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PRESENTACION

El UN-SIMEGE, Sistema de Mejor Gestion, es un conjunto de politicas, estrategias,
metodologias, técnicas y mecanismos para mejorar la gestion y el manejo de los
recursos de manera que se fortalezca la capacidad administrativa y el desempefio de

la Universidad Nacional de Colombia.

Con el SIMEGE la Universidad como parte del Estado, proporciona una estructura
para el control de la estrategia, la gestion y la evaluacion institucional, con el fin de
orientarla hacia el cumplimiento de sus objetivos misionales, dando un enfoque Iégico
y racional a la gestion para lograr la calidad de la misma, al ser coherente y mejorar
las practicas de trabajo, los productos y los servicios de manera que satisfagan las

necesidades de sus usuarios.

El SIMEGE contempla 5 fases para su implementacion, la tercera de ellas validacion
con lo normativo que implica organizar y ejecutar el levantamiento e implementacion
de procesos seleccionados lo que incluye definir métodos,
directrices, responsabilidades, autoridades, perfiles y flujos de informacion requeridos
para cumplir con las actividades y ejecutar las tareas de la institucion y elaborar con

base en ellos mapas de riesgo.

Dicha tarea requiere la unificaciéon de conceptos en torno al tema de los procesos
institucionales, ademas de la definicion de un esquema metodologico que establezca
la ruta de accion para lograr los resultados esperados, por lo que se hace necesario
estructurar el presente documento que fija dichas directrices y establece las tareas

requeridas para cumplirlas.

especificaciones,
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1. OBJETIVO DE LA GUIA

Unificar semanticamente los conceptos que guian la implementacion de un esquema
de gestién por procesos en la Universidad Nacional de Colombia y establecer una
orientacion metodoldgica que facilite el ejercicio de documentar sus procesos y
procedimientos.

2. ALCANCE

Aplica para la documentacion de todos los procesos y procedimientos de la
Universidad en sus diferentes dependencias, sedes (NODOS) u otras formas de
organizacion interna.

La presente guia establecera el esquema metodoldgico y apoyara su aplicacion a
través de un ejemplo practico con un proceso determinado.

3. DEFINICIONES

3.1Caracterizacion de procesos Yy servicios: Documento que describe Ilas
caracteristicas generales del proceso, esto es, los rasgos diferenciadores del
mismo.

3.2Desplegar: Desdoblar, extender lo que esta plegado. Aclarar y hacer patente lo
gue estaba agregado o subsumido.

3.3Documento: Informacibn y su medio de soporte. EJEMPLO Registro,
especificacién, procedimiento documentado, dibujo, informe, norma. NOTA El
medio de soporte puede ser papel, magnético, optico o electronico, muestra
patron o una combinacion de estos.

3.4Guia: Documento que establece pautas de accidon, recomendaciones o
sugerencias de expertos en temas determinados y que apoyan la gestién de los
procesos o la documentacién de los mismos.

3.5Interaccion de procesos: Medios con los que se relaciona y comunica un proceso.
Documentos, registros, recursos o materiales.

3.6 Macroproceso: Propodsito, funcion o servicio de una entidad o dependencia,
generalmente establecido por la norma de creacién de la misma. En general los
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macroprocesos recogen un conjunto de procesos que permiten alcanzar el
resultado propuesto.

3.7Proceso: Conjunto de actividades relacionadas mutuamente o que interactian
para generar valor y las cuales transforman elementos de entrada en resultados.
Una salida de un proceso generalmente es la entrada de otro.

3.8 Procedimiento: Documento que describe la forma especifica de llevar a cabo un
proceso y las caracteristicas de la misma, definen el quien hace que, como,
porque, cuando y donde.

3.9Requisito: necesidad o expectativa, generalmente implicita u obligatoria.

