Racionalizacién de Tramites

[Codigo FDE.PL-35 v.00
Pagina 1de1

UNIVERSIDAD D

FAMPLONA

PLAN ANTICORRUPCION Y DE ATENCION AL CIUDADANO

UNIVERSIDAD DE PAMPLOMNA,

COMPOMENTE 2: Racionalizacion de Tramites
Fecha de publicacion 07 de septiembre de 2017
Fecha demodificacion 30 de agosto de 2017

PLAN ANTICORRUPCION Y DE ATENCION AL CIUDADANO

PLANEACION DE LA ESTRATEGIA DE RACIONALIZACION

FECHA DE REALIZACION

Nombre del tramite, Proceso o Tipo de . o Descripcion de la mejora a realizar . . . INICIO FIN
No. S . R L. . . P, Situacién Actual P Beneficio al ciudadano y/o | Dependencia Responsable
Procedimiento Racionalizacién Accién Especifica de Racionalizacién al tramite, proceso o Entidad dd/mm/aa dd/mm/aa
procedimiento
o1 Fracmona_mlent_o de matricula Administrativo Se generarén directrices pablicas para el El tramite se realiza presencial. _S_e publicara en la pagina web las N Ahorro de t|emp0,_ mejora en la V|cerrecton_a Adr_nlmstranva y 1 de abril 30111/17
(Financiacién) Proceso condiciones para poder acceder al beneficio. efectividad, rapidez en la Financiera
' respuesta de los requerimientos
R, : - El tramite se realiza totalmente en linea. . . P . .
02 Inscripcion diplomados Administrativo Actualizacién en el SIG. y se implementard el | o o0 s realiza con codigo de referencia | S fégistrard el tramite ante e SUIT y Ahorro de fiempo, mejora en 1a | i de Interaccion Social 1 de abril 30/11/17
cédigo de barras. se implementara el cédigo de barras. efectividad, rapidez en la
respuesta de los requerimientos
Inscripcion eventos de educacion Actualizacion en el SIG., Se registrara el El tramite se realiza totalmente en linea. . . P . .
X . . L . P, . . " P . Se registrara el tramite ante e SUIT y Ahorro de tiempo, mejoraenla |_. - - . .
03 continua diferentes a diplomados. Administrativo tramite ante e SUIT y se implementaré el El pago se realiza con cédigo de referencia . . . L . Direccién de Interaccion Social 1 de abril 30/11/17
P se implementaré el cédigo de barras. efectividad, rapidez en la
cédigo de barras. S
respuesta de los requerimientos
Ahorro de tiempo, mejora en la Facultad de Educacion,
04 Matricula a cursos de idiomas Administrativo Se realizara la inscripcién ante el SUIT El tramite se realiza presencial Se realizara la inscripcién ante el SUIT efectividad 21 ’idez]en la Departamento de Lenguas y 1 de abril 30/11/17
- rap . Comunicacion
respuesta de los requerimientos
f 4 f Se creo6 ante el SIG., se realiz6 el registro f 4 . . 5
s . Mejora de entorno méas amigable en la ! Mejora de entorno méas amigable en la
05 Inscripcion aspirante a programas Administrativo ! oo e o ante el SUIT y se implement6 el Cédigo de ! o hall Ahorro de tiempo, mejoraenla | . _ 25de 30/11/17
de posgrados. nscripcion. Barras P efectividad, rapidez en la Oficina de Admisiones, Registro agosto
) respuesta de los requerimientos. y Control
; No exigir documentos impresos, sino revision | Se modificaron los requisitos de inscripcion, se ) )
Reingreso a un programa ! . . P
06 9 prog Administrativo online implemento el cédigo de Barras No exigir documentos impresos, sino Ahgfggti(\‘/?dgzm;%iég?zr:;n la 25 de 30/11/17
académico i B ) en . . . agosto
revision online respuesta de los requerimientos. Oficina de Admisiones, Registro g
y Control
NP L El tramite se realiza en forma fisica NP N . .
07 Cancelacién de la matricula Administrativo Se reall;ara_la inscripcion ante el ?UIT y se presencial. El formato de paz y salvo Se r.eall'zara_la inscripcion ante el _S_UIT y se Ahorro de tiempo, mejora en la N N . 1 de abril 30111/17
académica. realizard mejora en el proceso verificando el incluye el camé realizard mejora en el proceso verificando e efectividad, rapidez en la Oficina de Admisiones, Registro
paz y salvo en linea | pazy salvo en linea respuesta de los requerimientos. y Control
El administrador del sistema realiza la
a3 Matricula aspirantes admitidos dmini . ) matricula a los aspirantes admitidos. El pago . Ahorro de tiempo, mejora en la . . . de abril 30/11/
a programas de posgrados. Administrativo Se registrara en el SUIT. de matricula se realiza con codigo de Se registrara en el SUIT. efectividad, rapidez en la Oficina de Admisiones, Registro 1 de abri 11/17
referencia. respuesta de los requerimientos. y Control
o Se realizara la actualizacion de la ~ Eltramite se realiza presencial Se realizar4 la actualizacién de la Ahorro de tiempo, mejora en la | Oficina de Admisiones, Registro )
@ Aplazamiento del semestre Administrativo documentacion del proceso. Unicamente para aspirantesnuevos como documentacion del proceso efectividad, rapidez en la y Control 1 de abril 30/11/17
Reserva de cupo respuesta de los requerimientos.
aq o Administrativo Se realizara la actualizacion de la El tramite se realiza presencial. El pago se Se realizara la actualizacion de la Ahorro de tiempo, mejora en la 1 de abril 20/11/17
Carnetizacion documentacion del proceso y registro en el realiza con consignacion en banco. documentacion del proceso y registro en efectividad, rapidez en la Oficina de Admisiones, Registro
