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INTRODUCCION

El presente manual tiene como finalidad describir la gestidon de procesos implementada por la Universidad
Nacional para el aseguramiento de la calidad de sus servicios, cumpliendo con estandares de la norma ISO
9001:2015, MECI y MIPG y forjando el compromiso de proveer servicios conformes a los requerimientos de sus
usuarios.

La estructura de este manual responde a una ldgica deductiva, en donde inicialmente se relacionan los
macroprocesos identificados para la Universidad, los cuales estdn conformados por procesos vy
procedimientos. Dicha informacién se presenta mediante un inventario general (despliegue), las
caracterizaciones de procesosy los procedimientos.

El despliegue de cada Macroproceso es un documento que referencia los procedimientos de cada proceso,
dichos documentos se encuentran administrados en el Nivel Nacional y en cada Sede Andina y Sedes de
Presencia de la Universidad Nacional.

El Manual de procesos y procedimientos de la Universidad Nacional de Colombia, se encuentra a disposicion de
todos aquellos interesados en el Sistema de Gestion como guia fundamental para el buen entendimiento de la
estructura documental. El Nivel nacional y cada una de las sedes deben disponer de los procedimientos,
formatos, guias, instructivos y manuales segln lo indica el Procedimiento para la Elaboracidn y Control de
Documentos del Sistema Integrado de Gestion (U.PR11.005.020) para su consulta y fines pertinentes.

Nota: El presente documento contiene vinculos a paginas Web. Para su consulta requiere contar con una
conexion a internet.
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1. MAPA DE MACROPROCESOS

La Universidad Nacional elaboré el MAPA DE MACROPROCESOS (Ver figura 1) como un esquema que integra
los dieciséis (16) Macroprocesos de la organizacidn y su interaccidn dentro del Sistema de Gestidn de Calidad,
de conformidad con los requisitos de la Norma Técnica ISO 9001:2015. Los Macroprocesos se despliegan de la
siguiente manera:

Macroprocesos Estratégicos:
Direccionamiento Institucional
Desarrollo Organizacional
Relaciones Interinstitucionales
Comunicacion

Macroprocesos Misionales:
Investigacion y Creacidn artistica
Formacion
Extension

Macroprocesos de Apoyo:
Bienestar Universitario
Gestién del Talento Humano
Gestion de Recursos y Servicios Bibliotecarios
Gestién de Laboratorios
Gestién de Informacion
Gestidén Administrativa y Financiera
Gestién Juridica

Macroproceso de Evaluacion:
Evaluacidn, Medicion, Control y Seguimiento

Macroprocesos Especiales:
Seguridad Social

Codigo: U.MN.15.001.002 Version: 6.0 Pdgina4del7
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Figura 1. Mapa de Macroprocesos
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Fuente. http://www.siga.unal.edu.co/index.php/procesos/qgestion-por-procesosi.

2. RESPONSABILIDAD, CONTROL Y ALCANCE DEL MANUAL
2.1 RESPONSABILIDAD Y CONTROL

La responsabilidad de las caracterizaciones de proceso reposa directamente sobre los lideres de proceso
quienes aprueban las elaboraciones, modificaciones o eliminaciones de dichos documentos. Cualquiera de estas
novedades dentro de las caracterizaciones de proceso modifica el presente manual.

Para la emisidn, modificacion, distribucidon y control de procesos y procedimientos se siguen los lineamientos
establecidos en el Procedimiento ELABORACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION (U.PR.11.005.020)

2.2 ALCANCE

Este Manual de Procesos y Procedimientos aplica para la Universidad Nacional de Colombia.

