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ORDEN DEL DIA

1. Evaluacion inicial

2. Enfoque de procesos / Cadenas de Valor
3. Metodologia para revisar documentos

4. Preguntas

5. Evaluacion final
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EVALUACION INICIAL Y LISTA DE ASISTENCIA

Favor diligenciar la evaluacion inicial y la lista de asistencia que se
encuentran disponibles en los siguientes links:

EVALUACION INICIAL
https://forms.gle/h1tcVG5sLyJUv4tW7

LISTA DE ASISTENCIA
https://forms.gle/UxyFWj4idDAt9E9E6
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https://forms.gle/h1tcVG5sLyJUv4tW7
https://forms.gle/UxyFWj4idDAt9E9E6

ENFOQUE DE PROCESOS
CADENAS DE VALOR
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ENFOQUE DE GENERACION DE VALOR

Generar valor es
gestionar procesos
mediante los cuales sea
posible crear productos y
prestar servicios que
cumplan los
requerimientos y
expectativas de nuestros
usuarios

CUALQUIER OTRO SUJETO QUE REQUIERA UNA
RELACION CON LA UN PARA CUALQUIER FIN
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ENFOQUE DE GENERACION DE VALOR

Gestionar procesos que generen valor implica dialogar permanentemente con nuestros usuarios sobre
los bienes y servicios que entregamos, de tal forma que garanticemos calidad para la satisfaccion de
sus expectativas y necesidades, en la medida que estamos cumpliendo nuestros propésitos como

institucion de educacién superior de alta calidad. Esta generacién de valor nos presenta los siguientes
retos como institucion:

Hacer un mejor uso de
nuestros recursos
publicos

Desarrollar sentido de
pertenencia

Garantizar excelencia
en lo que hacemos,
para crecer como
instituciéon y ser
referente

Generar sentido de
colaboracion
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ENFOQUE DE GENERACION DE VALOR

Veamos ahora los elementos que constituyen la generacion
de valor en la gestion.

Se acttia desde lo publico, como gestores de servicios para
toda la sociedad.

Se responde desde todas las gestiones a la preferencia

piblica y se aporta al desarrollo del pais.

Se gestan servicios y bienes publicos de calidad (sentidos,
necesitados, sostenibles sustentables).

lGqa
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ENFOQUE DE GENERACION DE VALOR

Se cuenta con procesos que tienen propositos
transformadores y que contribuyen a alcanzar de $Como saber que
forma sostenible la mision de [a Universidad. se estd adoptando
un enfoque de
generacion de valor
en la gestion? ;Qué
caracteristicas

Para este fin, nuestros procesos estan concebidos
como “cadenas de valor’, es decir, transforman
necesidades en productos y servicios y se estan
mejorando permanentemente.

muestran quese

estd adoptando?

Cuando una gestion se concibe como un
encadenamiento, sus etapas son interrelacionadas
y codependientes. Esto genera alta colaboracion
entre sus gestores para lograr los objetivos.
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Elementos que evidencian que se estd construyendo y
generando valor en la gestién

Red de valor que hace que Procesos que logran resultados.
los procesos interactieny o _» Se cumplen expectativas
compartan /\ |
Generamos
valor
Vocacién de servicio » (Gestion que tiene efectos en

el desarrollo del pais
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RELACION ENTRE LA GENERACION DE VALOR Y EL ENFOQUE DE PROCESOS

Como se indicd, cuando queremos generar valor con la
gestion que realizamos, estamos actuando para que nuestras
actividades cotidianas se orienten a entregar los productos y
Servicios que nuestros usuarios y partes interesadas
requieren, con altos y sostenibles niveles de calidad.

Para este fin, los procesos que realizamos como institucion
requieren cumplir un derrotero clave:

Estar interconectados

Ser interdependientes
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REFERENTES TECNICOS PARA EL ENFOQUE DE GENERACION DE VALOR
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ENFOQUE DE CADENA DE VALOR

Relacion secuencial y l6gica

. - Pr n ri r
entre insumos, actividades, 0CES0S NEcesarlos para

Definicidén de insumos en conseguir los bienes y
r r I nl L . =5
C?ugdsuecg)ﬁsaé eevszgl é?iolz Iearg?) funcion de lo que necesita la servicios que el proceso
operacion promete y que es capaz de

del proceso de

transformacion total transformar insumos

Productos y resultados que
son efectivos para alcanzar
impactos en la poblacion
objeto de la intervencion

Consecucion de productos
gue logran resultados
intermedios y finales
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En el proceso de generacion de valor publico, la cadena de valor se utiliza como la
herramienta principal para representar el trabajo de las entidades publicas.
Sus elementos son: insumos, procesos, productos, efectos e impactos.

Cadena de Valor Publico

Eficiencia

Relacion entre los insumos
y los productos

— ]

EA ﬁ»

Eficacia

Cumplimiento de

los objetivos

Resultados

Ejecucion

Insumaos Procesos Froductos
Recursos financieros, Actividades realizadas Bienes y servicios elaborados
humanos y materiales para transformar los gue requieren la poblacidn

empleados para insumos en productos. para satisfacer una demanda

generar los productos. o dar respuesta a las causas

concretas de un problema.
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Resultados o Efectos
Cambios en el comportamienta
o en el estado de los
beneficiarios como
consecuencia de recibir los
productos (bienes o servicios).

