PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES:

El Sistema de Gestion de Calidad (SGI) de las Unidades Tecnologicas de
Santander denomina procedimiento a la forma especifica para llevar a cabo un
conjunto de actividades que hacen parte de un proceso. Describe que debe
hacerse, quien debe hacerlo, cuando, como y donde se hace y/o registro(s) si

corresponden

DENOMINACION DEL ApRoaADE
REGLAMENTO, MANUAL O DESCRIPCION :
PROCEDIMIENTO ADOPCION O
MODIFICACION
Proceso Admisiones y Matriculas
Procedimiento Para el proceso de grado 31/03/2016
Procedimiento Real_lz_a}mon del proceso de inscripcion vy 12/10/2017
admision
Procedimiento Desarrollo del proceso de matricula 12/10/2017
Reconocimiento y otorgamiento de las
Procedimiento dlstln_uones y estlmu!os academlcqs_ a los 12/10/2017
estudiantes de las Unidades Tecnolégicas de
Santander
Procedimiento Expeglc!on de certificaciones y constancias 12/10/2017
académicas
Proceso Bienestar Institucional
Procedimiento Procedimiento para otorgar Auxiliaturas 12/03/2018
Procedimiento Proc_:ed!mlento General De Bienestar 12/03/2018
Institucional
Proceso Comunicacion Institucional
Procedimiento Péagina Web Institucional 04/05/2016
Procedimiento Inform(_a de Repdmnon de Cuentas de La Gestion 04/05/2016
a La Ciudadania
Procedimiento Plan Institucional de Medios 05/05/2016
Proceso Control de Evaluacion
Procedimiento E}ggwmlento a La Rendicion de Los Informes de 21/03/2015
Procedimiento Evaluacién Anual Al Sistema De Control Interno 06/04/2015
Procedimiento Autogyaluauon de Control y Autoevaluacion de 08/10/2015
Gestion
Proceso Docencia
Aseguramiento de la calidad del servicio
Subproceso :
educativo
Procedimiento Autoe,va!uamon y Autorregulacion de Programas 01/08/2018
Académicos
Subproceso Desarrollo Académico
Procedimiento para la Modificacion Macro
Procedimiento curricular Y Micro curricular de los Programas 18/08/2016
Académicos
Procedimiento Proced_|m|entp _para El Disefio de Recursos 24/11/2016
Educativos Digitales
Procedimiento Para la _Permanenma y Graduacion Modalidad 15/11/2017
Presencial
Procedimiento Para la Permanencia y Graduacion Modalidad 15/11/2017




Virtual

Procedimiento Evaluacion docente 21/11/2017
Procedimiento Procedimiento _Convocatorla y Seleccion de 21/11/2017
Docentes Ocasionales
Procedimiento Procedimiento pe}ra_el Disefio Curricular de Los 23/11/2017
Programas Académicos
Subproceso Planificacion y Requisitos del Servicio Educativo
Procedimiento para la Revisién de los requisitos
Procedimiento legales y planificacion de la Prestacion del 07/09/2015
servicio educativo.
Procedimiento Asignacion de Aulas y Control de Asistencia 24/04/2016
Docente
Subproceso Requisitos Relacionados Con El Docente
Procedimiento A§|gna0|on de la Carga Académica y Hoja de 04/08/2015
Vida Docente
Subproceso Requisitos relacionados con el estudiante
L Transferencia interna, Cambio de Jornada Y
Procedimiento . 06/05/2015
Transferencia externa
Procedimiento Seguimiento y Control de las Tutorias 06/05/2015
Procedimiento Curso de Vacaciones 10/12/2015
Procedimiento de Presentacion de Propuesta de
Procedimiento Trabaj_o d_g Grado. Modalidades: Proyectlo _ de 05/04/2016
Investigacion, Desarrollo Tecnoldgico,
Monografia y Emprendimiento
o Procedimiento de Presentacion de Propuesta de
Procedimiento Trabajo de grado. Modalidad: Practica 05/04/2016
Procedimiento de Presentacion de Trabajo de
Procedimiento Grado_ en Modalidad de Proyecto' _de 29/11/2016
Investigacion, Desarrollo Tecnoldgico,
Monografia , Emprendimiento y Practica
- Procedimiento para la Realizacion del Trabajo
Procedimiento de Grado en la Modalidad Seminario 29/11/2016
Procedimiento Exp_e_dlmo_n de Manifiesto y Certificado de 20/06/2017
Suficiencia en Segunda Lengua.
Proceso Gestién Administrativa
Subproceso Atencién al Ciudadano
Procedimiento para la Atenciéon y Seguimiento
Procedimiento de peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias, 05/02/2018
Denuncias y/o Felicitaciones.
Subproceso Contratacion Docente
Procedimiento Contratacion de Personal Docente 12/03/2018
Subproceso Contratacion de prestacién de Servicios
Procedimiento Contratacion de prestacién de Servicios 20/06/2017
Subproceso Control Disciplinario
Procedimiento Procedlmle_ntp _Inte_rno para el Ejercicio del 12/03/2018
Proceso Disciplinario
Subproceso Eleccién de Cuerpos Colegiados
Procedimiento Eleccion del Representante de los Ex Rectores 13/04/2016
Procedimiento Proc_e(ymlento para Man_ejo de Reuniones de 13/04/2016
Comités y Cuerpos Colegiados
Procedimiento Inscripcién Aspirantes a Eleccion de Docentes 13/04/2016
Procedimiento Inscripcion de Aspirantes a Rector 19/04/2016
Procedimiento Proceso de Eleccién del Rector 19/04/2016
Procedimiento llilzz:atlo?e Chequeo Revision de Hoja de Vida 19/04/2016
Procedimiento Eleccion del Representante de los Estudiantes 19/04/2016
Procedimiento Procedimiento para la Creacion y Actualizacién 05/07/2018
de los Reglamentos
Subproceso Seguridad y Salud en el Trabajo
Procedimiento Inspecciones de Seguridad 19/04/2016




