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1. OBJETIVO 

Establecer parámetros para la elaboración, control y registros relacionados con el Sistema de 

Gestión en Seguridad y Salud en el Trabajo de la Universidad de los Andes. 

2. ALCANCE 

El proceso aplica para toda la documentación de los procesos, subprocesos y/o actividades 

establecidas por el Sistema de Gestión en Seguridad y Salud en el Trabajo. Inicia con la 

identificación de la necesidad de crear o actualizar los documentos en materia de seguridad y 

salud en el trabajo, y finaliza con el proceso documento o actualizado, y con la documentación 

archivada. 

3. NORMATIVIDAD 

3.1. Directrices 

 Decreto 1443 de 2014: Por medio del cual se dictan disposiciones para la 

implementación del sistema de gestión de la seguridad y salud en el trabajo (SG-SST). 

 Decreto 1072 de 2015: Por medio del cual se expide el Decreto Único Reglamentario 

del Sector Trabajo. 

o En el artículo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de 2015, relacionado con 

conservación de los documentos, especifica que el empleador debe conservar 

los registros y documentos que soportan el SG-SST de manera controlada, 

garantizando que sean legibles, fácilmente identificables y accesibles, 

protegidos contra daño, deterioro o pérdida. 

o La conservación puede hacerse de forma electrónica de conformidad con lo 

establecido en el presente decreto siempre y cuando se garantice la 

preservación de la información. 

o Los siguientes documentos y registros, deben ser conservados por un periodo 

mínimo de veinte (20) años, contados a partir del momento en que cese la 

relación laboral del trabajador con la empresa: 

 Los resultados de los perfiles., epidemiológicos de salud de los 

trabajadores, así como los conceptos de los exámenes de ingreso, 

periódicos y de retiro de 10 trabajadores, en caso que no cuente con 

los servicios de médico especialista en áreas afines a la seguridad y 

salud en el trabajo. 

 Cuando la empresa cuente con médico especialista en áreas afines a la 

seguridad y salud en el trabajo "los resultados de exámenes de 

ingreso, periódicos y de egreso, así como los resultados de los 

exámenes complementarios tales como paraclínicos, pruebas de 

monitoreo biológico, audiometrías, espirometrías, radiografías de 
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tórax y en general, las que se realicen con el objeto de monitorear los 

efectos hacia la salud de la exposición a peligros y riesgos; cuya 

reserva y custodia está a cargo del médico correspondiente. 

 Resultados de mediciones y monitoreo a los ambientes de trabajo, 

como resultado de los programas de Vigilancia y control de los 

peligros y riesgos en seguridad y salud en el trabajo. 

 Registros de las actividades de capacitación, formación y 

entrenamiento en seguridad y salud en el trabajo. 

 Registro del suministro de elementos y equipos de protección 

personal. 

3.2 RESPONSABILIDADES 

4.1. Responsable del Proceso 

Jefe del Departamento Médico y Salud Ocupacional 

 

4.2. Responsabilidades 

Rector:  

 Es responsable de aprobar la Política del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en 

el Trabajo y de su compromiso, así como de promover en la organización la prevención 

de riesgos laborales en la Institución.  

Coordinación de Salud Ocupacional:  

 Es el responsable con su equipo de trabajo de la elaboración y revisión de los 

procedimientos e instructivos técnicos relacionados con las actividades en Seguridad y 

Salud en el Trabajo. 

Jefe del Departamento Médico y Salud Ocupacional: 

 Es el responsable de habilitar los códigos de los documentos (DMS), de revisar la 

documentación aplicada al cumplimiento del Sistema de Gestión y realizar el control y 

la distribución de los mismos. 

 En la elaboración de los procedimientos, instructivos y todas las actividades 

preventivas tendrá el asesoramiento y colaboración de la coordinación del área de 

Salud Ocupacional. 

 Designará en su equipo un responsable sobre la gestión, administración y registro de 

toda documentación relacionada con la acción preventiva y mantendrá el enlace 

documental con el Área de salud ocupacional. 

Gestor de Salud Ocupacional: 
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 Es el responsable de elaborar, revisar y actualizar documentos siguiendo las pautas del 

procedimiento de control de la documentación y registros. 

 Es el responsable de la aplicación del presente procedimiento a todos los casos 

descritos y lo es igualmente del archivo, de igual forma de revisarlos con la 

Coordinación de Salud Ocupacional. 

Gestión Documental: 

 Es el responsable de la custodia de los documentos teniendo en cuenta los tiempos de 

retención establecidos. 

4. DEFINICIONES 

 

 Código: Conjunto de letras, números y/o símbolos que permiten identificar un 

documento en forma particular.  

 Copia controlada: Documento que por naturaleza del mismo es necesario entregar 

una copia, la cual debe estar controlada para entrega de versiones posteriores.  

 Documento: Información y su medio de soporte. (Ejemplo: Registros, procedimiento 

documentado, etc.).  

 Documento controlado: Documento que por su incidencia es necesario establecerlo, 

documentarlo, implementarlo y mantenerlo.  

 Documento obsoleto: Documento que fue revisado, modificado o cambiado por una 

nueva versión o documento. 

 Documentos de origen externo: Documento generado por terceros, que incide en el 

Sistema de Gestión y que por su importancia es necesario mantenerlo controlado.  

 Gestión documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a 

la planificación, manejo y organización de la documentación producida y recibida por 

las entidades desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su 

utilización y conservación.  

 Listado maestro de documentos: Listado de documentos controlados pertenecientes 

al Sistema de Gestión de Calidad.  

 Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.  

 Proceso: Conjunto de actividades relacionadas mutuamente o que interactúan para 

generar valor y las cuales transforman elementos de entrada en resultados. 

 Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de 

actividades desempeñadas.  

 Tabla de retención documental: Listado de series y sus correspondientes tipos 

documentales, producidos o recibidos por una unidad administrativa (dependencia), 
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en cumplimiento de sus funciones, a los cuales se asigna el tiempo o permanencia en 

cada fase del archivo. 

5. DIAGRAMA DE FLUJO Y DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

5.1. Descripción de actividades - Control de documentación y registros en Seguridad y Salud 

en trabajo 

 

 ENTRADA Necesidad de documentar o actualizar la documentación de  todos los procesos 

 PROVEEDOR Gestor de Salud Ocupacional 

 SALIDA Proceso documentado o actualizado, y archivado 

 CLIENTE Departamento Medico y Salud Ocupacional 

 

 
ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE SISTEMA DOCUMENTOS 

1 

Analizar la solicitud 
de acuerdo a la 
necesidad de 
elaborar y/o 
actualizar la 
documentación 

Se identifica la necesidad de crear, 
eliminar o actualizar los documentos en 
materia de seguridad y salud en el 
trabajo. Se analiza la solicitud de 
acuerdo a su argumento, con el fin de 
justificar el objetivo del proceso o los 
procedimientos. 

Gestor de Salud 
Ocupacional 

  

2 
Elaborar o actualizar  
de documentos 

Se identifica la necesidad de crear, 

eliminar o actualizar los documentos en 

materia de seguridad y salud en el 

trabajo para que el sistema sea eficaz, 

siguiendo los métodos o técnicas 

requeridas. 

Gestor de Salud 
Ocupacional 

  

3 
Revisar  y aprobar la 
documentación 

El responsable del SG-SST revisará y 
aprobará el documento antes de ser 
remitido a la Dirección de Planeación y 
Evaluación. 

Jefe del 
Departamento 
Médico y Salud 
Ocupacional/ 
Coordinador de 
Salud Ocupacional 

  

4 

Enviar los formatos 
de los 
procedimientos y 
documentos 

Los borradores de formatos propuestos 
en medio electrónico para su posterior 
revisión y aprobación serán remitidos a 
la Dirección de Planeación y 
Evaluación. 

Coordinación de 
Salud Ocupacional 

 
1- Formatos de 
procedimientos 
2- Documentos 

5 
Archivar 
documentación 

Los registros y documentos del SG-SST 
deberán ser archivados y conservados 
según los directrices y lineamientos 
citados en la sección de normatividad. 
 

Asistente 
Administrativo de 
Salud Ocupacional 
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Solicitar archivar la información a la 
Oficina de Gestión Documental. 

 

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

 

7. RIESGOS 

ADMINISTRATIVO  

Perdida de la documentación de los procedimientos actualizados 

LEGAL  

Incumplimiento del Decreto 1443 de 2014 y Decreto 1072 de 2015 
 

 

8. CONTROL DE CAMBIOS 

VERSIÓN ACTUALIZACIÓN FECHA 

0 
Elaboración 12/01/2015 

Publicación 20/12/2016 

 

9. APROBACIÓN 

 NOMBRE CARGO FECHA 

ELABORÓ 
Helen Zaira Martinez 

Granados 
Gestor de Salud Ocupacional 12/01/2015 

REVISÓ Ana Carolina  Alvarez Peñuela 
Coordinadora de Salud 

Ocupacional 
28/11/2016 

APROBÓ Germán Otálora González  
Coordinadora de Salud 

Ocupacional 
16/12/2016 

 

INTERNOS (Cadena de Valor)  EXTERNOS (Unidad académica, administrativa, entidad)  

FTC-45-1-01-01 Control de Documentos 
PRO-45-1-01-01 Documentación de procesos 

 
 
• Decreto 1443 de 2014 
• Decreto 1072 de 2015 

http://www.mintrabajo.gov.co/normatividad-julio-decretos-2014/3700-decreto-1443-del-31-de-julio-de-2014.html
http://unidad.serviciodeempleo.gov.co/documentos/Decreto1072-2015.pdf
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1. OBJETIVO 


Asegurar el adecuado manejo y disponibilidad de los documentos requeridos por la Dirección de 


Planeación y Evaluación para la documentación de procesos, a través de una metodología para la 


generación, actualización, revisión, aprobación, distribución y control de los documentos. 


2. ALCANCE 


El documento aplica para todos los documentos que son generados y controlados por la Dirección 


de Planeación y Evaluación. Incluye las fases de creación o modificación de un documento, su 


codificación, revisión, aprobación y la distribución de los documentos. 


3. NORMATIVIDAD 


3.1. Directrices  


 No aplica. 


3.2. Lineamientos 


3.2.1. Generales 


 Todos los empleados de la Dirección de Planeación y Evaluación que elaboren un 


documento perteneciente a la metodología de documentación de procesos, deben ceñirse 


al presente proceso para el control de documentos. 


 Las nuevas versiones de los documentos serán oficiales al momento de ser publicadas en la 


página web de la Dirección de Planeación y Evaluación. Toda documentación bajo el marco 


anterior se entenderá por oficial y vigente. 


 El repositorio oficial de toda la documentación generada en la documentación de procesos, 


es el sitio de SharePoint de Planeación y Efectividad Institucional. 


 En la construcción de diagramas de flujo, se deben numerar las actividades para mejorar la 


comprensión de las descripciones de las actividades y en el desarrollo de dicha descripción, 


se responde a qué se hace, cómo se hace, cuándo se hace, quién lo hace y qué registro o 


evidencia genera la actividad. Los subprocesos no serán incluidos en la descripción de 


actividades pero deben referenciarse en la sección de Documentos Internos, de la ficha de 


documentación de procesos. 


 La elaboración de documentación de procesos debe seguir el formato definido por la 


Dirección de Planeación y Evaluación. En casos excepcionales, por expresa solicitud del 


cliente que requiera otro formato, este puede solicitar la adecuación del formato, sin 


eliminar contenidos básicos y mínimos consignados en el formato vigente. 


 La lista maestra de documentos es el lugar oficial en donde se consultan los documentos 


que han sido creados y controlados por parte de la Dirección de Planeación y Evaluación. 


 



https://planeacion.uniandes.edu.co/
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3.2.2. Versiones de los Documentos 


 La documentación sometida a todo el proceso de elaboración, revisión y primera 


aprobación final tendrá la numeración V0 (Versión 0), mientras que las nuevas versiones 


incrementan en una la numeración. 


 Un documento se considera nuevo si no existe ningún ejemplar (que este revisado y 


aprobado o no) con el mismo código de identificación que el que le correspondería de ser 


creado (el número de versión no se considera parte del código de identificación). 


 Si existe una versión previa de un documento, la elaboración del documento se trata como 


una modificación, respetando por tanto la codificación asignada previamente al 


documento. Por lo tanto, la versión anterior pasa a ser parte de los documentos derogados. 


 La generación de nuevas versiones de los documentos será informada a través de correo 


electrónico a todos aquellos actores involucrados que sean definidos por el 


dueño/encargado del proceso. 


 


4. RESPONSABILIDADES 


4.1. Responsable del Proceso 


Jefe de Planeación y Efectividad Institucional 


 


4.2. Responsabilidades 


Jefe de Planeación y Efectividad Institucional 


 Liderar la definición de la estructura documental de la Dirección de Planeación y 


Evaluación. 


Coordinador de Procesos 


 Coordinar la ejecución y documentación de las fases definidas en el proceso. 


 Asegurar que las versiones pertinentes de los documentos se encuentran disponibles. 


Ingeniero de Procesos 


 Identifican los cambios y el estado de revisión actual de los documentos. 


 Documentar las fases definidas en el proceso según la metodología institucional. 


 Incluir los nuevos documentos dentro de la estructura documental definida por la 


dirección de Planeación y Evaluación. 


Unidad Académica:  


 Hacer la revisión y aprobación de los documentos. 


 Informar la necesidad de modificar o actualizar documentación. 
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5. DESCRIPCIÓN DE FASES 


5.1. Documentos Internos 


5.1.1. Creación/Modificación de un Documento 


 En el caso de creación de un nuevo documento se procede en primer lugar a la elaboración 


de su borrador y a su codificación (Véase sección 5.2). El código asignado a un documento 


lo identifica de forma unívoca y no se varía en las sucesivas revisiones y/o modificaciones, 


las cuales se indican mediante el número de versión o edición que no se considera parte del 


código de identificación. 


 


5.1.2. Revisión y Aprobación del Borrador 


 La revisión es responsabilidad del dueño del proceso o la persona que este delegue para tal 


fin. 


 


5.1.3. Actualización de la Lista Maestra de Documentos 


 A través de la Lista Maestra de Documentos se mantiene un control actualizado de los 


documentos vigentes y derogados. Se debe identificar en que parte del mapa de procesos 


se encuentra el documento para ingresarlo en la pestaña “Mapa de Procesos”. Luego se 


debe ingresar en la pestaña de “Doc Vigentes” insertando la línea en donde corresponda de 


acuerdo al orden dado por la numeración de macroprocesos en la cadena de valor (ver 


Anexo 1). 


 


 En caso de actualización de un documento, se actualiza la Lista Maestra de Documentos, 


pasando este documento debe pasarse de la pestaña “Doc Vigentes” a “Doc Derogados”, 


insertando la línea en donde corresponda de acuerdo al orden dado por la numeración de 


macroprocesos en la cadena de valor (ver Anexo 1). Se debe ingresar la fecha de derogación 


y el motivo de derogación. 


 


5.1.4. Actualización de la Lista de Distribución  


 El responsable de la documentación debe solicitarle al dueño del proceso la lista de 


personas a las cuales se debe hacer la distribución de la nueva versión de la documentación. 


Para facilitar la distribución y control de documentos, se genera un numero de difusión 


diferente asociado a la versión del documento que se va a distribuir. 


 


 Para la creación de un nuevo documento se abre una nueva Lista de Distribución del 


documento. 


 


 En el caso de modificación de un documento preexistente y en consecuencia la aprobación 


de una nueva versión del mismo, la Lista de Distribución de la versión anterior puede servir 
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de base para la elaboración de la Lista de Distribución de la nueva versión del documento, 


tras lo cual queda obsoleta y es marcada y archivada como tal por el responsable de la 


documentación. 


5.2. Codificación de Documentos 


 El responsable de la generación de documentación debe codificar los documentos de 


acuerdo a las siguientes instrucciones. 


Código Tipo de documento Tipo de proceso 


PRO Ficha Macroproceso Macroproceso y proceso de nivel 1 


PRO Ficha Proceso Proceso nivel 2 


PRO/FTC Ficha Técnica Proceso nivel 3 


ANS Acuerdo de Nivel de Servicio Asociado a Proceso nivel 2 


OLA Acuerdo de Nivel de Operación Asociado a Proceso nivel 2 


GUI Guía Complemento Proceso nivel 3 


INS Instructivo Complemento Proceso nivel 3 


FOR Formato Complemento Proceso nivel 3 


Tabla 1. Códigos según tipo de documento 


 


Codificación de Macroprocesos 


La codificación está relacionada con la organización de los procesos presentada en la cadena de 


valor de la universidad (ver Anexo 1). 


 Misionales: del 1al 19 


 Apoyo: del 20 al 39 


 Estratégicos: del 40 al 60 


Estructura del código 


1. Para macroprocesos, procesos de nivel 1, nivel 2 y 3  
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2. Para Acuerdos de Niveles de Servicio (ANS)  


 


ANS – XX –X – XX - XX 


 


Acuerdo  -   Macroproceso  –  Proceso Nivel 1 – Proceso Nivel 2 - Consecutivo 


 


3. Para Acuerdos de Niveles de Operación (OLA)  


OLA – XX –X – XX - XX 


 


Acuerdo  -   Macroproceso  –  Proceso Nivel 1 – Proceso Nivel 2 - Consecutivo 


 


4. Para formatos  


 
 


5. Para Instructivos  


 
 


6. Para guías 
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7. Para Indicadores 


Existen indicadores tanto para procesos de nivel 2 como para nivel 3. La estructura de la codificación 


es la misma con una pequeña variante para los de nivel 2. 


 Para procesos de Nivel 3: 


 


 Para procesos de nivel 2: sigue la misma estructura que para los indicadores de procesos de 


nivel 3 hasta los últimos 3 dígitos, ya que no habría un código de proceso de nivel 3 asociado. 


Por lo tanto, empezaría con doble 00 y el consecutivo del indicador. 


IND – XX –X – XX - 00X 


6. DEFINICIONES 


 


 Documento Interno: Es un documento que hace parte de la metodología de documentación 


de la Dirección de Planeación y Evaluación, el cual es codificado. 


 


 Documento Externo: Aquellos documentos que no son controlados ni codificados por la 


Dirección de Planeación y Evaluación, pero que son necesarios y/u obligatorios para la 


ejecución de los procesos. 


 


 Formatos: Son aquellos formularios utilizados para almacenar, en este caso, los registros. Un 


formato no se considera registro hasta que es diligenciado o tramitado. 


 


 Lista Maestra de Documentos: Contiene la clasificación, codificación, versión y fecha de 


publicación de todos los documentos producidos y/o controlados por la Dirección de 


Planeación. 


 


 Registro: Documento que proporciona evidencia objetiva de las actividades realizadas o 


resultados obtenidos. Los registros pueden utilizarse, por ejemplo: para documentar una 


incidencia y las acciones tomadas, para proporcionar evidencia de verificaciones, acciones 


preventivas y acciones correctivas, etc. En general los registros no necesitan estar sujetos al 


control del estado de revisión. 
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7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 


 


8. INDICADORES 


No aplican. 


 


9. RIESGOS 
OPERATIVO  


Trabajar con versiones derogadas de documentos. 


CALIDAD DE SERVICIO  


No aplica. 


SEGURIDAD  


No aplica. 


ADMINISTRATIVO  


No aplica. 


LEGAL  


No aplica. 


 


10. CONTROL DE CAMBIOS 


VERSIÓN ACTUALIZACIÓN FECHA 


0 
Elaboración 17/07/2015 


Publicación 18/01/2016 


 


11. APROBACIÓN 


 NOMBRE CARGO FECHA 


ELABORÓ Alberto Poveda Caputo Coordinador de Procesos 17/07/2015 


REVISÓ Sergio Manrique Ingeniero de Procesos 23/07/2015 


INTERNOS (Cadena de Valor)  EXTERNOS (Unidad académica, administrativa, entidad)  


PRO-45-2-01-01 Documentación de Procesos 
 


 


FOR-45-1-01-01 Lista Maestra de documentos   
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Angélica Rodríguez Ingeniera de Procesos 13/08/2015 


APROBÓ Carlos Castellanos 
Jefe de Planeación y Efectividad 


Institucional 
22/12/2015 


 


 


12. ANEXOS 


 


Anexo 1. Cadena de Valor de la Universidad 


 


La cadena de valor corresponde al modelo propuesto por Michael Porter, en el cual se identifican 


las principales actividades que una organización sin ánimo de lucro realiza con el fin de generar una 


sostenibilidad y cumplimiento de su misión.  


En el caso de Uniandes la Cadena de Valor es una representación general de los procesos 


(misionales, estratégicos y de apoyo) que en su interacción, maximizan la misión de la Institución, 


garantizando la sostenibilidad (por ser sin ánimo de lucro) y el reconocimiento de la sociedad en 


general. 


El Comité de Rectoría de la Universidad aprobó la Cadena de Valor Institucional en el 2007. Sin 


embargo, se sugirió un cambio en la definición de los procesos de soporte que se puede ver en la 


Ilustración 1. En cuanto a la creación de valor, se estableció como una combinación entre costo 


(matricula, financiación de investigación, consultoría, educación no formal) y producto (pregrado, 


posgrado, educación continua, investigación y consultoría), que logra el reconocimiento que la 


sociedad hace a los resultados de Uniandes en sus diferentes dimensiones.   
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Ilustración 1. Cadena de Valor Uniandes 


 
 





m.pena366
Archivo adjunto
FTC-45-1-01-01 Control de Documentos.pdf
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1. OBJETIVO 


Establecer los componentes y las actividades que se deben llevar a cabo para la documentación 


del proceso en todos sus niveles (Macroproceso, Nivel 1, Nivel 2 y Nivel 3), de manera que el 


producto de este trabajo, permita su ejecución de forma estandarizada, con responsabilidades 


claras y controles sobre las actividades. 


2. ALCANCE 


Este documento aplica para la documentación de procesos que hagan parte del sistema de gestión 


de la Universidad y que sea generada al interior para su gestión académica y administrativa. 


3. NORMATIVIDAD 


3.1. Directrices  


 No aplica. 


3.2. Lineamientos 


 La documentación de los procesos se hará así: 


o Macroprocesos y procesos de nivel 1 a través de una ficha de descripción de 


macroproceso. 


o Procesos de nivel 2 a través de una ficha de descripción de proceso. 


o Procesos de nivel 3 a través de una ficha técnica y cuando sea necesario un 


instructivo, guía o formato que complemente el detalle de sus actividades. 


 Dependiendo de la necesidad de documentación se van a utilizar distintos niveles de uso 


de la notación. 


o Descriptivo: El nivel descriptivo es utilizado para la documentación de los 
procesos de la cadena de valor. 


 Captura el proceso de forma general 


 Contexto de Negocios -Nivel Alto 


 Entendimiento generalizado 


 Documentación básica del proceso 


 Puede omitir detalles como caminos de excepción y validaciones 


o Analítico: El nivel analítico es utilizado en los proyectos donde el objetivo sea 
analizar y mejorar los procesos. 


 Detalle completo 


 Analizar el proceso 


 Situación actual  (AS-IS) –Situación Propuesta (TO-BE) 


 Todos los caminos deben estar diagramados 


 Se debe incluir información sobre los recursos involucrados 


o Ejecutable: El nivel ejecutable es utilizado en el modelamiento de procesos que 
van a ser automatizados a través de cualquier herramienta BPMS (Business 
Process Management System). 
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 Detalle de información para implementar el proceso en una herramienta 


de automatización (BPMS) 


 Un proceso de nivel 3 debe cumplir con las siguientes características: 


o Incluir mínimo 3 actores (como cargos o roles independientemente que en el 


diagrama solo esté una unidad o dependencia).  


o Contar con mínimo 6 actividades. 


o Tener una secuencia de actividades lógicas que se repitan en el tiempo y que los 


resultados sean siempre los mismos. 


o Cuando el diagrama de proceso contenga un número mayor a 35 actividades de 


debe analizar la posibilidad de dividirlo, para facilitar su comprensión. 


 Cuando se esté documentando una serie de actividades que no cumplen con los criterios 


para ser proceso, se debe documentar a través de una Ficha Técnica (FTC) sin diagrama de 


flujo. Se debe tener en cuenta que: 


o No se incluye dentro del mapa de procesos, pero si en la Lista Maestra de 


Documentos. 


o Queda atado a un Nivel 2. 


 La normatividad que se documenta en las distintas  fichas son: 


o Directrices: se debe describir en la Ficha de Proceso, debido a que aplica de 


manera general a todos los procesos de nivel 3, que estén contenidos en ese nivel 


2. En las Fichas Técnicas de los procesos de nivel 3 se puede hacer una referencia a 


estas normatividades, pero no se debe volver a describir. 


o Lineamientos: se debe describir en la Ficha Técnica, pues este tipo de 


normatividad aplica en particular a ese proceso de nivel 3. 


 Todos los documentos que sean gestionados por la Dirección de Planeación y Evaluación 


serán codificados de acuerdo con el estándar vigente (ver FTC-45-1-01-01 Control de 


Documentos). 


 La documentación de los procesos debe ser aprobada por el responsable del mismo en un 


tiempo máximo de 10 días hábiles contados a partir de la fecha en que le es enviada para 


su concepto. 


 Los tiempos en que se hará el levantamiento de información, el equipo de trabajo, las 


responsabilidades y el alcance de la documentación van a ser acordados con la unidad 


solicitante y serán consignados en el Project Charter. 


 Semestralmente se hará una encuesta de satisfacción a los usuarios del servicio de 


documentación de procesos. 


 Cuando se documentan procesos de nivel 2 o 3 dentro de un diagrama de flujo, no se 


numeran, ni se incluyen dentro de la descripción de actividades, sino en Documento de 


Referencia – Internos. 


 Cuando se vaya a documentar en una unidad organizativa la variante de un proceso 


definido de manera institucional (por ejemplo, contrataciones de planta) se debe tener en 


cuenta que: 
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o Si se modifica menos del 20% del total de las actividades del proceso institucional, 


se documentara el proceso con una FTC. Estas variantes se deben adjuntar en 


Mega al proceso institucional. 


o De lo contrario se documentará mediante la ficha técnica de nivel 3. 


 Para el análisis de procesos AS-IS y la propuesta de procesos (TO-BE) se maneja la 


siguiente codificación de colores de actividades: 


o Eliminadas en rojo. Estas actividades se eliminan pues se identifica que son 


cuellos de botella o no agregan valor a los ojos del cliente del proceso. 


o Automatizables/Sistematizables en azul. Estas son actividades que por sus 


naturaleza transaccional y altamente operativa, son candidatas para que sean 


ejecutadas con la ayuda de un sistema de información. 


o Modificadas/Adicionadas en verde. Actividades en que fue necesario cambiar el 


método para mayor eficiencia o estandarización, o que se agregaron para poder 


cumplir con el objetivo del proceso. 


4. RESPONSABILIDADES 


4.1. Responsable del Proceso 


Jefe de Planeación y Efectividad Institucional 


 


4.2. Responsabilidades 


El dueño/responsable del proceso: 


 Entregar toda la información tanto verbal como escrita que se requiera para definición y 


documentación de su proceso. 


 Revisar y aprobar dentro del tiempo establecido la documentación que le es enviada para 


su concepto. 


 Cumplir con los acuerdos consignados en el Project Charter. 


 Implementar sus procesos de acuerdo a las políticas y actividades descritas en la 


documentación, en caso de identificarse cambios, gestionar su actualización.  


 Diligenciar encuesta de satisfacción sobre el servicio recibido. 


 


El Coordinador de Procesos y el Ingeniero de Procesos de Planeación y Efectividad Institucional: 


 Evaluar la interrelación del proceso que se está levantando con los demás identificados en 


el sistema de gestión y así eliminar actividades que no generen valor. 


 Hacer una revisión cruzada de la documentación de procesos para garantizar su claridad y 


completitud. 


 Enviar encuesta de satisfacción a los usuarios del servicio de documentación de procesos. 
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El Jefe de Desarrollo Organizacional de Gestión Humana: 


 Entregar la estructura organizacional actualizada para que el Ingeniero de Procesos 


identifique las responsabilidades asociadas a cada cargo por proceso. 


 


La Coordinadora de Procesos Documentales de la Oficina de Administración Documental: 


 Tomar la información de registros que se derive de la documentación de cada proceso, de 


modo que sea analizado e incluido en la TRD de la Universidad para su respectivo control. 


 


5. DEFINICIONES 


 


 BPM: Business Process Management (BPM) es una metodología corporativa y disciplina de 


gestión, cuyo objetivo es mejorar el desempeño (eficiencia y eficacia) y la optimización de 


los procesos de negocio de una organización, a través de la gestión de los procesos que se 


deben diseñar, modelar, organizar, documentar y optimizar de forma continua. 


 


 BPD: Business Process Diagram (BDP) es un diagrama diseñado para ser usado por los 


analistas de procesos, quienes diseñan, controlan y gestionan los procesos.  Un BPD 


puede contener varios procesos. 


 


 BPMN: Business Process Model and Notation (BPMN) es una notación gráfica 


estandarizada que permite el modelado de procesos de negocio, en un formato de flujo de 


trabajo. El principal objetivo de BPMN es proporcionar una notación estándar que sea 


fácilmente legible y entendible por parte de todos los involucrados e interesados del 


negocio (stakeholders). Entre estos interesados están los analistas de negocio (quienes 


definen y redefinen los procesos), los desarrolladores técnicos (responsables de 


implementar los procesos) y los gerentes y administradores del negocio (quienes 


monitorizan y gestionan los procesos).  BPMN ayuda a definir un BPD. 


 


 BPMS: Business Process Management System (BPMS) es una solución tecnológica que 


apoya la estrategia de BPM en la organización. 


 


 Diagrama de Flujo: Representación gráfica de las actividades de los procedimientos que 


deben seguirse para la ejecución de un proceso. Se simbolizan con las convenciones 


utilizadas con los estándares de BPMN. 


 


 Directriz: Documento normativo de origen interno que contiene las disposiciones o 


normas generales para la ejecución de un grupo de procesos. 


 



http://es.wikipedia.org/wiki/Gesti%C3%B3n

http://es.wikipedia.org/wiki/Proceso_de_negocio

http://es.wikipedia.org/wiki/Organizaci%C3%B3n
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 Estatuto: Documento normativo de origen interno que contiene las disposiciones 


institucionales de mayor jerarquía dentro del ordenamiento normativo de la Universidad. 


 


 Ficha de Macroproceso: Es la descripción del Macroproceso que muestra la visión general 


e integral, así como la relación con los procesos que se desprenden de nivel 1 y nivel 2. 


 


 Ficha Proceso: Es la descripción de proceso de nivel 2 y su relación con los demás procesos 


internos o externos (caracterización). 


 


 Ficha Técnica: Es la descripción del proceso de nivel 3 que muestra el conjunto de 


actividades u operaciones que tienen que realizarse de la misma forma, para obtener 


siempre el mismo resultado bajo las mismas circunstancias.  


 


 Ficha de Indicadores: Son mediciones que deben establecerse en determinadas etapas del 


proceso y que deben ser comparadas contra una meta para la toma de decisiones en el 


proceso. Van en la ficha de descripción del proceso. 


 


 Formato: Registro que contiene evidencia de la ejecución de una actividad. Esta codificado 


y es controlado en la lista maestra de documentos. 


 


 Guía: Resumen de aspectos principales de un procedimiento en cuanto a políticas, pasos o 


aplicativos que va dirigida a una población específica de personas. 


 


 Instructivo: Describe actividades de un procedimiento en las cuales es necesario detallar 


pasos o tareas secuenciales, se redacta de manera corta y concreta, de manera 


imperativa: verifique, diligencie, solicite, etc. 


 


 Lineamiento: Documento normativo de origen interno que contiene las disposiciones o 


normas generales para la ejecución de un proceso de nivel 3 en particular. 


 


 Lista Maestra de Documentos: Contiene la clasificación, codificación, versión y fecha de 


publicación de todos los documentos producidos y/o controlados Po la Dirección de 


Planeación. 


 


 Política: Directriz o lineamiento de carácter obligatorio que define un marco de actuación 


de un proceso. 


 


 Procesos Misionales: Son los procesos esenciales de una institución de educación superior 


(docencia, investigación y relación sector externo). 
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 Procesos Estratégicos: Son aquellos que soportan la estrategia institucional (ej., 


Internacionalización, consecución de recursos) y que logran direccionar esfuerzos aislados. 


 


 Procesos de Apoyo: Son los procesos necesarios para gestionar los recursos institucionales 


(tangibles e intangibles) y que soportan el desarrollo de la institución.   


 


  Reglamento: Documento normativo aprobado por el Comité Directivo, que asigna 


deberes y derechos a los miembros de la comunidad Uniandina. 


 


 Responsable del proceso: Cargo que por sus funciones cuenta con la capacidad de 


actuación para que lidere un proceso que implica movilizar a los actores que intervienen 


en el mismo hacia los objetivos. 


 


 Responsable de actividades: Cargo que asegura la correcta ejecución de la actividad. 


 


6. DIAGRAMA DE FLUJO Y DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 


6.1. Diagrama de flujo - Documentación proceso por primera vez 


6.2. Descripción de actividades - Documentación proceso por primera vez 


 


 ENTRADA Necesidad de realizar/actualizar documentación de un proceso. 


 PROVEEDOR Unidad académica/ administrativa. 


 SALIDA Fichas macro, nivel 2 y nivel 3. Lista maestra actualizada. 


 CLIENTE Unidad académica/ administrativa, Dirección de Planeación y Evaluación. 


 


 
ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE SISTEMA DOCUMENTOS 


1 Identificar necesidad 
Identificar necesidad de estandarización o 
de documentación un proceso. 


Unidades intervinientes 
(Responsable del 
Proceso y otras)/ 
Dirección de Planeación 
y Evaluación 


  


2 Solicitar servicio 


Hacer la solicitud formal del servicio, en 


donde se especifica: 


- Datos del solicitante: nombre, cargo, 


unidad. 


- Servicio solicitado: documentación de 


procesos  


- Descripción de solicitud: donde se 


especifica a grandes rasgos cual es el 


motivo de la solicitud y los procesos que 


Unidades intervinientes 
(Responsable del 
Proceso) 


 Solicitud 
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Aprobación y divulgaciónIdentificación de necesidad y solicitud Levantamiento y elaboración de documento



3- Evaluar la 
necesidad y 



priorizar



4- Definir plan de 
trabajo



Propuesta 
documentos 



1- Identificar 
necesidad 



5- Recolectar 
información



¿Se 
continua?



NO SI 6- Elaborar 
borrador



7- Codificar
documentos



8- Revisar 
documentos



¿Hay ajustes?



9- Ajustar 
documentos



SI
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documentos 



ajustados



10- Aprobar 
documentos



11- Publicar 
documentos en 



la WEB



13- Actualizar 
fecha en lista 
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12- Distribuir 
documentos



Documentos oficiales  del proceso
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maestra 



actualizada
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Project Charter



2- Solicitar 
servicio



Solicitud
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se requieran documentar. 


Esta solicitud se puede realizar a través de 
correo electrónico a 
gestionprocesos@uniandes.edu.co.  


3 
Evaluar necesidad y 
priorizar 


Hacer reunión para tener un mayor 
entendimiento de la necesidad. Se 
establece la capacidad de los recursos 
propios para la atención del 
requerimiento, así mismo prioriza según 
impacto e importancia. 


Jefe de Planeación y 
Efectividad de la 
Dirección de Planeación 
y Evaluación/ Unidades 
intervinientes 
(Responsable del 
Proceso y otras)/ 


  


4 Definir plan de trabajo 


Reunirse con el responsable del proceso y 
con los intervinientes para firmar el 
Project Charter en donde se acuerda el 
alcance, las actividades, los entregables y 
sus criterios de aceptación, los tiempos, 
los participantes con sus roles y 
responsabilidades.  


Responsable del Proceso  
y Coordinador de 
Procesos/ Jefe 
Planeación y Efectividad 
de Dirección de 
Planeación y Evaluación 


 Project Chárter 


5 
Recolectar 
información 


Realizar reuniones separadas o conjuntas 
con los intervinientes, recolectar, 
políticas, responsabilidades, actividades, 
registros y establecer los niveles de 
proceso que van a documentar.  


