CARACTERIZACION DE PROCESOS -

SUBPROCESOS

VERSION: 0.0

CODIGO: CAR-PS-005

VIGENCIA: 09/12/2022

Nombre del Subproceso:

Gestion de Posgrados, Educacién Continuada y Relaciones Internacionales

Objetivo del Subproceso:

Liderar la oferta de posgrados y educacion continuada, de las diferentes Facultades de la Universidad de Sucre, procurando por su calidad, mejoramiento, sostenimiento, desarrollo y

buen funcionamiento, ademas de la formulacion y aplicacién de politicas de internacionalizacién y de movilidad que establezca la Institucion.

Alcance del Subproceso:

Desde la aprobacién de la oferta académica de posgrados y educacion continuada por las Facultades hasta la implementacién de acciones, evaluacion y reporte de resultados de la

ejecucion de las actividades.

Lider del Subproceso:

Director Oficina de Postgrados, Educacion Continuada y Relaciones Internacionales

Proveedores

Entradas

Actividades

Responsable

Salidas

Clientes

PLANEAR

« Gestion de Alta Direccion
« Planeacion Institucional

« Plan de Accion Institucional

Definir y establecer el Plan de Acci6n
de la Oficna de Posgrados,
Educacion Continuada y Relaciones
Internacionales

« Director Oficina de Posgrados,
Educacion Continuada y
Relaciones Internacionales

Plan de Accion de la
dependencia

Gestion de Alta Direccion
Planeacion Institucional

« Gestion de la Alta Direccion
(Consejo Académico)

« Cargas Académicas

Establecer el plan de contratacion
docentes de posgrados y educacion
continuada, conforme a las
novedades de carga académica.

« Director Oficina de Posgrados,
Educacion Continuada y
Relaciones Internacionales

Plan de contratacion
semestral

Comunidad Académica

« Formacién (Facultades)

« Resolucién de Aprobacion de

Cursos de Educacion
Continuada.

Programar la oferta de Educacién
Continua y de Servicios de |la
Universidad

« Equipo Administrativo de la
Oficina de Posgrados, Educacién
Continuada y Relaciones
Internacionales

Programacién de Educacién
Continuada

Comunidad en General

« Ministerio de Educacién
« Gestion de la Alta Direccion
« Planeacion Institucional.

« Direccionamiento estratégico
« Politicas Educativas y

Sectoriales

« Normatividad.

Proyectar, revisar, actualizar la
Reglamentacién para las actividades
relacionadas con la Oficina de
Postgrados, Educaciéon Continuada y
Relaciones Internacionales.

« Director Oficina de Posgrados,
Educacion Continuada y
Relaciones Internacionales

Plan para la puesta en marcha
de proyectos de mejoramiento
de la Dependencia

Gestion de Alta Direccion
Planeacion Institucional
Formacion
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Gestion de la Alta Direccién
Formacion

« Direccionamiento estratégico
« Politica de

Internacionalizacion

« Politicas Educativas y

Sectoriales

« Normatividad.

ldentificar y establecer el plan de
internacionalizacion de la Universidad
de Sucre

Director Oficina de Posgrados,
Educacion Continuada y
Relaciones Internacionales

Plan de Internacionalizacion

Gestion de Alta Direccion
Planeacion Institucional.
Formacién

Comunidad Universitaria en
General.

« Gestidn de Alta Direccion « Contexto Externo e Interno de | Identificaciéon de los riesgos y|e Director « Mapa de Riesgos y « Gestion de Alta Direccién
« Planeacion Institucional la Universidad oportunidades . Equipo Administrativo de la| Oportunidades « Planeacién Institucional
« Extension y Proyeccion Social |« Politica Administracion del Oficina de Posgrados, Educacion « Gestion del Control
- DAFP Riesgo Continuada y  Relaciones