3.10 Secuencia: Continuidad, sucesion ordenada. Serie o sucesion de cosas que
guardan entre si cierta relacion.

3.11 Subproceso: Etapa de un proceso.

4. NORMATIVIDAD LEGAL Y REGLAMENTARIA

Origen
Externa Interna

Tipo de documento Titulo del documento

Ley 87 de 1993 Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno en las
entidades y organismos del Estado y se dictan otras disposiciones, articulo
2 literal a). Proteger los recursos de la organizacién, buscando su
adecuada administracion ante posibles riesgos que los afectan. Articulo 2 X
literal f). Definir y aplicar medidas para prevenir los riesgos, detectar y
corregir las desviaciones que se presenten en la organizacion y que
puedan afectar el logro de los objetivos.

Ley 489 de 1998 Estatuto béasico de Organizacién y funcionamiento de la administracién
publica. X

Decreto 2145 de Por el cual se dictan normas sobre el Sistema Nacional de Control Interno

1999 de las Entidades y Organismos de la Administracion publica del orden
nacional y territorial y se dictan otras disposiciones. Modificado X

parcialmente por el Decreto 2593 del 2000.

Directiva Lineami_(?ntos para la implementacién de la politica de lucha contra la
presidencial 09 de corrupeion. X
1999

Decreto 1537 de Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 87 de 1993 en cuanto a

2001 elementos técnicos y administrativos que fortalezcan el sistema de control

interno de las entidades y organismos del Estado. Cuarto paragrafo. Son
objetivos del sistema de control interno (...) definir y aplicar medidas para
prevenir los riesgos, detectar y corregir las desviaciones... Articulo 3. El rol X
que deben desempeniar las oficinas de control interno (...) se enmarca en
cinco topicos (...) valoraciéon de riesgos. Articulo 4. Administracion de
riesgos. Como parte integral del fortalecimiento de los sistemas de control
interno en las entidades publicas (...).
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Ley 872 de 2003 Por la cual se crea el sistema de gestion de la calidad en la Rama Ejecutiva

del Poder Publico y en otras entidades prestadoras de servicios. X
Decreto 4110 de Por el cual se reglamenta la Ley 872 de 2003 y se adopta la norma técnica
2005 de calidad en la gestion publica. X
Decreto 1599 de Por el cual se adopta el modelo estandar de control interno para el Estado
2005 Colombiano X

5. METODOLOGIA

CARACTERIZAR Y DOCUMENTAR EL SISTEMA DE MEJOR GESTION DE LA

INSTITUCION

Asegurar la mejora continua de una institucion exige establecer, documentar,
implementar y mantener un sistema integral de gestion o de mejor gestion, como se

ha denominado dentro de la Universidad en particular.

El punto de inicio del plan es caracterizar dicho sistema para lo cual es necesario
identificar y documentar los procesos que le permiten cumplir la mision que se le ha
asignado a la institucion; el presente documento establece una guia metodoldgica

para adelantar dicha caracterizacion, tal como lo muestra la figura siguiente:

ESQUEMA METODOLOGICO PARA
CARACTERIZACION Y DOCUMENTACION

¥ gtILILL

FASES PASOS5

[P&20 1. DEFINIR MACROPROCESOT

1. IDENTIFICAR

[P&=0 2 INVENT ARIAR PROCESDS

MAPA DE PROCESOS O MODELO

[P&30 3 wALIDAZIGN OE RESULTADCS |

DE OPERACION

PROCEDIMIENTO

2. CARACTERIZAR

DEFINIR RASGOS
DIFERENCIADORES PROCESOS

FAS0 1. GENERALIDADES
FAS0 2. SECUENCIA E INTERACCIGN
FAS0 5. RERUISTOS E INDICADORES

[F&50 & %aLIDAZIGN O RESULT ADCE |

3. DOCUMENTAR

DEFINIR PROCEDIMIENTOS Y
LEVANTAR TAREAS

[PASD 1. CATALDGAR LOS PROCEDIMIENT 02
[PA30 2. wALIDACION DE RESULT ADOS |

FIGURA 1 - Esquema metodoldgico para caracterizar y documentar el SIMEGE
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Como vemos las etapas de implementacion son secuenciales, complementarias y
I6gicas y responden a una razén simple, desdoblar, de lo general a lo particular, la
cadena de actividades que permiten el cumplimiento de la misién encomendada a la
institucion, veamos en detalle como adelantar cada etapa y el producto esperado para
la misma.