Ingeniero de Procesos 
de la Dirección de 
Planeación y Evaluación/ 
Unidad Responsable del 
Proceso 
Unidades Intervinientes 


  


6 Elaborar borrador 


Se establecen las entradas y salidas de 


cada del proceso y de cada actividad. Se 


diligencian los campos de las plantillas 


para cada tipo de documento, se elabora 


el diagrama de flujo propuesto. 


Los documentos borrador pueden ser 


Plantillas macroproceso, nivel 2 y nivel 3. 


En la diagramación de procesos se sigue 


la notación BPMN (ver INS-45-1-01-01 


Modelamiento de Procesos con BPMN y 


INS-45-1-01-02 Modelamiento de 


Procesos en MEGA). En caso de ser 


necesario documentar excepciones al 


flujo principal del proceso, estas deben 


ser documentadas en la sección de 


anexos, usando el formato presentado en 


el  Anexo 5. Tabla de manejo de 


excepciones de este documento. 


Los procesos que se vayan trabajando 
deben documentarse en la carpeta 
“Procesos en desarrollo” del sitio de 
SharePoint de Planeación y Efectividad 
Institucional. 


Ingeniero de Procesos 
de la Dirección de 
Planeación y Evaluación 


 


Plantillas macro, 
nivel 2 y  nivel 3 
(Propuesta 
documentos) 


7 Codificar documentos 


Los documentos borradores se incluyen 


en la lista maestra de documentos y se 


codifican (ver FTC-45-1-01-01 Control de 


Ingeniero de Procesos 
de la Dirección de 
Planeación y Evaluación 


 
Lista maestra 


(actualizada) 



mailto:gestionprocesos@uniandes.edu.co
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Documentos), dejando pendiente 


solamente la fecha de publicación. Se 


debe incluir los tanto en la pestaña “Mapa 


de procesos” como en ”Documentos 


Vigentes”, teniendo en cuenta que: 


- Al identificar la ubicación del proceso en 
el mapa de procesos, se codifica. 
- Actualizar el mapa de procesos y los 
documentos vigentes. 
- En la pestaña “Doc Vigentes” ingresar la 
línea en el orden correspondiente con 
estado “En Desarrollo”, teniendo en 
cuenta que va desde lo más general hasta 
los más específicos. Por lo tanto, se 
empieza con Fichas de Macroprocesos, 
fichas de procesos, fichas técnicas, fichas 
técnicas (FTC), guías, instructivos, 
formatos. 
Se genera o se prepara el documento en 
PDF y se envía para la revisión de los 
responsables/ intervinientes en el 
proceso. 


8 Revisar documentos 


Revisar cada punto del contenido de los 


documentos. De ser necesario, se envían 


las observaciones a través de correo 


electrónico.  


Si la complejidad del proceso lo requiere, 
se realiza una reunión para la revisión con 
todos los intervinientes. De ser necesario, 
de esta reunión pueden salir 
requerimientos de ajustes a la 
documentación. 


Responsable del Proceso 
Unidad Interviniente  


  


9 Ajustar documentos 


Se incorporan en los documentos todos 
los cambios que han sido identificados y 
se envía la documentación nuevamente 
para la revisión de las partes. 


Ingeniero de Procesos 
de la Dirección de 
Planeación y Evaluación 


 


Plantillas macro, 
nivel 2 y  nivel 3 


(Propuesta 
documentos 


ajustados) 


 


10 Aprobar documentos 


Emitir concepto de aceptación a través de 


correo electrónico o si se hace reunión, a 


través de la firma del acta de la misma.  


 
De forma indispensable se requiere la 
aprobación del cargo dueño del proceso 
de modo que sea quien aparezca en los 
documentos en el campo aprobado. 


Unidades intervinientes 
(Responsable del 
Proceso y otras) 


  


11 
Publicar documentos 
en la WEB 


Una vez se aprueban los procesos se 
actualiza el estado a “Aprobado” y la 
fecha de publicación en la ficha de 
documentación del proceso. 
 


Ingeniero de Procesos 
de la Dirección de 
Planeación y Evaluación 


 
Documentos 
oficiales  del proceso 
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Pasar los procesos de la carpeta “Procesos 


en desarrollo” a la carpeta “Procesos 


aprobados” en SharePoint. 


Incorporar en los documentos aprobados 


la versión 0 en el control de cambios. 


Diligenciar en el numeral de aprobación 


los nombres, fechas y cargos de las 


personas que los revisaron y el aprobación 


los datos del responsable del proceso. La 


fecha de aprobación debe ser la misma 


fecha de publicación. 


 


Subir los documentos en PDF a la WEB 


(ver INS-45-1-01-03 Publicación de 


procesos en sitio web) o publicarlos a 


través de MEGA con su respectiva 


codificación y versión.  


A través de un correo electrónico se debe 
informar al Coordinador de procesos la 
audiencia a quienes se les informara la 
publicación del proceso, así como datos 
básicos del proceso, siguiendo el estándar 
presentado en el Anexo 4 Tabla resumen 
de documentos a publicar. En la columna 
nombre de documento se debe ingresar el 
link a la página web en donde se puede 
consultar el documento. 


12 Distribuir documentos 


Enviar un correo de notificación de 


publicación en la página WEB, con el link 


de la ubicación de los documentos, a las 


unidades intervinientes del proceso que 


ha sido documentado y a quienes indique 


el responsable del proceso. Este correo se 


envía desde la cuenta  


gestionprocesos@uniandes.edu.co. 


Siempre se debe copiar a la Oficina de 
Administración Documental. 


Coordinador de 
Procesos Dirección de 
Planeación y Evaluación 


  


13 
Actualizar fecha en 
lista maestra 


Escribir la fecha de publicación en la WEB 
a los documentos que fueron incluidos a 
la lista maestra en la pestaña 
“Documentos Vigentes”. 


Ingeniero de Procesos 
de la Dirección de 
Planeación y Evaluación 


 
Lista maestra 


(actualizada) 


14 
Informar negación del 
servicio 


En caso que por alguna razón no se pueda 
continuar la documentación de procesos, 
se informa al solicitante. 


Jefe de Planeación y 
Efectividad de la 
Dirección de Planeación 
y Evaluación 


  


 
 



mailto:gestionprocesos@uniandes.edu.co
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4.3. Diagrama de flujo - Actualización documentación proceso 


4.4. Descripción de actividades - Actualización documentación proceso 


 


 
ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE SISTEMA DOCUMENTOS 


1 


Identificar necesidad 


de actualización 


 


Identificar necesidad actualizar la 
documentación del proceso por cambios 
normativos, de la estructura, mejoras, 
proyectos, etc. 


Unidades 
intervinientes 
(Responsable del 
Proceso y otras) 
Dirección de 
Planeación y 
Evaluación 


  


2 Solicitar servicio 


Hacer la solicitud formal del servicio, en 


donde se especifica: 


- Datos del solicitante: nombre, cargo, 


unidad. 


- Servicio solicitado: documentación de 


procesos  


- Descripción de solicitud: donde se 


especifica a grandes rasgos cual es el 


motivo de la solicitud y los procesos que se 


requieran actualizar. 


Esta solicitud se puede realizar a través de 
correo electrónico a 
gestionprocesos@uniandes.edu.co. 


Unidades 
intervinientes 
(Responsable del 
Proceso) 


 Solicitud 


3 
Evaluar necesidad y 
priorizar 


Hacer reunión para tener un mayor 
entendimiento de la necesidad. Se 
establece la capacidad de los recursos 
propios para la atención del requerimiento, 
así mismo prioriza según impacto e 
importancia. 


Jefe de Planeación y 
Efectividad de la 
Dirección de 
Planeación y 
Evaluación/ Unidades 
intervinientes 
(Responsable del 
Proceso y otras)/ 


  


4 Definir plan de trabajo 


Reunirse con el responsable del proceso y 
con los intervinientes para firmar el Project 
Charter en donde se acuerda el alcance, las 
actividades, los entregables y sus criterios 
de aceptación, los tiempos, los 
participantes con sus roles y 
responsabilidades.  


Responsable del 
Proceso  y 
Coordinador de 
Procesos/ Jefe 
Planeación y 
Efectividad de 
Dirección de 
Planeación y 
Evaluación 


 Project Chárter 


5 
Recolectar  
información 


Realizar reuniones separadas o conjuntas 
con los intervinientes, identificar los 
cambios en políticas, responsabilidades, 
actividades, registros.  


Coordinador de 
procesos/ Ingeniero de 
Procesos de la 
Dirección de 
Planeación y 
Evaluación. 
Unidad Responsable 
del Proceso 


  



mailto:gestionprocesos@uniandes.edu.co
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Unidades Interviniente 


6 Analizar procesos 


Con la información suministrada se 


identifica los cambios e impactos en los 


procesos con el fin de establecer si se 


requiere ampliar información o involucrar a 


nuevas partes.  


Se pueden utilizar herramientas de r análisis 


de información de metodologías como BPM 


y Lean Six Sigma. 


Para el análisis de procesos AS-IS y la 
propuesta de procesos (TO-BE) se debe 
tener en cuenta la codificación con colores 
en las actividades, de acuerdo a lo 
planteado en los lineamientos de este 
documento. 
 
La documentación completa del análisis y 


modificaciones del proceso, se ingresa en el 


informe de hallazgos. 


Ingeniero de Procesos 
de la Dirección de 
Planeación y 
Evaluación 


 
Análisis de 
Stakeholders. 


7 
Elaborar borrador 
documentos 
actualizados 


Se toman los documentos publicados y se 


realizan las respectivas modificaciones. 


Los documentos nuevos o actualizados se 


deben enviar en PDF para revisión. En la 


diagramación de procesos se sigue la 


notación BPMN (ver INS-45-1-01-01 


Modelamiento de Procesos con BPMN). 


Los procesos que se vayan trabajando 


deben documentarse en la carpeta 


“Procesos en desarrollo” del sitio de 


SharePoint de Planeación y Efectividad 


Institucional. 


Ingeniero de Procesos 
de la Dirección de 
Planeación y 
Evaluación 


 


Plantillas macro, nivel 


2 y  nivel 3 


(Documento 


Actualizado) 


8 
Elaborar borrador 
nuevo documento 


Se establecen las entradas y salidas de cada 


del proceso y de cada actividad. Se 


diligencian los campos de las plantillas para 


cada tipo de documento, se elabora el 


diagrama de flujo propuesto. 


Los documentos borrador pueden ser 


Plantillas macroproceso, nivel 2 y nivel 3. En 


la diagramación de procesos se sigue la 


notación BPMN (ver INS-45-1-01-01 


Modelamiento de Procesos con BPMN). En 


caso de ser necesario documentar 


excepciones al flujo principal del proceso, 


estas deben ser documentadas en la sección 


de anexos, usando el formato presentad en 


el  Anexo 5. Tabla de manejo de 


Coordinador de 
Procesos e Ingeniero 
de Procesos de la 
Dirección de 
Planeación y 
Evaluación 


 


Plantillas macro, nivel 


2 y  nivel 3 (Propuesta 


nuevo Documento) 


 







 
 


 


Documentación de Procesos 
PRO-45-2-01-01 


FECHA PUBLICACIÓN 18/01/2016 


MACROPROCESO NIVEL 1 NIVEL 2 


Efectividad Institucional Sistema de Calidad Institucional Gestión de Procesos 


Dirección de Planeación y Evaluación      | 13 


excepciones de este documento. 


Los procesos que se vayan trabajando 
deben documentarse en la carpeta 
“Procesos en desarrollo” del sitio de 
SharePoint de Planeación y Efectividad 
Institucional. 


9 Codificar documentos 


Los documentos borradores se 


incluyen/actualizan en la lista maestra de 


documentos y se codifican (ver FTC-45-1-


01-01 Control de Documentos), dejando 


pendiente solamente la fecha de 


publicación y teniendo presente si es 


necesario actualizar el número de versión. 


Se deben incluirlos documentos tanto en la 


pestaña “Mapa de procesos” como en 


”Documentos Vigentes”, teniendo en 


cuenta que: 


- Al identificar la ubicación del proceso en el 
mapa de procesos, se codifica. 
- Actualizar el mapa de procesos y los 
documentos vigentes. 
- En la pestaña “Doc Vigentes” ingresar la 
línea en el orden correspondiente con 
estado “En Desarrollo”, teniendo en cuenta 
que va desde lo más general hasta los más 
específicos. Por lo tanto, se empieza con 
Fichas de Macroprocesos, fichas de 
procesos, fichas técnicas, fichas técnicas 
(FTC), guías, instructivos, formatos.  
 


Finalmente, se genera o se prepara el 
documento en PDF y se envía para la 
revisión de las partes. 


Ingeniero de Procesos 
de la Dirección de 
Planeación y 
Evaluación 


  


10 
Elaborar informe de 
hallazgos 


De manera paralela a la documentación de 
procesos, el ingeniero de procesos elabora 
el informe de hallazgos (ver FOR-45-1-01-09 
Informe de Hallazgos) en donde se describe 
la metodología desarrollada, los resultados 
obtenidos y se resumen lo hallazgos de la 
revisión de procesos. Se debe hacer énfasis 
en las actividades eliminadas, en las cuales 
se debe especificar las razones de su 
eliminación (falta de estandarización, cuello 
de botella, no genera valor, etc.) del AS-IS y 
las actividades que se adicionaron en el TO-
BE. Este informe es revisado por el 
Coordinador de procesos y se hacen los 
ajustes que sean requeridos. 


Coordinador de 
Procesos e Ingeniero 
de Procesos de la 
Dirección de 
Planeación y 
Evaluación 


 
Informe de hallazgos 


11 Revisar documentos 


Revisar cada punto del contenido de los 


documentos. De ser necesario, se envían las 


observaciones a través de correo 


Responsable del 
Proceso 
Unidad Interviniente 
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electrónico.  


Si la complejidad del proceso lo requiere, se 
realiza una reunión para la revisión con 
todos los intervinientes. De ser necesario, 
de esta reunión pueden salir requerimientos 
de ajustes a la documentación. 


12 Ajustar documentos 


Se incorporan en los documentos todos los 
cambios que han sido identificados. Se 
envían nuevamente los documentos en PDF 
a las unidades intervinientes. 


Ingeniero de Procesos 
de la Dirección de 
Planeación y 
Evaluación 


 


Plantillas macro, nivel 
2 y  nivel 3 
(documentos 
actualizados y nuevos 
con ajustes) 


13 Aprobar documentos 


Emitir concepto de aceptación a través de 


correo electrónico o si se hace reunión, a 


través de la firma del acta de la misma.  


De forma indispensable se requiere la 
aprobación del cargo dueño del proceso de 
modo que sea quien aparezca en los 
documentos en el campo aprobado. 


Unidades 
intervinientes 
(Responsable del 
Proceso y otras) 


  


14 
Derogar documentos 
obsoletos 


En la lista maestra de documentos pasar de 


la hoja de documentos vigentes, los 


documentos que se van a derogar, a la hoja 


de documentos no vigentes y completar la 


información. 


Diligenciar el control de cambios de los 


documentos actualizados pasando a la 


Versión 1, 2… sucesivamente. En esta parte 


se debe indicar si con la actualización se 


derogaron documentos y cuales fueron. 


En caso que se genere una nueva versión de 
un proceso, se debe ingresar en la pestaña 
“Doc Derogados” con la información de la 
versión y el motivo de derogación. 
Adicionalmente se pasa el proceso 
derogado a la carpeta “Procesos 
derogados” en SharePoint. 
 


Coordinador de 
Procesos e Ingeniero 
de Procesos de la 
Dirección de 
Planeación y 
Evaluación 


 


FOR-45-1-01-01 Lista  


maestra actualizada 


15 
Publicar documentos 
vigentes en la WEB 


Incorporar en los documentos aprobados la 


versión 0, 1, 2 según corresponda en el 


control de cambios. 


Diligenciar en el numeral de aprobación los 


nombres, fechas y cargos de las personas 


que los revisaron y el aprobación los datos 


del responsable del proceso. La fecha de 


aprobación debe ser la misma fecha de 


publicación. 


 


Subir los documentos en PDF a la WEB o 


publicarlos a través de MEGA con su 


Ingeniero de Procesos 
de la Dirección de 
Planeación y 
Evaluación 


 
Fichas macro, nivel 2 y  
nivel 3 (documentos 
oficiales) 
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respectiva codificación y versión. 


A través de un correo electrónico se debe 
informar al Coordinador de procesos la 
audiencia a quienes se les informara la 
publicación del proceso, así como datos 
básicos del proceso, siguiendo el estándar 
presentado en el Anexo 4 Tabla resumen de 
documentos a publicar. En la columna 
nombre de documento se debe ingresar el 
link a la página web en donde se puede 
consultar el documento. 


16 Distribuir documentos 


Enviar un correo de notificación de 


publicación en la página WEB, con el link de 


la ubicación de los documentos, a las 


unidades intervinientes del proceso que ha 


sido documentado y a quienes indique el 


responsable del proceso. Este correo se 


envía desde la cuenta  


gestionprocesos@uniandes.edu.co. 


Siempre se debe copiar a la Oficina de 
Administración Documental. 


Coordinador de 
Procesos de la 
Dirección de 
Planeación y 
Evaluación 


  


17 
Actualizar fecha en 
lista maestra 


Colocar la fecha de publicación en la WEB a 
los documentos que fueron incluidos a la 
lista maestra. 


Coordinador de 
Procesos e Ingeniero 
de Procesos de la 
Dirección de 
Planeación y 
Evaluación 


 


FOR-45-1-01-01 


Lista 


maestra actualizada 


18 
Informar negación del 
servicio 


En caso que por alguna razón no se pueda 
continuar la documentación de procesos, se 
informa al solicitante. 


Jefe de Planeación y 
Efectividad de la 
Dirección de 
Planeación y 
Evaluación 
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7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 


 


8. INDICADORES 


 


No aplica. 


9. RIESGOS 
OPERATIVO  


 Trabajar con versiones derogadas de documentos. 


 El proceso documentado no refleja la realidad de la operación. 


 No aprobación de la documentación de procesos. 


CALIDAD DE SERVICIO  


No aplica. 


INTERNOS (Cadena de Valor)  EXTERNOS (Unidad académica, administrativa, entidad)  


FTC-45-1-01-01 Control de Documentos 


INS-45-1-01-01 Modelamiento de Procesos con 


BPMN 


INS-45-1-01-02 Modelamiento de Procesos en 


MEGA 


INS-45-1-01-03 Publicación de procesos en sitio web 


INS-45-1-01-04  Definición de Indicadores de 


Desempeño 


FOR-45-2-01-01 Lista Maestra de Documentos 


FOR-45-1-01-02 Plantilla Ficha de Macroproceso 


FOR-45-1-01-03 Plantilla Ficha de Proceso 


FOR-45-1-01-04 Plantilla Ficha Técnica 


FOR-45-1-01-05 Plantilla Procesos Nivel 2 (Visio) 


FOR-45-1-01-06 Plantilla Procesos de Nivel 3 (Visio) 


FOR-45-1-01-07 Plantilla FTC 


FOR-45-1-01-08 Plantilla Guía 


FOR-45-1-01-09  Plantilla Instructivo 


FOR-45-1-01-10 Descripción de Actividades de 


Automatización 


FOR-45-1-01-11 Project Charter 


FOR-45-1-01-12 Informe de Diagnóstico 


 


 
No aplica. 
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1. OBJETIVO 



Asegurar el adecuado manejo y disponibilidad de los documentos requeridos por la Dirección de 



Planeación y Evaluación para la documentación de procesos, a través de una metodología para la 



generación, actualización, revisión, aprobación, distribución y control de los documentos. 



2. ALCANCE 



El documento aplica para todos los documentos que son generados y controlados por la Dirección 



de Planeación y Evaluación. Incluye las fases de creación o modificación de un documento, su 



codificación, revisión, aprobación y la distribución de los documentos. 



3. NORMATIVIDAD 



3.1. Directrices  



 No aplica. 



3.2. Lineamientos 



3.2.1. Generales 



 Todos los empleados de la Dirección de Planeación y Evaluación que elaboren un 



documento perteneciente a la metodología de documentación de procesos, deben ceñirse 



al presente proceso para el control de documentos. 



 Las nuevas versiones de los documentos serán oficiales al momento de ser publicadas en la 



página web de la Dirección de Planeación y Evaluación. Toda documentación bajo el marco 



anterior se entenderá por oficial y vigente. 



 El repositorio oficial de toda la documentación generada en la documentación de procesos, 



es el sitio de SharePoint de Planeación y Efectividad Institucional. 



 En la construcción de diagramas de flujo, se deben numerar las actividades para mejorar la 



comprensión de las descripciones de las actividades y en el desarrollo de dicha descripción, 



se responde a qué se hace, cómo se hace, cuándo se hace, quién lo hace y qué registro o 



evidencia genera la actividad. Los subprocesos no serán incluidos en la descripción de 



actividades pero deben referenciarse en la sección de Documentos Internos, de la ficha de 



documentación de procesos. 



 La elaboración de documentación de procesos debe seguir el formato definido por la 



Dirección de Planeación y Evaluación. En casos excepcionales, por expresa solicitud del 



cliente que requiera otro formato, este puede solicitar la adecuación del formato, sin 



eliminar contenidos básicos y mínimos consignados en el formato vigente. 



 La lista maestra de documentos es el lugar oficial en donde se consultan los documentos 



que han sido creados y controlados por parte de la Dirección de Planeación y Evaluación. 



 





https://planeacion.uniandes.edu.co/
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3.2.2. Versiones de los Documentos 



 La documentación sometida a todo el proceso de elaboración, revisión y primera 



aprobación final tendrá la numeración V0 (Versión 0), mientras que las nuevas versiones 



incrementan en una la numeración. 



 Un documento se considera nuevo si no existe ningún ejemplar (que este revisado y 



aprobado o no) con el mismo código de identificación que el que le correspondería de ser 



creado (el número de versión no se considera parte del código de identificación). 



 Si existe una versión previa de un documento, la elaboración del documento se trata como 



una modificación, respetando por tanto la codificación asignada previamente al 



documento. Por lo tanto, la versión anterior pasa a ser parte de los documentos derogados. 



 La generación de nuevas versiones de los documentos será informada a través de correo 



electrónico a todos aquellos actores involucrados que sean definidos por el 



dueño/encargado del proceso. 



 



4. RESPONSABILIDADES 



4.1. Responsable del Proceso 



Jefe de Planeación y Efectividad Institucional 



 



4.2. Responsabilidades 



Jefe de Planeación y Efectividad Institucional 



 Liderar la definición de la estructura documental de la Dirección de Planeación y 



Evaluación. 



Coordinador de Procesos 



 Coordinar la ejecución y documentación de las fases definidas en el proceso. 



 Asegurar que las versiones pertinentes de los documentos se encuentran disponibles. 



Ingeniero de Procesos 



 Identifican los cambios y el estado de revisión actual de los documentos. 



 Documentar las fases definidas en el proceso según la metodología institucional. 



 Incluir los nuevos documentos dentro de la estructura documental definida por la 



dirección de Planeación y Evaluación. 



Unidad Académica:  



 Hacer la revisión y aprobación de los documentos. 



 Informar la necesidad de modificar o actualizar documentación. 
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5. DESCRIPCIÓN DE FASES 



5.1. Documentos Internos 



5.1.1. Creación/Modificación de un Documento 



 En el caso de creación de un nuevo documento se procede en primer lugar a la elaboración 



de su borrador y a su codificación (Véase sección 5.2). El código asignado a un documento 



lo identifica de forma unívoca y no se varía en las sucesivas revisiones y/o modificaciones, 



las cuales se indican mediante el número de versión o edición que no se considera parte del 



código de identificación. 



 



5.1.2. Revisión y Aprobación del Borrador 



 La revisión es responsabilidad del dueño del proceso o la persona que este delegue para tal 



fin. 



 



5.1.3. Actualización de la Lista Maestra de Documentos 



 A través de la Lista Maestra de Documentos se mantiene un control actualizado de los 



documentos vigentes y derogados. Se debe identificar en que parte del mapa de procesos 



se encuentra el documento para ingresarlo en la pestaña “Mapa de Procesos”. Luego se 



debe ingresar en la pestaña de “Doc Vigentes” insertando la línea en donde corresponda de 



acuerdo al orden dado por la numeración de macroprocesos en la cadena de valor (ver 



Anexo 1). 



 



 En caso de actualización de un documento, se actualiza la Lista Maestra de Documentos, 



pasando este documento debe pasarse de la pestaña “Doc Vigentes” a “Doc Derogados”, 



insertando la línea en donde corresponda de acuerdo al orden dado por la numeración de 



macroprocesos en la cadena de valor (ver Anexo 1). Se debe ingresar la fecha de derogación 



y el motivo de derogación. 



 



5.1.4. Actualización de la Lista de Distribución  



 El responsable de la documentación debe solicitarle al dueño del proceso la lista de 



personas a las cuales se debe hacer la distribución de la nueva versión de la documentación. 



Para facilitar la distribución y control de documentos, se genera un numero de difusión 



diferente asociado a la versión del documento que se va a distribuir. 



 



 Para la creación de un nuevo documento se abre una nueva Lista de Distribución del 



documento. 



 



 En el caso de modificación de un documento preexistente y en consecuencia la aprobación 



de una nueva versión del mismo, la Lista de Distribución de la versión anterior puede servir 
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de base para la elaboración de la Lista de Distribución de la nueva versión del documento, 



tras lo cual queda obsoleta y es marcada y archivada como tal por el responsable de la 



documentación. 



5.2. Codificación de Documentos 



 El responsable de la generación de documentación debe codificar los documentos de 



acuerdo a las siguientes instrucciones. 



Código Tipo de documento Tipo de proceso 



PRO Ficha Macroproceso Macroproceso y proceso de nivel 1 



PRO Ficha Proceso Proceso nivel 2 



PRO/FTC Ficha Técnica Proceso nivel 3 



ANS Acuerdo de Nivel de Servicio Asociado a Proceso nivel 2 



OLA Acuerdo de Nivel de Operación Asociado a Proceso nivel 2 



GUI Guía Complemento Proceso nivel 3 



INS Instructivo Complemento Proceso nivel 3 



FOR Formato Complemento Proceso nivel 3 



Tabla 1. Códigos según tipo de documento 



 



Codificación de Macroprocesos 



La codificación está relacionada con la organización de los procesos presentada en la cadena de 



valor de la universidad (ver Anexo 1). 



 Misionales: del 1al 19 



 Apoyo: del 20 al 39 



 Estratégicos: del 40 al 60 



Estructura del código 



1. Para macroprocesos, procesos de nivel 1, nivel 2 y 3  
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2. Para Acuerdos de Niveles de Servicio (ANS)  



 



ANS – XX –X – XX - XX 



 



Acuerdo  -   Macroproceso  –  Proceso Nivel 1 – Proceso Nivel 2 - Consecutivo 



 



3. Para Acuerdos de Niveles de Operación (OLA)  



OLA – XX –X – XX - XX 



 



Acuerdo  -   Macroproceso  –  Proceso Nivel 1 – Proceso Nivel 2 - Consecutivo 



 



4. Para formatos  



 
 



5. Para Instructivos  



 
 



6. Para guías 
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7. Para Indicadores 



Existen indicadores tanto para procesos de nivel 2 como para nivel 3. La estructura de la codificación 



es la misma con una pequeña variante para los de nivel 2. 



 Para procesos de Nivel 3: 



 



 Para procesos de nivel 2: sigue la misma estructura que para los indicadores de procesos de 



nivel 3 hasta los últimos 3 dígitos, ya que no habría un código de proceso de nivel 3 asociado. 



Por lo tanto, empezaría con doble 00 y el consecutivo del indicador. 



IND – XX –X – XX - 00X 



6. DEFINICIONES 



 



 Documento Interno: Es un documento que hace parte de la metodología de documentación 



de la Dirección de Planeación y Evaluación, el cual es codificado. 



 



 Documento Externo: Aquellos documentos que no son controlados ni codificados por la 



Dirección de Planeación y Evaluación, pero que son necesarios y/u obligatorios para la 



ejecución de los procesos. 



 



 Formatos: Son aquellos formularios utilizados para almacenar, en este caso, los registros. Un 



formato no se considera registro hasta que es diligenciado o tramitado. 



 



 Lista Maestra de Documentos: Contiene la clasificación, codificación, versión y fecha de 



publicación de todos los documentos producidos y/o controlados por la Dirección de 



Planeación. 



 



 Registro: Documento que proporciona evidencia objetiva de las actividades realizadas o 



resultados obtenidos. Los registros pueden utilizarse, por ejemplo: para documentar una 



incidencia y las acciones tomadas, para proporcionar evidencia de verificaciones, acciones 



preventivas y acciones correctivas, etc. En general los registros no necesitan estar sujetos al 



control del estado de revisión. 
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7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 



 



8. INDICADORES 



No aplican. 



 



9. RIESGOS 
OPERATIVO  



Trabajar con versiones derogadas de documentos. 



CALIDAD DE SERVICIO  



No aplica. 



SEGURIDAD  



No aplica. 



ADMINISTRATIVO  



No aplica. 



LEGAL  



No aplica. 



 



10. CONTROL DE CAMBIOS 



VERSIÓN ACTUALIZACIÓN FECHA 



0 
Elaboración 17/07/2015 



Publicación 18/01/2016 



 



11. APROBACIÓN 



 NOMBRE CARGO FECHA 



ELABORÓ Alberto Poveda Caputo Coordinador de Procesos 17/07/2015 



REVISÓ Sergio Manrique Ingeniero de Procesos 23/07/2015 



INTERNOS (Cadena de Valor)  EXTERNOS (Unidad académica, administrativa, entidad)  



PRO-45-2-01-01 Documentación de Procesos 
 



 



FOR-45-1-01-01 Lista Maestra de documentos   
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Angélica Rodríguez Ingeniera de Procesos 13/08/2015 



APROBÓ Carlos Castellanos 
Jefe de Planeación y Efectividad 



Institucional 
22/12/2015 



 



 



12. ANEXOS 



 



Anexo 1. Cadena de Valor de la Universidad 



 



La cadena de valor corresponde al modelo propuesto por Michael Porter, en el cual se identifican 



las principales actividades que una organización sin ánimo de lucro realiza con el fin de generar una 



sostenibilidad y cumplimiento de su misión.  



En el caso de Uniandes la Cadena de Valor es una representación general de los procesos 



(misionales, estratégicos y de apoyo) que en su interacción, maximizan la misión de la Institución, 



garantizando la sostenibilidad (por ser sin ánimo de lucro) y el reconocimiento de la sociedad en 



general. 



El Comité de Rectoría de la Universidad aprobó la Cadena de Valor Institucional en el 2007. Sin 



embargo, se sugirió un cambio en la definición de los procesos de soporte que se puede ver en la 



Ilustración 1. En cuanto a la creación de valor, se estableció como una combinación entre costo 



(matricula, financiación de investigación, consultoría, educación no formal) y producto (pregrado, 



posgrado, educación continua, investigación y consultoría), que logra el reconocimiento que la 



sociedad hace a los resultados de Uniandes en sus diferentes dimensiones.   
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Ilustración 1. Cadena de Valor Uniandes 
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1. OBJETIVO 



Establecer las reglas básicas de modelamiento de procesos utilizando notación BPMN, como punto 



de partida para estandarizar el modelamiento de los procesos de la Universidad. 



2. ALCANCE 



Las instrucciones presentadas en este documento deben ser tenidas en cuenta en los siguientes 



ámbitos: 



 Documentación de procesos que hacen parte de la cadena de valor. 



 Proyectos de análisis y mejoramiento de proceso. 



 Proyectos de automatización de procesos. 



 Unidades Académicas y Administrativas que tienen la necesidad o el interés de modelar 



sus procesos. 



3. INSTRUCCIONES 



A continuación se presentan las instrucciones generales que se deben tener en cuenta para 



modelar procesos siguiendo los lineamientos establecidos por la Dirección de Planeación y 



Evaluación y el uso mediante BPMN. 



3.1. Reglas Generales para el Modelamiento de Procesos 



3.1.1. Criterio de Proceso 



Un proceso debe cumplir con las siguientes características: 



 Incluir mínimo 3 actores (como cargos o roles independientemente que en el diagrama 



solo esté una unidad o dependencia). 



 Contar con mínimo 6 actividades. 



 Tener una secuencia de actividades lógicas que se repitan en el tiempo y que los 



resultados son siempre los mismos. 



 Cuando el diagrama de proceso contenga un número mayor a 35 actividades de debe 



analizar la posibilidad de dividirlo, para facilitar su comprensión. 



 



3.1.2. Nivel de uso de Notación BPMN 



Dependiendo de la necesidad de documentación se van a utilizar distintos niveles de uso de la 



notación BPMN. 



 Descriptivo: El nivel descriptivo es utilizado para la documentación de los procesos de la 
cadena de valor. 



o Captura el proceso de forma general 



o Contexto de Negocios – Alto Nivel 



o Entendimiento generalizado 



o Documentación básica del proceso 
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o Puede omitir detalles como caminos de excepción y validaciones 



 Analítico: El nivel analítico es utilizado en los proyectos donde el objetivo sea analizar y 
mejorar los procesos. 



o Detalle completo 



o Analizar el proceso 



o Situación actual (AS-IS) –Situación Propuesta (TO-BE) 



o Todos los caminos deben estar diagramados 



o Se debe incluir información sobre los recursos involucrados 



 Ejecutable: El nivel ejecutable es utilizado en el modelamiento de procesos que van a ser 
automatizados a través de cualquier herramienta BPMS (Business Process Management 
System). 



o Detalle de información para implementar el proceso en una herramienta de 



automatización (BPMS) como: reglas de negocio, cargos o roles, asignación de 



actividades, etc. 



3.1.3. Utilización de Pools, Lanes y Fases 



Pool 



 Los procesos están contenidos dentro de un pool (contenedor), en consecuencia cada 



proceso diagramado debe tener un pool. Un pool contiene un único proceso y su nombre 



puede considerarse como el nombre del proceso.  



 Los flujos de secuencia no pueden cruzar los límites del pool. 



 



 



Lanes 



 Los lanes (calles horizontales) se utilizan para representar a cada uno de los participantes 



del proceso. Un lane puede representar un área funcional (Unidad Académica o 



Administrativa), un cargo o un rol. Un área funcional puede ser responsable de muchas 



actividades. 



 Las áreas funcionales no determinan las asignaciones de las actividades, son una ayuda 



para realizar las consultas graficas del proceso. 



 En el proceso que se esté diagramando no pueden existir elementos que no estén 



ubicadas en un lane o en un pool. 
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Fases 



 Las fases de un proceso se usan para delimitar etapas distintas de un proceso en donde se 



puede identificar una salida intermedia entre una etapa y la siguiente. Por ejemplo: 



 
En la imagen anterior, se puede ver un proceso de pago de factura que tiene una fase de 



aprobación y una posterior de realización del pago. 



 



3.1.4. Orientación del Diagrama 



Los procesos serán modelados de izquierda a derecha, iniciando la diagramación en la esquina 



superior derecha, de forma que se extienda hacia abajo y a la derecha. 
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 Forma Incorrecta 



 



 Forma correcta 



 



3.1.5. Anotaciones y Grupos 



 Las anotaciones se utilizan para proporcionar información adicional sobre el proceso o sus 



actividades. Se pueden dar como una nota de una mejora, justificación, pregunta, 



observación especificación técnica.  



 Los grupos son utilizados para agrupar un conjunto de actividades para efectos de 



compresión, visuales o mejor entendimiento. No afectan la secuencia del flujo. 
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3.2. Objetos de Conexión 



3.2.1. Línea de Secuencia 



Las líneas de secuencia se representan por una flecha solida terminada en un triángulo relleno. 



Representan el control y flujo y la secuencia de las actividades. Se debe tener en cuenta que: 



 Se utiliza para representar la secuencia de los objetos de flujo, dentro de los cuales se 



encuentran las actividades, las compuertas y los eventos.  



 El avance del proceso se ve por el flujo de secuencia, que debe ser de izquierda a derecha, 



de arriba hacia abajo o de abajo hacia arriba. 



Patrón Básico de Control de Flujo – Secuencia  



 Se requiere cuando hay una dependencia de dos tareas, de tal forma que una tarea no 



pueda iniciarse antes de que la otra se haya terminado (actividades en serie).  



