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I.- ASPECTOS GENERALES

I.1.

Objetivo

Este manual tiene como propdsito establecer los lineamientos y
procedimientos a seguir para la realizacion de los Manuales de Normas y
Procedimientos y de Organizacion de las unidades académicas y

administrativas de la Universidad Simén Bolivar que asi lo requieran.
Igualmente pretende determinar los niveles de responsabilidad de las
unidades que intervienen, permitiendo lograr asi, una gestion eficaz y

eficiente del proceso.

. Alcance

Este manual va dirigido a todas las unidades que participan en el proceso
de Elaboracibn de Manuales de Normas y Procedimientos y de
Organizacion, y abarca desde la solicitud por parte de las unidades

académicas y administrativas, hasta la aprobacion de los mismos.

[.3. Unidades que Intervienen

» Consejo Directivo.
» Secretaria.
e Direccién de Ingenieria de Informacion (DIl). Coordinacion de
Ingenieria de Procesos Organizacionales.
» Comision de Planificacion y Desarrollo.
» Asesoria Juridica.

» Unidades Académicas y Administrativas.

BORRADOR DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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II.- MARCO LEGAL

II.1. Base Legal

- Ley de Universidades, Gaceta Oficial N° 1.429 (Extraordinaria) de
fecha 08 de septiembre de 1970.

- Reglamento General de la Universidad Nacional Experimental “Simon
Bolivar”, Gaceta Oficial N° 37.186 de fecha 17 de Abril de 2001.

- Ley Orgénica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema
Nacional de Control Fiscal, Gaceta Oficial N° 37.347 del 17 de
diciembre de 2001.

I1l. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
[11.2. Normas

1. Sera responsabilidad de la Direccién de Ingenieria de Informacién

(DIN):

a. Asesorar y apoyar a las unidades académicas y administrativas
en la revision, disefio y documentacion de los procesos que
manejan.

b. Asesorar y apoyar a las unidades académicas y administrativas
en la revision, modificacion o documentacion de su estructura
organizativa.

c. Asesorar y apoyar en el disefio de los formularios institucionales

de la Universidad Simon Bolivar conjuntamente con CENDA.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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d. Asesorar y apoyar en la elaboracion de los Reglamentos Internos
de la Universidad Simon Bolivar.
e. Mantener actualizado el organigrama estructural y funcional de la

Universidad Simon Bolivar y sus sedes.

Toda solicitud de los servicios descrito en la norma anterior, debera
ser realizada por escrito y remitida fisica o electrénicamente a la DII,
con el visto bueno de la maxima autoridad jerarquica de adscripciéon
de la unidad solicitante. Para las solicitudes provenientes de las
sedes deberan ser solicitados por la Unidad Jerarquica de
Adscripcion USB.

Con el fin de apoyar a las unidades en la documentacion de sus
procesos y estructuras la DIl sera la encargada de elaborar los
Manuales de Organizacion, de Normas y procedimientos y del

disefio de los formularios, en conjunto con la Unidad Responsable.

La DIl establecera los parametros y lineamientos a seguir para la

documentacion de los procesos y las estructuras organizativas.

La documentacion de las estructuras organizativas para la
aprobacion de Consejo Directivo se realizaran hasta el nivel
operativo (Departamentos, Coordinaciones o laboratorios); y las
unidades podran documentar hasta el minimo nivel operativo para su

uso y control interno (secciones o0 areas).

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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Toda documentacion de los procesos debera estar acompafado por

la revision o disefio de los formularios que intervienen en el mismo.

La DIl en conjunto con CENDA estableceran los lineamientos a
seguir para el disefio y control de los formularios.

Sera responsabilidad del Centro de Documentacion y Archivo

(CENDA) archivar y publicar para el uso de la comunidad

universitaria, los siguientes documentos:

a. Los Manuales de Normas y Procedimientos aprobados por
Consejo Directivo.

b. Los Manuales de Organizacién aprobados por Consejo Directivo.

c. Los formularios que respaldan los distintos procesos académicos
y administrativos de la Universidad.

d. Demas documentos relacionados con los indicados en los puntos
anteriores que les sefialen las normas y los reglamentos de la

Universidad.

La DIl publicara en su pagina web los borradores de los manuales e
informes que seran sometidos ante el Consejo Directivo para que

puedan ser revisados por los consejeros.

