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Informacion General del Documento

Presentar los Procesos y Procedimientos del Instituto de Estudios Politicos y Relaciones
Internacionales (IEPRI), que permiten y facilitan la gestiéon y, asi mismo, establecer un
documento de consulta estandarizado para agilizar tiempos y la pronta identificacién de
actividades a realizar.

Objetivo:

Alcance: Instituto de Estudios Politicos y Relaciones Internacionales (IEPRI)

= Falla (en la prestacion del servicio/producto no conforme): Incumplimiento de alguno
o varios de los requisitos establecidos o acordado. Una falla en la prestacion del
servicio/producto se entiende igual que una salida no conforme.

* Flujograma o Diagrama de Flujo: Herramienta utilizada para representar la secuencia
e interaccidn de las actividades del Proceso a través de simbolos graficos, mostrando el
comienzo del proceso, los puntos de decision y el final del mismo.

= Lineamiento normativo: Compilado de normas que aplican o atafien a las actividades
del Procedimiento descrito y del Servicio ofrecido.

= Mejora Continua: Conjunto de actividades permanentes y de registros (soportes) que
describen situaciones a mejorar para definir, ejecutar y hacer seguimiento y
verificaciéon del cumplimiento de un plan de accién, para optimizar y potencializar el
desempefio de un Proceso o el cumplimiento de sus requisitos.

= Plan de Calidad: Especificacion de los procedimientos y recursos asociados a aplicar
cuando deben aplicarse y quién tiene que aplicarlos especificamente en cada Proceso, a
la vez que relacionan los requisitos especificos del Proceso, productos, con los métodos
y practicas de trabajo que apoyan la realizacién del producto o servicio ofrecido.

Definiciones:

= Proceso: Conjunto de actividades relacionadas mutuamente o que interactiian para
generar valor las cuales transforman elementos de entrada en resultados.

= Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso

= Sistemas de Informacidén: Elementos de gestion que orientan y apoyan la cadena de
valor, procesos de apoyo, de evaluacién y estratégicos de seguimiento y medicién. Son
los actores principales en la comunicacién interna y de los grupos interés para las
actividades de simplificacién y racionalizacién de tramites, procesos y procedimientos.

= SoftExpert: Herramienta soporte institucional para gestionar y sistematizar de manera
articulada los componentes del Sistema Integrado de Gestion SIGA; que facilita el
cumplimiento normativo, requerimientos y satisfaccién de los usuarios.

= Este Manual se encuentra a disposicion de todos aquellos interesados en el buen
entendimiento del Sistema de Gestion de Calidad IEPRI (SGC-IEPRI) y como guia
fundamental para la estructura de su gestiéon documental.

= El SGC-IEPRI dispone de los procedimientos, formatos, guias, instructivos y manuales
segun lo indica el Procedimiento para la Elaboraciéon y Control de Documentos del
Sistema Integrado de Gestion (U.PR.11.005.020) para su consulta y fines pertinentes.

Condiciones
Generales

= Los Lideres de los Procesos y el Comité de Calidad IEPRI tienen la responsabilidad de
realizar seguimiento de manera periédica de los Procesos y Procedimientos aqui
establecidos, a través de reuniones de los equipos de trabajo o de autoevaluacion.
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Mantener la excelencia académica vy
convertirse, en estrecha relacion con otros
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Construccion, aprobacion y divulgacion del Plan Estratégico Institucional
(PLEI - IEPRI)

ACTIVIDAD

’
==
=
=
==

Cddigo: B.IEPRI.MN.15.001.001

RESPONSABLE

Director IEPRI
Lideres de Proceso
Lider de Calidad

Director IEPRI
Lideres de Proceso
Lider de Calidad

Director IEPRI
Lideres de Proceso

Lider de Calidad

DOCUMENTO O FORMATO
GENERADO
REGISTROS

Documento borrador

Documento borrador
PLEI (Word)

Version: 1.0

SISTEMAS DE
INFORMACION O
APLICATIVO
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Documento aprobado
Director [EPRI PLEI-IEPRI para la
vigencia (Word)

Director [EPRI Acta de aprobacién de
Consejo de Instituto
Consejo de Instituto

Lider de Calidad Documento PLEI-IEPRI
Lider de Comunicaciones versién PDF
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Pagina web IEPRI
(Médulo Gestion
de
Calidad/Document
os/Planes de
Accidn)
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DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL
PLAN DE CALIDAD Y FLUJOGRAMA
Consolidacion y aprobacion del Informe anual de Gestion IEPRI
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Consolidacion y Aprobacion del Informe Anual de Gestion

DOCUMENTO O FORMATO SISTEMAS DE
ACTIVIDAD RESPONSABLE GENERADO INFORMACION O
REGISTROS APLICATIVO

Formato Matriz de
Cumplimiento de
Director IEPRI Indicadores de Gestion
Lider de Calidad de acuerdo con el PLEI-
IEPRI vigente

Matrices de
Cumplimiento de

Lideres de Proceso Indicadores de Gestion
diligenciadas por cada
Proceso

Matriz Total de
Cumplimiento de

Lider de Calidad Indicadores de Gestion
IEPRI
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Documento borrador
Lider de Calidad Informe de Gestion IEPRI
(Word)

Documento aprobado

Director I[EPRI PLEI-IEPRI para la
vigencia (Word)
Director [EPRI Acta de aprobacion de

Consejo de Instituto
Consejo de Instituto

Oficio o correo

Secretaria de Direccién de entrega y recibo
[EPRI del Informe
Pagina web IEPRI
Documento Informe (Médulo Gestion
Lider de Calidad de Gestion IEPRI  de
Lider de Comunicaciones versién PDF Caltleal/IDoarmeis
os/Informes de
Gestion)
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Gestidn Técnica y Evaluacion Sistema de Gestion de Calidad (SGC-IEPRI)

DOCUMENTO O FORMATO
ACTIVIDAD RESPONSABLE GENERADO
REGISTROS
Informe Técnico
Lider de Calidad del SGC-IEPRI

Matrices de

Comité de Calidad IEPRI Autoevaluacién

-Actas de Comité de
Calidad

Lider de Calidad
-Informes de
Autoevaluacion

=
==
-
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Pagina web
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Tramitacion de PQRSD

SISTEMAS DE

DOCUMENTO O FORMATO b
ACTIVIDAD RESPONSABLE GENERADO INigEng:;;gg 0
REGISTROS
Portal
Direccién IEPRI Comunicacién soporte https://quejasyr
Secretaria de Direccién de PQRSD eclamos.unal.edu
.co/
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Direccion IEPRI Correo de soporte
de PQRSD
Lider de Proceso IEPRI Correo con Proyecto de
involucrado respuesta o de solucion
escrita

Registro de respuesta Portal
Direccién IEPRI en el portal del Sistema https://quejasyr
Secretaria de Direccién de Quejas y Reclamos eclamoz.;l;al.edu

Registro de satisfaccion de Portal

la respuesta en el portal https://quejasyr
Solicitante del Sistema de Quejas y eclamos.unal.edu

Reclamos co/
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Suscribir convenios y/o redes académicas o de investigacion

DOCUMENTO O FORMATO SISTEMAS DE
ACTIVIDAD RESPONSABLE GENERADO INFORMACION O
REGISTROS APLICATIVO

http://www.dre.u

Propuesta (borrador) de nal.edu.co/conve

Grupo Gestor o Convenio o de Red nios.html
Docente Académica o de Investigaciéon

http://www.dre.u

nal.edu.co/filead
Consejo IEPRI -Documento Convenio min/docs/conven
Grupo Gestor y/o ios/2015_Guia_pa
Docente -Documento de Acuerdo o de ~ "a-¢ltramite_de_c

Conformacién de Red OV

Entidad Externa Académica o de Investigacion

http://www.legal.

unal.edu.co/rluna

1/home/doc.jsp?d
_i=3912
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Consejo de Instituto -Minuta (borrador) de

IEPRI Convenio

DRE -Carta IEPRI aprobatoria y de

solicitud de Revision de la

Oficina Juridica Sede propuesta de Convenio
http://www.dre.u
nal.edu.co/filead

Director IEPRI o -Minuta del Convenio min/docs/conven

Docente o ios/2015_Guia_pa

Grupo Gestor -Documento de Compromiso  ra_el_tramite_de_c

10 onvenios.pdf

Entidad o0 Adhesién a la Red \Y p
http://www.legal.
unal.edu.co/rluna
1/home/doc.jsp?d

_i=39112

Rector o -Minuta del Convenio

Vicerrector o

Director, segin -Documento de Compromiso

corresponda o Adhesion a la Red
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Movilidad entrante y saliente de docentes e investigadores
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Movilidad entrante y saliente de docentes e investigadores

DOCUMENTO O FORMATO SISTEMAS DE
ACTIVIDAD RESPONSABLE GENERADO INFORMACION O
REGISTROS APLICATIVO

-Formato (B.IEPRI-FT-
08.007.001) diligenciado

-Soportes de la solicitud
Docente IEPRI (invitacién, programa)
o Experto externo
-correos de solicitud de
movilidad a experto externo

Director IEPRI Formato (B.IEPRI-FT-
08.007.001) diligenciado
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Proceso: Mejoramiento de la Gestion
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUTO DE
ESTUDIOS POLITICOS Y RELACIONES INTERNACIONALES - IEPRI

UNIVERSIDAD

DE COLOMBIA

Cddigo: B.IEPRI.MN.15.001.001

Director IEPRI

Secretaria de
Direccién

Area Financiera IEPRI

Divisiéon de Personal
Académico

Docente IEPRI
o Experto externo

Area Financiera IEPRI

Docente IEPRI
o Experto externo

Area Financiera IEPRI

Docente Movilizado

-Resolucion Direccion IEPRI

-Registro de movilidad en
SARA

-Copias de Resolucién para
interesado, Personal y
administrativa IEPRI

Ficha Financiera

-Soportes de gasto

-Formatos de Legalizacion

-Registros “Encuestas de
Satisfaccién de Usuarios”
diligenciadas para cada una
de las Areas IEPRI
involucradas

