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1. Objetivo
Definir la estructura y los fineamientos que servirin de gufa para el levantamiento y optimizacién de los

procesos académicos y administrativos, asi como su seguimiento y control, con el propésito de
estandarizar su ejecucion y asegurar el mejoramiento continuo de los mismos.

2. Alecance
Aplica a todos los procesos académicos y administrativos, de la Universidad de Cuenca.
3. Definiciones

Bizagi Process Modeler.- Herramienta utilizada para diagramar, documentar y simular procesos usando
la notacién estandar BPMN (Business Process Modeling Notation).

Business Process Model and Notation (BPMN).- En espafiol Modelo y Notacion de Procesos de
Negocio, es una notacion grafica estandarizada que permite ¢l modelado de procesos de negocio, en un
formato de flujo de trabajo (workflow).

Macroproceso.- Conjunto de procesos que permiten alcanzar el resultado propuesto.

Mesoproceso,- Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactiian, las cuales
transforman elementos de entrada en resultados.

Microproceso.- Etapa de un mesoproceso.
Procedimiento.- Forma especifica para llevar a cabo una actividad o un proceso.

4, Referencias

a. Normas ISO9000, IS09001, [SO9004, NTCISO 10013.
b. BPMN by Example.

5. Herramientas, materiales y/o equipos
a. Computadora con utilitarios.
6. Politicas
a. La Universidad de Cuenca actuard bajo un enfoque basado en procesos, permitiendo su
desarrollo eficaz a través de la identificacion y gestion sistemdtica de los procesos y en particular

sus interacciones.

b. La Direccién de Planificacion de la Universidad de Cuenca es la responsable de controlar la
aplicacién del presente documento; asi como su actualizacion.

¢. Los lderes y lideresas de los procesos serdn los responsables de controlar que los mismos se

cumplan de acuerdo a lo establecido y de notificar a la Direccidn de Planificacion cualquier
actualizacion que sea requerida.

Docuntento controlado por la Universidad de Cuenca




DIRECCION DE PLANIFICACION Pagina: 4 de 17

GESTION DE PROCESOS Versidn: 1

MANUAL PARA LA GESTION DE PROCESOS Vigencia desde: 25-06-2013

Cédigo: UC-DIPUC-UGC-MAN-001

UNIVERSIDAD DE CUENCA
desda 1567

d. Cuando se identifiquen procesos obsoletos, debido a cambios en los procedimientos o en
cumplimiento a disposiciones externas, se registrara su derogacién a través de un acta firmada
por el Lider o Lideresa del Proceso, en la cual constard el nombre y codigo del proceso derogado,

la fecha y razén de su derogacién.

7. Detalle

7.1 Diagrama de Flujo

Documento controlado por la Universidad de Cuenca
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7.2 Tdentificacién de Macroprocesos, Mesoprocesos y Microprocesos

La definicién de procesos se realizara de manera conjunta con la Direccion de Planificacion y los lideres
y lideresas de procesos, y serdn estructurados de acuerdo al mapa y al inventario de procesos controlado
por la Unidad de Gestion de Calidad.

Una vez identificados los macroprocesos, se procederd a clasificarlos segin los siguientes grupos:

Gobernantes o estratégicos
Agregadores de valor
Habilitantes de asesorfa
Habilitantes de apoyo

a0 g®

E1 mapa de procesos de la Universidad de Cuenca, permite una visién global del sistema, y presenta la
siguiente estructura grafica.

REQINSITOS
USUARIOS / BENEFICIARIOS
SATISFACCION

USUARIOS f BENEFICIARIOS
EXPECTATIVAS-NECESIDADES-

Con base en la definicidn de los procesos agregadores de valor, la Universidad de Cuenca centrara su
actuar en cuatro ejes:

Ciencia, Tecnologia e Innovacidn
Docencia

Vinculacion con la Colectividad
Gestion Universitaria

o o

A partir de esta definicion, se desprende la siguiente estructura:

MACROPROCESO

MESOPROCESO

MICROPROCESO

Como informacién complementaria, se identificaran los lideres y lideresas, asi como responsables de
aprobacién por microproceso, y s¢ incorporard en el Inventario de Procesos.

Documento controlade por la Universidad de Cuenca
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Seré a nivel de microproceso que se diagramard la secuencia de actividades a seguir para conseguir el
resultado del proceso ¢jecutado, tal como se muestra a continuacion y segiin se detalla en ef punto 7.4.3
Levamtamiento de Procesos del presente docutnento.

