago y
resumen de las especificaciones técnicas de lo contratado
para su posterior verificacion (Ver Anexo A1.08).

Si solicita anticipo debe tramitar ante una compaifiia de
seguros legalmente establecida la péliza de manejo del
anticipo asumiendo el pago a que haya lugar por su
expedicién. Cualquiera que sea la compra, el valor del
anticipo en ninglin caso podra ser superior al cincuenta por
ciento (50%) del valor total del contrato. Esta péliza debe ir
firmada por el afianzado y la compafiia aseguradora. A su
vez debe entregar al Instituto de Lenguas de la UIS: original y
copia de la péliza.

Recibe y verifica que los documentos presentados por el
proveedor para el tramite del anticipo estén bien
diligenciados, es decir, que la péliza contenga la firma del
representante legal de las empresas aseguradora y
tomadora, que su vigencia y el monto establecido sean los
acordados. Si hay observaciones, devuelve los documentos
al proveedor y solicita realizar las respectivas correcciones.
El ordenador del gasto firma la pdliza.

Registra en el sistema plazos, montos y fecha de vencimiento
y elabora la orden de pago (Ver Anexo A1.04) por el valor
total del anticipo, y ésta es firmada por Ordenador del Gasto.
Envia a la Seccion de Tesoreria: original de la orden de
pago, copia de la péliza de manejo de anticipo, copia de
recibo de pago de publicacién en la Gaceta Departamental
y ndmero de recibo del pago del impuesto de timbre. (Ver
Procedimiento Egresos por Bancos).

-Direccion Ins. de
Lenguas UIS.

-Coordinacién
Financiera Ins.
de Lenguas UIS.

-Proveedor.

-Coordinacién
Financiera Ins.
de Lenguas UIS.
-Ordenador del
Gasto.

-Coordinacion
Financiera Ins.
de Lenguas UIS
-Ordenador del
Gasto.

-Estatuto Presupuestal de la
Universidad Industrial de
Santander 2003.

-Decreto de valores absolutos
No. 3256 de Diciembre 30 de

2002 y
-Decreto 3257 de Dic. 30 de
2002.
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UNIVERSIDAD INDUSTRIAL
DE SANTANDER.

CONTRATACION MONTOS 300 - 500 SMLMV
(NO INCLUYE CONTRATOS DE SUMINISTRO)

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD
ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL
INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS

Cédigo: IL.F02.05 Hoja 7 de 7

DIAGRAMA

DESCRIPCION

RESPONSABLE NORMATIVIDAD

¥

RECIBE Y VERIFICA
DOCUMENTOS

SOLICITA CORRECCIONES PROGRAMACION

REALIZA CORRECCIONES
o
ELABORA ACTA DE LIQUIDACION
DE CONTRATO

Acta de liquidacion de
ntrato

Copia
doc.

s

ELABORA ACTA DE
RECIBO DE OBRA

Acta de recibo de obra.

ELABORA ORDEN DE
PAGO

(010rden de pago.
Acta de liguidacién de contrato
Gaceta

- Archiva Documentos.

-Recibe y verifica la informacién contenida en dichos
documentos con la registrada en el sistema. Si encuentra
inconsistencias, efectda las observaciones a que haya lugar y
devuelve los documentos a la unidad quien debe hacer las
correcciones correspondientes. Una vez los documentos se
encuentran en orden, tramita el pago de la factura (Ver
Procedimiento Egresos por Bancos).

En caso de pago Unico o pago final, elabora el acta de
liquidacién del contrato en donde especifica las sumas de
dinero recibidas por el contratista, las obligaciones a cargo de
las partes, sanciones, garantias e indemnizaciones. Si el
objeto del contrato es la ejecucién de obras, el gerente o
responsable del proyecto junto con las unidades asesoras y
el interventor verifica, aprueba el estado final de los trabajos
(cantidades de obras ejecutadas y especificaciones técnicas
pactadas), la ejecucion de las prestaciones sociales que tuvo
a su cargo y elabora el acta de recibo de obra en donde
describe el trabajo realizado junto con su valor, nimero de
contrato y firma del Jefe de la Division de Planta Fisica y el
contratista.

En el sistema genera la orden de pago por el valor del saldo.
Envia a la Seccion de Tesoreria factura, original del acta de
liquidacién, y copia de demés actas, copia de las pélizas,
copia del contrato, nimero del recibo de pago del impuesto
de timbre, copia de recibo de pago de publicacion en la
Gaceta Departamental y orden de pago.

Recibe y verifica la informacién contenida en dichos
documentos con la registrada el sistema. Si encuentra
inconsistencias, efectda las observaciones a que haya lugar y
devuelve los documentos a la unidad quien debe hacer las
correcciones correspondientes. Una vez los documentos se
encuentran en orden, tramita el pago de la factura (Ver
Procedimiento Egresos por Bancos).

-Coordinacién
Financiera Ins.
de Lenguas UIS.

-Seccién
Tesoreria UIS.

-Estatuto Presupuestal de la
Universidad Industrial de
Santander 2003.

-Decreto de valores absolutos
No. 3256 de Diciembre 30 de
2002

-Decreto 3257 de Dic. 30 de
2002.

-Direccién Ins De
Lenguas de UIS.
-Gerente o
Responsable del
Proyecto

-Coordinacion
Financiera Ins.
Lenguas UIS.

-Estatuto Presupuestal de la
Universidad Industrial de
Santander 2003.

-Decreto de valores absolutos
No. 3256 de Diciembre 30 de

-Seccién
Tesoreria UIS.

2002y
-Decreto 3257 de Dic. 30 de
2002.
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CONTRACCION Y COMPRAS MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD
UNIVERSIDAD INDUSTRIAL ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL

DE SANTANDER. INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS
Cadigo: ILF02.06 Hoja 1 de 10
Elabor6: ACAMPILLO A. GRANADOS LICITACIONES
Fecha de C i6n: Agosto 1 de 2004
Reviso: Martha Buitrago - Marbeen Mosquera echa de Creacion: Agosto 1 de
Aprobo: Mariela Gémez Ultima Modificacién: Octubre 2 de 2004
DIAGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE NORMATIVIDAD
Define la necesidad de la compra, servicio o trabajo a solicitar. -Areas
Funcionales Ins.
de Lenguas UIS.
DEFINE NECESIDAD DE COMPRA,
Define Ordenador del Gasto. -Coord. Financiera | -Articulo 6,Resoluciéon
Ins. de Lenguas Rectoria No. 249 de Abril 20/
uls. 2004

DEFINE ORDENADOR ELGASTO
SOLICITUD DE ASESORES

Consulta las unidades asesoras si es necesario (Ver Anexo | -Direccion Ins. de
A1.01) y define las pélizas o garantias (Ver Anexo A1.02). Lenguas.

Consulta a través del sistema si existe certificado de | -Coordinacién

disponibilidad presupuestal (CDP) expedido para este rubro. Financiera Ins. de
Lenguas UIS.
Si no lo tiene, verifica la disponibilidad presupuestal en el rubro a | -Coordinacion
afectar con base en el saldo presupuestal disponible. Financiera Ins. de
Lenguas UIS.
Si existe apropiacion registra en el sistema la solicitud del CDP. | -Coordinacion -Articulos 37 del Acuerdo 67
DIShoRI D Ingresa el codigo del Instituto de Lenguas de la UIS, la | Financiera Ins. de | Octubre 21/03 Estatuto
PRESUPUESTAL descripcion del bien o servicio a adquirir, el nombre del rubro y | Lenguas UIS. Presupuestal UIS,

valor correspondiente. El sistema automaticamente le asigna un
namero consecutivo a dicha solicitud. Si el rubro no tiene
apropiacioén presupuestal, solicita a través del sistema la
modificacion presupuestal, si es posible, y la posterior expedicion
del CDP (Ver Procedimiento Modificacién Presupuestal).

SOLICITA MODIFICACION
PRESUPUESTAL Y EXPEDICION

DEL CDP Verifica en el sistema la solicitud de CDP generada por el | -Seccién -Articulos 37 del Acuerdo 67
Instituto de Lenguas de la UIS, realiza los asientos | Presupuesto. Octubre 21/03 Estatuto
presupuestales y asigna el nimero del CDP dando asi Presupuestal UIS,

aprobacién al mismo. Si El Instituto de Lenguas de la UIS
solicité modificacion presupuestal, consulta en el sistema la
disponibilidad presupuestal y si es posible realiza los ajustes
solicitados (Ver Procedimiento Modificacion Presupuestal). Si no
es posible hacer las modificaciones rechaza la solicitud e informa
al Instituto de Lenguas de la UIS, quien debe iniciar nuevamente
el procedimiento. Si la modificacion fue aprobada, expide el CDP
correspondiente.
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UNIVERSIDAD INDUSTRIAL

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD
ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL

DE SANTANDER. LICITACIONES INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS
Cédigo: ILF02.06 Hoja 3 de 10
DIAGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE NORMATIVIDAD
SI LO CONSIDERA NECESARIO AJUSTA PLIEGO . . . L,
DE CONDICIONES E INCLUYE CRONOGRAMA El proponente, si lo considera necesario, podra hacer | -Proveedor.
observaciones al pliego de condiciones en el plazo
establecido para ello.
SELECCIONA PROPONENTES Y " N
APRUEBA PLIEGO DE CONDICIONES Analiza las sugerencias presentadas por los proveedores, y | -Junta de
si lo considera necesario ajusta el pliego de condiciones. | Licitaciones y
P p——— Define cronograma, selecciona proponentes a participar y | Contratos.
APERTURA DE LICITACION recomienda al Rector la apertura de la licitacion.
Por medio de acto administrativo aprueba el pliego de | -Rectoria.
condiciones, fija su valor, establece cronograma y da
apertura al proceso de licitacion.
r}?esolucmn
SOLICITA A DIVISION DE SERVICIOS DE
INFORMACION LA PUBLICACION EN LA WEB . L .
El secretario cursa invitacion a los proponentes informando a | -Junta de
los demas dicha decisiéon y solicita a la Division de | Licitaciones y
Servicios de Informacion la publicacion de la resolucion y el | Contratos.
pliego definitivo en la pagina web de la Universidad.
EFECTUA PAGO DE
PLIECO DE CONDICIONES Efectta el pago del pliego de condiciones en la caja principal | -Proveedor.
de la Universidad (Tesoreria) o en bancos segun se estipule.
Con la presentacion del recibo oficial de pago o consignacion
RECLAVA PLIEGO DF CONDICIONES reclama el documento. El Instituto de Lenguas de la UIS
debera entregar copia de la consignacién a Tesoreria.
(0,1)Recibo de pago o . o . B
consignacién Realiza apertura de la licitacion el dia y hora sefialados en el | -Junta de
cronograma. Para esto dispone de una urna en la Secretaria | Licitaciones y
General de la Universidad la cual verifica que esté | Contratos.
REALIZA APERTURADE completamente vacia y procede a sellar. A partir del
LICITACION momento los proponentes podran depositar en esta urna sus
propuestas hasta la fecha y hora establecidas en el pliego de
condiciones.
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DIAGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE NORMATIVIDAD
Si los proponentes lo solicitan, La Direccién del Instituto de | -Direccién Ins. de
Lenguas de la UIS realiza junto con un representante de la | Lenguas.
Divisiéon Financiera, Asesor Juridico, un Secretario y un
representante de la unidad asesora si se requiere, audiencia
v aclaratoria en la cual los proponentes podran solicitar
aclaraciones, explicaciones e informes al pliego de
ACLARATORIA condiciones. De esta reunién debe levantarse un acta.
Si durante el transcurso de la licitacion surge la necesidad, | -Junta de
podré realizar aclaraciones al pliego, mediante la elaboracion | Licitaciones y
de adenda(s). Autoriza su publicacién en la pagina web de la | Contratos.
Universidad y comunica a cada uno de los proponentes.
Elabora la propuesta y la presenta en sobre sellado (original | -Proveedor.
y dos copias) en la Secretaria General de la Universidad de
acuerdo a los lineamientos y requisitos legales, técnicos y
econdmicos exigidos, dentro de los términos establecidos en
el cronograma junto con la péliza de seriedad de oferta.
ANALIZA, ELABORA
ADENDA Y SOLICITA
PUBLICACION EN LA WEB
Realiza el cierre de la licitacién y elabora el Acta de Cierre | -Junta de
con la siguiente informacion: Fecha y hora del acta, objeto de | Licitaciones y
la licitacién, razén social y/o nombre de los proponentes, | Contratos.
o nGmero de folios, valor total de la propuesta, firma de los
proponentes presentes y firma de cada miembro de la Junta
PREPARA Y PRESENTA de Licitaciones. El original de las propuestas se envia al
PROPUESTA Asesor Juridico quien debera estudiar los aspectos legales
de las mismas, las copias se envian al Instituto de Lenguas
(0.1.2) Propuesta de la UIS y a Evaluacion y Control de Gestion.
Poéliza de seriedad de
orera A través de resoluciéon nombra la Comisién Evaluadora que | -Rectoria.
se encargara de analizar y evaluar las propuestas
AL SERREDE presentadas. En esta registra el nombre de los integrantes y
LICITACION la fecha en la cual debera entregar el informe de evaluacién
5 El secretario atiende las observaciones del Asesor Juridico y | -Junta de
remite las propuestas a la Comisién Evaluadora. Licitaciones y
Contratos.
‘A ASESOR JURIDICO
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DIAGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE NORMATIVIDAD
-y Recibe el original de las propuestas con el concepto legal. -Comision
‘ LEGALES DE LAS PROPUESTAS ‘ Efectla la evaluacion técnica y economica, y elabora el | Evaluadora.
informe de evaluacion (andlisis comparativo de las ofertas) el
ATIENDE OBSERVACIONES v REVITE cuél se presenta a la Junta de Licitaciones y Contratos junto
PROPUESTAS A COMISION EVALUADORA con la totalidad de las propuestas evaluadas.
Analiza el informe de la Comisién Evaluadora y formula las | -Junta de
TECNICA Y ECONOMICA observaciones que considere necesarias. En caso de no | Licitaciones y
cumplirse las condiciones para adjudicar recomienda al | Contratos.
Rector declarar desierta la licitacion por medio de resolucion.
En caso contrario, autoriza la publicacién del informe en la
_ cartelera de la Secretaria General y en la pagina web y se
Informe de Evaluacion establece una fecha limite para recibir observaciones de
los proponentes. Si las observaciones son validas se
realizan ajustes al informe.
'ANALIZA INFORME DE
EVALUACION Si en el pliego de condiciones se incluyeron elementos | -Junta de
dindmicos en las ofertas, es decir, que pueden ser mejorados | Licitaciones y
por parte de los proponentes, convoca a una audiencia de | Contratos.
ZSe cumplen condiciones postulaciones. Da inicio a la audiencia en la fecha, hora y
para adjudicar? lugar indicado. En ella estaran presentes los proponentes,
3 oeciara bEsErTA| | Miembros de la Comisién Evaluadora y de la Junta de
Licitaciones.
¢Formula
4 o En dicha audiencia los proponentes en relacién con aquellos | -Junta de
v aspectos de la oferta que incluyen variables dindmicas de | Licitaciones y
‘ oo AL  FUBLICA INFORME EN CARTELERALEN LA acuerdo con el pliego de condiciones, a partir de la propuesta | Contratos.
entregada, podran introducir mejoras hasta conformar su
o oferta definitiva, siendo esta la Ultima presentada para cada
variable dentro del lapso de la audiencia. En todo caso, una
ZConvoca vez concluido el tiempo previsto para la audiencia, se
audiencia? tomara como definitiva la propuesta de oferta inicial de aquel
A e eneaorenraa " || proponente que no haya hecho uso de su derecho a
DEFINITIVAS presentar mejoras en su oferta.
“Acta de Cierre do Al finalizar elabora el Acta de la Audiencia y con la | -Junta de
frarl=iicial audencia| | informacion anterior realiza el informe definitivo que contiene | Licitaciones y
las observaciones y conclusiones. Una vez analizadas dichas | Contratos.
observaciones, recomienda al Rector la adjudicacion de la
RECOMIENDA oferta.
ADJUDICACION DE LA
OFERT/
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DIAGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE NORMATIVIDAD
Estudia el informe de evaluacion y emite resolucién | -Rectoria.
de adjudicacion en donde registra el nombre del proveedor

seleccionado y el valor del contrato.
PLAZO PARA CONTRATO

En el caso de obras civiles, junto con el Gerente del Proyecto | -Rectoria.
o responsable y unidades asesoras designa la interventoria
técnica del proyecto.
Notifica al proponente(s) favorecido(s) la adjudicacién del | -Junta de
contrato y a su vez informa a los demas proponentes a través | Licitaciones y
de la pagina web de la Universidad. Contratos.

NOMBRA INTERVENTOR

DEL PROYECTO

NOTIFICA A LOS PROPONENTES LA
ADJUDICACION DEL CONTRATO
O

CONSULTA FLUJO DE
INGRESOS

No ¢Tiene s
disponibilidad?.

REALIZA AJUSTES wo) ( PROGRAMA PAGO )

REPLANTEA EL PAGO
PREPARA CONTRATO

DE ACUERDO A LA

PROPUESTA

(0.1.2) Contrato

REVISA MINUTA DEL CONTRATO,
PLANTEA MODIFICACIONES ,
EMITE VISTO BUENO Y RADICA

(0,1.2) Contrato

PERFECCIONA Y.
LEGALIZA CONTRATO

ESTUDIA Y FIRMA
CONTRATO

(0,1,2) Contrato

ENTREGA CONTRATO
AL PROVEEDOR

Consulta en el flujo de ingresos del fondo a afectar, si existe
disponibilidad de efectivo en el periodo en el cual programa
el pago; si no existe debe efectuar los ajustes necesarios y si
cumple con dicha disponibilidad, en el sistema se programa
el pago para el periodo correspondiente y se compromete
automaticamente el CDP.

Prepara la minuta del contrato teniendo en cuenta la
propuesta presentada por el proveedor seleccionado.
Entrega original y dos copias de la minuta al Asesor Juridico.

Revisa y verifica que el contrato esté de acuerdo a la
normatividad vigente, si lo considera necesario,
sugiere correcciones y devuelve el documento al al Instituto
de Lenguas de la UIS, la cual debe modificarlo. La Direccion
del Instituto debe enviarlo nuevamente para su revision junto
con el anterior contrato al Asesor Juridico quien le da visto
bueno y lo radica.

Estudia y firma el contrato y lo remite al Instituto de Lenguas
de la UIS para que el proveedor se encargue de su
perfeccionamiento y legalizacion.

-Coordinaci6n
Financiera Ins.
de Lenguas UIS.

-Cap 7, Art 37, Estatuto
Presupuestal UIS

-Direccion Ins. de
Lenguas UIS.

-Asesor Juridico.

-Rectoria.
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DIAGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE NORMATIVIDAD
v Tramita ante una compafia aseguradora legalmente | -Proveedor. -Ley 788 de 2002, Art 532

(0.1.,2) Recibo pago Timbre Nal
(0.1,2) Recibo pago publicacion
(0.1.2) Pélizas.

VERIFICA DOCUMENTOS Y LOS
REMITE A ASESOR JURIDICO

VERIFICA CORRECTA
LEGALIZACION DEL CONTRATO

SUSCRIBE ACTAS
NECESARIAS

Acta de Iniciacion del Contrato

Acta de iniciacion de obra

REGISTRA INFORMACION
BASICA DEL CONTRATO

ZProveedor solicita
anticipo?
TRAMITA POLIZA DE
MANEJO DEL ANTICIPO

(0.1) Pdliza

VERIFICA POLIZA Y
REGISTRA EN EL
SISTEMA

ELABORA ORDEN
DE PAGO

establecida las respectivas pélizas de acuerdo a lo establecido
en el pliego de condiciones. Ademas, efectia el pago de
impuestos (Timbre Nacional) en la caja de Tesoreria de la
Universidad o en su defecto en el banco, la publicacién del
contrato en la Gaceta Departamental y la firma del contrato.
Todos los gastos de legalizacién corren por cuenta del
proveedor. Finalmente, presenta estos documentos junto con
los soportes de pago al Instituto de Lenguas de la UIS.

Verifica los documentos enviados por el proveedor y los remite
al Asesor Juridico. Los soportes de los pagos son enviados a
la Seccion de Tesoreria.

Verifica la correcta legalizacion del contrato y conserva una
copia del mismo y de los documentos soporte.

Suscribe las actas necesarias: acta de iniciacion del contrato y
acta de iniciacion de obra en donde registra nimero del
contrato, nombre del proveedor, objeto del contrato, valor,
fecha de iniciacién y finalizacién y es firmada por el proveedor
y jefe de la Division Planta Fisica.

Registra el contrato en el sistema ingresando: cédigo del
Instituto de Lenguas de la UIS, fondo, direccién de entrega,
teléfono, fax, nombre del proveedor, documento y nimero de
identificacion, fecha de inicio y finalizacion del contrato,
informacién de pélizas, valor del contrato, condiciones de
pago, descripcion del bien, obra o servicio incluyendo cantidad
y valor (Ver Anexo A1.08). Cuando el contrato requiera pago
por adelantado elabora en el sistema la orden de pago y la
envia a la Seccién de Tesoreria. (Ver Procedimiento de
Egresos por Bancos).

En las licitaciones de encargo fiduciario no hay pagos. Se hace
entrega del bien a administrar y el contratista cobra su
comision de acuerdo a lo establecido en el contrato.

Si solicita anticipo debe tramitar ante una compaiiia de
seguros legalmente establecida la péliza de manejo del
anticipo asumiendo el pago a que haya lugar por su
expedicion. Cualquiera que sea la compra, el valor del anticipo
en ningln caso podra ser superior al cincuenta por ciento
(50%) del valor total del contrato. Esta péliza debe ir
firmada por el afianzado y la compafiia aseguradora. A su vez
dglk_)e entregar al Instituto de Lenguas: original y copia de la
poliza.

-Coordinacion
Financiera Ins. de
Lenguas UIS

-Asesor Juridico.

-Direccion Ins. de
Lenguas UIS.

-Coordinacion
Financiera Ins. de
Lenguas UIS.

-Estatuto Presupuestal de la
Universidad Industrial de
Santander 2003.

-Decreto de valores absolutos
No. 3256 de Diciembre 30 de
2002 y

-Decreto 3257 de Dic. 30 de
2002.

-Direccion Ins. de
Lenguas UIS.

-Proveedor.
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DIAGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE NORMATIVIDAD

ELABORA ACTA DE
RECIBO DE OBRA
Acta de recibo de obra
ELABORA ORDEN DE
PAGO

(0)Orden de pago
Acta de liquidacion de

(1) Recibo de pago

publicacion Gaceta

Si el objeto del contrato es la ejecucién de obras, el gerente o
responsable del proyecto junto con las unidades asesoras y
el interventor verifica, aprueba el estado final de los trabajos
(cantidades de obras ejecutadas y especificaciones técnicas
pactadas), la ejecucién de las prestaciones sociales que tuvo
a su cargo y elabora el acta de recibo de obra en donde
describe el trabajo realizado junto con su valor, nimero de
contrato y firma del Jefe de la Divisién de Planta Fisica y el
contratista.

En el sistema genera la orden de pago por el valor del saldo.
Envia a la Seccién de Tesoreria factura, original del acta de
liquidacién y copia de demés actas, copia de las pélizas,
copia del contrato, nimero de recibo de pago del impuesto
de timbre, copia de recibo de pago de publicacién en la
Gaceta Departamental y orden de pago.

Recibe y verifica la informacién contenida en dichos
documentos con la registrada en el sistema. Si encuentra
inconsistencias, efectla las observaciones a que haya lugar y
devuelve los documentos al Instituto de Lenguas de la UIS
quien debe hacer las correcciones correspondientes. Una vez
los documentos se encuentran en orden, tramita el pago de
la factura (Ver Procedimiento Egresos por Bancos).

-Direccion Ins. de
Lenguas UIS.

-Coordinacion
Financiera Ins.
de Lenguas UIS.

-Seccién
Tesoreria UIS.

-Ley 788 de 2002, Art 532

-Estatuto Presupuestal de la
Universidad Industrial de
Santander 2003.

-Decreto de valores absolutos
No. 3256 de Diciembre 30 de

2002y
-Decreto 3257 de Dic. 30 de
2002.
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UNIVERSIDAD INDUSTRIAL
DE SANTANDER.

CONTRATACION Y COMPRAS

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD

IMPORTACIONES MONTOS INFERIORES A 300 SMLMV

ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL
INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS

Codigo: IL.F02.07 Hoja 1 de 12

Elaboroé: A.CAMPILLO  A. GRANADOS
. Fecha de Creacion: Agosto 1 de 2004
Reviso: Martha Buitrago - Marbeen Mosquera
Aprobo: Mariela Gémez Ultima Modificacién: Octubre 2 de 2004
DIAGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE NORMATIVIDAD
Define la necesidad de la compra y las especificaciones o | -Direccion Ins.
requerimientos de los bienes elementos a comprar en el | Lenguas de
exterior, consultando las unidades asesoras si es necesario | la UIS.

DEFINE NECESIDAD DE
COMPRA EN EL EXTERIOR

DETERMINA ESPECIFICACIONES.
CCONSULTANDO UNIDADES ASESORAS

SOLICITA CDP

(Ver Anexo A1.01) y define las pdlizas o garantias necesarias
si el proveedor tiene representante nacional (Ver Anexo
A1.02).

Define el Ordenador el Gasto.

Consulta a través del sistema si existe certificado de
disponibilidad presupuestal (CDP) expedido para dicho rubro.
Si no lo tiene, verifica la disponibilidad presupuestal en el
rubro a afectar con base en el saldo presupuestal disponible.

Si existe apropiacion registra en el sistema la solicitud del
CDP. Ingresa el cédigo del Instituto de Lenguas de la UIS, la
descripcion del bien o servicio a adquirir, el nombre del rubro
y valor correspondiente. El sistema automaticamente le
asigna un nimero consecutivo a dicha solicitud. Si el rubro
no tiene apropiaciéon presupuestal, solicita a través del
sistema la modificacion presupuestal, si es posible y la
posterior expedicién del CDP (Ver Procedimiento
Modificacion Presupuestal).

Si existe el CDP, Si el monto de la importacién es superior a
10 SMLMYV, solicita minimo 2 cotizaciones a proveedores
extranjeros. Si existe un solo fabricante, distribuidor o si El
Instituto de Lenguas de la UIS desea adquirir una marca
especifica debe justificarlo y debe puede solicitar la una
cotizacion. Solicita informacién bancaria del proveedor:
Nombre del banco, direccién del banco, nimero de cuenta
bancaria y cédigo ABA o swift.

Elabora cotizacién o factura proforma y envia al Instituto de
Lenguas de la UIS.

-Coordinacion
Financiera Ins.
Lenguas de la
uls.

-Articulo 6,Resolucion
Rectoria No. 249 de Abril
20/2004

-Coordinacion
Financiera Ins.
Lenguas de la
uls.

-Cap. 7,Art 37, Estatuto
Presupuestal UIS.

-Coordinacién
Financiera Ins.
Lenguas de la
uls.

-Cap. 7,Art 37, Estatuto
Presupuestal UIS.

-Coordinacién
Financiera Ins.
Lenguas de la
uIS.

-Proveedor
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UNIVERSIDAD INDUSTRIAL
DE SANTANDER.

IMPORTACIONES MONTOS INFERIORES A 300 SMLMV

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD
ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL
INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS

Cédigo: IL.F02.07 Hoja 4 de 12

DIAGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE NORMATIVIDAD
ENVIA ORDEN DE COMPRA
AL PROVEEDOR
Elabora en el sistema orden de pago (Ver Anexo A1.04) para | -Importaciones -Estatuto Presupuestal de
el trdmite de la licencia de importacion y la envia a Seccién | UIS. la Universidad Industrial de

ELABORA ORDEN DE PAGO DE
LICENCIA DE IMPORTACION
Orden de pago
EGRESOS POR
BANCOS
ELABORA CERTIFICADO DE
RESERVA PRESUPUESTAL
Certificado de
reserva presupuestal
DILIGENCIA SOLICITUD DE

LICENCIA DE
IMPORTACION

de Tesoreria (Ver Procedimiento de Egresos por Bancos).

Elabora certificado de reserva presupuestal en donde registra
la siguiente informacién: nimero de pedido (consecutivo
de importaciones), valor de la importacién, tasa de cambio
estimada para la importacién, valor en pesos, fecha,
proveedor e identificacién del Instituto de Lenguas de la UIS.

Adquiere y diligencia formulario de solicitud de licencia de
importacién y en el caso de compra. Envia el formulario junto
con el certificado de reserva a MINCOMEX para su
aprobacion.

Santander 2003.
-Decreto de valores
absolutos No. 3256 de
Diciembre 30 de 2002 y
-Decreto 3257 de Dic. 30
de 2002.

-Circular No 23 Mayo 9/02
Reglamentaria Externa
Departamento de Cambio
internacional (Banco de la
Republica).

-Importaciones
uIs

-Importaciones
uls.
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INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS

Cédigo: IL.F02.07

Hoja 5 de 12

TRAMITA POLIZA DE BUEN
MANEJO DE ANTICIPO

RECIBE Y VERIFICA
INFORMACION DE  POLIZA

NO

NO

«

ELABORA CARTA DE
SOLICITUD COMPRA DE

DOLARES 0 GIRO

establecida la péliza de manejo del anticipo asumiendo el
pago a que haya lugar por su expedicién. Esta péliza debe
estar firmada por el afianzado y la compafiia aseguradora. A
sql_vez debe entregar a Importaciones: original y copia de la
poliza.

Recibe y verifica que la péliza contenga la firma del
representante legal de las empresas aseguradora y
tomadora, que su vigencia y el monto establecido sean los
acordados. Si hay observaciones, devuelve los documentos
al proveedor y solicita realizar las respectivas correcciones.

Elabora carta de solicitud de compra de délares o giro,
diligencia formato de declaracién de cambio,

-Importaciones
IS.

-Importaciones
uls.

DIAGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE NORMATIVIDAD
Recibe, estudia documentos y aprueba licencia de | -MINCOMEX
importacion.
Formulario de licencia
presupuestal
CSTUSA DotUmENToSY Si el,proveedor tiene representante nacional solicita tramite | -Proveedor.
APRUEBA LICENCIA de pdliza de buen manejo del anticipo.
Tramita ante una compafiia de seguros legalmente | -Proveedor.
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UNIVERSIDAD INDUSTRIAL
DE SANTANDER.

IMPORTACIONES MONTOS INFERIORES A 300 SMLMV

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD
ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL
INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS

Cadigo: IL.F02.07 Hoja 7 de 12

DIAGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE NORMATIVIDAD
Despacha la mercancia junto con la factura, guia y pélizas | -Proveedor
acordadas.
EGRESOS POR
II Elabora en el sistema la orden de pago y la envia a la | -Importaciones -Estatuto Presupuestal de
Seccion de Tesoreria (Ver Procedimiento de Egresos por | UIS. la Universidad Industrial de
Bancos). Santander 2003.
Orden de pago -Decreto de valores
absolutos No. 3256 de
Diciembre 30 de 2002 y
-Decreto 3257 de Dic. 30
de 2002.
DILIGENCIA FORMATO DE
MANDATO
Diligencia el formato de mandato y lo envia al Asesor | -Importaciones
Juridico para su estudio y VoBo. uIS.

Formato de mandato

REVISA DOCUMENTO

TRAMITA NACIONALIZACION
DE MERCANCIA

Revisa documento y si esta diligenciado correctamente,
emite VoBo.

En caso de presentar inconsistencias reenvia el documento a
importaciones para su posterior revision.

Si se presentaron inconsistencias, revisa mandato y realiza
las correcciones respectivas. Entrega documento al Asesor
Juridico para su estudio y VoBo.

Rector estudia y firma mandato.

Tramita la nacionalizacién de la mercancia, la cudl incluye el
diligenciamiento de los formularios de declaracion de
importacion y declaracién andina de valor en aduanay la
cancelacion de los impuestos aduaneros por parte de la SIA
(Sociedad de Intermediacién Aduanera). Realiza el retiro de
la mercancia ante un funcionario del depésito aduanero.

-Asesor Juridico
uis

-Asesor Juridico
uIS

-Importaciones
ulIS.

-Rector.

-Importaciones
uls.
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IMPORTACIONES MONTOS INFERIORES A 300 SMLMV
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DIAGRAMA

DESCRIPCION

RESPONSABLE NORMATIVIDAD

So

ENVIA MERCANCIA AL
INSTITUTO DE LENGUAS
DELAUIS.
RECIBE Y VERIFICA
ESTADO DE MERCANCIA

ENVIA MEMORANDO A DIVISION DE

MANTENIMIENTO Y MERCANCIA AL
INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS

Memorando
(1) Orden de compra
(1) Factura

VERIFICA ESTADO DE LA
MERCANCIA

ELABORA ACTA DE

RECONOCIMIENTO

RECIBE Y VERIFICA
DOCUMENTOS

NOTIFICA A COMPARIA
ASEGURADORA

Entrega la mercancia al Instituto de Lenguas de la UIS y si la
compra corresponde a equipos, elabora memorando y lo
envia junto con la orden de compra y la factura de venta a la
Divisién de Mantenimiento.

Para compras diferentes a equipos, verifica el estado de la
mercancia e informa a Importaciones.

Verifica el estado de la mercancia junto con un representante
de la compafiia aseguradora y del proyecto si es el caso.
Elabora acta de reconocimiento del estado de la mercancia y
envia copia a Importaciones.

Recibe de la Divisiéon de Mantenimiento copia del acta de
reconocimiento del estado de la mercancia o informe del
Instituto de Lenguas de la UIS. Si cumple con las condiciones
estipuladas, registra en el sistema: nombre del proveedor,
documento y numero de identificaciéon, numero, valor y
fecha de factura y asigna el responsable(s) de los
elementos si lo(s) hay. En este momento el sistema
hace el ingreso de los bienes al inventario del responsable
y los clasifica de acuerdo a su naturaleza. Si se
encontraron dafios envia copia de todos los documentos de
importacién a la compafia aseguradora.

-Importaciones
uls.

-Coordinacién de
Medios y
Recursos Ins. de
Lenguas UIS

-Divisién
Mantenimiento
Tecnoldgico

-Importaciones
uls.
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UNIVERSIDAD INDUSTRIAL

DE SANTANDER.

IMPORTACIONES MONTOS INFERIORES A 300 SMLMV

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD
ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL
INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS

Cadigo: IL.F02.07 Hoja 9 de 12

DIAGRAMA

DESCRIPCION

RESPONSABLE NORMATIVIDAD

RECONOCE VALOR DE
LOS DANOS

INFORMA A LA
UNIVERSIDAD

(0) Poliza
Licencia de

importacién

Dafios de fabricacion?

RECIBE DOCUMENTOS E
INSPECCIONA MERCANCIA

INFORMA A LA
UNIVERSIDAD

REPORTA DANOS AL

ELABORA MEMORANDO

ELABORA ORDEN DE

EGRESOS POR
BANCOS

Recibe documentos e inspecciona estado de la mercancia. Si
encuentra dafios de fabricacion informa a la Universidad. En
caso contrario, reconoce el valor de los dafios presentados
durante el transporte e informa a la Universidad quien
registra en el sistema el ingreso de la mercancia.

Informa al fabricante sobre los dafios encontrados y solicita al
Instituto de Lenguas de la UIS un memorando en donde
registra nimero de CDP a afectar y solicita la reexportacion
de la mercancia.

Elabora orden de pago en el sistema para los gastos de
reexportacion y la envia a la Seccion de Tesoreria
(Ver Procedimiento de Egresos por Bancos).

-Aseguradora

-Importaciones
uIS

-Importaciones -Estatuto Presupuestal de
ulIs. la Universidad Industrial de
Santander 2003.

-Decreto de valores
absolutos No. 3256 de
Diciembre 30 de 2002 y
-Decreto 3257 de Dic. 30
de 2002.
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DIAGRAMA

DILIGENCIA FORMULARIO
DEX

CONSTITUYE GARANTIA
ANTE EL MINCOMEX

Formulario DEX

Garantia
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DIAGRAMA

10

APRUEBA SALIDA DE
MERCANCIA

INFORMA A COMPANIA ASEGUF
SOBRE POLIZA DE TRANSP(

EXPIDE POLIZA DE TRANSP!(

Pdliza

CANCELA VALOR DEL FLET
ENVIA MERCANCIA
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11
Ce

Documentos de importa
Documentos de reexporta

CERTIFICA REGRESO |
MERCANCIA

¢Equipos?

Si
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UNIVERSIDAD INDUSTRIAL
DE SANTANDER.

CONTRATACION Y COMPRAS

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD

ORDEN DE PAGO

ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL
INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS

Cadigo: IL.F02.10 Hoja 1 de 2

Elabor6: A.CAMPILLO A. GRANADOS
. Fecha de Creacion: Agosto 1 de 2004
Reviso: Martha Buitrago - Marbeen Mosquera
Aprobo: Mariela Gémez Ultima Modificacién: Octubre 2 de 2004
DIAGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE NORMATIVIDAD
-Areas

IDENTIFICA NECESIDAD DE
PAGO

VERIFICA CDP

VERIFICA Y EFECTUA
AJUSTES
PRESUPUESTALES

ELABORA ORDEN DE
PAGO

Identifica la necesidad de un pago de los establecidos
para este procedimiento.

Consulta a través del sistema si existe certificado de
disponibilidad presupuestal (CDP) expedido para este
rubro.

Si no lo tiene, verifica la disponibilidad presupuestal en
el rubro a afectar con base en el saldo presupuestal
disponible.

Si existe apropiacion registra en el sistema la solicitud
del CDP. Ingresa el codigo del Instituto de Lenguas de
la UIS, la descripcion del bien o servicio a adquirir, el
nombre del rubro y valor correspondiente. El sistema
automaéticamente le asigna un nimero consecutivo a
dicha solicitud. Si el rubro no tiene apropiacién
presupuestal, solicita a través del sistema la
modificacién presupuestal, si es posible, y la posterior
expedicién del CDP (Ver Procedimiento Modificacion
Presupuestal).

Verifica en el sistema la solicitud de CDP generada por
el Instituto de Lenguas de la UIS, realiza los asientos
presupuestales y asigna el nimero del CDP dando asi
aprobacion al mismo. Si El Instituto de Lenguas de la
UIS solicité modificacién presupuestal, consulta en el
sistema la disponibilidad presupuestal y si es posible
realiza los ajustes solicitados (Ver Procedimiento
Modificacion Presupuestal). Si no es posible hacer las
modificaciones rechaza la solicitud e informa al Instituto
de Lenguas de la UIS, quien debe iniciar nuevamente
el procedimiento. Si la modificacién fue aprobada,
expide el CDP correspondiente.

Funcionales Ins.
de Lenguas UIS

-Coordinacién
Financiera Ins.
de Lenguas UIS.

-Coordinacion
Financiera Ins.
de Lenguas UIS.

-Coordinacién
Financiera Ins.
de Lenguas UIS.

