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ANEXO 8. MANUALES, PROCEDIMIENTOS, GUIAS, PROTOCOLOS E INSTRUCTIVOS
DIRECCION INSTITUCIONAL

Manual de Gestién Integrado

Procedimiento Gestién del Cambio

Guia para la Revisién por la Direccién

PLANEACION INSTITUCIONAL
Manual para al normalizacién y estandarizacioén de la cartografia digital de la UIS

Procedimiento para la actualizacién y archivo permanente de los planos digitales.

Procedimiento para la Programacién Presupuestal y de Gestion.

Procedimiento para el reporte de informacién en el sistema nacional de informacién de la educacién superior

Procedimiento para la elaboracién del Programa Operativo Anual de Inversiones de la Universidad Industrial de Santander.
Procedimiento para la formulacién y viabilizacion de proyectos propuestos por las UAA en el BPPIUIS.

Procedimiento para la Formulacién del plan de desarrollo Institucional

Guia para la formulacién del Programa de Gestion y Presupuesto de las UAA

Guia para la gestion de adecuaciones en la Planta Fisica de la UIS

SEGUIMIENTO INSTITUCIONAL

Manual para la Administracién del Riesgo

Guia para el Manejo de Indicadores de Gestién

Procedimiento Acciones Correctivas

Procedimiento control de salidas no conformes

Procedimiento de Quejas, Reclamos y Sugerencias

Procedimiento de Auditorias Internas de los Sistemas de Gestion

Procedimiento de arqueo fondos fijos renovables y caja menor

Procedimiento de auditorias internas

Procedimiento rendicién de la informacién contractual a los organismos de control
GESTION DE LA CALIDAD ACADEMICA
Procedimiento para Renovacién de la Acreditacion Institucional

Procedimiento para Acreditacién o Renovacién de la Acreditacion de Programas

Procedimiento para crear y extender programas académicos

Procedimiento para la reforma curricular de programas académicos

Procedimiento para la modificacién del plan de estudios

Procedimiento para la renovacién del registro calificado

Procedimiento para la renovacién del registro calificado para programas que obtengan la acreditacion

Procedimiento para la modificacion de cupos o periodicidad de la admisién

Procedimiento para la modificacién de los centros de asistencia o tutoria de los programas a distancia

Procedimiento para avalar la participacion en el desarrollo de programas en convenio con otras |IES
FORMACION

Procedimiento para la Asignacién de la Actividad Académica

Procedimiento para la realizacién de las catedras institucionales

Procedimiento para el desarrollo de Trabajos de Grado de Programas Académicos de Pregrado

Procedimiento para Trabajos de Grado de Programas Académicos de Especializaciones

Procedimiento para el desarrollo de Trabajos de Grado de Programas Académicos de Especializacion Médico-Quirdrgicas

Procedimiento para el desarrollo de Trabajos de Grado de Programas Académicos de Maestrias

Procedimiento para el desarrollo de la Tesis Doctoral

Procedimiento para optar al titulo que otorgan los programas académicos de pregrado y posgrado

Procedimiento Validacién para Grado en los Programas Académicos de Pregrado

Procedimiento para la Evaluacién Docente

Procedimiento para la Formulacién de Planes de Mejoramiento Docente

Procedimiento de Planeacién de la Matricula de los Estudiantes de Programas Académicos de Pregrado

Procedimiento de Matricula de Estudiantes Antiguos de Programas Académicos de Pregrado

Procedimiento para la Planeacién y Realizacién de la Matricula para Estudiantes de Maestrias y Doctorados.

Procedimiento para el Examen de Estado de Calidad de la Educacién Superior

Guia de Elaboracién del Calendario Académico

Guia para la elaboracién del programa de una asignatura

Guia para la creacién de asignaturas electivas

Guia para la planeacion y la realizacién de la matricula de estudiantes de especializaciones

Guia para el proceso de evaluacion de la satisfaccion de los beneficiarios




INVESTIGACION

Guia de organizacién de eventos

Guia para la formulacién de programas

Guia de Seguimiento a la Gestion

Guia del Investigador

Guia de los aspectos éticos para ensayos clinicos en salud

Guia Consideraciones Eticas para Proyectos en Salud

Guia Consideraciones Eticas Investigacién Empresarial

Guia Consideraciones Eticas Ciencias Sociales

Guia Consideraciones Eticas para Proyectos Flora

Guia Consideraciones Eticas Animales

Guia Consideraciones Eticas Sustancias Quimicas y Medio Ambiente

Manual de Funcionamiento del Comité de Etica en Investigacién Cientifica

Procedimiento para la gestiéon de documentos contractuales con entidades aliadas e/o inicio de los proyectos de investigacion con financiacién interna

Procedimiento para la gestion, presentacion y evaluacion de propuestas de investigacién con financiacién interna

Procedimiento para la finalizacion y liquidacion de proyectos de investigacién con financiacion interna

Procedimiento para la administraciéon de proyectos de investigacién con financiacién interna

