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ANEXO TECNICO 1.- REQUERIMIENTOS GENERALES Y ESPECIFICACIONES
TECNICAS.

El contratista debe acogerse a los siguientes requerimientos para el desarrollo
e implantacion de desarrollo de software, teniendo en cuenta como base
nuestra infraestructura tecnolégica, Bases de Datos, requerimientos de
seguridad de la informacion, metodologias de desarrollo y entregables. Lo
anterior si aplica como aplicativo de gestion externa.

Requerimientos Técnicos de Infraestructura proyectos WEB:

ANENENEN

\

ANENEN

Utilizar el IDE de Netbeans 8.2 o superior.

Utilizar compilaciones en JAVA 1.6 o superior en sus versiones estables.
Utilizar contenedor WEB Tomcat 7 o superior en sus versiones estables.
Las interfaces deberdn estar acordes al Manual de Identidad
Institucional.

La aplicacion no podrd utilizar CDN (Content Delivery Network), todos
los recursos deberdn estar disponibles en el proyecto.

El ambiente de desarrollo a ufilizar deberd ser de licenciamiento Open
Source.

La aplicaciéon deberd interactuar con el Login institucional para utilizar
los mismos usuarios (La plataforma institucional enviard usuario
logueado por método POST a la aplicacion.).

Se debe utilizar los patrones de diseno en java, MVC, DAO y VO.

Para las interfaces se debe utilizar bootstrap 4.0 o superior.

Se recomienda utilizar para el diseno de las interfaces utilizar JSTL para
una mayor organizacién de la codificaciéon de las interfaces.

Requerimientos de Bases de Datos:

v
v

v

La Base de Datos por utilizar deberd ser ORACLE 12¢

Deberd realizar diseno de datos (MER — Modelo Entidad Relacién) en
DataModeler.

El diseno de datos deberd ser aprobado por la Direccion de Sistemas y
Tecnologia.

Deberd tener todos los objetos de Base de Datos en Unico esquema de
base de datos, otorgado por la Direccion de Sistemas y Tecnologia (No
se permite crear objetos en los esquemas del sistema).

Deberd interactuar con los datos con los que cuenta la institucion para
evitar redundancia de estos.

Tendrd que utilizar la nomenclatura institucional para nombrar los
objetos de base de datos a utilizar.
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Requerimientos de Seguridad de la Informacion:

v El proveedor o contratista externo deberd firmar Cldusula de
Confidencialidad, y deberd garantizar que todos los datos utilizados de
la Universidad de Cundinamarca para el desarrollo del proyecto una
vez finalice, serd destruidos en los ambientes locales y nube utilizados.

Requerimientos de Metodologias de Desarrollo:

v' El proveedor deberd disponer de un equipo de trabajo que utilice la
metodologia SCRUM y este lleve toda la documentacion del proyecto
y diligencie todos los artefactos que la metodologia exige.

v' Para el levantamiento de necesidades o requerimientos, se podrdn
utilizar métodos como entrevistas, encuestas y solicitud de documentos
(Formatos, Procedimientos, Guias, Instructivos). El diligenciamiento de
las historias de usuario las realizard el proveedor teniendo en cuenta lo
recolectado en este proceso.

v' El proveedor deberd presentar antes del inicio del proyecto los
requerimientos funcionales y no funcionales, para que sean aprobados
por las partes involucradas (Proveedor, jefe de Oficina Beneficiada y
Direccién de Sistemas y Tecnologia).

v' El proveedor deberd presentar plan de frabajo (Cronograma) para la
ejecucion del proyecto, donde se incluya las revisiones periddicas con
el usuario o cliente (Universidad de Cundinamarca) para validar lo
desarrollado frente a lo solicitado, deberd permitir un rango de
flexibilidad para cambios sustanciales si se requiere.

Entregables requeridos:

v' Codigos Fuentes del proyecto.

v' Diseno de Base de Datos MER y Scripts DDL y DCL utilizados en el diseno,
de igual manera los DML de los datos bdsicos o pardmetros que utilizara
la aplicacion.

v Despliegue del ambiente de pruebas en equipos de la Universidad de
Cundinamarca.

v Capacitacion técnica de ambiente de pruebas y del desarrollo
realizado.

v Manuales de Usuario y Manuales Técnicos.

v' Acta de enfrega a satisfaccion firmada por las partes (Proveedor, jefe
de Oficina Beneficiada y Direccion de Sistemas y Tecnologia).

v' Carta de sesidon de derechos patrimoniales del proyecto de software

realizado.
‘ P N 2 /'\‘
Visto Bueno, Direccion de Sistemas Y Tecnologia. ‘
\L \kv WLl A
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ESPECIFICACIONES TECNICAS

Usuarios generales: Permisos a todos los mdédulos.
e Director de Interaccién Social Universitaria.
e Coordinacién Misional Interaccién Social Universitaria.
e Coordinador de Gestion Interaccion Social Universitaria.
Lideres Primarios: Responsables de drea por proceso.
Sublideres: profesores, coordinadores o personas y entidades en general con
especificaciones puntuales.

(Nombre del aplicativo) GESTOR DIGITAL DE INTERACCION SOCIAL UNIVERSITARIA -
GDISU -

Tener presente para todos los mdédulos, que la sistematizacidén de los formatos
mencionados como anexos, en cada uno de los procesos, Nno debe quedar a manera
de repositorio, por lo contrario, debe existir una construccidn de formularios, que
recopilen los datos y avales solicitados.

