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RESOLUCION No. DE 2008
(Agosto 28 de 2008)

Por la cual se establece el Manual de Procesos y Procedimientos de la
FUNDACION UNIVERSITARIA SAN ALFONSO

El Rector de

La FUNDACION UNIVERSITARIA SAN ALFONSO, en uso de sus facultades
legales y en especial de las conferidas por el Acuerdo 01 de 1998

CONSIDERANDO:

Que es funcién del Rector expedir los actos administrativos para la adopcion
de los manuales de procedimientos, manual de funciones, requisitos minimos
de vinculacion, escalafén docente, reglamento interno de trabajo, reglamento
de higiene y seguridad industrial conforme a las disposiciones legales sobre
la materia.

Que se requiere la implementacion del Manual de Procesos vy
Procedimientos de la Institucion como instrumento que oriente el que hacer
diario de la FUNDACION UNIVERSITARIA SAN ALFONSO.

Que, igualmente se han de determinar y desarrollar procedimientos agiles y
confiables que permitan la optimizacién del funcionamiento de la
FUNDACION UNIVERSITARIA SAN ALFONSO vy la calidad de los servicios
prestados por ella.

Que en virtud de lo establecido anteriormente, se hace necesario expedir el
manual de Procesos y Procedimientos acorde con la planta de personal de la
FUNDACION UNIVERSITARIA SAN ALFONSO.

Por los motivos expuestos,
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RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Adéptese el Manual de Procesos y Procedimientos
de la FUNDACION UNIVERSITARIA SAN ALFONSO, cuyo texto es el
siguiente:

1. RECTORIA

Secretaria General

Coordinacién de Registro y Control

Oficina Asesora Juridica

Oficina Asesora de Planeacién

Oficina Asesora de Relaciones Interinstitucionales Nacionales e
Internacionales

2. VICERRECTORIA ACADEMICA
Vicerrectoria Académica

Consejo Académico

Decanatura

Comité de Autoevaluacion y Curriculo
Direcciones de Departamento
Direccion de Pregrado

Direccion de Posgrado

Docentes

Direccion de Investigacion

Direccién de Proyeccién y Extension Social
Direccion de Biblioteca

Direccion de idiomas

Direccidon de Publicaciones

3.VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Vicerrectoria Administrativa y Financiera

Coordinaciéon de Bienestar Institucional

Coordinaciéon del Recurso Humano

Coordinaciéon de Sistemas

Coordinacién de Multimedia

Coordinacién de Publicidad y Mercadeo

Coordinaciéon de Planta fisica

Coordinacién de Seguridad

Coordinaciéon Suministros
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Coordinacién de Presupuesto y contabilidad
Coordinacién de Cartera
Coordinacién de Tesoreria y Caja

ARTICULO SEGUNDO: Los Procesos y Procedimientos adoptados deberan
ser aplicados en las vicerrectorias de la FUNDACION UNIVERSITARIA SAN
ALFONSO por todos y cada uno de los funcionarios vinculados en el area
respectiva, en ejecucién de las funciones que les son propias, so pena de
incurrir en causal de mala conducta y demas acciones derivadas de su
incumplimiento.

ARTICULO TERCERO: Toda modificacion o actualizaciéon que deba
realizarse a los Procesos y Procedimientos adoptados mediante la presente
Resolucién, con el fin de mejorarlos para obtener la eficiencia, eficacia y
transparencia que se pretende con los mismos, debera surtir la oficializacion
correspondiente, y ser notificada a cada uno de los funcionarios de la
FUNDACION UNIVERSITARIA SAN ALFONSO a que pertenece el proceso
y el procedimiento.

PARAGRAFO: Corresponde a los Jefes de cada Dependencia, velar por la
aplicacion y actualizacion del Manual de Procesos y Procedimientos, cuando
las circunstancias asi lo ameriten por razones de cambio en la normatividad
sobre la materia o0 modernizacién de los tramites.

ARTICULO CUARTO: Comuniquese la presente Resolucién a los
funcionarios de la FUNDACION UNIVERSITARIA SAN ALFONSO para su
conocimiento y aplicacion.

ARTICULO QUINTO: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su
expedicién y deroga todas la disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C., a los 29 dias del mes de Agosto de 2008

P. LUIS ANTONIO ROJAS LOPEZ
Rector
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PRESENTACION

La Fundacién Universitaria San Alfonso, en su proceso de modernizacién institucional y con
la politica de Calidad y Excelencia viene desarrollando acciones planificadas que le permitan
incorporar las técnicas de la administracion y gestién para cumplir adecuadamente con las
funciones coherentes con su mision institucional.

