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Objetivo:

Establecer y determinar los parametros de comunicacion de la entidad tanto interna como externamente, para divulgar los actos administrativos, la gestiéon administrativa, y demas disposiciones en
prode la mejora de la imagen institucional asociadas al logro de los objetivos establecidos.

Instrucciones:

1. Escriba el nombre del proceso que va a analizar
2. Diligencie cada una de las casillas de acuerdo al requerimiento establecido en la parte superior
3. Inserte una fila cuando vaya a ingresar nueva informacion

4. Los procesos estan clasificados segln su orden en el mapa de valor de la entidad

5. Cualquier duda sobre la informacién, remitase al Coordinador o Lider del Sistema de Gestion Integrado
6. La responsabilidad y la autoridad de la informacién interna y externa, se encuentra descrita en el Articulo 2 Resolucién 027 -
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2- FUNCIONARIO / 3-ROL 11- RESPUESTA
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PROCESO EMITIR LA Ref: Resolucién 027 - COMUNICAR COMUNICACION EXTERNO (E) COMUNICACION ELECTRONICO (E) PUBLICACION COMUNICACION PROPOSITO DE LA
COMUNICACION 20200310 COMUNICACION
Gestores del
GESTION Administrativa y/o hu?r:gﬁgssér::‘;et?s‘?as
PROYECTOS Personal que tenga Facilitadores Oficios, entidades externas’ Portal web, ADOr001-ADOr007-
ESPECIALES Y | establecido f:ientro de Responsables del comllmlcat:lones, (contratantes), l-E correspondencia interna FE SEGUN VIGENCIA A[l)OrOOSl- AldoROOZ - INFORMAR
RELACIONES sus funciones Sistema Integrado circulares, entidades y externa (SAIA), correo sistema institucional
INTERINSTITUCI | contractuales / gestor de Gestion memorandos electronico, cartelera de solicitudes
cooperantes,
ONALES responsable . .
funcionarios
publicos
. idi Presentar propuestas
GESTION Asesor Juridico, ” Entidades o s oo ey
PROYECTOS administrativa y/o Gestores Presentacion de cooperantes ) .
ESPECIALES v | Fersonalquetenga | o "0 = |portafolios de servicios funcionarios Portal web, ADOr001 - EPRr002 |portafolio de servicios
establecido dentro de | ~ooP DPEYRI y/o - h I-E correspondencia externa, F-E SEGUN VIGENCIA | sistema institucional |de la DPEyRI y/o
RELACIONES N Sistema Integra o S publicos, entidades . . ibi tas d
sus funciones 2 invitaciones para correo electrénico de solicitudes recioir propuestas de
INTERINSTITUCI de Gestion externas aliados para la
ONALES contractuales / gestor presentar propuestas (contratantes) P_ T .
responsable contratacion derivada
Situaciones o hechos |Comunidad udecina, ADOr001- ADOr006-
GESTION Administrativa y/o dentro de contratos y/o comunidad en EPRr017-ADOr010-
PROYECTOS Personal que tenga Gestores convenios general, entidades Portal web AFIr067-EPRF003-
ESPECIALES Y | establecido dentro de | Responsables del interadministrativos, cooperantes, ! . EPRF018-EPRF019-
RELACIONES sus funciones Sistema Integra o convenios de funcionarios & corrsosz‘zgdjgz;f;ﬁirna, F-E SEGUN VIGENCIA EPRF030-EPRF035- INFORMAR
INTERINSTITUCI | contractuales / gestor de Gestion cooperacion especial y| publicos, entidades EPRFO037 Sistema
ONALES responsable ordenes de prestacion externas institucional de
de servicios (contratantes) solicitudes
GESTION Control interno, Formato anexo F99-
PROYECTOS ) . Facilitadores almacén,
Area financiera, . S Formato F97- anexo Informar la
ESPECIALES Y e P Responsables del Informes para la investigacion . .
administrativa, juridica /| «. . : o I-E Correo electrénico, teams E ANUAL 9 - formato 12A- contratacion de la
RELACIONES estor responsable Sistema Integrado contraloria universitaria, anexos- formato F04- | vigencia anual anterior
INTERINSTITUCI | 9 s de Gestion direccion juridica, oot Eoa g
ONALES direccion financiera
GESTION
PROYECTOS Area financiera Gestores Control interno, Informar la
ESPECIALES Y . N ’ Responsables del comité de Plataforma, correo Aplicativo SIA -
RELACIONES admlp;sstrztrll\gl/)lgestor Sistema Integra o SIA OBSERVA contratacion, -E electrénico, teams E MENSUAL OBSERVA vi C(e)rr:gizt?;:;?a?:eﬁor
INTERINSTITUCI P de Gestion compras 9
ONALES




Control interno,

GESTION Administrativa y/o Planes de gestores del
PROYECTOS Personal que tenga Facilitadores mejoramiento proceso (SGSST, Plataforma- ADOr0074 Seguimiento de
ESPECIALES Y | establecido dentro de | Responsables del . . CALIDAD, Plataforma, correo hallazgos/ aprobacion
X . (acciones preventivas, I-E P E SEGUN SOLICITUD| ADOr003- ADOr001-
RELACIONES sus funciones Sistema Integrado correctivas y de AMBIENTAL, electronico, teams ADOr006 de planes de
INTERINSTITUCI | contractuales / gestor de Gestion mejora) ANTISOBORNO, mejoramiento
ONALES responsable SIST.
INFORMACION)
Generacion de ante
proyecto de
presupuesto para
aprobacion de la
directora, causacion
de cuentas de cobro
OPS, causacion activa
y pasiva mensual y
anual, conciliaciones Archivo Excel
financieras, avalar Presupuesto, rchivo excel,
PSOEYSI-EF(IJ?'NOS Gestores transferencias al direccién ador991, formato | seguimiento y revision
ESPECIALES Y |Area financiera / gestor| Responsables del fondo, presentacion de planeacién, Correo electrénico . causau.on, formato de de los procesos
N reservas contabilidad, | ’ E SEGUN SOLICITUD| causacién, formato de financieros /
RELACIONES responsable Sistema Integra o - L. teams, Integradoc .
INTERINSTITUCI de Gestion prelslupufestales, telsorerlla, direccion SCDP, formato CDP, ) aprobé’tzlor} de Ila
ONALES certificaciones de financiera, gestor formato SRP, formato | informacion financiera
disponibilidad del proceso RP, resolucion
presupuestal,
incorporacion de
convenios y contratos
interadministrativos,
gestion y pago de
pdlizas requeridas en
los convenios y/o
contratos
interadministrativos
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