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Introduccidn

La Gestion por Procesos conlleva la identificacidn, descripcidn, andlisis, implementacion,
monitoreo y mejora de los procesos institucionales, con el fin de reducir gastos,
aprovechar y optimizar los recursos y transmitir el conocimiento y aumentar la
satisfaccion de los usuarios.

Una dptima gestion por procesos implica poder representar, a través de un mapa de
procesos, cual es la cadena de valor de una institucion en concordancia con el
funcionamiento y la estructura organizacional, por medio de un sistema de indicadores
de desempefio de los procesos, asi como la designacion de tareas a las personas
responsables de la ejecucién, supervision y cumplimiento de los requisitos y objetivos
asignados.

La documentacion de los procesos, subprocesos y procedimientos contribuye a mejorar
la gestion en las instituciones, dado que estos son un medio para informar a los
funcionarios sobre los métodos e instrucciones para realizar sus tareas y apoyar el
guehacer institucional.

La elaboracion de este tipo de instrumentos técnico-administrativos son necesarios para
continuar con el fortalecimiento de la institucion, ya que por medio de estos se promueve
la congruencia y coordinacién de las acciones de los diferentes niveles jerarquicos, asi
como, evitar la duplicidad o desagregacion innecesaria de funciones y consecuentemente
se facilite la prestacidn de los servicios con los niveles de calidad y efectividad requeridos.
La Oficina de Planificacion Institucional, mediante la Unidad Especializada de Control
Interno considerd conveniente la elaboracion de la presente guia técnica, con el
propodsito de brindar la orientacion necesaria a las personas encargadas de documentar
los procesos, subprocesos y procedimientos institucionales, asi como dar a conocer la
estructura, metodologia y formato que deben poseer los mismos para contribuir a
mejorar la gestion institucional. La finalidad de este instrumento técnico-administrativo
es estandarizar la documentacion de los procesos a través de la aplicacion de un conjunto
de principios, normas técnicas y practicas que buscan facilitar la comprension,
implementaciéon y revision sistematica de los procesos para el cumplimiento de los

objetivos del Tecnolégico de Costa Rica (TEC).



Objetivo

Proporcionar un instrumento técnico-administrativo para estandarizar la documentacién
y mejora de los procesos, subprocesos y procedimientos en el Tecnolédgico de Costa Rica
(TEC), dando a conocer la metodologia, estructura y formato con la finalidad de garantizar

una presentacion estandarizada, que facilite la comprensién y el acceso a la informacion.

Alcance

Es aplicable a todas las dependencias y subdependencias del TEC, del Campus
Tecnoldgico Central Cartago, los Campus Tecnoldgicos Locales y Centros Académicos que

intervienen en los Macroprocesos, Procesos y Subprocesos Institucionales.

Justificacidn para la documentacién de Procesos

La gestion por procesos es un enfoque en el trabajo que busca la mejora continua de
todas las actividades que se realizan en una organizacién mediante la identificacion,
seleccion, descripcidn y control. Es por lo que la documentacién de procesos representa
una herramienta que sirve para gestionar las actividades de una organizacién, facilitando
informacion para la toma de decisiones.

La documentacién de los procesos permite a su vez identificar e ilustrar las actividades o
etapas que componen un proceso de manera secuencial, asi como los responsables de
gestionar esas actividades. También permite delimitar alcances, formular indicadores de
control y establecer la relacion entre los diferentes procesos que se llevan a cabo en la
institucion.

Es conveniente considerar que el Estatuto Organico de la Institucion establece, como
principios para el cumplimiento de sus fines, “la busqueda de la excelencia en el
desarrollo de todas sus actividades” y “la evaluacion permanente de los resultados de las
labores de la Institucidon y de cada uno de sus integrantes”, los cuales estan directamente
relacionados con la mejora continua.

Aunado a las razones anteriores es importante documentar los procesos, para cumplir
satisfactoriamente con acciones a nivel externo tendientes a demostrar la calidad
Institucional, como lo son los procesos establecidos por la Contraloria General de la

Republica, las Agencias Acreditadoras, entre otros.



