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1. ALCANCE

Esta guia contiene orientaciones para los lideres de procesos y/o subprocesos
del SGC-VAF y otras unidades organizacionales que utilicen el mddulo de
Planeacién del aplicativo de administracién del SGC-VAF, para el registro de la
planeacién anual, ejecucién de las actividades y sub-actividades programadas,
control del cumplimiento y ejecucion de la planeacioén, eficacia de las actividades
planeadas y toma de acciones a partir de los resultados obtenidos.

2. CONDICIONES GENERALES

e La planeacién de las sub-actividades a realizar durante el afo de la vigencia,
deben orientarse al cumplimiento del propédsito del proceso y subproceso, en
concordancia con los objetivos de calidad y de manera articulada con las
responsabilidades asignadas en los proyectos institucionales (en los casos
gue aplique), en observancia de la misién de la Vicerrectoria Administrativa
y Financiera, en consonancia con la misién institucional, y demas que
apliquen.

e Anualmente la Alta Direccién del SGC-VAF, definird los ejes estratégicos
(actividades) que se deben incorporar en la planeacién estratégica anual. En
caso de requerirse inclusién de nuevos ejes estratégicos (actividades), el lider
nacional solicitard el ajuste a la Representante de la Direccién del SGC-VAF.

e Los ejes estratégicos Plan de desarrollo, Acreditacién programas y/o
institucional y Otros, podran ser excluidos de la planeacién anual de algunos
procesos y subprocesos, siempre y cuando no apliquen responsabilidades
orientadas para tal fin y deberan informar a la Representante de la Direccién
del SGC-VAF para su aprobacion y ajustes en el sistema.

e La planeacién anual se registra en el aplicativo de administracién del SGC-
VAF, en el respectivo médulo, identificado la planeacién con el afo
correspondiente. Se debe incluir la aprobacién de la planeacién como una
actividad, para que el responsable de aprobar registre su aceptacién o
indigue los ajustes que deben realizarse a la planeacién.

e El plazo para registrar la planeacién es el tltimo dia habil del mes de enero
de cada vigencia anual.

e El plan de trabajo debe ser detallado y que aporte valor en la operacion y
control de cada proceso y subproceso incluyendo al equipo de trabajo
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El nivel de avance final de la ejecucién de la planeacién estratégica anual,
debera ser minimo del 85%; en caso de presentarse incumplimiento de
subactividades, el lider nacional del proceso o subproceso, analizaréd las
causas y determinard la pertinencia de su inclusién en el afo siguiente.

3. DESARROLLO DE CONTENIDO

3.1 GENERALIDADES

1.

Definicién de los objetivos estratégicos de la planeacién: anualmente se
definiran los objetivos estratégicos que aplican a cada proceso y subproceso;
inicialmente, se determiné como objetivo estratégico el propdsito de cada
proceso y subproceso, el cual deberd ser revisado por el lider nacional
correspondiente, una vez finalice la vigencia de referencia y solicitard su
ajuste a la Representante de la Direccién del SGC-VAF en caso de requerirse.

El modelo definido para la planeacién anual, se organiza en ejes estratégicos

(actividades), de los cuales se desprenden las diferentes sub actividades que
deben programarse para su cumplimiento.

Ejes estratégicos

Planeacion del proceso o subproceso Obligatorio
Revision, actualizacion y divulgacion documental | Obligatorio
Obligatorio
Fortalecimiento de las competencias del personal | para Talento
Humano
Innovacion en Ia prestacion del servicio Obligatorio
Control operacional Obligatorio
Gestion de recursos Obligatorio
Combinacion de talentos Obligatorio
Medicion del desempefio Obligatorio
Flan de desarrollo Opcional
Acreditacion de programas y/o institucional Opcional
Oftros Opcional

Tabla 1. Ejes Estratégicos
Estos ejes estratégicos se han identificado a partir de:

Los requisitos que aplican para la planeacion de la provision y prestacion del
servicio, incluyendo la planeacién de las actividades de control que deben
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implementarse para cumplir los requisitos de los productos y servicios que
ofrecen. Estos ejes (actividades) se denominan Gestion de los Recursos,
Planeacién del proceso y subproceso y Control Operacional.

2. Para contribuir al cumplimiento de los objetivos de calidad del SGC-VAF, se
han incluido los siguientes ejes estratégicos (actividades):

a. Comunicacién asertiva: revisién, actualizacién y divulgacién documental
(a las partes interesadas pertinentes), de la informacién documentada del
proceso y subproceso pertinente.

b. Cultura de la autoevaluacién y autorregulacién y oportunidad en el
servicio: Medicién del desempeiio.

c. ldoneidad del talento humano y cultura del servicio: Fortalecimiento de
las competencias del personal {(aplica para el subproceso de Talento
Humano) y Combinacién de talentos.

d. Factor Diferencial: Innovacién en la prestacién del servicio.

