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CARACTERIZACIÓN DEL PROCESO ______________________________________

1. CONTEXTO DEL PROCESO

1.1. Comprensión del proceso en el contexto Interno

Argumentar en párrafos: 
¿Cuáles situaciones externas e internas promueve el proceso para lograr los resultados previstos en su sistema de gestión de calidad?
¿En cuáles cuestiones externas e internas el proceso realiza el seguimiento y la revisión?, por favor relacionar e informarlas. 
Las cuestiones pueden incluir factores positivos y negativos o condiciones para su consideración.
Del contexto externo: entorno legal, tecnológico, competitivo, de mercado, cultural, social y económico.
Del contexto interno: Valores, cultura, conocimientos y desempeño.

1.2. Comprensión de las necesidades y expectativas de las partes interesadas, según el proceso.

Argumentar:
¿Cómo se piensa que el proceso satisface a los requisitos del cliente y los legales y los reglamentarios aplicables?
¿Cómo se piensa que se hace el seguimiento y la revisión de la información sobre las partes interesadas?

1.3. En la organización, ¿dónde se ubica este proceso?
(Presente el organigrama institucional y/o mapa de procesos y resalte de alguna manera el lugar donde se ubica este proceso)

1.4. Alcance del proceso.
Documentar:
Inicio y fin del proceso, productos y servicios cubiertos para dar aumento a la satisfacción del cliente. Todo según lo informado en 1.1. y 1.2.

1.4.1. Diagrama de flujo del proceso. 
(Presente y explique cómo se da el cumplimiento del hacer del proceso en la organización).

1.5. Proceso, según el ciclo PHVA y el pensamiento basado en riesgos.

1.5.1. Objetivo del proceso: 

Formular: ¿Cuál es el objetivo del proceso?

1.5.2. Actividad del proceso: 
(Documentar la siguiente tabla)
	Planear[footnoteRef:1] [1:  Planificar: Establecer los objetivos del sistema y sus procesos, y los recursos necesarios para generar y proporcionar resultados de acuerdo con los requisitos del cliente y las políticas de la organización, e identificar y abordar los riesgos y las oportunidades.] 

	Hacer[footnoteRef:2] [2:  Hacer: Implementar lo paneado.] 

	Verificar[footnoteRef:3] [3:  Verificar: Realizar seguimiento y (cuando sea aplicable) la medición de los procesos y los productos y servicios resultantes respecto a las políticas, los objetivos,, los requisitos y las actividades planificadas, e informar sobre los resultados.] 

	Actuar[footnoteRef:4] [4:  Actuar: Tomar accione para mejorar el desempeño, cuando sea necesario.] 

	Riesgos y oportunidades[footnoteRef:5] [5:  Riesgos: prevenir o reducir los efectos no deseados. Oportunidades: Aumentar los efectos deseados (¿Cuáles son las acciones?)] 


	
	
	
	
	



1.6. Secuencia e Interacción del proceso.
(Documentar las siguientes tablas en los espacios en blanco, recomendable utilizar la matriz de comunicación y documentos)
	PROCESOS INTERNOS

	Proveedor
	Documento de entrada
	Cliente
	Documento de salida

	
	
	
	



	PROCESOS EXTERNOS

	Proveedor
	Documento de entrada
	Cliente
	Documento de salida

	
	
	
	



1.7. Indicadores definidos para el proceso.
(Documentar, describir, medir, mantener y mejorar los indicadores; relacionarlos en la siguiente tabla, en los espacios en blanco)
	Identificación[footnoteRef:6] [6:  Identificación: Código interno de identificación asignado.] 

	Tipo[footnoteRef:7] [7:  Tipo: Defina si es de eficacia, eficiencia o efectividad.] 

	Descripción

	
	
	



1.8. Documentos relacionados con el proceso.
	Identificación
	Nombre de identificación[footnoteRef:8] [8:  Para procedimiento (instructivo), formato o registro.] 


	
	



1.9. Conservación de la documentación relacionada con el proceso.
(Diligencia la siguiente tabla en los espacios en blanco)
	REGISTROS

	Nombre
	Contenido
	Lugar de almacenamiento
	Forma de almacenamiento
	Tiempo (conservación)
	Disposición final
(conservación)
	Responsable
(conservación)

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



2. COMUNICACIÓN DESDE EL PROCESO
(Diligencia la siguiente tabla en los espacios en blanco)
	¿Qué comunica?
	¿Cuándo comunica?
	¿A quién comunica?
	¿Cómo comunica?
	¿Quién comunica?

	
	
	
	
	



3. CONTROL DE CAMBIOS EN LA DOCUMENTACIÓN DEL PROCESO.
(Diligencia la siguiente tabla en los espacios en blanco)
	¿Cuál es el documento a cambiar?
	

	¿Cuál es el cambio?
	

	¿Cómo se identificó la necesidad de cambio?
	

	¿Por qué y para qué el cambio?
	

	¿Quién propuso el cambio?
	

	¿Quién verificó el cambio?
	

	¿Quien Autorizó el cambio?
	

	¿Cuál es la fecha de autorización del cambio?
	



4. NORMAS ASOCIADAS AL PROCESO.
(Diligencia la siguiente tabla en los espacios en blanco)
	¿Cuáles con las normas o estándares a los que se acoge el proceso?

	

	¿Cuáles son las leyes, decretos o resoluciones a las se acoge el proceso?

	

	¿Cuáles son las normas internas a las cuales se acoge el proceso?

	



5. GLOSARIO
(Liste con el significado los términos y definiciones en los que es necesario la unidad de interpretación para el buen desarrollo del proceso).