1. MODULO DE VOLUNTARIADO SOCIALMENTE RESPONSABLE:
Roles Administrativos: (1)

VOLUNTARIO: Los voluntarios son personas naturales que libre vy
responsablemente, sin recibir remuneracion de cardcter laboral, ofrecen
tiempo, trabajo y talento para la construccién del bien comin en forma
individual o colectiva, en organizaciones publicas, privadas o fuera de ellas
(Unidad Administrativa Especial de Organizaciones Solidarias).

e Moddulo, entidades vinculadas bajo convenio marco o especifico: El
lider es responsable de vincular las entidades, para este proceso se
tendrd acceso al médulo de solicitud de convenios especificos, el cual
recoge puntualmente el procedimiento puntual de los acuerdos y
convenios de voluntades (ver especificamente mddulo de convenios,
proceso parte inferior).

e Moddulo formulario de aspirantes para voluntariado: Este moddulo
permite recopilar la informacion, puntual de los interesados a ser
voluntarios (Datos requeridos bajo la revision de un supervisor de la
UCundinamarca - tener presente el siguiente enlace).
https://forms.office.com/pages/responsepage.aspx2id=0GfaBOMESXf1 -

ItkcOSuwlgJr-
GPdNpKTwNflzkZJURUVGOENhLUOARQIZOUZzk4QINMMV JQSUVJQS4u

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfono: (091) 8281483 Linea Gratuita: 018000180414
www.ucundinamarca.edu.co E-mail: info@ucundinamarca.edu.co
NIT: 890.680.062-2

Documento controlado por el Sistema de Gestion de la Calidad
Asegurese que corresponde a la Ultima version consultando el Portal Institucional


http://www.ucundinamarca.edu.co/
mailto:info@ucundinamarca.edu.co
https://forms.office.com/pages/responsepage.aspx?id=oGfaB0MfjE6Xf1-ItkcO5uwlqJr-GPdNpKTwNflzkZJURUVGOEhLU0dRQlZOUzk4QlNMMVJQSUVJQS4u
https://forms.office.com/pages/responsepage.aspx?id=oGfaB0MfjE6Xf1-ItkcO5uwlqJr-GPdNpKTwNflzkZJURUVGOEhLU0dRQlZOUzk4QlNMMVJQSUVJQS4u
https://forms.office.com/pages/responsepage.aspx?id=oGfaB0MfjE6Xf1-ItkcO5uwlqJr-GPdNpKTwNflzkZJURUVGOEhLU0dRQlZOUzk4QlNMMVJQSUVJQS4u
https://forms.office.com/pages/responsepage.aspx?id=oGfaB0MfjE6Xf1-ItkcO5uwlqJr-GPdNpKTwNflzkZJURUVGOEhLU0dRQlZOUzk4QlNMMVJQSUVJQS4u

ADOro01_vv
l l DE‘ Pagina 4 de 31

UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA
— (SEDE, SECCIONAL O EXTENSION) -

Médulo de registro de hojas de vida del aspirante a voluntariado: El
voluntario realiza el cargue de su hoja de vida a manera de formulario
para la creacién de la hoja de vida a Digital donde el lider pueda
gestionary la informacion del voluntario (Anexo hoja de vida aspirante)
Moédulo entrevista: (Ver anexo MIUF056): El lider del drea realiza una
enfrevista virtual o presencial, requiriendo el diligenciamiento y
seguimiento de esta por voluntario, la idea es mantener centralizada la
informacion anclando este modulo, al registro de voluntarios inscritos
desde el mdédulo de formularios de aspirantes

Médulo exoneracion de responsabilidades (Ver anexo MIUF058): El
objetivo es sistematizar este formato, en donde el voluntariado pueda
diligenciar y firmar la exoneracion (si la persona no tiene firma
electréonica, permitir el descargue y cargue del PDF), enviando copia
al correo electréonico del mismo.

Médulo carta de compromiso (Ver anexo MIUF059): Los participantes
cargardn la carta cuando el procedimiento se lo permita.

Médulo de evidencias: Segun el proceso los voluntariados deben
cargar al aplicativo las evidencias donde se muestra el cumplimiento y
realizacion de las actividades voluntarias, este espacio permitird
contemplar y visualizard entregables.

Moédulo Evaluacién al voluntario: permitird que el lider del proceso
evalué el desempeno, compromiso, dedicacion, responsabilidad y
resultados del voluntario (espacio retfroalimentado a consideracion del
lider del proceso).

Edicion: este tendrd como objetivo lograr que todos los mddulos
mencionados anteriormente permitan realizar filtfros avanzados, crear,
editar, actualizar, y eliminar los datos (solo el lider del proceso):
Médulo andliticas:

v Identificar y analizar grdficamente la disponibilidad de la
informaciéon, detallando puntualmente, estados, fechas,
cantidades, facultades, programas académicos, unidades
regionales, entidades, comportamiento del procedimiento,
periodos académicos enfre otros (segun su aplicabilidad), este
ejercicio, debe redlizarse de la mano con lider del mddulo,
formalizando, revisando y determinando las analiticas puntuales
a desarrollar.
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v A partir de los temas de andilisis, siempre debe existir y permitirse
el descargue de reporte en Excel, tanto en procedimientos
como en contextualizacion general.

v Este espacio dard cuenta a datos e implementacion de los
modulos anteriormente mencionados.

=3
P —— 45,9%
874 1283
63% $ 1893
\_/\f\/\ 61% m—— 1%
1286 564
o

Adjuntamos ejemplo grdfico de informe.

e Datos puntuales por médulo: la idea es que desde cada mddulo al final
se puede visualizar un registro generalizado de la informacion bdsica
(eje: nUmero de entrevistas, estados)

8 1,7m © om $563

Ejemplo visual

¢ Modulo certificados: Reconocimiento de experiencias de voluntariado
institucional y de entrega de certificados (el formato ya estd
establecido, se entrega por el lider del proceso):

o Generar: El aplicativo le debe permitir al lider de mdédulo generar
el certificado y validado por el Director de Interaccién Social
Universitaria.
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o Descargar: Les permitird a los voluntariados descargar el
certificado segun el formato.

1. Planeacién de la accion |
voluntaria

| ’ 6. Formacién. ]

2. Promocién y convocatoria. ‘ |
| 7. Acompaifiamiento y motivacién

[

8. Seguimiento y evaluacién de la
I accién voluntaria

4. Conformacion de los grupos de
voluntariado.

| 5. Induccién. ]

3. Seleccion e incorporacién.

Adjuntamos el proceso actual
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2. MODULO GESTION DE EDUCACION CONTINUADA:
Roles Administrativos: (2)

Educacion continuada es una de las lineas de Interaccién Social Universitaria
de la Universidad de Cundinamarca, establecida a partir de las necesidades
de la sociedad y del mercado laboral, enfocado hacia el desarrollo de
diplomados, cursos, seminarios, talleres congresos y simposios, cuya duracion
sea minimo de 16 horas dirigidos a la comunidad académica, entidades
publicas y privadas y comunidad en general que deseen mejorar y/o
actualizar sus competencias profesionales y asi lograr una formacion integral.

e Moddulo de Sistematizar ficha técnica: Formato (ver anexo MIUF008),
redlizar la automatizacién de este formato, permitiendo la
identificacion puntual del tipo de evento que se va a realizar segun las
necesidades y solicitadas, este proceso debe tener avales del
DIRECTOR de ISU, lider de educacién continuada, coordinaciéon del
programa académico, decanatura o asociado (firma digital —imagen
y/o checklist).

