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FORMALIZACIÓN DE LOS PROCESOS

Los procesos Administrativos en la Universidad la Gran Colombia se 
formalizarán mediante la firma de una ficha suscrita por:

•Jefe del área administrativa respectiva 
•Jefe de la Oficina de Planeación como facilitador metodológico
•Vicerrector Administrativo, una vez suscritas las firmas anteriores.

La ficha de formalización de cada proceso contendrá la siguiente 
información:
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FICHA DE FORMALIZACIÓN DE PROCESOS
Código NOMBRE DEL PROCESO
_____ _________________________________________ Pág. ___ De ___

DEPENDENCIA RESPONSABLE DEL PROCESO _____________________
RESPONSABLE DEL PROCESO ___________________________________
FECHA DE FORMALIZACIÓN ___________________________________
FECHA ULTIMA REVISIÓN ___________________________________
ELABORADO POR : ___________________________________

Formalizado por: Nombres y apellidos Firmas
Vicerrector Administrativo ________________ ______________
Jefe del Área ________________ ______________
Jefe de Oficina de Planeación ________________ ______________
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NOMBRE DEL PROCESO
Objetivo: __________________________________________________
Alcance: __________________________________________________

Insumos Requeridos y Proveedores : _____________________________
___________________________________________________________

Salidas o Resultados y Usuario Final: ______________________
___________________________________________________________

Políticas: ____________________________________________________
____________________________________________________________

Actividades de Coordinación: ____________________________________
____________________________________________________________

Actividades de Cohesión – Control: _______________________________
____________________________________________________________

Actividades de Inteligencia: ______________________________________
_____________________________________________________________
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Descripción
_______________
_______________
_______________
_______________
_______________
_______________
_______________
_______________
_______________
_______________
_______________
_______________
_______________
_______________
_______________
_______________
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CONVENCIONES BÁSICAS
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

Datos
(Responsable)

Proceso
Predefinido
(Responsable)

Decisión
(Responsable)

Multidocumento
(Responsable)

Documento
(Responsable)

O

Inicio / Fin

Y
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EJEMPLO DE DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESO
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Gestión Administrativa (PEID)

•Dinamizar las labores de Desarrollo Humano por las que 
propende la institución

•Infraestructura física

•Modernización de las estructuras organizacionales
•Estructuración e integración efectiva de procesos 
administrativos.
•Estructuración e integración efectiva de TIC´s a los  
procesos administrativos.
•Implementación continua de los mecanismos de 
evaluación administrativa de la institución
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Estructuración e integración efectiva de TIC´s
a los procesos administrativos

Planeación
(Políticas y Estrategias)

Organización
(Diseño de los procesos en TIC´s)

Incorporación
(Ejecución)

Gestión
(Coordinación y Cohesión y Mejoramiento)
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Solicitud
(usuario)

Análisis Primario
(Sistemas)

¿Procede?
(Sistemas)

¿Compleja?
(Sistemas)

Investigación de Mercado
(Sistemas)

Evaluación de 
Recursos Internos

(Sistemas)

Apoyo en Consultores
(Sistemas)

Paquete Soluciones
(Sistemas)

¿Inmediata?
(Sistemas)

SI

SI 3 Cotizaciones

Decisión Compra
por cuantía

Comité Técnico
(Sistemas)

Contratación
(Compras, Jurídico)

Recomendación
En paquete de Soluciones

(Sistemas)

Fin

EJEMPLO DE DE DIAGRAMA DE FJUJO DE PROCESO: INCORPORACIÓN DE TIC´S EN LA UGC
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO
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Inicio

Ejecución del Contrato
(Sistemas)

SI