5.1IDENTIFICAR EL MAPA DE PROCESOS O MODELO DE OPERACION

La primera tarea para implementar de manera efectiva un sistema de gestion es
definir el estandar organizacional que soporta la operaciéon de la Universidad,
armonizando con enfoque sistémico la vision y la mision institucional y las actividades
gue a partir de sus interacciones 0 secuencia permiten la transformacion de unos
insumos en un servicio que cumpla los objetivos de la institucion y los requerimientos
de las diferentes partes interesadas, estudiantes, profesores, servidores, etc.

PASO 1. Definir los Macroprocesos

El primer paso es identificar de manera grafica la red de procesos de la Universidad a
nivel de macroproceso o funcion.

MACROPROCESO: Prop6sito, funcién o servicio de una entidad
" ' o dependencia, generalmente establecido por la norma de

‘ ‘ creacion de la misma.

— glim <l | En general los macroprocesos recogen un conjunto de procesos
gue permiten alcanzar el resultado propuesto por la institucion.

Las instituciones de manera general cuentan con cuatro tipos o niveles de
macroprocesos: misionales, estratégicos, apoyo y evaluacion, igual de importantes y
necesarios, veamos en detalle de que se ocupa cada uno:

v Misionales: la razén de ser de la instituciéon, para lo que fue creada y que permite
su sostenibilidad en el tiempo.

v Estratégicos: establecen politicas, estrategias y lineas de accion generales para la
supervivencia o mejor organizacion de la entidad y de los demas procesos.
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v Apoyo: proveen los recursos necesarios para el bien andar de los demés
procesos institucionales.

v Evaluacién: determinan o permiten el analisis del desempefio del sistema y de la
institucion como un todo.

EJEMPLO:

Del analisis de la normatividad vigente, de la plataforma estratégica de la Universidad, del contexto externo e interno y de la
forma de operar actualmente, se identifican claramente los cuatro niveles de macroprocesos: Estratégicos, Misionales, Apoyo y
Evaluacioén, en cada nivel se hace el andlisis frente a la definicion de lo que es un macroprocesos y se identifica la red de
macroprocesos de la institucion como se ve en el siguiente diagrama:

MAPA DE MACROPROCESOS
UNIVERSIDAD NACIONAL

PROCESOS ESTRATEGICOS
Planeacion *
* Nuevo conocimiento

L Nuevos profesionales,
Conocimiento " . . Relaciones i6 investigadores
Talento humano Direccionamiento - Comunicacién 9 y
S Interinstitucionales Gl

financieros P;opueslas dedseolu:i\;)n
Recursos e p
fisicos £l S
PROCESOS MISIONALES
Recursos de Programas de educacion
no formal

informacion -
Normas Difusi6n de la

Otros recursos

produccion académica

L, . L, L, Otros bienes y servicios

— Formacion Investlﬂacmn Extension — c

=

<

(o)

=

%)

PROCESOS DE APOYO =

()

EEY

. - . o Gestion de Apoyo Bienestar Gestion del P
Gestion de Laboratorios Gestion de Bibliotecas alaD - i Universitari Talento Humano

Gestién de Desarrollo
Tecnoldgico
e innovacién

. . C > ” o c > Evaluacion Independiente y
Anélisis y Mejora (Auto)Evaluacioén y Auditoria Auditoria de Calidad

Gestion de Recursos Gestion de Sistemas Gestion Gestion Juridica Gestion
Fisicos de Informacion Administrativa y Legal Financiera

Necesidades y expectativas de la Comunidad Universitaria
pepiunwo) e| ap seAlie1dadxa A sapepisadsau e ojusiwijdwn)

El andlisis se centra en que macroprocesos (funciones) se gestionan en cada nivel por ejemplo:

v EN LOS MACROPROCESOS MISIONALES: Analizando la Universidad y sus normas de creacion, se establece que la
misma tiene como funcién o propésito misional la FORMACION, EXTENSION E INVESTIGACION.

