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RESPONSABLE DEL PROCESO

OBJETIVO DEL PROCESO

OBJETIVOS ASOCIADOS AL SISTEMA DE GESTION

Consultorio Juridico y Centro de Conciliacion

Director General del Consultorio Juridico

Servir de medio para el desarrollo de la
proyeccion social de la Univerisdad de
Manizales y la Facultad de Ciencias Juridicas;
prestar el servicio social de asesoria juridica
ylo apoderamiento para las personas en
condicion de vulnerabilidad por parte de los
practicantes del Consultorio Juridico y su
Centro de Conciliacion; Consolidar la

1. Prestar un servicio con calidad, eficiencia y eficacia alos usuarios
del CJy CC

2. Adelantar procesos y procedimientos en las dreas administrativa,
civil,laboral, penal y conciliacion solicitados por los usuarios internos y
externos de acuerdo a las competencias que otorgala ley 2113 de
2021 0 cualquiera que a adiciona, surpima o modifique.

3. Suscribiry ejecutar convenios con entidades publicas o privadas
para efectuar préciicas de preparacion y capciacion de los
estudiantes en las diferentes areas del Derecho.

4. Adelantar procesos de capacitacion dirigidos al personal vinculado
al comsultorio juridico, centro de conciliaion, estudiantes y
comunidad en general

4. Implementar a norma ISO 9001 en los procesos y procedimientos
que adelanta el consultoio juridico y su centro de conciliacion

formacion juridica, y ética del
estudiante de Derecho de la Universidad de
Manizales a través de un ejercicio préctico y
de profsionalizacion

5. Evaluar los procesos y
politica me mejora continua y asefguramiento de la calidad.
Contar con instrumentos estandarizados que faciiten la gestion del

bajo una

el Consultorio Juridico y su Centro de Conciliacion.
7. Mantener y mejorarla satisfaccion de la sociedad universitaria,

8. Mantener y mejorar a calidad de la oferta académica de la
universidad mediante el cumplimiento de los lineaientos del C.N.A
(acreditacion institucional y de pregrado y posgrado).

9. Fortalecer el mejoramiento continuo del Sistema de Gestion de la
Calidad bajo los lineamientos de la norma IS0 9001:2015,

