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1. OBIJETIVO
Establecer parametros para la elaboracion, control y registros relacionados con el Sistema de
Gestidn en Seguridad y Salud en el Trabajo de la Universidad de los Andes.

2. ALCANCE

El proceso aplica para toda la documentacién de los procesos, subprocesos y/o actividades
establecidas por el Sistema de Gestién en Seguridad y Salud en el Trabajo. Inicia con la
identificacion 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 documentacion
archivada.

3. NORMATIVIDAD
3.1. Directrices
e Decreto 1443 de 2014: Por medio del cual se dictan disposiciones para la
implementacién del sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo (SG-SST).
e Decreto 1072 de 2015: Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Trabajo.

o En el articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de 2015, relacionado con
conservacioén 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, facilmente identificables y accesibles,
protegidos contra dafio, deterioro o pérdida.

o La conservacién puede hacerse de forma electrénica de conformidad con lo
establecido en el presente decreto siempre y cuando se garantice la
preservacion de la informacion.

o Los siguientes documentos y registros, deben ser conservados por un periodo
minimo de veinte (20) afios, contados a partir del momento en que cese la
relacion laboral del trabajador con la empresa:

= Los resultados de los perfiles., epidemioldgicos de salud de los
trabajadores, asi como los conceptos de los examenes de ingreso,
periddicos y de retiro de 10 trabajadores, en caso que no cuente con
los servicios de médico especialista en areas afines a la seguridad y
salud en el trabajo.

= Cuando la empresa cuente con médico especialista en areas afines a la
seguridad y salud en el trabajo "los resultados de examenes de
ingreso, periddicos y de egreso, asi como los resultados de los
examenes complementarios tales como paraclinicos, pruebas de
monitoreo bioldgico, audiometrias, espirometrias, radiografias de
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térax y en general, las que se realicen con el objeto de monitorear los
efectos hacia la salud de la exposicién a peligros y riesgos; cuya

Efectividad Institucional Sistema de Calidad Institucional

reserva y custodia esta 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 capacitacién, formacidon vy
entrenamiento en seguridad y salud en el trabajo.

= Registro del suministro de elementos y equipos de proteccién
personal.

3.2 RESPONSABILIDADES

4.1. Responsable del Proceso
Jefe del Departamento Médico y Salud Ocupacional

4.2. Responsabilidades
Rector:

e Esresponsable de aprobar la Politica del Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en
el Trabajo y de su compromiso, asi como de promover en la organizacién la prevencion
de riesgos laborales en la Institucidn.

Coordinacion de Salud Ocupacional:

e Es el responsable con su equipo de trabajo de la elaboracidn y revisién de los
procedimientos e instructivos técnicos relacionados con las actividades en Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Jefe del Departamento Médico y Salud Ocupacional:

e Es el responsable de habilitar los cddigos de los documentos (DMS), de revisar la
documentacion aplicada al cumplimiento del Sistema de Gestion y realizar el control y
la distribucion de los mismos.

e En la elaboracién de los procedimientos, instructivos y todas las actividades
preventivas tendrd el asesoramiento y colaboracidon de la coordinacién del area de
Salud Ocupacional.

e Designara en su equipo un responsable sobre la gestidn, administracion y registro de
toda documentacidn relacionada con la accién preventiva y mantendra el enlace
documental con el Area de salud ocupacional.

Gestor de Salud Ocupacional:

Direccion de Planeacion y Evaluacion | 3
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e Eselresponsable de elaborar, revisar y actualizar documentos siguiendo las pautas del

Efectividad Institucional Sistema de Calidad Institucional

procedimiento de control de la documentacion y registros.

e Es el responsable de la aplicaciéon del presente procedimiento a todos los casos
descritos y lo es igualmente del archivo, de igual forma de revisarlos con la
Coordinacion de Salud Ocupacional.

Gestion Documental:

e Eselresponsable de la custodia de los documentos teniendo en cuenta los tiempos de
retencion establecidos.

4. DEFINICIONES

e (Cddigo: Conjunto de letras, nimeros y/o simbolos que permiten identificar un
documento en forma particular.

e Copia controlada: Documento que por naturaleza del mismo es necesario entregar
una copia, la cual debe estar controlada para entrega de versiones posteriores.

e Documento: Informacidn y su medio de soporte. (Ejemplo: Registros, procedimiento
documentado, etc.).

e Documento controlado: Documento que por su incidencia es necesario establecerlo,
documentarlo, implementarlo y mantenerlo.

e Documento obsoleto: Documento que fue revisado, modificado o cambiado por una
nueva versiéon o documento.

e Documentos de origen externo: Documento generado por terceros, que incide en el
Sistema de Gestidn y que por su importancia es necesario mantenerlo controlado.

e Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a
la planificacidn, manejo y organizacién de la documentacién producida y recibida por
las entidades desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su
utilizacién y conservacion.

e Listado maestro de documentos: Listado de documentos controlados pertenecientes
al Sistema de Gestién de Calidad.

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

e Proceso: Conjunto de actividades relacionadas mutuamente o que interactian para
generar valor y las cuales transforman elementos de entrada en resultados.

e Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades desempenadas.

e Tabla de retencion 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.

Efectividad Institucional Sistema de Calidad Institucional

5. DIAGRAMA DE FLUJO Y DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

5.1. Descripcion de actividades - Control de documentacion y registros en Seguridad y Salud
en trabajo

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

PROVEEDOR  Gestor de Salud Ocupacional
SALIDA Proceso documentado o actualizado, y archivado

CLIENTE Departamento Medico y Salud Ocupacional

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE SISTEMA DOCUMENTOS

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.

Analizar la solicitud
de acuerdoala
necesidad de
elaborar y/o
actualizar la
documentacion

Gestor de Salud
Ocupacional

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,

Elaborar o actualizar Gestor de Salud

de documentos Ocupacional

siguiendo los métodos o técnicas

requeridas.

Jefe del

El responsable del SG-SST revisara y Departamento
Revisar y aprobarla aprobard el documento antes de ser Médico y Salud
documentacion remitido a la Direccion de Planeaciony  Ocupacional/

Evaluacion. Coordinador de

Salud Ocupacional

Los borradores de formatos propuestos

Enviar los formatos . - .
en medio electrdnico para su posterior 1- Formatos de

de los gy iy : - Coordinacion de .
o revision y aprobacion seran remitidos a . procedimientos
procedimientos y - iy Salud Ocupacional
documentos la Direccion de Planeaciény 2- Documentos
Evaluacion.
Los registros y documentos del SG-SST
Archivar deberan ser archivados y conservados  Asistente

segun los directrices y lineamientos Administrativo de

documentacion . -, . .
citados en la seccion de normatividad.  Salud Ocupacional
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Solicitar archivar la informacion a la
Oficina de Gestion Documental.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

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

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

. o Decreto 1443 de 2014
PRO-45-1-01-01 Documentacion de procesos
. Decreto 1072 de 2015

7. RIESGOS

Perdida de la documentacion de los procedimientos actualizados

Incumplimiento del Decreto 1443 de 2014 y Decreto 1072 de 2015

8. CONTROL DE CAMBIOS

Elaboracion
Publicacion

9. APROBACION
NOMBRE CARGO

Helen Zaira Martinez

Granados Gestor de Salud Ocupacional

Coordinadora de Salud
Ocupacional

Ana Carolina Alvarez Pefiuela

Coordinadora de Salud
Ocupacional

German Otélora Gonzalez

12/01/2015
20/12/2016

FECHA

12/01/2015

28/11/2016

16/12/2016
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1. OBIETIVO

Asegurar el adecuado manejo y disponibilidad de los documentos requeridos por la Direccién de
Planeacién y Evaluacidon para la documentacién de procesos, a través de una metodologia para la
generacion, actualizacidn, revisién, aprobacion, distribucién y control de los documentos.

2. ALCANCE
El documento aplica para todos los documentos que son generados y controlados por la Direccidn
de Planeacién y Evaluacién. Incluye las fases de creacion o modificacion de un documento, su
codificacién, revision, aprobacion y la distribucion de los documentos.

3. NORMATIVIDAD
3.1. Directrices
e No aplica.

3.2. Lineamientos
3.2.1.Generales

e Todos los empleados de la Direccién de Planeacion y Evaluacion que elaboren un
documento perteneciente a la metodologia de documentacion de procesos, deben cefiirse
al presente proceso para el control de documentos.

e Las nuevas versiones de los documentos seran oficiales al momento de ser publicadas en la
pagina web de la Direccién de Planeacién y Evaluacién. Toda documentaciéon bajo el marco

anterior se entendera por oficial y vigente.

e Elrepositorio oficial de toda la documentacion generada en la documentacion de procesos,
es el sitio de SharePoint de Planeacidon y Efectividad Institucional.

e Enlaconstruccién de diagramas de flujo, se deben numerar las actividades para mejorar la
comprension de las descripciones de las actividades y en el desarrollo de dicha descripcidn,
se responde a qué se hace, como se hace, cuando se hace, quién lo hace y qué registro o
evidencia genera la actividad. Los subprocesos no serdn incluidos en la descripcién de
actividades pero deben referenciarse en la seccién de Documentos Internos, de la ficha de
documentacién de procesos.

e La elaboracion de documentacidon de procesos debe seguir el formato definido por la
Direccién de Planeacién y Evaluacién. En casos excepcionales, por expresa solicitud del
cliente que requiera otro formato, este puede solicitar la adecuacion del formato, sin
eliminar contenidos bdsicos y minimos consignados en el formato vigente.

e La lista maestra de documentos es el lugar oficial en donde se consultan los documentos
gue han sido creados y controlados por parte de la Direccién de Planeacion y Evaluacion.

Direccion de Planeacién y Evaluacién
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3.2.2.Versiones de los Documentos

e La documentacién sometida a todo el proceso de elaboracidn, revisién y primera
aprobacion final tendra la numeracién VO (Versién 0), mientras que las nuevas versiones
incrementan en una la numeracion.

e Un documento se considera nuevo si no existe ningin ejemplar (que este revisado y
aprobado o no) con el mismo cddigo de identificacion que el que le corresponderia de ser
creado (el numero de version no se considera parte del cddigo de identificacion).

e Sjexiste una versién previa de un documento, la elaboracién del documento se trata como
una modificacién, respetando por tanto la codificacion asignada previamente al
documento. Por lo tanto, la versidn anterior pasa a ser parte de los documentos derogados.

e La generacién de nuevas versiones de los documentos serd informada a través de correo
electrénico a todos aquellos actores involucrados que sean definidos por el
duefio/encargado del proceso.

4. RESPONSABILIDADES

4.1. Responsable del Proceso
Jefe de Planeacion y Efectividad Institucional

4.2. Responsabilidades
Jefe de Planeacidn y Efectividad Institucional

e Liderar la definicion de la estructura documental de la Direccién de Planeacién y
Evaluacion.

Coordinador de Procesos

e Coordinar la ejecucion y documentacion de las fases definidas en el proceso.
e Asegurar que las versiones pertinentes de los documentos se encuentran disponibles.

Ingeniero de Procesos

e Identifican los cambios y el estado de revision actual de los documentos.

e Documentar las fases definidas en el proceso segun la metodologia institucional.

e Incluir los nuevos documentos dentro de la estructura documental definida por la
direccion de Planeacion y Evaluacion.

Unidad Académica:

e Hacer la revisidn y aprobacion de los documentos.
e Informar la necesidad de modificar o actualizar documentacion.

Direccion de Planeacién y Evaluacién
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5. DESCRIPCION DE FASES

5.1. Documentos Internos
5.1.1.Creacién/Modificacion de un Documento

e En el caso de creacién de un nuevo documento se procede en primer lugar a la elaboracién
de su borrador y a su codificacion (Véase seccion 5.2). El cédigo asignado a un documento
lo identifica de forma univoca y no se varia en las sucesivas revisiones y/o modificaciones,
las cuales se indican mediante el nimero de versidn o edicidon que no se considera parte del
codigo de identificacion.

5.1.2.Revisidn y Aprobacion del Borrador
e Larevisidn es responsabilidad del duefio del proceso o la persona que este delegue para tal
fin.

5.1.3.Actualizacién de |a Lista Maestra de Documentos

e 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 pestafia “Mapa de Procesos”. Luego se
debe ingresar en la pestaiia de “Doc Vigentes” insertando la linea en donde corresponda de
acuerdo al orden dado por la numeracién de macroprocesos en la cadena de valor (ver
Anexo 1).

e En caso de actualizacion de un documento, se actualiza la Lista Maestra de Documentos,
pasando este documento debe pasarse de la pestafia “Doc Vigentes” a “Doc Derogados”,
insertando la linea en donde corresponda de acuerdo al orden dado por la numeracion de
macroprocesos en la cadena de valor (ver Anexo 1). Se debe ingresar la fecha de derogacion
y el motivo de derogacion.

5.1.4.Actualizacién de la Lista de Distribucion

e El responsable de la documentacidén debe solicitarle al duefio del proceso la lista de
personas a las cuales se debe hacer la distribucién de la nueva version de la documentacion.
Para facilitar la distribucion y control de documentos, se genera un numero de difusién
diferente asociado a la versidn del documento que se va a distribuir.

e Para la creacion de un nuevo documento se abre una nueva Lista de Distribucion del
documento.

e En el caso de modificacién de un documento preexistente y en consecuencia la aprobacién
de una nueva versién del mismo, la Lista de Distribucidn de la version anterior puede servir
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de base para la elaboracion de la Lista de Distribucién de la nueva versién del documento,
tras lo cual queda obsoleta y es marcada y archivada como tal por el responsable de Ia
documentacion.

5.2. Codificacion de Documentos
El responsable de la generacién de documentacion debe codificar los documentos de
acuerdo a las siguientes instrucciones.

Cddigo ‘ 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 Operacién Asociado a Proceso nivel 2
GUI Guia Complemento Proceso nivel 3
INS Instructivo Complemento Proceso nivel 3
FOR Formato Complemento Proceso nivel 3

Tabla 1. Cédigos segun tipo de documento

Codificacion de Macroprocesos

La codificacidn esta relacionada con la organizacidn de los procesos presentada en la cadena de

valor de la universidad (ver Anexo 1).

e Misionales: del 1al 19

Estructura del cédigo

Apoyo: del 20 al 39
Estratégicos: del 40 al 60

1.

Para macroprocesos, procesos de nivel 1, nivel 2y 3

Proceso

- Macroproceso -

PRO - XK - X - 30( - XX

Proceso Mivel 1

- Proceso Nivel 2
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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 Operacion (OLA)
OLA — XX =X — XX - XX

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

4. Paraformatos

FOR - XX -

AN

Formato - Macroproceso - Proceso Nivel 1 - Proceso Nivel 2 - Consecutivo

5. ParaInstructivos

INS - XX -

AN

Instructive - Macroproceso - Proceso Nivel 1 - Proceso Nivel 2 - Consecutivo

6. Paraguias

GUI - | \‘\l
Guia - Macroproceso - Proceso Mivel 1 - Proceso Nivel 2 - Consecutivo
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7. Paralndicadores

Existen indicadores tanto para procesos de nivel 2 como para nivel 3. La estructura de la codificacion
es la misma con una pequena variante para los de nivel 2.

e Para procesos de Nivel 3:

IND - XX-X-

- 000- M
// I_I\‘\‘
Indicador - Macroproceso - Proceso Nivel 1 - Proceso Nivel 2 - Proceso Nivel 3, Consecutivo
e Para procesos de nivel 2: sigue la misma estructura que para los indicadores de procesos de

nivel 3 hasta los ultimos 3 digitos, ya que no habria un cddigo de proceso de nivel 3 asociado.
Por lo tanto, empezaria con doble 00 y el consecutivo del indicador.

IND — XX —X — XX - 00X

6. DEFINICIONES

e Documento Interno: Es un documento que hace parte de la metodologia de documentacion
de la Direccion de Planeacién y Evaluacion, el cual es codificado.

e Documento Externo: Aquellos documentos que no son controlados ni codificados por la
Direccidon de Planeacion y Evaluacién, pero que son necesarios y/u obligatorios para la
ejecucion de los procesos.

e Formatos: Son aquellos formularios utilizados para almacenar, en este caso, los registros. Un
formato no se considera registro hasta que es diligenciado o tramitado.

e Lista Maestra de Documentos: Contiene la clasificacién, codificacién, versién y fecha de
publicacion de todos los documentos producidos y/o controlados por la Direcciéon de
Planeacion.

e 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 revision.
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7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

INTERNQOS (Cadena de Valor)

PRO-45-2-01-01 Documentacion de Procesos

FOR-45-1-01-01 Lista Maestra de documentos

8. INDICADORES
No aplican.

9. RIESGOS

Trabajar con versiones derogadas de documentos.

No aplica.

No aplica.

No aplica.

No aplica.

10. CONTROL DE CAMBIOS

11. APROBACION
NOMBRE

Alberto Poveda Caputo

Sergio Manrique

EXTERNOS (Unidad académica, administrativa, entidad)

Elaboracion 17/07/2015
Publicacion 18/01/2016
CARGO FECHA
Coordinador de Procesos 17/07/2015
Ingeniero de Procesos 23/07/2015
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Angélica Rodriguez Ingeniera de Procesos 13/08/2015

Jefe de Planeacion y Efectividad

Institucional A0S

Carlos Castellanos

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 organizacién sin animo de lucro realiza con el fin de generar una
sostenibilidad y cumplimiento de su misidn.

En el caso de Uniandes la Cadena de Valor es una representacién general de los procesos
(misionales, estratégicos y de apoyo) que en su interacciéon, maximizan la mision de la Institucion,
garantizando la sostenibilidad (por ser sin animo de lucro) y el reconocimiento de la sociedad en
general.

El Comité de Rectoria de la Universidad aprobd la Cadena de Valor Institucional en el 2007. Sin
embargo, se sugirié un cambio en la definicién de los procesos de soporte que se puede ver en la
llustracién 1. En cuanto a la creacion de valor, se estableci6 como una combinacion entre costo
(matricula, financiacién de investigacion, consultoria, educacién no formal) y producto (pregrado,
posgrado, educacién continua, investigacién y consultoria), que logra el reconocimiento que la
sociedad hace a los resultados de Uniandes en sus diferentes dimensiones.

Direccion de Planeacién y Evaluacién
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CADENA DE VALOR DE LA UNIVERSIDAD

PROCESOS ESTRATEGICOS
DE INGRESOS | NACIONALIZACION [ EXTERNAS sociaL Y GESTION INSTITUCIONAL
PROCESOS MISIONALES
PROGRAMAS CONDUCENTES A TITULO SALIDAS
INVESTIGACION

APQYO AL SECTOR EXTERNO

PROCESOS DE APOYO

SOSTENIBILIDAD| GESTION DE | RECURSOS | TALENTO GESTION GESTION GESTION GESTION . BIENESTAR SERVICIOS
A o JURIDICA INSTITUCIONAL S

DEPROFESORES | ESTUDIANTES|[ACADEMICOS| HUMANO

llustracion 1. Cadena de Valor Uniandes
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1. OBIETIVO

Establecer los componentes y las actividades que se deben llevar a cabo para la documentacion
del proceso en todos sus niveles (Macroproceso, Nivel 1, Nivel 2 y Nivel 3), de manera que el
producto de este trabajo, permita su ejecucidon de forma estandarizada, con responsabilidades
claras y controles sobre las actividades.

2. ALCANCE
Este documento aplica para la documentacién de procesos que hagan parte del sistema de gestion
de la Universidad y que sea generada al interior para su gestion académica y administrativa.

3. NORMATIVIDAD
3.1. Directrices
e No aplica.

3.2. Lineamientos
e La documentacion de los procesos se hara asi:
o Macroprocesos y procesos de nivel 1 a través de una ficha de descripcidn de
macroproceso.
Procesos de nivel 2 a través de una ficha de descripcién de proceso.
Procesos de nivel 3 a través de una ficha técnica y cuando sea necesario un
instructivo, guia o formato que complemente el detalle de sus actividades.
e Dependiendo de la necesidad de documentacion se van a utilizar distintos niveles de uso
de la notacion.
o Descriptivo: El nivel descriptivo es utilizado para la documentacion de los

procesos de la cadena de valor.
= Captura el proceso de forma general

= Contexto de Negocios -Nivel Alto

= Entendimiento generalizado

= Documentacion basica del proceso

= Puede omitir detalles como caminos de excepcidn y validaciones

o Analitico: El nivel analitico es utilizado en los proyectos donde el objetivo sea
analizar y mejorar los procesos.
= Detalle completo

=  Analizar el proceso

=  Sjtuacion actual (AS-IS)—Situacién Propuesta (TO-BE)

®* Todos los caminos deben estar diagramados

= Se debe incluir informacién 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 informacidn para implementar el proceso en una herramienta
de automatizacion (BPMS)

e Un proceso de nivel 3 debe cumplir con las siguientes caracteristicas:

o Incluir minimo 3 actores (como cargos o roles independientemente que en el
diagrama solo esté una unidad o dependencia).
Contar con minimo 6 actividades.
Tener una secuencia de actividades légicas que se repitan en el tiempo y que los
resultados sean siempre los mismos.

o Cuando el diagrama de proceso contenga un nimero mayor a 35 actividades de
debe analizar la posibilidad de dividirlo, para facilitar su comprension.

e 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.

e Lanormatividad 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.

e Todos los documentos que sean gestionados por la Direccidon de Planeacién y Evaluacion
seran codificados de acuerdo con el estandar vigente (ver FTC-45-1-01-01 Control de
Documentos).

e La documentacion de los procesos debe ser aprobada por el responsable del mismo en un
tiempo maximo de 10 dias habiles contados a partir de la fecha en que le es enviada para
su concepto.

e Los tiempos en que se hara el levantamiento de informacién, el equipo de trabajo, las
responsabilidades y el alcance de la documentacién van a ser acordados con la unidad
solicitante y seran consignados en el Project Charter.

e Semestralmente se hard una encuesta de satisfaccion a los usuarios del servicio de
documentacién de procesos.

e Cuando se documentan procesos de nivel 2 o 3 dentro de un diagrama de flujo, no se
numeran, ni se incluyen dentro de la descripcion de actividades, sino en Documento de
Referencia — Internos.

e 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 documentara mediante la ficha técnica de nivel 3.

e Para el andlisis de procesos AS-IS y la propuesta de procesos (TO-BE) se maneja la
siguiente codificacion 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 informacion.

o) Actividades en que fue necesario cambiar el
método para mayor eficiencia o estandarizacién, o que se agregaron para poder
cumplir con el objetivo del proceso.

4. RESPONSABILIDADES

4.1. Responsable del Proceso
Jefe de Planeacion y Efectividad Institucional

4.2. Responsabilidades
El duefio/responsable del proceso:

e Entregar toda la informacidén tanto verbal como escrita que se requiera para definicion y
documentacion de su proceso.

e Revisar y aprobar dentro del tiempo establecido la documentacién que le es enviada para
su concepto.

e  Cumplir con los acuerdos consignados en el Project Charter.

e Implementar sus procesos de acuerdo a las politicas y actividades descritas en la
documentacién, en caso de identificarse cambios, gestionar su actualizacién.

e Diligenciar encuesta de satisfaccion sobre el servicio recibido.

El Coordinador de Procesos y el Ingeniero de Procesos de Planeacidn y Efectividad Institucional:
e Evaluar la interrelacién del proceso que se estd levantando con los demas identificados en
el sistema de gestion y asi eliminar actividades que no generen valor.
e Hacer una revisidn cruzada de la documentacion de procesos para garantizar su claridad y
completitud.
e Enviar encuesta de satisfaccidn a los usuarios del servicio de documentacién de procesos.
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El Jefe de Desarrollo Organizacional de Gestion 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 Administracion Documental:

Tomar la informacidn de registros que se derive de la documentacién 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 metodologia corporativa y disciplina de
gestidn, cuyo objetivo es mejorar el desempeno (eficiencia y eficacia) y la optimizacion de
los procesos de negocio de una organizacion, a través de la gestion de los procesos que se
deben disefiar, modelar, organizar, documentar y optimizar de forma continua.

BPD: Business Process Diagram (BDP) es un diagrama disefiado para ser usado por los
analistas de procesos, quienes disefian, controlan y gestionan los procesos. Un BPD
puede contener varios procesos.

BPMN: Business Process Model and Notation (BPMN) es una notacién grafica
estandarizada que permite el modelado de procesos de negocio, en un formato de flujo de
trabajo. El principal objetivo de BPMN es proporcionar una notacidon estandar que sea
facilmente legible y entendible por parte de todos los involucrados e interesados del
negocio (stakeholders). Entre estos interesados estan 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 solucidn tecnoldgica que
apoya la estrategia de BPM en la organizacion.

