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¢Qué encuentro en la caracterizacion?

! En este documento aprenderds a identificar los elementos que forman la caracterizacion de un
proceso.
iComencemos!

La caracterizacion permite la identificacién de todos los factores que intervienen en un proceso y que se deben
controlar, por lo tanto, es la base misma para gerenciarlo.

En ella se determina su planificacion a través de la relacién con los demas procesos (interaccion),
proveedores, entradas, recursos, actividades generales de transformacion, salidas, clientes y la
medicion del proceso o indicadores, entre otros.

Para consultar la caracterizacién de un proceso siga los siguientes pasos:

1. Clic en la opcidon Documentacion y elegir Mapa de procesos.
Isoluci¥n

Documentacion

Manuales Listado maestro de  Listado maestro de Banco conocimiento Glosario
documentos docs. exiernos (FAQ)

u 5 5 m

Inmediatamente se despliega el mapa de procesos del SGC.

2. Luego, se debe hacer clic en el nombre del proceso que se desea consultar.

MAPA DE PROCESOS

* ESTRATEGICOS

MISIONALES

Macroproceso de Docencla

Macroproceso de invessigockin

Mocroproceso de infernocionolizocion

in J|”_ Macroproceso Gesfion del Macroproceso Ges
Tofento Humana y cel Blenesiar Adminisiva y Anonciero

Automaticamente se abre la caracterizacion del proceso que se esta consultando.
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Los principales componentes de la caracterizacion son:

Objetivo: describe para qué existe el proceso dentro de la Universidad.

Alcance: responde a las preguntas: ¢DAnde inicia el proceso? y ¢Dénde termina el proceso?

Lider del proceso: es el cargo responsable de garantizar la adecuada gestion del proceso y la
obtencidn de los objetivos propuestos.

CARACTERIZACION DEL PROCESO cAODIGO: CP-GCA-001
4
VERSION: 1
—— GRS PELA FALDOD EDICION: 24ABRIZ0TT

OBJETIVO DEL PROCESO:
Garantizar la aita cabdad de la gestdn académvca y admwustativa de la Uniersidlad para lograr scre ¥ cantificac Wconales & e nacionales gue al rec ¥
WNSHUCONa.

ALCANCE DEL PROCESOD:
INICIO auteavaluacidn con fines de acreditaciin v cartificacsdn instiuconales

FIN de ¥

MACROPROCESO:
GESTION ESTRATEGICA

VICERREGTOR ACADEMICO

LIDER DE PROCESO:
LUZ DORIS BOLIVAR YEPES

Interaccién del proceso

1.

PROVEEDORES ENTRADAS PHVA ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
* DIRECCIONAMIENTD INSTITUCIONAL
+ Pruyecto Educativo Inatitucional * Plin sstrmégico de Educacion Vinusl |+ Estudiscnes
e
* Plan de Desarolo Estratégica * Profesores
+ Emplaades
« Fomnular ¢ Plan Estratégico de Educacién + Acadsenia
Wimaal y TIC
« Egmsados
+ Disfinir estrategias pa |a vitualzacion de
P
| CREACION o e Plan de trabaj sl idos Estudiat
. « Prapuesta nuevos  peogramas . trabajo para vimualizar contani « Estudisctes
-RENCVACICN ¥  MODIFICACION DE
MBI el Aeadimicns para vinuakzar
PROGRAMAS ACADEMICOS v Profesores
» Emplesdos
+ Acadeia
+ Egresados

Proveedores: son los procesos internos o entidades externas que suministra las entradas al
proceso.

Entradas: son los Elementos que activa o da inicio al proceso. Las entradas son informacién o
productos que otros procesos o actores externos generan y que son necesarios para ejecutar
las macroactividades.

Ciclo PHVA: las siglas del ciclo PHVA forman un acrénimo compuesto por las iniciales de las
palabras Planificar, Hacer, Verificar y Actuar o ajustar. Cada uno de estos 4 conceptos
corresponde a una fase o etapa del ciclo, asi:

e P (Planear): corresponde a las macroactividades que permiten definir los objetivos y como

lograrlos, de acuerdo con las politicas institucionales y necesidades de los clientes o grupos
de interés.

e H (Hacer): corresponde a las macroactividades que permiten llevar a cabo lo planeado.
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e V (Verificar): corresponde a las macroactividades que permiten realizar seguimiento y
medir el desempefiio del proceso contra las politicas, objetivos y requisitos establecidos e
informar sobre los resultados.

e A (Actuar o Ajustar): corresponde a las macroactividades que permiten tomar las acciones
necesarias para corregir las desviaciones y mejorar continuamente el proceso.