Version: 1.0

Aplicativo
SARA

QUIPU

QUIPU

Pagina web IEPRI

(Médulo Gestién de

Calidad/Documento
s/Otros

Documentos Calidad
IEPRI)

https://forms.gle
/Pd89LCKjito9s3
n48
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P
J é UNIVERSIDAD

%5 NACIONAL

DE COLOMBIA

Macroproceso: Desarrollo Organizacional

Proceso: Mejoramiento de la Gestion

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUTO DE
ESTUDIOS POLITICOS Y RELACIONES INTERNACIONALES - IEPRI

AGENCIAR LAS RELACIONES EXTERIORES
PLAN DE CALIDAD Y FLUJOGRAMA
Movilidades Académicas Estudiantiles Nacionales e Internacionales

>
»

|
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UNIVERSIDAD

NACIONAL

) DE COLOMBIA

Macroproceso: Desarrollo Organizacional

Proceso: Mejoramiento de la Gestion

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUTO DE
ESTUDIOS POLITICOS Y RELACIONES INTERNACIONALES - IEPRI

Movilidad Académica Estudiantil Saliente

DOCUMENTO O FORMATO SISTEMAS DE
ACTIVIDAD RESPONSABLE GENERADO INFORMACION O
REGISTROS APLICATIVO

Estudiante Maestria http://www.dre.u
[EPRI nal.edu.co/nc/esx

/es/movilidad/sa
liente.html

http://www.dre.u

-Formato online/PDF nal.edu.co/movili
Estudiante = Maestria dad.html?form=sa
IEPRI -Soportes de la Solicitud liente

Cddigo: B.JEPRI.MN.15.001.001 Version: 1.0 Pdgina 24 de 87
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Macroproceso: Desarrollo Organizacional

Proceso: Mejoramiento de la Gestion

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUTO DE
ESTUDIOS POLITICOS Y RELACIONES INTERNACIONALES - IEPRI

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

-Acta/Carta de

Comité Asesor
Maestria IEPRI

Consejo de Facultad
o de Instituto

Director IEPRI

recomendaciéon de
Comité Asesor

-Acta de Consejo o Carta del

Director (aprobacién de
movilidad)

-Carta de aprobacion y

presentacién de movilidad
a ORI

Registro de solicitud de Iiifi)trer;n;c?éen
ORI Sede Bogota movilidad a estado DRE

“Revisado”

-Carta de Presentacion

Institucional U.N.

-Correos institucionales de Sistema de
DRE Sede Bogota postulacion y/o seguimiento Informacién

DRE

-Registro de solicitud de

movilidad a estado

“Presentado”

Registro de solicitud de Sistema de
DRE/ORI 2 . Informacién
Sede Bogota movilidad a estado DRE

“Aceptado/Cancelado”
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Macroproceso: Desarrollo Organizacional

Proceso: Mejoramiento de la Gestion

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUTO DE
ESTUDIOS POLITICOS Y RELACIONES INTERNACIONALES - IEPRI

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

-Registro asistencia jornada
de induccién movilidad

saliente
DRE/ORI

Sede Bogota .
8 -Cartas de presentacion U.N. Sistema de

para Embajada y Aeronautica IR
Civil

DRE

SIA
-Tarjeta ISIC

-Formato diligenciado de
Confirmacion de Llegada Sistema de

Informacién

Estudiante Maestria -Correo institucional DRE

Movilizado - . Ly
solicitando inscripcion de

asignatura

-Registro de asignatura de

. . Sistema de

intercambio en SIA -
Informacion

DRE
ORI Sede Bogota -Registro de solicitud de
movilidad a estado SIA
“Movilizado”

SIA

-Certificado de notas o de
resultados académicos

DRE Sede Bogota -Correo institucionales de

recepcion y envio del
certificado

Cddigo: B.JEPRI.MN.15.001.001 Version: 1.0 Pdgina 26 de 87



UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

Macroproceso: Desarrollo Organizacional

Proceso: Mejoramiento de la Gestion

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUTO DE
ESTUDIOS POLITICOS Y RELACIONES INTERNACIONALES - IEPRI

Coordinacién Registro de Homologacion y SIA
Curricular Maestria actualizacion de Historia
IEPRI Académica
Pagina web IEPRI
. « (Médulo Gestion de
-Registros “Encuestas de Calidad/Documento
Satisfaccion de Usuarios” s/0tros
Estufi?ante diligenciadas para cada una Documentos Calidad
movilizado ; IEPRI)
de las Areas IEPRI
involucradas
https://forms.gle
/Pd89LCkjito9s3
n48
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UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

Macroproceso: Desarrollo Organizacional

Proceso: Mejoramiento de la Gestion

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUTO DE
ESTUDIOS POLITICOS Y RELACIONES INTERNACIONALES - IEPRI

Movilidad Académica Estudiantil Entrante

DOCUMENTO O FORMATO SISTEMAS DE
ACTIVIDAD RESPONSABLE GENERADO INFORMACION 0O
REGISTROS APLICATIVO

http://www.dre.u
nal.edu.co/nc/esx
/es/movilidad/en
trante.html
Estudiante Externo
(nacional o http://www.dre.u
internacional) nal.edu.co/conve

nios.html

-Formato online/PDF }:lt;f) e{{u o /mir:l]?
Estufiiante Externo . dad.html?form=e
(nacional o -Soportes de la Solicitud ntrante
internacional)

-Correo de aprobacién y
presentacion de movilidad
a ORI

DRE Sede Bogota
-Registro de solicitud
de movilidad a estado
“Revisado”
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Macroproceso: Desarrollo Organizacional

Proceso: Mejoramiento de la Gestion

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUTO DE
ESTUDIOS POLITICOS Y RELACIONES INTERNACIONALES - IEPRI

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

-Correo de presentacién

de movilidad estudiantil
a IEPRI Sistema de

Informacién

ORI Sede Bogota -Registro de solicitud DRE

de movilidad a estado
“Presentado”

-Acta/Carta de
Comité Asesor recomendacion de
Maestria I[EPRI Comité Asesor

-Acta de Consejo o Carta del
Director (aprobacién de

Consejo de Facultad
movilidad)

o Instituto

-Carta de aprobacion y

Director IEPRI presentacion de movilidad
a ORI
ORI Registro de solicitud Sistema de
Sede Bogots de movilidad a estado Informacion
“Aceptado/Cancelado” DRE
-Carta de aceptacion U.N.
para estudiante visitante
-Carta de presentacion ante
Ministerio de Relaciones
0 Exteriores, para tramite SHEEC
DRE/ORI ) - . Informacion
Sede Bogota migratorio de estudiantes DRE

extranjeros

-Correos de notificacién de
aceptacion y de seguimiento
de la postulacion
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Macroproceso: Desarrollo Organizacional
Proceso: Mejoramiento de la Gestion

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUTO DE
ESTUDIOS POLITICOS Y RELACIONES INTERNACIONALES - IEPR/

-Listado de asistencia
ajornada de induccién
-Copia de afiliacién a EPS
Estudiante nacional o (pacionales) o del seguro
extranjero visitante T )
meédico internacional
(extranjeros)
-Permiso de ingreso y
permanencia PIP2 y cédula
de extranjeria (personas con
estancia de mas 180 dias)
- Historia Académica
Sistema de
-Registro de asignatura Informacién
ORI Sede Bogota de intercambio en SIA DRE
. . SIA
-Registro de solicitud
de movilidad a estado
“Movilizado”
-Certificado de notas o
de resultados académicos SIA
ORI/DRE -Correos institucionales Sistema de
p . 7 p Informacién
Sede Bogota de recepcién y envio del DRE
certificado
Pagina web IEPRI
(Médulo Gestién de
Calidad/D t
-Registros “Encuestas de . as//ofrf;;men °
Satisfaccion de Usuarios” Documentos Calidad
Estudiante nacional o gjjigenciadas para cada una EPRI)
extranjero visitante de las Areas IEPRI
involucradas https://forms.gle
/Pd89LCkjito9s3
n48
Cddigo: B.JEPRI.MN.15.001.001 Version: 1.0 Pdgina 30 de 87



Macroproceso: Desarrollo Organizacional

Proceso: Mejoramiento de la Gestion

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUTO DE
ESTUDIOS POLITICOS Y RELACIONES INTERNACIONALES - IEPRI

p )’ UNIVERSIDAD
EQQ\P NACIONAL

DE COLOMBIA

DIVULGACION DE LA INFORMACION OFICIAL
PLAN DE CALIDAD Y FLUJOGRAMA
Elaboracion y comunicacion de Actos Académicos y Administrativos
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Macroproceso: Desarrollo Organizacional

Proceso: Mejoramiento de la Gestion

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUTO DE
ESTUDIOS POLITICOS Y RELACIONES INTERNACIONALES - IEPRI

Elaboracion y comunicacion de Actos Académicos y Administrativos

DOCUMENTO O FORMATO SISTEMAS DE
ACTIVIDAD RESPONSABLE GENERADO INFORMACION O
REGISTROS APLICATIVO

Secretaria de Direccion
y/o Lider de Proceso
involucrado

Secretaria de Direccion Documento borrador
y/o Lider de Proceso
involucrado

Director IEPRI

Secretaria de Direccion Documento borrador
y/o Lider de Proceso
involucrado

&
E
B
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Macroproceso: Desarrollo Organizacional
Proceso: Mejoramiento de la Gestion
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUTO DE
ESTUDIOS POLITICOS Y RELACIONES INTERNACIONALES - IEPRI

