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VISTOS:,

1.-El Plan de Desarrollo Estratégico Institucional
10-2014, aprobado por la Junta Directiva de la Universidad de Valparaiso en la sesién N° 285, de
fecha 07 de Jylio de 2010, donde consta como objetivo estratégico la certificacion de la calidad de

los procefos fundamentales para la gestién institucional.

2.- La necesidad de estandarizar la manera en que
argn los procesos y sus procedimientos asociados, de manera que facilite el logro de los
objetivos|planteados.

3.- El oficio N2 063 de 12 de octubre de 2011, que
contiene |a propuesta efectuada por la Direccién General de Planificacién y Desarrollo, establecida
en el documento “Manual de Gestion de Procesos. Universidad de Valparaiso”.

4.- Lo dispuesto en el articulo 11 N215 del DFL
N2147/81, que faculta al Sr. Rector para dictar Reglamentos, Decretos e Instrucciones que crea

SCA conveniente para el Gobierno y administracion superior de la Universidad de Valparaiso.
JH.B. 5.-Y visto, ademads, lo dispuesto en los D.F.L. N2 6
"K_A;!kﬁ’:- y 147, ambos de 1981, del Ministerio de Educacion Publica; en el D.U. N2 480, de 1983; y el D.S.

I N2 359 de 2008 del Ministerio de Educacion.

“\DECRETO:

1.- Apruébese el “ Manual de Gestidn de Procesos
Universidad de Valparaiso”, como Unico documento oficial que contiene las indicaciones a las
cuales las Facultades, Unidades y Organismos deberan cefiirse para la gestién de los procesos de la

Universidad, que forma parte integral del presente Decreto cuyo texto es el siguiente:

3
%‘
\Qﬁ }?

: ! PSR
‘\ A Lol gl

Av. Errazuriz 1834, Valparaiso | Fono' -+56 (32) 2507000 | Casilla 123-V | Fax: 032 - 2507143 | E-mail: correo@uv.cl
www.uv.cl









o
E Universidad

deValparaiso
CHILE

Direccion General de Planificacion y Desarolio

MANUAL DE GESTION DE PROCESOS

UNIVERSIDAD DE VALPARAISO
Version 1.0

Errazuriz 1834, Valparaiso | Fono: +56 (32) 250 7174-7175 | E-mail: procesos@uv.cl

www.uv.cl



—— gt




e




=] Universidad

.~ | deValparaiso
CHILE

Direccidn General de Planificacin y Desarolio

1 Introduccion

Este manual contiene la documentacion necesaria que regula los dmbitos de la gestion de
procesos/procedimientos en la Universidad.

Forman parte integrante de este documento los procesos y procedimientos que regulan el ciclo de
vida de procesos y procedimientos de la institucion, que seran de uso obligatorio y uniforme en la
Universidad.

Todas las aplicaciones anteriores a este Manual quedan obsoletas y no se consideraran oficiales.
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2 Glosario de Términos

Tarea: Cuantifica el trabajo que tiene el nivel mas minimo de esfuerzo medible dentro de una
Actividad.

Actividad: Una conjunto de tareas para el logro de un objetivo.

Procedimiento: Una secuencia fija de Actividades que contienen tareas especificas que deben
sequir cierto orden para el logro de su objetivo.

Proceso: Es un conjunto de Actividades interrelacionadas e interdependientes o que interactuan,
que consumen o utilizan recursos de entrada (recursos humanos, tiempo, dinero, energia) y las
transforman en salidas siguiendo ciertas reglas definidas. Estas salidas pueden servir de entrada a
otros procesos.

Sub-Proceso: Un Proceso es posible de descomponer y subdividir para su compresion, redisefio
y mejora, no existe limite para las subdivisiones, pero debera ser consistente con los niveles de
ejecucion de los procesos. (Estratégicos, Tacticos, Operativos). Una actividad se podra considerar
como el sub-proceso mas pequefio que se puede identificar en un diagrama de Proceso.

Diagrama de Proceso: Es el diagrama que muestra departamentos, funciones o individuos en su
eje vertical y el eje horizontal generalmente muestra el flujo del tiempo. Contiene y muestra el flujo
de informacion, control, materiales y eventos presentes en un proceso. Se usard como notacion
para los diagramas de proceso el estandar BPMN. (Business Process Modeling Notation).

BCAL Instancia de Proceso: Es un proceso siendo ejecutado, con datos, eventos, acciones y
j decisiones.

Gestidn de Procesos: Comprende la organizacion de procesos o actividades y el aseguramiento
de los recursos para su ejecucion, la medicion de resultados, la retroalimentacion y acciones
correctivas cuando sean necesarias. Forma también parte de la gestion, el cambio y mejora de los
procesos cuando sea posible.

Funciones del responsable del proceso
/,Cambios en Metas y PM\
-
Planificar Proceso Controlar Proceso
e Definir metas y expectativas ¢  Monitorear
e Definir planes y presupuestos MGt Mg »  Diagnosticar desviaciones
e Proveer recursos *  Ejecutar acciones Correctivas
Lo Implementar Proceso
l Retroalimentacion T
k\
Expectativas, Planes y Recursos Datos de resultados
En Proceso o Actividad Resultados———————»
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3 Procesos
3.1 PCS0-0001 Gestion de Ciclo de Vida de Procesos/Procedimientos
OBJETIVO

Permitir levantar y/o modificar Procesos/Procedimientos a utilizar por las Unidades
Administrativas y Académicas de la Universidad.