SuIT. el SUIT respuesta de los requerimientos y Control
- . — . El tramite se realiza en linea. El pago se — . Ahorro de tiempo, mejora en la - . . .
11 Administrativo Se realizaré el registro ante el SUIT y X o ; Se realizaré el registro ante el SUIT y - ] Oficina de Admisiones, Registro 1 de abril 30/11/17
. : . g realiza con cédigo de referencia . P P efectividad, rapidez en la
Cursos intersemestrales se implementaréa el Cédigo de Barras. se implementara el Cédigo de Barras. o y Control
respuesta de los requerimientos
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FECHA DE REALIZACION
Nombre del tramite, Proceso Tipo de . L, Descripcion de la mejora a realizar al - . . .
No. - . P . Situacién Actual - P ! A Beneficio al ciudadano y/o Entidad Dependencia Responsable o AN
o Procedimiento Racionalizacion tramite, proceso o procedimiento dd/mm/aa dd/mm/aa
Se realizara actualizacion de la documentacion
ante el SIG. Se realizara el registro ante el SUIT P . . Se realizara el registro ante el SUIT y se . : - - . .
Grado de pregrado y - . . . . El trdmite se realiza presencial. El pago X " o Ahorro de tiempo, mejora en la efectividad, |Oficina de Admisiones, Registro .
Administrativo N P ) . - 1 ril 0/11/17
2 posgrado d stral yse mplementgrg el_?od|go de Barras. Y el se realiza con cddigo de referencia |mp|ementara_ ?I Cc_)f.hgo de Barras. ¥ el rapidez en la respuesta de los requerimientos y Control de ab sorLy
proceso de verificacion del Paz y Salvo se proceso de verificacion del Paz y Salvo se
realizara en linea por la dependencia realizara en linea por la dependencia
responsable. responsable.
13 o . Administrativo | S€ Modificaran los requisitos de inscripcién, se | El tramite se realiza presencial. El pago | Se modificaran los requisitos de inscripcion, Ahorro de tiempo, mejora en la efectividad, 1 de abril 30/11/17
Inscripcion aspirantes a realizara el registro ante el SUIT y se se realiza con cédigo de referencia se realizara el registro ante el SUIT y se rapidez en la respuesta de los requerimientos | Oficina de Admisiones, Registro
Programa de posgrados. X , - . . -
implementara el Cédigo de Barras. implementara el Coédigo de Barras. y Control
El administrador del sistema realiza la
aa Matricula aspirantes Administrativo - ) matricula a los aspirantes admitidos. E| o . Ahorro de tiempo, mejora en la efectividad, 1 de abril 3011117
admitidos a pro d Se realizara el registro ante el SUIT pago de matricula se realiza con codigo Se realizara el registro ante el SUIT rapidez en la respuesta de los requerimientos| __ . )
programas de de referencia Oficina de Admisiones, Registro
posgrados. y Control
El estudiante realiza la matricula desde
Se realizara el registro ante el SUIT i i Se realizara el registro ante el SUIT i i ivi
15 Registro de asignaturas Administrativo g su usgano enel s!stema. E! p_ago de g A_horro de tiempo, mejora en la efec_tlv_ldad, 1 de abril 30/11/17
matricula se realiza con cédigo de rapidez en la respuesta de los requerimientos - - X
: Oficina de Admisiones, Registro
referencia
y Control
El estudiante realiza la matricula desde
1 Admini . su usuario en el sistema. El pago de Ahorro de tiempo, mejora en la efectividad, . . . 1 de abril 11/17
6 Renovacién de matricula ministrativo Se realizara el registro ante el SUIT matricula se realiza con cédigo de Se realizara el registro ante el SUIT rapidez en la respuesta de los requerimientos | Oficina de Ad(r:n|5|tonles, Registro © abnt 80
; ontro|
de estudiantes. referencia Y
: ; El tramite se realiza en forma fisica: . . -
Transferencia de estudiantes - X . i 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, rapidez en la ressuesta]de los requerimientos 1 de abril 30/11/17
de pregrado. realizara el registro ante el SUIT y se pago se realiza con cddigo de referencia| se realizara el registro ante el SUIT y se Oficina de Admisiones, Registro
implementara el Cédigo de Barras. implementara el Cédigo de Barras. y Control
ifi i Administrativo Bl trdmite se realiza en forma fisica Ahorro de tiempo, mejora en la efectividad
18 Certificados y constancias o'y , o presencial. El pago se realiza con _ o ) po, mej nnl P . ) 1 de abril 30/11/17
" Tecnoldgico Se realizara la inscripcién en el SUIT N o Se realizaré la inscripcién en el SUIT rapidez en la respuesta de los requerimientos | Oficina de Admisiones, Registro
de estudio consignacién en banco
y Control, CIADTI
Se realizara la actualizacién de la El tramite se realiza en forma fisica: Se realizara la actualizacion de la Ahorro de tiempo. meiora en |a efectividad
19 Homologaciones Administrativo | documentacion del proceso , se registrara ente presencial o por correo certificado. EI | documentacion del proceso , se registrara ) po, Mej e 1 de abril 30/11/17
el SUIT y se implementara el cédigo de Barras li - P . N N - rapidez en la respuesta de los requerimientos | _ . . - .
pago se realiza con cédigo de referencia | ente el SUIT y se implementaré el codigo de Oficina de Admisiones, Registro
Barras y Control
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No.

