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CAPITULO 1

¢Ouiénes somos?

Somos una Sede de Presencia Nacional de la Uni-
versidad Nacional de Colombia orientada a desarrollar
programas académicos de formacién universitaria, de in-
vestigacion y de extension en la regién de la Orinoquia
colombiana.

Mision Universidad Nacional de Colombia
“Articulo 2 del Decreto 1210 de 1993

« Contribuir a la unidad nacional, en su condiciéon de
centro de vida intelectual y cultural abierto a todas
las corrientes de pensamiento y a todos los sectores
sociales, étnicos, regionales y locales.

- Estudiary enriquecer el patrimonio cultural, natural
y ambiental de la nacién, y contribuir a su conser-
vacion.

- Asimilar criticamente y crear conocimiento en los
campos avanzados de las ciencias, la técnica, la tec-
nologia, el arte y la filosoffa.

- Formar profesionales e investigadores sobre una
base cientifica, ética y humanistica, dotdndolos de
una conciencia critica, de manera que les permita ac-
tuar responsablemente frente a los requerimientos y
las tendencias del mundo contemporéneo, y liderar
creadoramente procesos de cambio.

- Formar ciudadanos libres y promover valores de-
mocréticos, de tolerancia y de compromiso con los
deberes civiles y los derechos humanos.

- Promover el desarrollo de la comunidad académica
nacional y fomentar su articulacién internacional.

- Estudiar y analizar los problemas nacionales y pro-
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poner, con independencia, formulaciones y solucio-
nes pertinentes.

- Prestar apoyo y asesoria al Estado en los érdenes
cientifico y tecnoldgico, cultural y artistico, con au-
tonomia académica e investigativa.

-+ Hacer participes de los beneficios de su actividad
académica e investigativa a los sectores sociales que
conforman la nacién colombiana.

- Contribuir, mediante la cooperacién con otras uni-
versidades e instituciones del Estado, a la promo-
ciony el fomento del acceso a la educacién superior
de calidad.

- Estimular laintegracién y la participacién de los es-
tudiantes, para el logro de los fines de la educacién
superior.

° _o s

Vision Universidad Nacional de Colombia

En el afo 2034 somos la principal universidad co-
lombiana, reconocida por su contribucién a la Nacién, y
por su excelencia en los procesos de formacion, investi-
gacion, e innovacidn social y tecnolégica. Nuestra capa-
cidad de reinventarnos nos ha llevado a tener una orga-
nizacién académica y administrativa novedosa, flexible,
eficiente y sostenible, con comunicacién transparente y
efectiva en su interior, con la Nacién y con el mundo, y
comprometida con los procesos de transformacion social
requeridos para alcanzar una sociedad equitativa, inclu-
yente y en paz.

Para saber mds visita nuestra pagina web, incluyente:

www.unal.edu.co

UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA




CAPITULO 2

Historia de la
Sede Orinoquia

En el afio 1996, fue creada la Sede Arauca de la Uni-
versidad Nacional de Colombia, mediante Acuerdo 40 de
1996 del Consejo Superior Universitario. Asi mismo, a
través del Acuerdo 24 de 1997, modificado por el Acuer-
do 16 de 2009 del Consejo Superior Universitario se cred
el Instituto de Estudios de la Orinoquia. En concordancia
con lo dispuesto en el Estatuto General de la Universidad
(Acuerdo 011 de 2005) se transformé la Sede Arauca,
en Sede de Presencia Nacional de Orinoquia, através de
la cual la Universidad Nacional de Colombia se propuso
garantizar su presencia en una zona estratégica para el
desarrollo econdmico, politico y social del pais y conso-
lidar su trayectoria académica e investigativa en la regidn
de la Orinoquia, dentro del proyecto de reconocimiento
y presencia en las fronteras nacionales, geograficas y cul-
turales y de construccién de la unidad nacional.

Desde su creacion, la Sede de Presencia Nacional de
Orinoquia, ha desarrollado tres tipos de formacién en
programas de pregrado. La primera, cohortes de progra-
mas completos: Enfermerfa, Ingenieria Ambiental e Inge-
nieria Agronémica. La segunda, un programa especial de
admision denominado de ingreso por dreas, que consistid
en la realizacion de un semestre de fundamentacion y
posteriormente la admision a un drea del conocimiento.
Las areas del conocimiento contempladas fueron ciencias
e ingenierfa. La tercera, consiste en el Programa Espe-
cial de Admisién y Movilidad Académica (Peama), el cual
permite la admision semestral a la Universidad Nacional
de Colombia de jovenes residentes en los departamentos
Arauca, Casanare, Guaviare, Guainia y Vichada. El munici-
pio de Cubara - Boyacd, y los corregimientos de Samore
y Gibraltar ambos del municipio de Toledo en Norte de
Santander a ochenta y un (81) programas curriculares de
las Sedes Bogota, Medellin, Manizales y Palmira.

La oferta de programas de posgrado ha estado orien-
tada a la demanda de profesionales y se han ofertado a
través de convenios de cooperacién académica con otras
Sedes de la Universidad Nacional.
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La Investigacion se ha desarrollado a través de dife-
rentes modalidades, permitiendo la articulacién de ésta
con los programas de pregrado y posgrado desarrolla-
dos por la Sede en convenio de cooperacién, el acceso
a recursos de cofinanciacién e iniciativas de docentes
vinculados a la Sede.

A partir del afo 2009 la investigacion se fortalecid
mediante la apertura de convocatorias de investigacion.
Esas convocatorias permitieron la ejecucién de proyec-
tos de investigacion a través de cofinanciacion, la mo-
vilidad de estudiantes y profesores con fines investiga-
tivos, la vinculacién de grupos de investigacion de otras
sedes de la Universidad para desarrollo de proyectos en
temas de la Orinoquia, la creacion y fortalecimiento de
semilleros de investigacidn y el desarrollo de actividades
encaminadas a promover la divulgacién de los resultados
de investigacion obtenidos en la region.

La Extension en la Sede se ha desarrollado en diferen-
tes modalidades, entre las que se encuentran, Servicios
Académicos, Educacion Continua, Servicios de Educacion,
Extension Solidaria, Practicas y Pasantias.

Durante los Gltimos afios se hecho especial énfasis
en los Servicios de Educacién a través del laboratorio
de la Sede y la Educaciéon Continua con la realizacion de
congresos, seminarios, talleres y conferencias.

Desde el afio 2005, la Sede cuenta con el Laboratorio
de Suelos, Aguas y Foliares, Gnico en el departamento y
el segundo en la Orinoquia; un soporte al desarrollo de
la investigacidn y la extensién como herramienta de tec-
nificacion para el sector productivo, espacio que se com-
plementa con Servicios Granja Biosegura y Experimental
El Cairo, proyectada como un modelo agropecuario auto
sostenible para la regién.

UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA




CAPITULO 3

Estructura Interna Sede Orinoquia

Sede Orinoquia
CSU, Acuerdo 182 de 2015

La Sede de Presencia Nacional de Orinoquia de la
Universidad Nacional de Colombia estara conformada por:

Comité Académico Administrativo
Direccion de Sede y sus dependencias Instituto de Estudios de la Orinoquia
Secretaria de Sede

Unidad de Docencia y Formacién

Unidad de Gestién Integral

Carib% @
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CAPITULO 4

Politica Institucional de
Servicio

Nuestro compromiso
Prestar sevicio de docencia,
investigacion, extension y
de servivio académico-ad-
ministrativa con calidad

. Finalidad
POl't.'c;'a de | El cumplimiento de los
_Ser"]C'o. propdsitos misionales
institucional ) ylasatisfaccién de los
usuarios internos y
externos

~ ¢Cémo lo logramos?
Mediante la incorporacién de
la excelencia como habito en
nuestros servidores publicos

s

Objetivos del servicio
institucional

01

Ofrecer servicios de calidad para lograr los
propésitos misionales, mediante la opti-
mizacién de recursos, la oportunidad en la
prestacion de los servicios y la confiabili-
dad de la informacién requeridos por los
usuarios y demds grupos de interés

02

Promover la cultura del buen servicio me-
diante la apropiacion de sus atributos y la
eficiencia en la atencidn al usuario interno
y externo, con el de satisfacer sus necesi-
dades y asi mejora su percepcién hacia el
servidor publico

Fuente: http://siga.unal.edu.co/index.php/procesos/componentes-transversale
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[ 7 ] PORTAFOLIO DE TRAMITES Y SERVICIOS / SEDE ORINOQUIA UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA



CAPITULO 5

Descripcion de Tramites
y Servicios

El objetivo del portafolio de tramites y servicios de la  los trdmites/servicios en el marco de la implementacién
Universidad Nacional de Colombia Sede Orinoquia bus-  de la politica institucional de atencién al ciudadano y el
ca que la ciudadania y partes interesadas conozcan la  programa de tramites y servicios liderado por la Vice-
oferta de servicios de la Sede dirigida a sus usuarios, asi  rrectorfa General.
como minimizar los tiempos de espera en la atencién de
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PORTAFO
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Universidad Nac:onal de Colombla
Sede Orinoquia ‘ )

Tramites y Servicios

Gestion administrativa de

APOYO A LA FORMACION

Estamos orientados a realizar una gestién administrativa que
apoye la formacion de los estudiantes desde la admisién y a
lo largo de la trayectoria en la Universidad y hasta finalizar los
programas académicos, contribuyendo al cumplimiento de la
misién institucional.




Portafolio de Tramites
y Servicios

La oferta académica de la Universidad Nacional de
Colombia Sede Orinoquia en programas curriculares
de pregrado se desarrolla mediante el programa Espe-
cial de Admisién y Movilidad Académica - Peama y la
oferta académica en posgrado a través de convenios de
cooperacién académica con las sedes Bogotd, Medellin
Manizales y Palmira.

EL PROGRAMA ESPECIAL DE ADMISION
Y MOVILIDAD ACADEMICA - PEAMA

PRESENTACION

EL programa Especial de Admisién y Movilidad Aca-
démica - Peama - en la Sede de Presencia Nacional
Orinoquia estd dirigido a la regién de influencia con-
formada por los departamentos de Arauca, Casanare,
Guaviare, Guainfa y Vichada. El municipio de Cubard en
el departamento de Boyaca, los corregimientos de Sa-
more y Gibraltar ambos del municipio de Toledo en el
departamento de Norte de Santander y los municipios
de la Macarena, Mapiripan y Puerto Concordia en el de-
partamento del Meta.

Ver informazcién sobre el Peama en:
http://admisiones.unal.edu.co/pregrado/
amazonia-caribe-orinoquia-y-tumaco/

ETAPAS

El Peama se desarrolla en tres (3) etapas:
ETAPA INICIAL:

Una vez admitido, el estudiante iniciard estudios en
la Sede de Presencia Nacional, en donde cursara algunas
asignaturas. Esta etapa inicial podrd variar para cada es-
tudiante seglin su desempefio en el examen de admisién,
los requerimientos del programa curricular al que haya
sido admitido y de acuerdo con la disponibilidad de los
programas que se puedan ofrecer en la Sede de Presencia
Nacional.

ETAPA DE MOVILIDAD A LAS SEDES DONDE
SE OFRECE EL PROGRAMA SELECCIONADO:

Como parte de la movilidad académica, el estudiante
continuara los cursos del plan de estudios establecido,
en la Sede que ofrece el programa en el cual fue admi-
tido.

ETAPA FINAL:

Para finalizar el programa, el estudiante se desplazara
a la Sede de Presencia Nacional con el fin de realizar su
trabajo de grado. Cuando esto no sea posible, el estu-
diante debera hacer su trabajo de grado preferentemen-
te, en temas de interés para su region.



REQUISITOS

Requisitos que deben cumplir los bachilleres para
inscribirse al proceso de admision a través del Peama.

Haber cursado los dos dltimos afios de bachillera-
to (educacion media) en un Colegio que se encuentre
ubicado dentro de la region de influencia de la Sede de
Presencia Nacional (Orinoquia).

Estar residiendo en la region de influencia de la Sede
de Presencia Nacional por lo menos durante los dos afos
anteriores a la convocatoria del proceso de admisién.

Documentos que se deben entregar por parte del ad-
mitido para acreditar el cumplimiento de los anteriores
requisitos

Para formalizar la matricula inicial, los admitidos de-
ben entregar en la Sede de Presencia Nacional donde

fueron admitidos los siguientes documentos, ademds de
los exigidos para la matricula inicial:

Certificado de residencia expedido por la autoridad
competente donde conste que el aspirante se encuentra
residiendo y ha residido al menos durante los dos tltimos
afios anteriores a la fecha de expedicion del certificado
en la region de influencia de la Sede de Presencia Nacio-
nal. La fecha de expedicién no puede ser mayor a dos
meses al momento de formalizar la matricula.

Certificado expedido por la respectiva institucién
educativa en el cual se certifique que el aspirante cur-
s6 por lo menos los dos Gltimos afios de bachillerato
(educacién media) en la institucion. La institucidon debe
quedar dentro de la regién de influencia.

4
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SERVICIO Contenido del Programa Académico (certificado)

Obtener constancia del plan de estudios o programa académico cursado en una institucion de

Descripcion

educacién superior.

Dirigido a Estudiantes de Pregrado y Egresados

¢Es totalmente en linea? No

Si. Conozca las tarifas a través de los medios de contacto de la dependencia.
Resultado que se obtiene Contenido del programa académico
Horario de Atencion Lunes a viernes 8:00 a.m. a 12:00 p.m. y 2:00 p.m. a 5:00 p.m.

Forma de solicitar el tramite o servicio

Documentos N/A

1) Realizar la solicitud mediante formato o carta de solicitud dirigida a Secretaria de Sede o Se-
Requisitos/Pasos cretaria de Facultad.
2) Realizar pago.

Tiempo de realizacion 30 dias

Informacién de contacto

Pagina web www.orinoquia.unal.edu.co

Teléfono: (1) 3165000 Ext. 29712 - 29719

sec_orinoquia@unal.edu.co

Correo Electrénico o
regymatri_ori@unal.edu.co

kildmetro 9 via Arauca Tame, Campus Universitario Sede Orinoquia, Secretaria de Sede




SERVICIO Duplicaciones de diplomas y actas en instituciones
de educacion superior

Descripcion

Dirigido a

¢Es totalmente en linea?
¢Requiere pago?
Resultado que se obtiene

Horario de Atencién

Documentos

Requisitos/Pasos

Tiempo de realizacion

Pagina web

Teléfono:
Correo Electrénico

Direccion

Obtener un nuevo diploma o acta, debido a que el original fue hurtado, robado, extraviado o dafiado irrepara-
blemente; o por motivos de cambio de nombre del titular del mismo, error de manifiesto o convalidacion de
titulos y programas en el exterior.

Egresados

No

Si. Conozca las tarifas a través de los medios de contacto de la dependencia.
Duplicado de diploma o acta de grado

Lunes a viernes 8:00 a.m. a 12:00 p.m. y 2:00 p.m. a 5:00 p.m.

Forma de solicitar el tramite o servicio

REQUISITOS PARA DUPLICADO DE DIPLOMA Y ACTA DE GRADO

1) Solicitud de copia del diploma y acta de grado dirigido al Consejo de Facultad o Comité Académico Adminis-
trativo de las Sedes de Presencia Nacional

2). Diploma y/o acta de grado deteriorados o en la solicitud informar la pérdida del o de los documentos extra-
viados, lo cual se entendera hecho bajo la gravedad de juramento.

3) Fotocopia legible del documento de identificacion que aparece en el diploma y/o acta de grado.

4). Original del documento complementario, acta de grado o diploma segtn el caso.

5) Fotocopia legible del recibo de consignacién por los costos que fije la Universidad

REQUISITOS PARA REEMPLAZOS DE DIPLOMAY ACTA DE GRADO

1) Solicitud de copia del diploma y acta de grado dirigido al Consejo de Facultad o Comité Académico Adminis-
trativo de las Sedes de Presencia Nacional

2) Fotocopia legible de la escritura publica de la autoridad competente, para el caso de cambio de nombres o
apellidos, o copia del documento de identidad en el caso de correccién o ajuste de la informacién contenida en
los documentos expedidos.

3) Fotocopia legible del documento de identificacién.

4) Originales del acta de grado y del diploma.

5) Fotocopia legible del recibo de consignacion por los costos que fije la Universidad.

1. Identificar el trémite requerido bien sea duplicado de diploma y acta de grado o reemplazo de diplomay acta
de grado.

2.Reunir los documentos solicitados segtin el tramite requerido.

3. Radicar la solicitud junto con los soportes documentales requeridos en la Secretarfa de la respectiva Facultad
o Secretarfa de Sede de la Sede de Presencia Nacional.

30 dias

Informacién de contacto
www.orinoquia.unal.edu.co
(1) 3165000 Ext. 29712 - 29719

sec_orinoquia@unal.edu.co
regymatri_ori@unal.edu.co

kilbmetro 9 via Arauca Tame, Campus Universitario Sede Orinoquia, Secretaria de Sede




SERVICIO Aplazamiento de semestre

Retiro voluntario que realiza el estudiante por motivo de fuerza mayor, el cual genera una reserva

Descripcion

de cupo y permite retomar posteriormente los estudios al mismo programa académico.
Dirigido a Admitidos y Estudiantes

¢Es totalmente en linea? No

¢Requiere pago? No, es gratuito

Resultado que se obtiene Aprobacién de aplazamiento de semestre

Horario de Atencion Lunes a viernes 8:00 a.m. a 12:00 p.m. y 2:00 p.m. a 5:00 p.m.

Forma de solicitar el tramite o servicio

Carta de solicitud: 1 Original(es). Nota. Dirigida al Consejo de Facultad o Comité Académico Admi-
Documentos nistrativo, indicando las razones por la que solicita reserva de cupo adicional anexando los soportes
de la misma.

1. Diligenciar formato U.FT.05.007.003 Formato para presentar solicitudes estudiantiles de pre-
grado en

Requisitos/Pasos las Sedes de Presencia Nacional.

