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Promueva ACTIVIDADES de ordeny limpieza
en su equipo de trabajo
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4. SISTEMA DE GESTION
DE LA CALIDAD

PROCESOS
CARACTERIZADOS

]

MODELO DE OPERACION
POR PROCESOS

5,

4.1 REQUISITOS MAPA DE PROCESOS

p—

GENERALES
——— _ s _
4.2 GESTION | DIVULGACION DEL )
DOCUMENTAL MODELO DE OPERACION
POR PROCESOS

»
5.4.2 PLANIFICACION DEL

SISTEMA DE CALIDAD GESTION POR

PROCESOS
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MODELO DE

OPERACION
POR
.~ PROCESOS

| —

Un Modelo de Operacion se
establece a partir de la
| identificacion de los procesos y sus

~ Interacciones, y dependiendo de la

complejidad de las organizaciones,
es posible agrupar procesos afines
en Macroprocesos. Asi mismo,
dependiendo del tamahfo vy
complejidad de los procesos de la
entidad, estos podran
desagregarse a nivel de
actividades y tareas.”
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. Unidades de la Universidad, puede ser misional,
—estratégico o de apoyo y esta conformado por
procesos.

-

SRS T T
. Conjunto de actividades que se |nterreIaC|onan para
~_transformar recursos con el fin de obtener un producto o]
servicio para el cliente interno o externo. Estd compuesto
por subprocesos.

Grupo de actividades que forma parte del proceso

Constituyen la secuencia de las tareas
generadoras de valor, que permite obtener los

_ productos requeridos para cumplir con el objetivo

. de un proceso. Su definicién evita la duplicidad de
funciones, simplifica los tramites, agiliza el tiempo
de respuesta de la entidad y garantiza la
adecuada utilizacion de los recursos Yy
capacidades.

Constituyen la secuencia ordenada y coherente de los
pasos 0 acciones a seguir necesarios para lograr las
metas de cada actividad.
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| EL MAPA DE PROCESOS ES UNA APROXIMACION QUE

DEFINE LA ORGANIZACION COMO UN SISTEMA DE
PROCESOS INTERRELACIONADOS. ESTE IMPULSA A LA
ORGANIZACION A POSEER UNA VISION MAS ALLA DE SUS
LIMITES GEOGRAFICOS Y FUNCIONALES, MOSTRANDO
COMO SUS ACTIVIDADES ESTAN RELACIONADAS CON LOS
CLIENTES EXTERNOS, PROVEEDORES Y GRUPOS DE
INTERES.

MAPA DE PROCESOS UNIVERSIDAD DEL QUINDIO:
Resolucidon No 1102 del 26 de Noviembre de 2008
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Ry e Corresponden al conjunto de actividades que debe realizar una entidad para
cumplir con las funciones que le fija La Constitucion y/o la Ley, de acuerdo con
MISIONALES | Su nivel y naturaleza juridica
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» Definen a partir del mandato constitucional que establece la obligacion de aplicar
Planes de Desarrollo en las entidades publicas de todo nivel, que derivan en planes

, estratégicos de acuerdo a la naturaleza juridica de la entidad, procesos de control y
ESTRATEGICOS|  |os demas que se definan de acuerdo con sus funciones y objetivos.

* Incluyen aquellos procesos que proveen los recursos necesarios para el desarrollo
de los procesos estratégicos, misionales y de evaluacion; proveen servicios de
APOYO | utilidad para toda la Universidad en sus diferentes frentes.

* Aquellos procesos necesarios para medir y recopilar datos para el analisis del
desemperfio y la mejora de la eficacia y la eficiencia, y son una parte integral de los
EVALUACION| Procesos estratégicos, de apoyo y los misionales
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MAPA DE PROCESOS UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

MACROPROCESOS ESTRATEGICOS

Comunicacion
Estratégica

Gestion de la
Calidad

Planeacion
Estratégica

Estudiantes

MACROPROCESOS MISIONALES

\ \ Proyeccion \
Social

Gestion
Financiera

< ados

Egre

Docencia

I

Investigacion

e

MACROPROCESOS DE APOYO

v

I

Gestion de
Bienestar
Institucional

Gestion de
Apoyo
Académico

>

SEGUIMIENTO YEVALUACION

Gestion
Humana

=

|

| ' > Gestion Juridica

Gestion
Documental

Gestion Recursos
Académicos

Control
interno
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{EFECTIVIDAD

[ EFICIENCIA }

Una

Una actividad Capacidad
actividad alcanza sus para
alcanza sus objetivos, producir el
objetivos en optimizando efecto
el plazo el uso de deseado
establecido. los recursos (impacto)

disponibles.
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CODIFICACION MACROPROCESOS

CODIF.