 



3.2.2. Línea de Mensaje 



Representan la interacción entre varias entidades o procesos, a través de las cuales se comunican 



mensajes. No representan flujos de secuencia. Se debe tener en cuenta que: 



 Representan Señales o Mensajes.   



 No representan flujos de control.   



 No todas las líneas de mensaje se cumplen para cada instancia del proceso y tampoco se 



especifica un orden para los mensajes.   



 



Nota: Según el estándar establecido por la Dirección de Planeación y Evaluación, no se utilizará 



este tipo de objeto de conexión, ya que sólo se usara un pool por proceso. 
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 Forma Incorrecta 



 



 Forma Correcta 



 



3.2.3. Línea de Asociación 



Su objetivo es crear relaciones entre los objetos de datos (ver sección 3.7) y los elementos del 



diagrama de proceso, como se puede ver en la siguiente imagen. 
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3.3.  Actividades 



Las actividades representan el trabajo realizado dentro de una organización. Se debe tener en 



cuenta que: 



 No representa un estado, función o evento. 



 Cuando una actividad es completada la siguiente actividad inicia.  



 Una actividad consume recursos de la organización. 



Nota: Si no se logra organizar las calles y hay actores que comparten una actividad pero no se 



pueden unir, entonces se deja la actividad en un sólo actor y se especifica en la descripción de 



actividades. 



Para cumplir el objetivo de modelar procesos ejecutables, se cuentan con tipos de actividades 



especializadas. 



 



Nota: Para la diagramación de procesos cuyo fin sea distinto a la automatización, solo se 



utilizaran las tareas genéricas. 



A continuación se presenta una descripción de los tipos de actividades más comúnmente usados. 



3.3.1. Actividad ‐ Usuario 



Una actividad de usuario es una actividad típica de flujo de trabajo (workflow), en donde una 



persona realiza la tarea con la ayuda de una aplicación de software y está programada a través de 



un gestor de listas de tareas de algún tipo. 
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3.3.2. Actividad ‐ Manual 



Una actividad manual es una actividad que se espera sea realizada sin la ayuda de algún motor de 



ejecución de procesos de negocio o cualquier otra aplicación. Un ejemplo de esto podría ser un 



técnico de telefonía que hace la instalación de un teléfono en la ubicación del cliente. 



3.3.3. Actividad ‐ Script 



Una actividad tipo Script es una actividad automática, solo que no la resuelve un sistema externo,  



sino  que  la  resuelve  el  mismo  sistema  que  está  automatizando un  proceso. El usuario define 



un script en un lenguaje que el motor de procesos pueda interpretar. Las actividades de reparto y 



asignación de responsables, por lo general son actividades tipo script si se resuelven internamente 



en el motor de proceso, así como el envío de un correo electrónico. 



3.3.4. Actividad ‐ Servicio 



Este tipo de actividad se utiliza para consumir servicios automáticos ofrecidos por un sistema de 



información. Esta actividad se lleva a cabo por el sistema sin intervención humana. 



3.3.5. Actividad ‐ Envío 



Es un tipo de actividad simple que está diseñada para enviar un mensaje a un participante externo 



(en relación con el proceso). Una vez que el mensaje ha sido enviado, se completa la tarea. 



3.3.6. Actividad ‐ Recepción 



Es un tipo de actividad simple que está diseñada para esperar a que llegue un mensaje de un 



participante externo (en relación con el proceso). Una vez que el mensaje ha sido recibido, se 



completa la tarea. 



3.3.7. Actividad ‐ Regla de Negocio 



Este tipo de actividad proporciona un mecanismo para que el proceso le de entradas a un motor 



de reglas de negocio y para obtener las salidas que este motor le puede brindar.  



Recomendaciones de uso de Actividades 



 Las tareas que son realizadas por un mismo usuario en un mismo instante de tiempo y que 



tienen un mismo objetivo se agrupan en una sola.  



 No se diagraman las tareas de remitir información de un puesto de trabajo a otro. El 



detalle del envío o recepción de información y el medio por el que se realizan, se deja en 



la descripción de actividades de la ficha técnica. 



 Para identificar las tareas, es recomendable:  



o Identificar que va a hacer el usuario en dicha actividad.   



o Identificar si lo podría realizar en un mismo instante de tiempo 



 Por ejemplo: Se tiene la actividad “Contactar cliente”, en la cual contiene 



la tarea de llamar por teléfono y registrar el resultado de la llamada. 
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3.4. Subprocesos 



Es una actividad compuesta que es incluida dentro de un proceso. Es compuesta dado que esta 



figura incluye a su vez un conjunto de actividades y una secuencia lógica (proceso) que indica que 



dicha actividad puede ser analizada a un nivel más fino. 



La representación del subproceso puede ser: 



Colapsado        Extendido 



                                      



 



Los procesos colapsados deben tener un evento de inicio y uno de finalización. 



 Para cumplir el objetivo de modelar procesos ejecutables, se cuenta con tipos de 



subprocesos especializados. 



o Embebido 



o Reusable 



Nota: Para la diagramación de procesos cuyo fin sea distinto a la automatización, no habrá 



distinción entre los subprocesos embebidos y los reusables. 



3.4.1. Embebido 



Un Sub-Proceso embebido es “parte del” proceso. Es decir, pertenece solo al Proceso padre y no 



está disponible para ningún otro proceso. 



 No puede contener pools, ni áreas funcionales 



 Solo puede utilizar un evento de inicio sin especificar (simple) 



 Los datos que puede utilizar el subproceso son los mismos datos que usa el proceso padre, 



sin necesidad de mapeo. 
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Proceso padre y subprocesos embebidos 



 



3.4.2. Reusable 



Es un proceso definido como un diagrama de procesos independiente y que no depende del 



proceso padre. 



 Son reutilizables, pues al no depender del proceso padre, pueden aparecer, sin cambios, 



en varios diagramas. 



 Pueden ser procesos de alto nivel y subprocesos. 
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Proceso Padre 



 



Subproceso Reusable 



 



Recomendaciones de uso de Subprocesos 



 Recomendaciones para identificar subprocesos: 



o Identificando un conjunto de tareas que tienen un objetivo diferente al proceso 



padre.   



o Necesidad de ser invocado de procesos diferentes. Es decir que son actividades 



reusables por otros procesos. 



o Conjunto de actividades con contexto diferente.   



o Diferente dueño.   



 El subproceso puede tener o no el mismo contexto del proceso que lo invoca.  



3.5. Eventos 



Un evento representa algo que ocurre o puede ocurrir durante el curso de un proceso. Tienen una 



causa y un impacto. 
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Existen tres tipos de eventos dependiendo de la forma en la que afecta el flujo: 



 Eventos de inicio 



 Eventos intermedios 



 Eventos de fin 



3.5.1. Eventos de inicio  



Los eventos de inicio son los disparadores del proceso, todo proceso debe tener al menos un 



evento de inicio, puede darse el caso de procesos que tengan varios eventos de inicio. El símbolo 



al interior del evento de inicio, identifica el tipo de disparador del proceso. 



Inicio Simple  



Este evento indica que un proceso ha iniciado. No tiene flujos de secuencia que lo precedan. No 



específica ningún comportamiento particular, generalmente es porque uno de los actores del 



proceso lo dispara manualmente. 



Inicio por Mensaje  



Un sistema de información u otro proceso envían un mensaje específicamente a este proceso para 



que inicie un proceso, cuando el mensaje es recibido, el proceso arranca. 



 Inicio de un proceso que es activado cuando se recibe un mensaje. 



 El mensaje puede ser recibido desde un evento intermedio de mensaje (envío) o un 



evento de fin de mensaje. 
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Al utilizarse sólo un pool por proceso, no se tendría el diagrama que aparece en la imagen 



anterior. Sin embargo, la idea de la comunicación entre procesos se mantiene. Se identifica como 



la salida del proceso de Solicitud de cargo, luego se convierte la entrada del de Selección de 



candidatos. 



Nota: Los únicos eventos por mensaje que se nombran, son los que se relacionan con un evento 



de mensaje intermedio. Esto con el fin de tener claridad en que parte de los procesos se está 



enviando los mensajes. Las parejas de mensajes se deben llamar igual. 



Inicio por Condición de Tiempo  



Se utiliza para indicar que el proceso se inicia periódicamente o en una fecha determinada.  



 Ejemplo: cada 10 de diciembre se abren los plazos para la inscripción de materias en el 



galpón.  



 El temporizador debe indicar el parámetro en términos de tiempo. 



Inicio por Señal   



Este tipo de evento sirve para modelar la comunicación entre diferentes procesos, por lo que el 



proceso inicia cuando se captura una señal lanzada desde otro proceso. Es importante tener en 



cuenta que la señal es diferente al mensaje, pues el mensaje tiene un destinatario claro, en 



cambio la señal no. 



3.5.2. Eventos intermedios 



Son eventos que ocurren en la mitad del proceso, es decir entre el inicio y el fin del mismo. Estos 



eventos pueden utilizarse dentro del flujo de secuencia.  



Los eventos intermedios se dividen en dos tipos, los de Esperar o recibir (catching) y los de Lanzar 



(throwing) los cuales se diferencian por los iconos oscuros al interior. 



 Cuando el evento es usado para recibir, el icono del circulo esta sin rellenar y cuando es 



para lanzar se encuentra relleno. Los eventos intermedios se reconocen porque tienen 



doble borde. 



Nota: Si hay muchos eventos de envío (throw) que entren a la misma actividad, se coloca un solo 



evento de recepción (catch) antes de esta. 



Cuando un proceso llega a un evento intermedio de espera, se detiene en él y la única forma que 



tiene de continuar es que el ocurra el evento que está esperando, bien sea que reciba un mensaje 



para continuar, que se cumpla la condición de tiempo, que se cumpla o que suene la señal que 



está esperando para poder continuar.  



 Si el evento que está esperando no ocurre, el proceso nunca avanzará.  
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 En ningún caso un evento intermedio de Lanzar detiene el proceso, solo realiza su tarea y 



continúa la ejecución del proceso. 



Evento Intermedio sin Especificar  



Indica algo que ocurre o puede ocurrir dentro del proceso. Solo se pueden utilizar dentro de la 



secuencia de flujo. 



 Ejemplos: 



o Cancelar una solicitud 



o Recibir documentos del cliente 



Evento Intermedio de Enlace   



Este evento permite conectar dos secciones de un proceso. Generalmente se usan para que las 



líneas de secuencia de flujo no se crucen. 



 Envío (throw): Desde donde parte el flujo. 



 Recepción (catch): Desde donde continúa el flujo. 



Nota: Estos eventos deben ser enumerados de manera que cada evento de salida tenga un 



evento de llegada. 



Evento Intermedio de Mensaje  



Este evento indica que un mensaje puede ser enviado o recibido. Si el evento de mensaje es de 



recepción, indica que el proceso no continuará hasta que el mensaje sea recibido. 



 Envío (throw): Lanza un mensaje y continúa el flujo del proceso. 



 Recepción (catch): Recibe un mensaje. 



o Espera el mensaje para continuar con el flujo del proceso 



Nota: Se utiliza cuando se quieren enviar un mensaje de un proceso a otro. Estos se deben 



enumerar y se coloca la actividad o acción del proceso del cual sale. Este mensaje tiene un único 



destinatario y sólo puede ser enviado por otro proceso. 



Evento Intermedio de Tiempo  



Este evento indica una espera o demora dentro del proceso. Puede utilizarse dentro del flujo de 



secuencia, indicando una espera entre las actividades antes de que se ejecuten.  
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Evento Intermedio de Señal  



Este evento se utiliza para enviar o recibir señales. Se puede utilizar dentro del flujo de secuencia 



para enviar o recibir señales que activarán la siguiente actividad cuando la señal sea capturada. 



 Envío (throw): Lanza una señal que continúa el flujo del proceso. Esta señal puede ser 



“escuchada” por muchos procesos (los que estén preparados para escucharla). 



 Recepción (catch): Espera una señal para continuar con el flujo del proceso. 



A continuación se presenta un ejemplo del uso de este tipo de evento y del evento fin de señal. 



 



Como se puede ver, el proceso de Gestión de Requerimientos espera a que el de Evaluación de 



Sugerencias mande la señal que se reunión el comité para poder continuar con el proceso. 
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Nota: Como la señal enviada desde un proceso puede ser “oída” por varios procesos, esta debe 



ser nombrada de manera clara para evitar ambigüedades, y debe ser descrita en la Descripción de 



Actividades de la Ficha Técnica. 



3.5.3. Eventos de fin 



Los eventos de fin son la marca que identifica el fin de un proceso. Todo proceso debe tener al 



menos un evento de fin, pero es habitual que los procesos tengan varios eventos de fin para darle 



claridad al tipo de terminación que tuvo el proceso. 



 Ejemplo: No es lo mismo saber que el proceso terminó, que saber que el proceso terminó 



aprobado o que el proceso terminó rechazado. 



Evento Fin Simple  



Indica que un camino del flujo de secuencia llego a su fin. 



Evento Fin de Mensaje  



Este evento es utilizado cuando se termina un flujo de secuencia y al llegar a este punto se desea 



enviar un mensaje. 



 Ejemplo: Se puede observar el diagrama del ejemplo de Evento Intermedio de Señal, en 



donde se usó el Evento Fin de Mensaje, que a su vez puede ser la entrada de un proceso 



de Desarrollo de soluciones. Este proceso iniciaría con un evento de inicio de mensaje, 



Evento Fin de Señal  



Este evento es utilizado cuando lanza una señal y finaliza el camino del proceso. 



 Ejemplo: Se puede observar el diagrama del ejemplo de Evento Intermedio de Señal. 



Evento Fin Terminal  



Este evento indica que el proceso ha terminado, es decir cuando algún camino del flujo llega a este 



fin el proceso termina, completamente, sin importar si existen más caminos del flujo pendientes 



de llegar al fin. 
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Nota: siempre que se tenga una compuerta paralela (ver 3.6.1) que no converja, se debe poner 



eventos de fin terminal para asegurar que se terminen todas las instancias del proceso que siguen 



activas. 



 Recomendaciones para uso de Eventos 



 Todos los eventos deben tener una etiqueta que indique la naturaleza del evento. 



o Ejemplo: Recepción de factura, mensual, Cada 5 días, etc. 



 Los eventos que trabajan en pares (throw y catch) deben ser enumerados y se coloca la 



actividad del proceso del cual sale. 



 Cuando se tienen actores externos dentro del proceso se recomienda identificar:  



o ¿Cómo se espera que el actor interactúe con el proceso?   



o ¿Se desea modelar dentro del proceso y que realice una actividad?   



 Por ejemplo en el envío y recepción de información o documentos por 



parte de un actor externo, éste puede ser modelado a través de un 



evento. Sin embargo, si se decide modelar dentro del proceso, debe haber 



un lane con su nombre y una actividad a su cargo. 



• Para los procesos ejecutables, si se modela un actor dentro del proceso, este debe tener 



un usuario nombrado y por lo tanto una licencia. 



3.6. Compuertas 



Las compuertas son elementos utilizados para controlar los puntos de divergencia y de 



convergencia del flujo.  
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Divergente       Convergente 



                    



Nota: Una compuerta no puede ser convergente y divergente al mismo tiempo. 



Existen varios tipos de compuertas: 



 



3.6.1. Compuerta Paralela  



Una compuerta paralela es un punto de paralelismo en el proceso. Después de esta compuerta 



todos los caminos habilitados se dispararán en paralelo. 



 Divergencia: Se utiliza cuando varias actividades pueden realizarse concurrentemente o en 



paralelo. 



 Convergencia: Permite sincronizar varios caminos paralelos en uno solo. El flujo continúa 



cuando todos los flujos de secuencia de entrada hayan llegado a la figura. 



A continuación se muestra un ejemplo de uso de las compuertas. 
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Recomendaciones de uso de Compuerta Paralela 



 No se le coloca nombre a las compuertas paralelas.  



 Cuando no se sincronizan los caminos, se debe terminar cada uno de los flujo con un 



evento de fin terminal (ver sección 3.5.3). 



3.6.2. Compuerta Exclusiva Basada en Datos   



Una compuerta exclusiva es un punto de decisión que depende exclusivamente de los datos del 



proceso, donde solo una de las rutas de salida de la compuerta será escogida, es decir al momento 



de llegar a esta compuerta solo está permitido seguir por un solo camino y los demás quedan 



descartados. 



 Divergencia: Ocurre cuando en un punto del flujo basado en los datos del proceso se 



escoge un camino de varios disponibles.  



 Convergencia: Como punto de convergencia, es utilizada para sincronizar caminos 



excluyentes.  



A continuación se muestra un ejemplo de uso de las compuertas. 
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Recomendaciones de uso de Compuerta Exclusiva Basada en Datos 



 A pesar que según BPMN estas compuertas pueden ser representadas con una “X”, el 



estándar de la Dirección de Planeación y Evaluación indica que no debe ser así. Se dejan 



sin el marcador de la X, mientras que la pregunta o condición que debe cumplirse va 



abajo. 



 Las compuertas exclusivas se identifican con una pregunta o una condición, la cual debe 



ser lo más concreta posible, sin sacrificar el entendimiento del proceso.  



o Por ejemplo: ¿Solicitud aprobada? 



 Todas las flechas de salida de una compuerta exclusiva deben estar nombradas con una 



etiqueta. 



 Cuando se tienen decisiones se debe tener una tarea previa a la compuerta, en donde se 



evalúe la decisión.   



 Para evitar que una compuerta sea convergente y divergente al mismo tiempo, se debe 



utilizar una compuerta exclusiva convergente para sincronizar caminos que sean 



excluyentes. 



 



Nota: Aplica solo para el modelamiento de procesos ejecutables (de automatización).  Para el 



resto de los casos se omitirá la compuerta convergente, para procurar tener un diagrama más 



liviano y de más fácil entendimiento para el cliente que no está acostumbrado a la notación. 



 



 Relacionado con el punto anterior, No siempre es necesario utilizar una compuerta 



convergente. En la siguiente imagen se aprecia que la compuerta no es necesaria ya que 



no está previniendo que una compuerta divergente y convergente al mismo tiempo. Por lo 



tanto, los dos diagramas son equivalentes. En estos casos no se diagrama la compuerta 



para mantener liviano el diagrama. 
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 Cuando se usan decisiones es porque el flujo de las actividades siguientes varía de acuerdo 



a la decisión.   



 



 Las compuertas anidadas referentes a la misma pregunta, como la que se muestra en la 



siguiente imagen, no se utilizarán. En su defecto se utilizará una sola compuerta donde la 



pregunta tiene tres caminos de respuesta. Solo se usarán “Sí” y “No” como respuestas a 



una compuerta cuando, efectivamente estas dos, sean las respuestas a la pregunta que se 



ha realizado.   



Incorrecto       Correcto 



   



o El uso de dos compuertas anidadas, para los casos en que cada compuerta evalúe 



condiciones de negocio distinto, está permitido. Lo que no se debe hacer es usar 
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compuertas anidadas para hacer la misma pregunta acerca de la misma condición 



de negocio. 



 



 No confundir las reglas que determinan cambios en el flujo, con condiciones que deben 



ser cumplidas dentro de las actividades.  



 



 Cuando en el proceso se requiere retornar para evaluar nuevas condiciones, se debe tener 



en cuenta en donde son registradas las decisiones, para que el retorno se realice en el 



punto adecuado.  



 



3.6.3. Compuerta Exclusiva Basada en Eventos  



Es una compuerta exclusiva pero la decisión de la ruta a tomar no depende de los datos del 



proceso como en la exclusiva basada en datos, sino que depende de eventos que ocurren en el 



proceso. 



 Divergencia: Se utiliza para ejercer un control sobre la ejecución de ciertas actividades en 



la medida que permite mantenerlas disponibles hasta que una de ellas es ejecutada. Por lo 



tanto, sólo una puede ocurrir.  
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Nota: No existe una compuerta convergente por la naturaleza de la compuerta. Una vez se active 



una rama del proceso las otras ramas deben quedar deshabilitadas.  



 



A continuación se muestra un ejemplo de uso de la compuerta. 



 



En este ejemplo se muestra el caso que el cliente envíe o adjunte la documentación requerida, 



ésta se cargará en el sistema y éste le enviará un mensaje de “Llegada” de documentos al proceso. 



En este caso el proceso continuará por la ruta de verificar documentos y descartará la otra ruta 



automáticamente. Si por el contrario el Tiempo de Espera de Documentos de 5 días se termina, el 



proceso avanzará automáticamente hacia la actividad “Contactar Cliente” para mirar que ha 



pasado con la documentación que no ha llegado.  Nótese que ante las dos situaciones se está 



respondiendo a eventos que pasan, esa es la naturaleza de esta compuerta, responder a eventos. 



A esta compuerta no se le asigna ningún nombre y su comportamiento depende de los eventos 



que sucedan.    



Recomendaciones de uso de Compuerta Exclusiva Basada en Eventos 



 No asignar nombre a la compuerta. 



3.6.4. Compuerta Inclusiva  



Una compuerta inclusiva se utiliza cuando en un punto se activan uno o varios caminos del flujo. 



 Divergencia: Se utiliza cuando en un punto se activan uno o varios caminos (decisión 



basada en datos del sistema).  



 Convergencia: Es utilizada para sincronizar caminos activados previamente por una 



compuerta inclusiva divergente.  



A continuación se muestra un ejemplo de uso de las compuertas. 
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 Recomendaciones de uso Compuerta Inclusiva 



 Al igual que las compuertas paralelas trabajan en pareja con lo cual los caminos que 



surgen de una compuerta inclusiva de deben cerrar con otra igual. 



 La compuerta divergente será nombrada sólo cuando sea estrictamente necesario para el 



entendimiento del proceso. La compuerta divergente no requiere ser nombrada. 



 Todas las flechas que salen de la compuerta divergente deben estar nombradas, tal como 



se hace con las compuertas exclusivas. 



 Dos o más condiciones que salen de una compuerta, no deben llegar a la misma actividad, 



sino que se incluyen en la etiqueta del flujo que llega a la mima actividad.  En el ejemplo, 



la etiqueta del flujo puede quedar “Requiere verificación o no es cliente del banco”. 
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3.6.5. Compuerta Compleja  



El uso de esta compuerta se limita a la necesidad de modelar reglas complejas de negocio, que no 



pueden ser modeladas a través de las compuertas presentadas anteriormente. 



 Divergente: Es utilizada para controlar puntos de decisión complejos.  



 Convergente: Permite continuar al siguiente punto del proceso cuando una condición de 



negocio se cumple.  



A continuación se muestra un ejemplo de uso de las compuertas. 



 



En este ejemplo, la actividad de desembolso puede variar dependiendo de los tipos de 



aprobaciones que hayan sido efectuadas en esas actividades. Este es un patrón de modelamiento 



típico de mezcla de N/M casos. 



 



3.7. Modelaje de Datos 



Un requerimiento para el modelaje de procesos, es tener la posibilidad de modelar ítems (físicos o 



de información) que son creados, manipulados y usados durante la ejecución de un proceso. Un 



aspecto importante de esto es la capacidad de capturar la estructura de los datos, para consultar o 



manipular esa estructura. Esto se logra mediante la utilización de varios elementos, algunos de los 



cuales serán presentados a continuación. 



3.7.1. Data Objects   



Proporciona información acerca de cómo se utilizan y actualizan documentos, datos y otros 



objetos durante el Proceso. 
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 Los Data Objects deben estar contenidos dentro del proceso o subproceso. 



 Los Data Objects se muestran visualmente en un diagrama de flujo. 



Asociación de Datos 



Asociaciones de datos son usadas para mover datos entre Data Objects, entradas y salidas de 



actividades, procesos.  A continuación se presenta un ejemplo de dos formas equivalentes de 



mostrar la asociación de datos. 



 



Nota: A pesar de ser formas equivalentes, el estándar manejado por la Dirección de Planeación y 



Evaluación es el de la derecha, debido a que se considera más sencillo de entender visualmente. 



Recomendaciones de uso de Data Objects 



 Se debe tener en cuenta la dirección de la línea de asociación del Data Object y la 



actividad. Por ejemplo, en la actividad registrar solicitud se hace una asociación con el 



documento que se genera al realizar la actividad.  Si la flecha va en sentido de la Actividad 



al Objeto significa que la Actividad crea, genera produce el Objeto de Negocio, pero si la 



flecha va en sentido del Objeto hacia la actividad, significa que la Actividad utiliza el 



Objeto. 



 



 El conector se coloca saliendo de la actividad (lado derecho centro) y se oculta con el 



conector de flujo de secuencia. 



 Cuando se tienen varios documentos que salen de una misma actividad, estos deben 



nombrarse precedidos de un guion corto “-“, como se muestra a continuación. 











 
 
 



 



Modelamiento de Procesos con BPMN 
INS-45-1-01-01 



FECHA PUBLICACIÓN 18/01/2016 



MACROPROCESO NIVEL 1 NIVEL 2 VERSIÓN 



Efectividad Institucional Sistema de Calidad Institucional Gestión de Procesos 0 



Dirección de Planeación y Evaluación      | 29 



 
 Si es un insumo se conecta directamente a la actividad con un link con flecha. Hay que 



tener en cuenta que un instructivo NO se debe colocar como insumo en el diagrama de 



flujo, pero si en el momento de la modelación hay información relevante que se requiera 



pero no se especifica en la entrada del proceso si se puede colocar. Por ejemplo, en el 



proceso de adquisición de una tarjeta de crédito la información de la SIFIN.  



 



3.7.2. Data Stores  



Proporciona un mecanismo para que las actividades puedan recuperar o actualizar información 



guardada previamente, de manera que esta exista más allá del alcance del proceso y esté 



disponible para otros procesos. 



 La forma de asociar los Data Stores al flujo es idéntica a la presentada con los Data 



Objects. 



 



3.8. Recomendaciones para la Automatización de Procesos 



 Usar un “pool” para diferenciar cada proceso. Se debe tener en cuenta que los procesos se 



comunican por medio de mensajes y en el caso que un diagrama contenga varios 



procesos, estos deben ir en “pools” separados.  De igual manera, identificar y documentar 



los subprocesos que van a ser automatizados y los que no.  



 



 Los “lanes” representan los roles funcionales que ejecutan el proceso y funcionan sólo en 



el ámbito del mismo. Por lo tanto, no es recomendable usar nombres de áreas funcionales 



o cargos, ya que no sería clara la responsabilidad de las personas de los actores del 



proceso en las actividades en las que participan.  



 



 Para los procesos que se quieren automatizar, las actividades y algunos eventos se 



traducen en pantallas de formularios web que reciben y muestran información específica 



dependiendo del rol que la ejecuta. Debido a esto, en el momento de diagramar y 



describir una actividad, se debe pensar en la forma en que un usuario diligencia y recibe 
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los datos que requiere guardar o consultar durante la ejecución del proceso. Por lo tanto, 



se debe hacer la descripción funcional de la pantalla a nivel de todos los datos que va a 



mostrar y recopilar (cuadros de texto, listas de valores, campos y criterios de búsqueda, 



etc.). Para lograr el diseño del formulario esperado se pueden usar herramientas como: 



Evolus Pencil o Cacoo.  



 



 Se deben identificar las actividades automáticas o de integración con otros sistemas y 



marcar como tipo de actividad de servicio (ver 3.3.4). Estas actividades describen la 



necesidad de información desde y para los sistemas legados de la Universidad; es 



importante enfocarse en los datos que se requieren (entidades y detalle de campos) y no 



en el origen de los mismos, ya que en las etapas de diseño se evalúa la mejor fuente de 



información según las necesidades de los usuarios. Adicionalmente, se debe describir la 



frecuencia, la concurrencia, si se hace en línea o son periódicas estas comunicaciones. 



o Ejemplo: En el caso de necesitar los datos de un empleado, enfocarse en la 



información requerida y no en que se deben traer los datos de SAP, ya que según 



los datos la fuente puede ser la bodega de datos, Academia, SAP ERP, etc. 



 



 Se deben identificar las actividades del proceso que generan notificaciones y/o 



documentos (.pdf, .doc, .xls, etc.). Estas actividades se deben marcar como tipo de 



actividad script. En caso de la generación de documentos, se debe especificar el formato, 



la plantilla o lineamientos para la construcción del mismo, los datos que va a contener, el 



uso o no de firmas digitalizadas y firmas digitales, la frecuencia y uso de los mismos 



durante la ejecución del proceso y después de haber finalizado. Asimismo se debe validar 



si será un documento que requiere tener asociada una metadata, para su posterior 



almacenamiento en un gestor documental. Para los casos de notificaciones de correo, 



revisar si estas generan o no documentos, las plantillas o formatos a usar, los remitentes, 



las copias, los destinatarios y la información dinámica que se enviará en el cuerpo del 



mensaje.  



 



 Hacer simulaciones manuales (pruebas de escritorio) del proceso con casos reales para 



evaluar el alcance de las actividades, los casos de excepción y los flujos normales de 



trabajo. 



 



 Todos los procesos deben tener eventos de cancelación. Esta es una buena práctica en 



caso que se quiera cancelar el flujo del proceso por motivos no contemplados o por casos 



de excepción particulares.  
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3.8.1. Entidades 



 Es importante identificar la unidad básica del proceso (entidad central de información), ya 



que todas las reglas de negocio estarán sujetas a esta unidad para mantener la 



trazabilidad de la misma durante todo el proceso. 



o Ejemplo: en el caso de las homologaciones, la entidad principal es el curso a 



homologar más no la solicitud del estudiante. 



 



 Todo proceso tiene una Entidad de Proceso principal. La entidad provee un punto de 



acceso al resto de la información del proceso. Solamente existe UNA Entidad de Proceso 



por proceso y siempre debe ser una entidad maestra. 



 



 Para identificar entidades hay que definir los principales objetos que interesan al usuario. 



Estos objetos serán las entidades. Una forma de identificar las entidades es examinar las 



especificaciones de requisitos de usuario. En estas especificaciones se buscan los nombres 



como número de empleado, nombre de empleado, número de inmueble, dirección del 



inmueble, alquiler, número de habitaciones, etc. También se buscan objetos importantes 



como personas, lugares o conceptos de interés, excluyendo aquellos nombres que sólo 



son propiedades de otros objetos.  



o Ejemplo: se pueden agrupar el número de empleado y el nombre de empleado en 



una entidad denominada empleado, y agrupar número de inmueble, dirección del 



inmueble, alquiler y número de habitaciones en otra entidad denominada 



inmueble. 



 



 Otra forma de identificar las entidades es buscar aquellos objetos que existen por sí 



mismos.  
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o Ejemplo: empleado es una entidad porque los empleados existen, sepamos o no 



sus nombres, direcciones y teléfonos.  



3.8.2. Reglas de Negocio 



 Los procesos de negocio se rigen por reglas que garantizan una adecuada ejecución de 



acuerdo a las estrategias, objetivos y filosofía de la organización. Las reglas de negocio 



establecen los procedimientos que deben ser ejecutados y las condiciones que deben ser 



evaluadas y controladas en el flujo de Proceso. 



 



 Se pueden definir reglas de negocio para: 



o Direccionar flujos de Proceso: Controlar el flujo de secuencia para definir el 



camino que debe seguir el Proceso de acuerdo a condiciones de negocio 



específicas. 



 Ejemplo: Si una solicitud de viaje fue aprobada se debe proceder a hacer 



las reservas respectivas, de lo contrario, se debe notificar el rechazo. 



o Realizar acciones en Actividades: Ejecutar los procedimientos necesarios al realizar 



una tarea, tales como validaciones y cálculos. 



 Ejemplo: Cuando un empleado reporta los gastos incurridos en un viaje, el 



valor total de estos debe ser calculado automáticamente). 



o Manipular interfaces de usuario: modificar los controles de una forma (visibles, 



requeridos o de solo lectura) para evitar errores en la información ingresada en el 



proceso. 



 Ejemplo: Si una solicitud de viaje es rechazada, el control de comentarios 



de rechazo debe mostrarse en la forma, de lo contrario, debe ocultarse. 



o Asignar usuarios: Definir las condiciones que un usuario debe cumplir para poder 



ser asignado a una tarea.  



 Ejemplo: Si una queja se relaciona a facturación, debe ser atendida por un 



agente de servicio al cliente especializado en quejas de facturación. 



 



4. DEFINICIONES 



 



 BPM: Business Process Management (BPM) por sus siglas en ingles. Es una metodología 



corporativa y disciplina de gestión, cuyo objetivo es mejorar el desempeño (eficiencia y 



eficacia) y la optimización de los procesos de negocio de una organización, a través de la 



gestión de los procesos que se deben diseñar, modelar, organizar, documentar y optimizar 



de forma continua. 
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 BPD: Business Process Diagram (BDP) por sus siglas en ingles. Es un diagrama diseñado 



para ser usado por los analistas de procesos, quienes diseñan, controlan y gestionan los 



procesos.  Un BPD puede contener varios procesos. 



 



 BPMN: Business Process Model and Notation (BPMN) por sus siglas en ingles. Es una 



notación gráfica estandarizada que permite el modelado de procesos de negocio, en un 



formato de flujo de trabajo. El principal objetivo de BPMN es proporcionar una notación 



estándar que sea fácilmente legible y entendible por parte de todos los involucrados e 



interesados del negocio (stakeholders). Entre estos interesados están los analistas de 



negocio (quienes definen y redefinen los procesos), los desarrolladores técnicos 



(responsables de implementar los procesos) y los gerentes y administradores del negocio 



(quienes monitorizan y gestionan los procesos).  



 



 BPMS:  Business Process Management System (BPMS) por sus siglas en ingles. Es una 



solución tecnológica que apoya la estrategia de BPM en la organización.   



 



 Entidad: En bases de datos, una entidad es la representación de un objeto o concepto del 



mundo real que se describe en una base de datos. Una entidad se describe en la 



estructura de la base de datos empleando un modelo de datos. Por ejemplo, nombres de 



entidades pueden ser: Alumno, Empleado, Artículo, etc. Cada entidad está constituida por 



uno o más atributos. Por ejemplo, la entidad "Alumno" podría tener los atributos: nombre, 



apellido, año de nacimiento, etc.1 



 



 Metadata: Se puede definir Es data que describe otra data. Es información que describe el 



contenido un archivo u objeto. Por ejemplo, una imagen digitalizada de una orden de 



compra es la data. La descripción de este documento, como lo es el número de la orden de 



compra, dirección física, nombre a quien va dirigido, fecha, etc.2 



 



 Token: Es un objeto "teórico o abstracto” que se utiliza para simular el comportamiento 



del proceso en ejecución.  Se debe tener en cuenta que: 



o Se representa la secuencia del proceso mediante tokens que viajan o no viajan por 



los flujos de secuencia, y a través de las actividades, las compuertas y los eventos.  



o Cuando inicia un proceso se crea un token, y dependiendo de la naturaleza de los 



objetos del flujo los tokens se ejecutan instantáneamente, se retrasan, se 



multiplican o se unen (convergen en uno solo). 



 Por ejemplo, cuando se llega a una compuerta paralela divergente, el 



token se divide y se ejecutan distintos caminos del mismo proceso de 



                                                           
1 Tomado de http://www.alegsa.com.ar/Dic/entidad.php#sthash.VEkyfWsa.dpuf.  
2 Tomado de http://www.digitalika.com/2010/07/metadata-definicin-de-hoy/.  





http://www.alegsa.com.ar/Dic/entidad.php#sthash.VEkyfWsa.dpuf


http://www.digitalika.com/2010/07/metadata-definicin-de-hoy/
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manera simultánea. De manera análoga, cuando los tokens llegan a un 



compuerta paralela convergente, los tokens van a converger y formar uno 



solo, que avanzara tan pronto como lleguen todas las instancias activadas. 



o Los tokens no fluyen a través de asociaciones de datos, por lo tanto, estas 



asociaciones no tienen efecto directo en el flujo del proceso. 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1. OBJETIVO 
 
Describir las instrucciones que se deben seguir para documentar los procesos en sus diferentes niveles en 
la herramienta MEGA, y para generar las plantillas de documentos utilizadas para validar, aprobar, publicar 
y divulgar los procesos. 
 