Diagrama de Flujo: Representacién grafica de las actividades de los procedimientos que
deben seguirse para la ejecucion de un proceso. Se simbolizan con las convenciones

utilizadas con los estandares de BPMN.

Directrizz. Documento normativo de origen interno que contiene las disposiciones o
normas generales para la ejecucién de un grupo de procesos.
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e Estatuto: Documento normativo de origen interno que contiene las disposiciones
institucionales de mayor jerarquia dentro del ordenamiento normativo de la Universidad.

e Ficha de Macroproceso: Es la descripcidn del Macroproceso que muestra la vision general
e integral, asi como la relacidn con los procesos que se desprenden de nivel 1y nivel 2.

e Ficha Proceso: Es la descripcidn de proceso de nivel 2 y su relacién con los demas procesos
internos o externos (caracterizacion).

e Ficha Técnica: Es la descripcion 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.

e 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 descripcién del proceso.

e Formato: Registro que contiene evidencia de la ejecucion de una actividad. Esta codificado
y es controlado en la lista maestra de documentos.

e Guia: Resumen de aspectos principales de un procedimiento en cuanto a politicas, pasos o
aplicativos que va dirigida a una poblacion especifica de personas.

e 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.

e Lineamiento: Documento normativo de origen interno que contiene las disposiciones o
normas generales para la ejecucidn de un proceso de nivel 3 en particular.

e Lista Maestra de Documentos: Contiene la clasificacion, codificacion, version y fecha de
publicacion de todos los documentos producidos y/o controlados Po la Direccién de

Planeacion.

e Politica: Directriz o lineamiento de caracter obligatorio que define un marco de actuacién
de un proceso.

e Procesos Misionales: Son los procesos esenciales de una institucion de educacién superior
(docencia, investigacidn y relacion sector externo).
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e Procesos Estratégicos: Son aquellos que soportan la estrategia institucional (ej.,
Internacionalizacidn, consecucién de recursos) y que logran direccionar esfuerzos aislados.

e Procesos de Apoyo: Son los procesos necesarios para gestionar los recursos institucionales
(tangibles e intangibles) y que soportan el desarrollo de la institucion.

e Reglamento: Documento normativo aprobado por el Comité Directivo, que asigna
deberes y derechos a los miembros de la comunidad Uniandina.

e Responsable del proceso: Cargo que por sus funciones cuenta con la capacidad de
actuacion para que lidere un proceso que implica movilizar a los actores que intervienen
en el mismo hacia los objetivos.

e Responsable de actividades: Cargo que asegura la correcta ejecucién de la actividad.

6. DIAGRAMA DE FLUJO Y DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
6.1. Diagrama de flujo - Documentacidén proceso por primera vez ¥
6.2. Descripcion de actividades - Documentacion proceso por primera vez

ENTRADA Necesidad de realizar/actualizar documentacion de un proceso.

PROVEEDOR Unidad académica/ administrativa.

SALIDA Fichas macro, nivel 2 y nivel 3. Lista maestra actualizada.
CLIENTE Unidad académica/ administrativa, Direccion de Planeacion y Evaluacion.
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE SISTEMA DOCUMENTOS

Unidades intervinientes
(Responsable del
Proceso y otras)/
Direccion de Planeacion
y Evaluacion

Identificar necesidad de estandarizacion o

Identificar necesidad Y
de documentacion un proceso.

Hacer la solicitud formal del servicio, en
donde se especifica:

- Datos del solicitante: nombre, cargo,

unidad. . . -
Unidades intervinientes
Solicitar servicio - Geriteie salfidiEse dhamEmREEEn ¢ (Responsable del Solicitud
procesos Proceso)

- Descripcion de solicitud: donde se
especifica a grandes rasgos cual es el
motivo de la solicitud y los procesos que
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los Andes

MACROPROCESO
Efectividad Institucional

Evaluar necesidad y
priorizar

Definir plan de trabajo

Recolectar
informacion

Elaborar borrador

Codificar documentos

se requieran documentar.

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

Hacer reunion para tener un mayor
entendimiento de la necesidad. Se
establece la capacidad de los recursos
propios para la atencion del
requerimiento, asi mismo prioriza segun
impacto e importancia.

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

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

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 diagramacion de procesos se sigue
la notacion 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 seccion 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 Planeacion y Efectividad
Institucional.

Los documentos borradores se incluyen
en la lista maestra de documentos y se
codifican (ver FTC-45-1-01-01 Control de

NIVEL 1
Sistema de Calidad Institucional ‘

Documentacion de Procesos

Jefe de Planeaciény
Efectividad de la
Direccion de Planeacion
y Evaluacion/ Unidades
intervinientes
(Responsable del
Proceso y otras)/

Responsable del Proceso
y Coordinador de
Procesos/ Jefe
Planeacion y Efectividad
de Direccion de
Planeacion y Evaluacion

Ingeniero de Procesos
de la Direccion de
Planeacion y Evaluacion/
Unidad Responsable del
Proceso

Unidades Intervinientes

Ingeniero de Procesos
de la Direccién de
Planeacion y Evaluacion

Ingeniero de Procesos
de la Direccion de
Planeacion y Evaluacion

PRO-45-2-01-01
FECHA PUBLICACION 18/01/2016

Gestién de Procesos

Project Charter

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

Lista maestra
(actualizada)

Direccion de Planeacién y Evaluacién
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Universidad de

los Andes

MACROPROCESO
Efectividad Institucional

Revisar documentos

Ajustar documentos

Aprobar documentos

Publicar documentos
enla WEB

NIVEL 1

Documentos), dejando pendiente
solamente la fecha de publicacion. Se
debe incluir los tanto en la pestafia “Mapa
de procesos” como en “Documentos
Vigentes”, teniendo en cuenta que:

- Al identificar la ubicacion del proceso en
el mapa de procesos, se codifica.

- Actualizar el mapa de procesos y los
documentos vigentes.

- En la pestafa “"Doc Vigentes” ingresar la
linea en el orden correspondiente con
estado “En Desarrollo”, teniendo en
cuenta que va desde lo mas general hasta
los mas especificos. Por lo tanto, se
empieza con Fichas de Macroprocesos,
fichas de procesos, fichas técnicas, fichas
técnicas (FTC), guias, instructivos,
formatos.

Se genera o se prepara el documento en
PDF y se envia para la revision de los
responsables/ intervinientes en el
proceso.

Revisar cada punto del contenido de los
documentos. De ser necesario, se envian
las observaciones a través de correo
electronico.

Sila complejidad del proceso lo requiere,
se realiza una reunion para la revision con
todos los intervinientes. De ser necesario,
de esta reunion pueden salir
requerimientos de ajustes a la
documentacion.

Se incorporan en los documentos todos
los cambios que han sido identificados y
se envia la documentacion nuevamente
para la revision de las partes.

Emitir concepto de aceptacion a través de
correo electrdnico o si se hace reunion, a
través de la firma del acta de la misma.

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

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

Sistema de Calidad Institucional

Documentacion de Procesos
PRO-45-2-01-01
FECHA PUBLICACION 18/01/2016
NIVEL 2
‘ Gestion de Procesos

Responsable del Proceso
Unidad Interviniente

Plantillas macro,
nivel 2y nivel 3

Ingeniero de Procesos (Propuesta
de la Direccion de documentos
Planeacion y Evaluacion ajustados)
Unidades intervinientes
(Responsable del
Proceso y otras)
Ingeniero de Procesos

9 Documentos

de la Direccion de

hy: o oficiales del proceso
Planeacion y Evaluacion

|9
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los Andes

MACROPROCESO
Efectividad Institucional

Distribuir documentos

Actualizar fecha en
lista maestra

Informar negacion del
servicio

NIVEL 1

Pasar los procesos de la carpeta “Procesos
en desarrollo” a la carpeta “Procesos
aprobados” en SharePoint.

Incorporar en los documentos aprobados
la version o en el control de cambios.
Diligenciar en el numeral de aprobacion
los nombres, fechas y cargos de las
personas que los revisaron y el aprobacion
los datos del responsable del proceso. La
fecha de aprobacion debe ser la misma
fecha de publicacion.

Subir los documentos en PDF a la WEB
(ver INS-45-1-01-03 Publicacion de
procesos en sitio web) o publicarlos a
través de MEGA con su respectiva
codificacion y version.

A través de un correo electronico se debe
informar al Coordinador de procesos la
audiencia a quienes se les informara la
publicacion del proceso, asi como datos
basicos del proceso, siguiendo el estandar
presentado en el Anexo 4 Tabla resumen
de documentos a publicar. En la columna
nombre de documento se debe ingresar el
link a la pagina web en donde se puede
consultar el documento.

Enviar un correo de notificacion de
publicacion en la pagina WEB, con el link
de la ubicacion de los documentos, a las
unidades intervinientes del proceso que
ha sido documentado y a quienes indique
el responsable del proceso. Este correo se
envia desde la cuenta
gestionprocesos@uniandes.edu.co.

Siempre se debe copiar a la Oficina de
Administracion Documental.

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

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

Sistema de Calidad Institucional

Documentacion de Procesos
PRO-45-2-01-01
FECHA PUBLICACION 18/01/2016
NIVEL 2
‘ Gestion de Procesos

Coordinador de
Procesos Direccion de
Planeacion y Evaluacion

Ingeniero de Procesos
de la Direccion de
Planeacion y Evaluacion

Lista maestra
(actualizada)

Jefe de Planeaciony
Efectividad de la
Direccion de Planeacion
y Evaluacion

Direccion de Planeacién y Evaluacién
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Documentacion de Procesos

Universidad de

los Andes PRO-45-2-01-01
FECHA PUBLICACION 18/01/2016
MACROPROCESO NIVEL 1 NIVEL 2

Efectividad Institucional Sistema de Calidad Institucional ‘ Gestién de Procesos

X

4.4. Descripcion de actividades - Actualizacion documentacion proceso

4.3. Diagrama de flujo - Actualizacién documentacion proceso

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE SISTEMA DOCUMENTOS
Unidades
- . . intervinientes
Identificar necesidad Identificar necesidad actualizar la
o . . (Responsable del
de actualizacién documentacidn del proceso por cambios
. . Proceso y otras)
normativos, de la estructura, mejoras, oA
Direccion de
proyectos, etc. hy:
Planeaciony
Evaluacion
Hacer la solicitud formal del servicio, en
donde se especifica:
- Datos del solicitante: nombre, cargo,
unidad.
- Servicio solicitado: documentacion de )
Unidades
procesos . o
L. - intervinientes .
Solicitar servicio R ble del Solicitud
- Descripcion de solicitud: donde se (Responsable de
especifica a grandes rasgos cual es el HREEED)
motivo de la solicitud y los procesos que se
requieran actualizar.
Esta solicitud se puede realizar a través de
correo electrdnico a
gestionprocesos@uniandes.edu.co.
Jefe de Planeacion y
Hacer reunion para tener un mayor Efectividad de la
entendimiento de la necesidad. Se Direccion de
Evaluar necesidad y establece la capacidad de los recursos Planeaciony
priorizar propios para la atencion del requerimiento,  Evaluacion/ Unidades
asi mismo prioriza segun impacto e intervinientes
importancia. (Responsable del
Proceso y otras)/
Responsable del
Reunirse con el responsable del proceso y Proceso y
con los intervinientes para firmar el Project ~ Coordinador de
Charter en donde se acuerda el alcance, las  Procesos/ Jefe
Definir plan de trabajo  actividades, los entregables y sus criterios ~ Planeaciony Project Charter
de aceptacion, los tiempos, los Efectividad de
participantes con sus roles y Direccion de
responsabilidades. Planeaciony
Evaluacion

Realizar reuniones separadas o conjuntas

Coordinador de
procesos/ Ingeniero de
Procesos de la

Recolectar con los intervinientes, identificar los Direccion de
informacion cambios en politicas, responsabilidades, Planeaciony
actividades, registros. Evaluacion.
Unidad Responsable
del Proceso

Direccion de Planeacién y Evaluacién
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PRO-45-2-01-01
DOCUMENTACION DE PROCESOS (ACTUALIZACION DEL PROCESO)

Identificacion de necesidad y solicitud

Levantamiento y elaboracion de documento

Aprobacion y divulgacion

DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION

1- Identificar 3- Evaluar la

—l ¢Se — |

4- Definir plan de

continua? trabajo

18- Informar
negacion del
servicio

O

priorizar

necesidad de necesidad y
actualizacion

2- Solicitar
servicio

UNIDADES INTERVINIENTES
(RESPONSABLE DEL
PROCESO Y OTRAS)

Solicitud Project Charter

6- Analizar
procesos

Andlisis de
Stakeholders

5- Recolectar

10- Elaborar

Actualizacion de documentos

Tipode
documentos

7- Elaborar
borrador
documentos
actualizados

informe de
hallazgos

8- Elaborar
borrador nuevo
documento

Nuevos
documentos

Propuesta nuevo
documento

FOR-45-1-01-01 Lista

Informe de
hallazgos

9- Codificar
documentos

r—]-{_; Haly ajustes?

12- Ajustar

documentos

14- Derogar
documentos
obsoletos

FOR-45-1-01-01 Lista
maestra
actualizada

+

15- Publicar
documentos
vigentes en la
WEB

Documentos oficiales del proceso

17- Actualizar
fecha en lista
maestra

16- Distribuir
documentos

FOR-45-1-01-01 Lista

maestra
actualizada

informacién

Documento
actualizado

maestra
actualizada

11- Revisar
documentos

Propuesta documentos
ajustados

13- Aprobar

documentos
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los Andes

MACROPROCESO
Efectividad Institucional

Analizar procesos

Elaborar borrador
documentos
actualizados

Elaborar borrador
nuevo documento

NIVEL 1

Con la informacién suministrada se
identifica los cambios e impactos en los
procesos con el fin de establecer si se
requiere ampliar informacion o involucrar a
nuevas partes.

Se pueden utilizar herramientas de r analisis
de informacion de metodologias como BPM
y Lean Six Sigma.

Para el analisis de procesos AS-1Sy la
propuesta de procesos (TO-BE) se debe
tener en cuenta la codificacion con colores
en las actividades, de acuerdo a lo
planteado en los lineamientos de este
documento.

La documentacion completa del analisis y
modificaciones del proceso, se ingresa en el
informe de hallazgos.

Se toman los documentos publicados y se
realizan las respectivas modificaciones.

Los documentos nuevos o actualizados se
deben enviar en PDF para revision. En la
diagramacion de procesos se sigue la
notacion 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 Planeacion y Efectividad
Institucional.

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 diagramacion de procesos se sigue la
notacion 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 seccion
de anexos, usando el formato presentad en
el Anexo 5. Tabla de manejo de

Documentacion de Procesos

Sistema de Calidad Institucional ‘

Unidades Interviniente

Ingeniero de Procesos
de la Direccion de
Planeaciony
Evaluacion

Ingeniero de Procesos
de la Direccion de
Planeaciony
Evaluacion

Coordinador de
Procesos e Ingeniero
de Procesos de la
Direccion de
Planeaciony
Evaluacion

PRO-45-2-01-01

FECHA PUBLICACION 18/01/2016
NIVEL 2
Gestién de Procesos

Analisis de
Stakeholders.

Plantillas macro, nivel
2y nivel 3
(Documento
Actualizado)

Plantillas macro, nivel
2y nivel 3 (Propuesta
nuevo Documento)

Direccion de Planeacidn y Evaluacién | 12
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los Andes

MACROPROCESO
Efectividad Institucional

Codificar documentos

Elaborarinforme de
hallazgos

Revisar documentos

NIVEL 1

excepciones de este documento.

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

Los documentos borradores se
incluyen/actualizan en la lista maestra de
documentos y se codifican (ver FTC-45-1-
o01-o1 Control de Documentos), dejando
pendiente solamente la fecha de
publicacion y teniendo presente si es
necesario actualizar el nUmero de version.
Se deben incluirlos documentos tanto en la
pestafia “"Mapa de procesos” como en
"Documentos Vigentes”, teniendo en
cuenta que:

- Alidentificar la ubicacion del proceso en el
mapa de procesos, se codifica.

- Actualizar el mapa de procesos y los
documentos vigentes.

- En la pestafa “Doc Vigentes” ingresar la
linea en el orden correspondiente con
estado “En Desarrollo”, teniendo en cuenta
que va desde lo mas general hasta los mas
especificos. Por lo tanto, se empieza con
Fichas de Macroprocesos, fichas de
procesos, fichas técnicas, fichas técnicas
(FTQ), guias, instructivos, formatos.

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

De manera paralela a la documentacion 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 metodologia desarrollada, los resultados
obtenidos y se resumen lo hallazgos de |a
revision de procesos. Se debe hacer énfasis
en las actividades eliminadas, en las cuales
se debe especificar las razones de su
eliminacion (falta de estandarizacion, 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.

Revisar cada punto del contenido de los
documentos. De ser necesario, se envian las
observaciones a través de correo

Sistema de Calidad Institucional

Documentacion de Procesos
PRO-45-2-01-01
FECHA PUBLICACION 18/01/2016
NIVEL 2
‘ Gestion de Procesos

Ingeniero de Procesos
de la Direccion de
Planeaciony
Evaluacion

Coordinador de
Procesos e Ingeniero
de Procesos de la
Direccion de
Planeaciony
Evaluacion

Informe de hallazgos

Responsable del
Proceso
Unidad Interviniente

| 13
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Universidad de

los Andes

MACROPROCESO
Efectividad Institucional

Ajustar documentos

Aprobar documentos

Derogar documentos
obsoletos

Publicar documentos
vigentes en la WEB

NIVEL 1

electronico.

Sila complejidad del proceso lo requiere, se
realiza una reunion para la revision con
todos los intervinientes. De ser necesario,
de esta reunion pueden salir requerimientos
de ajustes a la documentacion.

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

Emitir concepto de aceptacion a través de
correo electronico o si se hace reunion, a
través de la firma del acta de la misma.

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

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
informacion.

Diligenciar el control de cambios de los
documentos actualizados pasando a la
Version 1, 2... sucesivamente. En esta parte
se debe indicar si con la actualizacion se
derogaron documentos y cuales fueron.

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

Incorporar en los documentos aprobados la
version o, 1, 2 segun corresponda en el
control de cambios.

Diligenciar en el numeral de aprobacion los
nombres, fechas y cargos de las personas
que los revisaron y el aprobacion los datos
del responsable del proceso. La fecha de
aprobacion debe ser la misma fecha de
publicacion.

Subir los documentos en PDF a la WEB o
publicarlos a través de MEGA con su

Sistema de Calidad Institucional

Documentacion de Procesos
PRO-45-2-01-01
FECHA PUBLICACION 18/01/2016
NIVEL 2
‘ Gestion de Procesos

. Plantillas macro, nivel
Ingeniero de Procesos

. L, 2y nivel

de la Direccion de Y 3

., (documentos
Planeaciony .

iy actualizados y nuevos
Evaluacion .

con ajustes)

Unidades

intervinientes
(Responsable del
Proceso y otras)

Coordinador de
Procesos e Ingeniero
de Procesos de la
Direccion de
Planeaciony
Evaluacion

FOR-45-1-01-01 Lista

maestra actualizada

Ingeniero de Procesos
de la Direccion de
Planeaciony
Evaluacion

Fichas macro, nivel 2y
nivel 3 (documentos
oficiales)

| 14
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Documentacion de Procesos

PRO-45-2-01-01

FECHA PUBLICACION 18/01/2016
MACROPROCESO NIVEL 1 NIVEL 2

Efectividad Institucional

Universidad de

los Andes

Gestién de Procesos

Distribuir documentos

Actualizar fecha en
lista maestra

Informar negacion del
servicio

respectiva codificacion y version.

A través de un correo electronico se debe
informar al Coordinador de procesos la
audiencia a quienes se les informara la
publicacion del proceso, asi como datos
basicos del proceso, siguiendo el estandar
presentado en el Anexo 4 Tabla resumen de
documentos a publicar. En la columna
nombre de documento se debe ingresar el
link a la pagina web en donde se puede
consultar el documento.

Enviar un correo de notificacion de
publicacion en la pagina WEB, con el link de
la ubicacion de los documentos, a las
unidades intervinientes del proceso que ha
sido documentado y a quienes indique el
responsable del proceso. Este correo se
envia desde la cuenta
gestionprocesos@uniandes.edu.co.

Siempre se debe copiar a la Oficina de
Administracion Documental.

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

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

Sistema de Calidad Institucional ‘

Coordinador de
Procesos de la
Direccion de
Planeaciony
Evaluacion

Coordinador de
Procesos e Ingeniero
de Procesos de la
Direccion de
Planeaciony
Evaluacion

Jefe de Planeacion y
Efectividad de la
Direccion de
Planeaciony
Evaluacion

Direccion de Planeacién y Evaluacién

FOR-45-1-01-01
Lista

maestra actualizada
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Universidad de Documentacion de Procesos

los Andes PRO-45-2-01-01
FECHA PUBLICACION 18/01/2016
MACROPROCESO NIVEL 1 NIVEL 2
Efectividad Institucional Sistema de Calidad Institucional ‘ Gestion de Procesos

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

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 Publicacion de procesos en sitio web ;
INS-45-1-01-04 Definicion de Indicadores de ;
Desempeno

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 ; No aplica.
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 Guia

FOR-45-1-01-09 Plantilla Instructivo ¥
FOR-45-1-01-10 Descripcion de Actividades de ¥
Automatizacion

FOR-45-1-01-11 Project Charter ¥

FOR-45-1-01-12 Informe de Diagndstico ¥

8. INDICADORES

No aplica.
9. RIESGOS

e  Trabajar con versiones derogadas de documentos.
e  Elproceso documentado no refleja |a realidad de la operacion.
e Noaprobacion de la documentacion de procesos.

No aplica.

Direccion de Planeacion y Evaluacion
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Universidad de Control de Documentos

los Andes FTC-45-1-01-01
FECHA PUBLICACION 18/01/2016
MACROPROCESO NIVEL 1 NIVEL 2
Efectividad Institucional Sistema de Calidad Institucional ‘ Gestion de Procesos

Tabla de Contenido

L. OBJETIVO ittt b e st sttt et e s bt e s bt e sa e e sat e s bt e b e e b e e beeebeeeaeeenneenreereen 2
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1. OBIETIVO

Asegurar el adecuado manejo y disponibilidad de los documentos requeridos por la Direccién de
Planeacién y Evaluacidon para la documentacién de procesos, a través de una metodologia para la
generacion, actualizacidn, revisién, aprobacion, distribucién y control de los documentos.

2. ALCANCE
El documento aplica para todos los documentos que son generados y controlados por la Direccidn
de Planeacién y Evaluacién. Incluye las fases de creacion o modificacion de un documento, su
codificacién, revision, aprobacion y la distribucion de los documentos.

3. NORMATIVIDAD
3.1. Directrices
e No aplica.

3.2. Lineamientos
3.2.1.Generales

e Todos los empleados de la Direccién de Planeacion y Evaluacion que elaboren un
documento perteneciente a la metodologia de documentacion de procesos, deben cefiirse
al presente proceso para el control de documentos.

e Las nuevas versiones de los documentos seran oficiales al momento de ser publicadas en la
pagina web de la Direccién de Planeacién y Evaluacién. Toda documentaciéon bajo el marco

anterior se entendera por oficial y vigente.

e Elrepositorio oficial de toda la documentacion generada en la documentacion de procesos,
es el sitio de SharePoint de Planeacidon y Efectividad Institucional.

e Enlaconstruccién de diagramas de flujo, se deben numerar las actividades para mejorar la
comprension de las descripciones de las actividades y en el desarrollo de dicha descripcidn,
se responde a qué se hace, como se hace, cuando se hace, quién lo hace y qué registro o
evidencia genera la actividad. Los subprocesos no serdn incluidos en la descripcién de
actividades pero deben referenciarse en la seccién de Documentos Internos, de la ficha de
documentacién de procesos.

e La elaboracion de documentacidon de procesos debe seguir el formato definido por la
Direccién de Planeacién y Evaluacién. En casos excepcionales, por expresa solicitud del
cliente que requiera otro formato, este puede solicitar la adecuacion del formato, sin
eliminar contenidos bdsicos y minimos consignados en el formato vigente.

e La lista maestra de documentos es el lugar oficial en donde se consultan los documentos
gue han sido creados y controlados por parte de la Direccién de Planeacion y Evaluacion.
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3.2.2.Versiones de los Documentos

e La documentacién sometida a todo el proceso de elaboracidn, revisién y primera
aprobacion final tendra la numeracién VO (Versién 0), mientras que las nuevas versiones
incrementan en una la numeracion.

e Un documento se considera nuevo si no existe ningin ejemplar (que este revisado y
aprobado o no) con el mismo cddigo de identificacion que el que le corresponderia de ser
creado (el numero de version no se considera parte del cddigo de identificacion).

e Sjexiste una versién previa de un documento, la elaboracién del documento se trata como
una modificacién, respetando por tanto la codificacion asignada previamente al
documento. Por lo tanto, la versidn anterior pasa a ser parte de los documentos derogados.

e La generacién de nuevas versiones de los documentos serd informada a través de correo
electrénico a todos aquellos actores involucrados que sean definidos por el
duefio/encargado del proceso.