2. Reunir documentos necesarios.

3. Radicar la solicitud y los documentos soportes.

Tiempo de realizacion 30 dfas

Informacién de contacto

Pagina web www.orinoquia.unal.edu.co

Teléfono: (1) 3165000 Ext. 29712 - 29719

. . sec_orinoquia@unal.edu.co
Correo Electrénico o
regymatri_ori@unal.edu.co

Direccion kilometro 9 via Arauca Tame, Campus Universitario Sede Orinoquia, Secretarfa de Sede




SERVICIO Matricula de aspirantes admitidos a programas de

pregrado
Descripcion
Dirigido a

¢Es totalmente en linea?

¢Requiere pago?

Resultado que se obtiene

Horario de Atencién

Documentos

Requisitos/Pasos

Tiempo de realizacion

Pagina web

Teléfono:

Correo Electrénico

Direccién

Adquirir la calidad de estudiante activo de un programa académico.

Admitidos a pregrado

No

Si. Conozca las tarifas a través de los medios de contacto de la dependencia.
Matricula como estudiante de pregrado

Lunes a viernes 8:00 a.m. a 12:00 p.m. y 2:00 p.m. a 5:00 p.m.

Forma de solicitar el tramite o servicio

a. Certificado de residente original, expedido por la autoridad municipal competente.

b. Certificados de haber cursado los grados décimos y once expedidos por la respectiva institucién educativa.

c. Constancia y autorizacién de notificacién por correo electrénico.

d. Autorizacion para el tratamiento de datos personales.

e. Fotocopia legible del documento de identidad vigente ampliada al 150%

f. Fotocopia del Registro Civil de Nacimiento con parentesco.

g. Constancia original del grado ONCE expedida por la Institucién Educativa con las especificaciones respectivas.

h. Fotocopia del resultado del Examen de ICFES.

i. Fotocopia del Diploma de Bachiller y Acta de Grado, o acto de compromiso

j. Constancia de afiliacion al Sistema de Salud del admitido y sus responsables

k. Dos (2) fotografias recientes 3x4 cm., Fondo Blanco.

l. Fotocopia del documento de identidad del padre y de la madre del admitido.

m. Ingresos del padre y de la madre del admitido segtn la situacién laboral.

n. Original de cada uno de los recibos de servicios ptblicos de la residencia.

o. Carta certificacion justificacion recibos publicos.

p. Certificado de propiedades de vivienda de cada uno de los responsables del admitido.

- Responsables sin vivienda propia deberdn anexar el certificado del Instituto Geogréfico Agustin Codazzi donde consten que
no poseen vivienda propia.

- Responsables con vivienda propia deberdn anexar fotocopia del dltimo recibo de pago del impuesto predial o fotocopia del
Certificado de Tradicién y Libertad generado por la Oficina de Registro de Instrumentos Publicos

1- Consultar el instructivo de matricula de admitidos a pregrado, en la sede correspondiente

2 - Diligenciar la informacién al Formulario de Registro (FORE), en las fechas establecidas en cada una de las sedes
3 - Reunir documentos requeridos y enviar mediante correo certificado a las oficinas de registro y matricula de
cada sede

4 - Descargar recibo de pago de matricula

5 - Realizar pago

6 - Formalizar la matricula

7 - Verificar la inscripcion de asignaturas en el SIA

2 meses

Informacién de contacto
www.orinoquia.unal.edu.co
(1) 3165000 Ext. 29712 - 29719

sec_orinoquia@unal.edu.co
regymatri_ori@unal.edu.co

kildémetro 9 via Arauca Tame, Campus Universitario Sede Orinoquia, Secretaria de Sede




SERVICIO Devolucion y/o compensacion de pagos en exceso y
pagos de lo no debido por conceptos no tributarios

Descripcion

¢Es totalmente en linea?
¢Requiere pago?

Resultado que se obtiene

Horario de Atencion

Documentos

Requisitos/Pasos

Tiempo de realizacion

Pagina web

Teléfono:

Correo Electrénico

Obtener la devolucién y/o compensacién de pagos en exceso o lo no debido, si ha cancelado sumas
mayores por concepto de obligaciones no tributarias o ha efectuado pagos sin que exista causa

legal para hacer exigible su cumplimiento.

Admitidos y Estudiantes
No

No, es gratuito

Reconocimiento de devolucién y/o compensacion

Lunes a viernes 8:00 a.m. a 12:00 p.m. y 2:00 p.m. a 5:00 p.m.

Forma de solicitar el tramite o servicio

1. Diligenciar formato U.FT.05.007.003 Formato para presentar solicitudes estudiantiles de pre-
grado en
las Sedes de Presencia Nacional
2. Reunir documentos necesarios
3. Radicar la solicitud y los documentos soportes
- Diligenciar el formato U.FT.05.007.003 Formato para presentar solicitudes estudiantiles de
pregrado en las Sedes de Presencia Nacional
- Fotocopia del documento de identidad
- Diligenciar el Formato U.FT.12.005.003 Creacién y Actualizacion de terceros

- Adjuntar Certificacién Bancaria

- Radicar la solicitud, adjuntando los documentos solicitados.
30 dias
Informacién de contacto

www.orinoquia.unal.edu.co

(1) 3165000 Ext. 29712 - 29719

sec_orinoquia@unal.edu.co

regymatri_ori@unal.edu.co

kildémetro 9 via Arauca Tame, Campus Universitario Sede Orinoquia, Secretaria de Sede




SERVICIO Reingreso a un programa académico

Descripcion
Dirigido a
¢Es totalmente en linea?

¢Requiere pago?

Resultado que se obtiene

Horario de Atencién

Documentos

Requisitos/Pasos

Tiempo de realizacion

Pagina web

Teléfono:

Correo Electrénico

Direcciéon

Recuperar la calidad de estudiante activo cuando se ha cancelado un semestre, cumplido una
sancién disciplinaria o voluntariamente no se haya renovado la matricula.

Ex Estudiantes
No

No, es gratuito

Listado de aprobacién o rechazo

Lunes a viernes 8:00 a.m. a 12:00 p.m. y 2:00 p.m. a 5:00 p.m.

Forma de solicitar el tramite o servicio

Diligenciar el formato U.FT.05.007.003 formato para presentar solicitudes estudiantiles de
pregrado en las Sedes de Presencia Nacional

1 - Consultar cronograma

2 - Cumplir condiciones

3 - Consultar normativa vigente
4 - Realizar solicitud

5 - Radicar documentos

2 meses

Informacién de contacto

www.orinoquia.unal.edu.co

(1) 3165000 Ext. 29712 - 29719

sec_orinoquia@unal.edu.co

regymatri_ori@unal.edu.co

kildmetro 9 via Arauca Tame, Campus Universitario Sede Orinoquia, Secretaria de Sede




SERVICIO Registro de asignaturas

Realizar el proceso de adicién y cancelacion de asignaturas que deben ser cursadas durante un
Descripcién semestre académico, segln el plan de estudios de la carrera a la cual este adscrito un estudiante
activo en la institucién de educacién superior.

Dirigido a Admitidos y Estudiantes

¢Es totalmente en linea? No

¢Requiere pago? No, es gratuito

Resultado que se obtiene Registro de asignaturas, que se obtiene de forma inmediata
Horario de Atencion Lunes a viernes 8:00 a.m. a 12:00 p.m. y 2:00 p.m. a 5:00 p.m.

Forma de solicitar el tramite o servicio

Cancelar los derechos de matricula de acuerdo a los plazos establecidos por la Universidad.

Realizar inscripcidn de asignaturas a través del portal académico (estudiante antiguos).

Documentos

Haber entregado los documentos para la clasificaciéon socioecondémica (admitidos).

Presentar solicitud en el formato U.FT.05.007.003 formato para presentar solicitudes estudiantiles
de pregrado en las Sedes de Presencia Nacional.

1 - Revisar planes de estudio y malla curricular.

2 - Consultar el calendario especifico de la Sede para cancelar los derechos de matricula, inscribir,

. . adicionar o cancelar asignaturas asignaturas.

Requisitos/Pasos . L . o .
3 - Revisar en el portal académico las citas a inscribir, adicionar o cancelar asignaturas.

4 - Presentar solicitud con los soportes en caso de que requiera autorizacion por parte del cuerpo

colegiado.
Tiempo de realizacion 2 meses
Informacién de contacto
Pagina web www.orinoquia.unal.edu.co
Teléfono: (1) 3165000 Ext. 29712 - 29719

sec_orinoquia@unal.edu.co

Correo Electrénico o
regymatri_ori@unal.edu.co

Direccion kildémetro 9 via Arauca Tame, Campus Universitario Sede Orinoquia, Secretaria de Sede




SERVICIO Cancelacién de la matricula académica (Cancelacion
del periodo académico)

Cancelacién voluntaria y definitiva de la matricula académica en una institucién de educacion

Descripcion

superior.

Estudiantes de pregrado y posgrado
¢Es totalmente en linea? No, es gratuito
¢Requiere pago? Matricula cancelada

Resultado que se obtiene Lunes a viernes 8:00 a.m. a 12:00 p.m. y 2:00 p.m. a 5:00 p.m.

Horario de Atencion Lunes a viernes 8:00 a.m. a 12:00 p.m. y 2:00 p.m. a 5:00 p.m.

Forma de solicitar el tramite o servicio

Diligenciar el formato U.FT.05.007.003 formato para presentar solicitudes estudiantiles de pre-
Documentos grado en las Sedes de Presencia Nacional y anexar los soportes que considere necesarios para
justificar la solicitud

1 - Radicar la solicitud junto con los soportes.

2 - Interponer recurso de acuerdo a la normatividad vigente en caso de que no esté de acuerdo
. . con la decisién.

ReqUISItos/Pasos 3 - Presentar solicitud de devolucién de costos de matricula en caso de que se autorice la cance-
lacién de periodo académico y tenga derecho a la devolucion.

Condicién: El estudiante debe encontrarse matriculado y tener asignaturas inscritas

Tiempo de realizacion 1 mes

Informacién de contacto

Pagina web www.orinoquia.unal.edu.co

Teléfono: (1) 3165000 Ext. 29712 - 29719

. . sec_orinoquia@unal.edu.co
Correo Electrénico .
regymatri_ori@unal.edu.co

kildémetro 9 via Arauca Tame, Campus Universitario Sede Orinoquia, Secretaria de Sede




SERVICIO Cursos intersemestrales

Ingresar a los cursos que se desarrollan fuera del periodo académico normal con una programa-
Descripcion cién especial, los cuales permiten al estudiante nivelarse o cubrir mds rapidamente el programa
académico.

Dirigido a Estudiantes de pregrado y posgrado

¢Es totalmente en linea? No

¢Requiere pago? No, es gratuito

Resultado que se obtiene Matricula al curso intersemestral

Horario de Atencion Lunes a viernes 8:00 a.m. a 12:00 p.m. y 2:00 p.m. a 5:00 p.m.
Forma de solicitar el tramite o servicio

Documentos Documentos: N/A

1 - Cumplir condiciones

2 - Realizar preinscripcion o inscripcién de asignaturas.

. . Condiciones
Requmtos/Pasos Estar matriculado en algtn programa curricular de la Sede

Cumplir con los prerrequisitos que se establecen para la asignatura en el plan de estudios
Conservar la calidad de estudiante del periodo inmediatamente anterior y cumplir los requi-

sitos de la asignatura a inscribir

Tiempo de realizacion 1 mes

Informacién de contacto

Pagina web www.orinoquia.unal.edu.co

Teléfono: (1) 3165000 Ext. 29712 - 29719

sec_orinoquia@unal.edu.co

Correo Electrénico -
regymatri_ori@unal.edu.co

kildmetro 9 via Arauca Tame, Campus Universitario Sede Orinoquia, Unidad de Docencia y For-

macion




SERVICIO Transferencia (traslado) de estudiantes de pregrado

Descripcion

Dirigido a

¢Es totalmente en linea?
¢Requiere pago?

Resultado que se obtiene

Horario de Atencién

Documentos

Requisitos/Pasos

Tiempo de realizacién

Pagina web

Teléfono:

Correo Electrénico

Cambio de un programa académico a otro programa afin en la misma institucién o a otra insti-

tucion de educacion superior, tanto en el dmbito nacional como internacional.
Estudiantes de pregrado
No

No, es gratuito

Traslado aprobado o no aprobado.

Lunes a viernes 8:00 a.m. a 12:00 p.m. y 2:00 p.m. a 5:00 p.m.

Forma de solicitar el tramite o servicio

Documentos: U.FT.05.007.003 Formato para presentar solicitudes estudiantiles de pregrado.
Nota. Para estudiantes en etapa de movilidad deben adjuntar historia académica

1 - Cumplir condiciones
2 - Realizar solicitud

Condiciones:
Haber cursado un periodo académico en el programa curricular al cual fue admitido
La solicitud de traslado debe ser presentada antes de la séptima semana del periodo académico
No haber tenido previamente la calidad de estudiante en el programa curricular al cual desea trasla-
darse, excepto entre planes de estudio que conducen al mismo titulo
Que exista cupo en el programa curricular al cual el estudiante desea trasladarse. Para estudiantes de
Peama deben tener puntaje de admisién igual o superior al tltimo admitido del Peama al programa al
cual se quiere trasladar, en la misma prueba de ingreso del solicitante en el plan de estudios destino.
En caso de no haber admitidos en la misma prueba se considera el puntaje de admision del dltimo
admitido de la tltima convocatoria de admisién del plan de estudios destino. Si no hay convocatorias
anteriores esa exigencia no se tendrd en cuenta.

1 mes

Informacién de contacto

www.orinoquia.unal.edu.co

(1) 3165000 Ext. 29712 - 29719

sec_orinoquia@unal.edu.co
regymatri_ori@unal.edu.co

kildémetro 9 via Arauca Tame, Campus Universitario Sede Orinoquia, Secretaria de Sede




SERVICIO Certificado de notas

Obtener el reporte completo de las asignaturas cursadas del programa de estudio al cual per-

Descripcion

tenece o pertenecié el estudiante, donde se relacionan las calificaciones definitivas obtenidas.
Dirigido a Estudiantes de Pregrado y Egresados
¢Es totalmente en linea? No

¢Requiere pago? Si. Conozca las tarifas a través de los medios de contacto de la dependencia.

Resultado que se obtiene Certificado de notas
Horario de Atencion Lunes a viernes 8:00 a.m. a 12:00 p.m. y 2:00 p.m. a 5:00 p.m.

Forma de solicitar el tramite o servicio

Documentos: Comprobante de pago

Documentos . :
Nota. Para solicitudes con firma caligrafiada

1 - Confirmar requisitos

o isitos/P 2 - Realizar pago
ISI
equisitos/Pasos 3 - Hacer solicitud

4 - Presentar documentos

Tiempo de realizacion 8 dias habiles
Informacién de contacto
Pagina web www.orinoquia.unal.edu.co

Teléfono: (1) 3165000 Ext. 29712 - 29719

sec_orinoquia@unal.edu.co

Correo Electrénico o
regymatri_ori@unal.edu.co

Direccion kildémetro 9 via Arauca Tame, Campus Universitario Sede Orinoquia, Secretaria de Sede




SERVICIO Certificados y constancias de estudio

Obtener el certificado o constancia de estudio donde se especifiquen situaciones de caracter

académico como: programa al cual pertenece, fecha de ingreso, retiro, reintegros, asistencias a

Descripcion

clase, intensidad horaria, conducta, entre otras, tanto para los estudiantes que se encuentren
o que hayan estado activos en un programa de la institucion.

Dirigido a Estudiantes de Pregrado y Egresados
¢Es totalmente en linea? No

¢Requiere pago? Si. Conozca las tarifas a través de los medios de contacto de la dependencia.

Resultado que se obtiene Certificado o constancia de estudios
Horario de Atencién Lunes a viernes 8:00 a.m. a 12:00 p.m. y 2:00 p.m. a 5:00 p.m.

Forma de solicitar el tramite o servicio

Documentos: Comprobante de pago

Documentos L .
Nota. Para solicitudes con firma caligrafiada y por segunda vez

1 - Solicitar certificado
Requisitos/Pasos 2 - Realizar pago
3 - Reclamar certificado firmado

Tiempo de realizacion 3 dias habiles

Informacién de contacto

Pagina web www.orinoquia.unal.edu.co

Teléfono: (1) 3165000 Ext. 29712 - 29719

sec_orinoquia@unal.edu.co

Correo Electrénico o
regymatri_ori@unal.edu.co

Direccion kildémetro 9 via Arauca Tame, Campus Universitario Sede Orinoquia, Secretaria de Sede




PORTAFOLIO

DE TRAMITES Y SERVICIOS

Universidad Nacional de Colombia
Sede Orinoquia

Servicios

Gestion de la

INVESTIGACION

Estamos orientados a fomentar y consolidar

el Sistema de Investigacion de la Universidad
Nacional de Colombia mediante la formulacion de
politicas, planes y proyectos estratégicos y a través
de mecanismos de ejecucion y seguimiento a las
actividades de investigacion y creacion artistica.




Grupos de Investigacion

EL Grupo de Investigacién en Ciencias de la Orinoquia
(GICO) se cred en el afio 2012 con el propésito de pro-
mover y desarrollar la investigacion en la region.

EL GICO es liderado por profesores investigadores
de diferentes areas del conocimiento de la Universidad
Nacional de Colombia Sede Orinoquia que se encuentran
radicados de forma permanente en la ciudad de Arauca.
Entre las estrategias planteadas por el GICO para el de-
sarrollo de la investigacidn en la Sede, se encuentra la
formacion en investigacion, extension, creacion e innova-
cién con estudiantes del Programa Especial de Admisién
y Movilidad Académica (Peama) mediante la vinculacién
en los diferentes semilleros y proyectos e iniciativas in-
vestigativas.

