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1. INTRODUCCION

En el presente documento se establecen lineamientos técnicos para llevar a cabo el levantamiento de
procesos en la Pontificia Universidad Catdlica del Ecuador (PUCE) de manera efectiva y préctica.

Los presentes lineamientos permiten gestionar los procesos de la institucién como un sistema
integrado transversal a la estructura organizacional, que transforman los requerimientos de la
comunidad universitaria en productos o servicios acordes a sus necesidades.

El levantamiento de los procesos de una manera sistémica, organizada, integrada e interrelacionada
facilitara la articulacion entre todas las dreas de la PUCE, propiciando una gestion estandarizada,
orientada hacia la satisfaccion de la comunidad universitaria; y, propiciando las condiciones necesarias
para una gestion estructurada que fortalezca el control interno y la mejora continua.

2. OBIETIVO

Contar con un esquema para el levantamiento de procesos institucionales y su debida administracion
documental que permita mejorar de forma continua su desempeiio; y, consecuentemente, fortalecer
la calidad de los productos y servicios que se generan como efecto de su permanente ejecucion en la
PUCE.

3. ALCANCE

La presente normativa tiene alcance nacional y es de cumplimiento obligatorio para todas las sedes de
la PUCE.

Esta normativa sera implementada de manera progresiva, considerando las capacidades
institucionales y el nivel de madurez de los procesos.

4. DESARROLLO DEL CONTENIDO

4.1. Estructuracion para el Levantamiento de Procesos

Los lineamientos para levantamiento de procesos consideran las siguientes fases:
1. Preparacion
2. Identificacién y planificacion
3. Levantamiento

4.1.1.Preparacion

4.1.1.1. Mapa de procesos

Derechos reservados - Pontificia Universidad Catdlica del Ecuador. LLCSS A ggn
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El enfoque basado en procesos de la PUCE, en el marco de su sistema de aseguramiento y gestion de
calidad, parte de la identificacién de los procesos que configuran y posibilitan el cumplimiento de sus
competencias y su misién; y que, por consecuencia, estructuran su arquitectura de procesos.

La identificacidn, seleccién y clasificacion de estos procesos debera instrumentar la mision institucional
y se constituye el mapa de procesos. Para esto, se debera considerar los siguientes elementos:

e Influencia en la satisfaccion al estudiante

e Los efectos en la calidad del producto/servicio
¢ Influencia en la mision institucional

e Cumplimiento de requisitos legales

e Riesgos financieros

Para estructurar el mapa de procesos, se considerara como marco de referencia lo siguiente:

e Productos o servicios vigentes
e Plan Estratégico de Desarrollo Institucional

Sin embargo, la estructura del mapa de procesos debera construirse con la participacion tanto del
Rectorado, Vicerrectorados, Direcciones Nacionales y Prorrectorados para garantizar su alineacién con
la vision estratégica institucional.

Los procesos identificados serdn clasificados, y se determinardn, interpretardn y documentardn las

interrelaciones existentes entre los mismos a través de diagramas de interrelacion de procesos en
lenguaje de Notacién de Modelado de Procesos de Negocio (BPMN) y su caracterizacién.

La agrupacion de los procesos dentro del mapa corresponderd a la siguiente tipologia:

e Procesos estratégicos. - Se considerardn a aquellos que proporcionan directrices y politicas a
los demads procesos, con el fin de cumplir con la misidn institucional.

e Procesos sustantivos. - Son los procesos propios del giro de la institucion, que permitan
ejecutar efectivamente las politicas y estrategias relacionadas con la calidad de los productos
o servicios que ofrecen a sus usuarios.

e Procesos apoyo. - Son los pracesos administrativos que apoyan a los procesos estratégicos y
sustantivos, por ejemplo: financieros, tecnoldgicos, contabilidad y talento humano.

Para identificar y disefiar el mapa de procesos de la PUCE, se seguiran los siguientes pasos:

Paso 1 — Identificacion de los macroprocesos relacionados con el giro propio de la institucion

(sustantivos). / C‘}S _
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Paso 2 — Identificacion de los macroprocesos que proporcionan directrices y politicas a los
demas procesos de la universidad (estratégicos).

Paso 3 — Identificacion de los macroprocesos administrativos que apoyan a los procesos
estratégicos y sustantivos (apoyo).

