UNIVERSIDAD DE MEDELLIN

Manejo de |a
herramenta

SISTEMAS INTEGRADQS DE GESTION $.A

¢Queé encuentro en un
procedimiento?



Manejo de la herramienta ISOLUCION

UNIVERSIDAD ﬁE MEDELLIN

¢Qué encuentro en un procedimiento?

En este documento aprenderds a identificar los elementos que forman un procedimiento.

En los procedimientos se establece el “cémo” se lleva 5!
a cabo la ejecucion de los procesos y se define quién Quien
hace qué, donde y cuando, entre otros.

Dénde

Cuéndo)
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El procedimiento contiene un conjunto de actividades rutinarias y secuenciales que detallan el paso
a paso que debe seguirse para obtener el resultado esperado.

Principales componentes:
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1. OBJETIVO
A by Sarvicion v ecurkoh necenanios para contribuk al danirmolo S ik actividede miknab

2. ALCANCE
IICHD: Solcivod de sarvicis por o grupen o it
Pl La sasatacckin del grupo k fora y recursos acordes a ks g k factar la

3. MACROPROCE
GESTION DE soPmrL ACADEMICO

4. DEFINICIONES

PRESTAN LAS DE APOY! Bibdoteca: Matenal bitdografico impreso y electroneco Centro Docante de Comgputo -COC-: Aulas de computos para clase, praclicas y exameanas en la
plataforma Unirtual Centro de kdiomas -Cl-: Laboratono andlogo para asistencia Cantros da L L. Fotogradia -LF- y Laboratono de Medios Audiovisuales -LMA.
Laboradonos i equipos para practicas inlem y de campo Med»os Educativos -ME.- Aulas y recnios con ayudas sudicvsuales (fablenos i ml-aeql.es proyector de vides yio portaties) Sello Edeonal -SE.: Libros y
publicacionas senadas IMpresas yo electrinicas.

$. CONDICIONES GENERALES
He aphca

Objetivo: presenta el propdsito que se persigue con la aplicacion del procedimiento.

Alcance: presenta los limites que tiene el procedimiento y la identificaciéon de todas las areas o
personas que deben aplicar el procedimiento en cuestion.

Macroproceso: nombre del macroproceso al que pertenece el proceso.

Definiciones: presenta palabras y su significado, de los términos o abreviaturas que se emplean en

la redaccién del procedimiento y que no sean de amplio conocimiento o que su interpretacion pueda
generar confusion.
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Contenido:

6. CONTENIDO

No Actividad Responsable Registro
INGE-GAADT Solicitad de servicks por personal administrathio y

INGS-GAADD Solicihud resenva practica de estudantes
IN-GS-BAA03 Reserva Software de Medios

1404 Instructivo para ka atencion de Investigaciones.

1405 Imstruclive para e préstame de fecursos en proyecios de
axtardion

1405 Imstnuctiva para ba atenckin do pricticas de labocstora
IN-GE-GAADY Realizacion practicas Labersona da Fologratin

Realizacion de Reservas ylo solicitud del servicio
Isaniificas &l ssevicio 43 Apoys requesids. ol eliants dsbar comsultar y reallzar 3 asara, sequn o instructive qus pam ol CLIENTE
efecto establezca cada una de las unidades de apoyo
IN-GS-GAAD Préstamo equipos por fuer Sl campus universitans
Laboratorio Medios Audiovisusles

1M-GS-GAA-11 Crear Programe_Reslizar svaluacionss Plataf_Unviual
¥ COC 4 de abril 2015

Vertficacion de msenva yio solicitud del servicio

Con la disponibilided de recurscs de lis unidsdes de apoyo se aceptach o rechizand la Soliciuad yio reserva
2 UNIDADES DE APOYO Aplicativos descritos en Cada Instructhva
Lo isusarios veificarin la aceptacién o rechazo dé la solictud en el aphcative segin mstructivos ¥ procederin a reakzar
NUBYA MESS0VA, 8N Cas0 de estar echazada

Prastacian del Servicis

3 Cada widad do apye atiends I solichud yia resenva sagin las condicionss del sendcio astablacidas on los diferentes. UNIDADES DE APOYO NA
insinsetives
Evaluachin del Servicia Andiisis Evabaacién ol Seevic

4 Una vez finalizada la prestacidn del servick, 5o maliza la encuesta de satisfacciin del clente do Las unidades de Gestlin UNIDADES DE APOYO P B DO IENCUESTh ST 1

e poy o Académice. segin fermats FT-GAAD

Realizar scciones de mejora

a acusedo con las actividades de evakuacion da la i dal cliente, de planes da ¥
manterimsiento. monilonea del proceso yio quejas y reclamos, entie oios, se determinan las acciones pecesarias para
lograr el meoramiento continua én 1a prestackn del servicia

JEFES UNIDADES DE APOVO Listace de acciones de mejor el process

Elabaracion dal Infeema da Gastidn 3 . . ——
" Finalizada aio se elabora un informe conslidada de la gestidn de cada una de las unidades de apaye. JEFES UKIDADES DE APOTO [rdoms de Geaticn

e No.: nimero consecutivo asignado a cada actividad con la finalidad de ordenarlas e
identificarlas facilmente.

e Actividad: presenta la accién que debe ejecutarse y su descripcion para establecer
requerimientos, politicas o disposiciones que deben ser tenidas en cuenta para la ejecucién
de la actividad.

e Responsable: presenta el nombre del cargo o rol que debe realizar la actividad.

e Registro: corresponde a la informacién que queda como evidencia sobre la realizacion de la
actividad, cuando aplica.