Procedimiento para la gestién, presentacion y aval de propuestas de investigacion con financiacion externa

Procedimiento para la gestién de documentos contractuales e inicio de proyectos de investigacién con financiacién externa

Procedimiento para la administracion de proyectos de investigacién y de extension solidarios con financiacion externa

Procedimiento para la finalizacién y liquidacion de proyectos de investigacién con financiacién externa

Procedimiento para la suscripcion y Modificacién de Convenios marco de Investigacién o Extension

Procedimiento para la presentacién de propuestas de investigacion ante el CEINCI con fines de aval

Procedimiento para la Evaluacién de propuestas

Procedimiento para en reporte de mala practica

Procedimiento seguimiento pasivo a proyectos

Procedimiento seguimiento activo a proyectos

EXTENSION

Procedimiento para la oferta y preparaciéon de propuestas de extensién

Procedimiento para la presentacion y ejecucién de actividades de extension

Procedimiento para la finalizacién de actividades de extensién

Procedimiento para la Gestién de Documentos Contractuales de Actividades de Extensién

Procedimiento para la estructuracién del portafolio de servicios de extensién

Procedimiento para la administraciéon de proyectos de investigacién y de extension solidarios con financiacion externa

CONSULTORIO JURIDICO

Procedimiento Asesoria Juridica

Procedimiento Desarrollo de Convenios Para Prictica

Procedimiento de Induccién para Estudiantes de Consultorio Juridico

Procedimiento Presentacién de Informes y Evaluacién

Procedimiento de Permisos y Llamados de Atencién

Manual de Calidad Consultorio Juridico y Centro de Conciliacion

Procedimiento conciliaciéon

Guia centro de conciliacién

INSTITUTO DE LENGUAS

Manual de Calidad

Procedimiento para Disefio, Desarrollo y Modificacién de Programas y Cursos de Lenguas Extranjeras

Procedimiento Inscripcién y Matricula en los cursos de Extension

Procedimiento Expedicion de certificados en el Instituto de Lenguas

Procedimiento de seleccién y Contratacion profesores - instructores Instituto de Lenguas

Procedimiento de calificaciones en programas de extension

Procedimiento para elaboracién y aplicacién de examenes en el Instituto de Lenguas UIS

Guia para la Planeacion de los cursos de lenguas extranjeras

Guia para la divulgacién de cursos de lenguas extranjeras

Guia para la realizacion de los cursos de lenguas extranjeras

ADMISIONES Y REGISTRO ACADEMICO

Procedimiento Seleccién de Aspirantes a Programas Académicos de Pregrado Presencial

Procedimiento para la Reasignaciéon de Cupos en Programas Académicos de Pregrado Presencial

Procedimiento para la Transferencia de Estudiantes a Programas Académicos de Pregrado Presencial

Procedimiento Reserva de Cupos de Programas Académicos de Pregrado Presencial

Procedimiento para la Selecciéon y Admision al ciclo universitario de Estudiantes de Programas de Educacién en convenio con Escuelas Normales

Procedimiento de Matricula de Estudiantes Nuevos a Programas Académicos de Pregrado Presencial

Procedimiento admisiones programas académicos de posgrado - Especializaciones




Procedimiento admisiones programas académicos de posgrado - Maestrias

Procedimiento admisiones programas académicos de posgrado - Doctorado

Procedimiento admisiones programas académicos de posgrado - Especializaciones medico - quirdrgicas

Procedimiento seleccién de aspirantes a programas académicos de pregrado del instituto de proyeccion regional y educacién a distancia modalidad a distancia

Procedimiento de Readmision de Estudiantes a Programas Académicos de Pregrado

Procedimiento Cambio de Programa Académico de Pregrado Presencial

Procedimiento Simultaneidad de Programas Académicos de Pregrado

Procedimiento de Cursos Dirigidos de Asignaturas en Programas Académicos de Pregrado

Procedimiento Cancelacién de Matricula en Programas Académicos de Pregrado

Procedimiento de Inclusién, Cancelacién y/o Ajuste de Asignaturas en Programas Académicos de Pregrado

Procedimiento de Registro de Calificaciones Normales del Periodo en Programas Académicos de Pregrado

Procedimiento de Generacién de Certificados de Notas en Programas Académicos de Pregrado

Procedimiento Validacién por Suficiencia de Asignaturas de Programas Académicos de Pregrado

Procedimiento para el Registro de Calificaciones de Cursos Especiales de Programas Académicos de Pregrado Presencial

Procedimiento para la Expedicién de Certificados

Guia para la Divulgacién de los Programas Académicos

Guia de Carnetizacion

Guia para la Realizacién de los Tramites Académicos en los Programas de Posgrado

BIBLIOTECA

Guia para la Atencién a Usuarios

Guia para el Mantenimiento de Colecciones

Manual para el registro de Pérdidas

Manual LIBRUIS para Atencién a Usuarios

Manual para la Publicacién de Novedades Bibliograficas

Manual para la sistematizacién de trabajos de grado

Manual del Médulo de préstamo de instalaciones

Procedimiento para el Préstamo, Entrega o Renovacién de Material Bibliografico

Procedimiento para la Conmutacién Bibliografica

Procedimiento para la seleccién y preparacion de material bibliografico para mantenimiento

