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Control de Cambios

Descripcién

Se actualizan los propdsitos estratégicos de la institucion.

Se modifica el alcance del SIGC.

Se elimina el proceso “Suministrar mantenimiento a los
productos e infraestructura TIC” y se fusiona con el proceso
“Gestién de operacion TIC”.

Se modifica el nombre del proceso “Analizar e implementar
nuevos productos TIC” por “Planeary ejecutar proyectos TIC”

Se modifica el responsable de proceso “Gestionar la seguridad
fisica en la institucion”.

Se actualizan los cargos responsables de los procesos de Registro
Se modifica el responsable del proceso “Planeary ejecutar
proyectos de planta fisica”.

Se suprime el proceso “Gestion del inventario de gases de efecto
invernadero”.

Se agrega la pagina de Anexos.

Se actualiza la informacion de los productos y servicios (Anexo 1).
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06/05/2025

Se elimina el proceso “Activar/desactivar productos TIC” y se
fusiona con el de proceso de “Gestién de operaciones TIC”

Se agrega el alcance del SGA, organizacion para el SGA.

Se actualiza la politica, los compromisos y los objetivos del SIGC
Se actualizan los indicadores estratégicos.

Se ajusta el organigrama del SIGC como resultado de los ajustes a
la estructura organizacional.

Se actualiza la informacién de los productosy servicios (Anexo 1)
Se actualizan los cargos responsables en los macroprocesos.

Se actualiza el objetivo del proceso de admitir estudiantes
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1. Introduccion

Declaracion Gerencial

La Universidad del Norte, en cuanto institucion de educacién superior, tiene como mision
la formacién integral de la persona y la contribucidn, mediante su presencia en la
comunidad, al desarrollo armodnico de la sociedad y del pais, especialmente de la Costa
Caribe Colombiana, mediante el ejercicio de sus funciones académicas de Docencia,
Investigacion, Extensiony servicios al sector externo.

La busqueda de la excelencia en su quehacer académico y en la gestion administrativa y
de apoyo, es un compromiso permanente para entregar servicios y productos educativos
de alta calidad a los estudiantes, clientes y, en general, a la comunidad. Para todo el
equipo administrativo es prioritario prestar apoyo a las actividades académicas de manera
productiva, incrementando nuestra ventaja competitiva, agregando valor a la gestion,
diferenciando nuestros servicios por una clara orientacién hacia el cliente dentro de los
propdésitos misionales.

En sus funciones administrativas, la Universidad del Norte opera bajo un Sistema
Integrado de Gestién de Calidad que cuenta con los recursos necesarios para identificary
satisfacer las necesidades y expectativas de sus clientes internos y externos, protegiendo
y preservando la seguridad y salud de sus trabajadores, a fin de implementar las acciones
de mejoramiento, verificar el cumplimiento de los procesos, disminuir los riesgos,
sujetarse al orden juridico vigente y dar cumplimiento a la norma NTC-ISO 9001, NTC-ISO
14001 y al decreto 1072 de 2015.




1. Introduccidn

Objeto y Alcance

El Sistema Integrado de Gestion de Calidad descrito en este manual, cumple los
requisitos de la norma ISO 9001 y se aplica en el siguiente alcance: Prestaciéon de
servicios de consultoria para la formulacién y ejecucién de proyectos dirigidos al sector
externo, en diferentes a reas del conocimiento, soportados en las capacidades
académicas institucionales en Ingenierias, Derecho, Ciencia Poli tica y Relaciones
internacionales, ciencias de la salud, Urbanismo, Arquitectura y Disefo, negocios,
educacion, ciencias basicas, humanidades, artes y ciencias sociales, diseno y prestacién
de servicios de educacion continuada y programas de idiomas, servicios de informacién
especializados, recursos bibliograficos de alta calidad, prestacién de los servicios
administrativos de planeacién institucional, gestiéon humana, gestidn financiera, gestién
de tecnologia informatica, gestion logistica, gestion de planta fisica, gestion juridica,
gestion en salud y seguridad integral, gestion de servicios a la comunidad, gestidon de
mantenimiento, comunicaciones, mercadeo, admisiones, registro y cooperacion
internacional como apoyo a las funciones sustantivas de Docencia, Investigacion y
Extension Académica de la Universidad del Norte. Los requisitos de la norma ISO
9001:2015 no aplican para los procesos gestionar la seguridad y salud en el trabajo,
aseguramiento SGA, gestidon del saneamiento basico.

* Este manual aplica para describir el sistema de gestion de seguridad y salud en el
trabajo, segun el decreto 1072 de 2015 y el sistema de gestion ambiental segin NTC-
ISO 14001.

* Los macroprocesos del SIGC se desarrollan en el campus principal de la Institucidn, en
el Km. 5 Via Puerto Colombia, en Barranquilla, Colombia.

Control del Manual

REVISION Y APROBACION: El manual es revisado por el Representante de la Direccién y
aprobado por la Vicerrectoria Administrativa y Financiera de la Universidad del Norte.

DISTRIBUCION Y CONTROL DE COPIAS: El manual se encuentra disponible para su
consulta en la aplicacion ISOLUCION a la cual se accede a través del Portal de la
Universidad del Norte.

CONTROL DE CAMBIOS: La solicitud, preparacion y revision de los cambios del Manual
del sistema integrado de gestién de calidad, se realiza aplicando las disposiciones
adoptadas para el control de los documentos del Sistema Integrado de Gestidén de
calidad.




1. Introduccidn

Vocabulario

Cliente: Persona u organizacién que podria recibir o que recibe un producto o un servicio
destinado a esa persona u organizacion o requerido por ella.

Parte interesada: persona u organizacién que puede afectar, verse afectada o percibirse
como afectada por una decisidon o actividad.

Arbol de Servicios: Representacion grafica en forma de diagrama de arbol de las
productos y servicios que se ofrecen.

Arbol de calidad: Representacién grafica en forma de diagrama de arbol de las
caracteristicas que afectan la satisfaccién de los clientes.

Mapa de Proceso: Representacion grafica de la secuencia e interaccidon entre los
macroprocesos que conforman el sistema integrado de gestion.

Macroproceso: Conjunto de procesos a fines integrados para lograr un objetivo general.

Caracterizacion del Proceso: Documento que describe las caracteristicas claves de un
proceso.

Mapa de riesgos: Representacion grafica de los riesgos valorados.
No conformidad de proceso: Incumplimiento de un requisito.

Matriz de Correspondencia: Documento en forma de matriz que describe los requisitos
de la Norma NTC ISO 9001 :2015, del Decreto 1072 de 2015 y la resolucion 0312 de 2019
que cumple cada proceso.

Riesgo: efecto de la incertidumbre. Combinacién de la probabilidad de que ocurra una o
mas exposiciones o eventos peligrosos y la severidad del dafio que puede ser causada
por estos.

Peligro: fuente, situacion o acto con potencial de causar dafo en la salud de los
trabajadores, en los equipos o en las instalaciones.

Rendicion de cuentas: mecanismo por medio del cual las personas e instituciones
informan sobre su desempefio.

Actividad rutinaria: actividad que forma parte de la operacién normal de la organizacion,
se ha planificado y es estandarizable.

Matriz legal: compilacion de requisitos normativos exigibles a la empresa acorde con las
actividades propias e inherentes de su actividad productiva, los cuales dan los
lineamientos normativos y técnicos para desarrollar el SGSST.

Aspecto ambiental: elemento de las actividades, productos o servicios de una
organizacion que interactlan con el medio ambiente.

Impacto ambiental: cambio en el medio ambiente, ya sea adverso o beneficioso, como
resultado total o parcial de los aspectos ambientales en la organizacion.

7
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3. Contexto Institucional

o [ I 4 [ ] [ IV 4
Misiony Vision
La Fundacién Universidad del Norte tiene como mision la formacién integral en la

educacion superior y la contribucidon, mediante su presencia en la comunidad, al
desarrollo arménico de la sociedad colombiana, especialmente la region Caribe.

Su quehacer se caracteriza por un amplio contenido social y humanistico, con énfasis en
la fundamentacion cientifica e investigativa para responder a los requerimientos del
progreso de la ciencia desde un enfoque sostenible.

La institucion promueve la formacion de estudiantes que sean personas analiticas y de
solidos principios éticos, que conciban ideas innovadoras a fin de que participen de
manera activa, emprendedora, responsable, honesta y critica en el proceso de desarrollo
social, econdmico, politico, ambiental y cultural de la comunidad.

La universidad propende por que la formacion se realice con profesorado idéneo,
calificado y con profunda vocacién académica. En este sentido, la ciencia, la tecnologia,
las humanidades, las artes y los deportes son los ejes distintivos para la formacion del
estudiante.

En el ejercicio de las funciones académicas de docencia, investigacion y extension, la
Universidad del Norte busca que sus colaboradores, profesores, estudiantes y egresados
se mantengan en permanente estudio, analisis e investigacion de los problemas de la
comunidad y ejerzan una ciudadania responsable.

Vision a 2028: Reiteramos el compromiso de ser una universidad incluyente, de
excelencia docente, investigativa y de extension. Para ello se orientaran los esfuerzos
hacia una formacion integral que fomente el liderazgo para la transformacion del sery la
sociedad, el aprendizaje a lo largo de la vida y la internacionalizacion en la busqueda
continua de un futuro mejor.



3. Contexto Institucional

Propodsitos Estratégicos

Definidos en el Plan de Desarrollo Institucional 2023-2028, los cinco propdsitos
estratégicos son:

1.

2.
3.
4.
5

Excelencia Académica

Excelencia en Investigacion
Excelencia Administrativa y Financiera
Alianzas Nacionales e Internacionales

Campus Cultural, Ecolégico y Deportivo

Puede consultar los retos y estrategias institucionales en el capitulo 4.3.10 GESTION DE
LA CALIDAD INTEGRAL del Plan de Desarrollo Institucional 2022-2028 disponible en:
https://www.uninorte.edu.co/web/sobre-nosotros/planeacion-institucional.
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3. Contexto Institucional

Partes Interesadas

Las partes interesadas del SIGC son consolidadas en el documento SEME-AX-017 Matriz de

partes interesadas por proceso el cual se encuentra anexo a este manual. A continuacioén, se
enuncian las estrategias de relacionamiento por cada parte interesada:

Alta Direccion:

Distintos comités pararevisidon y decisiones institucionales, como lo son: Consejo Académico,
Consejo Directivo, Comité de Planta Fisica, Comisiones estratégicas, cuentan con la
representacion de funcionarios, docentes, egresados, estudiantes, segin sea el caso, de tal
forma que sean parte de la definicion de las distintas estrategias.