-Cap 7,Art 37,Estatuto
Presupuestal Acuerdo 67
Octubre 21/03.

-Seccion
Presupuesto UIS.

-Cap 7,Art 37,Estatuto
Presupuestal Acuerdo 67
Octubre 21/03.
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UNIVERSIDAD INDUSTRIAL
DE SANTANDER.

CONTRATACION Y COMPRAS

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD

ORDEN DE PAGO

ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL
INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS

Cadigo: IL.F02.10 Hoja 1 de 2

Elabor6: A.CAMPILLO A. GRANADOS
. Fecha de Creacion: Agosto 1 de 2004
Reviso: Martha Buitrago - Marbeen Mosquera
Aprobo: Mariela Gémez Ultima Modificacién: Octubre 2 de 2004
DIAGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE NORMATIVIDAD
-Areas

IDENTIFICA NECESIDAD DE
PAGO

VERIFICA CDP

VERIFICA Y EFECTUA
AJUSTES
PRESUPUESTALES

ELABORA ORDEN DE
PAGO

Identifica la necesidad de un pago de los establecidos
para este procedimiento.

Consulta a través del sistema si existe certificado de
disponibilidad presupuestal (CDP) expedido para este
rubro.

Si no lo tiene, verifica la disponibilidad presupuestal en
el rubro a afectar con base en el saldo presupuestal
disponible.

Si existe apropiacion registra en el sistema la solicitud
del CDP. Ingresa el codigo del Instituto de Lenguas de
la UIS, la descripcion del bien o servicio a adquirir, el
nombre del rubro y valor correspondiente. El sistema
automaéticamente le asigna un nimero consecutivo a
dicha solicitud. Si el rubro no tiene apropiacién
presupuestal, solicita a través del sistema la
modificacién presupuestal, si es posible, y la posterior
expedicién del CDP (Ver Procedimiento Modificacion
Presupuestal).

Verifica en el sistema la solicitud de CDP generada por
el Instituto de Lenguas de la UIS, realiza los asientos
presupuestales y asigna el nimero del CDP dando asi
aprobacion al mismo. Si El Instituto de Lenguas de la
UIS solicité modificacién presupuestal, consulta en el
sistema la disponibilidad presupuestal y si es posible
realiza los ajustes solicitados (Ver Procedimiento
Modificacion Presupuestal). Si no es posible hacer las
modificaciones rechaza la solicitud e informa al Instituto
de Lenguas de la UIS, quien debe iniciar nuevamente
el procedimiento. Si la modificacién fue aprobada,
expide el CDP correspondiente.

Funcionales Ins.
de Lenguas UIS

-Coordinacién
Financiera Ins.
de Lenguas UIS.

-Coordinacion
Financiera Ins.
de Lenguas UIS.

-Coordinacién
Financiera Ins.
de Lenguas UIS.

-Cap 7,Art 37,Estatuto
Presupuestal Acuerdo 67
Octubre 21/03.

-Seccion
Presupuesto UIS.

-Cap 7,Art 37,Estatuto
Presupuestal Acuerdo 67
Octubre 21/03.
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APILLO A

RevVIsO: Martha Buitrago - M

Aprobé: Mariela C

DIAGRAMA

INICIO

SOLICITA
DEVOLUCION

(1) Formato Unico de pago
(0,1,2,3,4) Cuenta de Cobro

Carta de Solicitud de
Devolucién
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UNIVERSIDAD INDUSTRIAL
DE SANTANDER.

DEVOLUCION DE DINERO

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD
ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL
INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS

Cadigo: IL.F02.10.01 Hoja 2 de 2

DIAGRAMA

DESCRIPCION

RESPONSABLE NORMATIVIDAD

. ORDEN DE PAGO .
ENVIA DOCUMENTOS
'ATESORERIA
[ (1) Cuenta de Cobro |
(0) Orden de Pago | (1) Orden de Pago]

Fotocopia de Recibo de Recibo de pago
pago (1) Formato Unico de pago

ARCHIVA
DOCUMENTOS

[—(0234) Cuenta de Cobro]|

Carta de Solicitud de
Devolucion

Elabora y envia orden de pago a Tesoreria junto con los
documentos necesarios de soporte: Cuenta de Cobro en
original y tres copia y fotocopia del Recibo de Pago. (Ver
Procedimiento de Orden de Pago).

Archiva Documentos en Coordinacion Financiera del Instituto
de Lenguas de la UIS.

-Coordinacién
Financiera Ins.
de Lenguas UIS.

-Reglamento General de
Contratacién UIS Acuerdo 052/

94.

-Estatuto Presupuestal
Acuerdo 67 Octubre 21/03.
-Coordinacion

Financiera Ins.
de Lenguas UIS.
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UNIVERSIDAD INDUSTRIAL

DE SANTANDER.

FONDO FIJO RENOVABLE

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD
ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL
INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS

Cadigo: IL.F02.11

Hoja2 de 6

DIAGRAMA

DESCRIPCION

RESPONSABLE

NORMATIVIDAD

ELABORA ORDEN DE
PAGO

Orden de pago

(1)Resolucion
EGRESOS POR
BANCOS

ABRE CUENTA CORRIENTE

REPORTA A COMPARIA ASEGURADORA
INCLUSION EN POLIZA DE MANEJO

GIRA CHEQUE PARA CONSTITUIR
EFECTIVO

Elabora en el sistema la orden de pago (Ver anexo A1.04) y
la envia a Tesoreria junto con la copia de la resolucion
solicitando la constitucion del fondo fijo renovable.

Constituye una cuenta corriente a nombre del responsable
del fondo. (Ver Procedimiento de Egresos por Bancos).

Reporta a la compafiia aseguradora para incluir al
responsable del fondo fijo en la péliza global de manejo.

Gira cheque para constituir el efectivo.

-Coordinacion
Financiera Ins.
de Lenguas UIS

-Secci6n
Tesoreria UIS

-Division
Financiera UIS

-Direccion Ins. de
Lenguas UIS.

-Estatuto Presupuestal de la
Universidad Industrial de
Santander 2003.

-Decreto de valores absolutos
No. 3256 de Diciembre 30 de

2002 y
-Decreto 3257 de Dic. 30 de
2002.
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UNIVERSIDAD INDUSTRIAL
DE SANTANDER.

FONDO FIJO RENOVABLE

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD
ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL
INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS

Cadigo: IL.F02.11

Hoja3de 6

DIAGRAMA

DESCRIPCION

RESPONSABLE

NORMATIVIDAD

{

SOLICITA CDP

VERIFICA DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL

DEFINE NECESIDAD DE
COMPRA O SERVICIO Y
EVALUA URGENCIA

v

Define la necesidad, evalla la urgencia y determina el monto.

Consulta a la Coordinacién Financiera del Instituto de
Lenguas de la UIS si existe certificado de disponibilidad
presupuestal (CDP) expedido para este rubro.

Verifica la existencia del CDP por medio del Sistema.

Si no lo tiene, verifica la disponibilidad presupuestal en el
rubro a afectar con base en el saldo presupuestal disponible.

Si existe apropiacion registra en el sistema la solicitud del
CDP. Ingresa el cédigo del Instituto de Lenguas, la
descripcion del bien o servicio a adquirir, el nombre del rubro
y valor correspondiente.

El sistema automéaticamente le asigna un nimero
consecutivo a dicha solicitud. Si el rubro no tiene
apropiacién presupuestal, solicita a través del sistema la
modificacién presupuestal, si es posible, y la posterior
expedicion del CDP.(Ver Procedimiento Modificacion
Presupuestal)

Verifica en el sistema la solicitud de CDP generada por El
Instituto de Lenguas de la UIS, realiza los asientos
presupuéstales y asigna el nimero del CDP dando asi
aprobacién al mismo. Si El Instituto solicité modificacién
presupuestal, consulta en el sistema la disponibilidad
presupuestal y si es posible realiza los ajustes requeridos
(Ver Procedimiento de Egresos por Bancos). Si no es posible
hacer las modificaciones rechaza la solicitud e informa al
solicitante quien debe iniciar nuevamente el procedimiento. Si
la modificaciéon fue aprobada, expide el CDP
correspondiente.

-Areas
Funcionales Ins.
de Lenguas UIS

-Areas
Funcionales Ins.
de Lenguas UIS

-Coordinacion
Financiera Ins.
de Lenguas UIS

-Coordinacion
Financiera Ins.
de Lenguas UIS

-Coordinacion
Financiera Ins.
de Lenguas UIS

-Coordinacién
Financiera Ins.
de Lenguas UIS

-Seccion
Presupuesto.

-Cap 7,Art. 37 Estatuto
Presupuestal Acuerdo 67
Octubre 21/03,

-Cap 7,Art. 37 Estatuto
Presupuestal Acuerdo 67
Octubre 21/03,
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UNIVERSIDAD INDUSTRIAL
DE SANTANDER.

FONDO FIJO RENOVABLE

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD
ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL
INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS

Cédigo: IL.F02.11 Hoja 4 de 6

DIAGRAMA

DESCRIPCION

RESPONSABLE NORMATIVIDAD

ELABORA
REQUISICION
CONSULTA FLUJO DE
INGRESOS
ZTiene disponibilidad?
No

VERIFICA INFORMACION
DE REQUISICION
AUTORIZA DESEMBOLSO
DE EFECTIVO
TRAMITA
ADQUISICION

RECIBE BIEN O SERVICIO, REALIZA LOS
RESPECTIVOS DESCUENTOS Y FIRMA FACTURA

REGISTRA RECIBO DE PEDIDO
A SATISFACCION

Factura,
Archivo
contabilidad

Una vez aprobado CDP, elabora en el sistema la requisicion.
Ingresa el cédigo del fondo fijo, cédigo del Instituto de
Lenguas de la UIS, valor, descripcién del bien o servicio a
adquirir, cantidad, rubro y nimero de CDP (Ver Anexo
A1.09). Consulta en el flujo de ingresos del fondo a afectar,
si existe disponibilidad de efectivo en ese momento; si no
existe no puede continuar con el proceso y si cumple con
dicha disponibilidad, automéaticamente compromete CDP y
programa el pago. Envia requisiciéon a La Direccién del
Instituto de Lenguas de la UIS.

Verifica en el sistema la informacién de la requisicion y
autoriza desembolso a la Coordinacién del Instituto de
Lenguas de la UIS solicitante.

Tramita la adquisicién del bien o prestacion de servicio y
hace entrega a la Coordinacion del Instituto de Lenguas de la
UIS solicitante quien realiza las retenciones y descuentos
establecidos por la Ley, consultando en el sistema las tablas
vigentes para tal fin (Ver Anexo A1.11) y firma la factura
dejando constancia de haber recibido a satisfaccion.

Registra en el sistema la adquisicién del bien o prestacion del
servicio. Ingresa nombre del proveedor, documento y nimero
de identificacién, nimero, valor y fecha de factura.

En caso de adquirir elementos devolutivos asigna el
responsable(s) si lo(s) hay. En este momento el sistema
hace el ingreso de los bienes al inventario del
responsable y los clasifica de acuerdo a su naturaleza.
Con el registro del pedido, el sistema automaticamente
realiza el descargue y ejecucion presupuestal en el rubro(s)
afectado(s).

Archiva factura

-Coordinacion
Financiera Ins.
de Lenguas UIS.

-Direccion Ins. de
Lenguas UIS.

-Coordinacion
Financiera Ins.
de Lenguas UIS.

-Decreto 1626, Agos 03/
2001

-Coordinacion
Financiera Ins.
de Lenguas UIS.

-Coordinacién
Soporte Técnico
Ins. de Lenguas
uls.

-Coordinacion
Financiera Ins.
de Lenguas UIS.
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UNIVERSIDAD INDUSTRIAL

DE SANTANDER.

FONDO FIJO RENOVABLE

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD
ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL
INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS

Cadigo: IL.F02.11

Hoja 5 de 6

DIAGRAMA

DESCRIPCION

RESPONSABLE

NORMATIVIDAD

¢Reembolso
de fondo?
s

ELABORA ORDEN PAGO
SOLICITANDO
REEMBOLSO

A 4
Orden de pago
Requisiciones
Comprobantes de cheques

EGRESOS POR
BANCOS

NO

A 4

GIRA CHEQUE DE SU
CUENTA CORRIENTE

Consolidad Fondo Fijo.

Cuando lo considere necesario tramita el reembolso de
efectivo utilizando los fondos de su cuenta corriente.

Cuando haya utilizado el 50% del valor del fondo fijo, solicita
el reembolso a través de una orden de pago y la envia a
Tesoreria junto con las requisiciones, facturas y
comprobantes de cheque (Ver Anexo A1.10).

Elabora en el sistema orden de pago y la envia a Tesoreria
junto con requisiciones, facturas y copia de la consignacion.

Verifica documentos enviados por El Instituto de Lenguas de
la UIS y tramita el pago (Ver Procedimiento de Egresos por
Bancos).

Tesorerfa UIS.

-Coordinaci6n
Financiera Ins.
de Lenguas UIS.

-Direccion Ins. de
Lenguas UIS.

-Direccion Ins. de
Lenguas UIS.

-Coordinacion
Financiera Ins.
de Lenguas UIS.

-Seccion

-Estatuto Presupuestal de la
Universidad Industrial de
Santander 2003.

-Decreto de valores absolutos
No. 3256 de Diciembre 30 de

2002y
-Decreto 3257 de Dic. 30 de
2002.
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UNIVERSIDAD INDUSTRIAL

DE SANTANDER.

FONDO FIJO RENOVABLE

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD
ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL
INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS

Cédigo: IL.F02.11

Hoja 6 de 6

DIAGRAMA

DESCRIPCION

RESPONSABLE

NORMATIVIDAD

EN EL CIERRE DE
VIGENCIA FISCAL
LEGALIZA FONDO FIIO

CONSIGNA EFECTIVO EN
CUENTA CORRIENTE

ELABORA ORDEN DE
PAGO

Orden de pago
Requisiciones
(1) Consignacion
Comprobantes de cheques
EGRESOS POR
BANCOS

Legaliza El Fondo Fijo Renovable antes del cierre de la
vigencia fiscal, haciendo el reintegro del saldo sobrante. En
caso de tener dinero en efectivo lo consigna a la cuenta
corriente.

Elabora en el sistema orden de pago y la envia a Tesoreria
junto con requisiciones, facturas y copia de la consignacion o
recibo de caja.

Verifica documentos enviados por El Instituto de Lenguas y
tramita el pago (Ver Procedimiento de Egresos por Bancos).

-Direccion Ins. de
Lenguas UIS.

-Coordinacién
Financiera Ins.
de Lenguas UIS.

-Seccion
Tesoreria UIS

-Estatuto Presupuestal de la
Universidad Industrial de
Santander 2003.

-Decreto de valores absolutos
No. 3256 de Diciembre 30 de

2002 y
-Decreto 3257 de Dic. 30 de
2002.
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CONTRATACION Y COMPRAS

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD

UNIVERSIDAD INDUSTRIAL
DE SANTANDER.

ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL
INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS

Cadigo: IL.F02.12 Hoja 1 de 5
Elaboré: ACAMPILLO A. GRANADOS CAJA MENOR
— Fecha de Creacién: Agosto 1 de 2004
Reviso: Martha Buitrago - Marbeen Mosquera
Aprobé: Mariela Gomez Ultima Modificacién: Octubre 2 de 2004
DIAGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE NORMATIVIDAD

INFORMA AL INSTITUTO DE
LENGUAS

INICIO

ZExiste el La Caja
Menor? N

o
SOLICITA CAJA MENOR

Solicitud Caja
Menor
ESTUDIA SOLICITUD

ZEs viable la solicitud
Caja menor?

s
VERIFICA EN EL
DISPONIBILIDAD DE
EFECTIVO
ESTUDIA SOLICITUD Y
PREPARA RESOLUCION

(0.1) Resolucion

Verifica la existencia de la caja menor.

Si la caja menor no existe, se solicita una caja menor a la
Divisién financiera a favor del Instituto de Lenguas de la UIS
justificando la necesidad, monto, concepto de gastos y
frecuencia de los mismos.

Estudia y analiza la solicitud de la caja menor, y si ésta es
viable verifica en el sistema la disponibilidad de efectivo del
Instituto de Lenguas y elabora el proyecto de resolucién en
donde define: responsable del fondo, conceptos de gastos
autorizados, cobertura, monto en efectivo y cheque. Tramita
ante Rectorfa la solicitud para la creacién de la caja menor.
Si la solicitud no es viable informa al Instituto de Lenguas

Estudia solicitud y emite resolucién dando aprobacion a la
caja menor.

-Direccién. Ins de
Lenguas UIS.

-Direccién. Ins.
de Lenguas UIS.

-Divisién
Financiera UIS.

-Rectoria UIS. -Articulo 58 Estatuto
Presupuestal Acuerdo 67

Octubre 21/03,
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ENVIA (1)RESOLUCIO
INSTITUTO DE LENG

ELABORA ORDEN
DE PAGO

Orden de

(1)Res

EGRESOS POR
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UNIVERSIDAD INDUSTRIAL

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD
ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL

DE SANTANDER. CAJA MENOR INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS
Cédigo: IL.F02.12 Hoja 3 de 5
DIAGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE NORMATIVIDAD

PRESUPUESTAL

¢Existe
apropiacion?

!

SOLICITA CDP
SOLICITA
MODIFICACION DE
PRESUPUESTO Y CDP

ESTUDIA SOLICITUD

INFORMA AL INSTITUTO
DE LENGUAS

Si no lo tiene, verifica la disponibilidad presupuestal en el
rubro a afectar con base en el saldo presupuestal disponible.

Si existe apropiacion registra en el sistema la solicitud del
CDP. Ingresa el cédigo del Instituto de Lenguas, la
descripcion del bien o servicio a adquirir, el nombre del rubro
y valor correspondiente.

El sistema automéaticamente le asigna un nimero
consecutivo a dicha solicitud. Si el rubro no tiene
apropiaciéon presupuestal, solicita a través del sistema la
modificaciéon presupuestal, si es posible, y la posterior
expediciéon del CDP.(Ver Procedimiento Modificacion
Presupuestal)

Verifica en el sistema la solicitud de CDP generada por El
Instituto de Lenguas de la UIS, realiza los asientos
presupuéstales y asigna el nimero del CDP dando asi
aprobacién al mismo. Si El Instituto de Lenguas de la UIS
solicité modificacion presupuestal, consulta en el sistema la
disponibilidad presupuestal y si es posible realiza los ajustes
requeridos (Ver Procedimiento Modificacion Presupuestal). Si
no es posible hacer las modificaciones rechaza la solicitud e
informa a la Coordinacién Financiera del Instituto de
Lenguas de la UIS, quien debe iniciar nuevamente el
procedimiento. Si la modificacién fue aprobada, expide el
CDP correspondiente.

-Coordinacién
Financiera Ins.
de Lenguas UIS.

-Coordinaci6n
Financiera Ins.
de Lenguas UIS.

-Coordinacion
Financiera Ins.
de Lenguas UIS.

-Secci6n de

Presupuesto UIS.

-Cap. 7,Art. 37 Estatuto
Presupuestal Acuerdo 67
Octubre 21/03,

-Cap. 7,Art. 37 Estatuto
Presupuestal Acuerdo 67
Octubre 21/03,
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UNIVERSIDAD INDUSTRIAL

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD
ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL

DE SANTANDER. CAJA MENOR INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS
Cadigo: IL.F02.12 Hoja 4 de 5
DIAGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE NORMATIVIDAD

ELABORA

REQUISICION

CONSULTA FLUJO DE
INGRESOS

¢Tiene disponibilidad?
NO
FINALIZA PROCESO

PROGRAMA PAGO

Requisicion

VERIFICA INFORMACION
DE REQUISICION

AUTORIZA DESEMBOLSO
DE EFECTIVO

RECIBE BIEN O SERVICIO, REALIZA
LOS RESPECTIVOS DESCUENTOS Y
FIRMA FACTURA.

REGISTRA RECIBO DE
PEDIDO A SATISFACCION

ADQUISICION

Archivo
Financiero
Ins. Leng.

Una vez aprobado CDP, elabora en el sistema la requisicion.
Ingresa el cédigo de la caja menor, cédigo del Instituto de
Lenguas, valor, descripciéon del bien o servicio a adquirir,
cantidad, rubro y nimero de CDP (Ver Anexo A1.09).
Consulta en el flujo de ingresos del fondo a afectar. Si existe
disponibilidad de efectivo en ese momento; si no existe, no
puede continuar con el proceso y si cumple con dicha
disponibilidad, automaticamente compromete CDP y
programa el pago. Envia requisicién a la Direccién del
Instituto de Lenguas de la UIS.

Verifica en el sistema la informacién de la requisicién y
autoriza desembolso al Area funcional del Instituto de
Lenguas de la UIS solicitante.

Tramita la adquisicion del bien o prestacién de servicio.

Realiza las retenciones y descuentos establecidos por la Ley,
consultando en el sistema las tablas vigentes para tal fin (Ver
Anexo Al.11) y firma la factura dejando constancia de haber
recibido a satisfaccion. Igualmente lo hace EI Responsable
de la caja menor (Direccion el Instituto de Lenguas)

Registra en el sistema la adquisicion del bien o prestacion del
servicio. Ingresa nombre del proveedor, documento y niimero
de identificacién, nimero, valor y fecha de factura.

En caso de adquirir elementos devolutivos asigna el
responsable(s) si lo(s) hay. En este momento el sistema
hace el ingreso de los bienes al inventario del
responsable y los clasifica de acuerdo a su naturaleza.
Con el registro del pedido, el sistema automaticamente
realiza el descargue y ejecucion presupuestal en el rubro(s)
afectado(s).

Archiva original de la factura como sopote de la compra.

-Coordinacion
Financiera Ins.
de Lenguas UIS.

-Direccién Ins. de
Lenguas UIS.

-Area Funcional
Ins. de Lenguas
uls.

-Coordinacion
Financiera Ins.
de Lenguas UIS.

-Decreto 1626,Ago. 3/2001

-Coordinacion
Financiera Ins.
de Lenguas UIS.

-Area Soporte
Técnico Ins. de
Lenguas UIS.

-Coordinacion
Financiera Ins.
de Lenguas UIS.
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UNIVERSIDAD INDUSTRIAL

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD
ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL

DE SANTANDER. CAJA MENOR INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS
Cédigo: IL.F02.12 Hoja 5 de 5
DIAGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE NORMATIVIDAD

CONSOLIDA CAJA
MENOR

¢Reembolso de
efectivo?

ELABORA ORDEN PAGO
SOLICITANDO
REEMBOLSO

Orden de pago
Requisiciones
Comprobantes de cheques

EN EL CIERRE DE
VIGENCIA FISCAL

EGRESOS POR
BANCOS

LEGALIZA CAJA MENOR

CONSIGNA EFECTIVO EN
CUENTA CORRIENTE

ELABORA ORDEN DE
PAGO

Orden de pago
Requisiciones
(1) Consignacién
Comprobantes de cheques
EGRESOS POR
BANCOS

Consolida caja menor.

Cuando haya utilizado el 50% del valor de la caja menor,
solicita el reembolso a través de una orden de pago y la
envia a Tesoreria junto con las requisiciones y facturas.

Elabora en el sistema orden de pago y la envia a Tesoreria
junto con requisiciones, facturas y copia de la consignacién o
recibo de caja.

Verifica documentos enviados por el Instituto de Lenguas y
tramita el pago (Ver Procedimiento de Egresos por Bancos).

Legaliza la caja menor antes del cierre de la vigencia
fiscal, haciendo el reintegro del saldo sobrante. En caso de
tener dinero en efectivo lo consigna a la Universidad o lo
entrega a Tesoreria.

Elabora en el sistema orden de pago por el valor total de la
caja menor y la envia a Tesoreria junto con requisiciones,
facturas y copia de la consignacion o recibo de caja.

Verifica documentos enviados por El Instituto de Lenguas y
tramita el pago (Ver Procedimiento de Egresos por Bancos).

-Coordinacion
Financiera Ins.
de Lenguas UIS.

-Direccion Ins. de
Lenguas UIS.

-Coordinacion
Financiera Ins.
de Lenguas UIS

-Estatuto Presupuestal de la
Universidad Industrial de
Santander 2003.

-Decreto de valores absolutos
No. 3256 de Diciembre 30 de

-Seccion Tesoria
uls.

2002y
-Decreto 3257 de Dic. 30 de
2002.

-Direccion Ins. de
Lenguas UIS.

-Coordinacién
Financiera Ins.
de Lenguas UIS.

-Estatuto Presupuestal de la
Universidad Industrial de
Santander 2003.

-Decreto de valores absolutos
No. 3256 de Diciembre 30 de

-Seccion
Tesoreria UIS.

2002y
-Decreto 3257 de Dic. 30 de
2002.
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CONTRATACION Y COMPRAS

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD

UNIVERSIDAD INDUSTRIAL
DE SANTANDER.

Elabor6: A.CAMPILLO  A. GRANADOS
Reviso: Martha Buitrago - Marbeen Mosquera
Aprobé: Mariela Gémez

COMPRA DE PASAJES

ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL
INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS

Cédigo: IL.F02.13 Hoja 1 de 3

Fecha de Creacion: Agosto 1 de 2004

Ultima Modificacién: Octubre 2 de 2004

DIAGRAMA

DESCRIPCION

RESPONSABLE NORMATIVIDAD

VERIFICA DISPONIBILIDAD
DE PRESUPUESTO

INICIO
DEFINE NECESIDAD DE
ADQUIRIR PASAJES

L

VERIFICA CDP

NO

MODIFICACION
PRESUPUESTAL

Define la necesidad de adquirir pasajes.

Consulta a través del sistema si existe certificado de
disponibilidad presupuestal (CDP) expedido para ese rubro.
Si no lo tiene, verifica la disponibilidad presupuestal del rubro
a afectar con base en el saldo presupuestal disponible.

Si existe apropiacion registra en el sistema en la solicitud la
solicitud del CDP. Ingresa el codigo del Instituto de Lenguas
de la UIS, la descripcion del bien o el servicio (Pasaje), el
nombre del rubro y valor correspondiente.

El sistema automaticamente le asigna un nimero
consecutivo a dicha solicitud. Si el rubro no tiene apropiacién
presupuestal, solicita a través del sistema la modificacion
presupuestal (Ver Procedimiento de Modificacion
Presupuestal).

-Direccion Ins. de
Lenguas UIS.

-Coordinacién
Financiera Ins.
de Lenguas UIS.

-Resolucién 418 Junio 9 de
2003.

-Coordinacion
Financiera Ins.
De Lenguas UIS.

-Coordinacién
Financiera Ins.
De Lenguas UIS.

-Estatuto Presupuestal
Acuerdo 67 Octubre 21/03.
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UNIVERSIDAD INDUSTRIAL
DE SANTANDER.

COMPRA DE PASAJES

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD
ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL
INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS

Codigo: IL.F02.13 Hoja2 de 3

DIAGRAMA

DESCRIPCION

RESPONSABLE NORMATIVIDAD

VERIFICA Y EFECTUA AJUSTES'
PRESUPUESTALES

‘Modificacion
aprobada?

SOLICITA PASAJES

¢ Solicitud No
FINALIZA PROCEDIMIENTO

aprobada?

S|

SOLICITA PASAJES AL
PROVEEDOR

ENTREGA PASAJES Y
FACTURA

RECIBE Y ENTREGA
PASAJES LA UNIDAD
RECIBE PAGO

Verifica en el sistema la solicitud del CDP generada por El
Instituto de Lenguas de la UIS, y el sistema asigna el
numero del CDP dando asi aprobacién al mismo. Si no es
posible hacer las modificaciones rechaza la solicitud del
mismo .

Una vez aprobado el CDP, ingresa al modulo de pasajes en
el sistema y registra la informacién correspondiente al
formato de solicitud de pasajes. Ingresa numero del CDP y
automaticamente el sistema la asigna numero de registro
presupuestal, a su vez verifica el PAC (Plan Anual
Mensualizado de Caja) y la disponibilidad de efectivo. El
formato debe diligenciarse correctamente ya que el sistema
no le permitir4 pasar hasta tanto la informacién registrada no
esté de conformidad con los requerimientos sefialados
anteriormente.

Diligenciado el formato en el sistema, procede a tramitar la
solicitud de compras de pasajes.

Hace solicitud de pasajes via telefénica al proveedor.

Entrega pasajes y factura a la Divisién Financiera de la UIS.

Recibe, entrega pasajes al Instituto de Lenguas de la UIS y
emite cheque a nombre del proveedor.

Recibe pago del pasaje solicitado.

-Seccién
Presupuesto UIS.

-Coordinacién
Financiero Ins.
de Lenguas UIS.

-Direccion Ins. de
Lenguas UIS.

-Divisién
Financiera UIS.

-Proveedor.

-Divisién
Financiera UIS.

-Proveedor.
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UNIVERSIDAD INDUSTRIAL
DE SANTANDER.

COMPRA DE PASAJES

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD
ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL
INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS

Codigo: IL.F02.13 Hoja3de 3

DIAGRAMA

DESCRIPCION

RESPONSABLE NORMATIVIDAD

ENVIA CARATULAS DE
PASAJES UTILIZADAS Y
LEGALIZADAS

Caratula de Pasajes

‘ CONFRONTA INFORMACION DE LAS ‘

CARATULAS CON EL SISTEMA

SOLICITA VERIFICACION

REALIZA VERIFICACION Y
AJUSTES

SOLICITA DE REEMBOLSO

ELABORA ORDEN DE PAGO
SOLICITANDO DE REEMBOLSO,
Caréula de Pasajes
Comprob
Egresos

RECIBE DOCUMENTOS

I EGRESO POR BANCOS I

EMITE CHEQUE
CONSIGNA CHEQUE

EN EL CIERRE DEL PERIODO
FISCAL LEGALIZA FONDO FIJO

Envia caratulas de los pasajes, una ves utilizados, al Director
del Instituto de Lenguas de la UIS junto con el numero de la
solicitud de formato de pasajes para su legalizacion.

Confronta la informacién enviada por el Instituto de Lenguas
de la UIS con la del sistema. Si encuentra inconsistencias,
solicita al usuario aclarar las diferencias encontradas.

Cuando lo considere necesario tramita el reembolso. Para
atender esta solicitud, verifica en el sistema que las facturas
se encuentren legalizadas y elabora la orden de pago (Ver
Procedimiento de Egresos por Bancos). Se entiende por
legalizacién que no debe existir ninguna cuenta pendiente de
reembolso, es decir que todas las cuentas deben tener las
caratulas de los pasajes. Envia caratulas de los pasajes,
comprobante de egreso y original de las facturas a la Seccién
de tesoreria.

Recibe documentos, realiza en el sistema en reembolso (Ver
Procedimiento de egresos por Bancos).

Consigna cheque en el fondo fijo renovable correspondiente
al Instituto de Lenguas de la UIS.

En el cierre de la vigencia fiscal legaliza el fondo, es describe
que el dinero existente en la cuenta bancaria debe ser igual
al valor del fondo fijo rotatorio asignado y nuevamente
solicita reembolso de las cuentas pendientes.

En caso de presentarse cuentas pendientes por legalizacion,
se debe hacer nuevamente la solicitud de reembolso y la
consignacion respectiva detal manera que el 31 de Diciembre
el saldo existente en bancos debe ser igual al valor del fondo
fijo aprobado.

-Usuarios de o
pasajes.

-Direccion Ins. de
Lenguas UIS.

-Direccion Ins. de | -Resolucién 418 Junio 9 de
Lenguas UIS.
-Coordinacién
Financiera Ins.
de Lenguas UIS.

-Estatuto Presupuestal de la
Universidad Industrial de
Santander 2003.

-Decreto de valores absolutos
No. 3256 de Diciembre 30 de
2002y

-Decreto 3257 de Dic. 30 de
2002.

-Seccion -Resolucion 418 Junio 9 de
Tesoreria UIS. 2003.

-Estatuto Presupuestal de la
Universidad Industrial de
Santander 2003.

-Decreto de valores absolutos
No. 3256 de Diciembre 30 de

2002y
-Decreto 3257 de Dic. 30 de
2002.

-Direccion Ins. de
Lenguas de la
uls.

-Direccion Ins. de
Lenguas de la
uIS.

-Direccion Ins. de
Lenguas de la
uls.
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UNIVERSIDAD INDUSTRIAL
DE SANTANDER.

INGRESOS Y EGRESOS

INGRESOS POR CAJA

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD
ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL
INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS

Cadigo: IL.F03.01

Hoja 1 de 2

Elabor6: A.CAMPILLO  A. GRANADOS
. Fecha de Creacion: Agosto 2 de 2004
Reviso: Martha Buitrago - Marbeen Mosquera
Aprobo: Mariela Gémez Ultima Modificacién: Octubre 3 de 2004
DIAGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE NORMATIVIDAD
REALIZA DE PAGO EN
CAJA POR MAQUINA . . . . .z
it Realiza el pago respectivo en efectivo en la Caja UIS -Interesado. -Resolucion 527 de 2004

(1) PRESENTA COPIA AL
INSTITUTO DE LENGUAS

ANALIZA CONCEPTO POR
INGRESOS
RECIBE DINERO
VERIFICA VALOR
REGISTRA INGRESO AL CODIGO No 08 EN
EL INSTITUTO DE LENGUAS
GENERA TIQUETE DE
PAGO

(0.1) Tiquete de pago
O

10), REALIZA ARQUEO, GENERA LISTADO
DE INGRESOS TOTALES, REALIZA
CONTEO FiSICO Y COMPARA CON

SISTEMA, EJECUTA CONSIGNACIONES EN

EL FONDO RESPECTIVO Y GENERA

SOPORTES PARA BOLETINES DIARIOS.

NOTA: Este ingreso es realizado en maquina registradora

Analiza concepto de ingresos.

Recibe el pago en efectivo. Verifica que los valores recibidos
correspondan a la cuantia establecida por la Universidad
para cada caso y registra el ingreso al cédigo asignado al
Unidad Instituto de Lenguas.

Genera comprobante (tiquete de pago), en original y copia,
para el usuario y la Universidad respectivamente.

Realiza arqueo, genera listado de ingresos totales, realiza
conteo fisico y compara con sistema, ejecuta consignaciones
en el fondo respectivo y genera soportes respectivos para los
boletines diarios.

Presenta copia de comprobante (tiquete de pago),a
Secretaria al Instituto de Lenguas.

-Cajero seccion
Tesoreria UIS.

-Cajero seccion
Tesoreria UIS.

-Cajero seccion

Tesoreria UIS.

-Cajero seccion
uls.

-Interesado.

Julio 15.

-Resolucién 527 de 2004
Julio 15
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DIAGRAMA

RECIBE TIQUETE DE PAGO

DILIGENCIA FORMATO UNICO DE |

(1) Tiquete de pago

(0,1) Formato Unico de
Pago

ENTREGA COPIA
(1)FORMATO UNICO DE PAGC
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UNIVERSIDAD INDUSTRIAL
DE SANTANDER.

INGRESOS Y EGRESOS

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD
ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL

Elaboré: A.CAMPILLO A. GRANADOS
Reviso: Martha Buitrago - Marbeen Mosquera
Aprobd: Mariela Gomez

INGRESOS POR BANCOS

INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS

Cédigo: IL.F03.02 Hoja 1 de 3

Fecha de Creacion: Agosto 2 de 2004

Ultima Modificacién: Octubre 3 de 2004

DIAGRAMA

DESCRIPCION

RESPONSABLE NORMATIVIDAD

INICIO

¢Requiere
Factura de Venta?
B

Factura de

NO

REALIZA DE PAGO EN ENTIDAD BANCARIA EN
FORMATO DE CONSIGNACION DE RECAUDO NACIONAL

REGISTRA DE INGRESOS AL SISTEMA
CON LAS REFERENCIAS RESPECTIVAS,

RECIBE FORMATO DE RECAUDO
NACIONAL

ENTREGA COPIA
(1)FORMATO UNICO DE PAGO

En caso de que lo requiera, Ordena la impresion del documento
que soporte el bien o servicio prestado por el Instituto de
Lenguas de la UIS (Factura de venta). (Ver anexo A1.13)
Entrega el documento soporte al cliente.

Presenta en la entidad bancaria el documento soporte entregado
por el Instituto de Lenguas de la UIS y diligencia la consignacion
en formato de recaudo nacional. Si no requiere Factura de Venta
realiza el Pago Respectivo por medio de consignacién en
formato de recaudo nacional

Realiza el pago respectivo en la entidad bancaria. El interesado
puede cancelar por formato de consignacién nacional cheque o
transferencia electrénica.

NOTA: La entidad bancaria sera escogida por el cliente segln su
conveniencia entre las opciones ofrecidas por el Instituto de
Lenguas de la UIS.

Si el pago se realiza con cheque de otra plaza, registra el
nombre del banco, la ciudad donde esta radicada la cuenta y el
nimero del cheque. El ingreso se registra cuando se haga
efectivo el cheque.

Si diligencia formato de consignacién nacional, registra en el
sistema: codigo del Instituto de Lenguas de la UIS, concepto de
ingreso, nombre del interesado, documento de identidad, tipo de
pago y valor del ingreso.

Presenta copia de consignacion, diligenciada en la entidad
bancaria, en el Instituto de Lenguas de la UIS.

Recibe consignacion.

Si el pago realizado por el Interesado es causado por la
realizacién de su matricula en cualquiera de los de programas en
lenguas extranjeras que ofrece el Instituto, Inicia procedimiento
de matriculas (Ver Procedimiento de Matriculas). Si no, diligencia
Formato Unico de Pago (Ver Anexo A1.21).

Entrega copia al interesado de Formato Unico de Pago. El
Tiquete de Pago es anexado al original de este Formato y en el
se registra el numero consecutivo correspondiente al Formato
Unico de Pago.

-Coordinacion
Financiera Ins.
de Lenguas UIS.

-Interesado.

-Interesado.

-Entidad Bancaria.

-Entidad Bancaria.

-Interesado.

-Secretaria Ins de
Lenguas UIS.

-Resoluciéon 527 de 2004
Julio 15

-Secretaria Ins de
Lenguas UIS.

-Secretaria Ins
de Lenguas UIS.
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DIAGRAMA

ELABORA REPORTE

REMITE (0)FORMATO UNICO DE PAGO
Y (1)FORMATO DE RECAUDO NAC

(1) Formato de Recaudo Nacio
(0) Formato Unico de Pa
Repor

PREPARA RELACION DE
INGRESOS
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UNIVERSIDAD INDUSTRIAL
DE SANTANDER.

INGRESOS POR BANCOS

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD
ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL
INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS

Cadigo: IL.F03.02 Hoja 3 de 3

DIAGRAMA

DESCRIPCION

RESPONSABLE NORMATIVIDAD

DIGITALIZA Y CONTABILIZA
EN EXCEL

Planilla de inaresos
(1) Formato de recaudo
nacional

Archivo
Financiero
ins. Leng,

Digitaliza y contabiliza los totales obtenidos en EXCEL

Archiva la planilla de ingresos con las copias de las
consignaciones en la Coordinacién Financiera del
Instituto de Lenguas de la UIS.