4. RESPONSABILIDADES

4.1. Responsable del Proceso
Jefe de Planeacion y Efectividad Institucional

4.2. Responsabilidades
Jefe de Planeacidn y Efectividad Institucional

e Liderar la definicion de la estructura documental de la Direccién de Planeacién y
Evaluacion.

Coordinador de Procesos

e Coordinar la ejecucion y documentacion de las fases definidas en el proceso.
e Asegurar que las versiones pertinentes de los documentos se encuentran disponibles.

Ingeniero de Procesos

e Identifican los cambios y el estado de revision actual de los documentos.

e Documentar las fases definidas en el proceso segun la metodologia institucional.

e Incluir los nuevos documentos dentro de la estructura documental definida por la
direccion de Planeacion y Evaluacion.

Unidad Académica:

e Hacer la revisidn y aprobacion de los documentos.
e Informar la necesidad de modificar o actualizar documentacion.
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5. DESCRIPCION DE FASES

5.1. Documentos Internos
5.1.1.Creacién/Modificacion de un Documento

e En el caso de creacién de un nuevo documento se procede en primer lugar a la elaboracién
de su borrador y a su codificacion (Véase seccion 5.2). El cédigo asignado a un documento
lo identifica de forma univoca y no se varia en las sucesivas revisiones y/o modificaciones,
las cuales se indican mediante el nimero de versidn o edicidon que no se considera parte del
codigo de identificacion.

5.1.2.Revisidn y Aprobacion del Borrador
e Larevisidn es responsabilidad del duefio del proceso o la persona que este delegue para tal
fin.

5.1.3.Actualizacién de |a Lista Maestra de Documentos

e 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 pestafia “Mapa de Procesos”. Luego se
debe ingresar en la pestaiia de “Doc Vigentes” insertando la linea en donde corresponda de
acuerdo al orden dado por la numeracién de macroprocesos en la cadena de valor (ver
Anexo 1).

e En caso de actualizacion de un documento, se actualiza la Lista Maestra de Documentos,
pasando este documento debe pasarse de la pestafia “Doc Vigentes” a “Doc Derogados”,
insertando la linea en donde corresponda de acuerdo al orden dado por la numeracion de
macroprocesos en la cadena de valor (ver Anexo 1). Se debe ingresar la fecha de derogacion
y el motivo de derogacion.

5.1.4.Actualizacién de la Lista de Distribucion

e El responsable de la documentacidén debe solicitarle al duefio del proceso la lista de
personas a las cuales se debe hacer la distribucién de la nueva version de la documentacion.
Para facilitar la distribucion y control de documentos, se genera un numero de difusién
diferente asociado a la versidn del documento que se va a distribuir.

e Para la creacion de un nuevo documento se abre una nueva Lista de Distribucion del
documento.

e En el caso de modificacién de un documento preexistente y en consecuencia la aprobacién
de una nueva versién del mismo, la Lista de Distribucidn de la version anterior puede servir
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de base para la elaboracion de la Lista de Distribucién de la nueva versién del documento,
tras lo cual queda obsoleta y es marcada y archivada como tal por el responsable de Ia
documentacion.

5.2. Codificacion de Documentos
El responsable de la generacién de documentacion debe codificar los documentos de
acuerdo a las siguientes instrucciones.

Cddigo ‘ 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 Operacién Asociado a Proceso nivel 2
GUI Guia Complemento Proceso nivel 3
INS Instructivo Complemento Proceso nivel 3
FOR Formato Complemento Proceso nivel 3

Tabla 1. Cédigos segun tipo de documento

Codificacion de Macroprocesos

La codificacidn esta relacionada con la organizacidn de los procesos presentada en la cadena de

valor de la universidad (ver Anexo 1).

e Misionales: del 1al 19

Estructura del cédigo

Apoyo: del 20 al 39
Estratégicos: del 40 al 60

1.

Para macroprocesos, procesos de nivel 1, nivel 2y 3

Proceso

- Macroproceso -

PRO - XK - X - 30( - XX

Proceso Mivel 1

- Proceso Nivel 2
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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 Operacion (OLA)
OLA — XX =X — XX - XX

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

4. Paraformatos

FOR - XX -

AN

Formato - Macroproceso - Proceso Nivel 1 - Proceso Nivel 2 - Consecutivo

5. ParaInstructivos

INS - XX -

AN

Instructive - Macroproceso - Proceso Nivel 1 - Proceso Nivel 2 - Consecutivo

6. Paraguias

GUI - | \‘\l
Guia - Macroproceso - Proceso Mivel 1 - Proceso Nivel 2 - Consecutivo

Direccion de Planeacién y Evaluacién
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7. Paralndicadores

Existen indicadores tanto para procesos de nivel 2 como para nivel 3. La estructura de la codificacion
es la misma con una pequena variante para los de nivel 2.

e Para procesos de Nivel 3:

IND - XX-X-

- 000- M
// I_I\‘\‘
Indicador - Macroproceso - Proceso Nivel 1 - Proceso Nivel 2 - Proceso Nivel 3, Consecutivo
e Para procesos de nivel 2: sigue la misma estructura que para los indicadores de procesos de

nivel 3 hasta los ultimos 3 digitos, ya que no habria un cddigo de proceso de nivel 3 asociado.
Por lo tanto, empezaria con doble 00 y el consecutivo del indicador.

IND — XX —X — XX - 00X

6. DEFINICIONES

e Documento Interno: Es un documento que hace parte de la metodologia de documentacion
de la Direccion de Planeacién y Evaluacion, el cual es codificado.

e Documento Externo: Aquellos documentos que no son controlados ni codificados por la
Direccidon de Planeacion y Evaluacién, pero que son necesarios y/u obligatorios para la
ejecucion de los procesos.

e Formatos: Son aquellos formularios utilizados para almacenar, en este caso, los registros. Un
formato no se considera registro hasta que es diligenciado o tramitado.

e Lista Maestra de Documentos: Contiene la clasificacién, codificacién, versién y fecha de
publicacion de todos los documentos producidos y/o controlados por la Direcciéon de
Planeacion.

e 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 revision.
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7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

INTERNQOS (Cadena de Valor)

PRO-45-2-01-01 Documentacion de Procesos

FOR-45-1-01-01 Lista Maestra de documentos

8. INDICADORES
No aplican.

9. RIESGOS

Trabajar con versiones derogadas de documentos.

No aplica.

No aplica.

No aplica.

No aplica.

10. CONTROL DE CAMBIOS

11. APROBACION
NOMBRE

Alberto Poveda Caputo

Sergio Manrique

EXTERNOS (Unidad académica, administrativa, entidad)

Elaboracion 17/07/2015
Publicacion 18/01/2016
CARGO FECHA
Coordinador de Procesos 17/07/2015
Ingeniero de Procesos 23/07/2015
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Angélica Rodriguez Ingeniera de Procesos 13/08/2015

Jefe de Planeacion y Efectividad

Institucional A0S

Carlos Castellanos

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 organizacién sin animo de lucro realiza con el fin de generar una
sostenibilidad y cumplimiento de su misidn.

En el caso de Uniandes la Cadena de Valor es una representacién general de los procesos
(misionales, estratégicos y de apoyo) que en su interacciéon, maximizan la mision de la Institucion,
garantizando la sostenibilidad (por ser sin animo de lucro) y el reconocimiento de la sociedad en
general.

El Comité de Rectoria de la Universidad aprobd la Cadena de Valor Institucional en el 2007. Sin
embargo, se sugirié un cambio en la definicién de los procesos de soporte que se puede ver en la
llustracién 1. En cuanto a la creacion de valor, se estableci6 como una combinacion entre costo
(matricula, financiacién de investigacion, consultoria, educacién no formal) y producto (pregrado,
posgrado, educacién continua, investigacién y consultoria), que logra el reconocimiento que la
sociedad hace a los resultados de Uniandes en sus diferentes dimensiones.
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CADENA DE VALOR DE LA UNIVERSIDAD

PROCESOS ESTRATEGICOS
DE INGRESOS | NACIONALIZACION [ EXTERNAS sociaL Y GESTION INSTITUCIONAL
PROCESOS MISIONALES
PROGRAMAS CONDUCENTES A TITULO SALIDAS
INVESTIGACION

APQYO AL SECTOR EXTERNO

PROCESOS DE APOYO

SOSTENIBILIDAD| GESTION DE | RECURSOS | TALENTO GESTION GESTION GESTION GESTION . BIENESTAR SERVICIOS
A o JURIDICA INSTITUCIONAL S

DEPROFESORES | ESTUDIANTES|[ACADEMICOS| HUMANO

llustracion 1. Cadena de Valor Uniandes
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1. OBIETIVO

Establecer las reglas basicas de modelamiento de procesos utilizando notacién 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
ambitos:

e Documentacién de procesos que hacen parte de la cadena de valor.

e Proyectos de andlisis y mejoramiento de proceso.

e Proyectos de automatizacion de procesos.

e Unidades Académicas y Administrativas que tienen la necesidad o el interés de modelar
SUS procesos.

3. INSTRUCCIONES

A continuacién se presentan las instrucciones generales que se deben tener en cuenta para
modelar procesos siguiendo los lineamientos establecidos por la Direccion de Planeacién y
Evaluacion 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 caracteristicas:

e Incluir minimo 3 actores (como cargos o roles independientemente que en el diagrama
solo esté una unidad o dependencia).

e Contar con minimo 6 actividades.

e Tener una secuencia de actividades légicas que se repitan en el tiempo y que los
resultados son siempre los mismos.

e Cuando el diagrama de proceso contenga un nimero mayor a 35 actividades de debe
analizar la posibilidad de dividirlo, para facilitar su comprension.

3.1.2. Nivel de uso de Notacién BPMN
Dependiendo de la necesidad de documentacién se van a utilizar distintos niveles de uso de la
notaciéon BPMN.

e Descriptivo: El nivel descriptivo es utilizado para la documentacién de los procesos de la
cadena de valor.
Captura el proceso de forma general

Contexto de Negocios — Alto Nivel
Entendimiento generalizado

O O O O

Documentacién basica del proceso
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o Puede omitir detalles como caminos de excepcién y validaciones

e Analitico: El nivel analitico es utilizado en los proyectos donde el objetivo sea analizar y
mejorar los procesos.
o Detalle completo

o Analizar el proceso

o Situacién actual (AS-I1S) —Situacién Propuesta (TO-BE)

o Todos los caminos deben estar diagramados

o Se debe incluir informacién sobre los recursos involucrados

e 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 informacion para implementar el proceso en una herramienta de
automatizacidon (BPMS) como: reglas de negocio, cargos o roles, asignacion de

actividades, etc.

3.1.3. Utilizacion de Pools, Lanes y Fases
Pool
e Los procesos estan contenidos dentro de un pool (contenedor), en consecuencia cada
proceso diagramado debe tener un pool. Un pool contiene un Unico proceso y su hombre
puede considerarse como el nombre del proceso.
e Los flujos de secuencia no pueden cruzar los limites del pool.

Proceso

Lanes

e Los lanes (calles horizontales) se utilizan para representar a cada uno de los participantes
del proceso. Un lane puede representar un area funcional (Unidad Académica o
Administrativa), un cargo o un rol. Un area funcional puede ser responsable de muchas
actividades.

e Las areas funcionales no determinan las asignaciones de las actividades, son una ayuda
para realizar las consultas graficas del proceso.

e 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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e 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:

Aprobacion Pago
g
-
-} Incluir
5 informacidn ﬁ@ Realizar pago
] Inicio Factuts con Esperar
-
H E ond fecha de
T |E €o pago
p 2
§
- Aprobar pago =
i factura o
g Aprobada? Fin
L4

En la imagen anterior, se puede ver un proceso de pago de factura que tiene una fase de
aprobacion y una posterior de realizacion del pago.

3.1.4. Orientacion del Diagrama
Los procesos seran modelados de izquierda a derecha, iniciando la diagramacion en la esquina
superior derecha, de forma que se extienda hacia abajo y a la derecha.

Direccion de Planeacion y Evaluacion







Modelamiento de Procesos con BPMN

Universidad de

los Andes INS-45-1-01-01
FECHA PUBLICACION 18/01/2016
MACROPROCESO NIVEL 1 NIVEL 2 VERSION
Efectividad Institucional ‘ Sistema de Calidad Institucional ’ Gestion de Procesos ‘ 0

e Forma Incorrecta

Task 2

h 4

O—) Task 1

Rol 1

Task 4 Task 3

Rol 2

Proceso

Rol 3
G )
&
=
wn
@'
=
-

e Forma correcta

O—)[ Task 1 ]—)[ Task 2 H

Rol 1

Proceso
Rol 2

Task 3 H Task 4

Rol 3

Task 5 H Task 6 }—)O

3.1.5. Anotaciones y Grupos

e Las anotaciones se utilizan para proporcionar informacion adicional sobre el proceso o sus
actividades. Se pueden dar como una nota de una mejora, justificacidn, pregunta,
observacién especificacién técnica.

e Los grupos son utilizados para agrupar un conjunto de actividades para efectos de
compresion, visuales o mejor entendimiento. No afectan la secuencia del flujo.

Direccion de Planeacion y Evaluacion
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Anctacian .
Task 1 .
Grupo

3.2. Objetos de Conexion
3.2.1. Linea de Secuencia
Las lineas de secuencia se representan por una flecha solida terminada en un tridangulo relleno.
Representan el control y flujo y la secuencia de las actividades. Se debe tener en cuenta que:

e Se utiliza para representar la secuencia de los objetos de flujo, dentro de los cuales se
encuentran las actividades, las compuertas y los eventos.

e 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.

Patrén Bdsico de Control de Flujo - Secuencia
e 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).

Declaracion del Evaluadon de Pago dela
siniestro siniestro indemnzadon

3.2.2. Linea de Mensaje

Representan la interaccidn entre varias entidades o procesos, a través de las cuales se comunican
mensajes. No representan flujos de secuencia. Se debe tener en cuenta que:

e Representan Sefiales o Mensajes.

e No representan flujos de control.

e No todas las lineas de mensaje se cumplen para cada instancia del proceso y tampoco se
especifica un orden para los mensajes.

Nota: Segun el estandar establecido por la Direccidon de Planeacion y Evaluacidon, no se utilizara
este tipo de objeto de conexidn, ya que sélo se usara un pool por proceso.

Direccién de Planeacion y Evaluacion
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e Forma Incorrecta

Recibir orden Mo
de compra
Inicio

$

i

2 Procesar orden Ent;legadr:;deﬂ Recibir pago
Fin

Realizal

5 Recibir — |ar‘or;}én Recibir ordeny

g requerimiento EI de compra factura m
Fin

Cotizar Pago de facturas

e Forma Correcta

No
Recibir orden
de compra
Inicio
s I
1 I
¢ I
e I Entregar orden -
E : Procesar orden v facha Recibir pago .
I o
' - Fin
e ————— - — - [
I I
I [
| 1
| L
1 T
T
: .
|
I
I
&
. Realizar y
= Recibir 7 Recibir ordeny
S ~— enviar orden
= requerimiento de compra factura
S [+] [+]
Fin
Cotizar Pago de facturas

3.2.3. Linea de Asociacion

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

diagrama de proceso, como se puede ver en la siguiente imagen.
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Las actividades representan el trabajo realizado dentro de una organizacién. Se debe tener en

cuenta que:

e No representa un estado, funcidn o evento.

e Cuando una actividad es completada la siguiente actividad inicia.

e Una actividad consume recursos de la organizacion.

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 sélo actor y se especifica en la descripcion de

actividades.

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

especializadas.

T

Genérica

i

i

iy
il F
Usuario Manual
- - -
r_-__ B i~
> ]
Enwic Recepcian

J

Script

Fegh de
Megocio

Nota: Para la diagramacion de procesos cuyo fin sea distinto a la automatizacion, solo se

utilizaran las tareas genéricas.

A continuacidn se presenta una descripcion de los tipos de actividades mas cominmente usados.

3.3.1. Actividad - Usuario
Una actividad de usuario es una actividad tipica de flujo de trabajo (workflow), en donde una

persona realiza la tarea con la ayuda de una aplicacion de software y esta programada a través de

un gestor de listas de tareas de algun 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 algin motor de
ejecucién de procesos de negocio o cualquier otra aplicacién. Un ejemplo de esto podria ser un
técnico de telefonia que hace la instalacién de un teléfono en la ubicacién del cliente.

3.3.3. Actividad - Script
Una actividad tipo Script es una actividad automatica, solo que no la resuelve un sistema externo,
sino que la resuelve el mismo sistema que estd automatizando un proceso. El usuario define
un script en un lenguaje que el motor de procesos pueda interpretar. Las actividades de reparto y
asignacion de responsables, por lo general son actividades tipo script si se resuelven internamente
en el motor de proceso, asi como el envio de un correo electrénico.

3.3.4. Actividad - Servicio
Este tipo de actividad se utiliza para consumir servicios automaticos ofrecidos por un sistema de
informacidn. Esta actividad se lleva a cabo por el sistema sin intervencién humana.

3.3.5. Actividad - Envio
Es un tipo de actividad simple que esta disefiada para enviar un mensaje a un participante externo
(en relacion con el proceso). Una vez que el mensaje ha sido enviado, se completa la tarea.

3.3.6. Actividad - Recepcién
Es un tipo de actividad simple que esta disefiada para esperar a que llegue un mensaje de un
participante externo (en relacidon 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

e Lastareas que son realizadas por un mismo usuario en un mismo instante de tiempo y que
tienen un mismo objetivo se agrupan en una sola.

e No se diagraman las tareas de remitir informacién de un puesto de trabajo a otro. El
detalle del envio o recepcidén de informacidn y el medio por el que se realizan, se deja en
la descripcion de actividades de la ficha técnica.

e Paraidentificar las tareas, es recomendable:

o ldentificar que va a hacer el usuario en dicha actividad.
o ldentificar si lo podria 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 ldgica (proceso) que indica que
dicha actividad puede ser analizada a un nivel mas fino.

La representacion del subproceso puede ser:

Colapsado Extendido

SprI"DEESD Subproceso

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

e Para cumplir el objetivo de modelar procesos ejecutables, se cuenta con tipos de
subprocesos especializados.
o Embebido
o Reusable

Nota: Para la diagramacion de procesos cuyo fin sea distinto a la automatizacion, no habra
distincion 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

esta disponible para ningln otro proceso.

e No puede contener pools, ni areas funcionales
e Solo puede utilizar un evento de inicio sin especificar (simple)
e Los datos que puede utilizar el subproceso son los mismos datos que usa el proceso padre,

sin necesidad de mapeo.

Direccion de Planeacion y Evaluacion
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O
[+] [+]

Proceso padre y subprocesos embebidos

=
Registiar
Salicituct
Iz salic

Andlisis ge Salicitantes. © gl

Comercial

Verilicazidonde Documentos

Salilicitud de Cridito Pesonal
O peraciones

Aprobada?
Estudio de crédito Entrega de Productes

Juridica

he

3.4.2. Reusable
Es un proceso definido como un diagrama de procesos independiente y que no depende del
proceso padre.

e Son reutilizables, pues al no depender del proceso padre, pueden aparecer, sin cambios,
en varios diagramas.
e Pueden ser procesos de alto nivel y subprocesos.

[+] [+]
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e i compra?
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&
: < Si
e
-]
=
&
Aprobar ~ Informar
factura rechazo

Aprobada?

Recomendaciones de uso de Subprocesos

e Recomendaciones para identificar subprocesos:

o ldentificando 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 duefo.

e 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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| 13







Universidad de

los Andes

MACROPROCESO
Efectividad Institucional ‘

NIVEL 1
Sistema de Calidad Institucional

Modelamiento de Procesos con BPMN

INS-45-1-01-01
FECHA PUBLICACION 18/01/2016
NIVEL 2 VERSION
Gestion de Procesos ‘ 0

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 simbolo

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

especifica ningin comportamiento particular, generalmente es porque uno de los actores del

proceso lo dispara manualmente.

Inicio por Mensaje ..

Un sistema de informacidn u otro proceso envian un mensaje especificamente a este proceso para

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

e Inicio de un proceso que es activado cuando se recibe un mensaje.
e El mensaje puede ser recibido desde un evento intermedio de mensaje (envio) o un
evento de fin de mensaje.
u =
S5 (" )»| pefnircargo £ Notificar ’ O
g\ ‘%E; L Do ] { rechazo
3 o
v 1 |
-
b= -
2 ]
§ k-]
a .g a
-]
2 Autorizado?
8
% E i Fﬂgg'n
i g E :o‘n? 3;3!
HHEI S H b H Si;.;'::s; }» l @
5 E ”IEI Candidato Acept: nﬁﬂrg’ "
§ ﬁ Preseleccionar candidatos Evaluar candidatos e\ﬂ"laﬁado = ; ://'-Zx_—O
a No é C:s';é*nar
2 '_m'.lra'.ar
=
c i
K-} Rechazar i
§ - contratar :
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Al utilizarse sélo un pool por proceso, no se tendria el diagrama que aparece en la imagen
anterior. Sin embargo, la idea de la comunicacién entre procesos se mantiene. Se identifica como
la salida del proceso de Solicitud de cargo, luego se convierte la entrada del de Seleccién de
candidatos.

Nota: Los Unicos 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 esta
enviando los mensajes. Las parejas de mensajes se deben llamar igual.

Inicio por Condicién de Tiempo .E
Se utiliza para indicar que el proceso se inicia periddicamente o en una fecha determinada.

e Ejemplo: cada 10 de diciembre se abren los plazos para la inscripcién de materias en el
galpon.
e Eltemporizador debe indicar el pardmetro en términos de tiempo.

Inicio por Sefial O

Este tipo de evento sirve para modelar la comunicacidn entre diferentes procesos, por lo que el
proceso inicia cuando se captura una sefial lanzada desde otro proceso. Es importante tener en
cuenta que la sefal es diferente al mensaje, pues el mensaje tiene un destinatario claro, en
cambio la sefial 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.

e 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 envio (throw) que entren a la misma actividad, se coloca un solo
evento de recepcion (catch) antes de esta.

Cuando un proceso llega a un evento intermedio de espera, se detiene en él y la Unica forma que
tiene de continuar es que el ocurra el evento que esta esperando, bien sea que reciba un mensaje
para continuar, que se cumpla la condicién de tiempo, que se cumpla o que suene la sefial que
estd esperando para poder continuar.

e Sijel evento que esta esperando no ocurre, el proceso nunca avanzara.
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e En ningln caso un evento intermedio de Lanzar detiene el proceso, solo realiza su tareay

continua la ejecucion 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.

e Ejemplos:
o Cancelar una solicitud
o Recibir documentos del cliente

Throw Calch

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

lineas de secuencia de flujo no se crucen.

e Envio (throw): Desde donde parte el flujo.
e Recepcidn (catch): Desde donde continua el flujo.

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

evento de llegada.

Evento Intermedio de Mensaje Twew  Catch
Este evento indica que un mensaje puede ser enviado o recibido. Si el evento de mensaje es de

recepcion, indica que el proceso no continuara hasta que el mensaje sea recibido.

e Envio (throw): Lanza un mensaje y continua el flujo del proceso.

e Recepcion (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 accion del proceso del cual sale. Este mensaje tiene un unico
destinatario y sélo 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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Tiempo de
espera

Evento Intermedio de Sefial Thew  catch
Este evento se utiliza para enviar o recibir sefiales. Se puede utilizar dentro del flujo de secuencia
para enviar o recibir sefiales que activaran la siguiente actividad cuando la sefial sea capturada.

e Envio (throw): Lanza una sefial que continda el flujo del proceso. Esta sefial puede ser
“escuchada” por muchos procesos (los que estén preparados para escucharla).
e Recepcidn (catch): Espera una sefial para continuar con el flujo del proceso.

A continuacidn se presenta un ejemplo del uso de este tipo de evento y del evento fin de sefial.