FASE DEL CICLO PHVA

PLANEAR | HACER | VERIFICAR |  ACTUAR PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS RECEPTOR
1. Politicas, y de gestion C 6n del plan de accion y planes de mejoramiento y Planes de accion y mejoramiento
del Cly CC mantenimiento para cada una de las areas (procedimiento) dirigidos a la mejor prestacion de los o - "
2. Directrices y acompafiamiento a procesos Suscripcion de alianzas interinstitucionales para el servicios a los usuarios internos y 1. Politicas, lineamientos y directrices de gestion del CJ y CC
Direccion CJ Y CC académico - administrativos fortalecimiento de las practicas y la proyeccion social externos 2. Directrices y acompafiamiento a procesos académico -
X 3. Requerimientos, solicitudes al equipo de trabajo Acompafiamiento al equipo de trabajo en las labores administrativos
Registro académico de Consultorio Juridico y su Centro de Conciliacién. | |encomendadas para el logro de los objetivos propuestos Cronograma reuniones Comité de 3. Requerimientos, solicitudes al equipo de trabajo de
4. Estudiantes matriculados en el CJ. Verificacion de estado y cumplimiento del plan de accion y Préctica, Consultorio Juridico y su Centro de Conciiiacion.
funciones esignadss al equipo de trabsio 4. Estudiantes matriculados en el CJ.
Convenios suscritos
1. Registro de en(re'wslas. N N 1. Reportes de casos, estado y
2. Registro de conceptos: estudiante, asistente estadisticas de ontrovistas o ) ) o
docente y asesor docente Definicion de actuaciones, acciones y asignaciones de los 2. Cumplimiento de accionés propias Definicion de actuaciones, acciones y asignaciones de los casos
X X SIGUM 3. Consulta de entrevistas casos consultados por los usuarios del CJ y CC d. consultados por los usuarios del CJ y CC
. le procesos internos respecto a
4. Cambios de estado de las entrevistas B, 3
5. Reporte de casos, nimero de istas por de las yio asignaciones de casos a los Planeacion de las asignaciones y/o actuaciones inmediatas.
éres, estado de casos 3. Asignaciones
6. Reporte de caracterizacion de usuarios g
1.Verificacion de procesos y
procedimientos académico -
administrativos adelantados en las
1. Asignacién de actuaciones areas
2. Recepc‘.o," de documentus ” 2. Acta del comité de préctica y planes |1. Directora del CJy CC
3. Informacion a los usuarios 1.0 de procesos con ade o
4.Atencion de usuarios de indicadores de calidad respecto a los procedimientos de mejoramiento. "
’ . N . N Pt 2. Asesores docentes, asistentes docentes,
5. Bases de datos reparto de estudiantes, ejecutados en las dreas, que permitan el seguimiento e 3. Reporte de actividades de monitores, estudiantes y usuarios del area de
asignacion de convenios, estado de casos, reporte implementacion de acciones de mejora. royeccion social, desarrolladas en el | conciliacién
X Asistente docente, monitores | de notas prov '
6. Entrevistas SIGUM diligenciadas por los 2. Vgriﬁcacién del cumplmenlo de los derechos y deberes de area. 4. Autoridades académico-administrativas de la
estudiantes practicates los diferentes actores que intervienen en los procesos de las 4. Reporte de casos y procesos Fontitad de Clencies Juridisas
7. Correspondencia interna y externa éreas: personal vinculado, estudiantes, usuarios y terceros. 5
8. Decisiones de comité de practica adelantalos en el rea. ) )
. py 5. Coordinadores de convenios.
9. Recepcion de PQRS y recursos .
10. Convenios interinstitucionales 5. Informe de gestion semestral y anual
por cada area.
6. Comunicados, respuesta a
solicitudes y/o requerimientos.
1. Informacién necesaria relacionada con la practica 1. Implementacién de acciones de
de los estudiantes, para procesos de evaluacion colaboracién, apoyo y solidaridad
" Areas civil, laboral, administrativa, (2: Listado de es enel conjunta de metas, y mutua, en pro del cumplimiento de Directora CJ y CC, asesores docentes, asistentes