-Coordinacién
Financiera Ins.
de Lenguas UIS.

-Coordinacién
Financiera Ins.
de Lenguas UIS.

240




241

MAN
AC/
INS’

ELABORO

Tramit
egresc



MAN
AC/
INS’

ela a
lleva

* Todc
gastc

e Todc
certi
aten

242

e | 0S|

arde



UNIVERSIDAD INDUSTRIAL
DE SANTANDER.

INGRESOS Y EGRESOS

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD

Elabor6: ACAMPILLO A. GRANADOS
Reviso: Martha Buitrago - Marbeen Mosquera
Aprobé: Mariela Gémez

EGRESOS POR BANCOS

ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL
INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS

Cadigo: IL.FO3.03 Hoja 1 de 6

Fecha de Creacion: Agosto 2 de 2004

Ultima Modificacién: Octubre 3 de 2004

DIAGRAMA

DESCRIPCION

RESPONSABLE NORMATIVIDAD

INICIO

PROCEDIMIENTOS
DE CONTRATACION

ENViA DOCUMENTO!
SOPORTE

Documento soporte

(documento de contratacion,
pago de nominas, obligaciones
financieras)

REGISTRA LA RECEPCION
DE LA CUENTA

VERIFICA IMPUESTOS A
CAUSAR

ELABORA MEMORANDO Y
ENVIA AL INSTITUTO DE
LENGUAS DE LA UIS CON
DOCUMENTOS SOPORTE

REALIZA PROGRAMACION
DE PAGOS SEGUN FECHA
DE VENCIMIENTO

REGISTRA DEVOLUCION DE
CUENTA AL INSTITUTO DE
LENGUAS DE LA UIS UNIDAD

Envia a Tesoreria el documento que soporte la contratacion.
(Ver Procedimientos de Contratacion).

Registra la recepcién de la cuenta. Verifica que los
impuestos y retenciones se hayan realizado segln lo
establecido por la Ley. (Ver anexo A1.12).

Si encuentra inconsistencias elabora el concepto de
devolucién de la cuenta y remite al Instituto de Lenguas de la
UIS junto con la orden de pago para que realice los ajustes
correspondientes.

Si no encuentra inconsistencia, realiza programacion de
pagos teniendo en cuenta la fecha de vencimiento de las
obligaciones y la disponibilidad de recursos de los diferentes
fondos.

-Coordinaciéon -Acuerdo 052/94 Reglamento

Financiera General de Contratacion UIS.
-Estatuto Tributario.

ILTISS.de Lenguas -Articulos 615 y 617 del

: Estatuto Tributario,

-Decreto Reglamentario 522
Marzo 7/2003 del Estatuto
Tributario.

-Seccién

Tesoreria UIS.

-Seccion
Tesoreria UIS.

-Seccién
Tesoreria UIS.

243




UNIVERSIDAD INDUSTRIAL
DE SANTANDER.

EGRESOS POR BANCOS

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD
ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL
INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS

Cédigo: IL.FO3.03 Hoja 2 de 6
DIAGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE NORMATIVIDAD
Documentos_soporte
Concepto de devolucion
de cuenta
ACTIVA CUENTA PARA
Activa y selecciona las cuentas para pagos. -Seccién

SELECCIONA CUENTAS

PARA PAGO

ARCHIVA DOCUMENTOS EN ESPERA
QUE EL INSTITUTO DE LENGUAS DE
LA UIS REPORTE INGRESOS

Si tiene disponibilidad de efectivo, ordena todas las cuentas
a pagar (6rdenes y documentos que las soportan) por
fondos, unidad, concepto y bancos.

Si el fondo al que pertenece la cuenta no tiene disponibilidad
de efectivo en ese momento, la cuenta queda en espera
hasta que El Instituto de Lenguas de la UIS reporte ingresos
ya sea por caja, bancos o traslados.

Tesoreria UIS.

-Seccion

Tesoreria UIS.

-Secci6n
Tesoreria UIS.
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UNIVERSIDAD INDUSTRIAL
DE SANTANDER.

EGRESOS POR BANCOS

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD
ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL
INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS

Cédigo: IL.FO3.03 Hoja 3 de 6

DIAGRAMA

DESCRIPCION

RESPONSABLE NORMATIVIDAD

¢Pago con
cheque o tirila?

NO sl

v

IMPRIME LISTADO CUENTAS A PAGAR
POR TRANSFERENCIA ELECTRONICA

IMPRIME LISTADO DE
CUENTAS A PAGAR EN
CHEQUE Y TIRILLA DE PAGO

REMITE MEVMORANDO AT BANCO
PARA QUE REALICE TRASLADO DE
FONDOS

Memorando
Relaci6n de cuentas a pagar
por transferencia electrénica

Relacion de cheques girados.
Relacion de tirillas

GENERA DOCUMENTOS

COMUNICA AL CLIENTE
LA TRANSFERENCIA
REALIZADA A SU CUENTA

Comprobante de pago
Cheque o Tirilla

AUTORIZA PAGOS

CLASIFICA DOCUMENTOS
DE PAGO

UBICA CHEQUES SEGUN
LUGAR DE ENTREGA
REGISTRADO EN LA ORDEN

Imprime el listado de las cuentas a pagar con la siguiente
informaciéon: documento de contratacion, orden de pago,
beneficiario, cuenta bancaria, nimero de cheque, fondo,
codigo del Instituto de Lenguas de la UIS, valor bruto y valor
neto. (Ver anexo Al.14).

Genera en el sistema el cheque o programa la transferencia
electrénica segun el caso y realiza el comprobante de pago
respectivo.

Organiza las cuentas de acuerdo a la numeracion asignada
en la relacion de cheques girados que suministra el sistema.

El jefe de Tesoreria autoriza los pagos.

Clasifica documentos de pago.

Realiza en el sistema la ubicacién de cheques segun el lugar
de entrega registrado en la orden, que puede ser en las cajas
de la Universidad, para consignar en banco o para enviar por
correo cuando el cliente lo solicite o lo requiera.

-Secci6n
Tesoreria UIS.

-Seccion
Tesoreria UIS.

-Seccion
Tesoreria UIS.

-Seccion
Tesoreria UIS.
-Seccion

Tesoreria UIS.

-Secci6n
Tesoreria UIS
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UNIVERSIDAD INDUSTRIAL
DE SANTANDER.

EGRESOS POR BANCOS

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD
ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL
INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS

Cadigo: IL.FO3.03 Hoja 4 de 6
DIAGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE NORMATIVIDAD
Reclama en caja el cheque o la tirilla presentando su | -Interesado.
Entrega por caja? documento de identidad, firma y devuelve el comprobante de
o pago original, colocandole el sello de la empresa si se trata
de una persona juridica.
Si no puede reclamar el cheque o la tirilla personalmente, | -Interesado.
Beneficiario reclama elabora una carta donde autoriza a otra persona para
pego personaimentz? 4 hacerlo. Dicha persona debe presentar la carta de
autorizacion, copia de la cédula del beneficiario y su
0 documento de identidad.
»Y
Si se trata de persona juridica debe presentar la carta de | -Interesado.
ELABORA AUTORIZAGION autorizacion vigente. Esta autorizacion debe ser renovada
PARA RECLAMAR PAGO por la empresa cada seis meses.
Si la firma del beneficiario no coincide con la registrada en la | -Seccién

VERIFICA DOCUMENTOS Y
QUE LA FIRMA CORRESPONDA
AL BENEFICIARIO

ZCumple requisitos?

NO

COMUNICA LA INCONSISTENCIA
AL AUTORIZADO PARA QUE SEA
SOLUCIONADA

COLOCA SELLO,

ENTREGA CHEQUE Y.
COMPROBANTE DE PAGO

orden o la carta de autorizaciéon presenta alguna
inconsistencia, informa al interesado.

Si el problema no es solucionado por el cliente comunica a la
oficina de Evaluacion y Control de Gestién para que tome las
medidas necesarias.

Si cumple con todos los requisitos coloca sello protector y
sello seco a los cheques y los clasifica segun la ubicacién y
naturaleza del beneficiario.

Tesoreria UIS
-Seccién

Tesoreria UIS

-Seccion
Tesoreria UIS.
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UNIVERSIDAD INDUSTRIAL
DE SANTANDER.

EGRESOS POR BANCOS

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD
ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL
INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS

Cadigo: IL.FO3.03 Hoja 5 de 6
DIAGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE NORMATIVIDAD
Firma comprobante de pago y lo devuelve a tesoreria. -Interesado.
Y LO DEVUELVE A TESORERIA
Recibe cheque. -Interesado.
Realiza verificacion de firmas. -Seccion

VERIFICA FIRMA DEL
BENEFICIARIO

¢Presenta

inconsistencias?

el
COMUNICA A EVALUACION
Y CONTROL DE GESTION

VERIFICA FIRMA DEL
BENEFICIARIO

COMUNICA RESULTADOS

ZLa firma corresponde
al beneficiario?

NO

ARCHIVA CHEQUE

NO

Si la firma del beneficiario no coincide con la registrada en la
orden o la carta de autorizaciéon presenta alguna
inconsistencia, informa oficina de Evaluacién y Control de
Gestién

Toma las medidas necesarias para a la verificacion y
comunica los resultados .

En caso que el beneficiario no reclame el cheque en los 30
dias siguientes, comunica al Instituto de Lenguas de la UIS
la situacién informando la fecha limite en que se puede
reclamar el cheque. Después de esta fecha, anula el
cheque y realiza el ajuste en la unidad correspondiente.

Tesoreria UIS.

-Seccion
Tesoreria UIS.

- Evaluacién y
Control de
Gesti6én UIS.

-Seccién
tesoreria UIS.
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UNIVERSIDAD INDUSTRIAL
DE SANTANDER.

EGRESOS POR BANCOS

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD
ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL
INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS

Cadigo: IL.FO3.03 Hoja 6 de 6
DIAGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE NORMATIVIDAD
Si el cheque o tirilla va a ser entregado por caja, el cajero | -Seccién

CCOMUNICA AL BENEFICIARIO

(0,1)Consignacion

v,
A
®

Archiva
documentos,

VERIFICA REGISTRO
CONTABLE

clasifica los cheques y las tirillas de pago segun el
beneficiario sea persona natural o juridica y los ordena
alfabéticamente.

Si el cheque va a ser consignado en una entidad bancaria,
Elabora la consignacion del cheque en original y copia y
consigna en el banco respectivo.

Registra el pago en la relacién de cheques consignados y
archiva los documentos soporte del pago.

Si el cheque va a ser enviado por correo, Envia carta al
beneficiario junto con el cheque. El envio es realizado por
medio de la Oficina de administracién de documentos.

Archiva la orden y los documentos soporte.

Verifica los respectivos registros contables, con base en las
érdenes de contratacion y los documentos que la soportan.

Tesoreria UIS.

-Seccion
Tesoreria UIS.

-Seccion
Tesoreria UIS.

-Seccion
Tesoreria UIS.
-Seccién
Tesoreria UIS.

-Seccién
Contabilidad UIS.
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UNIVERSIDAD INDUSTRIAL
DE SANTANDER.

INVENTARIOS

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD
ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL

INGRESOS DE ELEMENTOS DE INVENTARIOS

INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS

Codigo: IL.F04.01 Hoja 1 de 2

Elabor6: A.CAMPILLO A. GRANADOS
. Fecha de Creacion: Agosto 3 de 2004
Reviso: Martha Buitrago - Marbeen Mosquera
Aprobé: Mariela Gomez Ultima Modificacion: Octubre 4 de 2004
DIAGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE NORMATIVIDAD

REGISTRA
ELEMENTOS

ZElementos
Comprados?
ELABORA ACTA DE
ALTA DEL ELEMENTO

sl

NO

REALIZA MARCACION FISICA

Registra en el sistema los elementos ya sea provenientes de
una compra, fabricados por El Instituto de Lenguas de la UIS
o que se reciban como reposicién, donacién, obsequio o en
dacion de pago. (Ver procedimientos de compras, Ingreso de
Donaciones).

A excepcion de las compras, elabora acta de alta respectiva,
la cual debe estar firmada por la direccién del Instituto de
Lenguas de la UIS, el jefe de la unidad asesora que emitié
concepto técnico y el benefactor, si lo hay. (Ver Anexo
A1.15). El sistema asigna un nimero de inventario de
acuerdo al tipo de elemento. Remite acta de alta a la Seccién
de Inventarios.

Verifica en el sistema la correcta legalizacién de los
elementos ingresados por el Instituto de Lengua de la UIS.

Si encuentra inconsistencias en la clasificacién de los bienes,
informa al Instituto y realiza las respectivas modificaciones.

Una vez la legalizacién es correcta, realiza la marcacion
fisica de los elementos devolutivos mayores con cédigo de
barras.

-Area Soporte
Técnico Ins. de
Lenguas UIS.

-Cap II,Art 7,Reglamento de
Inventario UIS.

-Acuerdo 052/94,
Reglamento General de
Contratacion UIS.

-Area Soporte
Técnico Ins. de
Lenguas UIS.

-Cap II,Art 13,Reglamento
de Inventario UIS.

-Seccién
Inventarios UIS.

-Secci6n de
Inventarios UIS.

-Secci6n de
Inventarios UIS.

-Cap II, Art 11, Reglamento
de Inventario UIS.
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UNIVERSIDAD INDUSTRIAL
DE SANTANDER.

INGRESOS DE ELEMENTOS DE INVENTARIOS

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD
ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL
INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS

Codigo: IL.F04.01

Hoja 2 de 2

DIAGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE NORMATIVIDAD
[ :\/ Mensualmente envia a la Seccién de Contabilidad el reporte | -Seccién

ENVIA A SECCION CONTABILIDAD UIS

CONCILIA MOVIMIENTO MENSUAL
Inconsistencias?
El

NO

REALIZA AJUSTES

ENVIA A COMPARIA ASEGURADORA
ESTUDIA EL REPORTE DE BIENES Y
INCLUYE EN LAS RESPECTIVAS
PGLIZAS.

ANALIZA CAUSAS Y
SOLICITA AJUSTES

del movimiento de inventarios.

Concilia el movimiento mensual de inventarios con el registro
contable de activos mayores, menores e intangibles.

En el caso de presentarse inconsistencias analiza la causa y
solicita a Inventarios hacer los ajustes necesarios.

Realiza los ajustes correspondientes, en caso de
inconsistencias, y remite nuevamente a Contabilidad.

Mensualmente remite a la compafiia aseguradora el listado
de los bienes devolutivos mayores que han ingresado a la
Universidad clasificAndolos de acuerdo al tipo de
elemento.

Estudia el reporte de bienes enviado por la Universidad y los
incluye en las respectivas pdlizas.

Inventarios UIS.

-Secci6n
Contabilidad UIS.

-Seccién
Contabilidad UIS.

-Seccion
inventarios UIS.

-Seccion
Inventarios UIS.

-Seccion de
Inventarios UIS.

-Cap |, Art 4, Reglamento
de Inventario UIS.

-Cap I, Art 21, Reglamento
de Inventario UIS.

-Cap Il, Art 21, Reglamento
de Inventario UIS.
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UNIVERSIDAD INDUSTRIAL
DE SANTANDER.

INVENTARIOS

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD

BAJA DE ELEMENTOS DE INVENTARIOS

ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL
INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS

Cédigo: IL.F04.02 Hoja 1 de 6

Elabor6: A.CAMPILLO A. GRANADOS
. Fecha de Creacion: Agosto 3 de 2004
Reviso: Martha Buitrago - Marbeen Mosquera
Aprobé: Mariela Gomez Ultima Modificacion: Octubre 4 de 2004
DIAGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE NORMATIVIDAD

VERIFICA EL ESTADO DEL
BIEN

IDENTIFICA ELEMENTO A
DAR DE BAJA

ELABORA MEMORANDO
SOLICITANDO CONCEPTO

REVISA ESTADO DEL
ELEMENTO

EMITE CONCEPTO
TECNICO

Identifica el elemento a dar de baja. Cuando no se trate de
hurto o pérdida solicita baja en el sistema ingresando el
numero de inventario asignado al elemento, el cédigo
correspondiente al tipo de baja y la razén de la baja.

Si se trata de un equipo eléctrico, electrénico o
electromecénico solicita servicio a la Divisién de
Mantenimiento Tecnolégico para dar de baja el elemento.
Para que este servicio sea prestado el elemento debe tener
la marcacion fisica con el nimero de inventario
correspondiente.

Verifica nimero de inventario y revisa el estado del elemento.
Solicita colaboracién de otras unidades asesoras si lo
considera necesario.

Si es un bien mueble, verifica el estado del elemento en caso
de muebles y enseres.

-Responsable del
Elemento.

-Cap VI, Art 56-57
Reglamento de Inventarios
uls.

-Responsable del
Elemento.

-Cap VI, Art 43; Cap IlI, Art
27 Reglamento de
Inventarios UIS.

-Divisién de
Mantenimiento
Tecnoldgico UIS.

-Secci6n de
Inventarios UIS

-Cap VI, Art 46 Reglamento
de Inventarios UIS.
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UNIVERSIDAD INDUSTRIAL
DE SANTANDER.

BAJAS DE ELEMENTOS DE INVENTARIOS

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD
ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL
INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS

Codigo: IL.F04.02

Hoja 2 de 6

DIAGRAMA

DESCRIPCION

RESPONSABLE

NORMATIVIDAD

¢Elemento til?
NO
Partes
recuperables?

NO sl

CONSERVA EL
ELEMENTO PARA SU
DESMANTELAMIENTO

CONSULTA
UAA QUE LO
REQUIERE

ELABORA

MEMORANDO

SOLICITANDO
TRASLADO

HACE TRASLADO
DEL ELEMENTO

ACEPTA LABAJA Y
GUARDA ELEMENTO
EN BODEGA

TRASLADA ELEMENTO AL
CODIGO DE BAJAS
IMPRIME LISTADO DE

ELEMENTOS DEVOLUTIVOS

Solicitud de baja

Listado de Elementos

EMITE RESOLUCION

Remite concepto técnico a la Seccién de Inventarios y al
responsable del elemento, en donde informa si el bien esta
en condiciones de seguirse utilizando, si se debe dar de baja
totalmente o si tiene partes recuperables, caso en el cual
determina cuéles quedan activas y cuéles se deben dar de
baja.

Consulta listado de los elementos a dar de baja y en caso de
encontrar algun elemento de su interés realiza solicitud de
traslado.

Si se presenta solicitud de traslado, elabora memorando con
la descripcién del elemento, cantidad, nimero de inventario,
firma de quien entrega y de quien recibe el elemento.

Registra el traslado en el sistema ingresando la siguiente
informacién: documento de identidad de la persona que
solicita el traslado, cédigo de la unidad que recibe el
elemento, documento de identidad de la persona que recibe
el elemento y selecciona los elementos a trasladar.

Si el elemento se encuentra en condiciones de uso, publica el
listado de estos elementos; en caso contrario, traslada el
elemento al cédigo de bajas y lo guarda en la bodega.

Revisa solicitud de bajas y emite acto administrativo
autorizando la baja de los elementos relacionados en el
listado; Documento en el cuél deben precisarse los casos de
recuperacion de partes.

-Divisién de
Mantenimiento
Tecnoldgico UIS.

-Servidor UIS.

-Servidor UIS.

-Seccion
Inventarios UIS.

-Seccion
Inventarios UIS.

-Jefe de Division
Financiera UIS.

-Cap VI, Art 48
Reglamento de Inventarios
uls.

-Cap VI, Art 48
Reglamento de Inventarios
uls.

-Cap VI, Art 58
Reglamento de Inventarios
uls.
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UNIVERSIDAD INDUSTRIAL

BAJAS DE ELEMENTOS DE INVENTARIOS

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD
ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL
INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS

DE SANTANDER.
Cadigo: IL.F04.02 Hoja 3 de 6
DIAGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE NORMATIVIDAD
Procede a recuperar las partes de los elementos segun | -Divisién -Cap Ill, Art 27

PROCEDE A
DESMANTELAR
ELEMENTOS

ELABORA ACTA DE ALTA
DE PARTES
RECUPERADAS

INCORPORA EN EL
KARDEX DE
MANTENIMIENTO

EXCLUYE ELEMENTOS DEL
INVENTARIO

PUBLICA ANUNCIO DE SUBASTA
PUBLICA

ELABORA Y PRESENTA
OFERTA

EVALUA PROPUESTAS Y
SELECCIONA OFERTA

concepto técnico y resolucién de rectoria, elabora en el
sistema acta de alta de partes recuperadas (Ver anexo
A1.15), incorpora en el inventario de mantenimiento dichas
partes y las registra en un listado para uso posterior por parte
de las diferentes UAA de la Universidad.

Excluye en el sistema los elementos dados de baja
registrando nimero y fecha de la resoluciéon. En este
momento el sistema actualiza los registros contables.
Cuando lo considere conveniente, elabora y publica en un
periédico de la ciudad el anuncio de subasta publica de los
elementos dados de baja.

Presenta oferta por el valor que esté dispuesto a pagar de
acuerdo con el anuncio publicado por la Universidad.

Evallia las propuestas y selecciona la oferta mas conveniente
para la Universidad. Elabora el acta de evaluacion y
comparacion de ofertas y adjudica al proponente
seleccionado. El comité evaluador esta conformado por el
Jefe de la Divisién Financiera, Jefe de Evaluacion y
Control de Gestién, el Vicerrector Administrativo y el Jefe
de Inventarios.

Mantenimiento
Tecnoldgico UIS.

-Secci6n de
Inventarios.

-Proponente

-Comité de
Comercializacion
uls.

Reglamento de Inventarios
uls.

-Cap VI, Art 50
Reglamento de Inventarios
uls.
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UNIVERSIDAD INDUSTRIAL
DE SANTANDER.

BAJA DE ELEMENTOS DE INVENTARIOS

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD
ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL
INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS

Cadigo: IL.F04.02

Hoja 4 de 6

DIAGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE NORMATIVIDAD
Notifica al proponente favorecido la adjudicacion del lote de | -Comité de -Cap VI, Art 50,51,52

NOTIFICA A LOS PROPONENTES
LA ADJUDICACION

CANCELA VALOR TOTAL
DE LA OFERTA
PROCEDIMIENTO
DE INGRESOS

Recibo de pago

ENTREGA LOTE DE
ELEMENTOS SUBASTADOS

COLOCA DENUNCIO
ELABORA INFORME

(0,1.2) Informe.

REALIZA INSPECCION OCULAR JUNTO CON
EVALUACION Y CONTROL DE GESTION

Acta de inspeccion ocular

bienes subastados y a su vez informa a los demas
proponentes la decision de adjudicacion.

Cancela en la entidad financiera establecida por la
Universidad, el valor total de la oferta y presenta el recibo de
pago en la Seccién de Inventarios. (Ver Procedimiento de
Ingresos por bancos).

Recibe comprobante de pago y verifica que el valor
consignado corresponda al acordado.

Entrega al proponente el lote de bienes subastados.

En caso de hurto o pérdida de elementos devolutivos,
comunica a su jefe inmediato; si el valor del elemento es
mayor a 3 SMMLYV, coloca el denuncio ante una inspeccién
de policia o en la fiscalia.

Elabora informe detallando lo sucedido y envia copia a la
Seccion de Inventarios.

Realiza inspeccion ocular junto con Evaluacion y Control de
Gestién y elabora un acta con la descripcion de los hechos.

Excluye el(los) elemento(s) del inventario de la Universidad
registrando en el sistema: nimero consecutivo o nimero de
inventario asignado al elemento, cédigo correspondiente al
tipo de baja y razén de la baja.

Comercializacion
IS.
-Proponente.
-Seccion
Inventarios UIS.

-Seccion
Inventarios UIS.

-Responsable del
Elemento,

-Responsable del
Elemento

-Seccion
Inventarios UIS.

-Seccion
Inventarios UIS

Reglamento de Inventarios
uIS.

-Estatuto Presupuestal

-Cap VI, Art 53 Reglamento
de Inventarios UIS.

-Cap VI, Art 55-56
Reglamento de Inventarios
ulIs.

-Cap VI, Art 54 Reglamento
de Inventarios UIS.
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UNIVERSIDAD INDUSTRIAL
DE SANTANDER.

BAJA DE ELEMENTOS DE INVENTERIOS

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD
ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL
INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS

Cadigo: IL.F04.02

Hoja 6 de 6

DIAGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE NORMATIVIDAD
reclamacion?.
INFORMA A INVENTARIOS RECONOCE PAGO DEL
BIEN
Una vez emitido el concepto de Control Interno Disciplinario, | -Seccién -Cap Ill, Art 24 Reglamento

INFORMA A VICERRECTORIA
ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO
DE INGRESOS

ELABORA REGISTRO

TRASLADA CUENTA DE
RESPONSABILIDAD

ADMINISTRATIVA A FISCAL, CORRESPONDIENTE

JUNTO CON EL INSTITUTO DE LENGUAS
HACE ESTUDIO PARA DETERMINAR LA
RECUPERACION DEL BIEN

s

FINALIZA

PROCEDIMIENTO
DE COMPRAS

si se declara responsabilidad por parte de la persona que
tenia a su cargo el bien, realiza el traslado de la cuenta de
responsabilidad administrativa a la cuenta de responsabilidad
fiscal. Si el funcionario no fue encontrado responsable
elabora el registro contable correspondiente.

Si se comprueba su responsabilidad y el bien corresponde a
elementos menores, realiza la reposicién o cancela su valor
total. Si el bien corresponde a elementos mayores, cancela la
diferencia entre el valor de mercado del bien y el valor
reconocido por la aseguradora.

Realizado el desembolso, determina junto con el Instituto de
Lenguas de la UIS, si existe la necesidad de adquirir el bien
nuevamente, teniendo en cuenta que debe cumplir con las
mismas caracteristicas del bien desaparecido; de lo contrario,
debe reponerlo por otro similar o de mejores condiciones.
(Ver Procedimiento de Compras).

En caso de no ser aprobada la reposicion, el dinero ingresa
al fondo de Vicerrectoria Administrativa con destino a
reposicion de bienes.

Contabilidad UIS.

-Responsable del
Elemento.

-Vicerrectoria
Administrativa

-Vicerrectoria
Administrativa

de Inventarios UIS.

-Cap VII, Art 71
Reglamento de Inventarios
ulis.

-Cap VII, Art 72
Reglamento de Inventarios
uls.

-Acuerdo 052/94,
Reglamento General de
Contratacion UIS.
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UNIVERSIDAD INDUSTRIAL
DE SANTANDER.

INVENTARIOS

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD
ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL

INVENTARIO FISICO

INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS

Cédigo: IL.F04.03 Hoja 1 de 6

Elabor6: A.CAMPILLO A. GRANADOS
. Fecha de Creacion: Agosto 3 de 2004
Reviso: Martha Buitrago - Marbeen Mosquera
Aprobo: Mariela Gémez Ultima Modificacién: Octubre 4 de 2004
DIAGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE NORMATIVIDAD
Define si requiere prueba selectiva o si se trata de inventario | -Seccién de

¢Inventario
Fisico Anual?
sl
NO

ENViA FORMATO DE VERIFICACION
DE INVENTARIOS
Formato de verificacion
de Inventario
VERIFICA INVENTARIO

ZElementos obsoletos 0
dafiados en la relacion?
sl

RELACIONA INFORMACION

NO

DILIGENCIA FORMATO

Relacion de Novedades
Formato de verificacion
de Inventario

fisico anual.

Si es inventario fisico anual, solicita a la Divisién de Servicios
de Informacién la impresién de los listados.

Envia a los servidores de la Universidad, responsables de
elementos encontrados en el listado, el formato de
verificacién de inventario (Ver Anexo A1.17) y la guia para
diligenciarlo.

Verifica el inventario confrontando uno a uno los elementos
del listado con los que tiene bajo su responsabilidad.

Si hay obsoletos o averiados solicita concepto técnico a la
Division de Mantenimiento Tecnolégico.

Diligencia formato y anexa relacién de novedades si es
necesario.

Envia a Inventarios debidamente firmados: listado, formato
de verificacién de inventario y relacién de novedades.

Inventarios UIS.

-Secci6n de
Inventarios UIS.

-Cap IV, Art 33 Reglamento
de Inventarios UIS.

-Seccion de
Inventarios UIS.

-Cap VI, Art 48 Reglamento
de Inventarios UIS.

-Responsable de

los elementos.

-Responsable de
los elementos.

-Cap VI, Art 43 Reglamento
de Inventario UIS.

-Responsable de | -Cap VII, Art 59

los elementos. Reglamento de Inventario
ulis.

-Responsable de | -Cap VII, Art 59

los elementos. Reglamento de Inventario
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UNIVERSIDAD INDUSTRIAL
DE SANTANDER.

INVENTARIO FISICO

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD
ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL
INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS

Codigo: IL.F04.03

Hoja 2 de 6

DIAGRAMA

DESCRIPCION

RESPONSABLE

NORMATIVIDAD

REALIZA INVENTARIO FISICO
DILIGENCIA FORMATO Y ANEXA
RELACION DE NOVEDADES
ZElementos obsoletos 0
dafiados en la relacion?

SOLICITA CONCEJO TECNICO
RELACIONA A INFORMACION

NO

ACTUALIZA INFORMACION

En caso de prueba selectiva, procede a realizar el inventario
sin comunicar previamente al funcionario.

Realiza el inventario fisico de los bienes de propiedad de la
institucién con ayuda del lector de cédigo de barras junto con
el funcionario responsable, confrontando uno a uno los
elementos que aparecen en el listado con los que se
encuentran en el lugar.

Diligencia el formato de inventario y anexa relacion de
novedades en caso de que se presenten.

Si existen elementos obsoletos o averiados, relaciona esta
informacién en el formato siempre y cuando cuenten con
concepto técnico de la Division de Mantenimiento
Tecnoldgico.

Remite a Inventarios el listado, formato de inventario y
relacién de novedades debidamente firmados tanto por el
encargado de hacer el inventario, como por el funcionario
responsable de los elementos.

Si no hay novedades en el inventario actualiza informacion
en el sistema y archiva documentos.

Si hay elementos obsoletos o averiados debidamente
sustentados con el concepto técnico de la Divisién de
Mantenimiento Tecnolégico, realiza las modificaciones en el
sistema. (Ver procedimiento de Baja de Elementos).

-Secci6n de
Inventarios UIS.

-Encargado de
realizar el
inventario.

-Encargado de
realizar el
inventario.

-Encargado de
realizar el
inventario.

-Encargado de
realizar el
inventario.

-Seccion de

Inventarios UIS.

-Secci6n de
Inventarios UIS.

-Cap IV, Art 37 Reglamento
de Inventarios UIS.

-Cap VII, Art 59
Reglamento de Inventario
uIS.

-Cap VII, Art 59
Reglamento de Inventario
uls.

-Cap VII, Art 59
Reglamento de Inventario

-Cap Ill, Art 27 Reglamento
de Inventario UIS.

-Cap VI, Reglamento de
inventarios UIS.
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UNIVERSIDAD INDUSTRIAL
DE SANTANDER.

INVENTARIO FiSICO

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD
ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL
INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS

Cadigo: IL.F04.03 Hoja 3 de 6

CONSULTA NOMBRE A QUIEN ESTA
REGISTRADO EL ELEMENTO
¢Esta registrado
en el sistema?

:
sI

DILIGENCIA MEMORANDO

REALIZA TRASLADO

DIAGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE NORMATIVIDAD
& o Si se encuentran sobrantes, consulta en el sistema a nombre | -Seccion

INVESTIGA RAZONES DEL
NO REGISTRO

INGRESO DE
NO ELEMENTOS

.

ZExisten faltantes?
sl

C

TERMINA

CONSULTA EN EL
PROCEDIMIENTO

SISTEMA

de qué funcionario se encuentra registrado el elemento.

Si el elemento sobrante no esta registrado en el sistema,
investiga las razones por las cuales no se realiz6 el registro;
si realmente es de propiedad de la Universidad procede a
ingresarlo. (Ver Procedimiento de Ingreso de Elementos al
Inventario).

Consulta con el responsable si realiza el traslado de éste,
para lo cual diligencia un memorando con la descripcién del
elemento, cantidad, nimero de inventario, firma de quien
entrega y de quien recibe.

Si realiza el traslado, registra en el sistema: cédigo del
Instituto de Lenguas de la UIS y del funcionario solicita el
traslado, cédigo de la unidad o persona que recibe el
elemento, tipo y nimero de documento de esta Ultima. El
nuevo responsable del elemento firma el memorando y digita
su clave en el sistema para aceptar el traslado.

En caso de encontrar faltantes, consulta en el sistema
cuando se incluy6 el elemento y revisa el registro histérico
para determinar quién es el responsable del elemento.

Inventarios UIS.

-Seccion

1 -Reglamento de Inventario
Inventarios UIS.

uis.

-Seccion

Inventarios UIS. -Cap lIl, Art 24 Reglamento

de Inventario UIS.

-Seccién
Inventarios UIS.
-Responsable
Elementos.
-Servidor UIS.

-Seccion
Inventarios UIS
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UNIVERSIDAD INDUSTRIAL

INVENTARIO FiSICO

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD
ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL
INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS

DE SANTANDER.
Céadigo: IL.F04.03 Hoja 4 de 6
DIAGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE NORMATIVIDAD
Informa al responsable por medio de un memorando | -Seccién

INFORMA AL RESPONSABLE
Memorando
Ordenes de Compra
Comprobante de Salida
Memorando de
Traslado
BUSCA ELEMENTO

ZEquipo Electronico
electrico o vehiculo?

NO)

ZReporta Hurto?
NO|

COLOCA DENUNCIA

ELABORA INFORME

ENVIA CARTA DE

RECLAMACION
PRESENTA A JEFE
INMEDIATO

ZCumple cot
el plazo?

NO

v

adjuntando copias de recibo de la orden de compra,
comprobante de salida y memorando de traslado, en caso de
haberse realizado, y le solicita la busqueda del elemento y su
reporte en un periodo no mayor a 8 dias.

Si se presentan faltantes firma memorando y realiza la
busqueda del elemento.

Si encuentra elemento en plazo establecido notifica a
inventarios.

Realiza comprobacién del bien e ingresa informacion al
sistema.

En caso de que el bien no aparezca, coloca el denuncio ante
una inspeccion de policia o en la fiscalia.

En caso de equipo eléctrico, electrénico o vehiculos, envia
carta de reclamacion solicitando el pago del siniestro a la
compafiia aseguradora, junto con copia de acta de
inspeccion ocular, copia al carbén del denuncio, informe del
responsable, informacién del bien afectado correspondiente
al listado y copia de por lo menos dos cotizaciones
actualizadas del bien.

Excluye el elemento de los inventarios de la Universidad
registrando en el sistema: nimero consecutivo o nimero de
inventario asignado al elemento, cédigo correspondiente al
tipo de baja y razén de la baja. Verifica que no quede bajo
responsabilidad de algun funcionario. (Ver procedimiento de
Baja de Elementos).

Estudia los documentos presentados y realiza el pago del
bien, de acuerdo al contrato con la Universidad. (Ver
Procedimiento de Ingreso por Bancos).

Elabora informe detallando de lo sucedido, adjunta el
denuncio y los presenta a su jefe inmediato. Envia estos
documentos a La Seccién de Inventarios.

En caso de no cumplir, la Seccion de Inventarios comunica
por escrito a Control Interno Disciplinario.

Inventarios UIS.

-Responsable
Elemento.

-Responsable
Elemento.

-Seccion
Inventarios UIS.

-Seccion
Inventarios UIS.

-Seccién

-Cap VII, Art 70; Cap VI Art
Inventarios UIS.

53,54 Reglamento de
Inventarios UIS.

-Seccién
Inventarios UIS.

-Cap VI, Reglamento de
inventarios UIS.

-Compaifiia
Aseguradora

-Estatuto Presupuestal.

-Responsable
Elemento.

-Seccion de
inventarios UIS.
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UNIVERSIDAD INDUSTRIAL
DE SANTANDER.

INVENTARIO FiSICO

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD
ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL
INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS

Cédigo: IL.F04.03 Hoja 5 de 6
DIAGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE NORMATIVIDAD
Cuando el funcionario reporta hurto o pérdida del elemento, | -Seccion -Cap VI Art 55 Reglamento
realiza la inspeccién ocular junto con Evaluacién y Control de | Inventarios UIS. | de Inventarios UIS.
Gestion y elabora un acta con la descripcién de los hechos. -Evaluacion y
Control de
Gestion UIS.
Envia acta de inspeccion ocular, informe del responsable y | -Seccién -Cap VI Art 54 Reglamento
denuncio a Contabilidad, Oficina de Control Interno | Inventarios de Inventarios UIS.
Disciplinario y al jefe inmediato del responsable del bien.
ENVIA A CONTABILIDAD, CONTROL INTERNO
DISCIPLINARIO Y AL JEFE INMEDIATO . . . .
Estudia el caso, emite concepto determinando si hubo | -Control -Cap Ill, Art 24 Reglamento
responsabilidad por parte del funcionario que tenia el bien en | Disciplinario de inventario UIS.
su inventario y en este caso inicia proceso disciplinario. Interno UIS.
Si se comprueba responsabilidad por parte del funcionario, y | -Control -Cap Ill, Art 24 Reglamento
ZComprueba el bien corresponde a elementos menores, éste debe realizar | Disciplinario de inventario UIS.
E tesponsabildad? la reposicion o cancelar su valor total. Si el bien corresponde | Interno UIS.
a elementos mayores, el funcionario debe cancelar la
No diferencia entre el valor de mercado del bien y el valor
} reconocido por la aseguradora.
g 'CANCELA DIFERENCIA
ENTRA VALOR COMERCIAL
’m*m‘ Y VALOR RECONOCIDO
'CANCELA VALOR TOTAL POR LA ASEGURADORA
Si el funcionario no fue encontrado responsable elabora el | -Seccién
registro contable correspondiente. Contabilidad UIS.
Agmgggx\'&/\gmC'/LCCEISSE&%R% . Envia notificacion a Vicerrectoria Administrativa, Evaluacién y | -Control
DE GESTION Y CONTABILIDAD, Y Control de Gestidn, Inventarios, Contabilidad y al | Disciplinario
RESPONSABLE DEL BIEN responsable del bien. Interno UIS.

266




UNIVERSIDAD INDUSTRIAL
DE SANTANDER.

INVENTARIO FiSICO

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD
ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL
INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS

Cédigo: IL.F04.03 Hoja 6 de 6

DIAGRAMA

DESCRIPCION

RESPONSABLE NORMATIVIDAD

ELABORA REGISTRO

TRASLADA CUENTA DE
RESPONSABILIDAD

ADMINISTRATIVA A FISCAL, CORRESPONDIENTE

JUNTO CON EL INSTITUTO DE LENGUAS
HACE ESTUDIO PARA DETERMINAR LA
RECUPERACION DEL BIEN

¢Reposicion aprobada?
El
PROCEDIMIENTO
II e

Una vez emitido el concepto de Control Interno Disciplinario,
si se declara responsabilidad por parte de la persona que
tenia a su cargo el bien, realiza el traslado de la cuenta de
responsabilidad administrativa a la cuenta de responsabilidad
fiscal. Si el funcionario no fue encontrado responsable
elabora el registro contable correspondiente.