RESPONSABLE
La Unidad de Gestion de Procesos perteneciente a la Direccion de Planificacion y Desarrollo.
CLIENTES Y PROVEEDORES

El cliente es denominado “el levantador”, puede pertenecer a cualquier Unidad involucrada en las
tareas, y es quien recibe como producto el proceso o procedimiento levantado o modificado.
Tiene la condicion especial de cliente y proveedor dado que participa activamente en la
produccion.

Los proveedores son las Unidades que aportan con sus servicios de correccion y verificacion, la
publicacion y difusion.

ENTRADAS Y SALIDAS
Entradas:

El proceso se inicia con la solicitud de ficha para Levantar y/o  Modificar
‘_;;63444, Procesos/Procedimientos, solicitud que debe ser generada a través de correo electronico
) }‘; quedando registro de dicha solicitud.

.’
|

Salida:
Generacion del proceso creado y/o modificado, su publicacion y difusion.

N
BB

DESCRIPCION DEL FLUJO (Diagrama)

Levantador
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OBSEHVACIONES Y CONTINGENCI}\S PRINCIPALES
Verificar que las versiones firmadas correspondan a las que fueron efectivamente revisadas.
SISTEMAS COMPUTACIONALES DE APOYO Y OTRAS TECNOLOGIAS
Software de modelado, graficacion visual y de edicion de texto.
NORMAS DE OPERACION Y DOCUMENTOS DE APOYO

Se deben utilizar Procedimientos PNT0-0001, PNT0-0002, PNT0-0016, PNT0-0017 y PNTO-
0022.

INDICADORES PRINCIPALES

Se establece a través de Encuesta de Satisfaccion de Usuarios con periodicidad semestral.
PUNTOS DE CONTROL

Posterior a la verificacion, comprobando version.
REGISTROS

Ficha de Proceso utilizando FRM-001.

Ficha de Procedimiento utilizando FRM-006.

Lista Maestra Procesos utilizando UGP-01.

Lista Maestra Procedimientos utilizando UGP-02.

Lista Maestra Historica de Procesos utilizando UGP-06.

Lista Maestra Histdrica de Procedimientos utilizando UGP-07.
""" Checklist Procesos utilizando FRM-008.

Checklist Procedimientos utilizando FRM-009.

Correos electronicos.

CONTROL DE MODIFICACIONES

Autor Fecha | Modificacion

Alvaro Jeria M. 22/03/2010 | Creacion primera version 1.0

Eduardo Diaz S. 05/04/2010 | Ajuste de textos y codigo de Proceso, version 1.1

Eduardo Diaz S. 06/04/2010 | Incorporacion proceso de registro, version 2.0

Eduardo Diaz S. 15/04/2010 | Reordenamiento general del proceso, modificacion del titulo y version 3.0

Modifica contenido de clientes y proveedores, incorporando concepto de que el

ARG Jiha TGO cliente también es proveedor. Version 3.1

Eduardo Diaz S. 22/04/2010 | Incorpora codificacion de los registros que se hacen mencion. Version 3.2

Alvaro Jeria M. 22/10/2010 | Modifica procedimiento de Aprobacion y Validacion.

Eduardo Diaz S. 25/05/2011 | Modifica procedimiento de Aprobacion y elimina Validacion. Version 3.3
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4 Procedimientos

4.1 PNT0-0001 Levantamiento y/o Modificacion de Procesos/Procedimientos
ANTECEDENTES GENERALES

El procedimiento de Levantamiento y/o Modificacion de Procesos/Procedimientos identifica las
actividades requeridas para el levantamiento y/o modificacion de procesos/procedimientos, las
fichas y registros requeridos y los medios de comunicacion de éstos.

OBJETIVOS

Generar un documento de referencia utilizando un estandar de notacion (BPMN) para
procesos/notacion libre para procedimientos, para a apoyar la ejecucion y evaluacion de los
procesos/procedimientos.

ALCANCE

El levantamiento y/o modificacion del proceso/procedimiento debe describir solo el ciclo de vida
en condiciones normales y debe estar acorde a la reglamentacion y normativa vigente a la fecha
en la Universidad, considerando cualquier proceso/procedimiento que sea documentado a partir
de la fecha en que se cuenta con el presente procedimiento.

AUTORIDADES Y RESPONSABLES

Responsables: Levantador de Proceso/Procedimiento, Unidad de Gestion de Procesos.
Autoridades: Director General de Planificacion y Desarrollo, Autoridad Universitaria.
DEFINICIONES

Tarea: cuantifica el trabajo que tiene el nivel mas minimo de esfuerzo medible dentro de una
Actividad.

Actividad: un conjunto de tareas para el logro de un objetivo.

Procedimiento: una secuencia fija de Actividades que contienen tareas especificas que deben
seguir cierto orden para el logro de su objetivo.

Proceso: es un conjunto de Actividades interrelacionadas e interdependientes o que interactiian,
que consumen o utilizan recursos de entrada (recursos humanos, tiempo, dinero, energia) y las
transforman en salidas siguiendo ciertas reglas definidas. Estas salidas pueden servir de entrada a
otros procesos.

Sub-Proceso: un Proceso es posible de descomponer y subdividir para su compresion, redisefo
y mejora, no existe limite para las subdivisiones, pero deberd ser consistente con los niveles de
gjecucion de los procesos. (Estratégicos, Tacticos, Operativos). Una actividad se podra considerar
como el sub-proceso mas pequenio que se puede identificar en un diagrama de Proceso.

Diagrama de Proceso: es el diagrama que muestra departamentos, funciones o individuos en su
eje vertical y el eje horizontal generalmente muestra el flujo del tiempo. Contiene y muestra el flujo
de informacion, control, materiales y eventos presentes en un proceso. Se usara como notacion
para los diagramas de proceso el estdndar BPMN. (Business Process Modeling Notation).