Impactos
Cambios en las condiciones de
vida de la poblacion objetivo.
Mayor valor plblico en términos
de bienestar, prosperidad
general y calidad de vida de la
poblacion.
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LEAN THINKING/LEAN VALUE STREAM (Cadena de Valor “Esbelta”)

= Actividades de valor agregado

e Actividades de transformacion de valor
agregado
e Actividades de gestion de valor agregado

3 Modernizar

ﬁ Modernizar/Optimizar

m Actividades de no valor agregado

e Actividades de gestion de no valor
agregado
e Actividades de no valor agregado

@ Optimizar/Eliminar

®  Eliminar

Fuente: Capacitacion Metodologia Busqueda de Oportunidades BID
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LEAN THINKING/LEAN VALUE STREAM (Cadena de Valor “Esbelta”)

Actividades de valor agregado

e Actividades de transformacioén de valor agregado

e Generan transformaciones adicionales a las caracteristicas de
un producto o servicio y como consecuencia le incorporan
atributos que tienen un alto valor para el cliente.

e Directamente relacionadas con la consecucidon de resultados
esperados del proceso en el contexto de su propdsito.

e Actividades de gestion de valor agregado

e No generan transformaciones adicionales de forma directa
pero su realizacion contribuye significativamente en lograr
mayores niveles de efectividad, eficiencia y eficacia en el
proceso.

e Ejemplo: actividades de control y seguimiento, actividades
de planeacion, actividades de gestion del conocimiento.

Fuente: Capacitacion IVMletodologia Busqueda de Oportunidades BID
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LEAN THINKING/LEAN VALUE STREAM (Cadena de Valor “Esbelta”)

== Actividades de No valor agregado Traslados

e Actividades de gestion de no valor agregado ESperas
e Consumen recursos tangibles e intangibles Defectos
sin generar transformaciones adicionales
de forma directa, y se realizan como Sobreinventarios
consecuencia de un disefio ineficiente del
proceso. Ejemplo: Revisiones, Retrabajos

aprobaciones.
e Actividades de no valor agregado

e Consumen recursos tangibles e intangibles
sin generar transformaciones adicionales
de forma directa. Ejemplo: Esperas. Subutilizacién del

Inspecciones y
revisiones (Fortalecer
Autocontrol)

personal
Fuente: Capacitacion Metodologia Busqueda de Oportunidades BID
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ENFOQUE BASADO EN PROCESOS

Modelo de Operacion
por procesos representa
la estructura e
interacciones entre los

Actividades que
transforman los
elementos de entrada
(recursos) en productos

procesos

Clientes o partes
interesadas con
necesidades y
expectativas sobre
productos y resultados

Control de cada proceso
e interaccion.
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ASPECTOS QUE PUEDEN OBSERVARSE CUANDO HAY UN ENFOQUE POR PROCESOS

Se crea valor para el usuario y
otras partes interesadas.

Nuestra gestioén es importante
para ellos.

Todas las actividades tienen
incidencia en la satisfaccion de
los usuarios.

Coordinacion SIGA Nivel Nacional

Se promueve una gestion que
une esfuerzos y logra enfoque
hacia metas y resultados del

equipo.

Se conciben y definen
actividades fundamentales para
el logro de los objetivos.

Hay control de fallas o brechas
para mejorar continuamente

Hay control de cada una de las
interacciones entre los
procesos y las jerarquias
funcionales.
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Cuando hay un enfoque de procesos en nuestra gestion, el proceso se observa como un conjunto de

actividades interrelacionadas y que interactian, las cuales transforman insumos en productos:

Controles
(ej. indicadores)

Insumos Productos
Actividades del
a proceso

Los controles ayudan a revisar continuamente que el proceso logra los niveles de
calidad esperados.
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De forma complementaria, el proceso interactiia a su vez con otros procesos, donde los mecanismos de

conexion son los insumos y los productos. Esto se reconoce también como enfoque sistémico de la gestion.

Entrada q

Salida

Controles NN

p p
- rn;esu — I"DEESD

- Pru;esn Prn;esﬂ _
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ENFOQUE SISTEMA DE ENTREGA

Interacciones

Identifica y analiza los cliente/usuario con los

requerimientos de los procesos mediante Se privilegia la l6gica de
clientes/usuarios bajo la acuerdos de servicio que prioridades estratégicas

filosofia de la calidad definen criterios

previamente acordados

Capacidad que debe Preguntas: équién hace
gestionarse para la entrega qué? o iquién entrega qué
oportuna y adecuada de a quién?. Identifica cuellos
bienes y servicios que de botella, vacios y buenas

permiten lograr los efectos practicas
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jRecuerda que...!

Para la UNAL, la cadena de valor se concibe como una gestora de conocimiento, en
la medida que estructura redes, informacién, decisiones y procesos, donde su
estructura se centra en las necesidades y expectativas de usuarios y partes
interesadas y donde las personas son su motor.
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;Cuales son los referentes técnicos del Enfoque de Generacion de Valor’

ILA\O Cadena de valor, Enfoque de procesos y Sistema de entrega

B o Enfoque de procesos, Cadena de Valor y Metodologia para revisar documentos
C (O Enfoque de procesos y Cadena de Valor

Do Cadena de valor, Enfoque de procesos y Red de valor

;Cuales son los elementos de la cadena de valor?