v EN LOS MACROPROCESOS APOYO: Continuando el andlisis se evidencia que para adelantar la tarea anterior, la
Universidad requiere adelantar otras funciones principales, como proveer recursos humano competente para la gestion;
es asi como se identifica: GESTION DEL TALENTO HUMANO
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El resultado final del ejercicio anterior es el mapa de macroprocesos identificado a
nivel 1, en el listado siguiente se identifican, asignandosele un codigo a cada uno que
en adelante acompafiara su caracterizacion:

CcODIGO MACROPROCESO

1 PLANEACION
2 DIRECCIONAMIENTO

3 RELACIONES INSTERINSTITUCIONALES
4 COMUNICACION

5 FORMACION
6

7

8

9

INVESTIGACION
EXTENSION

GESTION DE APOYO A LA DOCENCIA / FORMACION
BIENESTAR UNIVERSITARIO

GESTION DEL TALENTO HUMANO

GESTION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INNOVACION
GESTION DE RECURSOS FISICOS

GESTION DE SISTEMAS DE INFORMACION

GESTION ADMINISTRATIVA

GESTION JURIDICA Y LEGAL

GESTION FINANCIERA

ANALISIS Y MEJORA

AUTO (EVALUACION) Y AUDITORIA

EVALUACION INDEPENDIENTE Y AUDITORIA DE CALIDAD

PASO 2. Desplegar e Inventariar los procesos

Con los macroprocesos identificados, la tarea siguiente es identificar los procesos de
la institucion:

el N PROCESO: conjunto de actividades relacionadas
e mutuamente o0 que interactian para generar valor y las cuales
nllm - transforman elementos de entrada en resultados.
!
.»l—- | Una salida de un proceso generalmente es la entrada de otro.

Identificar el proceso no es otra cosa que definir el como (operativo) del macroproceso
(propésito, funcidbn o servicio), desdoblando o desplegando su complejidad,
haciéndolo mas simple y estableciendo la manera en que se gestiona una funcion a
partir de las actividades operativas de la misma.
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Para facilitar la tarea de despliegue se planteo el formato del anexo A, que iremos
diligenciando durante la guia, reconodzcalo y diligencie entonces las -casillas
MACROPROCESOS y PROCESOS ASOCIADOS (figura 2) siguiendo el analisis que
ilustra el ejemplo siguiente:

LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
DESPLIEGUE DE MACROPROCESOS

PROCESOS
MACROPROCESO ’» — j ’ ASOCIADOS

Figura 2 — Formato Despliegue de Macro procesos

EJEMPLO: (...continuacién)

Definidos uno a uno los MACROFfROCESOS, seleccione aquel que sera objeto de andlisis; para este ejemplo usaremos un
macroproceso de APOYO: GESTION DEL TALENTO HUMANO

El paso siguiente es desplegar la manera como se opera esta funcién, en otras palabras identificar los procesos o los conjuntos
de actividades que permiten que los elementos de entrada se transformen en resultados.
GESTION DEL TALENTO HUMANO:
Analizamos el resultado general esperado teniendo en cuenta las definiciones mencionadas “proveer el recurso humano
necesarios para el bien andar de los demas procesos” y nos respondemos la siguiente pregunta:
¢Cuales son las actividades RELACIONADAS o que INTERACTUAN que permiten adelantar dicha funcién,
propésito o servicio?
Teniendo en cuenta que un macroproceso puede tener mas de un proceso, para facilitar el ejercicio, los procesos identificados

deben cumplir de manera simultanea, por lo menos dos de las siguientes condiciones: secuenciales, complementarios y légicos.

La respuesta a la pregunta anterior nos debe permitir establecer que “para hacer la gestion del talento humano, como entidad
debo: seleccionarlo, administrarlo, capacitarlo y generarle condiciones para su bienestar”; dicha informacién se consigna en el
formato No. 1, asi:

e 3 poomms LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
Jeegi.! DE COLOMBIA DESPLIEGUE DE MACROPROCESOS
101 |INTEGRACION
) 702 |ORGANIZACION Y DESARROLLO
10 GESTION DEL TALENTO HUMANO 10.3 COMPENSACION
104 |SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL
105 |AUDITORIA DE LA INFORMACION
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Lo mismo habrd de hacerse con cada macroproceso institucional, asi al final del
ejercicio habremos identificado y desplegado la red de procesos a través de la cual se
gestiona la institucion; tenga en cuenta los siguientes tips para hacer el despliegue y
el inventario:

v Cuando identifigue un proceso determine si de manera general cuenta con los
siguientes elementos: proveedores, entradas, recursos, controles, salidas y
usuario de esas salidas; si el proceso identificado no cuenta con los 6 elementos
mencionados, no es un proceso descartelo.