2.3 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Norma Técnica Colombiana NTC ISO 9001:2015
e Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI 2014
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e Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion MIPG- Decreto 1499 de 2017

e Procedimiento Elaboracién y Control de Documentos del Sistema Integrado de Gestidn
(U.PR.11.005.020)

e Manual del Sistema Integrado de Gestién U.MN.15.001.001

3. ESTRUCTURA DOCUMENTAL

DOCUMENTO NIVEL DEL SISTEMA DETALLE

e el sistema de gestion

Fuente: Manual del Sistema Integrado de Gestion

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CLASIFICACION DE PROCESOS
Los procesos de la Universidad Nacional se clasificaron fundamentalmente en:

Estratégicos
Estan vinculados al entorno de la alta direccidn, se refieren a los procesos orientados a la planificaciéon y

establecimiento de politicas y estrategias, definicién de objetivos, provision de comunicacion, revision por la
direccion y demas directrices que determinan el rumbo de la Universidad Nacional de Colombia.
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Misionales
Son aquellos que permiten cumplir la misién y los objetivos institucionales de la Universidad Nacional de
Colombia.

Apoyo
Brindan soporte al cumplimiento de la misidn y objetivos institucionales suministrando recursos, servicios e
informacion.

Especiales
Corresponde a los procesos que por su naturaleza no contribuyen al cumplimiento de la misidn y objetivos
institucionales, pero atienden los lineamientos del sistema de gestidn para su sostenibilidad y mantenimiento.

Evaluacion
Procesos necesarios para medir y recopilar los datos insumo para el andlisis del desempefio institucional, a
partir de los cuales se plantea el mejoramiento continuo.

La identificacidn de los rasgos distintivos del proceso se conoce como “Caracterizacién de Procesos”, que no es
otra cosa que establecer la interrelacion con los demds procesos internos o externos, los insumos y salidas del
proceso, los proveedores (internos y externos), usuarios (internos y externos), los riesgos y controles,
permitiendo a los usuarios del sistema clarificar de manera muy sencilla el accionar de la entidad y la gestidn
de sus procesos.

La caracterizacion de los procesos en la Universidad Nacional contiene como minimo:

Objeto del proceso, alcance y responsables del mismo,
Proveedores (internos y externos) - entradas y salidas — usuarios (internos y externos),
Recursos asociados a la gestion del proceso,

Por politica de la Universidad Nacional los documentos del Sistema de Gestion se consultan, administran y
controlan a través del Sistema https://softexpert.unal.edu.co). Para consultar las caracterizaciones se siguen
los siguientes pasos:
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CONSULTA DOCUMENTOS DE LOS PROCESOS

4.2.1 Ingreso al sistema SoftExpert

Por politica de la Universidad Nacional los documentos del Sistema de Gestidn se administran en formato digital
en el médulo de Documentos del SoftExpert.

A continuacion, se indica cdmo se puede ingresar al SoftExpert:

&« c 0 [ﬁ https://softexpert.unal.edu.co/softexpert/login?page=search,-1 ‘.,:3.5'2-‘:.1 o %t 0 o H

g,

1. Registre en su navegador la direccion:
https://softexpert.unal.edu.co

SoftExpert
. Excellence Suite

i; Herramienta soporte institucional

para gestionar y sistematizar de
manera articulada los componentes
del Sistema Integrado de Gestion

Espafiol (Espafiol) ¥

Login

mamontanat

SIGA; facilitando el cumplimiento
normativo, requerimientos y
‘ satisfaccion de los usuarios.

Contrasefia M s,

”

3. De clic en “Entrar

Politica de privacidad

Si no tiene asignados sesion de ingreso, puede utilizar los siguientes datos:
e Usuario: consulta
e Contrasefia: publica

Dentro de la plataforma todos los usuarios visualizaran el “HOME”
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4,2.2 Consulta Caracterizacion de cadaproceso
La documentacidn de cada proceso puede ser consultada de la siguiente manera:

&~ g 0

ditor Planes - O« i Tramites y Servicios Riesgos i6 D iz en el mes anterior

Modelo del Sistema Integrado de Gestion

1. Seleccione la pestafia “Ir a procesos”

Modelo Sistema Integrado de Gestién N Ormas aintegrar ét(ia
Ambiental

Modelo Integrado
de Planeacidny Gestion - MIPG Seguridad de la informacién

Normatividad Gestidn de calidad S Control interno
s
%
. i

&
Gestién documental \ o ,

Astosvaluacién y screditacidn Seguridad y salud en el trabajo

Laboratorics

Politica Ambiental Politica de Calidad Q>
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Ira

55 Portales ~

+ Mistareas ~ @ Componentes ~

Planes - Ot

Modelo, Politicas y Objetivos

Mapa de Macroprocesos

! - ESTRATEGICOS.