Instancia de Proceso: es un proceso siendo ejecutado, con datos, eventos, acciones y
decisiones.
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Gestion de Procesos: comprende la organizacion de procesos o actividades y el aseguramiento
de los recursos para su ejecucion, la medicién de resultados, la retroalimentacion y acciones
correctivas cuando sean necesarias. Forma también parte de la gestion, el cambio y mejora de los
procesos cuando sea posible.

Proceso: conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian, las cudles
transforman elementos de entrada en resultados.

BPMN: Business Process Modeling Notation o en espaiol Notacion para el Modelado de Procesos
de Negocios, es una notacion grafica estandarizada que permite el modelado de procesos de
negocios, en un formato de flujo de trabajo (workflow).

Ficha: formato definido para la sistematizacion de procesos/procedimientos.
Levantar: accion de sistematizar un proceso/procedimiento en la ficha correspondiente.

Responsable: Unidad responsable del producto resultante de Ia ejecucion del proceso. Vela por la
calidad del producto, entendido como un documento, una accion o gestion determinada.

Producto: resultado de un proceso.
Cliente: quien recibe (beneficiario) el producto del proceso/procedimiento.

Proveedor: aquella Unidad/Servicio que proporciona un producto en las distintas tareas del
proceso/procedimiento.

Entrada: accion que gatilla la ejecucion del proceso/procedimiento.
Salida: resultado final que se obtiene del proceso/procedimiento.

Registro: documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades
desempefadas.

Documento: datos que poseen significado y su medio de soporte.

Alcance: referido a la extension y limites.

F EQUIPOS, HERRAMIENTAS Y MATERIALES

No se requiere de herramientas especiales, se debe utilizar software para diagramar.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actividad 1: El levantador del proceso debe solicitar, via correo electronico, a la Unidad de
Gestion de Procesos (procesos@uv.cl) la Ficha de Descripcion del Proceso FRM-
001/Procedimiento FRM-006 que desea levantar, indicando como minimo:

. El nombre sugerido del proceso/procedimiento; si ya conoce la existencia del
proceso/procedimiento debe incluir el cadigo.

o El responsable del proceso/procedimiento.

. En el caso de modificacion, indicar si la modificacién introduce elementos
nuevos o0 modifica los ya existentes.
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Actividad 2: La Unidad de Gestion de Procesos debe, una vez recibida la solicitud de la
ficha, generar (si este no existe):
> La ficha FRM-001 y/o FRM-006 (si es Proceso 0 Procedimiento,
respectivamente) con los datos correspondientes a la Unidad que pertenece el
proceso/procedimiento.
. El codigo y version (1.0 por defecto) del proceso/procedimiento.
. Llenar Registro y Registro Histérico de acuerdo al formato UGP-01 y UGP-06 o

UGP-02 y UGP-07 segun sea el caso.

. La redaccion de las actividades que estan contempladas en el diagrama de flujo
(si es que lo hay) deben quedar en modo infinitivo.

o Si por razones de dimensiones, el flujograma (si es que lo hay) no puede
insertarse en el espacio destinado para ello, éste debera quedar ajunto como Anexo N° 1 a la ficha
de proceso.

En el caso que ya exista y se trate de una modificacion se debera:

. Modificar el nimero de versién del proceso/procedimiento. Si se introducen
elementos nuevos al proceso/procedimiento se debera aumentar la unidad de la version, si solo es
una modificacion de lo ya existente se debera aumentar el decimal.

Actividad 3: Una vez generada la ficha, la Unidad de Gestion de Procesos debe enviarla via
correo electronico al levantador para que éste la complete.

CAZ,  Actividad 4: Luego que la Unidad solicitante ha completado la ficha debera remitirla via
" correo electronico a la Unidad de Gestion de Procesos (procesos@uv.cl) para su procedimiento
de correccion y verificacion PNT0-0002.

Para los Procesos y Procedimientos se debe observar la siguiente jerarquia de visacion:

o Realiza: Responsable del documento.

® Revisa: Superior de la Unidad/Departamento/Direccion que levanta el
documento.

. Aprueba: Superior del Departamento/Direccion que levanta el documento.

Nota: Para completar la ficha en el caso de procesos se debe utilizar la notacion grafica BPMN.

Actividad 5: Una vez completado el procedimiento de correccion y verificacion, la Unidad de
Gestion de Procesos remite en forma digital el documento a la Unidad que levanta el
proceso/procedimiento para su conformidad y obtencion de las correspondientes firmas.

Actividad 6: En la Unidad que levanta el proceso/procedimiento, se obtendran las
correspondientes firmas y cuando ello ocurra debe remitirlo a la Unidad de Gestion de Procesos
en formato digital en donde se considera el formato PDF para el documento firmado y en formato
Word para el documento sin las firmas.