Nombre del tramite, Proceso
o Procedimiento

Tipo de
Racionalizacion

Situacién Actual

Descripcion de la mejora a realizar al
tramite, proceso o procedimiento

Beneficio al ciudadano y/o Entidad

Dependencia Responsable

20

Certificado de paz y salvo

Administrativo y
Tecnolégico

Se realizara el proceso de verificacion en linea
del paz y salvo del estudiante en el sistema de la
Universidad de Pamplona una vez realice el
proceso de reingreso, cancelacién, ceremonia
de grado u otros que requieran esta verificacion,
Se realizara la actualizacion de la
documentacion del proceso, se registrara ante el
SUIT .

El tramite se realiza presencial

Se realizara el proceso de verificacion en linea
del paz y salvo del estudiante en el sistema de
la Universidad de Pamplona una vez realice el
proceso de reingreso, cancelacién, ceremonia
de grado u otros que requieran esta
verificacion, Se realizara la actualizacion de la
documentacion del proceso, se registrara ante
el SUIT .

Ahorro de tiempo, mejora en la efectividad,
rapidez en la respuesta de los requerimientos

Oficina de Admisiones, Registro
y Control, CIADTI

21

Validacion de asignaturas

Administrativo

Se realizaré la actualizacién de la
documentacién del proceso, se registrara ante el
SUIT.

El trdmite se realiza en linea. El pago

se realiza con referencia de pago

Se realizara la actualizacién de la
documentacion del proceso en el SUIT y en el
SIG., se implementara cédigo de Barras.