Estudiantes:

Buzdén de sugerencias y oportunidades de mejora, evaluaciones de satisfaccion, evaluacion
digital, caracterizacion de estudiantes, evaluacién docente (instituto de idiomas),
investigaciones de mercado pregrado y postgrado, evaluaciones de autoevaluacion
institucional-acreditacion, linea ética.

Colaboradores académicos:

Representacién de profesores en Consejo Directivo, Consejo Académico, Comités (Comité de
planta fisica, comision de administracion universitaria, entre otros), buzén de sugerenciasy
oportunidades de mejora, encuesta de clima organizacién, evaluaciones de satisfaccion, linea
ética.

Colaboradores administrativos:
Encuesta de clima organizacional, buzon de sugerencias y oportunidades de mejora,
evaluaciones de satisfaccion, linea ética.
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3. Contexto Institucional

Partes Interesadas

Las partes interesadas del SIGC son consolidadas en el documento SEME-AX-017 Matriz de
partes interesadas por proceso el cual se encuentra anexo a este manual.

Entidades gubernamentales nacionales e internacionales, entidades ambientales
territoriales (ICETEX, DIAN, Ministerio de relaciones internacionales, etc. Organismos
Internacionales, Embajadas, organizaciones y agencias internacionales, ONGs, asociaciones
internacionales):

Las areas de extensidn e investigacion se reunen periddicamente con alcaldias vy
gobernaciones para identificar necesidades. Se mantiene un relacionamiento constante con
las entidades de gobierno. Cada proceso define los requerimientos legales que debe cumpliry
se listan en la matriz de requisitos legales en donde se describe como se da respuesta a cada
requisito.

Proveedores de bienes y servicios (Contratistas, bancos y entidades financieras,
conferencistas, consultores, consorcios y afiliaciones Internacionales, freelancers):
Encuesta de proveedores, buzdn de sugerencias y oportunidades de mejora, linea ética.

Sociedad y entorno (Desertores, poblacion vulnerable, colegios, universidades pares
nacionales e internacionales):

Reuniones con lideres vecinales y autoridades para el mejoramiento de las condiciones de la
zona.

Padres de familia:
Buzdn de sugerencias y oportunidades de mejora, jornada de induccién a padres de familia,
linea ética.

Egresados/as:
Encuesta de egresados, evaluaciones de autoevaluacion institucional-acreditacion, linea ética
y buzdn de sugerencias y oportunidades de mejora.

Autoridades académicas reguladoras y organismos certificadores:

Se realiza seguimiento a la emision de las regulaciones y direccionamientos de la politica
educativa del Gobierno. Se recibe informacién y recomendaciones con referencia a
incrementos de matricula, renovaciones de acreditaciones, registros calificados, entre otros.
Se participa en redes universitarias.

Se participa en encuentros, foros, convocatorias entre otras estrategias para conocer las
actualizaciones en sus lineamientos.

Empresa:
Participacion en distintas asociaciones empresarialesy redes lo que permite contar con su
vision de las necesidades del entorno.

12
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4. Sistema de Gestién

Gestion de la Calidad Integral

El Sistema Integrado de Gestién de Calidad es el soporte de los sistemas de gestion de la
institucion, permite establecer como los diferentes procesos aportan al cumplimiento de
los requisitos de cada sistema y a su mejora continua, alineados con la estrategia

institucional.

v~ ©

Aseguramiento

de la Calidad
Académica
Seguridad y
Salud en el

Trabajo

Gestion
integral
de riesgos

Gestion
Ambiental %@
w7

Efr

A3

Gestion de
I Calidad

Calidad integral para la Universidad de
Excelencia en el Caribe Colombiano




1. Sistema de Gestiéon

Politicay Compromisos

La Universidad del Norte cumple con su misién institucional mediante sus funciones
sustantivas de docencia, investigacion y extension, y para ello concibe la gestidn
universitaria como el liderazgo de equipo que trabaja con excelencia, innovacién y
responsabilidad, en el marco de nuestro sello de rectitud, alegria y verdad.

La Institucion planifica y propende por su desarrollo, y sostenibilidad ambiental, social y
econdmica; la correcta asignacion y uso eficiente de los recursos, la calidad y el
mejoramiento continuo de los servicios y procesos, el cuidado del medio ambiente y la
prevencion de la contaminacion, la implementacion de estrategias de mitigacion y
adaptacion al cambio climatico, la proteccidn y preservacion de la seguridad y salud de
los miembros de su comunidad, y por la modernizacion de su tecnologia e infraestructura,
dando cumplimiento a los requisitos legales en una integracion armonica con la estrategia
académica y la clara orientacion a sus grupos de interés. Para ello se asumen los
siguientes compromisos:

EXCELENCIAEN LA GESTION:

Mantener una vision de largo plazo en donde la planeacion, evaluacion,
mejoramiento continuo y rendicion de cuentas permitan el cumplimiento de la
misién institucional con transparenciay buenas practicas de gobierno corporativo.
Desde esa perspectiva, identificar, evaluar y gestionar riesgos para el
aprovechamiento, identificaciéony gestion de oportunidades que nos permitan
lograr de manera permanente una posicién competitiva.

EXCELENCIAEN LOS SERVICIOS:

Ofrecer experiencias innovadoras, creativas, pertinentesy oportunas mediante
una amplia oferta de productosy servicios de excelencia que busquen satisfacer
las necesidades y expectativas de nuestros grupos de interés.

EXCELENCIAEN LOS PROCESOS:

Fortalecer el enfoque por procesos, la comunicacidn e interrelacion efectiva entre
areas para promover el aprendizaje colaborativo, la busqueda de soluciones
innovadorasy pertinentes de mejoramiento, eficiencia y productividad para el
logro de resultados.

EXCELENCIA EN TECNOLOGIA E INFRAESTRUCTURA:

Trabajar continuamente de manera planificada para apalancar el logro de la vision
institucional mediante la implementacion agil de servicios TIC innovadores, con
altos estandares de calidad, altamente confiables, disponiblesy seguros para la
academia, la investigacion, la extension y la administracion universitaria.
Fomentar el desarrollo de un campus sostenible, moderno, seguroy con una
arquitecturaincluyente en constante evolucién que garantice el desarrollo de las
actividades misionales.
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1. Sistema de Gestiéon

Politicay Compromisos

EXCELENCIA HUMANA:

Promover el bienestar, la gestion del conocimiento y la cultura institucional
mediante un ambiente de trabajo inclusivo, seguro y saludable, y de conciliacién
entre lo laboraly familiar, y en donde la ética, los valores, el liderazgo de equipo,
el autocuidado, el sentido de pertenencia, la disciplina en la gestidon y la formacion
permanente, permitan atraer, potenciary retener el capital intelectual, para
generar un alto nivel de compromiso, motivacion, felicidad y productividad.

INTERNACIONALIZACION:

Fortalecery establecer relaciones, convenios y alianzas internacionales con
universidades, centros de investigacién, organizaciones y/o empresas, que
permitan el desarrollo de las actividades de docencia, investigacion y extension,
para visibilizar nuestras fortalezas institucionales, compartir buenas practicas,
atraer estudiantesy profesores de otras latitudes y fomentar la experiencia
multicultural.

RESPETO POR LAS LEYES:
Cumplir con el orden juridico y normatividad interna vigente.

e
&

PROTECCION DEL MEDIO AMBIENTE:

Promover el cuidado y conservacion del medio ambiente, el uso sostenible de los
recursos naturales, la adecuada gestién de los aspectos e impactos ambientales
de la operacion de la Universidad, y fomentando la educacion ambientaly la
sostenibilidad.

Aprobado en la Jornada de Revision por la direccion 03-04-2025




1. Sistema de Gestiéon

Alcance

Para el SIGC: Prestacion de servicios de consultoria para la formulacién y ejecucién de
proyectos dirigidos al sector externo, en diferentes areas del conocimiento, soportados en
las capacidades académicas institucionales en Ingenierias, Derecho, Ciencia Politicay
Relaciones internacionales, ciencias de la salud, Urbanismo, Arquitectura y Disefio,
negocios, educacion, ciencias basicas, humanidades, artes y ciencias sociales, disefioy
prestacion de servicios de educacién continuada y programas de idiomas, servicios de
informacién especializados, recursos bibliograficos de alta calidad, prestacién de los
servicios administrativos de planeacién institucional, gestion humana, gestion financiera,
gestion de tecnologia informatica, gestion logistica, gestién de planta fisica, gestion
juridica, gestion en salud y seguridad integral, gestidon de servicios a la comunidad, gestion
de mantenimiento, comunicaciones, mercadeo, admisiones, registro y cooperacion
internacional como apoyo a las funciones sustantivas de Docencia, Investigaciény
Extension Académica de la Universidad del Norte.

Aplican todos los requisitos de la norma ISO 9001:2015.

Para el SGA: El alcance inicial del Sistema de Gestiéon Ambiental, estd conformado por los
los macroprocesos del Sistema Integrado de Gestién de Calidad. Estos macroprocesos se
desarrollan en el campus principal de la Institucion, en el Km. 5 Via Puerto Colombia, en
Barranquilla, Colombia.

Aplican todos los requisitos de la norma ISO 14001:2015.
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5. Organizacion

Organigrama del SIGC

CONSEJO
DIRECTIVO

| RECTORIA |

Oficina
Juridica

a

Secretaria General

Dir. De Planeaciony
Estudios Institucionales

Dir. De Cooperaciony
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VICERRECTORIA
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Biblioteca Karl C. Parrish
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Universitaria

Dir. De Unidades de
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ADMINISTRATIVAY
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—— Proyectos Administrativos
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Dir. Financiera

Dir. De Servicios
Administrativos

Dir. De Tecnologia
Informaticay
Comunicaciones

Dir. De Sostenibilidad
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DIRECCION DE
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]

Centro de Consultoria 'y
Servicios

Centro de Educacion
Continuada
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5. Organizacion

Organizacion para el SIGC

Comités de primer nivel:

Vs

.

Integrantes: Responsabilidades:
* Responsables de proceso. * Hacer seguimiento a la gestién oportuna de acciones
* Equipo de trabajo. por todas fuentes de mejora.

* Definir acciones a crear.
* Reportar medicién de indicadores.
* Revisardocumentos a modificar o crear.

Comités de segundo nivel:

r

Integrantes: Responsabilidades:

* Responsablesde * Revisar el desempeno de los procesos Revisar
macroproceso. propuestas de cambios que afectan el procesoy

* Responsables de proceso. macroproceso

* Necesidadesy/o recursos para la mejora

Comité de Revision por la Direccion SIGC:

r
Integrantes: Responsabilidades:
* Vicerrector administrativoy » Definir Direccionamiento estratégico del SIGC.
financiero. * Evaluar el cumplimiento del Direccionamiento
* Responsables de macro Estratégico del SIGC.
procesos. * Autorizar cambios que afectan el SIGC.
* Directores del 4rea de * Seguimiento al desempenfo del SIGC para asegurarse
extension. de suidoneidad, adecuacidny eficacia y alineacion
* Director de Biblioteca. con el Direccionamiento Estratégico.
* Auditor General.
* Jefe de Gestion de Calidad. Frecuencia:
» Jefe de Proyectos * Almenos unavez al ano.
Administrativos.
.