REGISTRO
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Almacenamiento
Identificacion Responsable Medio de i . Disposicion
: Soporte Y-
Lista Maestra Unidad de Indefinido Electronico | Sitio oficial de Procesos | No aplica
Procesos (UGP- | Gestion de y papel http://procesos.uv.cl
01) Procesos [UGP]
Lista Maestra Unidad de Indefinido Electronico | Sitio oficial de Procesos | No aplica
Historica de Gestion de y papel hitp://procesos.uv.cl
Procesos (UGP- | Procesos
06) [UGP]
Lista Maestra Unidad de Indefinido | Electronico | Sitio oficial de Procesos | No aplica
Procedimientos | Gestion de y papel http://procesos.uv.cl
(UGP-02) Procesos [UGP]
Lista Maestra Unidad de Indefinido Electronico | Sitio oficial de Procesos | No aplica
Histérica de Gestion de y papel http://procesos.uv.cl
Procedimientos | Procesos
UGP
(UGP-07) [UGP]
Ficha Unidad de Indefinido | Electronico | Sitio oficial de Procesos | No aplica
Descripcion Gestion de y papel http://procesos.uv.cl
,-\éf;",é\;;/ | Proceso (FRM- | Procesos [UGP]
R ) i 001)
J.RE.
o
¥ ’ﬂ Ficha Unidad de Indefinido | Electrénico | Sitio oficial de Procesos | No aplica
i v Descripcion Gestion de y papel http://procesos.uv.cl
[ Procedimiento | Procesos (UGP]
E (FRM-006)
Correos Jnidad de ndefinido tlectronico  No aplica No aplica
Electrénicos Gestion de
Procesos

DOCUMENTOS REFERENCIALES
Proceso PCS0-0001.
Procedimiento PNT0-0002.
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Levantamiento y/o Modificacién de Procesos/Procedimientos
Planificacién y Desammolio

CONTROL DE MODIFICACIONES

Autor Fecha Modificacion

Eduardo Diaz S. 06/04/2010 Creacion primera version 1.0

Eduardo Diaz S. | 15/04/2010 Correccion del contenido general version 1.1

Alvaro Jeria M. 19/04/2010 Complementacion de mayor detalles de actividades del procedimiento en
incorporacion de tramitacion de decreto. Version 2.0

Eduardo Diaz S. 22/04/2010 Incorporacion de codificacion de fichas que hace mencion. Version 2.1

Eduardo Diaz S. 22/10/2010 Modificacion validacion.

Eduardo Diaz S. 25/05/2011 Modifica actividades de verificacion y elimina validacion. Version 2.2
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4.2 PNTO0-0002 Correccion y Verificacion de Procesos/Procedimientos
Levantados/Modificados

ANTECEDENTES GENERALES
El procedimiento de Correccion y Verificacion de Procesos/Procedimientos detalla la forma en que

deberan ejecutarse las actividades de correccion y verificacion identificadas en Proceso PCSO-
0001.

OBJETIVOS

Oficializar los documentos que describen procesos/procedimientos y con ello institucionalizar las
actividades necesarias para llevar a cabo un determinado proceso/procedimiento, junto con
obtener sus respectivos registros.

ALCANCE

La correccion y verificacion del proceso/procedimiento debe describir solo el ciclo de vida en
condiciones normales y debe estar acorde a la reglamentacion y normativa vigente a la fecha en la
Universidad, considerando cualquier proceso/procedimiento que sea corregido y verificado a partir
de la fecha en que se cuenta con el presente procedimiento.

AUTORIDADES Y RESPONSABLES
Responsables: Levantador de proceso/procedimiento, Unidad de Gestion de Procesos.

Autoridades: Director General de Planificacion y Desarrollo, Superior Jerarquico de la Unidad
propietaria del proceso/procedimiento 0 su representante.

DEFINICIONES

Verificacion:  confirmar, mediante la aportacion de datos que respaidan la existencia 0
veracidad de algo, de que se han cumplido las necesidades o expectativas establecidas, implicitas
u obligatorias, para una utilizacion o aplicacion especifica prevista.

Aprobacion: accion que da por cumplida las necesidades o expectativas establecidas,
implicitas u obligatorias.

EQUIPOS, HERRAMIENTAS Y MATERIALES
No se requiere de herramientas especiales, se debe utilizar software para diagramar.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actividad 1: Una vez que la Unidad de Gestion de Procesos recibe la ficha FRM-
001/FRM-006 con el proceso/procedimiento de parte de la Unidad que ha levantado/modificado el
proceso/procedimiento, debe comprobar que la informacion respecto a la Unidad corresponda a la
responsable del proceso/procedimiento, que el nombre del proceso/procedimiento corresponda al
solicitado, que el codigo, version y version de la ficha no hayan sido modificados, y que conste
quién elabord, reviso y aprob el contenido de la ficha correspondiente.

Actividad 2: Luego de realizada esta actividad, la Unidad de Gestion de Procesos debe
remitir a la Unidad propietaria del proceso/procedimiento en formato digital, la ficha
correspondiente, con la finalidad de ser revisado y obtenidas las firmas de quienes han elaborado,
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revisado y aprobado el documento. Se debera registrar las fechas de envio de los documentos en
planilla UGP-01 y UGP-06 o UGP-02 y UGP-07.

REGISTRO
Almacenamiento
Identificacion Hupnmﬂu_ Medio de Lugary Disposicion
e Soporte Responsable
Lista Maestra Unidad de Indefinido | Electrénico | Sitio oficial de No aplica
Procesos (UGP- | Gestion de y papel Procesos
01) Procesos hitp://procesos.uv.
cl
[UGP]
Lista Maestra Unidad de Indefinido Electronico | Sitio oficial de No aplica
Historica de Gestion de y papel Procesos
Procesos (UGP- | Procesos http://procesos.uv.
06) cl
[UGP]
Lista Maestra Unidad de Indefinido | Electronico | Sitio oficial de No aplica
Procedimientos | Gestion de y papel Procesos
(UGP-02) Procesos http://procesos.uv.
cl
[UGP]
Lista Maestra Unidad de Indefinido Electronico | Sitio oficial de No aplica
Historica de Gestion de y papel Procesos
Procedimientos | Procesos hitp://procesos.uv.
Qg:;% (UGP-07) cl
JRE. (UGP]
"\.‘_‘. >
" jﬁ Ficha Unidad de Indefinido | Electronico | Sitio de Procesos | No aplica
\ Descripcion Gestion de y papel hitp://procesos.uv.
| Proceso (FRM- | Procesos cl
001) [UGP]
Ficha Unidad de Indefinido | Electronico | Sitio de Procesos | No aplica
Descripcion Gestion de y papel hitp://procesos.uv.
Procedimiento Procesos cl
(FRM-006) UGP]
Correos Unidad de Indefinido | Electrénico | No aplica No aplica
Electronicos Gestion de
Procesos

DOCUMENTOS REFERENCIALES
Proceso PGS0-0001.