2. ALCANCE 
 
Este instructivo aplica para los procesos de la cadena de valor de la Universidad de los Andes que deban 
ser modelados en la herramienta MEGA, así como la generación de plantillas de documentos borrador que 
se utilizaran para la revisión y validación con los dueños de proceso e intervinientes, y para la posterior 
publicación y divulgación de dichos procesos. 
 
3. INSTRUCCIONES 
 



3.1. Notación BPMN 
 



La documentación de los procesos se realizará siguiendo el estándar de notación Business Process Model 
Notation (BPMN). Esta notación fue diseñada para coordinar la secuencia de los procesos y los mensajes 
que fluyen entre las diferentes actividades de los mismos. 



 
El objetivo principal de BPMN es proveer un estándar que pueda ser comprendido por todos los 
stakeholders. Así, la notación es suficientemente robusta para poder automatizar un proceso, pero 
mantiene una representación sencilla que permite a usuarios no-expertos entenderlo. En el INS-45-1-01-
01 Modelamiento de procesos con BPMN se detallan las reglas básicas de modelamiento de procesos 
utilizando notación BPMN. 



 
3.2. Herramienta de modelamiento 
 



La herramienta para el modelamiento de procesos es MEGA, siendo está, una herramienta de Arquitectura 
Empresarial que permite definir un Metamodelo para representar los elementos de las arquitecturas de 
negocio como: procesos, información, aplicaciones y tecnología, ya que cuenta con un repositorio 
centralizado donde se almacenen los artefactos arquitecturales de los diferentes dominios. Esta 
orquestación de elementos e información permite ejecutar el análisis de impacto bi-direccional (negocio 
↔ tecnología), generando un alto valor para la Universidad. 



 
3.3. Organización de ambientes y repositorios 
 



Ambientes Repositorios 



Pruebas Diseño 



Uniandes 
 



Diseño 



Alistamiento 
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Publicación 



 
MEGA cuenta con dos ambientes, el primero de pruebas denominado Pruebas, donde se encuentra el 
repositorio de Entrenamiento en el cual se puede practicar, entrenar o probar modelos.  



 



 
 



El segundo productivo denominado Trabajo que cuenta con los repositorios de diseño, alistamiento y 
publicación, explicados a continuación: 



 



 
 
 



 Diseño (Procesos en revisión): Comprende desde que se identifica la necesidad de levantamiento 
o actualización, se comienza a recopilar información que permite elaborar un primer modelo del 
diagrama de flujo y se tiene un borrador de la documentación del proceso. 
 



 Alistamiento (Procesos completos): Cuando la documentación del proceso ha sido revisada por 
todas las partes involucradas y se tienen incorporados los ajustes y comentarios, pero aún no se 
cuenta con la aprobación de su publicación. También aplica a los proyectos con componente 
tecnológico que están en curso. 



Tipo de 
ambiente 



Ambiente 
Sandbox 



Ambiente 
de Trabajo 
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 Aprobado (Procesos para publicación y/o publicados): La documentación de los procesos cuenta 
con la aprobación del dueño de proceso y de las partes intervinientes, para su respectiva 
publicación. Para el caso de proyectos, el proyecto ya debe estar implementado y estabilizado.  



 
Dentro de los repositorios, existen librerías y sub librerías que son agrupaciones de modelos de procesos. 
La siguiente tabla muestra la organización de los ambientes, repositorios y librerías: 



 
 



 Ambientes Repositorios Librerías Sub librerías 



Pruebas  Entrenamiento   



Uniandes 



Diseño 



 



Institucional 



Organización 



Información 



Solucione 



Infraestructura 



Alistamiento 



 
Institucional 



Organización 



Información 



Soluciones 



Infraestructura 



Publicación 



 
Institucional 



Organización 



Información 



Soluciones 



Infraestructura 



 
Sub librerías: 



 Organización: Hace referencia a la arquitectura organizacional y de procesos 



 Información: Hace referencia a agrupaciones de datos 



 Soluciones: Corresponde a diseños de solución 



 Infraestructura: Corresponde a diseños de tecnología 
 
Al ingresar a MEGA se debe especificar el repositorio en el cual se documentarán los elementos. De igual 
forma, se debe indicar el perfil funcional (Business Role) asignado al usuario.  
 
Los perfiles funcionales existentes son: Ingeniero de Procesos I, Ingeniero de Procesos II y Arquitecto DSIT 
(en la sección Creación y control de Entidades se presentan las caracterísitcas para cada uno de esos roles). 
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En la librería Institucional se deben dejar todos los procesos de la cadena de valor en sus niveles de 
macroproceso, nivel 1, nivel 2 y nivel 3, y todos los elementos adicionales usados como Org-Units, 
documentos, e indicadores, entre otros. 



 
 



 
 



Todos los procesos modelados y documentados en MEGA por la Dirección de Planeación y Evaluación 
deben localizarse en la librería Institucional (Properties – Characteristics – Owner – Library: Institucional). 
 
Para pasar procesos de un repositorio a otro se debe hacer la solicitud a través de un requerimiento por 
servicio al cliente de la DSIT al área de Arquitectura de TI. 
 



3.4. Tipos de procesos 
 



Cada proceso será representado en MEGA por medio de un elemento específico según su nivel en la 
cadena de valor de la Universidad.  



 
Los macroprocesos, procesos de nivel 1 y nivel 2 deben ser modelados utilizando la entidad Business 
Process de MEGA. Los procesos de nivel 3 son modelados utilizando la entidad Organizational Process. 



 



Repositorio 



Rol del usuario 



Librería institucional  



Librerías del 
Repositorio de 



Diseño 
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3.5. Niveles de proceso del “Business Process” 
 
Dado que un Business Process se utiliza para modelar los macroprocesos, procesos de nivel 1 y 2, e 
inclusive las cadenas de valor, es necesario especificar en MEGA de qué nivel es dicho Business 
Process. Esto se hace como lo ilustra la siguiente figura. 
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Ubicar el mouse sobre el Business Process> clic derecho> propiedades> pestaña Characteristics> opción 
Process Level> seleccionar el tipo de proceso 



 
3.6. Creación y control de Entidades 



 
Debido a que los elementos que se crean dentro de MEGA, deben ser controlados (codificados e 
inventariados) con el fin de reutilizarse, es necesario determinar los perfiles funcionales de los 
modeladores de procesos de acuerdo al siguiente criterio: 
 



C: Create     R: Read     U: Update    D: Delete 
 



 Tipo de Elemento 
Ingeniero de procesos I - 



DIRPLAN 
Ingeniero de procesos II  



- UNIDADES 
Arquitecto - DSIT 



Org Unit CRUD R R 



Content  CRUD R R 



Data object CRUD CRUD R 



Constraint CRUD R R 



Applications R R CRUD 



Data store R R CRUD 



Indicator CRUD CRUD R 



Keyword CRUD CRUD R 



External Reference CRUD CRUD R 



Operation CRUD CRUD R 



Organizational process CRUD CRUD R 



Business process CRUD CRUD R 



 
La creación, modificación y eliminación de entidades generadas en MEGA dentro del modelamiento y la 
documentación de los procesos debe ser controlada según los siguientes lineamientos. 



 
3.6.1. Nombramiento y Codificación de Entidades 



 
Cuando se requiera crear una entidad en MEGA, debe nombrarse y codificarse como se menciona a 
continuación: 



 
Tipo de Entidad Uso Código Observaciones 



Business Process 



Macroproceso, 
proceso nivel 1 y nivel 



2 de la cadena de 
valor de la 



Universidad 



PRO-XX 
PRO-XX-X 



PRO-XX-X-XX 



Se codifica y nombra de acuerdo a su ubicación en 
el mapa de procesos de la Universidad FOR-40-2-



01-01 Lista Maestra de Documentos 
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Organizational 
Process 



Proceso de nivel 3 de 
la cadena de valor de 



la Universidad 



PRO-XX-X-XX-
XX 



Se codifica y nombra de acuerdo a su ubicación en 
el mapa de procesos de la Universidad FOR-40-2-



01-01 Lista Maestra de Documentos 



Contents 



Formato 
 



FOR-XX-X-XX-
XX 



 



Se codifica de acuerdo PRO-40-2-01-01 
Documentación de procesos anexo No. 3 



Documentos 



No se codifica 
pero si se lleva 
un inventario 



para evitar 
duplicidad y 



reutilizar 



Se debe procurar nombres genéricos por ejemplo: 
cotización, inscripción, etc. etc. 



Para los casos de las actas de sebe indicar el 
nombre del comité por ejemplo: acta del comité 



de rectoría, acta del Comité de Apoyo Financiero y 
Cartera, etc. 



Applications Software o aplicación  



Esta entidad se utiliza cuando se está 
documentando un proceso existente soportado en 



una aplicación o software adquirido por la 
Universidad. 



Estas entidades son creadas y administradas por la 
DSIT, cuando se requiera utilizar una que no 



exista, se debe radicar una solicitud a servicio al 
cliente de la DSIT 



(servicioalclientedsit@uniandes.edu.co) o a la ext. 
3333 



 
Estas entidades o elementos tienen en común que son reutilizables al modelar procesos dentro de MEGA, 
a diferencia de elementos como Participant, Operation, Data Object o System Used, que no se controlan 
ni se reutilizan, y no se contemplan dentro de este documento. 



 
3.6.2. Reutilización de elementos modelados 
 



Tenga en cuenta que antes de crear alguna Entidad en MEGA, deberá asegurarse que no haya sido creada 
previamente. Si ya fue creada, reutilícela agregándola a su diagrama o conectándola con la entidad 
deseada. Esto asegurará que las relaciones entre las entidades sean consistentes con la realidad y que los 
análisis realizados se hagan sobre información correcta. 



 



 Verificación de Entidades: Para determinar si una entidad ya existe en MEGA, debe hacerse una 
verificación mediante la herramienta de búsqueda de elementos. Adicionalmente, debe 
consultarse en SharePoint el Framework de Procesos (FOR-40-2-01-01 Lista Maestra de 
Documentos), y verificar si la entidad que se precisa usar ya está registrada en este archivo. Las 
entidades registradas en el Framework de procesos deben corresponder a las entidades creadas 
dentro de MEGA. 
 



 
 





mailto:servicioalclientedsit@uniandes.edu.co
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 Creación de Entidades: Cuando se requiera hacer uso de alguna de las entidades mencionadas en 
el presente documento, y se haya verificado que aún no existe en el sistema, puede crearse una 
nueva entidad en la librería Institucional para ser usada en el modelamiento del proceso en 
cuestión, y debe efectuarse el registro de la misma en el Framework de procesos (FOR-40-2-01-01 
Lista Maestra de Documentos). Si es alguno de los objetos mencionados en el numeral 3.6.1 se 
debe solicitar la creación a la Dirección de Planeación y Evaluación a través de servicio al cliente de la 
DSIT (servicioalclientedsit@uniandes.edu.co) o a la ext. 3333. 



 



 Reutilización de Entidades: Cuando se requiera hacer uso de alguna de las entidades mencionadas 
en el presente documento, y se haya verificado que ya existe en el sistema, debe reutilizarse en el 
modelamiento del proceso en cuestión, respetando su ubicación en la librería Institucional. 
 



3.7. Visibilidad de elementos en diagramas 
 
En caso de que ciertos elementos en los diagramas saturen la visualización es posible ocultarlos sin 
que esto implique perder las conexiones ya realizadas. Para ello es necesario seleccionar el objeto que 
se quiere ocultar y hacer clic en el botón “Hide” que se señala en la figura a continuación:  
 



 
 
Para poder visualizar nuevamente los elementos ocultos se debe hacer clic en View y Hidden Objects: 
 





mailto:servicioalclientedsit@uniandes.edu.co
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3.8. Anidación de procesos 
 



De manera gráfica se pueden establecer los procesos que conforman otros procesos de mayor jerarquía. 
Para lograrlo, se deben crear diagramas de los procesos de mayor jerarquía y arrastrar los procesos de 
menor jerarquía. 
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3.9. Conexión entre procesos 
 



Para representar la conexión entre dos procesos secuenciales de nivel 3 que se encuentren en diferentes 
procesos de nivel 2, se debe conectar el evento fin de uno con el evento inicio del otro, a través de las 
propiedades de los mismos, de la siguiente forma: 



 
Propiedades del evento> Sequence flow and Boundary> Asociar el proceso a través del Icono Connect 
(el que recibe -inicio se asocia en Triggering y el que envía- fin se asocia en Triggered>Seleccionar el 
flujo que se desea asociar. 
 
3.10. Referencias externas 
 



 
External Reference 



 
Es una entidad que permite adjuntar documentos de referencia asociados a una actividad o a un proceso 
con el fin de que sea visualizado y consultado desde el diagrama de flujo. 



 
Documento de referencia Elaborado en Extensión del archivo 



Guía Word PDF 



Instructivo Word PDF 



Formato Word, Excel, LiveCycle PDF, XLS, XLSX 



Anexo Word, Power point, Excel e imagen 
PDF, XLS, XLSX, DOC, DOCX, JPG, PNG, 



GIF 



Documento de la Política, cuando 
sea necesario mostrar el detalle 



 
Word PDF 



 
Dado que estos documentos tienen un nivel de detalle alto, serán elaborados en el programa indicado en 
la tabla anterior y se ligaran en la herramienta como External Reference. 



 
3.11. Sistemas y Aplicaciones 



 
Los sistemas usados dentro de un proceso son representados a través del elemento System Used: 



 



 
 



Este objeto se conecta a la actividad donde es usado por medio de un Link. Los system used deben luego 
ser conectados a una aplicación o funcionalidad: 



 



Caso de Negocio
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Las aplicaciones y funcionalidades son administradas por la DSIT. Los system used, son un elemento gráfico 
para representar sistemas dentro de un proceso, y son contenedores de aplicaciones o funcionalidades, 
por ejemplo. Las aplicaciones son reutilizables, los System Used no. 



 
3.12. Documentos y Contenidos 



 
Los documentos (formatos) usados dentro de un proceso son representados a través del elemento Data 
Object: 



 



 
 



Este objeto se conecta a la actividad donde es usado por medio de un Link. Los data object deben luego 
ser conectados a content: 
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Los Data Object son un elemento gráfico para representar documentos dentro de un proceso, y son 
contenedores de Contents. Los contents son reutilizables, los Data Object no. 



 
3.13. Diligenciamiento de Campos para Documentación de Procesos 
 



La caracterización de los procesos y el diligenciamiento de sus diferentes atributos dentro de MEGA se 
encuentran especificados en los siguientes documentos: 



 
3.13.1. Documentación macroproceso y nivel 1 



 
3.13.2. Documentación proceso de nivel 2 



 
3.13.3. Documentación proceso de nivel 3 



 
3.14. Roles 
 



Cuando un proceso es modelado y las actividades son transversales (que se desarrolla para toda la 
Universidad de la misma forma) se deben utilizar roles. Cuando el proceso que se modela es particular de 
una Unidad Académica o Administrativa se deben usar roles (disparador o receptor de servicio), 
dependencias y cargos. En MEGA, los roles son Org-Units de tipo Generic. 



 
Algunos de los roles son:  



 Usuario: profesor, egresado, estudiante, empleado que tienen vínculo con la universidad que 
recibe el servicio o producto. Si el que solicita es el mismo que recibe el servicio o producto se 
debe utilizar el rol de Usuario. 



 Solicitante: profesor, egresado, estudiante, empleado que tienen vínculo con la universidad que 
solicita algo. 
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Quality – Dirección de Planeación 
– Versión – Business Process Code 




Business Process-Properties – Quality 
– Dirección de Planeación – Versión – 




Version Code 
Ficha Macroproceso 




Nombre del Macroproceso Business 




Process-Properties – Characteristics – Local Name 
FECHA PUBLICACIÓN Manual 




Dirección de Planeación y Evaluación      | 1 




 




 




PROCESOS ASOCIADOS AL MACROPROCESO 




NOMBRE DEL  PROCESO N1 ASOCIADO AL MACROPROCESO Business Process-Properties - 
Characteristics - Local Name del Nivel 1 asociado al macroproceso 




 




Código Business Process-Properties – Quality – Dirección de Planeación – Versión – Business 
Process Code del Nivel 1 asociado al macroproceso 




 
 




OBJETIVO 
Business Process-Properties – Quality – Dirección de Planeación – Texts – 
Process Objective del Nivel 1 asociado al macroproceso 




ALCANCE 
Business Process-Properties – Quality – Dirección de Planeación – Texts – 
Process Scope del Nivel 1 asociado al macroproceso 




PROCESOS NIVEL 2 ASOCIADOS AL PROCESO DE NIVEL 1 




Código Business 
Process-
Properties – 
Quality – 
Dirección de 
Planeación – 
Versión – 
Business 
Process Code 
del Nivel 2 
asociado al 
Nivel 1 




 




Nombre Nombre(s) de lo(s) procesos de Nivel 2 que están asociados al proceso de Nivel 1: 




Business Process-Properties - Characteristics - Local Name del Nivel 2 
asociado al Nivel 1 




 
 




MACROPROCESO   NOMBRE DEL MACROPROCESO 
Business Process-Properties – Characteristics – Local Name 




 
 




 




OBJETIVO 
Business Process-Properties – Quality – Dirección de 
Planeación – Texts – Process Objective 




 




ALCANCE 
Business Process- Properties – Quality – Dirección de 
Planeación – Texts – Process Scope 
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FECHA PUBLICACIÓN Manual 
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Código Business 
Process-
Properties – 
Quality – 
Dirección de 
Planeación – 
Versión – 
Business 
Process Code 
del Nivel 2 
asociado al 
Nivel 1 
 




Nombre Nombre(s) de lo(s) procesos de Nivel 2 que están asociados al proceso de Nivel 1 




Business Process-Properties - Characteristics - Local Name del Nivel 2 
asociado al Nivel 1 




 




NOMBRE DEL  PROCESO N1 ASOCIADO AL MACROPROCESO Business Process-Properties - 
Characteristics - Local Name del Nivel 1 asociado al macroproceso 




 




Código Business Process- Properties – Quality – Dirección de Planeación – Versión – Business 
Process Code del Nivel 1 asociado al macroproceso 




 
 




OBJETIVO 
Business Process-Properties – Quality – Dirección de Planeación – Texts – 
Process Objective del Nivel 1 asociado al macroproceso 




ALCANCE 
Business Process- Properties – Quality – Dirección de Planeación – Texts – 
Process Scope del Nivel 1 asociado al macroproceso 




PROCESOS NIVEL 2 ASOCIADOS AL PROCESO DE NIVEL 1 




Código Business 
Process- 
Properties – 
Quality – 
Dirección de 
Planeación – 
Versión – 
Business Process 
Code del Nivel 2 
asociado al Nivel 
1 




 




Nombre Nombre(s) de lo(s) procesos de Nivel 2 que están asociados al proceso de Nivel 1 




Business Process-Properties - Characteristics - Local Name del Nivel 2 
asociado al Nivel 1 




Código Business 
Process-
Properties – 
Quality – 




Nombre Nombre(s) de lo(s) procesos de Nivel 2 que están asociados al proceso de Nivel 1 




Business Process-Properties - Characteristics - Local Name del Nivel 2 
asociado al Nivel 1 















 
 




 




 




 
CÓDIGO VERSIÓN TIPO DOCUMENTO 




Business Process-Properties – 
Quality – Dirección de Planeación 
– Versión – Business Process Code 




Business Process-Properties – Quality 
– Dirección de Planeación – Versión – 




Version Code 
Ficha Macroproceso 




Nombre del Macroproceso Business 




Process-Properties – Characteristics – Local Name 
FECHA PUBLICACIÓN Manual 
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Dirección de 
Planeación – 
Versión – 
Business Process 
Code del Nivel 2 
asociado al Nivel 
1 
 




 




 




CONTROL DE CAMBIOS 




VERSIÓN ACTUALIZACIÓN FECHA 




Business Process- 
Properties – Quality – 




Dirección de 
Planeación – Versión 




– Version Code  




Elaboración Manual 




Publicación Manual 
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ELABORÓ 
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Produced by  
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Manual 




REVISÓ 
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– Quality – Reviewers – 




Reviewed by 




Business Process-Properties – 
Quality – Reviewers – 




Reviewed by - Org Unit  
Manual 




APROBÓ 




Business Process-Properties 
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Approved by  
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Quality –Approval– Approved 
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 PROCESO NOMBRE DEL PROCESO DE NIVEL 2 
Business Process-Properties – Characteristics – Local Name 




 
OBJETIVO 




Business Process-Properties – Quality – Dirección de Planeación – 
Texts – Process Objective 




 
ALCANCE 




Business Process-Properties – Quality – Dirección de Planeación – 
Texts – Process Scope 




 




NORMATIVIDAD 




Directrices:  
Business Process- Properties-Complements- Constraint- New -- Name 
 
La descripción de los Constraint se incorpora siguiendo la siguiente 
ruta:  
Constraint-Properties-Texts-Comment 
  




Lineamientos:  
Business Process-Properties- Quality- dirección de planeación- Text- 
UA_Policies




 
RESPONSABLE  




Business Process-Properties – Characteristics – Extensions - 
Responsible 




 




DIAGRAMA DE FLUJO 




 
 Imagen del Diagrama del Proceso de Nivel 2 (Business Process)  




 




 
 




 
PROCESO NIVEL 3 




ASOCIADO 
Organizational 
Process:  
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 Properties – 
Quality – 
Process Code 
de los Niveles 3 
asociados a 
este Nivel 2 




Organizational Process: Properties – Characteristics 
– Local Name de los Niveles 3 asociados a este Nivel 
2 




Organizational 
Process: 
Properties – 
Quality – 
Process Code 
de los Niveles 
3 asociados a 
este Nivel 2 




Organizational Process: Properties – Characteristics 
– Local Name de los Niveles 3 asociados a este Nivel 
2 




 
… … 




 




INDICADORES 




 




Código 
Indicador 1  
Manual  




Indicator: Properties – Characteristics – Local Name 
de los indicadores asociados a este proceso  




… … 




 




CONTROL DE CAMBIOS 




VERSIÓN ACTUALIZACIÓN FECHA 




Business Process- 
Properties – Quality – 




Dirección de 
Planeación – Versión 




– Version Code  
 




Elaboración Manual 




Publicación Manual 




Actualización Manual 
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1. OBJETIVO 




Organizational Process-Properties- Quality- dirección de planeación- Text- Process Objective 




 




2. ALCANCE 




Organizational Process-Properties- Quality- dirección de planeación- Text- Process Scope 




 




3. NORMATIVIDAD 




 




3.1. Directrices  




 Organizational Process -Properties- Complements –Constraint – New- Name 
o Constraint – Properties – Texts - Comment 




 




3.2. Lineamientos 




 Organizational Process-Properties- Quality- dirección de planeación- Text- 
UA_Organizational Process Guidelines  
 




 




4. RESPONSABILIDADES 




 




4.1. Responsable del proceso 




 




Organizational Process-Properties Characteristics- Extensions - Responsible 




 




4.2. Responsabilidades 




Organizational Process-Properties- Quality- dirección de planeación- Text- UA_Organizational 




Process Responsabilities 




 




5. DIAGRAMA DE FLUJO  Y DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 




 




5.1. Diagrama de flujo -  Organizational Process-Properties- Characteristics- local name del 




Organizational Process 
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5.2. Descripción de actividades - Organizational Process-Properties- Characteristics- local name 




del Organizational Process 




 




 ENTRADA 
Organizational Process-Properties- Quality- dirección de planeación- Text- 
UA_Organizational Process Inputs  




 PROVEEDOR 
Organizational Process- Properties- Quality- dirección de planeación- Text- 
UA_Organizational Process Suppliers  




 SALIDA 
Organizational Process- Properties- Quality- dirección de planeación- Text- 
UA_Organizational Process Output  




 CLIENTE 
Organizational Process- Properties- Quality- dirección de planeación- Text- 
UA_Organizational Process Client  




 




 ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE SISTEMA DOCUMENTOS 




Operation- 
Properties- 




Characteristi
cs-Order 




_UA 




Operation- 
Properties- 
Characteristics-
Local name de 
las actividades 
del proceso  




Operation-
Properties- Text-
Comment de las 
actividades del 
proceso 




Operation-
Properties- 
Characteristics
- Extensions 
Cargo 
Responsable 
de las 
actividades 
del proceso  




Operation-
Properties-
Characterist
ics- Local 
name del 
system 
used de las 
actividades 
del proceso  




Operation- 
Properties-
Characteristics
- Local name 
del data 
object de las 
actividades 
del proceso 
 
*El data 
object debe 
conectarse 
con la flecha 
hacia la 
actividad 




 …. 
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*Nota: La numeración de las actividades en el campo Order_UA debe seguir el siguiente 




orden:  




 Los números del 1 al 9 deben estar acompañados con la letra “a” antes del número,  




ej.:  a1, a2, … a9 




 Los números del 10 al 19 deben estar acompañados con la letra “b” antes del número, 




ej.: b10, b11 ... b19 




 Los números del 20 al 29 deben estar acompañados con la letra “c” antes del número,  




ej.: c20, c21 … c29 




 Para las siguientes actividades se debe seguir el mismo orden alfanumérico 




     
6. DEFINICIONES 




 




(Listar el Name y los Comment de las Keywords asociadas al proceso) 




 Nombre: Organizational Process-Properties- General-Keywords -New – Registrar nombre 
de la palabra 
Descripción: Keyword-Properties-Text-Comment 




 




7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 




 




INTERNOS (Cadena de Valor)  EXTERNOS (Unidad académica, administrativa, entidad)  




Organizational Process - Properties- Texts-
Comment – se registran los documentos 
internos asociados al proceso (ej. PRO-XX-XX-XX 
Nombre) 




  




Para adjuntar documentos: 
Organizational Process - Properties – General-
References – New – File- Next –Name  
 
*En el campo Access path se busca la ruta del 
documento a adjuntar 
 
Para ingresar una URL: 
Organizational Process - Properties – General-
References-New- URL – Name 
 
*En el campo URL se ingresa el link 
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8. INDICADORES 
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NOMBRE DEL INDICADOR.  
Organizational Process – Properties-Complements-Provided Indicator-New-Name 




Código del indicador Manual 




Responsable del 




indicador 
Manual 




Objetivo Manual 




Método de Medición Manual 




Unidad de Medida Manual 




Fórmula Manual 




Variables Manual 




Limitaciones Manual 




Fuente de datos Manual 




Granularidad Manual 




Periodicidad Manual 




Meta Manual 




Observaciones Manual 




 




 




9. RIESGOS 




OPERATIVO  




Se listan todos los riesgos asociados a esta sección siguiendo la siguiente ruta: 
Organizational Process – Properties-Risks-New-Risk Properties-Texts-Comment 
 
Para definir el tipo de riesgo (Operativo, Calidad de Servicio, Seguridad, Administrativo, Legal), 
se sigue la siguiente ruta: 
Risk-Properties-Characteristics-Analysis- Risk Types- Connect- Risk Type- OPERATIVO 




CALIDAD DE SERVICIO  
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Se listan todos los riesgos asociados a esta sección siguiendo la siguiente ruta: 
Organizational Process – Properties-Risks-New-Risk Properties-Texts-Comment 
 
Para definir el tipo de riesgo (Operativo, Calidad de Servicio, Seguridad, Administrativo, Legal) 
se sigue la siguiente ruta: 
Risk-Properties-Characteristics-Analysis- Risk Types- Connect- Risk Type- CALIDAD DE SERVICIO 




SEGURIDAD  




Se listan todos los riesgos asociados a esta sección siguiendo la siguiente ruta: 
Organizational Process – Properties-Risks-New-Risk Properties-Texts-Comment 
 
Para definir el tipo de riesgo (Operativo, Calidad de Servicio, Seguridad, Administrativo, Legal) 
se sigue la siguiente ruta: 
Risk-Properties-Characteristics-Analysis- Risk Types- Connect- Risk Type- SEGURIDAD 




ADMINISTRATIVO  




Se listan todos los riesgos asociados a esta sección siguiendo la siguiente ruta: 
Organizational Process – Properties-Risks-New-Risk Properties-Texts-Comment 
 
Para definir el tipo de riesgo (Operativo, Calidad de Servicio, Seguridad, Administrativo, Legal) 
se sigue la siguiente ruta: 
Risk-Properties-Characteristics-Analysis- Risk Types- Connect- Risk Type- ADMINISTRATIVO 




LEGAL  




Se listan todos los riesgos asociados a esta sección siguiendo la siguiente ruta: 
Organizational Process – Properties-Risks-New-Risk Properties-Texts-Comment 
 
Para definir el tipo de riesgo (Operativo, Calidad de Servicio, Seguridad, Administrativo, Legal) 
se sigue la siguiente ruta: 
Risk-Properties-Characteristics-Analysis- Risk Types- Connect- Risk Type-LEGAL 




 




10. CONTROL DE CAMBIOS 




VERSIÓN ACTUALIZACIÓN FECHA 




Organizational Process-
Properties – Quality – 




Version – Version Code Op  




Elaboración Manual 




Publicación Manual 




La actualización se hace 
manualmente 
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 Unidad Académica: hace referencia a un cargo o varios que solicita, conocidos o desconocidos 
que hace una solicitud y se quiere indicar que la hace específicamente un programa. 



 Unidad Administrativa: hace referencia a un cargo o varios que solicita, conocidos o desconocidos 
que hace una solicitud y se quiere indicar que la hace específicamente una dependencia 
administrativa. 



 Aspirante: persona externa a la universidad que aspira a ingresar a un programa de la universidad. 



 Contratistas: persona natural o jurídica que tiene un contrato con la universidad. 



 Proveedor: persona natural o jurídica que presta servicios o entrega productos pero no tiene un 
contrato con la universidad. 



 Comités: Comités académicos o administrativos. 
 
3.15. Como documentar las políticas: 
 



Cuando en MEGA se documenten las políticas se debe utilizar la entidad de Constraint de la siguiente 
manera: 



 



 Si la política que se va a referenciar está publicada por la Secretaria General se debe colocar en el 
nombre de la política, el nombre del documento que está oficializado en la Secretaría y dentro del 
campo Comment se debe colocar: “Las políticas que rigen el presente proceso se encuentran 
enunciadas en el documento “XXXXXXXX” que puede consultarse en la página web de la Secretaría 
General.” 



 



 Si la política que se va a referenciar no está publicada por la Secretaria General y es propia del 
proceso que se está documentando, se debe colocar en el nombre de la política: “políticas del 
proceso XXXXXX”, y dentro del campo Comment se deben escribir cada una con una viñeta, por 
ejemplo: 



o La notificación de rechazo de la solicitud de financiación al estudiante debe efectuarse al 
menos un mes antes de la fecha de pago de matrícula, de manera que tenga el tiempo 
suficiente para buscar otras fuentes de financiación. 



o Cuando un estudiante desee suspender el crédito condonable de doctorado, debe 
presentar una solicitud ante Apoyo Financiero para que sea llevada al Comité del Crédito 
Educativo Condonable.  
 



 
3.16. Generación de fichas de procesos 



 
Para la generación de las fichas de los procesos se debe seguir la siguiente ruta de acuerdo al nivel del 
proceso: 



 





http://secretariageneral.uniandes.edu.co/index.php/es/normatividad-institucional


http://secretariageneral.uniandes.edu.co/index.php/es/normatividad-institucional
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A continuación se presenta un ejemplo para los niveles macroproceso, nivel 1 y nivel 2: 
 



 
 



Se despliega una nueva pantalla: 
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4. DEFINICIONES 
 



  MEGA: Plataforma tecnológica usada para la gestión de temas como arquitectura empresarial, 
administración del portafolio de aplicaciones y gobierno, riesgo y cumplimiento. 



 Entidad: Elemento de  MEGA utilizado para representar asociaciones de objetos con procesos. 



 Business Process: Entidad en  MEGA utilizada para representar macroprocesos y procesos de nivel 1 y 
2. 



 Organizational Process: Entidad en  MEGA utilizada para representar procesos de nivel 3. 



 Org-Unit: Entidad en  MEGA utilizada para representar un actor (estructura organizacional, cargo o rol 
genérico) asociado a una actividad o un proceso, representando su responsabilidad o participación en 
el mismo. 



 Content: Entidad en  MEGA utilizada para representar documentos que hacen parte de un proceso o 
actividad como formatos y actas. 



 Application: Entidad en  MEGA utilizada para representar aplicaciones tecnológicas (softwares). 



 Functionalities: Entidad en  MEGA utilizada para representar funcionalidades prestadas por 
herramientas tecnológicas. 



 Constraints: Entidad en  MEGA utilizada para representar políticas (lineamientos o directrices) que 
rigen los procesos académicos y administrativos de la Universidad. 



 Indicators: Entidad en  MEGA utilizada para representar indicadores creados para medir el desempeño 
y controlar los procesos modelados. 



 Keywords: Entidad en  MEGA utilizada para representar definiciones de términos o conceptos que se 
requieren incluir en la documentación de los procesos. 



 External References: Entidad en  MEGA utilizada para representar y adjuntar documentos de 
referencia o anexos del proceso. 



 Directriz: Política que aplica de forma transversal o institucional en los diferentes procesos de la 
Universidad. 



 Lineamiento: Política que aplica de forma específica a un proceso de nivel 2 o 3 de la Universidad. 
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SISTEMA INTEGRAL DE ARCHIVOS DE LA UNIVERSIDAD DE LOS ANDES 




 




La Universidad posee valiosa información plasmada en documentos que constituyen 




su patrimonio documental y en los cuales reposa la memoria de su quehacer en los 




diferentes campos y en las diferentes épocas. Por esa razón se vuelve necesario 




diseñar una política clara y coherente, materializada en un sistema integral de archivos 




que permita una eficiente administración y conservación de la información que la 




Institución genera.  




El Sistema Integral de Archivos hará parte del Programa de Gestión de Información 




que se debe definir y organizar en la Universidad. Estará adscrito a la Oficina de 




Administración Documental, dependencia de la Secretaría General encargada de la 




preservación de la memoria institucional, según los Estatutos aprobados por el 




Consejo Directivo en la sesión No. 56-09 y ratificada por el Ministerio de Educación 




Nacional mediante resolución No. 5560 del 25 de agosto de 2009. 1    




 




Deberá proporcionar a la Universidad:  




 Un método técnico para la administración y servicio de su información. 




 Una reglamentación que establezca los procedimientos a los cuales deberán 




acogerse todas las unidades académicas y administrativas en materia de 




producción, gestión, clasificación, ordenación, selección y conservación de la 




documentación, así como los servicios que demande la comunidad sobre los 




archivos. 




 El establecimiento de herramientas archivísticas (cuadros de clasificación, 




tablas de retención, catálogos, índices, etc.) que determinen el destino del 




documento, desde la elaboración hasta su conservación final en el Archivo 




Central y/o Histórico, así como su uso en cada etapa del sistema. 




 Un soporte tecnológico para el funcionamiento óptimo del Sistema Integral de 




Archivos de la Universidad. 




El Sistema Integral de Archivos está compuesto por: 




1. Archivos de Gestión y/o de Oficina: Comprende toda la documentación objeto 




de permanente consulta. Su circulación o trámite se realiza para dar respuesta 




o solución a los asuntos indicados2. Sus funciones son: 




 Organizar la documentación producida por la unidad según las series 




indicadas en la Tabla de Retención Documental vigente.  




 Conformar los expedientes y series documentales que produce la 




oficina. 




                                                           
1
 Estatutos. Capítulo VII Artículo 36 numeral f. Universidad de los Andes Agosto 2009.  




2
 Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos Título V Artículo 23. 















 
 




(Aprobado por el Comité Directivo, en la sesión N° 06-09 del 9 de diciembre de 2009).  




 Elaborar hojas de control y listados de los expedientes que permitan 




recuperar fácilmente la documentación. 




 Preparar las transferencias al Archivo Central. 




 Proponer a la Oficina de Administración Documental las actualizaciones 




a la tabla de retención documental, necesarias y acordes con la función 




de la Unidad.  




 




2. Archivo Central. Agrupa documentos transferidos por los distintos archivos de 




gestión de la Universidad, su consulta no es tan frecuente, pero mantiene su 




vigencia y es consultada por las oficinas que los producen y  por particulares 




en general3. Sus funciones son:  




 Absolver las consultas y préstamos de documentos que las unidades 




soliciten, salvaguardando el principio de procedencia.  