Otros Comités:

e Comité de Gestion Ambiental: Definido mediante resolucion rectoral No. 55 del 30 de julio
del 2020

* Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo - COPASST.

* Comité de Convivencia Laboral.

e Comité de Seguridad Vial.
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5. Organizacion

Organizacion para el SGC

Comité de Revision por la Direccion SIGC: Es el espacio de comunicacién donde se
retroalimenta, revisa y proyecta este Sistema de Gestion. Es presidido por el Vicerrector
Administrativo y Financiero, coordinado por el Representante de la Direccién y participan
todos los responsables de Macroprocesos, el Jefe de Gestion de Calidad, y el Jefe de
Proyectos Administrativos. Las funciones principales son:

* Administrar el Sistema integrado de Gestién de Calidad.

* Promover la dindmica permanente para la mejora continua, eficacia y eficiencia del
Sistema integrado de Gestion de Calidad.

* Aprobar las politicas generales del modelo de la gestidon de riesgo y definir directrices
que promuevan que en cada proceso y/o dependencia, se desarrollen politicas,
procedimientos, normas o controles que contribuyan a mejorar la gestion de los riesgos.

* Establecer y mantener metodologias para la medicién y monitoreo de los riesgos, que
sean de conocimiento y difusién por parte de los lideres de proceso.

* Establecer, dar a conocer y mantener las estrategias de mitigacién o tratamiento de los
riesgos, como pilares fundamentales en la administracion de los riesgos.

* Vigilar el cumplimiento y entendimiento de las normas, politicas y procedimientos
tendientes a minimizar el riesgo en cada una de las areas expuestas en la Institucion.

Equipo evaluador de hallazgos de auditoria de sistemas de gestiéon: Determina la
existencia o no de hallazgos, cuando el auditado no esté de acuerdo con alguno de los
hallazgos reportados durante el cierre de la auditoria interna del sistema integrado de
gestion de calidad. Esta conformado por el Jefe de Planeacidn, Jefe de Gestidon de Calidad,
Director de TIC, Director Financiero y el Auditor General, quien tendra voz mas no voto en la
decision a tomar.

Representante de la Direccion: Es designado por el Comité de revision por la Direccién
para asegurar que se establecen, implementan y mantienen los procesos necesarios para
el Sistema Integrado de Gestion de Calidad. Entre las funciones del Representante de la
Direccion se encuentran :

* Informar al Comité de revision por la Direccién sobre el desempefio del Sistema
integrado de Gestion de Calidad y de cualquier necesidad de mejora que surja al interior
del mismo, basado en la informacién suministrada por los Auditores Interno del SIGC, o
de cualquier otro medio que le brinde retroalimentacion.

* Asegurarse de que se promueve la toma de conciencia de los requisitos del cliente en
todos los niveles de la organizacion.

* Gestionar el programa de Auditoria Interna del SIGC.

Auditores Internos: Grupo de trabajadores calificados para auditar los procesos del
Sistema integrado de Gestion de Calidad establecidos por el Representante de la
Direccion.
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5. Organizacién

Organizacion para el SG-SST

Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST): es un organismo de
vigilancia y control de las acciones del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
trabajo de la Universidad del Norte, sus miembros tienen la funcion relevante de
representar a los trabajadores de la Institucidon para asegurar que las condiciones de
trabajo y salud se gestionen con el enfoque de mejoramiento continuo.

Comité de Convivencia Laboral: es un organismo que tiene como fin adoptar las medidas
necesarias para prevenir y resolver las conductas de acoso laboral al interior de la
Institucidon con el objetivo de proteger a los trabajadores contra los riesgos psicosociales
que afectan la salud en los lugares de trabajo. Algunas de sus funciones:

* Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones que
pueden constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las soportan.

* Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que se
formule queja o reclamo, que pudiera tipificar conductas o circunstancias de acoso
laboral, al Interior de la Universidad.

Responsable de SG-SST: es la persona que la alta direccion ha asignado para liderar el
disefo, la implementacién y la ejecucién del Sistema, de acuerdo con lo establecido en el
Decreto 1072 de 1025 y la Resolucién 111 de 2017. Entre las funciones del Responsable
del SG SST se encuentran:

* Planear, organizar, dirigir, desarrollar y aplicar el SG SST, y como minimo una (1) vez al
afno, realizar su evaluacion;

* Informar a la alta direccion sobre el funcionamiento y los resultados del SG SST, y;

* Promover la participacion de todos los miembros de la empresa en la implementacion
del SG SST




5. Organizacién

Organizacion para el SGA

Comité de Gestion Ambiental: es el maximo 6rgano de gobierno en sostenibilidad
ambiental, tiene la funcién de acompafar al Director de Sostenibilidad Ambiental en el
desarrollo, implementacién y fortalecimiento del SGA, asi como su compromiso con la
mejora continua de su eficacia. Este comité lo conforman los directores de las areas de
sostenibilidad ambiental, servicios administrativos, planeacién, unidades de servicio y
logistica empresarial; los jefes de Calidad, SST, Servicios Generales; dos representantes de
los estudiantes; y dos representantes de los profesores. Son funciones de este comité:

* Hacer que las cuestiones ambientales estén alineadas con la estrategia de la
Universidad.

* Promover que se logren los objetivos ambientales y se mejore continuamente el
desempeio ambiental.

* Asegurar que se cumplen los requisitos legales de aplicacidon y otros requisitos que se
hayan suscrito de forma voluntaria.

* Aprobar la integracion de los requisitos del SGA en los procesos administrativos, de
ensefanza-aprendizaje, de extension de la cultura, de investigaciéon y de vinculacion.

* Incentivar la comunicacidén a la comunidad universitaria acerca de su participacion en el
cumplimiento de los requerimientos establecidos en el SGA, aplicables a las diferentes
normativas internas, locales, nacionales e internacionales mencionadas en el Manual
del Sistema de Gestiéon Ambiental.

Responsable del SGA: La alta direccion delega en la Direccion de Sostenibilidad
Ambiental la responsabilidad de mantener el Sistema de Gestion Ambiental implantado,
actualizado, documentado y acorde con la norma ISO 14001:2015. Esta direccion estara
encargada de mantener informada a la alta direcciéon de la Universidad sobre el
funcionamiento del Sistema de Gestion implantado y el desempefio ambiental,
asegurandose de solicitar los recursos necesarios para su mejora continua en el tiempo.
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6. Planificacion

Objetivos del SIGC

Impulsar proyectos estratégicos sostenibles y acciones de mejora continua que
refuercen la competitividad institucional, asegurando un equilibrio entre la
sostenibilidad ambiental, social y econdmica.

Integrar un sistema de gestion de riesgos alineado con la estrategia institucional,
que permita identificar, prevenir y mitigar amenazas potenciales, asegurando la
continuidad y sostenibilidad de la universidad.

Ofrecer servicios y experiencias innovadoras, de calidad, orientados a los grupos de
interés, acordes con la capacidad instalada, el crecimiento y liderazgo de la
institucion.

Mejorar el desempeiio y eficiencia de los procesos a través de metodologias
novedosas y flexibles que permitan su adaptacién a los cambios del entorno.

Mantener la infraestructura fisica y tecnolégica para responder a los retos del
entorno académico y administrativo.

Fortalecer las competencias y habilidades de nuestros colaboradores
administrativos y de apoyo académico con el fin de potenciar su desempefio
profesional y crecimiento personal para responder a los retos del entorno académicoy
administrativo.

Fortalecer la cultura organizacional promoviendo el bienestar, el liderazgo, la
diversidad, la inclusién, la equidad y el sentido de pertenencia, para continuar
posicionando a la institucién como un referente en clima laboral.

Generar un ambiente seguro y saludable con el fin de mitigar los riesgos y prevenir
incidentes, accidentes y/ o enfermedades laborales en los colaboradores.

Propiciar un entorno que facilite y promueva la cultura de la internacionalizacion
para el desarrollo de las actividades misionales.

10. Asegurar el cumplimiento de las leyes y nhormatividad vigente en el desarrollo de las

actividades.

11.Proteger el medio ambiente, prevenir y mitigar la contaminacion mediante la

implementacién y mejora continua del sistema de gestion ambiental.



6. Planificacién

Indicadores Estratégicos

Indicador Descripcion

Cumplimiento del Plan de calidad
del SIGC

Porcentaje de cumplimiento del
presupuesto de ingresos

Margen de EBITDA

Nivel de riesgos criticos mitigados

Nivel de satisfaccion de los clientes

indice de innovacién TIC basado en
prototiposy pruebas de concepto

Nivel de gestidn de los procesos
Nivel de avance del cronograma de

los proyectos de planta fisica

Nivel de disponibilidad de los
productos TIC (E)

Nivel de cumplimiento de los planes
de proyectos de nuevos productos
TIC (E)

Nivel de competencia del personal

Nivel de desempefio de docentes
programas de idiomas (E)

Nivel de cumplimiento de meta de
movilidad entrante

Nivel de cumplimiento de meta de
movilidad saliente.

Mide el porcentaje promedio de cumplimiento de las
acciones del Plan de calidad del SIGC

Mide el porcentaje del cumplimiento del presupuesto
de ingresos

Rentabilidad de la institucidon antes de tener en cuenta
los gastos e ingresos no operativos

Mide el porcentaje de riesgos criticos que son
mitigados en un periodo

Puntuacién promedio de la evaluacion de la satisfaccion
realizada a los clientes

Numero de prototipos o PoC realizados en el periodo

Promedio anual del porcentaje obtenido por los
procesos SIGC en los informes de seguimiento

Porcentaje de cumplimiento de la ejecucién de
proyectos de plantafisica

Porcentaje de disponibilidad de los productos TIC

Nivel de cumplimiento de los planes de los nuevos
proyectos de TIC

Porcentaje promedio de la evaluacién del desempefo
de los funcionarios administrativos y de apoyo.

Porcentaje promedio de la evaluacién del desempefio
del docente del Instituto de Idiomas.

Porcentaje de cumplimiento del nimero de
participantes en programas de movilidad entrante
planeado.

Porcentaje de cumplimiento del nimero de
participantes en programas de movilidad saliente
planeado.