Procedimiento para la Seleccién de Material Bibliografico

Procedimiento para la Adquisicién (por Compra) de Material Bibliografico

Procedimiento para la Adquisicion (por Canje) de Material Bibliografico

Procedimiento para la Adquisicién (por Donacién) de Material Bibliografico

Procedimiento para el Procesamiento de Publicaciones Seriadas

Procedimiento para el Procesamiento de Trabajos de Grado

Procedimiento para la Catalogacién de Material Bibliografico

Procedimiento para la Clasificacién de Libros

Procedimiento para el Proceso Fisico de Material

Procedimiento para dar de Baja Material Bibliografico

Instructivo de apertura y cierre de la biblioteca central de la UIS

BIENESTAR ESTUDIANTIL

Procedimiento Gestién de Incapacidades Externas

Procedimiento Valoracion Integral de Salud para el Ingreso

Procedimiento Asignacién de Citas del Area Salud

Procedimiento Consulta de Medicina para la Prevencién Secundaria en Salud

Procedimiento Consulta de Odontologia para la Prevencién Secundaria en Salud

Procedimiento Consulta de Fisioterapia para la Prevencion Secundaria en Salud

Procedimiento Consulta de Psicologia para la Prevencién Secundaria en Salud

Procedimiento Consulta de Trabajo Social para la Prevencién Secundaria en Salud

Procedimiento Consulta de Psicopedagogia para la Prevencién Secundaria en Salud

Procedimiento Orientacién Vocacional, Profesional y Aprestamiento Académico

Procedimiento de notificacion y gestién de incidentes y/o eventos adversos

Procedimientos quirtrgicos menores

Procedimiento de validacién de historias clinicas

Procedimiento de auditoria de historias clinicas

Procedimiento Elaboracién de Minutas

Procedimiento Adjudicacién de cupos para el Servicio de Comedores

Procedimiento Alistamiento y Preparacion de Alimentos

Procedimiento Asignacién del Auxilio Fondo Patrimonial

Procedimiento Atencion del Servicio de Alimentacién

Procedimiento Adjudicacién y Revalidacién de Cupos para Residencias Estudiantiles




Procedimiento Pedido y Entrega de Insumos y/o Productos para la Prestacién de los Servicios de Alimentacion

Procedimiento Ingresos por caja de los puntos de venta de la cafeteria de bienestar universitario

Procedimiento Adjudicacién y Revalidacién de Cupos para auxiliatura estudiantil de sostenimiento

Procedimiento Tramites Académicos - Administrativos

Procedimiento Atencién Individual y Grupal en los Programas Educativo-Preventivos

Guia de AlImacenamiento Seco, Refrigerado y Congelado

Guia de Limpieza y Desinfeccién del Servicio de Comedores y Cafeteria

Guia para la Recepcién de Alimentos

Guia para la Manipulacién de Alimentos

Guia de Manjeo de Plagas y Roedores

Guia para la Toma de Muestras Microbiolégicas de alimentos

Guia de manejo de residuos sélidos en comedores y cafeteria

Guia de Atencién Programa Prevencién del Cancer de Cérvix

Guia de Atencién Programa Educaciéon Autoexamen de Seno

Guia de Atencién Programa Educaciéon Autoexamen de Testiculo

Guia de Atencién Programa Control de la Fecundidad

Guia de Atencién Programa de Prevencién y Atencién de las ITS, especialmente el VIH/SIDA (PRASI)

Guia de Atencién Programa de Atencién Integral a la Mujer Gestante

Guia de Labor Educativa en Salud Sexual y Reproductiva

Guia de Atencién Programa de Control de Riesgo Cardiovascular

Guia para el Seminario Taller: Preparacién para el ingreso a la Vida Laboral

Guia de Atencién Programa de Espalda Sana

Guia de Atencién Programa SER - UIS

Guia de Atencién Programa Salud Visual

Guia de Atencién Programa Salud Bucal

Guia de Atencién Programa de Asesoria para el Mejoramiento del Rendimiento Académico (PAMRA)

Guia de Atencién Programa de Induccién a la Vida Universitaria (PIVU)

Guia de Atencién Programa Mantenimiento de la Salud (MANSA)

Guia de Atencién Programa para la Promocién en Salud Mental

Guia de atencién programa de inclusién de estudiantes en situacién de discapacidad (PIESD)

Guia de aplicacion entrevista multifactorial confirmatoria de factores de riesgo

Guia de tratamiento ambulatorio del consumo de sustancias psicoactivas — CAD

Guia de Atencion Médica de Resfriado Comtin (Rinofaringitis Aguda)

Guia de Atencién Médica de Faringoamigdalitis

Guia Atencién Médica de Rinitis

Guia Atencién Médica de Otitis Externa Aguda

Guia Atencién Médica de Otitis Media Aguda

Guia Atencién Médica de Infeccién de Vias Urinarias

Guia Atencién Médica de Cefalea

Guia Atencién Médica de Vulvovaginits .