10.Los Manuales de Normas y Procedimientos y los Manuales de

Organizacion, seran:
a. Avalados por la DII, por la Unidad Académica y Administrativa
responsable y por la Secretaria respectivamente.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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b. Presentados y defendidos por la unidad responsable ante el
Consejo Directivo.

c. Aprobados Unicamente por el Consejo Directivo.

11.Para que los manuales de las unidades académicas vy
administrativas tengan vigencia legal y puedan ser divulgados
deberan estar avalados por todas las instancias correspondientes y

aprobadas por el Consejo Directivo, de acuerdo a la norma anterior.

12.Es responsabilidad de las unidades académicas y administrativas
mantener informada a la DIl de modificaciones o cambios que se
realicen en sus estructuras y/o en los procesos que manejan, a fin de

mantenerlos actualizados.

13.Todos los Manuales de Normas y Procedimientos deberan estar
ajustados a las leyes, gacetas, reglamentos y demas normas

establecidas para la Administracion Publica.

14.La DIl mantendra una copia de los manuales aprobados por Consejo
Directivo en fisico y en digital para su control.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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[11.2. PROCEDIMIENTO

[ll.2.1.Elaboracion de Manuales de Normas y Procedimientos

RESPONSABLE

Unidad Solicitante

Direccion de Ingenieria
de Informacion (DII)

DIl (Coordinacién de
Ingenieria de Procesos
Organizacionales (IPO))

Direccion de Ingenieria
de informacion (DII)

ACCION

. Detectan la necesidad de documentar o

de revisar uno o varios procedimientos.

. Elabora comunicacién solicitando la

documentacion o revisiobn del o los

procedimientos y la remite a la DII.

. Recibe, revisa la comunicacion y la remite

a la Coordinacién de Ingenieria de

Procesos Organizacionales (IPO).

. Recibe la comunicacién y se retne con la

unidad para precisar el requerimiento y el

alcance del mismo.

. Si no procede la solicitud, informa por

escrito al Director de la DIl las causas por

las cuales no procede la solicitud.

. Recibe, revisa y envia comunicacion a la

unidad solicitante.

BORRADOR DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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RESPONSABLE

DIl (Coordinacion de
Ingenieria de Procesos
Organizacionales (IPO))

Direccion de Ingenieria
de informacién (Dll)

7.

ACCION

Si procede la solicitud, coordina con la
unidad solicitante las acciones a realizar,
la fecha de inicio, posible finalizacion y la
(s) persona (s) contacto de la unidad
solicitante, y la asignacion del analista
IPO de la Sede de Sartenejas y de la
Sede del Litoral segun corresponda.

Realiza levantamiento de la informacion,
establece las posibles normas, los

formularios vy realiza el flujograma.

Se redne con la unidad solicitante y
discute la propuesta hasta obtener un
definitivo del flujo del procedimiento, de

las normas y de los formularios.

10.Remite el flujograma, la normativa y los

formularios a la Direccion de la DIl para

Su revision y visto bueno.

11.Recibe vy revisa el flujograma, la

normativa y los formularios en conjunto

con la Coordinacién de IPO.

12.Entrega documentos a la Coordinacion de

IPO con sus observcaiones o visto bueno,

segun sea el caso.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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DIl (Coordinacion de 13. Recibe el flujograma, la normativa y los

Ingenieria de Procesos formularios y acttia de acuerdo al caso.
Organizacionales (IPO))

14. Tiene observaciones, Revisa y realiza
las correcciones solicitadas, se reune
con la unidad solicitante de ser

necesario.

15.Remite el flujograma, la normativa y los
formularios a la Direccion de la DIl para

Su revision y visto bueno. Va al paso 11

16.No tiene observaciones, Arma el
Manual de Normas y Procedimientos
segun formato establecido y remite a la
Direccion (DII).

Direccion de Ingenieria 17.Elabora comunicacion, anexa el manual

de informacion (DII) y lo remite a la a la Unidad Solicitante.

Unidad Solicitante 18.Recibe, revisa y firma el documento en la
hoja de visto bueno y sella todas las
paginas del manual como sefial de

conformidad.
19.Remite manual firmado y sellado a la DII.

. - . 20.Recibe el manual, firmay sella en la hoja
Direccion de Ingenieria

de informacién (Dll) de visto bueno en sefial de conformidad

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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RESPONSABLE

Direccion de Ingenieria
de informacion (DIl)

Secretaria

Direccion de Ingenieria
de informacién (DIl)

Secretaria

ACCION

21.Elabora comunicacion, anexa el manual y
lo remite a la Secretaria para su visto
bueno y consideracion ante el Consejo
Directivo (CD) con copia a la Unidad

Solicitante.