penal y conciiacion on_su\lnr_lq Jur\d\cq ysu Centro de COr}CIIICIOr’ objetivos realcionadas con el Plan de accion y el Plan de Ob]elNQ'S, metas e indicadores del plan docentes, monitores, estudiantes y usuarios
3. Ejecucion de de social: de accion del CJ y CC.
brigadas socio-juridicas, cursos de capacitacion, 2.Plan de accion, mantenimiento y
entre otros mejora
1. Implementacion de acciones de
1. Informacién necesaria relacionada con la practica colaboracion, apoyo y solidaridad
de los estudiantes, para procesos de evaluacion mutua, en pro del cumplimiento de
: ! - objetivos, metas e indicadores del plan
2. Listado de estudiantes matriculados en el 5
Consultorio Juridico y su Centro de Concilicion de accion del CJy CC.
3 P, yio soli de D i . ) 2.Plan de accién, mantenimiento y )
Direccién Programa y Direccion de Consultorio ' 6n y ejecucion conjunta de actividades, | | mejora Decanatura, Direccion de programa, Directora CJy
X X Asesores Docentes Juridico metas, indicadores y objetivos realcionadas con el Plan de 3. Acta de evaluacion vigente para CC, asesores docentes, asistentes docentes,
' Contrato de trabajo accién y el Plan de Mejoramiento. cada perido monitores, estudiantes y usuarios
e i N 4. Informe de gestion semestral y anual
5. Asignacion académica vigente para cada periodo
6. Lineamientos, politicas del CJ y CC 5. Respuesta a requerimientos y/o
o " solicitudes efectuada por Decanatura,
7 Sigum 5 .
8 Plan de accion Direccion F'lograr.na y Direccion del
Consultorio Juridico
6. Informe de gestion y actividades.
1. Acta de evaluacion vigente para
o 1. Reuniones Comité de Practica r 6n, construccion conjunta de metas, cada periodo académico Directora G y CC, asesores docentes, asistentes
X Comité de Practica 2. Solicitudes, pgrs de usuarios internos y externos indicadores y objetivos realcionadas con el desarrollo de los 2. Actas de comité de précticas docentes, monitores, estudiantes
3. Reporte de casos SIGUM objetivos misionales del CJ y CC 3. Resolucién de pqrs, comunicados, g g
recursos
1. Atencion del usuario
2. Entrevista sigum
3. Requerimientos y/o solicitudes de areas
4. Asignacion de actuaciones inmediatas y / o 1. Diligenciamiento de entrevistas
regulares ) Desarrollo de vio socio- 2. Elboracién de actuaciones
X Estudiantes 5ley 2113;1'&;3? 0 aquella de la adicione, juridicas y entrevistas en las diferentes areas del Derecho de ';rgeg:‘:zuo de actuaciones y/o Directora CJ y CC, asesores docentes, asistentes
6 Acta de evaluacion vigente para cada periodo acuelrldoda I‘asat[:‘or_npelenc;‘ﬁ que ololrga laley 21‘13 de[ZDZl o asignaciones. docentes, monitores, estudiantes y usuarios
académico aquella de la adicione, modifique, aclare o complemente 4. Recursos 0 PQRS
7. Actas de comité de practicas 5. Informes
8. Resolucion de pars, comunicados, recursos
9. Brigadas socio-juridicas
10. Comunicados.
1. Reportes quincenales de llamadas salientes del Respuesta a flujo de rabajo yio
centro de conciliacion 1. Garantizar y respaldar la eficiencia y eficacia de los servicios solicitudes
2. Ajustes necesarios al SIGUM, respecto al que se prestan en el area 1. DirectoraCJy CC
X Tecnologias de la Informacién funcionamiento del sistema del CJ y CC Informe del funcionamiento de los
3. Creacion correos institucionales 2. Aseguramiento de la funcionalidad tecnolégica de los | SIGUM del 2. Asesora docente, asistente docente, monitores
4. Revisiones técnicas a equipos de computo. procesos del SIGUM y de los equipos del CJy CC procesos que integran el
ciycc
5. Flujos de trabajo
1. Medicién del Impacto de las
1. Promocion de actividades desarrolladas por el actividades de proyeccion social,
area de conciliacion Difusi6 [ ;Jezmadas il a[ea' 1. Comunidad universitaria
N s JMercadeo |2 ot en eventos por el | |Diusionyreconocimiento de os senicio, eventos y aciidades . Aumento de estadisticas de .