Paso 4 — Determinacion de interrelaciones. Encontrar las conexiones entre todos los procesos
identificados.

Paso 5 — Busqueda de oportunidades para aumentar valor a los productos o servicios
entregados al usuario.

Después de la identificacién de los macroprocesos que constituyen el mapa y las conexiones entre
éstos, se revisara cada uno de ellos y se verificara oportunidades para mejorar la gestion de la
universidad y alcance con el propdsito de lograr una estructura eficiente.

4.1.1.2. Catdlogo de procesos

En este formato se registraran todos los macroprocesos, procesos y subprocesos con los que cuenta la
PUCE, de manera organizada y con su respectiva codificacidn.

Para el efecto se consideraran los siguientes niveles de procesos de acuerdo con su dimension:

e Nivel 1: Macroprocesos
e Nivel 2: Procesos
e Nivel 3: Subprocesos

En el formato se registraran las siguientes columnas:

e Tipo de proceso: podran ser estratégico, sustantivo o apoyo.

e Macroprocesos (Nivel 1): son los que constan en el mapa de procesos de la PUCE.

e Procesos (Nivel 2): son los definidos segun el marco legal vigente.

e Subprocesos (Nivel 3): son los identificados por los duefios de los procesos como
componentes de los procesos identificados.

e Agrupacion: se incorporaran en cada proceso los sistemas relacionados para identificacion
de interrelacion.

o Ambito: Se identifican si los procesos son de cardcter nacional o local en la PUCE.

e Criticidad de procesos: Se determina a través de la frecuencia y consecuencia de un
proceso para medir el impacto que podria tener en la institucion.

e Estado: este campo controla el estatus del procedimiento estos pueden ser, pendiente, ey
levantamiento, en revision, aprobado. /

e Repositorio documental: lleva el control de lo publicado para visualizacion del usuario. @

Derechos reservados - Pontificia Universidad Catdlica del Ecuador.




Nivel de confidencialidad: Uso Interno

|'| PontiﬁCia UniverSidad LINEAMIENTOS NACIONALES Cédigo: LN-DNPAC-01
E 5) Catélica del Ecuador PARA LEVANTAMIENTO DE Vigencia: 15 de mayo -2025
‘ll‘l’ Seréis mis testigos PROCESOS Versién: 01.03

Pag.: 6 de 23

e Versidn: este campo permite controlar los cambios efectuados al documento.
e Observaciones: Son sefialamientos emitidos por los usuarios que permiten facilitar la
informacién de los levantamientos.

El nombre de todo proceso deberd empezar con un sustantivo que referencie un verbo en accion,
como, por ejemplo: Realizacion, Gestion, Administracion.

El catdlogo de procesos deberd diferenciar los procesos vigentes de aquellos derogados con su
correspondiente version.

4.1.1.3. Caracterizacion de los procesos

La caracterizacion de procesos consiste en identificar condiciones o elementos que hacen parte del
proceso, tales como: ¢Qué se hace? ¢Quién lo hace?, (Para quién o quiénes se hace?, éPor qué se
hace?, éComo se interrelaciona?, éCuando se hace?, ¢(Qué se requiere para hacerlo? Esta
caracterizacion se realizard para todo macroproceso, proceso o subproceso registrados en el catalogo
de procesos de la PUCE.

Para identificar y aplicar una correcta caracterizacion de los procesos, se ejecutaran los siguientes
pasos:

Paso 1 — Identificacion de macroprocesos, procesos o subprocesos existentes, su objetivo y su
alcance.

Paso 2 — Identificacién de controles asociados al proceso

Paso 3 — Identificacion de los proveedores del proceso

Paso 4 — Identificacion de las entradas y los disparadores del proceso

Paso 5 — Definicién de las actividades principales

Paso 6 — Definicion de los recursos necesarios

Paso 7 — ldentificacion de registros (en caso de que existan)

Paso 8 — |dentificacidn de las salidas del proceso

Paso 9 — Identificacion de los clientes del proceso

Los elementos identificados deberan documentarse en el formato para la caracterizacién de procesos.

JESUITAS
ECUADOR
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En estos formatos para la caracterizacion de macroproceso, procesos y subprocesos se
incorporaran todos sus elementos identificados de manera resumida.

