UNIVERSIDAD DE TALCA

RECTORIA
APRUEBA REGLAMENTO PARA EL
LEVANTAMIENTO Y DISENO DE
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
INSTITUCIONALES EN LA UNIVERSIDAD
DE TALCA

CONTROL PREVIO DE LEGALIDAD

APROBADS

tarca,Z 3 AGO. 2023
N 4094
VISTOS:

UNIVERSIDAR DE TALCA

\ / Las facultades que me confieren los decretos con
fuetza de ley N°. /36 y 152 de 1981, y el decreto supremo N°95 de 2022, todos del Ministerio de
Educacioén; y la resolucion N° 7 de 2019, de la Contraloria General de la Republica.

CONSIDERANDO:

a) Que existe la necesidad de contar con un

instrumento que regule el disefio de procesos y procedimientos institucionales en la Universidad de Talca.

b) Que, promulgado el acuerdo N°2840 en sesion
N°875 de 2022 del Consejo Académico de la Universidad de Talca, se aprueba la actualizacién de la
Politica de Calidad mediante R.U. N°137 de 2022, respondiendo al compromiso de excelencia asumido

por la institucion con su comunidad interna y grupos de interés.

¢) Que la Universidad de Talca ha formalizado un
Sistema Integral de Aseguramiento de la Calidad a través de Resolucién Universitaria N°68 de fecha 11
de enero de 2022, construido sobre lineamientos que consagra Ley N°21.091 para el establecimiento de

un sistema interno de aseguramiento de la calidad y gestién institucional.

d) Que, el Reglamento para el Diseno de Procesos y
Procedimientos Institucionales en la Universidad de Talca, corresponde a un instrumento que se enmarca

en el Sistema Integral de Aseguramiento de la Calidad, y contribuye a la consecucién de sus objetivos.

e) Que, por Resolucién Universitaria N°1254 de 2021,

se establece la conformacién del Consejo de Aseguramiento de la Calidad.

f) Que, mediante correo electronico institucional con
fecha de 02julio de 2023, el Director General de Aseguramiento de la Calidad y Planificacién ha solicitado
al Consejo de Aseguramiento de la Calidad, por intermedio del Sr. Rector, quien preside dicha instancia,
conocer y sancionar un Reglamento para el Levantamiento y Disefio de Procesos y Procedimientos

Institucionales en la Universidad de Talca.

g) La aprobacion del Consejo de Aseguramiento de la
Calidad, segtn se establece en acta N°11 con fecha 03 de julio de 2023.




h) Que, mediante oficio N°466 de fecha 18 de Julio de
2023 la Direccion de Asuntos Juridicos comunica que se puede dar inicio al procedimiento administrativo

destinado a su aprobacion.

1) Que, mediante correo institucional de fecha 24 de
julio de 2023 el St. Rector entregd su aprobacién para proceder con la formalizacion del Reglamento para

el Disefio de Procesos y Procedimientos Institucionales en la Universidad de Talca.

j) Que, mediante correo institucional de fecha 24 de
julio de 2023 la jefa del Departamento de Analisis y Aseguramiento de la Calidad solicita someter a control
previo de legalidad el Reglamento para el Disefio de Procesos y Procedimientos Institucionales en la
Universidad de Talca.

RESUELVO:

L APRUEBESE el “Reglamento para el
Disefio de Procesos y Procedimientos Institucionales en la Universidad de Talca”, que se indica a

continuacion:

REGLAMENTO PARA EL LEVANTAMIENTO Y DISENO DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES EN LA UNIVERSIDAD DE TALCA

TITULO I. DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. El presente reglamento establece la metodologia para el levantamiento y disefio de procesos
y procedimientos que desarrollan las distintas unidades académicas y administrativas en la Universidad
de Talca.

Articulo 2. La finalidad de este reglamento es contribuir a la adecuada implementacion del Sistema
Integral de Aseguramiento de la Calidad (SIAC) de la Universidad de Talca, y sus objetivos son:

- Normalizar definiciones que permitan un entendimiento transversal de la estructura de procesos
que p p y
procedimientos en la Institucion.

- Definir una metodologia que estandarice el levantamiento y disefio de procesos y procedimientos
de la Universidad de Talca.