/\ O Insumos, procesos, productos, resultados e impactos

B (O Insumos, procesos y productos
C O Insumos, procesos, productos y resultados

D O Insumos, procesos, productos e impactos

Para generar valor, requerimos que los procesos que realizamos como
institucién cumplan con las siguientes caracteristicas

AO Ser independientes, eficientes y eficaces
B O Ser capaces de transformar insumos en productos y tener un objetivo claro

CO Estar articulados con la misidn institucional y ser eficientes

DO Estar articulados, estar interconectados y ser independientes
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De las siguientes actividades ;Cuales generan valor?

|:| Traslados
Esperas

Inspecciones y revisiones

Actividades de planeacion del proceso

Actividades de autocontrol

Reprocesos

Actividades de gestion del conocimiento

00000 0
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;Como se concibe la cadena de valor para la UNAL?

La cadena de valor se concibe como un concepto tedrico que describe el modo en
que se desarrollan las acciones y actividades de la UNAL desde que llegan los
insumos hasta la prestacion del servicio, donde en cada eslabdn de la cadena se

A O afiade valor, que, en términos competitivos, esta entendido como la cantidad que los
consumidores/usuarios estan dispuestos a abonar por un determinado producto o

coruicin

La cadena de valor se concibe como una gestora de conocimiento, en la medida que
B estructura redes, informacion, decisiones y procesos, donde su estructura se centra
O en las necesidades y expectativas de usuarios y partes interesadas y donde las
personas son su motor.

La cadena de valor se concibe como una serie de actividades estratégicas de la UNAL
C O que denominamos procesos de negocio y es donde podemos diferenciarnos de la
competencia creando una serie de valores que nos hacen destacar.

D O La cadena de valor se concibe como un modelo de negocio que describe el rango
completo de actividades necesarias para crear un producto o servicio.
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ETAPAS EN LA CONSTRUCION DE UNA CADENA DE VALOR

Etapa
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Se propone ejecutar las siguientes tres etapas secuenciales para reflexionar,

analizar y proponer una gestion que genere valor.

Aplicar la teorfa del
cambio

Identificar a donde
queremos |legar con
|a gestién a partir de
las condiciones
actuales.

Disefiar la cadena

de valor Etapa
Aplicar un analisis

en tres etapas para 3
hacer de nuestra

gestion una con
valor,

PROYECTO CULTURAL, CIENTIFICO Y COLECTIVO DE NACION

Documentar el

GEI‘IEFE [ und nueva
caracterizacion del

Proceso.

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA




Teorfa del cambio

Etapa Aplicar la
1 teoria del
3 cambio Define el disefio de un proceso mediante la explicitacion de

los supuestos que lo determinan.

iOué es la teoria del cambio?: “Una

teoria del cambio es como un mapa

vial. Nos ayuda a planificar nuestro

viaje desde el punto en el que Los supuestos se dan respecto a
estamos actualmente hasta donde .

queremos llegar (...) nos ayuda a

responder a la pregunta: ;Cudl es el

cambio que deseamos alcanzar y qué

tiene que pasar para que este cambio

se alcance?” Ortiz, A. (2007). Esta Los resultados La comprension Las iniciativas a
teoria tiene las SIE,LIIEHT.'E'S . .
caracteristicas. necesarios para de la realidad que desarrollar para
hacer cambios se quiere transformar la realidad, en
JIELIIEIILCJ - - . v
pOSItivos. intervenir. funcion de los resultados

perseguidos.

Coordinacion SIGA Nivel Nacional

UNIVERSIDAD
PROYECTO CULTURAL, CIENTIFICO Y COLECTIVO DE NACION NACIONAL

DE COLOMBIA




Las debilidades en algunos de estos componentes pueden ser las que
esten evitando lograr el desempeio que esperamos.

Procesos Personas Tecnologia Estructura

Gestion del Gestion Gestion Planeacion de
Riesgo Documental Presupuestal la Capacidad

Ejecucion de Mediciony Seguimiento y Gestion del
la Capacidad Evaluacion Control Conocimiento

Fuente: Capacitacion Metodologia Busqueda de Oportunidades BID
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En esta etapa se ejecutan las siguientes tres actividades

Disefiar
apa
2 la cadena
de valor Elaborar la cadena de Elaborar [a cadena de Elaborar (3 cadena de
valor tedrica valor prdctica valor dptima
Se hace tomando como base la Se hace con base en la Compara la cadena de valor
norma que sustenta el proceso caracterizacion actual del teorica con la cadena de valol
proceso practica

Define la forma como se
requiere ajustar el proceso
(mejora y sostenibilidad,
cumple atributos)

Define el “deber ser” del Indaga por la pertinencia frente
proceso y determina su disefio a las necesidades de usuarios
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Disenar s P - |
Tanto para la cadena de valor tedrica como para la practica, vistas anteriormente, es

la cadena importante llevar a cabo los siguientes pasos:
de valor
1 Identificar los usuarios o partes interesadas de la gestion
y sus necesidades.

Definir la forma como se logra dar respuesta a estas
necesidades (paso a paso).

Identificar los Insumos que se necesitan para operar y los
procesos o actores que los suministraran.
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Disefar * |
la cadena Primer chequeo para la generacién

de valor
de valor

Tenemos usuarios y partes

interesadas identificados para
cada producto que entregamos.

Hemos identificado nuevos y
mejores atributos de los

1 productos que gestionamos.
Reconocemos las expectativas y
requerimiento de nuestros
usuarios y partes interesadas.
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{Recuerda que...!