3. Articulacién con proyectos institucionales: aplica para los procesos y
subprocesos que participan en la planeacién o ejecucién de actividades en el
Plan de Desarrollo Institucional.

4. En observancia de la misién de la Vicerrectoria Administrativa y Financiera
de proveer recursos para el cumplimiento de la misién institucional:
Acreditaciéon programas y/o institucional, que aplica para los procesos y
subprocesos a los cuales se asignen responsabilidades orientadas para tal
fin.

5. Otras actividades asignadas: en el eje denominado Otros, los procesos y/o
subprocesos podran incluir actividades y subactividades diferentes a las
mencionadas anteriormente, cuando se les asignen o autoricen
responsabilidades adicionales por parte de las autoridades competentes
dentro de la institucién. De acuerdo con los plazos definidos, deberan
incluirlas dentro de la planeacién de la vigencia, para facilitar la ejecucién y
control al cumplimiento de los requisitos determinados.

3.2 REGISTRO DE LA PLANEACION ANUAL
1. Plazo: el registro de la planeacion se realizard en el aplicativo de

administracién del SGC-VAF en el médulo correspondiente, a mas tardar el
ultimo dia laboral del mes de enero de cada vigencia. Para el registro,
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ingresar a Planeacién - Planeacidén Estratégica, seleccionar el proceso o
subproceso correspondiente y en el menu superior, la opcién Plan de Accién.

Planeacion - Planeacidn Estratégica

Insertar || Modificar || Ver || Eliminar || Diagndstico || Objetivo estratégico | [ELIVERICeiY | Reportes || Seguimiento || Dashboard || Tablero de mando || Mapa estatégico || Clonar

L
1 Je SGC VAF 01/02/2016 30/11/2016 Por proceso
2 [+ SGC VAF 01/0272017 291122017 Por proceso
3 On PDI 2019-2028 01/0172019 31122027 Qrganizacional
4 [] 13 PLAN DE ACCION 01/01/2019 21/02/2020 Organizacional
5 [] 18 Centro de Conciliacion 14/01/2021 171122021 Qrganizacional
6 [] 19 PLAN DE ACCION 2020 01/01/2020 3171212020 Organizacional
7T [J 22 Talento Humano 11/01/2022 16/12/2022 Por proceso
8 24 Logistica 1110172022 16/12/2022 Por proceso
9 [] 25 Mercadeo Institucional 11/01/2022 16/12/2022 Por proceso
10 [ ] 26 Compras 11/01/2022 16/12/2022 Por proceso

2. Seleccionar la opcién Crear plan de accién

Crear plan de@cién (+)

AR 6 2017 2017-02-02 2017-12-22 Por definir
2 9 2018 2018-04-09 2018-12-28 Paor definir
2 10 2019 2019-01-16 2020-01-15 Por definir
4 28 2020 2020-02-17 2020-12-18 Paor definir
LR 201 2021-02-01 2022-01-28 Por definir
6 118 2022 2022-01-11 2023-01-31 Por definir

3. Identificacién: registrar la informacién correspondiente, asi: en el campo
Nombre, se debe registrar el nombre del campus y el afo, ejemplo:
Bucaramanga 2024, Clcuta 2024, Valledupar 2024, segun aplique. En el
campo Descripcién se detalla a que corresponde ese registro, ejemplo:
Planeacion del subproceso de Logistica del campus Bucaramanga del afio
2024, en la fecha de inicio se registra la fecha en que se ingresa a laborary
en la fecha final, la fecha en la cual la Universidad sale a vacaciones
colectivas. En el campo Responsable de la definicién se registra el cargo del
lider del subproceso que estd registrando la planeacién, ejemplo:
Coordinador (a) Activos Fijos y se marca el botén de dos flechas y se
selecciona el botén de guardar.
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Nombre

Nombre

Descripcion

Fecha de inicio

Responsable(s) de definicion

I Campo Reguerido

SGC WAF

L

2

Fitro:[ |

Fecha final |

[Awaliar Procesas Tecnicos
Auxiliar Seguridad y Salud en el Trabajo =
Contadora Sede

Coordinador (a) Activos Fijos

Coordinador (a) de Atencion al Estudiante b

/ Guardar Volver

4. A continuacién, se selecciona nuevamente en el tablero de planeacién
estratégica, el proceso o subproceso correspondiente y se marca la opcién
de Plan de Accibn, una vez se ingrese a esa seccion, seleccionar el plan de
accién que se acabé de crear, marcando la opcién Actividad.