érea de conciliacion
3. Elaboracién de publicidad requerida

desarrolladas en el area

poblacién usuaria de los servicios del
cjycc.

3. Piezas publicitarias, notas o
publicaciones.

2. Pblico en general




PLANEAR | HACER | VERIFICAR |  ACTUAR PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS RECEPTOR
1- Presupuesto aprobado para el afio vigente.
2- Ejecucion presupuestal del afio anterior.
Direccion Administrativa y Financiera. 3- Listado de Personal activo, Presupuesto anaual aprobado
X 4- Formato de elaboracion del presupuesto predefinido. Planear el presupuesto del proceso Direccién Administrativa y Financiera.
Dierccion Consultorio Juridico 5- Resolucion de viaticos. Plan operativo diligenciado.
6- Guia de elaboracion del presupuesto.
7- Cronograma para la entrega del presupuesto.
1 Aperura delas ntaaciones de Consultorio Juico b oo i do o ntalacione de G Fijo de los usuarios en int. de CJ. Decanatura, Direccion de programa, Directora CJy CC,
X Seguridad privada ermanencia de usuarios internos y extermos reccionamiento de usuarios, viglancia de fas insiaiaciones de & Diligenciamiento de minutas o ibros de | asesores docentes, asistentes docentes, monitores, estudiantes
3. Cierre de instalciones de Consultorio Juridico mantener el orden. uardas. y suarios
4. Casos en los que se requiera intervencion guardas.
I . N 1. Reporte de estado de mobiliario e Directora CJ y CC, asesores docentes, asistentes
X Servicios generales 1. Mobiliario e instalaciones del CJ y CC Organizacion y aseo del mobiliario e instalaciones del CJ y CC instalaciones del CJ y CC docentes, monitores, estudiantes y usuarios
Necesidades de atencion del usuario interno y externo 1. Establecer un cronograma de atencion a usuarios internos y externos
X Practicanete de Psicologia t internoy 2 Realizar un cronograma de audiencias de conciliacion Atencion psicoldgica Practicante de psicologia
Estudiantes y demas comunidad académica a capacitar
3. Establecer un cronograma de talleres y capacitaciones
X Vicerredioria Académica 1. Asignacion académica vigente para cada periodo 1. Revisin y aprobacion de la asgnacion acadérica para cada periodo, | | 1. Visto Bueno de la ASignacion académicay | pgcanatura, Direccion de programa, Diectora CJy CC,
2. Personal contratado para el CJ y CC asi como del personal que estara vinculado al CJ y CC solicitud de vinculacion de personal
Informes de gestion, estadisticas y
1. P de consultas, PQRS 6n de usuarios, casos atendidos y estudiantes caracterizacion de usuarios internos y
X Secretaria 2. Registro de usuarios ion en las ias que ponda de| |externos, datos de radicados de Directora CJy CC, asesores docentes, asistentes docentes,
3. Asignacion de estudiantes por usuario la correspondencia interna y externa, atencion inicial de entrevistas, correos electrénicos de monitores, estudiantes y usuarios
4. Correspondencia interna y externa usuarios solicitud de informacién y gestion de
tramites administrativos
1. Ejecucion del plan de accion, conforme a la planeacion de
objetivos, metas, indicadores y resaultados fijados por el area | |1. Ejecucén, socializacién y
de conciliacion. seguimiento del Plan de accion
Direccion CJ Y CC 1. Plan de accion ) semestral )
X X 2. Ejecucion del plan de mejora, de acuerdo con las acciones 2. Implementacion de directrices Equipo de trabajo del CJ y CC
A X 2. Plan de imiento y por el equipo de trabajo del drea. emanadas del comité de practica
sesores de area .
3. Verificacion del desarrollo de los
3. de las de ladireccién | |procesos administrativos que se
