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Informacién General del Documento

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

VISION

~ Mantener la excelencia académica y convertirse, en estrecha relacién con otros institutos y
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FLUJOGRAMA GESTION DE LA EXTENSION

ACTIVIDAD
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B
=
=
-

Cédigo: B.IEPRI-MN-15.001.001

RESPONSABLE

Entidad

Unidad Administrativa
IEPRI
Director de instituto

Consejo de instituto

Entidad
Director de Instituto

Director del instituto

Unidad Administrativa
IEPRI
Direccion Académica

Version: 0.0

DOCUMENTO O FORMATO SISTEMAS DE
GENERADO INFORMACION O
REGISTROS APLICATIVO

Solicitud de la entidad
QUuIPU
Propuesta académica y
presupuestal
Acta de Consejo
Contrato o convenio
Resolucién de la Direccién
del Instituto
Avales, Hermes
Resolucion de aprobacién
Fichas administrativa, QUIPU
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DE COLOMBIA

financiera

Visto bueno de la Direccion
Académica en la Resolucién

Direccion Académica

de aprobacién

Unidad Administrativa Carpeta de registros de Archivo
IEPRI acuerdoala TRD
Fisico
Unidad Administrativa Contratacién, compras, Hermes
IEPRI pagos
Direccién Académica Quipu
Unidad Administrativa Cuadro de seguimiento en Hermes
IEPRI Excel del proyecto
Resoluciones QuipU
Informes . .
Archivo fisico
Actas
Unidad Administrativa Avales, Hermes
IEPRI Actas/ Resoluciéon de
QUIPU

Direccion Académica
Direccidn de Instituto

liquidacion segtn sea el
caso

Archivo fisico

Cédigo: B.IEPRI-MN-15.001.001
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DOCUMENTO O FORMATO SISTEMAS DE
ACTIVIDAD RESPONSABLE GENERADO INFORMACION O
REGISTROS APLICATIVO
Docente Propuesta de investigacion
Unidad Administrativa
IEPRI
Director de instituto
Consejo de instituto Propuesta académica y
presupuestal

Acta de Consejo
Carta aprobatoria del proyecto

Entidad Contrato o convenio
Director de Instituto

Director del instituto Resolucion de la Direcciéon del Hermes
Instituto QUIPU

Cédigo: B.IEPRI-MN-15.001.001 Version: 0.0 9
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Unidad Administrativa Avales, Hermes
IEPRI Resolucién de aprobacién

Bliaaden Ao it Fichas administrativa, financiera Quiry
Direccién Académica Visto bueno de la Direccion

Académica en la Resolucion de
aprobacién

Unidad Administrativa Carpeta de registros de acuerdo Archivo
IEPRI alaTRD

Fisico
Unidad Administrativa Contratacién, compras, pagos Hermes
IEPRI
Direccién Académica QuUIPY
Unidad Administrativa Cuadro de seguimiento en Excel Hermes
IEPRI del proyecto

QUIPU

Resoluciones

LB Archivo fisico
Actas
Unidad Administrativa Avales, Hermes
IEPRI Actas/ Resolucion de
Direccién Académica liquidacién segtn sea el caso QUIPY

Direccidn de Instituto i
Archivo fisico
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FORMACION
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FLUJOGRAMA FORMACION
(Admision estudiantes opcion de grado)

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Estudiante

Comité Asesor Maestria

Coordinacién de la
Maestria

Direccion Nacional de
Admisiones

Coordinacion de la
Maestria

Cédigo: B.IEPRI-MN-15.001.001 Version: 0.0

DOCUMENTO O FORMATO
GENERADO
REGISTROS

Carta estudiante

Oficio
Formato

Formato y acta del Comité
Asesor de Maestria

Oficio

SISTEMAS DE
INFORMACION O
APLICATIVO
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FLUJOGRAMA FORMACION
(Reingreso fuera de la norma)

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Estudiante

Comité Asesor
Maestria

Coordinacién de la
Maestria

Consejo de Facultad
Ciencias Econémicas

Cédigo: B.IEPRI-MN-15.001.001 Version: 0.0

DOCUMENTO O FORMATO SISTEMAS DE
GENERADO INFORMACION O
REGISTROS APLICATIVO

Carta estudiante

Acta de Comité Asesor de
Maestria

Oficio

Formato

Acta

Acta de Consejo de
Facultad
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FLUJOGRAMA FORMACION
(Equivalencias)
DOCUMENTO O FORMATO
ACTIVIDAD RESPONSABLE GENERADO
REGISTROS
Estudiante Carta estudiante