Ademds, para ampliar su alcance, el GICO busca pro-
mover alianzas en investigacion y extension con otros
grupos de la Universidad Nacional de Colombia y de otras
universidades nacionales e internacionales con un enfo-
que multidisciplinario para generar conocimiento basico
y aplicado acerca de la regién. Esta dindmica intenta im-
pactar positivamente los procesos de desarrollo de las
comunidades orinoquenses en el marco de la innovacion
que facilite la sustentabilidad e integridad funcional de
los ecosistemas de la region.

Lineas de Investigacion

Frontera territorio y paz

Productos naturales de origen vegetal

Historia sociocultural

Agroclimatologia y adaptacién de pastos y cul-
tivos forrajeros

Transferencia tecnolégica y manejo sostenible
Ecologfa y conservacion

Nutricién de rumiantes

Ecuaciones diferenciales parciales asociadas a la
mecanica de fluidos y analisis difuso

Enfoque estratégico

El Grupo de Investigacion en Ciencias de la Orinoquia
busca la consolidacién de la Sede Orinoquia de la Univer-
sidad Nacional de Colombia como una entidad promo-
tora de investigacion cientifica, en un entorno en donde
el conocimiento sobre la comunidad y la biodiversidad
contribuya a la conservacion de los recursos naturales,
el progreso e innovacién y desarrollo autosostenible de
la region.

Grupo de Investigacion en la Ciencias de la Orinoquia
categorizado C por Minciencias

Para saber mas del GICO consulte el siguiente link

http://www.hermes.unal.edu.co/pages/Consultas/
Grupo.xhtml;jsessionid=706E2E8E1FEB3795EVersion
0.80285771178E0BBE.tomcat4?idGrupo=1435&op-
cion="T1#presentacion




SERVICIO Fomento de actividades de investigacion y

creacion artistica

Descripcion

Dirigido a

¢Es totalmente en linea?

Resultado que se obtiene

Horario de Atencién

Documentos

Requisitos/Pasos

Tiempo de realizacion

Pagina web
Teléfono:

Correo Electrénico

Direccion

Fomentar las actividades de investigacion y creacidn artistica en la Universidad Nacional de Colombia
Sede Orinoquia mediante convocatorias internas.

Docentes y estudiantes de la Universidad Nacional de Colombia

No

No, es gratuito.

Proyectos de investigacion o creacion artistica desarrollados y finalizados financiera y académica-
mente. (Movilidades internacionales -Semilleros de investigacion -Eventos de caracter nacional e

internacional)

Lunes a viernes 8:00 a.m. a 12:00 p.m. y 2:00 p.m. a 5:00 p.m.

Forma de solicitar el tramite o servicio

Los exigidos en los términos de referencia o lineamientos de la convocatoria, segtin corresponda.

Requisitos necesarios para el tramite/servicio
Los exigidos en los términos de referencia o lineamientos de la convocatoria, segtin corresponda.

Pasos a seguir por el usuario para acceder al tramite/servicio
De acuerdo con los términos de referencia o lineamientos de la convocatoria, que se encuentran
publicados en el buscador de convocatorias, del Sistema de Informacién Hermes en la pagina www.

hermes.unal.edu.co

De acuerdo con pliego de términos.

Informacién de contacto

www.orinoquia.unal.edu.co

(1) 3165000 Ext. 29725

investigacion_ori@unal.edu.co

kilometro 9 via Arauca Tame, Campus Universitario Sede Orinoquia, oficina de Investigacion




SERVICIO Avales para proyectos o actividades de investigacion
y creacion artistica presentados a entidades externas

Descripcion

¢Es totalmente en linea?

¢Requiere pago?

Resultado que se obtiene

Horario de Atencién

Documentos

Requisitos/Pasos

Tiempo de realizacion

Pagina web

Teléfono:

Correo Electrénico

Direccién

Expedir avales institucionales para los proyectos o actividades de investigacion y creacién artistica

que se presenten a entidades financiadoras externas.

Docentes y estudiantes de la Universidad Nacional de Colombia
No

No, es gratuito.

Aval institucional para los proyectos o actividades de investigacién y creacién artistica que se
presenten a entidades financiadoras externas.

Lunes a viernes 8:00 a.m. a 12:00 p.m. y 2:00 p.m. a 5:00 p.m.

Forma de solicitar el tramite o servicio

Los exigidos en los términos de referencia o lineamientos de la convocatoria, seglin corresponda.

Requisitos necesarios para el tramite/servicio

1. El cumplimiento de los términos de referencia o lineamientos de la convocatoria

2. Los soportes de las contrapartidas ofrecidas y de disponibilidad de tiempo de los docentes par-
ticipantes.

3. Paz y salvo del director del proyecto con el Sistema de Investigacion.

4. Aval del departamento al cual esta adscrito. (Aval de la Unidad Académica Bésica o dependencia
que haga sus veces).

Pasos a seguir por el usuario para acceder al tramite/servicio

Inscripcidn y entrega de documentos soporte de acuerdo con los términos de referencia o linea-

mientos de la convocatoria

De acuerdo con pliego de términos

Informacién de contacto

www.orinoquia.unal.edu.co

(1) 3165000 Ext. 29725

investigacion_ori@unal.edu.co

kilometro 9 via Arauca Tame, Campus Universitario Sede Orinoquia, oficina de Investigacién




SERVICIO Asesoria y acompaiiamiento a las actividades
de investigacion y creacion artistica

Descripcion

Dirigido a

¢Es totalmente en linea?

¢Requiere pago?

Resultado que se obtiene

Horario de Atencién

Documentos

Requisitos/Pasos

Tiempo de realizacion

Pagina web
Teléfono:

Correo Electrénico

Asesorar y acompafiar administrativamente las actividades de investigacion relacionadas con las
convocatorias de movilidad, eventos y proyectos de investigacion y creacién artistica en la Univer-

sidad Nacional de Colombia Sede Orinoquia

Docentes y estudiantes de la Universidad Nacional de Colombia

No

No, es gratuito.

Cumplimiento requisitos de los términos de referencia relacionados con las convocatorias. (Mo-
vilidades, eventos y proyectos de investigacién y creacién artistica en la Universidad Nacional
de Colombia Sede Orinoquia)

Lunes a viernes 8:00 a.m. a 12:00 p.m.y 2:00 p.m. a 5:00 p.m.

Forma de solicitar el tramite o servicio

Comunicacién escrita solicitando asesoria y acompafiamiento para la presentacion de propuestas en
la convocatoria de movilidad, eventos y proyectos de investigacion y creacion artistica que incluya
la caracterizacién de la propuesta.

Pasos a seguir por el usuario para acceder al tramite/servicio
1. Enviar comunicacion escrita.

2. Suministrar informacién general de la propuesta de investigacion y creacion artistica

20 dias (De acuerdo con pliego de términos)

Informacién de contacto

www.orinoquia.unal.edu.co

(1) 3165000 Ext. 29725

investigacion_ori@unal.edu.co

kilometro 9 via Arauca Tame, Campus Universitario Sede Orinoquia, oficina de Investigacién




PORTAFOLIO

DE TRAMITES Y SERVICIOS

Universidad Nacional de Colombia
Sede Orinoquia

Servicios

Gestion de la

INVESTIGACION

COLECCIONES BIOLOGICAS




Investigacioén -
Colecciones Biolégicas

Coleccién Entomolégica de la Orinoquia - CEO

La coleccién entomolégica de la Universidad Nacio-
nal de Colombia Sede Orinoquia (CEO) documenta la
biodiversidad de insectos de Colombia y Venezuela con
especial énfasis en la cuenca de la Orinoquia Colombiana
que incluye los departamentos de Arauca, Boyaca Ca-
queta, Casanare, Cundinamarca, Guainfa, Guaviare, Huila,
Meta, Norte de Santander, Santander, Vaupés, Vichada.
La generacién de conocimiento acerca de la morfologia,
ecologfiay sistematica de insectos, la conservacién y sis-
tematizacion de la informacidn inherente a los especi-
menes depositados en ella y la participacién activa en
los procesos de investigacidn a nivel regional y nacional.

RCN - Registro de Registro Nacional de Colecciones:
NUmero de Registro 220 Coleccion Entomolégica de la
Universidad Nacional Sede Orinoquia

Colectay preservacion de 2892 morfoespecies desde
2012

Para saber mas: https://ipt.biodiversidad.co/sib/re-
source?r=ceo_1

Herbario Orinocense - HORI
El herbario de la Universidad Nacional de Colombia
Sede Orinoquia (HORI) tiene como propésitos funda-

mentales: la documentacién de la biodiversidad de plan-
tas vasculares y no vasculares de Colombia con especial

CEO

Coleccion Entomologica
de la Orinoquia

énfasis en la cuenca de la Orinoquia Colombiana y en
los departamentos de Arauca, Boyacd, Casanare, Cundi-
namarca, Guainia, Guaviare, Meta, Norte de Santander
y Vichada. La generacién de conocimiento acerca de la
morfologia, ecologia y sistemdtica vegetal, la documen-
tacion, conservacion y sistematizacion de la informacion
inherente a los ejemplares depositados en el herbario y
la participacion activa en los procesos de investigacion a
nivel regional y nacional. El Herbario Orinocense Colom-
biano (HORI) nacié en el 2012, esta adscrito al Instituto
de Estudios de la Orinoquia (IEO) de la Sede Orinoquia
de la UNAL y tiene el registro 219 en el Registro Unico
Nacional de Colecciones Bioldgicas.

Los objetivos del HORI incluyen documentar cienti-
ficamente la biodiversidad de la regién Orinoquia, pro-
pender por su conservacion, y participar de forma activa
en los procesos de investigacion, formacién, y extension
a nivel regional, nacional e internacional.

RCN - Registro Nacional de Colecciones: Nimero de
Registro 219 Herbario Orinocense Colombiano de la Uni-
versidad Nacional de Colombia Sede Orinoquia

Fuente: Agudelo Martinez J C, Pérez-Buitrago N
(2020): Coleccién Entomoldgica de la Orinoquia (CEO).
v2.9. Universidad Nacional de Colombia. Dataset/Occu-
rrence. https://doi.org/10.15472/vp8v42

Para saber mas: https://ipt.biodiversidad.co/sib/re-
source?r=hori

< 4

HORI

Herbario Orinocense



SERVICIO Determinacion de muestras botanicas

Determinar a nivel taxondmico mas explicito posible las muestras de plantas a través del uso de equi-
Descripcion pos, materiales e informacion especializada, con la finalidad de apoyar iniciativas publicas y/o privadas

relacionadas con el estudio, la conservacién, el licenciamiento ambiental y el uso sostenible de la flora.

Comunidad universitaria (docentes, estudiantes)

Dirigido a
g Entidades publicas, privadas u ONGs
¢Es totalmente en No
linea?
¢Requiere pago? Si. Conozca las tarifas a través de los medios de contacto de la dependencia.

Resultado que se ob-
tiene

Certificado de determinacion

Horario de Atencion Lunes a viernes 8:00 a.m. a 12:00 p.m. y 2:00 p.m. a 5:00 p.m.
Forma de solicitar el tramite o servicio

Documentos Permiso de recoleccién de especimenes bioldgicos emitido por entidad competente.

1. Presentar permiso de investigacion y colecta emitido por entidad competente

2. Presentar el o los especimenes de acuerdo a los protocolos estandarizados para las muestras

Requisitos/Pasos . . iy
entomolégicas . Solicitar protocolo de presentacion de muestras

3. Presentar constancia de pago
Tiempo de realizacion 30 dias calendario
Informacién de contacto

Pagina web www.orinoquia.unal.edu.co
Teléfono: (1) 3165000 Ext. 29755

Correo Electrénico hori_ori@unal.edu.co

kilometro 9 via Arauca Tame, Campus Universitario Sede Orinoquia, Colecciones Bioldgicas




SERVICIO Determinacion de muestras entomoldgicas

Descripcion

Dirigido a

¢Es totalmente en linea?

Resultado que se obtiene

Horario de Atencién

Documentos
Requisitos/Pasos

Tiempo de realizacion

Pagina web
Teléfono:

Correo Electrénico

Determinar a nivel taxonémico mas explicito posible las muestras de insectos a través del uso de
equipos, materiales e informacién especializada, con la finalidad de apoyar iniciativas publicas y/o
privadas relacionadas con el estudio, la conservacién, los licenciamientos ambientales y el uso
sostenible de los recursos bioldgicos.

Comunidad universitaria (Docentes, estudiantes)

Entidades publicas, privadas u ONGs

No

Si. Conozca las tarifas a través de los medios de contacto de la dependencia.

Certificado de determinacion

Lunes a viernes 8:00 a.m. a 12:00 p.m. y 2:00 p.m. a 5:00 p.m.

Forma de solicitar el tramite o servicio

Permiso de recoleccion de especimenes bioldgicos emitido por entidad competente.

1. Presentar permiso de investigacion y colecta emitido por entidad competente

2. Presentar el o los especimenes de acuerdo a los protocolos estandarizados para las muestras
entomolégicas . Solicitar protocolo de presentacion de muestras

3. Presentar constancia de pago

30 dias calendario

Informacién de contacto

www.orinoquia.unal.edu.co

(1) 3165000 Ext. 29755

ceo_ori@unal.edu.co

kilometro 9 via Arauca Tame, Campus Universitario Sede Orinoquia, Colecciones Bioldgicas




SERVICIO Montaje de Especimenes Botanicos y Entomologicos

. ey Realizar el montaje de especimenes botdnicos y entomoldgicos siguiendo procedimiento estandari-
Descripcion . o .
zados para cada orden garantizando su adecuado preservacion y presentacion.

Comunidad universitaria (Docentes, estudiantes)

Dirigido a

Entidades publicas, privadas u ONGs

¢Es totalmente en linea? No

¢Requiere pago? Si. Conozca las tarifas a través de los medios de contacto de la dependencia.
Resultado que se obtiene Especimenes montados con fines de presentacién y conservacion

Horario de Atencion Lunes a viernes 8:00 a.m. a 12:00 p.m. y 2:00 p.m. a 5:00 p.m.

Forma de solicitar el tramite o servicio

Documentos Permiso de recoleccién de especimenes biolégicos emitido por entidad competente.

1. Presentar permiso de investigacion y colecta emitido por entidad competente

2. Presentar el o los especimenes de acuerdo a los protocolos estandarizados para las muestras

Requisitos/Pasos - iy .
entomolégicas . Solicitar protocolo de presentacion de muestras

3. Presentar constancia de pago
Tiempo de realizacion 30 dias calendario
Informacién de contacto

Pagina web www.orinoquia.unal.edu.co

Teléfono: (1) 3165000 Ext. 29755

Coleccion Botanica: hori_ori@unal.edu.co

Correo Electrénico . L .
Coleccion Entomologica : ceo_ori@unal.edu.co

kilometro 9 via Arauca Tame, Campus Universitario Sede Orinoquia, Colecciones Bioldgicas




SERVICIO Deposito de Especimenes Botanicos y Entomolodgicos

Realizar el montaje de especimenes botdnicos y entomolégicos recibidos via depésito o donacién,
Descripcion siguiendo procedimiento estandarizados para cada orden garantizando su adecuado preservacion
y presentacion.

Comunidad universitaria (Docentes, estudiantes)

Dirigi
BeE Entidades publicas, privadas u ONGs
¢Es totalmente en linea? No
¢Requiere pago? Si. Conozca las tarifas a través de los medios de contacto de la dependencia.

Resultado que se obtiene Constancia deposito de especimenes
Horario de Atencion Lunes a viernes 8:00 a.m. a 12:00 p.m. y 2:00 p.m. a 5:00 p.m.
Forma de solicitar el tramite o servicio

Documentos Permiso de recoleccién de especimenes biolégicos emitido por entidad competente.

1. Presentar permiso de investigacion y colecta emitido por entidad competente

2. Presentarel o los especimenes de acuerdo a los protocolos estandarizados para las muestras

Requisitos /Pasos . . .
entomoldégicas . Solicitar protocolo de presentacion de muestras

3. Presentar constancia de pago

Tiempo de realizaciéon 30 dias calendario
Informacién de contacto

Pagina web www.orinoquia.unal.edu.co

Teléfono: (1) 3165000 Ext. 29755

Coleccion Botanica: hori_ori@unal.edu.co

Correo Electrénico . L ,
Coleccion Entomologica : ceo_ori@unal.edu.co

kilometro 9 via Arauca Tame, Campus Universitario Sede Orinoquia, Colecciones Bioldgicas




SERVICIO Uso de las instalaciones y equipos de las
colecciones bioldgicas

Facilitar el acceso al espacio ffsico y equipos necesarios para el trabajo en el Herbario Orinocense

Descripcion

HORI y las Coleccién Entomoldgica CEO

... Comunidad universitaria (Docentes, estudiantes)
Dirigido a : - .
Entidades publicas, privadas u ONGs

¢Es totalmente en linea? No
¢Requiere pago? Si. Conozca las tarifas a través de los medios de contacto de la dependencia.

Resultado que se obtiene Acceso temporal a las instalaciones y equipos de las colecciones bioldgicas

Horario de Atencion Lunes a viernes 8:00 a.m. a 12:00 p.m. y 2:00 p.m. a 5:00 p.m.

Forma de solicitar el tramite o servicio

Documentos N/A

1. Realizar solicitud via correo electrénico o comunicacion escrita.
2. Presentar permiso de recoleccién de especimenes biolégicos.

3. Realizar y presentar soporte de pago o autorizacién escrita del director del Instituto de Es-

ReqU|S|tos/Pasos tudios de la Orinoquia

4. Cumplir con los reglamento interno de las Colecciones Bioldgicas

Tiempo de realizacién 8 dias calendario
Informacién de contacto

Pagina web www.orinoquia.unal.edu.co

Teléfono: (1) 3165000 Ext. 29755

Correo Electrénico ceo_ori@unal.edu.co

kilometro 9 via Arauca Tame, Campus Universitario Sede Orinoquia, Colecciones Bioldgicas




SERVICIO Visitas guiadas a las colecciones biolégica

. ey Acompafamiento a las visitas que la comunidad en general realice a las instalaciones de las Co-
Descripcion ) o
lecciones Bioldgicas

Comunidad universitaria (Docentes, estudiantes)

Dirigido a

Entidades publicas, privadas u ONGs y comunidad en general

¢Es totalmente en linea? No
¢Requiere pago? Si. Conozca las tarifas a través de los medios de contacto de la dependencia.