Errazuriz 1834, Valparaiso | Fono: +56 (32) 250 7174-7175 | E-mail: procesos@uv.cl

www.uv.cl



SiE

*

* X

*

Universidad
deValparaiso

o

o CHILE

Direccion General de Planificacion y Desarolio

FLUJOGRAMA
No aplica.
CONTROL DE MODIFICACIONES

Autor Fecha Modificacion

Eduardo Diaz S. 06/04/2010 | Creacion primera version 1.0

Eduardo Diaz S. 15/04/2010 | Reutilizacion ficha para nuevo procedimiento. Version 2.0

Alvaro Jeria M. 19/04/2010 | Se incorpord planilla de seguimiento de envio y respuesta de validacion.
Version 3.0
Eduardo Diaz S. 19/04/2010 | Modificacion mecanismo de envio de documento para validacion. Version 3.1

Eduardo Diaz S. 22/04/2010 | Modifica nombre procedimiento e incorpofé codificacion de fichas que
menciona el documento. Version 3.2

Eduardo Diaz S. 21/07/2010 | Modifica procedimientos de validacion. Version 3.3

Eduardo Diaz S. 10/08/2010 | Modifica procedimientos de validacion. Version 3.4

Eduardo Diaz S. 22/10/2010 | Ajusta procedimientos de validacion.

Eduardo Diaz S. 25/05/2011 | Modifica procedimiento de verificacion y elimina validacion. Version 4.0

4.3 PNT0-0016 Control de Documento
ANTECEDENTES GENERALES

El procedimiento de Control de Documentos se relaciona con las distintas actividades vinculadas
con los registros y controles de la documentacion.

OBJETIVOS

Asegurar el control de todos los documentos del Sistema de Gestion de Procesos en lo que se
refiere a la elaboracion, revision, verificacion, distribucion, codificacion y eliminacion de los
mismos, asegurando que se encuentren en las ediciones actualizadas en los puntos en los cuales
se realizan las actividades fundamentales para el funcionamiento efectivo del Sistema de
Procesos.

ALCANCE

El control de documentos se aplica tanto en el &mbito administrativo del Sistema de Gestion de
Procesos e incluye los documentos impresos y en medios electronicos generados por el Sistema.

AUTORIDADES Y RESPONSABLES

Responsables: Levantador de proceso/procedimiento, Unidad de Gestion de Procesos.
Autoridades: Director General de Planificacion y Desarrollo.

DEFINICIONES

Ficha: formato definido para la sistematizacion de procesos/procedimientos.
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Documento: cualquier informacion, ya sea electronica o escrita que describa, defina, especifique,
relate o certifique actividades, requisitos, procedimientos o resultados.

Documento impreso: corresponde a toda informacién que se encuentra en medios escritos y
tangibles.

Documento electronico: aquel que estd compilado en un lenguaje computacional, ya sean textos,
planillas electronicas, bases de datos, entre otros.

Documento controlado: son copias que se mantienen actualizadas o vigentes del documento
original y que se encuentran disponibles en el sitio web de la Unidad de Gestion de Procesos

(http://procesos.uv.cl).

Documento no controlado: son copias de documentos que se descargan del sitio web de la
Unidad de Gestion de Procesos (http:/procesos.uv.cl) y/o se imprimen posteriormente para uso
personal.

Documento obsoleto: es cualquier documento del Sistema de Gestion de Procesos cuya fecha de
REVISION sea anterior del mismo documento que se encuentra en el sitio web de la Unidad de
Gestion de Procesos (http://procesos.uv.cl).

Documento de origen externo: estos corresponden a documentos como normativos nacionales o
internacionales, métodos, especificaciones o planos de los clientes.

Lista maestra: corresponde a un control de documentos que identifica la condicion de revision
vigente de estos. Se encuentra en el sitio web de la Unidad de Gestion de Procesos
(http://procesos.uv.cl) una lista maestra de los Registros indice de Documentos.

Lista Control de Modificaciones: corresponde a un control de registros obligatorios y la ubicacion
de los mismos (UGP-08).

EQUIPOS, HERRAMIENTAS Y MATERIALES
No aplica.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

h{ Actividad 1: Control de la documentacidn.

NEN ? La Unidad de Gestion de Procesos es la responsable del control de la siguiente documentacion:
a) Procedimientos operativos, instructivos de trabajo y formularios o fichas de trabajo.
i
!’ b) Normas y documentos de origen externos.

Los tnicos documentos controlados y validos del Sistema de Gestion de Procesos son:

a) Aquellos procesos/procedimientos de control y registros que de ellos se generan que se
encuentran bajo control y responsabilidad de la Unidad de Gestion de Procesos.

b) Aquellos procesos/procedimientos administrativos que de ellos se generan que se
encuentren a cargo de los responsables de cada proceso/procedimiento. La Unidad de Gestion de
Procesos podra solicitar acceso a los registros no controlados.