En coherencia con esta politica, conformdé un equipo de trabajo, con profesionales
vinculados a la misma Institucion, quienes adelantaron un trabajo de campo con la
participacién de todos los funcionarios, para identificar los productos, los procesos, los
procedimientos y las actividades que se llevan a cabo en las diferentes dependencias.

La informacién obtenida se sistematizé6 y ajusté a la nueva estructura organica de la
Fundacién, la cual dio como resultado el presente Manual de Procesos y Procedimientos,
instrumento que debera convertirse en la guia de trabajo de todas y cada una de las
dependencias académicas y administrativas de la Fundacién Universitaria San Alfonso.
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OBJETIVOS DEL MANUAL

El presente Manual de Procesos tiene como objetivo principal fortalecer los mecanismos de
sensibilizacién, que se despliegan y solidifican para brindar fortalecimiento a la cultura del
Autocontrol y Autorregulacién. Los Procesos que se dan a conocer, cuentan con la
estructura, base conceptual y vision en conjunto, de las actividades misionales y de apoyo.
La Fundacion Universitaria San Alfonso, con el fin de dotar a la misma Institucién, de una
herramienta de trabajo que contribuya al cumplimiento eficaz y eficiente de la misién y metas
esenciales, contempladas en el Plan de Desarrollo Institucional.

Asi mismo, se busca que exista un documento completo y actualizado de consulta, que
establezca un método estandar para ejecutar el trabajo de las dependencias, en razén de las
necesidades que se deriven de la realizacion de las actividades misionales y de apoyo de
La Fundaci6n Universitaria San Alfonso.

En este sentido, el Manual de Procesos y Procedimientos esta dirigido a todas las personas
que bajo cualquier modalidad, se encuentren vinculadas a la Fundacién Universitaria San
Alfonso y se constituye en un elemento de apoyo util para el cumplimiento de las
responsabilidades asignadas, y para coadyuvar, conjuntamente con el autocontrol, en la
consecucion de las metas de desemperio y rentabilidad, asegurar la informacién y consolidar
el cumplimiento normativo.

Este documento describe los procesos administrativos, y expone en una secuencia ordenada
las principales operaciones o pasos que componen cada procedimiento, y la manera de
realizarlo. Contiene ademas, diagramas de flujo, que expresan graficamente la trayectoria de
las distintas operaciones, e incluye las dependencias administrativas que intervienen,
precisando sus responsabilidades y la participacién de cada cual.

Para que tenga validez y cumpla de la mejor manera con su objetivo, este Manual requiere
de revisiones periddicas para su actualizacion, ya que el propésito a corto plazo, es
enfocarlo como documento de calidad.

Sus contenidos aprobados, deben ser de cumplimiento obligatorio para todo el personal
directivo, docente, profesional, técnico o asistencial actuante. La inobservancia de lo
establecido implicara responsabilidad personal y profesional.
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JUSTIFICACION DEL MANUAL

Es importante sefalar que los manuales de procedimientos son la base del sistema de
calidad y del mejoramiento continuo de la eficiencia y la eficacia, poniendo de manifiesto que
no bastan las normas, sino que ademas es imprescindible el cambio de actitud en el
conjunto de los actores en materia, no solo de hacer las cosas bien, sino dentro de las
practicas definidas en la organizacién.

El manual de procesos, es una herramienta que permite a la Fundacion Universitaria San
Alfonso, integrar una serie de acciones encaminadas a agilizar el trabajo de la
administracién, y mejorar la calidad del servicio, comprometiéndose con la busqueda de
alternativas que mejoren los niveles de satisfaccién de los usuarios.
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GLOSARIO

Es la definicion de los términos empleados en los Procesos y Procedimientos, con el fin de
evitar confusiones o inadecuadas interpretaciones.

Universalidad: Hace referencia a la multiplicidad y extensién de los ambitos en que se
despliega el quehacer de la Institucion en el cumplimiento de su Misién.

Integridad: Hace referencia a la probidad como preocupacién constante de la Fundacién en
el cumplimiento de sus tareas.

Equidad: Expresa de manera directa el sentido de la justicia con que se desarrollan todas las
actividades de la Fundacion.

Idoneidad: Expresa la capacidad de cumplimento de todas sus actividades para el logro de
los objetivos y la Mision Institucional.

Responsabilidad: Es la capacidad manifiesta para reconocer y afrontar las consecuencias
que se derivan de sus acciones.

Coherencia: Expresa el grado de correspondencia entre los estamentos institucionales y la
institucién como un todo.

Transparencia: Es la manera de explicitar sus condiciones internas de operacién y los
resultados de la misma.