del CJ y CC, al igual que de las autoridades académico- adelantan en el area de conciliacion
administrativas de la FCJ
10 e sobre 1. Ajuste de los procesos y procedimientos, conforme a los Aplicacion de lineamientos normativos
CONGRESO DE LA REPUBLICAY |1ax ) . P i i ivos e ir i del e institucionales emanados del ) )
X X las competencias de los Consuttorios Juridicos y Congreso de la Repiblica y el Ministerio de Justicia y del Congreso de la Repiblica y el MID en Equipo de trabajo del CJ y CC
Centros de Conciliacién en Colombia -
Derecho los diferentes asuntos de competencia
de los CJ 'y CC en Colombia
1. Informacién relacionada con las actuaciones
por los i con sus
evaluaciones. 1. Evaluaciones de corte para cada
. 1. Elaboracién de las evaluaciones de corte para cadaunode | |1 de 10s estudiantes practicantes del
2. Lineamientos de trabajo colaborativo para llevar a ciycc
" N los estudiantes practicantes del CJ y CC
cabo actividades de proyeccion social
. e - 2. Brigadas socio-juridicas, programas
. N o 2. Ejecucion en campo de las brigadas socio-juridicas, ofertas -
3. Relaci6n de actividades conjuntas de proyeccion -1on € : d de desarrollo social, acompafiamientos
o de capacitacion, seminarios, simposios, webinars, entre otros. - .
social programadas en el plan de accién del CJ y a poblacion focalizada
ce 3. Ejecucion de actividades colaborativas con los convenios -
= v 3. Disefio y oferta de cursos de
o N N suscritos: conciliatones, actividades de desarrollo social N N o
4. Descripcion de relacionamientos de apoyo educacion continuada: diplomados,
X Areas que componen el CJy CC | Mterareas 4. Ejecucuion académico administrativa de los procesos y 3;%?:::";:?8' zterronsmanos, Simposios, Equipo de trabajo del CJ y CC, estudiantes
” ) ) procedimientos que seran desarrollados durante cada uno de g
5. Proceso de evaluacién de estudiantes en practica . 3 ° e
los periodos académicos en relacion con la préactica de los N
- o 4. Plan de trabajo con acciones
) § estudiantes y el desdoblamiento de los ejes teméticos de la '
6. por en s concretas de acompafiamiento a
social h
pratctica procesos misionales de los convenios
. . " . suscritos con el area
" 5. Asesoria socio-juridica a estudiantes, usuarios internos y
7. Asignaciones de cada area segun las
externos .
competencias otorgadas por ley 5. Calificacién de informes y reporte de
6. Revisin de informes notas
8, Informes de los estudiantes )
6. Evaluacion del desempefio.
9. Acta de evaluacion, entrevistas, solicitudes
interna sy externas.
Evaluacion cualitativa de los
. tudiant
1. Relaci6n de estudiantes asignados a convenios estudiantes
“ /Acompafiamiento a los estudiantes en practica asignados a Informes de convenios
2. Informacion con las
. CONVENIOS desarrolladas en el Convenios Vistos buenos a la préctica de los Directora CJ y CC, asesores docentes, asistentes
INTERINSTITUCIONALES Asesoria socio - juridica a estudiantes estudiantes docentes, monitores, estudiantes y usuarios
3. acta de compromiso
4. Induccion de convenios Reporte de estado de casos y proceso de los de la practica
Seguimiento asistencia de los
practicantes
1. Entrevistas 1. Diligenciamiento de entrevistas
2. Casos consultados por los usuarios 2. Desarrollo de asignaciones y/o
3. Acta de evaluacion vigente para cada periodo académic N actuaciones inmediatas
5 1. Atencién de los usuarios 5
4. Inducciones al inicio de cada periodo académico 2. Diligenciamiento de entrevistas 3. Interposicion de recursos
4. Lineamientos, politicas y normativa aplicable a la practica - Dilg N N N 4. Informes verbles y escritos