Trémites y Servicios

Ir a procesos

g i e 2. Clic sobre el proceso de su interés
g g [ ON Y ON ARTISTICA *.., i
g{% % FORMACION ;> = §§
i C——— il
U (===
theere =l
5
Y i E ;

Sitios de interés

Ir a pagina
Siga UN

Amazonas

03 CoMttarn..

J\;.

La barra de desplazamiento le
permite visualizar la
informacion en la parte baja de
la pantalla

Riesgos corrup

001 Planeacion Estratégica
004 Agenciar las Relaciones Exteriores
001 Divulgacién de la Informacién General
002 Divulgacién de la Produccién Académica
003 Divulgacion Cultural
004 Divulgacién de la Informacién Oficial

15 Desarrollo Organizacional

001 Mejoramiento de la Gestion
003 Gestién Ambiental

Artistica

04 Investigacién y Creacion

0p3 Gestion de la Investigacion y Creacion Artistica

05 Formacion

001 Gesti6n de P
002
003 Registro y Matricula
004 Gestién de la actividad Académica
005 Apoyo a la Innovacién Académica

Curriculares

06. Extension, Innovacion y
Propiedad Intelectual

005 Gesti6n de la Extensién

007 Gestién de la Propiedad Intelectual

Ahora esta en el portal del proceso seleccionado

3 &~ ¥ 0 A
3. En la pestafia “Caracterizacion” puede visualizar el documento (objetivo,
alcance, etapas, entradas salidas...) del proceso
P
<> Qo @ B 2 ¥
] —
K 4. Puede utilizar los iconos seglin su necesidad “Imprimir, descargar, aumentar imagen, disminuir...” i
P :
Caracterizacion de Mejoramiento de la Gestion DE COLOMBIA
Orientar el desarrollo de los sistemas de gestion de la Universidad Nacional de Colombia a través de la generacion de politicas, estrategias,
Objetivo mecanismos, informacién documentada y herramientas unificadas para el logro de la satisfaccion de las necesidades y expectativas de los
d usuarios y partes interesadas, buscando la eficiencia, eficacia y efectividad de la gestion institucional en cumplimiento de la normativa
aplicable.
Inicia: Planificacién del Sistema de Gestion
Alcance |Termina: Mejoramiento de la gestion
-
Aplicabilidad | Nivel Nacional, Sedes, Facultades, Centros e Institutos La barra de desplazamiento le
:ive_t | |Vicerrector General permite visualizar la informacion
acional .
Lider del Nivel Sede Vicerrector de Sede, Director de Sede de Presencia Nacional, Director de Pl, en Ia parte baJa de Ia panta"a ;
Proceso Direccién
S Decanos y Directores de Centros e Institutos
Facultad
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4,2.3 Consultadocumentosasociados acadaproceso

+ Mistareas ~ @ Componentes ~ 4 Atajos ~ _ o o

5. En la pestafia “Documentos” encontrara vistas con datos
estadisticos de la documentacion del proceso

25 Portales
15.001 Mejoramiento de la Gestion

Caracterizacién I Documentos IW.‘

15.001 - Documentos por sede QO 0 -7 15.001 - Documentos por tipo documental

FT. Formato GU. Guia MN. Manual PC. Protocolo PR.
Caractenzaao Normograma Procedimiento
Sede Bogota Unico Tipo documental
1l Documentos Documentos
15.001 - Documentos por Area 15.001 - Vigencia hasta
11 (26.44%) ~ 36T

Lol S
s Facultades, Centros, Institutos y Laboratorios Bo... . 8 ~ 4(8.80%)
g 4 —— 2(444%)
[} -
£ [ 1(2.22%)
g 8(17.78%) —
2 . _ )
0 8 16 24 2 40 18 35:20%)
= Documentos € 2014 € 2015 € 2017 € 2018 & 2020 & 2021 @ 2022