- Establecer un procedimiento para la formalizaciéon y actualizacion de Manuales de Procesos y

Procedimientos de las unidades académicas y administrativas de la Universidad de Talca.

TITULO II. METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO Y DISENO DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES

Articulo 3. Los procesos y procedimientos institucionales seran agrupados en cuatro jerarquias, a saber,

macroprocesos, procesos, subprocesos y procedimientos. Dichas jerarquias estan directamente asociadas a la




complejidad (desde lo estratégico hasta lo operativo), su proposito y al valor que cada proceso agrega en

la organizacion. La definicion de cada una de éstas se presenta en el Anexo 1.

Articulo 4. Para el modelamiento de procesos y procedimientos institucionales, ya sea para para su
levantamiento y disefio inicial o para un eventual redisefo, se utilizara la notaciéon Business Process Model

and Notation en su versién 2.0 (BPMN 2.0), notacioén estandarizada y utilizada internacionalmente.

Dentro de los distintos elementos de la notacién BPMN 2.0, se recomienda utilizar Ginicamente aquellos
clasificados como actividades, compuertas, swinlanes, artefactos, objetos de conexcidn y eventos. La descripcion de la

notacion asociada a estos elementos se presenta en el Anexo 2.

Articulo 5. La metodologia para el levantamiento y disefio de procesos y procedimientos consta de seis
etapas, a saber: recopilacion, identificacion, modelamiento, caracterizacién y mejoramiento,

formalizacién y socializacion. La descripcion de cada una de estas etapas se presenta en el Anexo 3.

Ellevantamiento y diseno de todo proceso debera ser registrado en el Formulario de Registro de Procesos

y Procedimientos que se presenta en el Anexo 4.

Articulo 6. Cada vez que se levante y disefie un proceso o procedimiento, en particular en la etapa de
caracterizacion, se deberan determinar, si corresponde, los indicadores de desempefio asociados a dicho

proceso o procedimiento.

Para la determinacién de un indicador de desempefio, se deben considerar cinco elementos, a saber:
definicion del indicador, fé6rmula de cdlculo del indicador, frecuencia de actualizacién, meta del

indicador, responsable de reportar. La descripcion de estos elementos se presenta en el Anexo 5.

Articulo 7. El Departamento de Analisis y Aseguramiento de la Calidad, de la Direccién General de
Aseguramiento de la Calidad, sera la unidad técnica responsable de entregar el soporte metodologico a
las distintas unidades académicas y administrativas para la aplicacion lo establecido en los articulos

precedentes de este Titulo.

TITULO III. MANUALES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Articulo 8. Toda unidad académica y administrativa debera contar con un Manual de Procesos y
Procedimientos. El levantamiento y disefio de los procesos y procedimiento consignados en dicho
Manual debera realizarse segiin la metodologia establecida en el Titulo II del presente reglamento, con el
soporte técnico del Departamento de Analisis y Aseguramiento de la Calidad, y su registro debera
realizarse conforme al Formulario de registro de procesos y procedimientos que se presenta en el Anexo
4.

El proposito de dichos manuales es detallar c6mo se llevan a cabo las actividades y tareas dentro de cada
unidad, constituyendo una herramienta para la promocion de la eficiencia en la gestiéon y un elemento
clave del SIAC.

Articulo 9. La formalizacién o actualizacion del Manual de Procesos y Procedimientos de una unidad

académica o administrativa, requiere de una solicitud formal del respectivo directivo superior ante el




Departamento de Anilisis y Aseguramiento de la Calidad. Para dicha presentacion, se requiere ademas

que el Manual cumpla con el formato establecido en el Anexo 7.

Una vez vetificado el cumplimiento de los aspectos técnicos y formales, el Departamento de Analisis y
Aseguramiento de la Calidad solicitara al Director General de Aseguramiento de la Calidad y Planificacion

la formalizacién del Manual mediante resolucién dictada especialmente para dichos efectos.

Articulo 10. Los Manuales de Procesos y Procedimientos deberan ser actualizados cada afio, o cada vez
que tenga lugar un cambio en las funciones de una determinada unidad. Sera responsabilidad de cada
unidad la actualizacién de sus respectivos manuales, contando siempre con el apoyo del Departamento

de Analisis y Aseguramiento de la Calidad.