 Ofrecer servicios de reprografía para el uso de la información.  




 Generar servicios y productos de información según las necesidades de 




los usuarios.  




 Normar y generar políticas para el uso y disposición de la información 




corporativa.  




 Realizar las transferencias secundarias de aquellos documentos que 




han agotado su valor primario y deben ser conservados 




permanentemente en el archivo histórico.  




 




3. Archivo Histórico. Es aquel al que se transfieren desde el archivo central, los 




documentos de conservación permanente4. Sus funciones son:  




 Recibir la documentación con valor secundario producida por las 




unidades académicas y administrativas.  




 Conservar de forma permanente la información independiente del 




medio y soporte en el que se encuentre al servicio de la investigación y 




la cultura. 




 Convertirse en unidad de consulta e investigación para toda la 




comunidad uniandina y para el público en general.  




Dirección, Inspección y Control.  




Para el ejercicio de sus funciones, el sistema Integral de Archivos, como parte del 




programa de gestión de información de la Universidad, requiere un equipo asesor de 




alto nivel, responsable de definir las políticas, programas de trabajo y toma de 




decisiones en los procesos administrativos y técnicos del sistema integral de archivo. 




Este comité se denominará “Comité de Gestión Documental” y será legalizado 




mediante acuerdo por el Comité Directivo de la Universidad. 




INTEGRACION. El Comité de Gestión Documental de la Universidad de los Andes 
estará integrado por los siguientes miembros: 




                                                           
3
 Idem.  




4
 Idem. 
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 El Secretario General de la Universidad, quien lo presidirá.  
 El Director(a) Jurídico o su delegado. 
 El Director de Tecnologías de Información (DTI) o su delegado. 
 El Director del Departamento de Historia o su delegado.  
 El Director Financiero. 
 El Director de Planeación.  
 El Jefe de la Oficina de Auditoría Interna. 
 El Jefe de la Oficina de Administración Documental, quien actuará como 




secretario. 
 




Podrán asistir como invitados a las reuniones del Comité,  funcionarios de unidades 
académicas y administrativas, o particulares que aporten elementos nuevos en la 
administración de la gestión documental.  




 




FUNCIONES DEL COMITÉ. El Comité de Gestión Documental de la Universidad de los 
Andes tendrá las siguientes funciones:  




1. Definir y recomendar las políticas para la producción, distribución, recepción, 
consulta, organización, conservación, salvaguarda y la disposición final de los 
documentos  de la Universidad, de acuerdo con la normatividad existente. 




2. Recomendar la adopción de programas y procedimientos de la gestión 
documental. 




3. Recomendar actividades que estimulen el mejoramiento de la gestión 
documental en la Universidad. 




4. Aprobar las Tablas de Retención Documental y sus actualizaciones, de 
conformidad con la normatividad vigente sobre la materia. 




5. Realizar seguimiento a la aplicación de las Tablas de Retención Documental 
aprobadas en la Universidad. 




6. Las demás funciones que se sean asignadas de acuerdo con la normatividad 
vigente. 




 




FUNCIONES DEL SECRETARIO: El Secretario del Comité de Gestión Documental 
tendrá a su cargo, entre otras, las siguientes funciones:  




1. Citar a las reuniones ordinarias y extraordinarias del Comité. 




2. Presentar los informes necesarios para el cumplimiento de las funciones del 
Comité.  




3. Elaborar las actas e informes. 




4. Realizar seguimiento a los compromisos establecidos por el Comité. 




5. Las demás funciones que le sean asignadas. 




 















 
 




(Aprobado por el Comité Directivo, en la sesión N° 06-09 del 9 de diciembre de 2009).  




REUNIONES. El Comité sesionará como mínimo una vez al semestre y requerirá la 
asistencia de por lo menos 5 de sus integrantes. Las reuniones serán convocadas 
por el secretario encargado de enviar la agenda con anticipación, quien también 
podrá convocarlo de manera extraordinaria cuando las circunstancias así lo 
ameriten. 
 




 




 




Bogotá, 1° de diciembre de 2009  
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1. OBJETIVO 




Establecer las reglas básicas de modelamiento de procesos utilizando notación BPMN, como punto 




de partida para estandarizar el modelamiento de los procesos de la Universidad. 




2. ALCANCE 




Las instrucciones presentadas en este documento deben ser tenidas en cuenta en los siguientes 




ámbitos: 




 Documentación de procesos que hacen parte de la cadena de valor. 




 Proyectos de análisis y mejoramiento de proceso. 




 Proyectos de automatización de procesos. 




 Unidades Académicas y Administrativas que tienen la necesidad o el interés de modelar 




sus procesos. 




3. INSTRUCCIONES 




A continuación se presentan las instrucciones generales que se deben tener en cuenta para 




modelar procesos siguiendo los lineamientos establecidos por la Dirección de Planeación y 




Evaluación y el uso mediante BPMN. 




3.1. Reglas Generales para el Modelamiento de Procesos 




3.1.1. Criterio de Proceso 




Un proceso debe cumplir con las siguientes características: 




 Incluir mínimo 3 actores (como cargos o roles independientemente que en el diagrama 




solo esté una unidad o dependencia). 




 Contar con mínimo 6 actividades. 




 Tener una secuencia de actividades lógicas que se repitan en el tiempo y que los 




resultados son siempre los mismos. 




 Cuando el diagrama de proceso contenga un número mayor a 35 actividades de debe 




analizar la posibilidad de dividirlo, para facilitar su comprensión. 




 




3.1.2. Nivel de uso de Notación BPMN 




Dependiendo de la necesidad de documentación se van a utilizar distintos niveles de uso de la 




notación BPMN. 




 Descriptivo: El nivel descriptivo es utilizado para la documentación de los procesos de la 
cadena de valor. 




o Captura el proceso de forma general 




o Contexto de Negocios – Alto Nivel 




o Entendimiento generalizado 




o Documentación básica del proceso 
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o Puede omitir detalles como caminos de excepción y validaciones 




 Analítico: El nivel analítico es utilizado en los proyectos donde el objetivo sea analizar y 
mejorar los procesos. 




o Detalle completo 




o Analizar el proceso 




o Situación actual (AS-IS) –Situación Propuesta (TO-BE) 




o Todos los caminos deben estar diagramados 




o Se debe incluir información sobre los recursos involucrados 




 Ejecutable: El nivel ejecutable es utilizado en el modelamiento de procesos que van a ser 
automatizados a través de cualquier herramienta BPMS (Business Process Management 
System). 




o Detalle de información para implementar el proceso en una herramienta de 




automatización (BPMS) como: reglas de negocio, cargos o roles, asignación de 




actividades, etc. 




3.1.3. Utilización de Pools, Lanes y Fases 




Pool 




 Los procesos están contenidos dentro de un pool (contenedor), en consecuencia cada 




proceso diagramado debe tener un pool. Un pool contiene un único proceso y su nombre 




puede considerarse como el nombre del proceso.  




 Los flujos de secuencia no pueden cruzar los límites del pool. 




 




 




Lanes 




 Los lanes (calles horizontales) se utilizan para representar a cada uno de los participantes 




del proceso. Un lane puede representar un área funcional (Unidad Académica o 




Administrativa), un cargo o un rol. Un área funcional puede ser responsable de muchas 




actividades. 




 Las áreas funcionales no determinan las asignaciones de las actividades, son una ayuda 




para realizar las consultas graficas del proceso. 




 En el proceso que se esté diagramando no pueden existir elementos que no estén 




ubicadas en un lane o en un pool. 
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Fases 




 Las fases de un proceso se usan para delimitar etapas distintas de un proceso en donde se 




puede identificar una salida intermedia entre una etapa y la siguiente. Por ejemplo: 




 
En la imagen anterior, se puede ver un proceso de pago de factura que tiene una fase de 




aprobación y una posterior de realización del pago. 




 




3.1.4. Orientación del Diagrama 




Los procesos serán modelados de izquierda a derecha, iniciando la diagramación en la esquina 




superior derecha, de forma que se extienda hacia abajo y a la derecha. 




 




 




 




 Forma Incorrecta 
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 Forma correcta 




 




3.1.5. Anotaciones y Grupos 




 Las anotaciones se utilizan para proporcionar información adicional sobre el proceso o sus 




actividades. Se pueden dar como una nota de una mejora, justificación, pregunta, 




observación especificación técnica.  




 Los grupos son utilizados para agrupar un conjunto de actividades para efectos de 




compresión, visuales o mejor entendimiento. No afectan la secuencia del flujo. 
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3.2. Objetos de Conexión 




3.2.1. Línea de Secuencia 




Las líneas de secuencia se representan por una flecha solida terminada en un triángulo relleno. 




Representan el control y flujo y la secuencia de las actividades. Se debe tener en cuenta que: 




 Se utiliza para representar la secuencia de los objetos de flujo, dentro de los cuales se 




encuentran las actividades, las compuertas y los eventos.  




 El avance del proceso se ve por el flujo de secuencia, que debe ser de izquierda a derecha, 




de arriba hacia abajo o de abajo hacia arriba. 




Patrón Básico de Control de Flujo – Secuencia  




 Se requiere cuando hay una dependencia de dos tareas, de tal forma que una tarea no 




pueda iniciarse antes de que la otra se haya terminado (actividades en serie).  




 




3.2.2. Línea de Mensaje 




Representan la interacción entre varias entidades o procesos, a través de las cuales se comunican 




mensajes. No representan flujos de secuencia. Se debe tener en cuenta que: 




 Representan Señales o Mensajes.   




 No representan flujos de control.   




 No todas las líneas de mensaje se cumplen para cada instancia del proceso y tampoco se 




especifica un orden para los mensajes.   




 




Nota: Según el estándar establecido por la Dirección de Planeación y Evaluación, no se utilizará 




este tipo de objeto de conexión, ya que sólo se usara un pool por proceso. 




 















 
 
 




 




Modelamiento de Procesos con BPMN 
INS-45-1-01-01 




FECHA PUBLICACIÓN 18/01/2016 




MACROPROCESO NIVEL 1 NIVEL 2 VERSIÓN 




Efectividad Institucional Sistema de Calidad Institucional Gestión de Procesos 0 




Dirección de Planeación y Evaluación      | 8 




 Forma Incorrecta 




 




 Forma Correcta 




 




3.2.3. Línea de Asociación 




Su objetivo es crear relaciones entre los objetos de datos (ver sección 3.7) y los elementos del 




diagrama de proceso, como se puede ver en la siguiente imagen. 
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3.3.  Actividades 




Las actividades representan el trabajo realizado dentro de una organización. Se debe tener en 




cuenta que: 




 No representa un estado, función o evento. 




 Cuando una actividad es completada la siguiente actividad inicia.  




 Una actividad consume recursos de la organización. 




Nota: Si no se logra organizar las calles y hay actores que comparten una actividad pero no se 




pueden unir, entonces se deja la actividad en un sólo actor y se especifica en la descripción de 




actividades. 




Para cumplir el objetivo de modelar procesos ejecutables, se cuentan con tipos de actividades 




especializadas. 




 




Nota: Para la diagramación de procesos cuyo fin sea distinto a la automatización, solo se 




utilizaran las tareas genéricas. 




A continuación se presenta una descripción de los tipos de actividades más comúnmente usados. 




3.3.1. Actividad ‐ Usuario 




Una actividad de usuario es una actividad típica de flujo de trabajo (workflow), en donde una 




persona realiza la tarea con la ayuda de una aplicación de software y está programada a través de 




un gestor de listas de tareas de algún tipo. 
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3.3.2. Actividad ‐ Manual 




Una actividad manual es una actividad que se espera sea realizada sin la ayuda de algún motor de 




ejecución de procesos de negocio o cualquier otra aplicación. Un ejemplo de esto podría ser un 




técnico de telefonía que hace la instalación de un teléfono en la ubicación del cliente. 




3.3.3. Actividad ‐ Script 




Una actividad tipo Script es una actividad automática, solo que no la resuelve un sistema externo,  




sino  que  la  resuelve  el  mismo  sistema  que  está  automatizando un  proceso. El usuario define 




un script en un lenguaje que el motor de procesos pueda interpretar. Las actividades de reparto y 




asignación de responsables, por lo general son actividades tipo script si se resuelven internamente 




en el motor de proceso, así como el envío de un correo electrónico. 




3.3.4. Actividad ‐ Servicio 




Este tipo de actividad se utiliza para consumir servicios automáticos ofrecidos por un sistema de 




información. Esta actividad se lleva a cabo por el sistema sin intervención humana. 




3.3.5. Actividad ‐ Envío 




Es un tipo de actividad simple que está diseñada para enviar un mensaje a un participante externo 




(en relación con el proceso). Una vez que el mensaje ha sido enviado, se completa la tarea. 




3.3.6. Actividad ‐ Recepción 




Es un tipo de actividad simple que está diseñada para esperar a que llegue un mensaje de un 




participante externo (en relación con el proceso). Una vez que el mensaje ha sido recibido, se 




completa la tarea. 




3.3.7. Actividad ‐ Regla de Negocio 




Este tipo de actividad proporciona un mecanismo para que el proceso le de entradas a un motor 




de reglas de negocio y para obtener las salidas que este motor le puede brindar.  




Recomendaciones de uso de Actividades 




 Las tareas que son realizadas por un mismo usuario en un mismo instante de tiempo y que 




tienen un mismo objetivo se agrupan en una sola.  




 No se diagraman las tareas de remitir información de un puesto de trabajo a otro. El 




detalle del envío o recepción de información y el medio por el que se realizan, se deja en 




la descripción de actividades de la ficha técnica. 




 Para identificar las tareas, es recomendable:  




o Identificar que va a hacer el usuario en dicha actividad.   




o Identificar si lo podría realizar en un mismo instante de tiempo 




 Por ejemplo: Se tiene la actividad “Contactar cliente”, en la cual contiene 




la tarea de llamar por teléfono y registrar el resultado de la llamada. 
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3.4. Subprocesos 




Es una actividad compuesta que es incluida dentro de un proceso. Es compuesta dado que esta 




figura incluye a su vez un conjunto de actividades y una secuencia lógica (proceso) que indica que 




dicha actividad puede ser analizada a un nivel más fino. 




La representación del subproceso puede ser: 




Colapsado        Extendido 




                                      




 




Los procesos colapsados deben tener un evento de inicio y uno de finalización. 




 Para cumplir el objetivo de modelar procesos ejecutables, se cuenta con tipos de 




subprocesos especializados. 




o Embebido 




o Reusable 




Nota: Para la diagramación de procesos cuyo fin sea distinto a la automatización, no habrá 




distinción entre los subprocesos embebidos y los reusables. 




3.4.1. Embebido 




Un Sub-Proceso embebido es “parte del” proceso. Es decir, pertenece solo al Proceso padre y no 




está disponible para ningún otro proceso. 




 No puede contener pools, ni áreas funcionales 




 Solo puede utilizar un evento de inicio sin especificar (simple) 




 Los datos que puede utilizar el subproceso son los mismos datos que usa el proceso padre, 




sin necesidad de mapeo. 
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Proceso padre y subprocesos embebidos 




 




3.4.2. Reusable 




Es un proceso definido como un diagrama de procesos independiente y que no depende del 




proceso padre. 




 Son reutilizables, pues al no depender del proceso padre, pueden aparecer, sin cambios, 




en varios diagramas. 




 Pueden ser procesos de alto nivel y subprocesos. 
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Proceso Padre 




 




Subproceso Reusable 




 




Recomendaciones de uso de Subprocesos 




 Recomendaciones para identificar subprocesos: 




o Identificando un conjunto de tareas que tienen un objetivo diferente al proceso 




padre.   




o Necesidad de ser invocado de procesos diferentes. Es decir que son actividades 




reusables por otros procesos. 




o Conjunto de actividades con contexto diferente.   




o Diferente dueño.   




 El subproceso puede tener o no el mismo contexto del proceso que lo invoca.  




3.5. Eventos 




Un evento representa algo que ocurre o puede ocurrir durante el curso de un proceso. Tienen una 




causa y un impacto. 
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Existen tres tipos de eventos dependiendo de la forma en la que afecta el flujo: 




 Eventos de inicio 




 Eventos intermedios 




 Eventos de fin 




3.5.1. Eventos de inicio  




Los eventos de inicio son los disparadores del proceso, todo proceso debe tener al menos un 




evento de inicio, puede darse el caso de procesos que tengan varios eventos de inicio. El símbolo 




al interior del evento de inicio, identifica el tipo de disparador del proceso. 




Inicio Simple  




Este evento indica que un proceso ha iniciado. No tiene flujos de secuencia que lo precedan. No 




específica ningún comportamiento particular, generalmente es porque uno de los actores del 




proceso lo dispara manualmente. 




Inicio por Mensaje  




Un sistema de información u otro proceso envían un mensaje específicamente a este proceso para 




que inicie un proceso, cuando el mensaje es recibido, el proceso arranca. 




 Inicio de un proceso que es activado cuando se recibe un mensaje. 




 El mensaje puede ser recibido desde un evento intermedio de mensaje (envío) o un 




evento de fin de mensaje. 
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Al utilizarse sólo un pool por proceso, no se tendría el diagrama que aparece en la imagen 




anterior. Sin embargo, la idea de la comunicación entre procesos se mantiene. Se identifica como 




la salida del proceso de Solicitud de cargo, luego se convierte la entrada del de Selección de 




candidatos. 




Nota: Los únicos eventos por mensaje que se nombran, son los que se relacionan con un evento 




de mensaje intermedio. Esto con el fin de tener claridad en que parte de los procesos se está 




enviando los mensajes. Las parejas de mensajes se deben llamar igual. 




Inicio por Condición de Tiempo  




Se utiliza para indicar que el proceso se inicia periódicamente o en una fecha determinada.  




 Ejemplo: cada 10 de diciembre se abren los plazos para la inscripción de materias en el 




galpón.  




 El temporizador debe indicar el parámetro en términos de tiempo. 




Inicio por Señal   




Este tipo de evento sirve para modelar la comunicación entre diferentes procesos, por lo que el 




proceso inicia cuando se captura una señal lanzada desde otro proceso. Es importante tener en 




cuenta que la señal es diferente al mensaje, pues el mensaje tiene un destinatario claro, en 




cambio la señal no. 




3.5.2. Eventos intermedios 




Son eventos que ocurren en la mitad del proceso, es decir entre el inicio y el fin del mismo. Estos 




eventos pueden utilizarse dentro del flujo de secuencia.  




Los eventos intermedios se dividen en dos tipos, los de Esperar o recibir (catching) y los de Lanzar 




(throwing) los cuales se diferencian por los iconos oscuros al interior. 




 Cuando el evento es usado para recibir, el icono del circulo esta sin rellenar y cuando es 




para lanzar se encuentra relleno. Los eventos intermedios se reconocen porque tienen 




doble borde. 




Nota: Si hay muchos eventos de envío (throw) que entren a la misma actividad, se coloca un solo 




evento de recepción (catch) antes de esta. 




Cuando un proceso llega a un evento intermedio de espera, se detiene en él y la única forma que 




tiene de continuar es que el ocurra el evento que está esperando, bien sea que reciba un mensaje 




para continuar, que se cumpla la condición de tiempo, que se cumpla o que suene la señal que 




está esperando para poder continuar.  




 Si el evento que está esperando no ocurre, el proceso nunca avanzará.  
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 En ningún caso un evento intermedio de Lanzar detiene el proceso, solo realiza su tarea y 




continúa la ejecución del proceso. 




Evento Intermedio sin Especificar  




Indica algo que ocurre o puede ocurrir dentro del proceso. Solo se pueden utilizar dentro de la 




secuencia de flujo. 




 Ejemplos: 




o Cancelar una solicitud 




o Recibir documentos del cliente 




Evento Intermedio de Enlace   




Este evento permite conectar dos secciones de un proceso. Generalmente se usan para que las 




líneas de secuencia de flujo no se crucen. 




 Envío (throw): Desde donde parte el flujo. 




 Recepción (catch): Desde donde continúa el flujo. 




Nota: Estos eventos deben ser enumerados de manera que cada evento de salida tenga un 




evento de llegada. 




Evento Intermedio de Mensaje  




Este evento indica que un mensaje puede ser enviado o recibido. Si el evento de mensaje es de 




recepción, indica que el proceso no continuará hasta que el mensaje sea recibido. 




 Envío (throw): Lanza un mensaje y continúa el flujo del proceso. 




 Recepción (catch): Recibe un mensaje. 




o Espera el mensaje para continuar con el flujo del proceso 




Nota: Se utiliza cuando se quieren enviar un mensaje de un proceso a otro. Estos se deben 




enumerar y se coloca la actividad o acción del proceso del cual sale. Este mensaje tiene un único 




destinatario y sólo puede ser enviado por otro proceso. 




Evento Intermedio de Tiempo  




Este evento indica una espera o demora dentro del proceso. Puede utilizarse dentro del flujo de 




secuencia, indicando una espera entre las actividades antes de que se ejecuten.  
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Evento Intermedio de Señal  




Este evento se utiliza para enviar o recibir señales. Se puede utilizar dentro del flujo de secuencia 




para enviar o recibir señales que activarán la siguiente actividad cuando la señal sea capturada. 




 Envío (throw): Lanza una señal que continúa el flujo del proceso. Esta señal puede ser 




“escuchada” por muchos procesos (los que estén preparados para escucharla). 




 Recepción (catch): Espera una señal para continuar con el flujo del proceso. 




A continuación se presenta un ejemplo del uso de este tipo de evento y del evento fin de señal. 




 




Como se puede ver, el proceso de Gestión de Requerimientos espera a que el de Evaluación de 




Sugerencias mande la señal que se reunión el comité para poder continuar con el proceso. 
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Nota: Como la señal enviada desde un proceso puede ser “oída” por varios procesos, esta debe 




ser nombrada de manera clara para evitar ambigüedades, y debe ser descrita en la Descripción de 




Actividades de la Ficha Técnica. 




3.5.3. Eventos de fin 




Los eventos de fin son la marca que identifica el fin de un proceso. Todo proceso debe tener al 




menos un evento de fin, pero es habitual que los procesos tengan varios eventos de fin para darle 




claridad al tipo de terminación que tuvo el proceso. 




 Ejemplo: No es lo mismo saber que el proceso terminó, que saber que el proceso terminó 




aprobado o que el proceso terminó rechazado. 




Evento Fin Simple  




Indica que un camino del flujo de secuencia llego a su fin. 




Evento Fin de Mensaje  




Este evento es utilizado cuando se termina un flujo de secuencia y al llegar a este punto se desea 




enviar un mensaje. 




 Ejemplo: Se puede observar el diagrama del ejemplo de Evento Intermedio de Señal, en 




donde se usó el Evento Fin de Mensaje, que a su vez puede ser la entrada de un proceso 




de Desarrollo de soluciones. Este proceso iniciaría con un evento de inicio de mensaje, 




Evento Fin de Señal  




Este evento es utilizado cuando lanza una señal y finaliza el camino del proceso. 




 Ejemplo: Se puede observar el diagrama del ejemplo de Evento Intermedio de Señal. 




Evento Fin Terminal  




Este evento indica que el proceso ha terminado, es decir cuando algún camino del flujo llega a este 




fin el proceso termina, completamente, sin importar si existen más caminos del flujo pendientes 




de llegar al fin. 
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Nota: siempre que se tenga una compuerta paralela (ver 3.6.1) que no converja, se debe poner 




eventos de fin terminal para asegurar que se terminen todas las instancias del proceso que siguen 




activas. 




 Recomendaciones para uso de Eventos 




 Todos los eventos deben tener una etiqueta que indique la naturaleza del evento. 




o Ejemplo: Recepción de factura, mensual, Cada 5 días, etc. 




 Los eventos que trabajan en pares (throw y catch) deben ser enumerados y se coloca la 




actividad del proceso del cual sale. 




 Cuando se tienen actores externos dentro del proceso se recomienda identificar:  




o ¿Cómo se espera que el actor interactúe con el proceso?   




o ¿Se desea modelar dentro del proceso y que realice una actividad?   




 Por ejemplo en el envío y recepción de información o documentos por 




parte de un actor externo, éste puede ser modelado a través de un 




evento. Sin embargo, si se decide modelar dentro del proceso, debe haber 




un lane con su nombre y una actividad a su cargo. 




• Para los procesos ejecutables, si se modela un actor dentro del proceso, este debe tener 




un usuario nombrado y por lo tanto una licencia. 




3.6. Compuertas 




Las compuertas son elementos utilizados para controlar los puntos de divergencia y de 




convergencia del flujo.  
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Divergente       Convergente 




                    




Nota: Una compuerta no puede ser convergente y divergente al mismo tiempo. 




Existen varios tipos de compuertas: 




 




3.6.1. Compuerta Paralela  




Una compuerta paralela es un punto de paralelismo en el proceso. Después de esta compuerta 




todos los caminos habilitados se dispararán en paralelo. 




 Divergencia: Se utiliza cuando varias actividades pueden realizarse concurrentemente o en 




paralelo. 




 Convergencia: Permite sincronizar varios caminos paralelos en uno solo. El flujo continúa 




cuando todos los flujos de secuencia de entrada hayan llegado a la figura. 




A continuación se muestra un ejemplo de uso de las compuertas. 
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Recomendaciones de uso de Compuerta Paralela 




 No se le coloca nombre a las compuertas paralelas.  




 Cuando no se sincronizan los caminos, se debe terminar cada uno de los flujo con un 




evento de fin terminal (ver sección 3.5.3). 




3.6.2. Compuerta Exclusiva Basada en Datos   




Una compuerta exclusiva es un punto de decisión que depende exclusivamente de los datos del 




proceso, donde solo una de las rutas de salida de la compuerta será escogida, es decir al momento 




de llegar a esta compuerta solo está permitido seguir por un solo camino y los demás quedan 




descartados. 




 Divergencia: Ocurre cuando en un punto del flujo basado en los datos del proceso se 




escoge un camino de varios disponibles.  




 Convergencia: Como punto de convergencia, es utilizada para sincronizar caminos 




excluyentes.  




A continuación se muestra un ejemplo de uso de las compuertas. 
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Recomendaciones de uso de Compuerta Exclusiva Basada en Datos 




 A pesar que según BPMN estas compuertas pueden ser representadas con una “X”, el 




estándar de la Dirección de Planeación y Evaluación indica que no debe ser así. Se dejan 




sin el marcador de la X, mientras que la pregunta o condición que debe cumplirse va 




abajo. 




 Las compuertas exclusivas se identifican con una pregunta o una condición, la cual debe 




ser lo más concreta posible, sin sacrificar el entendimiento del proceso.  




o Por ejemplo: ¿Solicitud aprobada? 




 Todas las flechas de salida de una compuerta exclusiva deben estar nombradas con una 




etiqueta. 




 Cuando se tienen decisiones se debe tener una tarea previa a la compuerta, en donde se 




evalúe la decisión.   




 Para evitar que una compuerta sea convergente y divergente al mismo tiempo, se debe 




utilizar una compuerta exclusiva convergente para sincronizar caminos que sean 




excluyentes. 




 




Nota: Aplica solo para el modelamiento de procesos ejecutables (de automatización).  Para el 




resto de los casos se omitirá la compuerta convergente, para procurar tener un diagrama más 




liviano y de más fácil entendimiento para el cliente que no está acostumbrado a la notación. 




 




 Relacionado con el punto anterior, No siempre es necesario utilizar una compuerta 




convergente. En la siguiente imagen se aprecia que la compuerta no es necesaria ya que 




no está previniendo que una compuerta divergente y convergente al mismo tiempo. Por lo 




tanto, los dos diagramas son equivalentes. En estos casos no se diagrama la compuerta 




para mantener liviano el diagrama. 















 
 
 




 




Modelamiento de Procesos con BPMN 
INS-45-1-01-01 




FECHA PUBLICACIÓN 18/01/2016 




MACROPROCESO NIVEL 1 NIVEL 2 VERSIÓN 




Efectividad Institucional Sistema de Calidad Institucional Gestión de Procesos 0 




Dirección de Planeación y Evaluación      | 23 




 




 Cuando se usan decisiones es porque el flujo de las actividades siguientes varía de acuerdo 




a la decisión.   




 




 Las compuertas anidadas referentes a la misma pregunta, como la que se muestra en la 




siguiente imagen, no se utilizarán. En su defecto se utilizará una sola compuerta donde la 




pregunta tiene tres caminos de respuesta. Solo se usarán “Sí” y “No” como respuestas a 




una compuerta cuando, efectivamente estas dos, sean las respuestas a la pregunta que se 




ha realizado.   




Incorrecto       Correcto 




   




o El uso de dos compuertas anidadas, para los casos en que cada compuerta evalúe 




condiciones de negocio distinto, está permitido. Lo que no se debe hacer es usar 
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compuertas anidadas para hacer la misma pregunta acerca de la misma condición 




de negocio. 




 




 No confundir las reglas que determinan cambios en el flujo, con condiciones que deben 




ser cumplidas dentro de las actividades.  




 




 Cuando en el proceso se requiere retornar para evaluar nuevas condiciones, se debe tener 




en cuenta en donde son registradas las decisiones, para que el retorno se realice en el 




punto adecuado.  




 




3.6.3. Compuerta Exclusiva Basada en Eventos  




Es una compuerta exclusiva pero la decisión de la ruta a tomar no depende de los datos del 




proceso como en la exclusiva basada en datos, sino que depende de eventos que ocurren en el 




proceso. 




 Divergencia: Se utiliza para ejercer un control sobre la ejecución de ciertas actividades en 




la medida que permite mantenerlas disponibles hasta que una de ellas es ejecutada. Por lo 




tanto, sólo una puede ocurrir.  
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Nota: No existe una compuerta convergente por la naturaleza de la compuerta. Una vez se active 




una rama del proceso las otras ramas deben quedar deshabilitadas.  




 




A continuación se muestra un ejemplo de uso de la compuerta. 




 




En este ejemplo se muestra el caso que el cliente envíe o adjunte la documentación requerida, 




ésta se cargará en el sistema y éste le enviará un mensaje de “Llegada” de documentos al proceso. 




En este caso el proceso continuará por la ruta de verificar documentos y descartará la otra ruta 




automáticamente. Si por el contrario el Tiempo de Espera de Documentos de 5 días se termina, el 




proceso avanzará automáticamente hacia la actividad “Contactar Cliente” para mirar que ha 




pasado con la documentación que no ha llegado.  Nótese que ante las dos situaciones se está 




respondiendo a eventos que pasan, esa es la naturaleza de esta compuerta, responder a eventos. 




A esta compuerta no se le asigna ningún nombre y su comportamiento depende de los eventos 




que sucedan.    




Recomendaciones de uso de Compuerta Exclusiva Basada en Eventos 




 No asignar nombre a la compuerta. 




3.6.4. Compuerta Inclusiva  




Una compuerta inclusiva se utiliza cuando en un punto se activan uno o varios caminos del flujo. 




 Divergencia: Se utiliza cuando en un punto se activan uno o varios caminos (decisión 




basada en datos del sistema).  




 Convergencia: Es utilizada para sincronizar caminos activados previamente por una 




compuerta inclusiva divergente.  




A continuación se muestra un ejemplo de uso de las compuertas. 
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 Recomendaciones de uso Compuerta Inclusiva 




 Al igual que las compuertas paralelas trabajan en pareja con lo cual los caminos que 




surgen de una compuerta inclusiva de deben cerrar con otra igual. 




 La compuerta divergente será nombrada sólo cuando sea estrictamente necesario para el 




entendimiento del proceso. La compuerta divergente no requiere ser nombrada. 




 Todas las flechas que salen de la compuerta divergente deben estar nombradas, tal como 




se hace con las compuertas exclusivas. 




 Dos o más condiciones que salen de una compuerta, no deben llegar a la misma actividad, 




sino que se incluyen en la etiqueta del flujo que llega a la mima actividad.  En el ejemplo, 




la etiqueta del flujo puede quedar “Requiere verificación o no es cliente del banco”. 
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3.6.5. Compuerta Compleja  




El uso de esta compuerta se limita a la necesidad de modelar reglas complejas de negocio, que no 




pueden ser modeladas a través de las compuertas presentadas anteriormente. 




 Divergente: Es utilizada para controlar puntos de decisión complejos.  




 Convergente: Permite continuar al siguiente punto del proceso cuando una condición de 




negocio se cumple.  




A continuación se muestra un ejemplo de uso de las compuertas. 




 




En este ejemplo, la actividad de desembolso puede variar dependiendo de los tipos de 




aprobaciones que hayan sido efectuadas en esas actividades. Este es un patrón de modelamiento 




típico de mezcla de N/M casos. 




 




3.7. Modelaje de Datos 




Un requerimiento para el modelaje de procesos, es tener la posibilidad de modelar ítems (físicos o 




de información) que son creados, manipulados y usados durante la ejecución de un proceso. Un 




aspecto importante de esto es la capacidad de capturar la estructura de los datos, para consultar o 




manipular esa estructura. Esto se logra mediante la utilización de varios elementos, algunos de los 




cuales serán presentados a continuación. 




3.7.1. Data Objects   




Proporciona información acerca de cómo se utilizan y actualizan documentos, datos y otros 




objetos durante el Proceso. 
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 Los Data Objects deben estar contenidos dentro del proceso o subproceso. 




 Los Data Objects se muestran visualmente en un diagrama de flujo. 




Asociación de Datos 




Asociaciones de datos son usadas para mover datos entre Data Objects, entradas y salidas de 




actividades, procesos.  A continuación se presenta un ejemplo de dos formas equivalentes de 




mostrar la asociación de datos. 




 




Nota: A pesar de ser formas equivalentes, el estándar manejado por la Dirección de Planeación y 




Evaluación es el de la derecha, debido a que se considera más sencillo de entender visualmente. 




Recomendaciones de uso de Data Objects 




 Se debe tener en cuenta la dirección de la línea de asociación del Data Object y la 




actividad. Por ejemplo, en la actividad registrar solicitud se hace una asociación con el 




documento que se genera al realizar la actividad.  Si la flecha va en sentido de la Actividad 




al Objeto significa que la Actividad crea, genera produce el Objeto de Negocio, pero si la 




flecha va en sentido del Objeto hacia la actividad, significa que la Actividad utiliza el 




Objeto. 




 




 El conector se coloca saliendo de la actividad (lado derecho centro) y se oculta con el 




conector de flujo de secuencia. 




 Cuando se tienen varios documentos que salen de una misma actividad, estos deben 




nombrarse precedidos de un guion corto “-“, como se muestra a continuación. 
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 Si es un insumo se conecta directamente a la actividad con un link con flecha. Hay que 




tener en cuenta que un instructivo NO se debe colocar como insumo en el diagrama de 




flujo, pero si en el momento de la modelación hay información relevante que se requiera 




pero no se especifica en la entrada del proceso si se puede colocar. Por ejemplo, en el 




proceso de adquisición de una tarjeta de crédito la información de la SIFIN.  




 




3.7.2. Data Stores  




Proporciona un mecanismo para que las actividades puedan recuperar o actualizar información 




guardada previamente, de manera que esta exista más allá del alcance del proceso y esté 




disponible para otros procesos. 




 La forma de asociar los Data Stores al flujo es idéntica a la presentada con los Data 




Objects. 




 




3.8. Recomendaciones para la Automatización de Procesos 




 Usar un “pool” para diferenciar cada proceso. Se debe tener en cuenta que los procesos se 




comunican por medio de mensajes y en el caso que un diagrama contenga varios 




procesos, estos deben ir en “pools” separados.  De igual manera, identificar y documentar 




los subprocesos que van a ser automatizados y los que no.  




 




 Los “lanes” representan los roles funcionales que ejecutan el proceso y funcionan sólo en 




el ámbito del mismo. Por lo tanto, no es recomendable usar nombres de áreas funcionales 




o cargos, ya que no sería clara la responsabilidad de las personas de los actores del 




proceso en las actividades en las que participan.  




 




 Para los procesos que se quieren automatizar, las actividades y algunos eventos se 




traducen en pantallas de formularios web que reciben y muestran información específica 




dependiendo del rol que la ejecuta. Debido a esto, en el momento de diagramar y 




describir una actividad, se debe pensar en la forma en que un usuario diligencia y recibe 
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los datos que requiere guardar o consultar durante la ejecución del proceso. Por lo tanto, 




se debe hacer la descripción funcional de la pantalla a nivel de todos los datos que va a 




mostrar y recopilar (cuadros de texto, listas de valores, campos y criterios de búsqueda, 




etc.). Para lograr el diseño del formulario esperado se pueden usar herramientas como: 




Evolus Pencil o Cacoo.  