Pertinencia: Es |la capacidad manifiesta de la Institucién para responder a sus miembros y a
su entorno.

Proactividad: Es la preocupacién constante por transformar el contexto en que se encuentra
de acuerdo con los valores que inspiran a la Fundacion.

Eficacia: La eficacia, esta definida en términos del grado en que el proceso logra sus
objetivos en un periodo determinado de tiempo, sin reparar en la magnitud de los recursos
aplicados. Se considera como el grado de correspondencia entre los objetivos formulados y
los logros obtenidos por la Fundacion.

Eficiencia: En este contexto debe entenderse “la eficiencia” como la relacién entre los
costos de los insumos aplicados y los productos o servicios obtenidos por el proceso.

Indicador de Gestion: Un indicador de gestion, se define como una expresién que permite
observar los cambios de un conjunto de variables discriminadas en
Los objetivos. Este tipo de indicador controla el cumplimiento de los objetivos periddicos.

Insumos: Informacion, datos o documentos necesarios para la realizacién del Proceso.
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Manuales: Documento que tiene por objeto definir, unificar, sistematizar y racionalizar la
aplicacién de politicas, normas, procedimientos y métodos de trabajo relacionados con una
actividad técnica o administrativa especifica.

Se constituye en un instrumento de gestion y facilita el registro de tecnologias utilizadas por
la Fundacién Universitaria San Alfonso.

Meta: Se entiende por meta, la magnitud del indicador, que permite cuantificar o
dimensionar los objetivos de los diferentes niveles del proceso, su formulacion debe
hacerse en términos de tiempo, cantidad y si es posible calidad. Entonces, las metas, son la
expresién cuantitativa de lo que se pretende lograr.

Objetivos: Son los fines que se esperan lograr en un tiempo determinado; Deben ser
medibles, verificables, cuantificables y de facil comprension.

Procedimientos: Médulos homogéneos que especifican y detallan un proceso. Dicho de
otra forma, es el conjunto de practicas y actividades o pasos que determinan un proceso.

Proceso: Conjunto de fases o0 eventos organizados, para lograr resultados
predeterminados y reproducibles, los cuales implicitamente de relacionan con los
principios de division del trabajo; desarrollan funciones homogéneas y definidas, las cuales
exigen precision en las responsabilidades que deban reflejarse en la estructura orgénica.

Producto: Es el resultado de las actividades de un proceso.
Proveedores: Personas que proporcionan elementos o informacién, es decir, los insumos.

Requisitos: Conjunto de caracteristicas que debe tener el producto para satisfacer las
necesidades y expectativas del cliente o usuario.

Calle 37 No. 24-47 Bogota, D.C. — Colombia
PBX: 244 50 53 WEB: www.fusa.edu.co Correo electrénico: rectoria@fusa.edu.co
8/84



‘\\qgksl TAg, 1y
>
a—
—

FUNDAC/G,

o

&

osnosw ©

FUNDACION UNIVERSITARIA SAN ALFONSO
Personeria juridica otorgada por el Ministerio de Educaciéon Nacional
Resolucion No. 3296 del 7 de diciembre de 2000
Nit.: 830.081.981-8

SIMBOLOS UTILIZADOS EN LOS DIAGRAMAS DE FLUJO

)

Terminal: Indica la iniciacion o
terminacién de un proceso

Procedimiento: Representa la accion
a realizar en cada uno de los
procedimientos

Analisis: De emplea en aquellos
pasos donde se hace necesario
hacer una revision u observacion de
los documentos.

Decisién: Indica un punto dentro del
proceso en que son posibles varias
alternativas como en el caso de las
delegaciones o atribuciones.

Documento: Indica la utilizacion de
un texto que se produce en la misma
dependencia donde se realiza el
proceso.

A

Digital: indica un proceso en el
Sistema de informacion.

Archivo: Cuando se conserva 'y
almacena para utilizar
posteriormente puede ser
documental y digital.
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Proceso: Promulgacion y difusion del Proyecto Educativo Institucional

Dependencia Responsable: Rectoria

OBJETIVO

Velar porque la Naturaleza, la Misién y la Vision propuesta en el Proyecto Educativo
Institucional se desarrollen coherentemente en cada una de las acciones que se adelanta
en la Fundacién Universitaria San Alfonso con el fin de lograr sus objetivos.