Realizado el desembolso, determina si existe la necesidad de
adquirir el bien nuevamente, y en este caso realiza la
respectiva reposicion teniendo en cuenta que debe cumplir
con las mismas caracteristicas del bien desaparecido; de lo
contrario, debe reponerlo por otro similar o de mejores
condiciones. (Ver Procedimiento de Compras).

En caso de no ser aprobada la reposicion, el dinero ingresa
al fondo de Vicerrectoria Administrativa.

-Seccion
Contabilidad UIS.

-Cap lIl, Art 24 Reglamento
de inventario UIS.

-Vicerrectoria
Administrativa

-Acuerdo 052/94,
Reglamento General de
Contratacién UIS.

-Vicerrectoria
Administrativa
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INVENTARIOS

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD

UNIVERSIDAD INDUSTRIAL
DE SANTANDER.

ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL
INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS

Cadigo: IL.F04.04 Hoja 1 de 3

Elabor6: ACAMPILLO  A. GRANADOS PRESTAMO DE BIENES
. Fecha de Creacién: Agosto 3 de 2004
Reviso: Olga Uribe - Marbeen Mosquera
Aprobd: Mariela Gmez Ultima Modificacion: Octubre 4 de 2004
DIAGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE NORMATIVIDAD
Solicita préstamo del bien. -Interesado.

SOLICITA PRESTAMO DEL BIEN

ZEsta vinculado
directamente a la
uis?

ki

VERIFICA ESTADO DE
CUENTA

¢Presenta deudas?

No ki

CUMPLE CON SU
OBLIGACION
Y
).

ZVa a ser utiizado por
fuera de la UIS?

Orden de Préstamo de
Bienes

VERIFICA RESPONSABLE
AAPRUEBA PRESTAMO

REMITE A PLANTA
FISICA
Archiva
tarjeta

Si la persona interesada en el préstamo esta vinculada a La
Universidad, ya sea como Servidor UIS o como estudiante,
consulta en el sistema el estado de cuenta del solicitante,
ingresando el cédigo del estudiante o cédula del servidor. Si
presenta deudas, le informa el concepto para que el solicitante
se ponga al dia con sus obligaciones antes de concederle el
préstamo.

Se pone al dia con sus obligaciones.

Si el bien se va a utilizar fuera de las instalaciones de la
Universidad, realiza la correspondiente solicitud, la cual debe
estar firmada por el responsable del elemento y por su jefe
inmediato.

Si la solicitud requiere salida del elemento, verifica en los listados
las firmas del responsable y del jefe inmediato y que el elemento
se requiera para labores misionales. Elabora Orden de
Préstamo de Bienes (Ver Anexo A1.18), debidamente firmada
por la persona responsable del bien y por el jefe inmediato.
Envia orden de préstamo a Inventarios.

Verifica en el sistema el responsable del elemento, si no hay
inconsistencias, aprueba solicitud de préstamo y la remite a
Planta Fisica para que permita la salida del bien.

Diligencia el préstamo registrando en el sistema: nombre y
cédigo o numero de identificacion del solicitante, fecha de
préstamo, nimero de inventario del elemento, valor de éste y
fecha de entrega. Entrega el elemento al solicitante, el cuél firma
la planilla o tarjeta correspondiente (Ver Anexo A1.23, Anexo
A1.25) como constancia de que ha recibido el bien.

Archiva la tarjeta hasta cuando se efectué la entrega del bien
Prestado.

- Cap V, Art 38, Reglamento

-Area de Medios y | nuentarios UIS.

Recursos Ins. De
Lenguas UIS.

-Interesado.

-Interesado.

-Area de Medios y
Recursos Ins. De
Lenguas UIS.

-Seccioén de
Inventarios UIS.

-Area de Medios y
Recursos Ins. de
Lenguas UIS.

-Area de Medios y
Recursos Ins. de
Lenguas UIS.
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UNIVERSIDAD INDUSTRIAL
DE SANTANDER.

PRESTAMO DE BIENES

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD
ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL
INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS

Cadigo: IL.F04.04 Hoja 3 de 3

DIAGRAMA

DESCRIPCION

RESPONSABLE NORMATIVIDAD

ZEs material
del nivel?
REALIZA Y FIRMA LISTA
DE MATERIAL

Formato de Préstamo
para Usuario Extermno

Tarjeta de Material

REGISTRA EN EL SISTEMA ENTREGA BIEN
Tarjeta de Material
Formato de Préstamo
para Usuario Exteno

Consulta si el solicitante esta clasificado como usuario
externo. Los usuarios externos son los ejecutores de
contratos con la Universidad Industrial de Santander, sin
relacion laboral, es decir, las personas vinculadas bajo
mecanismos de tercerizacion, asi como el personal externo
que desempefie actividades al servicio de la Universidad.

NOTA: El director del Instituto de lenguas de la UIS debe
hacer entrega a los usuarios externos del inventario
encomendado para su uso y sera responsable de adoptar y
ejercer los controles que estime necesarios para velar por el
uso y adecuada conservacion de los bienes. La omision de
estos deberes lo hara solidariamente responsable por los
hechos u omisiones del personal externo.

Si es Usuario externo y el material a préstamo corresponde al
a las actividades propias a realizar durante el periodo que
dure el ciclo académico, diligencia formato para préstamo de
usuario externo. Para este tramite se diligenciara el “Formato
de Préstamo para Usuario Externo” (Ver Anexo A1.19) , el
cual debe estar debidamente firmado por La Direccién del
Instituto de Lenguas, el usuario externo que hara uso de ellos
y el representante legal de la empresa contratista o su
delegado debidamente autorizado. ElI Grupo de Inventarios
enviard copia de este formato a la entidad proveedora de
personal con destino a la hoja de vida del usuario externo.
Los usuarios externos son responsables por la custodia y
adecuado manejo de los bienes; conforme a la Ley
responden, ademas, por dafo fiscal en los casos de hurto,
pérdida, dafio o mal manejo de los elementos que se les han
confiado. La direccién de El Instituto de Lenguas de la UIS.

Si el bien corresponde a bien de apoyo docente, como
grabadoras, Audifonos, libros auxiliares o guias, casetes de
audio y video, CD, televisores, video caseteras y equipo de
de computo, cuyo uso sera exclusivo en las horas diarias
correspondientes a las clases respectivas de los programas
en lenguas extranjeras del Instituto, se autoriza su préstamo
solo con la firma en la planilla de préstamo de inventario
(Ver Anexo A1.23) o planilla de préstamo (Ver Anexo Al.24).

-Area de Medios
y Recursos Inst.
de Lenguas.

-Cap II, Art 30, Reglamento
de Inventarios UIS.

-Direccion Ins. de

-Cap Il, Art 31-32,
Lenguas de la
uls.

Reglamento de Inventarios

-Solicitante.
-Direccion Ins. de
Lenguas de la
uls.

-Cap II, Art 31-32,
Reglamento de Inventarios
uls.

-Area de Medios
y Recursos Ins.
de Lenguas UIS.
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UNIVERSIDAD INDUSTRIAL
DE SANTANDER.

INVENTARIOS

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD

INGRESOS DE ELEMENTOS POR FABRICACION

ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL
INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS

Cadigo: IL.F04.05 Hoja 1de 1

Elabor6: A.CAMPILLO  A. GRANADOS
. Fecha de Creacion: Agosto 3 de 2004
Reviso: Martha Buitrago - Marbeen Mosquera
Aprobé: Mariela Gomez Ultima Modificacion: Octubre 4 de 2004
DIAGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE NORMATIVIDAD
Define los requerimientos o especificaciones de los | -Areas

DEFINE
REQUERIMIENTOS
ELABORA COTIZACION

ELABORA ORDEN DE PAGO

A
(CFiNALIZA )

ENVIA ORDEN DE
TRABAJO

Orden de Trabajo
REALIZA DE TRABAJO

CARACTERISTICAS
ELABORA ACTA

INGRESOS DE ELEMENTOS AL

elementos a adquirir por medio de una unidad fabricante en
la Universidad y solicita cotizacion.

Elabora cotizacién solicitada y la envia al Instituto de
Lenguas de la UIS.

Evallia cotizacién y si ésta se ajusta a sus necesidades,
elabora en el sistema la orden de trabajo (Ver Anexo A1.07) y
compromete el monto para pago.

De acuerdo con las condiciones de pago acordadas con la
unidad fabricante realiza el traslado parcial o total del valor
de la orden.

Envia orden de trabajo a la unidad fabricante.

Recibe orden de trabajo y fabrica el bien. Hace entrega del
bien al Instituto de Lenguas de la UIS.

El Ordenador del Gasto verifica que los elementos cumplan
con las especificaciones dadas.

Elabora Acta de Alta por Fabricacién (Ver Anexo A1.15) y la
envia a Inventarios y Contabilidad firmada por La direccién
del Instituto de Lenguas de la UIS y la UAA fabricante.

Si el traslado de rubros fue parcial, hace el respectivo
traslado por el valor restante.

Realiza tramite de Ingreso de Elementos al Inventario
(Procedimiento de Ingresos a Inventarios).

Si se trata de elementos devolutivos mayores, el sistema
asigna un nimero de inventario y si se trata de elementos
devolutivos menores el sistema asigha un nimero de
registro. En ambos casos este nimero corresponde a un
ntlmer;) consecutivo de acuerdo al tipo de elemento (mayor o
menor).

Funcionales Ins.
de Lenguas UIS.

-UAA Fabricante.

- Ordenador del
Gasto.

-Coordinacion
Financiera Ins.
de Lenguas UIS.

-Coordinacion
Financiera Ins.
de Lenguas UIS.
-UAA Fabricante.
-Ordenador del
gasto.

-Area de Soporte
Técnico ILUIS.

-Cap I, Art 13,Reglamento
de Inventario UIS.

-Coordinacién
Financiera Ins.
de Lenguas UIS.

-Area de Soporte
Técnico ILUIS.

Reglamento de inventarios
uIS.

-Area de Soporte
Técnico ILUIS.
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INVENTARIOS

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD

UNIVERSIDAD INDUSTRIAL
DE SANTANDER.

TRAMITE DE DONACION DE BIENES

ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL
INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS

Cadigo: IL.F04.06 Hoja 1 de 2

Elabor6: A.CAMPILLO A. GRANADOS
. Fecha de Creacion: Agosto 3 de 2004
Reviso: Martha Buitrago - Marbeen Mosquera
Aprobé: Mariela Gémez Ultima Modificacién: Octubre 4 de 2004
DIAGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE NORMATIVIDAD
Manifiesta su intencién de donacion por medio de una carta | -Benefactor.
dirigida a la Universidad en la cual describe el elemento.
Esta carta debe ir acompafiada de certificacién expedida por | -Benefactor.

Carta de Descripcion del
Elemento

VERIFICA ESTADO DEL ELEMENTO

2Encuentra Inconvenientes?
NO S

REMITE CONCEPTO A

RECTORIA COMUNICA AL BENEFACTOR
ESTUDIA CONCEPTO

‘@ NO

sl %

EMITE RESOLUCION

(0,1.2) Resolucién

el revisor fiscal de la empresa si lo tiene o, en su defecto, de
un contador pUblico con certificado de antecedentes
disciplinarios vigente. En dicha certificacion se debe sefialar
el valor en libros y el valor de mercado del bien. El valor en
libros debe considerar el costo de adquisicion, los ajustes por
inflacién efectuados hasta la fecha y la depreciacién
acumulada; el valor de mercado del bien se puede presentar
por medio de cotizacién, perito o a través de lonja en el caso
de bienes inmuebles.

Una vez recibida la carta, verifica el estado del elemento
junto con la unidad asesora correspondiente (Ver Anexo 01:
Unidades Asesoras). Si es necesario solicita a un experto o
perito el avallo real de la propuesta de donacién. Analiza la
conveniencia de aceptar la donacién seleccionando el menor
valor entre los enunciados anteriormente.

En caso de no encontrar inconvenientes remite concepto a
Rectoria, de lo contrario comunica al benefactor.

Estudia el concepto emitido por El instituto de Lenguas de la
UIS. Siacepta la donacién emite resolucion.

-Direccion Ins. de
Lenguas UIS.
-Unidades
Asesoras.

-Direccion Ins. de
Lenguas UIS.

-Rectoria UIS.
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DIAGRAMA

DEFINE UNIDAD QUE ASUME
LEGALIZACION

ENVIA COPIA A INVENTARIOS
INSTITUTO DE LENGUAS UIX

COMUNICA NEGATIVA AL
INSTITUTO DE LENGUAS UIS
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COMUNICA NEGATIVA AL
BENEFACTOR



RECURSOS fHUMIANOS
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UNIVERSIDAD INDUSTRIAL
DE SANTANDER.

CONTRATACION Y VINCULACION DE PERSONAL

Elabor6: ACAMPILLO A. GRANADOS
Revisé: Marbeen Mosquera
Aprobé: Mariela Gomez

CONTRATACION DE SERVICIOS PERSONALES POR
OUTSOURCING 3
(FONDO ESPECIAL Y FONDO COMUN)

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD
ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL
INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS

Codigo: ILRH.01 Hoja 1 de 2

Fecha de Creacién: Julio 30 de 2004

Ultima Modificacién: Agosto 1 de 2004

DIAGRAMA

DESCRIPCION

RESPONSABLE

NORMATIVIDAD

INICIO
DETECTA LA NECESIDAD
DE VINCULAR PERSONAL

DILIGENCIA
PRESOLICITUD

‘ ENVIA PRESOLICITUD A COORDINACION DE ‘

RECURSOS HUMANOS ILUIS

—>
DILIGENCIA CARTA DE SOLICITUD DE

Carta de Solicitud de
Contratacion externa
REMITE AD.RH

2 Inconsistencia?

APRUEBA CONTRATACION
EXTERNA

ELABORA REPORTE
REMITE REPORTE A ENTIDAD
DE OUTSOURCING

Detecta la necesidad de contratacion de personal para el desarrollo
propio de las actividades de la organizacion.

Diligencia la presolicitud de contratacion en donde se relaciona el
tipo de servicio que se requiere contratar.

Presenta formato de presolicitud (Ver Anexo A1.27) a la
Coordinacion de Recursos Humanos, con el fin de estipular detalles
de la contratacion.

Diligencia carta de solicitud de contratacion externa, en donde se
realiza formalmente la necesidad de contrataciéon de personal en el
ILUIS, la carta debe llevar como anexo la relacion del personal que
se requiere para la prestacion de servicios, ambos documentos son
impresos para ser remitidos a la dependencia que corresponde.

Remite los documentos anteriormente nombrados a la Divisién de
recursos Humanos de la UIS.

Si se presentas inconsistencias en los documentos se debe
diligenciar nuevamente los mismos con el propésito de llevar a cabo
el trAmite de los papeles en forma correcta.

Aprueba la contratacion externa del personal a vincular al ILUIS.

Elabora un reporte en donde se registra la aprobacion del
requerimiento de contratacién solicitada por el ILUIS. Remite el
reporte de aprobacién de contratacién al la entidad encargada de
realizar las funcionas de entidad contratante por outsourcing.

-Areas funcionales
del ILUIS.

-Areas funcionales
del ILUIS.

-Areas funcionales
del ILUIS.

-Coordinacion de
Desarrollo Humano
del ILUIS

-Coordinacién de
Desarrollo
Humanos del
ILUIS.

-Divisién de
Recursos Humanos

uls

-Divisi6n de
Recursos Humanos
ulIs.

-Divisién de
Recursos Humanos
ulis.

-Resolucién No. 080 Febrero
11/2003.
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UNIVERSIDAD INDUSTRIAL

CONTRATACION DE SERVICIOS PERSONALES POR

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD

OUTSOURCING ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL
UT URCIN . INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS
DE SANTANDER. (FONDO ESPECIAL Y FONDO COMUN)
Codigo: ILRH.01 Hoja 2 de 2
DIAGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE NORMATIVIDAD
Diligencia contratacion con la entidad de Outsourcing, con | -Entidad de
R el propésito de finalizar la tramitologia de la vinculacion. Ouotsourcing.
Inicia labores respectivas a la contratacién elaborada. -Personal
vinculado

ILUIS.

laboralmente al
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UNIVERSIDAD INDUSTRIAL
DE SANTANDER.

CONTRATACION Y VINCULACION DE PERSONAL

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD
ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL

Elabor6: A.CAMPILLO A. GRANADOS
Revisé: Marbeen Mosquera
Aprobé: Mariela Gomez

VINCULACION DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS

Cadigo: IL.RH.02 Hoja 1 de 2

Fecha de Creacién: Julio 30 de 2004

Ultima Modificacién: Agosto 1 de 2004

DIAGRAMA

DESCRIPCION

RESPONSABLE NORMATIVIDAD

NO

HACE SOLICITUD
ANALIZA SOLICITUD

:

FINALIZA
A

EMITE CONVOCATORIA

ENTREGA HOJA DE VIDA

Fotocopia Poligrafo
Fotocopia Liquidacion

Hoja de Vida

REMITE DOCUMENTOS
ESTUDIA DOCUMENTOS

ZCumple
requisitos?
sl

CONVOCA ENTREVISTA

£l

NO

Realiza solicitud de vinculacion de Auxiliar Administrativo a la
Coordinacion de Desarrollo Humano.

Analiza la solicitud en base a la viabilidad y necesidad de la
vinculacién del Auxiliar Administrativo.

Si la solicitud es aprobada, emite convocatoria por medio de la
ubicacién de anuncios con la informacién de los requisitos minimos
normativos de la Auxiliatura, en las distintas Unidades Académicos y/
o Administrativas. Si no es aprobada la solicitud, finaliza
procedimiento.

Entrega hoja de vida en secretaria, anexado a ella las fotocopias del
ultimo poligrafo y del Gltimo recibo de pago de matricula.

Recibe hoja de vida y la remite a la Coordinacién de Desarrollo
Humano de ILUIS.

Estudia hoja de vida y verifica requisitos.

Si cumple con los requisitos, convoca a entrevista al estudiante UIS
interesado en la Auxilatura con El Jefe del Area Funcional solicitante
y El Jefe del Area de Desarrollo Humano. En la que se evallan las
competencias del aspirante para la Auxiliatura y se le informara el
sobre el beneficio que obtendra en contraprestacioén. El Estudiante
UIS debe presentar de esta entrevista el original de los los
documentos de soporte de su hoja de vida: Ultimo Poligrafo y Gltimo
recibo de pago de matricula con el fin de validar su autenticidad.
NOTA: La contraprestacion ofrecida al Estudiante UIS sera dada por
medio de los programa académicos de la ILUIS. El valor de cada
Programa, junto con el material requerido, tiene un equivalente en
horas laboradas por el auxiliar

Si no cumple con los requisitos finaliza procedimiento.

-Jefes de Areas
Funcionales ILUIS

-Direcci6n ILUIS.
-Jefe Coor.
Desarrollo Humano
ILUIS.

-Coor. Desarrollo
Humano ILUIS.

-Acuerdo de Consejo Superior
UIS. No. 066 de Octubre 21
2003. Art No.3.

-Estudiante UIS.

-Secretaria.

-Direccion ILUIS.
-Coor. Desarrollo
Humano ILUIS.

- Coor. Desarrollo
Humano ILUIS.

-Acuerdo de Consejo Superior
UIS. No. 066 de Octubre 21
2003. Art No.3 y Art No 4.

- Coor. Desarrollo
Humano ILUIS.
-Jefe de Area
Funcional
solicitante ILUIS
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UNIVERSIDAD INDUSTRIAL
DE SANTANDER.

VINCULACION DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD
ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL
INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS

Cadigo: IL.RH.02 Hoja 2 de 2

DIAGRAMA

DESCRIPCION

RESPONSABLE NORMATIVIDAD

REALIZA VINCULACION

CAPACITACION

Si aprueba la entrevista, realiza vinculacion al Instituto de Lenguas
como Auxiliar administrativo.

Realiza induccién y capitacion en las tareas propias de la Auxiliatura.

Inicia Labores.

-Coor. Desarrollo

Humano ILUIS.
-Jefe de Area -Acuerdo de Consejo Superior
Funcional UIS. No. 066 de Octubre 21

solicitante ILUIS 2003. Art No.7.

-Estudiante UIS.
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CONTRATACION Y VINCULACION DE PERSONAL

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD

UNIVERSIDAD INDUSTRIAL
DE SANTANDER.

CONTRATACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y

ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL
INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS

Cédigo: IL.RH.111 Hoja 1 de 2

Elabor6: A.CAMPILLO A. GRANADOS NO PROFESIONALES POR OPS A
Revise: arbeen Mosquera (FONDO ESPECIAL) Fecha de Creacién: Julio 30 de 2004
Aprobo: Mariela Gémez Ultima Modificacién: Agosto 1 de 2004
DIAGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE NORMATIVIDAD
Detecta | idad d trat trabai . -Direccién Ins. Reglamento General de
etecta la necesidad de contratar un trabajo o un servicio por Lenguas UIS. Contratacion UIS Acuerdo

DETECTA LA NECESIDAD DE
CCONTRATAR

CONFIRMA EL VALOR DEL
SERVICIO

SELECCION DE
PERSONAL

VERIFICA EL VALOR DEL
SERVCIO
REVISA PRESUPUESTO

s

CONFIRMA EL VALOR
DEL SERVICIO

Orden de prestacion de
servicios

Orden de prestacion de servicio.

Confirma directamente con la D.R.H de la UIS y se envia carta
indicando el servicio requerido.

Se selecciona al candidato de acuerdo al perfil establecido.

Se verifica y/o asigna el valor de servicio de acuerdo al perfil del
cargo. Cuando se trate de personal profesional, la tarifa sera
fijada por la D.R.H de la UIS, previo estudio de la hoja de vida del
candidato y con fundamento en su en la reglamentacién que al
respecto le es aplicable.

De acuerdo al valor establecido por el profesional encargo en la

D.R.H el la UIS, verifica si dicho servicio se encuentra
presupuestado.

Si no existe presupuesto para la contratacion del servicio, puede
recurrir realizar las acciones pertinentes para adicionar
presupuesto.

Solicita, diligencia 'y aprueba CDP y Diligencia OPS (Ver anexo
A1.28).

Una vez diligenciado el CDP, se procede a diligenciar la OPS.

La direccion de la Instituto de Lenguas de la UIS y el contratista
firman la OPS.

052 de 1994. Cap.lIl. Art.32
-Direccién Ins.
Lenguas UIS.

-Direccion Ins.
Lenguas UIS.

-Profesional de -Res 080 de 2003-Rector:

D.R.H Art.1

-AC. CS 021 de 1993
-Direccion Ins.
Lenguas UIS

-Coordinacion
Financiera Ins.
Lenguas UIS.

-Coordinacion
Financiera Ins.
Lenguas UIS.

-Coordinacion
Financiera Ins.
Lenguas UIS.

-Direccién Instituto
de Lenguas UIS.
-Contratista
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UNIVERSIDAD INDUSTRIAL
DE SANTANDER.

CONTRATACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y
NO PROFESIONALES POR OPS
(FONDO ESPECIAL)

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD
ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL
INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS

Cédigo: IL.RH.111 Hoja 2 de 2
DIAGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE NORMATIVIDAD
Se envia la OPS a la D.R.H, para darle el visto bueno, de valor a | -Coor. Des. - Acuerdo 052 de 1994.
pagar.
Humano Ins. Cap.lll. Art.32
Lenguas UIS
presenta los siguientes documentos: un recibo de consignacion | - Persona Natural | -Ley 863 de 2003.
por un valor equivalente al 3% de 1 SMMLV ($ 10.740) del afio | 0 Juridica. -Circular Externa 57 de 2004.
2004 y a la copia del formulario de consignacién se le debera -Carta Circular 50 de 2004
anexar una declaraciéon juramentada donde conste no de la Contaduria General de
encontrarse en situacién de deudor moroso con el erario o haber la Nacion.
suscrito acuerdos de pagos vigentes. De no presentarla se hace
'SE HACE SOLICITUD DE nuevamente la solicitud al interesado.
DOCUMENTACION o
JURAMENTADA Una vez recibidos estos documentos; enviara una comunicacion | -Division

REMITE INFORMACION
I PROCESO DE PAGO I

por correo tradicional a la Contaduria General de la Naci6n
solicitando los certificados de deudor correspondiente.

Elabora las ordenes de pago de conformidad al avance y
cumplimiento del trabajo y diligencia pago.

NOTA: Pueden darse pagos Unicos o parciales. Este ultimo en
funcién de dar la labor contratada, caso en el cual se requieren
el diligenciamiento de la orden de pago, adjuntando la OPS
respectiva.

Financiera UIS.

-Coordinacion
Financiera Ins.
Lenguas UIS.
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MPILLO A

“ﬂﬂﬂﬂﬁwﬂ

Reviso: Marbeen M

Aprob(); Mariela G

DIAGRAMA

INICIO

DETECTA LA NECESIDAD
DE CONTARTAR

CONFIRMA VALOR
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UNIVERSIDAD INDUSTRIAL
DE SANTANDER.

CONTRATACION DE SERVICIOS CON ENTIDADES DE
OUTSOURCING
(FONDO ESPECIAL)

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD
ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL
INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS

Cédigo: IL.RH.115

Hoja 2 de 2

DIAGRAMA

DESCRIPCION

RESPONSABLE

NORMATIVIDAD

REMITE INFORMACION
PRESTA EL SERVICIO

I PROCESO DE PAGO I

Presenta los siguientes documentos: un recibo de
consignacién por un valor equivalente al 3% de 1 SMMLV ($
10.740) del afio 2004 y a la copia del formulario de
consignacién se le debera anexar una declaracién
juramentada donde conste no encontrarse en situacién de
deudor moroso con el erario o haber suscrito acuerdos de
pagos vigentes. De no presentarla se hace nuevamente la
solicitud a la parte interesada.

Una vez recibidos estos documentos; enviara una
comunicacioén por correo tradicional a la Contaduria General
de la Nacién solicitando los certificados de deudor
correspondiente.

Presta el servicio solicitado.

Se procede a seguir con el Procedimiento Financiero
Documentado de Pago.

-Persona Natural
6 Juridica.

-Divisién
Financiera UIS.

-Entidad de
QOuotsourcing.

- Coordinacion
Financiera del
Instituto de
Lenguas de la
uIS.

-Ley 863 de 2003.
-Circular Externa 57 de
2004

-Carta Circular 50 de 2004
de la Contaduria General
de la Nacién.

-Ley 863 de 2003.
-Circular Externa 57 de
2004.

-Carta Circular 50 de 2004
de la Contaduria General
de la Nacion.

289




290

MAN
AC/
INS’

ELABORO

Llevar
difere
presur

* Aplic:



D IND
DER.

MPILLO A

Revisé:
Aprobo:

S

291

Marbeen N

Mariela C

DIAGRAMA

INICIO

SOLICITA CONTRATA
PERSONAL DOCE

¢ Existe vinculacion :
del docente con el In:s

NO

HACE OFRECIMIE
LABORAL

EMITE CONCEP
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UNIVERSIDAD INDUSTRIAL

CONTRATACION DE PERSONAL DOCENTE
(INSTRUCTORES-ILUIS)

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD
ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL
INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS

DE SANTANDER. HORA CATEDRA
(FONDO ESPECIAL Y FONDO COMUN) — -
Codigo: IL.RH.104 Hoja2 de 4
DIAGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE NORMATIVIDAD

CONFRONTA
INFORMACION

INGRESA SOLICITUD AL
SISTEMA

REMITE DOCUMENTOS
AL ILUIS

ENVIA LISTA DEL PERSONAL DOCENTE
NOMBRADO Y DOCUMENTO CON NOVEDADES

Documentos de soporte

Listado de personal a
contratar

Confronta informacién

Si la informacién es incorrecta, debe conocerse si existe otro
candidato para verificar la documentacion de este, de lo
contrario termina verificacién de la informacion.

Si existe otro candidato, verificacion de la informacién
suministrado por los candidatos

Ingresa solicitud al sistema, con lo cual queda diligenciado el
nombramiento del Instructor, por parte del Instituto de
Lenguas de la UIS.

Remite Documentos al Instituto de Lenguas de la UIS.

Archiva documentos

Envia la lista que contiene al personal Instructor a contratar
por el Instituto de Lenguas de laUIS alaD.R.H de laUIS y la
documentacién de soporte, que contiene anexas las
novedades respectivas para vincular al Instructor.

-Funcionario Div.
Recursos
Humanos UIS.

-Coor. de Des.
Humano Ins.
Lenguas UIS.

-Coor. de Des.
Humano Ins.
Lenguas UIS.

-Funcionario Div.
Recursos
Humanos UIS.

-Funcionario Div.
Recursos
Humanos UIS.

-Coor. de Des.
Humano Ins.
Lenguas UIS.

-Funcionario Div.
Recursos
Humanos UIS.
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UNIVERSIDAD INDUSTRIAL
DE SANTANDER.

CONTRATACION DE PERSONAL DOCENTE
(INSTRUCTORES-ILUIS)
HORA CATEDRA
(FONDO ESPECIAL Y FONDO COMUN)

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD
ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL
INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS

Codigo: IL.RH.104 Hoja 3 de 4

DIAGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE NORMATIVIDAD
Realiza el proyecto de resolucion y comunica a rectoria para | _vjicerrectoria
su aprobacion. Académica de la
RESOLUCION
uls.
En caso de no dar la aprobacién al proyecto de resolucién | -Rector

ELABORA RESOLUCION

(L.2) Copias de
Resolucion

DISTRIBUYE COPIAS

DILIGENCIA LA DOCUMENTACION
RELACIONADA CON LAS
PRESTACIONES SOCIALES

(0,1) Formato de
Prestaciones sociales

enviado por la D.R.H, solicita a la misma de las
modificaciones necesaria.

NOTA: El archivo de proyecto de resolucién es consulado a
través de la red (archivo compartido D.R.H -Rector-secretaria
general). Una vez es aprobado el proyecto de resolucién, da
visto bueno y envia a secretaria general para su
correspondiente elaboracion.

Consulta a través de la red el archivo compartido de proyecto
de resolucién con visto bueno, lo imprime, firma y envia para
firma del rector o su delegado la resolucién, finalmente envia
copia a las siguientes dependencias: Evaluacién y control de
Gestién, contabilidad, Divisién Financiera, Vicerrectoria
Académica, Vicerrectoria Administrativa, Planeacién, Oficina
Juridica, Divisién de Recursos Humanos e Instituto de
Lenguas de la UIS.

Una vez llega la Resolucién de nombramiento a la D.R.H, se
sacan una copia la cual es anexada a la hoja de vida, que
esta archiva en la Coordinaciéon de Desarrollo Humano del
Instituto de Lenguas de la UIS

Si el Instructor no ha estado vinculado con el Instituto de
Lenguas de la UIS, o esta no ha sido continua, es necesario
diligenciar la documentacion relacionada con la Aseguradora
de Riesgos Profesionales (ARP), la Entidad promotora de
Salud (EPS) Y Pension. El diligenciamiento de esta
documentacion se realiza un dia antes de que el docente
inicie su contrato laboral.

- Secretario de
D.R.HUIS.

- Secretario de -R.P.: Tit. V Cap.|, Art. 38.

D.R.HUIS.

-Coor. de Des.
Humano Ins.
Lenguas UIS.
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UNIVERSIDAD INDUSTRIAL
DE SANTANDER.

CONTRATACION DE PERSONAL DOCENTE
(INSTRUCTORES-ILUIS)
HORA CATEDRA

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD
ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL
INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS

(FONDO ESPECIAL Y FONDO COMUN)

Cédigo: IL.RH.104 Hoja 4 de 4

DIAGRAMA

DESCRIPCION

RESPONSABLE NORMATIVIDAD

-
2
T
3
3
]
2
8
eo
53
g
z5
5
B
39
88
g
H
5
2
2
H
3
5
2

ACTUALIZA LA DOCUMENTACION
RELACIONADA CON LAS
PRESTACIONES SOCIALES

POSESION

INICIA LABORES

Si el Instructor se encuentra activo laboralmente, se
actualizan los documentos de prestaciones sociales, los
cudles se diligencian un dia antes de empezar labores.

Presenta los siguientes documentos: un recibo de
consignacioén por un valor equivalente al 3% de 1 SMMLV ($
10.740) del afio 2004 y a la copia del formulario de
consignacién se le debera anexar una declaracién
juramentada donde conste no encontrarse en situacién de
deudor moroso con el erario o haber suscrito acuerdos de
pagos vigentes. De no presentarla se hace nuevamente la
solicitud al interesado

Una vez recibidos estos documentos; enviard una
comunicacién por correo tradicional a la Contaduria General
de la Nacién solicitando los certificados de deudor
correspondiente.

Hace llegar la documentacion anteriormente nombrada a la
Division de Recursos Humanos de la UIS para tomar
posesién del cargo.

Procede a ejecutar labores como Instructor por medio de
contrato HORA CATEDRA en El Instituto de Lenguas de la

-Coor. de Des.
Humano Ins.
Lenguas UIS.
-Coor. de Des. | _Ley 863 de 2003.
Humano Ins. -Circular Externa 57 de
Lenguas UIS. 2004.
-Carta Circular 50 de
2004 de la Contaduria
General de la Nacion.
-Docente.
-Coor. de Des.
Humano Ins.
Lenguas UIS.
-Resolucion 882 de
-Docente 2004 Octubre 11.

294




ANEXO A1
ANEXO MANUAL OPERATIVO

295



ANEXOS
UNIVERSIDAD INDUSTRIAL
DE SANTANDER. UNIDADES ASESORAS

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD
ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL ANEXO A1.01
INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS

FECHA DE ACTUALIZACION ACTUALIZACION No. CODIGO A1.01 HOJA1DE 2

Estan encargadas de asesorar a las unidades académicas y/o administrativas que
requieran de sus servicios en la adquisicién de bienes, suscripcidén de contratos,
ejecucion de obras, etc.

1. Division de Servicios de Informacion (DSI)

Esta unidad asesora en todo lo relacionado con la adquisicién de equipos de computo (tipo de
elemento 7), servidores, redes, software (tipo de elemento 8) y montaje de salas de informatica. La
unidad académica y/o administrativa que presenta la necesidad debe ponerse en contacto con la
DSI quien analiza la necesidad de la dependencia y elabora un concepto técnico en el cual
presenta detalladamente las caracteristicas técnicas del equipo, impresora, dispositivo de
hardware o software segin el caso, las condiciones comerciales existentes con el o los
proveedores existentes, las polizas que deben ser solicitadas y otras consideraciones especiales
que estime necesarias.

Una vez la unidad académica y/o administrativa recibe los equipos, la DSI por medio del equipo de
soporte a usuarios, colabora confirmando que las caracteristicas técnicas del equipo recibido
correspondan a lo solicitado y elabora la ficha técnica del mismo. Adicionalmente colabora en el
montaje de los equipos, su configuracion en red y el mantenimiento de software entre otros.

2. Division de Mantenimiento Tecnoldgico

Suministra conceptos técnicos para la compra de equipos eléctricos, electrénicos, mecanicos y
electromecanicos (tipo de elemento 1,4 y 5) y en algunos casos de repuestos para los mismos.
Una vez la unidad académica y/o administrativa ha solicitado las cotizaciones necesarias, debe
enviarlas a esta division para que realice un analisis de las mismas y emita concepto técnico
teniendo en cuenta los requerimientos de la unidad, las caracteristicas de los equipos ofrecidos y
sus parametros técnicos y economicos. La Division debe precisar las polizas que deben ser
solicitadas al proveedor teniendo en cuenta los lineamientos de la Universidad. En el momento en
el cual el proveedor hace entrega del equipo, la Divisiébn de Mantenimiento Tecnoldgico, verifica
que este cumpla con las especificaciones establecidas en la orden de compra o contrato y elabora
la ficha técnica del equipo la cual ingresa al sistema de informacién del programa de
mantenimiento de la universidad.

3. Planeacion
Como unidad asesora, capacita en el proceso de planeacion a todas las UAA de la Universidad.
Las unidades académicas y/o administrativas formulan sus proyectos de inversidn basados en sus

necesidades y en los criterios establecidos anualmente por el Consejo Superior, y envian dicha
formulacién a Planeacién para que lleve a cabo la evaluacién del proyecto y el analisis de su
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viabilidad. Planeacion revisa el cumplimiento de requisitos del proyecto, corrobora si esta en los
programas que la universidad tiene predeterminados, realiza la evaluacion técnico-econémica e
informa al solicitante sobre la viabilidad del proyecto devolviéndolo para que ingrese en la
programacion hasta cuando exista disponibilidad presupuestal para su ejecucion. En los casos en
que lo considere necesario, sugiere modificaciones al contenido de los proyectos. Por otra parte,
presta asesoria en el proceso de elaboracion de presupuesto y plan de compras.

4. Divisiéon de Planta Fisica

Esta division se encuentra a cargo del mantenimiento de toda la planta fisica de la Universidad.
Como unidad asesora, participa en lo relacionado con los servicios de albafileria, plomeria,
carpinteria, soldadura, pintura y electricidad, ofreciendo asesoria técnica. En el caso en que una
UAA requiera un servicio de este tipo, debe ponerse en contacto con esta division e informarle el
trabajo que desea realizar. La Division de Planta Fisica por medio del inspector de obras de la
universidad se encargara de verificar que las obras realizadas correspondan a lo contratado y sean
de conformidad con las normas técnicas que apliquen. Al final de cada obra la unidad académica
y/o administrativa emite un acta de recibo de obra con el visto bueno del Jefe de esta Division.

5. Asesoria Juridica

Como unidad asesora, es la encargada de la revision juridica de todo contrato suscrito en la
Universidad. Toda unidad académica y/o administrativa que suscriba un contrato, debe enviarlo
antes de su firma para la revisién y visto bueno y una vez legalizado, junto con los documentos
soportes para su verificacion. En los casos en que lo considere necesario, enviara una notificacion
escrita solicitando las respectivas modificaciones al contrato.
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FECHA DE ACTUALIZACION ACTUALIZACION No. cODIGO A1.02 HOJA 1 DE 2

En los contratos, convenios y 6rdenes (orden de compra, orden de trabajo y orden de prestacion
de servicios) que celebre la Universidad, deberan pactarse las siguientes garantias:

» Garantia de Seriedad de Oferta: Para el caso de la contratacion de bienes, obras o servicios

cuyo monto sea superior a 30 SMLMV, las propuestas deben permanecer validas durante un
periodo especificado en las cotizaciones, términos de referencia o pliegos de condiciones, que
sea suficiente para permitirle a la universidad llevar a cabo la comparacion y evaluacion de
propuestas, obtener las aprobaciones necesarias, de manera que el contrato se pueda
adjudicar dentro de ese periodo.
El monto de esta garantia especificado en los pliegos de contratacién debe ser igual al 10% del
valor estimado del contrato. La garantia puede ser un cheque certificado, garantia bancaria o
poéliza de compafiia de seguros y tendra una vigencia de 30 dias adicionales al periodo de
validez de las propuestas. Esta garantia serd devuelta a los proponentes que no resulten
favorecidos, una vez que se determine que no se les adjudicara el contrato, excepto al segundo
a quien se le devuelve una vez se haya legalizado el contrato.