22.Recibe y revisa el manual. Si no esta de
acuerdo, Remite manual a la DIl para
gue tome las acciones respectivas junto a

la Unidad Solicitante.

23.Recibe el manual y lo remite a la
Coordinacion de IPO para realizar las
correcciones respectivas, junto con la

Unidad Solicitante. Va al paso 13.

24.Si esta de acuerdo, firma la hoja de visto
bueno, en sefial de conformidad y lo
somete a la Consideracion del Consejo

Directivo. (va al paso 27)

25.Informa a la DIl (IPO), y a la Unidad
Solicitante la fecha en que sera sometido
al CD.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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RESPONSABLE

Direccion de Ingenieria
de informacion (DIl)

Consejo Directivo

Secretaria

Direccion de Ingenieria
de informacién (Dll)

Coordinacion de
Ingenieria de Procesos
Organizacionales (IPO)

ACCION

26.Realiza el proceso de publicacion del
manual en la pagina web de la DIl con
estatus “Por aprobar en CD”.

27.Recibe el manual y decide sobre la
aprobacion, y remite decision a la

Secretaria.

28.Recibe y remite junto a comunicacion:
original del manual y copia del acta a
CENDA (va al paso 33), copia del manual
con copia del acta a la DIl y a la Unidad
Responsable (va al paso 34).

29.Recibe comunicacién y la remite a IPO

junto a la copia del manualy del acta.

30.Recibe y verifica, Si no fue aprobado, se
comunica con la unidad solicitante y
establecen las acciones respectivas a

realizar.

31.Si fue aprobado, Archiva copia del
manual, de la comunicacién y del actay

archiva la version digital.

32.Publica el manual en la péagina web
(CENDA/DII) de la Universidad.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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Centro de 33.Recibe comunicacién, el original del
Documentacion y Manual, copia del acta y archivan para

Archivo (CENDA)
su control.

34. Recibe comunicacion, copia del ejemplar
Unidad Solicitante . :
del Manual, copia del acta y archivan

para su control.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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[11.2.2. Elaboracion de Manuales de Organizacion

RESPONSABLE

Unidad Solicitante

Direccion de Ingenieria
de Informacion (DII)

DIl (Coordinacién de
Ingenieria de Procesos
Organizacionales (IPO))

Direccion de Ingenieria
de informacion (DII)

DIl (Coordinacion de

Ingenieria de Procesos
Organizacionales (IPO))

ACCION

Detectan la necesidad de documentar o

revisar su estructura organizativa.

Elabora comunicacién y la remite a la DI,
solicitando la documentacién o revision

de la estructura.

Recibe, revisa la comunicacion y la remite
a la Coordinacion de Ingenieria de

Procesos Organizacionales (IPO).

Recibe la comunicacién y se retne con la
unidad para precisar el requerimiento y el

alcance del mismo.

. Si no procede la solicitud, informa por

escrito al Director de la DIl las causas por

las cuales no procede la solicitud.

6. Recibe, revisa y envia comunicacion a

la unidad solicitante.

. Si procede la solicitud, verifica si

amerita reorganizacion y realiza el

proceso correspondiente.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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DIl (Coordinacion de 8. Si no amerita reorganizacion, coordina

Ingenieria de Procesos

. . nl ni licitante | ion
Organizacionales (IPO)) con la unidad solicitante las acciones a

realizar, la fecha de inicio , posible
finalizacion y la (s) persona (s) contacto
de la unidad para realizar el trabajo y la
asignacion del analista IPO de la Sede de
Sartenejas y de la Sede del Litoral segun

corresponda.

9. Realiza el levantamiento de informacion
(mision, visién, estructura, objetivos vy

funciones).

10.Se reline con la Unidad Solicitante hasta
obtener un definitivo de la misién, vision,

estructura, objetivos y funciones

11.Elabora borrador del Manual de
Organizacion y lo remite a la DIl para su

revision y visto bueno.

Direccion de Ingenieria 12.Recibe y revisa el borrador del Manual
de informacion (DII) de Organizacion en conjunto con la

Coordinacioén de IPO.