Comité asesor Maestria

Coordinacién de la
Maestria

Consejo de Facultad
Ciencias Econémicas

Cédigo: B.IEPRI-MN-15.001.001 Version: 0.0

Acta de Comité Asesor
de Maestria

Oficio

Formato

Acta y formatos

Acta de Consejo de
Facultad

SISTEMAS DE
INFORMACION O
APLICATIVO
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ACTIVIDAD

Cédigo: B.IEPRI-MN-15.001.001

FLUJOGRAMA FORMACION
(Programacion académica)

RESPONSABLE

Consejo de Sede
Registro y Matricula

Coordinacion de la
Maestria
Comité Asesor IEPRI

Coordinacion de la
Maestria
Consejo de Facultad FCE

Coordinacion de la
Maestria

Direccién Académica de
Sede Bogota

Version: 0.0

DOCUMENTO O FORMATO
GENERADO
REGISTROS

Resolucion de calendario
académico

Oficio solicitud
Acta Comité Asesor IEPRI

Oficio IEPRI
Acta Consejo de Facultad
CE

Acta Consejo de FCE
Acta de Comité Asesor
IEPRI

Oficio

SISTEMAS DE
INFORMACION O
APLICATIVO

SIA
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Registro y Matricula Correo electrénico
Coordinacién de la Formato
Maestria

- o SIA
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FLUJOGRAMA FORMACION
(Inscripciones de asignaturas)
DOCUMENTO O FORMATO GENERADO SISTEMAS DE
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS INFORMACION O
APLICATIVO
Consejo de Sede Resolucién de calendario SIA
Registro y Matricula académico
Coordinacién de la Correo electrénico
Maestria Folleto
Estudiantes SIA

Coordinacion de

Listados de inscritos

Universitas XXI

Maestria
Estudiante Correo solicitud adicién, Universitas XXI
Coordinacion de cancelacion o asociacion de
Maestria asignaturas SIA
Direccién Académica
Registro y Matricula
Cédigo: B.IEPRI-MN-15.001.001 Version: 0.0 18
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Coordinacién de Correo electrénico solicitud
Maestria Matriz de solicitudes
Direccién Académica

Registro y Matricula

Coordinacion de Correo electronico Universitas XXI
Maestria

Otras Coordinaciones
Académicas
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ACTIVIDAD

Cédigo: B.IEPRI-MN-15.001.001

FLUJOGRAMA FORMACION

(Admisiones)

RESPONSABLE

Direccion  Nacional

Admisiones

de

Consejo de Facultad de

Ciencias Econémicas

Coordinacion de la
Maestria
Direccion Nacional de
Admisiones
Coordinacion de la
Maestria
Direccion Nacional de
Admisiones
Coordinacion de la
Maestria
Direccion Nacional de
Admisiones
Coordinacion de la
Maestria
Aspirantes

Version: 0.0

DOCUMENTO O FORMATO
GENERADO
REGISTROS

Resolucién de aprobacién de
la convocatoria

Calendario de proceso de
admision y de registro de
resultados de pruebas

Aviso de prensa
Afiches

Pendones

Pautas electrénicas
Pagina web IEPRI

Correo electrénico con
listado de inscritos

Oficio / correo
Textos para prueba
Ensayo escrito

SISTEMAS DE
INFORMACION O
APLICATIVO
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Cédigo: B.IEPRI-MN-15.001.001

Coordinacion de la
Maestria
Aspirantes

Coordinacion de la
Maestria
Aspirantes

Coordinacion de la
Maestria

Direccion Nacional de

Admisiones

Coordinacion de la
Maestria

Version: 0.0

Hoja de vida aspirantes

Formato de calificacién de

HV - FCE

Correo electrénico
Acta de calificacién de las
pruebas

Notificacién al Decano cc
IEPRI, Maestria y registro
Pagina web UN

Aplicativo proceso

de inscripcion
posgrados DNA
UN

Aplicativo proceso
de inscripcion
posgrados DNA
UN

21
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DIVULGACION DE LA PRODUCCION ACADEMICA

PLAN DE CALIDAD Y FLUJOGRAMA:

Cédigo: B.IEPRI-MN-15.001.001 Version: 0.0
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DE COLOMBIA

FLUJOGRAMA DIVULGACION DE LA PRODUCCION ACADEMICA

DOCUMENTO O FORMATO SISTEMAS DE
ACTIVIDAD RESPONSABLE GENERADO INFORMACION O
REGISTROS APLICATIVO
Asistencia editorial Texto
Comité Editorial Acta
Asistencia editorial Solicitud de cotizacién

Asistencia editorial Pagina legal,
Editorial cumplimiento de

requerimientos de imagen
institucional e ISBN, y
revision de la publicacién
pre-impresién

Almacén e inventarios UN Certificacion

Cédigo: B.IEPRI-MN-15.001.001 Version: 0.0 24
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ESTUDIOS POLITICOS Y RELACIONES INTERNACIONALES - IEPRI