Registrar v
clasificar
o requerimiento Errar
-
E STipp de % o Fir
" ﬁ incidante? Atencion de inicdente
8 = Ma
=
g |3
E = sugerencia | Reponder al
5 [ﬂ solicitante
=
5 ssugerencia
% aprobada?
g i
2
m 'o- Y
[ L] ] e
Lﬁ Werificary Documentar
- clasificar :
5 : sugerencia
2 sugerencia
a Esperar Comité Cesarrollo de
E soluciones
L
u
i
-E E o Evauacian de
-E o £ sugerencias
35S
E[g Lanzar comité

Como se puede ver, el proceso de Gestion de Requerimientos espera a que el de Evaluacién de
Sugerencias mande la sefial que se reunién el comité para poder continuar con el proceso.
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Nota: Como la senal enviada desde un proceso puede ser “oida” por varios procesos, esta debe
ser nombrada de manera clara para evitar ambigiiedades, y debe ser descrita en la Descripcion 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 terminacidn que tuvo el proceso.

e Ejemplo: No es lo mismo saber que el proceso termind, que saber que el proceso terminé
aprobado o que el proceso terminé rechazado.

Evento Fin Simple O

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.

e Ejemplo: Se puede observar el diagrama del ejemplo de Evento Intermedio de Sefial, en
donde se usd el Evento Fin de Mensaje, que a su vez puede ser la entrada de un proceso
de Desarrollo de soluciones. Este proceso iniciaria con un evento de inicio de mensaje,

Evento Fin de Serial ®

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

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

Evento Fin Terminal @

Este evento indica que el proceso ha terminado, es decir cuando algin camino del flujo llega a este
fin el proceso termina, completamente, sin importar si existen mas caminos del flujo pendientes
de llegar al fin.
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Archivar queja
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Tiempo de
espera
contacto

.
>

Archivar

Fesu’aao‘

Espear tiempo acordado

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
e Todos los eventos deben tener una etiqueta que i

ndique la naturaleza del evento.

o Ejemplo: Recepcion de factura, mensual, Cada 5 dias, etc.

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

actividad del proceso del cual sale.

e Cuando se tienen actores externos dentro del proceso se recomienda identificar:
o ¢éCbémo se espera que el actor interactue con el proceso?
o ¢Se desea modelar dentro del proceso y que realice una actividad?
= Por ejemplo en el envio y recepcién de informacién 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.

e 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.

Direccion de Planeacion y Evaluacion
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Divergente Convergente
e —
A
A —> B
e
a
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Nota: Una compuerta no puede ser convergente y divergente al mismo tiempo.

Existen varios tipos de compuertas:

[ - Paralela
| Exclusiva basada
| en datos
|+ Exclusiva <
¢ "| Exclusiva basada
Compuertas |\ \ en eventos

- Compuerta inclusiva

\. Compuerta compleja

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 dispararan en paralelo.

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

e Convergencia: Permite sincronizar varios caminos paralelos en uno solo. El flujo continda
cuando todos los flujos de secuencia de entrada hayan llegado a la figura.

A continuacidn se muestra un ejemplo de uso de las compuertas.
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Recomendaciones de uso de Compuerta Paralela
e No se le coloca nombre a las compuertas paralelas.
e Cuando no se sincronizan los caminos, se debe terminar cada uno de los flujo con un
evento de fin terminal (ver seccién 3.5.3).

3.6.2. Compuerta Exclusiva Basada en Datos
Una compuerta exclusiva es un punto de decision que depende exclusivamente de los datos del
proceso, donde solo una de las rutas de salida de la compuerta serd escogida, es decir al momento
de llegar a esta compuerta solo estd permitido seguir por un solo camino y los demas quedan
descartados.

e Divergencia: Ocurre cuando en un punto del flujo basado en los datos del proceso se
escoge un camino de varios disponibles.

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

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

6\ Registrar Entregar
-/ Pedido Pedido

Vendedor

Y

o
2 E . Facturar >
z £

T

5 )

|S\ >

g ’

= Retirar

=} e

2 Producto de B ;0\0\ ::;oa:

i Inventario “ '

5 iProducto en

inventario?
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Recomendaciones de uso de Compuerta Exclusiva Basada en Datos

A pesar que segun BPMN estas compuertas pueden ser representadas con una “X”, el
estdndar de la Direccién de Planeacién y Evaluacién indica que no debe ser asi. Se dejan
sin el marcador de la X, mientras que la pregunta o condicién que debe cumplirse va
abajo.
Las compuertas exclusivas se identifican con una pregunta o una condicidn, la cual debe
ser lo mds concreta posible, sin sacrificar el entendimiento del proceso.

o Porejemplo: ¢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
evalue la decisién.
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.

Task 1

Task 2 » »

A
Divergente 1 Convergente 1 Divergente 2

Task 3

Nota: Aplica solo para el modelamiento de procesos ejecutables (de automatizacion). Para el
resto de los casos se omitira la compuerta convergente, para procurar tener un diagrama mas
liviano y de mas facil entendimiento para el cliente que no esta acostumbrado a la notacion.

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 esta 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.

Direccion de Planeacién y Evaluacién
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[_’ @

<4~

>  —
(—J ]

e Cuando se usan decisiones es porque el flujo de las actividades siguientes varia de acuerdo

a la decision.

Efectivo
¥ TR,
Registrar datos } + Ingresar g &_uG
del cliente ¢ articulos Registrar o ety
egistrar pago tactina
Inicio
Fin

Tarjeta de
crédito

' > @
s

Cancelar
solicitud

e Las compuertas anidadas referentes a la misma pregunta, como la que se muestra en la
siguiente imagen, no se utilizaran. En su defecto se utilizara una sola compuerta donde la
pregunta tiene tres caminos de respuesta. Solo se usaran “Si” y “No” como respuestas a
una compuerta cuando, efectivamente estas dos, sean las respuestas a la pregunta que se
ha realizado.

Incorrecto Correcto

—
Si

. Task 1 Aprobada T
—
e

i Rechazada
Evwaluar Evaluar Task 2
solicitud solicitud
—
3 Decigicion
Comite

—

Aplazada Task 3

N

S

o El uso de dos compuertas anidadas, para los casos en que cada compuerta evalle
condiciones de negocio distinto, esta permitido. Lo que no se debe hacer es usar
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compuertas anidadas para hacer la misma pregunta acerca de la misma condicidn

de negocio.

e No confundir las reglas que determinan cambios en el flujo, con condiciones que deben
ser cumplidas dentro de las actividades.

Registrar
Solicitud

-

Jnformacion
Completa?

Revisar
Documentacion

e 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.

2
e
o
E
-
z
2 ,f/‘\. Preparar Corregir
= '\/ presupuesto presupuesto
o h-J &
‘y‘-" ]
i |E
=
2
2
a
&
b MNo
5 °
= k-
: |3
= | &
= Revisar
B presupuesto
& s
21
Aprobado? Fin

3.6.3. Compuerta Exclusiva Basada en Eventos

Es una compuerta exclusiva pero la decision 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.

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

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

tanto, sélo 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 continuacién se muestra un ejemplo de uso de la compuerta.

Si ]
Contactar al
Cliente Mo

Esperar ; Continua Fin

docs [5 solicitud?
dias)

S
Verifiar
Documentos
Recibir —

Document
as

En este ejemplo se muestra el caso que el cliente envie o adjunte la documentacién requerida,
ésta se cargard en el sistema y éste le enviara un mensaje de “Llegada” de documentos al proceso.
En este caso el proceso continuara por la ruta de verificar documentos y descartard la otra ruta
automaticamente. Si por el contrario el Tiempo de Espera de Documentos de 5 dias se termina, el
proceso avanzara automadaticamente hacia la actividad “Contactar Cliente” para mirar que ha
pasado con la documentaciéon que no ha llegado. Noétese que ante las dos situaciones se estd
respondiendo a eventos que pasan, esa es la naturaleza de esta compuerta, responder a eventos.

A esta compuerta no se le asigna ninglin nombre y su comportamiento depende de los eventos
que sucedan.

Recomendaciones de uso de Compuerta Exclusiva Basada en Eventos
e 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.

e Divergencia: Se utiliza cuando en un punto se activan uno o varios caminos (decision
basada en datos del sistema).

e Convergencia: Es utilizada para sincronizar caminos activados previamente por una
compuerta inclusiva divergente.

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

e 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.

e La compuerta divergente sera nombrada sélo cuando sea estrictamente necesario para el
entendimiento del proceso. La compuerta divergente no requiere ser nombrada.

e Todas las flechas que salen de la compuerta divergente deben estar nombradas, tal como
se hace con las compuertas exclusivas.

e Dos o mas 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 verificacién o no es cliente del banco”.

S

E Requiere

= verificacion

o

o +

=

- a .

= /;&&,} ___:;'-?% Verificacion de nformacion del
3 cliepte

No es cliente
del banco

Analizar
solicitud

//l":\_ Emitir ‘
N\ \‘,,// concepto

Fin

Analisis de solicitud
Analista de crédito

Inicio Esquema de Sincrgnizacion

aprobgcion?

[a]

Incluir resultados
de analisis de
comite

= Notificar
comité

Comité

Recibir

respuesta
Requiere comité
comité
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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.

e Divergente: Es utilizada para controlar puntos de decision complejos.
e Convergente: Permite continuar al siguiente punto del proceso cuando una condicion de
negocio se cumple.

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

[

-

=

7]

-]

E Aprobar

o solicitud

=
o]
=
Pl !
3 B Aprobar

>

: ] solicitud —> Desembolso
£ A
g
4 |e

i

<

(] Aprobar

= solicitud

a

frd

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 patron de modelamiento
tipico de mezcla de N/M casos.

3.7. Modelaje de Datos
Un requerimiento para el modelaje de procesos, es tener la posibilidad de modelar items (fisicos o
de informacién) que son creados, manipulados y usados durante la ejecucién 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 utilizacién de varios elementos, algunos de los
cuales seran presentados a continuacion.

3.7.1. Data Objects W
Proporciona informacién acerca de cdmo se utilizan y actualizan documentos, datos y otros
objetos durante el Proceso.
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e Los Data Objects deben estar contenidos dentro del proceso o subproceso.
e Los Data Objects se muestran visualmente en un diagrama de flujo.

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

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

E=cribir paper

mostrar la asociacion de datos.

Motas de Motas de
Inwvestigacian Inwvestigacian

Nota: A pesar de ser formas equivalentes, el estandar manejado por la Direccién de Planeacién y
Evaluacion es el de la derecha, debido a que se considera mas sencillo de entender visualmente.

Recomendaciones de uso de Data Objects
e Se debe tener en cuenta la direccidon de la linea de asociacién del Data Object y la
actividad. Por ejemplo, en la actividad registrar solicitud se hace una asociacién 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.

Acthsidad .. Acthidad
B .
Data Chiject Data Object

e El conector se coloca saliendo de la actividad (lado derecho centro) y se oculta con el
conector de flujo de secuencia.
e Cuando se tienen varios documentos que salen de una misma actividad, estos deben

“w u

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

-Ttem 1
- Itern 2

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 modelacidn hay informacién relevante que se requiera
pero no se especifica en la entrada del proceso si se puede colocar. Por ejemplo, en el
proceso de adquisicion de una tarjeta de crédito la informacion de la SIFIN.

3.7.2. Data Stores

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

guardada previamente, de manera que esta exista mas alld 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 Automatizacion de Procesos

III

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 sdélo en
el ambito del mismo. Por lo tanto, no es recomendable usar nombres de areas funcionales
0 cargos, ya que no seria 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 informacion especifica
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 ejecucion del proceso. Por lo tanto,
se debe hacer la descripcion 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 busqueda,
etc.). Para lograr el disefio del formulario esperado se pueden usar herramientas como:
Evolus Pencil o Cacoo.

e Se deben identificar las actividades automaticas o de integracidn con otros sistemas y
marcar como tipo de actividad de servicio (ver 3.3.4). Estas actividades describen la
necesidad de informacién 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 disefio se evalla la mejor fuente de
informacidn segun las necesidades de los usuarios. Adicionalmente, se debe describir la
frecuencia, la concurrencia, si se hace en linea o son periddicas estas comunicaciones.

o Ejemplo: En el caso de necesitar los datos de un empleado, enfocarse en la
informacidn requerida y no en que se deben traer los datos de SAP, ya que segun
los datos la fuente puede ser la bodega de datos, Academia, SAP ERP, etc.

e 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 generacion de documentos, se debe especificar el formato,
la plantilla o lineamientos para la construccién 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 ejecucidn del proceso y después de haber finalizado. Asimismo se debe validar
si serd 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 informacion dindmica que se enviara en el cuerpo del
mensaje.

e Hacer simulaciones manuales (pruebas de escritorio) del proceso con casos reales para
evaluar el alcance de las actividades, los casos de excepcidn y los flujos normales de
trabajo.

e Todos los procesos deben tener eventos de cancelacion. Esta es una buena practica en

caso que se quiera cancelar el flujo del proceso por motivos no contemplados o por casos
de excepcidn particulares.
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Proceso 1

Cancelar
solicitud
Radicar
solicitud [\_/I
-
2 Inicio =N
h 4
=
o Rewisar Ehctificar a
2 solicitud solicitante

3.8.1. Entidades
Es importante identificar la unidad basica del proceso (entidad central de informacion), ya
que todas las reglas de negocio estaran 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 mds no la solicitud del estudiante.

Todo proceso tiene una Entidad de Proceso principal. La entidad provee un punto de
acceso al resto de la informacién 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 serdn las entidades. Una forma de identificar las entidades es examinar las
especificaciones de requisitos de usuario. En estas especificaciones se buscan los nombres
como numero de empleado, nombre de empleado, nimero de inmueble, direccidon del
inmueble, alquiler, nimero de habitaciones, etc. También se buscan objetos importantes
como personas, lugares o conceptos de interés, excluyendo aquellos nombres que sélo
son propiedades de otros objetos.

o Ejemplo: se pueden agrupar el nimero de empleado y el nombre de empleado en
una entidad denominada empleado, y agrupar nimero de inmueble, direccion del
inmueble, alquiler y ndmero de habitaciones en otra entidad denominada
inmueble.

Otra forma de identificar las entidades es buscar aquellos objetos que existen por si
mismos.
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o Ejemplo: empleado es una entidad porque los empleados existen, sepamos o0 no
sus nombres, direcciones y teléfonos.

3.8.2. Reglas de Negocio

e Los procesos de negocio se rigen por reglas que garantizan una adecuada ejecucién de
acuerdo a las estrategias, objetivos y filosofia de la organizacién. 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.

e 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
especificas.

= 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 calculos.

= Ejemplo: Cuando un empleado reporta los gastos incurridos en un viaje, el
valor total de estos debe ser calculado automaticamente).

o Manipular interfaces de usuario: modificar los controles de una forma (visibles,
requeridos o de solo lectura) para evitar errores en la informacion 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 facturacion, debe ser atendida por un
agente de servicio al cliente especializado en quejas de facturacion.

4. DEFINICIONES

e BPM: Business Process Management (BPM) por sus siglas en ingles. Es una metodologia
corporativa y disciplina de gestidn, cuyo objetivo es mejorar el desempeio (eficiencia y
eficacia) y la optimizacidn de los procesos de negocio de una organizacién, a través de la
gestidn de los procesos que se deben disefiar, modelar, organizar, documentar y optimizar
de forma continua.
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e BPD: Business Process Diagram (BDP) por sus siglas en ingles. Es un diagrama disefiado
para ser usado por los analistas de procesos, quienes disefian, controlan y gestionan los
procesos. Un BPD puede contener varios procesos.

e BPMN: Business Process Model and Notation (BPMN) por sus siglas en ingles. Es una
notacién grafica estandarizada que permite el modelado de procesos de negocio, en un
formato de flujo de trabajo. El principal objetivo de BPMN es proporcionar una notacion
estdndar que sea facilmente legible y entendible por parte de todos los involucrados e
interesados del negocio (stakeholders). Entre estos interesados estan 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).

e BPMS: Business Process Management System (BPMS) por sus siglas en ingles. Es una
solucidn tecnoldgica que apoya la estrategia de BPM en la organizacién.

e Entidad: En bases de datos, una entidad es la representacion 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, Articulo, etc. Cada entidad esta constituida por
uno o mas atributos. Por ejemplo, la entidad "Alumno" podria tener los atributos: nombre,
apellido, afio de nacimiento, etc.!

e Metadata: Se puede definir Es data que describe otra data. Es informacién que describe el
contenido un archivo u objeto. Por ejemplo, una imagen digitalizada de una orden de
compra es la data. La descripcidn de este documento, como lo es el nimero de la orden de
compra, direccién fisica, nombre a quien va dirigido, fecha, etc.?

e Token: Es un objeto "tedrico o abstracto” que se utiliza para simular el comportamiento
del proceso en ejecucién. 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 instantdneamente, 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/.
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manera simultdnea. De manera andloga, 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.

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

INTERNOS (Cadena de Valor) EXTERNOS (Unidad académica, administrativa, entidad)
FOR-45-1.-01T110 Descripcion de Actividades de BPMN V.0
Automatizacion E—
6. CONTROL DE CAMBIOS
VERSION ACTUALIZACION FECHA
Elaboracion 27/10/2015
o
Publicacion 18/01/2016
7. APROBACION
NOMBRE CARGO FECHA

Coordinador de Procesos de

ELABORO Alberto Poveda Caputo SaneEaiany Sk 27/10/2015
Manuela Pefa Ingeniera de Procesos 30/10/2015
Lucrecia Ulloa Ingeniera de Procesos 04/11/2015

REVISO
Angélica Rodriguez Ingeniera de Procesos 05/11/2015
Maria Paula Sanchez Ingeniera de Procesos 09/11/2015
APROBO Carlos Castellanos JHiaek Plane:?\uo.n Vi Biseeke 22/12/2015

Institucional
8. ANEXOS
No aplica.
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1. OBIJETIVO

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, asi como la generacion de plantillas de documentos borrador que
se utilizaran para la revisién y validacion con los duefios de proceso e intervinientes, y para la posterior
publicacion y divulgacion de dichos procesos.

3. INSTRUCCIONES
3.1. Notacion BPMN

La documentacién de los procesos se realizara siguiendo el estdndar de notacién Business Process Model
Notation (BPMN). Esta notacidn fue disefiada 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 estdndar que pueda ser comprendido por todos los
stakeholders. Asi, la notacién es suficientemente robusta para poder automatizar un proceso, pero
mantiene una representacién sencilla que permite a usuarios no-expertos entenderlo. En el INS-45-1-01-
01 Modelamiento de procesos con BPMN se detallan las reglas basicas de modelamiento de procesos
utilizando notacién BPMN.

3.2. Herramienta de modelamiento

La herramienta para el modelamiento de procesos es MEGA, siendo estd, una herramienta de Arquitectura
Empresarial que permite definir un Metamodelo para representar los elementos de las arquitecturas de
negocio como: procesos, informacién, aplicaciones y tecnologia, ya que cuenta con un repositorio
centralizado donde se almacenen los artefactos arquitecturales de los diferentes dominios. Esta
orquestacién de elementos e informacion permite ejecutar el analisis de impacto bi-direccional (negocio
<> tecnologia), generando un alto valor para la Universidad.

3.3. Organizacion de ambientes y repositorios

Ambientes Repositorios
Pruebas Disefio
Uniandes Disefio

Alistamiento
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Publicacién

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.

F
m Connection to MEGA

Identifier:

Password:

Environment:

lc.canod7

Change password ...

Ambiente

Tipo de

ambiente

Sandbox

El segundo productivo denominado Trabajo que cuenta con los repositorios de disefio, alistamiento y

publicacion, explicados a continuacion:

m Connection to MEGA

Identifier:

Password:

lc.canod7

Environment:

Change password ...

Ambiente

de Trabajo

e Disefio (Procesos en revisidn): Comprende desde que se identifica la necesidad de levantamiento
o actualizacion, se comienza a recopilar informacién que permite elaborar un primer modelo del
diagrama de flujo y se tiene un borrador de la documentacién del proceso.

e Alistamiento (Procesos completos): Cuando la documentacién del proceso ha sido revisada por

todas las partes involucradas y se tienen incorporados los ajustes y comentarios, pero aun no se
cuenta con la aprobacién de su publicaciéon. También aplica a los proyectos con componente

tecnoldgico que estdn en curso.
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e Aprobado (Procesos para publicacién y/o publicados): La documentacién de los procesos cuenta
con la aprobacién del duefio de proceso y de las partes intervinientes, para su respectiva
publicacion. Para el caso de proyectos, el proyecto ya debe estar implementado y estabilizado.

Dentro de los repositorios, existen librerias y sub librerias que son agrupaciones de modelos de procesos.
La siguiente tabla muestra la organizacién de los ambientes, repositorios y librerias:

Ambientes | Repositorios Librerias Sub librerias
Pruebas Entrenamiento

Organizacion
Informacion

Disefio Institucional Solucione

Infraestructura

Organizacion

Institucional Informacidn
Soluciones

Infraestructura

Organizacion

Institucional Informacidn
Soluciones

Uniandes Alistamiento

Publicacién

Infraestructura

Sub librerias:
e Organizacion: Hace referencia a la arquitectura organizacional y de procesos
e Informacion: Hace referencia a agrupaciones de datos
e Soluciones: Corresponde a disefios de solucion
e Infraestructura: Corresponde a disefios de tecnologia

Al ingresar a MEGA se debe especificar el repositorio en el cual se documentardn los elementos. De igual
forma, se debe indicar el perfil funcional (Business Role) asignado al usuario.

Los perfiles funcionales existentes son: Ingeniero de Procesos |, Ingeniero de Procesos Il y Arquitecto DSIT
(enla seccion Creacion y control de Entidades se presentan las caracterisitcas para cada uno de esos roles).
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1 Meca =)

Person: lc.canod7
Repository: [AEUniandes_Diseﬁo b ]
Repositorio Business Role: [Ingeniero_de_Procesos_I_UA - ]

Rol del usuario
oK ][ Cancel ]

En la libreria 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.

Mo Bk ERE
ﬁ Home

i Disefio
- Default Library

Librerias del ﬁ Institucional
Repositorio de m-fg MEGA \>

Disefio Libreria institucional

Todos los procesos modelados y documentados en MEGA por la Direccion de Planeacién y Evaluacion
deben localizarse en la libreria 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 drea de Arquitectura de TI.

3.4. Tipos de procesos

Cada proceso serd representado en MEGA por medio de un elemento especifico seguin 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.
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Nivei Representacion en MEGA

Cadena de Valor-Macroprocesos

Procesos de 1¢ Nivel

3.5. Niveles de proceso del “Business Process”

Dado que un Business Process se utiliza para modelar los macroprocesos, procesos de nivel 1y 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.

(@) Properties of Business Process Proceso Nivel 2 — o] . ] |
[ Complements l Texds ]
Local name:  Proceso Mevel 2 -
Cwrer: | Library - ses [*]
Transscton: [M v:
Loop: [ -
A Hoe: [m v:
Multiple: ™ - f
Compensation:  [No -
Leop Condition:
Desigresr Org-Unit: [#] [®
Agoregated Status:

HNivel del Procesa: Macroproceso, Mivel 1

. 1 o Nivel 2. Una cadena de valor tam bién se
Process Level: lm modela con Business Process

. Process Level 1

9 & A ProcessLeve 2
T Vakue Chain
Local name

€ Persona Mo Yes Ho Mo Mo

3) Process Level
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Ubicar el mouse sobre el Business Process> clic derecho> propiedades> pestafia Characteristics> opcion
Process Level> seleccionar el tipo de proceso

3.6. Creacion 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 IngennergI::L;X;cesos : Ingenl-eLoNclis :g;t;esos I 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 creacién, modificacidon y eliminacién de entidades generadas en MEGA dentro del modelamiento y la
documentacion de los procesos debe ser controlada segun los siguientes lineamientos.

3.6.1. Nombramiento y Codificacion de Entidades

Cuando se requiera crear una entidad en MEGA, debe nombrarse y codificarse como se menciona a
continuacion:

Tipo de Entidad Uso Cadigo Observaciones
Macroproceso,
proceso nivel 1y nivel PRO-XX Se codifica y nombra de acuerdo a su ubicacién en
Business Process 2 de la cadena de PRO-XX-X el mapa de procesos de la Universidad FOR-40-2-
valor de la PRO-XX-X-XX 01-01 Lista Maestra de Documentos
Universidad
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Organizational roceso de nivel 3 de PRO-XX-X-XX- Se codifica y nombra de acuer.do a .su ubicacién en
Process la cadena de valor de XX el mapa de procesos de la Universidad FOR-40-2-

la Universidad 01-01 Lista Maestra de Documentos

FOR-XX-X-XX-
Formato 0 XX Se codifica de acuerdo PRO-40-2-01-01

Documentacion de procesos anexo No. 3

No se codifica | Se debe procurar nombres genéricos por ejemplo:

Contents pero si se lleva cotizacion, inscripcion, etc. etc.
un inventario Para los casos de las actas de sebe indicar el
Documentos . . . .
para evitar nombre del comité por ejemplo: acta del comité
duplicidad y de rectoria, acta del Comité de Apoyo Financieroy
reutilizar Cartera, etc.