Guia Atencién Médica de Parasitismo Intestinal

Guia Atencién Médica de Gastritis Aguda

Guia Atencién Médica de Dermatofitosis

Guia Atencién Médica de Acné

Guia de Atencion para Consultas Especializadas

Guia de Atencién Psicolégica de Déficit en Habilidades Sociales y Comportamiento Asertivo

Guia de Atencién Psicolégica de Trastorno de Ansiedad

Guia de Atencién Psicolégica de Trastorno en el Ajuste Emocional

Guia de Atencién Psicolégica de Trastorno Depresivo

Guia de manejo de Alimentos, Medicamentos, Sustencias Vencidas y Productos Reenvasados

Guia de Odontologia para Manejo y Tratamiento de la Caries Dental

Guia de Odontologia para Manejo y Tratamiento de Disfuncién de la ATM

Guia de odontologia para Manejo y tratamiento de Gingivitis Simple

Guia de odontologia para Manejo y Tratamiento de Abceso Periodontal Agudo

Guia de odontologia para Manejo y Tratamiento de Pericoronitis

Guia de odontologia para Manejo y Tratamiento de Hiperplasia Pulpar (Pélipo Pulpar)

Guia de Fisioterapia para Manejo y Tratamiento de la Deficiencia de la Movilidad Articular, Funcién Motora, Desempefio Muscular y Rango de Movimiento
Asociado con Disfuncion del Tejido Conectivo

Guia de Fisioterapia para Manejo y Tratamiento de la Deficiencia Postural

Guia de Fisioterapia para Manejo y Tratamiento de Deficiencia del Desempefio Muscular

Guia de Fisioterapia para Manejo y Tratamiento de la Deficiencia de la Movilidad Articular, Funcién Motora, Desempefo Muscular y Rango de Movimiento
Asociado con Inflamacién Localizada




Guia de odontologia para Manejo y Tratamiento del Bruxismno

Guia de manejo de residuos peligrosos en la seccién servicios integrales de salud y desarrollo psicosocial

Guia de seguimiento a riesgos

Guia del servicio de farmacia

Guia de manejo de la historia clinica

Guia para la referencia y contrarreferencia de estudiantes

Guia de Triage para los Servicios de Salud

Guia de Trabajo Social Para Atender los Problemas Relacionados con la Vivienda y las Circunstancias Econémicas

Guia de trabajo social para la atencién de situaciones personales, familiares y de pareja

Guia clinica para el tratamiento con exodoncia

Guia de atencién médica de sindrome de intestino irritable Sl

Guia de atencién médica de bronquitis aguda

Guia de atencién médica de rinosinusitis .

Guia de atencién médica de tuberculosis

Guia de atencién de neumonia adquirida en la comunidad

Guia de atencién psicolégica en trastorno de adaptacion

Guia de atencion paciente en crisis emocional — primeros auxilios psicolégicos - GBES8O

Guia para la atencién primaria de pacientes con ideacién o intento suicida

Guia de atencién y educacién nutricional para deportistas

Guia de atencién y educacién nutricional para la desnutricion

Guia de atencién y educacién nutricional para enfermedad por reflujo gastroesofagico

Guia de atencién y educacién nutricional a la mujer gestante

Guia de atencion y educacion nutricional para dislipidemias

Guia de atencién y educacién nutricional para establecer habitos alimentarios saludables

Guia de atencion y educacién nutricional para estrefiimiento

Guia de atencién y educacién nutricional para sindrome de intestino irritable

Guia de atencién y educacién nutricional para sobrepeso y obesidad -

Guia de odontologia para manejo y tratamiento de patologias pulpares y periapicales

Guia de reporte y seguimiento a enfermedades de reporte inmediato en salud puiblica

Guia de reporte y seguimiento a enfermedades de reporte semanal en salud publica

Guia para la colocaciéon de amalgama dental

Guia para la colocacion de resina dental

Guia de odontologia para manejo y tratamiento alveolitis

Guia para la deteccién y atencién del episodio depresivo y transtorno depresivo recurrente en adultos.