v Un macroproceso es un conjunto de procesos, sin embargo para el caso particular
de la Universidad un macroproceso puede llegar a tener un solo proceso, caso en
el cual por su jerarquia o complejidad se mantendra como tal.

v Cuando se consideren varios procesos para un macroproceso, ellos deben
cumplir de manera simultanea, por lo menos dos de las siguientes condiciones:
secuenciales, complementarios y logicos.

PASO 3. Validar el resultado con los responsables del proceso

Un paso fundamental en el ejercicio de caracterizar una institucion, un sistema o un
proceso, es la divulgacion de la informacion y la validacion de los resultados que se
van alcanzando, para el efecto debe darse un proceso de validacién de esta primera
etapa que comprenda como minimo:

v Socializacion de los resultados en version preliminar, con los responsables de
cada proceso.

v Discusién de contenidos y concertacion de ajustes, con los responsables de cada
proceso.

v Presentacion version final del documento al comité responsable de su aprobacion.

5.2CARACTERIZAR LOS PROCESOS

La identificacion de los rasgos distintivos del proceso se conoce como caracterizacion,
gue no es otra cosa que establecer la relacion con los [ |
demas procesos internos o externos, los insumos y salidas - |
del proceso, los proveedores y clientes, los riesgos y = | o, | [
controles, permitiendo a los usuarios del sistema clarificar de ===

manera muy sencilla el accionar de la Entidad y la gestion g
de sus procesos. e

il < x|
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La caracterizacion de los procesos debe contener como minimo:

Objeto del proceso y responsable del mismo,

Proveedores e insumos o entradas y productos o salidas y usuarios o clientes,
Recursos asociados a la gestion del proceso,

Riesgos y controles asociados e indicadores del proceso,

Requisitos relacionados con el proceso y documentos y registros del mismo.

AN N N NN

Para facilitar el ejercicio se ha definido el formato de levantamiento de informacion
caracterizacion de procesos, anexo B de esta guia, que permite identificar los
elementos mencionados de manera sencilla y se diligencia tal como se muestra a
continuacion:

Paso 1. Diligenciar PRIMERA SECCION - Generalidades:

Tal como lo ilustra la figura 3, la primera seccion del formato de levantamiento de
informacion contiene los siguientes campos:

LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
CARACTERIZACION DE PROCESOS

l ‘ MACROPROCESO
OBJETIVO DEL \

PROCESO
‘

B o
+ 4.4 NACIONAL
DAGIRN:

ALCANCE DEL
PROCESO

Figura 3 — Seccién 1 — Generalidades
Formato levantamiento informacién caracterizacién de procesos.

Objetivo del Proceso. En esta casilla se establece con claridad y precision el propdsito
del proceso.
Una clave para adelantar esta tarea es preguntarse ¢ Cual es la razon de ser de este
proceso? ¢ A través de que acciones lo concreto ? en otras palabras que hace y para
gue lo hace.
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Alcance del Proceso. En esta casilla se establece con donde inicia y donde termina el
proceso, ademas de cual es el alcance de su aplicacion.

Lider de Proceso. Identifique el cargo que tiene como responsabilidad el coordinar,
gerenciar u orientar el proceso y responde por la efectividad de su resultado.

El lider del proceso es el responsable de aprobar el contenido del mismo y debe ser
identificado a nivel nacional y en las respectivas sedes.

A continuacién se ejemplariza la utilizacion de la primera seccion del formato:

EJEMPLO: (...continuacion)

Para continuar con el ejemplo definamos la primera informacion de la caracterizacion para el proceso de seleccion y promocién
(macroproceso de gestion del talento humano):

v~ Determinar el objetivo:

Pregunta 1 ¢Cual es la razén de ser de este proceso? Este proceso existe para que los demas procesos puedan contar
con personal idéneo y suficiente para desarrollar sus tareas.