Respecto a estos requisitos por cumplir cabe resaltar los acuerdos tomados por el
Consejo Institucional, que en el afio 2010 aprobd la siguiente jerarquia para la normativa

que rige la Institucion.

Figura 1. Jerarquia de la normativa que rige la Institucion

Constitucion

Tratados Internacionales
ratificados por la AL

Ley Organica
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Convencion Colectiva

Reglamentos

Acuerdos de odrganos colegiados (CI, AIR,
Consejos de Departamentos), resoluciones,
Rectoria, Vicerrectorias y Directores

Manuales de Procedimiento

Practicas, wusos, costumbres, principios
generales del derecho, jurisprudencia

Nota: Adaptado de Acuerdo del Consejo Institucional de la Sesidon Ordinaria No. 2678,
Articulo 9, 2010.
Como parte de esta jerarquia y la funcién que tiene la Oficina de Planificacion
Institucional de supervisar el desempefio de la Institucion se incluyen los Manuales de
Procedimientos, definidos en el acuerdo precitado como un: “documento con una
descripcion especifica de procesos o procedimientos que forman parte de una actividad o
servicio. Incluye deberes y responsabilidades, con referencia a la normativa general,
controles administrativos y otros aspectos de orden operativo.” Bajo este enfoque los
procedimientos vienen a establecer pautas a seguir para especificar como realizar y

mejorar las actividades que norman los diferentes reglamentos de la Institucion.



Fundamento Tedrico

Con el fin de contextualizar a las personas lectoras de esta guia respecto al marco tedrico
gue fundamenta la gestidon documental de los procesos de una organizacidn se exponen
los siguientes temas.

Enfoque Basado en Procesos en la Norma ISO 9001

El enfoque basado en procesos es uno de los siete Principios de la Calidad segin la Norma
ISO 9001 de Sistemas de Gestién de la Calidad. (Organizacién Internacional de
Normalizacion, 2015)

La gestion por procesos esta ligada directamente con la Calidad, la norma “promueve la
adopcion de un enfoque a procesos al desarrollar, implementar y mejorar la eficacia de
un sistema de gestion de la calidad, que permita aumentar la satisfaccion de los usuarios
mediante el cumplimiento de todos sus requisitos”. (Organizacion Internacional de
Normalizacion, 2015)

Los esfuerzos de la Institucion para el cumplimiento de los objetivos estratégicos no
deben ser aislados por dependencias o procesos por aparte, sino que deben integrarse
en busqueda de los resultados esperados. “La comprension y gestion de los procesos
interrelacionados como un sistema contribuye a la eficacia y eficiencia de la organizacion
en el logro de sus resultados previstos. Este enfoque permite a la organizacion controlar
las interrelaciones e interdependencias entre los procesos del sistema, de modo que se
pueda mejorar el desempefio global de la organizacion”. (Organizacién Internacional de
Normalizacion, 2015).

El enfoque a procesos implica la definicion y gestion sistemdtica de los procesos y sus
interacciones, con el fin de alcanzar los resultados previstos de acuerdo con la politica de
la calidad y la direccion estratégica de la organizacion. (Organizacién Internacional de
Normalizacion, 2015).

Dado que los procesos de la organizacién son la base del Sistema Institucional de Gestion
de la Calidad, el apartado 4.4 de la Norma ISO 9001:2015 llamado “Sistema de Gestién
de la calidad y sus procesos” es aplicable y en este se establecen los siguientes requisitos

que deben cumplir las organizaciones:



4.4.1 La organizacion debe establecer, implementar, mantener y mejorar continuamente
un sistema de gestion de la calidad, incluidos los procesos necesarios y sus interacciones,
de acuerdo con los requisitos de esta Norma Internacional.
La organizacion debe determinar los procesos necesarios para el sistema de gestion de la
calidad y su aplicacion a través de la organizacion, y debe:
a) Determinar las entradas requeridas y las salidas esperadas de estos procesos
b) Determinar la secuencia e interaccion de estos procesos
c) Determinar y aplicar los criterios y los métodos (incluyendo el sequimiento, las
mediciones y los indicadores del desempefio relacionados) necesarios para
asegurarse de la operacion eficaz y el control de estos procesos
e) Asignar las responsabilidades y autoridades para estos procesos
f) Abordar los riesgos y oportunidades determinados de acuerdo con los requisitos del
apartado 6.1
g) Evaluar estos procesos e implementar cualquier cambio necesario para asegurarse de
que estos procesos logran los resultados previstos
h) Mejorar los procesos y el sistema de gestion de la calidad.
4.4.2 En la medida en que sea necesario, la organizacion debe:
a) Mantener informacion documentada para apoyar la operacion de sus procesos
b) Conservar la informacion documentada para tener la confianza de que los procesos
se realizan segun lo planificado.
El primer paso para la adopcién de un enfoque basado en procesos en una organizacion,
en el ambito de un sistema de gestion, es precisamente reflexionar sobre cuales son los
procesos que deben configurar el sistema.
Figura 2. Ciclo de Mejora Continua
La gestion de los procesos puede alcanzarse utilizando el
Ciclo de Mejora Continua (PHVA) con un enfoque global de

pensamiento basado en riesgos, dirigido a aprovechar las

oportunidades y prevenir resultados no deseados.

Ciclode
Mejora Continua

Un proceso muy complejo puede ser divido en dos o mas
procesos menos complejos, por lo que, se recomienda

identificar primero los Macroprocesos, luego los procesos,

subprocesos y por ultimo los procedimientos.
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Proceso

Segun la Norma ISO 9001, un proceso es un “conjunto de actividades mutuamente
relacionadas que utilizan las entradas para proporcionar un resultado previsto”. Los
resultados previstos podran ser servicios, productos o informacion. El proceso requiere
del ingreso de insumos que seran modificados, transformados u organizados para
obtener la salida o salidas necesarias. La vision moderna de la gestién de procesos se
enfoca en que las salidas obtenidas por el proceso satisfagan plenamente los
requerimientos de las personas usuarias a las que van dirigidas.

Los componentes de un proceso son los proveedores, las entradas, las salidas y los
clientes o usuarios, asi como la retroalimentacion en funcion de la evaluacién de las
salidas contra las especificaciones con el fin de determinar si son o no apropiadas para
lograr la satisfaccion del cliente o usuario. A través de la retroalimentacién se evalla la
eficacia y eficiencia del proceso. Graficamente esta relacion se presenta en la figura 3.

Figura 3. Representacion de la interrelacion entre procesos bajo el Enfoque de Procesos

Retroalimentacion

Retroalimentacion

‘ Entradas Proceso A Salidas

A i

Entradas Salidas

h J

Retroalimentacion Entradas | Proceso C Salidas

Retroalimentacién

Mejora Continua

Fuente: Elaboracion Propia

Tipos de procesos
De manera general, y de acuerdo con el Instituto Andaluz de Tecnologia (Beltran Sanz,
Carmona Calvo, Carrasco Pérez, Rivas Zapata, & Tejedor Panchon, 2009), los procesos de

una organizacion pueden agruparse en tres tipos diferentes:



o Estratégicos: constituyen guias y directrices para los Procesos Operativos y de Apoyo.

Dentro de esta clasificacion se encuentran los procesos gerenciales o administrativos

de la organizacion. Figura 4. Niveles jerarquicos de Mapa de Procesos
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Diferencia entre Procesos y Procedimientos

Los procedimientos de acuerdo con el Instituto Andaluz de Tecnologia (Instituto Andaluz
de Tecnologia, 2009) sirven para establecer la manera de llevar a cabo una actividad o un
conjunto de actividades, centrandose en la forma en la que se debe trabajar o se deben
hacer las cosas para llevar a cabo una determinada tarea, por el contrario, un proceso
transforma entradas en salidas, lo que acentda la finalidad de las actividades que
componen dicho proceso.

Los procesos se centran en obtener resultados como consecuencia de la transformacion
que producen las actividades que lo componen. Por ello, los procesos tienen objetivos
relacionados con los resultados que obtienen, y para ello se debe ejercer un control para
qgue las entradas sean las adecuadas, las actividades se realicen de manera conforme y

los recursos se empleen en el momento apropiado y de forma correcta.