Los usuarios o partes interesadas son todos aquellos sujetos, dependencias,
procesos, organizaciones u otro que necesitan de un producto o servicio. Por lo
general, se clasifican en estudiantes, comunidad académica, personal
administrativo, proveedores y contratistas, organizaciones u otros que tienen
establecida una relacion con la Universidad.

% UNIVERSIDAD

3 ACIONAL

<) DE COLOMBIA
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dentifique los productos de la cadena de valor del proceso

Disenar
Etapa - | ”
la cadena Diligencia los productos obtenidos por la transformacion. Estos se
2 de valor extractan también de |a actual caracterizacion.

Los productos se obtienen de la ejecucion de las actividades del
PHVA. Estos se refieren a documentos o registros que el proceso
construye y que constituyen las evidencias de la gestion ejecutada.

Se debe indicar el nombre del documento o registro como se
presenta en la realidad institucional. Puede compararse la
informacion de la caracterizacion actual con el nombre contenido
en las tablas de retencién documental de cada proceso, con el fin
de identificar estos productos.

Los productos se entregan a usuarios o, en general, a actores que
pueden ser, a su vez, procesos o sujetos. Para el registro de esta
informacion, puede diligenciar el documento de trabajo.
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Veamos ahora de qué forma se inicia el andlisis de

Disenar un proceso con base en los elementos de la cadena

la cadena dealo:

de valor

Accion 1

Revisa el objetivo del proceso. Este objetivo debe indicar lo que se
logra como resultado de [a ejecucion de todas Las actividades
previstas en el ciclo PHVA. Este objetivo puede repensarse por
razones estratégicas u operacionales; s constituye en [a promesa
de valor.

Para este fin, identifica qué se va a ejecutar como gestion, qué se
espera medir para evidenciar que el objetivo del proceso se cumple
y cudl es el fin del proceso.
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Disefar Accion 2

E {a [_-] d

la cadena

2 de valor Define las transformaciones y actividades a partir del ciclo PHVA.

Para esto, a partir del objetivo del proceso, especifica cuales son las

actividades clasificadas por cada una de las etapas del ciclo. Puedes
utilizar la siguiente guia.

Define de forma secuencial Define de
las actividades para ejecutar forma
el proceso. secuencial las
actividades
que se
ejecutan para

verificar el
proceso.

Define de forma
secuencial las actividades
que se ejecutan para
planear el proceso. En
esta parte se define la Define de forma secuencial

estrategia, se definen las actividades que se
metas, se asignan ejecutan para actuar en el
recursos, se definen los proceso, es decir para
instrumentos de — garantizar su mejora
planificacién. continua.
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Disenar Segundo chequeo para la
la cadena generacién de valor
de valor

Tenemos procesos que se
planifican.
Las actividades de la ejecucion

muestran el paso a paso para
lograr productos y resultados a
lograr con el proceso.

Se tiene estructurado el
monitoreo y evaluacion de la
gestion.

Se definen acciones para la
mejora continua.
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Disenar
la cadena Tercer chequeo para la generacion
de valor de valor

® Tenemos proveedores
identificados para cada insumo
que necesitamos

Sabemos y hemos acordado los
atributos de entrega de estos
insumos, teniendo en cuenta lo
que nuestros usuarios y partes
interesadas requieren.
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Documentar el

JeNCg Proceso Cuando ya tenemos la cadena de valor éptima con base en la informacion de los pasos
Generar una anteriores, estamos listos para definir el nuevo proceso. Esta figura muestra los
3 nueva elementos que se tienen construidos para lograr este nuevo proceso.
caracterizacion
del proceso,
Productos y
partes
interesadas
Insumos y Resultados
proveedores esperados
Promesa de Cadena de CTT e Mejorade | Nuevo
valor valor SO procedimientos = 0Ceso
proceso V
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ESQUEMA DE LA CADENA DE VALOR

»

”

eficacia

4

-«

»  eficiencia

Objetivos Recursos
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/

PRODUCTOS

RESULTADOS
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Documentar el
proceso
Cenerar una
nueva
caracterizacion
del proceso.

Cuando ya tenemos la
cadena de valor optima con
base en la informacién de
los pasos anteriores,
estamos listos para definir
el nuevo proceso. Esta
figura muestra los
elementos que se tienen
construidos para lograr este
nuevo proceso.
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Estar interconectado con los demas procesos, haciendo especial
énfasis en los proceso misionales.

Contar con mecanismo de medicion del desempeio para la
mejora,

Disponer de riesgos que anticipen y mejoren,

Tener normativa definida que permita actuaciones seguras.
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Documentar el
proceso
Generar una
nueva
caracterizacion
del proceso.

Para documentar el
nuevo proceso, utiliza
la plantilla de

caracterizacion de

procesos disponible en
este enlace

Coordinacion SIGA Nivel Nacional
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Requisitos que se deben revisar en el disefo o rediseiio de un proceso

Los proveedores/usuarios internos, se refieren al nombre del proceso, de
acuerdo a lo definido en el mapa de procesos.

Documentar el Los insumos y productos del ciclo PHVA deben ser coincidentes con el
proceso nombre de los documentos bajo control de las tablas de retencion
Cenerar una documental.

nueva ' . |

caracterizacion Especificar cada insumo por proveedor interno y externo, asi como cada
del proceso salida como usuario interno y externo, para unificar criterios en la

medicion de indicadores de desempeio.

Los proveedores/usuarios externos se refieren al nombre de la entidad, de
acuerdo con su personeria juridica.