Este formato contendra la siguiente informacidn:
e Nombre de Macroproceso: Denominacion del proceso definido en el catalogo de

procesos.

e Nombre de Proceso: Denominacion del proceso definido en el catdlogo de
procesos.

e Nombre de Subproceso: Denominacidn del subproceso definido en el catélogo de
procesos.

e (Cadigo del proceso o subproceso: se incorporard el cédigo del proceso o
subproceso caracterizado de acuerdo con las definiciones de codificacion de
procesos.

e Objetivo: razén de ser del proceso.

e Tipo de proceso: de acuerdo con la clasificacién que se otorga se determinara si es
estratégico, sustantivo o de apoyo.

¢ Responsable del Macroproceso/Proceso/Subproceso: Unidad administrativa y
cargo institucional responsable del proceso.

e Disparador: Se describe la tarea o actividad que inicia el proceso.

e Alcance: Limites del proceso. Desde su inicio hasta su finalizacién.

e Subprocesos: Se registraran los subprocesos contenidos en el proceso que es objeto
de caracterizacidn.

e Marco Legal / Controles: Se enumerara el marco legal externo y la normativa
interna que afecte al proceso.

e Proveedor: Se determinard la entidad o unidad responsable de entregar los insumos
para que el proceso se ejecute.

e Entradas: Son los productos o servicios de procesos proveedores o en su defecto
insumos entregados para desarrollar un proceso.

e Actividades Principales: Se registraran las actividades agregadores de valor en el
proceso/subproceso que es objeto de caracterizacion.

e Cliente: Se denomina a la entidad o unidad receptora del resultado del proceso

® Productos o servicios: Denominacion de los productos o servicios que se entregan
como resultado del proceso.

e Recursos: se incluira la matriz de recursos detallando el nimero, caracteristicas y
condiciones en las que se utilizara el mismo, clasificado por:

o Talento Humano

o Tecnologia

o Infraestructura, Equipamiento y Materiales
o Financiero

En el formato de caracterizacién de procesos se incorporaran todos los elementos del proceso

7 X

identificados de manera resumida.

3 Sy ; : s JESUITAS
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4.1.1.4. Mapa de Interrelacién de los Procesos

El mapa de interrelacion de los procesos es una representacion grafica que permite apreciar con
facilidad las interrelaciones existentes entre los distintos procesos de la PUCE y definir sus
puntos de contacto, asi como identificar los subprocesos comprendidos dentro de un proceso
de nivel superior. También muestra las entradas y las salidas de este.

El lenguaje estandar utilizado para el modelamiento de los procesos en la PUCE sera BPMN. Este
método, disefiado para modelar acciones, procesos o componentes de una organizacion o
sistema, permite entender de manera clara la interrelacion entre todos los procesos de
diferentes niveles en la PUCE, a través de la descripcion de entradas, salidas; asi como de la
desagregacion de procesos.

Ejemplo de mapa de Interrelacién de los procesos:

; PLANFICACION DE EJECUCION v

lNF'DgI;;ScOKILNAE‘L FORMACION ¥ EVALUACION DE
CAPACITACION FORMACION ¥

CAPACITACION

Soticrlggl de Informe de ejecucion
ejecucion de de capaciacion
capactacion

4.1.1.5. Codificacion

Codificacion de Procesos

La estructura jerarquica de los procesos de la PUCE se identificara a través de una codificacion
compuesta por tres letras iniciales de la(s) palabra(s) que conformen la denominacion de cada
uno de los macroprocesos (nivel 1) de la universidad, acompafadas de una secuencia numérica
ordinal de dos digitos.

La secuencia numérica deberd emplearse para identificar la ubicacién de los procesos dentro de
cada nivel, de modo que el codigo final resultante indicara la ubicacion del proceso en la cadena
de valor y su posicién jerdrquica.

Derechos reservados - Pontificia Universidad Catdlica del Ecuador.
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Asi tenemos la siguiente notacion:

CODIFICACION DE PROCESOS

JERARQUIA DEL
PROCESO NOMBRE

CcODIGO

Tres letras que representan el nombre del

Macroproceso (nivell) | YYY :
macroproceso (nivel 1).

Donde nl es el nimero secuencial del proceso

Proceso (nivel 2) YYY-nl
dentro del macroproceso.
Subproceso Donde n2 es el nimero secuencial del subproceso
. YYY-n1l-n2
(nivel 3) dentro del proceso.