4. Macroactividad: describe las fases, etapas o actividades principales y macros que conforman el
proceso, teniendo en cuenta que estos deben estar clasificados de forma secuencial y légica, en
atencién a obtener la salida esperada.

5. Salida: es el resultado de la ejecucion de la macroactividad.

6. Grupos de interés (Clientes): son los Procesos internos, persona o tercero que recibe el
producto y servicio.

7. Documentos: corresponde a los procedimientos, instructivos, y/o manuales que hacen parte
del proceso.

INTERNOS EXTERNOS
A T No aglica

8. Control y seguimiento: productos y servicios, salidas generadas como resultado de la ejecucién
del proceso.

CONTROL ¥ SEGUIMIENTOD

PRODUCTOS ¥ SERVICIOS

= Entemos Viuales ds Apremdizals implamentados n La plataforma LIVInusl Académica

+ Entomos Vinuales img en s pl E-Learring como apoyo a procesas académicos, investigalivs, sdministiatives o de extensiin

CRITERIOS O CARACTERISTICAS DE CALIDAD

1. Coherencia: Enfoque sistémico acords con ol dirscclonamisnts institucional

2. Pertinencia: Infraestnactura tecnologica adecuada y ol de i L je acordes a las ¥ exigencias requeridas pars implementar programas virtuales e incomporar las TIC.
3. Eficacin: Cumglnisnts de ekjatives y aetividades plansadas

4. Dinami: Oviertado al mey i i

CONTROL

1. Adopeidn de lineamientos institucionales en el Plan Estratégico de Educacin Vitual y TIC
2. Actualizackn de las platatormas E-Leaming | OVA, EVA y estrategias de Interaccion Comunicativa
3. Defiricion y cumpliniento 36 eronoaramas paca 13 imp ¥ do antamos virtuses

A, Actividades de atosvaluacin

9. Criterios o caracteristicas de calidad: se refiere a los requisitos establecidos por los grupos de
interés que reciben el producto/servicio suministrado por el proceso. Esos productos poseen
caracteristicas que los hacen diferentes. El cumplimiento de estas caracteristicas, segin hayan
sido definidas, hace que el producto o servicio sea de calidad, puesto que es percibido
directamente por el cliente. En este punto se registran las caracteristicas que tiene el
producto/servicios que ofrece el proceso con una pequefia explicacion de su significado.
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10. Control: para asegurar el logro permanente de las caracteristicas de calidad de un producto o
servicio, resulta apropiado efectuarle seguimientos periddicos a través de las etapas del
proceso, a fin de determinar el grado en que se cumplen o tomar las acciones apropiadas, segun
el caso. En este punto se identifica la actividad que permite realizar este seguimiento y control.

11. Requisitos que le aplican al proceso:
e IS0 9001: se refiere a los numerales de la norma relacionados con el proceso.
e Legales: se refiere a todas aquellas disposiciones del Estado que establecen lineamientos
para la ejecucion del proceso
e Clientes: se refiere a los requisitos establecidos por los clientes y partes interesadas.
e Organizacion: se refiere a toda la normativa interna establecida en decretos, acuerdos,
resoluciones y politicas que debe cumplir el proceso.

REQUISITOS QUE APLICAN AL PROCESO

150 5001 LEGALES CLIENTES ORGANIZACION
M da 2015

- 4.1 Requishos gensrakes - Decrete N, 107
- 4.2 Requishos de 13 documentacion

= 421 Ganaralidades + Estructura diddctica parm 13 sdueacién vinual

* Acuerdo 22 de 2011 Reglamento Académico

* 423 Control de lus documentis + Resolucién 50 de 24 de febrero de 2010 Creacién del
= 4.2.4 Conlrol de los registros programa Educacion Virtual

+ 5.4 Planificacin

+ 5 5 Responsabilidad

« atoridad y comunicacion

- 551 Respensabibdad y auteridad

- 55,3 Comunicacion intema

- 62 Recursos humancs

- 621 Gonaralkdades

= 62 7 Compatencia

« toma de conciencia y fomacidn

= & 3 Infrasstructura

- 6.4 Ambisrte d trabaje

= 7.1 Planificacion de la realizacidn del producto
+ 72 Procesos relacionadas con el cliente

* Modelo Pedagogico de la Universidad de Medellin

* 721 Determinacién de los requisitos relacionados con el
penductn

» T.2.2 Revision de los requisitos relacionados con &l producto

= 7.2.3 Comunicacion con o cliente

* 743 Verificacion de los productos comprados.