Continda...
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6. Planificacién

Indicadores Estratégicos

Indicador Descripcion

Porcentaje de convenios activos

Nivel de desempefio de docentesy
facilitadores CEC (E)

Participacién de los colaboradores en

las actividades del Plan de Formacion

Satisfaccion de los colaboradores
con el uso de medidas efr

Cumplimiento de Requisitos legales y
normativos

Huella de carbono institucional

Ejecucidon de las acciones
ambientales estratégicas

Frecuencia de accidentalidad
colaboradores (E)

Severidad de accidentalidad
colaboradores (E)

Proporcién de accidentes de trabajo
mortales

Prevalencia de la enfermedad laboral

Incidencia de la enfermedad laboral

Porcentaje de convenios que se encuentran activos.

Porcentaje promedio de la evaluacién de satisfaccion
para los conferencistas del CEC

Proporcién de los colaboradores que participan en
las actividades del plan anual de formacion.

Grado de satisfaccién que tienen los colaboradores
con respecto a las medidas del modelo efr que
utilizan

Porcentaje en el que se cumplen los requisitos
legales y normativos.

Cuantificaciéon de las emisiones de gases de efecto
invernadero en toneladas de CO2 equivalente
generadas por la operacién normal de las sedes de la
institucion (incluye alcance 1,2y 3)

Indica el nivel de ejecucidn de las acciones
estratégicas del Plan de Accion Ambiental, para
cumplir los compromisosy objetivos del SGA
alineados con el Plan de Desarrollo Institucional.

Numero de veces que ocurre un accidente de trabajo
en elafo

Numero de dias perdidos por accidentes de trabajo
en elano

Numero de accidentes de trabajo mortales en el afio
Numero de casos de enfermedad laboral presentes
en una poblacion en un periodo de tiempo.

Numero de casos nuevos de una enfermedad en una
poblacidn determinada en un periodo de tiempo.

Aprobado en la Jornada de Revisidn por la direccion 03-04-2025 27



6. Planificacion

Planeacion Estratégica del SIGC

La Planificacion del SIGC permite articular y armonizar los siguientes aspectos a través
de la definicion del Plan de Calidad anual:

e ™
Andlisis de Partes .
Riesgosy

Anélisis del Contexto Interesadas Oportunidades

pertinentes
. J

¥ L 2 L 4

Planeacion Estratégica

Reto del Plan Politica del ObJeF'V.OS Indicadores Plande Mapa de
SIGC Estratégicos Estratégicos Accion Procesos
Desarrollo del SIGC

P e | St

T —— — Herramienta para la Planeacion Estratégica del SIGC
o Esta herramienta provee informacidn y permite la creacién de
acciones para establecer el direccionamiento y la planeacién
estratégica del Sistema Integrado de Gestidon de Calidad de la
Universidad del Norte. Esta herramienta ha sido implementada con
la tecnologia de Power Apps, lo que le permite hacer lo siguiente:

Ir a Power Apps

oso=oe 3]
. iy
|



https://apps.powerapps.com/play/e/default-bab0b679-bd5f-4fe8-b516-c6b8b317c782/a/2af88f1b-3a12-4555-8128-5ae02e6617c8?tenantId=bab0b679-bd5f-4fe8-b516-c6b8b317c782&hint=ad3a132a-f6ea-417b-9ba9-f758db40f9c8&source=sharebutton&sourcetime=1778248030870
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6. Operacion

Servicios

Planeacion Institucional
Seguimiento y Mejora

Gestion de Programas de
Idiomas

Gestion de Programas de
Educacion Continua

Gestion de Proyectos de
Consultoriay Servicios

Comunicaciony Mercadeo
Admisiones

Registro

Cooperacion Internacional
Gestion de Biblioteca
Gestion Humana

Gestion Financiera

Gestion de Tecnologia
Informatica

Gestion de Servicios a la
Comunidad

Gestion Logistica
Gestion de Planta Fisica

Gestion de Mantenimiento

Gestion en Salud y Seguridad

Integral
Gestion Juridica

Gestion de Sostenibilidad
Ambiental

Requisitos

Los servicios deben cumplir con
requisitos de tipo legal, normativo y
reglamentario. Esta informacion se
encuentra organizada por proceso en
las herramientas de requisitos legales a
las que se accede desde la
caracterizacion que se encuentra en
ISOLUCION.

La informacién del cumplimiento de los
requisitos de la Norma ISO 9001,
Norma ISO 14001, el decreto 1072 de
2015 y la resolucion 0312 de 2019, en
cada uno de los procesos, se encuentra
relacionada en MC-AX-001 Matriz de
Correspondencia en ISOLUCION.

En el Anexo 1 se presentan los
diagramas de los servicios y productos
de cada proceso.




6. Operacion

Macroprocesos

A continuacién, se presentan los
documentos que describen las
caracteristicas basicas de los
macroprocesos del Sistema integrado
de Gestién de la Calidad.

La descripcion de los procesos que
conforman el Sistema de Gestiéon de
Calidad se encuentra en ISOLUCION,
documentada como caracterizaciones
de proceso en las que se identifican los
objetivos, indicadores, requisitos, plan
de control, recursos, asi como toda la
documentacion utilizada y generada en
los mismos.

De clic en cualquiera de los titulos.

D

Planeacion Institucional

Seguimiento y Mejora

Gestion de Programas de
Idiomas

Gestion de Programas de
Educacién Continua

Gestion de Proyectos de
Consultoria y Servicios

Comunicaciony Mercadeo

Admisiones

Registro

Cooperacion Internacional

Gestion de Biblioteca

Gestion Humana

Gestion Financiera

Gestion de Tecnologia
Informatica

Gestion de Servicios a la
Comunidad

Gestion Logistica

Gestion de Planta Fisica

Gestion de Mantenimiento

Gestion en Salud y Seguridad
Integral

Gestion Juridica

Gestion de Sostenibilidad
Ambiental
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6. Operacion
MACROPROCESOS

Planeacion Institucional

Objetivo: Asegurar el direccionamiento estratégico institucional mediante la definiciéon de
objetivos y estrategias de desarrollo enfocados en el cumplimiento de la misién y visién de la
universidad y generar informacién estadistica y estudios de mercado oportunos y confiables
para apoyar la toma de decisiones.

Responsable: Director/a de Planeacion

Procesos:

Gestionar la planeacion y autoevaluacion institucional:

Responsable Objetivo Salida

Asegurar la definicion de los planes
estratégicos de la institucion alineados con la

. misién y la vision, y la realizacion de la Plan de Desarrollo
Director/ade s L
., autoevaluacion institucional, contando con la Institucional, Plan de
Planeaciony . . .. . s
Estudios participacion de los diferentes estamentos de accion institucional,
. la comunidad universitaria. Informe de
Institucionales C L
Asegurar la socializacién del proceso de autoevaluacion

planeaciony autoevaluacion a los diferentes
estamentos de la comunidad universitaria.

Gestionar la elaboracion y divulgacion de estadisticas institucionales:

Responsable Objetivo Salida
. . ., e Proyeccién de
Director/a de Generar informacion estadistica institucional y .,
.. . poblacion de
Planeaciony oportunay confiable que responda a los .
Estudios requerimientos internos y externosy P g’ D
. . .. Estadisticas
Institucionales contribuya a la toma de decisiones.

Institucionales

Gestion de investigaciones de mercado:

Responsable Objetivo Salida

Recopilary analizar objetivamente informacién
relacionada con el mercado de servicios de

Director/a de educacion superior garantizando el nivel de
. R . . Informe de resultados
Planeaciony confiablidad de los estudios y cumpliendo con L
. ., . - , de Investigacion de
Estudios la programacion anual definida, facilitando asi
L . . mercado
Institucionales la toma de decisiones estratégicas de

Mercadeo, a fin de cumplir con las metas
establecidas a favor de la Universidad.

‘
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6. Operacion
MACROPROCESOS

Seguimiento y Mejora

Objetivo: Establecer el direccionamiento estratégico del sistema integrado de gestién de
calidad, considerando riesgos y oportunidades y promoviendo la generacién de valor para
asegurar la excelencia del quehacer universitario.

Responsable: Auditor General

Procesos:

Planeacion estratégica del SIGC:

Responsable Objetivo Salida

Establecer el direccionamiento estratégico del
sistema integrado de gestion, asegurando su

Comité de revision conveniencia (alineamiento de la politica de Plan Estratégico,
por la direccion gestion con los objetivos estratégicos), Politicay objetivos del
del SIGC adecuacion (cumplimiento de requisitos), SIGC

eficacia (logro de objetivos) y alineacién con la
planeacion estratégica institucional.

Gestion de la mejora continua:

Responsable Objetivo Salida
Jefe de Gestion de
Calidad Promover la mejora en los procesosy servicios
Jefe de Seguridady  a partirde la formulacion, implementaciony el .
. . . . Acciones para la
Salud en el Trabajo seguimiento de acciones correctivas, . .
. . . mejora continua
Director de preventivasy notas de mejora que propendan
Sostenibilidad por la sostenibilidad organizacional.
Ambiental

Gestion de auditorias:

Responsable Objetivo Salida

Determinar la conformidad de los sistemas de
gestion implementados en la Institucién, de
acuerdo con las disposiciones establecidas en
los procesos, los requisitos normativos y
cualquier otro criterio especificado en el
programa de auditoria, con el apoyo de un
equipo auditor competente, que informa
oportunamente los hallazgos encontrados.

Auditor General Informes de auditoria

Continda...
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6. Operacion
MACROPROCESOS

Seguimiento y Mejora (continuacion)

Objetivo: Establecer el direccionamiento estratégico del sistema integrado de gestién de
calidad, considerando riesgos y oportunidades y promoviendo la generacién de valor para
asegurar la excelencia del quehacer universitario.

Responsable: Auditor General

Procesos:

Gestionar los riesgos:

Responsable Objetivo Salida
Administrador de Identificar, analizar, valorar, abordar los
Gestion de riesgosy aprovechar oportunidades que
Riesgos afectan el logro de los objetivos de la Mapa de Riesgos.
Jefe de Seguridady institucidon para mantener activa la mejora
Salud en el trabajo continua.