Cédigo: B.IEPRI-MN-15.001.001

Area administrativa

Area administrativa

Area administrativa
Asistencia editorial

Version: 0.0

Registro contable en
QUIPU

Oficio de envio
publicacién

Relacién de entregas

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

QUIPU
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GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

PLAN DE CALIDAD Y FLUJOGRAMA:
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FLUJOGRAMA GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
(Apertura y Seguimiento Presupuestal de Proyectos)

SISTEMAS DE
DOCUMENTO O FORMATO
RESPONSABLE INFORMACION O
ACTIVIDAD GENERADO
APLICATIVO
REGISTROS
Unidad administrativa del Avales HERMES
IEPRI Resolucién de aprobacién
Direccién Académica Fichas  administrativa vy QuIPU
financiera
Direccién Académica Visto bueno de la Direccion
Académica en la Resolucion
de aprobacién
Unidad administrativa del Carpeta de registros de Archivo
IEPRI acuerdo con TRD
Fisico
Unidad Administrativa del Contratacion HERMES
IEPRI Compras
Direccién Académica Pagos QulIPU
Unidad Administrativa del Cuadro de seguimiento en HERMES
IEPRI Excel del proyecto
Resoluciones QuipU
Informes . .
Archivo fisico
Actas
Unidad Administrativa del Avales, HERMES
IEPRI Actas/ Resolucién de

Direccion Académica
Direccidn de Instituto

liquidacion segin sea el caso QuUIPU

Archivo fisico

Cédigo: B.IEPRI-MN-15.001.001 Version: 0.0 28
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FLUJOGRAMA GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
(Gestion de Bienes y Servicios)

ACTIVIDAD

Cédigo: B.IEPRI-MN-15.001.001

RESPONSABLE

Unidad Administrativa del
IEPRI (UA)

Unidad Administrativa del
IEPRI (UA)

Unidad Administrativa del
IEPRI (UA)

Unidad Administrativa del
IEPRI (UA)

Unidad Administrativa del
IEPRI (UA)

Unidad Administrativa del
IEPRI (UA)

Version: 0.0

DOCUMENTO O FORMATO
GENERADO
REGISTROS

Correos electrénicos
oficios

Reporte de presupuesto en
QUIPU

Formato de invitacién a
presentar oferta
Correos electrénicos

Informe de evaluacion de
propuestas

Documentos minimos que
presenta el oferente
Correos electrénicos

Lista de chequeo

Formato de solicitud de
orden contractual y sus
anexos legales

UNIVERSIDAD

¥ NACION

DE COLOMBIA

SISTEMAS DE
INFORMACION O
APLICATIVO

QUIPU

HERMES

AL
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=
:

Cédigo: B.IEPRI-MN-15.001.001

Unidad Administrativa del
IEPRI (UA)

Unidad Administrativa del
IEPRI (UA)

Unidad Administrativa del
IEPRI (UA)

Unidad Administrativa del
IEPRI (UA)

Interventor

Unidad Administrativa del
IEPRI (UA)

Interventor

Unidad Administrativa del
IEPRI (UA)

Unidad Administrativa del
IEPRI (UA)
Interventor

Unidad Administrativa del

IEPRI (UA)
Interventor

Version: 0.0

Oficio con recibido

Contrato

Contrato

Cumplidos
Facturas
Soportes de cumplidos

Cumplidos
Facturas
Soportes de cumplidos

Formato de solicitud de
placa

Actas

Cumplidos

Facturas

Soportes de cumplidos
Informe final de actividades

UNIVERSIDAD

¥ NACIONAL

DE COLOMBIA

QUIPU

QUIPU

QUIPU Sistema
de gestion
financiera

QUIPU

QUIPU

30
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Proceso: Mejoramiento de la Gestién
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUTO DE

ESTUDIOS POLITICOS Y RELACIONES INTERNACIONALES - IEPRI
Unidad Administrativa del

IEPRI (UA)

Interventor

Ordenador de Gastos
Unidad Administrativa del
IEPRI (UA)

Contratista

Cédigo: B.IEPRI-MN-15.001.001 Version: 0.0

UNIVERSIDAD

% §NAC|ONAL
. DE COLOMBIA

Cumplidos QuIPU
Facturas
Soportes de cumplidos

Acta de liquidaciéon
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UNIVERSIDAD

¥ NACIONAL

DE COLOMBIA

FLUJOGRAMA GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
(Gestién de Avances)

RESPONSABLE
ACTIVIDAD

Funcionario

Unidad Administrativa del
IEPRI (UA)

Unidad Administrativa del
IEPRI (UA)
Ordenador de gasto

Unidad Administrativa del
IEPRI (UA)
Ordenador del gasto

Unidad Administrativa del
IEPRI (UA)

Unidad Administrativa del
IEPRI (UA)