Crear plan de accién (+)

2017
2018

10 2019
28 2020
ET) 2021
19 2022

2017-02-02
2018-04-09
2019-01-18
2020-02-17
2021-02-01
2022-01-11

2023-01-17

2017-12-22
2018-12-28
2020-01-15
2020-12-18
2022-01-28
2023-01-31
2023-12-22

Por definir
Por definir
Por definir
Por definir
Por definir
Por definir

Por definir

Actividad Modificar Eliminar Cerrar
Actividad Modificar Eliminar Cerrar
Actividad Modificar Eliminar Cerrar
Actividad Modificar Eliminar Cerrar
Actividad Modificar Eliminar Cerrar
Actividad Modificar Eliminar Cerrar

Au:i@ad Modificar Eliminar Cerrar

5. Una vez se ingrese, se selecciona la opcién Crear Actividad y se va creando
cada uno de los ejes estratégicos definidos para la planeacién de
conformidad con los lineamientos de la Alta Direccién para el SGC-VAF o

autoridad

institucional, si

se trata de otros procesos académicos,

administrativos fuera del alcance del sistema de gestién de calidad.
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ACTIVIDAD

Planeacion SGCWAF

Plan de accion 2023

Crear Actividad (=)

6. En el campo objetivo estratégico, relacionar de la lista desplegable, el
objetivo que apliqgue seguln corresponda al eje estratégico; en el campo de
Cédigo registrar la codificacién asignada al eje estratégico, se recomienda
usar la misma codificacién del afio anterior, pero agregando al final de cada
coédigo los dos Ultimos digitos del afio de la vigencia, para identificar el afio
correspondiente; en el campo de Actividad registrar el nombre del eje
estratégico {(ver tabla de ejes estratégicos); en el campo Peso, registrar el
peso asignado en la planeacién del 2022 para cada eje {(no se han modificado
los pesos inicialmente asignados) y en Responsable se asigna al lider de cada
proceso y subproceso, segun campus y se finaliza marcando guardar.

CREAR ACTIVIDAD
Planeacion SGCVAF

Plan de accion 2023

I Campo Requerido

Objetive estratégico [ Seleccionar )

Codigp [ ]

Actividad

Peso [ |»

Responsable | seleccionar v

% . ) Indicador Peso
Indicadores asociados

Agregar indicador (+)

Guardar Volver

7. Finalizado los pasos anteriores, crear las subactividades en cada eje
estratégico de acuerdo al procedimiento realizado por cada lider en la
planeacién del afo.
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8. Cuando se realice la asignacién de los responsables en cada subactividad,
se deben incluir adicionalmente a los responsables de realizar el
seguimiento, asi:

El lider del proceso o subproceso debe hacer seguimiento a las
subactividades asignadas a integrantes del equipo de trabajo.
Adicionalmente a este, aplican otros niveles de seguimiento que se indican
en el numeral 3.5 Seguimiento de la Planeacién Anual.

3.2.1 RECOMENDACIONES PARA LA DEFINICION DE LA PLANEACION
ESTRATEGICA

a. Diagnéstico estratégico de cada proceso y subproceso (DOFA), por primera
vez, cuando cambien las condiciones internas o externas consideradas en el
diagndstico inicial o cuando por directriz de la Alta Direccién se indique: se
registra en el médulo de planeacién, y seréd revisado y actualizado anualmente
bajo la responsabilidad del lider nacional correspondiente.

b. Se recomienda que las actividades que se realicen de forma mensual se
registren en la planeacién con esta periodicidad y no anual, con el fin de
facilitar la revisién y cumplimiento mensual.

c. En cuanto a la revisién y actualizaciéon de la informacién documentada del
proceso o subproceso, se recomienda programar las subactividades
considerando el vencimiento de la versién de cada documento, en forma
individual.

d. Incluir en la actividad de Revisién, actualizacién y divulgacién documental, la
actualizacién periédica de los micrositios de cada proceso y subproceso,
cuando apligue.

e. En la definicion de plazos de ejecucién de subactividades, considerar hitos en
la provisién y prestaciéon del servicio del proceso y subproceso y de otros
procesos académicos, administrativos que participan o dependen de los
servicios del proceso y subproceso, para evitar conflictos en el cumplimiento
de las fechas de ejecucion.

3.3 APROBACION DE LA PLANEACION ANUAL

La aprobacién de la planeacién se realizara de la siguiente forma:
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e El proceso de aprobacién de la planeacién se realizara de la siguiente forma:
el eje estratégico de Planeacion del proceso o subproceso debe incluir una
sub actividad denominada: aprobacién de la planeacién y asignan a los
lideres correspondientes de aprobar la planeacion, ejemplo: Talento Humano
Bucaramanga crea esta actividad y se asigna como responsable al Director
Administrativo y a la Coordinadora Administrativa y Financiera; Talento
Humano Valledupar asigna esta actividad a jefe de Talento Humano.