- Laficha técnica serd cargada por el profesor.

- Después de enviada la informacién queda solo como veedores de
la solicitud.

e Publicidad: Una vez se apruebe la ficha técnica, se podrd descargar
en PDF con los avales pertinentes, debe existir un botdn que define el
estado de final de la actividad, con el propdsito de pasar a diseno y
publicidad interna (difusidon ISU) y externa (gestion ISU).

- Difusion ISU (difusionisu@ucundinamarca.edu.co) es quien realiza la
elaboracién del brochure.

- Gestion ISU (gestionisu@ucundinamarca.edu.co) realiza el cargue
de las piezas, para divulgacion.

- Bl web master (iuwebmaster@ucundinamarca.edu.co) de ISU,
podrd descargar las piezas grdficas para su publicacion en el
micrositio.

- Por cada proceso enviar notificacion o alerta a director del
proceso.
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Ajustes de fechas: Asi mismo, como se reciben solicitudes por parte de
los profesores para la realizacion de actividades de educacion
continuada, la gestidon interna hace que los tiempos se ajusten segun
las necesidades, motivo por el cual el proceso debe iniciar
nuevamente (desde el proceso de publicidad)
- Para esto es esencial que en cada actividad realizada se le asigne
al profesor lider una opcién de ajustes.

- Sisellegan a generar gjustes, se debe notificar automdaticamente a
los responsables del proceso de publicidad.

Certificados

Asistencia: (ver anexo MIUF014): Permite dejar registro a las actividades

realizadas, la idea es poder descargar el enlace para dicho registro y

tener los reportes a medida que finalicen las actividades (este serd

descargado por el profesor) — requerimiento obligatorio para poder

generar certificacion.

- Asistencia mayor al 80% de la actividad, para poder certificarse.

- Cdlificacién final de las actividades superior a 3.5 para lograr el
certificado.

Percepcion: (Ver anexo MIUF015): Cada evento que se realiza, los

participantes por medio de su documento de identificacién realizaran

una evaluacion del evento y/o Actividad Académica, permitiendo

captar la informacién, para poderla analizar:

- Tabular resultados por evento.

- Tabular resultados por todos los eventos.

- Para poder certificarse es obligatorio la evaluacion de percepcidn.

Informe de la actividad (Ver anexo MIUF021): El profesor lider de la

actividad realizar el cargue del informe final —requerimiento obligatorio

para poder generar la certificacion.

- Los certificados podrdn ser emitidos, Unicamente si se cumplen a
cabalidad los requisitos anteriormente mencionados.

Descarga de los certificados (ver anexo MIUFO11 / / Diploma).
Se utiliza para designar al acto mediante el cual una persona, una
instiftucién, una organizacion recibe un comprobante de alguna
actividad o logro que redlizd. En las actividades de Educacion
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Continuada se emiten certificados de asistencia, los cuales se
oforgardn a las personas que cumplan al menos con el 80% de
asistencia a la actividad, y aquellos que adicionalmente se acuerden
en el desarrollo de esta.

- Lo ideal es que los participantes puedan descargar los certificados
al ingresar especificamente a la actividad desarrollada.

- Si el participante no ha cumplido con los requisitos, notificar que
hace falta para su obtencion.

- Certificado tipo diploma (MIUFO11) se generard de manera
automdatica cuando: se finaliza y cumplen los requerimientos.

Edicion: este tendrd como objetfivo lograr que todos los mddulos
mencionados anteriormente permitan realizar filtros avanzados, crear,
editar, actualizar, y eliminar los datos (solo el lider del proceso).
Médulo andliticas:

v Identificar y analizar gréficamente la disponibilidad de la
informacion, detallando puntualmente, estados, fechas, cantidades,
facultades, programas académicos, unidades regionales, entidades,
comportamiento del procedimiento, periodos académicos entre otros
(segun su aplicabilidad), este ejercicio, debe realizarse de la mano con
lider del médulo, formalizando, revisando y determinando las analiticas
puntfuales a desarrollar.

v A partir de los temas de andlisis, siempre debe existir y permitirse
el descargue de reporte en Excel, tanto en procedimientos como en
contextualizacién general.

v Este espacio dard cuenta a datos e implementacion de los
modulos anteriormente mencionados.
[ o ]
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Adjuntamos ejemplo grafico de informe.
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Datos puntuales por médulo: la idea es que desde cada mddulo al final
se puede visualizar un registro generalizado de la informacion bdsica
(eje: nUmero de enftrevistas, estados)

8 1,7m © om $563

Ejemplo visual

DIAGRAMA DE FLUJO

9. Realizar solicitud de COP

1. Recibir ficha técnica

Adjuntamos el proceso actual
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3. MODULO DE CONVENIOS ACADEMICOS:

Roles Administrativos: (3)

CONVENIOS ESPECIFICOS:

Modulo de registro y de recoleccién de documentos a las entidades:
A las entidades se les permitird registrarse segun convenios marco y/o
acuerdos de voluntades y voluntariado. Ademds de eso tendrdn dos
formularios uno para entidades privadas y el otro para entidades
publicas.

Datos basicos para la solicitud (de quien solicita el convenio); Nombres;
apellidos; correo electrénico; cargo; teléfono; dependencia o
programa; unidad regional.

v Este apartado diligenciado por (profesores, estudiantes,
administrativo), debe quedar con acceso publico al aplicativo,
con el propdsito centralizar las solicitudes.

CARGUE DE DATOS Y DOCUMENTACION SOLICITADA A ENTIDAD
PRIVADA:

- Nombre de la entidad; correo electronico; teléfono

- Carta de intencidon manifestando el interés de suscribir el convenio
(botén para cargue del documento).