Esta entidad se utiliza cuando se esta
documentando un proceso existente soportado en
una aplicacion 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

Applications Software o aplicacién

Estas entidades o elementos tienen en comun 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. Reutilizacion de elementos modelados

Tenga en cuenta que antes de crear alguna Entidad en MEGA, deberd asegurarse que no haya sido creada
previamente. Si ya fue creada, reutilicela agregdndola a su diagrama o conectdndola con la entidad
deseada. Esto asegurara que las relaciones entre las entidades sean consistentes con la realidad y que los
analisis realizados se hagan sobre informacién correcta.

e Verificacion de Entidades: Para determinar si una entidad ya existe en MEGA, debe hacerse una
verificacion mediante la herramienta de blsqueda 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 esta registrada en este archivo. Las
entidades registradas en el Framework de procesos deben corresponder a las entidades creadas
dentro de MEGA.

JoREYNES -] [ ] EX Find





mailto:servicioalclientedsit@uniandes.edu.co





Documentacion de Procesos en Mega

- : INS-45-1-01-02
Siversidad de FECHA PUBLICACION 18/01/2016
los Andes

MACROPROCESO NIVEL 1 NIVEL 2 VERSION
Efectividad Institucional Sistema de Calidad Institucional Gestion de Procesos 0

e Creacion de Entidades: Cuando se requiera hacer uso de alguna de las entidades mencionadas en
el presente documento, y se haya verificado que auln no existe en el sistema, puede crearse una
nueva entidad en la libreria Institucional para ser usada en el modelamiento del proceso en
cuestion, 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 creacion a la Direccién de Planeacién y Evaluacidn a través de servicio al cliente de la
DSIT (servicioalclientedsit@uniandes.edu.co) o a la ext. 3333.

e Reutilizacion 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 cuestidn, respetando su ubicacidn en la libreria Institucional.

3.7. Visibilidad de elementos en diagramas

En caso de que ciertos elementos en los diagramas saturen la visualizacién 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 botdn “Hide” que se sefala en la figura a continuacion:

m

8 Verificar estado
del material

7 -Cargar al usuario
el material en el
sistema y generar
Ficha de Préstamo

Z

Si

Para poder visualizar nuevamente los elementos ocultos se debe hacer clic en View y Hidden Objects:




mailto:servicioalclientedsit@uniandes.edu.co





Documentacion de Procesos en Mega

Universidad de N
FECHA PUBLICACION 18/01/2016
los Andes /01/
MACROPROCESO NIVEL 1 NIVEL 2 VERSION
Efectividad Institucional Sistema de Calidad Institucional Gestion de Procesos 0

[ m.pena3sb - Disefio - - MEGA
File Edit I!iew Diagram Format Tools Dra

i | ) Navigation Windows  » |7y | w
Edit Windows 4
MEG.
[ (¥ Collaboration
= &
B Disefi¢ @) Help Window =
L De -
: % In *\ Fa.\rorltes @
ﬁ Ml @ History il
13
Toolbars =]
Scale Pl =
Refresh Bl —
Page Boundaries -
Grid.. |7 "
Background... \
Pan and Zoom Window &
[|=
Views and Details F
Freeze Pane 4 I"<‘>’IY
..

3.8. Anidacidn de procesos

De manera gréfica se pueden establecer los procesos que conforman otros procesos de mayor jerarquia.
Para lograrlo, se deben crear diagramas de los procesos de mayor jerarquia y arrastrar los procesos de
menor jerarquia.

— .
4 bk Froceso Mivel 1 Froceso Mivel 2-1 )

Proveedor
il iniddad ¥
I
& 'r | =Enyadai ~7Salda 51
(" Froceso Nivel 2-2 . '[} [Entrada 2 A Enfiada 2
| L]
I +
2= 3
‘ErncemNivelEG :r E i tnitsd A
-t T
¢ n
- E

Procesos de Nivel 3 anidados en un

Procesos de Nivel 2 anidados en un Proceso de Nivel 2

Proceso de Nivel 1
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3.9. Conexidn entre procesos

Para representar la conexidn 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 envia- fin se asocia en Triggered>Seleccionar el
flujo que se desea asociar.
3.10. Referencias externas
7
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 Extension del archivo
Guia Word PDF
Instructivo Word PDF
Formato Word, Excel, LiveCycle PDF, XLS, XLSX
. . PDF, XLS, XLSX, DOC, DOCX, JPG, PNG,
Anexo Word, Power point, Excel e imagen GIF
Documento de la Politica, cuando
sea necesario mostrar el detalle Word PDF

Dado que estos documentos tienen un nivel de detalle alto, serdn 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:

. .
Syztem Uzed J,

-

i
I
%

s

Este objeto se conecta a la actividad donde es usado por medio de un Link. Los system used deben luego
ser conectados a una aplicacién o funcionalidad:
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- Creation of Application Used - System Element BS
Name :
Application: D
] ] +
Previous lext > I Finish ‘ \ Cancel I \ Help ‘

Las aplicaciones y funcionalidades son administradas por la DSIT. Los system used, son un elemento grafico
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:

Drata 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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5
[1 Creation of Data Object — I@
Content: | |]
Data Object State:
] 1 v
;) Content -
A content designates the content of a message or a message flow, E
independently of its structure. A content may be used by several message or
message flows, since it is not associated with an sender and a destination.
I OK I [ Cancel I I Help I
—— ——

Los Data Object son un elemento gréafico 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 Documentacion de Procesos

La caracterizacion de los procesos y el diligenciamiento de sus diferentes atributos dentro de MEGA se
encuentran especificados en los siguientes documentos:

3.13.1. Documentacion macroproceso y nivel 1 E

3.13.2. Documentacion proceso de nivel 2 g

3.13.3. Documentacion proceso de nivel 3 E
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:

e Usuario: profesor, egresado, estudiante, empleado que tienen vinculo 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.

e Solicitante: profesor, egresado, estudiante, empleado que tienen vinculo con la universidad que
solicita algo.
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pertenece este Nivel 2 — Version Code

PROCESO NOMBRE DEL PROCESO DE NIVEL 2
Business Process-Properties — Characteristics — Local Name

OBJETIVO

ALCANCE

NORMATIVIDAD

RESPONSABLE

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESO NIVEL 3
ASOCIADO

Business Process-Properties — Quality — Direccién de Planeacién —
Texts — Process Objective

Business Process-Properties — Quality — Direccién de Planeacién
Texts — Process Scope

e Directrices:
Business Process- Properties-Complements- Constraint- New -- Name

La descripcion de los Constraint se incorpora siguiendo la siguiente
ruta:
Constraint-Properties-Texts-Comment

eLineamientos:

Business Process-Properties- Quality- direccidon de planeacion- Text-
UA_Policies

Business Process-Properties — Characteristics — Extensions -
Responsible

Imagen del Diagrama del Proceso de Nivel 2 (Business Process)
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Characteristics-

Characteristi Comment de las Cargo name del del proceso
Local name de .
cs-Order . actividades del Responsable  system
las actividades o
_UA del broceso proceso de las used delas *El data
P actividades actividades object debe
del proceso del proceso conectarse
con la flecha
hacia la
actividad
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Universidad de Nombre del proceso nivel 3
los Andes Organizational Process-Properties- Characteristics- Local
Name

PROXXX-XX--XXX-X Organizational Process- Properties-Quality-

direccién de planeaciéon- Organizational process code

FECHA PUBLICACION Manual

MACROPROCESO NIVEL 1 NIVEL 2
Business Process: Properties- Business Process: Properties- Business Process: Properties-
Characteristics- local name del Characteristics- local name del Characteristics- local name del
Macroproceso al que pertenece Nivel 1 al que pertenece este Nivel 2 al que pertenece este
este Nivel 3 Nivel 3 Nivel 3

*Nota: La numeracion de las actividades en el campo Order_UA debe seguir el siguiente

orden:

e Los numeros del 1 al 9 deben estar acomparfiados con la letra “a” antes del numero,
ej.. al, a2, .. a9

e Los numeros del 10 al 19 deben estar acompafados con la letra “b” antes del numero,
ej.:b10, b11...b19

e Los numeros del 20 al 29 deben estar acompafados con la letra “c” antes del numero,
ej.:c20,c21 ... c29

e Para las siguientes actividades se debe sequir 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
Descripcion: Keyword-Properties-Text-Comment

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

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

Para adjuntar documentos:
Organizational Process - Properties — General-
References — New — File- Next -Name

Organizational Process - Properties- Texts-
Comment — se registran los documentos
internos asociados al proceso (ej. PRO-XX-XX-XX
Nombre)

*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

Direccion de Planeacion y Evaluacion | 4
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PROXXX-XX--XXX-X Organizational Process- Properties-Quality-
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FECHA PUBLICACION Manual

MACROPROCESO NIVEL 1 NIVEL 2
Business Process: Properties- Business Process: Properties- Business Process: Properties-
Characteristics- local name del Characteristics- local name del Characteristics- local name del
Macroproceso al que pertenece Nivel 1 al que pertenece este Nivel 2 al que pertenece este
este Nivel 3 Nivel 3 Nivel 3

8. INDICADORES

Organizational Process — Properties-Complements-Provided Indicator-New-Name

Cédigo del indicador Manual
o s
Objetivo Manual
Método de Medicidn Manual
Unidad de Medida Manual
Férmula Manual
Variables Manual
Limitaciones Manual
Fuente de datos Manual
Granularidad Manual
Periodicidad Manual
Meta Manual
Observaciones Manual
9. RIESGOS

Se listan todos los riesgos asociados a esta seccidn 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

Direccion de Planeacion y Evaluacion | 5
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MACROPROCESO NIVEL 1 NIVEL 2
Business Process: Properties- Business Process: Properties- Business Process: Properties-
Characteristics- local name del Characteristics- local name del Characteristics- local name del
Macroproceso al que pertenece Nivel 1 al que pertenece este Nivel 2 al que pertenece este
este Nivel 3 Nivel 3 Nivel 3

Se listan todos los riesgos asociados a esta seccion 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

Se listan todos los riesgos asociados a esta seccidn 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

Se listan todos los riesgos asociados a esta seccion 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

Se listan todos los riesgos asociados a esta seccidn 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

Organizational Process- Elaboracion Manual
Properties — Quality — Publicacién Manual
Version — Version Code Op

La actualizacién se hace
manualmente

Direccién de Planeacién y Evaluacion
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Nombre del proceso nivel 3

Organizational Process-Properties- Characteristics- Local

Name

PROXXX-XX--XXX-X Organizational Process- Properties-Quality-

MACROPROCESO

Business Process: Properties-
Characteristics- local name del
Macroproceso al que pertenece

este Nivel 3

11. APROBACION

NOMBRE

Organizational Process-
Properties — Quality —
Producers — Produced by

Organizational Process-
Properties — Quality —
Reviewers — Reviewed by

Organizational Process-
Properties — Quality —
Approval— Approved by

NIVEL 1

Business Process: Properties-

Characteristics- local name del

Nivel 1 al que pertenece este
Nivel 3

direccién de planeaciéon- Organizational process code

FECHA PUBLICACION Manual
NIVEL 2

Business Process: Properties-
Characteristics- local name del
Nivel 2 al que pertenece este

Nivel 3
CARGO FECHA
Organizational Process-
Properties — Quality —
M I
Producers — Produced by - Org anua
Unit
Organizational Process-
Properties — Quality —
. . M I
Reviewers — Reviewed by - Org anua
Unit
Organizational Process:-
Properties — Quality —
P Q ¥ Manual

Approval- Approved by - Org
Unit

Direccién de Planeacién y Evaluacion
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e 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 especificamente un programa.

e Unidad Administrativa: hace referencia a un cargo o varios que solicita, conocidos o desconocidos
gue hace una solicitud y se quiere indicar que la hace especificamente una dependencia
administrativa.

e Aspirante: persona externa a la universidad que aspira a ingresar a un programa de la universidad.

e Contratistas: persona natural o juridica que tiene un contrato con la universidad.

e Proveedor: persona natural o juridica que presta servicios o entrega productos pero no tiene un
contrato con la universidad.

e Comités: Comités académicos o administrativos.

3.15. Como documentar las politicas:

Cuando en MEGA se documenten las politicas se debe utilizar la entidad de Constraint de la siguiente
manera:

e Sila politica que se va a referenciar esta publicada por la Secretaria General se debe colocar en el
nombre de la politica, el nombre del documento que esta oficializado en la Secretaria y dentro del
campo Comment se debe colocar: “Las politicas que rigen el presente proceso se encuentran
enunciadas en el documento “XXXXXXXX” que puede consultarse en la pdgina web de la Secretaria
General.”

e Sila politica que se va a referenciar no esta publicada por la Secretaria General y es propia del
proceso que se esta documentando, se debe colocar en el nombre de la politica: “politicas del
proceso XXXXXX”, y dentro del campo Comment se deben escribir cada una con una vifeta, por
ejemplo:

o La notificacion de rechazo de la solicitud de financiacion al estudiante debe efectuarse al
menos un mes antes de la fecha de pago de matricula, de manera que tenga el tiempo
suficiente para buscar otras fuentes de financiacion.

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. Generacion de fichas de procesos

Para la generacion 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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. Report Temple (MS
Nivel del proceso Ruta Word)
Macroproceso y nivel 1 | Business Process -UA - DirPlan -
Macroproceso
Nivel 2 Business Process | - New - Report (MS Word) > -UA - DirPlan -
Proceso N2
Organizational “UA-DirPlan -
Nivel 3 & Proceso N3
Process

A continuacion se presenta un ejemplo para los niveles macroproceso, nivel 1y nivel 2:

Business Process
=] Business Process Diagram

Preview..

[E5) Diagram...

Connect [Eo) Data-Model
Ly Consolidate m Variant
3‘ History I Business Service UA
{y Report Discovery ‘au Functional Process
ﬁ Report (M5 Word) ™ Organizational Process
i‘ Copy B System Process

"as Business Process

W Add to Favorites
3 Delete Ly | Report (MS Word)
Duplicate
E‘!!‘] Diagrams Containing Object
EE= Explore
Check L4
Manage 4
- .
Se despliega una nueva pantalla:
n Creation of Report (MS Word) - Template Document u
m Name:
Efectividad Institucionald.rtf
Report Template (MS Word): E
‘ Se selecciona el f
2 d .UA - DirPlan - Proceso N2 |=
‘rl‘ tipo de plantilla Business Process Documentation (BPMN) ‘j
de acuerdo al DirPlan-Macroproceso
ivel del DirPlan-Macroproceso_old
nivel del proceso Pan P, Nvel 2 =

Después de seleccionar el
nombre de la plantilla
(Report Template), se da

click en “Finish”

<Previots Net> |[ Finsh |[ cancet || Help
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DEFINICIONES

MEGA: Plataforma tecnoldgica usada para la gestién de temas como arquitectura empresarial,
administracion 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 1y
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 participacion 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 tecnoldgicas (softwares).
Functionalities: Entidad en MEGA utilizada para representar funcionalidades prestadas por
herramientas tecnoldgicas.

Constraints: Entidad en MEGA utilizada para representar politicas (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 desempefio
y controlar los procesos modelados.

Keywords: Entidad en MEGA utilizada para representar definiciones de términos o conceptos que se
requieren incluir en la documentacidn de los procesos.

External References: Entidad en MEGA utilizada para representar y adjuntar documentos de
referencia o anexos del proceso.

Directriz: Politica que aplica de forma transversal o institucional en los diferentes procesos de la
Universidad.

Lineamiento: Politica que aplica de forma especifica a un proceso de nivel 2 o 3 de la Universidad.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

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

PRO-45-1-01-01 Documentacion de Procesos
INS-45-1-01-02  Modelamiento de procesos con
BPMN

Reglamento Sistema Integral de Archivos de la
Universidad de los Andes







Universidad de

los Andes

SISTEMA INTEGRAL DE ARCHIVOS DE LA UNIVERSIDAD DE LOS ANDES

La Universidad posee valiosa informacion 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 razén se vuelve necesario
disefiar una politica clara y coherente, materializada en un sistema integral de archivos
que permita una eficiente administracion y conservacién de la informacion que la
Instituciéon genera.

El Sistema Integral de Archivos hard parte del Programa de Gestién de Informacién
que se debe definir y organizar en la Universidad. Estara adscrito a la Oficina de
Administracion Documental, dependencia de la Secretaria General encargada de la
preservaciéon de la memoria institucional, segun los Estatutos aprobados por el
Consejo Directivo en la sesion No. 56-09 y ratificada por el Ministerio de Educacion
Nacional mediante resolucién No. 5560 del 25 de agosto de 2009.*

Debera proporcionar a la Universidad:

v" Un método técnico para la administracién y servicio de su informacion.

v"Una reglamentacién que establezca los procedimientos a los cuales deberan
acogerse todas las unidades académicas y administrativas en materia de
produccién, gestion, clasificacién, ordenacién, seleccion y conservacion de la
documentacion, asi como los servicios que demande la comunidad sobre los
archivos.

v' El establecimiento de herramientas archivisticas (cuadros de clasificacion,
tablas de retencién, catélogos, indices, etc.) que determinen el destino del
documento, desde la elaboracién hasta su conservacion final en el Archivo
Central y/o Histérico, asi como su uso en cada etapa del sistema.

v" Un soporte tecnolégico para el funcionamiento éptimo del Sistema Integral de
Archivos de la Universidad.

El Sistema Integral de Archivos estd compuesto por:

1. Archivos de Gestion y/o de Oficina: Comprende toda la documentacion objeto
de permanente consulta. Su circulacion o trdmite se realiza para dar respuesta
o solucién a los asuntos indicados®. Sus funciones son:
e Organizar la documentacion producida por la unidad segun las series
indicadas en la Tabla de Retencion Documental vigente.
¢ Conformar los expedientes y series documentales que produce la
oficina.

! Estatutos. Capitulo VII Articulo 36 numeral f. Universidad de los Andes Agosto 2009.
2 Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos Titulo V Articulo 23.

(Aprobado por el Comité Directivo, en la sesion N° 06-09 del 9 de diciembre de 2009).
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Elaborar hojas de control y listados de los expedientes que permitan
recuperar facilmente la documentacion.

Preparar las transferencias al Archivo Central.

Proponer a la Oficina de Administracion Documental las actualizaciones
a la tabla de retencién documental, necesarias y acordes con la funcion
de la Unidad.

2. Archivo Central. Agrupa documentos transferidos por los distintos archivos de

gestion 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 general®. Sus funciones son:

Absolver las consultas y préstamos de documentos que las unidades
soliciten, salvaguardando el principio de procedencia.

Ofrecer servicios de reprografia para el uso de la informacion.

Generar servicios y productos de informacion segun las necesidades de
los usuarios.

Normar y generar politicas para el uso y disposicion de la informacion
corporativa.

Realizar las transferencias secundarias de aquellos documentos que
han agotado su valor primario y deben ser conservados
permanentemente en el archivo histérico.

3. Archivo Histérico. Es aquel al que se transfieren desde el archivo central, los

documentos de conservacion permanente?. Sus funciones son:

Recibir la documentacion con valor secundario producida por las
unidades académicas y administrativas.

Conservar de forma permanente la informacion independiente del
medio y soporte en el que se encuentre al servicio de la investigacion y
la cultura.

Convertirse en unidad de consulta e investigacion para toda la
comunidad uniandina y para el puablico en general.

Direccion, Inspeccion y Control.

Para el ejercicio de sus funciones, el sistema Integral de Archivos, como parte del
programa de gestion de informacion de la Universidad, requiere un equipo asesor de
alto nivel, responsable de definir las politicas, programas de trabajo y toma de
decisiones en los procesos administrativos y técnicos del sistema integral de archivo.
Este comité se denominara “Comité de Gestion Documental” y sera legalizado
mediante acuerdo por el Comité Directivo de la Universidad.

INTEGRACION. EI Comité de Gestion Documental de la Universidad de los Andes
estard integrado por los siguientes miembros:

3

Idem.
4

Idem.

(Aprobado por el Comité Directivo, en la sesion N° 06-09 del 9 de diciembre de 2009).
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El Secretario General de la Universidad, quien lo presidira.

El Director(a) Juridico o su delegado.

El Director de Tecnologias de Informacion (DTI) o su delegado.

El Director del Departamento de Historia o su delegado.

El Director Financiero.

El Director de Planeacion.

El Jefe de la Oficina de Auditoria Interna.

El Jefe de la Oficina de Administracion Documental, quien actuard como
secretario.

Podran asistir como invitados a las reuniones del Comité, funcionarios de unidades
académicas y administrativas, o particulares que aporten elementos nuevos en la
administracién de la gestion documental.

FUNCIONES DEL COMITE. El Comité de Gestion Documental de la Universidad de los
Andes tendra las siguientes funciones:

1.

Definir y recomendar las politicas para la produccion, distribucién, recepcién,
consulta, organizacién, conservacion, salvaguarda y la disposicion final de los
documentos de la Universidad, de acuerdo con la normatividad existente.

Recomendar la adopcion de programas y procedimientos de la gestion
documental.

Recomendar actividades que estimulen el mejoramiento de la gestion
documental en la Universidad.

Aprobar las Tablas de Retencién Documental y sus actualizaciones, de
conformidad con la normatividad vigente sobre la materia.

Realizar seguimiento a la aplicacion de las Tablas de Retencién Documental
aprobadas en la Universidad.

Las demas funciones que se sean asignadas de acuerdo con la normatividad
vigente.

FUNCIONES DEL SECRETARIO: El Secretario del Comité de Gestion Documental
tendra a su cargo, entre otras, las siguientes funciones:

1.
2.

Citar a las reuniones ordinarias y extraordinarias del Comité.

Presentar los informes necesarios para el cumplimiento de las funciones del
Comité.

Elaborar las actas e informes.
Realizar seguimiento a los compromisos establecidos por el Comité.

Las demés funciones que le sean asignadas.

(Aprobado por el Comité Directivo, en la sesion N° 06-09 del 9 de diciembre de 2009).
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REUNIONES. El Comité sesionard como minimo una vez al semestre y requerira la
asistencia de por lo menos 5 de sus integrantes. Las reuniones seran convocadas
por el secretario encargado de enviar la agenda con anticipacion, quien también
podrd convocarlo de manera extraordinaria cuando las circunstancias asi lo
ameriten.

Bogota, 1° de diciembre de 2009

(Aprobado por el Comité Directivo, en la sesion N° 06-09 del 9 de diciembre de 2009).
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1. OBIETIVO

Establecer las reglas basicas de modelamiento de procesos utilizando notacién 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
ambitos:

e Documentacién de procesos que hacen parte de la cadena de valor.

e Proyectos de andlisis y mejoramiento de proceso.

e Proyectos de automatizacion de procesos.

e Unidades Académicas y Administrativas que tienen la necesidad o el interés de modelar
SUS procesos.

3. INSTRUCCIONES

A continuacién se presentan las instrucciones generales que se deben tener en cuenta para
modelar procesos siguiendo los lineamientos establecidos por la Direccion de Planeacién y
Evaluacion 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 caracteristicas:

e Incluir minimo 3 actores (como cargos o roles independientemente que en el diagrama
solo esté una unidad o dependencia).

e Contar con minimo 6 actividades.

e Tener una secuencia de actividades légicas que se repitan en el tiempo y que los
resultados son siempre los mismos.

e Cuando el diagrama de proceso contenga un nimero mayor a 35 actividades de debe
analizar la posibilidad de dividirlo, para facilitar su comprension.

3.1.2. Nivel de uso de Notacién BPMN
Dependiendo de la necesidad de documentacién se van a utilizar distintos niveles de uso de la
notaciéon BPMN.

e Descriptivo: El nivel descriptivo es utilizado para la documentacién de los procesos de la
cadena de valor.
Captura el proceso de forma general

Contexto de Negocios — Alto Nivel
Entendimiento generalizado

O O O O

Documentacién basica del proceso
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o Puede omitir detalles como caminos de excepcién y validaciones

e Analitico: El nivel analitico es utilizado en los proyectos donde el objetivo sea analizar y
mejorar los procesos.
o Detalle completo

o Analizar el proceso

o Situacién actual (AS-I1S) —Situacién Propuesta (TO-BE)

o Todos los caminos deben estar diagramados

o Se debe incluir informacién sobre los recursos involucrados

e 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 informacion para implementar el proceso en una herramienta de
automatizacidon (BPMS) como: reglas de negocio, cargos o roles, asignacion de

actividades, etc.

3.1.3. Utilizacion de Pools, Lanes y Fases
Pool
e Los procesos estan contenidos dentro de un pool (contenedor), en consecuencia cada
proceso diagramado debe tener un pool. Un pool contiene un Unico proceso y su hombre
puede considerarse como el nombre del proceso.
e Los flujos de secuencia no pueden cruzar los limites del pool.

