
 
 
 
 
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES: 
 
El Sistema de Gestión de Calidad (SGI) de las Unidades Tecnológicas de 
Santander  denomina procedimiento a la forma específica 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 
 

DENOMINACIÓN DEL 
REGLAMENTO,  MANUAL O 

PROCEDIMIENTO 
DESCRIPCIÓN 

FECHA DE 
APROBACIÓN 
ADOPCIÓN O 

MODIFICACIÓN 
Proceso Admisiones y Matrículas  

Procedimiento Para el proceso de grado 31/03/2016 

Procedimiento 
Realización del proceso de inscripción y 
admisión 

12/10/2017 

Procedimiento Desarrollo del proceso de matrícula 12/10/2017 

Procedimiento 

Reconocimiento y otorgamiento de las 
distinciones y estímulos académicos a los 
estudiantes de las Unidades Tecnológicas de 
Santander 

12/10/2017 

Procedimiento 
Expedición de certificaciones y constancias 
académicas 

12/10/2017 

Proceso Bienestar Institucional   

Procedimiento Procedimiento para otorgar Auxiliaturas 12/03/2018 

Procedimiento 
Procedimiento General De Bienestar 
Institucional 

12/03/2018 

Proceso Comunicación Institucional  

Procedimiento Página Web Institucional 04/05/2016 

Procedimiento 
Informe de Rendición de Cuentas de La Gestión 
a La Ciudadanía 

04/05/2016 

Procedimiento Plan Institucional de Medios 05/05/2016 

Proceso Control de Evaluación  

Procedimiento 
Seguimiento a La Rendición de Los Informes de 
Ley 

21/03/2015 

Procedimiento Evaluación Anual Al Sistema De Control Interno 06/04/2015 

Procedimiento 
Autoevaluación de Control y Autoevaluación de 
Gestión 

08/10/2015 

Proceso Docencia  

Subproceso 
Aseguramiento de la calidad del servicio 
educativo 

 

Procedimiento 
Autoevaluación y Autorregulación de Programas 
Académicos 

01/08/2018 

Subproceso Desarrollo Académico  

Procedimiento 
Procedimiento para la Modificación Macro 
curricular Y Micro curricular de los Programas 
Académicos 

18/08/2016 

Procedimiento 
Procedimiento para El Diseño de Recursos 
Educativos Digitales 

24/11/2016 

Procedimiento 
Para la Permanencia y Graduación Modalidad 
Presencial 

15/11/2017 

Procedimiento Para la Permanencia y Graduación Modalidad 15/11/2017 



Virtual 

Procedimiento Evaluación docente 21/11/2017 

Procedimiento 
Procedimiento Convocatoria y Selección de 
Docentes Ocasionales 

21/11/2017 

Procedimiento 
Procedimiento para el Diseño Curricular de Los 
Programas Académicos 

23/11/2017 

Subproceso Planificación y Requisitos del Servicio Educativo  

Procedimiento 
Procedimiento para la Revisión de los requisitos 
legales y planificación de la Prestación del 
servicio educativo. 

07/09/2015 

Procedimiento 
Asignación de Aulas y Control de Asistencia 
Docente 

24/04/2016 

Subproceso Requisitos Relacionados Con El Docente  

Procedimiento 
Asignación de la Carga Académica y Hoja de 
Vida Docente 

04/08/2015 

Subproceso Requisitos relacionados con el estudiante  

Procedimiento 
Transferencia interna, Cambio de Jornada Y 
Transferencia externa 

06/05/2015 

Procedimiento Seguimiento y Control de las Tutorías 06/05/2015 

Procedimiento Curso de Vacaciones 10/12/2015 

Procedimiento 

Procedimiento de Presentación de Propuesta de 
Trabajo de Grado. Modalidades: Proyecto de 
Investigación, Desarrollo Tecnológico, 
Monografía y Emprendimiento 

05/04/2016 

Procedimiento 
Procedimiento de Presentación de Propuesta de 
Trabajo de grado. Modalidad: Practica 

05/04/2016 

Procedimiento 

Procedimiento de Presentación de Trabajo de 
Grado en Modalidad de Proyecto de 
Investigación, Desarrollo Tecnológico, 
Monografía , Emprendimiento y Práctica 

29/11/2016 

Procedimiento 
Procedimiento para la Realización del Trabajo 
de Grado en la Modalidad Seminario 

29/11/2016 

Procedimiento 
Expedición de Manifiesto y Certificado de 
Suficiencia en Segunda Lengua. 