MACROPROCESO

MACROPROCESO

ESTRATEGICO

Direccionamiento

Planeacién Estratégica

Comunicacion Estratégica

Gestion de Calidad

MISIONAL

Investigacion

Docencia

Proyeccién Social

Administracion del Campus

Gestion Humana

Gestidon de Apoyo Académico

Gestion Financiera

Gestion de Bienestar
Institucional

Gestion Biblioteca

Gestion Recursos
Académicos

Gestion Documental

Gestion Juridica

SEGUIMIENTO Y
EVALUACION

Control Interno
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CODIFICACION TIPO DE DOCUMENTOS

TIPO DE DOCUMENTO DEFINICION
C Caracterizacion
CE Contexto Estratégico
DE Despliegue de Objetivos del Macroproceso
M Manual
F Formato
Guia
INT Instructivo
OD Otro Documento
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POSICION CODIGO Y DEFINICION

I
XX: Corresponde a las siglas del tipo de macroproceso: Estratégico (E), | |

Primera posicion | . .
! POSIC Misional (M) o de Apoyo (A).

: Punto
Segunda posicion YY: Indica siglas del macroproceso
- Guion
Tercera posicion NN : Consecutivo de dos digitos para los procesos, iniciando con 01.

Punto

nn : Consecutivo de dos digitos para los subprocesos, iniciando con 01. Sino
existe 00

Punto

Cuarta posicion
uinta Posicién . . . L
Q nn : Consecutivo de dos digitos para los actividades, iniciando con 01.

Punto
Quinta Posicion | Letra que corresponde a documentos adicionales y de soporte.

Punto

Sexta posicion | ## : Consecutivo de dos digitos para los documentos adicionales, inicia 01
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A.GH-C.OO: Caracterizacién del Macroproceso
Gestion Humana

A.GH-CE.O0O0 Contexto  Estratégico del
Macroproceso Gestion Humana

A.GH-DE.OO Despliegue  Estratégico de
Objetivos del Macroproceso Gestion Humana
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A B C D UNIVERSIDAD DEL QUINDIO
T SISTEMA INTEGRADO DE GESTION |

Cédigo: E.GC-01.0D-01 Version: 01 Fecha: 2008/12/01 Pagina 1 de 22

UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

ORMA FUNDAMENTAL
G F

A: Escudo de la Universidad del Quindio, en la parte superior izquierda.
B: Cddigo del documento. Remitirse a las tablas 1, 2 y 3 de esta norma fundamental (E.GC.01.0D.01). El
codigo debe escribirse en tamafio de letra 10.

C: Version. Este palabra debe escribirse con mayuscula inicial . Tamafio de letra 10. El nimero de version, va
de acuerdo a los cambios realizados en el documento y se identifican con un consecutivo que inicia en 01,
contindia con 02 y asi sucesivamente segun los cambios o actualizaciones.

D: Fecha de aprobacion del documento. Debe escribirse en tamafio de letra 10, en niUmeros enteros en el
orden afio/ mes/ dia, empleando dos digitos para cada uno.

E: Nombre de la institucion y del Sistema . Se escribe en mayulscula sostenida en tamafio de letra 11. Debe ir
en la parte superior izquierda.

F: Paginacion de documento
G: Titulo del documento. Debe ir centrado, en mayuscula sostenida y en negrilla. Tamario de fuente 12.

H: Nombre del Macroproceso que afecta el documento . Debe ir centrado, en mayudscula sostenida
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UNIVERSIDAD DEL QURNDIO
n SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
g S
Codigo: A.GB-02.02.03.F.05 Version: 01 Fecha: 2008201 Pagna 1de 1

ESTADISTICAS DE DIGITACION

LN

Manual de Calidad y Operaciones
Caracterizaciones de macroprocesos y

"ABEZADO APLICA st |
LOS SIGUIENTES | Bslnlliectelo Il LR ok

“UMENTOS Procedimientos y actividades
Guias e instructivos
Formatos
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Documentos estandarizados por la
Universidad: Actos administrativos,
Reglamentos, Politicas.

Documentos de correspondencia:
memorandos, circulares, actas,
iInformes, otros.

Formatos generados por sistemas de
informacion de la Universidad: Xenco,
SIABUC, Academusoft, otros

L'
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1.PROCESO
RELACIONADO:

CONTENIDO DE LOS PROCEDIMIENTOS/ACTIVIDAD_‘:‘

Referencia el nombre del proceso correspondiente.

2. RESPONSABLE

DEL PROCESO: Cargo implicado y directo responsable del proceso.

3. OBJETIVO: Define el propdsito que se busca con el procedimiento. Responde
a las preguntas qué pretende el procedimiento y para qué.