Registros de calidad: lista los registros que deben conservarse como evidencia de la realizacion de
las actividades y para cada uno se describe el lugar y responsable de su almacenamiento, asi como
el tiempo de retencidn (conservacion).

8. REGISTROS DE CALIDAD

5 RESPONSABLE DEL
coo NOMBRE TEMPO DE RETENCION LUGAR DE ALMACENAMIENTOD ALMACENAMIENTD ACCESIBILIDAD
SN APOYOMGESTION DE SOPORTE
Indefinido ACADEMICOMGESTION APOYO Ko aplica Ho aglica
ACADEMICON. Instructives

IR-GAA01

SN APOYOUGESTION DE SOPORTE
IN-GAA-D02 = Sofichud reserva prictica de estudiantes Indefinido ACADEMICOVGESTION APOYO No aplica Mo aglica
ACADEMICON. Instructivos
SUNAPOYOUMGESTION DE SOPORTE
NG00 « Reserva de Sotware de medics Indafinida ACADEMICOWGESTION APOYQ Mo aplica o agiica
ACADEMICOM. Instructivos
SN APOYOMGESTION DE SOPORTE
Indefinido ACADEMICOMGESTION APOYO Ko aplica Ho aglica
ACADEMICON. Instructives

IR-GAA04

SN APOYOUGESTION DE SOPORTE
Indefinido ACADEMICOUGESTION APOYOD No aplica Mo aglica
ACADEMICON. Instructivos
SUNAPOYOUMGESTION DE SOPORTE
Indafinida ACADEMICOWGESTION APOYQ Mo aplica No agiica
ACADEMICOM. Instructivos
SAUNAPOYOUGESTION DE SOPORTE
Indefinido ACADEMICOVGESTION APOYOD Ho aplica Ho aglica
ACADEMICOM. Instructivos
S U AFOYOUGESTION DE SOPORTE
Indefinido ACADEMICOUGESTION APOYOD Mo aplica Mo aglica
ACADEMICOU. Instruetives

IN-GAA-005

IN-GAA006

IN-GAA-00T

IN-GAA008

SUNAPOYOUGESTION DE SOPORTE
Indefinido ACADEMICOVGESTION APOYD Ho aplica Mo aglica
ACADEMICOM. Instructivos
SUNAPOYOUGESTION DE SOPORTE
Indafinida ACADEMICOWGESTION APOYQ Mo aplica Mo agilea
ACADEMICOU, Instructivos
SN APOYOMGESTION DE SOPORTE
Indefinido ACADEMICOMGESTION APOYO Ko aplica Ho aglica
ACADEMICON. Instructives

Indefinida El dofinida por cada jefe de Uinidad Ko aplica No aglica
SGC/ APOYON GESTION DE APOYO
ACADEMICEY IndieadorssIND-GAADT Nivel de
satisfacciin de los servicios Unificade Gestion
de Apoye
Mo aplica Listacs de Acclones de mejora del proceso Incafinida it 1A ke edu colSige! Mo aplica No agilca
SAUNAPOYOUGESTION DE SOPORTE
" " - ACADEMICOVGESTION APOYO i i
No aglica Irforme de Gestion Indefinida ACADEMICEOE [rocumentos drismesinformes Ho aplica Ho aglica
de Cestion

IN-GAA-009

IN-GAAD10

IN-GAAOT1

FT-GAA-001

Mo apliea Arlishs svaluincidn dal servicis Indafinida Mo aplica Mo agilea
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Diagrama de flujo: seccidon para mostrar la representacion grafica del procedimiento.

.
(=

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

9. DIAGRAMA DE FLUJO

9, PROXIMAMENTE!

Version Fecha Razén de la actualizacién
1 247 Ak 2017 [Migracidn SGC a Isolucién

Nombre: JULLA ELENA GOMEZ GOMEZ Nombre: LUZ DORIS BOUVAR YEPES
Nombre: ZULEIMA RAMIREZ LOFEZ CARGO: JEFE SECCION CENTRO DOCENTE DE COMPUTOS CARGO: VICERRECTOR
CARGO: SECRETARIA DE LA DIVISION DE PLANEACIGN Focha: 24ABA201T Fecha: 24ABINT
Fecha: AT

El procedimiento es revisado por el
lider del proceso y aprobado por el
lider del macroproceso
correspondiente.
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Créditos

Sandra Patricia Giraldo Montoya

Elaboracion de contenidos

Carolina Llanos Tobén

Gestion pedagogica

Ricardo Andrés Becerra Agudelo

Locucion

Daniela Garcia Munera

Disefio

Daniel Jaramillo Grisales

Gestion de recursos educativos digitales

Ana Liliana Vera Gomez

Gestion de contenidos virtuales

Jennifer Ospina Ramirez

Gestion de calidad virtual

Maria Yesenia Gallego Meiia
Mediador de TIC

Sandra Isabel Arango Vasquez oo
¢ E »Virtual

Lider de Educaciény TIC
e w4 Grupo de investigacidn
S Universidad de Medellin
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