En caso de no existir alguno de los niveles de procesos deberd replicarse el nombre del nivel
anterior o posterior, seglin corresponda.

Ejemplo:
Macroproceso » ..
. Gestion de Oferta Académica GOA
(nivell)
Proceso Acompafiami Bi tar
| panamlentolr\teg’raly ienesta COAD1
(nivel 2) Estudiantil
Subproceso
u- PAeER Gestidn de bienestar estudiantil GOA-01-01
(nivel 3)

Denominacidn y codificacidén de listas

Las listas son documentos que compendian y organizan contenidos variados, la administracién
documentaria de los procesos de la PUCE contempla las siguientes:

CODIGO DESCRIPCION CONTENIDO REGISTRADO
Politicas, Cadigos, Reglamentos,
BIN Bitacora Normativa Manuales, Instructivos, Guias de
Usuario
LMR Lista Maestra de Registros / Formularios | Formularios

; Macroprocesos, Procesos,
CAP Catalogo de Procesos

Subprocesos

JESUITAS
ECUADOR
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Codificacion de versiones

Para la codificacion de versiones debera considerarse una secuencia numérica compuesta por
dos series de digitos cada una, divididas por un punto. Tal como se muestra en la notacion:

nl|.|n2

I—) Numero secuencial en cambios leves

> Nuamero secuencial en cambios representativos

nl Dondenles el nimero secuencial que representa cambios de gran magnitud, es decir, cuando
existe una revision total o parcial del documento.

n2 Donde n2 es el nimero secuencial que representa cambios leves, o sobre segmentos
especificos de los procedimientos y registros utilizados.

Codificacion de Fechas

En toda documentacion se utilizara la siguiente nomenclatura para la vigencia del documento.

MM | -| AAAA

\—> Numero del afio

> Numero de mes

JESUITAS

Derechos reservados - Pontificia Universidad Catdlica del Ecuador. . ECUADOR




Pontificia Universidad
Catélica del Ecuador

Seréis mis testigos

4.1.1.6.

Simbologia

Para la representacion grafica de los procedimientos se utilizara notacién BPMN 2.0:

LINEAMIENTOS NACIONALES
PARA LEVANTAMIENTO DE
PROCESOS

Nivel de confidencialidad: Uso Interno

Cadigo: LN-DNPAC-01

Vigencia: 15 de mayo -2025

Versiéon: 01.03

Diagramacion y descripcion de procedimientos
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2 TAMANO DE TIPO Y TAMANO
siMBOLO DESCRIPCION SIMBOLO DE LETRA
—ly Ancho: 10 mm
O Evento de inicio Alto: 10 mm
L . Ancho: 10 mm
O Evento de fin (intermedio) e
© ) - Ancho: 10 mm
Evento de fin (terminacidn)
Alto: 10 mm
‘ Tarea Representan la realizacién de una actividad e Calibri 7
Alto: 14 mm
Compuerta exclusiva
Selecciona un flujo de secuencia de entre las
alternativas existentes. En un punto de
<> convergencia, la compuerta espera a que un Aneis Lo Calibri 7
flujo incidente complete para activar el flujo Alto: 8 mm
saliente. Se abre y cierra con una compuerta
exclusiva.
Compuerta paralela
Todos los caminos salientes serdn activados
simultdéneamente. En un punto de
. Ancho: 11 mm =
<-I> convergencia, la compuerta espera a que Alto: & mm Calibri 7
todos los flujos incidentes completen antes de
activar el flujo saliente. Se utilizan cuando las
actividades son paralelas.
Es un punto de bifurcacién, al menos un flujo
@ es activado. Es un punto de convergencia, | Ancho: 11 mm —
espera a que todos los flujos que fueron | Alto: 8 mm
activados para activar al saliente.
Calibri 7, NO debe
estar escrita la
palabra proceso
Suk-Ricenn Sefialan el paso a otro proceso o Subproceso ADEIB:E D anSara It
Alto: 14 mm mayuscula, todo
1 en negritas vy
dentro del
recuadro.

