UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA

RESOLUCION RECTORAL No. 3153
( 27 de agosto de 2004)

porla cual adopta el manual de procesos y procedimienios para la Administracion de los espacios
fisicas de la Universidad Pedagogica y Tecnologica de Colombia

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA

En uso de sus atribuciones constitucionales y legales, especialmente las conferidas por la Ley 30
de 1952 y el Acuerdo Mo. 120 de 1993, y

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con los articulos 209 y 269 de la Carta Politica, en concordancia con la Ley 87
de 1993, es deber de las entidades, establecer los mecanismos, procedimientos y requisitos para
legalizar lo relacionado con la Administracidn de los espacios fisicos expidiendo su propio manual
de Procedimientos;

Que la aplicacion de este instrumento contribuye al logro de uno de los objetivos del control
interno, como es, garantizar la eficacia, eficiencia y economia en todas las operaciones;
promoviendo y facilitando la correcta ejecucion de las funciones y actividades definidas para el
logro de la mision institucional;

Que el manual de procedimientos le permite contar a la Universidad con un adecuado mecanismo
de desarrollo organizacional;

Que la estandarizacion de los procedimientos de la Universidad, dentro de parametros de calidad,

facilita y agiliza la gestion de la institucion;

Que esta estandarizacion propicia la transparencia en todas las actuaciones de los servidores
publicos, generando credibilidad en al administracién de la Universidad frente al ciudadano;

Que el articulo 17 del acuerdo 120 de 1993 sefiala que El Rector es el representante legal y la
primera autoridad ejecutiva de la Universidad y que por tanto debe determinar los mecanismos
para la dptima gestion;

En merito de lo expuesto, el Rector de la Universidad Pedagdgica y Tecnolégica de Colombia,
RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO: Adoptar el Manual de procedimientos para la Administracion de los

espacios fisicos de la Universidad Pedagdgica y Tecnoldgica de Colombia, el cual forma parte
1Q’nlzegnsnl de la presente resclucién.
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ARTICULO SEGUNDO: La evaluacién y modificacién del presente manual estara a cargo de la
Vicerectoria Académica, la Oficina de Planeacidn y las areas afines.

ARTICULO TERCERO: La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion y deroga
todas las disposiciones que ele sean contrarias.

Comuniquese y Camplase

Dado en Tunja, a los veintisiete (27) dias del mes de agosto del dos mil cuatro (2004)

CARLOS MG
ector

LATV/CECC
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INTRODUCCION

La Universidad como organismo participativo del proceso de modernizacion del Estado Social de Derecho, requiere la
racionalizacidn de los tramites y la transparencia en sus procedimientos para la aplicacion objetiva de su autonomia,

Para la gestidn de la Universidad es de gran importancia contar con instrumentos que en forma normalizada permitan el
logre de la calidad y el apoyo que los procesos administrativas deben cumplic para el cumplimiento de los objetives
misionales de formacién integral.

La Universidad Pedagdgica y Tecnoldgica de Colombia, dentro de una politica de Estado funcional y viable, considera que los
Manuales de Procesos constituyen una herramienta fundamental para garantizar la eficiencia ¥ la transparencia que la
Administracién requiere y gue es una herramienta basica para la toma de decisiones, mejorando y optimizando las formas
de economizar esfuerzos, dinero y obtener mejores servicios de calidad, de igual forma mejorar la vida personal, laboral Y
social de la Organizacion.

El Manual de Procescs para la Planeacidn, es el resultado del trabajo que |a Oficina de Planeacion ha desarrollade con |a
asesoria de Organizacidn y Métodos, para garantizar la efectividad de las actividades v su racionalidad.