Guia de atencion clinica psiquiatrica ambulatoria del trastorno de ansiedad social (fobia social)

Protocolo Manejo de Heridas

Protocolo Manejo de Heridas por Quemaduras

Protocolo de Limpieza, Desinfeccién y Esterilizacién en el Servicio de Enfermeria

Protocolo para Lavado y Extraccién de Cuerpo Extrafo en Oidos

Protocolo para Lavado, Irrigacién y Extraccion de Cuerpo Extrano en Ojos

Protocolo para Sutura de Heridas

Protocolo para Pequena Cirugia: Extraccién de Lipomas o Cuerpos Extranos en Tejidos Blandos

Protocolo para Toma de Biopsias en Tejidos Blandos

Protocolo para Onicectomia

Protocolo para Cauterizacién de Lesiones

Protocolo reanimacién cerebro cardiopulmonar basica en el adulto

Protocolo de Higienizacién de Manos para Funcionarios de la Ssisydps

Protocolo de seguridad del paciente

Protocolo de odontologia para la toma de radiografias periapicales

Protocolo de odontologia para aplicacién fluor barniz

Protocolo para postura de guantes estériles

Protocolo para postura de guantes limpios

Protocolo administracién de medicamentos

Manual de manejo de residuos peligrosos en el servicio de salud de bienestar universitario

Instructivo Diligenciamiento de la Historia Clinica

Instructivo para el registro y comprobacion de temperatura en farmacia

Instructivo de operacién del electrocauterio o desecador de alta frecuencia

Instructivo de operacién del autoclave vertical

Instructivo desfibrilador externo automatico fred easy

Instructivo de atencién en consulta

Instructivo Operacién de Maquina Lavadora de Vajillas




Instructivo de Operacién de la Caldera

Instructivo Dopplex High Sensitivity y Doppler Sonotrax

COMUNICACION INSTITUCIONAL

Procedimiento Produccién y Distribucién de Periédico

Procedimiento Produccién de Boletines

Procedimiento de Produccién Audiovisual

Procedimiento de Produccién de Especiales Periodisticos

Procedimiento de Produccién de Programas Radiales

Procedimiento difusién interna y externa — sedes regionales

Procedimiento produccién audiovisual — sedes regionales

Procedimiento produccién de medios impresos — sedes regionales

Manual de comunicacion interna y externa

Guia de disefio para la diagramacién, creacién de imagen y montaje de los medios impresos y piezas publicitarias

Guia para la elaboracién de productos radiales

CONTRATACION

Procedimiento control selectivo para érdenes contractuales menores o iguales a 100 SMMLV

Procedimiento operaciones internacionales ingreso de divisas

Procedimiento operaciones internacionales adquisicién de bienes tangibles

Procedimiento operaciones internacionales giros al exterior

Guia para la seleccién, seguimiento de desempeno, evaluacién y reevaluacion de proveedores

FINANCIERO

Procedimiento Contratacién de Empréstitos

Procedimiento Modificacién Presupuestal

Procedimiento Reserva Presupuestal

Procedimiento Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Procedimiento Traslado de Fondos por Adquisicién Interna de Bienes y Servicios y Contribuciones Voluntarias

Procedimiento Orden de Pago Manual

Procedimiento para la Creacién, Manejo y Cancelacién de Caja Menor

Procedimiento para la Creacién, Manejo y Cancelacion de Fondo Fijo Renovable

Procedimiento de Egresos

Procedimiento Colocacién de Recursos Temporales de Liquidez

Procedimiento Ingresos por Caja

Procedimiento Ingresos por Bancos

Procedimiento Conciliaciones Bancarias

Procedimiento de Gastos de Viaje

Procedimiento Adquisicion de Pasajes

Procedimiento para el tramite de devoluciones

Procedimiento ingresos por servicio de parqueo

Procedimiento ingresos por taquilla

Procedimiento Inventario Fisico

Procedimiento Préstamo de Bienes

Procedimiento Donacién de Bienes Muebles Realizada por la Universidad

Procedimiento Donacién de Bienes Muebles Recibidos por la Universidad

Procedimiento Tramite de Pélizas

Procedimiento Ingreso de Elementos al Inventario

Procedimiento Baja de Elementos

Procedimiento Solicitud de Devolucién de Impuesto a las Ventas

Procedimiento Liquidacién y pago de Matricula para Estudiantes Nuevos de Programas Presenciales de Pregrado

Procedimiento Liquidacién y pago de Matricula para Estudiantes Activos de Programas Presenciales de Pregrado

Procedimiento Liquidacién y pago de Matricula para Estudiantes de Programas de Posgrado

Procedimento liquidacién y pago de matricula para estudiantes de programas de modalidad a distancia del Instituto de Proyeccién Regional y Educacién a
Distancia UIS

Procedimiento Solicitud y Aprobacién de Crédito ICETEX

Procedimiento Gestién de Cartera por Venta de Bienes y Servicios

Procedimiento para el Tramite de Homologaciones de Matricula de Estudiantes de Pregrado Presencial y a Distancia

Manual de Actividades Basicas del Proceso Financiero

Manual Plan de Cuentas Presupuestales

Manual Normativo y Procedimental para la Administracién y Control de los Bienes Muebles de la UIS