Gestion Documental:

Responsable Objetivo Salida

Gestionar los archivos institucionales en todo
el ciclo de vida del documento, garantizando la
accesibilidad, trazabilidad y perdurabilidad de

Directrices para el
manejo de los

Jefe de Gestion . . . ., documentos
la informacién, asi como la conservacion de la
Documental. . S Facturay
memoria documentalinstitucional, .
. . correspondencia
cumpliendo con los requisitos legales, radicada
internos y las especificaciones de servicio.
Gestion de proveedores:
Responsable (0] J [ 4\'/o) Salida
Criterios para
Gestionar la relacién con los proveedores de seleccion, registroy/o
Jefe de Proyectos . . SR
L . manera colaborativa, con el fin de generar actualizaciony
Administrativos . . L.
valory eficiencias en el proceso. evaluaciéon de
proveedores.

w
‘
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6. Operacion
MACROPROCESOS

Gestion de Programas de Educacion Continua

Objetivo: Vincular instituciones educativas, estudiantes y comunidad en general en las
diferentes etapas de la vida al Centro de Educacién Continuada, con una amplia oferta de
programas de actualizacion de conocimientos y experiencias de aprendizaje en modalidad
presencial, virtual, remota o alguna combinacién de las anteriores, que den respuesta a las
necesidades y oportunidades del mercado. A través de actividades que conlleven a la apertura
de los programas y aseguren la disponibilidad y pertinencia de los recursos requeridos para la
prestacion de los servicios. Asi mismo, trabajamos en el desarrollo y evaluacién de los
programas ofrecidos cumpliendo con los lineamientos de las estructuras académicas y
siguiendo las politicas institucionales con altos estandares de calidad.

Responsable: Director/a del Centro de Educacién Continua - CEC

Procesos:

Desarrollar programas de educacion continua:

Responsable Objetivo Salida
Oferta académica
Desarrollar programas de actualizacion de SUDEIETES
desarrollados

conocimientos y experiencias de aprendizajes
que respondan a las necesidadesy
oportunidades del mercado siguiendo los
lineamientos académicos, administrativosy
comerciales para dar respuesta a los objetivos
institucionales.

Director/a del
Centro de
Educacion

Continua - CEC

Estructura académica
del programa
Resultados de

examenes de salida
Resultados
evaluacion de
satisfaccion
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6. Operacion
MACROPROCESOS

Gestion de Programas de Idiomas

Objetivo: Vincular instituciones educativas, empresas, estudiantes y comunidad en general a la
Unidad Académica del Instituto de Idiomas, ofreciendo programas de formacién en lenguas
gue den respuesta a las necesidades y oportunidades del mercado, a través de actividades que
aseguren la disponibilidad y pertinencia de los recursos requeridos para la prestacion de los
servicios. Asi mismo, trabajar en la planeacion, desarrollo y evaluaciéon de los programas,
cumpliendo con los lineamientos de las estructuras académicas y siguiendo las politicas
institucionales con altos estandares de calidad.

Responsable: Director/a Instituto de Idiomas

Procesos:

Desarrollar programas de idiomas Extension:

Responsable Objetivo Salida

Propuesta del
programa (Académica
y financiera).
Actividades
administrativas
requeridas parala
realizacion del
programa de
extension
Formacion académica
en Ildiomas - extension

Planeary desarrollar programas de
actualizaciéon de conocimientosy de
formacion en lenguas que respondan a los
requerimientos del mercado con el fin de
cumplir con las metas establecidas para el
area.

Coordinador/a
Programa
Extension
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6. Operacion
MACROPROCESOS

Gestion de Proyectos de Consultoriay Servicios

Objetivo: Brindar soluciones integradas que cumplan las expectativas de nuestros clientes,
garantizando el compromiso institucional de apoyar al sector productivo e institucional, de
caracter publico y privado a nivel regional, nacional e internacional, mediante la transferencia
de conocimiento en las diferentes areas y con las ultimas tendencias y conocimientos en
asesorias, consultorias, disefios, asistencia técnica y servicios técnico — cientificos.

Responsable: Director/a del Centro de Consultoria y Servicios

Procesos:

Gestion de propuestas:

Responsable Objetivo Salida

Lograr la adjudicacion de proyectos a través de
la presentaciéon de propuestas, de acuerdo con
los requisitos del cliente y siguiendo los

Jefe de Proyectos . . . . Propuestas
y lineamientos y parametros establecidos en las P
politicas y normatividad de la Universidad del
Norte.
Ejecuciony cierre de proyectos:
Responsable (0] J [ 4\'/o) Salida
Desarrollar los proyectos de acuerdo con las
condiciones contractuales, teniendo en Productos o
Jefe de Proyectos . o
. cuenta la normatividad Institucionalen la entregables de la
Director/a CCS . g . . .
administracion de los mismos, con el fin de consultoria

satisfacer las necesidades del cliente.
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6. Operacion
3 MACROPROCESOS

Comunicaciony Mercadeo

Objetivo: Gestionar estrategias de comunicacion y mercadeo orientadas al posicionamiento y
reputacioén de la institucién, sus programas, servicios, proyectos y voceros.

Responsable: Director/a de Comunicaciones

Procesos:

Gestion de las comunicaciones:
Responsable (0] J [ 4\'/o) Salida

. Disenar e implementar estrategias de
Director/ade P g

. . comunicacion que contribuyan al Productos de
Comunicacionesy .. . L. . .
posicionamientoy reputacion de la comunicacion
Mercadeo . .
Universidad.

Gestion de promociony publicidad:

Responsable Objetivo Salida
Disefar e implementar estrategias de
Director/ade mercadeo para la oferta académica de .,
. . . Planes de promocidny
Comunicacionesy pregradoy posgrado, que contribuyan al .
o . , publicidad
Mercadeo sostenimiento de la captacion, asi como al

posicionamiento institucional.
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6. Operacion
@{{ MACROPROCESOS

Admisiones

Objetivo: Gestionar la promocién, reclutamiento y seleccion de estudiantes en las diferentes
modalidades de ingreso, de acuerdo a los lineamientos institucionales y estandares de calidad
establecidos.

Responsable: Director/a de Admisiones

Procesos:

Admitir estudiantes:

Responsable Objetivo Salida

Garantizar un proceso de admision de
estudiantes de pregrado y posgrado
que cumpla con los requisitos
institucionales, asegurando la calidad  Estudiantes admitidos
académica de ingreso, y gestionando
acciones de promocion para atraer
aspirantes nuevos a pregrado.

Director/ade
Admisiones
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6. Operacion

MACROPROCESOS
Registro Académico

Objetivo: Asegurar el correcto y oportuno registro de toda la actividad académica del
estudiante, desde su ingreso hasta su graduacién, utilizando sistemas de informacién
institucionales.

Responsable: Director/a de Registro

Procesos:

Gestionar la programacion académica:
Responsable Objetivo Salida

. Generar los horarios de acuerdo con las L.
Coordinadorde . L. . , Programacion
estadisticas de proyeccion de asignaturas mas L.
Procesos . . . académica
. probables por cursar segun la informacion .
académicos Plan de estudios

registrada en el sistema.

Matricular académicamente:

Responsable Objetivo Salida

Asegurar el correcto y oportuno . ..
g yop Parametrizacién del

Coordinadorde funcionamiento del sistema de informacioén ! .
.. . . modulo de matricula
Procesos académico el cual permita el registro de los . .
. . . Registro de Matriculas
académicos cursos del estudiante en un periodo
. manuales
determinado.
Registrar notas y determinar estados académicos:
Responsable Objetivo Salida
. Asegurar el registro de notas de los cursosy la Parametrizacion del
Coordinadorde . i .. ,
Procesos determinacioén del estado académico de los modulo de notas
- estudiantes, dentro del rango de fechas Registro de Notas
académicos . . ..
establecido de un periodo académico. Manual
Otorgar titulos y reconocimientos académicos:
Responsable Objetivo Salida
Coordinadorde .,
I. Asegurar la correcta elaboraciony entrega de .
registro ; .. . Diplomas
.. titulos y reconocimientos a los estudiantes
académico Actas

que cumplan con los requisitos exigidos.

Continda...
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6. Operacion

MACROPROCESOS
Registro Académico (continuacion)

Objetivo: Asegurar el correcto y oportuno registro de toda la actividad académica del

estudiante, desde su ingreso hasta su graduacién, utilizando sistemas de informacién
institucionales.

Responsable: Director/a de Registro

Procesos:

Otorgar certificaciones y constancias académicas
Responsable Objetivo Salida

Asegurar la expedicion de certificacionesy
constancias académicas, sin errores, con la
informacidén correcta, acorde con el registro

académico del estudiante.

Coordinador de
registro
académico

Certificacionesy
constancias
académicas
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6. Operacion
MACROPROCESOS

Cooperacion internacional

Objetivo: Brindar apoyo a la comunidad universitaria en los procesos de internacionalizacién de
la Institucién, mediante la gestién de oportunidades y alianzas de cooperacidon académica,
investigativa y cultural fortaleciendo las relaciones con socios nacionales e internacionales y
contribuyendo a la formacién intercultural y global de los estudiantes y docentes; asi como, a la
visibilidad y reconocimiento institucional.

Responsable: Director/a de Cooperacién y Desarrollo Internacional

Procesos:

Gestion de la movilidad internacional:

Responsable Objetivo Salida

Director/a de - - .
Asegurar la participacion de los estudiantes de

Gestion . . . . Estudiantes en
. y la universidad del Norte e internacionales en
Relaciones - . . programas
oy programas de movilidad internacional, . .
Publicas internacionales

. mediante un servicio de calidad.
Internacionales

Gestion de convenios de cooperacion internacional:

Responsable Objetivo Salida

Lograr nuevas posibilidades de cooperaciéon

Director/a conjunta con otras instituciones, agencias 'y Convenios de
Cooperaciony organismos internacionales, a través de la L,
, . . . Cooperacion
Desarrollo asesoria efectiva a los docentes y funcionarios .
. . . Internacional
Internacional que deseen gestionar convenios de

cooperacion académica internacional.
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6. Operacion
MACROPROCESOS

Gestion de Biblioteca

Objetivo: Ofrecer a nuestra comunidad universitaria recursos de informacion y servicios que
faciliten el desarrollo de actividades académicas y de investigacion a través de una
infraestructura fisica y tecnoldgica.

Responsable: Director/a de Biblioteca

Procesos:

Gestion de seleccidon, adquisicion y procesamiento técnico:

Responsable Objetivo Salida

Gestionar los recursos presupuestales, la
selecciéon y adquisicién oportuna del material
bibliografico, asi como su catalogacion,

Coordinadorde

Selecciony Material Bibliografico

AdC]UI.SICIOI’leS clasificacion e ingreso a la base de datos en ACLIUITE
Coordinador de . . S Catalogado
. forma efectiva para garantizar su ubicaciony
Procesos Técnicos L.
recuperacion.
Gestion de servicios bibliograficos:
Responsable Objetivo Salida
Préstamo de material
Coordinadorde bibliografico-
Colecciones Facilitar el acceso y uso de los recursos Préstamo de material
Digitales bibliograficos a través de los servicios audiovisual
Coordinador de ofrecidos por la Biblioteca para satisfacer las Recursosy servicios
Colecciones necesidades de informacion de los usuarios. digitales (bases de
Fisicas datosy sistema de

informacién digital)
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6. Operacion
MACROPROCESOS

Gestion Financiera

Objetivo: Asegurar la sostenibilidad financiera de la Institucién y apoyar el crecimiento
académico pertinente mediante el manejo efectivo de los recursos acorde con los lineamientos
estratégicos y politicas administrativas.