Ahorro de tiempo, mejora en la efectividad,
rapidez en la respuesta de los requerimientos

Oficina de Admisiones, Registro
y Control

22

Aplazamiento del semestre

Administrativo

Se realizara la actualizacion de la
documentacién del proceso, se registrara ante el
SUIT.

El tramite corresponde a Reingreso. El
pago se realiza con referencia de pago

Se realizara la actualizacion de la
documentacién del proceso

Ahorro de tiempo, mejora en la efectividad,
rapidez en la respuesta de los requerimientos

Oficina de Admisiones, Registro
y Control

23

Contenido del programa
académico

Administrativo y
Tecnolégico

Se realizara la actualizacion de la
documentacién y normatividad del proceso, se
registrara ante el SUIT.

El tramite se realiza presencial. El pago
se realiza con consignacién en banco

Se realizara la compra del cédigo de barras
para el procedimiento e implementacién del
pago en linea del tramite

Ahorro de tiempo, mejora en la efectividad,
rapidez en la respuesta de los requerimientos

Secretaria General

24

Devolucién y/o compensacion
de pagos en exceso y pagos de
lo no debido por conceptos nd
tributarios.

Administrativo

Se realizara la actualizacion de la
documentacion, se registrara ante el SUIT.

La persona interesada se acerca a la

dependencia a cargo y realiza la
solicitud de devolucién por escrito

Se realizara la actualizacion de la
documentacion, se registrara ante el SUIT.

Ahorro de tiempo, mejora en la efectividad,
rapidez en la respuesta de los requerimientos

Vicerrectoria Administrativa y
Financiera

25

Movilidad académica

Administrativo

Se realizara la actualizacion de la
documentacion, se registrard ante el SUIT.

La persona que realiza el intercambio
se acerca a la Direccion de Interaccion

Social e informa sobre su proceso

Se realizara la actualizacion de la
documentacién, se registrard ante el SUIT.

Ahorro de tiempo, mejora en la efectividad,
rapidez en la respuesta de los requerimientos

Direccion de Interaccién Social

26

Inscripcion y matricula a
programa de pregrado.

Administrativo

Se modificaran los requisitos de inscripcion, se
realizara el registro ante el SUIT y se
implementara el Cédigo de Barras.

El proceso de inscripcion se realiza en
linea. El pago se realiza conreferencia

de pago

Se modificaran los requisitos de inscripcion,
se realizara el registro ante el SUIT y se
implementara el Cédigo de Barras.

Ahorro de tiempo, mejora en la efectividad,
rapidez en la respuesta de los requerimientos

Vicerrectoria Administrativa y
Financiera

27

Contenidos Programaticos

Administrativo

Se realizaré la actualizacién de la
documentacién y normatividad del proceso, se
registrara ante el SUIT.

La persona interesada se acerca a la

Secretaria General con las

consignaciones realizadas enbanco y

hace la solicitud

Se realizara la actualizacién de la
documentaciéon y normatividad del proceso,
se registrara ante el SUIT.

Ahorro de tiempo, mejora en la efectividad,
rapidez en la respuesta de los requerimientos

Secretaria General

28

Copia Original Acta de Grado

Administrativo

Se realizara la actualizacion de la
documentacién y normatividad del proceso, se
registrara ante el SUIT.

La persona interesada se acerca a la

Secretaria General con las

consignaciones realizadas enbanco y

hace la solicitud

Se realizara la actualizacion de la
documentacién y normatividad del proceso,
se registrara ante el SUIT.

Ahorro de tiempo, mejora en la efectividad,

rapidez en la respuesta de los requerimientos.

Secretaria General

INICIO FIN
dd/mm/aa dd/mm/aa

1 de abril 30/11/17
1 de abril 30/11/17
1 de aburil 30/11/17
1 de abril 30/11/17
1 de aburil 30/11/17
1 de abril 30/11/17
1 de aburil 30/11/17
1 de abril 30/11/17
1 de aburil 30/11/17
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No.

