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ORDEN Departamental
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DEPARTAMENTO | FECHA DE ELABORACION 30 Enerode 2017
MUNICIPIO | Pamplona ANO DE VIGENCIA 2017
PLANEACION DE LA ESTRATEGIA DE RACIONALIZACION
FECHA DE REALIZACION
Nombre del tramite, Proceso Tipo de L. - . o A ha Descripcion de la mejora a realizar al A A . . INICIO FIN
No. o Procedimiento Racionalizacién Accion Especifica de Racionalizacién Situacién Actual tramite, procesol o procedimiento Beneficio al ciudadano y/o Entidad Dependencia Responsable - TR
Fraccionamiento de matricula - . Se generaran directrices piblicas para el proceso P ) ) Se publicara en la pagina web las condiciones | Ahorro de tiempo, mejora en la efectividad, Vicerrectoria Administrativa y -
01 ) A Administrativo El tramite se realiza presencial - . L ) . 1 de abril 30/11/17
(Financiacion) para poder acceder al beneficio rapidez en la respuesta de los requerimientos Financiera
o ] < El tramite se realiza totalmente en linea. . . . . . -
02 Inscripcion diplomados Administrativo Af:tl_lallza(:lon en el SIG. y se implementaré el El pago se realiza con cédigo de _Se reglstrara,el tra'm_lte ante e SUITYy se Ahorro de tiempo, mejora en la efect!VI(_Jad, Direccion de Interaccion Social 1 de abril 30/11/17
codigo de barras. referencia implementara el cédigo de barras. rapidez en la respuesta de los requerimientos
Inscripcion eventos de Actualizacion en el SIG., Se registrara el tramite | El tramite se realiza totalmente en linea. . . . . . .
) . . - . ; h P - P Se registrara el tramite ante e SUIT y se Ahorro de tiempo, mejora en la efectividad, . - - ) -
03 educacion continua diferentes Administrativo  |ante e SUIT y se implementara el cédigo de El pago se realiza con cédigo de : . - X - Direccién de Interaccién Social 1 de abril 30/11/17
" - implementara el cédigo de barras. rapidez en la respuesta de los requerimientos
a diplomados barras. referencia
Ahorro de tiempo, mejora en la efectividad Facultad de Educacion,
04 Matricula a cursos de idiomas Administrativo | Se realizaré la inscripcién ante el SUIT El trAmite se realiza presencial Se realizara la inscripcion ante el SUIT . po, méj .. ' _|Departamento de Lenguas y 1 de abril 30/11/17
rapidez en la respuesta de los requerimientos o
Comunicacion
El trdmite se realiza en forma fisica y ; . -
. . | . Ahorro de tiempo, mejora en la efectividad, -
05 Administrativo ” . . presencial. El pago se realiza con N . . L - - h 1 de abril 30/11/17
Creacion en el SIG., se realizara el registro ante v - Se realizaré el registro ante el SUIT y se rapidez en la respuesta de los requerimientos | Oficina de Admisiones, Registro
L . - P o cadigo de referencia : . P
Inscripcién aspirantes a progran el SUIT y se implementara el Cédigo de Barras. implementara el Cédigo de Barras. y Control
Revisién de la documentacion en el SIG. Se El tramite se realiza en forma fisica: . ’ L
- . - L X s . . . - . L Ahorr iempo, mejora en la efectivi s X
06 Administrativo | modificaran los requisitos de inscripcion, se presencial o por correo certificado. EI | Se modificaran los requisitos de inscripcion, lorro de tiempo, mejora en la e ect_ (_Jad 1 de abril 30/11/17
. . - N X P . . . o rapidez en la respuesta de los requerimientos| . . . h
implementara el codigo de Barras y se realizard | pago se realiza con codigo de referencia |se implementara el codigo de Barras y se Oficina de Admisiones, Registro
Reingreso a un programa acadé| el registro ante el SUIT. realizard el registro ante el SUIT. y Control
il L El trAmite se realiza en forma fisica PR s ! . .