Responsable: Director/a Financiero

Procesos:

Gestion del presupuesto:

Responsable Objetivo Salida

Procurar de acuerdo con las directricesy
prioridades estratégicas establecidas, el
Jefe de destino segun lo previsto y la disponibilidad de Presupuestos
Presupuesto los recursos aprobados y/o requeridos durante aprobados
la vigencia presupuestal para el cumplimiento
de las funciones sustantivas de la Institucion.

Gestionar recaudos:

Responsable Objetivo Salida

Recaudar agily oportunamente los ingresos,
mediante canales de recaudos confiablesy

seguros establecidos por la Universidad, con Ingreso Recibido
Tesorero . .
el fin de proveer los recursos necesarios que Informe de Cartera
apoyen la sostenibilidad financiera de la
institucion en el corto, mediano y largo plazo.
Financiar:
Responsable Objetivo Salida
Ofrecery disenar las diversas alternativas para
la financiacion de matriculas, resultado de
alianzas con entidades financieras, empresas,
Jefe de convenios firmados con el Icetex y . L
. S . . N Financiacién de
Financiamiento modalidades de financiacién directamente .
L . . - . matricula
Estudiantil con la universidad, para facilitar el ingreso y
permanencia de los estudiantes, aumentando
asi la satisfaccion de nuestros estudiantes con
este servicio.
Continda...
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6. Operacion
MACROPROCESOS

Gestion Financiera

Objetivo: Asegurar la sostenibilidad financiera de la Institucién y apoyar el crecimiento
académico pertinente mediante el manejo efectivo de los recursos acorde con los lineamientos
estratégicos y politicas administrativas.

Responsable: Director/a Financiero

Procesos:

Facturar matricula:

Responsable Objetivo Salida

Asegurar que la facturacion de matricula sea

Jefe de
. . correctay oportuna de acuerdo a las
Financiamiento . . . Y Volantes de pago
Estudiantil directrices legales definidas en la Instituciony

al calendario académico establecido.

Facturar servicios al sector empresarial:

Responsable Objetivo Salida

Asegurar que todas las solicitudes de

Jefe de facturacion por los diferentes servicios que
Financiamiento presta la institucion a través de los centros de Factura
Empresarial gestion sean facturados, cumpliendo con los

requisitos establecidos.

Gestion contable:

Responsable Objetivo Salida

Suministrar informacién y estados financieros

Jefe de de manera eficaz y eficiente, Cumpliendo con Estados Financieros,
- las Normas Internacionales de informacion declaraciones
Contabilidad . . [ . .
financieray las politicas contables de la tributarias
Universidad.

Continda...
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6. Operacion
MACROPROCESOS

Gestion Financiera

Objetivo: Asegurar la sostenibilidad financiera de la Institucién y apoyar el crecimiento
académico pertinente mediante el manejo efectivo de los recursos acorde con los lineamientos
estratégicos y politicas administrativas.

Responsable: Director/a Financiero

Procesos:

Administrar la liquidez:

Responsable Objetivo Salida

Asegurar el manejo efectivo de la liquidez para
Coordinador de cumplir con las funciones sustantivas de la Operacion de
Analisis Financiero Universidad, dentro de las politicas Inversion
establecidas institucionalmente.

Gestion de pago a terceros:

Responsable Objetivo Salida

Asegurar el cumplimiento de pago de los

. . Pago de las
compromisos adquiridos con los acreedores oo
Tesorero . obligaciones
de acuerdo con las condiciones de pago ..
adquiridas

pactadas.
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6. Operacion
MACROPROCESOS

Gestion Humana

Objetivo: Obtener la maxima creacién de valor para la Institucidon a través de la atraccion y
seleccion de perfiles calificados y competitivos, la contratacién y adecuadas relaciones laborales
dentro del marco legal, la administracion de salarios y pagos oportunos, la planeacién,
formaciéon y seguimiento al desempefio como parte del desarrollo integral y el bienestar del
talento humano; con el fin de mantener, retener, potenciar y motivar el capital intelectual
promoviendo un adecuado ambiente laboral que contribuya a la satisfaccién, tranquilidad vy
estabilidad de nuestros colaboradores.

Responsable: Director/a de Gestion Humana

Procesos:

Administrar la planta de personal:

Responsable Objetivo Salida

Mantener actualizada la planta de personaly

S X Cargos creados o
estructura organizacional a través de la

modificados

Jefe de Soporte creacion, modificaciény ajustes oportunos de Estructura
Administrativo los cargos y organizaciones aprobadas para N
ue estén debidamente alistados para su I sl
q . Planta de Personal
provision.

Seleccion de personal:

Responsable Objetivo
Seleccionary contratar candidatos con las Funcionarios
Jefe de Seleccion competencias requeridas para la provision de seleccionadosy
los cargos de la Institucion. contratados

Gestion de la compensacion:

Responsable Objetivo Salida

Entregar oportunamente la liquidacién de la
némina definitiva para el pago segun lo
planeado, en el cual se reflejen los pagos en
Jefe de NOdmina las cantidades correspondientesy en el Némina
periodo vigente e igualmente cualquier otro
pago al cual tiene derecho por Ley o por pacto
colectivo el trabajador.

Continda...
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6. Operacion
MACROPROCESOS

Gestion Humana (continuacion)

Objetivo: Obtener la maxima creacién de valor para la Institucidon a través de la atraccion y
seleccion de perfiles calificados y competitivos, la contratacién y adecuadas relaciones laborales
dentro del marco legal, la administracion de salarios y pagos oportunos, la planeacién,
formaciéon y seguimiento al desempefio como parte del desarrollo integral y el bienestar del
talento humano; con el fin de mantener, retener, potenciar y motivar el capital intelectual
promoviendo un adecuado ambiente laboral que contribuya a la satisfaccién, tranquilidad vy
estabilidad de nuestros colaboradores.

Responsable: Director/a de Gestion Humana

Procesos:

Gestion del desarrollo del personal:

Responsable Objetivo Salida

Proporcionar las herramientas necesarias para
el fortalecimiento de las competencias

Jefe de requeridas para el desempeno en el cargoy el . .
S . Funcionarios
Capacitaciony desarrollo profesionaly personal de los
. . competentes
Desarrollo colaboradores administrativos y de apoyo de
acuerdo con las necesidades y objetivos
institucionales.
Gestion de relaciones laborales:
Responsable Objetivo Salida
Otorgamiento de
Gestionar todo lo relacionado con los beneficios
aspectos juridico-laborales que se deriven de Procesos
Jefe de Asuntos la vinculacién, como lo son el desarrollo disciplinarios
Laborales laboral, la desvinculacidony demas procesos o Novedades de
acciones que se desprendan del contrato de contratos laborales
trabajo durante toda su vigencia. Liquidacién parcial,

total de cesantias
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6. Operacion

MACROPROCESOS

=» Gestion de Tecnologia Informatica

Objetivo: Implementar y gestionar servicios TIC innovadores, que soporten la visidon
institucional respecto a la academia, la investigacion, la extensién y la administracion

universitaria, asegurando la actualizacidn tecnolégica, la calidad y disponibilidad acorde con las
exigencias institucionales.

Responsable: Director/a de Tecnologia Informatica y de Comunicaciones

Procesos:

Planeary Ejecutar Proyectos TIC:

Responsable Objetivo Salida

Planeary ejecutar proyectos que permitan
Jefe de Desarrollo entregar soluciones TIC conforme con los Servicios de
TIC requerimientos de los usuarios y a las informacion
especificaciones de servicio.

Gestion de Operacion TIC:

Responsable Objetivo Salida

Gestionar la infraestructura TIC con la

capacidad adecuada para la correcta Salas Informaticas
operacion garantizando la disponibilidad de Video conferencia
los productos y recursos TIC, el acceso a los Documentos
Jefe de servicios TIC, y la respuesta oportuna a las Digitalizados
. solicitudes, incidentes, problemasy Soporte a servicios
Operaciones TIC o
mantenimientos a los productosy TIC
componentes de infraestructura TIC Accesos a los
reportados en la mesa de servicios conforme a servicios TIC
las especificacionesy a las politicas Carné

establecidas.
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6. Operacion
MACROPROCESOS

Gestion Logistica

Objetivo: Asegurar que las actividades logisticas requeridas para apoyar el desarrollo de las
funciones sustantivas de la institucidn sean realizadas con eficacia y eficiencia, suministrando
bienes y servicios que satisfagan las necesidades de los clientes.

Responsable: Director/a de Servicios Administrativos

Procesos:

Gestion para la adquisicion de bienes:

Responsable Objetivo Salida

Adquirir bienes para satisfacer las
necesidades de la Universidad mediante el
cumplimiento de los requisitos establecidos Bienes e insumos
por el cliente y la oportunidad en la gestidon de
los mismos.

Jefe de Compras
Jefe de Almacén

Gestion para la adquisicion y recibo de servicios:

Responsable Objetivo Salida

Asegurar la adquisicion de servicios de
Jefe de Servicios acuerdo a las necesidades de los clientes, con
Generales el fin de brindar satisfaccion mediante el
cumplimiento en el servicio.

Servicios contratados

Gestion de inventarioy almacén:

Responsable Objetivo Salida

Entregar los requerimientos de los usuarios

garantizando la disponibilidad, preservacion

del producto y una adecuada prestacion del
servicio.

Jefe de Almacén Bienes e insumos

Gestion de activos fijos:
Responsable Objetivo Salida

Realizar oportunamente la activaciény

Coordinadorde . ., .. . Informacion de los
. actualizacion de movimientos de activos en el .
activos . . ., activos
sistema de informacién Banner.

‘
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6. Operacion
MACROPROCESOS

°% Gestion en Salud y Seguridad Integral

Objetivo: Garantizar el desarrollo de las actividades en el campus bajo un ambiente de trabajo
seguro, saludable y confiable para las personas y todos los recursos, enmarcado lo anterior
dentro de las politicas administrativas institucionales y orden legal vigente e incluyendo la
preservacion de la seguridad de la informacién y de los servicios TIC y el aprovisionamiento,
administracién y gestién de herramientas tecnoldgicas de deteccidn, prevencion, respuesta y
recuperacion de ataques cibernéticos.

Responsable: Director/a de Servicios Administrativos, Director/a de Tecnologia Informatica y de
Comunicaciones, Director/a de Gestidon Humana

Procesos:

Gestionar la seguridad fisica en la institucion:

Responsable Objetivo Salida
Asegurar que la organizacion cuente con un
sistema de Proteccidn eficaz que garantice un Estrategias de
Coordinador de ambiente propicio para el desarrollo de todas seguridad fisica
Proteccidn las actividades institucionales manteniendo Sistemas de seguridad
un equilibrio entre las medidas de seguridad y fisica

la satisfaccion del cliente.