Proceso

Lanes

e Los lanes (calles horizontales) se utilizan para representar a cada uno de los participantes
del proceso. Un lane puede representar un area funcional (Unidad Académica o
Administrativa), un cargo o un rol. Un area funcional puede ser responsable de muchas
actividades.

e Las areas funcionales no determinan las asignaciones de las actividades, son una ayuda
para realizar las consultas graficas del proceso.

e 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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e 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:

Aprobacion Pago
g
-
-} Incluir
5 informacidn ﬁ@ Realizar pago
] Inicio Factuts con Esperar
-
H E ond fecha de
T |E €o pago
p 2
§
- Aprobar pago =
i factura o
g Aprobada? Fin
L4

En la imagen anterior, se puede ver un proceso de pago de factura que tiene una fase de
aprobacion y una posterior de realizacion del pago.

3.1.4. Orientacion del Diagrama
Los procesos seran modelados de izquierda a derecha, iniciando la diagramacion en la esquina
superior derecha, de forma que se extienda hacia abajo y a la derecha.

e Forma Incorrecta
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é O—) Task 1 > Task 2
.~ ~ 'S Y m
2 ™ Task 4 Task 3
o =]
2 = L o L

Rol 3

[ Task § H Task 6 J—)O

Forma correcta

Proceso

Rol 1

O—>{ Task 1 H Task 2 h

Rol 2

Task 3 H Task 4

Rol 3

Task 5 H Task & }—)O

3.1.5. Anotaciones y Grupos

Las anotaciones se utilizan para proporcionar informacion adicional sobre el proceso o sus
actividades. Se pueden dar como una nota de una mejora, justificacidon, pregunta,
observacién especificacidn técnica.

Los grupos son utilizados para agrupar un conjunto de actividades para efectos de
compresion, visuales o mejor entendimiento. No afectan la secuencia del flujo.
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Anctacian .
Task 1 .
Grupo

3.2. Objetos de Conexion
3.2.1. Linea de Secuencia
Las lineas de secuencia se representan por una flecha solida terminada en un tridangulo relleno.
Representan el control y flujo y la secuencia de las actividades. Se debe tener en cuenta que:

e Se utiliza para representar la secuencia de los objetos de flujo, dentro de los cuales se
encuentran las actividades, las compuertas y los eventos.

e 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.

Patrén Bdsico de Control de Flujo - Secuencia
e 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).

Declaracion del Evaluadon de Pago dela
siniestro siniestro indemnzadon

3.2.2. Linea de Mensaje

Representan la interaccidn entre varias entidades o procesos, a través de las cuales se comunican
mensajes. No representan flujos de secuencia. Se debe tener en cuenta que:

e Representan Sefiales o Mensajes.

e No representan flujos de control.

e No todas las lineas de mensaje se cumplen para cada instancia del proceso y tampoco se
especifica un orden para los mensajes.

Nota: Segun el estandar establecido por la Direccidon de Planeacion y Evaluacidon, no se utilizara
este tipo de objeto de conexidn, ya que sélo se usara un pool por proceso.
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e Forma Incorrecta

Recibir orden Mo
de compra
Inicio

$

i

2 Procesar orden Ent;legadr:;deﬂ Recibir pago
Fin

Realizal

5 Recibir — |ar‘or;}én Recibir ordeny

g requerimiento EI de compra factura m
Fin

Cotizar Pago de facturas

e Forma Correcta

No
Recibir orden
de compra
Inicio
s I
1 I
¢ I
e I Entregar orden -
E : Procesar orden v facha Recibir pago .
I o
' - Fin
e ————— - — - [
I I
I [
| 1
| L
1 T
T
: .
|
I
I
&
. Realizar y
= Recibir 7 Recibir ordeny
S ~— enviar orden
= requerimiento de compra factura
S [+] [+]
Fin
Cotizar Pago de facturas

3.2.3. Linea de Asociacion

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

diagrama de proceso, como se puede ver en la siguiente imagen.
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Las actividades representan el trabajo realizado dentro de una organizacién. Se debe tener en

cuenta que:

e No representa un estado, funcidn o evento.

e Cuando una actividad es completada la siguiente actividad inicia.

e Una actividad consume recursos de la organizacion.

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 sélo actor y se especifica en la descripcion de

actividades.

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

especializadas.

T

Genérica

i

i

iy
il F
Usuario Manual
- - -
r_-__ B i~
> ]
Enwic Recepcian

J

Script

Fegh de
Megocio

Nota: Para la diagramacion de procesos cuyo fin sea distinto a la automatizacion, solo se

utilizaran las tareas genéricas.

A continuacidn se presenta una descripcion de los tipos de actividades mas cominmente usados.

3.3.1. Actividad - Usuario
Una actividad de usuario es una actividad tipica de flujo de trabajo (workflow), en donde una

persona realiza la tarea con la ayuda de una aplicacion de software y esta programada a través de

un gestor de listas de tareas de algun 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 algin motor de
ejecucién de procesos de negocio o cualquier otra aplicacién. Un ejemplo de esto podria ser un
técnico de telefonia que hace la instalacién de un teléfono en la ubicacién del cliente.

3.3.3. Actividad - Script
Una actividad tipo Script es una actividad automatica, solo que no la resuelve un sistema externo,
sino que la resuelve el mismo sistema que estd automatizando un proceso. El usuario define
un script en un lenguaje que el motor de procesos pueda interpretar. Las actividades de reparto y
asignacion de responsables, por lo general son actividades tipo script si se resuelven internamente
en el motor de proceso, asi como el envio de un correo electrénico.

3.3.4. Actividad - Servicio
Este tipo de actividad se utiliza para consumir servicios automaticos ofrecidos por un sistema de
informacidn. Esta actividad se lleva a cabo por el sistema sin intervencién humana.

3.3.5. Actividad - Envio
Es un tipo de actividad simple que esta disefiada para enviar un mensaje a un participante externo
(en relacion con el proceso). Una vez que el mensaje ha sido enviado, se completa la tarea.

3.3.6. Actividad - Recepcién
Es un tipo de actividad simple que esta disefiada para esperar a que llegue un mensaje de un
participante externo (en relacidon 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

e Lastareas que son realizadas por un mismo usuario en un mismo instante de tiempo y que
tienen un mismo objetivo se agrupan en una sola.

e No se diagraman las tareas de remitir informacién de un puesto de trabajo a otro. El
detalle del envio o recepcidén de informacidn y el medio por el que se realizan, se deja en
la descripcion de actividades de la ficha técnica.

e Paraidentificar las tareas, es recomendable:

o ldentificar que va a hacer el usuario en dicha actividad.
o ldentificar si lo podria 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 ldgica (proceso) que indica que
dicha actividad puede ser analizada a un nivel mas fino.

La representacion del subproceso puede ser:

Colapsado Extendido

SprI"DEESD Subproceso

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

e Para cumplir el objetivo de modelar procesos ejecutables, se cuenta con tipos de
subprocesos especializados.
o Embebido
o Reusable

Nota: Para la diagramacion de procesos cuyo fin sea distinto a la automatizacion, no habra
distincion 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

esta disponible para ningln otro proceso.

e No puede contener pools, ni areas funcionales
e Solo puede utilizar un evento de inicio sin especificar (simple)
e Los datos que puede utilizar el subproceso son los mismos datos que usa el proceso padre,

sin necesidad de mapeo.

Direccion de Planeacion y Evaluacion
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O
[+] [+]

Proceso padre y subprocesos embebidos

=
Registiar
Salicituct
Iz salic

Andlisis ge Salicitantes. © gl

Comercial

Verilicazidonde Documentos

Salilicitud de Cridito Pesonal
O peraciones

Aprobada?
Estudio de crédito Entrega de Productes

Juridica

he

3.4.2. Reusable
Es un proceso definido como un diagrama de procesos independiente y que no depende del
proceso padre.

e Son reutilizables, pues al no depender del proceso padre, pueden aparecer, sin cambios,
en varios diagramas.
e Pueden ser procesos de alto nivel y subprocesos.

[+] [+]
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H factura =
<
E Inicio Factusa con Fecha de pago Fin
z ordégn de
e i compra?
S | <
&
: < Si
e
-]
=
&
Aprobar ~ Informar
factura rechazo

Aprobada?

Recomendaciones de uso de Subprocesos

e Recomendaciones para identificar subprocesos:

o ldentificando 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 duefo.

e 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 simbolo

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

especifica ningin comportamiento particular, generalmente es porque uno de los actores del

proceso lo dispara manualmente.

Inicio por Mensaje ..

Un sistema de informacidn u otro proceso envian un mensaje especificamente a este proceso para

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

e Inicio de un proceso que es activado cuando se recibe un mensaje.
e El mensaje puede ser recibido desde un evento intermedio de mensaje (envio) o un
evento de fin de mensaje.
u =
S5 (" )»| pefnircargo £ Notificar ’ O
g\ ‘%E; L Do ] { rechazo
3 o
v 1 |
-
b= -
2 ]
§ k-]
a .g a
-]
2 Autorizado?
8
% E i Fﬂgg'n
i g E :o‘n? 3;3!
HHEI S H b H Si;.;'::s; }» l @
5 E ”IEI Candidato Acept: nﬁﬂrg’ "
§ ﬁ Preseleccionar candidatos Evaluar candidatos e\ﬂ"laﬁado = ; ://'-Zx_—O
a No é C:s';é*nar
2 '_m'.lra'.ar
=
c i
K-} Rechazar i
§ - contratar :
] o Realizar y ;
E rlea Ssu::ld; ‘:: ﬂrm:ra :azntratu
Y cPrusbas ok? Confimar

Direccion de Planeacion y Evaluacion

| 14









Universidad de

MACROPROCESO NIVEL 1 NIVEL 2 VERSION
Efectividad Institucional ‘ Sistema de Calidad Institucional ’ Gestion de Procesos ‘ 0

Al utilizarse sélo un pool por proceso, no se tendria el diagrama que aparece en la imagen
anterior. Sin embargo, la idea de la comunicacién entre procesos se mantiene. Se identifica como
la salida del proceso de Solicitud de cargo, luego se convierte la entrada del de Seleccién de
candidatos.

Nota: Los Unicos 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 esta
enviando los mensajes. Las parejas de mensajes se deben llamar igual.

Inicio por Condicién de Tiempo .E
Se utiliza para indicar que el proceso se inicia periddicamente o en una fecha determinada.

e Ejemplo: cada 10 de diciembre se abren los plazos para la inscripcién de materias en el
galpon.
e Eltemporizador debe indicar el pardmetro en términos de tiempo.

Inicio por Sefial O

Este tipo de evento sirve para modelar la comunicacidn entre diferentes procesos, por lo que el
proceso inicia cuando se captura una sefial lanzada desde otro proceso. Es importante tener en
cuenta que la sefal es diferente al mensaje, pues el mensaje tiene un destinatario claro, en
cambio la sefial 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.

e 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 envio (throw) que entren a la misma actividad, se coloca un solo
evento de recepcion (catch) antes de esta.

Cuando un proceso llega a un evento intermedio de espera, se detiene en él y la Unica forma que
tiene de continuar es que el ocurra el evento que esta esperando, bien sea que reciba un mensaje
para continuar, que se cumpla la condicién de tiempo, que se cumpla o que suene la sefial que
estd esperando para poder continuar.

e Sijel evento que esta esperando no ocurre, el proceso nunca avanzara.
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e En ningln caso un evento intermedio de Lanzar detiene el proceso, solo realiza su tareay

continua la ejecucion 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.

e Ejemplos:
o Cancelar una solicitud
o Recibir documentos del cliente

Throw Calch

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

lineas de secuencia de flujo no se crucen.

e Envio (throw): Desde donde parte el flujo.
e Recepcidn (catch): Desde donde continua el flujo.

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

evento de llegada.

Evento Intermedio de Mensaje Twew  Catch
Este evento indica que un mensaje puede ser enviado o recibido. Si el evento de mensaje es de

recepcion, indica que el proceso no continuara hasta que el mensaje sea recibido.

e Envio (throw): Lanza un mensaje y continua el flujo del proceso.

e Recepcion (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 accion del proceso del cual sale. Este mensaje tiene un unico
destinatario y sélo 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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Tiempo de
espera

Evento Intermedio de Sefial Thew  catch
Este evento se utiliza para enviar o recibir sefiales. Se puede utilizar dentro del flujo de secuencia
para enviar o recibir sefiales que activaran la siguiente actividad cuando la sefial sea capturada.

e Envio (throw): Lanza una sefial que continda el flujo del proceso. Esta sefial puede ser
“escuchada” por muchos procesos (los que estén preparados para escucharla).
e Recepcidn (catch): Espera una sefial para continuar con el flujo del proceso.

A continuacidn se presenta un ejemplo del uso de este tipo de evento y del evento fin de sefial.

Registrar v
clasificar
o requerimiento Errar
-
E STipp de % o Fir
" ﬁ incidante? Atencion de inicdente
8 = Ma
=
g |3
E = sugerencia | Reponder al
5 [ﬂ solicitante
=
5 ssugerencia
% aprobada?
g i
2
m 'o- Y
[ L] ] e
Lﬁ Werificary Documentar
- clasificar :
5 : sugerencia
2 sugerencia
a Esperar Comité Cesarrollo de
E soluciones
L
u
i
-E E o Evauacian de
-E o £ sugerencias
35S
E[g Lanzar comité

Como se puede ver, el proceso de Gestion de Requerimientos espera a que el de Evaluacién de
Sugerencias mande la sefial que se reunién el comité para poder continuar con el proceso.
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Nota: Como la senal enviada desde un proceso puede ser “oida” por varios procesos, esta debe
ser nombrada de manera clara para evitar ambigiiedades, y debe ser descrita en la Descripcion 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 terminacidn que tuvo el proceso.

e Ejemplo: No es lo mismo saber que el proceso termind, que saber que el proceso terminé
aprobado o que el proceso terminé rechazado.

Evento Fin Simple O

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.

e Ejemplo: Se puede observar el diagrama del ejemplo de Evento Intermedio de Sefial, en
donde se usd el Evento Fin de Mensaje, que a su vez puede ser la entrada de un proceso
de Desarrollo de soluciones. Este proceso iniciaria con un evento de inicio de mensaje,

Evento Fin de Serial ®

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

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

Evento Fin Terminal @

Este evento indica que el proceso ha terminado, es decir cuando algin camino del flujo llega a este
fin el proceso termina, completamente, sin importar si existen mas caminos del flujo pendientes
de llegar al fin.
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Analizar queja
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e informar
resultado e\
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~ Recibir
Registrar queja doctos
‘\_/')' o reclamo >
Con,!Seﬂte
"
o
E
3
>
=2
g
o =\
——)‘:’ 7N Contactar al
X —> o/ cliente
Cancelar
queja o Tiempo de
reclamo espera
doctos

Controlar

ejecucion de
acciones

queja?

Cliente no localizado Si

Archivar queja

o reclamo

Tiempo de
espera
contacto

.
>

Archivar

Fesu’aao‘

Espear tiempo acordado

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
e Todos los eventos deben tener una etiqueta que i

ndique la naturaleza del evento.

o Ejemplo: Recepcion de factura, mensual, Cada 5 dias, etc.

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

actividad del proceso del cual sale.

e Cuando se tienen actores externos dentro del proceso se recomienda identificar:
o ¢éCbémo se espera que el actor interactue con el proceso?
o ¢Se desea modelar dentro del proceso y que realice una actividad?
= Por ejemplo en el envio y recepcién de informacién 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.

e 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.

Direccion de Planeacion y Evaluacion
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Divergente Convergente
e —
A
A —> B
e
a
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S

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

Existen varios tipos de compuertas:

[ - Paralela
| Exclusiva basada
| en datos
|+ Exclusiva <
¢ "| Exclusiva basada
Compuertas |\ \ en eventos

- Compuerta inclusiva

\. Compuerta compleja

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 dispararan en paralelo.

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

e Convergencia: Permite sincronizar varios caminos paralelos en uno solo. El flujo continda
cuando todos los flujos de secuencia de entrada hayan llegado a la figura.

A continuacidn se muestra un ejemplo de uso de las compuertas.
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Recomendaciones de uso de Compuerta Paralela
e No se le coloca nombre a las compuertas paralelas.
e Cuando no se sincronizan los caminos, se debe terminar cada uno de los flujo con un
evento de fin terminal (ver seccién 3.5.3).

3.6.2. Compuerta Exclusiva Basada en Datos
Una compuerta exclusiva es un punto de decision que depende exclusivamente de los datos del
proceso, donde solo una de las rutas de salida de la compuerta serd escogida, es decir al momento
de llegar a esta compuerta solo estd permitido seguir por un solo camino y los demas quedan
descartados.

e Divergencia: Ocurre cuando en un punto del flujo basado en los datos del proceso se
escoge un camino de varios disponibles.

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

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

6\ Registrar Entregar
-/ Pedido Pedido

Vendedor

Y

o
2 E . Facturar >
z £

T

5 )

|S\ >

g ’

= Retirar

=} e

2 Producto de B ;0\0\ ::;oa:

i Inventario “ '

5 iProducto en

inventario?
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Recomendaciones de uso de Compuerta Exclusiva Basada en Datos

A pesar que segun BPMN estas compuertas pueden ser representadas con una “X”, el
estdndar de la Direccién de Planeacién y Evaluacién indica que no debe ser asi. Se dejan
sin el marcador de la X, mientras que la pregunta o condicién que debe cumplirse va
abajo.
Las compuertas exclusivas se identifican con una pregunta o una condicidn, la cual debe
ser lo mds concreta posible, sin sacrificar el entendimiento del proceso.

o Porejemplo: ¢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
evalue la decisién.
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.

Task 1

Task 2 » »

A
Divergente 1 Convergente 1 Divergente 2

Task 3

Nota: Aplica solo para el modelamiento de procesos ejecutables (de automatizacion). Para el
resto de los casos se omitira la compuerta convergente, para procurar tener un diagrama mas
liviano y de mas facil entendimiento para el cliente que no esta acostumbrado a la notacion.

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 esta 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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[_’ @

<4~

>  —
(—J ]

e Cuando se usan decisiones es porque el flujo de las actividades siguientes varia de acuerdo

a la decision.

Efectivo
¥ TR,
Registrar datos } + Ingresar g &_uG
del cliente ¢ articulos Registrar o ety
egistrar pago tactina
Inicio
Fin

Tarjeta de
crédito

' > @
s

Cancelar
solicitud

e Las compuertas anidadas referentes a la misma pregunta, como la que se muestra en la
siguiente imagen, no se utilizaran. En su defecto se utilizara una sola compuerta donde la
pregunta tiene tres caminos de respuesta. Solo se usaran “Si” y “No” como respuestas a
una compuerta cuando, efectivamente estas dos, sean las respuestas a la pregunta que se
ha realizado.

Incorrecto Correcto

—
Si

. Task 1 Aprobada T
—
e

i Rechazada
Evwaluar Evaluar Task 2
solicitud solicitud
—
3 Decigicion
Comite

—

Aplazada Task 3

N

S

o El uso de dos compuertas anidadas, para los casos en que cada compuerta evalle
condiciones de negocio distinto, esta permitido. Lo que no se debe hacer es usar
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compuertas anidadas para hacer la misma pregunta acerca de la misma condicidn

de negocio.

e No confundir las reglas que determinan cambios en el flujo, con condiciones que deben
ser cumplidas dentro de las actividades.

Registrar
Solicitud

-

Jnformacion
Completa?

Revisar
Documentacion

e 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.

2
e
o
E
-
z
2 ,f/‘\. Preparar Corregir
= '\/ presupuesto presupuesto
o h-J &
‘y‘-" ]
i |E
=
2
2
a
&
b MNo
5 °
= k-
: |3
= | &
= Revisar
B presupuesto
& s
21
Aprobado? Fin

3.6.3. Compuerta Exclusiva Basada en Eventos

Es una compuerta exclusiva pero la decision 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.

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

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

tanto, sélo 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 continuacién se muestra un ejemplo de uso de la compuerta.

Si ]
Contactar al
Cliente Mo

Esperar ; Continua Fin

docs [5 solicitud?
dias)

S
Verifiar
Documentos
Recibir —

Document
as

En este ejemplo se muestra el caso que el cliente envie o adjunte la documentacién requerida,
ésta se cargard en el sistema y éste le enviara un mensaje de “Llegada” de documentos al proceso.
En este caso el proceso continuara por la ruta de verificar documentos y descartard la otra ruta
automaticamente. Si por el contrario el Tiempo de Espera de Documentos de 5 dias se termina, el
proceso avanzara automadaticamente hacia la actividad “Contactar Cliente” para mirar que ha
pasado con la documentaciéon que no ha llegado. Noétese que ante las dos situaciones se estd
respondiendo a eventos que pasan, esa es la naturaleza de esta compuerta, responder a eventos.

A esta compuerta no se le asigna ninglin nombre y su comportamiento depende de los eventos
que sucedan.

Recomendaciones de uso de Compuerta Exclusiva Basada en Eventos
e 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.

e Divergencia: Se utiliza cuando en un punto se activan uno o varios caminos (decision
basada en datos del sistema).

e Convergencia: Es utilizada para sincronizar caminos activados previamente por una
compuerta inclusiva divergente.

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

e 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.

e La compuerta divergente sera nombrada sélo cuando sea estrictamente necesario para el
entendimiento del proceso. La compuerta divergente no requiere ser nombrada.

e Todas las flechas que salen de la compuerta divergente deben estar nombradas, tal como
se hace con las compuertas exclusivas.

e Dos o mas 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 verificacién o no es cliente del banco”.

S

E Requiere

= verificacion

o

o +

=

- a .

= /;&&,} ___:;'-?% Verificacion de nformacion del
3 cliepte

No es cliente
del banco

Analizar
solicitud

//l":\_ Emitir ‘
N\ \‘,,// concepto

Fin

Analisis de solicitud
Analista de crédito

Inicio Esquema de Sincrgnizacion

aprobgcion?

[a]

Incluir resultados
de analisis de
comite

= Notificar
comité

Comité

Recibir

respuesta
Requiere comité
comité
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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.

e Divergente: Es utilizada para controlar puntos de decision complejos.
e Convergente: Permite continuar al siguiente punto del proceso cuando una condicion de
negocio se cumple.

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

[

-

=

7]

-]

E Aprobar

o solicitud

=
o]
=
Pl !
3 B Aprobar

>

: ] solicitud —> Desembolso
£ A
g
4 |e

i

<

(] Aprobar

= solicitud

a

frd

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 patron de modelamiento
tipico de mezcla de N/M casos.

3.7. Modelaje de Datos
Un requerimiento para el modelaje de procesos, es tener la posibilidad de modelar items (fisicos o
de informacién) que son creados, manipulados y usados durante la ejecucién 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 utilizacién de varios elementos, algunos de los
cuales seran presentados a continuacion.

3.7.1. Data Objects W
Proporciona informacién acerca de cdmo se utilizan y actualizan documentos, datos y otros
objetos durante el Proceso.
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e Los Data Objects deben estar contenidos dentro del proceso o subproceso.
e Los Data Objects se muestran visualmente en un diagrama de flujo.

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

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

E=cribir paper

mostrar la asociacion de datos.

Motas de Motas de
Inwvestigacian Inwvestigacian

Nota: A pesar de ser formas equivalentes, el estandar manejado por la Direccién de Planeacién y
Evaluacion es el de la derecha, debido a que se considera mas sencillo de entender visualmente.

Recomendaciones de uso de Data Objects
e Se debe tener en cuenta la direccidon de la linea de asociacién del Data Object y la
actividad. Por ejemplo, en la actividad registrar solicitud se hace una asociacién 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.

Acthsidad .. Acthidad
B .
Data Chiject Data Object

e El conector se coloca saliendo de la actividad (lado derecho centro) y se oculta con el
conector de flujo de secuencia.
e Cuando se tienen varios documentos que salen de una misma actividad, estos deben

“w u

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

-Ttem 1
- Itern 2

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 modelacidn hay informacién relevante que se requiera
pero no se especifica en la entrada del proceso si se puede colocar. Por ejemplo, en el
proceso de adquisicion de una tarjeta de crédito la informacion de la SIFIN.