UNIVERSIDAD

) DE COLOMBIA

Cddigo: B.IEPRI.MN.15.001.001

Director IEPRI
Secretaria de Direccién

y/o Lider de Proceso
involucrado

Secretaria de Direccién

Documento oficial
(Word)

-Documento oficial
(Word o PDF)

y/o Lider de Proceso -Correo electrénico de
involucrado envio y recibo de
documento
Version: 1.0
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Macroproceso: Desarrollo Organizacional

Proceso: Mejoramiento de la Gestion

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUTO DE
ESTUDIOS POLITICOS Y RELACIONES INTERNACIONALES - IEPRI

p )’ UNIVERSIDAD
EQQ\P NACIONAL

DE COLOMBIA

DIVULGACION DE LA INFORMACION GENERAL
PLAN DE CALIDAD Y FLUJOGRAMA
Solicitud de Servicios de Comunicacion y Divulgacién de Eventos Académicos

.
B
=

Cddigo: B.IEPRI.MN.15.001.001 Version: 1.0 Pdgina 34 de 87



Macroproceso: Desarrollo Organizacional
Proceso: Mejoramiento de la Gestion
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUTO DE
ESTUDIOS POLITICOS Y RELACIONES INTERNACIONALES - IEPRI

Solicitud de Servicios de Comunicacion y de Divulgacion de Eventos o
Actividades Académicas

ACTIVIDAD

Cddigo: B.IEPRI.MN.15.001.001

RESPONSABLE

Docente y/o Grupo
responsable del Evento

Docente y/o Grupo
responsable del Evento

Lider de Comunicaciones
IEPRI

Lider de Comunicaciones
IEPRI

Lider Area Financiera IEPRI

Version: 1.0

DOCUMENTO O FORMATO
GENERADO
REGISTROS

SISTEMAS DE
INFORMACION O
APLICATIVO

Idea o Programa del
evento o disefio grafico
de piezas publicitarias,
informacion relevante
del evento a divulgar

Correo de solicitud

- Piezas graficas
(afiches)

- Disefio web con

publicidad e
informacion del Evento

-Cotizaciones
-Facturas

-Afiches impresos o
pautas emitidas
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UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

Macroproceso: Desarrollo Organizacional
Proceso: Mejoramiento de la Gestion

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUTO DE
ESTUDIOS POLITICOS Y RELACIONES INTERNACIONALES - IEPR/

Lider de Comunicaciones
IEPRI

Docente y/o Grupo
responsable del Evento

Lider de Comunicaciones
IEPRI

Cddigo: B.IEPRI.MN.15.001.001

Registros en pagina
web y redes sociales de
los eventos IEPRI

-Registros “Encuestas
de Satisfaccion de
Usuarios” diligenciadas
para el Area de
Comunicaciones

Registro en Excel o
Word de los eventos
divulgados

Version: 1.0

Pagina web
IEPRI
(Médulo Eventos)

Redes Sociales
(Facebook, Twitter,
Instagram y
YouTube)

Pagina web
IEPRI
(Médulo Gestién de
Calidad/Document
os/0tros
Documentos
Calidad IEPRI)

https://forms.gle
/Pd89LCKjito9s3
n48
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Cddigo: B.IEPRI.MN.15.001.001

Macroproceso: Desarrollo Organizacional

Proceso: Mejoramiento de la Gestion

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUTO DE
ESTUDIOS POLITICOS Y RELACIONES INTERNACIONALES - IEPRI

'ﬁ“ UNIVERSIDAD

ZQ‘Z\F NACIONAL

DE COLOMBIA

DIVULGACION DE LA PRODUCCION ACADEMICA
PLAN DE CALIDAD Y FLUJOGRAMA
Gestion Editorial y Divulgacion de la Revista Analisis Politico

Q= ——
)
®»

F——
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Macroproceso: Desarrollo Organizacional

Proceso: Mejoramiento de la Gestion

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUTO DE
ESTUDIOS POLITICOS Y RELACIONES INTERNACIONALES - IEPRI

Gestion Editorial y Divulgacion de la Revista Analisis Politico

DOCUMENTO O FORMATO SISTEMAS DE
ACTIVIDAD RESPONSABLE GENERADO INFORMACION O
REGISTROS APLICATIVO
Lider Area Convocatoria para http://revistas.
de Publicaciones IEPRI recepcion de articulos unal.edu.co/
http://iepri.un
al.edu.co/publi
Autores/Investigadores Normas publicadas caciones/revist
en pagina web IEPRI a-analisis-
politico/

- Correos de envio y
Lider Area recibo de textos
de Publicaciones IEPRI

-Textos (articulos)

Evaluadores
-Formulario de
concepto de articulo

Comité Editorial Acta de Comité

de la Revista (aprobacion de
articulos y tabla de
contenido)

(o)
B
E=
=
=
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Macroproceso: Desarrollo Organizacional

Proceso: Mejoramiento de la Gestion
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUTO DE

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

ESTUDIOS POLITICOS Y RELACIONES INTERNACIONALES - IEPR/

[EPRI
. « (Médulo Gestion de
’ -Reglsf(ros !E,ncueStaS Calidad/Document
Autores de Articulos de Satisfaccion de 0s/0tros
publicados en la Revista Usuarios” diligenciadas Documentos
para el Area de Calidad IEPRI)
Publicaciones https://foPRaEle
/Pd89LCKjito9s3
n48
Cddigo: B.IEPRI.MN.15.001.001 Version: 1.0 Pdgina 39 de 87

Lider Area
de Publicaciones IEPRI

Lider Area
de Publicaciones IEPRI

Lider Area
Financiera y Administrativa

Correos de envio y de
respuesta de los
autores

-Cotizaciones y
contratacion de
editorial para procesos
de correccion y
diagramacion)

-Correos de envio y

recibo de articulos para

Editorial correccion
(Correccién de Estilo y
diagramacion) -Version digital

Autores/Investigadores

preliminar de la Revista

-Correos de envio y
recepcion

https:/ /revistas.
unal.edu.co/inde

Lider Area Version definitiva para T
de Publicaciones IEPRI publicacidn digital ' ox

Pagina web


https://revistas.unal.edu.co/index.php/anpol/index
https://revistas.unal.edu.co/index.php/anpol/index
https://revistas.unal.edu.co/index.php/anpol/index
https://revistas.unal.edu.co/index.php/anpol/index

Macroproceso: Desarrollo Organizacional

Proceso: Mejoramiento de la Gestion

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUTO DE
ESTUDIOS POLITICOS Y RELACIONES INTERNACIONALES - IEPRI

'ﬁ“ UNIVERSIDAD

ZQQ\F NACIONAL

DE COLOMBIA

DIVULGACION DE LA PRODUCCION ACADEMICA
PLAN DE CALIDAD Y FLUJOGRAMA
Gestion Editorial, Publicacion y Divulgacion de Libros y/o Articulos de Investigacion
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Macroproceso: Desarrollo Organizacional
Proceso: Mejoramiento de la Gestion
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUTO DE
ESTUDIOS POLITICOS Y RELACIONES INTERNACIONALES - IEPRI

Gestion Editorial, Publicacion y Divulgacion de Libros y/o Articulos de
Investigacion

ACTIVIDAD

(o)
==F
=
=
—3

Cddigo: B.IEPRI.MN.15.001.001

RESPONSABLE

Autores/Investigadores

Lider Area
de Publicaciones IEPRI

Comité Editorial
IEPRI

Lider Area
de Publicaciones IEPRI

Lider Area
de Publicaciones IEPRI

Lider Area Financiera y
Administrativa

Version:

DOCUMENTO O FORMATO SISTEMAS DE
GENERADO INFORMACION O
REGISTROS APLICATIVO

Correos de envio y
recibo de textos

Acta de Comité
Editorial IEPRI
(aprobacidn del libro
o de capitulo para
libro)

Correos de envio y de
respuesta de los
autores

-Cotizaciones de
Editoriales

-Contrato con Editorial

1.0 Pdgina 41 de 87



Macroproceso: Desarrollo Organizacional

Proceso: Mejoramiento de la Gestion
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUTO DE

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

ESTUDIOS POLITICOS Y RELACIONES INTERNACIONALES - IEPR/

of - H A

Cddigo: B.IEPRI.MN.15.001.001

Lider Area
de Publicaciones IEPRI

Editorial Contratada

Area Financiera y
administrativa IEPRI

Seccion de Almacén e
Inventarios Sede Bogota

Area Financiera y

-Correos de envio y
recibo de textos

-Version digital de la
publicacion para
impresion

-Libro impreso
-Resolucion de
publicacion
-Certificacion

Inventarios de recibo
de los libros

Registro en el Sistema

Administrativa IEPRI de Informacién QUIPU
Contable de la U.N.
Oficio de envio de
Area Financiera y la Publicacién por
administrativa IEPRI Depdsito Legal
Listado-Relacién de
Area Financiera y entregas de
administrativa IEPRI publicaciones
QUIPU

Lider Area
de Publicaciones IEPRI

-Registro contable de
las publicaciones

Pagina web

IEPRI
_ : « (Médulo Gestién de
ReglsFros F,ncueStas Calidad/Document
de Satisfaccién de 0s/0tros
Docente responsable del Usuarios” diligenciadas Documentos
Libro y/o Articulo de Libro para el Area de Calidad IEPRI)
Publicaciones
https://forms.gle
/Pd89LCkjito9s3
n48
http://iepri.unal.
Lider Area Registros de edu.co/
de Comunicaciones IEPRI divulgacion en pagina (Médulo
Publicaciones/Li
web
bros)

Version: 1.0
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Macroproceso: Desarrollo Organizacional