MICROPROCESO

Procedimiento
! l———k p

7.2 Caracterizacién de Procesos

Describe las caracteristicas generales del proceso, es decir, los rasgos diferenciadores del mismo.
Consiste en identificar condiciones y/o elementos que hacen parte del proceso, tales como: jquién lo
hace?, ;Para quién o quienes se hace?, ;Por qué se hace?, ;Como se hace?, ;Cudndo se hace?, ;Qué s¢
requiere para hacerlo?

La caracterizacion de procesos se realizard a nivel de macro y mesoprocesos, segiin aplique, y seguira
la siguiente estructura:

Documento controlado por la Universidad de Cuenca
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 PROVEEDORES

INTERNOS | EXTERNO
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1. Macro/Mesoproceso: nombre del macro o mesoproceso a caracterizar,

2. Responsable: identifica el cargo del Lider o Lideresa del Proceso quien debe garantizar la
efectividad del proceso bajo su cargo.

3. Obijetivo: se establece con claridad y precision el propésito del proceso.

4. Alcance: se define donde inicia y dénde termina el proceso y cudl es el alcance de su aplicacion.

5. TInterrelaciones: indica el vinculo o interaccion que existe entre los diferentes procesos de la
Universidad de Cuenca y el proceso caracterizado.

6. Controles: se establecen los controles que intervienen dentro del proceso.

7. Equipo de Trabajo: todos los involucrados en la ejecucion del proceso.

8. Imsumos (Entradas): producto, servicio, informacién, directriz u objeto de transformacion
necesaria para el inicio del proceso. Se considerarin como entradas, aquellas en que el
proveedor es externo al proceso analizado.

9. Macro/Mesoproceso: nombre del macro o mesoproceso a caracterizar.

10. Productos y Servicios (Salidas): producto, servicio, informacion, directriz, etc,, que es
generado como resuitado de la ejecucion de las etapas del proceso.

11, Cémo? (Metodologia): indica la manera o a través de qué elemenios se conseguirdn los
insumos para transformarlos en salidas.

12, Recursos: materiales, equipos, herramientas, ¢tc., necesarios para la ejecucion del proceso.

Documento controlado por la Universidad de Cuenca
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13, Indicadores: herramienta de control definida para el proceso, que permite establecer una
medida del desempeiio del proceso en términos de eficacia, eficiencia o efectividad.

14. Proveedores (internos/externos): proceso, persona o tercero que suministra ¢l producto o
servicio requeride como insumo del proceso.

15. Usuarios (internos/externos): proceso, persona o tercero que recibe el producto o servicio que
se genera como resuftado del proceso.

7.3 Levantamiento de Procesos

La Unidad de Gestion de Calidad coordinara el levantamiento y/o actualizacién de procesos de acuerdo
a la planificacién interna de la Unidad, definida con base en los siguientes criterios de priorizacion:

i.  Porrequerimiento externo de Organismos de Control o disposiciones de normativa externa.
ii.  Por tratarse de procesos de la cadena de valor.
iii.  Por requerimiento interno: creacidn de nuevos procesos o actualizaciones.

El levantamiento de procesos se representard gréaficamente mediante un diagrama de flujo con notaciéon
BPM, segiin aplique. Se diagramara a nivel de microproceso.

Los principales elementos a utilizar en la diagramacion se detallan a continuacion:

Eventos: suceden durante el curso de un proceso, afecta el flujo del mismo y usualmente tienen una
causa y un resultado.

Eventos de Inicio

Eventos Intermedios

Eventos de Fin

Actividades: representan ¢l trabajo que es ejecutado dentro de un proceso. Las actividades pueden ser
compuestas o no, por lo que se utilizan dos tipos de actividades:

Tarea Subproceso

Compuertas: se utilizan para controlar la divergencia y convergencia del flujo. .
o La divergencia ocurre cuando en un punto del flujo basado en los datos del proceso, se escoge
un solo caminos de varios disponibles.
o La convergencia ¢s utilizada para confluir caminos excluyentes.

e,

Documento controlado por la Universidad de Cuenca
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Canales: se dividen en:
» Pool: actiia como contenedor de un proceso.
¢ Lane: son las subdivisiones del pool.
Lane

Pool

Objetos de conexion: existen tres tipos
e Secuencia: representa el control del flujo y la secuencia de actividades.
» Mensaje: representa la interaccion entre varios procesos o pools.
e Asociaciones: se usan para asociar informacion adicional sobre el proceso.

e >

Secuencia : Mensaje Asociaciones

En el documento Elementos de Bizagi Process Modeler (Anexo 1), se proporciona mayor detalle de los
clemenios empleados en la diagramacién.

Adicionalmente, durante el levantamiento se identificaran los registros empleados dentro del proceso,
cuyo control serd el establecido en el Manual para la Elaboracion y Control de Documentos Internos.