Manual de Normas y Procedimietos para el Recaudo de Cartera UIS

GESTION CULTURAL

Procedimiento Préstamo de Escenarios Artisticos

Procedimiento Alquiler Auditorio Luis A Calvo




Procedimiento Organizacién y Coordinacién de Eventos Culturales y Artisticos

Procedimiento Presentacion de Grupos Artisticos

Procedimiento Vinculacién a los Grupos Artisticos

Guia Usuario del Auditorio Luis A Calvo

Guia para Tramitar Permisos

Guia técnica del auditorio Luis A. Calvo

Guia de funcionamiento y administracién de los grupos artisticos UIS

GESTION DOCUMENTAL

Procedimiento de Control de Documentos Internos

Procedimiento Control de Registros

Procedimiento Control de Documentos Internos Especiales

Procedimiento Control de Documentos Externos

Procedimiento de Correspondencia Recibida

Procedimiento de Correspondencia Despachada

Procedimiento Transferencia de Documentos al Archivo Central

Procedimiento para la Consulta de Documentos del Archivo Central e Histérico

Procedimiento de Digitalizacién y Microfilmacion

Procedimiento actualizacién de tablas de retencién documental

Guia de Elaboracién de Documentos

Guia para el Registro de Documentos Radicados

Guia para la elaboracién de comunicaciones oficiales

Guia para la Organizacién de Archivos

Guia para la Consulta de Documentos

Guia para la Microfilmacién

Guia para el Revelado y Duplicado de Rollos

Guia para la Transferencia Documental

Guia para la Proteccion y Conservacién de Archivos

Guia para la eliminacién de documentos y depuracién de archivos

Guia para la digitalizacion de documentos

JURIDICO

Procedimiento Asesoria Juridica

Procedimiento Conciliacién

Manual Sistema de Informacién Juridico

Instructivo para Control de Proveedores, Seguimiento y Actualizacion de Procesos Judiciales

PUBLICACIONES

Manual para la administracion del fondo rotatorio

Procedimiento para la identificacion y aprobacién de los requerimientos del cliente

Procedimiento para la propiedad del cliente

Procedimiento para la entrega del producto terminado y la gestién del cobro

Procedimiento para la edicién y publicacién, promocién y distribucion de obras con sello ediciones UIS

Procedimiento para la publicacion sin sello ediciones UIS

Procedimiento para preprensa digital

Procedimiento para la planificacion de la produccién

Procedimiento para la revision ortotipografica y el montaje

Guia para la medicién de la satisfaccion del cliente

Guia para aproporcionar un archivo digital

Guia para el disefo o diagracacién del producto

Guia para atencién al cliente en disefo

Guia para realizacién de montajes y especificacion de sangrados

Guia para la generacién de la prueba de color

Guia para la preservacién del producto

Guia para el acondicionamiento y limpieza de la maquina procesadora

Guia para impresién en maquina GTO

Guia para impresién en maquina litografica multilith

Guia para trabajar en maquina tipografica heidelberg de 1/8 bola roja

Guia para trabajar en maquina tipografica chandler

Guia para imprimir en maquina litografica heidelberg PM 52-2

Guia para imprimir en maquina ricoh pro c651 ex

Guia para imprimir en maquinas digitales

Guia para anillar en maquina anilladora rhin-o-tuff y maquina cerradora de anillos

Guia para cortar en maquina guillotina campeador

Guia para proteger material en maquina empacadora (tdnel y sello)




Instructivo para realizar el aseo en la planta de produccién

Instructivo para el cuidado de la balanza y el peachimetro

Instructivo para la operacién y la verificacién del equipo hanna modelo HI 9810

Instructivo para la lubricacién de la maquina litografica multilith

Instructivo para la lubricacién de la maquina guillotina campeador 72 sap

Instructivo para lubricacién de la maquina tipografica heidelberg de I/8 bola roja

Instructivo para la lubricacién de la maquina tipografica chandler

Instructivo para el cuidado y limpieza de la maquina anilladora hd 7700

Instructivo para el control y verificacién de las cintas métricas

Instructivo para el cuidado y limpieza de la maquina plegadora horizon EF-35

Instructivo para el cuidado y limpieza de la maquina grafadora morgana digicreaser

RECURSOS FiSICOS

Procedimiento Servicio de Transporte

Procedimiento Adecuacién y/o Remodelacién de Espacios Fisicos en las Sedes

Procedimiento Asignacién de Espacios Sede Bucarica y Guatiguara

Procedimiento Préstamo o Alquiler de Salones Sede Bucarica y Guatiguara

Procedimiento Mantenimiento Fisico de Bienes Muebles e Inmuebles y Fabricacién de Bienes Muebles

Procedimiento Mantenimiento y Reparacién de la Infraestructura Fisica en las Sedes

Procedimiento Disefio y presupuesto de obras con cuantias menores a 50 SMLV en la sede Bucarica y Guatiguara

Procedimiento Disefio y Presupuesto de Obras (Menor o Igual a 50 SMMLYV)

Procedimiento Supervisién de Obras

Procedimiento Montaje de Obra (Menor o Igual a 50 SMMLV)

Procedimiento para identificacién de aspectos y valoracién de impactos ambientales