Derechos reservados - Pontificia Universidad Catdlica del Ecuador,
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TAMANO DE TIPO Y TAMANO
SiMBOLO DESCRIPCION

simBoLO DE LETRA
Calibri 7 Debe
colocarse en la

esquina inferior
derecha de Ia

actividad
I - - Ancho: 6 mm ,
Documento fisico generado en una actividad con el nimero de
Alto: 4 mm
| documento
correspondiente
en la parte
inferior  central
del simbolo
Sefialan la direccion de flujo de wun
o Por default
procedimiento 3
Debe colocarse
) o o Ancho: 5 mm en la esquina
Archivo digital generado en una actividad ; 5
Alto: 5 mm inferior derecha

de la actividad

Evento intermedio de captura (conector), para o
Con Calibri 8

[/\‘ : ; | Ancho: 7 mm
J la misma hoja se utilizaran namero y para una )
X Alto: 7 mm negrilla

hoja distinta se utilizaran letras

Evento intermedio de lanzamiento (conector),
[ ) Ancho: 10 mm Con Calibri 8

para la misma hoja se utilizaran nimero y para :
Alto: 10 mm negrilla

una hoja distinta se utilizaran letras

Con letra
4 ; ; Ancho: 7 mm Mayuscula
Sefialan el uso de sistemas automatizados , o
Alto: 6 mm numero Calibri 8
negrilla

Nombra a los documentos fisicos generados
L Mombre del documents | e el procedimiento segun el numero
correspondiente.

El tamafio de la letra de los simbolos puede disminuirse sélo en casos especificos en los cuales
sea inevitable la incorporacion de un texto amplio a fin de evitar modificaciones en los tamafios
de los simbolos.

JESUITAS
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Especificaciones de la diagramacion
Para la elaboracidn del diagrama de flujo se tendrd en cuenta lo siguiente:

e Para realizar la diagramacion, el flujo debera ser legible para una versién impresa en
tamafio A4, independientemente de la direccion de los graficos (horizontal o vertical).

e |dentificar claramente ddnde inicia y dénde termina el diagrama.

e Dentro del simbolo que representa un proceso/subproceso, debe escribirse el nombre
de este con negrillas y letra inicial mayUscula;

e Dentro del simbolo que representa una actividad, debe escribirse la numeracion
secuencial y la primera letra con mayuscula. La numeracion se coloca al lado izquierdo
de la descripcion de la actividad (no en la parte superior).

e las decisiones no seran numeradas.

e Los diagramas se modelan a nivel de actividades relevantes del proceso.

e La secuencia de las actividades se diagramara de izquierda a derecha y de arriba hacia
abajo y no se graficardn dos actividades una arriba o debajo de otra a menos que
ejecuten de forma paralela. El grafico debera permitir una identificacién sencilla de la
secuencia de las actividades del procedimiento.

e No se deben cruzar las lineas de flujo

e Los conectores serdn utilizados solo para evitar el cruce de lineas.

e Las lineas de flujo deben entrar a un simbolo por la parte superior o izquierda y salir de
él por la parte inferior o derecha.

e Enelcasode que el diagrama sobrepase una pagina, enumerary emplear los conectores
correspondientes.

e Todos los simbolos tienen una linea de entrada y una de salida, a excepcién del simbolo
inicial y final.

e La primera palabra de las actividades descritas en el flujo debe ser un verbo en modo
infinitivo.

e Toda actividad debe ser colocada usando un carril y debe responder a un responsable
de ejecucion. El nombre del cargo que se registra en el carril debera contener solo las
primeras letras con mayuscula. Ejemplo: Coordinador de Procesos y Calidad.

e La descripcion de las actividades en el flujo debera ser breve, concisa y precisa.

e Lasimbologia mantendra los colores por defecto del programa de modelacion. /:7&
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e En caso de procesos descentralizados la descripcion del cargo debera ser colocado con
negrilla y color morado.
e De ser necesario el flujo deberd ser subdividido adecuadamente para garantizar la

legibilidad del diagrama.

Formato de diagrama de flujo

El nombre del pool o banda correspondera al proceso / subproceso que se estd diagramando y
en cada carril se hara referencia tanto a la unidad organizativa (letras mayusculas) como al cargo
(letras iniciales mayuscula y mintsculas) responsable de la actividad en la institucion.