7.3.1 Indicadores de Procesos

De ser factible, se identificara un indicador para cada microproceso y de acuerdo a la criticidad del
mismo, se podra definir mas de un indicador.

Dada la importancia del seguimiento y medicién, los indicadores serdn definidos por los lideres y
lideresas de los procesos, en coordinacién con la DIPUC vy considerando la alineacion con el Plan
Estratégico de la Universidad y los Planes de Mejora que se establezcan.

Los indicadores de procesos de las distintas unidades administrativas y académicas, serdn consolidados
en un Tablero de Control, cuyo seguimiento serd responsabilidad de la Unidad de Gestion de Calidad.

7.3.2 Documentacion de la Informacion Levantada

Toda la informacién generada en el levantamiento (procedimientos, diagramas, registros, indicadores,
etc.) deberdn incorporarse en el Manual correspondiente, segin aplique.
Para el efecto, se seguird lo estabiecido en los procedimientos para la elaboracién y control de

documentos.

7.4 Implementacion de Procesos

Una vez aprobado el Manual o el documento correspondiente, el Lider o Lideresa del Proceso es
responsable de implementar los procesos y acorde a su complejidad, podrd gestionar a través de un

proyecto que incluya como minimo la comunicacidn, concientizacién, formacion e involucramiento de
los actores del proceso implementado.

Documento controlado por Ia Universidad de Cuenca
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7.5 Seguimiento y Control

El seguimiento y control de los procesos es una de las etapas mas importantes dentro de la gestién de la
calidad, pues permite comprobar que se estén cumpliendo los objetivos planteados, a la vez que
proporciona las pautas para tomar acciones preventivas y correctivas oportunas.

7.5.1 Medicion de indicadores

Se deberdn realizac la medicién, monitoreo, registro y seguimiento de los indicadores, segin lo
planificado; a fin de poder reportar oportunamente las desviaciones encontradas.

Los responsables de realizar la medicion y monitoreo de los indicadores son los lideres y lideresas de
tos procesos, quienes reportardn a la Unidad de Gestién de Calidad en el formato y frecuencia
establecidos, para que se consolide la informacion y se realicen los andlisis pertinentes de los resultados
obtenidos en las mediciones.

7.5.2 Audiforia de Procesos

Las auditorias se utilizan para determinar el grado en que se han alcanzado los requisitos del sistema de
gestion de la calidad. Los hallazgos de las auditorfas se utilizan para evaluar la eficacia del
sistema de gestion de la calidad y para identificar oportunidades de mejora.

Las auditorias de procesos se efectuardn conforme a la planificacién definida por la DIPUC, y consistird

en la evaluacion del cumplimiento de lo establecido en los procesos aprobados e implementados.

Se manejaran formatos definidos para el proceso de auditoria, garantizando que se documente todo lo
necesario para evidenciar los hallazgos de la auditoria realizada, asi como para establecer responsables
de los compromisos adquiridos a partir de la misma.

7.6 Mejora Continua
La mejora continua nos permite asegurar la estabilizacion del proceso y la posibilidad de optimizarlo.

Durante el levantamiento o actualizacién de procesos, asf como en las auditorias, se identificaran
oportunidades de mejora para scr analizadas y gestionadas segiin aplique, cumpliendo de esta manera
con el ciclo de mejora continua PHVA (Planificar, Hacer, Verificar y Actuar), a través de las fases para
la gestion de calidad y procesos descritas en el presente Manual.

Las servidoras y servidores universitarios podrén identificar oportunidades de mejora de los procesos
existentes y notificarlas a su jefe inmediato, quien a su vez lo canalizard con la Direccion de
Planificacion.

Las oportunidades de mejora identificadas se registraran en la matriz establecida para el efecto, y
seguiran un proceso de analisis, identificacién de posibles soluciones, seleccién de la mejor alternativa

y gestion de su implementacién. Para llevar a cabo estas etapas, se aplicara la metodologia y herramienta
de calidad que mejor se ajuste a la propuesta.

La implementacion de mejoras seré priorizada en funcién de los resultados que su gestién genere.

Documento controlade por la Universidad de Cuenca
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8. Registros
El presente documento se registra en la Lista Maestra de Documentos de la Direccidn de Planificacion,

9. Historial de Revisiones

Revision Razén de la revisién Fecha
1 Creacién del documento 22-06-2015

10. Distribucion

El presente Manual debe ser de conocimiento general, es decir, toda la comunidad universitaria debera
conocer su contenido.

Archivo de documentos del modelo de gestion institucional basado en procesos de la Universidad de
Cuenca.

11, Anexos

Documento controlado por la Universidad de Cuenca
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