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Resumen

La Division de Egresados de la Universidad de Antioquia promueve la vinculacion, el
relacionamiento y el sentido de pertenencia de los Egresados UdeA, con el objetivo de proyectarlos
en todos los &mbitos de la sociedad y que estos aporten a los ejes misionales de la Universidad,
centrados en la investigacion, la docencia y la extension.

La Division ha venido haciendo grandes esfuerzos para mejorar su desempefio actual, es
por esto que el presente proyecto responde a la necesidad de tener una estructura documental donde
la Division pueda tener la trazabilidad de sus procesos, los cuales no han sido documentados ni
estandarizados; lo que los ha llevado a pensar en la mejor forma de llevar a cabo las actividades,
sin retrasos ni reprocesos. El proyecto se distribuye en 3 etapas; iniciando con la recoleccion de la
informacién, la documentacién y finalizando con la aprobacion y presentacion final ante los
responsables, quienes validan la idoneidad y aprueban los documentos presentados segun los
criterios de la Division de Arquitectura de Procesos.

Para cumplir con cada una de las etapas se consultaron lineamientos normativos y
administrativos de la Universidad y de la Division, se catalogé la informacién de cada proceso,
segun las actividades que se realizaban y se definio el tipo de documento que se iba a emplear en
cada uno de ellos, se disefiaron los procedimientos en modelado BPMN y se analizaron las bases
de datos existentes con el fin de crear una herramienta visual en Power Bl para el analisis de
informacién. Como resultado final se tuvo un Manual de procesos y procedimientos y un tablero

interactivo en Power BI, que optimiza uno de los procesos Macro de la Division.

Palabras clave: disefio de procesos, documentacion de procesos, manual de procesos y

procedimientos, BPMN, mejora continua.
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Abstract

The Alumni Division of the University of Antioquia promotes the linkage, the relationship
and the sense of belonging of the UdeA Alumni, with the objective of projecting them in all areas
of society and that they contribute to the mission axes of the University, focused on research,
teaching and extension.

The Division has been making great efforts to improve its current performance, which is
why this project responds to the need to have a documentary structure where the Division can have
the traceability of its processes which have not been documented or standardized; which has led
them to think about the best way to carry out the activities, without delays or reprocesses. The
project is distributed in 3 stages; starting with the collection of information, documentation and
ending with the final approval and presentation to the responsible parties, who validate the
suitability and approve the documents presented according to the criteria of the Process
Architecture Division.

In order to comply with each of the stages, regulatory and administrative guidelines of the
University and the Division were consulted, the information of each process was catalogued,
according to the activities performed and the type of document to be used in each of them was
defined, the procedures were designed in BPMN modeling and the existing databases were
analyzed in order to create a visual tool in Power Bl for the analysis of information. The final result
was a Manual of processes and procedures and an interactive dashboard in Power BI, which

optimizes one of the Macro processes of the Division.

Keywords: process design, process documentation, process and procedures manual, BPMN,

continuous improvement.



IDENTIFICACION, DOCUMENTACION Y OPTIMIZACION DE PROCESOS...
10

Introduccion

La Universidad de Antioquia como institucién publica ha venido experimentando una
transformacion muy importante en su estructura, tratando de ofrecer un mejor servicio y respuesta
a las necesidades de los usuarios. Dicha transformacion se soporta en la Resolucion Superior 2425
de 2021, donde se dictan las adecuaciones a la estructura organizacional de la Vicerrectoria de
extension, de la cual hace parte la Division de Egresados, quien es el objeto de estudio del presente

proyecto.

Esta Division tiene como objetivo “servir de enlace permanente entre los egresados y la
Universidad, mediante la definicién y aplicacién de estrategias que fortalezcan las relaciones y
comunicacion con los mismos, visibilicen su participacion, presencia e impacto en la sociedad”
(Universidad de Antioquia, 2021).

La Division ha venido haciendo grandes esfuerzos para mejorar su desempefio actual,
soportado en las adecuaciones realizadas y siguiendo los procesos definidos en la reestructuracion,
procesos gque no han sido documentados ni estandarizados; lo que los ha llevado a pensar en la
manera de incrementar la eficiencia, competitividad y en la mejor forma de llevar a cabo las

actividades, sin retrasos, reprocesos y consumo innecesario de recursos.

Asi pues, en pro de la mejora continua y con el fin de conocer el detalle de las actividades
y procedimientos que componen cada uno de sus cuatro macroprocesos, y conociendo que la
estandarizacion es la base que permite definir los procesos que hacen parte esencial de la
organizacion y documentarlos es la herramienta que se tiene para retroalimentar y darles
seguimiento; se definié una intervencion inicial de 6 meses, donde se realizo el anélisis de la
estructura actual de la Division de Egresados y la recoleccion de informacion de todos los procesos
que alli se llevan a cabo. Seguido de esto, se realizO para cada proceso su respectivo disefio,
documentacién, modelado BPMN, y la optimizacién y mejora para los procesos que asi lo

requerian.
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Se trabajé con la orientacion metodoldgica de la Division de Arquitectura de Procesos de
la Direccién de Planeacion y Desarrollo Institucional de la Universidad y se establecieron los
formatos segun la pertinencia de los procesos, donde se elabor6 un manual que recopila los

procesos y procedimientos de la Division de Egresados.

En consecuencia, Implementar la documentacion dentro de la Division de Egresados, haré
que los procesos y procedimientos asistan en la optimizacion del trabajo, que culminara en procesos
mas simples y que vistos desde un enfoque de mejora continua, proporcionara el fortalecimiento
del trabajo en equipo e infundira la cultura y el compromiso de ejecutar procesos con calidad por

parte del equipo de trabajo.
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1 Objetivos

1.1 Objetivo general

Elaborar la documentacion de procesos de la Division de Egresados de la universidad de
Antioquia, de cara a sus ejes estratégicos y al sistema de gestion institucional, contribuyendo en la

optimizacion y mejora continua, con el fin de tener una Division &gil y estructurada.

1.2 Objetivos especificos

o Realizar el reconocimiento general de la estructura documental de la Division de Egresados
de la Vicerrectoria de extension.

e Identificar y recolectar informacion pertinente para la documentacion en cuanto a la gestion
por procesos con el fin de definir el estado actual de la Division.

e Documentar los procesos priorizados durante la etapa de analisis.

e Modelar los procedimientos mediante BPMN — Bizagi

o Disefiar el manual de procesos de la Division de Egresados.

e Implementar mejoras en los procesos mediante herramientas técnicas de la ingenieria

industrial (Optimizacion, estadistica, analisis de datos).
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2 Marco tedrico

Los procesos poseen una importancia tal que son uno de los pilares base de la gestion de la
Calidad Total y son el centro de las Normas ISO 9000, el estudio de estos es un excelente medio
para eliminar despilfarros y actividades que no aporten valor agregado al producto o servicio. La
gestion por procesos puede ser definida como la forma de gestionar el trabajo, basandose en los
procesos, siendo estos definidos como un “conjunto de actividades que tienen relacion entre si o
gue interactdan para transformar elementos de entrada en elementos de salida” (NTC ISO 9001:
2015, p. 19)

Dicha gestion puede ser alcanzada gracias al ciclo Deming o PHVA, el cual comienza con
la planeacion, donde se determinan objetivos y se evallan los riesgos y las oportunidades. Se
implementan las acciones necesarias para lograr lo planteado con el objetivo de ganar eficiencia,
siguiendo con la regulacién y ajustes para en el caso de ser necesario tomar decisiones y acciones

alineados a la mejora continua.