CAPITULO T
ORGANIZACION

MISION

La Universidad Pedagdagica y Tecnoldoica de Colombia tiene como misidn la edificacion del futuro, mediante la formacian integral,
profesional y ética de sus estudiantes, en blsqueda de la excelencia académica, por medio de un proyecto institucional en ko
dentifico, lo técnico, lo sodal y lo cultural. Con tal propdsito, promueve el desarrollo de las capacidades humanas de la
comunidad universitarla, a traves de la orientacidn pedagdica, la investigacion y la extensidn, la interaccion con la sociedad v la
consolidacion de las diferentes sedes,

VISION

En los primercs afies del siglo X1 nos proponemos consclidar a nuestra Universidad como un sistema  educativo con diferentes
seccionales, plblico, abierto y sensible a la realidad y a los cambios que, a través de sus docentes y estudiantes, genere lideres
con capacidad para transformar su regidn de influencia y para crecer como ciudadancs,

Concebimos a nuestra Universidad, en sus distintos niveles de Pregrado y Pestgrado, fortalecida con la educaddn permanents, la
participacion de los exalumnos, la constitucidn de alianzas y redes interinstitucionales, con el sector comunitario, productive, las
entidades plblicas y privadas en los campos regional, nadonal e internacional,

Hacia el futuro vemes a la UPTC coma una Institucion, en proceso de autoevaluadidn y acreditacidn, donde se desamolla una
comunidad académica autorregulada y auténoma, que ofrece programas en todas las dreas del conocimiento, en educacidn
presendal y a distancia, caracterizada por curricules flexibles y abiertos, una educacidn activa, analitica, critica v reflexiva,
apoyada en la pedagogia, centrada en la actifud investigativa interdisciplinaria v con medios  de informadidn de avanzada
tecnologia.

En la expectativa temporal, vemos la Universidad orientada por estilos de direccidn participatives, eficientes v con sentido de
pertenencia.  Con una estructura administrativa descentralizada, flexible, agil v modema, que permita definir daramente
responsabilidades individuales o de grupo, que conduzea a evaluar y mejorar la efectividad v los aportes a la Institucion, dentrg
del proceso de mejoramisnto continuo.

Mos comprometemos con el desarrollo del Proyecto Universitario Institucional de la UPTC, con la partidipacién de sus integrantes,
agrupados en comunidades académicas, y con una presencia dindmica de los representantes de la sodedad, que invite a un
aprendizaje innovadar, permanents y que orgullosa de su pasado, desde Boyacs, continda edificando el futuro de Colombia,
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OBJETIVOS
Objetive General

El presente manual establece procedimientos con el objeto de unificar criterios en la Adnuinistracion de los espacios

fisicos de la Universidad vy asi disponer de una guia e instrumento de consulta permanente, dirigido a la totalidad de los
usuarios del sistema de Planeacién.

Especificos

«  Unificar los criterios de Administracidn de los espacios fisicos de la Universidad.
=  Establecer los procesos de Admimistracion de los espacios fisicos de la Universidad.

»  Establecer los procedimientos necesarios para la fijacién de responsabilidades de Administracion de los
aspacias fisicos de la Universidad.
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ESQUEMA SIMBOLICO PARA ELABORACION DE DIAGRAMAS DE

FLUJO.

SIMBOLO NOMERE DESCRIPCION
INICIO Y Indica la iniciaciin ¥ terminacién del proceso; Ej.:  recibe informacion.
FINAL archiva documentao,
QPERACION Deseribe la actividad o tarea que debe desacrollarse, Ej:  transcribir el

documento, revisar texio.

DECISION O
ALTERNATIVA

Indica un punto dentro del flujo en que son posibles caminos alternativos,
dependiendo de una condicion dada, Ej. Estd correctamente diligenciado?,
los documentos estin completos?,

DOCUMENTO

Representa cualguier tipo de documento que se requicra para el proceso o
procedimiento y aporta informaciin  para que éste se pueda desarrollar por
Ej. Una cuenta de eobro, una orden de compra ete

El nombre del documento debe aparecer en ¢l simbeolo. Cuando el
documento tiene copias s¢ ubica el original en primera instancia, luego la
primera copia y asi sucesivamente,

PROCES(O
ANEXO

Proceso interrelacionado del cual existe un diagrara de flujo independiente.