Las transformaciones se refieren a verbos duros en infinitivo.
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ASPECTOS QUE SE GESTIONAN EN LA CADENA DE VALOR

Entradas y salidas ‘

Proveedores, Usuarios y partes

Mejorar
interesadas ‘

_ : Secuencia e interaccion

Evaluar e implementar

. Procesos
cambios

Criterios y métodos para

Riesgos y oportunidades asegurar operacion eficaz y
control de procesos
(Incluye: seguimiento, medicion e

' Responsabilidades y indicadores del desempefio)

idad
autoridades Recursos y su disponibilidad

‘ Mantener y conservar informacién documentada de la operacion de los procesos

Coordinacion SIGA Nivel Nacional NIVERSIDAD
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Hasta aqui, tienes redefinida la gestién y has creado o

redisefiado un proceso. Para finalizar, puedes proceder a

Documentar el
definir los siguientes aspectos.

proceso
Generar una
nueva
caracterizacion
del proceso.

Coordinacion SIGA Nivel Nacional

Identifica los
requisitos (de
calidad, ambiental,
SGSI, SGSST...)
aplicables al
proceso

Define cdémo vas a
realizar
seguimiento al
desempefio de los
procesos. Involucra
los indicadores que
cada proceso debe
cumplir para
apoyar la
acreditacion de los
programas
curriculares y la
acreditacion
institucional.

Documenta el
mapa de riesgos
del proceso.

Si en el andlisis a
las normas,
encuentras

resoluciones,
circulares, decretos
que estén vaciados
enun
procedimiento,
este debes
eliminarlo. NO
debes crear un
nuevo documento
cuando la
normatividad nos
describe cémo
realizar las
actividades.

Realiza la
verificacion de la
implementacion de
la nueva cadena de
valor
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;Cuales son las etapas para la construccion de una cadena de valor?

A O Aplicar la teoria del cambio, disefiar la cadena de valor y documentar el proceso

B O Elaborar la cadena de valor tedrica, elaborar la cadena de valor practica y elaborar la
cadena de valor dptima

Identificar los usuarios o partes interesadas de la gestion y sus necesidades, definir
C O la forma como se logra dar respuesta a estas necesidades e identificar los insumos
que se necesitan para operar los procesos o actores que los suministraran

D O Revisar el objetivo del proceso, definir las actividades, los insumaos y productos

Con respecto al objetivo y las actividades del proceso, ;Cual de las
siguientes afirmaciones no es correcta?

O Las actividades del proceso deben definirse a partir del ciclo PHVA: planear, hacer,
A verificar, actuar

B O Los insumos y productos del ciclo PHVA deben coincidir con el nombre de los
documentos bajo control de las tablas de retencion documental

C O Las actividades del proceso deben definirse a partir del objetivo del proceso

DO El objetivo del proceso es diferente a su promesa de valor

Coordinacion SIGA Nivel Nacional
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PREGUNTAS
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METODOLOGIA PARA REVISAR
DOCUMENTOS
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METODOLOGIA PARA REVISAR DOCUMENTOS

Socializacion de |la cadena de valor y caracterizacion del proceso

Revision de la normativa y diligenciamiento de instrumentos

Socializacion de resultados de las Mesas de trabajo

Levantamiento de documentos

Control de documentos — SoftExpert (U.PR.11.005.020)

Coordinacion SIGA Nivel Nacional
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Conformacion de mesas de trabajo segun Etapas del “Hacer”

Revision de la normativa y diligenciamiento de instrumentos

* Revision de la normativa para identificar si ésta es lo
suficientemente clara y precisa o si se requiere de alguna
documentacion adicional (procedimientos, instructivos, guias,
manuales, formatos) para dar claridad y unificacion de criterios.

* Se diligencia el “Instrumento para evaluar la racionalizacion de los
documentos”, en el cual se realiza el analisis de la pertinencia de
cada uno de los documentos y se recomendaran las acciones a
llevar a cabo (eliminar, simplificar, estandarizar, optimizar,
automatizar).

legal.unal.edu.co o R
ACIONAL : _ ,
£ coLomsin LA UNIVERSIDAD - SEDES - INVESTIGACION -  INTERNACIONALIZACION - FORMACION ‘

SISTEMA DE INFORMACION NORMATIVA, JURISPRUDENCIAL Y DE CONCEPTOS
REGIMEN LEGAL
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Revision de la normativa y diligenciamiento de instrumentos

* Instrumento para evaluar la racionalizacion de los documentos

INFORMACION PRELIMINAR DE LOS DOCUMENTOS A EVALUAR
.E Fecha ¢ Tiene documentos
Codigo Mombre [z Estado . Observaciones preliminares Mormas relacionadas pares [sede, MN.M,
= aprobacion facultad?
ANALISIS ¥ EVALUACION DE LOS DOCUMENTOS
NOMBRE DEL EVALUADOR Diligenciar en este espacio el nombre del evaluador
— £5e puede unir con ] £ 5E PUEDE RACIOMALIZAR?
n i i = - -
= E ~ procedimientos de otro pr:t:esu E ’E E 3 _ . 3
= £ 4 de la cadena de valor? Ex & |5 | B |8 | % Observaciones del Evaluador
s g 3 s1/ g E S| B |E E E
| - . - =
Con cuales? = & £E | 8| =
& NO € i I ° 5
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Revision de la normativa y diligenciamiento de instrumentos