Procedimiento Procedimiento Administracién de EPP y EPCC 19/04/2016
Procedimiento Evaluaciones Medicas Ocupacionales 14/10/2016
o Reporte e Investigacién de Enfermedades
Procedimiento Laborales ,Incidentes y Accidentes de Trabajo 14/10/2016
- Identificacion 'y Evaluacion de Requisitos
Procedimiento Legales y Otros Suscritos en SST 14/10/2016
Subproceso Talento Humano
Procedimiento Vlncglgmoq de Personal por Carrera 19/04/2016
Administrativa
Procedimiento Evaluacién Interna de Desemperio Laboral 12/05/2016
Procedimiento Procedimiento para la Medicibn del Clima 12/05/2016
Laboral
Capacitacion Administrativa 12/05/2016
Procedimiento Proceqlmlento Para Seleccion, Vinculaciéon y 14/07/2016
Posesion
Procedimiento Induccién y Reinduccion 14/02/2017
Proceso Gestidn del Conocimiento
Procedimiento Gestién del Repositorio Institucional 29/07/2015
Procedimiento Puplmagon de Contenidos en el Repositorio 20/07/2015
Institucional
Proceso Gestién Documental
Procedimiento Tr_an,sferenmas Documentales al  Archivo 03/09/2015
Historico
Procedimiento Procedimiento de Planeacion de Documentos 20/06/2018
Procedimiento Procedimiento de Produccion de Documentos 20/06/2018
Procedimiento Transferencias Documentales al Archivo Central 04/07/2018
Procedimiento Procedimiento de Gestion y Tramites de 04/07/2018
Documentos
Procedimiento Disposiciéon Final de Documentos 04/07/2018
o Procedimiento para la Organizacién y Control de
Procedimiento los Archivos de Gestién 04/07/2018
Proceso Gestion Financiera
Subproceso Contabilidad
Procedimiento Procedimiento para Contabilizacion de ingresos 02/02/2018
y Egresos
Procedimiento quU|QaC|on de Aportes a La Seguridad Social y 02/02/2018
Parafiscales
Procedimiento Procedimiento para Ingresos 02/02/2018
Procedimiento P'roc_edlm,lento Manejo de Novedades en la 02/02/2018
Liguidacion de Matriculas
Procedimiento Pago de Némina y Contratos de Personal 02/02/2018
Procedimiento Legallze_lgon del ngo de los Contratos de 02/02/2018
Prestacion de Servicios
Procedimiento Autorizacién de Descuento Valor de Matricula 02/02/2018
Subproceso Presupuesto
Procedimiento P.rfx_:edlmlento para el reconocimiento de 02/02/2018
Viaticos
Subproceso Tesoreria
Procedimiento Proc¢d|m|e_nto para ~ Constitucion y 02/02/2018
Funcionamiento de las Cajas Menores
Proceso Gestion Juridica
Procedimiento Proced|m|ento_ para Elaboracion de Proyectos 11/05/2016
de Actos Administrativos
Procedimiento Procedimiento Contractual 31/05/2016
Proceso Infraestructura y Logistica
Subproceso Audiovisuales
Procedimiento Préstamo de Medios Audiovisuales 10/10/2017
Subproceso Biblioteca
Procedimiento Préstamo y Devolucién de Material Bibliografico 29/05/2018
Procedimiento Clasificacion y Catalogacion de Material 29/05/2018