Proceso: Mejoramiento de la Gestion

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUTO DE
ESTUDIOS POLITICOS Y RELACIONES INTERNACIONALES - IEPRI

GESTION DE LA INVESTIGACION Y CREACION ARTISTICA
PLAN DE CALIDAD Y FLUJOGRAMAS

N

(4
»
(4
(4
/
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Macroproceso: Desarrollo Organizacional

Proceso: Mejoramiento de la Gestion

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUTO DE
ESTUDIOS POLITICOS Y RELACIONES INTERNACIONALES - IEPRI

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

Aval para postulacion de actividades de investigacion y creacion artistica presentada a
convocatorias internas y externas

DOCUMENTO O FORMATO SISTEMAS DE
ACTIVIDAD RESPONSABLE GENERADO INFORMACION O
REGISTROS APLICATIVO

Paginas web o
Sistemas de

Grupo de -Documentos de revision o
Ly ) Informacién y de
Investigacion y/o convocatorias de .
. L convocatorias de
Docente IEPRI investigacion entidades
internasy
externas
Grupo de Propuesta de Investigacion y
Investigacion y/o soportes para convocatoria
Docente IEPRI
Director IEPRI

-Propuesta académica y

Area Financiera y presupuestal

Administrativa IEPRI

-Acta de Consejo
Consejo de Instituto

-Carta aprobatoria del

Secretaria de proyecto

Direccion

AT
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Macroproceso: Desarrollo Organizacional
Proceso: Mejoramiento de la Gestion
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUTO DE
ESTUDIOS POLITICOS Y RELACIONES INTERNACIONALES - IEPRI

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

Actividades de Investigacion y Creacion Artistica
(Proyecto de Investigacion)

ACTIVIDAD

Cddigo: B.IEPRI.MN.15.001.001

RESPONSABLE

Grupo de
Investigaciéony/o
Docente IEPRI

Entidad interna
0 externa

Entidad interna o
externa

Director IEPRI y

Docente responsable
del Proyecto

Director IEPRI

DOCUMENTO O FORMATO SISTEMAS DE
GENERADO INFORMACION O
REGISTROS APLICATIVO

-Propuesta académica y
presupuestal

-Carta aprobatoria del
proyecto
Comunicacién de aprobacion

de la propuesta presentada

Contrato o Convenio

Resolucion de Direccién
del Instituto

-Avales
Area Financiera y -Hermes
Administrativa IEPRI -Resolucién de aprobacién AUIey
Direccion Académica -Fichas administrativa y
financiera
Version: 1.0 Pdgina 45 de 87



Macroproceso: Desarrollo Organizacional
Proceso: Mejoramiento de la Gestion
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUTO DE

% UNIVERSIDAD

@ NACIONAL
vﬁ“‘:ﬁ Q DE COLOMBIA

¢

ESTUDIOS POLITICOS Y RELACIONES INTERNACIONALES - IEPR/

=
=
===
=
=
-

Cddigo: B.IEPRI.MN.15.001.001

Direcciéon Académica

Area Financiera y
Administrativa [EPRI

Area Financiera y
Administrativa IEPRI

Direccién Académica
Area Financiera y
Administrativa IEPRI
Grupo de

Investigaciéony/o
Docente IEPRI

Area Financiera y
Administrativa IEPRI
Direccién Académica
Director IEPRI
Grupo de

Investigacion y/o
Docente IEPRI

Responsable Entidad
Interna o Externa

Visto bueno de la Direccion
Académica en la Resolucion
de aprobacion

Carpeta de Archivo
de acuerdo ala TRD

Soportes de Contratacion,
Compras y Pagos realizados
en el ejercicio del Proyecto
de Investigaciéon

-Cuadro de seguimiento
en Excel del proyecto

-Informes y/o Actas de
ejecucion de actividades

-Informes y/o Actas de
ejecucion de actividades

-Acta o Resolucion de
liquidacién, seguin sea el caso

-Documental relativa al
desarrollo y cierre del
proyecto

-Registros “Encuestas de
Satisfaccién de Usuarios”
diligenciadas para cada una
de las Areas IEPRI
involucradas

Version: 1.0

Archivo
Fisico

-Hermes
-QUIPU

-Hermes
-QUIPU
-Archivo fisico

-Hermes
-QUIPU
-Archivo fisico

Pagina web IEPRI

(Médulo Gestién de

Calidad/Documento
s/Otros

Documentos Calidad
IEPRI)

https://forms.gle
/Pd89LCkjito9s3
n48
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Proceso: Mejoramiento de la Gestion DNEéoCngslu\IAAL
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUTO DE ©
ESTUDIOS POLITICOS Y RELACIONES INTERNACIONALES - IEPRI

Macroproceso: Desarrollo Organizacional

GESTION DE LA FORMACION
PLAN DE CALIDAD Y FLUJOGRAMA
Gestion de Programa Curricular Maestria
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Macroproceso: Desarrollo Organizacional
Proceso: Mejoramiento de la Gestion
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUTO DE
ESTUDIOS POLITICOS Y RELACIONES INTERNACIONALES - IEPRI

= %’ UNIVERSIDAD

g8 NACIONAL
DE COLOMBIA

ACTIVIDAD

)
=
=
=

Cddigo: B.IEPRI.MN.15.001.001

Programacion Académica

RESPONSABLE

Consejo de Sede

Division de Registro
y Matricula

Coordinacién
Maestria IEPRI

Comité Asesor IEPRI

Coordinacién
Maestria IEPRI

Consejo de Facultad de
Ciencias Econdmicas

DOCUMENTO O FORMATO
GENERADO
REGISTROS

Resolucion de
calendario académico

-Oficio de solicitud

-Acta Comité
Asesor [EPRI

-Oficio IEPRI con la
solicitud de aprobacién

-Acta Consejo
de Facultad con la
aprobacién

Version: 1.0

SISTEMAS DE
INFORMACION O
APLICATIVO

https://bogota.una
l.edu.co/calendario
-academico/
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Macroproceso: Desarrollo Organizacional
Proceso: Mejoramiento de la Gestion
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUTO DE
ESTUDIOS POLITICOS Y RELACIONES INTERNACIONALES - IEPRI

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

Cddigo: B.IEPRI.MN.15.001.001

Coordinacién
Maestria IEPRI

Direcciéon Académica
de Sede Bogota

Divisidn de Registro
y Matricula

Coordinacién
Maestria IEPRI

Coordinacién
Maestria IEPRI

Division de Registro
y Matricula

-Acta Consejo de
Facultad

-Acta Comité
Asesor IEPRI

Correo de notificacién
de asignacién de
codigos

- Correo electronico

- Formato

Registros de
oferta académica en el
Sistema

Version: 1.0

SIA

SIA
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Macroproceso: Desarrollo Organizacional

Proceso: Mejoramiento de la Gestion

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUTO DE
ESTUDIOS POLITICOS Y RELACIONES INTERNACIONALES - IEPRI

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

Autoevaluacidon Anual Maestria (y/o Evaluacion para Acreditacion )

DOCUMENTO O FORMATO SISTEMAS !)E
ACTIVIDAD RESPONSABLE GENERADO INFORMACION O
REGISTROS APLICATIVO
Direccidn Nacional de Oficio de solicitud
Programas de Posgrado
Documento
Comité Asesor IEPRI preparacion
Autoevaluacion
Coordinacion (o de re-acreditacion)
Maestria IEPRI Maestria
Coordinacion -Documentos soportes
Maestria IEPRI de la Autoevaluacién
Plataforma para
-Informe de autoevaluacién
Autoevaluacion DNPP
Coordinaci6én http:// Autoe
Maestria IEPRI -Registro Plan de b:// )
Mei . valuacion.unal.edu.
ejoramiento co/posgrados/logi
n.php
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Macroproceso: Desarrollo Organizacional
Proceso: Mejoramiento de la Gestion

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUTO DE
ESTUDIOS POLITICOS Y RELACIONES INTERNACIONALES - IEPR/

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

Coordinacién
Maestria IEPRI

Consejo de Facultad
Ciencias Econdmicas

Lider de Calidad
IEPRI

Cddigo: B.IEPRI.MN.15.001.001

-Formato de informe
autoevaluacion FCE

-Documento de
Autoevaluacion
(para Acreditacion)

-Acta de Consejo con
aprobaciéony
notificaciéon para DNPP

Documento de
Autoevaluacion
(o de Evaluacién
Acreditacidn)
aprobado

Version: 1.0

Pagina web IEPRI
(Médulo Gestion
de
Calidad/Document
os/Informes de
Autoevaluacién)
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Macroproceso: Desarrollo Organizacional
Proceso: Mejoramiento de la Gestion
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUTO DE
ESTUDIOS POLITICOS Y RELACIONES INTERNACIONALES - IEPRI

0

g UNIVERSIDAD

%3 NACIONAL

B

DE COLOMBIA

Apertura Proceso Anual de Admision

ACTIVIDAD

Cddigo: B.IEPRI.MN.15.001.001

RESPONSABLE

Direccién Nacional de
Admisiones

Consejo Facultad de
Ciencias Econémicas

Coordinacion
Maestria IEPRI

Direccién Nacional de
Admisiones

Coordinacién
Maestria IEPRI

Facultad de Ciencias
Econdémicas

Direccién Nacional de
Admisiones

Direccién Nacional de
Admisiones

Coordinacién
Maestria IEPRI

DOCUMENTO O FORMATO

GENERADO
REGISTROS

-Resolucion de
aprobacién de la
convocatoria

-Calendario de proceso
de admisién y de
registro de resultados
de pruebas

-Aviso de prensa
-Afiches
-Pendones

-Publicidad digital

-Correo con Listado de
Inscritos a la Maestria

-Listado de inscritos

-Correo de envio y
respuesta con la
definicién de pautas
de las pruebas

-Textos para prueba
escrita

Version: 1.0

SISTEMAS DE
INFORMACION O
APLICATIVO

https://uninscripci

ones.unal.edu.co/si

tio/auth/auth!inpu
taction

Aplicativo
isys_admin@unal.e
du.co

https://uninscripci

ones.unal.edu.co/si

tio/auth/authlinpu
t.action

http://iepri.unal.e
du.co/maestria.ht
ml

http://www.fce.un
al.edu.co/maestria
-en-estudios-
politicos/

https://uninscripci
ones.unal.edu.co/
Aplicativo

isys_admin@unal.e
du.co
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Macroproceso: Desarrollo Organizacional
Proceso: Mejoramiento de la Gestion
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUTO DE
ESTUDIOS POLITICOS Y RELACIONES INTERNACIONALES - IEPRI

UNIVERSIDAD

DE COLOMBIA

Cddigo: B.IEPRI.MN.15.001.001

Coordinacién
Maestria IEPRI

Aspirantes

Coordinacién
Maestria IEPRI

Aspirantes

Coordinacién
Maestria IEPRI

Direccion Nacional de
Admisiones

Division de Registro
y Matricula

Secretaria Académica
FCE

Coordinacién
Maestria IEPRI

-Listas de asistencia
a pruebas

-Pruebas escritas
(ensayos)

-Hoja de vida
aspirantes

-Formatos de
calificacion de pruebas
y de H.V.