Articulo 11. Es responsabilidad del Departamento de Analisis y Aseguramiento de la Calidad mantener
registro, a través de las plataformas institucionales, de los Manuales de Procesos y Procedimientos

formalizados a través de lo establecido por el presente reglamento.

TITULO IV. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Articulo 12. Se establece como plazo maximo para la formalizacién los Manuales de Procesos y
Procedimientos de todas las unidades académicas y administrativas de la Universidad, el dia 28 de junio
de 2024, conforme a lo establecido en los Articulos 8 y 9 del Titulo III.

Articulo 13. Se establece como plazo maximo para la implementacion de un mecanismo de registro de
los Manuales de Procesos y Procedimientos formalizados, el dia 29 de septiembre de 2023, conforme a
lo establecido en el Articulo 11 del Titulo III.

2 DEROGUESE, Resolucién Universitaria N°
499 del 2014 que Aprob6é Modelo de Levantamiento y Disefio de Procesos Institucionales.

3. DEJESE CONSTANCIA, que el presente

reglamento comenzara a regir el lunes habil siguiente, a la total tramitacion del presente acto

administrativo.

ANOTESE Y COMUNIQUESE

UNIVERSIDAD
DOCUMENTO TOTALMEA?TE T.!Rﬁr%

Con Fecta_2 4 AGQ. 2023

EAM/mcs




ANEXOS
ANEXO 1. ]ERARQUiAS DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.

Macroproceso: Representaciéon conceptual de un conjunto de procesos agrupados y relacionados a las principales
actividades de la institucién desde un punto de vista amplio y que reflejan la creacién de valor en el quehacer universitario.
Por su definicién, los macroprocesos se encuentran en el primer nivel dentro de la jerarquia y contienen unicamente
procesos. Los macroprocesos constituyen la base del mapa de procesos institucional, por lo que su estructura determinara
la gestién de procesos, permitiendo identificat, agrupar, estructurar y relacionar todas las actividades que lo constituyen.

Procesos: Concepto que representa un conjunto de actividades que generan valor a un objeto de negocio especifico dentro
la institucién. Un proceso manifiesta el objetivo que este persigue y las unidades que son responsables de su ejecucion y
cumplimiento. Generalmente, reglamentadas por normativas internas y/o externas de la Universidad de Talca respecto a sus

propositos o resultados.

Los procesos se posicionan en el segundo nivel de jerarquizacién y estos pueden contener subprocesos (nivel tres) o
directamente procedimientos lineales a nivel de actividad y/o tarea (mive/ cuatro). Todo dependera de la complejidad del

proceso para reflejar el quehacer del objeto de negocio y que sea entendible para todos los usuarios de la institucion.

Subprocesos: Aligual que los procesos, los subprocesos responden a un concepto que representa un conjunto de actividades
que generan valor a un objeto de negocio especifico dentro la institucién, pero que se utiliza como apoyo para
individualizatlos y asi mejorar la comprensién entre los usuarios, lo que no hace su uso obligatorio. Cuando son utilizados,
los subprocesos son del tercer nivel de jerarquizacién y estos pueden contener procedimientos a nivel de actividad o tarea
(nivel cuatro) dependiendo de la naturaleza de su quehacer y/o de la necesidad de los usuarios para individualizar actividades

que sean de su interés.

Procedimientos: Actividades o conjunto de tateas que se deben seguir para completar una actividad especifica, de la cual
se obtiene un producto. Los procedimientos son lineales e identifican el cargo de los responsables de su ejecucion. Estas
actividades corresponden al cuarto nivel de jerarquizacién y al que tiene mayor grado de especificacion, constituyéndose

como un paso a paso detallado para el desarrollo de actividades.

Los procedimientos contienen tareas hasta el nivel de detalle que sea 1til para los usuarios de la informacién, pudiendo

agruparlas con el fin de individualizar actividades especificas.