- Certificado de existencia y representacién legal vigente (botén
para cargue del documento)

v' Fecha de expedicion no anterior a (30) dias.

v Renovado al ano vigente.

v' El representante legal posee facultades para comprometer
la sociedad, y en caso tal que lo requiera deberd adjuntar el
acto de érgano directivo que le da dicha facultad.

v' Tener un término de vigencia de la sociedad del plazo de
ejecucion del convenio o acuerdo y un (1) afo mds

- RUT (Renovado como Minimo a 2011). (botén para cargue del
documento)
Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfono: (091) 8281483 Linea Gratuita: 018000180414

www.ucundinamarca.edu.co E-mail: info@ucundinamarca.edu.co
NIT: 890.680.062-2

Documento controlado por el Sistema de Gestion de la Calidad
Asegurese que corresponde a la Ultima version consultando el Portal Institucional


http://www.ucundinamarca.edu.co/
mailto:info@ucundinamarca.edu.co

ADOro01_vv
l l DE‘ Pagina 12 de 31

UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA
— (SEDE, SECCIONAL O EXTENSION) -

- Fotocopia de la Cédula de Ciudadania de Representante Legal.
(botén para cargue del documento)

- Certificado del Representante Legal No superior a un (1) donde
indique que la empresa cumplid con el pago de Aportes al Sistema
de Seguridad Social durante los Ultimos Seis (6) meses. (botén para
cargue del documento)

v" Nota: (La persona que esté diligenciando el formulario le
debe permitir elegir el caso en particular)
En caso de que en cdmara de comercio registre
nombramiento de revisor fiscal, el certificado serd
expedido por el revisor fiscal el mismo debe venir
acompanado con (adjunto en un solo documento):
*Fotocopia de la Tarjeta Profesional
*Copia de la Cédula de Ciudadania
*Certificado expedido por la Junta Central de
Contadores, con fecha de expedicidbn no mayor a 3
meses.

- Cerfificado de Antecedentes de Contraloria (botén para cargue
del documento)

- Procuraduria (botén para cargue del documento)

- Certificado Judicial - policia (botén para cargue del documento)

- Registro de Medidas Correctivas del Representante Legal y de la
Persona Juridica, no superior a un (1) mes. (botén para cargue del
documento)

CARGUE DE DATOS Y DOCUMENTACION SOLICITADA A ENTIDAD
PUBLICA:

- Nombre de la entidad; correo electronico; teléfono
- Carta de intencidon manifestando el interés de suscribir el convenio
(botén para cargue del documento).
- Cerfificado de existencia y representacién legal vigente (botén
para cargue del documento)
v' Fecha de expedicion no anterior a (30) dias.
v' Renovado al ano vigente.
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v' El representante legal posee facultades para comprometer
la sociedad, y en caso tal que lo requiera deberd adjuntar el
acto de érgano directivo que le da dicha facultad.

v' Tener un término de vigencia de la sociedad del plazo de
ejecucion del convenio o acuerdo y un (1) afno mdas

- RUT (Renovado como Minimo a 2011). (boton para cargue del
documento)

- Fotocopia de la Cédula de Ciudadania de Representante Legal.
(botén para cargue del documento)

- Certificado del Representante Legal No superior a un (1) donde
indigue que la empresa cumplié con el pago de Aportes al Sistema
de Seguridad Social durante los Ultimos Seis (6) meses. (botén para
cargue del documento)

v" Nota: (La persona que esté diligenciando el formulario le
debe permitir elegir el caso en particular)
En caso de que en cdmara de comercio registre
nombramiento de revisor fiscal, el certificado serd
expedido por el revisor fiscal el mismo debe venir
acompanado con (adjunto en un solo documento):
*Fotocopia de la Tarjeta Profesional
*Copia de la Cédula de Ciudadania
*Certificado expedido por la Junta Central de
Contadores, con fecha de expedicidbn no mayor a 3
meses.

- Certificado de Antecedentes de Contraloria (botén para cargue
del documento)

- Procuraduria (botén para cargue del documento)

- Certificado Judicial - policia (botén para cargue del documento)

- Registro de Medidas Correctivas del Representante Legal y de la
Persona Juridica, no superior a un (1) mes. (botén para cargue del
documento)

o CARGUE DE DATOS Y DOCUMENTACION SOLICITADA A ENTIDAD
PRIVADA:

- Nombre de la entidad; correo electrénico; teléfono
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- Carta de intencion manifestando el interés de suscribir el convenio
(botén para cargue del documento).

- Certificado de existencia y representacién legal vigente (botéon
para cargue del documento)

v' Fecha de expedicion no anterior a (30) dias.

v Renovado al ano vigente.

v' El representante legal posee facultades para comprometer
la sociedad, y en caso tal que lo requiera deberd adjuntar el
acto de érgano directivo que le da dicha facultad.

v' Tener un término de vigencia de la sociedad del plazo de
ejecucion del convenio o acuerdo y un (1) ano mas

- RUT (Renovado como Minimo a 2011). (botén para cargue del
documento)

- Fotocopia de la Cédula de Ciudadania de Representante Legal.
(botén para cargue del documento)

- Certificado del Representante Legal No superior a un (1) donde
indigue que la empresa cumplid con el pago de Aportes al Sistema
de Seguridad Social durante los Ultimos Seis (6) meses. (botén para
cargue del documento)

v" Nota: (La persona que esté diligenciando el formulario le
debe permitir elegir el caso en particular)
En caso de que en cdmara de comercio registre
nombramiento de revisor fiscal, el certificado serd
expedido por el revisor fiscal el mismo debe venir
acompanado con (adjunto en un solo documento):
*Fotocopia de la Tarjeta Profesional
*Copia de la Cédula de Ciudadania
*Certificado expedido por la Junta Central de
Contadores, con fecha de expedicidbn no mayor a 3
meses.

- Certificado de Antecedentes de Contraloria (botén para cargue
del documento)

- Procuraduria (botén para cargue del documento)

- Certificado Judicial - policia (botén para cargue del documento)
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- Registro de Medidas Correctivas del Representante Legal y de la
Persona Juridica, no superior a un (1) mes. (botén para cargue del
documento)

- Acta de nombramiento (botén para cargue del documento)

- Acta de posesion (botén para cargue del documento)

- Autorizacién a suscribir contratos, convenios (botén para cargue del

documento)

Médulo de revision de documentos de registro: Los lideres y gestores del
proceso se encargardn de revisar la documentacion y realizardn por
medio de un checklist el aval del registro, en el caso que no sean
avalado tenerun campo de observacion en donde desde ese proceso
se envie un correo electronico de manera automdtica indicando la
situacién para corregir el registro.