Resultado que se obtiene Transferencia de conocimiento de la flora y los insectos de la region Orinoquia
Horario de Atencion Lunes a viernes 8:00 a.m. a 12:00 p.m. y 2:00 p.m. a 5:00 p.m.
Forma de solicitar el tramite o servicio

Documentos N/A

1. Previo a la visita diligenciar Formulario de solicitud de visitas educativas

2. Presentar soporte de pago o autorizacién escrita del director del Instituto de Estudios de la

Requisitos/Pasos Orinoquia

Tiempo de realizacion 8 dias calendario
Informacién de contacto

Pagina web www.orinoquia.unal.edu.co

Teléfono: (1) 3165000 Ext. 29755

Coleccion Botanica: hori_ori@unal.edu.co

Correo Electrénico . L )
Coleccion Entomologica : ceo_ori@unal.edu.co

Direccion kilometro 9 via Arauca Tame, Campus Universitario Sede Orinoquia, Colecciones Biolégicas




PORTAFOLIO

DE TRAMITES Y SERVICIOS

Universidad Nacional de Colombia
Sede Orinoquia

Tramites y servicios

Gestiondela

EXTENSION

Estamos orientados a formular, ejecutar y evaluar
politicas, programas, planes, proyectos y servicios

para el desarrollo de la extension en sus diferentes
modalidades, que favorezcan la gestion de
conocimiento en didlogo con el entorno econémico,
politico, cultural, social, ambiental y tecnolégico, con el
fin de coparticipar en la construccion de la sociedad.




Extension

Objeto

La Extensién tiene como fin el intercambio, la aplica-
ciény la integracion, en forma dindmica y coordinada, del
conocimiento cientifico, tecnolégico, artistico y cultural
que se produce en la Universidad Nacional de Colom-
bia, en interaccién con el entorno econémico, politico,
cultural y social del pais. Busca mejorar el bienestar de
las comunidades y aumentar la productividad y la com-
petitividad del aparato productivo. Para lograr ese fin
es necesario articular la docencia, la investigacién y la
extension.

Principios

Las actividades, proyectos, programas y planes de
Extension se realizan en el marco del Decreto 1210 de
1993 y de las politicas consagradas en el Estatuto Gene-
ral de la Universidad Nacional de Colombia y en el Plan
Global de Desarrollo, en concordancia con las politicas
académicas y de investigacion. Asi, en las actividades de
Extension se observaran plenamente los siguientes prin-
cipios basicos:

»  Excelencia académica. La Extensién fomentara
de manera permanente la excelencia académica.
Las instancias y dependencias comprometidas en
su gestion deben garantizar el desarrollo de las
actividades conforme a los estandares de calidad
mas estrictos.

«  Pertinencia. La Extension debe corresponder a
la visién de la Universidad como agente publico
fundamental en la construccién de sociedad, y a
las expectativas y necesidades de la comunidad
local, regional y nacional.

- Integralidad - articulacién. La Extension debe
promover la integracion de las distintas areas del
conocimiento. La articulacién de la docencia, la
investigacién, la extension; las actividades de
difusion y divulgacion; y la comunicacién per-
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manente entre los distintos niveles e instancias
de la Universidad son imperativos para abordar
la complejidad de las problematicas sociales y
proponer transformaciones positivas. Por ello,
se promovera el uso de canales y mecanismos
eficientes de comunicacion.

Cooperacion. El desarrollo de la Extensién hace
necesario crear, mantener y consolidar vinculos
dentro de la Universidad, y con instituciones y or-
ganizaciones sociales, econémicas y politicas de
nivel local, nacional e internacional con el fin de
unir esfuerzos, promover el intercambio y la in-
tegracion del conocimiento, construir y defender
lo publico, desarrollar capacidades instituciona-
les y resolver de manera efectiva los problemas
sociales.

Reciprocidad. La Extension comprende el inter-
cambio permanente de saberes entre los miem-
bros de la comunidad académica y los agentes
sociales, mediante procesos interactivos que
hagan posible la generacién y la validacién de
conocimientos, con un sentido de respeto y re-
conocimiento mutuos.

Responsabilidad Social. La Extensién se debe
realizar con un sentido de responsabilidad y apo-
yo mutuos, buscando siempre el bien comun de
todos los actores sociales e instancias que parti-
cipan y contribuyen a su cabal realizacion.
Etica. La Extension estard orientada por valores
como la transparencia, la justicia, la responsabi-
lidad, la rectitud, la equidad y la inclusién social.
Desconcentracion. La Politica de Extension re-
conoce la diversidad y las caracteristicas parti-
culares, técnicas y de entorno, de cada una de
las Sedes y Facultades. El nivel nacional y las
sedes centrardn su quehacer en la definicion, la
evaluacion, el seguimiento y el fortalecimiento
de la extensidn. La gestion (técnica, académicay
financiera) de la extensién serd responsabilidad
de las Facultades, Centros e Institutos.

UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA




Estuctura Extension

La Universidad Nacional de Colombia se orga-
niza jerarquica y funcionalmente de manera cohe-
rente con su objeto misional y la dindmica de sus
procesos académicos y administrativos.

Los organismos de gobierno son los siguientes
organizados por nivel de direccion.
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NIVEL SEDE

Consejo de Sede

Vicerrectoria de Sede y sus
dependencias

Secretaria de Sede y sus
dependencias

Instituto de Investigacion de Sede
Centros de Sede

Comité Académico Administrativo
de sede de Presencia Nacional
Direccién de sede de Presencia
Nacional

UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA



SERVICIO Educacion Continua y Permanente - Inscripcion y
matricula a programas de trabajo y desarrollo humano

Descripcion

Dirigido a
¢Es totalmente en linea?

¢Requiere pago?

Resultado que se obtiene

Horario de Atencién

Documentos

Requisitos/Pasos

Tiempo de realizacion

Pagina web
Teléfono:

Correo Electrénico

Direccién

Comprende los programas, proyectos y planes de Extension de iniciativa de la Universidad y las
actividades generadas por demandas especificas de la sociedad, sean estas remuneradas o no, los
cuales se realizan a través del desarrollo de las siguientes modalidades de extension:

¢Cual es la oferta de educacién continua y permanente?: Cursos de extension, Cursos de ac-
tualizacion o de profundizacién, Diplomados, Programas de formacién docente, Eventos, Con-
gresos-Seminarios-Talleres-Conferencias, Ferias especializadas, Eventos tematicos.

Comunidad universitaria (docentes, estudiantes, administrativos) y usuarios externos.
No
Si. De acuerdo a la oferta académica

1. Certificado de participacién, asistencia o aprobacién

Lunes a viernes 8:00 a.m. a 12:00 p.m. y 2:00 p.m. a 5:00 p.m.

Forma de solicitar el tramite o servicio

Usuarios externos y estudiantes
Presentar fotocopia del documento de identidad.
Presentar comprobante de pago (Si aplica).
Diligenciar formato de inscripcién (En linea o segtin el medio que se indique.)

Docentes
Presentar la solicitud del nombre del proyecto, con datos de contacto del solicitante.
Presentar documento descriptivo de la propuesta de la modalidad de educacién continua
y permanente.

REQUISITOS:

Usuarios externos y estudiantes: Tener calidad de estudiante y/o acreditarse como un usuario
externo.

Docentes: Poseer calidad de docente ante la Universidad Nacional de Colombia

De acuerdo con cronograma establecido en la oferta académica.
Informacién de contacto

www.orinoquia.unal.edu.co

(1) 3165000 Ext. 29772

extension_ori@unal.edu.co

kilometro 9 via Arauca Tame, Campus Universitario Sede Orinoquia, Oficina de Extensién




SERVICIO Extension Solidaria

Descripcion

Dirigido a

¢Es totalmente en linea?
¢Requiere pago?

Resultado que se obtiene

Horario de Atencién

Documentos

Requisitos/Pasos

Tiempo de realizacion

Pagina web

Teléfono:

Correo Electrénico

Gestionar las actividades bajo la modalidad de Extensién Solidaria, con entidades externas o
instancias internas de la Universidad Nacional de Colombia, con el fin de promover la inclusién
social de comunidades vulnerables de la sociedad.

Extensi6n Solidaria. Comprende los programas y proyectos cientificos, tecnolégicos, artisticos y
culturales de alto impacto social. Acuerdo 036 de 2009 Consejo Superior Universitario.

Comunidad universitaria (docentes, estudiantes, administrativos), usuarios externos
comunidades vulnerables.

No

No, es gratuito.

Promocién de la inclusion social de comunidades vulnerables de la sociedad

Lunes a viernes 8:00 a.m. a 12:00 p.m. y 2:00 p.m. a 5:00 p.m.

Forma de solicitar el tramite o servicio

DOCUMENTOS

1. Presentar solicitud indicando el nombre y el cédigo del proyecto y los datos de contacto
del solicitante.

2. Presentar propuesta técnica, administrativa y financiera, con el cronograma de actividades
del proyecto.

3. Presentar documentos complementarios seglin convocatoria.

REQUISITOS:
-Poseer aval del Comité Académico Administrativo y la ficha financiera para la apertura del pro-
yecto.
De acuerdo con cronograma establecido en el proyecto o desarrollo de la iniciativa
Informacién de contacto

www.orinoquia.unal.edu.co

(1) 3165000 Ext. 29772

extension_ori@unal.edu.co

kilometro 9 via Arauca Tame, Campus Universitario Sede Orinoquia, Oficina de Extensidn




SERVICIO Proyectos servicios académicos, proyectos de creacion
artistica y proyectos de cooperacién internacional

Comprende los programas, proyectos y planes de Extension de iniciativa de la Universidad y las

actividades generadas por demandas especificas de la sociedad, sean estas remuneradas o no, los

cuales se realizan a través del desarrollo de las siguientes modalidades de extension:
Participacion en proyectos de innovacion y gestion tecnolégica.

Descripcién . Servicios académicos: Consultorias y Asesorias, Interventorias, Evaluacién de Programas y

Politicas,Conceptos, Otros.

Servicios de educacion.

Proyectos de creacién artistica.

Proyectos de cooperacién internacional.

Comunidad universitaria (docentes, estudiantes, administrativos), usuarios externos,

Dirigido a

entidades estatales, ONG's y empresas privadas..

¢Es totalmente en linea? No
¢Requiere pago? Si. Variable de acuerdo a convocatoria o términos de referencia

Intercambiar y transferir conocimientos, capacidades, experiencias y tecnologias entre paises,

Resultado que se obtiene ! ) ; )
comunidades y demds partes interesadas, para su mutuo beneficio.

Horario de Atencion Lunes a viernes 8:00 a.m. a 12:00 p.m. y 2:00 p.m. a 5:00 p.m.

Forma de solicitar el tramite o servicio

DOCUMENTOS

1. Solicitud indicando el nombre del proyecto y los datos de contacto del solicitante.

Documentos 2. Documento descriptivo de la propuesta de programas o documento especifico del requeri-
miento de la entidad solicitante.Documentos necesarios para la contratacién del proyecto.

3. Documentos de la propuesta técnica, administrativa, financiera y juridica.

REQUISITOS:

Presentacion por parte de la Universidad de la propuesta técnica, administrativa,
financiera y juridica.

Formalizacion de la propuesta.

Requisitos/Pasos

Tiempo de realizacion De acuerdo con cronograma establecido en el proyecto o desarrollo de la iniciativa
Informacién de contacto

Pagina web www.orinoquia.unal.edu.co

Teléfo (1) 3165000 Ext. 29772
Correo Elect ico extension_ori@unal.edu.co
m kilometro 9 via Arauca Tame, Campus Universitario Sede Orinoquia, Oficina de Extensién




PORTAFOLIO

DE TRAMITES Y SERVICIOS

Universidad Nacional de Colombia
Sede Orinoquia

Servicios

Gestiondela

EXTENSION

GRANJA BIOSEGURA Y
EXPERIMENTAL EL CAIRO




Granja Bioseguray
Experimental El Cairo

Se cred con el objetivo de fortalecer la investigacion,
mediante la implementacién de sistemas productivos
agropecuarios que sirvieran como apoyo a la docencia, in-
vestigacion y extension formando profesionales idéneos
para desarrollar y fomentar la actividad agropecuaria en
la regidn y en el pafs, con el fin de desarrollar técnicas
adaptadas a la zona para potencializar la produccion
agropecuaria de tal forma que esta se convirtiera en un
renglon importante dentro de la economia local y re-
gional.

Esta dedicada a ofrecer los servicios de produccién,
manufactura y venta de productos y subproductos agro-
pecuarios tales como produccion de abono organico,
cultivo de aromdticas, verduras, frutas, legumbres; pro-
duccién avicola, piscicola y caracterizacién de especies
vegetales. En el marco del quehacer académico e inves-
tigativo, da la posibilidad a docentes y estudiantes de
poner en practica sus iniciativas y generar conocimiento
a partir de las mismas; en este sentido desde la granja
se fortalece la investigacién desde la propagacién en ella
de fauna y flora, de promisorias de la Orinoquia y proto-

tipos de apoyo a la resiliencia propia de ecosistemas de
llanura, sabana inundable y piedemonte, al igual que de
aquellos de zona andina que puedan ser una alternativa a
las necesidades de la region. Los procesos desarrollados
en esta granja, pueden ser tomados como referencia e
implementados por los productores de la regién en su
territorio. De igual manera, las Sede dispone de 35 de sus
50 hectareas como zonas de reserva natural y sendero
ecoldgico para procesos de preservacion y conservacion
de la fauna y flora de la regién educacién ambiental. En
el Sendero ecolégico con una ruta trazada de 2,2 kilé-
metros se puede observar una muestra representativa
delas condiciones ecosistémicas y naturales de la region
de los Llanos Orientales presentadas a los visitantes me-
diante visitas guiadas por expertos. Desde este espacio,
las estrategias UNAL Orinoquia en su conjunto facilitan
la articulacion de los procesos misionales a tal nivel que
la academia puede corroborar la realidad tedrica en la
praxis diaria, los saberes populares y ancestrales desde-
la corroboracién cientifica y modelar prototipos propios
como economia circular y agroecologfa.




SERVICIO Recorridos guiados a la Granja Biosegura y Experimental
El Cairo y Sendero Ecolégico

Brindar a la comunidad universitaria y comunidad en general recorridos por las instalaciones, los

procesos académicos y de investigacion aplicada que se desarrollan en la Granja Biosegura y Ex-

Descripcion

perimental el Cairo. Asi mismo, el reconocimiento de la biodiversidad e interaccién ecosistémica

de la flora y fauna propia de la regién de los llanos.

Dirigido a Comunidad universitaria y comunidad en general

¢Es totalmente en linea? No
¢Requiere pago? No, es gratuito

Transferencia de conocimiento en procesos de produccién agricola y agropecuaria sostenible, asf

SEEER D G £l T como procesos la conservacién y el cuidado del medio ambiente

Horario de Atencion Lunes a viernes 8:00 a.m. a 12:00 p.m. y 2:00 p.m. a 5:00 p.m.

Forma de solicitar el tramite o servicio

DOCUMENTOS

Solicitud de recorridos que incluya:

Documentos 1. Relacién de visitantes

2. Relacién responsable de acompafiamiento a la visita.
3. Fecha de visita propuesta

Requisitos/Pasos Aceptacion condiciones del servicio (horarios - implementos de seguridad del visitante)

Tiempo de realizacion 3 dfas
Informacién de contacto

Pagina web www.orinoquia.unal.edu.co

Teléfono: (1) 3165000 Ext. 29772

Correo Electrénico extension_ori@unal.edu.co

m kilometro 9 via Arauca Tame, Campus Universitario Sede Orinoquia, Oficina de Extensidn




SERVICIO Produccion, manufactura y venta de productos y
subproductos agropecuarios

Ofrecer a la comunidad en general productos y subproductos agropecuarios con valor agregado

Descripcion

cultivados y procesados en la Granja Biosegura y Experimental el Cairo

Dirigido a Comunidad universitaria y comunidad en general

¢Es totalmente en linea? No

¢Requiere pago? Si. Conozca las tarifas a través de los medios de contacto de la dependencia.
Resultado que se obtiene Adquisicion de productos y subproductos agropecuarios
Horario de Atencion Lunes a viernes 8:00 a.m. a 12:00 p.m. y 2:00 p.m. a 5:00 p.m.

Forma de solicitar el tramite o servicio

Documentos N/A

Requisitos/Pasos Constancia de pago

Tiempo de realizacion Segln cronograma de trabajo o produccién.
Informacién de contacto

Pagina web www.orinoquia.unal.edu.co

Correo Electrénico extension_orinoquia@unal.edu.co

kilometro 9 via Arauca Tame, Campus Universitario Sede Orinoquia, Oficina de Extensién
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 DETRAMITES Y SERVICIOS

Universidad Nacional de Colo_mbla
Sede Orinoquia

Servicios

BIENESTAR UNIVERSITARIO

Estamos orientados a proponer politicas y estrategias para

la reglamentacién, implementacion y coordinacién de los
programas del Sistema de Bienestar Universitario, contribuyendo
al desarrollo humano integral, al fortalecimiento de las
relaciones humanas y al mejoramiento de la calidad de vida de
los integrantes de la comunidad universitaria potenciando sus
habilidades y atributos.




Portafolio de Tramites
y Servicios

AREAS BIENESTAR UNIVERSITARIO

ACOMPANAMIENTO INTEGRAL: El Area de Acom-
panamiento Integral desarrolla acciones orientadas a los
miembros de la comunidad para apoyar su paso por la
Universidad, facilitar el conocimiento de si mismo y de
los demas; desarrollar el sentido de pertenencia, el com-
promiso individual, la construccion de un tejido social
incluyente y el fortalecimiento de las relaciones huma-
nas. Un equipo humano interdisciplinario que orienta
el fortalecimiento del potencial de los miembros de la
comunidad universitaria en los cambios y retos que le
impone su transito por la institucion.