—

<Funcstn

Prosmasl

[

D,

L

<Funcxin=

Descripcion del procedimiento

Para la descripcion del procedimiento deberdn tomarse en cuenta las consideraciones que se
describen a continuacion:

e Llas frases deben comenzar con un verbo en tercera persona del singular, del tiempo

presente modo indicativo.
Por ejemplo: Recibe, Controla, Remite, Archiva, etc.
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e Deben evitarse, en lo posible, los términos técnicos que puedan tener mas de una
interpretacién o puedan resultar ambiguos. La redaccion del documento debe ser en un
lenguaje entendible para cualquier usuario.

e En caso de procesos descentralizados la descripcion del cargo del ejecutor responsable
en territorio deberéd ser colocado con negrilla.

e Se procurara que los procedimientos tengan un maximo de 30 actividades; en caso de
que se presenten mas, se analizard la pertinencia de dividir el procedimiento
(subproceso) en dos o mas, de ser el caso.

e Dentro de las reglas del procedimiento no se considerara, enunciara o citarad la
normativa interna o externa.

Formato de Descripcion de Procedimiento:

NO. ROL DESCRIPCION - DOCUMENTO
. Recibe requerimiento de  Solicitud de
| Coordinador de Procesos | actualizacién o levantamiento del | actualizacién o :
1 y Calidad proceso y asigna el requerimiento ~ levantamiento
| a un analista de procesos y calidad. |  del Proceso

Coordinador de Procesos | Recibe requerimiento y coordina |
2 ; y Calidad reunion de levantamiento. :

FIN

4.2, ldentificacion y planificacion

Para iniciar la planificacién del levantamiento de procesos es necesario establecer el mapa de
procesos institucional.

Posteriormente se deberan identificar los procesos correspondientes a niveles desagregados,
con la participacién de los responsables del nivel jerarquico superior de las areas de la PUCE
obteniendo como resultado el Catalogo de Procesos.

Una vez identificados los procesos existentes y organizados en el catdlogo, se disefiarad el
cronograma de trabajo, de manera posterior se realizara el levantamiento de procedimientos,
considerando para el efecto la priorizacién de los procesos con importancia alta.
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ECUADOR

Derechos reservados - Pontificia Universidad Catdlica del Ecuador.




Nivel de confidencialidad: Uso Interno

Catélica del Ecuador PARA LEVANTAMIENTO DE Vigencia: 15 de mayo -2025

é"g Pontificia UniverSidad LINEAMIENTOS NACIONALES Codigo: LN-DNPAC-01

Seréis mis testigos PROCESOS Versign: 01.03

Pag.: 19 de 23

4.2.1. Métodos de recoleccién de informacion

4,2.1.1. Entrevista

El levantamiento de procedimientos debera contemplar la observancia de las siguientes
normativas que correspondan al alcance del proceso / procedimiento a levantar:

s Marco normativo externo

e Marco normativo interno (Estatuto, Politicas, Reglamentos, Planes de Contingencia,
lineamientos y Resoluciones)

e Mapa de procesos

e (atdlogo de procesos

4.2.1.2. Observacion directa

En la entrevista debera verificarse la ejecucidn de las actividades descritas por los responsables.
Ademds, cuando sea el caso, se observara también la interaccién del usuario con aplicativos de
tecnologia informatica y se identificara la necesidad de generar documentacion complementaria
como instructivos, guias de usuario y formularios.

4.2.1.3. Benchmarking

Para el levantamiento de procesos y procedimientos se considerard buenas practicas del sistema
de educacion superior a través de la bisqueda documental para seleccionar las mejores
experiencias aplicables a la realidad de la PUCE.

4.3. Levantamiento

El responsable del levantamiento deberd llevar a cabo las siguientes acciones:

e Coordinar reuniones de trabajo con la autoridad del drea y exponer las acciones a
realizar.

e Coordinar con el responsable del proceso la designacion del equipo multidisciplinario
para el levantamiento de informacion.

e Definir el cronograma de trabajo con el equipo multidisciplinario responsable.
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e Antes de la entrevista revisara la informacién concerniente al tema a levantar, que
incluya la existencia de procesos vigentes documentados, politicas, reglamentos y
lineamientos internos o externos relacionados.

e Proporcionar al equipo multidisciplinario una capacitacién basica sobre los elementos
que seran identificados y documentos que formaran parte del levantamiento.

e Registrar los temas tratados y los compromisos acordados en la reunion, indicando los
responsables y plazos para cada uno de ellos, la fecha y los participantes. Esta
informacién debe ser remitida a todos los participantes de la reunion y archivada.

e Al concluir la recopilacidn de la informacion se debe:

o Incorporar el resultado de la caracterizacion y el mapa de interrelacion de los
macroprocesos de nivel 1 en el Manual de Procedimientos;

o Documentar en el Manual de Procedimientos, el contenido correspondiente a
los procesos, por cada uno de manera independiente; asi como las

caracterizaciones y los procedimientos que correspondan.