07 Administrativo Se r_eahlzara _Ia inscripcion ante el S_QIT yse presencial. £l formato de paz y salvo Se r_eallgara _Ia inscripcion ante el S_U_IT y se Ahorro de tiempo, mejora en la efect!wc_iad, N - . 1 de abril 301117
realizara mejora en el proceso verificando el incluye el carné realizard mejora en el proceso verificando e rapidez en la respuesta de los requerimientos | Oficina de Admisiones, Registro
Cancelacién de la matricula aca paz y salvo en linea ' paz y salvo en linea y Control
El administrador del sistema realiza la
08 Administrativo matricula a Iqs asplrantes_ admmdqs._ El Ahorro de tiempo, mejora en la efect!vw_iad, 1 de abril 301117
pago de matricula se realiza con c6digo rapidez en la respuesta de los requerimientos| . . . h
de referencia. Oficina de Admisiones, Registro
Matricula aspirantes admitidos 4| Se registrara en el SUIT Se registrard en el SUIT y Control
El tramite se realiza presencial Ahorro de tiempo, mejora en la efectividad
09 Administrativo . . Unicamente para aspirantes nuevos N N . po. e} e - - . 1 de abril 30/11/17
Se realizara la actualizacion de la Se realizara la actualizacién de la rapidez en la respuesta de los requerimientos | Oficina de Admisiones, Registro
. I como Reserva de cupo .
Aplazamiento del semestre documentacion del proceso documentacion del proceso y Control
10 Administrativo o o El tramlt_e se realiza prese_n’ual. El pago |Se realizara 'I:d actualizacion de Ig At_mrro de tiempo, mejora en la efect!vn_iad, B . . 1 de abril 30/11/17
Se realizara la actualizacién de la se realiza con consignacion en banco |documentacion del proceso y registro en el rapidez en la respuesta de los requerimientos | Oficina de Admisiones, Registro
Carnetizacion documentacion del proceso y registro en el SUIT SUIT y Control
11 Administrativo | Se realizara el registro ante el SUIT y se Bl tramite se realiza en linea. El pago Se realizara el registro ante el SUIT y se Ahorro de tiempo, mejora en Ia efectividad, Oficina de Admisiones, Registro 1 de abril 30/11/17
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PLANEACION DE LA ESTRATEGIA DE RACIONALIZACION
FECHA DE REALIZACION
Nombre del tramite, Proceso Tipo de L. - . o A ha Descripcion de la mejora a realizar al A A . . INICIO FIN
No. o Procedimiento Racionalizacién Accion Especifica de Racionalizacién Situacién Actual tramite, procesol o procedimiento Beneficio al ciudadano y/o Entidad Dependencia Responsable - TR
Se realizara actualizacion de la documentacion
ante el SIG. Se realizara el registro ante el SUIT P . : Se realizaré el registro ante el SUIT y se - . .
- . N ; o El tramite se realiza presencial. El pago | . P Ahorro de tiempo, mejora en la efectividad, -
g2 Administrativo |y se mplementgra e] ’Cod|go de Barras. Y el se realiza con caédigo de referencia implementara gl}Can’go de Barras. Y el rapidez en la respuesta de los requerimientos 1 de abril 801117
proceso de verificacién del Paz y Salvo se proceso de verificacién del Paz y Salvo se
realizard en linea por la dependencia realizara en linea por la dependencia Oficina de Admisiones, Registro
Grado de pregrado y posgrado responsable. responsable. y Control
- . Se modificaran los requisitos de inscripcion, se El tramite se realiza presencial. El pago |Se modificaran los requisitos de inscripcion, Ahorro de tiempo, mejora en la efectividad, .
13 Administrativo o . . o - . . . L . . . 1 de abril 30/11/17
realizara el registro ante el SUIT y se se realiza con codigo de referencia  |se realizara el registro ante el SUIT y se rapidez en la respuesta de los requerimientos | Oficina de Admisiones, Registro
Inscripcion aspirantes a progran implementard el Cddigo de Barras. implementara el C4digo de Barras. y Control
El administrador del sistema realiza la
14 Administrativo matricula a Iqs asplrante§ admmdo,s.. El Ahorro de tiempo, mejora en la efect!v@ad, 1 de abril 301117
pago de matricula se realiza con c6digo rapidez en la respuesta de los requerimientos| . . - h
de referencia Oficina de Admisiones, Registro
Matricula aspirantes admitidos & Se realizard el registro ante el SUIT Se realizara el registro ante el SUIT y Control
El estudiante realiza la matricula desde
15 Administrativo su usuario en el SI_stemaA E! pago de Ahorro de tiempo, mejora en la efect!vw_iad, 1 de abril 301117
matricula se realiza con codigo de rapidez en la respuesta de los requerimientos| . . . h
referencia Oficina de Admisiones, Registro
Registro de asignaturas Se realizard el registro ante el SUIT Se realizara el registro ante el SUIT y Control
El estudiante realiza la matricula desde
16 Administrativo su usuario en el S{stema. E! pago de Ahorro de tiempo, mejora en la efect!vn_jad, 1 de abril 30/11/17
matricula se realiza con cddigo de rapidez en la respuesta de los requerimientos| . . . .