GESTION Y FOMENTO SOCIOECONOMICO: El Area
de Gestién y Fomento Socioecondmico promueve el me-
joramiento de las condiciones socioeconémicas y el desa-
rrollo personal y profesional de la comunidad estudiantil.

SALUD: El Area de Salud promueve el mejoramiento
permanente de las condiciones fisicas, psiquicas, men-
tales, sociales y ambientales en las que se desarrolla la
vida universitaria, mediante programas formativos, pre-
ventivos y correctivos que incidan en la calidad de viday
habitos de vida saludable. Protegemos y promocionamos
la salud integral de la comunidad universitaria a partir
de la caracterizacién del riesgo individual y grupal, la
prevencién de la enfermedad, la gestion en salud y la
atencién de emergencias.
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ACTIVIDAD FiSICA Y DEPORTE: El Area de Actividad
Fisica y Deporte estimula la practica de actividades de
tipo recreativo, formativo y competitivo, en el marco del
sano esparcimiento, la promocién de la salud, la utiliza-
cién racional y formativa del tiempo libre y la implemen-
tacion del deporte universitario.

Fomentamos la actividad fisica, el acondicionamien-
to fisico dirigido y el rendimiento deportivo mediante
la articulaciéon de las actividades deportivas con la vida
académica para apoyar la formacién integral y afirmar el
sentido de pertenencia hacia la Universidad.

AREA DE CULTURA: El Area de cultura tiene como
objetivo estimular en la comunidad universitaria el de-
sarrollo de aptitudes estéticas y artisticas, en su forma-
ciéon, expresion y divulgacion, atendiendo la diversidad
cultural de la misma. Los programas que desarrolla el
area son:

Actividad ladico-cultural.
Instruccién y promocién cultural.
Promocién de la Interculturalidad.
Expresion de talentos.

Cultura y academia.

UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA




SERVICIO Actividades grupales para el desarrollo de
competencias y habilidades

Descripcion

Dirigido a

¢Es totalmente en linea?

¢Requiere pago?

Resultado que se obtiene

Horario de Atenciéon

Documentos

Requisitos/Pasos

Tiempo de realizacion

Pagina web
Teléfono:
Correo Electrénico

Direccién

Fomentar el desarrollo de habilidades y competencias en la poblacién estudiantil, a través de
la realizacion de talleres y/o capacitaciones, con el fin de contribuir a su permanencia exitosa

durante la vida universitaria y a su formacion integral.

Estudiantes
No

No, es gratuito.

Talleres y/o capacitaciones para el desarrollo de habilidades y competencias para la vida.

Lunes a viernes 8:00 a.m. a 12:00 p.m.y 2:00 p.m. a 5:00 p.m.

Forma de solicitar el tramite o servicio

La solicitud de inscripcién debe hacerse de forma presencial, por teléfono, a través de correo
electrénico o en linea

REQUISITO

Tener la condicién de estudiante activo

PASOS

1. Realizar la solicitud de inscripcion de forma presencial, por teléfono, a través de correo elec-
tronico o en linea (www.sibu.unal.edu.co).

2. Asistir al taller en las fechas programadas.

5 dias

Informacién de contacto

www.orinoquia.unal.edu.co

(1) 3165000 Ext. 29760 - 29761

bienestar_ori@unal.edu.co - acompanamiento_ori@unal.edu.co

kildémetro 9 via Arauca Tame, Campus Universitario Sede Orinoquia, Oficina de Bienestar Uni-
versitario




SERVICIO Actividades ladico culturales

Descripcion

Dirigido a

¢Es totalmente en linea?

¢Requiere pago?

Resultado que se obtiene

Horario de Atenciéon

Documentos

Requisitos/Pasos

Pagina web

Teléfono:

Correo Electrénico

Complementar la formacién integral de los miembros de la comunidad universitaria, con di-
versos tipos de expresiones artisticas, promoviendo el uso creativo del tiempo libre y habitos
de vida saludables.

Comunidad Universitaria
No
No, es gratuito.

Encuentros, exposiciones, talleres, muestras artistico-culturales internas y/o externas a la
Universidad

Lunes a viernes 8:00 a.m. a 12:00 p.m. y 2:00 p.m. a 5:00 p.m.

Forma de solicitar el tramite o servicio

1. Solicitud de inscripcidn, realizada a través del Sistema de Informacién de Bienestar Universi-
tario (SIBU) (cuando aplique)

2. Documento de identidad.

3. Carné de estudiante, administrativo o docente.

4. En caso de ser menor de edad, permiso de padres o acudientes

REQUISITO

1. Ser miembro activo de la comunidad Universitaria (estudiante, docente o administrativo).

2. Ser contratista, egresado, pensionado o estudiante.

PASOS

1. Realizar la solicitud de inscripcién en las fechas establecidas en la convocatoria a través del
Sistema de Informacién de Bienestar Universitario (SIBU). 2. Realizar el pago correspondiente
(cuando aplique). 3. Formalizar la inscripcion presentando el recibo de pago (cuando aplique).

5 dias
Informacién de contacto

www.orinoquia.unal.edu.co

(1) 3165000 Ext. 29760 - 29761

bienestar_ori@unal.edu.co

kildmetro 9 via Arauca Tame, Campus Universitario Sede Orinoquia, Oficina de Bienestar Uni-
versitario



SERVICIO Apoyos socioeconémicos a estudiantes de pregrado

Descripcion

Dirigido a

¢Es totalmente en linea?

¢Requiere pago?

Resultado que se obtiene

Horario de Atenciéon

Documentos

Requisitos/Pasos

Tiempo de realizacion

Pagina web
Teléfono:

Correo Electrénico

Direccién

Apoyar a estudiantes de pregrado con vulnerabilidad socioeconémica, con el fin de asignar aportes en dinero
0 en especie, a través de los programas de apoyo econémico estudiantil, apoyo para el alojamiento estudian-
til, apoyo alimentario estudiantil y apoyo para el transporte estudiantil, sin obligacién de reembolso y en los
cuales se requiere la realizacion de corresponsabilidad, contribuyendo al mejoramiento de las condiciones

socioecondmicas y facilitando la permanencia en la Universidad.

Estudiantes de pregrado
No
No, es gratuito.

Apoyo econdmico estudiantil, apoyo para el alojamiento estudiantil, apoyo alimentario estu-
diantil o apoyo para el transporte estudiantil.

Lunes a viernes 8:00 a.m. a 12:00 p.m.y 2:00 p.m. a 5:00 p.m.

Forma de solicitar el tramite o servicio

1. Solicitud de inscripcion, realizada a través del Sistema de Informacion de Bienestar Universitario (SIBU). 2. Documentos
soporte de las condiciones agravantes (cuando aplique): - Victimas del conflicto armado: Esta situacion serd informada
por el estudiante y corroborada por la Universidad con la Unidad de Registro Unico de Victimas. - Damnificados por fené-
menos naturales: Certificacion expedida por la autoridad nacional, departamental o municipal competente. - Situacion de
Discapacidad: Certificacién de la entidad Prestadora de Salud y refrendada por el Area de Salud de la Direccién de Bienestar
Universitario de la Sede o quien haga sus veces en las Sedes de Presencia Nacional. - Ser padre o madre: Registro Civil de
nacimiento del hijo o hija que demuestre parentesco. - Estado de gestacion: Certificacion de la entidad prestadora de salud
o del Area de Salud de la Direccién de Bienestar Universitario de la Sede o quien haga sus veces en las Sedes de Presencia
Nacional, que certifique que la estudiante se encuentra en estado de embarazo. En caso de que la condiciéon de embarazo
sea de la companera o conyuge del estudiante, se presenta certificacion de la entidad prestadora de salud correspondiente.

REQUISITOS

Tener calidad de estudiante de Pregrado de la Universidad Nacional de Colombia. 2. No haber cancelado el periodo académico
en el que solicita el apoyo. 3. Inscribirse en la convocatoria publica realizada por la Direccion de Bienestar Universitario de
Sede o de Facultad o quien haga sus veces. 4. Presentar la documentacion solicitada, en el tiempo indicado en la convocatoria.
5. No recibir apoyos econdmicos con recursos de la Universidad o con recursos externos obtenidos a través de donaciones,
patrocinios o con ocasion de la celebracién de convenios o de otro tipo de acuerdos de voluntades con entidades publicas,
privadas, nacionales o internacionales, cuyo promedio mensual, por semestre, sean iguales o superiores a un (1) salario mi-
nimo mensual legal vigente. 6. No ser beneficiario de dos (2) apoyos socioeconémicos de los que trata la normativa vigente.
PASOS

1. Realizar la solicitud de inscripcion en las fechas establecidas en la convocatoria a través del Sistema de Informacion de
Bienestar Universitario (SIBU).

2. Presentar en fisico la documentacion soporte segtn la situacion agravante (cuando aplique)

3. Firmar compromiso ético en caso de ser otorgado el apoyo econémico.

4. Programar y cumplir las horas de corresponsabilidad.

De acuerdo con cronograma establecido
Informacién de contacto
www.orinoquia.unal.edu.co
(1) 3165000 Ext. 29760

bienestar_ori@unal.edu.co - acompanamiento_ori@unal.edu.co

kildémetro 9 via Arauca Tame, Campus Universitario Sede Orinoquia, Oficina de Bienestar Uni-
versitario




SERVICIO Asesoria para solicitud de créditos o renovaciones
ante el ICETEX

Ofrecer asesoria a los estudiantes de pregrado y postgrado para la solicitud de créditos o renova-
ciones ante el ICETEX

:
Instrucciones para solicitar créditos o hacer renovaciones ante el ICETEX

Horario de Atencion Lunes a viernes 8:00 a.m. a 12:00 p.m. y 2:00 p.m. a 5:00 p.m.

Descripcion

Forma de solicitar el tramite o servicio

Documentos 1. Documentos conforme a lineamientos de la entidad

REQUISITO
Ser estudiante activo de pregrado o postgrado 2. Cumplimiento de requisitos de acuerdo con los

.. lineamientos del ICETEX
Requisitos/Pasos

PASOS
Presentar solicitud y documentos soporte segtin los lineamientos del ICETEX

Tiempo de realizacion De acuerdo con cronograma establecido

Informacién de contacto

Pagina web www.orinoquia.unal.edu.co
Teléfono: (1) 3165000 Ext. 29760

Correo Electrénico bienestar_ori@unal.edu.co

kildmetro 9 via Arauca Tame, Campus Universitario Sede Orinoquia, Oficina de Bienestar Univer-

sitario




SERVICIO Torneos internos recreativos

Descripcion

Dirigido a
¢Es totalmente en linea?

¢Requiere pago?

Resultado que se obtiene

Horario de Atencién

Documentos

Requisitos/Pasos

Tiempo de realizacién

Pagina web
Teléfono:
Correo Electrénico

Direccién

Promover la practica deportiva a través de la realizacidén de torneos internos recreativos, con
el fin de contribuir al mejoramiento de la calidad de vida, prevenir los efectos derivados del
sedentarismo y fortalecer el tejido social entre los miembros de la comunidad universitaria.

Comunidad Universitaria

No

No, es gratuito.

Competencias internas recreativas, en diferentes disciplinas deportivas
Lunes a viernes 8:00 a.m. a 12:00 p.m.y 2:00 p.m. a 5:00 p.m.

Forma de solicitar el tramite o servicio

Inscripcion diligenciada a través de SIBU o medio alternativo definido por el proceso en sede
REQUISITO

1. Ser integrante de la Comunidad Universitaria 2. Para los torneos internos los participantes
deberdn contar con el aval médico correspondiente (Cuando aplique) 3. Para el caso de la parti-
cipacion de estudiantes en los torneos se requiere, participacion en la charla que dicta la asegu-
radora encargada de la pdliza de accidentes estudiantiles (Cuando aplique) 4. Para el caso de la
participacion del personal administrativo o docente en los torneos se requiere participacion en

la charla que dicta Seguridad y Salud en el Trabajo y la ARL sobre Prevencién de Accidentes De-
portivos (Cuando aplique) 5. Cumplir requisitos segun la convocatoria informada por cada sede.

PASOS

1. Realizar inscripcion al torneo en las fechas establecidas 2. Asistir al torneo segtin programacién

De acuerdo con cronograma establecido
Informacién de contacto

www.orinoquia.unal.edu.co

(1) 3165000 Ext. 29760

bienestar_ori@unal.edu.co

kilémetro 9 via Arauca Tame, Campus Universitario Sede Orinoquia, Oficina de Bienestar Uni-

versitario




SERVICIO Préstamo de implementos deportivos

Descripcion

Dirigido a

¢Es totalmente en linea?

¢Requiere pago?

Resultado que se obtiene

Horario de Atencién

Documentos

Requisitos/Pasos

Tiempo de realizacion

Pagina web

Teléfono:

Correo Electrénico

Direccién

Ofrecer a la Comunidad Universitaria, egresados y/o pensionados implementos deportivos, a través
de la modalidad de préstamo, con el fin de contribuir al desarrollo de las actividades lddicas en

deporte.

Comunidad Universitaria

No

No, es gratuito.

Disponibilidad de los implementos deportivos en buen estado

Lunes a viernes 8:00 a.m. a 12:00 p.m.y 2:00 p.m. a 5:00 p.m.

Forma de solicitar el tramite o servicio

1. Carné vigente (estudiante, egresado, docente, administrativo o pensionado).

2. Solicitud de préstamo del implemento deportivo, debidamente diligenciada.

REQUISITO
El usuario debe tener un vinculo vigente con la Universidad.

PASOS
1. Diligenciar la solicitud de préstamo (cuando aplique)

2. Presentar el carné vigente.

3. Devolver el implemento en los plazos establecidos.

Inmediato - De acuerdo a disponibilidad de los implementos

Informacién de contacto

www.orinoquia.unal.edu.co

(1) 3165000 Ext. 29760

bienestar_ori@unal.edu.co

kildmetro 9 via Arauca Tame, Campus Universitario Sede Orinoquia, Oficina de Bienestar Univer-

sitario




SERVICIO Promocién y atencion en salud

Ofrecer a la comunidad universitaria servicios de promocién y atencién en salud, a través de pro-
Descripcién gramas orientados a la disminucién de factores de riesgo, promocién de la salud y prevencién de la
enfermedad y apoyo para la atencién primaria y de emergencias.

Dirigido a Comunidad Universitaria
¢Es totalmente en linea? No
¢Requiere pago? No, es gratuito.

Talleres y/o capacitaciones en promocién de la salud y prevencién de la enfermedad.
Resultado que se obtiene Intervencion de factores de riesgo a la comunidad universitaria.
Atencién primaria y de emergencia.

Horario de Atencion Lunes a viernes 8:00 a.m. a 12:00 p.m. y 2:00 p.m. a 5:00 p.m.

Forma de solicitar el tramite o servicio

Documento Carné.

REQUISITO
Ser miembro activo de la comunidad universitaria (estudiante, docente o administrativo).
Realizar la apertura de historia clinica. (Aplica para estudiantes)

R isitos/P Presentar Carné.
equisitos/rPasos . T . .
q Tener péliza estudiantil vigente.(Aplica para estudiantes)

PASOS

Solicitar el servicio requerido o participar de las actividades programadas.

Tiempo de realizacion De acuerdo con cronograma establecido

Informacién de contacto

Pagina web www.orinoquia.unal.edu.co

Teléfono: (1) 3165000 Ext. 29760

Correo Electrénico bienestar_ori@unal.edu.co

kildémetro 9 via Arauca Tame, Campus Universitario Sede Orinoquia, Oficina de Bienestar Univer-
sitario




Universidad Nacional de Colombi
Sede Orinoquia

Servicios

EGRESADO

Estamos orientados a fortalecer la relacion Universidad - Egresados
a través de estrategias y acciones que permitan la vinculacién

de los graduados a los procesos de caracter misional y soporte
institucional. EL programa promueve la vinculacion de los
egresados con la Universidad en los campos académicos, culturales
y sociales. De esta manera, se busca el desarrollo personal,
profesional y empresarial de los egresados, asi como su aporte al
mejoramiento de los procesos académicos.




Los ejes de la actividad
con los egresados son:

Académicos: Aumentar la presencia y participacion aca-
démica de los egresados UNAL en los procesos de forma-
cién, investigacién y extension que brinden insumos para
realizar procesos de autoevaluacién, evaluacion y acre-
ditacién de los programas académicos e institucionales.

Socioculturales: Generar espacios de transferencia de
experiencias profesionales, culturales, deportivas y per-
sonales entre egresados y estudiantes en formacién con
el fin de construir redes sociales de apoyo y construccion
social. Facilitar el acceso de los egresados a toda la oferta
cultural de la Universidad Nacional de Colombia.

Fomento al emprendimiento y la innovacién: Promo-
cionar los nuevos saberes, tecnologias y trabajos de los
egresados para el desarrollo del pais.

Capital social y organizacion: Apoyo a las asociaciones
y redes de egresados UNAL a través de la gestidn para
intercambio de Informacién y aportes derivados de las
experiencias laborales, investigativas y organizativas de
los egresados. Estas asociaciones y redes serdn gestiona-
das y fortalecidas desde las Facultades de la Universidad

De monitoreo y evaluacion de su desempeiio laboral,
profesional, ético y corresponsable: Evaluar el impacto
social de los egresados de la universidad dentro y fuera
deella.

Finanzas, acceso a servicios, empleo y, solidaridad so-
cial: Fortalecer la cultura de la corresponsabilidad social
de los egresados mediante la oferta de mecanismos y
opciones para la preparacién a la vida laboral, el ingreso
al medio laboral, la generacion de nuevas oportunidades
laborales y la preparacion para el retiro laboral de los
egresados pensionados.



SERVICIO Difusion y acceso de ofertas laborales a través del
Sistema de Informacién de Egresados (SIE)

Facilitar la vinculacion entre la demanda laboral de la comunidad de egresados de la UNAL Sede

Descripcion Orinoqufa y la oferta de vacantes de organizaciones empleadoras a través del Sistema de Informa-

cién de Egresados (SIE), con el fin de apoyar al egresado en su incorporacién al mercado de trabajo.