o Guia para la Gestion del Internacionales

Riesgo de DAFP
« Procedimiento PRO-PI-016
HACER

Extension y Proyeccion Social

« Plan de Accion de la

Ejecutar el Plan de Accion Oficina de

Director Oficina de Posgrados,

Plan de Accion

Gestion de Alta Direccion

(Oficina de Postgrados) dependencia Posgrados, Educacion Continuada y| Educacién Continuada y « Evidencias « Planeacién Institucional
Relaciones Internacionales Relaciones Internacionales « Formacién
« Extensién y Proyeccién Social
« Extension y Proyeccion Social |« Cargas Académicas Elaborar la contratacion de personal | « Equipo Administrativo de la « Contratos « Formacion (Vicerrectoria

(Oficina de Postgrados)

conforme a lo establecido en la
normatividad vigente.

Oficina de Posgrados, Educacién

Continuada y Relaciones
Internacionales

Académica)
Gestion del Talento Humano
Comunidad Académica
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Formacion (Facultades)

Programacién de Educacion
Continuada

Definir y planificar el proceso de
inscripcion, promocion de la oferta de
Educacion Continuada y de servicios
de la Universidad.

Director Oficina de Posgrados,
Educacion Continuada y
Relaciones Internacionales

Programacién de Educacién
Continua

Formacion
Comunidad en General

« Gestion de Alta Direccion

Normatividad

Hacer un diagnostico sobre la
vigencia de la normatividad aplicable
a la Oficna de Postgrados,
Educacion Continuada y Relaciones
Internacionales.

Director

Equipo Administrativo de la
Oficina de Posgrados, Educacion
Continuada y Relaciones
Internacionales

Diagnosticos realizados por la
dependencia

Gestion de Alta Direccién
Planeacion Institucional
Formacion

« Gestion de Alta Direccion
« Formacion
« Comunidad Universitaria.

Plan de Internacionalizacion

Liderar la ejecucion de las
actividades del plan de
internacionalizacion.

Director

Equipo Administrativo de la
Oficina de Posgrados, Educacién
Continuada y Relaciones
Internacionales

Gestion de Alta Direccién
Formacion
Comunidad Universitaria.

« Gestion de Alta Direccion
« Gestidn de Aseguramiento de la
Calidad (Unidad de PQR)

Resolucién 1607 de 2021

Atender los requerimientos de
peticiones, quejas reclamos,
denuncias, sugerencias y
felicitaciones.

Director

Equipo Administrativo de la
Oficina de Posgrados, Educacion
Continuada y Relaciones
Internacionales

PQR respondidas
Analisis de causas

Gestion de Aseguramiento de la
Calidad (Unidad de PQR)
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« Gestion de Alta Direccidn « Contexto Externo e Interno de | Andlisis y valoracién de los riesgos y | « Director » Mapa de riesgos y « Gestién de Alta Direccion
« Planeacion Institucional la Universidad las oportunidades o Equipo Administrativo de la| oportunidades « Planeacion Institucional
« Extension y Proyeccion Social |« Politica Administracion del Oficina de Posgrados, Educacion « Gestion del Control
- DAFP Riesgo Continuada y  Relaciones
o Guia para la Gestion del Internacionales
Riesgo de DAFP
VERIFICAR
« Extension y Proyeccion Social |« Plan de Accion Controlar las actividades conforme a |+ Director Oficina de Posgrados, « Plan de accién « Gestion de Alta Direccion
(Oficina de Postgrados) los tiempos establecidos en el Plan| Educacion Continuada y « Informes de avance « Planeacion Institucional
de Accién de la dependencia Relaciones Internacionales » Formacion
« Extensién y Proyeccion Social
« Oficina posgrados, educacién |« Cargas Académicas Hacer seguimiento y evaluacion al |« Equipo Administrativo de la « Contratos « Comunidad Académica
continuada y relaciones proceso de contratacion docente de| Oficina de Posgrados, Educacién
internacionales posgrados y educacion continuada Continuada y Relaciones
Internacionales

« Formacién (Facultades)

« Resolucién de Aprobacion de | Evaluar, hacer seguimiento y control | « Director Oficina de Posgrados,

Programacién de Educacion Comunidad en General
Cursos de Educacion al cronograma establecido para el| Educacion Continuaday Continua
Continuada. ofrecimiento de los programas de| Relaciones Internacionales

Educacion Continuada.