( c) Aquella documentacion de origen externo que tengan incidencia en los procesos del

L'/" Sistema de Gestion de Procesos.
J
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El acceso a la ditima version de los procesos/procedimientos administrativos y de control o
gestion del Sistema de Gestion de Procesos, se encontrardn en la pagina web del Sistema de
Procesos (http://procesos.uv.cl), la cual funciona como plataforma WEB desde donde se pueden
descargar los documentos mencionados y los registros de la Unidad que ella contiene.

Actividad 2: Realizacion, revision y aprobacion de la documentacion.

Para los Proceso y Procedimientos:

Realiza: Responsable del documento.

Revisa: Superior de la Unidad/Subdireccion/Direccion que levanta el documento.
Aprueba: Superior de la Subdireccion/Direccion que levanta el documento.
Actividad 3: Codificacion de registros, sus estructuras y bases de datos.

Las fichas de Procesos y Procedimientos llevaran un c6digo correlativo expresado en el formato
PCSO-XXXX para los procesos y PNTO-XXXX para el caso de los procedimientos, partiendo del
0001 en adelante.

Para el caso de aquellos documentos que describan la estructura de un registro, se utilizara la
nomenclatura FRM-XXX, partiendo del 001 en adelante en forma correlativa.

Actividad 4: Modificacion.

Una vez que se ha concretado la modificacion, entendiéndose esto como ya completado el
procedimiento de verificacion (PNT0-0002), la Unidad de Gestion de Procesos hard la publicacion
correspondiente para que todos se enteren del cambio, verificando que queden registradas todas
las modificaciones en la seccion Control de Modificaciones.

Actividad 5: Actualizacion y comunicacion.

Una vez actualizado el documento, la Unidad de Gestion de Procesos comunicard via e-mail a los
involucrados en el proceso/procedimiento que el documento se ha actualizado PNT0-0022.

Observacién: Una vez comunicada la actualizacion del documento en particular, todos los
documentos quedardn autométicamente en condicién de OBSOLETOS. Las versiones antiguas de
los documentos debieran ser destruidas para evitar utilizacion de versiones obsoletas. La (nica
fuente oficial serdn los canales que determine la Unidad de Gestion de Procesos.
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REGISTRO
Almacenamiento
Identificacion Responsabie Medio de Disposicion
Tiempo Soporte Lugar y Responsable
Lista Maestra Unidad de Indefinido Electronico y Sitio oficial de No aplica
Procesos (UGP- | Gestion de papel Procesos
01) Procesos http://procesos.uv.cl
[UGP]
Lista Maestra Unidad de Indefinido Electronico y Sitio oficial de No aplica
Histérica de Gestion de papel Procesos
Procesos (UGP- | Procesos http://procesos.uv.cl
06) UGP]
Lista Maestra Unidad de Indefinido Electranico y Sitio oficial de No aplica
Procedimientos Gestion de papel Procesos
(UGP-02) Procesos hitp://procesos.uv.cl
[UGP]
Lista Maestra Unidad de Indefinido Electronico y Sitio oficial de No aplica
Histdrica de Gestion de papel Procesos
Procedimientos | Procesos http://procesos.uv.cl
(UGP-07) (UGP]
DOCUMENTOS REFERENCIALES
Proceso PCS0-0001.
Procedimiento PNT0-0002 y PNT0-0022.
FLUJOGRAMA
No aplica.
CONTROL DE MODIFICACIONES
Autor Fecha Modificacion
Eduardo Diaz S. 15/04/2010 | Creacion primera version 1.0
Alvaro Jeria M 19/04/2010 | Se agregé modo de codificar ficha de trabajo. Version 2.0
Eduardo Diaz S. 22/04/2010 | Incorpora codificacion de fichas que hace mencion. Version 2.1
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4.4 PNT0-0017 Control de Registros
ANTECEDENTES GENERALES

El procedimiento de Control de Registros es la forma en que sé realiza el tratamiento de los
distintos registros de la Unidad de Gestion de Procesos.

OBJETIVOS

Explicar como se establecen y mantienen los registros generados por el Sistema de Gestion de
Procesos de la Universidad para proporcionar evidencia de la conformidad con los requisitos asi
como la operacion eficaz del Sistema de Procesos.

ALCANCE

Aplicable a todos los registros generados por el Sistema de Procesos y que estén relacionados
con el Sistema.

AUTORIDADES Y RESPONSABLES

Responsables: Levantador de Proceso/Procedimiento, Unidad de Gestion de Procesos.
Autoridades: Director General de Planificacién y Desarrollo.

DEFINICIONES

Base de datos: coleccion ordenada de registros.

EQUIPOS, HERRAMIENTAS Y MATERIALES

No aplica.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actividad 1; Creacion, mantencion y lienado.

Cada base de datos es confeccionada y/o generada por los usuarios del Sistema de Gestion y de
~acuerdo a los procedimientos establecidos del sistema, tanto los administrativos como los de
%% control. La mantencion y lienado de tales bases de datos sera realizado por cada responsable de
las mismas de acuerdo a lo que estipulen los procedimientos administrativos y de control que le
sean aplicables.

Se dispondra de un registro Lista de Base de Datos del Sistema de Gestion UGP-08, el cual
| debera estar actualizado conteniendo: identificacion de la base de datos, nombre de la base de
/7;\ datos, tiempo de permanencia, ubicacion, responsable, procedimiento que la origina y medio de

{w ‘5}
[Acfcht & soporte.
5 V- S_.’

“ow Actividad 2: Identificacion.