Asi pues, soportando lo descrito anteriormente. Pepper Bergholz (2011, p.1), considera que
la gestion por procesos puede definirse como “una forma de enfocar el trabajo, donde se persigue
el mejoramiento continuo de las actividades de una organizacion mediante la identificacion,

seleccion, descripcidn, documentacion y mejora continua de los procesos”.

Al emplear un enfoque por procesos es necesario tener conocimiento de los tipos de
procesos, con esto se ofrece la claridad para identificar prioridades. Existe una gran variedad de
clasificaciones en la agrupacion de los procesos, algunos se clasifican por su repercusion en la
calidad o por su alcance. Aunque generalmente se mencionan tres tipos de procesos: estratégicos,
operativos y de soporte. Los procesos estratégicos se ejecutan en las organizaciones para planificar
y controlar los recursos. Los procesos operativos constituyen las actividades primarias de la cadena
de valor y afectan directamente la relacion con el cliente. Finalmente, los procesos de soporte o de

apoyo son las actividades secundarias de la cadena de valor y apoyan los procesos operativos.
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La Universidad de Antioguia mediante el Acuerdo Superior 445 del 25 de julio de 2017,
ratifica su compromiso con el enfoque de operacion por procesos y su definicion debe tomar en
consideracion el contexto de la Institucidn, su mision, vision y orientacion estratégica. El diagrama
de procesos esta conformado por: “macroprocesos” o procesos de primer nivel y se clasifican en
misionales y habilitadores. Los macroprocesos misionales son aquellos que permiten hacer la
transferencia de todos los programas, productos y servicios generados en el marco de los ejes
esenciales de docencia, investigacion y extension. Los macroprocesos habilitadores, son los que
gestionan y desarrollan todas las capacidades del talento humano y de los recursos que la
organizacion requiere para gestionar su operacion. Los macroprocesos a su vez se componen de
procesos de segundo nivel, denominados “Procesos”. Estos a su vez, se componen de procesos de
tercer nivel, de caracter ejecutable y son llamados “Procesos ejecutables”. Estos procesos
ejecutables, determinan el modelo de operacion al especificar la forma como se desempefiaran las

actividades ejecutadas por los grupos de trabajo (Garcia, 2019)

Figural
Niveles de procesos

Niveles de procesos

Macroprocesos (Nivel 1): Misionales y habilitadores

. Practicas y
Vicerrectores L
® procedimientos

Equipos de trabajo - .

Nota. Fuente. Manual del sistema de gestion institucional de la Universidad de Antioquia.

A su vez, la gestion por procesos y sus formas de mejora resultan dificiles de implementar
si previamente no se cuenta con una documentacion precisa de los procesos. Aun cuando en las
normas 1SO no se explica la manera de realizar la documentacion, sus exigencias han recogido un

conjunto de préacticas en la literatura para alcanzar niveles de madurez en la gestion organizacional.
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“La documentacion de procesos permite que los colaboradores tengan una guia de
referencia. De esta manera, son repetibles y se evita que sean cambiados con frecuencia por los

involucrados, generando resultados impredecibles” (Polo, 2020)

En este sentido, con una documentacién de procesos bien lograda se pueden alcanzar

propdsitos como se muestra en la Figura 2:

Figura 2
Beneficios de documentar procesos

Dismanuye los
costes de los
procesos

Nota. Fuente. D. Polo, 2020

En la actualidad se pueden documentar los procesos facilmente con herramientas y
metodologias que brindan una adecuada implementacién, como el Software de mapeo de procesos
de negocio gratuito, intuitivo y colaborativo utilizado por Bizagi Modeler que permite a las
organizaciones crear y documentar los procesos de negocio en un repositorio central en la nube
para obtener un mejor entendimiento de cada paso e identificar las oportunidades de mejora de los

procesos para aumentar la eficiencia de la organizacion (Bizagi, n.d.)

Como se observa en la Figura 3, la notacion para la diagramacion utilizada por Bizagi es
BPMN (Business Process Model and Notation), la cual permite a las empresas visualizar sus
procedimientos internos de negocio de forma grafica y es una notacion estandar para la

comunicacion de procesos.
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Figura 3
Notacion BPMN

Eventos Son algo que sucede durante el curso de un|
proceso de negocio, afectan el flujo del proceso y < Bumnios de nicic
usualmente tienen una causa y un resultado. O
€ de Fin

Actividades | Tarea: Una tarea se utiliza cuando el trabajo en el

proceso no es descompuesto en mas detalle.
Subproceso: Un Sub-Proceso es una actividad

compuesta que es mcluida dentro de un proceso. [ ﬂ

Compuertas | Se utilizan para controlar la divergencia y la

convergencia del flujo

Nota. Fuente. Resources Bizagi, 2014.
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3 Metodologia

En esta seccion se especifica la metodologia empleada en el desarrollo del presente
proyecto, dicha metodologia es un enfoque mixto que permite una comprension mas amplia para
el desarrollo del trabajo y facilita variedad de observaciones y cruce de tipos de datos, permitiendo

la recopilacion y andlisis de diferentes fuentes de informacion.

El desarrollo del proyecto se llevo a cabo en tres (3) fases directamente alineadas con los
objetivos especificos planteados. Cada una de las fases, que se describen a continuacion, se basaron
en el conocimiento propio de la ingenieria industrial, ademas de opiniones y conocimientos de

expertos en el cumplimiento institucional.

3.1 Fase 1: Recoleccién de la informacion

Con el fin de conocer el estado actual de la Division de Egresados, se realizé la recoleccion
de informacion sobre su historia, Mision, ejes estratégicos, metas, cargos y roles del equipo de
trabajo, cambios en la estructura, se consultaron y analizaron los documentos normativos

institucionales que sirvieron como marco de referencia para la documentacion.

Seguidamente, se construyé una matriz con el listado de los procesos ejecutables, sus
asuntos de trabajo respectivos y una priorizacion de la compilacion de procesos de la Division, con

la que se buscaba tener claridad sobre los procesos mas importantes alineados al eje misional.

Para la comprension del tema se llevaron a cabo reuniones de forma periddica con el jefe
de la Divisién donde, de forma general, expuso su conocimiento acerca de los procesos y
actividades que se desarrollan, normativa que regula sus funciones y los elementos a destacar
dentro del desempefio de la Division, de igual manera se constatd esta informacion en su parte
técnica entrevistando para obtener informacion mas especifica a los demas integrantes del equipo

de trabajo.
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Simultdneamente, se realiz6 un reconocimiento a las bases de datos de la Division (Bolsa
de Empleo y Sistema de informacion de egresados — SIE), en el que se examinaron las variables
utilizadas, fuentes de almacenamiento de la informacién y los comportamientos a evaluar y medir
mediante su analisis. Una vez se tuvo conocimiento sobre los conceptos, se construy6 una matriz de
caracterizacion de procesos con la informacion obtenida en entrevistas, bases de datos, informacion
documental, propuestas de mejora, con el objeto de contener la informacion de forma clara y
precisa para la fase de documentacion.