ANEXO 2. NOTACION PARA EL MODELAMIENTO DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Actividades: Representan una actividad realizada dentro de la organizacion las cuales pueden ser:

Tarea: Representa una tatea simple o actividad. Se utiliza cuando el trabajo que simboliza se
Tarea encuentra en su nivel mas detallado. Para efectos del modelamiento de procedimientos, sera

obligatotio detallar si la tatea es totalmente manual o si es con la intervenciéon de sistemas de

informacion.
CTS , Tarea manual: Representa una tarea o actividad que se realiza de manera manual, sin la intervencion
area manuas
de sistemas.
SEAE T D
A sreaivon Tarea de setvicio: Representa una tareas o actividad que se realiza con la intervencion de sistemas.
sistemas
B SRt
b Tarea de control: Representa una tarea o actividad de control dentro de un procedimiento. Esta
flafea e;contiol puede ser manual, automatizado o mixto.
e 200

Tarea compuesta o Subproceso: Conjunto de procesos o actividades agrupadas.

[#]

Compuertas: Utilizados para controlar la divergencia y convergencia durante el flujo del proceso.

>

Compuerta exclusiva: Se utiliza cuando en un punto del flujo de proceso se escoge un camino de

N\

/‘\
Y

varios posibles, basados en informacién o decision del rol que ejecuta el proceso. Exige especificar

la pregunta o condicionante que determinara la alternativa a elegir.

,/A\lh\\ . ye . . . .
<’;\% y Compuerta de convergencia: Se utiliza para unir distintos caminos alternos en una sola compuerta
v

de manera de consolidar varios flujos de entrada en solo un flujo de salida.

Compuerta paralela: Se utiliza cuando varias actividades pueden realizarse de manera paralela o

"\
\v

>

\

concurrida, lo que hara que el flujo de actividades continua por todos los caminos posibles y solo st

Vi

("\

todos se han completado.

/

/‘\}M
/
¥

S

Compuerta inclusiva: Se utiliza cuando existen distintos caminos y dependiendo de la condicién

que especifica la compuerta inclusiva, se pueden escoger uno (OR) o vatios (AND) de ellos.

p

Swinlane: Utilizados para representar a las entidades que ejecutan el proceso.

Pool: Contenedor horizontal de uno o varios procesos o subprocesos, el que debe indicar

necesariamente su nombre.




Lane: Es la subdivision horizontal del Pool y representa el rol, unidad, departamento o cargo que

ejecuta la actividad que contiene.

Fase: Segmentacién vertical de un pool que representa un periodo de tiempo objetivo o una

transicién en el proceso.

Artefactos: Proporcionan informacién adicional que es relevante en el proceso.

Objeto de datos: Se utiliza para representar documentos que participan durante el proceso. Debe
especificar el nombre del documento.

Depésito de datos: Representan un almacén o base de datos que aloja informacién y que participa

durante el proceso.

Anotaciones: Cuadros de texto utilizados para proveer informacion adicional sobre el proceso.

: j Grupo: Se utilizan para agrupar un conjunto de actividades, ya sea para efectos de documentacion

o analisis.

Obijetos de conexion: Utilizados como elementos conectotes necesatios en el proceso.

Secuencia: Define el orden de ejecucion entre dos actividades

Mensaje: Representa la interaccién entre dos Pool.

o o

Asociaciones: Se utiliza para asociar artefactos.

Eventos: Representa un evento que ocurtre o puede ocurrir en el curso de un proceso y que afecta su flujo. Estos pueden

ser eventos de inicio, intermedio y de fin como se detalla.

Eventos de inicio

O Inicio: Define el inicio del proceso. Debe especificar el motivo que da inicio al proceso, de lo

contrario se considera un inicio indefinido.




Inicio de mensaje: Indica el inicio del proceso cuando se recibe un mensaje que es especificado.

Inicio temporal: Indica el inicio del proceso al cumplirse un punto en el tiempo, lapsos o limites.

Puede ser un evento tnico o ciclico.

Inicio por condicion: Representa el inicio del proceso a partir del cumplimiento de una condicion

especifica.

Inicio por sefial: Simboliza el inicio del proceso a raiz de la captura de una senal externa indirecta.

Eventos intermedi

0os

Evento intermedio: Es una interaccién con un rol externo (rol, sistema o proceso) y creara una

detencién especifica del proceso hasta que se cumpla alguna condicién.