Procedimiento para identificacion de requisitos legales ambientales

Procedimiento monitoreo ambiental

Procedimiento de reporte e investigacién de incidentes y accidentes ambientales

Guia Administracién de Arrendamiento y Servicios Piblicos

Guia Grupo de Aseo

Guia Grupo de Soldadura y Pintura

Guia Grupo de Transporte

Guia Grupo de Carpinteria

Guia Grupo de Albanileria y Fontaneria

Guia Grupo de Electricidad

Guia Grupo de Jardineria

Guia Supervisores de Mantenimiento Fisico

Guia Area de Mantenimiento Fisico Sede Bucarica y Guatiguara

Guia Area de Aseo Sede Bucarica y Guatiguara

Guia Criterios de Almacenamiento de Materiales e Insumos Sede Bucarica y Guatiguara

Guia Area de Jardineria Sede Guatiguara

Guia de Mantenimiento Preventivo Red Hidrosanitaria

Guia de mantenimiento red eléctrica

Guia Contratistas

Manual Maquina de Cinta

Manual Maquina Regruesadora

Manual Maquina Planeadora

Manual Maquina Sierra Circular

Manual Maquina Torno

Manual Maquina Taladrora

Manual para la utilizacién de Espacios Fisicos en la Sede UIS Bucarica

Manual de Seguridad y Vigilancia

Manual Especificaciones Técnicas

RECURSOS TECNOLOGICOS

Procedimiento de Mantenimiento Correctivo

Procedimiento de Mantenimiento Preventivo

Procedimiento para emision de concepto técnico de baja de equipos

Procedimiento de Metrologia

Guia para Uso del SIMAT

Guia de orientacion para actividades de mantenimiento, verificacién de equipos

Guia para verificacién interna de balanzas andlogas, digitales y analiticas

RELACIONES EXTERIORES

Procedimiento para establecer convenios nacionales e internacionales

Procedimiento para la ejecucion y seguimiento de convenios




Procedimiento para la Movilidad Estudiantil

Procedimiento para Movilidad entrante PRE

Procedimiento para la Movilidad saliente Posgrado

Procedimiento para otorgar recursos de movilidad

Procedimiento para Digitalizacién y Evaluacién de convenios

Procedimiento para apoyar economicamente la visita de docentes destacados

Procedimiento para apoyar economicamente la visita de invitados especiales

Procedimiento para establecer convenios de practicas nacionales e internacionales

Procedimiento para la publicacién de ofertas en la Bolsa de Empleo UIS

Procedimiento para apoyar econémicamente las visitas de egresados destacados UIS

Guia para la divulgacién de la informacién

Guia para Consejeria del Programa de Movilidad e Intercambio Académico

Guia para la organizacién y ejecucion de la feria de empleo y pasantias UIS

Instructivo registro y publicacion de ofertas

SERVICIOS INFORMATICOS Y DE TELECOMUNICACIONES

Procedimiento para la elaboracién o mantenimiento de software y el procesamiento de datos

Procedimiento para la Prestacién de Servicios de Tecnologias de la Informacién en Sedes Regionales

Procedimiento para la Prestacién de Servicios de Tecnologias de la Informacién

Guia para Publicacién de Documentos en la Web

Guia para la Realizacién de Backup

TALENTO HUMANO

Procedimiento del Comité de Convivencia Laboral

Procedimiento para Estudio de Clima Organizacional

Procedimiento para Acondicionamiento Fisico

Procedimiento del Mecanismo de Mesas de Mediacién

Procedimiento para la Seleccién de Profesores Modalidad General y J6venes Talentos

Procedimiento para la Seleccién de Docentes Modalidad Ocasional

Procedimiento para la Selecciéon de Docentes Catedra

Procedimiento para Contratacién del Docente Catedra

Procedimiento para Vinculacién de Docentes de Planta

Procedimiento para Tramite y Legalizacién de Comisiones de Estudio

Procedimiento para Acumulacién de Vacaciones del Personal Docente

Procedimiento para Periodo Sabatico

Procedimiento para Asignacién de Puntaje al Personal Docente

Procedimiento para Tramite de Licencias Ordinarias y Permisos

Procedimiento para Evaluacién Periodo de Prueba

Procedimiento para la Evaluacién de la Renovacién de Tenencias

Procedimiento para la seleccién de tutores

Procedimiento para contratacién de tutores

Procedimiento para seguimiento a comisiones de estudio

Procedimiento de convalidacién de titulo

Procedimiento de Entrenamiento y Capacitacion

Procedimiento para la Conformacién y Funcionamiento del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo

Procedimiento para el Reporte e Investigacién de Accidente e Incidente de Trabajo

Procedimiento para la identificacion de peligros, evaluacion y valoracién de riesgos y establecimiento de controles

Procedimiento de evaluaciones médicas ocupacionales

Procedimiento para la identificacion de requisitos legales en seguridad y salud ocupacional