Por ultimo, se analiz6 la informacidn utilizando la herramienta DOFA, con el propdsito de
identificar datos relevantes en darle un enfoque por procesos a la Divisién y la importancia de
documentar los procesos y procedimientos.

3.2 Fase I1: Documentacioén

La siguiente tarea consistio en catalogar la informacion y definir las practicas a documentar.
Es decir que para cada asunto de trabajo se definié el formato y el tipo de documento (Instructivos,
Guias, Procedimientos, Manuales, Metodologias, Protocolos, Formatos, Tramites o Graficos),
acorde al sistema de gestion institucional con el que estaran documentados los procesos. Lo anterior
se realiz6 bajo los lineamientos de la Division de Arquitectura de Procesos y los parametros para
propiciar uniformidad en la elaboracién, presentacion e identificacion de los documentos

relacionados.

Teniendo claro el tipo de documento para cada asunto de trabajo se redacto la informacién
brindando una compresidn detallada tanto para usuarios internos como externos y para las practicas
definidas como procedimientos se realizaron los diagramas de flujo mediante modelado BPMN,

para los cuales se hizo uso del software Bizagi Modeler.

Una vez documentados los procesos e identificado las posibles mejoras, se procedié a
disefiar un tablero interactivo en Power BI, con el propdsito de optimizar el analisis de informacion

y la visualizacion de datos en uno de los procesos macro de la Division (Bolsa de Empleo), para
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desarrollarlo, se realiz6 un estudio detallado de las variables representativas de la informacion con
el fin de verificar que los datos eran pertinentes para la construccion del tablero, cumpliendo con
las necesidades manifestadas por el equipo de trabajo.

3.3 Fase I11: Revision y aprobacion

Se programaron reuniones semanales con la Division de Arquitectura de procesos con el
objeto de hacer seguimiento y control a los procesos documentados, y en caso de requerirse,

realizar los ajustes pertinentes de acuerdo a los aportes del equipo de trabajo.

Finalmente, el jefe de la Division realizaba la revision y aprobacién de los documentos, se
le asignaba un c6digo a cada uno desde la Division de Arquitectura de procesos, el cual es la clave
de identificacion Unica para facilitar el control interno institucional, su reproduccion y
accesibilidad, para luego publicarlo en la plataforma Adocs, donde reposa la estructura documental
del Sistema de Gestion de la Universidad de Antioquia.

Se socializaron los resultados de cada proceso disefiado y documentado con la Division de
Egresados, se hizo una inmersién al andlisis de datos, en los procesos que asi lo requerian,
acompariado del funcionamiento del tablero interactivo y las recomendaciones futuras en pro de la

mejora continua de la Division.
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4 Resultados

El disefio del Manual de Procedimientos de la Division de Egresados permitio obtener una
serie de resultados que aportaron a la mejora de su gestion, gracias a la integracion de documentos
y herramientas necesarias para un desempefio eficaz y que facilitaron la consolidaciéon de la
informacidn y la presentacion de informes interactivos. A continuacion, se describe los resultados

obtenidos:

4.1 Fase 1: Recoleccién de la informacion

En el desarrollo de esta fase se consultaron lineamientos normativos y administrativos, de
la Division de Egresados como de la Universidad que podian ser un marco de referencia para la

documentacion.

Entre la documentacién analizada estan:

e Resolucion Rectoral 2425 de 2021.

e Resolucion Rectoral 48543 de 2021.

e Manual del Sistema de Gestion Institucional (DI-AP-MA-01).
e Manual de la arquitectura de procesos (DI-AP-MA-09).

e Manual para la elaboracién de documentos (DI-AP-MA-02).

e Manual para el disefio de procesos con notacion BPMN (DI-AP-MA-03).

Para el analisis realizado en esta fase, se encontré que en la Resolucion Rectoral 2425 de
2021 se definen las adecuaciones a la estructura organizacional de la Vicerrectoria de Extension de
la Universidad de Antioquia y determinan los principales asuntos de gestion de la Division de
Egresados: Caracterizacion de egresados, Gestion de necesidades de los egresados y el
fortalecimiento de relaciones con los egresados, ademas de precisar el cargo y rol del equipo de
trabajo, que de igual manera se soporta en la Resolucion Rectoral 48543 de 2021 la cual define los

cuatro procesos ejecutables de la Division: Caracterizacion y visibilizacion de los egresados,
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Fortalecimiento de competencias de los egresados, Vinculacion de los egresados con la

Universidad y Gestion de relaciones con los egresados. (Universidad de Antioquia, 2021)

El resto de los documentos aportan técnicas y metodologias enmarcadas en el sistema de
gestién institucional como herramientas claves para la elaboracion de los documentos que
contienen informacién asociada con los procesos universitarios y la generacion de activos de
conocimiento. Con base a los procesos ejecutables identificados en los documentos mencionados,
se construy6 una matriz con el listado de ellos articulados a sus asuntos de trabajo y la priorizacion
de practicas a documentar. La Tabla 1 muestra el listado de los procesos priorizados a los cuales

se les realizara el disefio de su documentacion.

Tabla 1
Priorizacion procesos Division de Egresados

DESCRIPCION DE PROCESOS EJECUTABLES

o ANTIOGHA UNIVERSIDAD DE ANTIOQUIA
Nombre del proceso: Gestion de egresados
Servir de enlace permanente entre los egresados y su Universidad, mediante la definicién y
. aplicacién de estrategias que fortalezcan las relaciones y comunicacién con los mismos, visibilicen
Misién del proceso: L o . N X ) s
su participacién, presencia e impacto en la sociedad, motiven su vinculacion en las actividades
universitarias y orienten el desarrollo y fortalecimiento de sus competencias..
Fecha de actualizacion: 1de septiembre de 2021
Nombre del proceso Py q SN
) 2 Definicion del proceso Asuntos de trabajo Priorizacion
ejecutable
Recopilar, consolidar y actualizar
permanentemente la informaciéon de los 1
egresados de la Universidad.
Realizar la caracterizacién de los egresados,
Recopilary actualizar la informacién de los identificando variables que permitan conocer los 2
Caracterizaciony egresados de la Universidad, con el fin de aspectos mas relevantes del egresado de la
visibilizacién de los realizar la caracterizacién de los mismos y Universidad.
egresados visibilizar las variables que permitan conocer el Promover la realizacién de estudios sobre el
impacto generado por la Universidad en la impacto, posicionamiento y condiciones de los 10
sociedad a través de sus egresados. egresados en el ambito local, regional, nacional
e internacional.
Visibilizar y proponer el reconocimiento
Institucional de egresados destacados por sus s
aportes al desarrollo de su profesion, de la
Universidad y de la sociedad.
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Identificacion de las necesidades de los

egresados para el desarrollo de sus 11
Identificar las necesidades de los egresados en conocimientos y competencias
el desarrollo y fortalecimiento de las
Fortalecimiento de competencias asociadas con la vida laboral, la Identificar las acciones y programas que desde
competencias de los actualizacidn profesional o complementacion de las diferentes unidades académicas pueden 9
egresados su educacién por medio de los servicios de aportar a las necesidades de los egresados en el
extensién, programas de educacién continua o desarrollo de conocimientos y competencias
programas de posgrado que ofrece la Informar de manera permanente sobre los
Universidad. servicios y programas de extension, educacion
continua y programas de posgrados que ofrece la 2
Universidad y propiciar las condiciones para su
acceso.