20/06/2017 

Proceso Gestión Administrativa  

Subproceso Atención al Ciudadano  

Procedimiento 

Procedimiento para la Atención y Seguimiento 
de peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias, 

Denuncias y/o Felicitaciones. 
05/02/2018 

Subproceso Contratación Docente  

Procedimiento Contratación de Personal Docente 12/03/2018 

Subproceso Contratación de prestación de Servicios   

Procedimiento Contratación de prestación de Servicios 20/06/2017 

Subproceso Control Disciplinario   

Procedimiento 
Procedimiento Interno para el Ejercicio del 
Proceso Disciplinario 

12/03/2018 

Subproceso Elección de Cuerpos Colegiados   

Procedimiento Elección del Representante de los Ex Rectores 13/04/2016 

Procedimiento 
Procedimiento para Manejo de Reuniones de 
Comités y Cuerpos Colegiados 

13/04/2016 

Procedimiento Inscripción Aspirantes a Elección de Docentes 13/04/2016 

Procedimiento Inscripción de Aspirantes a Rector  19/04/2016 

Procedimiento Proceso de Elección del Rector 19/04/2016 

Procedimiento 
Lista de Chequeo Revisión de Hoja de Vida 
Rector 

19/04/2016 

Procedimiento Elección del Representante de los Estudiantes 19/04/2016 

Procedimiento 
Procedimiento para la Creación y Actualización 
de los Reglamentos 

05/07/2018 

Subproceso Seguridad y Salud en el Trabajo  

Procedimiento Inspecciones de Seguridad 19/04/2016 



Procedimiento Procedimiento Administración de EPP y EPCC 19/04/2016 

Procedimiento Evaluaciones Medicas Ocupacionales  14/10/2016 

Procedimiento 
Reporte e Investigación de Enfermedades 
Laborales ,Incidentes y Accidentes de Trabajo 

14/10/2016 

Procedimiento 
Identificación y Evaluación de Requisitos 
Legales y Otros Suscritos en SST 

14/10/2016 

Subproceso Talento Humano  

Procedimiento 
Vinculación de Personal por Carrera 
Administrativa 

19/04/2016 

Procedimiento Evaluación Interna de Desempeño Laboral  12/05/2016 

Procedimiento  
Procedimiento para la Medición del Clima 
Laboral 

12/05/2016 

 Capacitación Administrativa  12/05/2016 

Procedimiento 
Procedimiento Para Selección, Vinculación y 
Posesión 

14/07/2016 

Procedimiento Inducción y Reinducción  14/02/2017 

Proceso Gestión del Conocimiento  

Procedimiento Gestión del Repositorio Institucional 29/07/2015 

Procedimiento 
Publicación de Contenidos en el Repositorio 
Institucional 

29/07/2015 

Proceso Gestión Documental  

Procedimiento 
Transferencias Documentales al Archivo 
Histórico  

03/09/2015 

Procedimiento Procedimiento de Planeación de Documentos 20/06/2018 

Procedimiento Procedimiento de Producción de Documentos 20/06/2018 

Procedimiento Transferencias Documentales al Archivo Central 04/07/2018 

Procedimiento 
Procedimiento de Gestión y Trámites de 
Documentos 

04/07/2018 

Procedimiento Disposición Final de Documentos 04/07/2018 

Procedimiento 
Procedimiento para la Organización y Control de 
los Archivos de Gestión 

04/07/2018 

Proceso Gestión Financiera  

Subproceso Contabilidad  

Procedimiento 
Procedimiento para Contabilización de ingresos 
y Egresos 

02/02/2018 

Procedimiento 
Liquidación de Aportes a La Seguridad Social y 
Parafiscales 

02/02/2018 

Procedimiento Procedimiento para Ingresos 02/02/2018 

Procedimiento 
Procedimiento Manejo de Novedades en la 
Liquidación de Matriculas 

02/02/2018 

Procedimiento Pago de Nómina y Contratos de Personal 02/02/2018 

Procedimiento 
Legalización del Pago de los Contratos de 
Prestación de Servicios   

02/02/2018 

Procedimiento Autorización de Descuento Valor de Matrícula 02/02/2018 

Subproceso Presupuesto   

Procedimiento 
Procedimiento para el reconocimiento de 
Viáticos  

02/02/2018 

Subproceso Tesorería   

Procedimiento 
Procedimiento para Constitución y 
Funcionamiento de las Cajas Menores 

02/02/2018 

Proceso Gestión Jurídica  

Procedimiento 
Procedimiento para Elaboración de Proyectos 
de Actos Administrativos 