ALMACENAMIENTO Y

Se utiliza cuande existe una condicién de almacenamiento controlado ¥ se

0a- 40 [ <igl Qa0

ARCHIVO requiere una orden o solicitud,
ALMACENAMIENTO EN | Utilizado para sefialr  una actividad programada que requicre ol
MEDIO MAGNETICO | almacenamiento en medio magnético de un documento de caricter
compartido, 0 como medida de sepuridad y conservacion  a través del
tiempe,
CONECTOR Conecta los simbolos sefialando el orden en que se deben ejecutar los
DE RUTINA distintos pasos.
DE PAGINA El conector puede asumir dos formas:
Representa una conexion o enlace de un paso del proceso o procedimiento
con otro dentso de la misma pigina o entre piginas,
Representa una conexion o enlace de fin de pagina para seguir en la
siguiente,
COMENTARIO Permite aclarar determinados aspectos del proceso.
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CAPITULO II
PROCESOS DE ADMINISTRACION DE AREAS ACADEMICAS

INVENTARIO DE ESPACIOS FISICOS

Consiste en la | identificacion y elaboracién del inventarios de espacios académicos .

PROCESO: INVENTARIO AREA FISICA

PUNTO DE CONTROL

INICIO

1. El Téenico Administrative de la Oficina de Planeacion
identifica los espacios fisicos

| 2. El Técnico Administrative de la Oficina de Planeacién
realiza el inventario

I3, El Técnico Administrative de Ia Oficina de Plancacion
| digita la informacion en el programa SIRA

4. El Técnico Administrative de la Oficing de Planeacién
imprime el inventario de area fisica

5 El Técnico Administrative de la Oficina de Planeacitn

Inventario nventario Fisico
entrega al Jefe de la Oficina de Planeacion ¢l inventario fisico I de

areas académicas
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PROCESO : ADMINISTRACION ESPACIO FISICO

Unidad
Académica o
Administrativa

ViceRectoria
Académica

Oficina de
Planeacion

Grupo de
Organizacién y
Sistemas

1. El Técnico
Administrativo
de la Oficina de
Planeacidn
identifica  los
espacios fisicos

2. El Técnioo
Administrative  de
la  Oficina de
Planeacidn realiza
el inventario

[

¥

3. E Témim
Administrativo de
la Oficina de
Planeacion  digita
la informacion en
&l programa SIRA

|

4, E Témico
Administrativo de
la Oficina de
Planeacién

imprime el
inventano de
drea fisica
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ASIGNACION SALAS DE INFORMATICA

Proceso para la administracién de la disponibilidad de las Salas de Informatica de la

Institucion.

PROCESO: ASIGNACION DE SALAS DE INFORMATICA

DOCUMENTO PUNTO DE CONTROL

INICIO

1. Revise previamente la programacién actual de las
lsalas de informatica, disponible en la pagina de del
Grupo de Organizacidn y Sistemas

2 Si reguiere de Consulta de Internet para
Estudiantes, por favor acuda a las salas para tal fin
(cuarto piso de biblicteca y sala de Facultad de
Salud)

3. S requiere de Consulta de Internst para
Docentes, puede asistir a las salas C101 y M203 las
cuales estdn disponibles en el horario de 8 a 12 del
dia v 2 a 6 de la tarde.

requiere una Sala de Informética para el

desarrollc de un  curso, © una actividad

llcomplementaria utilice preferiblemente el formato
producide para tal fin. Si su solicitud incluye
requiere diferentes ndmero de salas, asegirese de
indicar la siguiente informacion en la comunicacian
que utilice

Nimero de participantes en el
curso o taller.

Software Requerido

Fechas y horas para |la actividad
Responsable de la(s) sala(s)
durante el desarrollo de las
sesiones. (Debe indicar el rol, si
es docente, monitor, otro, ndmero
de cédula y el correo electrdnica).




31953

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA

PROCES(: ASIGNACION DE SALAS DE INFORMATICA

DOCUMENTO

PUNTO DE CONTROL

INICIO

L.

El usuario diligencia el formato y lo
radica en la secretaria del Grupo de
Organizacion y Sistemas (No olvide
indicar la direccion de correo para
contactarlo)

El Usuario consulta la Intranet o su
Correo Electrénico para conocer la
sala asignada, veinticuatro (24) horas
habiles desples de realizar el primer
paso.