Establecer acciones para fortalecer el sentido de
pertenencia del egresado a la Universidad para 5
que revierta su interés en la misma.

Definiry desarrollar acciones orientadas a

Vinculacién de los

fortalecer el sentido de pertenencia de los Definir estrategias que motiven la participacién
egresados con la egresados con la Universidad y que motiven su directa de los egresados con contribuciones de 6
Universidad vinculacién y participacion en actividades indole académico o administrativo inherentes a
Universitarias. la misién Universitaria.

Adelantar acciones para que el egresado se
motive a vincularse con las actividades
Universitarias (participacion en érganos de
Gobierno y desarrollo de programas de
participacion de los egresados en la vida
Universitaria)

Propender por el establecimiento de
mecanismos que permitan fortalecery ampliar
las relaciones entre la Universidad y sus
Egresados.

Desarrollar, fortalecer y mantener las relaciones — - - —
Propiciar acciones de vinculacion y

Gestidn de relaciones con i ) . fortalecimiento de las relaciones de los
espacios y mecanismos que permitan el contacto i _ 13
los egresados i egresados con las respectivas unidades
directo y permanente del egresado con la L. o
académicas y sus asociaciones.

de la Universidad con sus egresados, propiciando

Institucion, asi como la comunicacidn directa con - —
Establecer relaciones con las asociaciones de

egresados de la Universidad con el objeto

de realizar eventos de diversa indole que 12

contribuyan a cumplir con la misiény fines de la
Universidad.

sus asociaciones.

Posteriormente, se cred la matriz de caracterizacion de procesos (Ver Anexo 1) en la que se
recopilaron datos mas detallados de los procesos mencionados; ¢Qué se hace?, ;Como se hace?,
¢Quién lo hace?, ;Cada cuanto tiempo?, si existe algun documento que soporte el proceso y las

propuestas de mejora de los ejecutantes.

En la Figura 4 se muestra la plantilla utilizada para agrupar la informacion
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Figura 4
Matriz de caracterizacion de procesos

Matriz de caracterizacion de procesos- Division de Egresados

#Existe algin
documento?

0Qué se hace? #Comose hace? 0uien lo hace? #Cada cuanto tiempo? £Sugerencia de mejora?

Seguidamente, se realizd el analisis de la matriz permitiendo encontrar caracteristicas
similares entre los asuntos de trabajo de cada proceso ejecutable que pudieran ser adaptados, o que
se pudieran unir en una misma practica a documentar. Con base a esto se decide que: Los asuntos
de trabajo 6 y 3 se documentaran como una sola practica y que el asunto de trabajo 5, inicialmente
identificado en el proceso ejecutable de Vinculacion de los egresados con la Universidad, se
documentaria en el proceso ejecutable de Gestion de relaciones con los egresados, unido a las
practicas a documentar de los asuntos de trabajo 7,12 y 13. La Tabla 2 muestra la organizacion

final de los asuntos de trabajo.

Tabla 2
Reorganizacién de los asuntos de trabajo

DESCRIPCION DE PROCESOS EJECUTABLES

UNIVERSIDAD DE ANTIOQUIA

Nombre del proceso: |Gestién de egresados

Servir de enlace permanente entre los egresados y su Universidad, mediante la definiciony
aplicacién de estrategias que fortalezcan las relaciones y comunicacién con los mismos, visibilicen
su participacion, presencia e impacto en la sociedad, motiven su vinculacién en las actividades
universitarias y orienten el desarrollo y fortalecimiento de sus competencias..

Misién del proceso:

Fecha de actualizacion: I 1de septiembre de 2021 I

Nombre del proceso |

B Definicién del proceso Asuntos de trabajo Priorizacién
ejecutable
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Caracterizaciéony
visibilizacion de los
egresados

Recopilar y actualizar la informacién de los
egresados de la Universidad, con el fin de
realizar la caracterizacion de los mismos y
visibilizar las variables que permitan conocer el
impacto generado por la Universidad en la
sociedad a través de sus egresados.

Recopilar, consolidar y actualizar
permanentemente la informacién de los
egresados de la Universidad.

Realizar la caracterizacidn de los egresados,

identificando variables que permitan conocer los

aspectos mas relevantes del egresado de la
Universidad.

Promover la realizacién de estudios sobre el
impacto, posicionamiento y condiciones de los
egresados en el ambito local, regional, nacional
e internacional.

10

Visibilizar y proponer el reconocimiento
Institucional de egresados destacados por sus
aportes al desarrollo de su profesion, de la
Universidad y de la sociedad.

Fortalecimiento de
competencias de los
egresados

Identificar las necesidades de los egresados en
el desarrollo y fortalecimiento de las
competencias asociadas con la vida laboral, la
actualizacién profesional o complementacién de
su educaciéon por medio de los servicios de
extension, programas de educacidn continua o
programas de posgrado que ofrece la
Universidad.

Identificacion de las necesidades de los
egresados para el desarrollo de sus
conocimientos y competencias

11

Identificar las acciones y programas que desde
las diferentes unidades académicas pueden
aportar a las necesidades de los egresados en el

desarrollo de conocimientos y competencias

Informar de manera permanente sobre los
servicios y programas de extensién, educacién
continua y programas de posgrados que ofrece la
Universidad y propiciar las condiciones para su

acceso.

nde los
egresados con la
Universidad

Vinculaci

Definiry desarrollar acciones orientadas a
fortalecer el sentido de pertenencia de los
egresados con la Universidad y que motiven su
vinculacién y participacién en actividades
Universitarias.

Definir estrategias que motiven la participacion
directa de los egresados con contribuciones de
indole académico o administrativo inherentes a
la misién Universitaria.

Adelantar acciones para que el egresado se
motive a vincularse con las actividades
Universitarias (participacion en érganos de
Gobierno y desarrollo de programas de
participacion de los egresados en la vida
Universitaria)

3,6

Gestién de relaciones con
los egresados

Desarrollar, fortalecer y mantener las relaciones
de la Universidad con sus egresados, propiciando
espacios y mecanismos que permitan el contacto
directo y permanente del egresado con la

Institucién, asi como la comunica
sus asociaciones.

n directa con

Propender por el establecimiento de
mecanismos que permitan fortalecer y ampliar
las relaciones entre la Universidad y sus
Egresados.

Propiciar acciones de vinculacién y
fortalecimiento de las relaciones de los
egresados con las respectivas unidades

académicas y sus asociaciones.

Establecer relaciones con las asociaciones de
egresados de la Universidad con el objeto
de realizar eventos de diversa indole que

contribuyan a cumplir con la misién y fines de la

Universidad.

Establecer acciones para fortalecer el sentido de
pertenencia del egresado ala Universidad para
que revierta su interés en la misma.

5,7,12,13
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Por altimo, y con la finalidad de dar claridad al equipo de la Division de Egresados sobre
el proposito de darle un enfoque por procesos a la Division y la importancia de documentar los
procesos y procedimientos, se analizo la situacion actual utilizando la herramienta DOFA, ya que
el analisis de esta permite crear estrategias y acciones preventivas frente a situaciones identificadas.