Estados seguln revisiones: Esta informacion serd cargada por los lideres
y gestores de

- Lista de entidades en revision.

- Lista de entidades rechazadas.

- Lista de entidades aprobadas.

CONVENIOS DE ASOCIACION

Médulo de registro y de recolecciéon de documentos a las entidades:
A las entidades les se les permitird registrarse segun la necesidad del
servicio. Ademds de eso tendrdn dos formularios uno para entidades
privadas y el otro para entidades publicas.

Datos basicos para la solicitud (de quien solicita el convenio); Nombres;
apellidos; correo electrénico; cargo; teléfono; dependencia o
programa; unidad regional.

v Este apartado diligenciado por (profesores, estudiantes,
administrativo), debe quedad con acceso publico al aplicativo,
con el propdsito centralizar las solicitudes.

CARGUE DE DATOS Y DOCUMENTACION SOLICITADA A ENTIDAD
PRIVADA:
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- Nombre de la entidad; correo electrénico; teléfono

- Carta de intencion manifestando el interés de suscribir el convenio
(botén para cargue del documento).

- Propuesta técnica del convenio (botéon para cargue del
documento).

- Cerfificado de existencia y representacién legal vigente (botén
para cargue del documento)

v' Fecha de expedicion no anterior a (30) dias.

v Renovado al ano vigente.

v' El representante legal posee facultades para comprometer
la sociedad, y en caso tal que lo requiera deberd adjuntar el
acto de érgano directivo que le da dicha facultad.

v' Tener un término de vigencia de la sociedad del plazo de
ejecucion del convenio o acuerdo y un (1) afo mds

- RUT (Renovado como Minimo a 2011). (botén para cargue del
documento)

- Fotocopia de la Cédula de Ciudadania de Representante Legal.
(botén para cargue del documento)

- Cerfificado del Representante Legal No superior a un (1) donde
indigue que la empresa cumplid con el pago de Aportes al Sistema
de Seguridad Social durante los Ultimos Seis (6) meses. (botén para
cargue del documento)

v" Nota: (La persona que esté diligenciando el formulario le
debe permitir elegir el caso en particular)
En caso de que en cdmara de comercio registre
nombramiento de revisor fiscal, el certificado serd
expedido por el revisor fiscal el mismo debe venir
acompanado con (adjunto en un solo documento):
*Fotocopia de la Tarjeta Profesional
*Copia de la Cédula de Ciudadania
*Certificado expedido por la Junta Cenfral de
Contadores, con fecha de expedicidbn no mayor a 3
meses.

- Cerfificado de Antecedentes de Contraloria (botén para cargue
del documento)
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- Procuraduria (botén para cargue del documento)

- Certificado Judicial - policia (botén para cargue del documento)

- Registro de Medidas Correctivas del Representante Legal y de la
Persona Juridica, no superior a un (1) mes. (botén para cargue del
documento)

CARGUE DE DATOS Y DOCUMENTACION SOLICITADA A ENTIDAD
PUBLICA:

- Nombre de la entidad; correo electrénico; teléfono

- Carta de intencion manifestando el interés de suscribir el convenio
(botén para cargue del documento).

- Propuesta técnica convenio (botén para cargue del documento).

- Cerfificado de existencia y representacién legal vigente (botén
para cargue del documento)

v' Fecha de expedicion no anterior a (30) dias.

v Renovado al ano vigente.

v' El representante legal posee facultades para comprometer
la sociedad, y en caso tal que lo requiera deberd adjuntar el
acto de érgano directivo que le da dicha facultad.

v' Tener un término de vigencia de la sociedad del plazo de
ejecucion del convenio o acuerdo y un (1) ano mas

- RUT (Renovado como Minimo a 2011). (botén para cargue del
documento)

- Fotocopia de la Cédula de Ciudadania de Representante Legal.
(botén para cargue del documento)

- Certificado del Representante Legal No superior a un (1) donde
indigue que la empresa cumplid con el pago de Aportes al Sistema
de Seguridad Social durante los Ultimos Seis (6) meses. (botén para
cargue del documento)

v" Nota: (La persona que esté diligenciando el formulario le
debe permitir elegir el caso en particular)
En caso de que en cdmara de comercio registre
nombramiento de revisor fiscal, el certificado serd
expedido por el revisor fiscal el mismo debe venir
acompanado con (adjunto en un solo documento):
*Fotocopia de la Tarjeta Profesional
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*Copia de la Cédula de Ciudadania

*Certificado expedido por la Junta Central de
Contadores, con fecha de expedicidbn no mayor a 3
meses.

- Certificado de Antecedentes de Contraloria (boton para cargue
del documento)

- Procuraduria (botéon para cargue del documento)

- Certificado Judicial - policia (botén para cargue del documento)

- Registro de Medidas Correctivas del Representante Legal y de la
Persona Juridica, no superior a un (1) mes. (botén para cargue del
documento)

o CARGUE DE DATOS Y DOCUMENTACION SOLICITADA A ENTIDAD
PRIVADA:

- Nombre de la entidad; correo electronico; teléfono

- Carta de intencidon manifestando el interés de suscribir el convenio
(botén para cargue del documento).

- Cerfificado de existencia y representacién legal vigente (botén
para cargue del documento)

v' Fecha de expedicion no anterior a (30) dias.

v' Renovado al ano vigente.

v' El representante legal posee facultades para comprometer
la sociedad, y en caso tal que lo requiera deberd adjuntar el
acto de érgano directivo que le da dicha facultad.

v' Tener un término de vigencia de la sociedad del plazo de
ejecucion del convenio o acuerdo y un (1) ano mas

- RUT (Renovado como Minimo a 2011). (botén para cargue del
documento)

- Fotocopia de la Cédula de Ciudadania de Representante Legal.
(botén para cargue del documento)

- Certificado del Representante Legal No superior a un (1) donde
indigue que la empresa cumplid con el pago de Aportes al Sistema
de Seguridad Social durante los Ultimos Seis (6) meses. (botén para
cargue del documento)
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v" Nota: (La persona que esté diligenciando el formulario le
debe permitir elegir el caso en particular)
En caso de que en cdmara de comercio registre
nombramiento de revisor fiscal, el certificado sera
expedido por el revisor fiscal el mismo debe venir
acompanado con (adjunto en un solo documento):
*Fotocopia de la Tarjeta Profesional
*Copia de la Cédula de Ciudadania
*Certificado expedido por la Junta Central de
Contadores, con fecha de expedicidbn no mayor a 3
meses.