-Correo electrénico de
citacién a pruebas

-Acta de calificacion de
las pruebas

-Ensayos escritos

Registro de resultados
en Aplicativo

-Registro de resultados
en web de Admisiones

-Correos de
notificaciéon:
Decanatura FCE,
Maestria IEPRI,
Division Registro y
Matricula

-Expediente fisico del
estudiante

-Historia Académica
SIA

Version: 1.0

Aplicativo
isys_admin@unal.e
du.co

www.uninscripcio
nes.edu.co

Aplicativo

isys_admin@unal.e
du.co

SIA

Archivo fisico
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Macroproceso: Desarrollo Organizacional

Proceso: Mejoramiento de la Gestion

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUTO DE
ESTUDIOS POLITICOS Y RELACIONES INTERNACIONALES - IEPRI

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

Admision de Estudiantes Modalidad Opcidén de Grado (admision anticipada)

ACTIVIDAD DOCUMENTO O FORMATO SISTEMAS DE
RESPONSABLE GENERADO INFORMACION 0
REGISTROS APLICATIVO

Coordinaciéon -Oficio de solicitud de
Maestria IEPRI Cupos

Consejo de Facultad -Acta de Consejo FCE con
Ciencias Econémicas  aprobacién de cupos

Estudiante Carta de solicitud

-Carta Solicitud

Comité Asesor

Maestria IEPRI -Formato de solicitud de
admisién anticipada

-Formato de solicitud

-Acta del Comité Asesor
Coordinacién de de Maestria con la
Maestria IEPRI aprobacion

-Oficio de notificacion a

Direccion Nacional de

Admisiones

Direccién Nacional Oficio o correo de
de Admisiones notificacion

Cddigo: B.JEPRI.MN.15.001.001 Version: 1.0 Pdgina 54 de 87



Macroproceso: Desarrollo Organizacional
Proceso: Mejoramiento de la Gestion

L

NACIONAL

0

g UNIVERSIDAD

DE COLOMBIA

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUTO DE BN
ESTUDIOS POLITICOS Y RELACIONES INTERNACIONALES - IEPR/
Coordinacién de
Maestria IEPRI .
Registro de Inscripcién ~ Aplicativo
Direccién Nacional aplicativo ISYS lsys_a;i(rir:rclfunal.

de Admisiones

Coordinacion
Maestria IEPRI

Aspirantes

Coordinacién
Maestria IEPRI

Coordinacion
Maestria IEPRI

Direccién Nacional
de Admisiones

Division de Registro
y Matricula

Programa curricular
de origen

Division de Registro
y Matricula

Secretaria Académica
FCE

Coordinacion
Maestria IEPRI

Estudiantes

Cddigo: B.IEPRI.MN.15.001.001

-Listas de asistencia
a pruebas

-Pruebas escritas
(ensayos) y Hoja de vida
aspirantes

-Formatos de calificacion
de pruebas y de H.V.

Registro de resultados en
Aplicativo

Correos y oficio de
notificacion de la
Admisién

-Expediente fisico del
estudiante

-Historia Académica SIA

-Registros “Encuestas de
Satisfaccion de Usuarios”
diligenciadas para Area
de Formacion

Version: 1.0

Aplicativo
isys_admin@unal.
edu.co

SIA

Archivo fisico

Pagina web IEPRI
(Médulo Gestion de
Calidad/Documento
s/Otros Documentos
Calidad IEPRI)

https://forms.gle
/PdB89LCKjito9s3n
48
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Macroproceso: Desarrollo Organizacional

Proceso: Mejoramiento de la Gestion

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUTO DE
ESTUDIOS POLITICOS Y RELACIONES INTERNACIONALES - IEPRI

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

Reingreso Fuera de la Norma

DOCUMENTO O FORMATO SISTEMAS DE
ACTIVIDAD RESPONSABLE GENERADO INFORMACION O
REGISTROS APLICATIVO

Estudiante Carta de solicitud

-Carta de solicitud
Comité Asesor

Maestria IEPRI -Formato de solicitud

-Acta de Comité Asesor
Coordinacién de
Maestria IEPRI -Oficio remisorio

-Resolucion del CSU
Consejo Superior
Universitario -Oficio remisorio
Pagina web IEPRI

-Registros “Encuestas de ~ (Modulo Gestién de
Calidad/Documentos

Satisfaccion de Usuarios” /Otros Documentos
Estudiantes diligenciadas para Area Calidad IEPRI)
de Formacién https://forms.gle/
Pd89LCkjito9s3n4
8
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Macroproceso: Desarrollo Organizacional

Proceso: Mejoramiento de la Gestion

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUTO DE
ESTUDIOS POLITICOS Y RELACIONES INTERNACIONALES - IEPRI

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

Equivalencias, Homologaciones y Convalidaciones

DOCUMENTO O FORMATO SISTEMAS DE
ACTIVIDAD RESPONSABLE GENERADO INFORMACION 0
REGISTROS APLICATIVO

Estudiante Carta de solicitud

-Carta de solicitud
Comité Asesor

Maestria IEPRI -Formato de solicitud

-Acta de Comité Asesor
Coordinacién de
Maestria IEPRI -Oficio remisorio

-Formatos de solicitud

Ciencias
Econémicas -Oficio remisorio

Pagina web IEPRI

-Registros “Encuestas de ~ (Modulo Gestién de
Calidad/Documentos

_ Consejo Facultad -Acta de Consejo

Satisfaccion de Usuarios” /Otros Documentos
Estudiantes diligenciadas Area de Calidad IEPRI)
Egamacien https://forms.gle/
Pd89LCkjito9s3n4
8
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UNIVERSIDAD

Macroproceso. Desarrollo Organizacional -
Proceso: Mejoramiento de la Gestion DNEéOCLlSBI.jAL
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUTO DE T

ESTUDIOS POLITICOS Y RELACIONES INTERNACIONALES - |EPRI

Inscripcién de Asignaturas

DOCUMENTO O FORMATO SISTEMAS pE

ACTIVIDAD RESPONSABLE GENERADO INFORMACION O
REGISTROS APLICATIVO

Consejo de Sede https://bogota.u

Resolucién de calendario nal.edu.co/calen

Division de Registro  académico dario-

y Matricula academico/
http://iepri.unal.
edu.co/maestria

Coordinacion -Correo electronico de oferta html

Maestria IEPRI

2 http://www.fce.
-Poster
unal.edu.co/mae
stria-en-
estudios-
politicos/
Estudiantes Registro de inscripcion SIA
de asignatura
Coordinacion Listados de estudiantes o
Maestria IEPRI inscritos en asignaturas Universitas XXI
IEPRI

Estudiantes

Coordinacién -Correo del estudiante con o e

Maestria IEPRI solicitud de adicién, RIS

cancelacién o asociacién de SIA

Direccién asignaturas

Académica

Division Registro

y Matricula
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Macroproceso: Desarrollo Organizacional

Proceso: Mejoramiento de la Gestion
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUTO DE
ESTUDIOS POLITICOS Y RELACIONES INTERNACIONALES - IEPRI

= %’ UNIVERSIDAD
¥,%° NACIONAL
"

DE COLOMBIA

Cddigo: B.IEPRI.MN.15.001.001

Coordinacién
Maestria IEPRI
Direccién
Académica

Divisién Registro
y Matricula

Coordinacién
Maestria IEPRI
Otras

Coordinaciones
Académicas

Estudiantes

-Correos electréonicos de
solicitud de tramite

-Matriz de solicitudes

Correo electrénico de
notificacién de tramite a
estudiantes

- Registros “Encuestas de
Satisfaccion de Usuarios”
diligenciadas para Area de
Formacion

Version: 1.0

-Universitas XXI

-SIA

Universitas XXI

Pagina web
IEPRI
(Médulo Gestion
de
Calidad/Document
0s/0tros
Documentos
Calidad IEPRI)

https://forms.gl

e/Pd89LCkjito9s
3n48
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NACIONAL

DE COLOMBIA

Macroproceso: Desarrollo Organizacional

Proceso: Mejoramiento de la Gestion

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUTO DE
ESTUDIOS POLITICOS Y RELACIONES INTERNACIONALES - IEPRI

Entrega, aprobacion y evaluacién de Proyecto de Tesis o propuesta de Trabajo
Final; cambio de Titulo y/o de Director o Codirector