Ejemplo

INFORMACION PRELIMINAR DE LOS DOCUMENTOS A EYALUAR

£ Tiene
= Fecha .
- 3 . Observaciones Normas documentos
Codigo Nombre w | Estado |aprobaci . i
v an preliminares relacionadas pares [sede,
- M.NM. Facultad?
w b B w w w w w
F
Elaboracidn del calendario Homologad F.FR.05.004.001
£ FF.06. 004,001 acadbmico 1) a Bi0Az012 MR 06 (04001
F
Procedimiento elaboracion de Homalogad A FPR.05.004.001
F.FR.05.004.001 calendario académico 0 o Z003201 f.PR.05.004.0010
F 1. Acuerdo 002 de 2002
Frocedimiento Elaboracian del Consejo Superior
MPF.05.004.001 | del Calendario Aoadémico de |04 [12M212939 | e yong Universitario “par el cual | --F 000004001
o F.FR.05.004.001
la Sede se adopta el Estatuto
E=tudiantil de la
—_— T F ==
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Revision de la normativa y diligenciamiento de instrumentos

Ejemplo

ANALISIS ¥ EYALUACION DE LOS DOCUMENTOS
NOMERE DEL EYALUADOR Equipo de trabajo Sede Medellin
i5e puede unir con +5E PUEDE

L= procedimientos de 8 .
E = otro proceso de la T 'ﬁ e lm] o = | & !
= El 3 E @ E M m | ~ . "
2 2 3 3 E = 5| E 2| = Observaciones del Evaluador i
= % o — E ]
= L iC sles? _g T =% -E E ] = 1
S| IO £L-0N cuales: n a |l E ||| 2|2 |
i - - w [EX N w w w - w - '

Estandarizar procedimiento, con instructivas propios de Sede. Deberia llevar las
MO S0 (WO Sl Sl L . ;

Fechas de las solicitudes estudiantiles [sub-calendario).
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Socializacion de resultados de las Mesas de trabajo

i
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Levantamiento de documentos

DOCUMENTO NIVEL DETALLE

Proceso

ESTRUCTURA DOCUMENTAL DEL SIGA
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Levantamiento de documentos

Procedimiento Elaboracion y Control de
Documentos del SIGA - U.PR.11.005.020

Uso de plantillas Ciclo PHVA
institucionales

Actividades en tiempo Puntos de control

presente e infinitivo

Procedimientos Transversales

Coordinacion SIGA Nivel Nacional

URAL, IENTIFICO Y COLECTIVO DE NACION
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CONTENIDO SEGUN EL TIPO DE DOCUMENTO

Ruta
P fimi Guia/ Integral de
Contenido Minimo e Caracterizacion | Normograma e Formiato | Instructive/| atencion | Programas
SIGA Protocolo
hanual en Salud -
RIAS
Objetivo A A A A MN/A A A A
Alcance A A N/A A N/A A A A
lustificacién MSA MSA MfA o NA o A A
Definiciones A NSA NfA A MJA A A 0
Cocumentos de
M/A M/A N/A A M/A O A 0
Referenca i/ i/ 4 i
Condiciones
M A M A M A A MiA A A 0
Generales / / / /
Desammollo de
A A A A A A A A
Contenido
Contenido en orden
del PHVA O A MN/A A o Q O A
Anexos D MSA MfA o 0 o o o

Convenciones: (A] Aplica; (0] Opcional; (N/A) Mo Aplica

ﬁbjetivo \
Se establece con claridad y precision el propédsito del documento y de su contenido. En
otras palabras, qué se hace, para qué lo hace y cémo lo hace.

Inicia con un verbo en infinitivo y |a clave para establecerlo, puede ser la siguiente
pregunta: é¢Cudl es el propdsito o razon de ser de este documento con relacion al

Qroceso al que pertenece? J

Coordinacion SIGA Nivel Nacional ® UNIVERSIDAD
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CONTENIDO SEGUN EL TIPO DE DOCUMENTO

Ruta
. Guiaf Intagral de
Contenido Minimo e Caracterizacion | Normograma e Formiato | Instructive/| atencion | Programas
SIGA Protocolo
hanual en Salud -
RIAS
Objetivo A A A A MN/A A A A
Alcance A A N/A A N/A A A A
lustificacién MSA MSA MfA o NA o A A
Definiciones A NSA NfA A MJA A A 0
Cocumentos de
M/A M/A N/A A M/A O A 0
Referenca i/ i/ 4 i
Condiciones
M A M A M A A MiA A A 0
Generales / / / /
Desammollo de
A A A A A A A A
Contenido
Contenido en orden
del PHVA O A MN/A A o Q O A
Anexos D MSA MfA o 0 o o o

Convenciones: (A] Aplica; (0] Opcional; (N/A) Mo Aplica

ﬁlcance \

Se establece el alcance de modo, tiempo, lugar, y poblacion objeto del documento y de
su contenido. Por ejemplo: Inicia con ....Aplica para todas las areas, procesos y sedes de
la Universidad.