- Cerfificado de Antecedentes de Contraloria (botén para cargue
del documento)

- Procuraduria (botéon para cargue del documento)

- Certificado Judicial - policia (botén para cargue del documento)

- Registro de Medidas Correctivas del Representante Legal y de la
Persona Juridica, no superior a un (1) mes. (botén para cargue del
documento)

- Acta de nombramiento (botén para cargue del documento)

- Acta de posesion (botén para cargue del documento)

- Autorizacién a suscribir contratos, convenios (botén para cargue del
documento)

e Moddulo de revision de documentos de registro: Los lideres y gestores del
proceso se encargardn de revisar la documentacion y realizardn por
medio de un checklist el aval del registro, en el caso que no sean
avalado tener un campo de observacion donde desde se envie un
correo electrénico de manera automdtica indicando la situacién para
corregir el registro.

o Estados segUn revisiones: Esta informacion serd cargada por los lideres
y gestores de
- Lista de entidades en revision.
- Lista de entidades rechazadas.
- Lista de entidades aprobadas.
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CONVENIOS ESPECIFICOS

e Moddulo de registro y de recoleccién de documentos a las entidades:
A las entidades les se les permitird registrarse segun la necesidad de la
actividad. Ademdas de eso tendrdan dos formularios uno para entidades
privadas y el otro para entidades publicas.

e Datos basicos para la solicitud (de quien solicita el convenio); Nombres;
apellidos; correo electronico; cargo; teléfono; dependencia o
programa; unidad regional.

v Este apartado diligenciado por (profesores, estudiantes,
administrativo), debe quedad con acceso publico al aplicativo,
con el propdsito centralizar las solicitudes.

o CARGUE DE DATOS Y DOCUMENTACION SOLICITADA A ENTIDAD
PRIVADA:

- Nombre de la entidad; correo electronico; telefono

- Carta de intencidon manifestando el interés de suscribir el convenio
(botén para cargue del documento).

- Propuesta técnica convenio (botén para cargue del documento).

- Certificado de existencia y representacién legal vigente (botéon
para cargue del documento)

v' Fecha de expedicion no anterior a (30) dias.

v' Renovado al ano vigente.

v' El representante legal posee facultades para comprometer
la sociedad, y en caso tal que lo requiera deberd adjuntar el
acto de érgano directivo que le da dicha facultad.

v' Tener un término de vigencia de la sociedad del plazo de
ejecucion del convenio o acuerdo y un (1) afo mds

- RUT (Renovado como Minimo a 2011). (botén para cargue del
documento)

- Fotocopia de la Cédula de Ciudadania de Representante Legal.
(botén para cargue del documento)

- Cerfificado del Representante Legal No superior a un (1) donde
indigue que la empresa cumplié con el pago de Aportes al Sistema
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de Seguridad Social durante los Ultimos Seis (6) meses. (botén para
cargue del documento)
v" Nota: (La persona que esté diligenciando el formulario le
debe permitir elegir el caso en particular)
En caso de que en cdmara de comercio registre
nombramiento de revisor fiscal, el certificado serd
expedido por el revisor fiscal el mismo debe venir
acompanado con (adjunto en un solo documento):
*Fotocopia de la Tarjeta Profesional
*Copia de la Cédula de Ciudadania
*Certificado expedido por la Junta Central de
Contadores, con fecha de expedicion no mayor a 3
meses.

- Cerfificado de Antecedentes de Contraloria (botén para cargue
del documento)

- Procuraduria (botén para cargue del documento)

- Certificado Judicial - policia (botén para cargue del documento)

- Registro de Medidas Correctivas del Representante Legal y de la
Persona Juridica, no superior a un (1) mes. (botén para cargue del
documento)

- Cargue del CDP (botén para cargue del documento)

- Cargue del RP (botén para cargue del documento)

CARGUE DE DATOS Y DOCUMENTACION SOLICITADA A ENTIDAD
PUBLICA:

- Nombre de la entidad; correo electrénico; teléfono
- Carta de intencidon manifestando el interés de suscribir el convenio
(botén para cargue del documento).
- Propuesta técnica convenio (botén para cargue del documento).
- Cerfificado de existencia y representacién legal vigente (botén
para cargue del documento)
v' Fecha de expedicion no anterior a (30) dias.
v Renovado al ano vigente.
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v' El representante legal posee facultades para comprometer
la sociedad, y en caso tal que lo requiera deberd adjuntar el
acto de érgano directivo que le da dicha facultad.

v' Tener un término de vigencia de la sociedad del plazo de
ejecucion del convenio o acuerdo y un (1) afo mds

- RUT (Renovado como Minimo a 2011). (boton para cargue del
documento)

- Fotocopia de la Cédula de Ciudadania de Representante Legal.
(botén para cargue del documento)

- Certificado del Representante Legal No superior a un (1) donde
indique que la empresa cumplid con el pago de Aportes al Sistema
de Seguridad Social durante los Ultimos Seis (6) meses. (botén para
cargue del documento)

v" Nota: (La persona que esté diligenciando el formulario le
debe permitir elegir el caso en particular)
En caso de que en cdmara de comercio registre
nombramiento de revisor fiscal, el certificado serd
expedido por el revisor fiscal el mismo debe venir
acompanado con (adjunto en un solo documento):
*Fotocopia de la Tarjeta Profesional
*Copia de la Cédula de Ciudadania
*Certificado expedido por la Junta Central de
Contadores, con fecha de expedicidbn no mayor a 3
meses.

- Certificado de Antecedentes de Contraloria (botén para cargue
del documento)

- Procuraduria (botén para cargue del documento)

- Certificado Judicial - policia (botén para cargue del documento)

- Registro de Medidas Correctivas del Representante Legal y de la
Persona Juridica, no superior a un (1) mes. (botén para cargue del
documento)

o CARGUE DE DATOS Y DOCUMENTACION SOLICITADA A ENTIDAD
PRIVADA:

- Nombre de la entfidad; correo electrénico; teléfono
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- Carta de intencion manifestando el interés de suscribir el convenio
(botén para cargue del documento).