Para su identificacion, las bases de datos del Sistema de Gestion de Procesos controlados
directamente por la Unidad de Gestion de Procesos se les asignara el codigo UGP seguido con el
nimero que lo identifica, empezando por el 01, consecutivamente seglin su construccion y
separados con un guion.

Actividad 3: Almacenamiento.

El almacenamiento de cada registro de cada base de dato quedara almacenado en carpeta fisica 0
en formato digital bajo control de la Unidad de Gestion de Procesos.
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Actividad 4: Recuperacion.

La Unidad de Gestién de Procesos sera responsable de la custodia de las bases de datos y debera
tener accesible e identificable los registros historicos y actuales que conforman las bases de
datos, tanto aquellos que estén en formato de papel (en carpetas fisicas) como aquellos que se
encuentren en formato digital.

Actividad 5: Proteccidn.

Las bases de datos estn disponibles para cualquier persona de la Universidad previa autorizacion
del encargado del registro, pudiendo tener acceso a estos ya sea electronicamente 0 como sea
solicitado.

Actividad 6: Disposicion.

En la Lista de Base de Datos del Sistema de Gestién se indica el tiempo de permanencia de cada
registro, el cual debera ser guardado por dicho periodo por la persona responsable de dicha base

de datos.
REGISTRO
; Almacenamiento
Identificacién Responsable Medio de Disposicion
Tiempo Soport Lugar y Responsabie
Lista de Base de | Unidad de Indefinido Electronico y Sitio oficial de No aplica
Datos del Gestion de papel Procesos
Sistema de Procesos hitp://procesos.uv.cl
Gestion (UGP- (UGP]
08)
DOCUMENTOS REFERENCIALES
4&%4_ Proceso PCS0-0001.
,ﬁmﬁﬂ FLUJOGRAMA
/1 No aplica.
CONTROL DE MODIFICACIONES

{3 1 )
3 : ﬁtf‘ Eduardo Diaz S. 16/04/2010 | Creacion primera version 1.0

Eduardo Diaz S. 22/04/2010 | Incorpora codificacion de fichas que hace mencion. Version 1.1

4.5 PNTO0-0022 Publicacion y Difusién de Documentos de Procesos/Procedimientos
ANTECEDENTES GENERALES

El procedimiento de Publicacion y Difusion forma parte de la iltima etapa del Proceso PGS0-0001
que persigue poder socializar a las distintas  unidades de la Universidad los
procesos/procedimientos actualizados o creados.
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OBJETIVOS

Establecer mecanismos que permitan a las distintas unidades de la Universidad contar con la
documentacién relacionada con procesos y procedimientos al alcance de sus profesionales y
personal en general, de modo que cada uno de ellos esté en pleno conocimiento de las actuales
précticas en los distintos dmbitos del quehacer universitario.

ALCANCE

Es aplicable a todos los elementos, aspectos y componentes del Sistema de Gestion de Procesos
de la Universidad.

AUTORIDADES Y RESPONSABLES

Responsables: Unidad de Gestion de Procesos.
Autoridades: Director General de Planificacion y Desarrollo.
DEFINICIONES

No aplica.

EQUIPOS, HERRAMIENTAS Y MATERIALES

No aplica.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actividad 1: Publicacion.

Al momento de que el proceso/procedimiento haya sido corregido y verificado PNT0-0002, la
Unidad de Gestion de Procesos deberd hacer la correspondiente publicacién del documento en el
sitio http://procesos.uv.cl para que de este modo todas las personas que se desempedan en las
distintas Unidades de la Universidad puedan tener acceso al documento en cuestion.

Esta actividad debera ser realizada cada vez que el proceso/procedimiento sufra alguna
modificacion de cualquier indole, de manera de asegurar que la version que se encuentra en el
sitio web sea la Gitima version actualizada y debera ser registrada en la Lista Maestra de Procesos
ECAL. UGP-01 e Histérica UGP-06 o Lista Maestra de Procedimientos UGP-02 e Histdrica UGP-07,
’}‘ segun corresponda.
"t

a) De los Documentos a Publicar:
}' La Unidad de Gestion de Procesos debera publicar los siguientes documentos:

® Procesos.

. Procedimientos.

s Politicas.

° Plan Estratégico.

. Registros mantenidos por esta Unidad.

b) De la Periodicidad de Publicacion.
Cada documento tendré la siguiente periodicidad para su publicacion:
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o Procesos: cada vez que culmine su se levantamiento o modificacion.

. Procedimientos: cada vez que culmine su se levantamiento o modificacion.
. Politicas: cada vez que culmine su se redaccion o modificacion.

. Plan Estratégico: cada vez que culmine su se redaccion o modificacion.

B Registros mantenidos por esta Unidad: en forma semanal los dias Viernes.

¢) De los Sitios de Publicacion.

Todos estos documentos quedaran alojados en los servidores del sitio http.//procesos.uv.cl/ en
las secciones correspondientes.

Actividad 2: Difusion.

Sin perjuicio de la actividad de publicacion, la Unidad de Gestion de Procesos podra, en forma
simultanea, remitir via e-mail a las distintas Unidades, el documento del proceso/procedimiento
con la finalidad que éstas tomen conocimiento del mismo para futuras acciones relacionadas con
la materia que tratan.

Ademas, cada vez que algin proceso/procedimiento sufra modificaciones de cualquier naturaleza,
debera ser enviado a las distintas Unidades para conocimiento de ellas.