Pregunta clave: ¢Dénde inicia y donde termina el procedimiento, quienes lo ejecutany
Qn qgue dependencias o sedes?
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CONTENIDO SEGUN EL TIPO DE DOCUMENTO

Ruta
. Guiaf Intagral de
Contenido Minimo e Caracterizacion | Normograma e Formiato | Instructive/| atencion | Programas
SIGA Protocolo
hanual en Salud -
RIAS
Objetivo A A A A MN/A A A A
Alcance A A N/A A N/A A A A
lustificacién MSA MSA MfA o NA o A A
Definiciones A NSA NfA A MJA A A 0
Cocumentos de
M/A M/A N/A A M/A O A 0
Referenca i/ i/ 4 i
Condiciones
M A M A M A A MiA A A 0
Generales / / / /
Desammollo de
A A A A A A A A
Contenido
Contenido en orden
del PHVA O A MN/A A o Q O A
Anexos D MSA MfA o 0 o o o

Convenciones: (A] Aplica; (0] Opcional; (N/A) Mo Aplica

-

Justificacion
Fundamento o principio basico que explica por qué en determinado caso se deben
aplicar las instrucciones o lineamientos contenidos en el documento o su utilidad.

.

J
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CONTENIDO SEGUN EL TIPO DE DOCUMENTO

Ruta
. Guiaf Intagral de
Contenido Minimo e Caracterizacion | Normograma e Formiato | Instructive/| atencion | Programas
SIGA Protocolo
hanual en Salud -
RIAS
Objetivo A A A A MN/A A A A
Alcance A A N/A A N/A A A A
lustificacién MSA MSA MfA o NA o A A
Definiciones A NSA NfA A MJA A A 0
Cocumentos de
M/A M/A N/A A M/A O A 0
Referenca i/ i/ 4 i
Condiciones
M A M A M A A MiA A A 0
Generales / / / /
Desammollo de
A A A A A A A A
Contenido
Contenido en orden
del PHVA O A MN/A A o Q O A
Anexos D MSA MfA o 0 o o o

Convenciones: (A] Aplica; (0] Opcional; (N/A) Mo Aplica

4 h

Definiciones

Palabras, siglas o conceptos especificos que se incluyen en el documento y que pueden
presentar dificultad en su comprension. Ejemplo: tecnicismo propio de un proceso,
siglas de normas etc.

. /
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CONTENIDO SEGUN EL TIPO DE DOCUMENTO

Ruta
. Guiaf Intagral de
Contenido Minimo e Caracterizacion | Normograma et Formiato | Instructive/| atencion | Programas
SGA Protocolo
hanual en Salud -
RIAS
Objetivo A A A A MN/A A A A
Alcance A A N/A A NJA A A A
Justificacion MN/A M/ MN/A o MN/A o A A
Definiciones A N/A N/A A N/A A A o
Cocumentos de
MA M/A MN/A A MN/A O A 0
Referenda / / / /
Condiciones
M/ A M/A M/ A A /A A A 0
Generales / / / i
Desamollo de
A A A A A A A A
Contenido
Contenido en orden
del PHVA O A MN/A A o O O A
Anexos 0 N/A N/A o 0 o 0 o

Convenciones: (A] Aplica; (0] Opcional; (N/A) Mo Aplica

Documentos de referencia

e Se deben citar aguellos documentos internos o externos que son de utilidad para el
desarrollo del contenido del documento y/o son aplicables a las actividades o tema
desarrollado. Un ejemplo es: la NTC ISO 9001:2015, documento de referencia del
procedimiento de mejora continua.

* Pregunta clave: éCudles son los documentos (normas, guias, instructivos, etc.
internos y externos, que requiero tener en cuenta para ejecutar este
procedimiento?
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CONTENIDO SEGUN EL TIPO DE DOCUMENTO

Ruta

. Guia/ Integral de
Contenido Minimo e Caracterizacion | Normograma et Formiato | Instructive/| atencion | Programas
SGA Protocolo
hanual en Salud -
RIAS
Objetivo A A A A MN/A A A A
Alcance A A N/A A NJA A A A
Justificacion MN/A M/ MN/A o MN/A o A A
Definiciones A N/A N/A A N/A A A o
Cocumentos de
MA M/A MN/A A MN/A O A 0
Referenda / / / /
Condiciones
M/ A M/A M/ A A /A A A 0
Generales / / / i

Desammollo de

procedimiento, su ejecucion?

Kondiciones generales
* Recogen la politica operativa y/o especifica para la ejecucién del contenido
documento, y se basan entre otras cosas en las premisas para su desarrollo o
implantacion, en la gestion estratégica y en la gestion de riesgos de la entidad. Un
ejemplo claro es: para la ejecucidon de los pagos de |la Universidad se establece que
los mismos se haran Unicamente los xx primeros dias de cada mes, dicha politica
facilita la organizaciéon del procedimiento y la comunicacién con el usuario.

* Pregunta clave: éTeniendo en cuenta los riesgos del proceso y la planeacion del
mismo, qué tipo de directriz me facilita o facilita a los usuarios de este/

)
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CONTENIDO SEGUN EL TIPO DE DOCUMENTO

Ruta
. Guia/ Integral de
Contenido Minimo e Caracterizacion | Normograma Procedimiento/ Formato | Instructive/| atencion | Programas
SIGA Protocolo
hzanual en Salud -
RIAS
Objetivo A A A A M/A B A A
Alcance A A N/A A NJA A A A
Justificacién M/A M/A M/A o M/A 0 A A
Definiciones A N/A N/A A N/A A A o
Diocumentos de
MY A M A M/A & M A 0 A 0
Referencia / / / /
Condiciones
MY A MY A M/A i M A A A O
Generales / / / /
Desamrollo de
A A A A A B A A
Contenido
Contenido en orden
del PHVA 0] A M/A i 0 0 o i
Anexos 0 N/A N/A 0 0 0 0 0
Convenciones: (&) Aplica; (O] Opcdional; (N/A) Mo Aplica