Pregunta 2 ¢A través de que acciones lo concreto? A través de la identificacion, reclutamiento y seleccion de los
candidatos mas aptos para suplir esa necesidad de los demas procesos institucionales.

v~ Determinar el alcance:

Pregunta 1 ¢Doénde inicia y donde termina el proceso? Este proceso inicia con la planeacién de los empleos actividad en la
gue se establece la necesidad y termina con el candidato seccionado y capacitado, esto es una vez recibida la induccion en
el puesto de trabajo existe para que los demas procesos puedan contar con personal idéneo y suficiente para desarrollar
sus tareas.

Pregunta 2 ¢Cual es el alcance de la aplicaciéon del proceso? Es un proceso que se ejecuta en su totalidad en el nivel
nacional.

v~ Determinar el lider del proceso:

¢Quien tiene la responsabilidad de coordinar, gerenciar u orientar el proceso?

¢En el nivel nacional? Identifique si el proceso es liderado a nivel nacional, para este caso por ejemplo el director nacional
de personal

¢En el nivel territorial (sedes)? Identifique si en el nivel territorial (sedes) si el proceso se gestiona operativamente con un
lider y quien es el responsable de este en dicho nivel.

e
0] RABON AL LEVANTAMIENTO’DE INFORMACION
g DECOLOMBIA CARACTERIZACION DE PROCESOS
‘ .
10 ‘ GESTION DEL TALENTO HUMANO
I
101 | INTEGRACION A LA INSTITUCION

PROVEER A LOS DEMAS PROCESOS INSTITUCIONALES EL TALENTO HUMANO IDONEQ PARA EL DESARROLLO
DE SUS ACTIVIDADES A TRAVES DE LA IDENTIFICACION, RECLUTAMIENTO Y LA SELECCION DE CANDIDATOS A
NIVEL INTERNO O EXTERNO

EL PROCESO INICIA CON LA PLANEACION Y UBICACION DE LOS EMPLEOS EN CADA PROCESO Y AREA DE LA
UNIVERSIDAD Y FINALIZA CON EL CANDIDATO SELECCIONADO Y CAPACITADO PARA INICIAR LABORES EN EL
PROCESO QUE SOLICITA; EL PROCESO ES ADELANTADO EN SU TOTALIDAD EN EL NIVEL NACIONAL

NIVEL NACIONAL ‘D\RECTORA NACIONAL DE PERSONAL
NIVEL TERRITORIAL (SEDES) ‘NO APLICA
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Paso 2. Diligenciar SEGUNDA SECCION - Etapas del proceso, secuencia e
interaccion:

Es la seccién central de la Caracterizacion de Proceso, e ilustra la secuencia e
interaccion del proceso con sus proveedores (Externos y/6 Internos), las actividades
principales y sus clientes (Externos y/6 Internos) y esta compuesta por los siguientes
elementos (Figura 4):

SUBPROCESO O 4
’ ETAPA g ‘ SAe
PROVEEDOR I I — | USUARIO

Figura 4 — SECCION 2. Etapas del proceso, secuencia e interaccion
Formato levantamiento informacion caracterizacién de procesos.

Proveedores: Proceso, persona o tercero que suministra el producto o servicio, que
se menciona en la columna de "Entradas”

Entradas: Producto, servicio, informacion, directriz u objeto de transformacion
necesaria para el inicio del proceso. Los insumos (equipos, papel, etc.) y la
normatividad no se consideran entradas.

Solo se consideraran entradas aquellas en las que el proveedor sea externo al
proceso analizado.

Subprocesos o etapas: Describe de manera secuencial las actividades que se
desarrollan en el proceso. Todo subproceso o0 etapa comenzara con una accion
(verbo).

Salidas: Producto, servicio, informacion, directriz, etc.; que es generado como
resultado de la ejecucién de los subproceso o etapas del proceso.

Solo se consideraran salidas aquellas en las que el usuario sea externo al proceso
analizado.