Procedimiento de trabajo seguro en andamios

Procedimiento de comunicacién y toma de conciencia

Procedimiento de participacion y consulta

Procedimiento de trabajo seguro en postes

Procedimiento de trabajo seguro en torres

Procedimiento de trabajo seguro en espacios confinados

Procedimiento de trabajo seguro con escaleras portatiles

Procedimiento de trabajo seguro en planos inclinados

Procedimiento estilos de vida y trabjo saludable - Evita

Procedimiento afiliacién a ARL a estudiantes de asignaturas tedrico - practicas

Procedimiento de Gestién del Cambio de la Seguridad y Salud en el Trabajo

Procedimiento para la Liquidacion de Auxiliaturas Estudiantiles y Becas Posgrado de Sostenimiento

Procedimiento para la Liquidacién de Mesadas Adicionales de Pensionados

Procedimiento para la Liquidacion de Cesantias - Régimen de Retroactividad

Procedimiento para la Liquidaciéon de Primas




Procedimiento para la Liquidaciéon de Cesantias Ley 50 de 1990

Procedimiento para la Expedicién de Certificado de Ingresos y Retenciones

Procedimiento para la liquidacién de Prestaciones Sociales del Personal Vinculado ( Retiro Definitivo)

Procedimiento para la liquidaciéon de Contrato de Docentes Catedra

Procedimiento para la liquidacién de Retroactivos

Procedimiento para la liquidacion de Némina General

Procedimiento para la liquidacién de Némina de Docentes Catedra

Procedimiento para la liquidacion de Némina de Pensionados

Procedimiento para el Tramite y Autorizacién del Pago Mensual del Pasivo Pensional

Procedimiento para el Tramite de Bonos Pensionales

Procedimiento para el Cobro y Pago de Cuotas Partes Pensionales

Procedimiento para el Ascenso de Empleados Plblicos Administrativos Profesionales

Procedimiento para Concurso Abierto para Empleados Publicos y Trabajadores Oficiales

Procedimiento para la Evaluacién Administrativa a Empleados Publicos y Trabajadores Oficiales

Procedimiento para el reconocimiento del auxilio funerario a pensionados

Procedimiento para el reconocimiento del auxilio funerario de trabajadores oficiales

Procedimiento para vacaciones vigilantes

Procedimiento para la actualizacién de manuales de funciones

Guia Para la Induccién y Reinduccién del Personal

Guia de Evaluacion de la Actividad de Entrenamiento o Capacitacién del Personal

Guia para la elaboracién de inspecciones de seguridad

Guia elementos de proteccién personal

Guia para atender de recomendaciones y restricciones

Instructivo para correcto uso de escaleras portatiles

Instructivo para atender recomendaciones médicas ocupacionales

Instructivo para la identificacion, actualizacién y evaluacion de cumplimiento de requisitos legales en seguridad y salud en el trabajo

Protocolo de seguridad quimica

Protocolo de bioseguridad en laboratorios

Manual de trabajo seguro en alturas

UISALUD

Procedimiento para manejo y archivo de historias clinicas

Procedimiento de aplicacién y manejo de consentimiento informado

Procedimiento para afiliacion de usuarios

Procedimiento para interrupciéon temporal de afiliaciéon

Procedimiento para cambio en la condicién de afiliado cotizante activo a pensionado

Procedimiento para retiro por pérdida de la condicién de beneficiarios entre 18 y 25 anos de edad.

Procedimiento para retiro de usuarios.

Guia de odontologia para manejo y tratamiento de absceso periodontal agudo

Guia de odontologia para manejo y tratamiento de alveolitis

Guia de odontologia para manejo y tratamiento de la caries dental

Guia de exodoncia

Guia de odontologia para manejo y tratamiento de gingivitis simple

Guia de odontologia para manejo y tratamiento de hiperplasia pulpar (pélipo pulpar)

Guia de odontologia para manejo y tratamiento de patologias pulpares y periapicales

Guia de odontologia para manejo y tratamiento de pericoronitis

Protocolo de cateterismo vesical

Protocolo de suturas

Protocolo manejo de heridas

Protocolo de retiro de suturas

Protocolo para toma, conservacion y transporte de citologias cervico uterinas

Protocolo para la toma de signos vitales

Protocolo para el lavado de oidos

Protocolo para el monitoreo ambulatorio de la presién arterial (MAPA)

Protocolo para la administracién de medicamentos

Protocolo de manejo ropa limpia y sucia

Protocolo de higienizacion de manos para funcionarios

Protocolo de reaccién rapida - cédigo azul

Protocolo para el manejo y control del carro de paro

Protocolo para el transporte de instrumental a la central de esterilizacion

Protocolo para la toma de radiografias intraorales

Protocolo para la aplicacién de anestesia local en odontologia

Protocolo para la aplicacién flGor barniz




Protocolo para la colocacién de resina dental

Protocolo para la colocacién de amagalma

Instructivo de afiliacién a través de "UISALUD en linea"