¢Es totalmente en linea? Si
¢Requiere pago? No, es gratuito.

Resultado que se obtiene Publicacién de oferta laboral (Empleador) o Postulacién a oferta laboral (Egresado)

Horario de Atencion Lunes a viernes 8:00 a.m. a 12:00 p.m.y 2:00 p.m. a 5:00 p.m.

Forma de solicitar el tramite o servicio

Documentos N/A

REQUISITO
Estar en estado ACTIVO en la base datos del Sistema de Informacién de Egresados (SIE)

Requisitos/Pasos PASOS

1. Realizar la publicacion de la oferta laboral en el SIE. (Empledor).

2. El egresado ingresa al SIE y se postula a la oferta laboral de su interés

Tiempo de realizacion De acuerdo a publicacién de ofertas laborales.

Informacién de contacto

www.egresados.unal.edu.co

Pagina web

www.orinoquia.unal.edu.co

Teléfono: (1) 3165000 Ext. 29771
Correo Electrénico agresados_ori@unal.edu.co
m kildmetro 9 via Arauca Tame, Campus Universitario Sede Orinoquia, Oficina de Egresados



PORTAFOLIO

DE TRAMITES Y SERVICIOS

Universidad Nacional de Colombia
Sede Orinoquia

Tramites y servicios

Gestion de Servicios y

RECURSOS
BIBLIOTECARIOS

Estamos orientados a proveer acceso y promover el uso
de informacién académica y cientifica de calidad a través
de los servicios y recursos bibliograficos necesarios para
el desarrollo de las actividades académicas, investigativas
y de proyeccion social de la comunidad universitaria.




Nuestras Capacidades en
Recursos Bibliotecarios

SINAB

El Sistema Nacional de Bibliotecas (SINAB), inte-
gra los recursos bibliograficos, el talento humano, la
infraestructura tecnoldgica y fisica necesarios para

I\ sinab 1=

l=iN ks

2.500.000
CONSULTAS
al portal
www sinab.unal edu.co ?
\N s
35.000r
DOCUMENTOS ACADEMICOS 2 1 . 0 0 0-0 0 D
Y CIENTIFICOS { ¢) DESCARGAS
disponibles en el REPOSITORIO \\ al repositorio UN

e bdigital unal edu.co

43.190 m
CONSTRUIDOS

en bibliolecas

BIBLIOTECAS

ofrecer informacién académica y cientifica ademds de
los mejores servicios bibliotecarios que requiere la Uni-
versidad. Hacen parte del SINAB: la Direcciéon Nacional
de Bibliotecas, en el nivel nacional, y las Bibliotecas en
las sedes Amazonia, Bogota, Caribe, Manizales, Medellin,
Orinoquia, Palmira, Tumaco, De La Paz.

38 — 1.885.000

Lbiros por voldmenes de
LIBROS

21

UN 268.000

5| libros
ELECTRONICOS

PRESTAMOS
LA 494.247

l volumenes
de libros

I 31.152

ARTICULOS

en ol portal

de revistas
www.revistas.unal.edu.co

SE CAPACITARON

17.872

usuarios
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Nombre del edificio

Area

Ndmero de pisos

Fecha de apertura

Remodelaciones

Capacidad para albergar colecciones

Distribucién actual de las colecciones

Capacidad para albergar usuarios
simultdneamente

Ndmero de usuarios que se
atienden en promedio cada dia

Puestos de trabajo en grupo

Puestos de consulta con
computador

Biblioteca sede Orinoquia

8.000 volimenes

Coleccion cerrada




Convenios Bibliotecarios Interinstitucionales

IE
Ny
s
(o'

m-<

OF CONGRESS

Ibera-American Science &
Technology Education Consortium

La biblioteca britanica. Catalogo y Colecciones
https://www.bl.uk/

La Biblioteca del Congreso es la institucion cultural federal mas antigua
de EE.UU y sirve como el brazo de investigacién del Congreso . También
es la biblioteca mds grande del mundo, con mds de 168 millones de
articulos, incluidos libros, grabaciones, fotograffas, mapas, partituras,
manuscritos, en sus colecciones

https://www.loc.gov/

El Consorcio Iberoamericano para la Educacién en Ciencia y Tecnologia
(ISTEC) es una organizacion sin fines de lucro compuesta por organiza-
ciones educativas, de investigacion, industriales y multilaterales, de las
Américas y la Peninsula Ibérica.

https://www.istec.org/




Bases de datos

El Sistema de Bibliotecas cuenta con (120) Bases de
Datos (multidisciplinarias) de acceso abierto M las que
pueden ser consultadas por cualquier usuario externo
y (120) Bases de Datos (multidisciplinarias) de acceso
restringido @ las cuales pueden ser consultadas por toda
la comunidad universitaria UNAL

Base de datos, en linea que ofrece informacién en texto completo, de
diferentes dreas del conocimiento. La informacion esta organizada en
en cuatro areas tematicas: Ciencias Fisicas y de Ingenieria , Ciencias de
la Vida, Ciencias de la Salud y Ciencias Sociales y Humanas.

ScienceDirect

Base de datos de bibliografia médica. Producida por la Biblioteca Nacio-
nal de Medicina de los Estados Unidos. Compuesta por los indices: Index
Medicus, Index to Dental Literature e International Nursing Index. Ofre-
ce referencias bibliograficas de los articulos publicados en unas 4.800
revistas médicas desde 1966. Actualmente retine mas de 15.000.000

at T ug
1‘_5 @ ) EBSCO search citas, permite el acceso al texto completo a 1400 publicaciones, cober-
“ﬂ..“n tura del texto completo desde 1949.

Convenio establecido entre el Instituto Colombiano de Normas Técnicas

L iy,

*

(‘ 00 ico ntec y Certificacién (Icontec) y la Universidad Nacional de Colombia habilita-
S

das exclusivamente para consulta en linea.

Base de datos multidisciplinaria que ofrece acceso al texto completo
de 1.193 titulos de revistas, organizados en 30 areas del conocimiento,
tales como: Agricultura , Biologia , Artes & Humanidades, Negocios y

TayIOr & FranC|S Gerencia, Quimica, Ingenierfa de Sistemas, Tierra, Ciencias Planetarias,

Economia, Econometria, Educacién, Energia y Potencia Ingenierias y
Tecnologfa, Medio ambiente, Geografia, Ciencias de la Vida, Ciencia de
los Materiales, Matematicas, Fisica y Astronomia, Sicologfa y Ciencias

Taylor &Francis Group

Sociales, etc.




r hAanl e
a 1) O Coleccion Multidisciplinaria del fondo editorial McGraw-Hill. Ofrece los

A o titulos de las mas prestigiosas editoriales colombianas y latinoameri-
canas, como apoyo académico en los programas de Ingenieria, Ciencias
ECOE ', CENGAGE Econémico-Administrativas, Ciencias Basicas, Ciencias Sociales y Cien-
EDICIONES L L: ing i
— earning cias de la Salud.

Bases de datos de investigacion, revistas electrénicas, suscripciones a

revistas, libros electrénicos y servicio de descubrimiento para bibliotecas

INFORMATION SERVICES de todo tipo.

AMERICAN Base de datos de la American Economic Association ofrece informacion
ECONOWC de literatura econdémica. EconlLit se adhiere a los estandares de calidad
reconocidos por los suscriptores de la revista Journal of Economic Li-

ASSOCIATION terature (JEL). Es una fuente de citas y resimenes de la investigacion

econdémica que se remonta a 1969.

JSTOR es una coleccién interdisciplinaria de apoyo académico y la do-
cencia. Incluye el archivo de las principales revistas académicas en las
areas de humanidades, ciencias sociales y ciencias, asi como monografias
escogidas y otros materiales. Ofrece acceso al texto completo, desta-
ca los términos de blsqueda, incluye imagenes de alta calidad, citas y
referencias.

Herramienta de ayuda para generar estrategias juridicas, conociendo

L] g @
leglsq nq Iltlca como se han aplicado las reglas del derecho en diferentes casos en un
— perfodo de tiempo.




TRAMITE Publicacién en linea

Desc

Disponer al publico en general los documentos registrados en la Biblioteca Digital UN

Dirigido a Comunidad universitaria (docentes, estudiantes, administrativos)

¢Es totalmente en linea? BN

¢Requiere pago? No

. Visibilidad, difusion y perdurabilidad de la produccién académica y cientifica de la Universidad Nacional
Resultado que se obtiene .
de Colombia.
Horario de Atencion Lunes a viernes 8:00 a.m. a 12:00 p.m. y 2:00 p.m. a 5:00 p.m.

Forma de solicitar el tramite o servicio

Archivo PDF con el contenido completo de la obra
* Licencia y autorizacién para publicar obras en el repositorio institucional

Documentos NOTA: Si el documento es registrado en la biblioteca digital por el autor mediante autoarchivo, este no
requiere autorizacién impresa para publicar puesto que en la misma plantilla de ingreso de metadatos

el autor debe aceptar términos y condiciones de publicacién. (Licencia de autorizacién).

Requisitos necesarios para el tramite/servicio
Ser miembro activo de la comunidad universitaria UNAL
Cumplir con la normativa vigente en cuanto a derechos de autor y propiedad intelectual

Pasos a seguir por el usuario para acceder al tramite/servicio
AUTOARCHIVO:

1. Crear cuenta en el repositorio institucional

2. Subir el documento en PDF (sin restriccion), al repositorio institucional diligenciando los campos
requeridos segun instructivo de ingreso de metadatos en el repositorio institucional (U-IN-09.006.005)
3. Esperar notificacion via correo electrénico de aprobacién o rechazo de la publicacién por parte del
grupo de biblioteca digital de la sede correspondiente

Requisitos/Pasos

PUBLICACION POR PARTE DE BIBLIOTECA:

1. Entregar fisica o electrénicamente el archivo del documento (PDF sin restriccion), y la licencia de
autorizacion y publicacién (U-FT-09.006.004), a la oficina o correo electrénico de biblioteca digital de
la sede correspondiente.

2. Esperar notificacién via correo electrénico, de aprobacién o rechazo de la publicacién, por parte del
grupo de biblioteca digital de la sede correspondiente

Tiempo de realizacion 15 dfas habiles

Pagina web https://bibliotecas.unal.edu.co/

Informacién de contacto

Teléfono: (1) 3165000 Ext. 29717

Correo Electrénico bibteca_ara@unal.edu.co
m kildémetro 9 via Arauca Tame, Campus Universitario Sede Orinoquia, Biblioteca de Sede




TRAMITE Reposicién de material bibliografico

Descripcion

Dirigido a

¢Es totalmente en linea?

¢Requiere pago?

Resultado que se obtiene

Horario de Atencion

Documentos

Requisitos/Pasos

Tiempo de realizacion

Pagina web

Teléfono:

Correo Electrénico

Direccion

Reemplazo que realiza el usuario del material bibliografico que tiene a cargo mediante préstamo y

que se ha deteriorado o se le ha extraviado

Comunidad universitaria (docentes, estudiantes, administrativos) y usuarios externos.
No
Si. Variable de acuerdo al valor comercial del libro perdido o deteriorado.

Restitucion de los recursos bibliograficos (mediante la reposicion del material bibliografico per-
dido o deteriorado se busca restituir las colecciones y mantener la integridad y pertinencia de las
mismas)

Lunes a viernes 8:00 a.m. a 12:00 p.m.y 2:00 p.m. a 5:00 p.m.

Forma de solicitar el tramite o servicio

Carné institucional UNAL vigente.
Formato U-FT-09.006.016 reposicion de material bibliografico

Requisitos necesarios para el tramite/servicio
Ser miembro de la comunidad universitaria UNAL o usuario que tenga material bibliogréfico
en préstamo.

Pasos a seguir por el usuario para acceder al tramite/servicio

1. Acercarse a la biblioteca en la cual tomé en préstamo el material y reportar su pérdida.

2. Una vez el personal de la biblioteca le informe al usuario sobre la disponibilidad del titulo en las
diferentes editoriales de la ciudad, el usuario debe adquirirlo y llevarlo a la biblioteca correspondiente.
3. Sise trata de un titulo que ya no existe en el mercado, la biblioteca le informara al usuario el
titulo por el cual debe hacer la reposicidn, el cual en todo caso debe corresponder en temdtica,

calidad editorial, etc.

NOTA: El pago a realizar varfa de acuerdo al valor comercial del libro perdido o deteriorado.

15 dias

Informacién de contacto

https://bibliotecas.unal.edu.co/

(1) 3165000 Ext. 29717

bibteca_ara@unal.edu.co

kildémetro 9 via Arauca Tame, Campus Universitario Sede Orinoquia, Biblioteca de Sede




TRAMITE Catalogacion en la publicacién

Descripcion

Dirigido a
¢Es totalmente en linea?

¢Requiere pago?

Resultado que se obtiene

Horario de Atencién

Documentos

Requisitos/Pasos

Tiempo de realizacién

Pagina web
Teléfono:
Correo Electrénico

Direccién

Produccion de un registro bibliografico (ficha catalogréfica) a solicitud de la Editorial,
los centros editoriales o las dependencias de la Universidad que se remite al editor
antes de la publicacion del material bibliografico.

Docentes, investigadores, dependencias administrativas o centros editoriales

Control bibliografico de la produccién académica de la
Universidad Nacional de Colombia

Lunes a viernes 8:00 a.m. a 12:00 p.m. y 2:00 p.m. a 5:00 p.m.

Forma de solicitar el tramite o servicio

Archivo electrénico que contenga:

Caratula del libro (que permita copiar y pegar los textos)* PDF del libro a publicar 6 (portada,
pagina legal, paginas preliminares,, introduccién, prélogo, paginas de contenido, conclusiones,
bibliograffa) (que permita copiar y pegar los textos)* Resefia del libro (que permita copiar y
pegar los textos), * PDF de la ficha del Registro(s) de ISBN autorizada por la Camara Colom-
biana del libro * Palabras clave del libro: asignadas por el autor (minimo 5)

Datos de los autores/editores: nombres y apellidos completos de las personas citadas en la
obra (autores, editores, investigadores) con afo de nacimiento, en caso de que haya(n) fallecido
incluir también el afo correspondiente.

Requisitos necesarios para el tramite/servicio

Pertenecer a la comunidad académica de la Universidad Nacional de Colombia (Docentes, investi-
gadores, estudiantes, funcionarios administrativos, en ejercicio)

Pasos a seguir por el usuario para acceder al tramite/servicio

Hacer solicitud a la Biblioteca de sede, especificando: Texto completo del documento que se va a
publicar

1 dia habil
Informacién de contacto
https://bibliotecas.unal.edu.co/
(1) 3165000 Ext. 29717
bibteca_ara@unal.edu.co

kilbmetro 9 via Arauca Tame, Campus Universitario Sede Orinoquia, Biblioteca de Sede




TRAMITE Préstamo bibliotecario-interbibliotecario

Descripcion

¢Es totalmente en linea?
¢Requiere pago?

Resultado que se obtiene

Horario de Atencién

Documentos

Requisitos/Pasos

Tiempo de realizacion

Pagina web
Teléfono:

Correo Electrénico

Direccion

Facilitar el intercambio de informacién y documentacién con otras bibliotecas o unidades de infor-
macion, mediante acuerdos interinstitucionales de la ciudad o del pafs, donde se busca satisfacer
las necesidades de informacién que no pueden ser resueltas al interior de cada biblioteca de la
Universidad Nacional de Colombia.

Comunidad universitaria docentes, estudiantes, administrativos, egresados y pensionados
No
No

Obtener el material o documentos de otras bibliotecas o unidades de informacién de la ciudad o
del pafis, requerido para satisfacer su necesidad de informacion tener el material o documentos
de otras bibliotecas o unidades de informacién

Lunes a viernes 8:00 a.m. a 12:00 p.m.y 2:00 p.m. a 5:00 p.m.

Forma de solicitar el tramite o servicio

Carné vigente/ recibo de pago de matricula (para los que aplique)/ documento de identidad

Cuando aplique (seglin los convenios): carta de solicitud de préstamo interbibliotecario

Requisitos necesarios para el tramite/servicio
La institucion a la cual pertenece el usuario externo, debe tener un convenio de préstamo
interbibliotecario vigente, firmado con el SINAB y debe encontrarse a paz y salvo
Todos los usuarios que vayan a utilizar el servicio deben estar activos.

El préstamo sélo se realiza para libros de coleccién general y revistas

Pasos a seguir por el usuario para acceder al tramite/servicio

1. Consultar el catalogo de la biblioteca donde quiere hacer el préstamo y verificar disponibilidad
del material.

2. Presentarse a la biblioteca y solicitar el préstamo

3. Devolver el material a la biblioteca en el tiempo acordado

15 dias

Informacién de contacto
https://bibliotecas.unal.edu.co/
(1) 3165000 Ext. 29717

bibteca_ara@unal.edu.co

kildmetro 9 via Arauca Tame, Campus Universitario Sede Orinoquia, Biblioteca de Sede




TRAMITE Préstamo bibliotecario domiciliario

Permitir a toda comunidad universitaria el retiro y renovacion del material bibliogréfico de las

Descripcion

bibliotecas que hacen parte del SINAB, para consultarlo fuera de las instalaciones fisicas de éstas.

Comunidad universitaria docentes, estudiantes, administrativos, egresados, pensionados

¢Es totalmente en linea? No

¢Requiere pago? No

Obtener el material o documentos requeridos para satisfacer las necesidades de informacién

Resultado que se obtiene de los solicitantes en las diferentes sedes de la UNAL

Horario de Atencion Lunes a viernes 8:00 a.m. a 12:00 p.m. y 2:00 p.m. a 5:00 p.m.