= Poliza de manejo del anticipo: Debera solicitarse siempre que se estipule el pago de un
anticipo. El valor del anticipo no podra ser superior al 50% del valor total de la contratacion y
solo podréa solicitarse en los siguientes casos: Cuando el proveedor deba importar los bienes
que la universidad haya solicitado en la orden de compra o contrato, en la contratacion de obras
y en la contratacién de servicios siempre y cuando el ordenador del gasto justifique
debidamente su necesidad.

» Poliza de Cumplimiento: Esta garantia de cumplimiento debe ser igual al 20% del valor de la
orden o contrato si se trata de una garantia bancaria o de una poéliza de compafiia de seguros y
la vigencia debe ser por un periodo igual al del término de duracién del contrato y tres (3)
meses mas. Debera solicitarse en toda contratacion cuyo monto exceda los 30 SMLV.

= Poliza de Calidad y Funcionamiento: Debe solicitarse por un monto del 40% del valor del
bien a partir del vencimiento de la garantia por dos afios. En general, es necesaria para todo
elemento cuyo valor sea superior a 10 SMLV, a excepcion de equipos de cémputo para los
cuales se exigira de acuerdo a los conceptos técnicos expedidos por la Division de Servicios de
Informacién.

= Po¢liza de Prestaciones Sociales: En toda contrataciéon de obras debera solicitarse la
constitucion de esta pdliza con el fin de garantizar el pago de las prestaciones sociales a los
empleados del contratista. Debe ser igual al 10% del valor total del contrato por el término de
este y tres afios mas.
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ANEXO A1.02

HOJA 2 DE 2

Pdliza de Mantenimiento y Repuesto: En la compra de equipos cuyo monto sea superior a 30
SMLMV debe solicitarse la suscripcion de esta poliza por un periodo de 3 afios y una cuantia
del 20% del valor de la compra.

Pdéliza de Estabilidad: Esta pdliza es valida en la contratacién de obras ya sea por medio de
orden de trabajo o contrato. Debe ser vigente por un periodo minimo de dos afios el cual puede
ser mayor dependiendo del tipo de obra y su monto debe ser igual al 20% del valor del contrato.

NOMBRE VALOR DE LA
CUANTIA VIGENCIA CONTRATACION
Treinta dias adicionales al
Seriedad de | Minimo 10% del valor | periodo de validez de las

Superior a 30 SMLMV.

la oferta del contrato. propuestas.
Por el término de las
Anticipo Valor total del anticipo. estipulaciones No depende del valor de

contractuales.

contratacion.

Cumplimiento

Minimo 20% del valor
del contrato.

Por el término de éste y
tres meses mas.

Superior a 30 SMLMV.

Prestaciones
Sociales

Minimo 10% del valor
del contrato.

Por el término de éste y
tres afios mas.

Toda contratacion de
obras.

Calidad y
Funcionamien
to

Minimo 40% del valor
del contrato.

Minimo seis meses.

Superior a 10 SMLMV
excepto equipos de
cémputo.

Mantenimient
0y Repuesto

Minimo 20% del valor
del contrato.

Minimo cinco afios

30 SMLMV.

Estabilidad

Minimo 20% del valor
del contrato.

Por el término de dos afios
contados a partir de la
liquidacién del contrato.

Toda contratacién de
obras.
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ANEXO A1.03

FECHA DE ACTUALIZACION

ACTUALIZACION No.

CODIGO A1.03 HOJA 1 DE 2

NUMERO:

FECHA :

SENORES:

NIT O CC.:

DIRECCION:

TELEFONO — FAX:

SIRVASE ENTREGAR
EN:

TELEFONO - FAX:

CODIGO FONDO:

cobicocco
PROYECTO:

DESCRIPCION DEL
ELEMENTO:

UNIDAD:

COSTO UNITARIO:

PEDIDO CANTIDAD

PEDIDO VALOR:

IVA:

FALTANTE CANTIDAD

FALTANTE VALOR

SUBTOTAL:

DESCUENTOS:

Esta conformado por diez digitos. Los cuatro primeros corresponden al afio en
que se hace la ordeny los cinco Ultimos a un consecutivo llevado por el
sistema.

Dia, mes y afio en que se elabora la orden de compra.

Corresponde al nombre o razén social del proveedor.

El correspondiente a la razon social del proveedor.

Direccién completa del proveedor, indicando la ciudad si no posee sede en
Bucaramanga.

Correspondiente al proveedor.
Corresponde al sitio donde el proveedor debe entregar los elementos,
especificando: direccion, edificio, pisoy oficina, de manera que sea facil realizar

la entrega.

Correspondiente al ordenador del gasto.

Corresponde al cadigo del fondo que va a soportar el gasto, (1, 2, 3, 6, 8)

Es el codigo de la UAA 6 proyecto que ordena la compra

Se describen los elementos que se solicitan de acuerdo a las
especificaciones de la cotizacion aprobada.

Nombre de la unidad que se utiliza para especificar el elemento en cuestion.
(Ejemplo, libras, galones, metros, unidades, kilogramos, etc.)

Valor que especifico el proveedor por unidad en la cotizacion.

Producto de multiplicar el costo unitario por la cantidad solicitada.

Producto de multiplicar el costo unitario por la cantidad solicitada.

El correspondiente a cada uno de elementos adquiridos de acuerdo a las
especificaciones de la cotizacién aprobada.

Esta columna se diligencia si el pedido no llega completo, y debe registrar las
unidades de los elementos que faltaron.

Producto de multiplicar el costo unitario por la cantidad faltante.
Suma parcial en columna de pedido valor y faltante valor.

Este campo se diligencia cuando el proveedor ofrece descuentos por pronto pago
al solicitante.
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El correspondiente al total de las cantidades de los elementos

IVA: registrados.
No. CDP: Numero correspondiente al CDP a afectar.

Se debe registrar la informacioén correspondiente a las pdlizas y
POLIZAS: garantias exigidas como minimas segun los lineamientos de la

Universidad.

OBSERVACIONES: Informacion adicional especifica de la orden.

AUTORIZACION . .

DE LA COMPRA: Firma del ordenador del gasto autorizando la compra.
Firma de quien autoriza el gasto en el caso de que el monto de la

AUTORIZACION orden

SUPERIOR: supere el valor autorizado en la resolucion No 500 de 2000.

Especifica el nombre y cédigo del funcionario a quien se le cargaran en
el inventario, los elementos relacionados en la orden de compra, con

RESPONSABLE EN EL su firma como aceptacion de esta responsabilidad.

INVENTARIO: Si es el mismo ordenador del gasto, no es necesario llenar esta casilla.
TOTAL PEDIDO Sumatoria de todas las cantidades de la columna VALOR del PEDIDO.
TOTAL FALTANTE Sumatoria de todas las cantidades de la columna VALOR del FALTANTE.
TOTAL A PAGAR Registra la diferencia entre TOTAL PEDIDO y TOTAL FALTANTE.

Firma del Ordenador del Gasto como certificacién del recibo de

AUTORIZACION conformidad.

DEL PAGO
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UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER

ORDEN DE COMPRA No.
Fecha:
Hoja No.
SENORES: NIT. O CC.:
DIRECCION: TEL: FAX: FONDO CC. O PROYECTO
SIRVASE ENTREGAR EN: TEL: FAX:
TEL:
PEDIDO FALTANTE
COSTO
DESCRIPCION DEL VALOR
ELEMENTO UNIDAD | UNITARIO | CANT. VALOR IVA CANT.
SUBTOTAL
DESCUENTOS
IVA
No CDP: TOTAL
POLIZAS:

OBSERVACIONES:

AUTORIZACION DE LA COMPRA
(ORDENADOR DEL GASTO)

AUTORIZACION SUPERIOR

RESPONSABLE EN EL
INVENTARIO

NOMBRE:
CODIGO:

FIRMA:

TOTAL PEDIDO:
TOTAL FALTANTE:
TOTAL A PAGAR:

AUTORIZACION DEL PAGO
(ORDENADOR DEL GASTO)
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FECHA DE ACTUALIZACION ACTUALIZACION No. CODIGO A1.04 HOJA 1 DE 2

NUMERO:

FECHA :

SENORES:

NIT O CC.:
UAA:
TELEFONO - FAX

CODIGO FONDO

CODIGO UAA O
PROYECTO:

OBJETO DEL
PAGO:
VALOR:

SUBTOTAL:

DESCUENTOS:

IVA:

TOTAL:
CDP:

OBSERVACIONES:

AUTORIZACION DEL

PAGO:

AUTORIZACION

SUPERIOR:

CONDICIONES DE
PAGO:

Esta conformado por diez digitos. Los cuatro primeros corresponden al afio en
gue se hace la ordeny los cinco Ultimos a un consecutivo llevado por el
sistema.

Dia, mes y afio en que se elabora la orden de pago.

Corresponde al nombre o razén social de la persona o empresa a la que se le
hace la orden de pago.

El correspondiente a la razon social de la persona o empresa a la que se le hace
el pago.

Unidad Académica y/o Administrativa que ordena el pago.

Correspondiente a la dependencia que solicita el pago.

Corresponde al cadigo del fondo afectado.

Es el codigo de la UAA o proyecto que ordena el pago.

Descripcion de los detalles y especificaciones que correspondan al concepto del
pago.

Valor que corresponde al pago descrito.

Suma de los valores parciales.

El correspondiente valor acordado segun lo establecido por el proveedor en la
propuesta. El descuento por pronto pago se liquida si el pago solo se va a
realizar dentro de la fecha establecida.

El correspondiente impuesto del total acordado.

Corresponde al valor total del pago teniendo en cuenta el IVA y los descuentos
tomados por las unidades por pronto pago y ofrecidos por el proveedor.

NuUmero correspondiente al CDP a afectar.

Registra los documentos soporte necesarios para efectuar el pago.

Firma del ordenador del gasto autorizando el pago.

Firma de quien autoriza el gasto en el caso en que el monto de la orden supere
el valor autorizado en la resolucién 500 del 2000.

Especificaciones de la forma de pago (pagos parciales, anticipo, etc)
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FECHA DE Dia, mes y afio de iniciacion del trabajo, servicio o compra
INICIACION: nmesy 10, pra.
FECHA DE Dia, mes y afio en que se finaliza el trabajo, servicio o compra
FINALIZACION: »Mesy q 10, pra.

VALOR EN LETRAS:

Corresponde al valor total de la orden de pago escrito en letras.
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UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER
ORDEN DE PAGO

No.
Fecha:
SENORES: NIT. O C.C.:
UAA: TEL: FAX: FONDO | CC. O PROYECTO
E- MAIL:

OBJETO DEL PAGO

VALOR

No. CDP: SUBTOTAL

DESCUENTOS

IVA

TOTAL

OBSERVACIONES:

AUTORIZACION DEL PAGO CONDICIONES DE PAGO
(ORDENADOR DEL GASTO)

AUTORIZACION SUPERIOR | FECHA DE INICIACION:
FECHA DE FINALIZACION:

VALOR EN LETRAS:
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FECHA DE ACTUALIZACION ACTUALIZACION No. CODIGO A1.05 HOJA 1 DE 2

NUMERO:

FECHA :
SENORES:
NIT O CC.:

DIRECCION:

TELEFONO - FAX:
SIRVASE ENTREGAR
EN:

TELEFONO - FAX:
CODIGO FONDO:

CcobDIGO CC O
PROYECTO:

DESCRIPCION DEL
ELEMENTO:

UNIDAD:

COSTO UNITARIO:
PEDIDO CANTIDAD
PEDIDO VALOR:

IVA:

FALTANTE CANTIDAD

FALTANTE VALOR
SUBTOTAL:

DESCUENTOS:

Esta conformado por diez digitos. Los cuatro primeros corresponden al afio en que
se hace laordeny los cinco Ultimos a un consecutivo llevado por el sistema.

Dia, mes y afio en que se elabora la orden de pedido.
Corresponde al nombre o razén social del proveedor.
El correspondiente a la razén social del proveedor.

Direcciéon completa del proveedor, indicando la ciudad si no posee sede en
Bucaramanga.

Correspondiente al proveedor.

Corresponde al sitio donde el proveedor debe entregar los elementos,
especificando: direccién, edificio, pisoy oficina, de manera que sea facil realizar la
entrega.

Correspondiente al ordenador del gasto.

Corresponde al codigo del fondo que va a soportar el gasto, (1, 2, 3, 6, 8)

Es el cédigo de la UAA 6 proyecto que ordena la compra. Instituto de Lenguas de la
uIs

Se describen los elementos que se solicitan de acuerdo a las
especificaciones.

Nombre de la unidad que se utiliza para especificar el elemento en cuestién.
(Ejemplo, libras, galones, metros, unidades, kilogramos, etc.)

Valor por unidad del elemento segln informacién del proveedor.
Producto de multiplicar el costo unitario por la cantidad solicitada.
Producto de multiplicar el costo unitario por la cantidad solicitada.

El correspondiente a cada uno de elementos adquiridos de acuerdo a las
especificaciones.

Esta columna se diligencia si el pedido no llega completo, y debe registrar las
unidades de los elementos que faltaron.

Producto de multiplicar el costo unitario por la cantidad faltante.
Suma parcial en columna de pedido valor y faltante valor.

Este campo se diligencia cuando el proveedor ofrece descuentos por pronto pago al
solicitante.
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ANEXO A1.05 HOJA 2 DE 2

IVA:

No. CDP:

POLIZAS:

OBSERVACIONES:

AUTORIZACION
DE LA COMPRA:

AUTORIZACION
SUPERIOR:

RESPONSABLE EN EL
INVENTARIO:

TOTAL PEDIDO

TOTAL FALTANTE

TOTAL A PAGAR

AUTORIZACION
DEL PAGO

El correspondiente al total de las cantidades de los elementos registrados.
NuUmero correspondiente al CDP a afectar.

Se debe registrar la informacion correspondiente a las pdlizas y garantias exigidas
como minimas segun los lineamientos de la Universidad.

Informacion adicional especifica de la orden.

Firma del ordenador del gasto autorizando la compra.

Firma de quien autoriza el gasto en el caso de que el monto de la orden supere el
valor autorizado en la resolucién No 500 de 2000.

Especifica el nombre y coédigo del funcionario a quien se le cargaran en el
inventario, los elementos relacionados en la orden de compra, con su firma como
aceptacién de esta responsabilidad. Si es el mismo
ordenador del gasto, no es necesario llenar esta casilla.

Sumatoria de todas las cantidades de la columna VALOR del PEDIDO.

Sumatoria de todas las cantidades de la columna VALOR del FALTANTE.

Registra la diferencia entre TOTAL PEDIDO y TOTAL FALTANTE.

Firma del Ordenador del Gasto como certificacion del recibo de conformidad.
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UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER

ORDEN DE PEDIDO DE SUMINISTRO No.
Fecha:
Hoja No.
SENORES: NIT. O CC.:
DIRECCION: TEL: FAX: FONDO CC. O PROYECTO
SIRVASE ENTREGAR EN: TEL: FAX:
TEL:
PEDIDO FALTANTE
COSTO
DESCRIPCION DEL VALOR
ELEMENTO UNIDAD | UNITARIO | CANT. VALOR IVA CANT.
SUBTOTAL
DESCUENTOS
IVA
No CDP: TOTAL
POLIZAS:
OBSERVACIONES:
RESPONSABLE EN EL TOTAL PEDIDO:
INVENTARIO TOTAL FALTANTE:
AUTORIZACION DE LA COMPRA TOTAL A PAGAR:
(ORDENADOR DEL GASTO) NOMBRE:
CODIGO:

AUTORIZACION SUPERIOR

FIRMA: 308

AUTORIZACION DEL PAGO
(ORDENADOR DEL GASTO)




UNIVERSIDAD INDUSTRIAL
DE SANTANDER.

ANEXOS

DILIGENCIAMIENTO DE ORDEN DE PRESTACION DE

SERVICIOS
MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD
ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL ANEXO A1.06
INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS
FECHA DE ACTUALIZACION ACTUALIZACION No. CODIGO A1.06 HOJA 1 DE 2

NUMERO:

FECHA :
SENORES:
NIT O CC.:

DIRECCION:

TELEFONO - FAX:
DEPENDENCIA:

TELEFONO — FAX:
CODIGO FONDO:

CODIGO CC O
PROYECTO:

OBJETO DEL
SERVICIO:

VALOR TOTAL:
SUBTOTAL:
DESCUENTOS:
IVA:

No. CDP:

POLIZAS:

OBSERVACIONES:

AUTORIZACION
DE LA ORDEN:

AUTORIZACION
DEL PAGO:

CONDICIONES DE
PAGO:

Esta conformado por diez digitos. Los cuatro primeros corresponden al afio en
que se hace laordeny los cinco Ultimos a un consecutivo llevado por el
sistema para cada tipo de orden.

Dia, mes y afio en que se elabora la orden de prestacion de servicios.
Corresponde al nombre o razén social del proveedor.

El correspondiente a la razén social del proveedor.

Direccién completa del proveedor, indicando la ciudad si no posee sede en
Bucaramanga.

Correspondiente al proveedor.
Unidad Académica y/o Administrativa que solicita el servicio.
Correspondiente al ordenador del gasto.

Corresponde al codigo del fondo que va a soportar el gasto, (1, 2, 3, 6, 8)

Es el cédigo de la UAA 6 proyecto que solicita el servicio.

Se describe el servicio solicitado.

Valor a cancelar por la prestacion del servicio.

Valor del servicio sin incluir IVA.

Este campo se diligencia cuando el proveedor ofrece descuentos al solicitante.
El correspondiente al servicio contratado.

Numero correspondiente al CDP a afectar.

Se debe registrar la informacién correspondiente a las pélizas y garantias
exigidas como minimas segun los lineamientos de la Universidad.

Informacién adicional especifica de la orden.

Firma del ordenador del gasto autorizando la orden.

Firma del ordenador del gasto como certificacién del recibo de conformidad.

Especificaciones de la forma de pago (pago Unico, anticipos, pagos parciales).
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UNIVERSIDAD INDUSTRIAL
DE SANTANDER.

ANEXOS

DILIGENCIAMIENTO ORDEN DE PRESTACION

CODIGO:

DE SERVICIOS AL06

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD
ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL ANEXO A1.06 HOJA 2 DE 2
INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS

FECHA DE

INICIACION: Dia, mes y afio en que se inicia el servicio.

FECHA DE

FINALIZACION: Dia, mes y afio en que finaliza el servicio.

VALOR: Costo total del servicio contratado.

FIRMA DEL

CONTRATISTA: Firma de la persona que presta el servicio.

310




UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER

ORDEN DE PRESTACION DE SERVICIOS No.
Fecha:
SENORES: NIT. O C.C.:
DIRECCION: TEL: FAX: FONDO: CC. O PROYECTO
DEPENDENCIA: TEL: FAX:

OBJETO DEL SERVICIO

VALOR TOTAL

No CDP: SUBTOTAL
DESCUENTOS
IVA

POLIZAS:

OBSERVACIONES:

AUTORIZACION DE LA
ORDEN
(ORDENADOR DEL GASTO)

AUTORIZACION DEL PAGO
(ORDENADOR DEL GASTO)

CONDICIONES DE PAGO

FECHA DE INICIACION:

VALOR EN LETRAS:

FECHA DE FINALIZACION:

FIRMA CONTRATISTA:
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UNIVERSIDAD INDUSTRIAL
DE SANTANDER.

ANEXOS

DILIGENCIAMIENTO DE ORDEN DE TRABAJO

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD

ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL ANEXO A1.07
INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS
FECHA DE ACTUALIZACION ACTUALIZACION No. CODIGO A1.07 HOJA 1 DE 2

NUMERO:

FECHA :
SENORES:
NIT O CC.:

DIRECCION:

TELEFONO - FAX:
DEPENDENCIA:

TELEFONO — FAX:
CODIGO FONDO:

CODIGO CC O
PROYECTO:

OBJETO DEL
SERVICIO:

CANTIDAD:

VALOR UNITARIO:

VALOR TOTAL:
SUBTOTAL:
DESCUENTOS:
IVA:

No. CDP:

POLIZAS:

OBSERVACIONES:

AUTORIZACION
DE LA ORDEN:

Esta conformado por diez digitos. Los cuatro primeros corresponden al afio en
que se hace la orden y los cinco Ultimos a un consecutivo llevado por el
sistema para cada tipo de orden.

Dia, mes y afio en que se elabora la orden de prestacion de servicios.
Corresponde al nombre o razén social del proveedor.

El correspondiente a la razén social del proveedor.

Direccién completa del proveedor, indicando la ciudad si no posee sede en
Bucaramanga.

Correspondiente al proveedor.
Unidad Académica y/o Administrativa que solicita el servicio.
Correspondiente al ordenador del gasto.

Corresponde al codigo del fondo que va a soportar el gasto, (1, 2, 3, 6, 8)

Es el cédigo de la UAA 6 proyecto que solicita el servicio.

Se describe el servicio solicitado.
Unidades fabricadas por el proveedor.

Valor que especifico el proveedor por cada unidad fabricada y/o servicio
prestado.

Valor a cancelar por la prestacion del servicio.

Valor del servicio sin incluir IVA.

Este campo se diligencia cuando el proveedor ofrece descuentos al solicitante.
El correspondiente al servicio contratado.

NuUmero correspondiente al CDP a afectar.

Se debe registrar la informacién correspondiente a las pélizas y garantias
exigidas como minimas segun los lineamientos de la Universidad.

Informacion adicional especifica de la orden.

Firma del ordenador del gasto autorizando la orden.
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DE SANTANDER.

ANEXOS

DILIGENCIAMIENTO ORDEN DE TRABAJO copico:

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD

ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL ANEXO A1.07 HOJA 2 DE 2
INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS

AUTORIZACION

DEL PAGO: Firma del ordenador del gasto como certificacion del recibo de conformidad.

CONDICIONES DE

PAGO: Especificaciones de la forma de pago (pago Unico, anticipos, pagos parciales).

FECHA DE

INICIACION: Dia, mes y afio en que se inicia el servicio.

FECHA DE

FINALIZACION: Dia, mes y afio en que finaliza el servicio.

VALOR: Costo total del servicio contratado.

FIRMA DEL

CONTRATISTA: Firma de la persona que presta el servicio.
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ORDEN DE TRABAJO No.
Fecha:
SENORES: NIT. O C.C.:
DIRECCION: TEL: FAX: FONDO: CC. O PROYECTO
DEPENDENCIA: TEL: FAX:
OBJETO DEL SERVICIO CANT. VALOR VALOR TOTAL
UNITARIO

No CDP: SUBTOTAL

DESCUENTOS

IVA
POLIZAS:
OBSERVACIONES:

VALOR:

AUTORIZACION DE LA ORDEN
(ORDENADOR DEL GASTO)

AUTORIZACION DEL PAGO
(ORDENADOR DEL GASTO)

CONDICIONES DE PAGO

FECHA DE INICIACION:
FECHA DE FINALIZACION:

FIRMA CONTRATISTA:
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UNIVERSIDAD INDUSTRIAL
DE SANTANDER.

ANEXOS

DILIGENCIAMIENTO DE CONTRATOS

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD
ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL
INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS

ANEXO A1.08

FECHA DE ACTUALIZACION

ACTUALIZACION No.

CODIGO A1.08 HOJA 1 DE 2

NUMERO:

FECHA :
SENORES:
NIT O CC.:

DIRECCION:

TELEFONO - FAX:
SIRVASE ENTREGAR
EN:

TELEFONO - FAX:
CODIGO FONDO:

CoDIGO CC O
PROYECTO:

DESCRIPCION DE
ELEMENTOS O
SERVICIOS:

UNIDAD:

COSTO UNITARIO:
PEDIDO CANTIDAD
PEDIDO VALOR:

IVA:

FALTANTE CANTIDAD

FALTANTE VALOR

SUBTOTAL:
DESCUENTOS:

Esta conformado por diez digitos. Los cuatro primeros corresponden al afio en
que se hace la orden y los cinco Ultimos a un consecutivo llevado por el
sistema.

Dia, mes y afio en que se registra el contrato.

Corresponde al nombre o razén social del proveedor.

El correspondiente a la razén social del proveedor.

Direccion completa del proveedor, indicando la ciudad si no posee sede en
Bucaramanga.

Correspondiente al proveedor.

Corresponde al sitio donde el proveedor debe entregar los elementos (si el
contrato es de adquisicion de elementos), especificando: direccion, edificio, piso
y oficina, de manera que sea facil realizar la entrega.

Correspondiente al ordenador del gasto.

Corresponde al codigo del fondo que va a soportar el gasto, (1, 2, 3, 6, 8)

Es el cédigo de la UAA 6 proyecto responsable del contrato. Instituto de Lenguas

de la UIS

Se describen los elementos, servicios o trabajos contratados.

Nombre de la unidad que se utiliza para especificar el elemento en cuestion.
(Ejemplo, libras, galones, metros, unidades, kilogramos, etc.)

Valor que especifict el proveedor por unidad en su oferta.
Producto de multiplicar el costo unitario por la cantidad solicitada.
Producto de multiplicar el costo unitario por la cantidad solicitada.

El correspondiente a cada uno de elementos adquiridos de acuerdo a las
especificaciones de la cotizacion aprobada.

Esta columna se diligencia si el pedido no llega completo, y debe registrar las
unidades de los elementos que faltaron.

Producto de multiplicar el costo unitario por la cantidad faltante.
Suma parcial en columna de pedido valor y faltante valor.

Este campo se diligencia cuando el proveedor ofrece descuentos por pronto pago
al solicitante.
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DE SANTANDER. DILIGENCIAMIENTO DE CONTRATOS coDIGO:
MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD
ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL ANEXO A1.08 HOJA 2 DE 2

INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS

IVA:

No. CDP:

POLIZAS:

OBSERVACIONES:

AUTORIZACION
DE LA COMPRA:

AUTORIZACION
SUPERIOR:

RESPONSABLE EN EL

INVENTARIO:

TOTAL PEDIDO

TOTAL FALTANTE

TOTAL A PAGAR

AUTORIZACION
DEL PAGO

El correspondiente al total de las cantidades de los elementos registrados.

NuUmero correspondiente al CDP a afectar.

Se debe registrar la informacion correspondiente a las pélizas y garantias
exigidas en el contrato.

Informacion adicional especifica del contrato.
Firma del ordenador del gasto autorizando la compra.

Firma de quien autoriza el gasto en el caso de que el monto de la orden
supere el valor autorizado en la resolucién No 500 de 2000.

Especifica el nombre y cédigo del funcionario a quien se le cargaran en el
inventario, los elementos relacionados en el contrato, con su firma como
aceptacion de esta responsabilidad. Si es el mismo ordenador del gasto, no es

necesario llenar esta casilla.

Sumatoria de todas las cantidades de la columna VALOR del PEDIDO.

Sumatoria de todas las cantidades de la columna VALOR del FALTANTE.

Registra la diferencia entre TOTAL PEDIDO y TOTAL FALTANTE.

Firma del Ordenador del Gasto como certificacién del recibo de conformidad.
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CONTRATO No.
Fecha:
Hoja No.
SENORES: NIT. O CC.:
DIRECCION: TEL: FAX: FONDO CC. O PROYECTO
SIRVASE ENTREGAR EN: TEL: FAX:
TEL:
PEDIDO FALTANTE
COSTO
DESCRIPCION DEL VALOR
ELEMENTO UNIDAD | UNITARIO | CANT. VALOR IVA CANT.
SUBTOTAL
DESCUENTOS
IVA
No CDP: TOTAL
POLIZAS:
OBSERVACIONES:
RESPONSABLE EN EL TOTAL PEDIDO:
INVENTARIO TOTAL FALTANTE:

AUTORIZACION DE LA COMPRA
(ORDENADOR DEL GASTO)

AUTORIZACION SUPERIOR

NOMBRE:
CODIGO:

FIRMA:

TOTAL A PAGAR:

AUTORIZACION DEL PAGO
(ORDENADOR DEL GASTO)




UNIVERSIDAD INDUSTRIAL
DE SANTANDER.

ANEXOS

DILIGENCIAMIENTO DE REQUISICIONES

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD
ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL
INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS

ANEXO A1.09

FECHA DE ACTUALIZACION

ACTUALIZACION No.

CODIGO A1.09 HOJA 1 DE 1

NUMERO:

FECHA:

UNIDAD ACADEMICA
Y/O ADMINISTRATIVA
O PROYECTO:
CODIGO:

SENORES:

FONDO AFECTADO:

FONDO:

DESCRIPCION:

VALOR:

CDP No:

RUBRO:

FIRMA DEL
SOLICITANTE:

OBSERVACIONES:

Esta conformado por diez digitos. Los cuatro primeros corresponden al afio en
gue se hace laordeny los cinco Ultimos a un consecutivo llevado por el
sistema.

Dia, mes y afio en que se elabora la orden de compra.

Nombre de la unidad o proyecto que presenta la necesidad de compra o servicio.
Instituto de Lenguas de la UIS

Es el cédigo de la UAA o proyecto que solicita la compra.

Corresponde al nombre o razén social del proveedor.

Corresponde al nombre del fondo que va a soportar la compra.

Corresponde al codigo del fondo afectado.

Se describe la compra de bienes y servicios junto con cada valor. Si la compra
corresponde a elementos devolutivos mayores se debe especificar el nombre
del responsable para luego hacer ingreso de los bienes a su inventario.

Valor Total de la compra o servicio.

Corresponde al nimero de CDP a afectar.

Numero correspondiente al rubro del bien o servicio.

Corresponde a la firma de la persona autorizada por la UAA para solicitar la
compra del bien o servicio.

Informacion adicional relacionada con la compra.
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No.
REQUISICION
A M D
| | UNIDAD ACADEMICA Y/O ADMINISTRATIVA O PROYECTO
CDP No. RUBRO:

Jefe de la Unidad

Jefe o Decano

ORDEN DE PAGO

FECHA

Almacén

OBSERVACIONES
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UNIVERSIDAD INDUSTRIAL
DE SANTANDER.

ANEXOS

COMPROBANTE DE CHEQUES

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD
ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL
INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS

ANEXO A1.10

FECHA DE ACTUALIZACION

ACTUALIZACION No.

CODIGO A1.10

HOJA1DE1

NUMERO:

FECHA:

CHEQUE No:

FONDO:

CODIGO BANCO:

VALOR BRUTO:

No. DE NIT O CC.:

UNIDAD ACADEMICA
Y/O ADMINISTRATIVA:

ORDEN DE COMPRA No:

ORDEN DE PAGO No.:

MENOS IVA:

MENOS RETENCION:

OTROS DESCUENTOS:

VALOR A PAGAR:

OBSERVACIONES:

RECIBI A

SATISFACCION:

FECHA:

NUmero consecutivo asignado al comprobante.

Dia, mes y afio en que se diligencia el comprobante de cheque.
Corresponde al nimero de cheque.

Corresponde al codigo del fondo que va a soportar el gasto (1, 2, 3, 6,
8)

Numero correspondiente al cédigo del banco.

Valor del pago incluyendo IVA, retencién y otros descuentos.

Corresponde al niumero de identificacion de la Unidad Académica y/o
Administrativa.

Nombre de la unidad que realiza el pago.
Corresponde al numero de la orden de compra que se va a pagar.

Numero de la orden a pagar.

Valor de IVA a ser descontado.

Corresponde al valor de la retencion a ser descontado.

Corresponde a los descuentos ofrecidos por el proveedor.

Corresponde al valor del cheque.

Descripcion del concepto de pago y nombre de la persona a quien se
le hace el pago.

Firma y nimero de cédula de quien recibe el cheque.

Fecha en que se tramita el pago.
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COMPROBANTE DE CHEQUE No.
FECHA CHEQUE No. FONDO CODIGO BANCO VALOR BRUTO
A M D
$
No. DE NIT O CC. UNIDAD ACADEMICA Y/O ADMINISTRATIVA | MENOS IVA
ORDEN DE COMPRA No. ORDEN DE PAGO No. MENOS
RETENCION
OBSERVACIONES MENOS
SOBRETASA
OTROS
DESCUENTOS

VALOR A PAGAR

FECHA

RECIBI A SATISFACCION EL VALOR POR EL CONCEPTO ARRIBA DETALLADO

CC. No. DE
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UNIVERSIDAD INDUSTRIAL
DE SANTANDER.

ANEXOS

RETENCION A LA FUENTE 2003

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD

ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL ANEXO Al1.11
INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS
FECHA DE ACTUALIZACION ACTUALIZACION No. CODIGO A1.11 HOJA 1DE 4
CONCEPTO TARIFA BASE GRAVABLE

Arrendamiento de Bienes Muebles 4% Sobre el total del pago

Compras 0 Suministros 3.5% Sobre pagos a partir de $460.000.00

Otros Ingresos Tributarios 3.5% Sobre pagos a partir de $460.000.00

Arrendamiento de Bienes Inmuebles 3.5% Sobre pagos a partir de $460.000.00

Servicios, Hoteles, Restaurantes y 3.5% Sobre pagos a partir de $66.000.00

Hostales

Servicios de Transporte de pasajeros 3.5% Sobre pagos a partir de $460.000.00

Servicios prestados por empresas de 3% Sobre el total del pago

aseo y/o vigilancia

Servicios publicos a que se refiere la ele 2.5% Sobre el V/r del respectivo pago o abono en

142/94 cuenta, la cual deberé ser practicada a través
del mecanismo de autorretencion por parte de
las empresas prestadoras del servicio,
calificadas por la DIAN

Servicios de Empresas Temporales 2% Sobre el total del pago

Compra de productos agropecuarios sin 1.5% Sobre pagos a partir de $1.600.000.00

procesamiento industrial

En las ventas de bienes y servicios a 1.5% Sobre el valor del pago

través de tarjetas de crédito y debito se

practicara por parte de la entidad

emisora

Servicios de Transporte de carga 1% Sobre pagos a partir de $66.000.00

Contratos de Construccion 1% Sobre el valor del contrato

Contratos de Obra Publica 1% Sobre el valor del contrato

Enajenacion de Activos fijos de 1% Sobre el valor de la enajenacion

personas naturales

Compra de Café pergamino y cereza 0.5% Sobre pagos a partir de $2.600.000.00

Compra de Combustibles 0.1% Sobre el valor del pago

RETENCION DEL IMPUESTO

DE TIMBRE NACIONAL

Instrumentos publicos y documentos
privados

1.5%

Cuya cuantia sea superior a $53.000.000.00

RETENCION DEL IMPUESTO SOBRE LAS VENTAS

Servicios (Simples o Calificados) 75% del Sobre el valor del pago
IVA
Compras o Suministros 75% del Sobre el valor del pago
IVA
Tarjetas Débito y Crédito 100% Del valor del impuesto sobre las ventas

generado en la operacién.
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INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS

TARIFA BASE GRAVABLE

Arrendamiento de Bienes Muebles 4% Sobre el total del pago

Compras o0 Suministros 3.5% Sobre pagos a partir de $460.000.00

Otros Ingresos Tributarios 3.5% Sobre pagos a partir de $460.000.00

Arrendamiento de Bienes Inmuebles 3.5% Sobre pagos a partir de $460.000.00

Servicios, Hoteles, Restaurantes y 3.5% Sobre pagos a partir de $66.000.00

Hostales

Servicios de Transporte de pasajeros 3.5% Sobre pagos a partir de $460.000.00

Servicios prestados por empresas de 3% Sobre el total del pago

aseo y/o vigilancia

Servicios publicos a que se refiere la ele 2.5% Sobre el V/r del respectivo pago o abono en

142/94 cuenta, la cual debera ser practicada a través
del mecanismo de autorretencidon por parte de
las empresas prestadoras del servicio,
calificadas por la DIAN

Servicios de Empresas Temporales 2% Sobre el total del pago

Compra de productos agropecuarios sin 1.5% Sobre pagos a partir de $1.600.000.00

procesamiento industrial

En las ventas de bienes y servicios a 1.5% Sobre el valor del pago

través de tarjetas de crédito y debito se

practicara por parte de la entidad

emisora

Servicios de Transporte de carga 1% Sobre pagos a partir de $66.000.00

Contratos de Construccién 1% Sobre el valor del contrato

Contratos de Obra Publica 1% Sobre el valor del contrato

Enajenacion de Activos fijos de 1% Sobre el valor de la enajenacion

personas naturales

Compra de Café pergamino y cereza 0.5% Sobre pagos a partir de $2.600.000.00

Compra de Combustibles 0.1% Sobre el valor del pago

RETENCION DEL IMPUESTO

DE TIMBRE NACIONAL

Instrumentos publicos y documentos
privados

1.5%

Cuya cuantia sea superior a $53.000.000.00

RETENCION DEL IMPUESTO SOBRE LAS VENTAS

Servicios (Simples o Calificados) 75% del Sobre el valor del pago
IVA
Compras o Suministros 75% del Sobre el valor del pago
IVA
Tarjetas Débito y Crédito 100% Del valor del impuesto sobre las ventas

generado en la operacion.

323




ANEXOS
UNIVERSIDAD INDUSTRIAL
DE SANTANDER.

RETENCION A LA FUENTE 2003 coDIGO:

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD
ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL ANEXO Al.11
INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS

HOJA 3 DE 4

Las néminas y planillas de los servidores publicos del Departamento de

Santander sus Municipios y de las Entidades descentralizadas de unos y otros,

seran gravadas asi:

® Salarios mensuales mayores de cinco (5) S.M.L.M.V. ($1.660.000) hasta
diez (10) S.M.L.M.V (3’320.000)

® Salarios mensuales mayores de diez (10) S.M.M.L.V. ($3'320.000)

$1 por cada mil
$2.5 por cada mil

Las 6rdenes de pago que se efectien con cargo al Tesoro del Departamento,
de sus Municipios y de las Entidades descentralizadas, a favor de personas
naturales o juridicas, por la celebracion de contratos pagaran:

Fijar el minimo para gravar la prestaciéon de servicios en tres (3) S.M.L.M.V
($996.000)

$2 por cada cien o
fraccion

El recibo de impuesto de registro establecido en la ley 223 de diciembre 20 de
1995, por actos, contratos o negocios juridicos, documentales que deban
registrarse en las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos o en las
Camaras de Comercio, se gravaran:

® Cuantia mayor de cien (100) S.M.L.M.V.($33.200.000) hasta trescientos
(300) S.M.M.L.V.($99.600.000)

® Cuantia mayor de trescientos(300) S.M.M.L.V. ($99.600.000)

Si el recaudo en virtud de la Ley es encomendado a la Oficina de Registro de
Instrumentos Publicos o a la Camara de Comercio, dicha obligacién conlleva la
de recaudar la Estampilla PRO-UIS.