DOCUMENTO O FORMATO SISTEMAS DE
ACTIVIDAD RESPONSABLE GENERADO INFORMACION O
REGISTROS APLICATIVO

-Registro de inscripcidon
de asignatura de Trabajo de
Grado

-Aval para

Director/Codirector SIA
-Documento Proyecto de Tesis

Estudiante o Trabajo Final

-Resolucion del Consejo de
Facultad con aprobacidn del
Proyecto Final de Grado

Comité Asesor de -Acta con recomendacion del
Maestria IEPRI Comité Asesor Maestria IEPRI
Consejo Facultad -Acta Consejo de Facultad de
de Ciencias Ciencias Econémicas
Econémicas
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Macroproceso: Desarrollo Organizacional
Proceso: Mejoramiento de la Gestion

UNIVERSIDAD

¥ NACIONAL

DE COLOMBIA

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUTO DE
ESTUDIOS POLITICOS Y RELACIONES INTERNACIONALES - IEPR/

Coordinacién
Maestria IEPRI

Estudiante
Estudiantes

Comité Asesor
Maestria IEPRI

Consejo
De Facultad

Docentes Jurados o
Evaluadores

Estudiantes

Cddigo: B.IEPRI.MN.15.001.001

Version: 1.0

-Acta Consejo de Facultad de

Ciencias Econdmicas Universitas XXI

-Formato de solicitud
de cambio de Titulo/
Director/Codirector

-Copias impresas del
documento (3 para tesis o 2
para trabajo final) y copia
digital del mismo

-Aval de Director/Codirector

Formato de solicitud de
nombramiento

-Formato aval nombramiento
de Jurados/Evaluadores y de
cambios de titulo, si se
requiere
Universitas XXI
-Acta de recomendacion de
Comité Asesor Maestria IEPRI
para Jurados/Evaluadores

-Acta de Consejo de Facultad
con aprobacién de Jurados o
Evaluadores

-Resolucion de aprobacién de

Jurados/Evaluadores y/o de
cambios de Titulo

-Correos de solicitud de
ajustes al documento de grado

-Documentos de grado
ajustados
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Macroproceso: Desarrollo Organizacional

Proceso: Mejoramiento de la Gestion

UNIVERSIDAD

¥ NACIONAL

DE COLOMBIA

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUTO DE
ESTUDIOS POLITICOS Y RELACIONES INTERNACIONALES - IEPR/

Coordinacién
Maestria IEPRI

Estudiantes

Jurados o
Evaluadores

Estudiantes

Comité Asesor de
Maestria

Coordinacién
Maestria IEPRI

Consejo Facultad
de Ciencias
Econémicas

Estudiantes
Graduandos

Estudiantes
Graduandos

Cddigo: B.IEPRI.MN.15.001.001

Version: 1.0

-Correos y oficios de
programacion de
sustentacion publica o de
socializacion

-Acta de Sustentacion (tesis)

-Acta de Evaluacion (Trabajo
Final)

-Correo de entrega de ajustes
al documento

-Acta de sustentacidn y oficio
de solicitud de calificacién

-Acta de Consejo de Facultad

con aprobacion de calificacion SIA
de trabajo de grado
-Oficio para registro de
aprobacion de las
sustentaciones o socializacion
de trabajos de grado
Pagina web
IEPRI
(Médulo Gestién
-Registros “Encuestas de Cahdi‘j//gfrf,‘;mem
Satisfaccion de Usuarios” Documentos

diligenciadas para Area de Calidad IEPRI)

Formacién
https://forms.gl
e/Pd89LCkjito9s
3n48
-Autorizacién para consulta y .
uso de obras en el Repositorio ~ https://bibliotec
(Formato U-FT-09.006.004)  2s-unaledu.co/se
rv1c105/tram1tes
entrega-de-
-Registro de Autoarchivo de / tes‘igs /

Tesis en el Repositorio U.N.
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UNIVERSIDAD

Macroproceso. Desarrollo Organizacional -
Proceso: Mejoramiento de la Gestion DNEéOCLlSBI.jAL
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUTO DE T

ESTUDIOS POLITICOS Y RELACIONES INTERNACIONALES - |EPRI

Vinculacién de Estudiantes Auxiliares
(para docencia, investigacion, extension y gestion administrativa)

DOCUMENTO O FORMATO SISTEMAS DE
ACTIVIDAD RESPONSABLE GENERADO INFORMACION 0O
REGISTROS APLICATIVO
Correo u oficio de solicitud
Docente IEPRI
Lider Area
Financieray Formato de solicitud
Administrativa certificado de disponibilidad
presupuestal (CDP)
Ordenador de Gasto
(Director
IEPRI/Director
Proyecto)
https://bogota.u
Docente IEPRI -Formato diligenciado nal.edu.co/convo
responsable de la B-DA-FT.05.004.015.001 catorias/estudia
actividad i ntes'f
-Registro de Convocatoria e
, . 7 lario/
Lider Area via web
Financieray P4gina web
Administrativa IEPRI
(Médulo
Convocatorias)
-Correo de envio de
Estudiantes documentos al docente
responsable
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Macroproceso: Desarrollo Organizacional
Proceso: Mejoramiento de la Gestion
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUTO DE
ESTUDIOS POLITICOS Y RELACIONES INTERNACIONALES - IEPRI

UNIVERSIDAD

¥ NACIONAL

DE COLOMBIA

==
=
=
=]
r

Cddigo: B.IEPRI.MN.15.001.001

Docente IEPRI
responsable de la
actividad

Lider Area
Financiera
y Administrativa

Director IEPRI

Lider Area
Financiera y
Administrativa

Docente IEPRI
responsable de la
actividad

Lider Area
Financiera y
Administrativa

Director IEPRI

Estudiante Auxiliar

-Formato de seleccion de
estudiante auxiliar
(B-DA-FT.05.004.015.001)

-Correo de notificacién

-Resolucién de Direccién

-Documentos soporte del
estudiante

Cumplidos para Pago

Ordenes de pago

-Registros “Encuestas de
Satisfaccion de Usuarios”
diligenciadas para Area
Financiera y Administrativa

Version: 1.0

http://iepri.unal.
edu.co/convocat
orias/

http://diracad.b
ogota.unal.edu.c
o/convocatorias

QUIPU

QUIPU

Pagina web
IEPRI
(Médulo Gestion
de
Calidad/Document
os/Otros
Documentos
Calidad IEPRI)

https://forms.gl

e/Pd89LCkjito9s
3n48
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Macroproceso: Desarrollo Organizacional

Proceso: Mejoramiento de la Gestion

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUTO DE
ESTUDIOS POLITICOS Y RELACIONES INTERNACIONALES - IEPRI

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

Gestion de Egresados (Asociacion de Egresados IEPRI)

DOCUMENTO O FORMATO SISTEMAS DE
ACTIVIDAD RESPONSABLE GENERADO INFORMACION 0
REGISTROS APLICATIVO

http://egresados

-Instructivo de Registro para bogota.unal.edu.
Egresados co/index.php/pr
og-egresados/sie

Graduados -Registro de Convocatoria https://sie.unal.
IEPRI via web edu.co/link/inde

xNoflash.do

-Base de Datos (Excel)
-Correos de envio de
Coordinacion informacion Cuadro Excel
Maestria IEPRI
-Registro en la Asociacion
de Egresados MAEEP
http://egresados

.bogota.unal.edu.
co/index.php/pr

-Noticias .
og-egresados/sie

Graduados

IEPRI -Ofertas laborales https://sie.unal.

edu.co/link/inde
xNoflash.do
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Macroproceso: Desarrollo Organizacional

Proceso: Mejoramiento de la Gestion

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUTO DE
ESTUDIOS POLITICOS Y RELACIONES INTERNACIONALES - IEPRI

: 'if UNIVERSIDAD
EQQ\P NACIONAL

DE COLOMBIA

GESTION DE LA EXTENSION
PLAN DE CALIDAD Y FLUJOGRAMAS

Cddigo: B.IEPRI.MN.15.001.001

Version: 1.0
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Macroproceso: Desarrollo Organizacional

Proceso: Mejoramiento de la Gestion

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUTO DE
ESTUDIOS POLITICOS Y RELACIONES INTERNACIONALES - IEPRI

Proyecto de Extension - Educacion Continua y Permamente (ECP)
Modalidad Cerrada

DOCUMENTO O FORMATO SISTEMAS DE
ACTIVIDAD RESPONSABLE GENERADO INFORMACION O
REGISTROS APLICATIVO

Cddigo: B.IEPRI.MN.15.001.001

Entidad Interna o
Externa

Director IEPRI
Lider de Extensién

Lider Area Financiera y
Administrativa [EPRI

Consejo de Instituto o
Entidad U.N. delegada

Secretaria de Direccién

Version: 1.0

Oficio de solicitud de la
entidad

-Propuesta académica y
presupuestal

-Acta de Consejo

-Carta aprobatoria del
Proyecto
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Macroproceso: Desarrollo Organizacional

Proceso: Mejoramiento de la Gestion

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUTO DE
ESTUDIOS POLITICOS Y RELACIONES INTERNACIONALES - IEPRI

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

Entidad interna o externa

Cddigo: B.IEPRI.MN.15.001.001

-Contrato o convenio

Director I[EPRI
-Pélizas de cumplimiento
Lider Area de Extension y/o de Responsabilidad
Civil

Lider Area Financieray
Administrativa IEPRI

Director IEPRI

Lider Area Financiera y

-Correos institucionales

Resoluciéon de Direccién
[EPRI

-Avales

-Resolucion de

Administrativa IEPRI aprobacién -Hermes
o L . e -QUIPU
Direccién Académica -Fichas administrativa y
financiera
Visto bueno de la
Direccién Académica Direccién Académica en
la Resolucion de
aprobacion
-Archivo
Lider Area Financiera y Carpeta de Archivo Fisico
Administrativa IEPRI de acuerdo a la TRD _HERMES
-Soportes de
Contratacién, Compras y
Area Financieray Pagos realizados en el Hermes
Administrativa IEPRI ejercicio del Proyecto de
Extension -QUIPU

Lider Area de Extension

Direccion Académica

-Informes de ejecucion
de Actividades
Académicas (Drive
Extension)

Version: 1.0

-Drive Extension
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Macroproceso: Desarrollo Organizacional

Proceso: Mejoramiento de la Gestion

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUTO DE
ESTUDIOS POLITICOS Y RELACIONES INTERNACIONALES - IEPRI

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

-Cuadro de seguimiento
Area Financiera y en Excel del proyecto -Hermes
Administrativa [EPRI

-Informes y/o Actas de -y
Lider Area de Extension ejecucion de actividades Archivo fisi

-Archivo fisico

Entidad interna o externa -Listas de asistencia, _Drive Extension

evaluaciones de calidad y

de conocimiento.