e Los procesos y subprocesos académicos, administrativos fuera de la
estructura funcional de la Vicerrectoria Administrativa y Financiera, asignan
la aprobacion el lider de la unidad organizacional a la cual pertenecen,
ejemplo: Comunicaciones de Bucaramanga crea esta actividad y se asigna
como responsable al Rector General; para la aprobacién de la planeacién de
los campus aplica como responsable, el lider nacional del proceso o
subproceso.

e La aprobacién la realizard el lider correspondiente, revisando la planeacién
por la opcién de seguimiento; en caso de no ser aprobada, se registrara en
esa actividad las observaciones de los ajustes que se deben realizar y se
notificara adicionalmente por correo electrénico a cada lider.

e Los lideres nacionales de proceso cuentan con cinco (5) dias habiles para la
revision y aprobacién de la planeacién, en caso de requerirse ajustes a la
propuesta inicial, el lider nacional informarda al lider de proceso/subproceso
correspondiente en este tiempo y los ajustes se deben realizar méximo a los
dos (2) dias habiles siguientes a la solicitud de ajuste, para ser aprobada
maximo a los dos (2) hébiles subsiguientes a la realizacién de ajustes.

3.4 EJECUCION DE LA PLANEACION ANUAL

En cumplimiento de los plazos definidos para la ejecucién de las
subactividades programadas, se registra la informacién relacionada y se
incluye la evidencia que respalde la ejecucién.

La evidencia debe ser vigente, suficiente y coherente con la subactividad
ejecutada y debe permitir al responsable del seguimiento, conceptuar
respecto al nivel de cumplimiento del objetivo planteado para la actividad o
subactividad y recomendar ajustes si se requieren o sugerir la toma de
acciones de acuerdo al resultado.
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3.5 SEGUIMIENTO DE LA PLANEACION ANUAL

El seguimiento de la planeacién estratégica anual se realizard como minimo
dos veces al afo de forma semestral, asi:

e Primer seguimiento: se realizara durante el mes de junio, antes de su
finalizacién.

e Segundo seguimiento: se realizara a partir de la Ultima semana del mes de
noviembre, hasta el inicio del periodo de vacaciones colectivas o hasta
finalizar el mes de diciembre (en los casos que aplique).

Los seguimientos de la planeacién estratégica anual de cada proceso y
subproceso del SGC-VAF estardn bajo la responsabilidad de los lideres de
proceso y subproceso nacional. Adicionalmente en los campus de Clcuta y
Valledupar, las jefaturas Administrativa y Financiera y de TIC, realizardn
seguimiento a los subprocesos que hacen parte de los procesos que lideran
en el campus respectivo, en la misma periodicidad establecida y en el plazo
definido para cada seguimiento.

La Vicerrectora Administrativa y Financiera, debe hacer seguimiento a la
planeacién de los procesos nacionales que hacen parte de su estructura
funcional.

Para otros procesos académicos, administrativos que hacen parte del SGC-
VAF aplican los mismos niveles de seguimiento: seguimiento de procesos y
subprocesos en los campus de Clcuta y Valledupar, lideres de procesos y
subprocesos nacionales; procesos y subprocesos de Bucaramanga, lideres
de proceso nacional.

Corresponde al responsable del seguimiento la revisién de las evidencias, la
identificaciéon de desviaciones respecto del objetivo planteado para la
actividad y el nivel de cumplimiento, indicando en el comentario de
seguimiento si se requieren ajustes. En este caso, debe ajustarse el nivel de
avance de la subactividad, de acuerdo con lo ejecutado.
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VAF-GU-002-UDES

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION
00

DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA DE APROBACION
01/12/2023

RESPONSABLE

Gloria Liliana Osorio Avendano
Directora de Calidad
Administrativa y Financiera

Carmen Eridia Guerrero Gonzélez
Coordinadora de Calidad 5GC

Gelmy Lorena Sédnchez Baquero
Directora de Gestién Documental

Version inicial

Gloria Liliana Osorio Avendafio
Directora de Calidad
Administrativa y Financiera

Carmen Eridia Guerrero Gonzalez
Coordinadora de Calidad SGC

Gelmy Lorena Sanchez Baquero
Directora de Gestién Documental

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA DE APROBACION En el numeral 3.2 Registro de la Planeacién anual,

04/12/2024 numeral 8, se incluye responsable del seguimiento a
subactividades asignadas al equipo de trabajo y se

RESPONSABLE indican otros niveles de seguimiento detallados en el

numeral 3.5 Seguimiento de la Planeacién Anual.

En el numeral 3.5 se aclara nivel de avance de las
Jefaturas Administrativas y Financieras y de TIC para
el seguimiento a su cargo.

Se incluye descripcidén del seguimiento a cargo de la
Vicerrectora Administrativa y Financiera y para otros
procesos y subprocesos académicos, administrativos
que conforman el SGC-VAF.
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