Evento intermedio de temporizacion: Indica la detencion en la ejecucién del proceso hasta que

se cumpla una condicién de tiempo.

Evento intermedio de lanzamiento de mensaje: Indica el envio de un mensaje y que detendra la

ejecucion del proceso hasta que sea recibido por su receptor.

Evento intermedio de recepcion de mensaje: Indica la recepcion de un mensaje y que detendra

la ejecucion del proceso hasta que sea recibido.

Evento intermedio condicional: Detendra la ejecucién del proceso hasta que se cumpla la

condicion que especifica.

Eventos de Fin

O

Evento de fin: Indica el fin del flujo de un proceso, especificando el resultado a nivel de proceso o

el producto conseguido a nivel de procedimiento.

®

Evento de fin de mensaje: Representa que el envio de un mensaje significa el fin del flujo de un

proceso.




Evento de terminacion: Indica el fin inmediato del flujo del proceso y todas sus actividades sin
importar que existan caminos pendientes.

Evento de fin de sefial: Indica la sefal que es enviada a un destinatario no definido una vez
finalizado el flujo de un proceso.




ANEXO 3. ETAPAS DE LA METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

Recopilacion: Consiste en el estudio del material que ha sido generado por la unidad o por equipos de gestion de procesos
en el pasado que, al set ajustados a la actual metodologia, son ttiles como insumo para el levantamiento de procesos. Esta

etapa pretende reconocer el material que ha sido desarrollado antetiormente, por lo que su ejecucion no es obligatoria.

Identificacion: Primera etapa de trabajo ditecto con la unidad, el que consiste en la identificacién del quehacer de la unidad
con especial atencidén en su contribucién a la estrategia de la universidad, al cumplimiento normativo interno y legislativo
externo al que esté sujeto. En base a lo anterior, se determinan propésitos, estrategias, mecanismos y, por consiguiente, el
descubrimiento de procesos y procedimientos estructurados y no estructurados de la unidad que seran levantados de acuerdo

con la relevancia de cada uno.

Modelamiento: De acuerdo con la prioridad, se desarrolla el levantamiento de procesos en conjunto con la unidad. El
mapeo, se desarrolla bajo el concepto “AS IS (literalmente, “como es”), el que documenta la realidad actual de los procesos

incluyendo aciertos y errores.

El modelamiento de procesos y procedimientos debe reflejar las tareas y actividades que son desatrolladas al interior de la

unidad, de manera de ser util para la documentacién, analisis y mejora continua dichas tareas y actividades.

El modelamiento se debe realizar bajo las definiciones establecidas Articulo 2 del Titulo II de este reglamento, con la
intencion de representar y facilitar el entendimiento de las actividades. Ademas, se regira de acuerdo con los elementos
seleccionados de la notacién BPMN 2.0 y que son detallados en el Anexo 1 (Nomenclatura para el diseno de procesos y
procedimientos) de este reglamento. Lo antetior, con la intencién de estandarizar el levantamiento de procesos de manera

transversal en toda la institucién.

El modelado de procedimientos debera especificar en todas sus tareas si estas son desarrolladas de manera manual o con la
intervencioén de sistemas, a través de los elementos de notacién respectivos, y en los casos especificos, si se tratan de una

actividad de clave o de control.

Caracterizacion: Consiste en la documentacién del proceso o procedimiento en un formato estandarizado que consolida
la informacién entregada en el levantamiento. En este documento, se identifica la unidad administrativa y su dependencia,
responsable(s) del proceso o procedimiento, objetivo, alcance, entradas de actividades, proveedores de entrada, salidas,
usuarios o destinatarios, la descripcion de las actividades que constituyen el proceso o procedimiento, documentacion anexa

que sea de interés para la adecuada comprension del proceso o procedimiento.

Adicionalmente, se deberan indicar los protocolos, instructivos, reglamentos, legislacion o cualquier otra marco normativo,
interno o externo, que regule directamente aspectos relacionados con el proceso o procedimiento. Asi mismo, en el caso de
los macroprocesos, se deberan indicar, si corresponde, las politicas institucionales asociadas a los objetivos y propésitos del
macroproceso. Esta informacion estara consignada en la seccién “Normativa” del Formulario de registro de procesos y

procedimientos (Anexo 4).