4. ALCANCE: Describe a nivel macro donde inicia y donde termina el
procedimiento.

5. TERMINOS Y Explica los términos claves que son de referencia y de gran
DEFINICIONES: importancia para una mejor comprension del procedimiento
documentado.

o [RIFHERISNEIAS Relaciona los documentos internos o externos (nhormatividad,

manuales, politicas, entre otros) que sirven de soporte o consulta
para la correcta interpretacion o aplicacion del documento o
realizacion de una actividad.




| SIstnmallm'amna u !
k|

' " 3 f '
Rep i .
7. CONDICIONES Agrupa las politicas operativas especificas para facilitar la
GENERALES: ejecucion del procedimiento o actividad. Estos aspectos se tienen
en cuenta siempre durante la ejecucion de la actividad y pueden
ser, las condiciones para cumplir con los requisitos del cliente, las
politicas, los requerimientos para ejecucion de la actividad las
reglas que se deben cumplir, prohibiciones expresadas,
mecanismos de control y en general toda informacion pertinente y
necesaria para entender dicha actividad.

8. CONTENIDO: Descripcion de las actividades y tareas involucradas en el
procedimiento. Incluye los registros, que representan los
resultados del procedimiento, en general corresponde a formatos.

9. ANEXOS: Es una relacion de los documentos que se requieren para la
ejecucion del procedimiento (planos, dibujos, formatos, registros,
otros).
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SiMBOLO

SIGNIFICADO

[ INICIO J

Identifica el inicio del proceso.

Representa la toma de decisiones.

Representa una operacion (Tarea).

Conector de paginas.

Conector interno. Permite conectar actividades o formatos con otras
actividades dentro del Flujograma.

Indica el sentido de la informacion. Las flechas se utilizan para
conectar los diferentes simbolos y con ello se representa el
recorrido de la informacion entre las diferentes actividades o
dependencias.

Representa el final del proceso.




CONTENIDO

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Cédigo: A GB-02.02.01 Version: 01 Fecha: 2008/12/01 Pagina 1de 7
w ) #
v e RECEPCION, VERIFICACION Y REGISTRO EN INVENTARIO DEL MATERIAL BIBUOGRAFICO
GESTION BIBUOTECA

1.PROCESO A.GB-02 GESTION DE COLECCIONES

RELACIONADO:

2. RESPONSABLE Profesional Especaizado G-16  Codigo 2028 (Lider

DEL PROCESO: Macroproceso Gestion Biblioteca)

Profesional Especializado G-14 Codigo 2028 (Lider en Procesos
Técnicos)

Profesional Especializado G-13 Cadigo 2028 (Lider en
Hemeroteca)

3. OBJETIVO: Verificar que el material bibliografico recibido comresponda al
pedido por compra o listados de canje y donacion y realizar
registro en inventario de este material.

4. ALCANCE: Aplica desde recibir el matenal bibliografico hasta resenar (indicar
procedencia) del libro.

5. TERMINOS Y

DEFINICIONES: Cadigo de barras: Codigo impreso legizle por maquina, que
constituido por bamas paralelas diversa anchura

i , sirve para identificar decb'éliwmm el matenal
bibliografico.
Sellado: Consiste en colocar el sello de la Universidad del Quindio
al material que ingresa.
[ 6. REFERENCIA | NA |

7. CONDICIONES

Anualmente la lider de Biblioteca, debe presentar ante Activos
Fijos, informacion sobre el valor total real del inventario de
material bibliografico de biblioteca, para efectos de tramite de
pdliza de seguro.
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8. CONTENIDO

No. ACTIVIDAD (FLUJIOGRAMA) RESPONSABLE REGISTRO OBSERVACION

1 B

(=)
Igentficar 13(s) No conformidacies) Funcionario quién .

2 13 jecucion o6 3 3cNiCad detects 1a no ‘""""‘?"":;"""‘""."‘
30or3l, y descrioinas) en el conformidad R Spina.
formatd dé Acciones ce Mejora.