+ Mistareas ~ % Componentes ~ 4 Atzjos ~ _ /ol 3 -

;i_ 6. Todas las vistas son filtros dinamicos que se pueden aplicar dando un clic sobre la barra del dato de interés,

3
N
una vez seleccionado las otras vistas se actualizan mostrando la informacién de acuerdo al filtro aplicado
Caralfenzamisn ™" " USLINHERSY ™" ., R
15.001 - Documentos por sede AR R Q@ O o || 15.001-DG . .eomss 1557 tipo documental
-
: R
s P— d -—/ */ —/ J
CP. FT. Formato GU. Guia MN. Manual NG. PC. Protocolo
Caracterizacio
n
Sede Bogota Unico Tipo documental
tls Documentos Documentos
15.001 - Documentos por Area 15.001 - Vigencia hasta

= DOCUMentos

3(8.11%)
1129.73%) ~ ~ 4(1081%)
—— 2(5.41%)
. = — 1(270%)
> s
8(21.62%) ~ 8(21.62%)
€ 2014 €2015 €2017 €2018 € 2020 2021 €202
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ﬂ 85 Portales 2 = o »

15.001 Mejoramiento de la Gestion

C & D i Planes - Ocurrencias Riesgos Indicadores Ir a otros procesos

0 8 16 2 2 20 7. Deslicese a la parte baja de la pantalla

= Documentos € 2014

R LU LT T LT PRI PEPT PPy

15.001 - Lista de Documentos

Identificador - Titulo : titulo y version de los documentos del proceso

LS e TENTS
B.CAM.MN.15.001.001 Agropecuario Marengo (CAM)

Manual de Procesos y Procedimientos Instituto de 00 08/06/2018
Biotecnologia IBUN

B.IBUN.MN.15.00§1.001

Manual de Procesos y Procedimientos Instituto de 00 29/05/2018
Ciencia y Tecqesss« .

9. Dando clic en el icono que esta junto al
identificador, visualizara el documento de su interés

BICTAMN.15.00§ 001

BIDEA MN_15 00§ 001

Manual de Procesos y Procedimientos Instituto de 00 300512018

BIECO.MN.15.001.001] | Estudios en Comunicacion y Cultura IECO

Manual de Procesos y Procedimientos Instituto de 00 30005/2018
BJIEPRIMN.15.001.001 | Estudios Politicos y Relaciones Intemacionales IEPRI

G | Manual de Procesos y Procedimientos Instituto de 00 15/06/2018
BIEUMN.15.001.001 Estudios Urbanos |EU

O | Manual de Procesos y Procedimientos Instituto de 00 29/05/2018
B.IG.MN.15.001.001 Genética IGUN

tinnae Ans A | i e b i an P T
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4.3 ESTADO DE LOS PROCESOS
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A continuacidn, se listan los Macroprocesos y Procesos con el respectivo link para visualizar la versidn vigente de su caracterizacién

PROCESOS ESTRATEGICOS

Identificador Macroproceso Proceso OBSERVACION
Transicion: Simplificacidén y consolidacion con el
U.CP.01.001 | 01. Direccionamiento Institucional Direccionamiento Estratégico proceso de Autoevaluacién Institucional, con
Institucional enfoque de cadena de valor
U.CP.02.004 02. Relaciones Interinstitucionales Agenciar las relaciones exteriores
U.CP.03.001 03. Comunicacion DivulgaciéndelnformaciénGeneral
U.CP.03.002 | 03. Comunicacion Divulgacion de fa produccion
académica
U.CP.03.003 03. Comunicacion Divulgacién Cultural
U.CP.03.004 03. Comunicacion DivulgaciéndelalnformacidonOficial
U.CP.15.001 15. Desarrollo Organizacional Mejoramiento de la Gestidn
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PROCESOS MISIONALES