referencia Oficina de Admisiones, Registro
Renovacién de matricula de esty| Se realizaré el reqgistro ante el SUIT Se realizara el registro ante el SUIT y Control
El trdmite se realiza en forma fisica: Ahorro de tiempo, mejora en la efectividad
17 Administrativo | Se modificaran los requisitos de inscripcion, se presencial o por correo certificado. EI | Se modificaran los requisitos de inscripcion, . po. e} o 1 de abril 30/11/17
o . N P . ! > rapidez en la respuesta de los requerimientos| . . . .
realizara el registro ante el SUIT y se pago se realiza con codigo de referencia |se realizara el registro ante el SUIT y se Oficina de Admisiones, Registro
Transferencia de estudiantes de implementaré el Cédigo de Barras. implementara el Cédigo de Barras. y Control
Administrativo y El tramltg se realiza en f°”‘?a fisica Ahorro de tiempo, mejora en la efectividad, .
18 p presencial. El pago se realiza con . - - - . 1 de abril 30/11/17
Tecnolégico consignacion en banco rapidez en la respuesta de los requerimientos | Oficina de Admisiones, Registro
Certificados y constancias de es| Se realizard la inscripcién en el SUIT 9 Se realizard la inscripcién en el SUIT y Control, CIADTI
El tramite se realiza en forma fisica:  |Se realizara la actualizacion de la : : i
- . . - Ahorr iempo, mejora en la efectivi .
19 Administrativo | Se realizara la actualizacion de la presencial o por correo certificado. EI - |documentacion del proceso , se registrara lorro de tiempo, mejora en la e ectl Qad, 1 de abril 30/11/17
It . . - P . " h P rapidez en la respuesta de los requerimientos| . . . )
documentacion del proceso , se registrara ente | pago se realiza con cédigo de referencia|ente el SUIT y se implementara el cédigo de Oficina de Admisiones, Registro
Homologaciones el SUIT y se implementard el cédigo de Barras Barras y Control
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PLANEACION DE LA ESTRATEGIA DE RACIONALIZACION
FECHA DE REALIZACION
Nombre del tramite, Proceso Tipo de L. - . . A ha Descripcion de la mejora a realizar al A A . . INICIO FIN
No. o Procedimiento Racionalizacién Accion Especifica de Racionalizacién Situacién Actual tramite, procesol o procedimiento Beneficio al ciudadano y/o Entidad Dependencia Responsable - TR
Se realizara el proceso de verificacién en linea Se realizaréa el proceso de verificacion en linea
2 Administrativo y dell paz l)ésgl\éo del esTud|ante enel S|s|§ema|de la £l wamite se realiza bresencial Idel pazy §§I\/c‘oddel estu(fmnte enel 3|ster|1ja d«le Ahorro de tiempo, mejora en la efectividad, 1 de abril 3011117
Tecnolégico Universida e Pamplona una vgz realice el p a Universida | de Pamplona un:lsl,vez realice e rapidez en la respuesta de los requerimientos
proceso de reingreso, cancelacion, ceremonia proceso de reingreso, cancelacién, ceremonia
de grado u otros que requieran esta verificacion, de grado u otros que requieran esta
Se realizara la actualizacién de la verificacion, Se realizard la actualizacion de la
documentacion del proceso, se registrara ante el documentacion del proceso, se registrara ante Oficina de Admisiones, Registro
Certificado de paz y salvo SUIT . el SUIT . y Control, CIADTI
- . Se realizara la actualizacién de la El trAmite se realiza en linea. El pago |Se realizaréa la actualizacion de la Ahorro de tiempo, mejora en la efectividad, .