A continuacion, se relaciona la descripcion de cada uno de los elementos:

Figura 5
Analisis DOFA sobre los procesos y estructura de la Division de Egresados

Fortalezas

Debilidades

La Divisidon cuenta con el apoyo v los
lineamientos metodolégices de Arguitectura de
Procesos

Existe buena comunicacidn y articulacion entre
la jefatura de la Divizién de Egresados y el lider
del drea de procesos

Programas que responden a las necesidades de
los egrezados y fortalecen las relaciones con
estos

La Division de Egresados cuenta con un talento
humano idénec y competente que apoya los
cambios ¥ la mejora continua de la Divisién

La Divisidn no cuenta con ningldn esquema o
formato estandarizado para la documentacion
de zus procesos

Algunos de los procesos no son conocidos a
profundidad en su ejecucion por todo el equipo
de trabajo de la Divizién de Egresados

La Division no tene una cultura de
seguimiento, control o mejora de sus procesos
Mo ze tiene conocimiento de la normativa que
respalda la gestion por procesos

No hay una cultura de analizis de datos
enfocada en mejorar los procesos

Oportunidades

Amenazas

Desarrcllo de estandares de calidad con énfasis
en la mejora de los procesos

Sistematizacion de los procesos para disponer
de toda la informacién de una manera mas agil
v con un alte grado de eficiencia
Fortalecimiento de la imagen de la Division a
partir de la mejora de sus procesos e
indicadores de gestion

Feprocesos en la ejecucidn de sus actividades
va que no se encuentran estandarizados

La Divizidén no tene una gestidn documental
implementada ¥ no cuenta con un repositorio
de sus archivos, lo que hace que se pueda
perder informacion v la trazabilidad de sus
procesos

4.2 Fase I1: Documentacion

Para iniciar la fase de documentacion se catalog6 la informacion de cada asunto de trabajo,
segun las actividades que se realizaban y se definio el tipo de documento que se iba a emplear en

cada uno de ellos.

En la Tabla 3 se relaciona el tipo de documento por asunto de trabajo definido
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Tabla 3
Tipo de documento por asunto de trabajo

Asuntos de trabajo Tipo de documento

Procedimiento
Asunto de trabajo 1 2 instructivos
Manual de procedimientos

Asunto de trabajo 2 Manual de procedimientos
Asunto de trabajo 3,6 Manual de procedimientos
Asunto de trabajo 4 Manual de procedimientos

Manual de procedimientos
Asunto de trabajo 5,7,12,13 2 instructivos
2 fichas de tramite

3 formatos

Procedimiento

Asunto de trabajo 8 Ficha de tramite
Formato

Manual de procedimientos

Asunto de trabajo 9 Manual de procedimientos

Asunto de trabajo 10 Manual de procedimientos

2 procedimientos
Asunto de trabajo 11 3 instructivos

3 fichas de tramite
Manual de procedimientos

La siguiente tarea consistio en la construccién de los documentos, redactando
detalladamente la informacion, de forma tal que no estuviera sujeta a interpretaciones subjetivas
por parte del usuario final y realizar los diagramas de flujo en modelado BPMN para los

documentos catalogados como procedimientos, para esto fue necesario conocer los formatos y los
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parametros de uniformidad en la elaboracion, presentacion e identificacion de los documentos

relacionados. (Ver Anexo 2).

Los 13 asuntos de trabajo se incluyeron en el manual de procedimientos, ya que este tipo
de documento recoge de forma general y en esencia las actividades y la vision general de los
procesos de la Division de Egresados, en el cual se hizo referencia sobre los deméas documentos
sin necesidad de incluirlos en él. Asegurando la continuidad y la coherencia a traves del tiempo. A
continuacion, se muestra en la Tabla 4 el listado de practicas documentadas con sus nombres
entregados a la Division de Egresados. Los asuntos de trabajo donde se relaciona Unicamente el
manual de procedimientos estan descriptos de una forma muy general y facilitan el conocimiento

y difusién del qué hacer de la Division.

Tabla 4
Practicas documentadas

Asuntos de trabajo Practicas documentadas

Manual de procedimientos para la Division de
Egresados de la Universidad de Antioquia
Asunto de trabajo 1 Procedimiento para la verificacion de informacion de
los egresados.
Instructivo para el registro y actualizacion de
datos de los egresados.
Instructivo para la consulta de datos de los egresados en
el sistema de informacion de egresados - SIE.

Manual de procedimientos para la Division de
Asunto de trabajo 2 Egresados de la Universidad de Antioquia

Manual de procedimientos para la Division de
Asunto de trabajo 3,6 Egresados de la Universidad de Antioquia

Asunto de trabajo 4 Manual de procedimientos para la Division de
Egresados de la Universidad de Antioguia

Manual de procedimientos para la Division de
Egresados de la Universidad de Antioguia
Instructivo para acceder al correo UdeA como egresado
Instructivo para la descarga de certificados, actas y
diplomas de grado
Ficha de tramite solicitud de certificado de idoneidad

Asunto de trabajo 5,7,12,13 para estudios de posgrado en el exterior
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Ficha de tramite solicitud de duplicados y reemplazos
de actas y/o diplomas de grado
Formato Solicitud para expedir certificado de idoneidad
Formato Solicitud de duplicados por pérdida o deterioro
Formato Solicitud de reemplazos por error de
manifiesto, cambio de nombre o reconocimiento de
filiacidn o habeas data

Asunto de trabajo 8

Manual de procedimientos para la Division de
Egresados de la Universidad de Antioquia
Procedimiento para la eleccidn a la distincion al
egresado sobresaliente José Félix de Restrepo
Ficha de tramite Postulacidn José Félix de Restrepo
Formato verificacidn de requisitos para la postulacion a
la Distincién José Félix de Restrepo

Asunto de trabajo 9

Manual de procedimientos para la Division de
Egresados de la Universidad de Antioguia

Asunto de trabajo 10

Manual de procedimientos para la Division de
Egresados de la Universidad de Antioquia

Asunto de trabajo 11

Manual de procedimientos para la Division de
Egresados de la Universidad de Antioquia
Instructivo para la inscripcion de los egresados en la
bolsa de empleo de la Universidad de Antioguia
Ficha de tramite Registrar empresa y oferta laboral en la
Bolsa de Empleo UdeA
Instructivo para la verificacion de organizaciones y
ofertas de empleo
Instructivo para la inscripcion al curso Sello Profesional
UdeA
Procedimiento para el disefio del curso Sello
Profesional UdeA
Ficha de tramite Agendar cita en el Centro de Tutorias
UdeA
Procedimiento para agendar tutorias
Ficha de tramite Expedir TIP

Se identificd que para dos de los principales asuntos de gestion de la Division de Egresados:

Caracterizacion de egresados, Gestion de necesidades de los egresados. La Division realiza

procedimientos de especial importancia.

A continuacion, se muestran los diagramas en modelado BPMN que se construyeron para

los mencionados procedimientos.