Nombre del tramite, Proceso
o Procedimiento

Tipo de
Racionalizacion

Situacién Actual

Descripcion de la mejora a realizar al
tramite, proceso o procedimiento

Beneficio al ciudadano y/o Entidad

FIN
dd/mm/aa

29

Duplicado Diploma

Administrativo

Se realizara la actualizacion de la

registrard ante el SUIT.

documentacion y normatividad del proceso, se

La persona interesada se acerca a la
Secretaria General con las
consignaciones realizadas enbanco y
hace la solicitud

Se realizara la actualizacion de la
documentacién y normatividad del proceso,
se registrara ante el SUIT.

Ahorro de tiempo, mejora en la efectividad,
rapidez en la respuesta de los requerimientos

30/11/17

30

Fondos Negros

Administrativo

Se realizaré la actualizacién de la

registrard ante el SUIT.

documentacion y normatividad del proceso, se

La persona interesada se acerca a la
Secretaria General con las
consignaciones realizadas enbanco y
hace la solicitud

Se realizara la actualizacién de la
documentacién y normatividad del proceso,
se registrara ante el SUIT.

Ahorro de tiempo, mejora en la efectividad,
rapidez en la respuesta de los requerimientos

30/11/17

31

Constancia de Egresado

Administrativo

Se realizara la actualizacion de la

registrara ante el SUIT.

documentacién y normatividad del proceso, se

La persona interesada se acerca a la
Secretaria General con las
consignaciones realizadas enbanco y
hace la solicitud

Se realizara la actualizacion de la
documentacién y normatividad del proceso,
se registrara ante el SUIT.

Ahorro de tiempo, mejora en la efectividad,
rapidez en la respuesta de los requerimientos

30/11/17

32

Registro de Diploma

Administrativo

Se realizaré la actualizacién de la

registrara ante el SUIT.

documentacién y normatividad del proceso, se

La persona interesada se acerca a la
Secretaria General con las
consignaciones realizadas enbanco y
hace la solicitud

Se realizara la actualizacién de la
documentacién y normatividad del proceso,
se registrara ante el SUIT.

Ahorro de tiempo, mejora en la efectividad,
rapidez en la respuesta de los requerimientos

30/11/17

33

Autenticacion Diploma

Administrativo

Se realizara la actualizacion de la

registrara ante el SUIT.

documentacion y normatividad del proceso, se

La persona interesada se acerca a la
Secretaria General con las
consignaciones realizadas enbanco y
hace la solicitud

Se realizara la actualizacion de la
documentacién y normatividad del proceso,
se registrara ante el SUIT.

Ahorro de tiempo, mejora en la efectividad,
rapidez en la respuesta de los requerimientos

30/11/17

34

Autenticacion Acta

Administrativo

Se realizaré la actualizacién de la

registrara ante el SUIT.

documentacién y normatividad del proceso, se

La persona interesada se acerca a la
Secretaria General con las
consignaciones realizadas enbanco y
hace la solicitud

Se realizaré la actualizacién de la
documentacién y normatividad del proceso,
se registrara ante el SUIT.

Ahorro de tiempo, mejora en la efectividad,
rapidez en la respuesta de los requerimientos

30/11/17

35

Pago de Multas

Administrativo

Se realizara la actualizacion de la

registrara ante el SUIT.

documentacién y normatividad del proceso, se

La persona interesada se acerca a la
Biblioteca para conocer el valor de la
deuda y realiza la consignacion en
Banco

Se realizara la actualizacion de la
documentacién y normatividad del proceso,
se registrara ante el SUIT.

Ahorro de tiempo, mejora en la efectividad,
rapidez en la respuesta de los requerimientos

Dependencia Responsable ddllr\nlwlri};)a
Secretaria General 1 de abril
Secretaria General 1 de abril
Secretaria General 1 de abril

1 de abril
Secretaria General
Secretaria General 1 de abril
Secretaria General 1 de abril
Recursos Bibliogréficos/Vice 1 de abril
académica

30/11/17

INTERCAMBIO DE INFORMACION (CADENAS DE TRAMITES-VENTANILLAS UNICAS)
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|Nombre del Responsable: Wilmer Alexander Isidro Correa

|

|Correo Electronico: atenciénalciudadano@unipamplona.edu.co

Numero de Teléfono: (67+7) 5685303 - 5685304

Fecha Aprobacion del Plan: 30 Enero de 2017

Fecha de Publicacion: 31 Enero de 2017
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