- Certificado de existencia y representacién legal vigente (botéon
para cargue del documento)

v' Fecha de expedicion no anterior a (30) dics.

v Renovado al ano vigente.

v' El representante legal posee facultades para comprometer
la sociedad, y en caso tal que lo requiera deberd adjuntar el
acto de érgano directivo que le da dicha facultad.

v' Tener un término de vigencia de la sociedad del plazo de
ejecucion del convenio o acuerdo y un (1) ano mas

- RUT (Renovado como Minimo a 2011). (botén para cargue del
documento)

- Fotocopia de la Cédula de Ciudadania de Representante Legal.
(botén para cargue del documento)

- Certificado del Representante Legal No superior a un (1) donde
indigue que la empresa cumplid con el pago de Aportes al Sistema
de Seguridad Social durante los Ultimos Seis (6) meses. (botén para
cargue del documento)

v" Nota: (La persona que esté diligenciando el formulario le
debe permitir elegir el caso en particular)
En caso de que en cdmara de comercio registre
nombramiento de revisor fiscal, el certificado serd
expedido por el revisor fiscal el mismo debe venir
acompanado con (adjunto en un solo documento):
*Fotocopia de la Tarjeta Profesional
*Copia de la Cédula de Ciudadania
*Certificado expedido por la Junta Central de
Contadores, con fecha de expedicidbn no mayor a 3
meses.

- Certificado de Antecedentes de Contraloria (botén para cargue
del documento)

- Procuraduria (botén para cargue del documento)

- Certificado Judicial - policia (botén para cargue del documento)
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- Registro de Medidas Correctivas del Representante Legal y de la
Persona Juridica, no superior a un (1) mes. (botén para cargue del
documento)

- Acta de nombramiento (botén para cargue del documento)

- Acta de posesion (botén para cargue del documento)

- Autorizacién a suscribir contratos, convenios (botén para cargue del
documento)

- Cargue del CDP (botén para cargue del documento)

- Cargue del RP (botén para cargue del documento)

Médulo de revision de documentos de registro: Los lideres y gestores se
encargardn de revisar la documentacién y realizardn por medio de un
checklist el aval del registro, en el caso que no sean avalado tener un
campo de observacidon en donde desde ese proceso se envie un
correo electrénico de manera automdtica indicando la situacién para
corregir el registro.

Estados segUn revisiones: Esta informacion serd cargada por los lideres
y gestores de

- Lista de entidades en revision.

- Lista de entidades rechazadas.

- Lista de entidades aprobadas.

CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS

Médulo de registro y de recoleccién de documentos a las entidades:
A las entfidades se les permitird registrarse segun las actividades a
ejecutar. Solo modulo para entidades publicas.

Datos basicos para la solicitud (de quien solicita el convenio); Nombres;
apellidos; correo electronico; cargo; teléfono; dependencia o
programa; unidad regional.

v Este apartado diligenciado por (profesores, estudiantes,
administrativo), debe quedad con acceso publico al aplicativo,
con el propdsito centralizar las solicitudes.
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CARGUE DE DATOS Y DOCUMENTACION SOLICITADA A ENTIDAD
PUBLICA:

- Nombre de la entidad; correo electrénico; teléfono

- Carta de intencion manifestando el interés de suscribir el convenio
(botén para cargue del documento).

- Propuesta técnica convenio (botén para cargue del documento)

- Cerfificado de existencia y representacién legal vigente (botén
para cargue del documento)

v' Fecha de expedicion no anterior a (30) dias.

v Renovado al ano vigente.

v' El representante legal posee facultades para comprometer
la sociedad, y en caso tal que lo requiera deberd adjuntar el
acto de érgano directivo que le da dicha facultad.

v' Tener un término de vigencia de la sociedad del plazo de
ejecucion del convenio o acuerdo y un (1) ano mas

- RUT (Renovado como Minimo a 2011). (botén para cargue del
documento)

- Fotocopia de la Cédula de Ciudadania de Representante Legal.
(botén para cargue del documento)

- Certificado del Representante Legal No superior a un (1) donde
indigue que la empresa cumplid con el pago de Aportes al Sistema
de Seguridad Social durante los Ultimos Seis (6) meses. (botén para
cargue del documento)

v" Nota: (La persona que esté diligenciando el formulario le
debe permitir elegir el caso en particular)
En caso de que en cdmara de comercio registre
nombramiento de revisor fiscal, el certificado serd
expedido por el revisor fiscal el mismo debe venir
acompanado con (adjunto en un solo documento):
*Fotocopia de la Tarjeta Profesional
*Copia de la Cédula de Ciudadania
*Certificado expedido por la Junta Cenfral de
Contadores, con fecha de expedicion no mayor a 3
meses.
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- Certificado de Antecedentes de Contraloria (boton para cargue
del documento)

- Procuraduria (botén para cargue del documento)

- Certificado Judicial - policia (botén para cargue del documento)

- Registro de Medidas Correctivas del Representante Legal y de la
Persona Juridica, no superior a un (1) mes. (botén para cargue del
documento)

o« CARGUE DE DATOS Y DOCUMENTACION SOLICITADA A ENTIDAD
PRIVADA:

- Nombre de la entidad; correo electronico; telefono

- Carta de intencidon manifestando el interés de suscribir el convenio
(botén para cargue del documento).

- Cerfificado de existencia y representaciéon legal vigente (botén
para cargue del documento)

v' Fecha de expedicion no anterior a (30) dias.

v Renovado al ano vigente.

v' El representante legal posee facultades para comprometer
la sociedad, y en caso tal que lo requiera deberd adjuntar el
acto de érgano directivo que le da dicha facultad.

v' Tener un término de vigencia de la sociedad del plazo de
ejecucion del convenio o acuerdo y un (1) afo mds

- RUT (Renovado como Minimo a 2011). (botén para cargue del
documento)

- Fotocopia de la Cédula de Ciudadania de Representante Legal.
(botén para cargue del documento)

- Cerfificado del Representante Legal No superior a un (1) donde
indigue que la empresa cumplid con el pago de Aportes al Sistema
de Seguridad Social durante los Ultimos Seis (6) meses. (botén para
cargue del documento)

v" Nota: (La persona que esté diligenciando el formulario le
debe permitir elegir el caso en particular)
En caso de que en cdmara de comercio registre
nombramiento de revisor fiscal, el certificado serd
expedido por el revisor fiscal el mismo debe venir
acompanado con (adjunto en un solo documento):
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*Fotocopia de la Tarjeta Profesional

*Copia de la Cédula de Ciudadania

*Certificado expedido por la Junta Centfral de
Contadores, con fecha de expedicidbn no mayor a 3
meses.