Dentro de la caracterizacién, se declaran también los indicadores de desempenio del proceso y/o procedimiento de acuerdo
con lo establecido en el Articulo 6 del Titulo II de este reglamento. De todo lo anterior, se dejara registro en el Formulario

de registro de procesos y procedimientos

Las caracterizaciones de todos los procesos y procedimientos de la unidad seran consolidadas de manera ordena en lo que,
posterior a su validacién, se constituird como el Manual de Procesos y Procedimientos de la unidad, producto final del

levantamiento.

Mejoramiento: Luego de que el proceso y/o procedimiento esta disefiado y documentado, la unidad debe realizar una
revisién permanente si dicho proceso cumple con su objetivo, si los resultados obtenidos son los esperados, y si cample con
las normativas a las cuales esta sujeto (si corresponde). Esta revision tiene como finalidad determinar eventuales ajustes que

aseguren que el proceso o procedimiento cumpla con su propésito y, en el dltimo término, contribuya con los fines

10



estratégicos de la Universidad de Talca. En el caso de ser necesatia la implementacion de ajustes, ademas de actualizar el
respectivo Formulatio de registro de procesos y procedimientos (Anexo 4), estos ajustes deben ser registrados en el
Formulario de registro de control de ajustes en procesos y procedimientos (Anexo 0).

Formalizaciéon: Consiste en la validacion final del trabajo realizado en la unidad mediante la revisiéon y visto bueno de su
directivo superior de acuerdo con lo establecido en el Articulo 9 del Titulo III de este reglamento. Esta etapa sera de
responsabilidad de la jefatura superior de la unidad requirente y concluye con la entrega fisica y digital del Manual de Procesos
y Procedimientos (Anexo 4). Asi también, la informacién quedara almacenada por el Departamento de Analisis y

Aseguramiento de la Calidad para su resguardo y difusion.

Socializacion: Consiste en la publicacién y difusion de los productos del levantamiento de procesos y procedimientos
mediante una plataforma que registre de manera sistematizada los procesos institucionales, de acuerdo con lo establecido en

el Articulo 11 del Titulo III de este reglamento de este reglamento.
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ANEXO 4. FORMULARIO DE REGISTRO DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Gestion de Procesos - Sistema Integral de Aseguramiento de la Calidad

NOMBRE DEL PROCESO/PROCEDIMIENTO

Cadigo de identificacion

AT-GAD P.X.X.X

Version

1.0

TALCA

UNIVERSIDAD

Unidad Administrativa:
Unidad de dependencia

Area(s) Responsable(s):
Nombre unidad responsable

Ultima actualizacion

XXIXXIXXXX

CARACTERIZACION

1. Antecedentes

Nv.1 - Macroproceso

P.1 - Mencione el macroproceso que contiene este proceso.

Nv.2 - Proceso

P.1.1 - Mencione el proceso que contiene este subproceso.

Nv.3 - Subproceso

P.1.1.1 - Mencione el subproceso que lo contiene (cuando corresponda).

Nv.4 - Procedimiento

P.1.1.1.1 - Mencione el procedimiento que representa (cuando corresponda).

(Ley).

Responsable e Mencione cargo del o los responsables del proceso.

Objetivo Describa el objetivo del proceso de acuerdo con politicas o0 normativas declaradas que apliquen.
Alcance Describa el alcance del proceso.

Nortiva o Detalle la normativa interna que rigen al proceso (R.U) o legislacion externa que rige al proceso

2. Flujo del actividades

Descripcion de relaciones

Entradas

Unidad proveedora

Dependencia del proveedor

Salidas

Unidad destinataria

Dependencia del destinatario

Descripcion

1. Relate el proceso de manera detallada, incluyendo acciones, responsables, e informacion que considere relevante.

Anexos adicionales

Anexo 1. - Incluya informacion que considere relevante para aumentar el nivel de entendimiento del proceso.