Docente que solicité los
recursos

L1811

Cédigo: B.IEPRI-MN-15.001.001 Version: 0.0

SISTEMAS DE
DOCUMENTO O FORMATO
INFORMACION O
GENERADO
APLICATIVO
REGISTROS
Oficio o correos
Informe en QUIPU QuIPU

Formato de solicitud
disponibilidad presupuestal
(cop)

Soportes

Correo

Oficio de docentes

Resolucion

Formato autorizacion de
descuento

Formatos de legalizacion
Soportes que lo acompaiian

32
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Macroproceso: Desarrollo Organizacional

Proceso: Mejoramiento de la Gestién

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

FLUJOGRAMA GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
(Vinculacién estudiantes auxiliares)

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Docente

Unidad Administrativa del
IEPRI (UA)
Ordenador del gasto

Unidad Administrativa del
IEPRI (UA)

Unidad Administrativa del
IEPRI (UA)
Docente

Docente

Unidad Administrativa del
IEPRI (UA)
Ordenador del gasto

Cédigo: B.IEPRI-MN-15.001.001 Version: 0.0

DOCUMENTO O FORMATO
GENERADO
REGISTROS

Correos electrénicos

Formato de solicitud
certificado de
disponibilidad presupuestal
(cdp)

Formato convocatoria para
seleccion y vinculacion de
estudiantes auxiliares

Soportes que presenta el
estudiante

Formato de evaluacién de
estudiante auxiliar

Resolucién y soportes

UNIVERSIDAD

¥ NACIONAL

DE COLOMBIA

SISTEMAS DE
INFORMACION O
APLICATIVO

Pagina Web
Universidad
Nacional
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Docente

Unidad Administrativa del
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Cédigo: B.IEPRI-MN-15.001.001 Version: 0.0

UNIVERSIDAD

¥ NACIONAL

DE COLOMBIA

Resolucién con soportes QUIPU

Cumplidos para pago

Ordenes de pago QuIPU
cumplidos
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UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

3. PARTES INTERESADAS

Investigador/

Contratista

: | g

Sociedad Docente

interesadas

A

Organizaciones |
pablicas y/o Estudiantes

privadas \

r
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CARACTERIZACION PARTES INTERESADAS
Instituto de Estudios Politicos y Relaciones Internacionales (IEPRI) %% UNIVERSIDAD
Sede Bogota @é§ NACIONAL

B 14 pe coLomsia
Universidad Nacional de Colombia SIS

Medio de
comunicaciéon / Como
interactiia

Caracterizacion Necesidades y expectativas

Partes interesadas (Perfil) del usuario

Desde su darea especifica de
Profesional perteneciente a | conocimiento y su experticia, | Correo
Investigador/Contratista las dreas afines a ciencias | aportar en el desarrollo de las | Telefénicamente
humanas, politicas y sociales | actividades propias para el | Personalmente
cumplimiento de los objetivos.

La investigacion al interior del
instituto debe atender los
postulados del Acuerdo 014 de
2006 CSU, y en ese sentido
propendera por el desarrollo de
las capacidades creativas y la
generacion de nuevo
conocimiento, como elementos
esenciales del  quehacer
universitario, los cuales se
constituyen  en  soportes
fundamentales de los
programas de formacién de
postgrado y la extension, y en
elementos basicos para formar
recurso humano capaz de
contribuir al desarrollo del
conocimiento y atender a las
necesidades de la sociedad
colombiana.

Correo
Telefénicamente
Personalmente

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

La Maestria en Estudios
Politicos es un espacio para la
L. . ; Correo
formacién de investigadores y Telefoni
para la cualificacion  de Pe i onllcamente
funcionarios publicos. Desde su CH IS
creacion en 1994 los docentes
del Instituto han formado

Profesional, técnico o
Estudiantes auxiliar perteneciente a las
areas afines a administracién
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investigadores en tres lineas:
Andlisis y Teoria Politica.
Relaciones Internacionales.
Cultura Politica.
Correo
L . Teleféni
Organizaciones publicas y/o | De acuerdo a las necesidades Generacién de alianzas para el | Telefonicamente
. . desarrollo de proyectos de | Personalmente
privadas particulares ) N - L
investigacion y extension Comunicaciones
oficiales
Correo
Telefénicamente
. De acuerdo a las necesidades | Contribuir a la resolucién de | Personalmente
Sociedad . L. . L
particulares problematicas nacionales Comunicaciones
oficiales

Elaboré: Reviso:

Mary Sonia Ramirez Rojas

Lider Sistema de Gestion de
Calidad

Centros e Institutos Sede Bogota
Oficina de Planeaciony
Estadistica

Colaboradores Instituto de
Estudios Politicos y Relaciones
Internacionales (IEPRI)

Fabio E. Lépez De la
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