Forma de solicitar el tramite o servicio

Carné vigente (estudiante, egresado, administrativo, docente)/ recibo de pago de matricula/ do-

Documentos
cumento de identidad

Requisitos necesarios para el tramite/servicio
. Tener vinculo actual con la Universidad Nacional de Colombia (como docente, administra-
tivo, estudiante o egresado)
+ No tener multas o sanciones.
Validacién del acceso por medio de la contrasefia o registro biométrico
Requisitos/Pasos . . . -
Pasos a seguir por el usuario para acceder al tramite/servicio
1. Realizar busqueda del material en la biblioteca
2. Diligencia la ficha de préstamo (clasificacion, titulo, autor, datos del usuario), o realizar el
autoprestamo (en las sedes que aplique)
3. Devolver o renovar el préstamo del material (la renovacion se puede hacer por la pagina del

SINAB o personalmente)

Tiempo de realizacion Inmediato

Informacién de contacto

https://bibliotecas.unal.edu.co/

(1) 3165000 Ext. 29717

bibteca_ara@unal.edu.co

m kildémetro 9 via Arauca Tame, Campus Universitario Sede Orinoquia, Biblioteca de Sede




TRAMITE Préstamo bibliotecario-intersedes

Permitir a toda la comunidad universitaria el préstamo y renovacién del material bibliografico de las
bibliotecas de la Universidad Nacional de Colombia, que hacen parte del SINAB, para consultarlo

Descripcion

fuera

de las instalaciones fisicas de éstas.

Dirigido a Comunidad universitaria docentes, estudiantes, administrativos, egresados, pensionados
¢Es totalmente en linea? No

¢Requiere pago? No

Resultado que se obtiene Obtener el material o documentos de otras sedes de la UNAL, diferentes a la sede origen
Horario de Atencion Lunes a viernes 8:00 a.m. a 12:00 p.m. y 2:00 p.m. a 5:00 p.m.

Forma de solicitar el tramite o servicio

Carné vigente o recibo de pago de matricula (para las sedes que aplique)

Documentos
Documento de identidad

Tener vinculo actual con la Universidad Nacional de Colombia (como docente, estudiante,
Requisitos/Pasos administrativo, egresado o pensionado)
No tener ningtin tipo de sancién o multa

Tiempo de realizacion Inmediato
Informacién de contacto

Pagina web https://bibliotecas.unal.edu.co/

Teléfono: (1) 3165000 Ext. 29717

Correo Electrénico bibteca_ara@unal.edu.co

Direccién kildémetro 9 via Arauca Tame, Campus Universitario Sede Orinoquia, Biblioteca de Sede




SERVICIO Talleres de formacion en competencias informacionales

Capacitar a la comunidad universitaria en el uso éptimo, auténomo de los recursos y servicios de

informacién que ofrece el SINAB, para desarrollar competencias y habilidades informacionales ne-

Descripcion

cesarias para la investigacién, mediante el desarrollo de talleres presenciales y virtuales de acuerdo
a los requerimientos de la comunidad universitaria.

Dirigido a Comunidad universitaria docentes, estudiantes, administrativos, egresados, pensionados

¢Es totalmente en linea? No
¢Requiere pago? No
Resultado que se obtiene Competencias informacionales adquiridas por la comunidad universitaria

Horario de Atencion Lunes a viernes 8:00 a.m. a 12:00 p.m. y 2:00 p.m. a 5:00 p.m.

Forma de solicitar el tramite o servicio

Solicitudes de docentes, estudiantes, administrativos, egresados por medio de correo electrénico

Documentos .
u oficio

Requisitos necesarios para el tramite/servicio
Pertenecer a la comunidad universitaria

Requisitos/Pasos Pasos a seguir por el usuario para acceder al tramite/servicio
El docente o la facultad en cualquier momento realiza solicitud por correo electrénico, indicando

cantidad de estudiantes y la temdtica a tratar, el funcionario encargado de Bibliotecas revisa el

cronograma y da respuesta al correo electrénico con fecha, hora y lugar de la capacitacion.

Tiempo de realizacion 15 dfas calendario

Informacién de contacto
Pagina web https://bibliotecas.unal.edu.co/

Teléfono: (1) 3165000 Ext. 29717

Correo Electrénico bibteca_ara@unal.edu.co

Direccion kilémetro 9 via Arauca Tame, Campus Universitario Sede Orinoquia, Biblioteca de Sede




SERVICIO Reserva de Material Bibliografico

Descripcion

Dirigido a

¢Es totalmente en linea?

¢Requiere pago?

Resultado que se obtiene

Horario de Atencién

Documentos

Requisitos/Pasos

Tiempo de realizacion

Pagina web
Teléfono:
Correo Electrénico

Direccion

Realizar reservas de material bibliografico con el fin de entrar en lista de espera para retirar docu-

mentos que estan en préstamo externo.

Comunidad universitaria docentes, estudiantes, administrativos, egresados, pensionados

No

No

Reservas de material bibliografico

Lunes a viernes 8:00 a.m. a 12:00 p.m.y 2:00 p.m. a 5:00 p.m.

Forma de solicitar el tramite o servicio

Carné vigente o recibo de pago de matricula o Documento de identidad

Requisitos necesarios para el tramite/servicio
Formar parte de la comunidad universitaria UNAL
Estar registrado en el Sistema de Informacién Bibliografico del Sistema de bibliotecas de la
UNAL

Pasos a seguir por el usuario para acceder al tramite/servicio

1. Realizar la reserva del material de interés a través del portal del SINAB (www.sinab.unal.edu.co),
en algunas sedes la reserva se puede hacer por teléfono o personalmente. En este caso el funcionario
realiza el registro en el SIB.

2. Recibir notificacidn a través del SIB, sobre la disponibilidad del material bibliogrifico que ha

reservado, para que se acerque a realizar el préstamo, con un plazo de dos dfas habiles.

Inmediato
Informacién de contacto
https://bibliotecas.unal.edu.co/
(1) 3165000 Ext. 29717
bibteca_ara@unal.edu.co

kildémetro 9 via Arauca Tame, Campus Universitario Sede Orinoquia, Biblioteca de Sede




TRAMITE Reportes Estado de Cuenta

Descripcion
Dirigido a
¢Es totalmente en linea?

¢Requiere pago?

Resultado que se obtiene

Horario de Atencion

Documentos

Requisitos/Pasos

Tiempo de realizacién

Pagina web
Teléfono:
Correo Electrénico

Direccion

Revisar y reportar a las diferentes instancias de la Universidad o a los usuarios el estado de cuenta
con el fin de realizar trdmites administrativos.

Comunidad universitaria docentes, estudiantes, administrativos y egresados.
No

No

Paz y salvo

Lunes a viernes 8:00 a.m. a 12:00 p.m.y 2:00 p.m. a 5:00 p.m.

Forma de solicitar el tramite o servicio

Solicitud de reporte o Paz y Salvo, ésta puede ser verbal o escrita.

Requisitos necesarios para el tramite/servicio

. Se entregara el paz y salvo de manera personal a todo estudiante que se encuentre en pro-
ceso de graduacion y teniendo cuentas pendientes, se ponga al dia.

. Se expide paz y salvo a los administrativos y docentes, solicitado por la Direccion de Personal
Administrativo.

. Para los grados de los estudiantes, se revisa el listado enviado por las diferentes facultades.
Si se encuentran deudores, se envfa notificacion respectiva. Para las matriculas, toda la
informacién relacionada con loz paz y salvos se encuentra en el Sistema de Informacién
Académica (SIA).

. Se entregara el paz y salvo de manera personal, también al docente o funcionario que se retire
de la Institucién ya sea por término de contrato o jubilacién siempre y cuando se encuentre
al dfa por todo concepto con la Divisién de Bibliotecas y entregue copia de la resolucion.

Pasos a seguir por el usuario para acceder al tramite/servicio

. El usuario puede consultar su estado de cuenta ingresando con su usuario y contrasefia al
catalogo bibliografico y alli realizar la consulta.

. Cuando un estudiante se va a graduar, se acerca al punto de atencidn al usuario, solicita el
paz y salvo, se revisa su cuenta y se procede a bloquearla colocando el estatus de solicitud
de grado y se le entrega el documento.

. Si la solicitud la realiza una dependencia de la Universidad, se recibe un oficio o un correo
electrénico, de igual manera se procede en su revisién y reporte a través del correo insti-
tucional

Inmediato
Informacién de contacto
https://bibliotecas.unal.edu.co/
(1) 3165000 Ext. 29717
bibteca_ara@unal.edu.co

kildémetro 9 via Arauca Tame, Campus Universitario Sede Orinoquia, Biblioteca de Sede




SERVICIO Referencia

Descripcion

Dirigido a

¢Es totalmente en linea?

¢Requiere pago?

Resultado que se obtiene

Horario de Atenciéon

Documentos

Requisitos/Pasos

Asesorar de forma clara y oportuna la blsqueda, recuperacién y uso de informacion, a través de
recursos bibliogréficos disponibles en la Universidad y de acceso abierto, o servicios complemen-
tarios con el propésito de apoyar el desarrollo de programas académicos, extension e investigacion
de la Universidad Nacional de Colombia

Comunidad universitaria docentes, estudiantes, administrativos, egresados, pensionados

No

No

* Referencia virtual * Documentacion * Orientacién al Usuario * Servicio de informacién para

limitados visuales

Lunes a viernes 8:00 a.m. a 12:00 p.m.y 2:00 p.m. a 5:00 p.m.

Forma de solicitar el tramite o servicio

N/A

Requisitos necesarios para el tramite/servicio
N/A

Pasos a seguir por el usuario para acceder al tramite/servicio
Realizar solicitud de informacién sobre el tema de interés (presencial, via telefénica, correo elec-

trénico, o a través del portal del SINAB, enlace chat con el bibliotecario)

Tiempo de realizacion Inmediato

Informacién de contacto

https://bibliotecas.unal.edu.co/

Teléfono:
Correo Electrénico

(1) 3165000 Ext. 29717

bibteca_ara@unal.edu.co

kildmetro 9 via Arauca Tame, Campus Universitario Sede Orinoquia, Biblioteca de Sede




TRAMITE Obtencién y despacho de documentos

Descripcion

¢Es totalmente en linea?
¢Requiere pago?

Resultado que se obtiene

Horario de Atencién

Documentos

Requisitos/Pasos

Tiempo de realizacién

Pagina web
Teléfono:
Correo Electrénico

Direccion

Facilitar el acceso a la informacion no disponible en el Sistema de Bibliotecas de la Universidad
Nacional de Colombia, mediante el intercambio cooperativo y el suministro digital de material con
instituciones nacionales e internacionales

Comunidad universitaria docentes, estudiantes, administrativos, egresados, pensionados
No
No

Intercambio cooperativo y el suministro digital de material con instituciones nacionales e inter-

nacionales

Lunes a viernes 8:00 a.m. a 12:00 p.m. y 2:00 p.m. a 5:00 p.m.

Forma de solicitar el tramite o servicio

N/A

Requisitos necesarios para el tramite/servicio

. Ser usuario activo de la UNAL y no tener deudas pendientes con la biblioteca

. Si el usuario pertenece a instituciones con las que se tenga convenio, carné vigente de la insti-
tucién y solicitar el préstamo a través de su institucion.

« Tener un correo electrénico de la UNAL, donde llegara la informacién solicitada. En el caso de
usuarios externos con los que exista convenio, correo institucional.

Pasos a seguir por el usuario para acceder al tramite/servicio

. Enviar un mensaje a los correos establecidos en el portal SINAB para este servicio con los
siguientes datos:

+ Nombrey apellidos del usuario.

. Ndmero de documento de identidad.

+ Programa curricular.

. Sede.

. Nombre del articulo o capitulo de libro.

. Nombre de la revista.

+ Volumen, afio y niimero.

. DOl electrénico (si lo tiene)

8 dias

Informacién de contacto

https://bibliotecas.unal.edu.co/

(1) 3165000 Ext. 29717

bibteca_ara@unal.edu.co

kildmetro 9 via Arauca Tame, Campus Universitario Sede Orinoquia, Biblioteca de Sede




PORTAFOLIO

DE TRAMITES Y SERVICIOS

Universidad Nacienal de Colombia
Sede Orinoquia

Servicios

Gestion de

LABORATORIO

Estamos orientados a asegurar la operatividad y
sostenibilidad del Sistema de Laboratorios como apoyo
a los procesos misionales de la Universidad Nacional de
Colombia, mediante el cumplimiento de la normatividad
aplicable y la satisfaccion de las necesidades de los
usuarios de los laboratorios y demas partes interesadas.




Nuestras Capacidades
en Laboratorios

ANALISIS FISICOQUIMICO DE SUELOS
CON FINES AGRONOMICOS

ANALISIS QUimMICO

Determinacién de Boro

Determinacién de Nitrégeno

Determinacién de Micronutrientes (Cobre, Hie-
rro, Manganeso, Zinc)

Determinacién de Bases cambiables (Calcio,
Magnesio, Sodio, Potasio)

Determinacion de Carbono organico
Determinacion de Fésforo disponible
Determinacion de pH

Determinacién de acidez intercambiable
Determinacién de capacidad de intercambio ca-
tiénico

ANALISIS FiSICOS

Determinacion densidad aparente
Determinacion de la densidad real
Determinacion de la humedad gravimétrica
Determinacién de textura

Determinacion de la estabilidad estructural
Andlisis fisicoquimico de suelos

ANALISIS FISICOQUIMICO

Color aparente

Cloro residual libre
Conductividad eléctrica
Solidos totales disueltos
Turbiedad

Calcio

Magnesio

Cloruros

Hierro total

Cloruros

Hierro total

Fosfatos

Sulfatos

Nitritos

Nitratos

Dureza total

Dureza célcica
Alcalinidad total

pH

DBO5

DQO

Sélidos sedimentables
Sélidos suspendidos totales
Grasas y aceites

ANALISIS MICROBIOLOGICO DE AGUAS

Coliformes totales
Escherichia coli

Aerobios mesoéfilos
Pseudomonas aureginosa

ANALISIS DE TEJIDO VEGETAL

Determinacién de Boro
Determinacién de Nitrogeno
Determinacién de Potasio
Determinacién de Hierro
Determinacién de Cobre
Determinacién de Zinc
Determinacién de Manganeso
Determinacion de % de proteina



ANALISIS MICROBIOLOGICO ACREDITACION
DE AMBIENTES, SUPERFICIES Y

MANIPULADORES En el Laboratorio de Suelos, Aguas y Foliares con-

tamos con acreditacion ONAC, vigente a la fecha, con

Mohos-levaduras codigo de acreditacion 13-LAB-047, bajo la norma NTC

Aerobios mesofilos ISO/IEC 17025:2005. Esta Acreditacién es aplicable al

Staphylococcus aureus alcance establecido en el anexo de certificado de acre-
Escherichia Coli ditacion

Coliformes totales

[

OTROS SERVICIOS ACREDITADO

ONATC

ORGAMNISMO MACIONAL DE

Diseiio de planes de fertilizacion ACREDITACION DE COLOMBIA

. - 13-LAB-047
Recomendaciones para el establecimiento de NTC ISO/IEC 17025:2005
cultivos transitorios y perennes

Recomendaciones para las aplicaciones de http://orinoquia.unal.edu.co/fileadmin/user_upload/

enmiendas: organicas y calizas



http://orinoquia.unal.edu.co/fileadmin/user_upload/LABS/Certificado_y_alcance_de_la_acreditacion.pdf
http://orinoquia.unal.edu.co/fileadmin/user_upload/LABS/Certificado_y_alcance_de_la_acreditacion.pdf
http://orinoquia.unal.edu.co/fileadmin/user_upload/LABS/Certificado_y_alcance_de_la_acreditacion.pdf

SERVICIO Andlisis fisicoquimicos de suelos con fines agronémicos

Realizacion de ensayos para determinar las propiedades fisicoquimicos de los suelos utilizados

Descripcion

para la produccién agronémica, la investigacion cientifica y la docencia.

.. . Asociaciones, agremiaciones, cultivadores ,docentes, grupos de investigacién y semilleros de in-
Dirigido a

vestigacion

¢Es totalmente en linea? No
¢Requiere pago? Si. Conozca las tarifas a través de los medios de contacto de la dependencia.

Resultado que se obtiene Informe de resultados analisis fisicoquimico de suelos

Horario de Atencién Lunes a viernes 8:00 a.m. a 12:00 p.m. y 2:00 p.m. a 5:00 p.m.

Forma de solicitar el tramite o servicio

Documentos Soporte de Pago o Autorizacién de Transferencia Interna - ATI

Aplicar indicaciones contempladas en la guia para la toma de muestras de suelos
2. Allegar muestra de suelo al laboratorio debidamente identificada por medio de la etiqueta
Requisitos/Pasos para identificacién de muestras de suelo.
3. Presentar soporte de pago o autorizacién de transferencia Interna previo a la solicitud de

ensayo.

Tiempo de realizacién 15 dias habiles

Informacién de contacto

Pagina web http://orinoquia.unal.edu.co

Teléfono: (1) 3165000 Ext. 29740 - 29741

Correo Electrénico coolabor_ara@unal.edu.co, labsuelos_ara@unal.edu.co

Kilémetro 9 via Tame, Campus Universitario, Laboratorio de Suelos Aguas y Foliares




SERVICIO Andlisis fisicoquimico de aguas

Realizacion de ensayos para determinar las propiedades fisicoquimicas de aguas para consumo

Descripcion

humano, riego, piscicultura, piscinas y tratamiento de aguas residuales.

Asociaciones, agremiaciones, cultivadores, empresas, persona particular, docentes, grupos de in-

Dirigido a o . o
vestigacion y semilleros de investigacion.
¢Es totalmente en linea? No
Si. Conozca las tarifas a través de los medios de contacto de la dependencia.
Resultado que se obtiene Informe de resultados andlisis fisicoquimico de aguas.

Horario de Atencion Lunes a viernes 8:00 a.m. a 12:00 p.m. y 2:00 p.m. a 5:00 p.m.