Caracterizacion de egresados:
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Figura 6
Diagrama de procedimiento para la verificacion de informacion de los egresados
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Figura 7
Diagrama de procedimiento para la eleccién a la distincidn al egresado sobresaliente José Félix
de Restrepo
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Una vez documentados los procesos e identificado las posibles mejoras, se procedid

Gestion de necesidades de los egresados:

Figura 8

30

})

Diagrama de procedimiento para el disefio del curso Sello Profesional UdeA

Figura 9

Diagrama de procedimiento para agendar tutorias

Profesionales Centro de Tutorias
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Paralelamente y al tiempo que la documentacion evidenciaba el detalle de los
procedimientos, se identifico la necesidad de optimizar la visualizacion de datos de los reportes de

la Bolsa de empleo de la Universidad.

Para la construccion del tablero se utilizo Power Bl, que es una herramienta para el analisis
de datos el cual proporciona visualizaciones interactivas, mediante una interfaz de fécil
comprension. Entonces, previo acuerdo de confidencialidad, se cargaron desde Microsoft Excel las
bases de datos facilitadas por el equipo de la Division, a Power Bl y se procesaron los datos de
forma tal que se les diera respuesta a las preguntas que respondian a las necesidades del equipo de
trabajo. En la Figura 10 se muestra el tablero interactivo para los reportes mensuales de la Bolsa
de Empleo UdeA.

Figura 10
Tablero interactivo, reporte Bolsa de Empleo Universidad de Antioquia

REPORTE BOLSA DE EMPLEO

13 mil 7723 5045 888 283 81
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4.3 Fase I11: Revision y aprobacion

Después de realizadas las respectivas validaciones y aprobacion de los procedimientos,
instructivos, formatos, fichas de tramite y el manual de procedimientos, se hizo entrega al jefe de
la Division de Egresados del material documentado mediante una carpeta en Google Drive, la cual
estard sujeta a la codificacion total de los documentos por parte de la Division de Arquitectura de

Procesos de la Universidad de Antioquia.
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5 Analisis

El proceso de documentacién y mejora de los procedimientos afiade gran valor a la Division
de Egresados, debido a que se construye un mapa de ruta que ayuda a reconocer el estado actual,
conseguir informacion de interés sobre los procesos internos/externos y definir metas en el corto y
mediano plazo. Los resultados permitieron la documentacion de informacion, creacion de
herramientas digitales y otros hallazgos considerados oportunidades de mejora para contribuir con

el correcto desempefio de la Division.

Se analizaron datos cualitativos y cuantitativos que provenian de fuentes documentales de
la Universidad con los cuales se obtuvo el conocimiento de ciertos componentes de la Division. A
pesar de los esfuerzos del equipo por mejorar no se contaba con una estructura documental por lo
que se daba espacio a confusiones entre los principales actores, lo que propiciaba un consumo
innecesario de recursos y reprocesos en sus actividades. Al identificar los procesos se evidenciaron
varias falencias; como el recorrido de la informacion por otras dependencias que retrasan los
procesos, la ausencia de indicadores de seguimiento y control, la falta de definicion de roles en
algunas actividades, falta de comunicacién permanente con los programas de egresados de las
unidades académicas y una cultura de analitica de datos nula, aun cuando por medio del SIE —
Sistema de informacion de egresados, se cuenta con la mineria de datos para analizar la informacién

e implementar mejoras que aumenten la eficiencia y respalden la toma de decisiones.

Ahorabien, se hicieron evidentes otros procesos que no se listaron en los asuntos de trabajo,
por lo tanto, no se priorizaron en este proyecto, debido a que la ejecucién se queda corta por
motivos de tiempo, asi pues darle continuidad al proyecto es fundamental para la estructura
documental de la Division y para realizar analisis técnicos respecto a la carga laboral del equipo de
trabajo, la creacion de indicadores de gestion, que permitan el seguimiento a los procesos y
finalmente generar una cultura estadistica que dé cuenta de los objetivos alcanzados e identifique
las tendencias y patrones de los egresados con el fin de avanzar en proyectos en pro de sus

necesidades.
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6 Conclusiones

A partir del reconocimiento general y el analisis DOFA de la Division de Egresados, se
establecio como necesario la construccion y levantamiento de procesos que se llevan a cabo en la
Division y que no se dispone de ningun tipo de documentacion, ni se encuentran estandarizados.
Con base a esto se inicié con el proyecto para disefiar la estructura documental de los procesos

priorizados por la Division.

Se destaca la importancia de una minuciosa recoleccion de informacion de los procesos y
procedimientos, ya que en algunos casos estos no son completamente claros dado que no tienen
soporte documental ni seguimiento para su verificacién y actualizacion, de forma tal que un

adecuado analisis se convierte en el insumo principal para la elaboracion de los documentos.

La documentacién de procesos le posibilita a la Division de Egresados tener claridad sobre
las responsabilidades, roles y la forma de ejecucién de una actividad o proceso.

El modelamiento y la representacion grafica de los procesos permitieron identificar, de
manera visual, los roles de las actividades y el nimero de procedimientos que se realizan,
organizandolos de manera Optima y logrando que los usuarios tengan mayor claridad y

comprension de los procesos en general.

De acuerdo con los objetivos planteados, se puede afirmar que el disefio de la
documentacién es una base fundamental para la mejora continua de la Division de Egresados, dado
gue son la herramienta idonea para documentar las actividades especificas dentro de la Division y

contribuir a su eficiencia.

El desarrollo del tablero interactivo para los reportes de la Bolsa de Empleo reduce los
tiempos del proceso de recopilacion de datos sobre los egresados postulados y las empresas

inscritas, la elaboracién de informes y la interpretacion de estos para su reporte interno y externo.
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Por altimo, para cubrir la totalidad de la documentacion de procesos dentro de la Division
de Egresados, se hace necesario un periodo de tiempo mayor que permita abarcar la totalidad de
procesos incluyendo los priorizados y no priorizados, con el fin de tener un conocimiento completo
de los mismos, dado que el disefio de estos contribuye al control y logro de los objetivos de la

Division de Egresados.
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7 Recomendaciones

Se recomienda darle continuidad al trabajo de documentacion de los procesos identificados

que no fueron priorizados en este proyecto, entre ellos se encuentran:

e Proceso para la conformacion de asociaciones de egresados.

e Proceso para el acceso de los egresados a las bases de datos de la Universidad de
Antioquia y sus aliados.

e Proceso para la publicacion de informacion de interés a Portafolio y al Boletin de
egresados.

e Proceso para la construccion de estudios de impacto de los egresados en el medio.

e Proceso para enviar encuestas a los egresados.

e Proceso de actualizacion de los correos de nuevos registros en la plataforma Master
Base.

e Proceso para compartir cronograma de actividades que estén adelantando las
unidades académicas y aportando a las necesidades de los egresados.

e Proceso de difusion y socializacién para el mejoramiento de la calidad y pertinencia
de los programas académicos en los territorios.

e Proceso para la verificacion del cumplimiento del tiempo en las plazas del gobierno

Universitario.

Una vez se tenga completa la estructura documental de la Division, construir indicadores
de seguimiento y control para medir y monitorear el desempefio constante de los procesos y evaluar

su calidad y rendimiento de las actividades.

Crear material audiovisual que trasmita la informacion plasmada en los documentos
dirigidos al usuario externo, con la finalidad de hacer mas rapida y comprensible la informacién.
Al tiempo que se gestiona entre las partes interesadas un micrositio en el Portal Universitario,

donde los egresados puedan tener acceso a dicho material visual.
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Realizar un estudio de cargas de trabajo, para determinar la cantidad de personal para la

eficiente realizacion de las tareas de la Division.