21 Administrativo Iy . . f . I . - - . ’ 1 de abril 30/11/17
documentacion del proceso, se registrara ante el se realiza con referencia de pago documentacion del proceso en el SUIT y en el |rapidez en la respuesta de los requerimientos|Oficina de Admisiones, Registro
Validacion de asignaturas SUIT. SIG., se implementara cddigo de Barras. y Control
2 Administrativo Se realmara_lg actualizacion de la _ ) El tramite co_rresponde a Relhgreso. El o o Ahorro de tiempo, mejora en la efect!vm_jad, N - . 1 de abril 301117
documentacion del proceso, se registrara ante el | pago se realiza con referencia de pago |Se realizara la actualizacion de la rapidez en la respuesta de los requerimientos | Oficina de Admisiones, Registro
Aplazamiento del semestre SUIT. documentacién del proceso y Control
23 Administrativoy | Se realizara la actualizacién de la El tramite se realiza presencial. El pago |Se realizara la compra del codigo de barras Ahorro de tiempo, mejora en la efectividad, 1 de abril 301117
Tecnoldgico documentacioén y normatividad del proceso, se se realiza con consignacién en banco |para el procedimiento e implementacion del rapidez en la respuesta de los requerimientos
Contenido del programa acadén registrard ante el SUIT. pago en linea del tramite Secretaria General
La persona interesada se acerca a la Ahorro de tiempo, mejora en la efectividad
24 Administrativo s . dependencia a cargo y realiza la N N . po. e} e ) . - . 1 de abril 30/11/17
Se realizara la actualizacion de la ‘s L . Se realizara la actualizacion de la rapidez en la respuesta de los requerimientos | Vicerrectoria Administrativa y
" ” . . . solicitud de devolucion por escrito L - p . .
Devolucién y/o compensacion de documentacion, se registrara ante el SUIT. documentacion, se registrara ante el SUIT. Financiera
La persona que realiza el intercambio . . -
25 Administrativo se acerca a la Direccion de Interaccion Ahorro de tiempo, mejora en la efect!vw_iad, 1 de abril 30/11/17
o o . X o o rapidez en la respuesta de los requerimientos
Se realizaréa la actualizacién de la Social e informa sobre su proceso Se realizara la actualizacion de la
Movilidad académica documentacién, se registrara ante el SUIT. documentacién, se registrara ante el SUIT. Direcci6n de Interaccién Social
— . . L El proceso de inscripcién se realiza en T L . Lo ; . -
- . - ) ; Ahorr iempo, mejora en la efectivi .
26 Administrativo Se r_nod!flcaran_ los requisitos de inscripcion, se linea. El pago se realiza con referencia Se mot_ilflcjiran Ios_ requisitos de inscripcion, norro de tiempo, mejoraenla e ect. Qad, ) ’ » ) 1 de abril 30/11/17
realizara el registro ante el SUIT y se de pago se realizar el registro ante el SUIT y se rapidez en la respuesta de los requerimientos | Vicerrectoria Administrativa y
Inscripcién y matricula a prograr| implementaré el Cédigo de Barras. implementaré el Cédigo de Barras. Financiera
La persona interesada se acerca a la
- . i o Secretaria General con las . o Ahorro de tiempo, mejora en la efectividad .
Administrativ 4 ¢ ; N . 4 6 . ! L 1 ril 11/17
27 dministrativo  |Se reahzarallg actuallzaq1qn dela consignaciones realizadas en banco y Se reallzara'lg actuallzaglqn dela rapidez en la respuesta_de los requerimientos de abl 30/11/
documentacién y normatividad del proceso, se hace la solicitud documentacién y normatividad del proceso,
Contenidos Programaéticos registrard ante el SUIT. se registrard ante el SUIT. Secretaria General
La persona interesada se acerca a la
- . N N Secretaria General con las N o Ahorro de tiempo, mejora en la efectividad, .
28 Administrativo | Se realizara la actualizacion de la Se realizaré la actualizacion de la 1 de abril 30/11/17
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PLANEACION DE LA ESTRATEGIA DE RACIONALIZACION
FECHA DE REALIZACION
Nombre del tramite, Proceso Tipo de . . . o . . Descripcion de la mejora a realizar al _ . . . INICIO FIN
No. o Procedimiento Racionalizacién Accion Especifica de Racionalizacién Situacién Actual tramite, procesol o procedimiento Beneficio al ciudadano y/o Entidad Dependencia Responsable - TR
La persona interesada se acerca a la
- . A N Secretaria General con las A o Ahorro de tiempo, mejora en la efectividad, .