L EGCOaF 02

3. Funcionario quien Fesmute £ funsionara Dligencis en e
nm:;oumumm detects b No ce Azcones de mejors
€n el ormat de acciones de conformidad ety joscampos 1, 2,343

meara. de Mejon”

4. ! i

Asesor de control “Formato
mmmmconm . fl $IG Ascone
funclonario cel SIG del area de Wnterne / S camrecthas,
planeacian 1a No conformidag planeacion preventve y
racibida. de Mejon”™
EGCOAFLZ | peterming = Ia No corfarmicas
Azesor de control “Formata esta jussificacs, verificando el
5. T proviema interno / Asesor SIG m campo 3 cel EGC-04£.02
COMEspOnce a una No NO planeacion prevessvesy | TOfmato Acciones m_
contormicac? i de Mefon” e
Oevoiver & formae o
6. funcioraric que detecc are
corformicdnd, expiicands o
Azesor de control
MOTVeS DO Ics QU Su
pesicion no e3 procecente interno I
epicy & mecarizmo para
S1 SULCANN S 8D
EGC-
osF02
7 Dﬂihﬂk‘ndtﬁ(«f.u
. Azezor de control EGCOLED | Tormato "““":“". "“""’"
ASIGNAr Un NUMETo Consecutivo interno 1 "Ustade areventua Miejors” en
Tacillar 3 Gertacacen 58 NG Gecontrol | SPOSR SEemt el
conformidad y remitir 3l Lioer cel ae scciones
proceso comespondiente. ce a0t
EGC-
‘ 0sF.02
“Formato Lienar en el formato E.GC-
Reunl 35U equipo de iradao y en :
cocrainacien con este, determinar @ . Accionm O4F.02 “Formmto Acclones
causa de Ia no contormidad real o Lider del p " P yaoe
potencial con 2l meloce ce ios 3 preessives Muyore™
por qué y regisirana en el formao, u:::r loz numerales 9 y 10




UNIVERSIDAD DEL QUINDIO
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
Codigo: E-GC-04 Version:01  Fecha: 2008/12/01 Pagina5de5

ACCIONES CORRECTIVAS, PREVENTIVAS Y DE MEJORA

REGISTRO DE REVISIONES
N Paginas Elaborado/ S .
Revisién Fecha modificadas | Modificado por Aprobado por | Descripcion del cambio

Jefe (E) Oficina Asesora de Planeacion y Desarrolio

| Fecha:_2008/01 Fecha: 2008/12/01

: (-—_ = __‘--\
GUSTAVO RINCON B.
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UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
Coédigo: E.GC-01 Version: 02 Fecha: 2009/10/14 Pagina 1 de 1

UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

CONTROL DE DOCUMENTOS
GESTION DE CALIDAD
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e Elaboracion de Documentos

-Funcionariog Macroprocesos
-Instrucciones Norma

Fundamentg|
- Codigo tnico
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Reviso:

GUSTAVO ANOLFO RINCON B,

Jefe (E) Oficina Asesora de Planeacion y Desarrollo
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UNIVERSIDAD DEL QUINDIO
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Cadigo: E.GC-01.0D-01 Version: 01 Fecha: 2008/12/01 Pagina 22 de 22

NORMA FUNDAMENTAL
GESTION DE CAUDAD

REGISTRO DE REVISIONES

agi Elaborado/ Aprobado
Revision modificadas | Modificado por por
Liderde |En la  relacion de
Profesional | Macroproceso |documentos a los cuales
Especializado G- | Gestionde | aplica el encabezado, decia:
13 Cédigo 2028 Calidad | Manual Operativo

1 2000/10114 8

1 2000/10114 8 Profesional
Especializado G- | Gestion de | para formatos, decia: anial
13 Codigo 2028 Calidad | Se agrega: calibri

1 2008/10/14 g Profesional Macroproceso doummmqim
Especializado G- 4 .
13 Cédigo 2028

7 T Aprobo;
Q{‘h R
. KRisTIZABAL R.
?:EBVO RINCON B, Vicagrbcigfa Administrativa

Oficna Asesora de Planeacion y Desarrollo

Fecha: 2008/12/01 Fecha: 2008/12/01
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Ayuda

Aspirantes Estudiantes Egresados Docentes Administrativos

Oferta Académica

La U Institucional i
Asivala (/
C des T—

Sistema Integrado de
¢ |mvitacion de Rectoria a la Creacion de la Mesa Humanitaria - Un representante por e
Organizaciones Facultad el Miércoles 12 de mayo a las 4:00 p.m

Intemacionalizacion

Campus Virtual
Noticias de la U Un representante por Facultad el Miércoles 12 de mayo a las 4:00 ot

p.m. Plataforma Moodle

Directorio

0]

« EN EL MARCO DE LOS 50 ARIOS UNIVERSIDAD DEL QUINDIO - | Conareso 2L AL
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Leyes y Decretos (Ley General

de Educacién, Ley General de
Archivos)

Normas ; e 5 \
(como Ia GP | o Ay 4 Manuales de operacién y
1000:2004) N ; mantenimiento

(equipos, software)




| Sistemantegrado de u
m oy
;“ - rﬂ GGStI““ T
l“
|




DEL QUINDIO

|  Sistemantegrado de u
m
« . hestion =
|