Con la mineria de datos realizada en articulacion con Data UdeA, generar una cultura de
analisis de datos, que aporten al cumplimiento de objetivos y mejora de los procesos. Sincronizando
la sintesis para que siempre exista la posibilidad de levantar en tiempo real la percepcion de los

egresados.

Concretar reunion con el area de Gestion documental, a la cual se le direcciona el proceso
de verificacion de egresados en el Sistema de informacion de egresados - SIE, con el fin de darle
continuidad a la actividad de mejora de dicho proceso.

Se recomienda gestionar con el area de Gestion informatica algunos ajustes en la plataforma
SIE, que posibiliten llevar control de la informacion de los recién egresados cuando esta se ha
actualizado.
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Recopilar, consolidar y actualizar
orma

permanentemente la i6n de los

egresados de la Universidad.

2Qué se hace?

ANexos

Anexo 1. Matriz de caracterizacion de procesos

€6mo se hace?

Recopilacién de informacion

ZQuienlo hace?

Pa

ra recopilar la informacicn se cre6 hace dos afios el SIE
(sistema de informacién de egresados), e unio a

informacién por unidades académicas, para ingresar de

Recopilar

i
olaborativo. Se recopila informacién de interés de los

egresados, para visualizar perfiles y analizar informacion,

La informacién pasa automsticamente de MARES al SIE,
uno o dos dias después de grados, no hay una
notificacién que avise al administrador de 12 BD, que
estd informacién ahora estd en el sistema.

Administrador Ia divisién de
egresadosy autogesticn de los usuarios

de grados,

BD (SIE)

recien egresados se ha actualizado,

Consolidar informacién de los egresados

Para egresados antes de 1997, la consolidacion de su
informacién se hace de forma manual (autogestion, o
‘con ayuda delas dependencias académicas).

Para larecopilacion de esta informacicn, el egresado
que desee hacer parte de 2 80, con el fin de recibir

informacion de interés, debe realizar los siguientes

pasos: Ingresar al portal UdeA, egresados, elegirla
opcion registro por p , después

Consentimiendo de habeas data,

Disponer

por el decano. la

sugeridos,
alerta enviada a correo electrénico para dar nicio ala
verificacion. Los egresados ya registrados por
autogestion o de forma automitica, que deseen
ampliar la informacién: Se autentican en el portal
UdeA, egresados, registro por primera vez, ampliar
informacion personal, llenar los campos de
informacion que desea ampliar, enviar.

personales. (Documento no formal)

I Jdos, estad

G ral, egresados, actuall

Actualizar informacién de los egresados

civil, grupo étnico, barrio, correo electrénicoy
discapacidad

tus datos, actualizar datos, validar el usuario, llenar los
campos de informacién que desea actualizar, guardar
datos.

€l usuario por politicas de habeas data

Cuando el usuario asilo requiera

Noaplica

Informar de manera permanente sobre los
Servicios y programas de extension, educacién

Universidad y propiciar las condiciones para su

Sele presenta al egresado un panorama amplio de

2 oportunidades de formacion y actualizacién a nivel formal
'y no formal (Diplomados, cursos, seminarios, talleres) y un
curso para fortalecimiento en competendias curso sello

profesional ). Ademis de todos los beneficios y servicios, v

Informar sobre servicios y programas

Seinforma a través de redes sociales oficiales de la
universidad y a través de comunicaciones general (de
1 ). Linkedin, Twitter, Instagram, Facebook. La red
social principal de Ia Division de Egresados es
Facebook. Ademss, se informa a traves de las unidades
académicas por medio de un grupo de WhatsApp,
donde estén todos los representantes de las unidades
yse envia informacién de interés para que ellos la

Equipo dela divisi6n (comunicadora, disefiador).

por medio de todas as

actividades académicas y culturales de extension. (es

sentido de pertenencia de los mismos.

un aplicativo para inscribirse y obtener informacién)
Todolo que se publique debe estar en el portal
institucional de egresados. Que es1a principal fuente
informacién.
ZQué informacién? Bolsa de empleo, centro de
tutorias, curso sello profesional y actividades
académicas y culturales que se tengan activas.

Hacen la divul
autogestionable.

Cada inicio de curso (aperibdico)
El boletin sale quincenalmente

Excepciones de descuentos para egresados que
vayan a realizar cursos de extension

Adelantar acciones para que el egresado se
dive a vincularse con las actividades
Universitarias (participacién en érganos de
Gobiemo y desarrollo de programas de
participacion de los egresados en la vida
Universitaria)

La universidad presenta un marco regulatorio, donde hay

Son 25 unidades académicas de las cuales la Divisién
debe revisar constantemente cuando se vence la
vigencia del egresado. Un mes antes de vencer dicha

nivel colegiadoy en sus diferentes instancias. Los

vigencia, Ia Division de Egresados envia una
comunicacién via correo electrénico y mediante un

Facilitar mayor grado de libertad a los egresados, es
por estar

comos charlas, conciertos, conferencias.

grado, sistemas de bibliotecs, TIP, deportes, museos.