29 Administrativo  |Se reahzarall,a actua||zag|qn dela consignaciones realizadas en banco y Se reallzara.l.:sl actuallzaqqn de la rapidez en la respuestade los requerimientos 1 de abril 30/11/17
documentacién y normatividad del proceso, se L documentacién y normatividad del proceso,
) . . . hace la solicitud . . .
Duplicado Diploma registrara ante el SUIT. se reqgistraré ante el SUIT. Secretaria General
La persona interesada se acerca a la
- . o o Secretaria General con las o o Ahorro de tiempo, mejora en la efectividad, :
=0 Administrativo | Se realizara _I,a actuahzac_lo_n de la consignaciones realizadas en banco y Se realizara .If’" actuallzac_m_n de la rapidez en la respuesta de los requerimientos 1 de abril 801117
documentacioén y normatividad del proceso, se hace la solicitud documentacion y normatividad del proceso,
Fondos Negros registrard ante el SUIT. se registrard ante el SUIT. Secretaria General
La persona interesada se acerca a la
- . o o Secretaria General con las N o Ahorro de tiempo, mejora en la efectividad, .
31 Administrativo  |Se reahzarallla actua||zag|qn dela consignaciones realizadas en banco y Se reallzaraAlg actuallzaqqn de la rapidez en la respuesta de los requerimientos 1 de abril 30/11/17
documentacién y normatividad del proceso, se L documentacién y normatividad del proceso,
. . . hace la solicitud . . .
Constancia de Egresado registrara ante el SUIT. se registraré ante el SUIT. Secretaria General
La persona interesada se acerca a la
- . o o Secretaria General con las o o Ahorro de tiempo, mejora en la efectividad, !
52 Administrativo | Se realizara .lf’l actuahzac_lo_n de la consignaciones realizadas en banco y Se realizara .If" actuallzac_m_n de la rapidez en la respuesta de los requerimientos 1 de abril 8011117
documentacion y normatividad del proceso, se hace la solicitud documentacién y normatividad del proceso,
Registro de Diploma registrard ante el SUIT. se registrard ante el SUIT. Secretaria General
La persona interesada se acerca a la
33 Administrativo | S lizara | twalizacion de | Secretaria General con las s lizara | twalizacion de | Ahorro de tiempo, mejora en la efectividad, 1 de abril 30/11/17
e rea |zara_§ actualizacion de fa consignaciones realizadas en banco y e rea |zara_§1 actualizacion de 'a rapidez en la respuesta de los requerimientos
documentacion y normatividad del proceso, se L documentacion y normatividad del proceso,
R R . hace la solicitud " . .
Autenticacién Diploma registrara ante el SUIT. se registrara ante el SUIT. Secretaria General
La persona interesada se acerca a la
- . o o Secretaria General con las o o Ahorro de tiempo, mejora en la efectividad, .
& Administrativo | Se realizara .lf’l actuahzac_lo_n de la consignaciones realizadas en banco y Se realizara .If" actuallzac_lo_n de la rapidez en la respuesta de los requerimientos 1 de abril 3011117
documentacioén y normatividad del proceso, se hace la solicitud documentacion y normatividad del proceso,
Autenticacion Acta registrard ante el SUIT. se registrard ante el SUIT. Secretaria General
La persona interesada se acerca a la
- . Biblioteca para conocer el valor de la Ahorro de tiempo, mejora en la efectividad, .
S5 Administrativo | se relizaré la actualizacién de la deuda y realiza la consignacion en Se realizara la actualizacion de la rapidez en la respuesta de los requerimientos 1 de abril 80111717
documentacién y normatividad del proceso, se Banco documentacién y normatividad del proceso, Recursos Bibliograficos/Vice
Pago de Multas registrard ante el SUIT. se registrard ante el SUIT. académica
INTERCAMBIO DE INFORMACION (CADENAS DE TRAMITES-VENTANILLAS UNICAS)
1 | I [ | |
2 | | | | | | |

|N0mbre del Responsable: Jose Luis Jaimes Quinchoa

|C0rre0 Electrénico: atenciénalciudadano@unipamplona.edu.co

NUmero de Teléfono: (57+7) 5685303 - 5685304

Fecha Aprobacién del Plan: 30 Enero de 2017

Fecha de Publicacion: 31 Enero de 2017




