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Objetivo

Plasmar en informes de tipo cuantitativo y cualitativo la gestién institucional con el fin de dar a conocer a la comunidad interna
y externa de tipo nacional e internacional.

Dueno
Asesor en Gestién de Proyectos y Planeacién (Divisién de Planeacién y Gestidon de Proyectos), Coordinador de
Planeacién y Gestién Organizacional (Divisién de Planeacién y Gestién de Proyectos)

Alcance

Este procedimiento aplica para todas las divisiones, oficinas, centros, decanaturas y vicerrectorias de la Fundacién
Universitaria de Ciencias de la Salud. Cubre desde la recopilacion de la informacidon en los diferentes formatos institucionales,
hasta la distribucién de los ejemplares fisicos y publicacién en la pagina WEB de los magnéticos.

Condiciones Generales

 La elaboracidén del informe de gestidn y el boletin estadistico es responsabilidad de la
Division de Planeacién y Gestién de Proyectos desde el punto de vista metodoldgico y
tactico.

e Los informes de gestion y boletines estadisticos deben constituirse como documentos
publicos que informan de manera clara y transparente el desarrollo de las funciones
sustantivas y operativas que apoyan las mismas a nivel institucional.

e La metodologia especifica para la construccién del informe de gestién y boletin estadistico
sera definida por el director de la Divisidon de Planeacién y Gestidon de Proyectos, en todo
caso debe ser aprobada por el Consejo Superior y presentada al mismo por parte del
vicerrector de planeacién y proyectos especiales y el rector.

e Todos los gastos y costos que se generen para la elaboracion e impresion del informe de
gestion, seran asignados al centro de costo de rectoria. De otro lado los gastos de
impresién del boletin estadistico serdn asumidos por el centro de costo planeacién y
gestidn de proyectos.

o El boletin estadistico debe contar como minimo con informacién:
o Oferta académica.

Poblacidn estudiantil.

[¢]

Cuerpo profesoral y administrativo.

[¢]

Resultados de las pruebas Saber Pro.

o

Cifras de investigaciones, bienestar, internacionalizacién y biblioteca.

o



« El informe de gestidn institucional se divide en las siguientes partes principales:
o Informacion institucional.

Informe del rector.

o

[¢]

Informe de cumplimiento del plan estratégico de desarrollo.

Informe de gestion de las diferentes vicerrectorias.

[¢]

Informacién de cifras estadisticas (Las contenidas en el boletin estadistico).

[¢]

Informacién financiera.

[¢]

e La informacion correspondiente a la gestion de las diferentes vicerrectorias sera
registrada por los lideres de area en el formato F-PGO-EGB-01 Informe anual de gestidn.
La informacién relacionada con datos numéricos y estadisticos debera ser registrada en
los cuadros del sistema de informacién académica y administrativa basica.

 El informe de ejecucién del plan estratégico de desarrollo debe ser elaborado por la
Divisién de Planeacién y Gestién de Proyectos y revisado por la Oficina de Auditoria de
Gestién.

Documentos Relacionados

® Procedimiento: P-C-DPG Disefio de piezas gréficas, digitales e Impresas.
- Procedimiento: P-C-IPG Impresién de piezas graficas.
- Instructivo: I-PGO-EGB-01 Generacidn informe de resultados pruebas saber pro.
- Formato: F-PGO-EGB-01 Informe anual de gestién.
- Sistema de informacién académica y administrativa basica.

Términos y Definiciones
Boletin Estadistico:

Es el documento que muestra el crecimiento y desarrollo de la institucién en cifras numéricas

Informe de Gestion:

Los informes de gestién son los documentos que resumen de forma clara y sencilla los logros y alcances de la Fundacién en un
periodo de tiempo determinado. Estos logros y alcances relacionados corresponden tanto a la gestién estratégica como la
operativa.

Plan Estratégico de Desarrollo:

Es el programa institucional a través del cual se define lo que se pretende conseguir y la forma en que se darén las
condiciones alli declaradas. Esta programacién se plasma en un documento que contiene acciones concretas, asi como los
responsables de ejecutarlas para materializar los deseos futuros institucionales.