de los estudiantes en ¢l CJ y CC 3. Desarrollo de actuaciones inmediatas 6. Entrega de documentos,
M Estudiantes en prctca 5 oo a1 4. Desarrollo de asignaciones e oo, Directora CJ y CC, asesores docentes, asistentes
. Atencién al usuario 5. Elaboracion de informes actuaciones, requerimientos y docentes, monitores, estudiantes y usuarios
6. Términos para actuaciones & Observancia y cumplimientos de témminos asignaciones en cumplimiento al
7. Turnos de CJy CC . o y eump! . cuadro de términos.
N 7 Prestacion del servicio en los turnos, lugares y horarios
8. Notificacion de asignaciones designados 7. Entrevistas y /o actuaciones
9 inmediatas
8. Asistencia a turnos
9. Asesoria a usuarios externos
1. Entrega de informacion sobre a problemtica socio-juridica 1. Entrevista SIGUM
X Usuarios de CJy CC 1. Caso consultado g P J i 2. Actuacion procesal o extraproceala Estudiantes
2. Aporte de documentos y/o anexos esenciales para adelantar la actuacion 3 Asesoria
1. Lineamientos, politicas y normativa aplicable a la practica 1. Acta de evaluacion vigente para cada
2 Soictud de los e‘st;dlantes en e! cJ y‘CC . 2 E 1 aec;c‘mr‘\ y \;emﬂcac;on del p|lan/de accion ! p;r:do zcademjw Decanatura, Direccion de programa, Directora CJ y CC,
X X X X Comité de practica - Solicitudes presentadas por usuarios intermos o externos -jecucion de pian de manienimiento ylo mejoramiénio lan de accion asesores docentes, asistentes docentes, monitores, estudiantes
3. Requerimientos de Decanatura, Direccion programa y/o 3. Elaboracion parametros de evaluacion coforme Lineamientos, politicas y 3. Plan de mantenimiento y mejoramiento y usuarios
direccion de Consultorio Juridico normativa aplicable a la practica de los estudiantes en el CJ y CC 4. Respuesta a solicitudes
4. Calendario académico emanado por el Consejo Académico 5. Calendario académico para el CJ y CC
" [ 1.Pr I
1. Estudiantes inscrios en ¢l CJy CC 1. Acompariamiento alos estudiantes de CJ y CC en los diferentes asurtos T i P
Acompaniantes de Practica y Co- 2. Acta de evaluacién - Acomp e Ly @ asesores docentes, asistentes docentes, monitores, estudiantes
X X S cla de e § que son competencia segn la normativa vigente 2. Evaluacion de los procesos y N
asesores 3. Asignacion académica vigente para cada periodo . b o . y usuarios
X 2. Co- evaluacién de los estudiantes en préctica procedimientos impactados por esta
académico . .
modalidad de practica
1. Tramite administrativo - académico de las actuaciones inmediatas tales
como: derechos de peticion, tutelas, incidentes de desacato, 1. Actuaciones inmediatas
impugnacion de tutela, recursos en sede administrativa, 2. Asignaciones
X Area Administrativa 1. Entrevistas requerimientos y amparos de pobreza. 3. Asesorias asesores docentes, asistentes docentes, monitores, estudiantes
2. Solicitudes internas y externas 2. Tramite académico - administrativo de las asignaciones tales como: 4.Tutorias ¥ usuarios
procesos discij procesos de ilidad fiscal, 5. Evaluacion
procesos civiles y de familia de conformidad con las competencias 6.Capacitaciones
que otorga la ley 2113 de 2021,
1. Trémite acministrativ - académico de las actuaciones inmediatas tales 1 Actuadones medates
como:amparos de pobreza, requerimientos, memoriales, contestacion ) Agew,las
", 1. Entrevistas de demandas N asesores docentes, asistentes docentes, monitores, estudiantes
X Area Civil . . 4 Tutorias i
2. Solicitudes internas y externas 2. Tramite académico - administrativo de las asignaciones tales como: 5. Evaluacion ¥ usuarios