Bibliografico

Procedimiento Recepcién y Catalogacion de Trabajos de Grado 29/05/2018
Subproceso Infraestructura
Procedimiento para el Mantenimiento,
Procedimiento Seguridad y Adecuacién de La Infraestructura 27/04/2018
Fisica
Procedimiento Controll gl Depoésito de Infraestructura 'y 27/04/2018
Mantenimiento
Subproceso Recursos Informaticos
Procedimiento Proc_e(_:limiento Clsgneral para la Prestacion De 08/11/02017
Servicios Informéticos
Proceso Internacionalizacion
Procedimiento Autorizapién de Movilidad Académica Nacional e 15/05/2016
Internacional
Procedimiento para la Elaboracion vy
Procedimiento Seguimiento de Acuerdos de Practica 15/05/2016
Profesionales
Procedimiento Conveniog, Intergdministrativos y de 29/03/2017
Cooperacion Institucional
o Convocatorias de  Movilidad Académica
Procedimiento Nacional e Internacional 02/02/2018
Proceso Investigacion
Procedimiento Procedim_ientg para la Constitucion de Grupos 08/10/2015
de Investigacion
o Procedimiento para la Divulgacion de los
Procedimiento Productos de Investigacion 06/05/2016
Procedimiento Procedi_miento para Pgrtici_pacién del Estudiante 16/05/2016
en Semillero de Investigacién
Procedimiento Procedimiento para Ia_For_nquacién y Ejecucion 29/11/2018
de Proyectos de Investigacion
Proceso Planeacion Institucional
Procedimiento Ajustes a los Planes Institucionales 06/05/2015
Procedimiento Procedimiento para la Administracion del Riesgo 10/06/2016
Procedimiento para la Elaboracién, Tramite,
Procedimiento Aprobacion, Seguimiento y Actualizacion de 27/06/2017
Proyectos de Inversién.
Procedimiento Revision del Sistema Integrado de Gestion 29/05/2018
Proceso Proyeccion Social
Subproceso Atencion al Graduado
Procedimiento Procgdi_miento de la Unidad de Apoyo y 08/08/2017
Seguimiento al Graduado
Subproceso Area de Educacion Continua
Procedimiento Procedimiento de Educacion Continua 27/04/2018
Subproceso Area de Emprendimiento
Procedimiento Asesoria de Proyectos de Emprendimiento 11/05/2016
Subproceso Area de Proyectos Especiales
Procedimiento Procedimiento para I__a Formglacién y Ejecucion 20/04/2018
de Proyectos y Practicas Sociales
Proceso Recursos Fisicos
Procedimiento Calificapién y Reevaluacién de Proveedores y/o 15/05/2016
Contratistas
Procedimiento Inventarios, Activos Fijos y de Consumo 25/04/2018
Procedimiento Procedimiento para Recibir Activos en Donacion 02/05/2018
Procedimiento Ingreso de Activos Fijos a la Institucion 02/05/2018
Procedimiento Traslado de Activos Fijos dentro de la Institucion 02/05/2018
Procedimiento Elaboracién Plan Anual de Adquisiciones 27/11/2018
Procedimiento Procgdimiento para la Compra de Bienes y 27/11/2018
Servicios
Procedimiento Procedimiento para la baja de Bienes 27/11/2018

Proceso

Seguimiento y Control




Procedimiento Seguimiento a los Planes Institucionales 19/04/2016
Procedimiento Evaluacion de la Gestién Institucional 07/11/2018
Proceso Soporte al SIGUTS
Procedimiento Procedimiento para el Control de Registro 08/10/2015
- Procedimiento para el Control de Cambios de

Procedimiento Documentos del Sistema Integrado de Gestion 22/05/2016

Procedimiento Audlt'c')rlas Internas al Sistema Integrado de 22/03/2017
Gestion

Procedimiento Proce_d_lmlento para la ReV|s_|0n de los 03/11/2017
Requisitos Legales y Reglamentarios.

Procedimiento Accu_)nes _(;orrectlvas, Preyentlvas, de Mejora y 08/05/2018
Planificacion de Los Cambios

Procedimiento Procedimiento para el Control de las Salidas No 11/05/2018

Conformes




