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CARACTERIZACIÓN DEL PROCESO DE XXX



[image: ]
PLANIFICACIÓN DEL PROCESO




	Objetivo	Comment by Coordinador Calidad: Definir lo que pretende lograr el proceso en función de la misión y de los objetivos institucionales.
	

	Alcance	Comment by Coordinador Calidad: Consiste en definir donde inicia y donde termina el proceso de acuerdo con las actividades descritas en el numeral.
	
	Responsable	Comment by Coordinador Calidad: Indicar el cargo responsable de liderar del proceso.
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MECANISMOS DE EVALUACIÓN Y SEGUIMIENTO.	Comment by Coordinador Calidad: En este campo no se deberá indicar nada porque una vez se cuente con el mapa de riesgos e indicadores, se colocará como referencia los documentos correspondientes.
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INTERACCIÓN DEL PROCESO




	Proveedor	Comment by Coordinador Calidad: Indicar el organismo, entidad, proceso, instancia, interno o externo, que suministra información, recursos, productos, necesidades, entre otros, para el desarrollo de una actividad.
	Entradas	Comment by Coordinador Calidad: Indicar los recursos, información, necesidades, productos u otros, que se requieren para poder desarrollar una actividad.
	PHVA	Comment by Coordinador Calidad: Indicar el tipo de actividad correspondiente dentro de las opciones: (P) Planear; (H) Hacer; (V) Verificar; (A) Actuar, las actividades deberán estar en ese orden, pueden existir varias del mismo tipo.
	Actividades	Comment by Coordinador Calidad: Redactar de forma clara y concreta las actividades a nivel general que realiza el proceso, tener en cuenta que se deberá empezar en la medida de lo posible con un verbo en infinitivo. Los detalles de las actividades serán descritos mediante manuales, procedimientos, guías, instructivos y formatos según corresponda.
	Salidas	Comment by Coordinador Calidad: Indicar los productos o resultados que se obtienen de la ejecución de la actividad.
	Clientes	Comment by Coordinador Calidad: Indicar el proceso, entidad, instancia, interna o externa que recibirá la salida que se obtuvo de la ejecución de la actividad. En este caso el mismo proceso puede ser cliente.
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CARACTERÍSTICAS DEL PRODUCTO Y/O SERVICIO




	Producto y/o servicio	Comment by Coordinador Calidad: Describir los productos o servicios terminados que entrega el proceso en función del objetivo establecido.
	Característica	Comment by Coordinador Calidad: Corresponde a las variables a medir para cada uno de los productos o servicios, en este caso de tratan de características de forma y de fondo.
	Especificaciones a cumplir	Comment by Coordinador Calidad: Indicar para cada producto servicio las especificaciones correspondientes.

	
	Forma	Comment by Coordinador Calidad: Hace relación a las características como el cumplimiento del formato establecido, la correcta escritura, la utilización de plantillas determinadas, el cumplimiento de tiempos.
	· 

	
	Fondo	Comment by Coordinador Calidad: Hace relación al conjunto de características legales, reglamentarias, estructurales que debe cumplir el producto o servicio.
	· 
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA




	Documentos internos	Comment by Coordinador Calidad: En este campo el Proceso de Gestión del Mejoramiento indicará el nombre del listado maestro de documentos y registros que tenga la institución establecido. Se deberá identificar una relación de procedimientos, formatos o instructivos que considere debe tener el proceso y hacerlo llegarlo junto la caracterización del proceso a la coordinación de Calidad
	Documentos obligatorios de origen interno	Comment by Coordinador Calidad: En este campo el Proceso de Gestión del Mejoramiento indicará el nombre del listado maestro de documentos obligatorios que tenga la institución establecido. Se deberá identificar una relación de la normatividad interna  (acuerdos, resoluciones, actas) que le aplique al proceso y hacerla llegarlo junto la caracterización del proceso a la coordinación de Calidad
	Documentos  externos	Comment by Coordinador Calidad: En este campo el Proceso de Gestión del Mejoramiento indicará el nombre del listado maestro de documentos y registros que tenga la institución establecido. Se deberá identificar una relación de documentos externos legales o de consulta  que considere debe tener el proceso y hacerlo llegarlo junto la caracterización del proceso a la coordinación de Calidad
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REQUISITOS DE CALIDAD




	NTC ISO 9001: 2015	Comment by Coordinador Calidad: Este campo se construirá de manera conjunta con la Coordinación de Calidad
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RECURSOS




	Humanos	Comment by Coordinador Calidad: Indicar los cargos que actualmente se encuentren vinculados al proceso
	Físicos - Infraestructura	Comment by Coordinador Calidad: Indicar los equipos, tecnología, espacios, dotación que contenga el proceso y los cargos que hacen parte de él.
	Ambiente de trabajo	Comment by Coordinador Calidad: Este campo se deberá construir de manera conjunta con el Coordinador de SG-SST.
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CONTROL DE CAMBIOS	Comment by Coordinador Calidad: Estos campos solo son diligenciados cuando se cambia la versión del documento.




	Versión
	Modificó
	Aprobó
	Fecha
	Naturaleza del cambio
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RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCIÓN




	Elaboró/ Modificó	Comment by Coordinador Calidad: Indicar el nombre de la persona que elaboró la caracterización.
	Cargo
	Firma	Comment by Coordinador Calidad: Se firmará en físico el documento una vez se cuente con la aprobación del comité de calidad.
	Fecha	Comment by Coordinador Calidad: Indicar la fecha en que se elaboró el documento.

	
	
	
	

	Revisó
	Cargo
	Firma
	Fecha

	
	
	
	

	Aprobó
	Cargo
	Firma
	Fecha

	
	
	
	

	Vigente a partir de: 
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