13.Remite borrador del manual a Ila
Coordinacion IPO con su visto bueno u

observaciones segun el caso.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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RESPONSABLE

DIl (Coordinacién de
Ingenieria de Procesos
Organizacionales (IPO))

Direccion de Ingenieria
de informacion (DII)

Unidad Solicitante

ACCION

14. Recibe y actua de acuerdo al caso.

15.Tiene observaciones, Revisa y realiza
las correcciones solicitadas, se reune
con la unidad solicitante de ser

necesario.

16.Remite el borrador del manual de
Organizacion a la Direccién de la DIl
para su revision y visto bueno. (Va al

paso 12)

17.No tiene observaciones, Arma el
Manual de Organizacion definitivo segun
formato establecido y remite a la

Direccion de la DII.

18.Elabora comunicacion, anexa el manual

y lo remite a la a la Unidad Solicitante.

19.Recibe, revisa y firma el documento en la
hoja de visto bueno y sella todas las
paginas del manual como sefial de

conformidad.

20.Remite manual firmado y sellado a la

Direccion de la DII.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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RESPONSABLE

Direccion de Ingenieria
de informacién (Dll)

Secretaria

Direccion de Ingenieria
de informacion (DIl)

Secretaria

ACCION

21.Recibe el manual, firmay sella en la hoja
de visto bueno en sefal de conformidad

22.Elabora comunicacion, anexa el manual y
lo remite a la Secretaria para su visto
bueno y consideracién ante el Consejo
Directivo (CD) con copia a la Unidad

Solicitante.

23.Recibe y revisa el manual. Si no esta de
acuerdo, Remite manual a la DIl para
gue tome las acciones respectivas junto a

la Unidad Solicitante.

24.Recibe el manual y lo remite a la
Coordinacion de IPO para realizar las
correcciones respectivas, junto con la

Unidad Solicitante. (Va al paso 14).

25. Si esta de acuerdo, firma la hoja de
visto bueno, en sefial de conformidad y lo
somete a la Consideracion del Consejo
Directivo. (Va al paso 28).

26.Informa a la DIl (IPO), y a la Unidad
Solicitante la fecha en que sera sometido
al CD.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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RESPONSABLE

Direccion de Ingenieria
de informacion (DIl)

Consejo Directivo

Secretaria

Direccion de Ingenieria
de informacion (DII)

Coordinacion de
Ingenieria de Procesos
Organizacionales (IPO)

ACCION

27.Realiza el proceso de publicacién del
manual en la pagina web de la DIl con

estatus “Por aprobar en CD”.

28.Recibe el manual y decide sobre la
aprobacion, y remite decision a la

Secretaria.

29.Recibe y remite junto a comunicacion:
original del manual y copia del acta a
CENDA (va al paso 33), copia del manual
con copia del acta a la DIl y a la Unidad
Responsable (va al paso 34).

30.Recibe comunicacion y la remite a IPO

junto a la copia del manualy del acta.

31.Recibe, Si no fue aprobado, se
comunica con la unidad solicitante y
establecen las acciones respectivas a

realizar.

32.Si fue aprobado, Archiva copia del
manual, de la comunicacién y del acta 'y

archiva la version digital.

33.Publica el manual en la pagina web
(CENDA/DII) de la Universidad.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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Centro de 34. Recibe comunicacion, el original del
Documentacion y Manual, copia del acta archivan para su

Archivo (CENDA)
control.

35. Recibe comunicacion, copia del ejemplar

Unidad Solicitante . :
del Manual, copia del acta y archivan

para su control.
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UNIDAD SOLICITANTE ellpggionliels 'NGE'\('E)E”F;'A DE INFORMACION | )} (cOORDINACION DE INGENIERIA DE PROCESOS ORGANIZACIONALES (IPO))
INICIO Recibe, revisa la comunicacién y la .| Recibe la comunicacion y se retne con la unidad para
> remite a la Coordinacion de d precisar el requerimiento y el alcance del mismo.
Ingeni'eria_ de Procesos
Detectan la necesidad de Organizacionales (IPO).

documentar o revisar uno o
varios procedimientos.
i A 4
Elabora comunicacion v : Cot_)rdina con Ia} unidad solicitan_te_le_as
solicitando la : : — Elab(_)ra y remite a la acciones a realizar, la fecha de inicio,
documentacién o revisién Recibe, revisa y envia informe a la DlIl, informe escrito posible finalizacién y la (s) persona (s)
del o los procedimientos y la unidad solicitante. < con las causas por contacto de la unidad solicitante, y la
remite a la DII. Iasdculalesl_n(_) d asignacion del analista IPO de la Sede
procede la solicitud. de Sartenejas y de la Sede del Litoral
segln correponde.