Gestionar la seguridad informatica:

Responsable Objetivo Salida

Implementar controles de seguridad de la
informacién que permitan robustecery
mejorar las capacidades de respuestay

gestion de incidentes cibernéticos. Gestionar
los riesgos asociados al compromiso de la

Campanas de
seguridad informatica
Sistemas de seguridad

Jefe de Seguridad
Informatica

seguridad, integridad o disponibilidad de la informatica
informacion y servicios TIC institucionales.
Gestionar la seguridad y salud en el trabajo*:
Responsable Objetivo Salida

Minimizar la ocurrencia del accidente de
trabajoy la aparicion de la enfermedad laboral
en el desarrollo de las actividades, mediante la

participacion proactiva, continuay
permanente de todos los actores involucrados
en la gestion de los riesgos de seguridad y
salud en el trabajo en la Institucién.

Jefe de seguridady
salud en el trabajo

Directrices de la
Gestion de SST

* Proceso que no esta bajo el alcance de Sistema integrado de Gestion de Calidad bajo los requisitos ISO 9001 51
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6. Operacion
MACROPROCESOS

Gestion de Planta Fisica

Objetivo: Planear, disefiar y ejecutar proyectos de planta fisica sostenibles que permitan el
desarrollo éptimo, organizado y armdnico del campus en el marco del plan de desarrollo fisico y
la prospectiva institucional.

Responsable: Vicerrector/a Administrativo y Financiero

Procesos:

Planeary ejecutar proyectos de planta fisica:
Responsable Objetivo Salida

Planear, disenar, coordinar, ejecutary cerrar

los proyectos de planta fisica que permitan el

desarrollo 6ptimo, organizado y arménico del
campus.

Director de
Servicios
Administrativos

Proyectos Ejecutados
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6. Operacion

% MACROPROCESOS
Gestion de Servicios a la Comunidad

Objetivo: Ofrecer a la comunidad universitaria servicios complementarios de calidad que
apoyen al desarrollo de las actividades académicas y brinden bienestar en el campus,
proporcionando un ambiente moderno y agradable que contribuya a crear ventajas
competitivas para la institucion.

Responsable: Director/a de Unidades de Servicio y Logistica Empresarial

Procesos:

Venta de productos y servicios:

Responsable Objetivo Salida

Director DUSLE
Coordinador
Almacenes
Coordinador
Coliseo Culturaly
Deportivo

Ofrecery vender productosy servicios de alta
calidad para satisfacer las necesidadesy
expectativas de la comunidad universitaria, a
precios competitivosy con elementos
diferenciadores.

Variedad de servicios
a la comunidad

Gestion para la adquisicion de bienes de las unidades de servicio:

Responsable Objetivo Salida
Coordinador Asegurar la adquisicion de productos e . _
- . o Bienes adquiridos
Logisticay insumos, de acuerdo con los requerimientos

Operaciones de las Unidades de Servicio. ALl

Gestion de inventarios y almacén de las unidades de servicio:

Responsable Objetivo Salida

Asegurar la disponibilidad de productos e
insumos para atender las necesidades de los
puntos de venta en las unidades de servicio,

manteniendo los inventarios actualizados.

Coordinador
Logisticay
Operaciones

Productos e insumos

Pagos a terceros de las unidades de servicio:

Responsable Objetivo Salida

Asegurar el cumplimiento de pago de los
Jefe Administrativo = compromisos adquiridos con los proveedores
y Financiero de las Unidades de Servicio, de acuerdo con
las condiciones pactadas.

Egreso

6))
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6. Operacion

MACROPROCESOS
Gestion de Mantenimiento

Objetivo: Garantizar la disponibilidad, la limpieza y el adecuado funcionamiento de los
sistemas, muebles, equipos y planta fisica, atendiendo eficazmente las diferentes necesidades

de la comunidad universitaria y utilizando las herramientas tecnoldgicas para el mantenimiento
preventivo y correctivo.

Responsable: Director/a de Servicios Administrativos

Procesos:

Mantenimiento de planta fisica, muebles y equipos:

Responsable (0] J [ 4\'/o) Salida
Programary ejecutar las actividades
Jefe Seccidn de relacionadas con el mantenimiento preventivo,
.. . . . Infraestructura
Mantenimiento correctivoy requerimientos de infraestructura adecuada
Jefe Seccidén de fisica, muebles, maquinariay equipos, . .
.. . ) s Servicios atendidos
Servicios garantizando su disponibilidady
. . . . oportunamente
Generales funcionamiento, en servicio de la comunidad

universitaria.
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6. Operacion
MACROPROCESOS

Gestion Juridica

Objetivo: Planear, disefiar y ejecutar proyectos de planta fisica sostenibles que permitan el
desarrollo éptimo, organizado y armdnico del campus en el marco del plan de desarrollo fisico y
la prospectiva institucional.

Responsable: Director/a Oficina Juridica

Procesos:

Gestion legal y contractual:

Responsable Objetivo Salida

Asegurar que la normatividad que creey
aplique la institucién, asi como la contrataciéon
que se realice derivada de sus actividades se
encuentre de acuerdo con la legislacion
vigentey las politicas institucionales.

Contratosy convenios
Reglamentosy
normas
institucionales

Director/a Oficina
Juridica
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6. Operacion

% MACROPROCESOS
Gestion de la Sostenibilidad Ambiental

Objetivo: Garantizar la planificacion, implementacién, mantenimiento y mejora continua del
sistema de gestion ambiental promoviendo el uso respetuoso y racional de los recursos
naturales, gestionando los impactos ambientales del quehacer institucional, el cumplimiento
legal ambiental, y sensibilizando a la comunidad universitaria a través de estrategias de
educacién para la sostenibilidad.

Responsable: Director/a de Sostenibilidad Ambiental

Procesos:

Aseguramiento del sistema de gestion ambiental*:

Responsable Objetivo Salida

Planificar y mantener el Sistema de gestién
ambiental como estrategia para el
mejoramiento continuo del desempeno

. , . Direccionamiento SGA
ambiental, a través de la evaluacion,

Director/a de prevencion y mitigacién de los impactos .
Sostenibilidad ambientales generados en las actividades de FEE LT e
Ambiental los procesos dentro del alcance del SGA, el _
. . Plan estratégico
cumplimiento de los requisitos legales .
. .. ., . ambiental
ambientalesy la participacidn proactiva de
todos los actores involucrados, fomentando
una cultura de gestiéon ambiental.
Gestion del saneamiento basico*:
Responsable Objetivo Salida
Garantizar las condiciones sanitarias de la
- institucidon por medio de la correcta Correcta operacion de
Jefe de Servicios . ., . .
Generales planeaciony operacion de los sistemas de los sistemas de post
. post cloracién de agua potable y la gestion de cloracién de agua
Jefe de Seguridady . - oo . . L,
Salud en el Trabaio residuos sdlidos y liquidos, cumpliendo con la Disposicion adecuada
J politicay objetivos del SGA y la normatividad de residuos

legal.

* Proceso que no esta bajo el alcance de Sistema integrado de Gestion de Calidad bajo los requisitos ISO 9001 56
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Estructura Documental

La documentacion que se aplica para asegurar la eficaz planificacion, operacion de los
procesos, se relaciona en el listado maestro de documentos.

¢ El control de esta documentacion se mantiene con el listado maestro de documentos
del software ISOLUCION.

* Los documentos externos que estan relacionados con documentos juridicos y
normativos estan identificados y controlados dentro de las herramientas de requisitos
legales de cada proceso. En cuanto a los documentos relacionados con manuales de
operacién de software y procedimientos de los proveedores de servicios que se
requieran, se encuentran registrados en el sistema con la plantilla de documentos
externos. El control de esta documentacién se mantiene con el listado maestro de
documentos externos del software ISOLUCION.

A continuacion, se presenta la piramide documental del SIGC:

Manual del SIGC

Se encuentra disponible en ISOLUCION en el médulo Manual. También esta
disponible en el sitio web www.uninorte.edu.co/calidad

Caracterizaciones de macroprocesos

Se encuentran descritas en el Manual de Calidad. También en el
sitio web www.uninorte.edu.co/calidad

Caracterizaciones de procesos

Estan disponibles en ISOLUCION accediendo a través del
moédulo Mapa de Procesos.

Procedimientos

Estan disponibles en ISOLUCION accediendo a
través del médulo Listado Maestro de
Documentos.

Instructivos, formatos, registros

Estan disponibles en ISOLUCION
accediendo a través del médulo
Listado Maestro de Documentos.

58
e


http://www.uninorte.edu.co/calidad
http://www.uninorte.edu.co/calidad

7. Documentacion

Mapa de Procesos

El mapa de procesos del Sistema Integrado de Gestidn es la representacion grafica de la
red de procesos que interactlan para ofrecer los servicios y satisfacer las necesidades y
expectativas de nuestras partes interesadas. Se puede acceder a él a través de
ISOLUCION, en el médulo Mapa de Procesos, como se muestra a continuacion:

MACROPROCESOS DE DIRECCION

“ Planeacion Institucional “ Seguimiento y Mejora

MACROPROCESOS MISIONALES

E ¥ Gestidn de programas de Gestidn de laboratorios
H educacién continua
L L A
1 i + Gestién de programas + Gestién de proyectos de T
H de idiomas consultoria y servicios
MACROPROCESQS DE SOPORTE ACADEMICO MACROPROCESOS DE SOPORTE ADMINISTRATIVO
. . < Gestion : ¥ Gestion : ¥ Gestion en
¥ Admisiones : ¥ Registro :¥Comunicacion Humana i Logistica :  Salud y Seguridad
H i y mercadeo H i Integral
" L H i ¥ Gestion TIC
7 Gestionde  : Y C 1 H . + Gestion H i ¥ Servicios a
Biblioteca i internacional i Gestion Financiera H " ! la Comunidad
H : docente i ¥ Gestion H
H H i Juridica
Bienestar i Gestion de recursos Gestién d i . i Gestion de la
Universitario : deapoyoala H e F'I:sni:,rllfis?ca i ¥ Gestion de : Sostenibilidad
i academia H i Mantenimiento i ambiental

*Solo los macroprocesos sefialados con ¥ se encuentran dentro del alcance del SIGC




7. Documentacion

ISOLUCION

Herramienta integral que facilita la planeaciéon, implementaciéon, administracion y el
mantenimiento del Sistema Integrado de Gestion de Calidad. Esta disefiada sobre
tecnologia Web y su acceso es via Internet, permitiendo a la organizacion hacer una
eficiente distribucion de la informacién, los recursos y las actividades del Sistema
Integrado de Gestion de Calidad.