REGISTRO
Almacenamiento
Identificacion Responsable Medio de Disposicion
Tiempo Soporte Lugar y Responsable
Lista Maestra Unidad de Hasta su Electronico Sitio oficial de Procesos No aplica
Procesos (UGP- | Gestion de modificacion hitp://procesos.uv.cl
&5, 01) Procesos [UGP]
\ E Lista Maestra Unidad de Hasta su Electronico Sitio oficial de Procesos | No aplica
Y / ‘ Historica de Gestion de modificacion http://procesos.uv.cl
.f' Procesos (UGP- | Procesos UGP]
/| 06)
I}
Lista Maestra Unidad de Hasta su Electronico Sitio oficial de Procesos | No aplica
Procedimientos Gestion de modificacion http://procesos.uv.cl
(UPG-02) Procesos [UGP]
Lista Maestra Unidad de Hasta su Electronico Sitio oficial de Procesos No aplica
Histérica de Gestion de modificacion http://procesos.uv.cl
Procedimientos Procesos [UGP]
(UPG-07)
Correos Unidad de Indefinido Electr6nico No aplica No aplica
electronicos Gestion de
Procesos
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DOCUMENTOS REFERENCIALES
Proceso PGS0-0001.
Procedimiento PNT0-0002.
FLUJOGRAMA

No aplica.

CONTROL DE MODIFICACIONES

Autor Fecha Modificacion

Eduardo Diaz S. 19/04/2010 | Creaci6n primera version 1.0

Alvaro Jeria M. 19/04/2010 | Modificacion de registro incorporando Registro de Publicacién en Sitio Web.
Version 2.0

Eduardo Diaz S. 23/04/2010 | Incorpora codificacién de fichas que hace mencion. Version 2.1

Eduardo Diaz S. 26/05/2011 | Modificaciones menores de redaccion.

Eduardo Diaz S. 13/06/2011 | Incorpora detalle de documentos a publicar, periodicidad y sitio a alojar.
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5 Formatos Estandares
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5.2 FRM-006 Plantilla Ficha Procedimiento
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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3 Procesos
3.1 PCS0-0001 Gestion de Ciclo de Vida de Procesos/Procedimientos
OBJETIVO

Permitir levantar y/o modificar Procesos/Procedimientos a utilizar por las Unidades
Administrativas y Académicas de la Universidad.

RESPONSABLE
La Unidad de Gestion de Procesos perteneciente a la Direccion de Planificacion y Desarrollo.
CLIENTES Y PROVEEDORES

El cliente es denominado “el levantador”, puede pertenecer a cualquier Unidad involucrada en las
tareas, y es quien recibe como producto el proceso 0 procedimiento levantado o modificado.
Tiene la condicién especial de cliente y proveedor dado que participa activamente en la
produccion.

Los proveedores son las Unidades que aportan con sus servicios de correccion y verificacion, la
publicacion y difusion.

ENTRADAS Y SALIDAS
Entradas:

El proceso se inicia con la solicitud de ficha para Levantar y/o Modificar
Procesos/Procedimientos, solicitud que debe ser generada a través de correo electronico
quedando registro de dicha solicitud.

Salida:
Al 4 Generacion del proceso creado y/o modificado, su publicacion y difusion.
H DESCRIPCION DEL FLUJO (Diagrama)
/'l

Modilicada

O ey i =

Levantador

o]
L
i
i
:

Levantamiento y/o Modificacién de Procesos/Procedimientos
Planificacién y Desarrolic

formalizar p——

Autoridad
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2.- Todas las reparticiones universitarias deberan
dar cumplimiento desde ya a lo dispuesto en el citado Manual, en todo caso, a contar de del 01 de
diciembre del 2011 sélo podra utilizarse material que cumpla con los formatos establecidos en el
instrumento aprobado en el presente Decreto.

3.-Corresponderd a la Direcciobn General de
Planificacién y Desarrollo adoptar las medidas necesarias para la oportuna informacién y difusién
de este documento en las reparticiones universitarias.

4.- Los Decanos y Directivos adoptaran las medidas
necesarias para obtener el permanente cumplimiento de lo establecido en el Manual que se
aprueba, sin perjuicio que la Contraloria Interna fiscalice su ejecucién.

ANOTESE, TOMESE RAZON POR CONTRALORIA INTERNA, Y COMUNIQUESE.

AVA.AIM
e A\f\"ﬂélo“*oo
e 2o v — (7 Recioy )
ALDO VALLE ACEVEDO %, —— .
RECTOR  \ mkad’
DISTRIBUCION: '

RECTORIA — PRORRECTORIA — SECRETARIA GENERAL — CONTRALORIA INTERNA — FISCALIA GENERAL — DIRECCION DE
PLANIFICACION - DIRCAL- RECURSOS HUMANOS- OFICINA DE PARTES- DECANOS - DIRECTORES DE CAMPUS.
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OFICIO ORD. N° 063/2011

MAL.: Propuesta de Manual de Gestién de Procesos

VALPARAISO, 12 de octubre de 2011

A SR. ALDO VALLE ACEVEDO
RECTOR

DE: DIRECTOR GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

Estimado Rector:

Por medio del presente le hago entrega de la propuesta de
un “Manual de Gestién de Procesos para la Universidad de Valparaiso”, que responde a la
necesidad de estandarizar la manera en que se gestionard el levantamiento y las mejoras

de los procesos y procedimientos crificos de la Corporacion.

Este manual serd el primer paso que nos facilitard la
ceriificacién de la calidad de los procesos fundamentales para la gestion institucional, y
es un hito que forma parte de lo requerido para el logro de los objetivos del Plan de
Desarrollo Estratégico Institucional 2010-2014.

Sin ofro particular, lo saluda atentamente,
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