3. Indicadores de desempeiio

Definicion del indicador

Indicador
(ecuacion)

Frecuencia de
actualizacion

Meta de indicador

Responsable de reportar

1. N/A




ANEXO 5. ELEMENTOS DE LA DETERMINACION DE UN INDICADOR

La caracterizacion de procesos y procedimientos integra la definicién de indicadores de desempeno de estos mismos, con la

intencién de proporcionar informaciéon objetiva y cuantificable que permita medir, evaluar, controlar y mejorar procesos y

procedimientos. Su uso adecuado ayudara a tomar decisiones informadas, mejorar el rendimiento, medir el desemperio de

los funcionarios, aplicar acciones correctivas de manera oportuna e implementar un enfoque de mejora continua que

contribuya a la excelencia operacional en la institucion.

La determinacién de indicadores de desempeno de procesos y procedimientos debe contener los siguientes elementos:

Definicion del indicador: que describe especificamente la actividad a medir dentro del proceso o procedimiento.
Férmula de calculo del indicador; férmula matematica que permitira medir de forma cuantitativa el desempeno
del proceso o procedimiento.

Frecuencia de actualizacion; escala de tiempo considerada para la evaluaciéon de un proceso o procedimiento. Se
puede evaluar mediante el promedio o desviacién estandar del total de casos en un periodo determinado.

Meta de indicador; resultado esperado en el indicador de procesos y procedimiento, que impulse a los/las
funcionarios(as) responsables a obtener el mejor rendimiento en sus actividades.

Responsable de reportar; funcionatio(a) responsable de realizar la obtencién, ejecucion y reporte de el o los

indicadores de desempenio establecidos en el proceso o procedimiento.
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ANEXO 6. FORMULARIO DE REGISTRO DE CONTROL DE AJUSTES EN PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

e Gestion de Procesos - Sistema Integral de Aseguramiento de la Calidad Codigo de identificacion AT-GAD P.X.X.X
&3 | NOMBRE DEL PROCESO/PROCEDIMIENTO [vwee
o Unidad Administrativa: Area(s) responsable(s): Ultima actualizacién DiaMes/Afio
Direccién de personas Departamento de desarrollo de personas

CONTROL DE AJUSTES DE PROCESO/PROCEDIMIENTOS (CAP)
1. Antecedentes '

Nv.1 - Macroproceso P.1 - Mencione macroproceso al que pertenece este proceso.

Nv.2 - Proceso P.1.1 - Mencione el proceso que contiene este subproceso.

Nv.3 - Subproceso P.1.1.1 - Mencione el subproceso que lo contiene (cuando corresponda).

Nv.4 - Procedimiento P.1.1.1.1 - Mencione el procedimiento que representa (cuando corresponda).

Responsable e Mencione cargo del o los responsables del proceso.

Objetivo Describa el objetivo del proceso de acuerdo con politicas 0 normativas declaradas que apliquen.
Alcance Describa el alcance del proceso.

Normativa e Detalle la normativa interna que rigen al proceso (R.U).

Legislacion e Detalle legislacion externa que rige al proceso (Ley).

2. Flujo del actividades

Fecha de ajuste Ingrese fecha de elaboracion de este documento o de implementado el ajuste

Descripcion del ajuste realizado

Relate minuciosamente las modificaciones realizadas en el proceso.

Evidencia del ajuste

Version anterior Version ajustada
Inserte imagen del modelado del proceso en su version anterior (sin Inserte imagen del modelado del proceso en su
modificaciones). version actual.

Fundamento del ajuste realizado

Relate las causas que provoco el ajuste detallando datos, indicador(es), accion(es) o hito(s) que impulso el cambio.




ANEXO 7. FORMATO DEL MANUAL DE PROCESOS Y PROCIEDIMIENTOS

TALCA
UNIVERSIDAD

Sistema Integral de Aseguramiento de la Calidad

Manual de Procesos y Procedimientos

NOMBRE

DIRECCION/VICERRECTORIA

UNIDAD/DEPARTAMENTO

Validado por

Mencione el nombre de el/los
validador{es)
Cargo del validacor

Fechs

Dia/Mes/Afo

Revisado por

Mencione el nombre de el/los revisor{es)
Cargo del revisor

Fechs

Dia’Mes/ARo

Elaborado por

Mencione los nombres de elllos
elaborador{es)
Cargo de los elaboradores

. Téeri

Mencione nombre de elllos gestor(es) de
procesos
Cargo del gestor de procesos

sctuslizacion

Dia/Mes/Ado