* 7.5.3 Identificacitn y trazabiidad

* &1 Generalidades

= 82 Seguimienno y medicin

- 821 Satisfacciin del chente

- 82 2 Auditoria Intema

- 823 Seguimlenta y mediclén de o procescs

« B3 4 Seguimienta y medicion del producto

« 83 Contral del producta no conforme

« 84 Analisis g2 datos

* 85 Mejora

= 8.5.1 Mejora conlinug

* & 5.2 Accidn comectiva

* 8 5.3 Accidn preventiva

12. Recursos del proceso: en esta seccidn se listan todos aquellos elementos necesarios para el
desarrollo del proceso, incluyendo el talento humano requerido para su ejecucion.

RECURSOS
HUMANOS INFRAESTRUCTURA FINANCIEROS
FISICA TECNOLOGICA
« Profosora lider do Educacion Vidual y TIC « Aula interactiva « Software sspacialzades paa creacin do cootenidos| Presupussto
virtualas
« Mediador do Educacion Vintusl + Equipss de Cémputs
+ Platafarmas E-Lesrring

+ Meoador do TIC + Equipos do Comunicackn
+ Gostores pedagdgices + Equipos audivisuales para la producclin de mecumos

educativos digtaes

» Gestores digitales y multimadia
+ Tables interactives coma apaye @ la educacion

« Gastores audievisuales prasanci

« Gastorss de Recusos Edscatives Digitales + Labomtors par praduccion &8 comtaniden viruales

+ Geslores de conlenidos viruales

+ Gestores de calided virual

+ Profesores

+ Expertos temiticos

+ Pares evakiadors

« Dacanos, Jafes y Coorinadores S programas

+ Personal administrative
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13. Indicadores: en esta seccion se listan los indicadores que permitan controlar y medir el
desarrollo y cumplimiento del proceso.

DICADOR
TPC NOMBRE FORMULA FRECUENCIA DE MEDICION FRECUENCIA DE ANALISIS TENDENCIA META
Cantidad de Enlomos Viruales de
aje Implementadas en
pletaforma Uvinual Académica/Cantidad . [*
da Enteenas Vieluales ds Aprandizajs fnsal Al Fosiica s
solicitados por las dferontes Facultades
@ Departamentos

‘Canticad de Entomas Vituales
implamentados en Las platafermas & .
loaming/Cantidad 3¢ Entomas Vituales Al A Possten s
slicatos por les i

Prumedio calification de satrfaccin
e @ cada gups de intanda Numern total de

do innerés J APromedio Arsal Aewsal Posiiva 0%
calificacicn de salislaccion de cada

grupo de Intends )

14. Control de cambio: permite identificar los principales cambios que ha tenido el documento.

Version Fecha Razan de la actualizacion
1 247Ake2017 [Migracion SGC a lselucion

Kombre: SANDRA ISABEL ARANGO VASQUEZ Wombre: LUZ DORIS BOLIVAR YEPES
Mombre: OALGIS EQIT ESCOBAR GOMEZ CARGO: LIDER EDUCACICN VIRTUAL ¥ TIC CARGO: VICERRECTOR
CARGO: ANALISTA DE PLANEACION Facha: FARLIIONT Focha: FAREAI0NT
Fecha: ZUAWINT
{ o
La caracterizacion es

revisada por el lider del
proceso y aprobada por el
lider del macroproceso
correspondiente.
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Créditos

Sandra Patricia Giraldo Montoya

Elaboraciéon de contenidos

Carolina Llanos Tob6n

Gestion pedagdgica

Ricardo Andrés Becerra Agudelo

Locucion

Daniela Garcia Munera

Disefo

Daniel Jaramillo Grisales

Gestion de recursos educativos digitales

Ana Liliana Vera Gomez

Gestién de contenidos virtuales

Jennifer Ospina Ramirez

Gestion de calidad virtual

Maria Yesenia Gallego Meiia
Mediador de TIC

Sandra Isabel Arango Vasquez
Lider de Educaciény TIC

o—0
s N -
< E»Virtual
o=o
Grupo de investigacion
Universidad de Medellin

UHI\'ER!IUiﬁ DE MEDELLIN
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