Formulario

Solicitud
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA ¥ TECNOLOGICA DE COLOMBIA
GRUPO DE ORGANIZACION Y SISTEMAS

SOLICITUD ASIGNACION SALA DE INFORMATICA

FECHA SOLTCITUD NUMERD ASIGNADO

Formate GOS 427 - Act 14042004

frMrfann__
TIPO ASIGNACION: REALIZADO POR
W Semestre completo™® TIPO PROGRAMA FACULTAD
Diz __ Homm:_ O Pregrado
Dia Hora: a O Posgrado
O Fechas: 2 Extensidn PROGRAMA ACADEMICO
fHf200__Hora: a9 Otro______
fHMf200_ Hora: &
{4200 Hore: ___a

DATOS DE LA ASIGNATURA Y/O CURSO

TIPOD NOMBRE SIRA GRUPD INSCRITOS

CoDIGO NUMERD ESTUDIANTES

(D Dessrrolle cursa
i Talleras complementarics

\'J Ofro
SOFTWARE REQUERIDO =
LA ESCUELA CUENTA CON HUMERC
MOMBRE PROGRAMA ¥ VERSIOM LICENMCIAS LICEMCIAS
O 5 O Ne ONo requiere
350 O No ONo requiere
O 5i O No ONo requigre
ROL INFORMACION DE DKOCENTE © FUHI:ION_.RRIG A CARGO!
) Docants CEDULA T HOMBRE CORREQ ELECTRONICD
2 Menitor
2 Empleada
D Owro

*La persona indicada deba permanecer &n Is ssla y ex rezponsabla dal use v entrega de |a misma durants sl bemps

asignada,

Observaciones:

INFORMACION SOLICITANTE ¥ APROBACION DIRECCION ESCUELA O PROGRAMA

MOMBRE SOLICITANTE NOMBRE DIRECTOR CARGO

FIRMA FIRMA OFICINA

*Deben diligenciarss les dabss completss, een la fima dal docanta quisn sslicits. 5i la sclicitud 5@ realiza para toda

&l semestre reguiere 1a firma del diractor dal programa.

Los campos sombreados son diligenciadses per persenal del Grupe de Organizacién v Sistemas,
5i pecesis mayor informacian, por favor comumiguess con la extensicn 1200 o &l coreo slogeziitygis wats
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PROCESD : ASIGNCION DE SALAS DE SISTEMAS

Unidad z
o ViceRectoria Oficina de Gru_p 2 ':.ie
Académica o Wit Plansdiién Organizacion y
Administrativa Sistermas
|: INICIO
N
J
El usuario
diligencia el
formato vy o
radica en la
secretaria del
Grupo de
Crganizacian
¥ Sisternas .
[Ma clvide
indicar la] ||
direccién  de| || Bl
COMen  para ;
contactarlo) | Esmn:;l:a
J | Correa
g Electrdnico para
[ conocer la sala
— - | asignada,
velnticuatre (24)
horas hdbiles
desplies de
realizar el
primer paso.
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PROCESD: ASIGNACION DE SALONES

DOCUMENTO

PUNTO DE CONTROL

[ INICIO

1. El Técnico Administrativo de la Oficina de
Planeacidn actualiza en el SIRA el inventario de
espacios académicos

2.El Director de Escuela ingresa a la aplicacién
SIRA en el modulo de horarios y diligencia el
horaric asignando los salones por materia
ofrecida.

3. El Director de Escuela consulta en el SIRA
por el module de horarios la asignacion
[(definitiva de los espacios académicos de
acuerda con el horario
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PROCESO : ASIGNCION DE SALONES

Unidad i Grupo de
poadbmicac | VosRedor | Ofcnede | organzaciny
Administrativa Sistemas

]
L4
1. El Técnico
Administrativa
de la Oficina de
Planeacitn
acliakza en e
SIRA ol
iventadio  de
kA J w
7R B B
Dlrectar de académicos
Escuela ingresa
en el SIRA por el
moadulo de
horarios v digita
la asignacin de J
los espacies
académicos de
atuerdo con el
horario ofrecido
F
3. B
Director de
Escuela consulta
en el SIRA por el
miodulo de
horarics la
asignacion
definitiva de los
espacios
académicos de
acuerdo con el
horario
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