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GUIA DE DISENO Y MEJORA DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS

Septiembre de 2006

PLANTILLA FORMATO DE PROCESOS
Direccion General:
Vicerrector Administrativo
Equipo Técnico:
Jefe Oficina Asesora de Planeacion
Profesional Especializado en Procesos

Asesor técnico
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FORMALIZACION DE LOS PROCESOS

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

«Jefe del area administrativa respectiva
«Jefe de la Oficina de Planeacion como facilitador metodologico
*Vicerrector Administrativo, una vez suscritas las firmas anteriores.

La ficha de formalizacion de cada proceso contendra la siguiente
informacion:
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FICHA DE FORMALIZACION DE PROCESOS
Caddigo NOMBRE DEL PROCESO
Pag.  De

DEPENDENCIA RESPONSABLE DEL PROCESO
RESPONSABLE DEL PROCESO
FECHA DE FORMALIZACION
FECHA ULTIMA REVISION
ELABORADO POR:

Formalizado por: Nombres y apellidos Firmas
Vicerrector Administrativo
Jefe del Area

Jefe de Oficina de Planeacion
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NOMBRE DEL PROCESO Descripcién
Objetivo:
Alcance:

Insumos Requeridos y Proveedores :

Salidas o Resultados y Usuario Final:

Politicas:

Actividades de Coordinacion:

Actividades de Cohesion — Control:

Actividades de Inteligencia:
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CONVENCIONES BASICAS

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

< Inicio / Fin >
Documento

(Responsable)
Datos
(Responsable)
[
Proceso '
Predefinido Multidocumento
(Responsable) (Responsable)

Decision
(Responsable) @ @
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EJEMPLO DE DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESO
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Gestion Administrativa (PEID)

*Dinamizar las labores de Desarrollo Humano por las que
propende la institucion

e|Infraestructura fisica

Modernizacion de las estructuras organizacionales
sEstructuracion e integracion efectiva de procesos
administrativos.
sEstructuracion e integracion efectiva de TIC's a los
procesos administrativos.
sImplementacion continua de los mecanismos de
evaluacion administrativa de la institucion
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Estructuracion e integracion efectiva de TIC’s
a los procesos administrativos

Planeacion
(Politicas y Estrategias)
Organizacion
(Disefno de los procesos en TIC’S)
Incorporacion
(Ejecucion)
Gestion
(Coordinacion y Cohesion y Mejoramiento)
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EJEMPLO DE DE DIAGRAMA DE FJUJO DE PROCESO: INCORPORACION DE TIC’S EN LA UGC
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO
Pigldel
VoBo Aprobado Aceptacion
Jefe Of Planeacion Vicerrector Administrativo Jefe Unidad
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