Sistema de Informacion Académica y Administrativa Basica:
Es el sistema de informacién gestionado por la Divisién de Planeacién y Gestién de Proyectos de la Fundacién, en el que se
registra la informacién bésica o complementaria a los sistemas de informacién institucional para dar cumplimiento a

requerimientos de especificos como informes internos, reporte a sistemas externos como los del Ministerio de Educacién
Nacional y el Consejo Nacional de Acreditacién.

Documentos asociados
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Inicia

/

r

1. Entrega del formato

Y

2. Solicitud
informacidn
institucional

Y

3. Diligenciamiento de
formato y cuadros

Y

4. Construccion de
documentos

Y
5. Definicidn del
disefio
grafico de los
documentos

/

/

/
4 \

6. Procedimiento: P-C-DPG ‘I

Disefio de piezas
: G

N aen [

Descripcion

Agregar informacion necesaria al
formato F-PGO-EGB-01 Informe anual
de gestién, antes del envio a los
lideres de area para su
diligenciamiento.

Solicitar el diligenciamiento de la
informacidn en los formatos
correspondientes y del sistema de
informacion académica y
administrativa basica.

Diligenciar los formatos de
informacian institucional
enviados.

Construir el borrador del informe
de gestion y del boletin
estadistico institucional con la
informacién enviada por los
diferentes lideres de area.
Enviar copia a la Oficina de
Disefio, Impresos y Publicaciones
para definir el disefio de los
mismos

De acuerdo con la cantidad de
informacién contenida en el
borrador y las caracteristicas

fisicas buscadas en los
documentos, se define la estructura
basica del disefio de los
documentos

Procedimiento: P-C-DPG Disefio de
piezas graficas, digitales e

Documentos y/o

Responsables registros asociados

Coordinador de
Planeacion y
Gestion Organizacional F-PGO-EGR-01 - Informe
(Divisidgn de anual de gestién
Planeacion v
Gestion de Proyectos)

Rector (Rectoria)

Lideres de Area

Asesor en Gestidn de
Proyectos y Planeacidn
(Division de
Planeacidn y
Gestidn de Proyectos)

Coordinador de Disefio,
Publicaciones & Impresos
(Oficina de Impresos v
Publicaciones) ,Asesor en
Gestidn de Proyectos y
Planeacion
(Division de
Planeacion v
Gestion de Proyectos)

Asesor en Gestidn de
Proyectos v Planeacion
(Divisian de

Puntos de control



grdids, aigildies
e impresas

|

.

7. Revision del
borrador

8. Aprobacién
del borrador

9. Definicion final
de los documentos

10. Procedimiento: P-C-IPG

Impresion de piezas
graficas

11. Socializacién de
los documentos

12. Envio a las
areas de los
documentos

13. Fin

impresas

Revisar el borrador de los
documentos v dar visto bueno de la
informacion registrada en los
mismos

Revisar y aprobar el contenido de
la informacion de los dos
documentos

Enviar a la Oficina de Disefio,
Impresos y Publicaciones para
disefio de la impresian definitiva
de los documentos

Procedimiento: P-C-IPG Impresion
de piezas graficas

Dar a conocer a la comunidad
académica y administrativa de la
Fundacion el informe de gestidn y

el boletin estadistico
institucional

Enviar a las diferentes areas los
documentos

Planeacidn y
Gestign de Proyectos)

Vicerrector de
Planeacién y de
Proyectos Especiales
(Vicerrectoria de
Planeacién y de
Proyectos Especiales)

Rector (Rectoria)

Asesor en Gestién de
Proyectos y Planeacién
(Divisian de
Planeacion v
Gestion de Proyectos)

Asesor en Gestién de
Proyectos v Planeacién
(Divisian de
Planeacian v
Gestion de Proyectos)

Rector (Rectoria)

Coordinador de
Planeacidn y
Gestion Organizacional
(Divisian de
Planeacion y
Gestign de Proyectos)



	Ficha Técnica
	Documentos asociados
	Diagrama