3.7.2. Data Stores

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

guardada previamente, de manera que esta exista mas alld 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 Automatizacion de Procesos

III

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 sdélo en
el ambito del mismo. Por lo tanto, no es recomendable usar nombres de areas funcionales
0 cargos, ya que no seria 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 informacion especifica
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 ejecucion del proceso. Por lo tanto,
se debe hacer la descripcion 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 busqueda,
etc.). Para lograr el disefio del formulario esperado se pueden usar herramientas como:
Evolus Pencil o Cacoo.

e Se deben identificar las actividades automaticas o de integracidn con otros sistemas y
marcar como tipo de actividad de servicio (ver 3.3.4). Estas actividades describen la
necesidad de informacién 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 disefio se evalla la mejor fuente de
informacidn segun las necesidades de los usuarios. Adicionalmente, se debe describir la
frecuencia, la concurrencia, si se hace en linea o son periddicas estas comunicaciones.

o Ejemplo: En el caso de necesitar los datos de un empleado, enfocarse en la
informacidn requerida y no en que se deben traer los datos de SAP, ya que segun
los datos la fuente puede ser la bodega de datos, Academia, SAP ERP, etc.

e 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 generacion de documentos, se debe especificar el formato,
la plantilla o lineamientos para la construccién 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 ejecucidn del proceso y después de haber finalizado. Asimismo se debe validar
si serd 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 informacion dindmica que se enviara en el cuerpo del
mensaje.

e Hacer simulaciones manuales (pruebas de escritorio) del proceso con casos reales para
evaluar el alcance de las actividades, los casos de excepcidn y los flujos normales de
trabajo.

e Todos los procesos deben tener eventos de cancelacion. Esta es una buena practica en

caso que se quiera cancelar el flujo del proceso por motivos no contemplados o por casos
de excepcidn particulares.
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Proceso 1

Cancelar
solicitud
Radicar
solicitud [\_/I
-
2 Inicio =N
h 4
=
o Rewisar Ehctificar a
2 solicitud solicitante

3.8.1. Entidades
Es importante identificar la unidad basica del proceso (entidad central de informacion), ya
que todas las reglas de negocio estaran 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 mds no la solicitud del estudiante.

Todo proceso tiene una Entidad de Proceso principal. La entidad provee un punto de
acceso al resto de la informacién 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 serdn las entidades. Una forma de identificar las entidades es examinar las
especificaciones de requisitos de usuario. En estas especificaciones se buscan los nombres
como numero de empleado, nombre de empleado, nimero de inmueble, direccidon del
inmueble, alquiler, nimero de habitaciones, etc. También se buscan objetos importantes
como personas, lugares o conceptos de interés, excluyendo aquellos nombres que sélo
son propiedades de otros objetos.

o Ejemplo: se pueden agrupar el nimero de empleado y el nombre de empleado en
una entidad denominada empleado, y agrupar nimero de inmueble, direccion del
inmueble, alquiler y ndmero de habitaciones en otra entidad denominada
inmueble.

Otra forma de identificar las entidades es buscar aquellos objetos que existen por si
mismos.
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o Ejemplo: empleado es una entidad porque los empleados existen, sepamos o0 no
sus nombres, direcciones y teléfonos.

3.8.2. Reglas de Negocio

e Los procesos de negocio se rigen por reglas que garantizan una adecuada ejecucién de
acuerdo a las estrategias, objetivos y filosofia de la organizacién. 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.

e 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
especificas.

= 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 calculos.

= Ejemplo: Cuando un empleado reporta los gastos incurridos en un viaje, el
valor total de estos debe ser calculado automaticamente).

o Manipular interfaces de usuario: modificar los controles de una forma (visibles,
requeridos o de solo lectura) para evitar errores en la informacion 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 facturacion, debe ser atendida por un
agente de servicio al cliente especializado en quejas de facturacion.

4. DEFINICIONES

e BPM: Business Process Management (BPM) por sus siglas en ingles. Es una metodologia
corporativa y disciplina de gestidn, cuyo objetivo es mejorar el desempeio (eficiencia y
eficacia) y la optimizacidn de los procesos de negocio de una organizacién, a través de la
gestidn de los procesos que se deben disefiar, modelar, organizar, documentar y optimizar
de forma continua.
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e BPD: Business Process Diagram (BDP) por sus siglas en ingles. Es un diagrama disefiado
para ser usado por los analistas de procesos, quienes disefian, controlan y gestionan los
procesos. Un BPD puede contener varios procesos.

e BPMN: Business Process Model and Notation (BPMN) por sus siglas en ingles. Es una
notacién grafica estandarizada que permite el modelado de procesos de negocio, en un
formato de flujo de trabajo. El principal objetivo de BPMN es proporcionar una notacion
estdndar que sea facilmente legible y entendible por parte de todos los involucrados e
interesados del negocio (stakeholders). Entre estos interesados estan 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).

e BPMS: Business Process Management System (BPMS) por sus siglas en ingles. Es una
solucidn tecnoldgica que apoya la estrategia de BPM en la organizacién.

e Entidad: En bases de datos, una entidad es la representacion 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, Articulo, etc. Cada entidad esta constituida por
uno o mas atributos. Por ejemplo, la entidad "Alumno" podria tener los atributos: nombre,
apellido, afio de nacimiento, etc.!

e Metadata: Se puede definir Es data que describe otra data. Es informacién que describe el
contenido un archivo u objeto. Por ejemplo, una imagen digitalizada de una orden de
compra es la data. La descripcidn de este documento, como lo es el nimero de la orden de
compra, direccién fisica, nombre a quien va dirigido, fecha, etc.?

e Token: Es un objeto "tedrico o abstracto” que se utiliza para simular el comportamiento
del proceso en ejecucién. 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 instantdneamente, 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/.
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manera simultdnea. De manera andloga, 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. OBIJETIVO

Definir los pasos que deben seguir para cargar y publicar la documentacidn de un proceso aprobado
en el sitio web de la Direccion de Planeacién y Evaluacion.

2. ALCANCE

Este documento contempla el cargue del documento a publicar y la edicién del articulo al cual se
vinculara dicho contenido.

3. INSTRUCCIONES
3.1. Ingreso y autenticacion

Ingresar a la URL http://planeacion.uniandes.edu.co:8088/administrator/

Direccion de Planeacion y Evaluacion

Acceso a la administracion de Joomla!

Usa un nombre de usuario y
contrasefia valdo para poder Nombre de usuario |52:manique37
tener accesoala
administracion Contrasefia |[sesssssssessanes

P — N
S Acceder ()

M
3

Regresar a la pagina de inicio \dioma | Predeterminado

Joomia! s software libre Iberado bajo la Licencia GNU/GPL.
Pack creado por Joomia! Spanish 2010 - Patrocinado por Web Empresa

Autenticarse con el usuario y la contrasefia de la cuenta institucional Uniandes, lo que permitira
visualizar el Panel de Control de Joomla!

-\’\' joomial SarniSi Direccion de Planeacion y Evaluacion T

sitic  Menis  Contenido  C: Ayuda ¥, site defaut language: [E= (%9 Previsualizar 0 &1 © cerarsesin

» Usuarios identificados

= A i L-’.H #  Nombre Grupo Cliente Uitima vez Activo Cerrar Sesién
0 N oy
s i 1 samanrique3? Administrator administrator 0.0 horas
Afiadirunnuevo  Gesiorde ariculos  Gestordela pagina  Gestor de secciones  Gestor de categorias  Gestor mukimedia
articulo principal » Popular

Articulos afiadidos recientemente

L_. Q ( E’ IE:_ » Meni de estadisticas

Gestordemenis  Gestor de usuarios  sh404sef & Analytics

Using iatest version:  /CE File Browser

Joomial es software liore berado bajo la Licencia GNUIGPL.
Pack creado por Joomial Spanish 2010 - Patrocinado por Web Empresa
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Soporte
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_ » DOCman - Latest logs
= — T o
o = 5 Al > e
Licencias Estadisticas Registros de Configuracion Temas Borrar tema actual
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Examinar y seleccionar el contenido a cargar.

Ayudante de subida - Suba un archivo desde su disco duro

Re;

Inicio Archivos Documentos Tipos de Documentos Grupos Licencias Estadisticas Logs de Descarga Configuracion Temas

@ Carga de archivos =)

Escoja un archivo para subir @ —
T

Escoja un archive para subir: No s ha selectionads ningtin archivo

Orgenizar v Nueva carpeta
Modo Batch: [7] @ @ B L

2 | [ B 4 ¢ Favoritos — Biblioteca Docu...
i Descargas Incluye: 2 ubicaciones

o
o @

| » Bibliotecas » Documentos b = ‘&,|

Organizar por:  Carpeta *

& Dropbox Nombre -

1] Sitios recientes

i
Pack i & Google Drive Archivos de Outlook
Bl Escritorio Fragmentos £
by MAXQDALL Examples
MEGA HOPEX VIRL

4 Bibliotecas -
b (5 Documentos DR
» ) Imagenes Photoprint Online Projects
b o Misica
> Bl videns

Plantillas personalizadas de Office 8

~ 4 i | 3
Nombre: + | Todos los archivos

Una vez se le dé “Enviar”, el archivo quedara cargado.

Ayudarte de Carga

Inicio  Archivos Documentos | Tipos de Documentos Grupos Licenci

@ Exito! "PRO-02-2-01-03_Convocatoria_Propuesta_Diagrama.pdf” - El archivo ha sido subido.

4 ? "
\ =\ Cree un nuevo documento usando este archivo
=

% Subir mas.
@ Muestre los archivos,

Nota: Los nombres de los archivos a cargar no deben contener tildes o espacios.

3.3. Edicion de articulos

Desde el Panel de Control de Joomla! Ingresar al Gestor de Articulos.

ltems Q /7

Nusvo CopyMove Edtar  Borr:

Home | ltems | Kemsingles | Types | Categories | Fields | Tags | Archive | Files | Templates | Stafistics
x @ Tme Type state Ordera Access  Categories Author Createa Revised  Hits D
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@ Tite © mirotext © indexed content Ho @ si ® created © Revised
Saedz] [Seledz] Select categery =l (o Fom [ &
© Apply fters || Rezet sl fars Rasst =l fiters || Apply ftars
Unidad de
Acredtacién internacion < ibico  Acredtacién interna Sergio Manrque  19/05/1200:31 03108 w0 8
| dtacisn it ] it 1 it dtacin ins gio 1 1a08/120031 08 0
2 [ cQuées ABET? Premntas |y 2 Piblco  Preguntas Frecuentes Administrator 1905120150 1A0M21406 | 140 98
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3 [ cCuélesla diferencia entre registro calificado y acreditacion? :rfjv“i”’:"; < 3 Piblico Preguntas Frecuentes. Administrator  22/05/12 22.55 08:53 108 108
[F] Efectividad institucional g!‘"":;“jj « .- v | 6 Piiblico Efectividad insttuc... Sergio Manrique  31/03/12 06:47 1334 4@ T
5 [0 Efectividad instiucional Unidad de « - v [ 7 Piiblico Efectividad insttuc... Sergio Manrique 310312 07:07
Contenido
[ | Efectividad instiucional e . v[ 3 Piblco  Efectividad insttuc. Sergio Manrique | 31/03/12 0741
Gontenido
[ | Efectividad instiucional Unidadde . v [ 3 Piblco | Efectividad insttuc. Administrator 3103112 07:44
Gontenido
& [E  Programa de Desarrolo integral (PDI2011-2015) Undadde o 0 Pibico  PDI2011-2015 Administrator | 31003112 12:30

Direccién de Planeacion y Evaluacion | 4







Universidad de
los Andes

MACROPROCESO
Efectividad Institucional

NIVEL 1
Sistema de Calidad Institucional

Buscar y seleccionar el articulo a editar.

Item type : Unidad de Contenido

Publicacion de procesos en el sitio web

INS 45-1-01-03
FECHA PUBLICACION 18/01/2016

NIVEL 2
Gestidn de Procesos

VERSION
0

Traduccion de NINGUNO | Buscar
Subfitulo
[Toggle Editor]
e B|I|u|s|= %] Parsgraph = Styles Hiedt
Fontfamly =|Fontsze = A« /< | B = RS 2 —
T 0T [o] o i | [
[FIEIE=IEN B =E% ==

Los procesos de apoyo gestionan los recursos institucionales (tangibles e intangibles) y soportan el
desarrollo de la institucion |

Contenido Piblico | gostenibilidad de profeseres: Orientados a la realizacion de actividades necesarias para la

vinculacién y permanencia de los profesores

Gestion de estudiantes: Brindan recursos de apoyo a los estudiantes para asegurar su permanencia y
desarrollo académico de forma exitosa

primary
Path: p Words: 1208, |~ Details
= Access level [Pibico  [w]
imagen 2 | Paginacién (|| | Leer ms. DOCink L | AVR Wedia &2
Autor | Sergio Manrique
[Toggle Edtor] Alias del autor
(7] B rus s | Paragraph = Styles « P& Fecha de creacién [2012.06-14 1927.37 ||

Current version
Working version
Created
Modified

#177

#177

Jueves, 14 Junio 2012 19:27
Viemes, 28 Agoste 2015 20:42

Categories &’

|_ Planes de desamcle

Categories

set

Editar el texto del articulo en el “
los procesos a publicar.

Contenido Publico”, agregando o modificando las vifietas de

@ B|I| U|lS |# | Paragraph = Styles v P|¥
Font family = Font size Al | R B2 i=|w|i=|v| A: | & (2| —
SR e 1R

FIRAE=TEY Bl =S

Solicitudes de estudiantes
Movilidad de estudiantes

Bienestar de Estudiantes
Deportes
Practica Libre
Multa Practica Libre
Prescripcion ejercicio
Cultura

Pravenrinn v nronmaorcicn an salid

Path: p

Words: 1208,

3.4. Vinculacion de contenidos

Seleccionar el texto a vincular y el botdn “Insert/edit Link”.
- I'I Ba |-
o e nec A A dis E_ =l

Solicitudes de estudiant [, e i ik

Movilidad de estudiantes

Deportes
Practica Libre
Multa Practica Libre

En el campo URL, seleccionar el botén “Browse”.

Direccion de Planeacion y Evaluacion

5







T Publicacion de procesos en el sitio web

los Andes INS 45-1-01-03
FECHA PUBLICACION 18/01/2016

MACROPROCESO NIVEL 1 NIVEL 2 VERSION
Efectividad Institucional Sistema de Calidad Institucional Gestidn de Procesos 0

LNk - Z.Z.1.7

Link Advanced Popups

=

Text Bienestar de Estudiantss

Saarch A Search

Browse
+ |2 Contacts
+ 1 Content
+ ;_-' Menu

+ @ Weblinks

Attributes

Article Anchors | --- Izl
Target Open in new window |z|

Title

|¢ Insert || ? Help || * Cancel |

En este punto, puede seleccionarse un archivo subido previamente de la lista y seleccionar
“Insert”, o subir un archivo desde este panel (cuando su tamafio sea inferior a 1 MB),
seleccionando el botén “Upload”.

|| Mesa de servicio g proceses

rocesos -
Lae Resclucion doctorade

File Browser : 2.2.1.2 [x]
File Browser
| Root {7 folders, 525 files) I @
Folders || B2 | &2y Name L) Details Upload

= (= Root I |, Actives Il

+ || Actives & Administraci¢gn td

+ | | Administraci¢n ] CIDER

+ | cioer 2 [ compras

*+ | | Compras Mesa de servicio

+

*

*

Resol doctorad
Loy Resolucion dactorado O 5. RC 13052 Maastria an Investig..

[

J | & Formate unico de correspondenc..
8. Pregrado RC 22848 Biologia.pdf
10. RC 20310 Especializacion en ..
1

-

. Pregrado RC 4733 Matematica...
1

-

. RC 1724 Doctorado en Psicolo..
1

-

. RC 2054 Especializacion en G...

12. Pregrado RC 21028 Microbiclo..

A [ [ [ @ [ )

e

Show | all_[=]

1 Refresh || « Insert || x Cancel

Arrastrar el archivo a subir y seleccionar “Upload”.

Direccién de Planeacion y Evaluacion | 6







T— Publicacion de procesos en el sitio web
los Andes INS 45-1-01-03
FECHA PUBLICACION 18/01/2016

MACROPROCESO NIVEL 1 NIVEL 2 VERSION
Efectividad Institucional Sistema de Calidad Institucional Gestidn de Procesos 0
Upload 0

£ Drop files here

A Browse t Upload ® Close

Una vez seleccionado el archivo en la URL, seleccionar “Insert”.

Attributes

Article Anchors  --- E

Target Open in new window IZ|

Title

+ Insert ? Help ® Cancel

Una vez se completen estos pasos, el texto del articulo en cuestién quedara vinculado a un
archivo cargado en el sitio web. Para terminar, debe seleccionarse el botén de “Guardar”.

v & ¥ ©Q

Aplicar Guardar Save &new  Cancelar

DOCUMENTOS DE REFERENCIA
INTERNQOS (Cadena de Valor) EXTERNOS (Unidad académica, administrativa, entidad)

Manual de Usuario IFACTUM - Sitio Web Direccion
PRO-45-1-01-01 Documentacion de Procesos de Planeacion y Evaluacion

Direccion de Planeacion y Evaluacion | 7







Universidad de
los Andes

MACROPROCESO
Efectividad Institucional

5. CONTROL DE CAMBIOS

6. APROBACION

7. ANEXOS

No aplica.

Publicacion de procesos en el sitio web

INS 45-1-01-03

FECHA PUBLICACION 18/01/2016

NIVEL 1 NIVEL 2
Sistema de Calidad Institucional Gestidn de Procesos
Elaboracion
Publicacion
NOMBRE CARGO

Sergio Manrique

Rocio Pérez

Manuela Pefia

Alberto Poveda Caputo

Ingeniero de Procesos

Ingeniera de Procesos

Ingeniera de Procesos

Coordinador de procesos

VERSION
0

31/08/2015
18/01/2016

FECHA

31/08/2015

13/01/2016

13/01/2016

13/01/2016

Direccion de Planeacion y Evaluacion | 8







a-poveda

Archivo adjunto

INS-45-1-01-03 Publicación Procesos Sitio Web.pdf





Definicidn de Indicadores de Desempeiio

Universidad de

los Andes INS-45-1-01-04
FECHA PUBLICACION 18/01/2015
MACROPROCESO NIVEL 1 NIVEL 2 VERSION
Efectividad Institucional Sistema de Calidad Institucional ‘ Gestion de Procesos ‘ 0

Tabla de Contenido

T 0127 1 8 I AV L PP P PP PP PP P PP PP PPPPPPPPPPPPPPPRt 2
2. ALCANCE ... ettt ettt b e h ettt et b e b et h ettt e bt e bt e she e sheeeate s be e b e e re e beennees 2
3. INSTRUGCCIONES ...ttt ettt ettt ettt st ettt e b e s b e s it e st e e teebeesbeesheesatesabeeabeeabeenbeennees 2
3.1 EQUE S UN KPIP ettt sttt ettt e b e st sae e st b e b b nnees 2
3.2. Metodologia para establecer KPl..........coiiiiiiiiieicieee ettt e e siree e s sreee e 3
3.2.1. O T [ 0] o =1 417/ o 1SR 3
3.2.2. DescCribir RESUIAAOS ... .ceeiiiiiiieieeee ettt e s e s e 5
3.2.3. Identificar Medidas ........ceoveeiierieie e 7
3.2.4. Definir UmMDBIales ......ooueiiieieeie ettt ettt s s s 12

A, DEFINICIONES..... .ottt ettt ettt st sttt et esb e she e sate s bt e abe et e e sbeesmeesmeeeaeeenseenneens 13
5 DOCUMENTOS DE REFERENCIA ....coeiiiiiiiitiiitititettttttettteeeteeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesesesereresesesesesesesesenenesenees 14
6.  CONTROL DE CAMBIOS ....coiitiieeteeieeeiee sttt ettt st e sr e s bt s st sare s bt e neesmeesmeeemneenneens 14
7. APROBACGION....ceiiii ittt ettt ettt e e e e e e ettt e e e e e e e nsbe et e e e e e e s annreeeeaeeeesannsreneeaaeaans 14
8. AINEXODS ettt e et e e e e e r et et e e e e e e n bbb et e e e e e e e e nbaeeeeeeeeeeannrraneas 15
Anex0l: Ficha del INiCA0Or ......coiuiiiiee ettt st st 15
Anexo 2: Modelos de UmDBral. ..ottt 15

Direccion de Planeacién y Evaluacién

|1







Definicidn de Indicadores de Desempeiio

Universidad de

los Andes INS-45-1-01-04
FECHA PUBLICACION 18/01/2015
MACROPROCESO NIVEL 1 NIVEL 2 VERSION
Efectividad Institucional Sistema de Calidad Institucional ‘ Gestién de Procesos ‘ 0
1. OBIETIVO

Presentar una metodologia que permita establecer indicadores claves de desempefio para la
evaluacidn de procesos, planes y proyectos de la Universidad de los Andes.

2. ALCANCE

Las instrucciones presentadas en este documento incluyen la definicion de los objetivos hasta la
definicion o caracterizacién completa de la ficha del indicador. No incluye la ejecucién del calculo
del indicador, su seguimiento y la generacion de acciones que puedan salir de este seguimiento.

Los pasos descritos en este documento deben ser tenidos en cuenta en los siguientes ambitos:

e Documentacidn de procesos que hacen parte de la cadena de valor.
e Proyectos de andlisis y mejoramiento de procesos.
e Evaluacion de planes y proyectos del PDI.

3. INSTRUCCIONES
A continuacidn se presentan las instrucciones generales que se deben tener en cuenta para
establecer indicadores claves de desempefio (KPl — Key Performance Indicators).

3.1. éQué es un KPI?
Un KPI es algo que puede ser contado y comparado; provee evidencia del grado en que se esta
cumpliendo con un objetivo durante un periodo de tiempo determinado. Esta definicidn incluye un
conjunto de palabras que requieren una mayor explicaciéon®:

e Contado: Significa que se le puede asignar una cantidad. Por ejemplo un numero,
porcentaje o dinero. Uno de los errores mas frecuentes al establecer KPI, es asociar la
creacion 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.

e Comparado: Un valor se vuelve interesante cuando se puede comparar con otro valor
considerado dptimo, aceptable o inaceptable. Un KPI debe estar asociado a un benchmark.

e Evidencia: Debe ser clara y con un significado especifico, de manera que pueda ser
observada de la misma manera por todos los actores involucrados.

e Objetivo: Un indicador sélo tiene sentido cuando contribuye a un objetivo. Si no hay un
objetivo, es importante preguntarse ¢ por qué se esta midiendo el indicador?

e Tiempo: El progreso hacia el cumplimiento de un objetivo y por lo tanto a la estrategia debe
ser medido durante un periodo especifico de tiempo.

1 Tomado de Developing Meaningful KPI's — Intrafocus V7.
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3.2. Metodologia para establecer KPI
En la siguiente imagen se presentan los pasos para definir los KPI que apoyen una estrategia o la
evaluacion de procesos. Se deben tener metas y definir el responsable de obtenerlas, asi como
proveer evidencia de si se estdn cumpliendo o no. Finalmente, se muestran de una manera que
permita una precisa interpretacion.

X ¢ ol
.‘-.6” o @ *,6)

g 25 o L& o9 &5 I
s S& FF O OSsLr S5 &8 g5
v .9 S S = LU S .
S & Ie & S5 £& &8
o & < N £ L3 <

Como fue especificado en el alcance, no se incluye la descripcion de los pasos para la ejecucion del
calculo del indicador, su seguimiento y la generacidon de acciones que puedan salir de este
seguimiento, por esta razon la linea punteada de la imagen. Estas actividades estan a cargo del
responsable del indicador.

3.2.1. Crear Objetivos
Regla de Oro: Los KPI estan basados en los objetivos.

Para evaluarlos objetivos, se pueden tener distintas perspectivas. A continuacién se presentan
algunas que pueden considerarse para la universidad?.

2 Tomado de: indices de Serna Gomez, H. (2001). indices de Gestién. Primera Edicién. Bogota.
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FINANCIERA

; RESPONSABILIDAD
REFERENCIACION ‘ SOCIAL

DIRECCIONAMIENTO

CAPITAL

GRUPOS DE
INTERES

ORGANIZACIONAL
Y

H COMPETITIVIDAD

e Sostenibilidad Financiera: Valora el desempefio financiero para examinar la sostenibilidad
econdmica.

e Responsabilidad Social: Evalua el cumplimiento de las responsabilidades frente a la
Sociedad.

e Capital Organizacional y Competitividad: Analiza variables que determinan la permanencia,
crecimiento y sostenibilidad del negocio, creatividad e innovacion en la respuesta al entorno
y crecimiento de la organizacion.

¢ Interna: Mide la eficiencia y eficacia de los procesos internos que facilitan el funcionamiento
de la Universidad.

e Grupos de Interés: Permiten a la Universidad visualizar el impacto y la aceptacién de los
procesos desde el punto de vista del cliente tanto interno como externo.

o Referenciacion: 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:

e Incrementar ganancias
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e Incrementar en 10% los ingresos para el préximo afio
Se pueden pensar ejemplos mads facilmente controlables:

e Incrementar niUmero de proyectos que valgan 250M o mas
e Implementar un plan de ventas

En esta etapa de la metodologia no es importante ser preciso en la identificacién 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 definicién del objetivo. De lo contrario se puede pasar al siguiente paso de la
metodologia.