11/05/2016 

Procedimiento Procedimiento Contractual  31/05/2016 

Proceso Infraestructura y Logística  

Subproceso Audiovisuales  

Procedimiento Préstamo de Medios Audiovisuales 10/10/2017 

Subproceso Biblioteca  

Procedimiento Préstamo y Devolución de Material Bibliográfico 29/05/2018 

Procedimiento Clasificación y Catalogación de Material 29/05/2018 



Bibliográfico 

Procedimiento Recepción y Catalogación de Trabajos de Grado 29/05/2018 

Subproceso Infraestructura  

Procedimiento 
Procedimiento para el Mantenimiento, 
Seguridad y Adecuación de La Infraestructura 
Física 

27/04/2018 

Procedimiento 
Control al Depósito de Infraestructura y 
Mantenimiento 

27/04/2018 

Subproceso Recursos Informáticos   

Procedimiento 
Procedimiento General para la Prestación De 
Servicios Informáticos 

08/11/02017 

Proceso  Internacionalización  

Procedimiento 
Autorización de Movilidad Académica Nacional e 
Internacional 

15/05/2016 

Procedimiento 
Procedimiento para la Elaboración y 
Seguimiento de Acuerdos de Practica 
Profesionales 

15/05/2016 

Procedimiento 
Convenios Interadministrativos y de 
Cooperación Institucional 

29/03/2017 

Procedimiento 
Convocatorias de Movilidad Académica 
Nacional e Internacional 

02/02/2018 

Proceso Investigación  

Procedimiento 
Procedimiento para la Constitución de Grupos 
de Investigación 

08/10/2015 

Procedimiento 
Procedimiento para la Divulgación de los 
Productos de Investigación 

06/05/2016 

Procedimiento 
Procedimiento para Participación del Estudiante 
en Semillero de Investigación 

16/05/2016 

Procedimiento 
Procedimiento para la Formulación y Ejecución 
de Proyectos de Investigación 

29/11/2018 

Proceso Planeación Institucional  

Procedimiento Ajustes a los Planes Institucionales  06/05/2015 

Procedimiento Procedimiento para la Administración del Riesgo 10/06/2016 

Procedimiento 
Procedimiento para la Elaboración, Trámite, 
Aprobación, Seguimiento y Actualización de 
Proyectos de Inversión. 

27/06/2017 

Procedimiento Revisión del Sistema Integrado de Gestión 29/05/2018 

Proceso Proyección Social  

Subproceso Atención al Graduado   

Procedimiento 
Procedimiento de la Unidad de Apoyo y 
Seguimiento al Graduado 

08/08/2017 

Subproceso Área de Educación Continua   

Procedimiento Procedimiento de Educación Continua 27/04/2018 

Subproceso Área de Emprendimiento   

Procedimiento Asesoría de Proyectos de Emprendimiento  11/05/2016 

Subproceso Área de Proyectos Especiales   

Procedimiento 
Procedimiento para La Formulación y Ejecución 
de Proyectos y Practicas Sociales 

20/04/2018 

Proceso Recursos Físicos   

Procedimiento 
Calificación y Reevaluación de Proveedores y/o 
Contratistas 

15/05/2016 

Procedimiento Inventarios, Activos Fijos y de Consumo 25/04/2018 

Procedimiento Procedimiento para Recibir Activos en Donación 02/05/2018 

Procedimiento Ingreso de Activos Fijos a la Institución 02/05/2018 

Procedimiento Traslado de Activos Fijos dentro de la Institución 02/05/2018 

Procedimiento Elaboración Plan Anual de Adquisiciones  27/11/2018 

Procedimiento 
Procedimiento para la Compra de Bienes y 
Servicios  

27/11/2018 

Procedimiento Procedimiento para la baja de Bienes 27/11/2018 

Proceso Seguimiento y Control  



Procedimiento Seguimiento a los Planes Institucionales  19/04/2016 

Procedimiento Evaluación de la Gestión Institucional 07/11/2018 

Proceso Soporte al SIGUTS  

Procedimiento Procedimiento para el Control de Registro  08/10/2015 

Procedimiento 
Procedimiento para el Control de Cambios de 
Documentos del Sistema Integrado de Gestión 

22/05/2016 

Procedimiento 
Auditorías Internas al Sistema Integrado de 
Gestión 

22/03/2017 

Procedimiento 
Procedimiento para la Revisión de los 
Requisitos Legales y Reglamentarios. 

03/11/2017 

Procedimiento 
Acciones Correctivas, Preventivas, de Mejora y 
Planificación de Los Cambios 

08/05/2018 

Procedimiento 
Procedimiento para el Control de las Salidas No 
Conformes 

11/05/2018 

 