4.3.1.1. Validacion y ajuste de informacion

Una vez concluida la fase de levantamiento, se realizaran reuniones con los entrevistados y
actores del proceso que conforman el equipo multidisciplinario con la finalidad de revisar y
afirmar la secuencia de las actividades que se realizan, sus responsables y los controles que
aplicaran.

Sera imprescindible buscar consensos con el equipo multidisciplinario para lograr eficiencia en
el periodo destinado a realizar ajustes sobre el levantamiento; el lapso destinado para la revisidn
no podra exceder los plazos establecidos en el Manual de Procedimiento Nacional para Gestién
y Mejora de Procesos.

5. GLOSARIO

Con base en la Norma ISO 9000-2015, vocabulario. Los términos se definen de la siguiente
manera:

Actividad: “Es la suma de las tareas”. Generalmente se agrupan en un proceso para facilitar su
gestion. La interrelacion de actividades da como resultado un subproceso o un proceso.

Cadena de valor: Es el conjunto de procesos involucrados en la entrega de valor a los usuarios.
Describe logicamente como se desarrollan los procesos de un sector o institucion, buscand

Derechos reservados - Pontificia Universidad Catdlica del Ecuador.
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afiadir en cada eslabdn de la cadena un concepto de valor. La cadena de valor serd definida en
concordancia con las competencias, facultades y atribuciones para ella definidas dentro del
marco de los instrumentos creados para el efecto y bajo el enfoque de la politica sectorial
establecida.

Caracterizacion de procesos: Consiste en identificar los elementos de los procesos en una
organizacién, y es el primer paso para modelar e interrelacionar procesos.

La caracterizacidn de procesos como minimo debe considerar:
e Entradas
e Salidas (productos o servicios)
e Responsables
e Objetivo
e Alcance
e Controles
e Disparador ' -
e Clientes
e Proveedores

Controles: Directrices, restricciones, estandares, normas, politicas que establecen limites al
proceso.

Disparador: Evento o condicidn que causa el inicio o activacion del proceso.
Diagrama de flujo: Es la representacion grafica de la secuencia de actividades de un proceso.

Entradas: Son los insumos que ingresan al proceso para ser transformados durante la ejecucion
de este para producir salidas mediante actividades que agregan valor.

Jerarquia de procesos: Los procesos son ordenados por jerarquias que van describiendo segun

el nivel un detalle de las funciones realizadas. La jerarquia de los procesos se muestra en la
siguiente figura:

JESUITAS
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SUBPROCESO

SUBPROCESO

SUBPROCESO SUBPROCESQ
SUBPROCESO

Macroproceso: Maodelo de un conjunto de procesos interrelacionados, agrupados en las etapas

SUBPROCESO

necesarias para obtener un producto o servicio, cumpliendo con los requisitos explicitos e
implicitos, beneficiarios o usuarios.

Procedimiento: Es el método que especifica los pasos a seguir para cumplir un proposito
determinado.

Proceso: Es el conjunto de actividades mutuamente relacionadas que interacttan, las cuales
transforman elementos de entrada en resultados. Un proceso estd conformado por entradas,
salidas, recursos y controles.

Proceso critico: Es indispensable para la continuidad de las operaciones de la institucion, cuya
falta de identificacion o aplicacion deficiente puede generarle un impacto negativo.

Recursos: Constituyen los bienes tangibles e intangibles y los mecanismos que son consumidos
durante la prestacion de un servicio o ejecucion de un proceso. Los recursos son: tecnolégico,
infraestructura, equipamiento y materiales, financieros e informativos.

Reglas del proceso: Son las declaraciones que describen las politicas de gestion, normas,
operaciones, definiciones y restricciones presentes en un sector o institucion y sus procesos,
que son de vital importancia para alcanzar sus objetivos misionales.

Salidas: Productos o servicios creados, provistos o transformados con valor agregado por la
institucion en la ejecucién del proceso,
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