Lider Area Financiera y
Administrativa IEPRI -Informes y/o Actas de
ejecucion de actividades -Hermes

Direccion Académica
-QUIPU
-Acta o Resolucién de Q

Director IEPRI liquidacién, segun el caso -Archivo fisico

Lider Area de Extension -Documental relativa al -Drive Extension
desarrollo y cierre del
Entidad interna o externa proyecto

Pagina web IEPRI
. « (Médulo Gestién de
-Registros “Encuestas de  (,)idad /Documentos

Responsable de Entidad Satisfacciéon de Usuarios”  /Otros Documentos
Interna o Externa diligenciadas para cada Calidad IEPRI)
una de las Areas [EPRI

involucradas https:/ /forms.gle/

Pd89LCkjito9s3n4
8
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Macroproceso: Desarrollo Organizacional
Proceso: Mejoramiento de la Gestion
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUTO DE
ESTUDIOS POLITICOS Y RELACIONES INTERNACIONALES - IEPRI

Realizacion de Eventos Académicos

ACTIVIDAD

G
=
=

Cddigo: B.IEPRI.MN.15.001.001

RESPONSABLE

Docente y/o Grupo
responsable del Evento

Docente y/o Grupo
responsable del Evento

Otras Areas IEPRI
involucradas en la
realizacion

Lider Area de
Comunicaciones

Lider Area Financiera
Y Administrativa

DOCUMENTO O FORMATO
GENERADO
REGISTROS

Documento preliminar
del evento o actividad
académica con
requisitos, participantes,
fechas, horarios, idea
grafica, etc.

-Programa del evento,
e informacidn logistica
relevante del evento o
actividad a realizar

-Oficios y correos de
solicitud de espacios,

apoyo logistico, arriendo
de espacios y equipos

-Cotizaciones
-Facturas

-Ordenes de Pago

Version: 1.0

SISTEMAS DE
INFORMACION O
APLICATIVO

QUIPU
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Macroproceso: Desarrollo Organizacional

Proceso: Mejoramiento de la Gestion

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUTO DE
ESTUDIOS POLITICOS Y RELACIONES INTERNACIONALES - IEPRI

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

Cddigo: B.IEPRI.MN.15.001.001

Docente y/o Grupo
responsable del Evento

Lider Area de
Comunicaciones IEPRI

Docente y/o Grupo
responsable del Evento

Demas personal
involucrado

Docente y/o Grupo
responsable del Evento

Lider Area de
Comunicaciones

- Programa del evento,
idea o disefio grafico
para piezas publicitarias
e informacion relevante
del evento o actividad
que se realizara.

-Piezas publicitarias y
disefios web de
publicidad del evento a
actividad

Listado de asistencia a
Evento Académico IEPRI

-Registros “Encuestas de
Satisfaccion de Usuarios”
diligenciadas para cada
una de las Areas IEPRI
involucradas

Registros en Word o
Excel de los eventos
académicos realizados

Version: 1.0

http://iepri.unal.e
du.co/eventos-
iepri/

Pagina web IEPRI
(Médulo Gestién de
Calidad/Documentos
/Otros Documentos
Calidad IEPRI)

https://forms.gle/
Pd89LCkjito9s3n4
8
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Macroproceso: Desarrollo Organizacional o UNIvERsiDAD
Proceso: Mejoramiento de la Gestion DNEéoCngslu\IAAL
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUTO DE :

ESTUDIOS POLITICOS Y RELACIONES INTERNACIONALES - IEPR/

GESTION DOCUMENTAL
PLAN DE CALIDAD Y FLUJOGRAMA
Gestion, administracién y evaluacién documental en el marco del SGC-IEPRI

\
P

>
-

2
O
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UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

Macroproceso: Desarrollo Organizacional

Proceso: Mejoramiento de la Gestion

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUTO DE
ESTUDIOS POLITICOS Y RELACIONES INTERNACIONALES - IEPRI

Evaluacion, Gestion y Control Documental en el marco del SGC-IEPRI

ACTIVIDAD SISTEMAS DE
RESPONSABLE DOCUME:;‘SR(:\;((;RMATO INFORMACION O
REGISTROS APLICATIVO

Lider de Proceso IEPRI -Acta de Comité
de Calidad
Lider de Calidad

Lider de Calidad
-Propuesta digital de
Lider de Proceso Documento

Director IEPRI

-Formato de solicitud

Lider de Calidad documental diligenciado
Director IEPRI -Propuesta digital de
Documento
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Macroproceso: Desarrollo Organizacional @J -
Proceso. Mejoramiento de la Gestion L\IE/?()CLZASBII\IAAL
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUTO DE

ESTUDIOS POLITICOS Y RELACIONES INTERNACIONALES - IEPR/

%’ UNIVERSIDAD

-Formato de solicitud
documental diligenciado
SGC-Sede Bogota (sl

.. lici
-Propuesta digital de solicitud/cargue
de documentos)
Documento

SoftExpert

solicitud/cargue
de documentos)

Lider de Proceso IEPRI Documento aprobado

SoftExpert
SGC-Sede Bogota Documento aprobado (modulo
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UNIVERSIDAD

Macroproceso: Desarrollo Organizacional ol
0 NACIONAL

Proceso: Mejoramiento de la Gestion
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUTO DE
ESTUDIOS POLITICOS Y RELACIONES INTERNACIONALES - IEPRI

DE COLOMBIA

GESTION FINANCIERA
PLAN DE CALIDAD Y FLUJOGRAMAS

&
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Macroproceso: Desarrollo Organizacional

Proceso: Mejoramiento de la Gestion

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUTO DE
ESTUDIOS POLITICOS Y RELACIONES INTERNACIONALES - IEPRI

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

Formalizacion, ejecucion y liquidacion de Proyectos

SISTEMAS DE
DOCUMENTO O FORMATO h
ACTIVIDAD RESPONSABLE GENERADO INZgII;"(’:':Egg 0
REGISTROS

-Avales Consejo Instituto o
Entidad UN del caso

Lider Area Financiera -Resolucién de aprobacion

y Administrativa -HERMES
-Fichas administrativa y

Direccién Académica financiera -QUIPU
-Contrato o convenio
firmado con entidad

externa (si es proyecto
externo)

Visto bueno de Direccion
Direccién Académica Académica en Resolucion
de aprobacién

Archivo

Lider Area Financiera Carpeta del Proyecto ~
Fisico

y Administrativa de acuerdo con TRD
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Macroproceso: Desarrollo Organizacional
Proceso: Mejoramiento de la Gestion
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUTO DE
ESTUDIOS POLITICOS Y RELACIONES INTERNACIONALES - IEPRI

UNIVERSIDAD

DE COLOMBIA

Cddigo: B.IEPRI.MN.15.001.001

Lider Area Financiera
y Administrativa

Direcciéon Académica

Docente responsable

del Proyecto

Lider Area Financiera

y Administrativa

Docente responsable
del Proyecto

Lider Area Financiera
y Administrativa

Director IEPRI
Direccién Académica

Docente responsable
de Proyecto

Docentey/o
Responsable
del Proyecto

Soportes de Contratacidn,
Compras y Pagos

-Cuadro de seguimiento en
Excel del proyecto

-Resoluciones de
movimiento presupuestal

-Actas e informes de
seguimiento de Proyecto

-Avales

-Acta o Resolucion de
liquidacién, segtin sea el
caso

-Informes finales y demas
compromisos pactados

-Registros “Encuestas de
Satisfaccion de Usuarios”
diligenciadas para Area
Financiera y
Administrativa

Version: 1.0

-HERMES

-QUIPU

-HERMES
-QUIPU

-Archivo fisico

-HERMES
-QUIPU

-Archivo fisico

Pagina web
IEPRI
(Médulo Gestion de
Calidad/Document
os/0tros
Documentos
Calidad IEPRI)

https://forms.gle
/Pd89LCKjito9s3
n48
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DE COLOMBIA

Macroproceso: Desarrollo Organizacional

Proceso: Mejoramiento de la Gestion

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUTO DE
ESTUDIOS POLITICOS Y RELACIONES INTERNACIONALES - IEPRI

GESTION DE BIENES Y SERVICIOS
PLAN DE CALIDAD Y FLUJOGRAMA
Compra, Adquisicion y Pago de Bienes y Servicios

\‘
\‘
\‘
I

7

Cddigo: B.JEPRI.MN.15.001.001 Version: 1.0 Pdgina 78 de 87



Macroproceso: Desarrollo Organizacional
Proceso: Mejoramiento de la Gestion
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUTO DE
ESTUDIOS POLITICOS Y RELACIONES INTERNACIONALES - IEPRI