$1 por cada mil
$2 por cada mil

Los pasaportes que expida la Gobernacién de Santander

30% Tarifa Timbre
Nacional(vigente)

Las actas de posesion de los empleados del Departamento, de los Municipios y
de las Entidades descentralizadas, de unos y otros y de la Contraloria
Departamental pagaran asi:

® Asignaciones de tres (3) a cinco (5) S.M.M.L.V. ($99.600.000 a $1.660.000) 5% S.M.M.L.V.
($16.600)
10% S.M.M.L.V.
© nei . . .
Asignaciones superiores a cinco (5) S.M.M.L.V. ($1.660.000) ($33.200)
Las actas de posesion de Notarios, Registradores, Magistrados y Fiscales de 30% S.M.M.L.V.
los Tribunales que tomen posesién ante el Gobernador. ($99.600)

A los deméas empleados del orden nacional, que deban tomar posesién ante el
Gobernador, se les aplicara la tabla establecida en el numeral anterior.

La autenticacion de firmas de Notarios y de otros funcionarios
departamentales que correspondan al Gobernador.

1.5% S.M.M.L.V
($5.000)

Las solicitudes al Gobernador por concepto de cartas de naturaleza

10% S.M.M.L.V

($33.200)
Las constancias y certificados de personeria juridica 2*1000 S.M.M.L.V
($600)
La renovacion o inscripcion de laboratorios y fabricas de alimentos ante las 5% S.M.M.L.V.
autoridades sanitarias del Departamento o sus Municipios pagaran el: ($16.600)
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La inscripciéon de farmacias y agencias pagaran el: 5% S.M.M.L.V.
($16.600)
La inscripcion de depésitos de drogas pagaran el: 20% S.M.M.L.V.
($66.400)
Los certificados que expidan la Secretaria de salud o entidad que cumpla sus 2% S.M.M.L.V.
funciones, a profesionales en esta area pagaran: ($6.600)
Los permisos para el expendio de drogas sujetas a control pagaran el: 2% S.M.M.L.V.
($6.600)

Los formularios de inscripcion de establecimientos educativos, de caracter
privado se gravaran asi:

® De ensefianza secundaria
® De ensefianza intermedia

® De ensefianza superior

20% S.M.M.L.V.
($66.400)
30% S.M.M.L.V.
($99.600)
1S.M.M.LV
($332.000)

Las constancias y registros de diplomas que expida la Secretaria de Educacion,
en la modalidad de postgrados pagaran:

7% S.M.M.L.V
($23.200)

Los libros de matricula, calificaciones y demas registros escolares que deban
autenticarse y follarse en la Secretaria de Educacién por parte de los colegios
privados pagaran:

30% S.M.M.L.V.
($99.600)

Las matriculas, traspasos y radicacion de cuentas que se realicen en las
oficinas de transito y transporte en aquellos Municipios del Departamento que
tengan Inspeccion de Transito pagaran:

1.5% S.M.M.L.V.
($5.000)

Las licencias de construccién, que expidan las autoridades competentes se
gravaran asi:

® Licencias para estratos 3,4 y sitios donde no existe estrato pagaran por
metro cuadrado

® Licencias para estratos 5y 8 pagaran por metro cuadrado

1*1000 S.M.M.L.V

2*1000 S.M.M.L.V

Los pliegos de oferta en licitaciones, sobre el valor del pliego original pagaran

$5 por cada cien

Los certificados que expida la Camara de Comercio, en desarrollo de la funcion
del registro de proponentes en contratos a celebrarse con el Departamento,
Municipios y sus Entidades Descentralizadas pagaran:

7% S.M.M.L.V
($23.200)
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ANEXOS
UNIVERSIDAD INDUSTRIAL
DE SANTANDER. DILIGENCIAMIENTO DE SOLICITUD DE ANTICIPOS

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD
ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL ANEXO A1.12
INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS

FECHA DE ACTUALIZACION ACTUALIZACION No. CODIGO A1.12 HOJA 1DE 1

NUMERO: Esta conformado por diez digitos. Los cuatro primeros corresponden al
afio en que se hace la orden y los cinco dltimos a un consecutivo
llevado por el sistema.

FECHA : Dia, mes y afio en que se elabora la orden de solicitud de anticipo.

SOLICITUD A FAVOR

DE: Corresponde al nombre del responsable del anticipo.

DIVISION FINANCIERA: Nombre de la unidad a quien va dirigida la solicitud.

NIT O CC.: El correspondiente a la cédula de ciudadania del responsable del
anticipo.

UAA: Unidad Académica y/o Administrativa que hace la solicitud.

TELEFONO - FAX Correspondiente a la dependencia que hace la solicitud.

CODIGO FONDO Corresponde al cédigo del fondo afectado (1,2.3,5,6 y 8).

CODIGO UAA O

PROYECTO: Es el cédigo de la UAA o proyecto que soporta el gasto.

DESCRIPCION DEL Descripcién de los detalles y especificaciones que corresponden al
CONCEPTO DE concepto de la orden de solicitud de anticipo.

PAGO:

VALOR: Corresponde al valor total del pago.

No. CDP: Numero correspondiente al CDP a afectar.

VALOR EN LETRAS: Corresponde al valor total de la orden de solicitud escrita en letras.
OBSERVACIONES: Registra los documentos soportes necesarios para efectuar la solicitud.
AUTORIZACION DEL Firma del ordenador del gasto autorizando la orden de solicitud de
PAGO: anticipo.

AUTORIZACION Firma y Vo.Bo del Jefe de la Division Financiera o en su defecto
SUPERIOR: Vicerrectoria Administrativa en caso de ser autorizada.

FIRMA DE QUIEN
RECIBE EL ANTICIPO: Corresponde a la firma del responsable del anticipo.
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UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER
SOLICITUD DE ANTICIPO

No.
Fecha:

SOLICITUD A FAVOR DE:

DIVISION FINANCIERA NIT. O C.C.:

UNIDAD ACADEMICA Y/O TEL: FAX: FONDO |CODIGO UAA O

ADMINISTRATIVA PROYECTO
DESCRIPCION DEL CONCEPTO DE PAGO VALOR

No. CDP: VALOR TOTAL $

VALOR EN LETRAS:

OBSERVACIONES:

AUTORIZACION DEL PAGO
(ORDENADOR DEL GASTO)

AUTORIZACION SUPERIOR

FIRMA DE QUIEN RECIBE EL ANTICIPO
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UNIVERSIDAD INDUSTRIAL
DE SANTANDER.

ANEXOS

DILIGENCIAMIENTO FACTURA DE VENTA

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD

ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL ANEXO A1.13

INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS

FECHA DE ACTUALIZACION ACTUALIZACION No. CODIGO A1.13 HOJA 1 DE 2

FACTURA DE VENTA No.

FECHA:

CLIENTE:

DOC. IDENT:

SUCURSAL:

DIRECCION:

TELEFONO:

UNIDAD ACADEMICA

Y/O ADMINISTRATIVA O
PROYECTO:

CODIGO:

FONDO:

REFERENCIA:

CANTIDAD:

CODIGO Y DESCRIPCION
DEL SERVICIO:

VALOR UNITARIO:

VALOR TOTAL:

VENCIMIENTO:

NUmero consecutivo asignado a la factura de venta.

Dia, mes y afio en que se diligencia la factura de venta.

Nombre o razén social del cliente.

Clase de documento de identidad y nimero.
Sucursal a donde pertenece el cliente.

Direccion correspondiente a la sucursal del cliente.

Teléfono correspondiente a la sucursal del cliente.

Nombre de la unidad que vende el bien o servicio.

Cdédigo de la Unidad Académica y/o Administrativa o proyecto.
Fondo presupuestal al cual pertenece la Unidad
Académica y/o Administrativa que vende el bien o servicio.
Estd conformado por catorce digitos. Los tres primeros
corresponden al codigo del documento financiero que identifica
la factura de venta, los diez siguientes a un consecutivo
asignado a cada factura segun se vayan generando y el
ultimo, es un digito de control.

Numero de bienes o servicios vendidos.

Cdédigo y nombre que identifica el bien o servicio vendido.

Valor unitario del bien o servicio vendido por la Universidad.

Valor total de la venta del bien o servicio.

Dia, mes y afio de la fecha limite establecida para el pago.
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UNIVERSIDAD INDUSTRIAL

“l H DE SANTANDER.

ANEXOS

DILIGENCIAMIENTO DE FACTURA DE VENTA | ©9P'6>:

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD
ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL
INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS

ANEXO A1.13 HOJA 2 DE 2

TOTAL EN LETRAS:

TOTAL:

APROBADO POR:

ELABORADO POR:

RECIBI A

SATISFACCION:

PARA RECAUDAR EN:

CUENTA O CODIGO:

CODIGO:

No. CUENTA CHEQUE:

VALOR:

TOTAL:

FECHA DE
CONSIGNACION:

Valor total en letras.

Valor total de la factura en cifras.
Nombre y firma del ordenador del gasto.
Nombre y firma de la persona que elabora la factura de venta.

Firma y documento de identidad del cliente, como constancia
de que recibe y acepta la factura.

Nombre de la entidad financiera en la que se puede efectuar el
pago.

NUumero de la cuenta en la que se debe consignar.
Cdédigo del banco al cual pertenece el cheque con el que se
cancela la factura.

Ndmero de la cuenta a la cual pertenece el cheque.
(Diligenciado por el interesado).

Valor en cheques y en
interesado).

efectivo. (Diligenciado por el

Valor total de efectivo y cheques. (Diligenciado por el
interesado).

Dia, mes y afio en el que se realiza el pago.
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UNIVERSIDAD INDUSTRIAL
DE SANTANDER.

ANEXOS

DILIGENCIAMIENTO DE CHEQUES GIRADOS

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD
ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL
INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS

ANEXO Al1.14

FECHA DE ACTUALIZACION

ACTUALIZACION No.

CODIGO Al.14 HOJA 1DE 1

FECHA:

PAGINA DE:

HORA:

COMPROB. DE PAGO:

DOC. CONTRATACION:

ORDEN DE PAGO:

BENEFICIARIO:

NOMBRE CUENTA

BANCARIA:

NRO. CHEQUE:

FONDO:

UNIDAD:

VALOR BRUTO:

VALOR NETO:

TOTALES:

Dia, mes y afio en que se giran los cheques. Generada por el
sistema.

NUmero de péagina y total de paginas de la relacion. Generada por el
sistema.

Hora en que se imprimio la relacion. Generada por el sistema.

Numero de comprobante de pago. Se genera en el momento de
impresion de los cheques.

Clase de documento a contratar y nimero del consecutivo que se genera en el

momento en que se hace el contrato.

Clase y nimero de la Orden de pago. Se genera cuando se da
cumplimiento al documento de contratacion.

El primer nimero de un solo digito corresponde al tipo de documento
de identificacion: 1 para Cédula de ciudadania, 2 para Nit, 3 para
Cédula de extranjeria, etc. El segundo nimero corresponde al nimero
del documento. En tercer lugar se debe digitar el nombre del
beneficiario.

Nombre de la cuenta bancaria a la que pertenece el cheque.

Numero de cheque.

Fondo al que pertenece la cuenta.

Identificacién de la unidad afectada por el egreso.

Valor sin descuentos de la cuenta a pagar.

Valor con descuentos de la cuenta a pagar.

Total del valor bruto y total del valor neto.

330




UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER

DIVISION FINANCIERA
SECCION TESORERIA

RELACION DE CHEQUES GIRADOS PAGINA DE
(FECHA) (HORA)
Comprob. de Docum. Orden de Beneficiario Nombre Cuenta No. cheque Fondo | Cédigo de | Valor Valor
pago contratacion pago Bancaria unidad bruto neto
TOTALE:S

331




ANEXO A1.15 ACTA DE INVENTARIOS

UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER
Division Financiera - Grupo de Inventarios

ACTA DE ALTA DE INVENTARIOS No. [ ]

(Comprobante de ingreso de elementos por donacién, obsequio, reposicion, dacién en pago o fabricacion)

(Fecha)

DONACION |:| REPOSICION |:| FABRICACION |:|

OBSEQUIO |:| DACION EN PAGO |:|
NOMBRE DEL BENEFACTOR/ SERVIDOR PUBLICO QUE REALIZA DOCUMENTO DE IDENTIFICACION
REPOSICION/ UAA FABRICANTE: TIPO NUMERO
DOCUMENTO DE AUTORIZACION: FECHA DOCUMENTO DE AUTORIZACION UAA QUE RECIBE:
(NOMBREY NUMERO)
ITEM]CODIGO DEL DESCRIPCION DEL CANT. VALOR VALOR RESPONSABLE

ELEMENTO ELEMENTO UNITARIO TOTAL CODIGO NOMBRE
UAA ASESORA QUE EMITIO CONCEPTO:
TOTAL

OBSERVACIONES:




ANEXO A1.16 COMPROBANTE DE SALIDA DE INVENTARIOS

FECHA (dd/mm/aaaa) : CODIGO Y NOMBRE DOCUMENTO DE SALIDA: NUMERO:
FONDO:
HOJA No. DE
No. . . VALOR
CLASE | CODIGO DESCRIPCION DEL ELEMENTO MEDIDA | CANTIDAD
INVENTARIO PARCIAL
VALOR TOTAL:
OBSERVACIONES:
FIRMAS:
AUTORIZO ALMACENISTA RECIBIDO
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ANEXO A1.17 VERIFICACION DE INVENTARIOS

UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER
ivision Financiera - Seccion de Inventarios

FORMATO DE VERIFICACION DE INVENTARIOS

)ia:|:| Mes::| Aﬁo:|:|

Este formato corresponde a: |:|Inventario Fisico Anual
|:|Prueba Selectiva de Inventario

Yo, , identificado con C.C. niUmero
expedida en , adscrito a la Unidad Académica y/o Administrativa

CERTIFICO:
Que he verificado mi inventario y he encontrado que a la fecha:

|:|Esté completo y en buenas condiciones, sin elementos faltantes, sobrantes, obsoletos o
averiados.

|:|Presenta elementos sobrantes segun la relacién de novedades adjunta.
|:|Presenta elementos faltantes segun la relaciéon de novedades adjunta.

|:|Presenta elementos obsoletos o averiados segun la relacion de novedades adjunta.
(Anexo concepto técnico de la Division de Mantenimiento Tecnol6gico o comprobante de recibo
de esta dependencia).

Ademas, certifico que tengo conocimiento de las sanciones disciplinarias en las cuales incurro
en caso de falsedad en la informacién consignada en este documento. Remito este Formato y
adjunto relacién de novedades de paginas*.

Firmay Codigo Servidor Publico Responsable del Inventario

En caso de Prueba Selectiva:
De conformidad con la Prueba Selectiva realizada, certifico que la informacion consignada en este
formato y la relacién adjunta de paginas* corresponde a los inventarios realmente hallados.

Representante Grupo de Inventarios

*Especificar nimero de paginas de la relacion de novedades adjunta.
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ANEXO A1.18 ORDEN DE PRESTAMO DE ELEMENTOS

UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER
Divisién Financiera - Grupo de Inventarios

ORDEN DE PRESTAMO DE ELEMENTOS

INFORMACION DEL BENEFICIARIO

NOMBRE

DOCUMENTO DE IDENTIDAD

CARGO

UAA

INFORMACION DEL PRESTAMO

UAA QUE PRESTA EL ELEMENTO

FECHA DE PRESTAMO FECHA DE DEVOLUCION
D | M | A D | M | A

INFORMACION DE LOS ELEMENTOS*

ITEM

DESCRIPCION

MARCA No. DE INVENTARIO

JUSTIFICACION:

No. ANEXOS

Como beneficiario, hago constar que recibi en calidad de préstamo el (los) bien (es) que me entrega (n) mediante esta orden.
Me comprometo a devolverlos en las mismas condiciones y en término fijado. Asumo la responsabilidad por pérdida, dafio o
deterioro que pueda causar durante el periodo del préstamo.

FIRMA BENEFICIARIO

*Los articulos a que se refiere la presente orden, solo pueden ser usados para desarrollar labores misionales de la
Universidad Industrial de Santander.

NOMBRE Y FIRMA RESPONSABLE
DEL BIEN

NOMBRE Y FIRMA JEFE UAA | Vo Bo JEFE DE INVENTARIOS
(Para retirar elementos de la UIS)
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ANEXO A1.19 FORMATO DE PRESTAMO DE ELEMENTOS PARA USUARIO EXTERNO

UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER
Division Financiera - Grupo de Inventarios

FORMATO DE PRESTAMO DE ELEMENTOS PARA USUARIO EXTERNO

INFORMACION DEL USUARIO EXTERNO

NOMBRE

DOCUMENTO DE IDENTIDAD

CARGO

UAA

INFORMACION DEL PRESTAMO

UAA QUE PRESTA EL ELEMENTO

D | M

FECHA DE PRESTAMO

A

FECHA DE DEVOLUCION
D | M | A

INFORMACION DE LOS ELEMENTOS*

ITEM

DESCRIPCION

MARCA

No. DE INVENTARIO

JUSTIFICACION:

No. ANEXOS

Como usuario externo, beneficiario del préstamo, hago constar que recibi en calidad de préstamo el (los) bien (es) que me
entrega (n) mediante esta orden. Me comprometo a devolverlos en las mismas condiciones y en término fijado. Asumo la

responsabilidad por pérdida, dafio o deterioro que pueda causar durante el periodo del préstamo.

FIRMA USUARIO EXTERNO

*Los articulos a que se refiere la presente orden, solo pueden ser usados para desarrollar labores misionales de la Universidad

Industrial de Santander.

NOMBRE Y FIRMA RESPONSABLE
DEL BIEN

NOMBRE Y FIRMA JEFE UAA

REPRESENTANTE LEGAL
EMPRESA CONTRATISTA
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ANEXO A1.20 ORDEN DE TRASLADO DE ELEMENTOS

UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER

Divisidn Financiera - Grupo de Inventarios

ORDEN DE TRASLADO DE ELEMENTOS

Unidad Académica y/o Administrativa:

Seccién/Oficina:

Nombre del responsable:

Documento de identidad:

Cargo:

Entrega:

Recibe:

Iltem

No Inventario

Descripcion del elemento

Serie

Marca

Cantidad

1

© Jo |N |Jo | | Jw N

=
(=]

=
=

[N
N

o
w

[N
~

=
a1

OBSERVACIONES:

Firma de quien entrega
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ANEXO A1.21 FORMATO UNICO DE PAGO

UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER No.
INSTITUTO DE LENGUAS
- - MYy . . v s o . .
Tu destino tes Lenguaje Propi® OMatricula OMaterial OPrueba de clasificacion OCertificado OTraducciones O Supletorio
D M A NOMBRES Y APELLIDOS:
occ E-MAIL TELEFONO
OTL
PROGRAMA NIVEL HORARIO DOCENTE
CODIGO DEL ESTUDIANTE | CONSIGNACION TESORERIA VALOR QCURSO
No Recibo QLIBRO
QCASSETTE

O PARTICULAR O PROPUESTA UIS O BENEFICIARIO UIS O 0RO CARRERA SEMESTRE
DESCRIPCION Y/O OBSERVACIONES

Matricula devolutiva solo si el Instituto cancela el curso. Valor vigente durante 3 meses a partir de la fecha.

No hay devolucion por ninguno de los siguientes conceptos: Prueba de Clasificacion, Certificado, Traduccion y Supletorio

ELABORO

RECIBIO

Bucaramanga PBX. 6344000 ext. 2251, Tel: 6351089, 6328595, 6328585, 6356083, 6358175, Coordinacion Académica ext. 103.
Coordinacion Programas Especiales ext. 102, Linea virtual 6722822 Barrancabermeja conm. 6200700 ext. 4520, 6200728, 6225022,
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ANEXO A1.22 PLANILLA DE INGRESOS

DIA MES ANO

(B

PLANILLA DE INGRESOS
INSTITUTO DE LENGUAS

CONTROL DE CONSIGNACIONES

CONTROL DE TIQUETES DE PAGO

MES MES

FONDO FONDO
DIVISION DIVISION
CASSETES CASSETES
CERTIFICADOS CERTIFICADOS
FOTOCOPIAS FOTOCOPIAS
LIBROS LIBROS
INSCRIPCION INSCRIPCION
MATRICULA MATRICULA
SUPLETORIO SUPLETORIO
TRADUCCIONES TRADUCCIONES
TOTAL TOTAL
ELABORO REVISO
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ANEXO A1.23 MATERIAL EN PRESTAMO

UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER
INSTITUTO DE LENGUAS

MATERIAL EN PRESTAMO

FECHA MATERIAL EN PRESTAMO USUARIO
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ANEXO A1.24 PLANILLA DE PRESTAMO DE EQUIPOS DE VIDEO Y LABORATORIO DE COMPUTADORES

UNIVERSIDAD INDUSTIAL DE SANTADER
INSTITUTO DE LENGUAS

COMPUTER LAB

¢ SE EJECUTA PRESTAMO?

DATE TEACHER COURSE SIGNATURE Sl NO
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UNIVERSIDAD INDUSTIAL DE SANTADER
[[:B INSTITUTO DE LENGUAS

VIDEO

¢ SE EJECUTA PRESTAMO?

DATE TEACHER COURSE SIGNATURE Sl NO
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ANEXO A1.25 MATERIAL EN PRESTAMO

UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER
FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS
INSTITUTO DE LENGUAS 9

|:|Inventano de
Material

YO

La Universidad Industrial de Santander, le
presta el material, ud. como alumno(a) UIS,
se debe comprometer a cuidarlos, a respetar
los derechos de autor y a devolverlos en el
Estado en que se lo entregaron inicialmente

Direcciéon

MATERIAL EN PRESTAMO

T.IlIC.C

ESTUDIANTE DE

CODIGO EST.

DESCRIPCION DEL MATERIAL

New

[ JHEADWAY ELEMENTARY [] [ JCASSETTES ELEMENTARY L]
[ [HEADWAY PRE-INTERMEDIATE [_] [ |CASSETTES PRE-INTERMEDIATE [ ]
[ JHEADWAY INTERMEDIATE ] [ JCASSETTES INTERMEDIATE ]

3 o Dia

Fecha de Préstamo

e

o

Fecha de
actualizacion

Fecha de Devolucién

o

FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS ‘b.

[HE UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER
INSTITUTO DE LENGUAS

Estado en que se presta los materiales BuenoQ RegularO Malo O
Estado en que se devuelven los materiales Bueno O Regular O Malo O

Me comprometo a cuidar, y a devolver en perfecto estado el material que la universidad me presta como herramienta de apoyo N0|:|
indispensable para desarrollar mi competencia comunicativa en inglés como Lengua Extranjeray entiendo que es parte de mi Inventario de
responsabilidad no hacer ni promover reproduccién ilicita del mismo I

Observaciones

New

Firma del Alumno cc O ni.0One

COMPROMISO DEL ESTUDIANTE
Material en Préstamo

Material
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ANEXO A1.26 PLANILLA DE SUPLETORIOS

UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER
INSTITUTO DE LENGUAS

REGISTRO DE SUPLETORIOS

FECHA DEL SUPLETORIO:

NOMBRE DEL ESTUDIANTE NIVEL PROGRAMA TELF VALOR # R.U. P
FECHA DEL SUPLETORIO:
NOMBRE DEL ESTUDIANTE NIVEL PROGRAMA TELF VALOR # R.U.P
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ANEXO A1.27 FORMATO DE PRESOLICITUD DE CONTRATACION.

UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER
INSTITUTO DE LENGUAS

Ciudad fecha
De: Coordinador(a) Solicitante.
Para: Coordinador(a) Desarrollo Humano.

Asunto: Nomina

Fecha de | Fecha de | Total de

Nivel Docente . .
Inicio Termin. horas

Horario

Atentamente

Firma Coordinador(a) Solicitante

VoBo Firma Director(a) Instituto de Lenguas UIS
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ANEXOS
UNIVERSIDAD INDUSTRIAL ~
DE SANTANDER. CONTRATACION CIVIL POR OPS
(FONDO ESPECIAL )

MANUAL OPERATIVO DE LA UNIDAD
ACADEMICO ADMINISTRATIVA DEL ANEXO A1.29
INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UIS

FECHA DE ACTUALIZACION ACTUALIZACION No. CODIGO No. A1.29 HOJA1DE 1

Para llevar a cabo el procedimiento de contratacién civil por OPS (Fondo Especial), se diligencia el siguiente
formato:

Orden de Prestacion de Servicios:

Este formato contiene:

LUy

Fecha: dia en el que inicia el contrato.

Sefiores: A quien va dirigido.

NIT 6 C.C.

Direccion, con el teléfono y el fax respectivo.

Dependencia, con el teléfono, fax respectivo.

Cadigo: el cual indica el fondo y el Centro de Costo respectivo.
Objeto del Servicio: Describe el servicio a realizar, indicando su valor y firma del solicitante.
Firma del Ordenador del gasto.

Registro Presupuestal.

Autorizacién del pago: Por el ordenador del gasto.
Condiciones de pago.

Fecha de iniciacion y finalizacién del contrato.

Valor Total del servicio que comprende el Subtotal mas el IVA.
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ANEXO B
MANUAL DE INDICADORES DE GESTION
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ULTIMA FECHA DE REVISION: XXXXXXXXXXXXXXXX
RESPONSABLE DE LA TOMA DE DATOS: XXXXXXXXXXXXX XXX
AREA DE LA TOMA DE DATOS: XXXXXXXXXXXXXXXX
ELABORADO POR: XXXXXXXXXXXXX XXX
APROBO POR: XXXXXXXXXXXXXXXX
REVISADO POR: XXXXXKXXXXKXXXXX

COD: XXXXXXX

FICHA TECNICA

NOMBRE DEL INDICADOR 0.9.9.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.9.9.0.99096000000004

OBJETIVO DEL INDICADOR XXXXHKXXXKXXKKHXXXKHXXX KKK XK KX XXKK

DEFINICION OPERACIONAL XXXXKKHXXXXXXXXEXKKKXXXXXXXXKXKXKXX

UNIDAD DE MEDIDA XXXXKHKHXXXXXXXXEXKKKXXXXXXXXKKKXX

META XHHHKHXXXXXXXKKHHKHKKXXXXEXEXKXXXXXXX

FUENTE DE INFORMACION XHHHHXXXXXXXKKHKHKHXKXXXXXEXKXXXXXXX

PERIODICIDAD XXXXKHKHXXXXXXXXEXKKKXXXXXXXXKXKXKXX
USUARIO

) 0.0.0.0.0.0.0.0.0.9.0.0.0.9.9.9.0.0,0,9,0,0.9.9,9,9,9,9,9,0,4

TIPO DE INDICADOR 1:9,.9,9,9,9,9,9,.9.9,.9.9,9.9,.9.9.9.9,9.9.9.9:0.9:0.9.9.9,9.9,0.¢
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COORDINAC/ION ACADEM/ICA
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ULTIMA FECHA DE REVISION:

OCTUBRE 2004

RESPONSABLE DE LA TOMA DE DATOS: AUXILIAR DE COORDINACION

AREA DE LA TOMA DE DATOS:
ELABORADO POR:

APROBO POR:
REVISADO POR:

COORDINACION ACADEMICA
A. CAMPILLO- A. GRANADOS

MARIELA GOMEZ
CLAUDIA CRUZ

COD: IL.IA.01

FICHA TECNICA

NOMBRE DEL INDICADOR

PORCENTAJE DE MORTALIDAD ACADEMICA POR NIVEL EN CADA
PROGRAMA POR PERIODO.

OBJETIVO DEL INDICADOR

Determinar el porcentaje de mortalidad (cantidad de persona que
perdieron el curso) académica por nivel en cada uno de los programas,
con el fin de suministrar informacién que permita la planeacion de
actividades académicas.

DEFINICION OPERACIONAL

|: # de estudiantes aprobados por nivel en cada programa por periodo:I
1- X 100

Total de matriculas por nivel en cada programa por periodo

UNIDAD DE MEDIDA

Porcentaje.

META

Igual o inferior al 20%.

FUENTE DE INFORMACION

Numerador: Registro de los estudiantes que aprobaron el nivel en cada
programa, por periodo.

Denominador: Registro del total de matriculas realizadas por nivel. en
cada programa, por periodo.

PERIODICIDAD

Cada vez que termina un nivel.

USUARIO

Jefe de Coordinacion Académica.

TIPO DE INDICADOR

Calidad.
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ULTIMA FECHA DE REVISION:

OCTUBRE 2004

RESPONSABLE DE LA TOMA DE DATOS: AUXILIAR DE COORDINACION

AREA DE LA TOMA DE DATOS:
ELABORADO POR:

APROBO POR:

REVISADO POR:

COORDINACION ACADEMICA
A. CAMPILLO- A. GRANADOS
MARIELA GOMEZ
CLAUDIA CRUZ
COD: IL.IA.02

EICHA TECNICA

NOMBRE DEL INDICADOR

PORCENTAJE DE ESTUDIANTES INSCRITOS QUE INICIAN CURSO
POR PERIODO.

OBJETIVO DEL INDICADOR

Determinar el porcentaje de estudiantes inscritos que inician curso en
lenguas extranjeras por ciclo; informacién que contribuye a determinar la
disposicion del espacio fisico requerido para el desarrollo de los
programas.

DEFINICION OPERACIONAL

# Total de estudiantes matriculados en los programas que inician curso por programa
X 100

# Total de estudiantes inscritos en los programas académicos por programa

UNIDAD DE MEDIDA

Porcentaje.

META

100%.

FUENTE DE INFORMACION

Numerador: Registro de los estudiantes matriculados que iniciaron curso
en los programas académicos por periodo.

Denominador: Registro de los estudiantes que se inscribieron en los
diferentes programas. (Ver anexo B1.01)

Al finalizar cada ciclo de matricula.

PERIODICIDAD
USUARIO Jefes de Coordinacion Académica.
Secretaria.
TIPO DE INDICADOR Efectividad.
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ULTIMA FECHA DE REVISION:

OCTUBRE 2004

RESPONSABLE DE LA TOMA DE DATOS: AUXILIAR DE COORDINACION

AREA DE LA TOMA DE DATOS:

ELABORADO POR:
APROBO POR:
REVISADO POR:

COORDINACION ACADEMICA
A. CAMPILLO- A. GRANADOS
MARIELA GOMEZ
CLAUDIA CRUZ
COD: IL.IA.03

EICHA TECNICA

NOMBRE DEL INDICADOR

PORCENTAJE DE CONTINUIDAD POR PERIODO.

OBJETIVO DEL INDICADOR

Determinar el porcentaje de estudiantes que realizaron matricula para el
siguiente nivel en forma continda, informacion, permitird comparar los
resultados entre ciclos por medio de un histérico,

DEFINICION OPERACIONAL

# de estudiantes que realizaron matricula para el siguiente nivel en forma
continla, por periodo

X 100
NuUmero total de estudiantes antiguos matriculados, por nivel, por periodo

UNIDAD DE MEDIDA

Porcentaje.

META

Aumento con respecto al ciclo anterior del 5%.

FUENTE DE INFORMACION

Numerador: Registro de los estudiantes que realizaron matricula de
forma continua por periodo.

Denominador: Registro de los estudiantes antiguos (entiendase por
estudiante antiguo los que han cursado al menos un nivel en cualquier
programa en el ILUIS) matriculados, por periodo.

PERIODICIDAD Cada vez que inicie un nivel.
Jefes de Coordinacion Académica.
USUARIO Secretaria
TIPO DE INDICADOR Composicion.
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ULTIMA FECHA DE REVISION:

RESPONSABLE DE LA TOMA DE DATOS:

AREA DE LA TOMA DE DATOS:
ELABORADO POR:

APROBO POR:

REVISADO POR:

OCTUBRE 2004
AUXILIAR DE COORDINACION
COORDINACION ACADEMICA
A. CAMPILLO- A. GRANADOS

MARIELA GOMEZ

CLAUDIA CRUZ

COD: IL.IA.04

FICHA TECNICA

NOMBRE DEL INDICADOR

PROGRAMAS DESARROLLADOS POR LA COORDINACION
ACADEMICA.

OBJETIVO DEL INDICADOR

Efectuar un control que permita dar a conocer el nimero de
programas desarrollados por la Coordinacion Académica en pro
del desarrollo y mejoramiento del proceso académico.

DEFINICION OPERACIONAL

NUMERO DE PROGRAMAS EFECTUADOS POR LA COORDINACION
ACADEMICA.

UNIDAD DE MEDIDA

indice.

META

Minimo 2 propuestas académicas ejecutadas por periodo.

FUENTE DE INFORMACION

Registro del nimero de programas desarrollados.

PERIODICIDAD

Anual.

USUARIO

Direccion General.
Jefes de Coordinaciéon académica.

TIPO DE INDICADOR

Utilizacion.
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ULTIMA FECHA DE REVISION:

RESPONSABLE DE LA TOMA DE DATOS:

AREA DE LA TOMA DE DATOS:
ELABORADO POR:

APROBO POR:

REVISADO POR:

OCTUBRE 2004
AUXILIAR DE COORDINACION
COORDINACION ACADEMICA
A. CAMPILLO- A. GRANADOS
MARIELA GOMEZ

CLAUDIA CRUZ

COD: IL.IA.05

EICHA TECNICA

NOMBRE DEL INDICADOR

RELACION DE ESTUDIANTES MATRICULADOS EN INGLES
POR PERIODO.

OBJETIVO DEL INDICADOR

Determinar la cantidad de estudiantes matriculados en cada
Programa de Ingles, informacién util para determinar la relacion
minima del nimero de docente requeridos por curso.

DEFINICION OPERACIONAL

NUmero de estudiantes matriculados en cada programa de Inglés
por periodo.

UNIDAD DE MEDIDA

NUmero de estudiantes total matriculados en cada programa de
Inglés por periodo.

META

Asignacion maxima de 12 estudiantes por docente en los cursos.

FUENTE DE INFORMACION

Registro de los estudiantes que se matriculan en cada programa de
Ingles.

PERIODICIDAD

Al finalizar cada ciclo de matricula.

USUARIO

Jefes de Coordinacién Académica.

TIPO DE INDICADOR

Efectividad.
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ULTIMA FECHA DE REVISION: OCTUBRE 2004
RESPONSABLE DE LA TOMA DE DATOS: AUXILIAR DE COORDINACION
AREA DE LA TOMA DE DATOS: COORDINACION ACADEMICA

ELABORADO POR:
APROBO POR:
REVISADO POR:

A. CAMPILLO- A. GRANADOS
MARIELA GOMEZ
CLAUDIA CRUZ

COD: IL.IA.06

EICHA TECNICA

NOMBRE DEL
INDICADOR

RELACION DE ESTUDIANTES MATRICULADOS EN OTROS IDIOMAS
POR PERIODO.

OBJETIVO DEL

Determinar la cantidad de estudiantes matriculados en cada uno de los
Programas de otros idiomas (Francés, Aleman, ltaliano, Japonés y Arabe)

INDICADOR informacion util para determinar la relacion minima del nimero de docente
requeridos por curso.
DEFINICION Numero de estudiantes matriculados en cada uno de los Programas de otros
OPERACIONAL idiomas (Francés, Aleman, Italiano, Japonés, entre otros.

UNIDAD DE MEDIDA

Numero de estudiantes total matriculados en otros idiomas por periodo.

META Asignacion maxima de 12 estudiantes por docente en los cursos.
FUENTE DE . . . . .
INFORMACION Registro de los estudiantes matriculados en otros idiomas por periodo.
PERIODICIDAD Al finalizar cada ciclo de matricula.
USUARIO

Jefes de Coordinacién Académica.

TIPO DE INDICADOR

Efectividad.
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ULTIMA FECHA DE REVISION: OCTUBRE 2004
RESPONSABLE DE LA TOMA DE DATOS: AUXILIAR DE COORDINACION
AREA DE LA TOMA DE DATOS: COORDINACION ACADEMICA
ELABORADO POR: A. CAMPILLO- A. GRANADOS
APROBO POR: MARIELA GOMEZ

REVISADO POR: CLAUDIA CRUZ

COD: IL.IA.07

EICHA TECNICA

NOMBRE DEL INDICADOR | PORCENTAJE DE UTILIZACION -PROPUESTA UIS POR PERIODO.

Determinar el porcentaje de estudiantes que cubre el

OBJETIVO programa propuesta UIS, para conocer la utilizacion;
DEL INDICADOR

que los estudiantes, dan a este derecho, por periodo.

DEEINICION NuUmero de estudiantes en Propuesta UIS por periodo

OPERACIONAL

X 100
NUmero total de estudiantes que cobija Propuesta UIS por periodo

UNIDAD DE MEDIDA Porcentaje.

META 100%.

Numerador: Registro de los estudiantes en Propuesta UIS, por periodo

FUENTE DE
INFORMACION Denominador: Registro que lleva Soporte Técnico del nimero total de
estudiantes que cobija Propuesta UIS por periodo.
PERIODICIDAD Al finalizar cada inscripcién de Propuesta UIS.
USUARIO Direccién General del ILUIS.

Soporte Técnico.

TIPO DE INDICADOR Eficiencia.
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ULTIMA FECHA DE REVISION:
RESPONSABLE DE LA TOMA DE DATOS:
AREA DE LA TOMA DE DATOS:
ELABORADO POR:

APROBO POR:
REVISADO POR;:

OCTUBRE 2004
AUXILIAR DE COORDINACION
COORDINACION ACADEMICA
A. CAMPILLO- A. GRANADOS
MARIELA GOMEZ
CLAUDIA CRUZ
COD: IL.IA.08

EICHA TECNICA

NOMBRE DEL
INDICADOR

PORCENTAJE DE DESERCION (estudiantes que abandonan el programa) EN
PROPUESTA-UIS POR PERIODO.

OBJETIVO DEL
INDICADOR

Determinar el porcentaje de estudiantes que abandonan el programa de Propuesta UIS,

DEFINICION
OPERACIONAL

Numero de estudiantes que permanecieron en Propuesta UIS por periodo

con el propoésito de medir el nivel de desercion en esta programa.
] X 100

[1_

Numero total de estudiantes en el programa Propuesta UIS por periodo

UNIDAD DE | porcentaje.
MEDIDA
META Cero ( 0) deserciones por periodo.
Numerador: Registro que lleva soporte Técnico de estudiantes que permanecen en el
FUENTE DE | programa propuesta UIS, por periodo.
INFORMACION Denominador Registro que lleva soporte Técnico del nimero total de estudiantes en el
programa Propuesta UIS, por periodo.
PERIODICIDAD | Al iniciar y finalizar un nivel en el programa Propuesta UIS.
USUARIO Direccion General del ILUIS.
Soporte Técnico.
TIPO DE Eficiencia.
INDICADOR
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ULTIMA FECHA DE REVISION:

RESPONSABLE DE LA TOMA DE DATOS:

AREA DE LA TOMA DE DATOS:
ELABORADO POR:

APROBO POR:

REVISADO POR:

OCTUBRE 2004
AUXILIAR DE COORDINACION
COORDINACION ACADEMICA
A. CAMPILLO- A. GRANADOS
MARIELA GOMEZ
CLAUDIA CRUZ
COD: IL.IA.09

EICHA TECNICA

NOMBRE DEL INDICADOR

PORCENTAJE DE SUPLETORIOS APROBADOS

OBJETIVO DEL INDICADOR

Determinar el porcentaje de supletorios aprobados en los
programas académicos del ILUIS; con el fin de determinar el
numero de estudiantes que tomaron esta opcion para pasar al
siguiente nivel.