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

Identificador Macroproceso Proceso OBSERVACION
U.CP.04.003 04. Investigacién y Creacion Gestion de la Investigacion y Creacidon | Transicion: Revisado conenfoque de cadenade
- Artistica Artistica valor
U.CP.05.001 05. Formacion Gestidn de Programas Curriculares
U.CP.05.002 05. Formacion Admisiones Transicion: Simplificacién y consolidacion de estos 5
— - - procesos con el programa de egresados, en uno solo
U.CP.05.003 05. Formacioén Registro y Matricula llamado Gestién de la Formacion, con enfoque de
U.CP.05.004 05. Formacion Gestion de la Actividad Académica cadena devalor
U.CP.05.005 05. Formacion Apoyo a la Innovaciéon Académica
Transicion: Se consolidaron los procesos de
06.Extension, Innovaciony Extension y Propiedad Intelectual, quedando
U.CP.06.005 . Gestion de la Extensidn ’
—————— | PropiedadIntelectual simplificados y consolidados en Gestién de la
Extension, con enfoque de cadena de valor
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PROCESOS DE APOYO

Identificador Macroproceso Proceso OBSERVACION
_ _ o y Transicidn: Consolidacion en lapropuesta del
U.CP.07.007 07. Bienestar Universitario Gestion de Egresados proceso de Gestion de la Formacién, con
enfoque de cadenadevalor
U.CP.07.008 | 07. Bienestar Universitario Bienestar Universitario Transicion: consolidacion en dnico proceso
U.CP.08.007 | 08. Gestién del Talento Humano | Gestién del Talento Humano Transicion: consolidacion en unico proceso
U.CP.09.006 09. C:ie.stlor} d? Recursos y Ggsjuon de.Recursos y Servicios
- Servicios Bibliotecarios Bibliotecarios
U.CP.10.004 10. Gestidn de Laboratorios Gestion de Laboratorios
U.CP.11.001 11. Gestidn de Informacidn Gobierno y Gestion de Servicios de Tl
U.CP.11.005 11. Gestién de Informacién Gestion documental
U.CP.12.007 1?. Ge§t|on Administrativa 'y (‘?e.stlon de ordenamiento y desarrollo
— Financiera fisico
U.CP.12.008 1?. Ge§t|on Administrativa 'y SerVI.CI.OS ge.nerales y de apoyo
— Financiera administrativo
., . . - . Transicion: Simplificacion i
U.CP.12.010 1?. Ge§t|on Administrativa y Gestion Financiera consolidacién de procesos Presupuesto,
Financiera Tesoreria, Contable y Coordinacién y
gestidn de procesos administrativos y
financieros
12. Gestién Administrativa y Gestién Administrativa de Bienesy | 1ransicion: Simplificacion y
U.CP.12.011 Financiera Servicios consolidacion de procesos los procesos
de Adquisicion de Bienes y Servicios vy
Gestion de Bienes
U.CP.13.004 | 13. Gestion Juridica Gestion Juridica
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PROCESOS DE EVALUACION

Identificador Macroproceso Proceso OBSERVACION

14. Evaluacién, Medicién, Control
y Seguimiento
14. Evaluacién, Medicién, Control

U.CP.14.007 . Control Disciplinario
— | ySeguimiento

U.CP.14.001 Evaluacidn Independiente

PROCESOS ESPECIALES

Identificador Macroproceso Proceso OBSERVACION
U.CP.16.007 16. Seguridad Social Seguridad Social en Salud
U.CP.16.008 16. Seguridad Social Seguridad Social en Pensiones

En el afio 2018 se realizd la migracidn de los documentos que reposaban en el mdédulo SoftExpert Versidn 1.3 a la Versidn 2.0, permitiendo este
proceso de transicion de realizar una depuracion y simplificacién de la documentacion de cada uno de los procesos y ajustarlos a las plantillas
institucionales disefiadas para este fin.

EQUIPO TECNICO DE EQUIPO TECNICO DE Coordinacion Calidad Nivel
ELABORO CALIDAD - Nivel Nacional REVISO CALIDAD - Nivel Nacional APROBO N
CARGO VICERRECTORIA GENERAL CARGO VICERRECTORIA GENERAL CARGO Asesor Vicerrectoria General
FECHA 20 agosto 2019 FECHA 22 agosto 2019 FECHA 22 Agosto 2019
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