pcones dvinalodon s d e | _“HSoene o d i restes el s i o e
icenla"conaatots de v S Co00 v v afndoconiatycpdoessmbiic
n
urriculo, 3 5 .
currit qluencwasmnen romedio de dos afos. tas Division de Egresados debe iniciar la validacion de los
P datos y habilitar las votaciones en la plataforma.
: [— [—
boletin, Egresados Constantemente NO NO
oo, ol cofeends. rado,stama e e, T epores, musecs
Rl crmtrzadnde o cgesads
[ ———
Vo spectos s elevantes el gresadada 3
Univeriae
porscarceriaros eresaios s N eSS | ool csuneusoue
N imps estudiante debe llenar para tener el paz y salvo con la sincronizar la sintesis para que siempre exista la
e e spei " iidod do oo on temporo
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e evrias e enta s
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e ramoto a1 e o e 18
imperaniesdel mundo
Forlecer . s . .
OiviindeEgresados,Secetarigeneral,Gestion
Acciones para fortalecer sentido de pertenencia tic diant & m(‘mméhm & ’ Aperiédico NO NO
lorstco
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Ccoifndos
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Propender porel establecimiento de
mecanismos que permitan fortalecer y ampliar
Tasrelaciones entre laUniversidad y sus
Egresados.
Acceso a escenarios deportivosy ulturales
7 Accesa remoto alas bases de datos académicas mis
importantes del mundo
Reforzar| librerias, é Divisién de Egresados, Secrets I, Gestié
iision de Egresados, Secretara general, Gestién ;
Fortalecer y ampliar relaciones Antiodquia, mediante acciones y actividades que enformacién continua reterog Aperiedico O NO
informatica
foralezcanel I dad I iblogrdfico
Actasy diplomas de grado
Certifcados
Duplcados yreemplazos de actasy iplomas
Viibilizaryproponer el reconocimiento
Institucionalde egresados destacados por sus
aportes l desamollo de su profesicn,de la
Universidad y dela sociedad.
Anualmente se convocan a as asociaciones de
Egresados legalmente constituidas, a Grupos
. Profesionales, Corporaciones y Fundaciones con
Mediante acuerdo superior 091de 1996, secreola | personeria juridica conformadas por egresados,
distinion “José Felix de Restrepo’,lacual s otorgacada | siempre y cuando el nimero de sacios no sea )
Visibilizary proponer reconocimiento N . . N ) q o
afoa un egresado que sobresalga por suscualdades inferior a diez. Para que cada una de ellas Secretara general y Division de Egresados Cadaio, da disico Udeh
institucional de egresados destacados . y humanas y en ingenieria
humanas, académicas  profesionales en el ejrcicio de sus| presenten sus candidatos dentro de los plazos
dades sefialados.
La propuesta debe estar acompariada de la
respectiva hoja de vida, ena cualse sefilarén
los méritos del candicato.
\dentificarlasacciones y programas que desde
las diferentes unidades académicas pueden
aportaralas necesidades de los egresados enel
desarrollode conodmientosy competencias
9 N
Laidentifcacn de las aciones y programas que
, adelantan s diferentes unidades académicasse hace
Acciones y programas que desde las unidades | Identificar las actividades que estén adelantandoas
: ) ; mediantelos comités e egresados que se realizan & ;
dades académicas para portar en el desarrollode " ) Unidades académicas Aperiddico No No
enel afioy dan aconocer las actividades que se estin
egresados conodimientoy nuevas competenciasde sus egresados.
Hlevando acabo en cada unidad,las cuales quedan
estipuladas en las actas de cada comité.
Promoverla realizacion de estudios sobre ¢l
impacto, posicionamientoy condiciones delos
egresados en el smbitolocal, regional, nacional
eintemacional.
10
Realizar estudios de impacto en el medio laboral ysocialy
aslimplementar estrategias de mejoramiento, razén porla
El proceso se encuentra en actualizacién, de la mano de| )
Estudios de Impacto o tien Data Ude, Divisién de Egresados Aperiodico No Generarcltura de datos
estudios que permita conocer el poscionamiento de los
egresados
dentificacion defasnecesidades de los
egresados parael desarrollo de sus
conocimientos y competencias
Se pretende dentifcar as necesidades de los egresados
frente asu formacion  través de programas de interés,
Se desarrollan trs programas con el abjetivo de dar
1 aspirando a desarrllo constante de susprofesiones. Es *
- ‘ cumplimiento ala dentifcacién de las necesidades de
los egresados.
ji d Division de Egresados Constantemente NO NO
Curso Sello Profesional
constante alas exigencias prevalecientes del mercado
v Bolsade Empleo
|aboral incluyendo sus tendencias  a correcta adecuacion
Centro de Tutorias.
e los planes de estudio para que sean pertinentes alas
demandas laborales.
Establecer relaciones con as asociacones de
egresados de la Universidad con el objeto
de realizar eventos de diversa indole que
contribuyan a cumplir con la mi
Universidad.
La Division de Egresados apoya con informacion,
divulgaciony logistica (auditorios y equipos) alos
egresados que quieran conformar una asociacién
i un grupo de egresados quiere conformar una
asociacion s acerca |3 Diision de Egresados para
recibir asesoria, bien sea por el centro de ttorias
(juricca) o porajfatura de la Divsion;de los tramites
por cimara de comerco, experiencias mis
12 ti les y clasicas de formacion
alaluzdel codigo vl colombianoy el respeto conla
La Universidad reconoce y fomenta los mecanismos de ce codlg Ye resp
parte ética delauniversidad, se ayuda aconseguir
asociacion de susegresados. E egresado partcpa en el
p » espacios enla universidad y a su fortalecimiento ) )
" « enlos Consejos de Facutad, y enlos ‘ Diision egresados Aperiddico No No
N . 1. Debe existir por lo menos la mitad mas uno de
Comités y coisiones que los érganos d gobierno de a
egresados de a Universidad
Universidad definan )
2. Minimo tres personas que quieran defender una
profesidn o tener una misicn definida
3 Tener estatutos definidos y registrarse a través de
una asamblea en cmarade comerco.
4. Informarala universidad1acreacén de la asocacion
(Division de Egresados) o a secretaria general,
Una asociacn es una persona uridica,con régimen
privado, no pertenece ala Universidad, soo ests
fortaleciendo el sentido de pertenenciay el espiitu de
identidad de la universidad.
Propiciar acciones de vinculacidny
fortalecimiento de Ias elaciones de los
egresados conas respectivas unidades
acadeémicasy sus asocaciones.
13
Laidentifcacn de las aciones y programas que
. adelantan s diferentes unidades académicasse hace
Identifcar las activdades que estén adelantando las
Acciones de vinculacion de los egresados con 2 mediante los comités de egresados que se realizan 4 . .
unidades académicas para aportar en el desarrollode " ! Unidades académicas Aperiddico No No
unidades académicas el afioy dan a conoceras actividades que se estén
conodmientoy nuevas competenciasde sus egresados.
llevando a cabo en cada unidad, las cuales quedan
estpuladas en las actasde cada comité.
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Anexo 2. Formatos documentacion, Universidad de Antioquia

NOMERE DEL PROCEDIMIENTO

[l Al
IFE ANTIOQUIA
1. Definicion

Letra Calibr 12 puntas.

2. Politicas

3. Contenido

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Nombre del pasc
Descripcidn

Ejecutantos

4. Documentos de referencia

NOMERE DE LA DEPENDENCIA(S) . .
5. Glosario [opcional)

6. Anctaciones y comentarios

; 7. Nota de cambio
CODIGOD: ¥X-¥Y-ZZ-NN
VERSIOMN: 0X | DD-MMM-AAAA

B. Anexos
Anexo 1: Magrama del procese en BZAGH..
Anoxo 2: Mombee del anexo..

S UNIVERSIDAD
S5 DEANTIONUIA

NOMBRE DEL INSTRUCTIVO
(INSTRUCTIVO PARA._}
MNombre de la dependencia

T=—n Redua: Azioha
Ferabres g Apaibdon Korabres § Apsild o Korabres y Apaiidon
e [ins g
. Proceug/Dessradenca o
1. Definicion : Faiha Fechs
Do e o o

Letra Callbri 13 puntos...

2. Contenido

3. Documentos de referencia (Opcional)

4. Glosario {Opcional)

5. Anotaciones y comentarios (Opcional)
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DESCRIPCION DE TRAMITES

e Uniheersidad de Antioquia

Besrrmis ion dul Erim ie:
Mt Ciadiger o s i

Tapetdareis rissarmabe T v e s Qv ot

TaRTaa 10 TEcacon e

Duvcripein (En qué canaiie |-

Dicigido a:

Fanus a wepui:

Thempe promadio de respueta:

Conte v descrigeinn del pago: |
Wequisitos y docormenton:

Wit maties asotisdar

. a
UNIVERSIDAL
IFE ANTIHOULA

NOMBRE DEL MANUAL

NOMBRE DE LA DEPENDECIA (3]

CODIGD: XX-YY-ZZ-NN
VERSIIN: 0X | DO-MMM-AARA

Becuurde goe-

Trdmibis v sinsiss ral o
Takurn: Tawind: Tprehi:
T Tosdhn Toncha:

NOMBRE DEL MANUAL

1. Introduccion

2. Definicion

3. Contenido

4. Documentos de referencia

5. Glosario

6. MNota de cambio

7. Bibliografia

B. Anexos
Anexo 1: Mombee de anexo.