FIN
v

Realiza levantamiento de informacion,
establece las posibles normas, los
formularios y realiza el flujograma.

v

Se reuline con la unidad solicitante y

Recibe y revisa el flujograma, la

normativa y los formularios en conjunto [«
con la Coordinacion de IPO. discute propuesta hasta obtener un
l definitivo del flujo del procedimiento de
las normas y de los formularios.

Entrega documentos a la Coordinacion v

de IPO con sus observaciones o visto ] ] ]

Remite el flujograma, la normativa y los

formularios a la Direccion de la DIl para
Su revisién y visto bueno.

bueno, segln sea el caso.
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|

DIl ( COORDINACION DE INGENIERIA DE PROCESOS ORGANIZACIONALES
(IPO)

DIRECCION DE INGENIERIA DE
INFORMACION (DlI)

UNIDAD SOLICITANTE

Recibe el flujograma, la normativa y
los formularios y actta de acuerdo al

Ccaso.

Correcciones?

h 4 A 4

Revisa y realiza las
correcciones solicitadas,
se reline con la unidad

solicitante de ser Procedimientos segin

Arma el Manual de
Normas y

Elabora comunicacién, anexa

necesario. formato establecido y
l remite a la Direccion
(D).

Remite el flujograma, la
normativa y los formularios
a la Direccion de la DIl
para su revision y visto
bueno.

A 4

el manual y loremite alaala
Unidad Solicitante.

—h

Recibe, revisa y firma el
documento en la hoja de
visto bueno y sella todas las
paginas del manual como
sefial de conformidad.

Recibe el manual, lo firma y sella
en la hoja de visto bueno en
sefial de conformidad.

A 4

Remite manual firmadoy
sellado a la DII.

A 4

Elabora comunicacién, anexa el
manual y lo remite a la
Secretaria para su visto buenoy
consideracién ante el Consejo
Directivo con copia a la unidad
solicitante.
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SECRETARIA DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION CONSEJO DIRECTIVO

Recibe y revisa el manual y los
anexos.

Sl
De acuerdo?
\ 4
Remite a la DIl para
que tome las Recibe, revisa y entrega a
acciones > IPO para su revision.
v respectivas.
Da visto bueno y firma el Recibe el manual
manual en sefal de toma decision y'
- - R
gonforrr’udad y solicita su »  emite con decisién
inclusion .en Agehda de ala Secretaria.
Consejo Directivo.
i Realiza proceso de
Informa a la DIl y a la unidad publicacion del informe
solicitante la fecha en que > de reorganizacion en la
sera sometido al CD. pagina web de la DIl con
estatus “Por aprobar en
CD".

Recibe y remite junto a comunicacion: original del
manual y copia del acta a CENDA, copia del
manual con copia del acta ala DIl y a la Unidad ﬁ

Responsable.
Recibe comunicacién y la remite a IPO
junto a la copia del manualy del

acta.

A

A 4
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COORDINACION DE INGENIERIA DE PROCESOS ORGANIZACIONALES (IPO) UNIDAD SOLICITANTE CENDA

Recibe el manual, la copia

del acta y la decision del Recibe copia del ejemplar del
Consejo Directivo. Manual y copia del acta y

archivan para su control.

Recibe el original del Manual,
copia de la comunicacion y
copia del acta y archivan para

su control.
Aprobado? 4 ¥
4 FIN FIN

Se comunica con la Archi ia del | del
unidad solicitante y rchiva copia del manual, de la

establecen las acciones comunicacion y del actay
respectivas a realizar. archiva la version digital.

v

Publica el manual en la pagina
web (CENDA/DII) de la
Universidad.