- Cerfificado de Antecedentes de Contraloria (botén para cargue
del documento)

- Procuraduria (botén para cargue del documento)

- Certificado Judicial - policia (botén para cargue del documento)

- Registro de Medidas Correctivas del Representante Legal y de la
Persona Juridica, no superior a un (1) mes. (botén para cargue del
documento)

- Acta de nombramiento (botén para cargue del documento)

- Acta de posesion (botén para cargue del documento)

- Autorizacién a suscribir contratos, convenios (botén para cargue del
documento)

- Cargue de DCP (botén para cargue del documento)

- Cargue del RP (botén para cargue del documento)

- Cargue de convenio emitido por la institucién si aplica (botén para
cargue del documento)

e Moddulo de revision de documentos de registro: Los lideres y gestores se
encargardn de revisar la documentacién y realizardn por medio de un
checklist el aval del registro, en el caso que no sean avalado tener un
campo de observacidon en donde desde ese proceso se envie un
correo electrénico de manera automdtica indicando la situaciéon para
corregir el registro.

o Estados segun revisiones: Esta informacién serd cargada por los lideres
y gestores de
- Lista de entidades en revision.
- Lista de entidades rechazadas.
- Lista de entfidades aprobadas.
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e Edicion: este tendrd como objetivo lograr que todos los mddulos
mencionados anteriormente permitan realizar filtros avanzados, crear,
editar, actualizar, y eliminar los datos (solo el lider del proceso).

e Modulo andliticas:

v Identificar y analizar grdficamente la disponibilidad de la
informacion, detallando puntualmente, estados, fechas, cantfidades,
facultades, programas académicos, unidades regionales, entidades,
comportamiento del procedimiento, periodos académicos entre otros
(segun su aplicabilidad), este ejercicio, debe realizarse de la mano con
lider del médulo, formalizando, revisando y determinando las analiticas
puntuales a desarrollar.

v A partir de los temas de andlisis, siempre debe existir y permitirse
el descargue de reporte en Excel, tanto en procedimientos como en
contextualizacion general.

v Este espacio dard cuenta a datos e implementacion de los
maodulos anteriormente mencionados.
==
45,9%
D
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Adjuntamos ejemplo grdfico de informe.

e Datos puntuales por médulo: la idea es que desde cada mddulo al final
se puede visuadlizar un registro generalizado de la informacion bdsica
(eje: nUmero de entrevistas, estados)

8 1,7M © om

Ejemplo visual
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Inicio
1. Identificar
necesidad
2. Recibir solicitud y
definir drea técnica
3. Elaborar
propuesta

4. Ajustar propuesta

DIAGRAMA DE FLUJO

B. Solicitar apertura de
cuenta

10. Realizar y radicar
notificacion del contrato

11. Asignar rubro

12. Elaborar requisicion
de personal y de bienes
y/o servicios.

|

[ 1

16. Expedir Certificado de
Disponibilidad
Presupuestal e informar

17. Realizar Contrato de
Prestacion de Servicios y/
© Anexo Académicos

|

18. Revisar, dar visto
bueno, aprobar y firmar
Contrato y/o anexo

19. Solicitar Registro
Presupuestal

<Es viables>1°

6. Revisar minuta y
dar visto bueno

7. Legalizar minuta

13. Verificar los formatos
de requisicion de personal
y de bienes y/o servicios

[

20. Expedir Registro
Presupuestal e informar

14_Aprobar solicitud de
personal, bienes yfo
servicios

21. Informar de la
contratacion

15. Solicitar Certificado de
Disponibiidad
Presupuestal

22. Ejecutar el Proyecto
de acuerdo al
cronograma

I

I

1

23. Informar al Proceso de
Interaccion Universitaria

24, Elaborar informes
finales

l

25. Elaborar actas de
terminacion, Cuentas de
Caobro y radicar

26. Informar y entregar a
Actas, Cuentas de Cobroe
Informe Final.

27. Realizar y radicar
cuentas de cobro de los
contratistas

28. Causar y emitir pago

29_ Realizar Informe de
control y seguimiento

Adjuntamos el proceso actual
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MODULO RESPONSABILIDAD SOCIAL UNIVERSITARIA:

Roles Administrativos: (1)

e Moddulo de Reporte de Informacién (Cualitativa y Cuantitativa): Esta se
recoge mediante formularios, los cuales llevan datos puntuales de los
procesos redlizados, para mds informacion visualizar anexo
(DOCUMENTOS POSTULACION CERTIFICADO 2019
BIENESTAR_UNIVERSITARIO).

e Edicion: este tendrd como objetivo lograr que todos los mddulos
mencionados anteriormente permitan realizar filtros avanzados, crear,
editar, actualizar, y eliminar los datos (solo el lider del proceso).

e Modulo analiticas:

v Identificar y analizar grdficamente la disponibilidad de la
informacion, detallando puntualmente, estados, fechas, cantidades,
facultades, programas académicos, unidades regionales, entidades,
comportamiento del procedimiento, periodos académicos entre otros
(segun su aplicabilidad), este ejercicio, debe realizarse de la mano con
lider del médulo, formalizando, revisando y determinando las analiticas
puntuales a desarrollar.

v A partir de los temas de andlisis, siempre debe existir y permitirse
el descargue de reporte en Excel, tanto en procedimientos como en
contextualizacion general.

v Este espacio dard cuenta a datos e implementacion de los
maodulos anteriormente mencionados.
=
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Adjuntamos ejemplo grdfico de informe.
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e Datos puntuales por médulo: la idea es que desde cada mddulo al final
se puede visuadlizar un registro generalizado de la informacion bdsica
(eje: nUmero de enftrevistas, estados)

8 1,7m © om $563

Ejemplo visual

Cordiolment

W,
VICTOR HUGO L I\?DONO AGUIRRE
Director Interaccidn Social Universitaria
Universidad de Cundinamarca

12.1.-14.1
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