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1. PROCESO/SUBPROCESO

RELACIONADO: Gestion de la Formaciéon/ Gestion de las facultades

Coordinador de la Unidad, Auxiliar Administrativo,

2. RESPONSABLE(S): Monitores Administrativos designados para atencion a
usuario.
3 OBJETIVO: Ofrecer cursos de idiomas, por extension, abiertos a

toda la comunidad.

Inicia con la solicitud de aprobacién de las tarifas que
4. ALCANCE: rigen los cursos ofrecidos durante el afio

Acuerdo No 002 de 1988, actualizado en enero de

5. MARCO NORMATIVO: 2009.

6. CONTENIDO:

Cargo

Punto de control
Responsable

Actividad / Descripcién de la actividad

. Resolucion de
Coordinador

Realiza solicitud de aprobacion de las tarifas De la Unidad aprobacion
1 | que rigen los cursos ofrecidos durante el afio.
- Vicerrectoria
Auxiliar Administrativa
Administrativo
Anual
Resolucién de
Solicitud a la Vicerrectoria Académica de | Coordinador aprobacion
resolucion para aprobacion del calendario | De la Unidad
2 | académico mediante oficio remisorio en donde Vicerrectoria
se incluyen fechas de Inscripcion, inicio y Auxiliar Académica
terminacion de clases. Administrativo
Semestral

Registro base de
datos de Excel

Recibe la informacion del interesado para
inscribirse en el curso(s) de la unidad de
3 | servicios en lenguas extranjeras.

Auxiliar
Administrativo

: Cada vez que sea
] . R, Monitores au
Nota 1: Para el proceso de inscripcion es necesario
necesaria la presentacion del documento de
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identidad en fisico.
Se expide factura mediante Sistema SQUID y se
solicita al estudiante que, una vez cancelada,
remita la copia de la consignacién a la oficina de
Unilingua.
4 Nota 2: Para el idioma Ingles, se imprime la Adrﬁil:])i(éltlfeitivo
factura por el valor del curso. En los otros
idiomas se hace un proceso de preinscripcion y
se imprime la factura una vez se cumpla con el
punto de equilibrio.
Se realiza planeacién y distribucién de cursos
por niveles para realizar la logistica respectiva, | Coordinador
5 (salones, monitores, docentes, textos y otros de Unidad
materiales) para el desarrollo del curso de
acuerdo a la informacién registrada en bases de Auxiliar
datos de Excel de los matriculados. Administrativo
Realiza solicitud de salones mediante formato
préstamo de salones o aulas (lvmen). Coordinador
de Unidad
6 | Solicita impresion de publicidad, realiza
asignacion y vinculacion mediante convocatoria, Auxiliares
de monitores docentes, los docentes licenciados | Administrativos
se vinculan por contrato académico remunerado.
Coordinador
de Unidad
7 Presenta informe a la jefatura del Departamento Acta general de
de Lenguas Extranjeras. Reunién de actividades.
Departamento
7. FORMATOS: N.A
8. ABREVIATURAS Y NA
DEFINICIONES: '
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9. REGISTRO DE MODIFICACIONES:

Fecha Mt Modificaciones
No.
04-09-2015 0 PM-FO-4-PR-25 Construccion: Pr_ocedlmlent(_) logistica en
programas de idiomas ofrecidos por Unilingua
, Anexo A: Convenciones del diagrama de flujo
10. ANEXOS: Anexo B: Diagrama de Flujo del procedimiento
ELABORACION \ REVISION
Nombre:
Nombre: Responsable Subproceso
Cargo: Coordinador de unidad Cargo:
Fecha: 25-08-2015 Fecha:
REVISION \ APROBACION
Nombre:
Responsable Proceso:
Cargo: Rector
Fecha: Fecha: 04-09-2015

Nota: La firma en el espacio revision - responsable de subproceso, aplica cuando el
subproceso exista.
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Anexo A: Convenciones del diagrama de flujo

SIMBOLO

Inicio

SIGNIFICADO

Identifica el inicio del proceso.

Representa la preparacion de un documento en
original.

Representa la preparacién de un documento que
se elabora en original y varias copias.

Representa la toma de decisiones.

Representa una operacion.

Conector de paginas.

Conector interno. Permite conectar actividades o
formatos con otras actividades dentro del
Flujograma.

¢ oa[JoUne

Indica el sentido de la informacion. Las flechas se
utilizan para conectar los diferentes simbolos y con
ello se representa el recorrido de la informacion
entre las diferentes actividades o dependencias.

Fin

Representa el final del procedimiento/proceso.
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Anexo B: Diagrama de flujo del procedimiento

AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
MENSAJEROS

Ve N\
( INICIO )
AN /
Recoge las comunicaciones internas y externas del dia en la
bandeja de las diversas dependencias

Clasifica las comunicaciones por dependencias, y por destino:
local, nacional, internacional, verifica destinatario, direccién y
teléfono.

b

Llena Formato PA-GA-2.1.1-FOR-1 ‘Entrega de
Correspondencia”

Formato PA-GA-2.1.1-FOR-1

S l o

Separa el (las) comunicaciones (s) segln lugar de destino

1

Revisa las comunicaciones, tabla de retencion documental,
asunto, anexos, nmero de folios

¥

¢El documento Cumple con lo establecido en-
la norma?

NO
v

TECNICO ADMINISTRATIVO DESTINATARIO INTERNO

Devuelve las comunicaciones a la Dependencia Remitente |

Realiza procedimiento PA-GA-2.1.1-PR-7 Ventanilla tnica

Pone reloj radicador

¥

Entrega de correspondencia y solicita firma de recibido en el

.| Recibe ia y firma recibido en el formato PA-GA-

formato PA-GA-2.1.1-FOR-1 Entrega de correspondencia

Recibe formato PA-GA-2.1.1-FOR-1 Entrega de

2.1.1-FOR-1 Entrega de correspondencia

correspondencia con firma de recibido

EMPRESA DE MENSAJERIA