Forma de solicitar el tramite o servicio

Documentos Soporte de Pago o Autorizacién de Transferencia Interna - ATI

1. Aplicar indicaciones contempladas en la gufa para la toma de muestras de aguas.

2. Allegar muestra de suelo al laboratorio debidamente identificada por medio de la etiqueta
Requisitos/Pasos para identificacién de muestras de aguas.

3. Presentar soporte de pago o autorizacién de transferencia Interna previo a la solicitud de
ensayo.

Tiempo de realizacion 7 dias hébiles
Informacién de contacto

Pagina web http://orinoquia.unal.edu.co

Teléfono: (1) 3165000 Ext. 29740 - 29741

Correo Electrénico coolabor_ara@unal.edu.co, labsuelos_ara@unal.edu.co

Direccién Kilémetro 9 via Tame, Campus Universitario, Laboratorio de Suelos Aguas y Foliares




SERVICIO Andlisis microbioldgicos de aguas

Realizacién de ensayos para determinar las caracteristicas microbioldgicas de aguas para consumo

Descripcion

humano, riego, piscicultura, piscinas y tratamiento de aguas residuales.

Asociaciones, agremiaciones, cultivadores, empresas, persona particular, docentes, grupos de in-

Dirigido a o . o
vestigacion y semilleros de investigacion.
¢Es totalmente en linea? No
éRequiere pago? Si. Conozca las tarifas a través de los medios de contacto de la dependencia.

Resultado que se obtiene IInforme de resultados analisis microbiolégico de aguas.
Horario de Atencion Lunes a viernes 8:00 a.m. a 12:00 p.m. y 2:00 p.m. a 5:00 p.m.

Forma de solicitar el tramite o servicio

Documentos Soporte de Pago o Autorizacién de Transferencia Interna - ATI

1. Aplicar indicaciones contempladas en la gufa para la toma de muestras de aguas.

2. Allegar muestra de suelo al laboratorio debidamente identificada por medio de la etiqueta para

Requisitos/Pasos identificacién de muestras de aguas.

3. Presentar soporte de pago o autorizacion de transferencia Interna previo a la solicitud de
ensayo.

Tiempo de

.. 7 dias hébiles
realizacion

Informacién de contacto

Pagina web http://orinoquia.unal.edu.co
Teléfono: (1) 3165000 Ext. 29740 - 29741
Correo Electrénico coolabor_ara@unal.edu.co, labsuelos_ara@unal.edu.co

Kilémetro 9 via Tame, Campus Universitario, Laboratorio de Suelos Aguas y Foliares




SERVICIO Anidlisis de tejido vegetal

Descripcion Realizacién de ensayos para diagnosticar el estado constitutivo de las plantas (pendiente)

Asociaciones, agremiaciones, cultivadores, empresas, persona particular, docentes, grupos de in-

Dirigido a o : o
vestigacion y semilleros de investigacion.
¢Es totalmente en linea? No
('_Requiere pago? Si. Conozca las tarifas a través de los medios de contacto de la dependencia.

Resultado que se obtiene Informe de resultados anlisis de tejido vegetal
Horario de Atencion Lunes a viernes 8:00 a.m. a 12:00 p.m.y 2:00 p.m. a 5:00 p.m.

Forma de solicitar el tramite o servicio

Documentos Soporte de Pago o Autorizacién de Transferencia Interna - ATI

1. Aplicar indicaciones contempladas en la gufa para la toma de muestras de tejido vegetal.

2. Allegar muestra de suelo al laboratorio debidamente identificada por medio de la etiqueta

Requisitos/Pasos para identificacién de muestras de tejido vegetal.
3. Presentar soporte de pago o autorizacion de transferencia Interna previo a la solicitud de
ensayo.
Tiempo de realizacion 15 dfas hébiles

Informacién de contacto

Pagina web http://orinoquia.unal.edu.co

Teléfono: (1) 3165000 Ext. 29740 - 29741

Correo Electrénico coolabor_ara@unal.edu.co, labsuelos_ara@unal.edu.co

Direccién Kilémetro 9 via Tame, Campus Universitario, Laboratorio de Suelos Aguas y Foliares




SERVICIO Anilisis microbiolégico de ambiente, superficie y

Descripcion

Dirigido a
¢Es totalmente en linea?

¢Requiere pago?

Resultado que se obtiene

Horario de Atencién

Documentos

Requisitos/Pasos

Tiempo de
realizacion

Pagina web

Teléfono:

Correo Electrénico

Direccién

Realizacién de ensayos para determinar las caracteristicas microbiolégicas ambiente, superficie y

manipuladores.

Asociaciones, agremiaciones, empresas y persona particular.

No

Si. Conozca las tarifas a través de los medios de contacto de la dependencia.

Informe de resultados analisis microbioldgico de ambiente,
superficie y manipuladores

Lunes a viernes 8:00 a.m. a 12:00 p.m.y 2:00 p.m. a 5:00 p.m.

Forma de solicitar el tramite o servicio

Soporte de Pago o Autorizacién de Transferencia Interna - ATI

1. Presentar soporte de pago o autorizacién de transferencia interna previo a la solicitud de

ensayo.

7 dias habiles

Informacién de contacto

http://orinoquia.unal.edu.co

(1) 3165000 Ext. 29740 - 29741

coolabor_ara@unal.edu.co, labsuelos_ara@unal.edu.co

Kilémetro 9 via Tame, Campus Universitario, Laboratorio de Suelos Aguas y Foliares




Universidad Nac
Sede Orinoquia

Tramites y Servicios

Unidad de

GESTION

La Unidad de Gestion Integral es la dependencia encargada de
aplicar las politicas e implementar los procedimientos para

la gestion financiera y administrativa de la Sede Orinoquia
que faciliten el quehacer de los procesos misionales de la
ilnvestigacion, la Formacién y la Extension.
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Conforme al articulo 1° del Acuerdo del Consejo Su-
perior Universitario No. 317 de 2009, para el cumpli-
miento de las funciones establecidas, la estructura inter-
na de la Gerencia Nacional Financiera y Administrativa de
la cual hace parte la Unidad de Gestién Integral a nivel
de sede estd conformada asi:

Estructura

Gestion
Contable

Aspectos
Legales
Financieros y
Administrativos

Gestion
Administrativa

Gestion del
Portafolio y
Tesoreria

Gerencia
Nacional
Financiera y
Administrativa

Compras,
contrataciones

N
£
QQ'

retia " y otras
Planeacién AN O

. . o
Financiera Adquisiciones

Cuentas por

pagary
Tesoreria




Tramites y Servicios

®

SOLICITUDES EN LINEA

Certificado de Ingresos y Retenciones (Aplica para contratistas y estudiantes)
https://gestionapp2.medellin.unal.edu.co/certificacion-ir/

Certificado de Retenciones
http://solicitudesenlinea.unal.edu.co/index.php?id=25

Creacion de terceros
http://solicitudesenlinea.unal.edu.co/index.php?id=31

Creacion o modificacién de usuarios SGF-QUIP
http://solicitudesenlinea.unal.edu.co/index.php?id=28

Paz y salvo de parafiscales
http://solicitudesenlinea.unal.edu.co/index.php?id=29

Registro Unico Tributario (RUT)
http://solicitudesenlinea.unal.edu.co/index.php?id=32

Solicitud de certificado Donaciones Fondo de Emergencias COVID - 19
http://solicitudesenlinea.unal.edu.co/index.php?id=45

B3

SOLICITUDES PRESENCIALES

Adquisicion de Bienes y Servicios
http://www.gerencia.unal.edu.co/index.php?id=25

Prestacion de servicios profesionales, técnicos, tecnolégicos, asistenciales de apoyo a la gestion
http://www.gerencia.unal.edu.co/index.php?id=368



Adquirir bienes y servicios por otras modalidades
http://www.gerencia.unal.edu.co/index.php?id=367

Gestion de Bienes
http://www.gerencia.unal.edu.co/index.php?id=28

Gestionar la solicitud de novedad de bienes muebles
http://www.gerencia.unal.edu.co/index.php?id=370

Tesoreria
http://www.gerencia.unal.edu.co/index.php?id=290

Legalizacion de avances
http://www.gerencia.unal.edu.co/index.php?id=374

Legalizacion cajas menores
http://www.gerencia.unal.edu.co/index.php?id=375

Pago de adquisiciones de bienes y servicios
http://www.gerencia.unal.edu.co/index.php?id=376

Pago por concepto de avances para viajes y desplazamientos
http://www.gerencia.unal.edu.co/index.php?id=377

Pagos por otras modalidades
http://www.gerencia.unal.edu.co/index.php?id=378

Devolucion y/o compensacion de pagos en exceso y pagos de lo no debido por conceptos no tributarios
http://www.gerencia.unal.edu.co/index.php?id=383

Solicitud de informacién financiera - contable
http://www.gerencia.unal.edu.co/index.php?id=623

Solicitud de exencién de impuesto para convenios de cooperacién internacional
http://www.gerencia.unal.edu.co/index.php?id=402



$COMO CONTACTARNOS?
Q pel

Presencialmente En nuestras
Campus Universitario Kilémetro redes SOCiales
9 via Tame Arauca (2 Twitter: @Sede_Orinoquia

€3 Facebook: Sede Orinoquia -
Universidad Nacional de Colombia

=

Por teléfono
(+57 - 1) 3165000 extensidén 29710 - 29712

A través de nuestro

Cal sistema de quejas 'y
}g reclamos

www.quejasyreclamos.unal.edu.co/

Por correo electronico

ventanilla_ori@unal.edu.co

s Q=
R ,
¢Cudl es nuestro
A través dg nuestra horario de atencion?
paglna we Lunes a viernes 8:00 a.m. a 12:00 p.m.
www.orinoquia.edu.co y 2:00 p.m. a 5:00 p.m.




PORTAFOLIO

DE TRAMITES Y SERVICIOS

Universidad Nacional de Colombia
Sede Orinoquia
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IDENTIFICACION
DE LOS USUARIOS

DE LA UNIVERSIDAD NACIO
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IDENTIFICAY
COMPRENDE LOS ACTORES

QUE HACEN PARTE DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA,

SUS INTERESES Y NECESIDADES - S

La Universidad Nacional de Colombia cuenta
con diversas partes interesadas tal como
puede apreciarse en el siguiente esquema, las

cuales tienen variedad de necesidades y
expectativas frente a los tramites y
servicios requeridos en la universidad:



USUARIOS DE LA

UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA

ESTUDIANTES

PERSONAL I
ADMINISTRATIVO L7
(’o . DIOEER = Y CONTRATISTAS L
) "\ A
Y, g
0047 i < 1 At C‘&)
Ay, Gy A - - "

#SOMISUNAL

ENTES DE
CONTROL

OTROS USUARIOS
EXTERNOS
(PENSIONADOS,
EXALUMNOS,
SOLICITANTES) 7
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ESTUDIANTES

Esta conformado por estudiantes nacionales y extranjeros en las
diferentes sedes de la Universidad Nacional de Colombia, tanto pregrado
como posgrado.

INTERESES:

Derecho a la educacién, seleccién, admisién, plan curricular, a la
adquisicién de conocimiento y a la titulacién.

NECESIDADES:

Organizacién y métodos de servicio, bienestar universitario, espacios y
recursos fisicos idoneos, seleccion y admisién de estudiantes, material de
apoyo académico, sistemas de apoyo académico, sistemas de apoyo de
aprendizaje y deberes del ciudadano.




EGRESADOS

Esta conformado por los egresados en las diferentes sedes de la
Universidad Nacional de Colombia, tanto pregrado como posgrado.

INTERESES:

Mecanismos de participacién, reconocimiento, programa de egresados,
sentido de pertenencia, crecimiento intelectual y publicaciones.

NECESIDADES:

Sistemas de informacién y programas de extension.



COMUNIDAD

Esta conformado por individuos en general como padres de familia,
fundaciones, ONG, ciudadanos, comunidades indigenas, poblaciones
vulnerables, entre otros.

INTERESES:

Convocatorias académicas, convocatorias laborales, programas
educativos, disponibilidad de cupos, investigacién y extension.

NECESIDADES:

Presencia en las regiones, infraestructura, oportunidades de empleo,
actuaciones favorables, inversién social y medio ambiente.




—
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DOCENTES

Esta conformado tanto por docentes de pregrado como posgrado, en las
diferentes sedes de la Universidad Nacional de Colombia, y en las
diferentes modalidades que defina la UNAL.

INTERESES:

Desempefio profesional, crecimiento intelectual, publicaciones, calidad,
comunicacién con los autores y editorial con buen nombre.

NECESIDADES:

Organizacién y métodos de servicio educativo, bienestar universitario,
espacios y recursos fisicos idéneos, seleccién y admisién de estudiantes,
materiales de apoyo académico, sistemas de apoyo al aprendizaje,
resultados de educacién, sistemas de informacién y propiedad
intelectual.



@3% PERSONAL ADMINISTRATIVO
Y CONTRATISTAS

Estd conformado por el personal administrativo y contratistas que apoyan
las actividades misionales de la Universidad Nacional de Colombia, en sus
diferentes sedes.

INTERESES:

Condiciones laborales, bienestar, derecho de asociacién, formacion,
desarrollo y planes de carrera y comunicacién interna.

NECESIDADES:




ENTES DE CONTROL

Incluye entidades y organismos que velan por el adecuado desempefio
de la Universidad Nacional en el marco de la legislacién colombiana,
dentro de los cuales se encuentran Procuraduria, Contraloria,
Defensoria, Ministerio de Educacion, entre otros.

INTERESES:

Control fiscal, control disciplinario y control penal.

NECESIDADES:

Entrega de informes de gestion, resultados misionales, desempefio de
procesos y cumplimientos de aspectos legales.



PENSIONADOS

Los pensionados conforman la comunidad de trabajadores que reciben las
prestaciones correspondientes de acuerdo con la legislacién de cada pais.

INTERESES:

Atencién prioritaria, reconocimiento, derechos de los pensionados y
mecanismos de participacion.

NECESIDADES:

Infraestructura fisica, profesionales altamente calificados, materiales. de_
apoyo y sistemas de apoyo.




TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

(® MINEDUCACION

MINISTERIO DE EDUCACION

Es el organismo que tiene como mision "Garantizar el derecho a la
educacion con criterios de equidad, calidad y efectividad, que forme
ciudadanos honestos, competentes, responsables y capaces de construir
una sociedad feliz, equitativa, productiva, competitiva, solidaria y
orgullosa de si misma".

INTERESES:

Formar mejores seres humanos, ciudadanos con valores éticos,
competentes, respetuosos de lo publico, que ejercen los derechos
humanos que cumplen con sus deberes y conviven en paz, educacién
que genere oportunidades legitimas de progreso y prosperidad para
ellos y para el pais.

NECESIDADES:

Lograr una educacién competitiva, pertinente, que contribuya a cerrar
brechas de inequidad y en la que participe toda la sociedad,
cumplimiento de la ley, seguridad y confiabilidad de datos, implicacion
en politicas publicas.



UNIVERSIDAD

INTERESES:

Historia de la universidad, bases para el desarrollo del sector académico,
participacién social, grupos de intereses, posicionamiento institucional,
valores institucionales (dialogo, equidad, honestidad, pertenencia,
respeto, responsabilidad, solidaridad).

NECESIDADES:

Estructura organizacional, desarrollar la misién y el propésito,
organizacion y métodos, desarrollo organizacional y estilos de direccion.




IDENTIFICAY
COMPRENDE LOS
DERECHOS Y DEBERES

DE LOS USUARIOS DE LA UNIVERSIDAD

Recuerda cudles son los derechos y deberes de
los usuarios:

%’ DERECHO a

* Ser tratado con respeto y dignidad.

e Presentar peticiones de manera verbal, escrita, u otros medios de comunicacién y sin
necesidad de apoderados.

e Obtener informacidn y orientacién actualizada sobre los requisitos que las normas
exijan, haciendo uso de los diferentes canales de comunicacién de la Entidad y fuera
de las horas de servicio al publico, es decir, a través de medios tecnolégicos o
electrénicos: www. http://unal.edu.co.

e Conocer el estado de cualquier actuacién o tramite, a menos que exista reserva legal;
si no hay reserva legal, podré obtener informacién de registros y archivos publicos de
acuerdo a los términos dispuestos por la Constitucién y las leyes, obteniendo copias
de los respectivos documentos requeridos, los cudles serdn pagados por su cuenta.

e Obtener respuesta rapida a sus peticiones, segtin los plazos establecidos por ley.

e Recibir atencién especial y preferente si se trata de personas en situacion de
discapacidad, nifios, adolescentes, mujeres gestantes o adultos mayores, asi como
personas en estado de indefensién.

e Los nifios y adolescentes podran presentar directamente solicitudes, quejas o
reclamos de acuerdo a su interés, con relacién a su bienestar personal y proteccién
especial, las cuales tendran prioridad en el turno.



-

Los nifios, personas con algun tipo de discapacidad, mujeres gestantes, adulto mayor
tendrdn prioridad en el turno.

Exigir la confidencialidad de su informacién.

Exigir el cumplimiento de las responsabilidades de los servidores publicos y de los
particulares que cumplan funciones administrativas.

Formular testimonios y aportar documentos o elementos de prueba en cualquier
actuacién administrativa de la cual tenga interés, para que dichos documentos sean
valorados y tenidos en cuenta por las autoridades al momento de decidir, asi mismo,
tiene derecho a ser informado sobre el resultado correspondiente.

Cualquier otro que le reconozca la Constitucién y las leyes.

DEBER de

Cumplir la Constitucién Politica y las leyes.

Actuar de acuerdo al principio de la buena fe; dar testimonios veridicos y entregar
documentos verdaderos. Evitar acciones que demoren los procesos, no dar testimonios
ni entregar documentos falsos, no hacer afi-rmaciones temerarias 0 amenazantes.

Ejercer con responsabilidad sus derechos. Tratar respetuosamente a los servidores
publicos.

Respetar las filas y/o turnos asignados en los puntos de servicio al ciudadano.

Cuidar las instalaciones y elementos proporcionados para su servicio, comodidad y
bienestar.

Mantener actualizada su informacién de contacto y/o novedades del niicleo familiar.
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