La parametrizacion para el correcto funcionamiento de ISOLUCION se encuentra descrita
en el documento SEME-AX-014 Manual de parametros ISOLUCION

Inicio

Para acceder a ISOLUCION es necesario que usted inicie sesidn en el portal de
funcionarios con su usuarioy contrasefia de UNINORTE. En el menu de
aplicaciones busque ISOLUCION Yy el navegador lo dirigira a la plataforma.

Tareas

En la pestafna “Documentacion” puede consultar el Listado Maestro de
Documentos, el Mapa de Procesos, las Actas, y la opcion de Manejo de
Documentos. En esta ultima podra creary enviar a aprobacidon documentos.

oRR
!

Documentacion

En la pestana “Documentacién” puede consultar el Listado Maestro de
Documentos, el Mapa de Procesos, las Actas, y la opcion de Manejo de
Documentos. En esta ultima podra creary enviar a aprobacidon documentos.

i

Medicion
En la pestafia “Medicién” puede consultar el listado de indicadores creados, crear
nuevos indicadores y registrar mediciones para esos indicadores.

=

Auditorias

En la pestafia “Auditoria” puede consultar el Programa de Auditoria, el Plan de
Auditoria, y los Hallazgos de las actividades de auditoria. Algunas de estas
opciones requieren permisos especiales para consulta, edicidn y creacion.

B

Mejora

En la pestafia “Auditoria” puede consultar el Programa de Auditoria, el Plan de
Auditoria, y los Hallazgos de las actividades de auditoria. Algunas de estas
opciones requieren permisos especiales para consulta, edicidn y creacion.

Isolucien

5%
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Mas Recursos

Comprometidos con brindarle informacién y mantener la competencia sobre el SIGC,
tenemos a su disposicion los siguientes recursos para su consulta:

4 ) N
Induccioén Virtual al SIGC Portal Web de Calidad
Realiza tu induccién virtual a Explora nuestro portal web en el
través del portal de formacion que encontraras toda la
Brightspace disponible en el informacion del SIGCy
portal de colaboradores, en la mantenerte al dia con noticias,
que podras conocer la blogs y demds publicaciones.
estructuray todos los detalles
del SIGC.

\_ , Y,
4 ) N
Base de Conocimiento SharePoint del SIGC

Accede a articulos explicativos 'y Consultay gestiona

tutoriales para adquiriry herramientas de seguimiento

fortalecer habilidades en la sobre casos del buzén de
gestidon de documentos, sugerenciasy oportunidades de
medicién de indicadores, mejora, informes de

seguimiento a las accionesy seguimientoy planes de
gestidn de las auditorias. auditoria, satisfaccidn, entre

otros.
\_ J J
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Anexos

Servicios por procesos
SEME-FT-063 Plan estratégico del SIGC.

SEME-RE-023 Cumplimiento Plan estratégico del SIGC
SEME-AX-037 Arboles de Calidad
MC-AX-001 Matriz de correspondencia del sistema integrado de

gestion de calidad

SEME-AX-017 Matriz de partes interesadas por proceso
SEME-AX-012 Matriz de salidas no conformes
SEME-AX-035 Panorama de riesgos estratégicos
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— Servicios
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Planeacion Institucional

Servicio Producto

Plan de Desarrollo Institucional Plan de
Accidn Institucional Informes de
Autoevaluacion

Gestionar el proceso de planeaciény
autoevaluacion institucional

Gestionar la elaboraciony divulgacion de

.. N Estadisticas Institucionales
estadisticas institucionales

Gestionar las investigaciones de mercado Informe de Resultados de Investigacion

/@, Seguimientoy Mejora

Servicio Producto
Auditoria de conformidad del Sistema de Gestidn Informe de hallazgos (Observacionesy
de Calidad no conformidades)

Transferencias documentales
Consultay préstamo de documentos
Documentos digitalizados
Radicacidon de facturas y correspondencia

Servicio de mensajeria

L.-§ Gestion de programas de idiomas

Servicio Producto

Programas de actualizacion de
conocimientos y de formacion
en lenguas

Convenios con instituciones educativas
Programas de extension

&) Gestion de programas de educacion continua

Servicio Producto

Programas corporativos
Programas de educacioén continua Proyectos corporativos
Programas de Interés General

64




Anexo 1

— Servicios

%) Gestion de proyectos de consultoria

Servicio Producto

Gestidn de propuestas Propuesta

Productos o entregables de la

Proyectos de consultoria ,
consultoria

I, Admisiones

Servicio Producto

Admitir a los aspirantes a pregrado y postgrado Base de datos de estudiantes admitidos

Gestionar los procesos académico-
administrativos relacionados con los
intercambios nacionales

Base de datos de estudiantes en
intercambio nacional

L.-9 Comunicaciéony mercadeo

Servicio Producto
Gestion de las comunicaciones Productos de Comunicacion
Gestidon de la promociény la publicidad Acciones de promociény publicidad

S Registro académico

Servicio Producto

Gestionar la programacion académica Programacion académica

Parametrizacion del modulo de matricula

Gestionar el proceso de matricula ) )
P Registro de Matriculas manuales

Certificaciones y constancias

Otorgar certificaciones y constancias L
académicas

Parametrizacién del modulo de notas

Registrar notas y determinar estado académico .
g y Registro de Notas Manual

Otorgar titulos académicos Diplomas, Actas de grado
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"4i) Cooperacion Internacional

Servicio Producto

Documentos con informacion sobre
oportunidades estudio, ayudas
financieras. Convenios de cooperacion
internacional vigentes

Brindar asesoria e informacion sobre estudios en
el exteriory en la gestion de Convenios de
Cooperacion Internacional

Dar soporte, hacer seguimiento y evaluar a los
estudiantes en su experiencia en el programa
internacional

Informe de matriculay pago de
estudiantes entrantesy salientes

l@,) Gestion Humana

Servicio Producto

Llevar a cabo la seleccidon y vinculaciéon de

personal
Hoja de viday soportes
Desvincular al trabajadory tramitar derechos

y beneficios laborales

Auxilios no constitutivos de salarioy

Liquidary autorizar pagos de sueldosy bonificaciones

beneficios ..
Informe de NOéminas
Evaluar el desempenfio de los funcionarios Informe de resultados Plan de
administrativos mejoramiento

Estudios de postgrado Cursos, talleres,
mentorias, seminarios Pasantias,
ponencias e inmersiones

Gestionar plan de formacién para funcionarios
administrativos y de apoyo

=3 Gestion de Planta Fisica

Servicio Producto

Planeary Ejecutar Proyectos de

Planta Eisica Proyecto de planta fisica
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'+ Gestion Financiera

Servicio Producto

Informe Consolidado de la proyeccion de
la ejecucion del afio en cursoy
presupuesto del ano siguiente aprobado.
Informes de Ejecuciéon Presupuestal
Informe de ejecucién Real Vs. Ejecucion
Proyectada del ano anterior

Asignary controlar los recursos financieros

Facturar matriculay servicios Volante de pago, Factura
Programary realizar pagos Pago de las obligaciones adquiridas

Financiacidn mediante alianzas
Ofrecer alternativas de financiacion y otorgar estratégicas con entidades financieras,
crédito directo empresas, entidades gubernamentalesy
Financiacion Directa Uninorte

Recuperar carteray recibir pagos por servicios Ingreso Recibido, Informe de Cartera

Estados financieros actualizados y

Registrary analizar informacién contable i
analizados

) Gestion Logistica

Servicio Producto

Adquirir bienes y servicios Nacionales e Servicios Contratados
Importados Bienes Adquiridos
Entregar bienesy servicios Bienesy servicios entregados
Recibiry entregar activos fijos a funcionarios Activos fijos recibidos y entregados

Gestion Juridica

Servicio Producto

Gestionar la contratacion civily comercial
Contratosy convenios ajustados a la ley
Asesoria legal
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Gestion de Servicios a la Comunidad

Servicio

Producto

Ofrecer servicios de alimentaciony
entretenimiento

Ofrecer espacio para eventos culturalesy
deportivos

Ofrecer servicios de salud y estética
Ofrecer la venta de libros, papeleriay tecnologia

Ofrecer la venta de ropa, articulos de bellezay
accesorios

Ofrecer servicios de drogueria

Ofrecer el servicio de impresion

Ofrecer servicios de papeleriay exhibicion

Alimentos , bebidasy tecnologia

Espacios asignados en el Coliseo

Gimnasio y Estética
Libros y revistas, Utiles y Papeleria

Implementos deportivos Bisuteriay
accesorios Ropa deportiva y uniformes

Medicamentos

Libros fotograficos empastados Planos,
vallas, pendones Senalizacion, vinilos
decorativos

Fotocopiado, escaneoy anillado
Manualidadesy arte
Portapendones, stands, perfileria

=3 Gestion de Mantenimiento

Servicio

Producto

Gestionar planes de mantenimiento en planta
fisica, muebles y equipos

Prestar equipos y ayudas audiovisuales para
clases, eventos y actividades Adtvas. que se
realicen en la Institucion

Planes de mantenimiento preventivoy
correctivo
Planta fisica, muebles y equipos
adecuadosy disponibles

Videobeam , micro portatil, Televisor,
grabadoras, Papeldgrafos
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i) Gestion de Biblioteca

Servicio Producto

Préstamo de libros, revistas y material
Audiovisual (videoteca)

Consulta de libros y revistas y bases de
datos dentroy f del

Gestionar el servicio bibliografico atos centroyfuera el campus

Préstamo Interbibliotecario

Conmutacion Bibliografico

Sala de Consulta Especializada

=3 Gestion de la Sostenibilidad Ambiental

Servicio Producto

Acciones de formacién y sensibilizacion

Programa de cultura en gestion ambiental LT .
para generar conciencia ambiental

Gestidon del inventario de gases de efecto Informe de huella de carbono
invernadero institucional

) Gestion en Salud y Seguridad Integral

Servicio Producto

Estrategias de seguridad fisica

Seguridad Fisica Sistemas de seguridad fisica

Campanas de seguridad informatica

Seguridad Informatica Sistemas de seguridad informatica

Programas de prevencion de accidentes

Seguridad y salud en el trabajo I
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Servicios

i) Gestionde TIC

Servicio Producto
Planeary ejecutar proyectos TIC Sistemas de informacién
Gestionar el mantenimiento de los productos e Cambios en sistemas de informaciény
infraestructura TIC componentes de infraestructura
Carnetizar la comunidad universitaria Carné

Habilitar y/o deshabilitar el acceso a los servicios

TIC Acceso a los servicios TIC

Contact Center
Salas informaticas
Video conferencias
Monitoreo de servicios e infraestructura
TIC

Operary dar soporte a los productos e
infraestructura TIC
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