procesos civiles y de familia de conformidad con las competencias
que otorga la ley 2113 de 2021,

6. Acompaiamiento audiencias
7. Capacitaciones




PLANEAR | HACER | VERIFICAR |  ACTUAR PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS RECEPTOR
1. Tramite administrativo - académico de las actuaciones inmediatas tales 1. Actuaciones inmediatas
como: amparos de pobreza, requerimientos, memoriales, realizacion 2. Asignaciones
, , recursos 8 Asesorias asesores docentes, asistentes docentes, monitores, estudiantes
X Area Laboral Entrevistas 2. Tramite académico - administrativo de las asignaciones tales como: 4 Tutorias y usuarios
liquidaciones. Procesos ordinarios laborales, procesos civiles y de 5. Evaluacion
familia de conformidad con las competencias que otorga la ley 2113 6. Acompafiamiento audiencias
e 2021, 7. Capacitaciones
1. Trémite adminisirativ - académico de las actuaciones inmediatas tales 1. Adtuaciones inmediatas
§ ge ! a 2. Asignaciones
como: amparos de pobreza, requerimientos, denuncias, escritos o 3. Asesorias
X Area Penal 1. Entrevistas solicitudes a juzgados o f'“:"'e"’m’;i‘;';::”d“ de redencion de pena, 4 Tutorias asesores docentes, asistentes docentes, monitores, estudiantes
2. Solicitudes internas y externas . . . 5. Evaluacion y usuarios
2. Tramite académico - administrativo de las asignaciones tales como: -
Smico - adn s ° 6. Acompafiamiento audiencias
representacion de victimas, procesos civiles y de familia de
conformidad con las competencias que otorga la ley 2113 de 2021 7. Capacitaciones
! 8. Jornadas de conciliaton FG
1. Actuaciones inmediatas
1. Trémite administrativo - académico de las actuaciones inmediatas tales 2 Asignaciones
. e " A meciat 3. Asesorias
como: de N
B " 4.Tutorlas
inmediatas 5. Evaluacion
Area C 5 1. Entrevistas 2. Tramite académico - administrativo de las asignaciones tales como: . asesores docentes, asistentes docentes, monitores, estudiantes
X rea Conciliacion . e I 6. Acompaiamiento audiencias
2. Solicitudes internas y externas audiencias de conciliacion, citaciones, actas de conciliacion, y usuarios
° . a8 oriact 7. Capacitaciones
deno en audiencias de
o e 8. Jornadas de conciliaton
n extrajudiciales, celebracién de acuerdos de apoyo y
directivas anticipadas 9. Registro de actas y constancias ante
SICAAC
10. Reaistro de. ante SICAAC
AR PSicologico mediante p a i 2
usuarios internos y externos que lo requieran. 1. Informe mensual de los resultados de las
2. Capacitacion a estudiantes practicantes sobre manejo de las emociones, atenciones a usuarios y/o funcionarios.
habilidades y destrezas comunicativas. 2. Informe mensual del analisis de las
1. Acompariamiento psicolégico en audiencias de conciliacion 3. Participacion en audiencias de conciliacion como apoyo para el encuestas de satisfaccion realizadas a los
2. Andlisis de encuestas de satisfaccion a usuarios conciliador o para el usuario que lo requiera. usuarios 1. Asistentes docentes
3. Acompafiamiento psicoeducativo 4. Acciones de sensibilizacion con los usuarios y practicantes sobre manejo 3. Informe de los talleres realizados a los 2. Asesores docentes
M Practicante de Psicologia 4. Talleres en compaiiia del centro de atencion psicosocial de emocional y cuidado de la salud mental. estudiantes practicantes. 3. Estudiantes
la Universidad de Manizales (CAP) 5. Acompariamiento a los talleres psicoeducativos que se realizan con los 4. Acompafiamiento a audiencias de 4. Monitores
5. Seguimientos a los acuerdos conciliatorios estudiantes practicantes sobre manejo emocional y habilidades y destrezas conciliacion 5. Usuarios
6. Acciones de sensibilizacion comunicativas. 5. Seguimientos en el SICAAC de los
6. Seguimiento a los acuerdos de conciliacién exitosos durante tres meses, acuerdos conciliatorios.
para de esta manera saber si si se estan cumpliendo los acuerdos 6. Informe estadistico de las acciones
pactados durante las audiencias. realizadas por el practicante
7. Seguimiento a las encuestas de satisfaccion de los usuarios.
1. Anélisis de puestos de trabajo
2. Implementacion de programas de salud y seguridad en el .
. y asesores docentes, asistentes docentes, monitores, estudiantes
X Seguridad y salud en el trabajo trabjo 1. Modificaciones o traslados de puestos de trabajo 1. Informe de puestos de trabajo y mtiz de -
riesgos y usuarios
3. Lineamientos relcionados con la salud, la seguridad y el
bienestar laboral
1. Analizar y resolver las solciitudes, PQRS presentadas por la comunidad
M Consejo de Fi:m.uhad Ciencias 1.PQRS, snl\c\tudesn académica con asuntos relamonados. con elClycC 1 Resp\{gstﬂ a solicitudes y PQRS' asesores docentes, asistentes docentes, monitores, estudiantes
Juridicas 2. Recursos de apelacioin 2. Analizar y resolver los recursos de apelacion presentados por los 2. Resolucion del recurso de apelacion
estudiantes en contra de las notas de CJ
1.Verificacion de procesos y
procedimientos adelantados en las
areas
5 e etz el ; fon e st o pee
1. Plan de accion del CJ y CC desarrolladas en las éreas ima‘Iemenla e P