DEFINICION OPERACIONAL

NUmero de supletorios aprobados por periodo
X 100

Numero total de supletorios presentados por periodo

UNIDAD DE MEDIDA

Porcentaje.

META

El 75% de los Supletorios presentados se aprueben.

FUENTE DE INFORMACION

Numerador: Registro de los estudiantes que aprobaron
supletorios por periodo.

Denominador: Registro del total de supletorios presentados por
periodo.

PERIODICIDAD

Mensual.

USUARIO

Jefes de Coordinacién Académica
Soporte Técnico

TIPO DE INDICADOR

Efectividad.
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ULTIMA FECHA DE REVISION:

OCTUBRE 2004

RESPONSABLE DE LA TOMA DE DATOS: AUXILIAR DE COORDINACION

AREA DE LA TOMA DE DATOS:
ELABORADO POR:

APROBO POR:

REVISADO POR:

COORDINACION ACADEMICA
A. CAMPILLO- A. GRANADOS
MARIELA GOMEZ
CLAUDIA CRUZ
COD: IL.IA.10

EICHA TECNICA

NOMBRE DEL INDICADOR

PORCENTAJE DE ESTUDIANTES QUE CLASIFICAN EN NIVELES
SUPERIORES, EN EL PROGRAMA INGLES PARA ADULTOS POR
PERIODO.

OBJETIVO DEL INDICADOR

Determinar el nimero de estudiantes que son clasificados (estudiantes
gue presentan prueba clasificatoria y entrevista) por encima del primer
nivel en los programas de ingles para adultos, con el fin de medir la
efectividad del procesos de clasificacion en este programa.

DEFINICION OPERACIONAL

# total de estudiantes clasificados en niveles superiores del primer
nivel por periodo

X100
# total de estudiantes clasificados por periodo

UNIDAD DE MEDIDA

Porcentaje (estudiantes clasificados)

META

De los estudiantes clasificados, el 80% estén por encima del primer
nivel.

FUENTE DE INFORMACION

Numerador: Registro que lleva la Coordinacion Académica de los
estudiantes clasificados por encima del primer nivel por periodo. (Ver
Formato 1)

Denominador: Registro que lleva la Coordinacién Académica de los
estudiantes clasificados por periodo.

PERIODICIDAD

Al finalizar el ciclo de matriculas.

USUARIO

Jefes de Coordinacion Académica.

TIPO DE INDICADOR

Efectividad.
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ULTIMA FECHA DE REVISION:

OCTUBRE 2004

RESPONSABLE DE LA TOMA DE DATOS: AUXILIAR DE COORDINACION

AREA DE LA TOMA DE DATOS:
ELABORADO POR:

APROBO POR:

REVISADO POR:

COORDINACION ACADEMICA
A. CAMPILLO- A. GRANADOS
MARIELA GOMEZ
CLAUDIA CRUZ
COD: IL.IA.11

EICHA TECNICA

NOMBRE DEL INDICADOR

PORCENTAJE DE DESERCION (Estudiantes Que Abandonan El
Programa) POR PERIODO.

OBJETIVO DEL INDICADOR

Determinar el porcentaje de estudiantes matriculados que por alguna
inconformidad; deciden no continuar con el programa, informacién que
servird de soporte para la toma de acciones que permitan mejorar el
mismo.

DEFINICION OPERACIONAL

# Total de estudiantes que desertan por algun tipo de inconformidad por periodo

X100
# Total de estudiantes matriculados en los programas por periodo

UNIDAD DE MEDIDA

Porcentaje.

META

Cero ( 0) deserciones por periodo.

FUENTE DE INFORMACION

Numerador: Registro de estudiantes que desertan por inconformidad por
periodo. (Informacion recopilada por medio de encuesta).

Denominador: Registro total de estudiantes matriculados en los
programas por periodo.

PERIODICIDAD

Mensual.

USUARIO

Direccién General
Jefes de areas funcionales.

TIPO DE INDICADOR

Calidad.
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ULTIMA FECHA DE REVISION:

OCTUBRE 2004

RESPONSABLE DE LA TOMA DE DATOS: AUXILIAR DE COORDINACION

AREA DE LA TOMA DE DATOS:
ELABORADO POR:

APROBO POR:

REVISADO POR:

COORDINACION ACADEMICA
A. CAMPILLO- A. GRANADOS
MARIELA GOMEZ
CLAUDIA CRUZ
COD: IL.IA.12

EICHA TECNICA

NOMBRE DEL INDICADOR

PORCENTAJE DE DESERCION POR PERIODO, POR
INCONFORMIDAD CON LA PEDAGOGIA EN LOS PROGRAMAS.

OBJETIVO DEL INDICADOR

Determinar el porcentaje de estudiantes matriculados que por
inconformidad con la pedagogia de los programas; deciden no continuar,
informacién que servira de soporte para la toma de acciones que permitan
mejorar la calidad de los programas académicos.

DEFINICION OPERACIONAL

# Total de estudiantes que desertan por inconformidad con la pedagogia
de los programas periodo.

X 100
# Total de estudiantes que desertaron en los programas por periodo.

UNIDAD DE MEDIDA

Porcentaje.

META

Cero ( 0) deserciones por periodo.

FUENTE DE INFORMACION

Numerador: Registro de estudiantes que desertan por inconformidad con
la pedagogia de los programas por periodo. (Informacién recopilada por
medio de encuesta).

Denominador: Registro total de estudiantes que desertaron por algin
tipo de inconformidad en los programas académicos por periodo.

PERIODICIDAD

Mensual.

USUARIO

Direccién General
Jefes de areas funcionales.

TIPO DE INDICADOR

Calidad.
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ULTIMA FECHA DE REVISION:

OCTUBRE 2004

RESPONSABLE DE LA TOMA DE DATOS: AUXILIAR DE COORDINACION

AREA DE LA TOMA DE DATOS:

ELABORADO POR:
APROBO POR:
REVISADO POR;:

COORDINACION ACADEMICA
A. CAMPILLO- A. GRANADOS
MARIELA GOMEZ
CLAUDIA CRUZ
COD: IL.IA.13

EICHA TECNICA

NOMBRE DEL INDICADOR

PORCENTAJE DE DESERCION POR PERIODO, POR
INCONFORMIDAD CON LA POLITICA DE PRECIOS, EN LOS
PROGRAMAS.

OBJETIVO DEL INDICADOR

Determinar el porcentaje de estudiantes matriculados que por
inconformidad con los precios en los programas; deciden no continuar,
informacién que servira de soporte para la toma de acciones que permitan
analizar la politica de precios que maneja el ILUIS.

DEFINICION OPERACIONAL

# Total de estudiantes que desertan por inconformidad con la politica de precios
en los programas periodo.

X100
# Total de estudiantes que desertaron en los programas por periodo.

UNIDAD DE MEDIDA

Porcentaje.

META

El nivel de desercion por inconformidad con la politica de precios en, los
programas académicos en el servicio sea igual o inferior al 20%.

FUENTE DE INFORMACION

Numerador: Registro de estudiantes que desertan por inconformidad con
la politica de precios en los programas por periodo. (Informacion
recopilada por medio de encuesta).

Denominador: Registro total de estudiantes que desertaron por algin
tipo de inconformidad en los programas académicos por periodo.

PERIODICIDAD

Mensual.

USUARIO

Direccién General
Jefes de areas funcionales.

TIPO DE INDICADOR

Calidad.
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SECRETARIA
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ULTIMA FECHA DE REVISION: OCTUBRE 2004
RESPONSABLE DE LA TOMA DE DATOS: AUXILIAR DE SECRETARIA
AREA DE LA TOMA DE DATOS: SECRETARIA

ELABORADO POR:
APROBO POR:
REVISADO POR:

A. CAMPILLO- A. GRANADOS
MARIELA GOMEZ
ODILIA APARICIO

COD: IL.IS.01

EICHA TECNICA

NOMBRE DEL
INDICADOR

RELACION DEL TOTAL DE QUEJAS Y RECLAMOS RECIBIDAS POR
PERIODO

OBJETIVO DEL
INDICADOR

Determinar la relacion de quejas y/o reclamos totales, con respecto al periodo
anterior, recibidas en secretaria, con lo que se obtiene informacion de soporte
para las estrategias de mejoramiento.

DEFINICION
OPERACIONAL

(# de quejas totales del periodo anterior ) - (# de quejas totales del periodo actual)

UNIDAD DE MEDIDA

Numero de quejas y/o reclamos por periodo.

META Mantener la relacion de quejas y/o reclamos en niveles positivos.
FUENTE DE Registro de quejas y/o reclamos recibidas en secretaria por periodo. (Ver
INFORMACION Anexo B1.02).
PERIODICIDAD Al finalizar cada ciclo de matriculas.
USUARIO Direccion General

Secretaria de ILUIS

TIPO DE INDICADOR

Calidad.
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ULTIMA FECHA DE REVISION:
RESPONSABLE DE LA TOMA DE DATOS:
AREA DE LA TOMA DE DATOS:

ELABORADO POR:
APROBO POR:
REVISADO POR;:

OCTUBRE 2004
AUXILIAR DE SECRETARIA
SECRETARIA
A. CAMPILLO- A. GRANADOS
MARIELA GOMEZ
ODILIA APARICIO
COD: IL.IS.02

EICHA TECNICA

NOMBRE DEL
INDICADOR

TOTAL DE QUEJAS Y RECLAMOS REFERENTES AL PROCESO DE
MATRICULA POR PERIODO.

OBJETIVO DEL

Determinar el porcentaje de quejas y/o reclamos, recibidas en secretaria,
referentes al proceso de matricula en el ILUIS , con lo que se obtiene

INDICADOR . = . : :
informacion de soporte para las estrategias de mejoramiento en este proceso.
| # de quejas y/o reclamos recibidas en secretaria, referentes al proceso
DEFINICION de matricula por periodo

OPERACIONAL

X 100
# total de quejas y/o reclamos recibidas en secretaria por periodo

UNIDAD DE MEDIDA

Porcentaje.

META Porcentaje igual o inferior al 20% del total de quejas y/o reclamos recibidas por
periodo.
Numerador: Registro de quejas y/o reclamos recibidas en secretaria por
FUENTE DE periodo. (Ver anexo B1.02)

INFORMACION Denominador: Registro total de quejas y/o reclamos recibidas en secretaria
por periodo.

PERIODICIDAD Al finalizar cada ciclo de matriculas.

USUARIO Direccion General

Secretaria de ILUIS

TIPO DE INDICADOR

Calidad.
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ULTIMA FECHA DE REVISION:

RESPONSABLE DE LA TOMA DE DATOS:

AREA DE LA TOMA DE DATOS:
ELABORADO POR:

APROBO POR:

REVISADO POR:

OCTUBRE 2004
AUXILIAR DE SECRETARIA
SECRETARIA

A. CAMPILLO- A. GRANADOS
MARIELA GOMEZ

ODILIA APARICIO

COD: IL.1S.03

FICHA TECNICA

NOMBRE DEL INDICADOR

PORCENTAJE DE SOLICITUDES (certificados y traducciones)
POR ATENDER

OBJETIVO DEL INDICADOR

Medir en forma porcentual las entregas incumplidas de solicitudes
de certificados y traducciones, informacion que contribuird en la
toma de acciones encaminadas al cumplimiento en las entregas.

DEFINICION OPERACIONAL

Numero de solicitudes (certificados y traducciones) no entregadas
a la fecha por periodo

X100
NuUmero total de solicitudes (certificados y traducciones) recibidas
por periodo

UNIDAD DE MEDIDA

Porcentaje.

META

El porcentaje de entregas retrasadas no sea superior al el 25%.

FUENTE DE INFORMACION

Numerador: Datos que se registran en el formato de traducciones
y en el cuadernillo de elaboracion de certificados.(Ver anexos
B1.05 y B1.06)

Denominador: Datos que se registran en el formato de
traducciones y en el cuadernillo de elaboracion de certificados.

PERIODICIDAD Mensual.
USUARIO Direccion General.
Auxiliares administrativos.
Secretaria.
TIPO DE INDICADOR Eficacia.
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SOPORTE TECNICO
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ULTIMA FECHA DE REVISION:

RESPONSABLE DE LA TOMA DE DATOS:

AREA DE LA TOMA DE DATOS:
ELABORADO POR:

APROBO POR:

REVISADO POR:

OCTUBRE 2004
COORDINADOR DE SOPORTE TECNICO
SOPORTE TECNICO
A. CAMPILLO- A. GRANADOS
MARIELA GOMEZ
BALBINO ANTOLINEZ
COD: IL.IST.01

EICHA TECNICA

NOMBRE DEL INDICADOR

PORCENTAJE DE EQUIPOS (audiovisuales y de cémputo) CON
INFORMACION TECNICA

OBJETIVO DEL INDICADOR

Determinar el porcentaje de equipos (audiovisuales y de cdmputo)
que tienen informacion técnica (hoja de vida), con el fin de
mantener actualizados los registros técnicos.

DEFINICION OPERACIONAL

Numero de equipo (audiovisuales y de computo) que cuentan
con informacién técnica
x 100

Numero total de equipos (audiovisuales y de computo) con
gue cuenta el ULIS

UNIDAD DE MEDIDA

Porcentaje.

META

100% de los equipos.

FUENTE DE INFORMACION

Numerador: Registro de hojas de vida que lleva soporte técnico
de los equipos audiovisuales y de cémputo que existen en el
ILUIS. (Ver Anexo B1.04).

Denominador: Registro de hojas de vida que lleva soporte técnico
de los equipos audiovisuales y de coémputo que existen en el
ILUIS.

PERIODICIDAD

Semestral.

USUARIO

Soporte Técnico

TIPO DE INDICADOR

Calidad.
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ULTIMA FECHA DE REVISION:

RESPONSABLE DE LA TOMA DE DATOS:

AREA DE LA TOMA DE DATOS:
ELABORADO POR:

APROBO POR:

REVISADO POR:

OCTUBRE 2004
COORDINADOR DE SOPORTE TECNICO
SOPORTE TECNICO
A. CAMPILLO- A. GRANADOS
MARIELA GOMEZ
BALBINO ANTOLINEZ
COD: IL.IST.02

EICHA TECNICA

NOMBRE DEL INDICADOR

PORCENTAJE DE AVERIAS EN EQUIPOS (audiovisuales y de
cémputo) POR PERIODO.

OBJETIVO DEL INDICADOR

Determinar el porcentaje de equipos (audiovisuales y de cdmputo)
que presentan averias con el fin de mantener actualizados los
registros técnicos.

DEFINICION OPERACIONAL

Numero de equipo (audiovisuales y de computo) que presentan
Averias por periodo
x 100

Numero total de equipos (audiovisuales y de computo) con
gue cuenta el ULIS

UNIDAD DE MEDIDA

Porcentaje.

META

Igual o inferior al 25% de la cantidad existente de equipos.

FUENTE DE INFORMACION

Numerador: Registro de hojas de vida que lleva soporte técnico
de los equipos audiovisuales y de cémputo que existen en el
ILUIS. (Ver Anexo B1.04).

Denominador: Registro de hojas de vida que lleva soporte técnico
de los equipos audiovisuales y de coémputo que existen en el
ILUIS.

PERIODICIDAD

Semestral.

USUARIO

Soporte Técnico

TIPO DE INDICADOR

Calidad.
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ULTIMA FECHA DE REVISION:

RESPONSABLE DE LA TOMA DE DATOS:

AREA DE LA TOMA DE DATOS:
ELABORADO POR:

APROBO POR:

REVISADO POR:

OCTUBRE 2004
COORDINADOR DE SOPORTE TECNICO
SOPORTE TECNICO
A. CAMPILLO- A. GRANADOS
MARIELA GOMEZ
BALBINO ANTOLINEZ
COD: IL.IST.03

EICHA TECNICA

NOMBRE DEL INDICADOR

PORCENTAJE DE AVERIAS EN EQUIPOS DE COMPUTO
RESUELTAS POR SOPORTE TECNICO POR PERIODO.

OBJETIVO DEL INDICADOR

Determinar el porcentaje de averias en los equipos de cémputo
gue resuelve Soporte Técnico, informacion que ayudara con la
programacion del mantenimiento de los equipos de computo, en el
ILUIS.

DEFINICION OPERACIONAL

Numero total de averias en los equipos de computo resueltas
por soporte técnico por periodo

X100
NUmero total de averias en los equipos de cémputo por periodo

UNIDAD DE MEDIDA

Porcentaje.

META

Igual o superior al 40% del total de las averias presentadas, por
periodo.

FUENTE DE INFORMACION

Numerador: Registro que lleva Soporte Técnico de los equipos de
cémputo reparados. (Ver Anexo B1.04).

Denominador: Registro que lleva Soporte Técnico de los equipos
de cémputo reparados.

PERIODICIDAD

Semestral

USUARIO

Direccion General
Soporte Técnico

TIPO DE INDICADOR

Eficiencia

370




ULTIMA FECHA DE REVISION:

RESPONSABLE DE LA TOMA DE DATOS:

AREA DE LA TOMA DE DATOS:
ELABORADO POR:

APROBO POR:

REVISADO POR:

OCTUBRE 2004
COORDINADOR DE SOPORTE TECNICO
SOPORTE TECNICO
A. CAMPILLO- A. GRANADOS
MARIELA GOMEZ
BALBINO ANTOLINEZ
COD: IL.IST.04

EICHA TECNICA

NOMBRE DEL INDICADOR

FACTOR DE UTILIZACION DE LOS EQUIPOS AUDIOVISUALES
POR PERIODO.

OBJETIVO DEL INDICADOR

Determinar el factor de utilizacion de los equipos audiovisuales del
ILUIS, informacion que servira de soporte para llevar un control
del préstamo de los equipos.

DEFINICION OPERACIONAL

# de horas totales de uso de los equipos audiovisuales por semana

# horas disponibles para hacer uso de los equipos audiovisuales
por semana

UNIDAD DE MEDIDA

Horas / Semana.

META

El margen del factor de utilizaciéon de los equipos audiovisuales
debe estar entre 0.6 y 0.9

FUENTE DE INFORMACION

Numerador: Registro que lleva secretaria, del nUmero de horas
totales de uso por equipo por periodo (Ver anexo Al.24).

Denominador:. Registro que lleva secretaria, del nimero de horas
disponibles para hacer uso de los equipos audiovisuales por
periodo.

PERIODICIDAD

Semanal.

USUARIO

Soporte Técnico
Medios y Recursos

TIPO DE INDICADOR

Eficiencia
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ULTIMA FECHA DE REVISION:

OCTUBRE 2004

RESPONSABLE DE LA TOMA DE DATOS: COORDINADOR DE SOPORTE TECNICO

AREA DE LA TOMA DE DATOS:
ELABORADO POR:

APROBO POR:

REVISADO POR:

SOPORTE TECNICO
A. CAMPILLO- A. GRANADOS
MARIELA GOMEZ
BALBINO ANTOLINEZ
COD: IL.IST.05

EICHA TECNICA

NOMBRE DEL INDICADOR

FACTOR DE UTILIZACION DE SALA MULTIMEDIA POR
PERIODO.

OBJETIVO DEL INDICADOR

Determinar el factor de utilizacion de la sala multimedia,
informacién que servira de soporte para llevar un control del uso
de los equipos de la sala.

DEFINICION OPERACIONAL

# de horas totales de uso de los equipos de la sala multimedia
por periodo

# horas disponibles para hacer uso de los equipos de la sala
multimedia por periodo

UNIDAD DE MEDIDA

(Horas / Semana).

META

El margen del factor de utilizacion de la sala multimedia debe
estar entre 0.6y 0.9.

FUENTE DE INFORMACION

Numerador: Registro que lleva secretaria, del numero de horas
totales de uso por equipo de la sala multimedia por periodo (Ver
anexo Al.24).

Denominador: Registro que realiza Soporte Técnico con el
namero de equipos de la sala multimedia utilizados por periodo.

PERIODICIDAD

Semanal.

USUARIO

Soporte Técnico
Medios y Recursos

TIPO DE INDICADOR

Eficiencia
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PUBLICIDAD
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ULTIMA FECHA DE REVISION:

RESPONSABLE DE LA TOMA DE DATOS:

AREA DE LA TOMA DE DATOS:
ELABORADO POR:

APROBO POR:

REVISADO POR:

OCTUBRE 2004
PUBLICISTA
PUBLICIDAD
A. CAMPILLO- A. GRANADOS
MARIELA GOMEZ
VIVIANA GUEVARA
COD: IL.IP.01

FICHA TECNICA

NOMBRE DEL INDICADOR

PORCENTAJE DE CAMPANAS REALIZADAS EN EL TIEMPO.

OBJETIVO DEL INDICADOR

Llevar un registro que permita llevar a cabo comparaciones en el
tiempo, sobre el nimero de campafias publicitarias ejecutadas
para la promocion, fortalecimiento de la imagen Institucional, por
periodo.

DEFINICION OPERACIONAL

Numero de campafias publicitarias realizadas por periodo.

X 100
Total campafias programas por periodo

UNIDAD DE MEDIDA

indice (camparias realizadas por periodo)

META

Igual o superior al porcentaje del periodo anterior

FUENTE DE INFORMACION

Registro interno de las campafas realizadas en el ILUIS por
periodo.

PERIODICIDAD

Bimensual.

USUARIO

Area de Publicidad.

TIPO DE INDICADOR

Utilizacion.
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ULTIMA FECHA DE REVISION:

RESPONSABLE DE LA TOMA DE DATOS:

AREA DE LA TOMA DE DATOS:
ELABORADO POR:

APROBO POR:

REVISADO POR:

OCTUBRE 2004
PUBLICISTA
PUBLICIDAD
A. CAMPILLO- A. GRANADOS
MARIELA GOMEZ
VIVIANA GUEVARA
COD: IL.IP.02

FICHA TECNICA

NOMBRE DEL INDICADOR

PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO DE LAS CAMPANAS
PUBLICITARIAS PROYECTADAS POR PERIODO.

OBJETIVO DEL INDICADOR

Establecer un porcentaje de cumplimiento en las metas
proyectadas en el desarrollo de actividades y campafas
publicitarias.

DEFINICION OPERACIONAL

Numero de campafias publicitarias ejecutas
X 100

NuUmero de campafias publicitarias programadas

UNIDAD DE MEDIDA

Porcentaje.

META

Igual o superior al 85%.

FUENTE DE INFORMACION

Numerador: Diligenciamiento permanente de un registro del
namero de campafias publicitarias ejecutadas. (indicador de
comunicaciones y mercadeo: nimero de campafas publicitarias
realizadas)

Denominador: Total de campafias publicitarias programadas para
el periodo en estudio.

PERIODICIDAD

Cada trimestral.

USUARIO

Area de Publicidad.

TIPO DE INDICADOR

Eficacia.
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ULTIMA FECHA DE REVISION:

RESPONSABLE DE LA TOMA DE DATOS:

AREA DE LA TOMA DE DATOS:
ELABORADO POR:

APROBO POR:

REVISADO POR:

OCTUBRE 2004
PUBLICISTA

PUBLICIDAD

A. CAMPILLO- A. GRANADOS
MARIELA GOMEZ

VIVIANA GUEVARA

COD: IL.IP.03

EICHA TECNICA

NOMBRE DEL INDICADOR

PORCENTAJE DE COBERTURA INTERNA DE MATERIAL
INFORMATIVO POR PERIODO.

OBJETIVO DEL INDICADOR

Llevar un control interno que permita establecer un porcentaje de
cumplimiento de cobertura del material informativo disefiado y
elaborado para los programas y actividades del ILUIS,
permitiéndonos determinar la gestion del area de publicidad como
apoyo para las demas éareas funcionales del ILUIS.

DEFINICION OPERACIONAL

Nidmero de personas a las que llegé el material

informativo por periodo en el ILUIS

x 100
Total de funcionarios en el ILUIS por periodo

UNIDAD DE MEDIDA

Porcentaje.

META

Igual o superior al 80% de la cobertura programada de los
elementos informativos, por periodo.

FUENTE DE INFORMACION

Cantidad de elementos desarrollados para las actividades y
programas efectuados por las areas del ILUIS.

PERIODICIDAD

Bimensual.

USUARIO

Direccién General
Publicidad
Jefe de cada Coordinacion del Instituto

TIPO DE INDICADOR

Utilizacion.
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ULTIMA FECHA DE REVISION:

RESPONSABLE DE LA TOMA DE DATOS:

AREA DE LA TOMA DE DATOS:
ELABORADO POR:

APROBO POR:

REVISADO POR:

OCTUBRE 2004
PUBLICISTA

PUBLICIDAD

A. CAMPILLO- A. GRANADOS
MARIELA GOMEZ

VIVIANA GUEVARA

COD: IL.IP.04

EICHA TECNICA

NOMBRE DEL INDICADOR

EFICACIA DE LAS CAMPARNAS PUBLICITARIAS POR PERIODO.

OBJETIVO DEL INDICADOR

Establecer un porcentaje de eficacia de las campafias publicitarias,
relacionado con el nUmero de personas que usaron un Servicio
proporcionado por el ILUIS, a raiz de los programas y campafas
publicitarias desarrolladas por periodo.

DEFINICION OPERACIONAL

Nidmero de estudiantes atraidos por campafias publicitarias
por periodo
x 100

Nidmero total de estudiantes nuevos por periodo

UNIDAD DE MEDIDA

Porcentaje.

META

Igual o superior al 30%.

FUENTE DE INFORMACION

Resultado de una encuesta aplicada a una proporcion de usuarios
del sevicio.

PERIODICIDAD Cada vez que se inicie un nivel.
USUARIO Direccion General
Publicidad
TIPO DE INDICADOR Eficacia.
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ULTIMA FECHA DE REVISION:

RESPONSABLE DE LA TOMA DE DATOS:

AREA DE LA TOMA DE DATOS:
ELABORADO POR:

APROBO POR:

REVISADO POR:

OCTUBRE 2004
PUBLICISTA

PUBLICIDAD

A. CAMPILLO- A. GRANADOS
MARIELA GOMEZ

VIVIANA GUEVARA

COD: IL.IP.05

EICHA TECNICA

NOMBRE DEL INDICADOR

EFICACIA DEL NUMERO DE EMISIONES DE VOLANTES
PUBLICITARIOS POR PERIODO.

OBJETIVO DEL INDICADOR

Medir el porcentaje de cumplimiento de eficacia de los volantes
publicitarios, relacionado con el nimero de personas que usaron
un servicio proporcionado por el ILUIS, a raiz de la informacion
contenida en ellos.

DEFINICION OPERACIONAL

NiUmero de estudiantes atraidos por el medio publicitario
(volantes) por periodo

x 100
Nimero total de estudiantes nuevos por periodo

UNIDAD DE MEDIDA

Porcentaje.

META

Igual o superior al 15%.

FUENTE DE INFORMACION

Resultado de una encuesta aplicada a una proporcion de usuarios
del sevicio.

PERIODICIDAD Al inicio de cada nivel.
USUARIO Dire(.:c.ic')n General
Publicidad
TIPO DE INDICADOR Eficacia.
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ULTIMA FECHA DE REVISION:

RESPONSABLE DE LA TOMA DE DATOS:

AREA DE LA TOMA DE DATOS:
ELABORADO POR:

APROBO POR:

REVISADO POR:

OCTUBRE 2004
PUBLICISTA

PUBLICIDAD

A. CAMPILLO- A. GRANADOS
MARIELA GOMEZ

VIVIANA GEVARA

COD: IL.IP.06

EICHA TECNICA

NOMBRE DEL INDICADOR

EFICACIA DE ANUNCIOS EN MEDIOS ESCRITOS (paginas
amarillas- medios de prensa).

OBJETIVO DEL INDICADOR

Medir el porcentaje de cumplimiento de eficacia de los anuncios en
las paginas amarillas (directorio telefonico) y medios de prensa
locales, relacionados con el nUmero de personas que usaron un
servicio proporcionado por el ILUIS, a raiz de la informacion
contenida en estos medios.

DEFINICION OPERACIONAL

Numero de estudiantes atraidos por el medio publicitario
(medios escritos) por periodo
x 100

Ndmero total de estudiantes nuevos por periodo

UNIDAD DE MEDIDA

Porcentaje.

META

Igual o superior al 15%.

FUENTE DE INFORMACION

Resultado de una encuesta aplicada a una proporcion de usuarios
del sevicio.

PERIODICIDAD

Al inicio de cada nivel.

USUARIO

Direccion General
Publicidad

TIPO DE INDICADOR

Eficacia.
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COORDINACION DE HEDIOS ¥ RECURSOS
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ULTIMA FECHA DE REVISION:

OCTUBRE 2004

RESPONSABLE DE LA TOMA DE DATOS: COORDINADOR DE MEDIOS Y RECURSOS

AREA DE LA TOMA DE DATOS:
ELABORADO POR:

APROBO POR:

REVISADO POR:

MEDIOS Y RECURSOS
A. CAMPILLO- A. GRANADOS
MARIELA GOMEZ
OLGA URIBE
COD: IL.IMR.01

FICHA TECNICA

NOMBRE DEL INDICADOR

PORCENTAJE DE PRESTAMOS NO EJECUTADOS DE ELEMENTOS
AUDIOVISUALES POR PERIODO.

OBJETIVO DEL INDICADOR

Determinar el porcentaje de préstamos no ejecutados por periodo de
equipos audiovisuales, informacion que servira de soporte en la toma
de decisiones referentes a la cantidad de equipos necesarios para el
desarrollo de las actividades propias de los programas académicos.

DEFINICION OPERACIONAL

Nimero de veces, que los elementos audiovisuales se prestan
por periodo

- X 100
Numero total de solicitudes de préstamo de elementos audiovisuales
por periodo.

UNIDAD DE MEDIDA

Porcentaje.

META

El porcentaje de préstamo no ejecutaos no supere al 30%.

FUENTE DE INFORMACION

Numerador: Nimero de veces, que los elementos audiovisuales se
prestan por periodo; en el formato audiovisual. (Ver anexo Al.24)

Denominador: Registro del numero total de solicitudes realizadas de
préstamo de elementos audiovisuales por periodo; en el formato
audiovisual.

PERIODICIDAD

Mensual.

USUARIO

Direccion General
Jefe de Medios y Recursos

TIPO DE INDICADOR

Eficiencia.

381




ULTIMA FECHA DE REVISION:

RESPONSABLE DE LA TOMA DE DATOS:

AREA DE LA TOMA DE DATOS:
ELABORADO POR:

APROBO POR:

REVISADO POR:

OCTUBRE 2004
COORDINADOR DE MEDIOS Y RECURSOS
MEDIOS Y RECURSOS
A. CAMPILLO- A. GRANADOS
MARIELA GOMEZ
OLGA URIBE
COD: IL.IMR.02

FICHA TECNICA

NOMBRE DEL INDICADOR

VALOR DE LOS ELEMENJ’OS (libros, casettes, Cd, videos
casettes) PERDIDOS POR ANO.

OBJETIVO DEL INDICADOR

Establecer el valor de los elementos perdidos, con el fin de
registrar y llevar un control sobre las perdidas de los elementos
(libros, casettes, Cd, videos casettes), por periodo.

DEFINICION OPERACIONAL

VALOR DE LOS ELEMENTO§ (libros, casettes, Cd, videos
casettes) PERDIDOS POR ANO.

UNIDAD DE MEDIDA

Pesos / Afio

META

Conocer con precision el valor de los elementos perdidos por
periodo.

FUENTE DE INFORMACION

El nimero de entregas de material no ejecutadas, registradas en el
formato de entrega de material de elementos en el Area de Medios
y Recursos.(Ver anexo B1.03)

PERIODICIDAD

Cada vez que termina un nivel.

USUARIO

Medios y Recursos

TIPO DE INDICADOR

Eficiencia.
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ULTIMA FECHA DE REVISION:

RESPONSABLE DE LA TOMA DE DATOS:

AREA DE LA TOMA DE DATOS:
ELABORADO POR:

APROBO POR:

REVISADO POR:

OCTUBRE 2004
COORDINADOR DE MEDIOS Y RECURSOS
MEDIOS Y RECURSOS
A. CAMPILLO- A. GRANADOS
MARIELA GOMEZ
OLGA URIBE
COD: IL.IMR.03

FICHA TECNICA

NOMBRE DEL INDICADOR

PORCENTAJE DE PRESTAMO DE MATERIAL (libros, casettes,
Cd, videos casettes) A DOCENTE POR PERIODO.

OBJETIVO DEL INDICADOR

Determinar el porcentaje de préstamo de material (libros, casettes,
Cd, videos casettes) al personal docente, informacién con la cual
se puede de llevar un control sobre estos elementos por periodo.

Numero de préstamo de material a docentes por periodo

DEFINICION OPERACIONAL

X 100

Numero total de préstamos de material ejecutados por periodo

UNIDAD DE MEDIDA

Porcentaje.

META

Controlar la totalidad de material prestados a los docentes.

FUENTE DE INFORMACION

Numerador: Datos disponibles en los registros de préstamo de
material a docentes en el area de Medios y Recursos. (Ver anexo
Al1.23)

Denominador: Datos disponibles en los registros de préstamo de
material en el area de Medios y Recursos.

PERIODICIDAD

Cada vez que termina un nivel.

USUARIO

Medios y Recursos
Jefe de cada Coordinacioén del Instituto

TIPO DE INDICADOR

Eficiencia.
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ULTIMA FECHA DE REVISION:

OCTUBRE 2004

RESPONSABLE DE LA TOMA DE DATOS: COORDINADOR DE MEDIOS Y RECURSOS

AREA DE LA TOMA DE DATOS:
ELABORADO POR:

APROBO POR:

REVISADO POR:

MEDIOS Y RECURSOS
A. CAMPILLO- A. GRANADOS
MARIELA GOMEZ
OLGA URIBE
COD: IL.IMR.04

FICHA TECNICA

NOMBRE DEL INDICADOR

PORCENTAJE DE PRESTAMO DE MATERIAL (libros, casettes, Cd,
videos casettes) A ESTUDIANTES UIS POR PERIODO.

OBJETIVO DEL INDICADOR

Determinar el porcentaje de préstamo de material (libros, casettes,
Cd, videos casettes) a los estudiantes UIS, informacion con la cual se
puede de llevar un control sobre estos elementos por periodo.

DEFINICION OPERACIONAL

NUmero de préstamo de material a estudiantes UIS por periodo

X 100
Numero total de préstamos de material ejecutados por periodo

UNIDAD DE MEDIDA

Porcentaje.

META

Controlar la totalidad de material prestados a los estudiantes UIS.

FUENTE DE INFORMACION

Numerador: Numero de Planillas de préstamo de material a
estudiantes UIS en el area de Medios y Recursos (Ver anexo A1.25).

Denominador: Datos disponibles en los registros de préstamo de
material en el area de Medios y Recursos.

PERIODICIDAD

Cada vez que termina un nivel.

USUARIO

Medios y Recursos
Jefe de cada Coordinacion del Instituto

TIPO DE INDICADOR

Eficiencia.
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COORDINACION FINANCIERA
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ULTIMA FECHA DE REVISION:

RESPONSABLE DE LA TOMA DE DATOS:

AREA DE LA TOMA DE DATOS:
ELABORADO POR:

APROBO POR:

REVISADO POR:

OCTUBRE 2004
AUXILIAR DE COORDINACION
COORDINACION FINANCIERA
A. CAMPILLO- A. GRANADOS

MARIELA GOMEZ

MARTHA BUITRAGO

COD: IL.IF.01

EICHA TECNICA

NOMBRE DEL INDICADOR

RELACION DEL VALOR CORRESPONDIENTE POR VENTA DE
MATERIAL EN EL TIEMPO.

OBJETIVO DEL INDICADOR

Determinar el monto por venta de material por nivel, para mantener un
registro de los ingresos por este concepto.

DEFINICION OPERACIONAL

(valor por venta de material en el periodo actual) - (valor por venta de

material en el periodo anterior)

UNIDAD DE MEDIDA

Pesos / periodo

META

El resultado de la relacion debe ser positivo.

FUENTE DE INFORMACION

Datos que se registran del material vendido por periodo en Medios y
Recursos.

PERIODICIDAD

Mensual.

USUARIO

Secretaria
Medios y Recursos
Jefe De Coordinacion Financiera

TIPO DE INDICADOR

Variable Financiera.
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ULTIMA FECHA DE REVISION:

RESPONSABLE DE LA TOMA DE DATOS:

AREA DE LA TOMA DE DATOS:
ELABORADO POR:

APROBO POR:

REVISADO POR:

OCTUBRE 2004
AUXILIAR DE COORDINACION
COORDINACION FINANCIERA
A. CAMPILLO- A. GRANADOS

MARIELA GOMEZ

MARTHA BUITRAGO

COD: IL.IF.02

EICHA TECNICA

NOMBRE DEL INDICADOR

PORCENTAJE DE INCUMPLIMIENTO EN LA ENTREGA DE
PEDIDOS.

OBJETIVO DEL INDICADOR

Medir el incumplimiento en la entrega de pedidos por cada uno de
los proveedores, con el fin de exigir un mejor desempefio, logrando
procesos mas eficaces en la ejecucién de las compras en el ILUIS.

DEFINICION OPERACIONAL

Nimero de pedidos entregados retrasados por periodo

X100
Nudmero total de pedidos realizados por periodo.

UNIDAD DE MEDIDA

Porcentaje.

METAS

Igual o inferior al 20% en la entrega de perdidos por proveedor por
periodo.

FUENTE DE INFORMACION

Numerador: Registros de facturas que entrega el proveedor junto
con el pedido.

Denominador: Son el total de las ordenes de compra ejecutadas
durante por periodo en el ILUIS.

PERIODICIDAD

Mensual.

USUARIO

Direccion General
Jefe Coordinacion Financiera

TIPO DE INDICADOR

Eficacia
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ULTIMA FECHA DE REVISION:
RESPONSABLE DE LA TOMA DE DATOS:
AREA DE LA TOMA DE DATOS:
ELABORADO POR:

APROBO POR:

REVISADO POR:

OCTUBRE 2004

AUXILIAR DE COORDINACION
COORDINACION FINANCIERA
A. CAMPILLO- A. GRANADOS

MARIELA GOMEZ

MARTHA BUITRAGO

COD: IL.IF.03

EICHA TECNICA

NOMBRE DEL INDICADOR

PORCENTAJE DE DEVOLUCIONES (en pesos) DE PEDIDOS
POR PERIODO.

OBJETIVO DEL INDICADOR

Medir el incumplimiento de las especificaciones de los elementos
comprados, cuantificandolos monetariamente.

DEFINICION OPERACIONAL

Valor de las devoluciones de pedidos por periodo

X 100
Valor total de los pedidos realizadas por periodo

UNIDAD DE MEDIDA

Porcentaje.

META

Igual o inferior al 15% del total de pedidos realizados por periodo.

FUENTE DE INFORMACION

Numerador: Numero de copias de las facturas de pedidos
devueltos por alguna falla en sus especificaciones por periodo.

Denominador: Pedidos totales realizados, por periodo, en el
ILUIS.

PERIODICIDAD

Mensual.