ALCANCE

Documentos Institucionales que expresen la Mision y la Vision institucional
Politicas de desarrollo institucional

Publicacion y difusién del Proyecto Educativo Institucional

REFERENCIAS

Proyecto Educativo Institucional
Proyecto Educativo por Programa
Estatuto General de la Institucién
Organigrama

DOCUMENTOS

Proyecto Educativo Institucional
Proyecto Educativo por programa
Organigrama

RESPONSABLES
Rectoria

BASES DE AUTOCONTROL

Reuniones de Apertura

Reuniones personal Docente y Directivo
Reuniones personal Administrativo

Reuniones de Induccion de alumnos nuevos
Reuniones con el Sector Productivo

Reuniones con la comunidad Redentorista
Reuniones con el sector del entorno Institucional
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PROCEDIMIENTO: Promulgacion y difusion

del Proyecto Educativo Institucional

Compil6 y Aprobé: Consejo Superior

educativa el Proyecto Educativo Institucional

OBJETIVO : Ejecutar las actividades que permitan dar a conocer a toda la comunidad

Emisién: 2008-08-28 HOJA 1 de 1
ACTUAL: | X
No PROCEDIMIENTO RESPONSABLE TIEMPO
MAXIMO
1 | Programacion de Reuniones 1 Dia
2 | Reunién de Apertura del Semestre Het e 1 Dia
3 Beun!on con el Pe.rson,al Docente y Vicerrectoria Académica 1 Dia
directivo de la Institucion
Vicerrectoria
4 | Reunién con el personal Administrativo Administrativa y 1 Dia
Financiera
5 | Reunién de induccién de alumnos nuevos Director de Programa 1 Dia
6 | Reunién con el sector productivo DirecciSy de_Proyecmon 1 Dia
Social
7 | Reunién con la Comunidad Redentorista Rectoria 1 Dia
8 Reunion con el sector del entorno Direccion de Proyeccién 1 Dia
Institucional social
TIEMPO 8 Dias
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Resolucion No. 3296

FUNDACION UNIVERSITARIA SAN ALFONSO

Personeria juridica otorgada por el Ministerio de Educaciéon Nacional

del 7 de diciembre de 2000

Nit.: 830.081.981-8

Rectoria |

Dependencias

| Comunidad Educativa |

Inicio

Programacion de

Reuniones

Anadlisis a
inquietudes

Reformas a
implementar

Consejo Superior

Secretaria General
Actas de Aprobacion

J\

|

Archivo

»

Documental

\_/\

Publicacion y
difusion

Vicerrectoria
Academwg Convocatorias Comunlfiad
»  Vicerrectoria » » Educativa
Administrativa y
Financiera . S~
Entrega Publicacion
Documentos -
P » Pagina Web
institucionales
Recepcion de
inquietudes <

Digital
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Proceso: Estructura Organizacional

Dependencia Responsable: Rectoria

OBJETIVO

Orientar, administrar, dirigir y gestionar las diferentes actividades de la Comunidad
Educativa con el fin de lograr los objetivos institucionales con calidad y excelencia.

ALCANCE

Proyecto Educativo Institucional

Estatuto General

Organigrama Institucional

Politica de calidad y excelencia

Modelo de Gestion

Modelo de Administracion

Modelo Pedagégico

REFERENCIAS

Proyecto Educativo Institucional

Estatuto General de la Institucion

Organigrama Institucional

Proyecto Educativo por Programa

Manual de funciones

Manual de procesos y procedimientos

DOCUMENTOS

Publicaciones

Pagina Web

RESPONSABLES

Rectoria

Oficina de Planeacién

BASES DE AUTOCONTROL

Documentos
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DEPENDENCIA: Rectoria

PROCEDIMIENTO: Estructura
Organizacional

Compil6 y Aprobé: Consejo Superior

educativa la Estructura organizacional de la Institucién

OBJETIVO : Ejecutar las actividades que permitan dar a conocer a toda la comunidad

Emisi6n: 2008-08-28 HOJA 1 de 1
ACTUAL: | X
No PROCEDIMIENTO RESPONSABLE TIEMPO
MAXIMO
1 | Programacién de Reuniones Rectoria 1 Dia
2 Rgum_on cong PeTSOf?'?" Docente y Vicerrectoria Académica 1 Dia
Directivo de la Institucion
Vicerrectoria
3 | Reunidn con el personal Administrativo Administrativa y 1 Dia
Financiera
4 | Reunién de induccion de alumnos nuevos | Director de Programa 1 Dia
5 | Reunién de Apertura del Semestre Rectoria 1 Dia
6 | Reunién con el sector productivo PliEEe de.ProyeCC|on 1 Dia
Social
7 | Reunién con la Comunidad Redentorista Rectoria 1Dia
8 Reunién con el sector del entorno Direccion de Proyeccién 1 Dia
Institucional social
TIEMPO 8 Dias
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