 




 Se deben identificar las actividades automáticas o de integración con otros sistemas y 




marcar como tipo de actividad de servicio (ver 3.3.4). Estas actividades describen la 




necesidad de información desde y para los sistemas legados de la Universidad; es 




importante enfocarse en los datos que se requieren (entidades y detalle de campos) y no 




en el origen de los mismos, ya que en las etapas de diseño se evalúa la mejor fuente de 




información según las necesidades de los usuarios. Adicionalmente, se debe describir la 




frecuencia, la concurrencia, si se hace en línea o son periódicas estas comunicaciones. 




o Ejemplo: En el caso de necesitar los datos de un empleado, enfocarse en la 




información requerida y no en que se deben traer los datos de SAP, ya que según 




los datos la fuente puede ser la bodega de datos, Academia, SAP ERP, etc. 




 




 Se deben identificar las actividades del proceso que generan notificaciones y/o 




documentos (.pdf, .doc, .xls, etc.). Estas actividades se deben marcar como tipo de 




actividad script. En caso de la generación de documentos, se debe especificar el formato, 




la plantilla o lineamientos para la construcción del mismo, los datos que va a contener, el 




uso o no de firmas digitalizadas y firmas digitales, la frecuencia y uso de los mismos 




durante la ejecución del proceso y después de haber finalizado. Asimismo se debe validar 




si será un documento que requiere tener asociada una metadata, para su posterior 




almacenamiento en un gestor documental. Para los casos de notificaciones de correo, 




revisar si estas generan o no documentos, las plantillas o formatos a usar, los remitentes, 




las copias, los destinatarios y la información dinámica que se enviará en el cuerpo del 




mensaje.  




 




 Hacer simulaciones manuales (pruebas de escritorio) del proceso con casos reales para 




evaluar el alcance de las actividades, los casos de excepción y los flujos normales de 




trabajo. 




 




 Todos los procesos deben tener eventos de cancelación. Esta es una buena práctica en 




caso que se quiera cancelar el flujo del proceso por motivos no contemplados o por casos 




de excepción particulares.  
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3.8.1. Entidades 




 Es importante identificar la unidad básica del proceso (entidad central de información), ya 




que todas las reglas de negocio estarán sujetas a esta unidad para mantener la 




trazabilidad de la misma durante todo el proceso. 




o Ejemplo: en el caso de las homologaciones, la entidad principal es el curso a 




homologar más no la solicitud del estudiante. 




 




 Todo proceso tiene una Entidad de Proceso principal. La entidad provee un punto de 




acceso al resto de la información del proceso. Solamente existe UNA Entidad de Proceso 




por proceso y siempre debe ser una entidad maestra. 




 




 Para identificar entidades hay que definir los principales objetos que interesan al usuario. 




Estos objetos serán las entidades. Una forma de identificar las entidades es examinar las 




especificaciones de requisitos de usuario. En estas especificaciones se buscan los nombres 




como número de empleado, nombre de empleado, número de inmueble, dirección del 




inmueble, alquiler, número de habitaciones, etc. También se buscan objetos importantes 




como personas, lugares o conceptos de interés, excluyendo aquellos nombres que sólo 




son propiedades de otros objetos.  




o Ejemplo: se pueden agrupar el número de empleado y el nombre de empleado en 




una entidad denominada empleado, y agrupar número de inmueble, dirección del 




inmueble, alquiler y número de habitaciones en otra entidad denominada 




inmueble. 




 




 Otra forma de identificar las entidades es buscar aquellos objetos que existen por sí 




mismos.  
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o Ejemplo: empleado es una entidad porque los empleados existen, sepamos o no 




sus nombres, direcciones y teléfonos.  




3.8.2. Reglas de Negocio 




 Los procesos de negocio se rigen por reglas que garantizan una adecuada ejecución de 




acuerdo a las estrategias, objetivos y filosofía de la organización. Las reglas de negocio 




establecen los procedimientos que deben ser ejecutados y las condiciones que deben ser 




evaluadas y controladas en el flujo de Proceso. 




 




 Se pueden definir reglas de negocio para: 




o Direccionar flujos de Proceso: Controlar el flujo de secuencia para definir el 




camino que debe seguir el Proceso de acuerdo a condiciones de negocio 




específicas. 




 Ejemplo: Si una solicitud de viaje fue aprobada se debe proceder a hacer 




las reservas respectivas, de lo contrario, se debe notificar el rechazo. 




o Realizar acciones en Actividades: Ejecutar los procedimientos necesarios al realizar 




una tarea, tales como validaciones y cálculos. 




 Ejemplo: Cuando un empleado reporta los gastos incurridos en un viaje, el 




valor total de estos debe ser calculado automáticamente). 




o Manipular interfaces de usuario: modificar los controles de una forma (visibles, 




requeridos o de solo lectura) para evitar errores en la información ingresada en el 




proceso. 




 Ejemplo: Si una solicitud de viaje es rechazada, el control de comentarios 




de rechazo debe mostrarse en la forma, de lo contrario, debe ocultarse. 




o Asignar usuarios: Definir las condiciones que un usuario debe cumplir para poder 




ser asignado a una tarea.  




 Ejemplo: Si una queja se relaciona a facturación, debe ser atendida por un 




agente de servicio al cliente especializado en quejas de facturación. 




 




4. DEFINICIONES 




 




 BPM: Business Process Management (BPM) por sus siglas en ingles. Es una metodología 




corporativa y disciplina de gestión, cuyo objetivo es mejorar el desempeño (eficiencia y 




eficacia) y la optimización de los procesos de negocio de una organización, a través de la 




gestión de los procesos que se deben diseñar, modelar, organizar, documentar y optimizar 




de forma continua. 
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 BPD: Business Process Diagram (BDP) por sus siglas en ingles. Es un diagrama diseñado 




para ser usado por los analistas de procesos, quienes diseñan, controlan y gestionan los 




procesos.  Un BPD puede contener varios procesos. 




 




 BPMN: Business Process Model and Notation (BPMN) por sus siglas en ingles. Es una 




notación gráfica estandarizada que permite el modelado de procesos de negocio, en un 




formato de flujo de trabajo. El principal objetivo de BPMN es proporcionar una notación 




estándar que sea fácilmente legible y entendible por parte de todos los involucrados e 




interesados del negocio (stakeholders). Entre estos interesados están los analistas de 




negocio (quienes definen y redefinen los procesos), los desarrolladores técnicos 




(responsables de implementar los procesos) y los gerentes y administradores del negocio 




(quienes monitorizan y gestionan los procesos).  




 




 BPMS:  Business Process Management System (BPMS) por sus siglas en ingles. Es una 




solución tecnológica que apoya la estrategia de BPM en la organización.   




 




 Entidad: En bases de datos, una entidad es la representación de un objeto o concepto del 




mundo real que se describe en una base de datos. Una entidad se describe en la 




estructura de la base de datos empleando un modelo de datos. Por ejemplo, nombres de 




entidades pueden ser: Alumno, Empleado, Artículo, etc. Cada entidad está constituida por 




uno o más atributos. Por ejemplo, la entidad "Alumno" podría tener los atributos: nombre, 




apellido, año de nacimiento, etc.1 




 




 Metadata: Se puede definir Es data que describe otra data. Es información que describe el 




contenido un archivo u objeto. Por ejemplo, una imagen digitalizada de una orden de 




compra es la data. La descripción de este documento, como lo es el número de la orden de 




compra, dirección física, nombre a quien va dirigido, fecha, etc.2 




 




 Token: Es un objeto "teórico o abstracto” que se utiliza para simular el comportamiento 




del proceso en ejecución.  Se debe tener en cuenta que: 




o Se representa la secuencia del proceso mediante tokens que viajan o no viajan por 




los flujos de secuencia, y a través de las actividades, las compuertas y los eventos.  




o Cuando inicia un proceso se crea un token, y dependiendo de la naturaleza de los 




objetos del flujo los tokens se ejecutan instantáneamente, se retrasan, se 




multiplican o se unen (convergen en uno solo). 




 Por ejemplo, cuando se llega a una compuerta paralela divergente, el 




token se divide y se ejecutan distintos caminos del mismo proceso de 




                                                           
1 Tomado de http://www.alegsa.com.ar/Dic/entidad.php#sthash.VEkyfWsa.dpuf.  
2 Tomado de http://www.digitalika.com/2010/07/metadata-definicin-de-hoy/.  







http://www.alegsa.com.ar/Dic/entidad.php#sthash.VEkyfWsa.dpuf



http://www.digitalika.com/2010/07/metadata-definicin-de-hoy/
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manera simultánea. De manera análoga, cuando los tokens llegan a un 




compuerta paralela convergente, los tokens van a converger y formar uno 




solo, que avanzara tan pronto como lleguen todas las instancias activadas. 




o Los tokens no fluyen a través de asociaciones de datos, por lo tanto, estas 




asociaciones no tienen efecto directo en el flujo del proceso. 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1. OBJETIVO 
 
Definir los pasos que deben seguir para cargar y publicar la documentación de un proceso aprobado 
en el sitio web de la Dirección de Planeación y Evaluación. 
 
2. ALCANCE 
 
Este documento contempla el cargue del documento a publicar y la edición del articulo al cual se 
vinculará dicho contenido. 
 
3. INSTRUCCIONES 
 



3.1. Ingreso y autenticación 
 
Ingresar a la URL http://planeacion.uniandes.edu.co:8088/administrator/ 



 
 
Autenticarse con el usuario y la contraseña de la cuenta institucional Uniandes, lo que permitirá 
visualizar el Panel de Control de Joomla! 



 
 
 
 





http://planeacion.uniandes.edu.co:8088/administrator/
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3.2. Cargue contenidos de más de 1 MB 
 
Ingresar al menú Componentes y seleccionar DOCMan. 



 
 
Seleccionar Nuevo Archivo. 



 
 
Seleccionar “Subir desde su computador” y “Siguientes>>>>”. 
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Examinar y seleccionar el contenido a cargar. 



 
 
Una vez se le dé “Enviar”, el archivo quedará cargado. 



 
Nota: Los nombres de los archivos a cargar no deben contener tildes o espacios. 
 
3.3. Edición de artículos 
 
Desde el Panel de Control de Joomla! Ingresar al Gestor de Artículos. 
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Buscar y seleccionar el artículo a editar. 



 
 
Editar el texto del artículo en el “Contenido Publico”, agregando o modificando las viñetas de 
los procesos a publicar. 



 
 
3.4. Vinculación de contenidos 
 
Seleccionar el texto a vincular y el botón “Insert/edit Link”. 



 
 
 
En el campo URL, seleccionar el botón “Browse”. 
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En este punto, puede seleccionarse un archivo subido previamente de la lista y seleccionar 
“Insert”, o subir un archivo desde este panel (cuando su tamaño sea inferior a 1 MB), 
seleccionando el botón “Upload”. 



 
 
 
Arrastrar el archivo a subir y seleccionar “Upload”. 
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Una vez seleccionado el archivo en la URL, seleccionar “Insert”. 



 
 
Una vez se completen estos pasos, el texto del artículo en cuestión quedará vinculado a un 
archivo cargado en el sitio web. Para terminar, debe seleccionarse el botón de “Guardar”. 



 
 
 



4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 



 
  
 
 
 



INTERNOS (Cadena de Valor)  EXTERNOS (Unidad académica, administrativa, entidad)  



PRO-45-1-01-01 Documentación de Procesos 



 
Manual de Usuario IFACTUM – Sitio Web Dirección 
de Planeación y Evaluación 
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5. CONTROL DE CAMBIOS 
 



VERSIÓN ACTUALIZACIÓN FECHA 



0 
Elaboración 31/08/2015 



Publicación 18/01/2016 



 
 
6. APROBACIÓN 
 



 NOMBRE CARGO FECHA 



ELABORÓ Sergio Manrique Ingeniero de Procesos 31/08/2015 



REVISÓ 



Rocío Pérez Ingeniera de Procesos 13/01/2016 



Manuela Peña Ingeniera de Procesos 13/01/2016 



APROBÓ Alberto Poveda Caputo Coordinador de procesos 13/01/2016 



 
 
7. ANEXOS  
 
No aplica. 








a-poveda

Archivo adjunto

INS-45-1-01-03 Publicación Procesos Sitio Web.pdf
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1. OBJETIVO 



Presentar una metodología que permita establecer indicadores claves de desempeño para la 



evaluación de procesos, planes y proyectos de la Universidad de los Andes. 



2. ALCANCE 



Las instrucciones presentadas en este documento incluyen la definición de los objetivos hasta la 



definición o caracterización completa de la ficha del indicador. No incluye la ejecución del cálculo 



del indicador, su seguimiento y la generación de acciones que puedan salir de este seguimiento. 



Los pasos descritos en este documento deben ser tenidos en cuenta en los siguientes ámbitos: 



 Documentación de procesos que hacen parte de la cadena de valor. 



 Proyectos de análisis y mejoramiento de procesos. 



 Evaluación de planes y proyectos del PDI. 



3. INSTRUCCIONES 



A continuación se presentan las instrucciones generales que se deben tener en cuenta para 



establecer indicadores claves de desempeño (KPI – Key Performance Indicators). 



3.1. ¿Qué es un KPI? 



Un KPI es algo que puede ser contado y comparado; provee evidencia del grado en que se está 



cumpliendo con un objetivo durante un periodo de tiempo determinado. Esta definición incluye un 



conjunto de palabras que requieren una mayor explicación1: 



 Contado: Significa que se le puede asignar una cantidad. Por ejemplo un número, 



porcentaje o dinero. Uno de los errores más frecuentes al establecer KPI, es asociar la 



creación de un proyecto y evaluar su éxito a través de la cantidad de trabajo que se ha 



hecho. El hecho de que el proyecto se ha completado, no significa que ha sido un éxito. El 



éxito depende del resultado, no de la actividad. 



 Comparado: Un valor se vuelve interesante cuando se puede comparar con otro valor 



considerado óptimo, aceptable o inaceptable. Un KPI debe estar asociado a un benchmark. 



 Evidencia: Debe ser clara y con un significado específico, de manera que pueda ser 



observada de la misma manera por todos los actores involucrados. 



 Objetivo: Un indicador sólo tiene sentido cuando contribuye a un objetivo. Si no hay un 



objetivo, es importante preguntarse ¿por qué se está midiendo el indicador? 



 Tiempo: El progreso hacia el cumplimiento de un objetivo y por lo tanto a la estrategia debe 



ser medido durante un periodo específico de tiempo. 



                                                           
1 Tomado de Developing Meaningful KPI´s – Intrafocus V7. 





https://www.intrafocus.com/wp-content/uploads/2014/09/Developing-Meaningful-Key-Performance-Indicators-V7.pdf
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3.2. Metodología para establecer KPI 



En la siguiente imagen se presentan los pasos para definir los KPI que apoyen una estrategia o la 



evaluación de procesos. Se deben tener metas y definir el responsable de obtenerlas, así como 



proveer evidencia de si se están cumpliendo o no. Finalmente, se muestran de una manera que 



permita una precisa interpretación.  



 



Como fue especificado en el alcance, no se incluye la descripción de los pasos para la ejecución del 



cálculo del indicador, su seguimiento y la generación de acciones que puedan salir de este 



seguimiento, por esta razón la línea punteada de la imagen. Estas actividades están a cargo del 



responsable del indicador. 



 



3.2.1. Crear Objetivos 



Regla de Oro: Los KPI están basados en los objetivos. 



Para evaluarlos objetivos, se pueden tener distintas perspectivas. A continuación se presentan 



algunas que pueden considerarse para la universidad2. 



 



                                                           
2 Tomado de: Índices de Serna Gomez, H. (2001). Índices de Gestión. Primera Edición. Bogotá. 
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 Sostenibilidad Financiera: Valora el desempeño financiero para examinar la sostenibilidad 



económica. 



 Responsabilidad Social: Evalúa el cumplimiento de las responsabilidades frente a la 



Sociedad. 



 Capital Organizacional y Competitividad: Analiza variables que determinan la permanencia, 



crecimiento y sostenibilidad del negocio, creatividad e innovación en la respuesta al entorno 



y crecimiento de la organización. 



 Interna: Mide la eficiencia y eficacia de los procesos internos que facilitan el funcionamiento 



de la Universidad. 



 Grupos de Interés: Permiten a la Universidad visualizar el impacto y la aceptación de los 



procesos desde el punto de vista del cliente tanto interno como externo. 



 Referenciación: Permite a la Universidad medirse y evaluarse con respecto a los 



“competidores” y ante instituciones con sus mismos intereses (benchmarking). 



Teniendo en cuenta las perspectivas, se debe escribir un objetivo que resulte en la mejora de una 



unidad organizacional. Por ejemplo: 



 Incrementar ganancias 
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 Incrementar en 10% los ingresos para el próximo año 



Se pueden pensar ejemplos más fácilmente controlables: 



 Incrementar número de proyectos que valgan 250M o más 



 Implementar un plan de ventas 



En esta etapa de la metodología no es importante ser preciso en la identificación de los indicadores, 



ya que en la siguiente etapa se van a depurar. Sin embargo, antes de pasar a la siguiente etapa se 



puede revisar la siguiente lista para validar si se cumple con cada uno de los puntos y en caso de ser 



necesario, afinar la definición del objetivo. De lo contrario se puede pasar al siguiente paso de la 



metodología. 



 



 



3.2.2. Describir Resultados 



Uno de los errores más comunes en la definición de los KPI es centrarse en actividades más que en 



los resultados. Los objetivos, al igual que los KPI, están relacionados con los resultados. Para crear 



un resultado por cada objetivo es necesario utilizar un lenguaje orientado a resultados. Esto obliga 



a pensar con mayor precisión sobre lo que se está tratando de lograr en realidad. Para esto se 



pueden seguir lo siguientes pasos: 



I. Asegurar que el objetivo es en efecto un objetivo (no una actividad, plan o proyecto) 



Actividades, iniciativas y proyectos son importantes pues son el medio para implementar cambios 



para hacer mejoras, pero NO nos dicen nada sobre el éxito o fracaso de un plan en relación a la 



estrategia del negocio. 
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II. Enmarcar el objetivo usando un lenguaje orientado a resultados 



Existe la necesidad de usar un lenguaje claro al momento de crear objetivos: ¿Qué es lo que 



realmente estamos tratando alcanzar? ¿Por qué queremos implementar esa 



actividad/plan/proyecto? 



 



III. Eliminar palabras con significado confuso e incluir cosas que puedan ser físicamente 



percibidas 



Frases como “mejores prácticas”, “optimizar”, “eficiencia”, “efectividad”, “productivo” tienen un 



significado impreciso. Objetivos que usan estas palabras no son orientados a resultados, por lo que 



es mejor usar palabras no ambiguas y que en lo posible relacionen cómo percibimos físicamente las 



cosas en nuestro alrededor. A continuación se presenta un ejemplo: 



 



En el ejemplo, si pensamos como se percibiría físicamente “Reducir el tiempo que toma convertir 



un cliente potencial en una venta”, nos lleva a preguntarnos ¿en qué escala de tiempo se refiere? 



Esto lleva a modificar el objetivo incluyendo un parámetro físico: “Reducir el número de días que 



toma convertir un cliente potencial en una venta”. En este punto sí se tiene un objetivo que describe 



un resultado, es claro en la interpretación y tiene un parámetro físico (tiempo). 
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3.2.3. Identificar Medidas 



 



I. Definir el tipo de indicador y el momento de medición 



De acuerdo a las seis clases de perspectivas de evaluación se asociaron cuatro tipos de indicadores 



con los cuales se medirán y se hará el seguimiento de los procesos. 



 



 Impacto: Monitorean y miden el desempeño de los macroprocesos. Hacen un seguimiento 



a las estrategias de las Unidades y cómo estas repercuten en el resultado final del 



macroproceso. 



 Apreciación: Monitorean y regulan el resultado y desempeño de los procesos, desde la 



perspectiva del cliente. 



 Productividad: Los indicadores de productividad muestran el valor que se agrega en el 



desarrollo de un proceso. 



 Operativos: Monitorean y controlan los procesos y actividades compartidas entre las 



diferentes Unidades (indicadores transaccionales o de gestión). 



En la fase de identificar medidas, se debe tener en cuenta el momento en que se quiere hacer la 



medición dentro de la ejecución del proceso o proyecto. Usualmente los indicadores se concentran 



en medidas de salida (lagging indicators en inglés) o que ocurren después de un evento. 



Típicamente, los indicadores financieros caen en esta categoría (por ejemplo, ingresos, margen 



bruto y costos). Estas medidas sirven para aprender y hacer ajustes, pero el acto de medir no cambia 
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nada. Estas medidas se toman debido a que son fáciles de contar y son prueba de éxito o fracaso de 



una actividad. Por otro lado, las medidas de entrada (lead indicators en inglés) son más difíciles de 



identificar pero son mediciones que pueden influenciar y por lo tanto hacer una diferencia. Sin 



embargo, es importante tener en mente que el uso de estas medidas no es garantía de éxito. Por 



ejemplo, El número de personas entrenadas para obtener certificación Six Sigma Green Belt puede 



tener un impacto positivo en el objetivo de “Mejorar la calidad de la implementación de procesos”, 



debido a que el sentido común dice que personas entrenadas van a tener un mejor desempeño que 



personas que no lo son, sin embargo, esto solo va a ser confirmado cuando uno vea un cambio 



positivo en otras medidas de salida. 



A continuación se presenta un ilustración en donde se resumen los tres momentos principales: 



Entrada o antes de ejecución, Proceso o durante ejecución; Salida o al finalizar el proceso o 



proyecto. 



 



Dependiendo del objetivo del indicador que se quiere medir, se va a requerir un tipo particular de 



indicador. En la siguiente tabla se presenta el cruce del tipo de indicador con el momento en el cual 



se podría medir el indicador para tener una referencia a la hora de definirlos con el encargado de 



su gestión. 



                 Momento 
Tipo      



Entrada Proceso Salida 



Impacto     X 



Apreciación     X 



Productividad   X X 



Operativo X X   
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II. Realizar descripción clara del indicador 



En este momento no es importante si se usan muchas palabras para describir un indicador. Por 



ahora se necesita tener una descripción muy clara que eventualmente, va a terminar como una frase 



corta. Se puede comenzar a pensar a partir del objetivo planteado previamente, por esta razón es 



muy importante realizar con mucho juicio las fases anteriores de la metodología. Se debe tener 



presente que la descripción debe: 



 Ser escrita en una frase. 



 Incluir palabras tangibles y que se puedan contar. 



 No pensar inmediatamente que se tiene el objetivo “cubierto” con la medición de algún 



otro indicador. 



 Pensar cómo se realizará el cálculo. 



A continuación se presenta un ejemplo en el cual a partir de un objetivo, se describen posibles 



indicadores. 



Objetivo Descripción del KPI 



Reducir el número de días para convertir 



un cliente potencial en una venta. 



El número de días promedio entre identificación 



de un cliente potencial y una venta. 



El número de días promedio entre identificación 



de un cliente potencial y ventas que dan como 



resultado un valor de orden superior a 250M. 



El porcentaje de las ventas generadas dentro de 



los 30 días de la identificación de un cliente 



potencial. 



El número de vendedores capacitados en la venta 



de nuestros productos con la certificación de 



grado III. 



 



III. Evaluar medida en términos de importancia 



Los indicadores tienen que ser evaluados en términos de importancia; se deben invertir tiempo y 



esfuerzo en calificar los indicadores, pues es muy importante asegurarse que se están midiendo las 



cosas correctas. Para esto se puede construir una matriz de selección relativamente simple. Se 



puede comenzar evaluando lo siguiente: 
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 ¿Qué tan pertinente es el indicador al relacionarlo con el objetivo? 



 El valor relativo que aporta el indicador. 



 La facilidad con la cual pueden obtenerse los datos. 



A continuación se presentan criterios para determinar el grado en que cada indicador cumple con 



los criterios. 



Pertinencia 



 Alto: el indicador da suficiente información para determinar si se cumple o no con el 



objetivo de negocio. 



 Medio: el indicador da suficiente información para tomar una decisión informada acerca de 



si se cumple o no el objetivo de negocio, dado que se cuenta con información adicional o se 



usa otro indicador complementario. 



 Bajo: el indicador no da mucha información y en el mejor de los casos ayuda a hacer una 



suposición razonable. 



Valor 



 Alto: el indicador es importante para la organización pues: 



o Es un indicador de primer nivel o está en el tablero de control. 



o Es importante para los stakeholders sin importar si se relaciona con un objetivo de 



negocio. 



 Medio: el indicador no está específicamente asociado con algún objetivo de negocio pero 



contribuye o podría contribuir a la efectividad de otro indicador.  



 Bajo: se solicitó el indicador pero no contribuye a la evaluación de algún objetivo de negocio. 



Facilidad 



 Alto: los datos para calcular el indicador están disponibles en sistemas de información o 



pueden ser calculados fácilmente con base en información existente en los sistemas de 



información. 



 Medio: la información no existe en un sistema de información y sería necesaria la 



implementación de un proceso para la recolección de la información. El esfuerzo de 



implementación no es demasiado costoso o dispendioso. 



 Bajo: la información no existe en un sistema de información y requeriría un esfuerzo 



significativo el obtenerla. 



Si es requerido, a estos criterios se les podría asociar puntajes numéricos para obtener un 



ordenamiento en los posibles indicadores y así eliminar medidas rápidamente. A continuación se 



presenta un ejemplo: 
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En el ejemplo se ve que el primer indicador tiene baja Pertinencia. En general, todos los indicadores 



con baja pertinencia deberían ser descartados. El único caso en el cual se podría dejar, es cuando 



hay presión por parte de un stakeholder para incluir la medida. Los dos bajos en la tercera medida 



también indican que no debe ser tenida en cuenta.  



El ejercicio se debe hacer de manera completa y se busca que en general haya consenso, pero 



finalmente se va a tener que tomar la decisión de descartar algunos indicadores basados en las 



necesidades del negocio. Usando el ejemplo presentado previamente, uno puede llegar a hacer una 



racionalización del siguiente tipo con el fin de seleccionar el indicador más adecuado: 



KPI Racionalización 



El número de días promedio entre 



identificación de un cliente potencial y 



ventas que dan como resultado un valor 



de orden superior a 250M. 



El 80% de los negocios llegan en proyectos de más 



de 250M, por lo que estos clientes son importantes 



para la organización. En general, el 20% restante 



son clientes pequeños que no tienden a llevar a 



grandes ventas. Adicionalmente, la dificultad de 



hacerle seguimiento a estas ventas, implica que el 



foco esté en los clientes de alta gama.  



 



IV. Definir responsable y forma de cálculo de la medida  



La asignación del responsable del indicador se debería realizar antes que se ejecute el cálculo para 



asegurar que la persona adecuada sea seleccionada para la actividad. Esta responsabilidad debe 



estar en cabeza de un individuo y no de una entidad (por ejemplo un departamento) para que la 



responsabilidad no sea difusa.  



Existen dos tipos de responsabilidades: Propietarios y Actualizadores.  
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 Propietario: es la persona que asume la responsabilidad completa del indicador. Un 



Propietario efectivo debería: 



o Tener cierto nivel de control sobre los indicadores. 



o Contribuir activamente con el logro del objetivo de negocio. 



o Estar de acuerdo con ser el propietario del KPI, no solo estar asignado como tal. 



o Conocer en donde obtener los datos. 



o Asegurarse que el indicador esta actualizado a tiempo con datos válidos. 



 Actualizador: es el encargado de recolectar la información requerida y actualizar el 



indicador. Esta persona puede ser el mismo propietario. 



En resumen, cuando se calcula un indicador se debe: 



 Asignar a los encargados adecuados, ya que es la única forma de garantizar que hagan las 



cosas. 



 Crear un indicador realista basado en métricas que existan o puedan ser encontradas. 



 Ser realista acerca de la frecuencia; no todas las cosas deben ser medidas en tiempo real. 



Toda la descripción detallada del indicador al igual que su forma de cálculo, se documenta en la 



ficha de indicador que aparece en el Anexo 1. 



3.2.4. Definir Umbrales 



Regla de Oro: Un KPI no tiene mucho valor si no es comparable. 



Es posible hacer seguimiento a una medida a través del tiempo, sin embargo, a no ser que se conozca 



qué tipo de cambio es requerido, este esfuerzo tiene poco aporte. Incluso si un indicador no tiene 



un referente con el cual compararse, este puede ser usado para estabilizar el desempeño, al crear 



valores con los cuales compararse. Estos valores (o límites) son los umbrales, los cuales 



frecuentemente están asociados a metas. Estas metas deben se razonables y alcanzables. 



Los umbrales pueden ser asociados a la varianza observada, mientras que el resultado esperado 



está asociado a una meta. Teniendo en cuenta esto, se puede afirmar que un indicador útil es aquel 



en el cual se establece claramente cuáles son los resultados aceptables y cuáles no. Por ejemplo, en 



el modelo RAG (por las siglas de Red, Amber, Green) se tienen dos puntos de umbral: 



 Cuando el indicador se vuelve verde. 



 Cuando el indicador se vuelve rojo. 



No existe una única metodología para definir los criterios, pero se puede plantear que: 



 Verde: resultado aceptable, estamos en la meta 



 Amarillo: puede haber un problema, se debe investigar. 



 Rojo: resultado inaceptable, puede haber un problema potencial que necesitar ser ajustado. 
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A continuación se presenta un ejemplo de indicador llamado Porcentaje de Satisfacción del cliente 



en donde: 



 Verde es 95% 



 Rojo es 85% 



 



Existen distintos modelos de Umbral (ver RAGB y Stabilize en Anexo 2), lo importante es definir los 



criterios con los que se pasa de un estado al siguiente. En el campo META de la ficha de indicador 



(Anexo 1), se deben especificar los valores de todos los resultados que sean relevantes. 



 



4. DEFINICIONES 



 



 Benchmark: Es un término que hace referencia a un comparador de rendimiento. 



 Benchmarking: Proceso sistemático y continuo para evaluar comparativamente 



productos, servicios y/o procesos de trabajo en organizaciones que evidencien las 



mejores prácticas sobre un área de interés, con el propósito de transferir el 



conocimiento de las mejores prácticas y su aplicación. 



 KPI: Key Performance Indicator (KPI) por sus siglas en ingles. es algo que puede ser 



contado y comparado; provee evidencia del grado en que se está cumpliendo con un 



objetivo durante un periodo de tiempo determinado. 



 PDI: Son las siglas de Programa de Desarrollo Integral. EL PDI es un programa que 



orienta a la Universidad de los Andes hacia el futuro y le permite a toda la comunidad 



Uniandina contar con un norte compartido, constituyéndose como una herramienta 



clara que establece prioridades y propósitos, orienta las acciones y cumple la función 



de mapa de ruta para la ejecución de planes específicos. 
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 Plan de Desarrollo: Los planes de desarrollo son realizados por todas las dependencias 



de la Universidad de los Andes, tanto académicas como administrativas. Los planes de 



desarrollo se formulan en términos de objetivos, sub objetivos y un conjunto de 



acciones específicas en las que se detalla el cronograma, las metas, los costos y los 



responsables, con el fin de lograr el cumplimiento de la estrategia. 



 Stakeholder: Es un término en inglés utilizado para referirse a quienes son afectados o 



pueden ser afectados por las actividades de una empresa. Su significado se refiere a que 



en las organizaciones participan diversos grupos responsables además de sus 



propietarios. Dichos grupos son todas las personas, organizaciones y empresas que 



tienen interés en una empresa u organización dada. Ejemplos de stakeholders de una 



compañía serían: los empleados, los clientes, los proveedores de bienes y servicios, los 



proveedores de capital, la comunidad, y la sociedad. 



5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 



 



6. CONTROL DE CAMBIOS 



 



VERSIÓN ACTUALIZACIÓN FECHA 



0 
Elaboración 22/12/2015 



Publicación 18/01/2016 



7. APROBACION 



 NOMBRE CARGO FECHA 



ELABORÓ Alberto Poveda Caputo Coordinador de Procesos 22/12/2015 



REVISÓ 
Angélica Rodríguez Ingeniera de Procesos 23/12/2015 



Manuela Peña Ingeniera de Procesos 23/12/2015 



APROBÓ Carlos Castellanos 
Jefe de Planeación y 



Efectividad Institucional 
23/12/2015 



 



INTERNOS (Cadena de Valor)  EXTERNOS (Unidad académica, administrativa, entidad)  



No aplica. 



  
Developing Meaningful KPI´s – Intrafocus V7. 
 
 





https://www.intrafocus.com/wp-content/uploads/2014/09/Developing-Meaningful-Key-Performance-Indicators-V7.pdf








 



 
 



 



Definición de Indicadores de Desempeño 
INS-45-1-01-04 



FECHA PUBLICACIÓN 18/01/2015 



MACROPROCESO NIVEL 1 NIVEL 2 VERSIÓN 



Efectividad Institucional Sistema de Calidad Institucional Gestión de Procesos 0 



Dirección de Planeación y Evaluación      | 15 



8. ANEXOS  



Anexo1: Ficha del Indicador 



FI
C



H
A



 D
EL



 IN
D



IC
A



D
O



R
 



NOMBRE DEL INDICADOR 



Código del indicador IND-XX-X-XX-XX 



Responsable del 
indicador 



Propietario: Encargado de buscar la mejora del indicador. 
Actualizador: Encargado de recolectar la información requerida y actualizar el 
indicador. Esta persona puede ser el mismo propietario. 



Objetivo Establecer lo que se busca medir con el indicador 



Método de Medición 
Corresponde a los pasos a seguir para obtener el indicador (EJ: se debe 
descargar el archivo x y filtrar la información por x…) 



Unidad de Medida Puede ser en días, meses, horas, porcentaje, unidades, etc. 



Fórmula Corresponde a la operación matemática que soporta el indicador. 



Variables Describir las métricas que son usadas para el cálculo del indicador. 



Limitaciones 
Restricciones del indicador. Se establece lo que se debe/puede incluir y lo que 
no. 



Fuente de datos Corresponde al origen de donde se extraen los datos para generar el indicador. 



Granularidad Nivel al que se va a obtener el indicador (por estudiante, por universidad etc.) 



Periodicidad 
Corresponde a la periodicidad con que se genera el indicador (diario, semanal, 
mensual, semestral, anual). 



Meta 
Meta del indicador. Adicionalmente Se deben indicar cuales son los valores en 
los cuales el indicador cambia de umbral. 



Observaciones  



 



Anexo 2: Modelos de Umbral 



 



Modelo RAGB 



Es una extensión del modelo RAG, en el cual se puede monitorear un estado de desempeño 



sobresaliente que sea predeterminado. En este modelo se tienen 5 umbrales: 



 El resultado más bajo aceptable o cota inferior. 



 Cuando el indicador se vuelve rojo. 



 Cuando el indicador se vuelve verde. 



 Cuando el indicador se vuelve azul. 



 El resultado más alto aceptable o cota superior. 
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A continuación se presenta el ejemplo del indicador Contacto con el cliente en horas promedio por 



mes. 