FIN

A 4
FIN
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UNIDAD SOLICITANTE DIRE?ISIIZOO'\FIQI\D/I,E\(IZ’:‘(()BI\IIE?:DEI'SIA DE DIl (COORDINACION DE INGENIERIA DE PROCESOS ORGANIZACIONALES (IPO)

INICI . o . .
Recibe la comunicacion y se retine con la unidad para

. ) . determinar el requerimiento y el alcance del mismo.
Recibe, revisa la comunicacion

Detecta la necesidad de +| v laremite ala Coordinacién de
documentar o revisar su d Ingenieria de Procesos
estructura organizativa. Organizaciona|es (|PO) Procede
+ o Sl NO
Elabora comunicacion y v Amerita
la remite a la DII - Reorganizacion
solicitando la Elabora y remite a la v
documentacion o revision Recibe, revisa y envia DIl, informe escrito . - - —
de la estructura. comunicacion a ia unidad [« con las causas por Realiza Coordina con la unidad solicitante las
solicitante. las cuales no proceso de” acciones a r_eallgar, la fecha de inicio ,
procede la solicitud. Reorganizacion posible finalizacién y la (s) persona (s)
contacto de la unidad para realizar el
FIN trabajo y la asignacion del analista IPO
de la Sede de Sartenejas y de la Sede
del Litoral de ser necesario.
Realiza el levantamiento de
informacién (misién, visién, estructura,
objetivos y funciones).
Recibe y revisa el borrador del Se retine con la Unidad Solicitante
Manual de Organizacion en conjunto hasta obtener un definitivo de la misién,
con la Coordinacion de IPO. vision, estructura, objetivos y funciones.
Entrega el borrador del manual de Elabora borrador del Manual de
Organizacién a la Coordinacién de Organizacién y lo remite a la DIl para su
IPO con sus observaciones o visto revision y visto bueno.

bueno, segln sea el caso.
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|

DIl ( COORDINACION DE INGENIERIA DE PROCESOS

ORGANIZACIONALES (IPO)

DIRECCION DE INGENIERJA DE
INFORMACION (DlI)

UNIDAD SOLICITANTE

Recibe el manual de organizacion y
actlia de acuerdo al caso.

Elabora comunicacién, anexa

O

\ 4

Correcciones?

A 4

Revisa y realiza las
correcciones solicitadas,
se reline con la unidad

solicitante de ser
necesario.

v

Arma el Manual de
Organizacion definitivo
y remite a la Direccién

(D).

Remite el manual de
organizacion borrador ala
Direccién de la DIl para su

revision y visto bueno.

» el manualyloremitealaala
Unidad Solicitante.

—a

Recibe, revisa y firma el
documento en la hoja de
visto bueno y sella todas las
paginas del manual como
sefial de conformidad.

Recibe el manual, lo firma y sella
en la hoja de visto bueno en
sefial de conformidad.

A 4

Remite manual firmadoy
sellado a la DII.

A 4

Elabora comunicacién, anexa el
manual y lo remite a la
Secretaria para su visto bueno y
consideracion ante el Consejo
Directivo con copia a la unidad
solicitante.
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SECRETARIA DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION CONSEJO DIRECTIVO

Recibe y revisa el manual y los
anexos.

SI
De acuerdo?
A 4
Remite a la DIl para
que tome las Recibe, revisa y entrega a
acciones > CIPO para su revision.
v respectivas.
Da visto bueno y firma el Recibe el manual,
manual en sefial de | toma decision y
conformidad y solicita su "] remite con decisién
inclusion en Agenda de a la Secretaria.
Consejo Directivo.
i Realiza proceso de
Informa a la DIl y a la unidad publicacion del informe
solicitante la fecha en que > de reorganizacion en la
sera sometido al CD. pagina web de la DIl con
estatus “Por aprobar en
CD".

Recibe y remite junto a comunicacion: original del
manual y copia del acta a CENDA, copia del
manual con copia del acta ala DIl y a la Unidad ﬁ

Responsable.
Recibe comunicacién y la remite a IPO
junto a la copia del manualy del

acta.

A

A 4
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COORDINACION DE INGENIERIA DE PROCESOS ORGANIZACIONALES (IPO) UNIDAD SOLICITANTE CENDA

Recibe el manual, la copia
del acta y la decisién del

Consejo Directivo. Recibe el original del Informe, Recibe copia del ejemplar del
copia de la comunicacion y Informe y copia del acta y
copia del acta archivan para archivan para su control.
su control.
Aprobado?
A A\ 4
- A 4
Se comunica con la . . FIN
unidad solicitante y Archiva copia del manual, de la FIN
establecen las acciones comunicacion y del actay
respec[ivas a realizar. archiva la version digital.

v

Publica el manual en la pagina
web (CENDA/DII) de la
Universidad.

FIN

v
FIN