ADMINISTRACION Y MEJORAMIENTO DEL | U-GU-15.005.001

: “4 UNIVERSIDAD SISTEMA DE GESTION

* NACIONAL — Version: 0.0
| DECOLOMBIA GUIA BASICA PARA DOCUMENTAR

CARACTERIZACION DE PROCESOS Pagina 14 de 21

Usuarios: Proceso, persona o tercero que recibe el producto o servicio, que se
menciona en la columna de "Salidas".

A continuacion se ejemplariza la utilizacion de la segunda seccién del formato:

EJEMPLO: (...continuacion)
Veamos la identificacion de la secuencia e interaccion del proceso del ejemplo a partir de los elementos mencionados:
¢Cual es el proposito del proceso?

Proveer a los demas procesos institucionales el talento humano idoneo para el desarrollo de sus actividades a través de la
identificacion, reclutamiento y la seleccion de candidatos.

¢Que me dice el andlisis del prop6sito frente a que hace?
(...) identificacién, reclutamiento y la seleccion de candidatos (...), de dicho analisis se puede colegir que el proceso inicia con la

planificacion e identificacion de necesidades y empleos, continda con la seleccién y vinculacion y termina con la induccion del
personal contratado.

[ / SUBPROCESO O
| | T

PLANEACION Y
UBICACION DE EMPLEOS

ISTA OE ELEGIBLES [CANDDATOS

SELECCIGN

FERSONAL VEULA00 TO00S L0S PROCESDS TS,
VINCULACION ‘

PERSONAL CAPACITADD |TODOS LOS PROCESDS INSTIT.

INDUCCION ‘

Paso 3. Diligenciar TERCERA SECCION - Requisitos e indicadores:

Es la seccion final de la Caracterizacién de Proceso, recoge los requisitos aplicables
al proceso y los métodos de medicién del mismo, estd compuesta por los siguientes
elementos (Figura 5):

Requisitos aplicables: necesidad o expectativa establecida para la prestacién de un
servicio o la gestion de un proceso, en el servicio publico generalmente se refiere a
disposiciones de caracter normativo, para el diligenciamiento del formato, tenga en
cuenta:
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Requisitos Internos: liste toda la documentacidbn que establece parametros
determinados al interior de la entidad para el desempefio del proceso.

Requisitos Externos: liste toda la documentacion que establece parametros
determinados por el gobierno nacional o el congreso para el desempefio del proceso.

REQUISITOS INTERNOS o _— 1 REQUISITOS
EXTERNOS

‘ INDICADORES

Figura 5 — SECCION 3. Requisitos e indicadores
Formato levantamiento informacion caracterizacién de procesos.

Indicadores: un indicador es una herramienta de control que permite establecer una
medida del desempefio del proceso en términos de eficacia, eficiencia o efectividad
(impacto)

En este punto del proceso, solamente se hara el inventario de los indicadores
existentes, insumo con el cual posteriormente se hara un trabajo de depuracion y
mejora.
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EJEMPLO: (...continuacion)

v~ Al continuar con el ejemplo identificamos los documentos internos y externos que regulan el proceso:

Internos: Acuerdo 13 de 1999 — Estatuto general, Acuerdo 11 de 2005 — Estatuto General de la UN.
Externos: Constitucion Nacional, Decreto Ley 1210 de 1993.

v~ Asimismo los indicadores que en la actualidad se encuentran vigentes:

Personal capacitado, Ausentismo laboral, etc.

Acuerdo 13 de 1999 — Estafuio general Constitucion Nacional
Acuerdo 11 de 2005 — Estafuto General de la UN Decreto Ley 1210 de 1993,

Personal capacitado
Ausentismo laboral

Paso 4. Validar el resultado con los responsables del proceso

Como ya se menciond, un paso fundamental en el ejercicio de caracterizar un
proceso, es la divulgacion de la informacion y la validacién de los resultados que se
van alcanzando, para el efecto debe darse un proceso de validacion de esta segunda
etapa similar al establecido en el paso 3 del subnumeral 4.1.