 



 



Stabilize KPI 



Este modelo se utiliza cuando el valor de un indicador es considerado inaceptable si es muy alto o 



muy bajo. Por ejemplo en el caso del Seguimiento a presupuesto. En este caso se define cual es el 



“mejor” resultado y se determinan valores inaceptables por arribe y por debajo. A continuación se 



presenta un ejemplo: 



 



 



 








a-poveda

Archivo adjunto

INS-45-1-01-04 Definición de Indicadores de Desempeño.pdf





Mapa de Procesos


			Esquema de Procesos Universidad de los Andes





			


Roberto Saad Sierra : Roberto Saad Sierra :
M - Misional
E - Estratégico
A - Apyo			Cód.			MACROPROCESO			Cód.			NIVEL 1			Cód.			NIVEL 2			Cód			NIVEL 3			Estado


rd.saad48: rd.saad48:
Estado de los diagramas			Unidad líder			Dependencia líder











CC mapa Procesos


						CONTROL DE CAMBIOS DEL MAPARA DE PROCESOS


						VERSIÓN			DESCRIPCIÓN U ORIGEN DE CAMBIO			REALIZÓ			APROBÓ			FECHA


















































Doc Vigentes


												DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN Y EVALUACIÓN 
 Efectividad Institucional


												LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS 
FOR-40-2-01-01   V.0


						Tipos de documento:


						FM			Ficha Macroproceso			 DOCUMENTOS VIGENTES


						FP			Ficha Proceso


						FT			Ficha Técnica


						GUI			Guía


						INS			Instructivo


						FOR			Formato


																								 


			#


rd.saad48: Dirección de Planeación:

Cuenta de documentos
			Macroproceso			Nivel 1			Nivel 2			Nombre Documento


rd.saad48: Dirección de Planeación:

Nombre del documento			Tipo de documento			Código documento			Versión 


rd.saad48: rd.saad48:

Versión publicada y viegente			Fecha Publicación


rd.saad48: Dirección de Planeación:

Fecha en que se publico el documento			


rd.saad48: Dirección de Planeación:

Cuenta de documentos
												


rd.saad48: Dirección de Planeación:

Nombre del documento															Elaboró


			1


			2


			3


			4


			5


			6


			7


			8


			9


			10


			11








Doc Derrogados


									DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN Y EVALUACIÓN 
 Efectividad Institucional


									LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS
FOR-40-2-01-01   V.0





									DOCUMENTOS DERROGADOS


																								 


			#


rd.saad48: Dirección de Planeación:

Cuenta de documentos
			Macroproceso			Nivel 1			Nivel 2			Nombre Documento


rd.saad48: Dirección de Planeación:

Nombre del documento			Tipo de documento			Código documento			Versión 


rd.saad48: rd.saad48:

Versión que se derogó			Fecha Publicación


rd.saad48: Dirección de Planeación:

Fecha en que se publico el documento			Elaboró			Fecha derrogación


Carmen Mercedes Alecina Sanchez: Carmen Mercedes Alecina Sanchez:
fecha en la que se publicó la nueva versión			Motivo derrogación


rd.saad48: Dirección de Planeación:

Actualización
Eliminación


			


rd.saad48: Dirección de Planeación:

Cuenta de documentos
												


rd.saad48: Dirección de Planeación:

Nombre del documento									


rd.saad48: rd.saad48:

Versión que se derogó			


rd.saad48: Dirección de Planeación:

Fecha en que se publico el documento						


Carmen Mercedes Alecina Sanchez: Carmen Mercedes Alecina Sanchez:
fecha en la que se publicó la nueva versión			1


			2


			3


			4


			5








image1.png





a-poveda

Archivo adjunto

FOR-45-1-01-01 Lista Maestra de Documentos.xlsx





[image: ]





			CÓDIGO


			VERSIÓN


			TIPO DOCUMENTO





			PRO xx-xx


			0


			Ficha Macroproceso





			


			


			








			Nombre del Macroproceso





			FECHA PUBLICACIÓN dd/mm/aaaa











			[bookmark: _GoBack]MACROPROCESO   NOMBRE DEL MACROPROCESO





			


			OBJETIVO


			Explica de forma breve y concisa la finalidad del macroproceso y, en especial, los beneficios para los clientes o grupos de interés a los que afecte el proceso.





			


			ALCANCE


			Corresponde a la delimitación del macroproceso, donde comienza y termina el proceso.











PROCESOS ASOCIADOS AL MACROPROCESO


			NOMBRE DEL  PROCESO N1 ASOCIADO AL MACROPROCESO


Código PRO 01-1





			OBJETIVO


			Explica de forma breve y concisa la finalidad del proceso nivel 1 y en especial, los beneficios para los clientes o grupos de interés a los que afecte el proceso.





			ALCANCE


			Corresponde a la delimitación del proceso nivel 1, donde comienza y termina.





			PROCESOS NIVEL 2 ASOCIADOS AL PROCESO DE NIVEL 1





			PRO 01-1-01


			Nombre Nombre(s) de lo(s) procesos de Nivel 2 que están asociados al proceso de Nivel 1





			PRO 01-1-01


			Nombre Nombre(s) de lo(s) procesos de Nivel 2 que están asociados al proceso de Nivel 1











			NOMBRE DEL  PROCESO N1 ASOCIADO AL MACROPROCESO


Código PRO 01-1





			OBJETIVO


			Explica de forma breve y concisa la finalidad del proceso nivel 1 y en especial, los beneficios para los clientes o grupos de interés a los que afecte el proceso.





			ALCANCE


			Corresponde a la delimitación del proceso nivel 1, donde comienza y termina.





			PROCESOS NIVEL 2 ASOCIADOS AL PROCESO DE NIVEL 1





			PRO 01-1-01


			Nombre Nombre(s) de lo(s) procesos de Nivel 2 que están asociados al proceso de Nivel 1





			PRO 01-1-01


			Nombre Nombre(s) de lo(s) procesos de Nivel 2 que están asociados al proceso de Nivel 1




















CONTROL DE CAMBIOS


			VERSIÓN


			ACTUALIZACIÓN


			FECHA





			0


			Elaboración


			dd/mm/aaaa





			


			Publicación


			dd/mm/aaaa





			1


			


			





			


			


			











[bookmark: _Toc401733756]APROBACIÓN


			


			NOMBRE


			CARGO


			FECHA





			ELABORÓ


			


			


			14/08/2014





			REVISÓ


			


			


			dd/mm/aaaa





			APROBÓ


			


			


			dd/mm/aaaa











Dirección de Planeación y Evaluación      | 1





image1.jpg





a-poveda

Archivo adjunto

FOR-45-1-01-02 Plantilla Ficha de Macroproceso.docx











			Nombre del proceso nivel 2





			PROXXX-XX--XXX-X





			FECHA PUBLICACIÓN dd/mm/aaaa








[image: ]


			MACROPROCESO


			NIVEL 1


			VERSIÓN


			TIPO DOCUMENTO





			Nombre proceso ……….…..macroproceso


			Nombre proceso …………………..……nivel 1


			0


			Ficha proceso











			


			PROCESO NOMBRE DEL PROCESO DE NIVEL 2





			


			OBJETIVO


			Explica de forma breve y concisa la finalidad del proceso nivel 2 y, en especial, los beneficios para los clientes o grupos de interés a los que afecte el proceso.





			


			ALCANCE


			Corresponde a la delimitación del proceso nivel 2, donde comienza y termina.





			


			NORMATIVIDAD


			Directrices que aplican y son necesarias para la ejecución del proceso. Son de carácter obligatorio y no son una actividad. 


Se debe mencionar el hipervínculo en donde está publicado. Si no está publicado hacerla publicar en la página o adjuntarla con un clip.





			


			RESPONSABLE 


			Cargo líder del Proceso





			


			DIAGRAMA DE FLUJO


			[bookmark: _Toc369681707]Se puede adjuntar el archivo  en puf

















			


			PROCESO NIVEL 3 ASOCIADO





			PRO-XX-X-XX-01


			Nombre(s) de lo(s) procedimientos de Nivel 3 que están asociados al proceso





			


			


			PRO-XX-X-XX -02


			Nombre(s) de lo(s) procedimientos de Nivel 3 que están asociados al proceso





			


			INDICADORES


			Cada indicador se describe en la ficha de indicadores anexa al presente documento





			


			


			Indicador 1


			Nombre del indicador





			


			


			Indicador 2


			Nombre del indicador











CONTROL DE CAMBIOS


			VERSIÓN


			ACTUALIZACIÓN


			FECHA





			0


			Elaboración


			dd/mm/aaaa





			


			Publicación


			dd/mm/aaaa





			1


			


			





			


			


			











APROBACIÓN


			[bookmark: _Toc369681708]


			NOMBRE


			CARGO


			FECHA





			ELABORÓ


			


			


			14/08/2014





			REVISÓ


			


			


			dd/mm/aaaa





			APROBÓ


			


			


			dd/mm/aaaa











[bookmark: _GoBack]FICHA DE INDICADORES DEL PROCESO


			FICHA DEL INDICADOR


			NOMBRE DEL INDICADOR





			


			Código del indicador


			IND-XX-X-XX-XX





			


			Responsable del indicador


			Encargado de buscar la mejora del indicador





			


			Objetivo


			Establecer lo que se busca medir con el indicador





			


			Método de Medición


			Corresponde a los pasos a seguir para obtener el indicador (EJ: se debe descargar el archivo x y filtrar la información por x…)





			


			Unidad de Medida


			Puede ser en días, meses, horas, porcentaje, unidades, etc.





			


			Fórmula


			Corresponde a la operación matemática que soporta el indicador.





			


			Variables


			Describir  lo que indica el numerador y el denominador





			


			Limitaciones


			Restricciones del indicador





			


			Fuente de datos


			Corresponde al origen de donde se extraen los datos para generar el indicador





			


			Granularidad


			Nivel  al que se va a obtener el indicador (por estudiante, por universidad etc.)





			


			Periodicidad


			Corresponde a la periodicidad con que se genera el indicador (diario, semanal, mensual, semestral, anual).





			


			Meta


			Meta del indicador





			


			Observaciones


			

















Dirección de Planeación y Evaluación      | 2





image1.png








image2.jpg





a-poveda

Archivo adjunto

FOR-45-1-01-03 Plantilla Ficha de Proceso (Nivel 2).docx





[image: ]


			Nombre del proceso nivel 3





			PROXXX-XX--XXX-X





			FECHA PUBLICACIÓN dd/mm/aaaa











			MACROPROCESO


			NIVEL 1


			NIVEL 2





			Nombre proceso ……….…..macroproceso


			Nombre proceso …………………..……nivel 1


			Nombre proceso ………………………..nivel 2














[bookmark: _GoBack]Tabla de Contenido


1.	OBJETIVO	2


2.	ALCANCE	2


3.	NORMATIVIDAD	2


3.1.	Directrices	2


3.2.	Lineamientos	2


4.	RESPONSABILIDADES	2


4.1.	Responsable del Proceso	2


4.2.	Responsabilidades	2


5.	DEFINICIONES	2


6.	DIAGRAMA DE FLUJO Y DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES	2


6.1.	Diagrama de flujo - Nombre del Proceso	2


6.2.	Descripción de actividades - Nombre del Proceso	2


7.	DOCUMENTOS DE REFERENCIA	3


8.	INDICADORES	3


9.	RIESGOS	4


10.	CONTROL DE CAMBIOS	5


11.	APROBACIÓN	5


12.	ANEXOS	5


Anexo1: Nombre del anexo	5


Anexo 2: Nombre del anexo	5












1. [bookmark: _Toc438565047]OBJETIVO


Explica de forma breve y concisa la finalidad del procedimiento 


2. [bookmark: _Toc438565048]ALCANCE


Corresponde a la delimitación del procedimiento, donde comienza y termina.


3. [bookmark: _Toc438565049]NORMATIVIDAD


1. [bookmark: _Toc401669460][bookmark: _Toc401669521][bookmark: _Toc401670070][bookmark: _Toc401670110][bookmark: _Toc401670137][bookmark: _Toc401670507][bookmark: _Toc401670529][bookmark: _Toc401671298][bookmark: _Toc401671372][bookmark: _Toc401671974][bookmark: _Toc401672790][bookmark: _Toc401733738][bookmark: _Toc415122596][bookmark: _Toc415122750][bookmark: _Toc415122809][bookmark: _Toc415232529][bookmark: _Toc416419288][bookmark: _Toc438564805][bookmark: _Toc438565050]


2. [bookmark: _Toc401669461][bookmark: _Toc401669522][bookmark: _Toc401670071][bookmark: _Toc401670111][bookmark: _Toc401670138][bookmark: _Toc401670508][bookmark: _Toc401670530][bookmark: _Toc401671299][bookmark: _Toc401671373][bookmark: _Toc401671975][bookmark: _Toc401672791][bookmark: _Toc401733739][bookmark: _Toc415122597][bookmark: _Toc415122751][bookmark: _Toc415122810][bookmark: _Toc415232530][bookmark: _Toc416419289][bookmark: _Toc438564806][bookmark: _Toc438565051]


3. [bookmark: _Toc401669462][bookmark: _Toc401669523][bookmark: _Toc401670072][bookmark: _Toc401670112][bookmark: _Toc401670139][bookmark: _Toc401670509][bookmark: _Toc401670531][bookmark: _Toc401671300][bookmark: _Toc401671374][bookmark: _Toc401671976][bookmark: _Toc401672792][bookmark: _Toc401733740][bookmark: _Toc415122598][bookmark: _Toc415122752][bookmark: _Toc415122811][bookmark: _Toc415232531][bookmark: _Toc416419290][bookmark: _Toc438564807][bookmark: _Toc438565052]


3.1. [bookmark: _Toc438565053]Directrices 


· vffffff 


3.2. [bookmark: _Toc438565054]Lineamientos


· Lineamientos que aplican y son necesarios para la ejecución del procedimiento. No deben ser las mismas del proceso sino deben ser específicas para la ejecución de las actividades. Son de carácter obligatorio y no son una actividad.


4. [bookmark: _Toc438565055]RESPONSABILIDADES


4. [bookmark: _Toc369168687][bookmark: _Toc369168740][bookmark: _Toc369177375][bookmark: _Toc372119076][bookmark: _Toc386635336][bookmark: _Toc389210507][bookmark: _Toc400455496][bookmark: _Toc400455527][bookmark: _Toc400455557][bookmark: _Toc400462121][bookmark: _Toc400462165][bookmark: _Toc400543283][bookmark: _Toc401668740][bookmark: _Toc401668784][bookmark: _Toc401668844][bookmark: _Toc401669372][bookmark: _Toc401669424][bookmark: _Toc401669466][bookmark: _Toc401669527][bookmark: _Toc401670076][bookmark: _Toc401670116][bookmark: _Toc401670143][bookmark: _Toc401670513][bookmark: _Toc401670535][bookmark: _Toc401671304][bookmark: _Toc401671378][bookmark: _Toc401671980][bookmark: _Toc401672796][bookmark: _Toc401733744][bookmark: _Toc415122602][bookmark: _Toc415122756][bookmark: _Toc415122815][bookmark: _Toc415232535][bookmark: _Toc416419294][bookmark: _Toc438564811][bookmark: _Toc438565056]


4.1. [bookmark: _Toc438565057]Responsable del Proceso


[bookmark: _Toc389210512][bookmark: _Toc386635341]Nombrar el cargo que es el Owner del proceso de nivel 3.





4.2. [bookmark: _Toc438565058]Responsabilidades


Cargo/Roles (Se ordenan por Cargos de mayor a menor y Alfabéticamente): 


· Responsabilidades a cargo. 


· XXXXXXXX	


Unidad Académica: 


· Responsabilidades a cargo. 


· XXXXXXXX


· XXXXXXXX	


5. [bookmark: _Toc438565059]DEFINICIONES





· Concepto: Definición 





6. [bookmark: _Toc438565060]DIAGRAMA DE FLUJO Y DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES


6.1. [bookmark: _Toc401669537][bookmark: _Toc401670086][bookmark: _Toc401670125][bookmark: _Toc401670152][bookmark: _Toc401670517][bookmark: _Toc401670539][bookmark: _Toc401671308][bookmark: _Toc401671382][bookmark: _Toc401671984][bookmark: _Toc401672800][bookmark: _Toc401733748][bookmark: _Toc415122606][bookmark: _Toc415122760][bookmark: _Toc415122819][bookmark: _Toc415232539][bookmark: _Toc416419298][bookmark: _Toc438565061]Diagrama de flujo - Nombre del Proceso 


6.2. [bookmark: _Toc438565062]Descripción de actividades - Nombre del Proceso





			


			ENTRADA


			-Factura





			


			PROVEEDOR


			





			


			SALIDA


			





			


			CLIENTE


			











			


			ACTIVIDAD


			DESCRIPCIÓN


			RESPONSABLE


			SISTEMA


			DOCUMENTOS





			1


			Actividad desarrollada  en el flujo 


			Detalles de la actividad 


			Cargo de la persona que ejecuta 


			Sap, Plataforma, ETC


			Documentos de referencia





			2
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			5


			


			


			


			


			





			6


			


			


			


			


			





			7


			


			


			


			


			





			8


			


			


			


			


			





			9


			


			


			


			


			





			10


			


			


			


			


			











			INTERNOS (Cadena de Valor)


			


			EXTERNOS (Unidad académica, administrativa, entidad) 





			PRO-XX-X-XX-XX +Nombre del proceso


Orden alfabético- numérico





			


			


Nombre


Ordenar de lo más general a lo más específico y luego alfabéticamente.








			


PRO-XX-X-XX-XX +Nombre del proceso


Orden alfabético- numérico





			


			Nombre











7. [bookmark: _Toc438565063]DOCUMENTOS DE REFERENCIA





8. [bookmark: _Toc438565064]INDICADORES





			FICHA DEL INDICADOR


			NOMBRE DEL INDICADOR





			


			Código del indicador


			IND-XX-X-XX-XX





			


			Responsable del indicador


			Encargado de buscar la mejora del indicador





			


			Objetivo


			Establecer lo que se busca medir con el indicador





			


			Método de Medición


			Corresponde a los pasos a seguir para obtener el indicador (EJ: se debe descargar el archivo x y filtrar la información por x…)





			


			Unidad de Medida


			Puede ser en días, meses, horas, porcentaje, unidades, etc.





			


			Fórmula


			Corresponde a la operación matemática que soporta el indicador.





			


			Variables


			Describir  lo que indica el numerador y el denominador





			


			Limitaciones


			Restricciones del indicador





			


			Fuente de datos


			Corresponde al origen de donde se extraen los datos para generar el indicador





			


			Granularidad


			Nivel al que se va a obtener el indicador (por estudiante, por universidad etc.)





			


			Periodicidad


			Corresponde a la periodicidad con que se genera el indicador (diario, semanal, mensual, semestral, anual).





			


			Meta


			Meta del indicador





			


			Observaciones


			











9. [bookmark: _Toc438565065]RIESGOS


			OPERATIVO


			





			RIESGO





			CALIDAD DE SERVICIO


			





			RIESGO





			SEGURIDAD


			





			RIESGO





			ADMINISTRATIVO


			





			RIESGO





			LEGAL


			





			RIESGO











10. [bookmark: _Toc438565066]CONTROL DE CAMBIOS


			VERSIÓN


			ACTUALIZACIÓN


			FECHA





			0


			Elaboración


			dd/mm/aaaa





			


			Publicación


			dd/mm/aaaa





			1


			


			





			


			


			











11. [bookmark: _Toc438565067]APROBACIÓN


			


			NOMBRE


			CARGO


			FECHA





			ELABORÓ


			


			


			14/08/2014





			REVISÓ


			


			


			dd/mm/aaaa





			


			


			


			dd/mm/aaaa





			APROBÓ


			


			


			dd/mm/aaaa














12. [bookmark: _Toc438565068]ANEXOS


Se presentan los documentos mencionados en la sección de Documentos de referencia. Si no hay anexos asociados se indica: “No aplica”.


[bookmark: _Toc283723235][bookmark: _Toc283719920][bookmark: _Toc438565069]Anexo1: Nombre del anexo





[bookmark: _Toc283723236][bookmark: _Toc283719921][bookmark: _Toc438565070]Anexo 2: Nombre del anexo
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			Nombre del proceso nivel 3





			FTC-XXX-XX--XXX-X





			FECHA PUBLICACIÓN dd/mm/aaaa











			MACROPROCESO


			NIVEL 1


			NIVEL 2





			Nombre proceso ……….…..macroproceso


			Nombre proceso …………………..……nivel 1


			Nombre proceso ………………………..nivel 2
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1. [bookmark: _Toc438565178]OBJETIVO


Explica de forma breve y concisa la finalidad del procedimiento 


2. [bookmark: _Toc438565179]ALCANCE


[bookmark: _GoBack]Corresponde a la delimitación del procedimiento, donde comienza y termina.


3. [bookmark: _Toc438565180]NORMATIVIDAD


1. [bookmark: _Toc401669460][bookmark: _Toc401669521][bookmark: _Toc401670070][bookmark: _Toc401670110][bookmark: _Toc401670137][bookmark: _Toc401670507][bookmark: _Toc401670529][bookmark: _Toc401671298][bookmark: _Toc401671372][bookmark: _Toc401671974][bookmark: _Toc401672790][bookmark: _Toc401733738][bookmark: _Toc415122596][bookmark: _Toc415122750][bookmark: _Toc415122809][bookmark: _Toc415232529][bookmark: _Toc416419288][bookmark: _Toc438564320][bookmark: _Toc438564396][bookmark: _Toc438564458][bookmark: _Toc438564955][bookmark: _Toc438564981][bookmark: _Toc438565181]


2. [bookmark: _Toc401669461][bookmark: _Toc401669522][bookmark: _Toc401670071][bookmark: _Toc401670111][bookmark: _Toc401670138][bookmark: _Toc401670508][bookmark: _Toc401670530][bookmark: _Toc401671299][bookmark: _Toc401671373][bookmark: _Toc401671975][bookmark: _Toc401672791][bookmark: _Toc401733739][bookmark: _Toc415122597][bookmark: _Toc415122751][bookmark: _Toc415122810][bookmark: _Toc415232530][bookmark: _Toc416419289][bookmark: _Toc438564321][bookmark: _Toc438564397][bookmark: _Toc438564459][bookmark: _Toc438564956][bookmark: _Toc438564982][bookmark: _Toc438565182]


3. [bookmark: _Toc401669462][bookmark: _Toc401669523][bookmark: _Toc401670072][bookmark: _Toc401670112][bookmark: _Toc401670139][bookmark: _Toc401670509][bookmark: _Toc401670531][bookmark: _Toc401671300][bookmark: _Toc401671374][bookmark: _Toc401671976][bookmark: _Toc401672792][bookmark: _Toc401733740][bookmark: _Toc415122598][bookmark: _Toc415122752][bookmark: _Toc415122811][bookmark: _Toc415232531][bookmark: _Toc416419290][bookmark: _Toc438564322][bookmark: _Toc438564398][bookmark: _Toc438564460][bookmark: _Toc438564957][bookmark: _Toc438564983][bookmark: _Toc438565183]


3.1. [bookmark: _Toc438565184]Directrices 


· vffffff 


3.2. [bookmark: _Toc438565185]Lineamientos


· Lineamientos que aplican y son necesarios para la ejecución del procedimiento. No deben ser las mismas del proceso sino deben ser específicas para la ejecución de las actividades. Son de carácter obligatorio y no son una actividad.


4. [bookmark: _Toc438565186]RESPONSABILIDADES


4. [bookmark: _Toc369168687][bookmark: _Toc369168740][bookmark: _Toc369177375][bookmark: _Toc372119076][bookmark: _Toc386635336][bookmark: _Toc389210507][bookmark: _Toc400455496][bookmark: _Toc400455527][bookmark: _Toc400455557][bookmark: _Toc400462121][bookmark: _Toc400462165][bookmark: _Toc400543283][bookmark: _Toc401668740][bookmark: _Toc401668784][bookmark: _Toc401668844][bookmark: _Toc401669372][bookmark: _Toc401669424][bookmark: _Toc401669466][bookmark: _Toc401669527][bookmark: _Toc401670076][bookmark: _Toc401670116][bookmark: _Toc401670143][bookmark: _Toc401670513][bookmark: _Toc401670535][bookmark: _Toc401671304][bookmark: _Toc401671378][bookmark: _Toc401671980][bookmark: _Toc401672796][bookmark: _Toc401733744][bookmark: _Toc415122602][bookmark: _Toc415122756][bookmark: _Toc415122815][bookmark: _Toc415232535][bookmark: _Toc416419294][bookmark: _Toc438564326][bookmark: _Toc438564402][bookmark: _Toc438564464][bookmark: _Toc438564961][bookmark: _Toc438564987][bookmark: _Toc438565187]


4.1. [bookmark: _Toc438565188]Responsable del Proceso


[bookmark: _Toc389210512][bookmark: _Toc386635341]Nombrar el cargo que es el Owner del proceso de nivel 3.





4.2. [bookmark: _Toc438565189]Responsabilidades


Cargo/Roles (Se ordenan por Cargos de mayor a menor y Alfabéticamente): 


· Responsabilidades a cargo. 


· XXXXXXXX	


Unidad Académica: 


· Responsabilidades a cargo. 


· XXXXXXXX


· XXXXXXXX	





5. [bookmark: _Toc438565190]DEFINICIONES


· Concepto 1: Definición 1.


· Concepto 2: Definición 2.








6. [bookmark: _Toc438565191]DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES


6.1. [bookmark: _Toc401669537][bookmark: _Toc401670086][bookmark: _Toc401670125][bookmark: _Toc401670152][bookmark: _Toc401670517][bookmark: _Toc401670539][bookmark: _Toc401671308][bookmark: _Toc401671382][bookmark: _Toc401671984][bookmark: _Toc401672800][bookmark: _Toc401733748][bookmark: _Toc415122606][bookmark: _Toc415122760][bookmark: _Toc415122819][bookmark: _Toc415232539][bookmark: _Toc416419298][bookmark: _Toc438564330][bookmark: _Toc438564407][bookmark: _Toc438565192]Descripción de actividades - Nombre del Proceso





			


			ENTRADA


			-Factura





			


			PROVEEDOR


			





			


			SALIDA


			





			


			CLIENTE


			











			


			ACTIVIDAD


			DESCRIPCIÓN


			RESPONSABLE


			SISTEMA


			DOCUMENTOS





			1


			Actividad desarrollada  en el flujo 


			Detalles de la actividad 


			Cargo de la persona que ejecuta 


			Sap, Plataforma, ETC


			Documentos de referencia





			2
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			10


			


			


			


			


			











			INTERNOS (Cadena de Valor)


			


			EXTERNOS (Unidad académica, administrativa, entidad) 





			PRO-XX-X-XX-XX +Nombre del proceso


Orden alfabético- numérico





			


			


Nombre


Ordenar de lo más general a lo más específico y luego alfabéticamente.








			


PRO-XX-X-XX-XX +Nombre del proceso


Orden alfabético- numérico





			


			Nombre











7. [bookmark: _Toc438565193]DOCUMENTOS DE REFERENCIA


8. [bookmark: _Toc438565194]INDICADORES











			FICHA DEL INDICADOR


			NOMBRE DEL INDICADOR





			


			Código del indicador


			IND-XX-X-XX-XX





			


			Responsable del indicador


			Encargado de buscar la mejora del indicador





			


			Objetivo


			Establecer lo que se busca medir con el indicador





			


			Método de Medición


			Corresponde a los pasos a seguir para obtener el indicador (EJ: se debe descargar el archivo x y filtrar la información por x…)





			


			Unidad de Medida


			Puede ser en días, meses, horas, porcentaje, unidades, etc.





			


			Fórmula


			Corresponde a la operación matemática que soporta el indicador.





			


			Variables


			Describir  lo que indica el numerador y el denominador





			


			Limitaciones


			Restricciones del indicador





			


			Fuente de datos


			Corresponde al origen de donde se extraen los datos para generar el indicador





			


			Granularidad


			Nivel al que se va a obtener el indicador (por estudiante, por universidad etc.)





			


			Periodicidad


			Corresponde a la periodicidad con que se genera el indicador (diario, semanal, mensual, semestral, anual).





			


			Meta


			Meta del indicador





			


			Observaciones


			











9. [bookmark: _Toc438565195]RIESGOS


			OPERATIVO


			





			RIESGO





			CALIDAD DE SERVICIO


			





			RIESGO





			SEGURIDAD


			





			RIESGO





			ADMINISTRATIVO


			





			RIESGO





			LEGAL


			





			RIESGO











10. [bookmark: _Toc438565196]CONTROL DE CAMBIOS


			VERSIÓN


			ACTUALIZACIÓN


			FECHA





			0


			Elaboración


			dd/mm/aaaa





			


			Publicación


			dd/mm/aaaa





			1


			


			





			


			


			











11. [bookmark: _Toc438565197]APROBACIÓN


			


			NOMBRE


			CARGO


			FECHA





			ELABORÓ


			


			


			14/08/2014





			REVISÓ


			


			


			dd/mm/aaaa





			


			


			


			dd/mm/aaaa





			APROBÓ


			


			


			dd/mm/aaaa














12. [bookmark: _Toc438565198]ANEXOS





Se presentan los documentos mencionados en la sección de Documentos de referencia. Si no hay anexos asociados se indica: “No aplica”.


[bookmark: _Toc283723235][bookmark: _Toc283719920][bookmark: _Toc438565199]Anexo1: Nombre del anexo





[bookmark: _Toc283723236][bookmark: _Toc283719921][bookmark: _Toc438565200]Anexo 2: Nombre del anexo
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			CATÁLOGO DE SERVICIOS Nombre de la unidad





			GUÍA PARA SOLICITAR SERVICIO DE Nombre de servicio








[image: ]





			CÓDIGO


			FECHA PUBLICACIÓN


			UNIDAD RESPONSABLE


			VERSIÓN





			GUI XX-XX-XXX--XX


			DD/MM/AAAA


			Nombre unidad


			0








[bookmark: _GoBack]


			SOLICITANTES


			¿Quién puede solicitar el servicio?





			USUARIO FINAL


			¿Quién es el usuario final del servicio?








[image: ]Foto (puede cambiar de acuerdo a la solicitud)





			¿En qué consiste el servicio de (nombre de servicio)?


			





			Descripción general del servicio ofrecido





			¿Qué tipo de servicios hay?


			





			Descripcion de cada subservicio ofrecido.


1. Servicio 1: descripción


1. Servicio 2:


1. Servicio 3:





			¿En qué horario está disponible el servicio?


			





			Horario en que se puede recibir solicitudes, hacer consultas, cancelaciones, etc.





			TIPO DE SERVICIO


			HORARIO





			Recepción de solicitud


			Lunes a viernes de 8:00 a.m – 5:00 p.m





			Consulta


			Lunes a viernes de 8:00 a.m – 5:00 p.m











			¿Por qué medio solicito el servicio?


			





			Indicar medios a través de los cuales se recibe el servicio





			¿Cómo utilizar el servicio?


			





			Descripcion de los pasos principales que debe hacer el usuario para recibir el servicio.


1. Paso 1


a. 


b.  


c. 


2. Paso 2


3. Paso 3





			¿Cuáles son mis deberes como usuario?


			





			Listado de principales deberes como usuario del servicio


· Deber 1


· Deber 2 


· Deber 3





			¿En cuánto tiempo responden mi solicitud?


			





			Tiempo de respuesta por cada subservicio ofrecido





			SERVICIO


			TIEMPO





			Servicio 1


			X días hábiles





			Servicio 2


			Y días hábiles





			Servicio 3


			Z días hábiles





			¿Cuáles son las condiciones del servicio?


			





			Listar las principales condiciones asociadas al servicio


· Condición 1


· Condición 2


· Condición 3





			¿El servicio tiene algún costo?


			





			Mencionar los costos asociados al servicio (si aplica)





			¿El servicio tiene sanciones?


			





			Mencionar las sanciones asociadas al servicio (si aplica)

















Nombre Dependencia / Nombre Unidad
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			INSTRUCTIVO Nombre del instructivo





			INS XXX-XX--XXX-X





			FECHA PUBLICACIÓN dd/mm/aaaa








[image: ]


			MACROPROCESO


			NIVEL 1


			NIVEL 2





			Nombre proceso ……….…..macroproceso


			Nombre proceso …………………..……nivel 1


			Nombre proceso ………………………..nivel 2














Tabla de Contenido
1.	OBJETIVO	2
2.	ALCANCE	2
3.	INSTRUCCIONES	2
4.	DEFINICIONES	2
5.	DOCUMENTOS DE REFERENCIA	2
6.	CONTROL DE CAMBIOS	3
7.	APROBACION	3
8.	ANEXOS	3
Anexo1: Nombre del anexo	3
Anexo 2: Nombre del anexo	3



[bookmark: _GoBack]



1. [bookmark: _Toc438565099]OBJETIVO


Explica de forma breve y concisa la finalidad del instructivo 


2. [bookmark: _Toc438565100]ALCANCE


Corresponde a la delimitación del procedimiento, donde comienza y termina.


3. [bookmark: _Toc438565101]INSTRUCCIONES


Explica ordenadamente los pasos a seguir para realizar una determinada actividad. Ejemplo el diligenciamiento de un formato, utilización de un aplicativo o un mayor detalle de la forma de llevar a cabo una actividad. 





4. [bookmark: _Toc283719913][bookmark: _Toc438565102]DEFINICIONES





· Concepto: Definición de la palabra


· 


5. [bookmark: _Toc283719914][bookmark: _Toc438565103]DOCUMENTOS DE REFERENCIA


			INTERNOS (Cadena de Valor)


			


			EXTERNOS (Unidad académica, administrativa, entidad) 





			Lo que planeación tiene codificado


PRO-XX-X-XX-XX +Nombre del proceso


Orden alfabético- numérico





			


			


Nombre


Ordenar de lo más general a lo más específico y luego alfabéticamente.








			


PRO-XX-X-XX-XX +Nombre del proceso


Orden alfabético- numérico





			


			Nombre














Nota: El icono de documento (clip) se debe colocar enfrente del nombre, alineado y dentro de la tabla. Si no se coloca el clip se debe colocar un pie de página.


Nota: Los anexos se utilizan cuando no se puede adjuntar un documento o pie de página. En este caso se numeran en la sección de documentos Externos y se les hace un hipervínculo que haga referencia al titulo del anexo correspondiente en la sección de Anexos.





6. [bookmark: _Toc438565104]CONTROL DE CAMBIOS





			VERSIÓN


			ACTUALIZACIÓN


			FECHA





			0


			Elaboración


			dd/mm/aaaa





			


			Publicación


			dd/mm/aaaa





			1


			


			





			


			


			











7. [bookmark: _Toc438565105]APROBACION





			


			NOMBRE


			CARGO


			FECHA





			ELABORÓ


			


			


			14/08/2014





			REVISÓ


			


			


			dd/mm/aaaa





			


			


			


			dd/mm/aaaa





			APROBÓ


			


			


			dd/mm/aaaa











8. [bookmark: _Toc438565106]ANEXOS 





Se presentan los documentos mencionados en la sección de Documentos de referencia. Si no hay anexos asociados se indica: “No aplica”.


[bookmark: _Toc283719920][bookmark: _Toc438565107]Anexo1: Nombre del anexo





[bookmark: _Toc283719921][bookmark: _Toc438565108]Anexo 2: Nombre del anexo
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Descripción Actividades


			Proceso


Microsoft Office User: Microsoft Office User:
Proceso que se esta documentando			Elemento (Actividad, Evento, Compuerta)


Microsoft Office User: Microsoft Office User:


Elemento que se va a documentar. Los elementos pueden ser actividades, eventos o compuertas).			Descripción de Elemento			Tipo de Elemento


Alberto Poveda Caputo: Alberto Poveda Caputo:
Se debe definir el tipo de elemento
Tareas
- Tarea humana
- Tarea manual
- Tarea de notificación
- Tarea de servicio
Compuerta
			Interfaces de usuario


Microsoft Office User: Microsoft Office User:
Descripción de formulario o interfaz de usuario.			Entradas


Alberto Poveda Caputo: Alberto Poveda Caputo:
Información y acciones de entrada			Salidas


Alberto Poveda Caputo: Alberto Poveda Caputo:
Información y acciones de salida			Unidad de Información


Alberto Poveda Caputo: Alberto Poveda Caputo:
Entidad que fluye en el proceso.			Observaciones


Microsoft Office User: Microsoft Office User:
Comentarios adicionales que sean relevantes para la documentación			Reglas de Negocio involucradas


Alberto Poveda Caputo: Alberto Poveda Caputo:
Descripción de regla de negocio: Direccionar flujos, realizar acciones en actividades, manipulación de interfaces de usuario, asignación de usuarios.			Integración con otros sistemas


Microsoft Office User: Microsoft Office User:
Indicar si tara requiere integración. En caso afirmativo, indicar con que aplicación.			Tipo de Integración sugerida


Alberto Poveda Caputo: Alberto Poveda Caputo:
Se debería definir el modo de respuesta de la integración. Ej.: envío de datos, un documento como por ejemplo pdf. Este campo en particular lo debe diligenciar Arquitectura DSIT.
























































































































































Ejemplo


			Proceso			Actividad


Liliana Fonseca Ramirez: Liliana Fonseca Ramirez:
Toda actividad que se deba realizar por un actor humano debe tener una notificaciòn asociada que informe la tarea que debe completar.