USUARIO

Direccion General
Jefe Coordinacion Financiera

TIPO DE INDICADOR

Utilizacion.
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ULTIMA FECHA DE REVISION:

RESPONSABLE DE LA TOMA DE DATOS:

AREA DE LA TOMA DE DATOS:
ELABORADO POR:

APROBO POR:

REVISADO POR:

OCTUBRE 2004
AUXILIAR DE COORDINACION
COORDINACION FINANCIERA
A. CAMPILLO- A. GRANADOS
MARIELA GOMEZ
MARTHA BUITRAGO
COD: IL.IF.04

EICHA TECNICA

NOMBRE DEL INDICADOR

PORCENTAJE DE INGRESOS POR MATRICULA POR
PERIODO.

OBJETIVO DEL INDICADOR

Cuantificar el monto de dinero que recibe el ILUIS por concepto de
matricula, para identificar y llevar un control de la fuentes de
ingresos del ILUIS.

DEFINICION OPERACIONAL

Total de ingresos por matricula por periodo

X 100
Total de ingresos por periodo

UNIDAD DE MEDIDA

Porcentaje.

META

Conocer con exactitud el ingreso total por este concepto al ILUIS
por periodo.

FUENTE DE INFORMACION

Numerador: Resultado de la sumatoria total de los ingresos
registrados en los formatos Unicos de pago (Ver anexo Al.21) por
concepto de matricula, por periodo. (Ver anexo A1.22)

Denominador: Resultado de la sumatoria total de ingresos
registrados en las planillas de ingresos del Instituto de Lenguas.

PERIODICIDAD Cada vez que inicia cada ciclo.
Direccion General
USUARIO Jefe Coordinacién Financiera

TIPO DE INDICADOR

Variable Financiera.
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ULTIMA FECHA DE REVISION:

RESPONSABLE DE LA TOMA DE DATOS:

AREA DE LA TOMA DE DATOS:
ELABORADO POR:

APROBO POR:

REVISADO POR:

OCTUBRE 2004
AUXILIAR DE COORDINACION
COORDINACION FINANCIERA
A. CAMPILLO- A. GRANADOS

MARIELA GOMEZ

MARTHA BUITRAGO

COD: IL.IF.05

EICHA TECNICA

NOMBRE DEL INDICADOR

PORCENTAJE DE INGRESOS POR VENTA DE MATERIAL POR
PERIODO.

OBJETIVO DEL INDICADOR

Cuantificar el monto de dinero que recibe el ILUIS por concepto de
venta de material, para identificar y llevar un control de la fuentes
de ingresos del ILUIS.

DEFINICION OPERACIONAL

Total de ingresos por venta de material por periodo

X 100
Total de ingresos por periodo

UNIDAD DE MEDIDA

Porcentaje.

META

Conocer el ingreso total por este concepto al ILUIS por periodo.

FUENTE DE INFORMACION

Numerador: Resultado de la sumatoria total de los ingresos
registrados en los formatos Unicos de pago (Ver anexo Al.21) por
concepto de pago de material, por periodo. (Ver anexo Al.22)

Denominador: Resultado de la sumatoria total de ingresos
registrados en las planillas de ingresos del Instituto de Lenguas.

PERIODICIDAD

Cada vez que finaliza un nivel.

USUARIO

Direccion General
Jefe Coordinacion Financiera

TIPO DE INDICADOR

Variable Financiera.

390




ULTIMA FECHA DE REVISION:

OCTUBRE 2004

RESPONSABLE DE LA TOMA DE DATOS: AUXILIAR DE COORDINACION

AREA DE LA TOMA DE DATOS:
ELABORADO POR:

APROBO POR:

REVISADO POR:

COORDINACION FINANCIERA
A. CAMPILLO- A. GRANADOS
MARIELA GOMEZ
MARTHA BUITRAGO
COD: IL.IF.06

EICHA TECNICA

NOMBRE DEL INDICADOR

VALOR DE DONACIONES POR PERIODO.

OBJETIVO DEL INDICADOR

Cuantificar las donaciones que recibe el ILUIS, con el propoésito de
llevar un control de las mismas y mantenerlas registradas.

DEFINICION OPERACIONAL

(Valor de donaciones reales por afio) — (valor de las donaciones
esperadas por afio)

UNIDAD DE MEDIDA

VALOR DE DONACIONES POR ANO.

META

Iguales o superiores a las esperadas, por afio.

FUENTE DE INFORMACION

Registro de las donaciones que recibe el ILUIS durante el periodo.

PERIODICIDAD

Anual.

USUARIO

Direccion General
Jefe Coordinacion Financiera

TIPO DE INDICADOR

Composicion.
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ULTIMA FECHA DE REVISION:

RESPONSABLE DE LA TOMA DE DATOS:

AREA DE LA TOMA DE DATOS:
ELABORADO POR:

APROBO POR:

REVISADO POR:

OCTUBRE 2004
AUXILIAR DE COORDINACION
COORDINACION FINANCIERA
A. CAMPILLO- A. GRANADOS
MARIELA GOMEZ
MARTHA BUITRAGO
COD: IL.IF.07

FICHA TECNICA

NOMBRE DEL INDICADOR

PORCENTAJE DEL VALOR DE LAS COMPRAS (inferiores a 300
SMMLV) TOTALES POR PERIODO.

OBJETIVO DEL INDICADOR

Llevar un control del la ejecucion de gasto del presupuesto que se
utilizé para la compra (inferiores a 300 SMMLV) del ILUIS, para
mantener un control sobre el presupuesto.

DEFINICION OPERACIONAL

Valor de compras ejecutadas por periodo

X 100
Total de presupuesto de compras del ILUIS por periodo

UNIDAD DE MEDIDA

Porcentaje.

META

No excederse en la ejecucion del presupuesto del ILUIS, para
compras en el periodo.

FUENTE DE INFORMACION

Se obtiene del valor de las compras que se ejecutan por periodo.
(Ver anexo B1.07)

PERIODICIDAD

Mensual.

USUARIO

Direccion General
Jefe Coordinacion Financiera

TIPO DE INDICADOR

Utilizacion.
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ULTIMA FECHA DE REVISION:

RESPONSABLE DE LA TOMA DE DATOS:

AREA DE LA TOMA DE DATOS:
ELABORADO POR:

APROBO POR:

REVISADO POR:

OCTUBRE 2004
AUXILIAR DE COORDINACION
COORDINACION FINANCIERA
A. CAMPILLO- A. GRANADOS

MARIELA GOMEZ

MARTHA BUITRAGO

COD: IL.IF.08

EICHA TECNICA

NOMBRE DEL INDICADOR

VALOR TOTAL DE CONTRATACIONES (300 a 500 SMMLV) POR
PERIODO.

OBJETIVO DEL INDICADOR

Llevar un control del la ejecucion de gasto del presupuesto que se
utiliz6 para contrataciones (300 a 500 SMMLV) del ILUIS, para
mantener un control sobre el presupuesto.

DEFINICION OPERACIONAL

Valor de contrataciones ( 300 a 500 SMMLYV) ejecutadas
por periodo
X100

Total de presupuesto para contrataciones del ILUIS
por periodo

UNIDAD DE MEDIDA

Porcentaje.

META

No excederse en la ejecucion del presupuesto del ILUIS, para
contrataciones en el periodo. (Ver anexo B1.07)

FUENTE DE INFORMACION

Registro de contrataciones establecidos por el Instituto de Lenguas
de la UIS.

PERIODICIDAD

Semestral.

USUARIO

Direccién General
Jefe Coordinacion Financiera

TIPO DE INDICADOR

Variable Financiera.
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ULTIMA FECHA DE REVISION:

RESPONSABLE DE LA TOMA DE DATOS:

AREA DE LA TOMA DE DATOS:
ELABORADO POR:

APROBO POR:

REVISADO POR:

OCTUBRE 2004
AUXILIAR DE COORDINACION
COORDINACION FINANCIERA
A. CAMPILLO- A. GRANADOS

MARIELA GOMEZ

MARTHA BUITRAGO

COD: IL.IF.09

EICHA TECNICA

NOMBRE DEL INDICADOR

PORCENTAJE DEL VALOR TOTAL DE ORDEN DE
PRESTACION DE SERVICIOS U ORDENES DE TRABAJO.

OBJETIVO DEL INDICADOR

Determinar el monto correspondiente a las ordenes de prestacion
de servicios u ordenes de trabajo; ejecutadas por el Instituto de
Lenguas, para mantener un control sobre el presupuesto.

DEFINICION OPERACIONAL

Valor de OPS u ordenes de trabajo ejecutadas por periodo

X 100
Total de presupuesto de OPS u ordenes de trabajo del ILUIS
por periodo

UNIDAD DE MEDIDA

Porcentaje.

META

No excederse en la ejecucion del presupuesto del ILUIS, para OPS
u ordenes de trabajo en el periodo.

FUENTE DE INFORMACION

Registro de contrataciones establecidos por la Coordinacion
Financiera del Instituto de Lenguas de la UIS. (Ver anexo B1.07)

PERIODICIDAD

Trimestral.

USUARIO

Direccion General
Jefe Coordinacién Financiera

TIPO DE INDICADOR

Variable Financiera.

394




DESARROLLO HUMANO
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ULTIMA FECHA DE REVISION:

RESPONSABLE DE LA TOMA DE DATOS:

AREA DE LA TOMA DE DATOS:
ELABORADO POR:

APROBO POR:

REVISADO POR:

OCTUBRE 2004

AUXILIAR DE COORDINACION
DESARROLLO HUMANO

A. CAMPILLO- A. GRANADOS
MARIELA GOMEZ

MARBEEN MOSQUERA

COD: IL.IDH.01

FICHA TECNICA

NOMBRE DEL INDICADOR

PORCENTAJE DE ROTACION (cambio de personal) DE
PERSONAL POR PERIODO.

OBJETIVO DEL INDICADOR

Determinar el nivel de rotacion (cambio de personal) de los
funcionarios; por medio de un porcentaje que permita conocer el
nivel de permanencia del talento humano del ILUIS.

DEFINICION OPERACIONAL

Numero de funcionarios nuevos que inician labores en
et5tSporperiodo

X 100
Numero total de funcionarios que laboran en el ILUIS
por periodo

UNIDAD DE MEDIDA

Porcentaje.

META

Igual o inferior al 15% por periodo.

FUENTE DE INFORMACION

Numerador: Registro de funcionarios que inician labores por vez
en el ILUIS, por periodo.

Denominador: Numero total de funcionarios que laboran en el
ILUIS, por periodo.

PERIODICIDAD

Anual.

USUARIO

Jefe de la Coordinacion de Desarrollo Humano
Direcciéon General

TIPO DE INDICADOR

Utilizacion.
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ULTIMA FECHA DE REVISION:

RESPONSABLE DE LA TOMA DE DATOS:

AREA DE LA TOMA DE DATOS:
ELABORADO POR:

APROBO POR:

REVISADO POR:

OCTUBRE 2004

AUXILIAR DE COORDINACION
DESARROLLO HUMANO

A. CAMPILLO- A. GRANADOS
MARIELA GOMEZ

MARBEEN MOSQUERA

COD: IL.IDH.02

EICHA TECNICA

NOMBRE DEL INDICADOR

PORCENTAJE DE INDUCCIONES REALIZADAS POR PERIODO.

OBJETIVO DEL INDICADOR

Efectuar un registro del nimero de inducciones realizadas por el
personal encargado segun el cargo, para el nuevo personal,
informacién empleada en el desarrollo de actividades encaminadas
a la agilizacién del empalme del funcionario con el ILUIS.

DEFINICION OPERACIONAL

Nidmero de inducciones realizadas por periodo

X 100
Ndmero de funcionarios que inician labores en el
ILUIS por periodo

UNIDAD DE MEDIDA

Porcentaje (inducciones / persona)

META

A la totalidad de los funcionarios nuevos, se les debe realizar
induccion referente al cargo.

FUENTE DE INFORMACION

Registro del nUmero de inducciones realizadas por periodo.

PERIODICIDAD

Anual.

USUARIO

Jefe de la Coordinacién de Desarrollo Humano.

TIPO DE INDICADOR

Utilizacion.
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ULTIMA FECHA DE REVISION:

RESPONSABLE DE LA TOMA DE DATOS:

AREA DE LA TOMA DE DATOS:
ELABORADO POR:

APROBO POR:

REVISADO POR:

OCTUBRE 2004

AUXILIAR DE COORDINACION
DESARROLLO HUMANO

A. CAMPILLO- A. GRANADOS
MARIELA GOMEZ

MARBEEN MOSQUERA

COD: IL.IDH.03

EICHA TECNICA

NOMBRE DEL INDICADOR

PORCENTAJE DE ACCIDENTES DE TRABAJO POR PERIODO.

OBJETIVO DEL INDICADOR

Medir el porcentaje de accidentes involucrado en el desarrollo de
las actividades propias del ILUIS.

DEFINICION OPERACIONAL

Nudmero de funcionarios que han sufrido accidentes de
trabajo por periodo

x 100
Numero total de funcionarios en el ILUIS por periodo

UNIDAD DE MEDIDA

Porcentaje.

META

Mantener los niveles de accidentes de trabajo en 0%, por periodo.

FUENTE DE INFORMACION

Numerador: Registro del numero de accidentes presentados en el
periodo. (Ver anexo B1.08)

Denominador: Numero total de funcionarios del ILUIS.

PERIODICIDAD

Anual.

USUARIO

Jefe de la Coordinacién de Desarrollo Humano
Direccion General

TIPO DE INDICADOR

Utilizacion.
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ULTIMA FECHA DE REVISION:

RESPONSABLE DE LA TOMA DE DATOS:

AREA DE LA TOMA DE DATOS:
ELABORADO POR:

APROBO POR:

REVISADO POR:

OCTUBRE 2004

AUXILIAR DE COORDINACION
DESARROLLO HUMANO

A. CAMPILLO- A. GRANADOS
MARIELA GOMEZ

MARBEEN MOSQUERA

COD: IL.IDH.04

EICHA TECNICA

NOMBRE DEL INDICADOR

PORCENTAJE DE ENFERMEDADES PROFESIONALES POR
PERIODO.

OBJETIVO DEL INDICADOR

Medir el porcentaje de enfermedades profesionales involucradas
en el desarrollo de las actividades propias del ILUIS.

DEFINICION OPERACIONAL

Numero de funcionarios que han sufrido enfermedad
profesional por periodo

x 100
Numero total de funcionarios en el ILUIS por periodo

UNIDAD DE MEDIDA

Porcentaje.

META

Mantener los niveles de enfermedades profesionales en 0%, por
periodo.

FUENTE DE INFORMACION

Numerador: Registro del numero de enfermedades profesionales
presentadas en el periodo. (Ver anexo B1.08)

Denominador: Numero total de funcionarios del ILUIS.

PERIODICIDAD

Anual.

USUARIO

Jefe de la Coordinacién de Desarrollo Humano
Direccion General

TIPO DE INDICADOR

Utilizacion.
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ULTIMA FECHA DE REVISION:

RESPONSABLE DE LA TOMA DE DATOS:

AREA DE LA TOMA DE DATOS:
ELABORADO POR:

APROBO POR:

REVISADO POR:

OCTUBRE 2004
AUXILIAR DE COORDINACION
DESARROLLO HUMANO
A. CAMPILLO- A. GRANADOS
MARIELA GOMEZ
MARBEEN MOSQUERA

COD: IL.IDH.05

EICHA TECNICA

NOMBRE DEL INDICADOR

INDICE DE FRECUENCIA DE ACCIDENTES DE TRABAJO POR
PERIODO.

OBJETIVO DEL INDICADOR

Establecer el grado de frecuencia con que se estan presentando
accidentes de trabajo que generan incapacidad, para analizar si se
trata de casos fortuitos o por falencias en las medidas de
seguridad, instalaciones, y tomar las medidas pertinentes al caso.

DEFINICION OPERACIONAL

Numero de incapacidades por accidente de trabajo por afio

Total de tiempo (dias) laborado por afio

UNIDAD DE MEDIDA

NuUmero de incapacidades / dias

META

Cero ( 0) incapacidades generadas por accidente de trabajo.

FUENTE DE INFORMACION

Numerador: Registro del nimero de accidentes que causan
incapacidad. (Ver anexo B1.08)

Denominador: Total de tiempo laborado por periodo.

PERIODICIDAD

Anual.

USUARIO

Direccién General
Jefe de la Coordinacion de Desarrollo Humano

TIPO DE INDICADOR

Utilizacion.
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ULTIMA FECHA DE REVISION:

RESPONSABLE DE LA TOMA DE DATOS:

AREA DE LA TOMA DE DATOS:
ELABORADO POR:

APROBO POR:

REVISADO POR:

OCTUBRE 2004

AUXILIAR DE COORDINACION
DESARROLLO HUMANO

A. CAMPILLO- A. GRANADOS
MARIELA GOMEZ

MARBEEN MOSQUERA

COD: IL.IDH.06

EICHA TECNICA

NOMBRE DEL INDICADOR

INDICE DE FRECUENCIA DE ENFERMEDAD PROFESIONAL
POR PERIODO.

OBJETIVO DEL INDICADOR

Establecer el grado de frecuencia con que se estan presentando
enfermedades profesionales que generan incapacidad, para
analizar si se trata de falencias en las medidas de seguridad,
instalaciones; y tomar las medidas pertinentes al caso.

DEFINICION OPERACIONAL

Numero de incapacidades por enfermedad profesional por afio

Total de tiempo (dias) laborado por afio

UNIDAD DE MEDIDA

NuUmero de incapacidades / dias.

META

Cero ( 0 ) incapacidades generadas por enfermedades
profesionales.

FUENTE DE INFORMACION

Numerador: Registro del nimero de enfermedades profesionales
que causan incapacidad. (Ver anexo B1.08)

Denominador: Total de tiempo laborado por periodo.

PERIODICIDAD

Anual.

USUARIO

Jefe de la Coordinaciéon de Recursos Humanos
Direccién General
Jefes de todas las areas funcionales

TIPO DE INDICADOR

Utilizacion.
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ULTIMA FECHA DE REVISION:
RESPONSABLE DE LA TOMA DE DATOS:
AREA DE LA TOMA DE DATOS:
ELABORADO POR:

APROBO POR:

REVISADO POR:

OCTUBRE 2004

AUXILIAR DE COORDINACION
DESARROLLO HUMANO

A. CAMPILLO- A. GRANADOS
MARIELA GOMEZ

MARBEEN MOSQUERA

COD: IL.IDH.07

EICHA TECNICA

NOMBRE DEL INDICADOR

PORCENTAJE DE AUSENTISMO LABORAL POR PERIODO EN
EL TIEMPO.

OBJETIVO DEL INDICADOR

Medir el ausentismo de los funcionarios del ILUIS, informacién que
permitird tomar las medidas pertinentes en caso de presentarse un
porcentaje elevado de ausentismo por periodo de tiempo.

DEFINICION OPERACIONAL

Nidmero de horas de ausentismo por periodo por persona

X100
Numero total de horas contratadas por periodo por persona

UNIDAD DE MEDIDA

Porcentaje.

META

Igual o inferior al 15% por periodo, con respecto al anterior.

FUENTE DE INFORMACION

Numerador: Registro del Numero de horas de ausentismo por
periodo por persona. (Ver anexo B1.09)

Denominador: Nimero de horas contratadas por periodo por
persona.

PERIODICIDAD

Semestral.

USUARIO

Direccion General
Jefe de la Coordinacién de Desarrollo Humano

TIPO DE INDICADOR

Eficacia.

402




ULTIMA FECHA DE REVISION:

RESPONSABLE DE LA TOMA DE DATOS:

AREA DE LA TOMA DE DATOS:
ELABORADO POR:

APROBO POR:

REVISADO POR:

OCTUBRE 2004
AUXILIAR DE COORDINACION
DESARROLLO HUMANO

A. CAMPILLO- A. GRANADOS
MARIELA GOMEZ

MARBEEN MOSQUERA

COD: IL.IDH.08

EICHA TECNICA

NOMBRE DEL INDICADOR

PROMEDIO DEL TIEMPO DE INCAPACIDAD POR PERIODO

OBJETIVO DEL INDICADOR

Establecer un promedio del tiempo de incapacidad por periodo;
informacion que permitird elaborar planes de contingencia en el
reemplazo del personal ausente, en caso de que el cargo lo
requiera.

DEFINICION OPERACIONAL

¥ Dias de incapacidad por periodo.

Numero total de trabajadores incapacitados por periodo

UNIDAD DE MEDIDA

Dias / trabajadores por periodo.

META

Que el tiempo de incapacidad actual sea menor con respecto al
periodo anterior.

FUENTE DE INFORMACION

Numerador: Registro del nimero de dias de incapacidad en el
periodo. (Ver anexo B1.09)

Denominador: Numero total de trabajadores incapacitados en el
periodo en estudio. (Ver anexo B1.09)

PERIODICIDAD

Anual.

USUARIO

Jefe de la Coordinacién de Desarrollo Humano
Direccion General
Jefes de todas las areas funcionales

TIPO DE INDICADOR

Eficiencia.
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ULTIMA FECHA DE REVISION:

RESPONSABLE DE LA TOMA DE DATOS:

AREA DE LA TOMA DE DATOS:
ELABORADO POR:

APROBO POR:

REVISADO POR:

OCTUBRE 2004
AUXILIAR DE COORDINACION
DESARROLLO HUMANO
A. CAMPILLO- A. GRANADOS
MARIELA GOMEZ
MARBEEN MOSQUERA

COD: IL.IDH.09

FICHA TECNICA

NOMBRE DEL INDICADOR

INDICE DE CAPACITACION POR PERSONA POR PERIODO.

OBJETIVO DEL INDICADOR

Determinar el numero de funcionarios del ILUIS, que reciben
capacitacion en programas propios de sus actividades o para su
desarrollo personal, estableciendo rangos que demuestren la
preocupacion de la entidad con el desarrollo de sus trabajadores.

DEFINICION OPERACIONAL

Total de funcionarios que reciben capacitacion por periodo

Total de funcionarios del ILUIS por periodo

UNIDAD DE MEDIDA

Funcionarios capacitados / Total de funcionarios

META

Que el 100% de los funcionarios del ILUIS hagan uso de la (s)
capacitacion (s) ofrecida por periodo.

FUENTE DE INFORMACION

Numerador: Registro del numero de funcionarios que reciben
capacitacion por periodo. (Ver anexo B1.10)

Denominador: NUmero total de funcionarios del ILUIS por periodo.

PERIODICIDAD

Semestral.

USUARIO

Jefe de la Coordinacién de Desarrollo Humano
Direccién General
Jefes de todas las areas funcionales

TIPO DE INDICADOR

Productividad.
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DIRECCION GENERAL
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ULTIMA FECHA DE REVISION:

RESPONSABLE DE LA TOMA DE DATOS:

AREA DE LA TOMA DE DATOS:
ELABORADO POR:
APROBO Y REVISO

OCTUBRE 2004
AUXILIAR DE DIRECCION
DIRECCION GENERAL
A. CAMPILLO - A. GRANADOS
MARIELA GOMEZ
COD: IL.ID.01

FICHA TECNICA

NOMBRE DEL INDICADOR

GENERACION DE RECURSOS

OBJETIVO DEL INDICADOR

Busqueda de fuentes alternativas de ingresos, a
través de la prestacion de servicios en la
formaciéon  de

competencias en lenguas

extranjeras a la comunidad

DEFINICION OPERACIONAL

VALOR DE RECURSOS GESTIONADOS EN EL PERIODO

UNIDAD DE MEDIDA

indice (nimero).

META

% de aumento anual en los ingresos

FUENTE DE INFORMACION

Sumatoria del total de recursos (Ingresos) gestionados por parte
de la Direccion del ILUIS por periodo.

PERIODICIDAD

Anual

USUARIO

Direccion General
Areas Funcionales del ILUIS

TIPO DE INDICADOR

Eficiencia.
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ULTIMA FECHA DE REVISION:

OCTUBRE 2004

RESPONSABLE DE LA TOMA DE DATOS: AUXILIAR DE DIRECCION

AREA DE LA TOMA DE DATOS:
ELABORADO POR:
APROBO Y REVISO

DIRECCION GENERAL
A. CAMPILLO - A. GRANADOS
MARIELA GOMEZ
COD: IL.ID.02

FICHA TECNICA

NOMBRE DEL INDICADOR

IMPLEMENTACION DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS

OBJETIVO DEL INDICADOR

Disponer de los recursos necesarios para el desarrollo de
herramientas informéticas que contribuyan al desarrollo
institucional

DEFINICION OPERACIONAL

HERRAMIENTAS INFORMATICAS IMPLEMENTADAS

UNIDAD DE MEDIDA

indice (nimero).

META

Logro del desarrollo de herramientas informaticas.

FUENTE DE INFORMACION Propios
PERIODICIDAD Anual.
USUARIO Jefe de la Coordinacién de Desarrollo Humano

Direccion General

TIPO DE INDICADOR

Eficiencia.
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ULTIMA FECHA DE REVISION:

RESPONSABLE DE LA TOMA DE DATOS:

AREA DE LA TOMA DE DATOS:
ELABORADO POR:
APROBO Y REVISO

OCTUBRE 2004

AUXILIAR DE DIRECCION
DIRECCION GENERAL

A. CAMPILLO - A. GRANADOS
MARIELA GOMEZ

COD: IL.ID.03

FICHA TECNICA

NOMBRE DEL INDICADOR

REPLANTEAMIENTO Y PUESTA EN MARCHA DEL PLAN DE
DESARROLLO INSTITUCIONAL

OBJETIVO DEL INDICADOR

Contar con un plan de desarrollo a largo plazo, acorde con los
lineamiento del Plan de Desarrollo propuesto por la Universidad
Industrial de Santander.

DEFINICION OPERACIONAL

DOCUMENTO

UNIDAD DE MEDIDA

Unidad

META

Presentado y aprobado

FUENTE DE INFORMACION

Propia del funcionamiento del ILUIS

PERIODICIDAD

Anual.

USUARIO

Jefe de las areas funcionales del ILUIS
Direccion General

TIPO DE INDICADOR

Eficiencia.
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ULTIMA FECHA DE REVISION:

OCTUBRE 2004

RESPONSABLE DE LA TOMA DE DATOS: AUXILIAR DE DIRECCION

AREA DE LA TOMA DE DATOS:
ELABORADO POR:
APROBO Y REVISO

DIRECCION GENERAL
A. CAMPILLO - A. GRANADOS
MARIELA GOMEZ
COD: IL.ID.04

FICHA TECNICA

NOMBRE DEL INDICADOR

FORMACION ADMINISTRATIVA DEL PERSONAL

OBJETIVO DEL INDICADOR

Determinar el numero de actividades encaminadas al
mejoramiento del desempefio del personal, en las diferentes
actividades que se desarrollan en el Instituto de Leguas de la
Universidad Industrial de Santander

DEFINICION OPERACIONAL

Grado de participacibn en capacitaciones programadas por
periodo.

UNIDAD DE MEDIDA

indice (nimero).

META

100% de participacion en las capacitaciones

FUENTE DE INFORMACION

Registro de capacitaciones por periodo. (Ver anexo B1.10)

PERIODICIDAD

Anual.

USUARIO

Jefe de la Coordinacion de Desarrollo Humano
Direccion General

TIPO DE INDICADOR

Eficiencia.
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ANEXO B1
ANEXO VIANUAL
DE INDICADORES DE GESTION
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ANEXO B1.01 FORMATO DE CLASIFICACION

@ Formato de Clasificaciéon
INSTITUTO DE LENGUAS

FECHA

NOMBRE

PUNTAJE

PROGRAMA

NIVEL

411




ANEXO B1.02 FORMATO DE RECEPCION DE QUEJAS Y RECLAMOS

[UE FORMATO DE RECEPCION DE QUEJAS Y/O RECLAMOS
INSITUTO DE LENGUAS

FECHA

QUEJA Y/O RECAMO

TIPO
ATENCION | PROCESOS HORARIOS DESARROLLQ| DOCENTE PRESTAMO OTROS
AL CLIENTE | MATRICULA PROGRAMA DE MATERIAL
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ANEXO B1.03 FORMATO DE ENTREGA DE MATERIAL (prestamo)

[HE FORMATO DE ENTREGA DE MATERIAL (prestamos)

INSTITUTO DE LENGUAS

NOMBRE

TIPO

ENTREGA

LIBRO

CASSETES

OTROS

Sl

NO

MOTIVO DE NO ENTREGA

FECHA
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ANEXO B1.04 HOJA DE VIDA TECNICA

(B

HOJA DE VIDA

INSTITUTO DE LENGUAS

NOMBRE

No DE
INVENTARIO

FECHA DE COMPRA:

PROVEEDOR:

RESPONSABLE DEL EQUIPO:

FECHA DE INSTALACION:

FUNCIONALIDAD:

USO GENERAL:

PRECAUCIONES DE USO:

REPARADO

FECHA TIPO DE AVERIA

TIPO DE MATENIMIENTO

Sl

NO

FRECUENCIA

FECHA DE ULTIMA ACTUALIZACION

[ACTUALIZACION No.

OBSERVACIONES
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ANEXO B1.05 FORMATO DE CONTROL DE TRADUCCIONES
UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER
INSTITUTO DE LENGUAS

B

FORMATO DE CONTROL DE TRADUCCIONES

" # Formato
Fecha de Recepion # de hojas Valor Unico de Fecha de Entrega Firma del Usuario Firma del Traductor
D M A | traducidas Pago D M A
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ANEXO B1.06 CERTIFICADOS

UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER
INSTITUTO DE LENGUAS

CONTROL DE CERTIFICADOS

NOMBRE DEL USUARIO ||

NOMBRE DEL PROGRAMA

NIVELES CURSADOS

[FECHA
FECHA DE
FECHA DE INICIO|| 2o Vs o
DI MJ]A]DIM]A

ESPECIFICACIONES DEL CERTIFICADOS

FORMATO UNICO DE PAGO
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ANEXO B1.07 REGISTRO DE EGRESOS

UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER
INSTITUTO DE LENGUAS

CONTROL DE EGRESOS

FECHA

ORDEN DE PAGO #

CONCEPTO

COMPRA
HASTA 300 SMML

CONTRATACION

O.P.S
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ANEXO B1.08 RELACION DE ACCIDENTES DE TRABAJO Y ENFERMEDADES PROFESIONALES

[HB UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER
INSTITUTO DE LENGUAS

AREA FUNCIONAL,
JEFE DE AREA FUNCIONAL

ENFERMEDAD

FECHA NOMBRE DEL EMPLEADO INCAPACIDAD Tiempo Frecuencia PROFESIONAL

D M A S| NO Incapacidad SI NO

Frecuencia
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ANEXO B1.09 RELACION DE AUSENCIA E INCAPACIDAD

UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER
INSTITUTO DE LENGUAS

Area Funcional
Jefe de Area Funcional

Asentismo
Fecha Justificado
D M A Nombre del Empleado Incapacidad Permiso No Justifcado
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ANEXO B1.10 REGISTRO DE CAPACITACIONES

UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER
INSTITUTO DE LENGUAS

Fecha
Nombre de la capacitacién

Numero de Horas de duracion de la capacitacion

Horas

Nombre de los Asistentes Asistidas

OO IN|O|O|DWIN|-
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ANEXXO C
FORNIATOS
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ANEXO C.01 FORMATO DE ANALISIS DE CARGOS

FORMULARIO DE ANALISIS DE CARGOS

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO:

NOMBRE SUGERIDO DEL CARGO:

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:

SUPERVISA A:

CARGOS

No. DE PERSONAS EN EL CARGO

CARGOS

No. DE PERSONAS EN EL CARGO

1. OBJETIVO DEL CARGO (Resumen de lo que hace)

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y TAREAS:

Describa de forma clara y completa las funciones o actividades, objetivos y procedimientos que se ejecutan en el
desarrollo normal de las labores propias del cargo. Ademas especifique la frecuencia de ejecucion.
Utilice las iniciales indicadas, segun corresponda, en la casilla FREC para especificar la frecuencia:
D: Diariamente; S: Semanalmente; M: Mensualmente; A: Anualmente

FUNCIONES
No| ¢Que hace?

OBJETIVO
¢Para que lo hace?

¢ Cémo lo hace y/o Con qué lo hace?

PROCEDIMIENTO
FREC.

Funciones Principales

Funciones Secundarias
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FUNCIONES OBJETIVO PROCEDIMIENTO
No| ¢Que hace? ¢Para que lo hace? ¢,Como lo hace y/o Con qué lo hace?] FREC.
Funciones Esporadicas

IV. REQUISITOS DEL CARGO

Defina los requisitos necesarios para cumplir a cabalidad las funciones del cargo

1. Nivel de Educacion. Marque con una X el grado de educacién previa necesaria para desempefiar el cargo

O Nose requiere educacion formal. O Eestudios Técnicos o Tecnolégicos en:
[0 Educacién Basica Primaria. O Titulo universitario en:
[0 Educacién Basica Secundaria [0 Postgrado en:

Haga una lista de cursos especializados, temas o capacitaciones adicionales que son necesarios:

2. Experiencia. Marque con una X el tiempo de experiencia minimo necesario para desempefiar el cargo.
No requiere experiencia. O De seis meses a un afio.
[0 De uno a seis meses. [0  Mas de un afio. ;Cuantos?
¢,Cuanto tiempo le tomara a un empleado con la educacion y experiencia requerida (como se muestra arriba)
para familiarizarse totalmente con los detalles en general y desempefiar este trabajo razonablemente?

3. Entrenamiento. Marque con una X el tiempo de entrenamiento necesario para desempefiar el cargo.
[ No requiere entrenamiento. 0O Hasta dos meses.
[0 Hasta un mes. 0 Detres a seis meses.

Mencione el nombre del cargo responsable de impartir este entrenamiento:

4. Nivel de Autonomia e Iniciativa. Marque con una X la capacidad de actuar sélo y de tomar decisiones.
Ademas indique la frecuencia. Sefiale en la casilla FREC con una de las iniciales indicadas, segun corresponda:
O: Ocasionalmente; F: Frecuentemente; P: Permanentemente.

FREC

[lEjecuta tareas definidas y exactas

[JToma pequefias decisiones bajo la supervisién de un superior.
[JIToma decisiones importantes bajo la supervisién de un superior
[JToma decisiones importantes sin la supervision de un superior.

5. Habilidades. Marque con una X el tipo y el grado de habilidad requerido para efectuar la cantidad y calidad
de trabajo exigido por el cargo.

Bajo Medio Alto

Habilidad Manual
Habilidad Visual
Habilidad Verbal
Habilidad Auditiva
Memoria Inmediata
Memoria Remota
Habilidad Social
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11. Esfuerzo fisico. Determine y marque con una X el esfuerzo fisico requerido para la ejecucién normal de las
funciones propias del cargo.

Esfuerzo fisico leve. Se manejan objetos de muy poco peso. Es necesario adoptar posiciones
incomodas esporadicamente.

Esfuerzo fisico moderado. Se manejan objetos de peso mediano. Es necesario adoptar posiciones
incomodas esporadicamente.

V. CONDICIONES DE TRABAJO

1. Condiciones de riesgo. Determine y marque con una X el tipo y la frecuencia de exposicion al riesgo.
Frecuencia de exposicion
Ocasional |Frecuente [Permanente

Riesgo mecanico.
Riesgo eléctrico.
Riesgo quimico
Objetos en movimiento.
Sitios elevados.

2. Condiciones ambientales. Determine y marque con una X la ubicacién del puesto de trabajo

[0 salén de clases 0O oficina. [0 Exteriores de la empresa.

Determine y marque con una X las condiciones ambientales en las que debe ejecutarse las funciones del cargo.

[Ademas indique la frecuencia de exposicién.

Sefiale en la casilla FREC con una de las iniciales indicadas, segln corresponda:

O: Ocasionalmente; F: Frecuentemente; P: Permanentemente
Condiciones

No esta Normales | Regulares Malas

presente FREC FREC FREC

lluminacién
Calor

Frio
Humedad
Ruido
Polvo
Ventilacion
Olores
Limpieza
Vibraciones
Humo
Gases

VI. OBSERVACIONES GENERALES

Informacién suministrada por: Analisis procesado por: Revisado por:

Fecha: Fecha: Fecha:
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Anexo C 02 presentacion del procedimiento

MAN
AC/
INS

ELABORO
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Anexo C 03 descripcion del procedimiento

D IND
DER.
Elaboré:
Reviso:
Aprobé:
DIAGRAMA
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ANEXO C.04 IDENTIFICACION DE VALORES CLAVES DE EXITO

MISION

Hoja de Trabajo

La MISION es el propdsito o razon de ser o existir, por el que la empresa, departamento o seccion
se distingue de las demas.

A continuacion apareceran una serie de preguntas que debera responder correctamente para
elaborar la MISION DE CADA UNA DE LAS COORDINACIONES DEL INSTITUTO DE LENGUAS
DE LA UIS.

COORDINACION:

Por favor responda las siguientes preguntas:

¢Que hace? O ¢Qué servicios ofrece?

¢ Quienes son nuestros clientes? 6 ¢ Para quién lo hace?

A que contribuye?
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MISION

Hoja de Trabajo

Redacte la MISION CADA COORDINACION, empleando la informacion obtenida de las preguntas
anteriores

LA MISION DE

Contribuir a:

Mediante:

MISION:
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En la siguiente tabla aparecen los siguientes conceptos:

FACTOR CLAVE DE EXITO (F.C.E): Son aquellas actividades claves que deben mantenerse bajo

control para lograr el éxito de la gestién del ILUIS.

ESTRATEGIA: Acciones que se emprenden para llevar a cabo el cumplimiento de los objetivos del
ILUIS.

PRIORIDAD: En esta columna, escriba el nUmero segln la importancia dentro de la organizacién

del F.C.E, para el cumplimiento de los objetivos del ILUIS.

PRIORIDAD F.C.E ESTRATEGIA

429




	INTRODUCCIÓN
	1. GENERALIDADES DEL PROYECTO
	2.  FUNDAMENTOS TEÓRICOS Y METODOLÓGICOS
	3  MARCO INSTITUCIONAL
	4. ANÁLISIS DE LOS PROCESOS ACTUALES DEL INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER
	5. CONFRONTACIÓN, APROPIACIÓN E IMPLEMENTACIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS FINANCIEROS Y DE RECURSOS HUMANOS AL INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UNIVERSIDAD INDUSTRIAL
	6. PROPUESTA DE UN MANUAL DE INDICADORES DE GESTIÒN PARA EL INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER
	7 IMPLEMENTACIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS . HUMANOS DEL INSTITUTO DE LENGUAS DE LA UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER
	8. CONCLUSIONES
	9. RECOMENDACIONES
	BIBLIOGRAFÍA
	ANEXO A. MANUAL OPERATIVO 
	ANEXO A1. ANEXO MANUAL OPERATIVO
	ANEXO B. MANUAL DE INDICADORES DE GESTIÓN
	ANEXO B1. ANEXO MANUAL DE INDICADORES DE GESTION
	ANEXO C. FORMATOS