5.3DOCUMENTAR LOS PROCEDIMIENTOS

Los procedimientos recogen las actividades, las tareas y los movimientos de un
proceso y se despliegan segun las necesidades operativas de la institucion y el area.

En otras palabras el procedimiento es la forma especificada para llevar a cabo un
proceso y definen entre otras cosas: quien hace que, donde, cuando, porque y como.
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Paso 1. Catalogar los procedimientos

Para relacionar o catalogar los procedimientos volveremos sobre el formato del anexo
A, tal como lo ilustra la figura 6, y proceso a proceso iremos identificando cuales son
los procedimientos que estan directamente relacionados con un proceso y sus
subprocesos.

= re— LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

i AT DESPLIEGUE DE MACROPROCESOS _— O e

Figura 6 — Formato Despliegue de Macro procesos, seccion 2.

Veamos como se comporta el formato en el ejemplo que venimos manejando a lo
largo de esta guia:

EJEMPLO: (...continuacioén)
Veamos la identificacién de los procedimientos para el macroproceso de GESTION DEL TALENTO HUMANO:

Tenemos que se identifica el proceso de “INTEGRACION?”, y las etapas o subprocesos del mismo, asi como los procedimientos
para la etapa de planeacion y ubicaciéon de empleos:

a5
,%. ﬁ;{g{ig‘NDAL LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
1. | /1" DE COLOMBIA DESPLIEGUE DE MACROPROCESOS
A A 10.1.1 Planta de personal docente
EIRA}::,TEE?](@‘DN Y UBICACION DE 10.1.2 Planta de personal administrativo
1013
101 |NTEGRACION SELECCION 1014 Personal Docente
VINCULACION 10.1.5 Personal Administrativo

INDUCCION

10 GESTION DEL TALENTO HUMANO 102 |ORGANIZACION Y DESARROLLO

103  |COMPENSACION

SEGURIDAD Y SALUD
OCUPAGIONAL

105 |AUDITORIA DE LA INFORMACION

10.4
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Paso 2. Validar el resultado con los responsables del proceso

Como ya se menciond, un paso fundamental en el ejercicio de caracterizar un
proceso, es la divulgacion de la informacion y la validacion de los resultados que se
van alcanzando, para el efecto debe darse un proceso de validacion de esta segunda
etapa similar al establecido en el paso 3 del subnumeral 4.1.
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ANEXO A - FORMATO DE DESPLIEGUE DE PROCESOS

i vz LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
L |21 prcolonia DESPLIEGUE DE MACROPROCESOS

111

11 11.2

1 PLANEACION 113
12
2.1
2 DIRECCIONAMIENTO
22
3 RELACIONES 31
INSTERINSTITUCIONALES 32
] 41
4 GOMUNICACION
42
5.1
5 FORMACION
52
6.1
6 INVESTIGAGION
62
] 7.1
7 EXTENSION
72
8 GESTION DE APOYO A LA DOCENGIA/| 81
FORMACION
82
a1
9 BIENESTAR UNIVERSITARIO
92
] 101
10 GESTION DEL TALENTO HUMANG
102
" GESTION DE DESARROLLO| 11
TECNOLOGICO E INNOVACION 12
] 124
12 GESTION DE RECURSOS FISICOS
122
13 GESTION DE  sisTEmas pe| 131
INFORMACION 132
] 141
14 GESTION ADMINISTRATIVA
142
] 151
15 GESTION JURIDICA Y LEGAL
15.2
) 16.1
16 GESTION FINANCIERA
16.2
/ 171
17 ANALISIS Y MEJORA
17.2
] 181
18 AUTO (EVALUACION) Y AUDITORIA
182

EVALUACION  INDEPENDIENTE v 191

AUDITORIA DE CALIDAD 19.2
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ANEXO B - FORMATO DE CARACTERIZACION DE PROCESOS

1 & 7 UNIVERSIDAD
TeT SN TSN LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
g5z, Db COLOMBIA CARACTERIZACION DE PROCESOS
| =
1 | PLANEACION
[
1.1 |

PLAN DE ACCION

NIVEL NACIOMAL

NIVEL TERRITORIAL {(SEDES)

DIAGNOSTICO
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