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

Compra, Adquisicién y Pago de Bienes y Servicios

ACTIVIDAD

Cddigo: B.IEPRI.MN.15.001.001

RESPONSABLE

Director
Docentes IEPRI

Administrativos

Lider Area Financiera
y Administrativa

Lider Area Financiera y
Administrativa

Lider Area Financiera
y Administrativa

Lider Area Financiera
y Administrativa

Responsable del
Proyecto

DOCUMENTO O FORMATO
GENERADO
REGISTROS

Oficio o correo
de solicitud

Oficio o Correo
electrénico con la
solicitud

Reporte de presupuesto
en Sistema de Gestién
Financiera

-Formato de invitacién
a presentar oferta

-Correo electrénico de
envio y respuesta

-Informe de evaluacion
de propuestas

-Documentos minimos
que presenta el oferente

-Correo electrénico de
envio y respuesta

Version: 1.0

SISTEMAS DE
INFORMACION O

APLICATIVO

-QUIPU

-HERMES
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Lider Area Financiera
y Administrativa

Lider Area Financiera
y Administrativa

Lider Area Financiera
y Administrativa

Lider Area Financiera
y Administrativa

Lider Area Financiera
y Administrativa

Lider Area Financiera
y Administrativa

Interventor

Director de Proyecto

Lider Area Financiera
y Administrativa

Seccion de Gestion de
Bienes

Version:

-Lista de chequeo

-Documentos de los
oferentes

Formato de solicitud de
orden contractual y sus
anexos legales

Oficio con recibido

Contrato

Contrato

- Cumplidos y soportes
de cumplidos

-Facturas

-Formato de solicitud
de placa

-Placa de inventario

1.0

QUIPU

http://contrata
cion.unal.edu.co
/requerimiento

s/
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Lider Area Financiera

Ordenador de Gasto
(director IEPRI o
Director Proyecto)

Lider Area Financiera

-Orden compra para

-Facturas

-Acta de liquidacién

y Administrativa verificar las QUIPU
caracteristicas el bien

Interventor
-Cumplidos y soportes

Lider Area Financiera de cumplidos

y Administrativa QUIPU
-Orden contractual

Interventor
-Facturas e Informe final

v ) de actividades

Lider Area Financiera

y Administrativa -Cumplidos y soportes
de cumplidos

Interventor QUIPY

y Administrativa
-Informes
Contratista
Interventor
Pagina web
IEPRI
(Médulo Gestion
Usuario final del bien o -Registros “Encuestas de Calidadfgocumen
servicio (director, Satisfaccion de Usuarios” tos/Otros
docente o diligenciadas para Area Documentos
administrativo) Financiera y &alldad IEERI)
Administrativa https://forms.gl
e/Pd89LCKkjito9
s3n48

Version: 1.0

Pdgina 81 de 87



Macroproceso: Desarrollo Organizacional

Proceso: Mejoramiento de la Gestion

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUTO DE
ESTUDIOS POLITICOS Y RELACIONES INTERNACIONALES - IEPRI

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

Gestion y Legalizacion de Avances

Cddigo: B.IEPRI.MN.15.001.001

SISTEMAS DE
RESPONSABLE DOCUM::;SR(AE((;RMATO INFORMACION 0O
REGISTROS APLICATIVO
Funcionario Oficio o correo de solicitud
o docente U.N.
Lider Area Financiera Reporte de presupuesto en
y Administrativa Sistema de Gestion QUIPU

Lider Area Financiera
y Administrativa

Ordenador de gasto
(Director IEPRI o
Director de proyecto)

Lider Area Financiera
y Administrativa

Ordenador de gasto
(Director IEPRI o
Director de proyecto)

Lider Area Financiera
y Administrativa

Destinatario
de los Recursos

Version:

Financiera

-Formato de solicitud
disponibilidad
presupuestal (CDP)

-Oficio o correo
de solicitud y soportes

Resolucién IEPRI
de autorizacién de gasto

Formato autorizacion
de descuento

1.0
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Lider Area Financiera
y Administrativa -Formatos de legalizacion

Destinatario -Soportes de legalizacion
de los recursos

Lider Area Financiera Oficio con recibido
y Administrativa
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3. PARTES INTERESADAS

Sociedad Docentes

Partes
interesadas
Instituciones
publicas y/o
\privadas

<

Funcionarios

y Trabajadores
(contratistas)

Egresados
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CARACTERIZACION DE PARTES INTERESADAS

Instituto de Estudios Politicos y Relaciones Internacionales (IEPRI)
Sede Bogota - Universidad Nacional de Colombia

Partes

interesadas

Caracterizacion

(Perfil)

Necesidades y expectativas del
usuario

Medio de
comunicacion /
Como interactiia

Profesional perteneciente a
las areas afines a ciencias
humanas, politicas y

La investigacion al interior del Instituto
debe atender los postulados de los
Acuerdos CSU 014y 031 de 2006 CSU y,
en ese sentido, propendera por el
desarrollo de las capacidades creativas y

. . la generacién de nuevo conocimiento, Correo
. sociales, perteneciente a la . .
Investigadores i . . como elementos esenciales del quehacer Telefénicamente
Universidad Nacional de . - . i
Colombia o de ot universitario. Desde su area especifica de Personalmente
UO .om 13 Od e otras conocimiento y su experticia, aportar en el
niversidades o desarrollo de las actividades propias para
Instituciones Externas. el cumplimiento de los objetivos
propuestos en un Proyecto de
Investigacion.
Profesional universitario con | Désde su area especifica de ;:gnommllelntg
Maestria y/o Doctorado if su e?.pfa;tlgla, aportaren e lesarro ode
. 7 1V1 r 1 I’
perteneciente a las areas as actividades propias para e
. L cumplimiento de los objetivos propuestos
afines a ciencias humanas, L, Correo
fes . en el Programa de Formacion de L
Docentes politicas y sociales, con . S i Telefénicamente
S del postgrado, la investigacion y la extension, p : ¢
xXperiencia en un P rsonalmen
Z pe s CI ae u a ) ,e as como elementos basicos para formar SESOUSHEHEE
reas de Investigacion que recurso humano capaz de contribuir al
se desarrollan en el desarrollo del conocimiento y atender a
Instituto. las necesidades de la sociedad colombiana.
Profesionales o en proceso
de formacién profesional, o | L2 Maestria en Estudios Politicos es un
)
auxiliares pertenecientes a eéspacio pgra la formacllon dT.f. —
las 4reas ciencias humanas, 1fnve§t1ga -oresl}lf){).ara ]z;cug\ ificacion de
o s Ies ncionari 1 o r 10n
econémicas, politicas y uncionarios piiblicos. Desde su creaci6
. . en 1994, desarrolla una perspectiva
sociales e interesados a . L . Correo
. . interdisciplinar como punto de partida 2 c
Estudiantes desarrollar competencias en : Telefénicamente
, para el desarrollo de sus contenidos y
una de las lineas de Personalmente

Formacién desarrolladas en
el Instituto: Analisis y Teoria
Politica; Relaciones
Internacionales; y Cultura
Politica.

metodologias en investigacion, con el
animo de aportar al debate publico,
consolidar una cultura politica
democratica, y aumentar la comunicacién
entre academia y sociedad.

Cddigo: B.IEPRI.MN.15.001.001

Version: 1.0

Pdgina 85 de 87

NACIONAL




Macroproceso: Desarrollo Organizacional
Proceso: Mejoramiento de la Gestion

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUTO DE
ESTUDIOS POLITICOS Y RELACIONES INTERNACIONALES - IEPR/

Profesionales, técnicos y Desde su area especifica de conocimiento
. . . . y su experticia, aportar en el desarrollo de
Funcionariosy asistenciales, con . .. . Correo
. - . las actividades administrativas e L
trabajadores competencias relativas a la . o . Telefénicamente
. C, o . investigativas propias para el
(contratistas) funcién administrativa o limi de los obietivos d ., Personalmente
. i sativa del Instituto cumplimiento de los objetivos de gestion
Investigativa de propuestos por el Instituto
Fortalecer la relaciéon IEPRI - Egresados a Correo
. través de estrategias y acciones que Telefénicamente
Profesionales egresados del ) ) .
Egresados , permita la vinculacion de los graduados a Personalmente
Programa de Maestria IEPRI 1 . o L
os procesos de caracter misional o de Comunicaciones
soporte institucional. oficiales
Generacion de alianzas para el desarrollo
de proyectos de investigacion, extension y C
Lo oo ) orreo
. . Instituciones del sector editoriales; Desarrollo de convenios L.
Instituciones s . : o Telefénicamente
P publico y privado con interinstitucionales para desarrollar
publicas . . , o o N Personalmente
. intereses similares y afines a | actividades misionales; organizacién de o
y/o privadas . . P Comunicaciones
los del Instituto eventos y actividades académicas; y ficial
desarrollo de convenios para movilidad oliciales
estudiantil, docente y administrativa.
Contribuir a la resolucidén de sus Correo
L . problematicas individuales o colectivas; Telefénicamente
Individuos o colectivos . :
. . . fortalecer la relaciéon IEPRI-Sociedad a Personalmente
Sociedad pertenecientes a la sociedad . . . o
il través de estrategias, eventos y acciones Comunicaciones
avi que permitan su interaccion e integracion oficiales
mutua.
INEL o)l Edwin Hernandez oMl Comité de Calidad Ricardo Pefiaranda
Hernandez Instituto de Estudios Supelano
Politicos y Relaciones ) )
Lider Sistema de Gestién de Internacionales Director Inst,zt.uto de
Calidad Instituto de Estudios (IEPRI) EStUdfOS Politicos y
Politicos y Relaciones Relaciones
i Internacionales (IEPRI
Internacionales (IEPRI) (Acta No. 04 de 2020) ( )
Julio-Agosto 2020 Septiembre 2020 Septiembre 2020
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