Desarrollo del contenido
Se establece la informacion necesaria a documentar y se desarrolla de acuerdo con cada
tipo de documento.
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CONTENIDO SEGUN EL TIPO DE DOCUMENTO

Ruta
. Guia/ Integral de
Contenido Minimo e Caracterizacion | Normograma Procedimiento/ Formato | Instructive/| atencion | Programas
SIGA Protocolo
hzanual en Salud -
RIAS
Objetivo A A A A M/A B A A
Alcance A A N/A A NJA A A A
Justificacién M/A M/A M/A o M/A 0 A A
Definiciones A N/A N/A A N/A A A o
Diocumentos de
MY A M A M/A & M A 0 A 0
Referencia / / / /
Condiciones
MY A MY A M/A i M A A A O
Generales / / / /
Desamrollo de
A A A A A B A A
Contenido
Contenido en orden
del PHVA 0] A M/A i 0 0 o i
Anexos 0 N/A N/A 0 0 0 0 0
Convenciones: (&) Aplica; (O] Opcdional; (N/A) Mo Aplica
Anexos

Documentos complementarios que son de utilidad para el desarrollo del contenido del
documento. Los anexos no se controlan.
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Levantamiento de documentos

* Instrumento para revision de procedimientos

INFORMACION BASICA DEL PROCEDIMIENTO PROPUESTA DE
TEMATICA PROCEDIMIENTO
PROPUESTA DE
SEDE AMALISIS DE ACTIVIDADES MNOMBRE DEL
DOCUMENTO
cODIGO
NOMBRE
PROPUESTA DE
NORMATIVA éEs . .
RELACIONADA normativa? £ Es un control? | ¢ Aporta valor? ACTIVIDADES DEL
. PROCEDIMIENTO
g
=
—
=
(=]
T
2
(=]
=
B
—
Tl
=
=
=
=L
a
E
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Elaboracion del calendario académico

Levantamiento de documentos

Amazonas

Palmira

Medellin

APFR.05.004.001

P.FR.05.004.001

IV.PR.05.00:4.001

Elaboracion del calendario
académico

Procedimiento elaboracion de
calendario académico

Procedimiento Elaboracion del
Calendario Académico de la Sede

Expedir resolucion con
calendario académico general de
Ia Universidad MNacional de

Evaluar el calendario Académico
anterior.

Elaborar propuesta

Elaborar propuesta de
calendario académico para la

Presentar propuesta del
calendario academico al Comité
Académico Administrativo

Enviar propuesta

Aprobar el cronograma por el
Comité Académico Administrativo

Estudiar y aprobar la propuesta
de calendario Académico

Aprobar la propuesta de
calendario académico

Expedir el Calendario Académico

Unificar y aprobar el cronograma
en SlA.

Cargar en el sistema

Fublicar Calendario Acadeémico
en el Régimen Legal

Remitir para publicacion

Publicar calendaric académico

Remitir el Calendario Académico

Informar a la Secretaria General

Registrar informacion

Guardar informacian

Preparar el cierre del pericdo
academico.

Enviar a las Coordinaciones de
pregrado y postgrado circulares
sobre el nuevo calendario

academico.
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Articulacion con Sistemas de Gestion

* Mesas tecnicas SIGA
* Requisitos por proceso de los diferentes
sistemas de gestion

Control de documentos

Procedimiento
Elaboraciony
Control de
Documentos del

SIGA - Sefior usuario
U.PR.11.005.020 o s

algdn inconveniente para ingresar al

”"W“
dice y
cambiela por la nueva contrasena del \

correo institucional.

Herramienta soporte institucional
para gestionar y sistematizar de
manera articulada los componentes
del sistema Integrado de Gestién
SIGA; facilitando el cumplimiento
normativo, requerimientos y

satisfaccién de los usuarios.
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Si en el analisis a las normas, encuentras resoluciones, circulares, decretos
que esten vaciados en un procedimiento...’

A (O se debe eliminar el procedimiento

B O Se deben conservar tanto la norma como el procedimiento, porque asi lo exige el
Sistema de gestién de calidad

C O Se debe eliminar la normativa y conservar el procedimiento

DO Se deben eliminar tanto la normativa como el procedimiento
El control de los documentos en la Universidad Nacional de Colombia se
realiza acorde al

A O Procedimiento de elaboracion y control de documentos U.PR.11.005.020

B O Manual para la actualizacidn y/o redisefio de procesos aplicable a la gestidn de la
Universidad Nacional de Colombia U.MN.15.001.005

C (O Manual de auditoria interna U.MN.14.001.001

D O Procedimiento de auditorias internas U.PR.SIGA.004

El control de documentos en la Universidad Nacional de Colombia se
realiza en

A O Elaplicativo QuUIPU

B O Elaplicativo SARA

C (O Elaplicativo SoftExpert

DO FEiaplicativo SiA
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EVALUACION FINAL Y LISTA DE ASISTENCIA

Favor diligenciar la evaluacidon final que se encuentra disponible en el
siguientes link:

EVALUACION FINAL
https://forms.gle/6Z2Z3BZJqcNgNykz97

Recuerda diligenciar la lista de asistencia:

LISTA DE ASISTENCIA
https://forms.gle/UxyFWj4idDAt9E9E6
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