2. Acta de evaluacion periodo académico vigente 2. Verificacion y ajuste del cumplimiento de los objetivos y P!
X Direccion CJy CC 3 4 on. asesores docentes, asistentes docentes, monitores, estudiantes
y 3. Reuniones con areas metas registrados en el plan de accion. 3. Reporte de actividades de
4 Sieum 3 del de royeccion social, desarroliadas en el
4.Analisis de solicitudes, PQRS, requerimientos. a’,’rz d
5. Revision de SIGUM
4. Reporte de casos y procesos en el
SIGUM adelantados en el area.
1. limie y 1 de la matriz de N
1. Plan de accion del CJ y CC desarrolladas en las éreas 1. Acta de e"a‘“;‘)"s'i‘e‘:f):“’d" académico
- i io) ji imi i asesores docentes, asistentes docentes, monitores, estudiantes
X Comité de Practica 2. Acta de evaluacion periodo académico vigente 2. Verificacion y ajuste del cumphmlelmo de los objetivos y 2. Informes de gestén de dreas
3. Sesiones ordinarias y extraordinarias metas registrados en el plan de accion. : areas y usuarios
3. ias del dei 3. Planes de mantenimiento y mejoramiento de|
4.Analisis de solicitudes, PQRS, requerimientos procesos y roles
Plan de Mejora.
" N " N Observaciones. asesores docentes, asistentes docentes, monitores, estudiantes
X Gestion de la calidad \-FOR-( 3 i
Programa de Auditoria (GCA-FOR-006) Gestion de la Auditorias. No conormiindis. " usuarios
Hallazgos
Areas administrativo, laboral, civi, | 1+ Cronograma de actividades académicas y adminsitrativas 1. Seguimiento y ejecucion de actividades a y (¢ de mejora asesores docentes, asistentes docentes, monitores, estudiantes
X 1. Bases de datos 2. Verificacion, actualizacion y seguimiento a bases de datos Hallazgos -
penal, conciliacion y usuarios
Convenios 3. Seguimiento convenios Informe convenios
1. Solicitudes, PORS y recursos presentados por la 1 Segu\mler;!g a las solcutudt:s, P?R§ przsenladasl %Oj \accgmumdad
X Consejo de Facultad comunidad académica y usuario extero en asuntos 8CaCOmica con Bsunios re adonacos con & ¥ Oportunidades de mejora asesores docentes, asistentes docentes, monitores, estudiantes
2. Seguimiento a los recursos de apelacion presentados por los
relacionados con el CJ y CC
estudiantes en contra de las notas de CJ
X Usuarios de CJ y CC Casos en tramite Seguimiento casos Respuesta consulta casos en tramite asesores docentes, asistentes docentes, monitores, estudiantes
Convenios Interinstitucionales y QRS ) ) Direccién CJ y CC asesores docentes, asistentes docentes,
X Entidades Externas REQUERIMIENTO Seguimiento PQRS o requerimientos. Respuesta PQRS o requerimientos monitores, estudiantes
1. Informe mensual de los resultados de las atenciones a 1. Seguimiento acuerdos conciliatorios 1. Informe estadistico de las acciones
usuarios y/o funcionarios. 2. Seguimiento encuestas de satisfaccion de los usuarios externos realizadas por el practicante Asesor de practica psicologia
X Prancticante de psicologis 2. Informe mensual del analisis de las encuestas de 3. Seguimiento a los usuarios de atencion psicoeducativa 2. Informes de seguimiento Directora de consultori ico
salisfaccion realizadas a los usuarios 4. Seguimiento a estudiantes y comunidad académica capacitada y 3. Informes de capacitacion y talleres Asesora centro de conciliacion
3. Informe de los talleres realizados a los estudiantes participante de talleres 4. Acta de evaluacion
X Comité de Practica Plan de accion Gestion del plan de accion verificacién de indicadores Comité de Practica
X SIGUM Reporte de casos Analisis de resultados de atencion a usuarios Estadisticas de atencion Comité de Practica
X Encussta de satisfaccion estudiantes en préctica Anaisis resultado de encuesta de satisfiaccion estudiantes en préctica soportes que respaldan el plan de Mejora Comité de Préctica
i acta de evaluacion
reas del CJy CC
X Direccién Porgrama Evaluacion docente revision y verificacion de los resultados de la evaluacion docente soportes que respaldan el plan de Mejora Decantura, Direccion programa, Direccion CJ y asesores
M Comité de Practica Plan de mejoramiento y mantenimiento Gestion del plan de mejora soportes que respaldan el plan de Mejora Comité de Practica
acta de evaluacion
1. Informe estadistico de las acciones realizadas por el T v
praciicante por 1. Gestion del Plan de mejora 2. Estadisticas Asesor de practica psicologia
. y . 4l 6 Directora de consultorio juridico
X Practicante psicologia 2. Informes de seguimiento 2. Andlisis de resultados de atencion a usuarios internos y externos 3. Resultados X

3. Informes de capacitacion y talleres

4. Acta de evaluacion

3. Andlisis de resultados de las encuestas de satisfaccion

4. Soportes que respaldan el plan de mejora
5. Acta de evaluacion

Asesora centro de conciliacion




DOCUMENTOS APLICABLES

1. Acta de evaluacion
2. Politicas institucionales
3. Normatividad intema y externa )

RECURSOS HUMANOS

RECURSOS FiSICOS
Instalaciones fisicas asignadas al area de

escritorios, closets

Directora CJ y CC

Equipos de Tecnologia: Computadores

Asesora docente CJ y CC

Sistema de recepcion de entrevistas SIGUM

Asistente docente CJy CC

NORMATIVIDAD APLICABLE

Ley 2113 de 2021
Resolucion 003 de 2005

Monitoras

Coasesores