¢Contribuye con la estrategia de la
unidad?

I:l ¢Es importante y marca una diferencia?

I:l ¢Es un solo objetivo?

¢Se tiene un grado de control/influencia
sobre el resultado?

I:l ¢Se puede medir?

3.2.2. Describir Resultados
Uno de los errores mas comunes en la definicién de los KPI es centrarse en actividades mas que en
los resultados. Los objetivos, al igual que los KPI, estan 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 precisidon sobre lo que se estd 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 relacién a la
estrategia del negocio.

Direccion de Planeacién y Evaluacién
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1l 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

actividad/plan/proyecto?

tratando

alcanzar?  ¢Por

qué

queremos implementar esa

M. Eliminar palabras con significado confuso e incluir cosas que puedan ser fisicamente

percibidas

Frases como “mejores practicas”, “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 cdmo percibimos fisicamente las

cosas en nuestro alrededor. A continuacidn se presenta un ejemplo:

1. éEs estoun
objetivo o una
actividad
plan/proyecto?

OBIJETIVO ORIGINA/

Implementar un plan de ventas.

ORIENTADO, « RESULTADOS

Reducir el tiempo [gue toma
convertir un cliente potencial en

una venta efectiva.

Todos los consultores senior deben [Mejorar las capacidades]de todos

estar capacitados para ofrecer un

analisis de la cadena de resultados.

Aumentar el nimero de proyectos
con un valor de $250K o mas.

los consultores senior para que
ofrezcan un anélisis de la cadena
de resultados.

*Aumentar el nimero de
proyectos con valor de 250K o
mas.

2. ¢{Qué quiero
alcanzar con esto?
éPor qué lovoya
implementar?

3. ¢Hay significados
ambiguos?
éQué parametros
fisicos podemos
incluir?

FISICAMENTE PERCIBIDO

toma convertir un cliente potencial
en una venta efectiva.

Mejorar las capacidades de todos
los consultores senior a laletapa 2

de acreditacién |en anélisis cadena

de resultados.

Aumentar el nimero de proyectos
delconsultorialcon un valor de mas

de S250 K en||ngresos.|

En el ejemplo, si pensamos como se percibiria fisicamente “Reducir el tiempo que toma convertir

un cliente potencial en una venta”, nos lleva a preguntarnos éen qué escala de tiempo se refiere?

Esto lleva a modificar el objetivo incluyendo un pardmetro fisico: “Reducir el nimero de dias que

toma convertir un cliente potencial en una venta”. En este punto si se tiene un objetivo que describe

un resultado, es claro en la interpretacidn y tiene un parametro fisico (tiempo).
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3.2.3. Identificar Medidas

. Definir el tipo de indicador y el momento de medicién

De acuerdo a las seis clases de perspectivas de evaluacidn se asociaron cuatro tipos de indicadores
con los cuales se mediran y se hara el seguimiento de los procesos.

APRECIACION

OPERATIVOS

e Impacto: Monitorean y miden el desempeiio de los macroprocesos. Hacen un seguimiento
a las estrategias de las Unidades y cdmo estas repercuten en el resultado final del
macroproceso.

e Apreciacion: Monitorean y regulan el resultado y desempefio de los procesos, desde la
perspectiva del cliente.

e Productividad: Los indicadores de productividad muestran el valor que se agrega en el
desarrollo de un proceso.

e Operativos: Monitorean y controlan los procesos y actividades compartidas entre las
diferentes Unidades (indicadores transaccionales o de gestién).

En la fase de identificar medidas, se debe tener en cuenta el momento en que se quiere hacer la
medicion dentro de la ejecucion del proceso o proyecto. Usualmente los indicadores se concentran
en medidas de salida (lagging indicators en inglés) o que ocurren después de un evento.
Tipicamente, los indicadores financieros caen en esta categoria (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 faciles de contar y son prueba de éxito o fracaso de
una actividad. Por otro lado, las medidas de entrada (/ead indicators en inglés) son mas dificiles 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 garantia de éxito. Por
ejemplo, El numero de personas entrenadas para obtener certificacion Six Sigma Green Belt puede
tener un impacto positivo en el objetivo de “Mejorar la calidad de la implementacion de procesos”,
debido a que el sentido comun dice que personas entrenadas van a tener un mejor desempefio 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 continuacion se presenta un ilustracidn en donde se resumen los tres momentos principales:
Entrada o antes de ejecucidn, Proceso o durante ejecucién; Salida o al finalizar el proceso o
proyecto.

KPIs de Salida

KPIs de Entrada

Mide las enfradas del

cliente al proceso.

¢+ 3A tiempo, de manera
estandarizada y en el
formato definido?

KPIs de Operacion
Mide la eficacia vy
eficiencia del proceso.

+ 3Se estdn logrando los
objetivos?

Mide el éxito, calidad y
efectividad del proceso.

+ Rio abajo del proceso.

+ Tambien

conocidos

+ sEstamos  frabajando como “lagging” KPls.

+  Aguas arriba del Como equipo?
proceso.
+ También conocidos

como “leading” KPIs.

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 podria medir el indicador para tener una referencia a la hora de definirlos con el encargado de

su gestion.
Tipo iomento Entrada Proceso Salida
Impacto X
Apreciacion X
Productividad X X
Operativo X X

Direccion de Planeacion y Evaluacion
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1l Realizar descripcidn clara del indicador

En este momento no es importante si se usan muchas palabras para describir un indicador. Por
ahora se necesita tener una descripcidon muy clara que eventualmente, va a terminar como una frase
corta. Se puede comenzar a pensar a partir del objetivo planteado previamente, por esta razén es
muy importante realizar con mucho juicio las fases anteriores de la metodologia. Se debe tener
presente que la descripcién debe:

e Ser escrita en una frase.

e Incluir palabras tangibles y que se puedan contar.

e No pensar inmediatamente que se tiene el objetivo “cubierto” con la medicion de algin
otro indicador.

e Pensar como se realizara el calculo.

A continuacién se presenta un ejemplo en el cual a partir de un objetivo, se describen posibles
indicadores.

Objetivo Descripcion del KPI

Reducir el nimero de dias para convertir El nimero de dias promedio entre identificacion
un cliente potencial en una venta. de un cliente potencial y una venta.

El nimero de dias promedio entre identificacion
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 dias de la identificacién de un cliente
potencial.

El nimero de vendedores capacitados en la venta
de nuestros productos con la certificacion de
grado Il

[[ ] 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 estan midiendo las
cosas correctas. Para esto se puede construir una matriz de seleccion relativamente simple. Se
puede comenzar evaluando lo siguiente:
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e (iQué tan pertinente es el indicador al relacionarlo con el objetivo?
e Elvalor relativo que aporta el indicador.
e Lafacilidad con la cual pueden obtenerse los datos.

A continuacidn se presentan criterios para determinar el grado en que cada indicador cumple con
los criterios.

Pertinencia

e Alto: el indicador da suficiente informacién para determinar si se cumple o no con el
objetivo de negocio.

e Medio: el indicador da suficiente informacion para tomar una decisién informada acerca de
si se cumple o no el objetivo de negocio, dado que se cuenta con informacidn adicional o se
usa otro indicador complementario.

e Bajo: el indicador no da mucha informacién y en el mejor de los casos ayuda a hacer una
suposicién razonable.

Valor

e Alto: el indicador es importante para la organizacidn pues:
Es un indicador de primer nivel o esta en el tablero de control.
Es importante para los stakeholders sin importar si se relaciona con un objetivo de
negocio.

e Medio: el indicador no esta especificamente asociado con algln objetivo de negocio pero

contribuye o podria contribuir a la efectividad de otro indicador.
e Bajo:sesolicitd el indicador pero no contribuye a la evaluacidn de algun objetivo de negocio.

Facilidad

e Alto: los datos para calcular el indicador estan disponibles en sistemas de informaciéon o
pueden ser calculados facilmente con base en informacién existente en los sistemas de
informacioén.

e Medio: la informacién no existe en un sistema de informacién y seria necesaria la
implementaciéon de un proceso para la recoleccidn de la informaciéon. El esfuerzo de
implementacién no es demasiado costoso o dispendioso.

e Bajo: la informacion no existe en un sistema de informacién y requeriria un esfuerzo
significativo el obtenerla.

Si es requerido, a estos criterios se les podria asociar puntajes numéricos para obtener un
ordenamiento en los posibles indicadores y asi eliminar medidas rapidamente. A continuacion se
presenta un ejemplo:
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El nimero de dias promedio entre identificacién de un cliente potencial y

una venta.

El nimero de vendedores capacitados en la venta de nuestros productos

con la certificacién de grado lll.

El porcentaje de las ventas generadas dentro de los 30 dias de la
identificacion de un cliente potencial.

El nimero de dias promedio entre identificacion de un cliente potencial y
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KPI Pertinencia Valor Facilidad
l_ — e =
| Bajo : Medio | Medio x
e ===
Medio Bajo Medio
L
Medio | Bajo Bajo |
IE — o mm m— EI
Alto Alto Medio

ventas que dan como resultado un valor de orden superior a 250M.

En el ejemplo se ve que el primer indicador tiene baja Pertinencia. En general, todos los indicadores

con baja pertinencia deberian ser descartados. El Unico caso en el cual se podria dejar, es cuando

hay presidn 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 decisidon de descartar algunos indicadores basados en las
necesidades del negocio. Usando el ejemplo presentado previamente, uno puede llegar a hacer una
racionalizacidn del siguiente tipo con el fin de seleccionar el indicador mas adecuado:

KPI

Racionalizacion

El ndmero de dias promedio entre | El 80% de los negocios llegan en proyectos de mas
identificacion de un cliente potencial y | de 250M, por lo que estos clientes son importantes
ventas que dan como resultado un valor | para la organizacion. En general, el 20% restante

de orden superior a 250M.

son clientes pequenos 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 calculo de la medida

La asignacion del responsable del indicador se deberia realizar antes que se ejecute el calculo 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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e Propietario: es la persona que asume la responsabilidad completa del indicador. Un
Propietario efectivo deberia:
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 validos.
e Actualizador: es el encargado de recolectar la informacidon requerida y actualizar el
indicador. Esta persona puede ser el mismo propietario.

En resumen, cuando se calcula un indicador se debe:

e Asignar a los encargados adecuados, ya que es la Unica forma de garantizar que hagan las
cosas.

e Crear unindicador realista basado en métricas que existan o puedan ser encontradas.

e Ser realista acerca de la frecuencia; no todas las cosas deben ser medidas en tiempo real.

Toda la descripcidn detallada del indicador al igual que su forma de calculo, 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 desempefio, al crear
valores con los cuales compararse. Estos valores (o limites) son los umbrales, los cuales
frecuentemente estan asociados a metas. Estas metas deben se razonables y alcanzables.

Los umbrales pueden ser asociados a la varianza observada, mientras que el resultado esperado
estd asociado a una meta. Teniendo en cuenta esto, se puede afirmar que un indicador Util es aquel
en el cual se establece claramente cuales son los resultados aceptables y cuales no. Por ejemplo, en
el modelo RAG (por las siglas de Red, Amber, Green) se tienen dos puntos de umbral:

e Cuando el indicador se vuelve verde.
e Cuando el indicador se vuelve rojo.

No existe una Unica metodologia para definir los criterios, pero se puede plantear que:

e Verde: resultado aceptable, estamos en la meta
e Amarillo: puede haber un problema, se debe investigar.
e Rojo: resultado inaceptable, puede haber un problema potencial que necesitar ser ajustado.
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A continuacion se presenta un ejemplo de indicador llamado Porcentaje de Satisfaccion del cliente
en donde:

e Verde es 95%
e 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

e Benchmark: Es un término que hace referencia a un comparador de rendimiento.

e Benchmarking: Proceso sistematico y continuo para evaluar comparativamente
productos, servicios y/o procesos de trabajo en organizaciones que evidencien las
mejores practicas sobre un area de interés, con el propdsito de transferir el
conocimiento de las mejores practicas y su aplicacion.

e 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 estd cumpliendo con un
objetivo durante un periodo de tiempo determinado.

e 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 propdsitos, orienta las acciones y cumple la funcién
de mapa de ruta para la ejecucién de planes especificos.
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e 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 especificas en las que se detalla el cronograma, las metas, los costos y los
responsables, con el fin de lograr el cumplimiento de la estrategia.

e 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 ademas de sus
propietarios. Dichos grupos son todas las personas, organizaciones y empresas que
tienen interés en una empresa u organizaciéon dada. Ejemplos de stakeholders de una
compainiia serian: los empleados, los clientes, los proveedores de bienes y servicios, los
proveedores de capital, la comunidad, y la sociedad.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

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

Developing Meaningful KPI's — Intrafocus V7.

No aplica.

CONTROL DE CAMBIOS

Elaboracion 22/12/2015
° Publicacién 18/01/2016
APROBACION
NOMBRE CARGO FECHA
Alberto Poveda Caputo Coordinador de Procesos 22[12/2015
Angélica Rodriguez Ingeniera de Procesos 23/12/2015
Manuela Pefia Ingeniera de Procesos 23/12/2015

Jefe de Planeaciony

Efectividad Institucional 23/12/2015

Carlos Castellanos
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8. ANEXOS

Anexol: Ficha del Indicador

Cddigo del indicador

Responsable del
indicador

Objetivo

Método de Medicion
Unidad de Medida
Férmula

Variables
Limitaciones

Fuente de datos
Granularidad
Periodicidad

Meta

Observaciones

Anexo 2: Modelos de Umbral

Modelo RAGB

Definicidn de Indicadores de Desempeiio
INS-45-1-01-04
FECHA PUBLICACION 18/01/2015

NIVEL 1 NIVEL 2 VERSION
Sistema de Calidad Institucional ‘ Gestién de Procesos ‘ 0
IND-XX-X-XX-XX

Propietario: Encargado de buscar la mejora del indicador.
Actualizador: Encargado de recolectar la informacion requerida y actualizar el
indicador. Esta persona puede ser el mismo propietario.

Establecer lo que se busca medir con el indicador

Corresponde a los pasos a seguir para obtener el indicador (EJ: se debe
descargar el archivo x y filtrar la informacién por x...)

Puede ser en dias, meses, horas, porcentaje, unidades, etc.
Corresponde a la operacién matematica que soporta el indicador.

Describir las métricas que son usadas para el calculo del indicador.

Restricciones del indicador. Se establece lo que se debe/puede incluir y lo que
no.

Corresponde al origen de donde se extraen los datos para generar el indicador.

Nivel al que se va a obtener el indicador (por estudiante, por universidad etc.)

Corresponde a la periodicidad con que se genera el indicador (diario, semanal,
mensual, semestral, anual).

Meta del indicador. Adicionalmente Se deben indicar cuales son los valores en
los cuales el indicador cambia de umbral.

Es una extensién del modelo RAG, en el cual se puede monitorear un estado de desempeiio

sobresaliente que sea predeterminado. En este modelo se tienen 5 umbrales:

e Elresultado mas bajo aceptable o cota inferior.

e Cuando el indicador se vuelve rojo.

e Cuando el indicador se vuelve verde.

e Cuando el indicador se vuelve azul.

e Elresultado mas alto aceptable o cota superior.
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A continuacion 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 continuacidn se
presenta un ejemplo:

£7,500.00
£7,000.00
£6,500.00
£6,000.00
£5,500.00
£6,000.00
£4,500.00
£4,000.00
£3,500.00
£3,000.00
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			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
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			MACROPROCESO


			NIVEL 1


			NIVEL 2





			Nombre proceso ……….…..macroproceso


			Nombre proceso …………………..……nivel 1


			Nombre proceso ………………………..nivel 2
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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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12. ANEXOS

Anexo 1. Marco Conceptual De La Gestion Por Procesos En La Universidad De Los Andes

1. Arquitectura Institucional — Enfoque Basado en Procesos

La arquitectura institucional es la articulacidn entre los procesos y la organizacién, entendida
como la relacidn entre gente, informacion y tecnologia. En la llustracién 1 se puede observar que
los procesos son transversales a la Institucién y no son fotos cerradas de lo que hace cada area
organizacional.

PROCESO 1

PROCESO 2

AREA

3

PROCESO 3

llustracion 1. Enfoque basado en procesos

2. Definicion 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 organizacién sin animo de lucro realiza con el fin de generar
una sostenibilidad y cumplimiento de su misién.

En el caso de Uniandes la Cadena de Valor es una representacion general de los procesos
(misionales, estratégicos y de apoyo) que en su interaccién, maximizan la misién de la Institucion,
garantizando la sostenibilidad (por ser sin animo de lucro) y el reconocimiento de la sociedad en
general.

El Comité de Rectoria de la Universidad aprobd la Cadena de Valor Institucional en el 2007. Sin
embargo, se sugirié un cambio en la definicién de los procesos de soporte que se puede ver en la
llustracidn 2. En cuanto a la creacidén de valor, se establecié como una combinacidén entre costo
(matricula, financiacion de investigacion, consultoria, educacién no formal) y producto (pregrado,
posgrado, educacidn continua, investigacion y consultoria), que logra el reconocimiento que la
sociedad hace a los resultados de Uniandes en sus diferentes dimensiones.
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CADENA DE VALOR DE LA UNIVERSIDAD

PROCESOS ESTRATEGICOS

DIVERSIFICACION INTER- RELACIONES RESPONSABILIDAD GOBIERNO EFECTIVIDAD

DE INGRESOS NACIONALIZACION EXTERNAS SOCIAL Y GESTION INSTITUCIONAL

PROCESOS MISIONALES

PROGRAMAS CONDUCENTES A TITULO SALIDAS

INVESTIGACION

APOYO AL SECTOR EXTERNO

PROCESOS DE APOYO

0 RECURSOS | TALENTO GESTION GESTION GESTION GESTION TR BIENESTAR SERVICIOS
DEPROFESORES | ESTUDIANTES|ACADEMICOS| HUMANO DETICS |DE ESPACIOS [ FINANCIERA [ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL [INSTITUCIONALEY

llustracion 2. Cadena de Valor Uniandes

2.2. Procesos dentro de la Cadena de Valor

e Procesos Misionales: Son los procesos esenciales de una institucion de educacion superior
(docencia, investigacidn y relacidn sector externo).

e Procesos Estratégicos: Son aquellos que soportan la estrategia institucional (ej.,
Internacionalizacion, consecucidn de recursos) y que logran direccionar esfuerzos aislados.

e Procesos de Apoyo: Son los procesos necesarios para gestionar los recursos institucionales
(tangibles e intangibles) y que soportan el desarrollo de la institucidn.

2.3. Tipos de Proceso de acuerdo con la jerarquia

Un proceso se define como un conjunto de actividades que se realizan de manera repetitiva y que
estan logicamente relacionadas para transformar unas entradas (insumos, requerimientos) en

Direccion de Planeacion y Evaluacion
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salidas con valor agregado (productos, servicios). Las actividades asociadas a procesos cumplen los
siguientes requisitos:

Estan légicamente relacionadas

Se ejecutan de forma repetitiva

Logran un resultado especifico y es repetible
Suceden de forma alternativa o simultanea

Los distintos tipos de procesos de acuerdo a su jerarquia son:

Macroprocesos: Representacién 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 consecucion de un objetivo comun.

Proceso de Segundo nivel: Conjunto de subprocesos relacionados entre si 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: Discriminacion ordenada de actividades que representan un
proceso.

Actividad: Conjunto de tareas afines dentro de un proceso las cuales esperan una accién y
tienen una secuencia al interior de un proceso.

Tarea: Una tarea es una accién. Una tarea se utiliza cuando el trabajo en el proceso no se
puede dividir a un mayor nivel de detalle.

Direccion de Planeacién y Evaluacién
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Cadena de Valor-Macroprocesos Etapas o fases

en los que se

= desarrollala
Institucion

Procesos de 1°" Nivel

Procesos de 29°
Nivel

llustracion 3. Estructura jerarquica de procesos Uniandes

2.4. Jerarquia de los documentos

Los documentos de la Universidad se jerarquizan de la siguiente manera:

Estitos,

llustracion 4. Jerarquia de los documentos
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Anexo 2. Estructura De Los Documentos

Contenido FichaMacro Ficha®Proceso Fichafecnica Instructivo
Objetivos X X X X

Alcance X X X X
ProcesosiN1AN2Esociados X
Normatividad X
Responsable
Diagrama@ielujo X
Descripcion@elctividades
ProcesosiN3@sociados X
Indicadores
Definiciones
Riesgos
Documentos@e@Referencia
Control@le@ambios X X
Aprobacion X
Anexos

X | X | X | X

X | X | X | X |X|X|X

X | X | X | X

Tabla 1. Estructura de documentos

Anexo 3. Tamaiio Y Relleno De Los Simbolos Utilizados Para Los Diagramas De Flujo En La
Herramienta Visio

Los simbolos de la notacién BPMN a usar en la diagramacién de los procesos en Visio se elaborar
con los siguientes parametros de relleno y tamafio:

simBoLO NOMBRE RELLENO (RGB) TAMARNO
Rojo: 255

Verde: 255 25mmX20mm
ACTIVIDAD Azul: 204

Direccién de Planeacion y Evaluacion | 22
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Rojo: 255
Verde: 255 25mmX20mm
SUB- PROCESO Azul: - 204
\R/ZJ::le 523 12mmX16mm
DOCUMENTO Azul: 241 (Estandar)
LINEA (RGB)
25mmX20mm
Rojo: 242
COMPUERTA EXCLUSIVA | yerde: 130
BASADA EN DATOS Azul: 204
LINEA (RGB)
17mmx13,5mm
Rojo: 133
S— SISTEMA Verde: 164
Azul: 70
, 12mmX9mm
LINEA (RGB)
COMPUERTA PARALELA, | poio: 0
COMPUERTA EXCLUSIVA | verde: 0
BASADA EN EVENTOS O Azul: O
INCLUSIVA
Rojo: 255
Q Verde: 255 10mmX10mm
EVENTOS Azul’: 255 (Estandar)
(Estandar)
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LINEA DE FLUJO

Rojo:
Verde:
Azul:

23
54
96

Largo: 15mm
(entre actividades
lineales y secuenciales)

Tabla 2. Parametros de simbolos de notacion en BPMN

PRO- 04X XXX
NOMBRE DEL PROCESO DE NIVEL 3/

MAYUSCULA
ARIAL 12

Fase 1

Fase 2

UNIDAD 1

4 5
Actividad 4 Subproceso

%

MINUSCULA
ARIAL 12

Fase 3

A

1
. Actividad 1
2
Actividad 2

"1 MAYUSCULA

UNIDAD 2

-_— ARIAL 10

UNIDAD 3

Base dedatos

Documento

Anexo 4. Tabla resumen de documentos a publicar

Nombre Documento

Tipo de Documento

Cadigo

Version

Confidencialidad

e (Cada uno de los campos de la tabla debe ser diligenciado y debe ser consistente con la

Lista Maestra de Documentos — Doc Vigentes.
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e En la columna “Nombre Documento”, el nombre del documento debe tener un
hipervinculo a la ubicacién del documento en la pagina web de la Direccidn de Planeacién
y Evaluacioén.

Anexo 5. Tabla de manejo de excepciones

ACTIVIDAD EXCEPCION PROCESO PARA EL MANEJO DE LA EXCEPCION
Descripcion de campo:  Descripcion de campo: Descripcion de campo:
NUmeroy nombredela  Descripcion de la excepcion Describir las actividades y responsables del manejo de la excepcion.

actividad del proceso en
donde se presenta la

excepcion
Ejemplo: Ejemplo: Ejemplo:
3—Pago del cliente El cliente no realiza el pago del e  Fechade vencimiento + 1 dia, el Gestor de Cartera le informa al

pagaré cliente que no cumplié con la fecha estipulada en el pagaré.

e  ElGestorde Cartera llama al cliente si no ha pagado en los 2 dias
siguientes a la fecha estipulada y hasta 7 dias después de esa fecha.
Se deben hacer maximo 3 intentos de llamada.

e Encasode que el cliente no realice el pago dentro de los 30 dias
después de la fecha estipulada en el pagaré, la solicitud del servicio
queda anulada, por lo tanto, si el cliente desea hacer una conexion
del servicio, debe iniciar el proceso desde el principio.

e 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 conexién de un servicio de
tecnologia.

e En caso que la ficha técnica contenga varios diagramas de flujos y descripcién de
actividades, se debe especificar a cual proceso pertenece la excepcidon en el campo
Actividad.
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