« Oficina posgrados, educacion
continuada y relaciones
internacionales

« Normatividad Proponer el proyecto de actualizar |« Director Oficina de Posgrados, « Proyectos de mejoramiento de |« Planeacién Institucional.
ylo compilacion de la normatividad | Educacion Continuada y gestion de la dependencia Gestion de Alta Direccion.
aplicable a la Oficina de Posgrados,| Relaciones Internacionales Formacién.

Educacion Continuada y Relaciones Facultades.
Internacionales
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« Extensién y Proyeccién Social |« Requerimientos de los Medir y analizar los indicadores del | « Director Oficina de Posgrados, « Ficha Indicadores « Extensién y Proyeccion Social
(OPECRI) Indicadores subproceso Educacion Continuada y diligenciadas (Division)

Relaciones Internacionales

Gestién de Aseguramiento de la
Calidad

« Proceso Extension y Proyeccion
Social (OPECRI)

Mapa de Riesgos y
oportunidades-OPECRI

Realizar seguimiento a las medidas
de control definidas en el mapa de
riesgos y oportunidades

o Director Oficina de Posgrados,
Educacion Continuada y
Relaciones Internacionales

Acta de reunion
Mapa  de
oportunidades

riesgos

y

Gestion de Alta Direccion
Planeacion Institucional
Gestion del Control

ACT

UAR

« Gestion de Alta Direccién

« Gestion del Control

« Gestion de Aseguramiento de la
Calidad

Informes de auditorias
internas y externas

Informe de Satisfaccién del
Cliente

Andlisis de causas de PQRy
salidas no conformes
Medicién de indicadores

Tomar acciones, correctivas y de
mejora que permitan cumplir con los
objetivos y metas de la Oficina

« Director Oficina de Posgrados,
Educacion Continuada y
Relaciones Internacionales

Plan de mejoramiento
Evidencias

Gestion de Alta Direccién
Gestion del Control

Gestién de Aseguramiento de la
Calidad

« Extension y Proyeccion Social
(OPECRI)

Acta de reunion

Mapa

de Riesgos

Oportunidades OPECRI

y

Determinar si las medidas de control
fueron efectivas y ajustar si es el
caso

« Director y equipo administrativo
Oficina de Posgrados, Educacion
Continuada y Relaciones
Internacionales

Evidencias del cumplimiento
de las medidas de control
Mapa de riesgos y
oportunidades ajustado

Gestion de Alta Direccion
Planeacion Institucional

Gestion de Aseguramiento de la
Calidad

Gestion del Control
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RECURSOS DOCUMENTOS ASOCIADOS REQUISITOS APLICABLES INDICADORES
HUMANOS: N INTERNOS REGISTROS NORMAS LEGALES ORGANIZACIONAL NOMBRE FORMULA
° Elrector Io fljcm.a. . Ver listado maestro de documentos Ver listado maestro de 1SO 9001 Ver Listado Maestro de Ver Listado Maestro de
;NFI:LSEQ$R11 gmslgf_t'vo documentos MECI Legislacion del Legislacion del subproceso | Cursos de extension | N° de cursos de extension desarrollados / N° de
Oficinas : subproceso desarrollados cursos de extension ofertados x 100
« Equipos de oficina
AMBIENTE DE TRABAJO:

« Medio Ambiente, Seguridad y Salud
en el Trabajo

Estudiantes en
movilidad

N° de estudiantes en movilidad / N° de cupos
para movilidad ofrecidos x 100

RIESGOS: Ver Mapa de Riesgos y Oportunidades del Subproceso
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