Deberiamos incluir a las decisiones (para reglas de negocio) o eventos?			Descripción			Tipo de actividad			Representacion


Alberto Poveda Caputo: Alberto Poveda Caputo:
No entendo su utilidad.			Interfaces de usuario			Entradas


Alberto Poveda Caputo: Alberto Poveda Caputo:
Información y acciones de entrada			Salidas


Alberto Poveda Caputo: Alberto Poveda Caputo:
Información y acciones de salida			Unidad de Informacion


Alberto Poveda Caputo: Alberto Poveda Caputo:
Entidad que fluye en el proceso.			Observaciones			Integración con otros sistemas			Tipo de Integracion sugerida


Alberto Poveda Caputo: Alberto Poveda Caputo:
Se deberia definir el modo de respuesta de la integración. Ej: envio de datos, un documento como por ejemplo pdf.			Reglas de Negocio involucradas


Alberto Poveda Caputo: Alberto Poveda Caputo:
Se pueden describir las desripciones de asignaciones.			Rol


Alberto Poveda Caputo: Alberto Poveda Caputo:
Ejecutante			Estado General			Estado interno


			Solicitudes de espacios fisicos			Solicitar Requerimiento						Tarea Humana			Formulario			Formulario de Solicitud			Datos de usuario autenticado			Datos de solicitud			Solicitud, Unidad/Dependencia solicitante, Usuario solicitante 			Solicitud diligenciada			No			NA						Unidad Solicitante			En solicitud			En solicitud


			Solicitudes de espacios fisicos			Consultar aprobadores						Servicio de consulta			Consulta de BD			NA			Datos de solicitud			Aprobadores x dependencia			Solicitud, Aprobadores			Aprobadores asignados x dependencia			No			NA						NA			En solicitud			En solicitud


			Solicitudes de espacios fisicos			Enviar para aprobación						Notificacion			Correo electronico			NA			Datos de solicitud			Notificacion de correo			Solicitud, Unidad/Dependencia  solicitante, Usuario solicitante 			Notificación envida con plantilla que definir			Sistema de correo Uniandes			Mecanismo nativo de Salesforce (API de configuracion de Correo)						NA			En solicitud			En solicitud


			Solicitudes de espacios fisicos			Solicitar aprobación de niveles 1 						Tarea Humana			Formulario			Formulario de Solicitud			Datos de solicitud			Datos de solicitud			Solicitud, Unidad/Dependencia  solicitante, Usuario solicitante 			Formulario de solicitud diligenciado con aprobación/rechazo + observaciones			No			NA						Nivel 1: Director de la Unidad Administrativa/Decanos, Rector/Vicerrector			En solicitud			En solicitud


			Solicitudes de espacios fisicos			Solicitar aprobación de niveles 2						Tarea Humana			Formulario			Formulario de Solicitud			Datos de solicitud			Datos de solicitud			Solicitud, Unidad/Dependencia  solicitante, Usuario solicitante 			Formulario de solicitud diligenciado con aprobación/rechazo + observaciones			No			NA						Nivel 2: Jefatura y Director de Departamento			En solicitud			En solicitud


			Solicitudes de espacios fisicos			Notificar rechazo x niveles de aprobacion						Notificacion			Correo electronico			NA			Datos de solicitud			Notificacion de correo			Solicitud, Unidad/Dependencia  solicitante, Usuario solicitante 			Notificación envida con plantilla que definir			Sistema de correo Uniandes			Mecanismo nativo de Salesforce (API de configuracion de Correo)						NA			No aprobada			No aprobada


			Solicitudes de espacios fisicos			Asignar Arquitecto						Servicio de consulta			Consulta de BD			NA			Datos de solicitud			Datos de arquitecto			Solcitud, Arquitecto			Arquitecto asignado según disponibilidad de arquitectos x carga.			No			NA						NA			En solicitud			Recibida


			Solicitudes de espacios fisicos			Notificar Arquitecto						Notificacion			Correo electronico			NA			Datos de solicitud
Datos Arquitecto			Notificacion de correo			Solcitud, Arquitecto			Notificación envida con plantilla que definir			Sistema de correo Uniandes			Mecanismo nativo de Salesforce (API de configuracion de Correo)						NA			En solicitud			Recibida


			Solicitudes de espacios fisicos			Notificar  solicitud recibida						Notificacion			Correo electronico			NA			Datos de solicitud
Datos Arquitecto			Notificacion de correo			Solcitud, Arquitecto			Notificación envida con plantilla que definir			Sistema de correo Uniandes			Mecanismo nativo de Salesforce (API de configuracion de Correo)			Timer: Notificado el arquitecto se deben esperar 5 dias para notificar a unidad.			NA			En solicitud			Recibida


			Solicitudes de espacios fisicos			Programar Cita						Tarea Humana			Formulario			Formulario de Solicitud			Datos de solicitud
Datos Arquitecto			Formulario de solicitud + Programacion Cita			Solicitud, Cita			Se realiza programacion con base en disponibilidad en calendario de arquitecto			Exchange - Calendar			Salesforce App for Outlook -Webpart						Unidad Solicitante			En solicitud			Recibida


			Solicitudes de espacios fisicos			Notificar cita programada						Notificacion			Correo electronico			NA			Datos de solicitud
Datos Arquitecto			Notificacion de correo			Solicitud, Cita			Notificación envida con plantilla que definir			Sistema de correo Uniandes			Mecanismo nativo de Salesforce (API de configuracion de Correo)						NA			En solicitud			Recibida


			Solicitudes de espacios fisicos			Realizar Entrevista						Tarea Manual			NA			NA			NA			NA			NA			NA			NA			NA						Jefatura de Planeacion (Arquitecto)			En solicitud			Recibida


			Solicitudes de espacios fisicos			Realizar Analisis de Solicitud						Tarea Humana			Formulario			Formulario de Solicitud			Datos de solicitud			Datos de solicitud			Solicitud			Formulario de solicitud diligenciado con observaciones de analisis			No			NA						Jefatura de Planeacion (Arquitecto)			En solicitud			En atenciòn


			Solicitudes de espacios fisicos			Diligenciar datos de entrevista  entrevista						Tarea Humana			Formulario			Formulario Entrevisa			Datos de solicitud			Datos entrevista
Datos de solicitud			Solicitud
Entrevista			Formulario de entrevista diligenciado para la solicitud			No			NA						Jefatura de Planeacion (Arquitecto)			En solicitud			En atenciòn


			Solicitudes de espacios fisicos			Enviar informacion a GHDO con datos de la solicitud						Notificacion			Correo electronico			NA			Datos de Solicitud
Datos entrevista			Notificacion de correo			Solicitud
Entrevista			Notificación envida con plantilla que definir			Sistema de correo Uniandes			Mecanismo nativo de Salesforce (API de configuracion de Correo)						NA			En solicitud			En atenciòn


			Solicitudes de espacios fisicos			Emitir concepto de solicitud vs estructura Organizacional						Tarea Humana			Formulario			Formulario Entrevisa			Datos de Solicitud
Datos entrevista			Datos entrevista
Datos de solicitud			Solicitud
Entrevista			Se ingresa concepto asociada al tipo de decision de carácter organizacional 			No			NA						Gestion Humana			En solicitud			En atenciòn


			Solicitudes de espacios fisicos			Predimensionar la solicitud						Tarea Manual																					No			NA						Jefatura de Planeacion (Arquitecto)			En evaluaciòn			En atenciòn


			Solicitudes de espacios fisicos			Diligenciar formulario de alternativas de solución						Tarea Humana			Formulario			Formulario de alternativas de soluciòn			Datos de Solicitud
Datos entrevista			Datos de alternativas de solucion
Documentos			Solicitud
Entrevista
Alternativas			Se adjunta a la informacion del formulario documentos (PDF, PPT, Excel, Word) que deben ser almacenados en sharepoint			Si - Sharepoint			Connector or Adapter "Azura" / desarrollo personalizado						Jefatura de Planeacion (Arquitecto)			En evaluaciòn			En atenciòn


			Solicitudes de espacios fisicos			Notificar desarrollo de recomendaciones normativas						Notificacion			Correo electronico			NA			Datos de Solicitud
Datos entrevista
Datos Alternativas de soluciòn
			Notificacion de correo			Solicitud
Entrevista
Alternativas			Notificación envida con plantilla que definir			Sistema de correo Uniandes			Mecanismo nativo de Salesforce (API de configuracion de Correo)						NA			En evaluaciòn			En atenciòn


			Solicitudes de espacios fisicos			Elaborar Recomendaciones normativas						Tarea Humana			Formulario			Formulario de Evaluacion			Datos de Solicitud
Datos entrevista
Datos Alternativas de soluciòn
			Datos de Evaluacion			Solicitud
Entrevista
Alternativas
Evaluacion			Formulario de evaluaciòn solo para recomendaciones normativas			No									Norma Urbana			En evaluaciòn			En atenciòn


			Solicitudes de espacios fisicos			Notificar  necesidad de evaluacion tecnica						Notificacion			Correo electronico			NA			Datos de Solicitud
Datos entrevista
Datos Alternativas de soluciòn
			Notificacion de correo			Solicitud
Entrevista
Alternativas			Notificación envida con plantilla que definir			Sistema de correo Uniandes			Mecanismo nativo de Salesforce (API de configuracion de Correo)						NA			En evaluaciòn			En atenciòn


			Solicitudes de espacios fisicos			Realizar evaluación de viabilidad técnica						Tarea Humana			Formulario			Formulario de Evaluacion			Datos de Solicitud
Datos entrevista
Datos Alternativas de soluciòn
			Datos de Evaluacion			Solicitud
Entrevista
Alternativas
Evaluacion			Formulario de evaluaciòn solo para recomendaciones normativas			No									Jefatura MI			En evaluaciòn			En atenciòn


			Solicitudes de espacios fisicos			Realizar recomendaciones de salud ocupacional						Tarea Humana			Formulario			Formulario de Evaluacion			Datos de Solicitud
Datos entrevista
Datos Alternativas de soluciòn
			Datos de Evaluacion			Solicitud
Entrevista
Alternativas
Evaluacion			Formulario de evaluaciòn habilitado para recomendaciones de salud			No									DMSO			En evaluaciòn			En atenciòn


			Solicitudes de espacios fisicos			Validar viabilidad de alternativas						Tarea Humana			Formulario			Formulario de alternativas de soluciòn			Datos de Solicitud
Datos de alternativas de solucion
Documentos			Datos de alternativas de solucion
Documentos			Solicitud
Entrevista
Alternativas			Se obtiene la informacion de documentos (PDF, PPT, Excel, Word) que deben ser almacenados en sharepoint			Si - Sharepoint			Connector or Adapter "Azura" / desarrollo personalizado						Jefatura de Planeacion (Arquitecto)			En evaluaciòn			En atenciòn


			Solicitudes de espacios fisicos			Ajustar Alternativas						Tarea Humana			Formulario			Formulario de alternativas de soluciòn			Datos de Solicitud
Datos de alternativas de solucion
Documentos			Datos de alternativas de solucion
Documentos			Solicitud
Entrevista
Alternativas			Se adjunta a la informacion del formulario documentos (PDF, PPT, Excel, Word) que deben ser almacenados en sharepoint			Si - Sharepoint									Jefatura de Planeacion (Arquitecto)			En evaluaciòn			En atenciòn


			Solicitudes de espacios fisicos			Presentar alternativas al usuario						Tarea Humana			Formulario			Formulario de alternativas de soluciòn			Datos de Solicitud
Datos de alternativas de solucion
Documentos			Datos de alternativas de solucion
Documentos			Solicitud
Entrevista
Alternativas			Se toma decision sobre ajustar o aprobar alternativas
Se obtiene la informacion de documentos (PDF, PPT, Excel, Word) que deben ser almacenados en sharepoint			Si - Sharepoint									Jefatura de Planeacion (Arquitecto)			En evaluaciòn			En atenciòn


			Solicitudes de espacios fisicos			Realizar ajuste con retroalimentacion del usuario						Tarea Humana			Formulario			Formulario de alternativas de soluciòn			Datos de Solicitud
Datos de alternativas de solucion
Documentos			Datos de alternativas de solucion
Documentos			Solicitud
Entrevista
Alternativas			Se adjunta a la informacion del formulario documentos (PDF, PPT, Excel, Word) que deben ser almacenados en sharepoint			Si - Sharepoint									Jefatura de Planeacion (Arquitecto)			En evaluaciòn			En atenciòn


			Solicitudes de espacios fisicos			Formalizar viabilidad tecnica y espacial						Tarea Humana			Formulario			Formulario de Evaluacion			Datos de Solicitud
Datos entrevista
Datos Alternativas de soluciòn
			Datos de Evaluacion			Solicitud
Entrevista
Alternativas
Evaluacion			Formulario de evaluaciòn habilitado para ingresar viabilidad tecnica			No									Jefatura de Planeacion (Arquitecto)			En evaluaciòn			En atenciòn


			Solicitudes de espacios fisicos			Realizar viabilidad técnica SEGURIDAD						Tarea Humana			Formulario			Formulario de Evaluacion			Datos de Solicitud
Datos entrevista
Datos Alternativas de soluciòn
			Datos de Evaluacion			Solicitud
Entrevista
Alternativas
Evaluacion			Formulario de evaluaciòn habilitado para ingresar viabilidad tecnica seguridad			No									Jefatura SYSG			En evaluaciòn			En atenciòn


			Solicitudes de espacios fisicos			Verificar recomendaciones normativas vigentes						Tarea Humana			Formulario			Formulario de Evaluacion			Datos de Solicitud
Datos entrevista
Datos Alternativas de soluciòn
			Datos de Evaluacion			Solicitud
Entrevista
Alternativas
Evaluacion			Formulario de evaluaciòn habilitado para ingresar recomendaciones normativas			No									Norma Urbana			En evaluaciòn			En atenciòn


			Solicitudes de espacios fisicos			Realizar viabilidad técnica MTTO						Tarea Humana			Formulario			Formulario de Evaluacion			Datos de Solicitud
Datos entrevista
Datos Alternativas de soluciòn
			Datos de Evaluacion			Solicitud
Entrevista
Alternativas
Evaluacion			Formulario de evaluaciòn habilitado para ingresar viabilidad tecnica MTTO			No									Jefatura MI			En evaluaciòn			En atenciòn


			Solicitudes de espacios fisicos			Realizar viabilidad técnica DMSO						Tarea Humana			Formulario			Formulario de Evaluacion			Datos de Solicitud
Datos entrevista
Datos Alternativas de soluciòn
			Datos de Evaluacion			Solicitud
Entrevista
Alternativas
Evaluacion			Formulario de evaluaciòn habilitado para ingresar viabilidad tecnica DMSO			No									DMSO			En evaluaciòn			En atenciòn


			Solicitudes de espacios fisicos			Realizar viabilidad técnica DSIT						Tarea Humana			Formulario			Formulario de Evaluacion			Datos de Solicitud
Datos entrevista
Datos Alternativas de soluciòn
			Datos de Evaluacion			Solicitud
Entrevista
Alternativas
Evaluacion			Formulario de evaluaciòn habilitado para ingresar viabilidad tecnica DSIT			No									DSIT			En evaluaciòn			En atenciòn


			Solicitudes de espacios fisicos			Realizar viabilidad arquitectónica						Tarea Humana			Formulario			Formulario de Evaluacion			Datos de Solicitud
Datos entrevista
Datos Alternativas de soluciòn
			Datos de Evaluacion			Solicitud
Entrevista
Alternativas
Evaluacion			Formulario de evaluaciòn habilitado para ingresar viabilidad Arquitectonica			No									Jefatura C&D			En evaluaciòn			En atenciòn


			Solicitudes de espacios fisicos			Realizar evaluación presupuestal 						Tarea Humana			Formulario			Formulario de Evaluacion			Datos de Solicitud
Datos entrevista
Datos Alternativas de soluciòn
			Datos de Evaluacion			Solicitud
Entrevista
Alternativas
Evaluacion			Formulario de evaluaciòn habilitado para ingresar evaluaciòn presupuestal			No									Jefatura C&D			En evaluaciòn			En atenciòn


			Solicitudes de espacios fisicos			Evaluar viabilidad de solicitud segun conceptos tecnicos						Tarea Humana			Formulario			Formulario de Evaluacion			Datos de Solicitud
Datos entrevista
Datos Alternativas de soluciòn
Datos Evaluacion			Datos de Evaluacion			Solicitud
Entrevista
Alternativas
Evaluacion			Formulario de evaluaciòn habilitado para ingresar evaluaciòn  de viablidad según conceptos tecnicos			No									Jefatura de Planeacion (Arquitecto)			En evaluaciòn			En atenciòn


			Solicitudes de espacios fisicos			Realizar ajustes a propuesta						Tarea Humana			Formulario			Formulario de Evaluacion			Datos de Solicitud
Datos entrevista
Datos Alternativas de soluciòn
Datos Evaluacion			Datos de Evaluacion			Solicitud
Entrevista
Alternativas
Evaluacion						No									Jefatura de Planeacion (Arquitecto)			En evaluaciòn			En atenciòn


			Solicitudes de espacios fisicos			Presentar propuesta a unidad						Tarea Humana			Formulario			Formulario de Evaluacion			Datos de Solicitud
Datos entrevista
Datos Alternativas de soluciòn
Datos Evaluacion			Datos de Evaluacion			Solicitud
Entrevista
Alternativas
Evaluacion			Formulario que permite imprimir el resumen de la solicitud, la alternativa seleccionada y la evaluacion realizada			No									Jefatura de Planeacion (Arquitecto)			En evaluaciòn			En atenciòn


			Solicitudes de espacios fisicos			Notificar solicitud de   aprobacion de nivel 1						Notificacion			Correo electronico			NA			Datos de Solicitud
Datos entrevista
Datos Alternativas de soluciòn
Datos Evaluacion			Notificacion de correo			Solicitud
Entrevista
Alternativas
Evaluacion			Notificación envida con plantilla que definir			Sistema de correo Uniandes			Mecanismo nativo de Salesforce (API de configuracion de Correo)						NA			En aprobacion predimensionamiento			En atenciòn


			Solicitudes de espacios fisicos			Solicitar aprobacion a instancias de nivel 1						Tarea Humana			Formulario			Formulario de Evaluacion			Datos de Solicitud
Datos entrevista
Datos Alternativas de soluciòn
Datos Evaluacion			Datos de Evaluacion			Solicitud
Entrevista
Alternativas
Evaluacion			Formulario que permite ingresar la aprobacion de la alternativa de una solicitud			No									Nivel 1: Director de la Unidad Administrativa/Decanos, Rector/Vicerrector			En aprobacion predimensionamiento			En atenciòn


			Solicitudes de espacios fisicos			Definir si propuesta debe ser revisada o cerrada						Tarea Humana			Formulario			Formulario de Evaluacion			Datos de Solicitud
Datos entrevista
Datos Alternativas de soluciòn
Datos Evaluacion			Datos de Evaluacion			Solicitud
Entrevista
Alternativas
Evaluacion			Se ingresa la decision de revision o aprobacion de la propuesta.			No									Jefatura de Planeacion (Arquitecto)			En aprobacion predimensionamiento			En atenciòn


			Solicitudes de espacios fisicos			Cerrar solicitud con justificación						Tarea Humana			Formulario			Formulario de Evaluacion			Datos de Solicitud
Datos entrevista
Datos Alternativas de soluciòn
Datos Evaluacion			Datos de Evaluacion			Solicitud
Entrevista
Alternativas
Evaluacion			Se ingresa la decision de revision o aprobacion de la propuesta.			No									Jefatura de Planeacion (Arquitecto)			En aprobacion predimensionamiento			Cerrado


			Solicitudes de espacios fisicos			Notificar cierre de solicitud						Notificacion			Correo electronico			NA			Datos de Solicitud
Datos entrevista
Datos Alternativas de soluciòn
Datos Evaluacion			Notificacion de correo			Solicitud
Entrevista
Alternativas
Evaluacion			Notificación envida con plantilla que definir			Sistema de correo Uniandes			Mecanismo nativo de Salesforce (API de configuracion de Correo)						NA			Cerrado			Cerrado


			Solicitudes de espacios fisicos			Notificar revision de propuesta por ajustes						Notificacion			Correo electronico			NA			Datos de Solicitud
Datos entrevista
Datos Alternativas de soluciòn
Datos Evaluacion			Notificacion de correo			Solicitud
Entrevista
Alternativas
Evaluacion			Notificación envida con plantilla que definir			Sistema de correo Uniandes			Mecanismo nativo de Salesforce (API de configuracion de Correo)						NA			En aprobacion predimensionamiento			En ajustes 


			Solicitudes de espacios fisicos			Realizar ajustes requeridos						Tarea Humana			Formulario			Formulario de Evaluacion			Datos de Solicitud
Datos entrevista
Datos Alternativas de soluciòn
Datos Evaluacion			Datos de Evaluacion			Solicitud
Entrevista
Alternativas
Evaluacion			Ingresar el detalle del ajuste y adjuntar la versión actualizada de la alternativa (presentación).  Además, se debe decidir si pasa o no a ronda de revisión de viabilidades nuevamente. 			Si - Sharepoint			Connector or Adapter "Azura" / desarrollo personalizado						Jefatura de Planeacion (Arquitecto)			En aprobacion predimensionamiento			En ajustes 


			Solicitudes de espacios fisicos			Notificar solicitud de aprobacion nivel 2						Notificacion			Correo electronico			NA			Datos de Solicitud
Datos entrevista
Datos Alternativas de soluciòn
Datos Evaluacion			Notificacion de correo			Solicitud
Entrevista
Alternativas
Evaluacion			Notificación envida con plantilla que definir			Sistema de correo Uniandes			Mecanismo nativo de Salesforce (API de configuracion de Correo)						NA			En aprobacion predimensionamiento			En aprobacion


			Solicitudes de espacios fisicos			Solicitar aprobacion a instancias de nivel 2						Tarea Humana			Formulario			Formulario de Evaluacion			Datos de Solicitud
Datos entrevista
Datos Alternativas de soluciòn
Datos Evaluacion			Datos de Evaluacion			Solicitud
Entrevista
Alternativas
Evaluacion			Formulario que permite ingresar la aprobacion de la alternativa de una solicitud			No									Nivel 2: Jefatura y Director de Departamento			En aprobacion predimensionamiento			En aprobacion


			Solicitudes de espacios fisicos			Notificar aprobacion final de solicitud y paso a planeacion						Notificacion			Correo electronico			NA			Datos de Solicitud
Datos entrevista
Datos Alternativas de soluciòn
Datos Evaluacion			Notificacion de correo			Solicitud
Entrevista
Alternativas
Evaluacion			Notificación envida con plantilla que definir			Sistema de correo Uniandes			Mecanismo nativo de Salesforce (API de configuracion de Correo)						NA			En aprobacion predimensionamiento			Aprobada
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1. [bookmark: _Toc438631825]JUSTIFICACIÓN





Explicar brevemente lo que motivó el proyecto.





2. [bookmark: _Toc438631826]METODOLOGÍA APLICADA Y DESARROLLO


2.1. [bookmark: _Toc438631827]Fase 1


Describir la fase, su objetivo y las salidas o entregables de esta fase. Se presentan diagramas, tablas y gráficas con su debida explicación.


2.2. [bookmark: _Toc438631828]Fase 2 


Describir la fase, su objetivo y las salidas o entregables de esta fase. Se presentan diagramas, tablas y gráficas con su debida explicación.


2.3. [bookmark: _Toc438631829]Fase X 


Describir la fase, su objetivo y las salidas o entregables de esta fase. Se presentan diagramas, tablas y gráficas con su debida explicación.


3. [bookmark: _Toc438631830]HALLAZGOS Y RECOMENDACIONES





Se resumen los hallazgos o puntos relevantes a tener en cuenta evidenciados en la sección anterior. Los hallazgos se deben presentar yendo de lo general a lo específico. Por ejemplo, en caso de estar realizando un análisis sobre distintos procesos y/o cargas, se deben mencionar los hallazgos generales y luego los específicos a cada proceso.
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4. [bookmark: _Toc438631831]PLAN DE ACCIÓN (Si aplica)





En caso que sea necesario, se incluye esta sección para determinar cuáles son los siguientes pasos. Cuando no se requiera, se elimina esta sección.
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			RESPONSABLE


			FECHA DE COMPROMISO





			


			


			





			


			


			





			


			


			





			


			


			





			


			


			











5. [bookmark: _Toc438631832]APROBACIÓN





			


			NOMBRE


			CARGO


			FECHA





			ELABORÓ


			


			


			dd/mm/aaaa





			REVISÓ


			


			


			dd/mm/aaaa





			


			


			


			dd/mm/aaaa





			APROBÓ


			


			


			dd/mm/aaaa











Dirección de Planeación y Evaluación |2


image1.jpg





a-poveda

Archivo adjunto

FOR-45-1-01-12 Informe Diagnóstico.docx







 
 


 


Documentación de Procesos 
PRO-45-2-01-01 


FECHA PUBLICACIÓN 18/01/2016 


MACROPROCESO NIVEL 1 NIVEL 2 


Efectividad Institucional Sistema de Calidad Institucional Gestión de Procesos 


Dirección de Planeación y Evaluación      | 17 


SEGURIDAD  


No aplica. 


ADMINISTRATIVO  


No aplica. 


LEGAL  


No aplica. 


 


10. CONTROL DE CAMBIOS 


VERSIÓN ACTUALIZACIÓN FECHA 


0 
Elaboración 16/02/2015 


Publicación 18/01/2016 


 
 


11. APROBACIÓN 


 NOMBRE CARGO FECHA 


ELABORÓ Alberto Poveda Caputo 
Coordinador de Procesos de 


Planeación y Efectividad 
16/02/2015 


REVISÓ 


Sergio Manrique  Ingeniero de Procesos 20/05/2015 


Lucrecia Ulloa Ingeniera de Procesos 20/05/2015 


María Paula Sánchez Ingeniera de Procesos 20/05/2015 


Manuela Peña Ingeniera de Procesos 22/05/2015 


Angélica Rodríguez Ingeniera de Procesos 22/05/2015 


APROBÓ Carlos Castellanos  
Jefe de Planeación y Efectividad 


Institucional 
22/12/2015 
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12. ANEXOS 


 


Anexo 1. Marco Conceptual De La Gestión Por Procesos En La Universidad De Los Andes 


 


1. Arquitectura Institucional – Enfoque Basado en Procesos 


La arquitectura institucional es la articulación entre los procesos y la organización, entendida 


como la relación entre gente, información y tecnología. En la Ilustración 1 se puede observar que 


los procesos son transversales a la Institución y no son fotos cerradas de lo que hace cada área 


organizacional. 


        


Ilustración 1. Enfoque basado en procesos 


 


2. Definición de Procesos 


2.1. Cadena de Valor 


La cadena de valor corresponde al modelo propuesto por Michael Porter, en el cual se identifican 


las principales actividades que una organización sin ánimo de lucro realiza con el fin de generar 


una sostenibilidad y cumplimiento de su misión.  


En el caso de Uniandes la Cadena de Valor es una representación general de los procesos 


(misionales, estratégicos y de apoyo) que en su interacción, maximizan la misión de la Institución, 


garantizando la sostenibilidad (por ser sin ánimo de lucro) y el reconocimiento de la sociedad en 


general. 


El Comité de Rectoría de la Universidad aprobó la Cadena de Valor Institucional en el 2007. Sin 


embargo, se sugirió un cambio en la definición de los procesos de soporte que se puede ver en la 


Ilustración 2. En cuanto a la creación de valor, se estableció como una combinación entre costo 


(matricula, financiación de investigación, consultoría, educación no formal) y producto (pregrado, 


posgrado, educación continua, investigación y consultoría), que logra el reconocimiento que la 


sociedad hace a los resultados de Uniandes en sus diferentes dimensiones.   


ÁREA 


1 


ÁREA 


2 


ÁREA 


3 


PROCESO 1 


PROCESO 2 


PROCESO 3 
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Ilustración 2. Cadena de Valor Uniandes 


 
2.2. Procesos dentro de la Cadena de Valor 


 


 Procesos Misionales: Son los procesos esenciales de una institución de educación superior 
(docencia, investigación y relación sector externo). 


 


 Procesos Estratégicos: Son aquellos que soportan la estrategia institucional (ej., 
Internacionalización, consecución de recursos) y que logran direccionar esfuerzos aislados. 


 


 Procesos de Apoyo: Son los procesos necesarios para gestionar los recursos institucionales 
(tangibles e intangibles) y que soportan el desarrollo de la institución. 


 
 


2.3. Tipos de Proceso de acuerdo con la jerarquía 


Un proceso se define como un conjunto de actividades que se realizan de manera repetitiva y que 
están lógicamente relacionadas para transformar unas entradas (insumos, requerimientos) en 
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salidas con valor agregado (productos, servicios). Las actividades asociadas a procesos cumplen los 
siguientes requisitos:  


 Están lógicamente relacionadas 


 Se ejecutan de forma repetitiva 


 Logran un resultado específico y es repetible 


 Suceden de forma alternativa o simultánea 
 


Los distintos tipos de procesos de acuerdo a su jerarquía son: 


 Macroprocesos: Representación global de los procesos que la Universidad realiza y que se 


encuentran en la Cadena de Valor, permitiendo comprender la esencia de Uniandes desde 


sus procesos y sus relaciones.  


 


 Procesos de Primer nivel: Etapas o fases que componen a los macroprocesos. Tienen por 


finalidad la consecución de un objetivo común. 


 Proceso de Segundo nivel: Conjunto de subprocesos relacionados entre sí que enmarcan 


las actividades y tareas de los equipos de trabajo en un flujo continuo, de principio a fin, 


enfocado en el resultado y en el cliente.  


 


 Proceso de Tercer nivel: Discriminación ordenada de actividades que representan un 


proceso.  


 


 Actividad: Conjunto de tareas afines dentro de un proceso las cuales esperan una acción y 


tienen una secuencia al interior de un proceso. 


 


 Tarea: Una tarea es una acción. Una tarea se utiliza cuando el trabajo en el proceso no se 


puede dividir a un mayor nivel de detalle. 
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Ilustración 3.  Estructura jerárquica de procesos Uniandes 


 


 


2.4. Jerarquía de los documentos 


Los documentos de la Universidad se jerarquizan de la siguiente manera: 


 


Ilustración 4.  Jerarquía de los documentos 


Cadena de Valor-Macroprocesos


Procesos de 1er Nivel


Procesos de 2do


Nivel


Procesos 


de 3er Nivel


Estatutos, 
Leyes y 
Políticas


Reglamentos  


Ficha de Macroproceso


(Macroprocesos y 
Procesos Nivel 1)


Ficha de Procesos


(Procesos Nivel 2)


Ficha técnica 


(Procesos Nivel 3)


Instructivos y guías


Formatos, Documentos específicos: normas técnicas, 
especificaciones, protocolos. 


Etapas o fases 


en los que se 


desarrolla la 


Institución 
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Anexo 2. Estructura De Los Documentos 


 


 


Tabla 1. Estructura de documentos 


 


Anexo 3. Tamaño Y Relleno De Los Símbolos Utilizados Para Los Diagramas De Flujo En La 


Herramienta Visio  


Los símbolos de la notación BPMN a usar en la diagramación de los procesos en Visio se elaborar 


con los siguientes parámetros de relleno y tamaño: 


SÍMBOLO NOMBRE RELLENO (RGB) TAMAÑO 


 


 


 


 


ACTIVIDAD 


 


Rojo:     255 
Verde:  255 
Azul:     204 


25mmX20mm 


Contenido Ficha	Macro Ficha	Proceso Ficha	Tecnica Instructivo


Objetivos x x x x


Alcance x x x x


Procesos	N1	y	N2	asociados x


Normatividad x x


Responsable x x


Diagrama	de	flujo x x


Descripcion	de	actividades x x


Procesos	N3	asociados x


Indicadores x x


Definiciones x x


Riesgos x


Documentos	de	Referencia x x


Control	de	Cambios x x x x


Aprobacion x x x x


Anexos x x
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SUB- PROCESO 


 


Rojo:     255 
Verde:  255 
Azul:     204 


25mmX20mm 


 


 


 


DOCUMENTO 


 


Rojo:     209 
Verde:  235 
Azul:     241 


12mmX16mm 
(Estándar) 


 


 


 


COMPUERTA EXCLUSIVA 


BASADA EN DATOS 


LÍNEA (RGB) 
 
Rojo:     242 
Verde:  130 
Azul:     204 


25mmX20mm 
 
 


 


 


 


SISTEMA 


 


LÍNEA (RGB) 
 
Rojo:     133 
Verde:  164 
Azul:     70 


17mmx13,5mm 
 
 


 


 


 


COMPUERTA PARALELA, 


COMPUERTA EXCLUSIVA 


BASADA EN EVENTOS O 


INCLUSIVA 


LÍNEA (RGB) 
 
Rojo:     0 
Verde:  0 
Azul:     0 


 
12mmX9mm 


 
 


 


 


 


 


EVENTOS  


Rojo:     255 
Verde:  255 
Azul:     255 
(Estándar) 


10mmX10mm 
(Estándar) 







 
 


 


Documentación de Procesos 
PRO-45-2-01-01 


FECHA PUBLICACIÓN 18/01/2016 


MACROPROCESO NIVEL 1 NIVEL 2 


Efectividad Institucional Sistema de Calidad Institucional Gestión de Procesos 


Dirección de Planeación y Evaluación      | 24 


 


 


 


LÍNEA DE FLUJO 


 


Rojo:     23 
Verde:  54 
Azul:     96 


Largo: 15mm 
(entre actividades 


lineales y secuenciales) 
 
 


Tabla 2. Parámetros de símbolos de notación en BPMN 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


Ilustración 5. Parámetros de títulos de flujograma de proceso nivel 3 


 


 


Anexo 4. Tabla resumen de documentos a publicar  


 


Nombre Documento Tipo de Documento Código Versión Confidencialidad 


     


 


 Cada uno de los campos de la tabla debe ser diligenciado y debe ser consistente con la 


Lista Maestra de Documentos – Doc Vigentes. 


MAYÚSCULA 
ARIAL 12PTO 


 


 
MAYÚSCULA 


ARIAL 12 


MAYÚSCULA 
ARIAL 10 


MINUSCULA 
ARIAL 12  
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 En la columna “Nombre Documento”, el nombre del documento debe tener un 


hipervínculo a la ubicación del documento en la página web de la Dirección de Planeación 


y Evaluación. 


 


Anexo 5. Tabla de manejo de excepciones 


 


 
ACTIVIDAD EXCEPCIÓN PROCESO PARA EL MANEJO DE LA EXCEPCIÓN 


1 


Descripción de campo: 


Número y nombre de la 


actividad del proceso en 


donde se presenta la 


excepción 


Descripción de campo: 


Descripción de la excepción 


Descripción de campo: 


Describir las actividades y responsables del manejo de la excepción. 


2 


Ejemplo: 
3 – Pago del cliente 


Ejemplo: 
El cliente no realiza el pago del 
pagaré 


Ejemplo: 


 Fecha de vencimiento + 1 día, el Gestor de Cartera le informa al 
cliente que no cumplió con la fecha estipulada en el pagaré.  


 El Gestor de Cartera llama al cliente si no ha pagado en los 2 días 
siguientes a la fecha estipulada y hasta 7 días después de esa fecha. 
Se deben hacer máximo 3 intentos de llamada. 


 En caso de que el cliente no realice el pago dentro de los 30 días 
después de la fecha estipulada en el pagaré, la solicitud del servicio 
queda anulada, por lo tanto, si el cliente desea hacer una conexión 
del servicio, debe iniciar el proceso desde el principio. 


3    


4    


5    


 En la tabla se primera fila de la tabla anterior se describe cada uno de los campos. En la 


segunda, se presenta un ejemplo de un proceso de solicitud de conexión de un servicio de 


tecnología. 


 En caso que la ficha técnica contenga varios diagramas de flujos y descripción de 


actividades, se debe especificar a cual proceso pertenece la excepción en el campo 


Actividad. 
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