Cuadro 1. Diferencias entre Procedimiento y Procesos

‘ Procedimientos H Procesos
Definen la secuencia de pasos para | Transforman las entradas en salidas
ejecutar una tarea. mediante la utilizacion de recursos.

Son estaticos. Son dindmicos.




Procedimientos
Impulsados por la finalizacion de la tarea.

Procesos
Impulsados por la consecucién de un
resultado.

Se implementan.

Se operan y gestionan.

Se centra en el cumplimiento de las
normas.

Se centra en la satisfaccion de los clientes
y otras partes interesadas.

Recogen actividades que pueden realizar
personas de diferentes departamentos con
diferentes objetivos

Contienen actividades que pueden

de
departamentos con objetivos comunes.

realizar  personas diferentes

Fuente: (Instituto Andaluz de Tecnologia, 2009)

Términos y definiciones

Dependencia: se entenderd de forma genérica como dependencia a las

Vicerrectorias, los departamentos de apoyo académico, los departamentos
académicos, las escuelas, las oficinas asesoras y asistenciales, de los Campus
Tecnoldgicos Locales y de Centros Académicos.

Diagrama de Flujo: representacién grafica de la secuencia en que se llevan a cabo las
actividades que se realizan para un procedimiento determinado.

Entradas: Recursos o informacién necesaria para iniciar un proceso.

Macroproceso: Un macroproceso es un conjunto amplio de procesos
interrelacionados que constituyen una actividad organizativa completa. Es el nivel
mas alto de un sistema de gestién, y engloba procesos claves que generan valor a la
organizacion.

o Estratégicos: constituyen guias y directrices para los Procesos Operativos y de
Apoyo. Dentro de esta clasificacion se encuentran los procesos gerenciales o
administrativos de la organizacién.

o Operativos o Misionales: crean valor y tienen impacto en el cliente final, son los
procesos de realizacién del producto, también conocidos como procesos
orientados al cliente.

o De Apoyo: dan apoyo o soporte a los procesos clave. Su valor es indirecto y
generalmente sus clientes son internos.

o Control y Evaluacién: son un conjunto estructurado de actividades o procesos
organizacionales que se enfocan en la supervision, medicién y andlisis del

rendimiento de la organizacion, transversales en el mapa de procesos



e Procedimiento: Un procedimiento es una serie detallada de pasos que deben seguirse
para ejecutar una actividad o tarea especifica dentro de un proceso o subproceso. Es
una guia estructurada que asegura que las actividades se realicen de manera
uniforme vy eficiente.

e Proceso: Un proceso es una secuencia de actividades o tareas que se llevan a cabo
para transformar insumos en resultados especificos, generando valor para el usuario
o la organizacién. Los procesos suelen tener un inicio, un desarrollo y un fin
claramente definidos.

e Salidas: Resultados esperados al final de un proceso.

e Subdependencia: Se entenderd de forma genérica por subdependencia a las unidades
de apoyo, unidades y areas académicas, independientemente de su ubicacidn fisica.

e Subproceso: Un subproceso es una division de un proceso mas grande. Los
subprocesos comprenden actividades especificas dentro de un proceso, y su funcion
es completar tareas particulares que, juntas, contribuyen a la conclusién del proceso
principal.

e Sistema de gestion: conjunto de politicas, procesos, procedimientos y practicas
interrelacionadas que se implementan para lograr objetivos organizacionales de

manera eficaz y eficiente.

Disposiciones generales de |a presentacion del documento
En este apartado, se establecen las disposiciones generales sobre el formato y la
presentacion de los documentos que forman parte de los procesos, subprocesos y
procedimientos del TEC. Estas disposiciones tienen como finalidad garantizar una
presentacién estandarizada, que facilite la comprensién y el acceso a la informacién,
manteniendo una imagen profesional y uniforme en todos los documentos
institucionales.
En este sentido, las siguientes disposiciones deben ser aplicadas en todos los documentos
que se elaboren conforme a esta guia, para garantizar la calidad en su disefio y
presentacion.

A. Tipografia

e Fuente: Para el cuerpo principal del texto, se utilizara la fuente Calibri, en tamafio

12 puntos.
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e Tamafo de la fuente:
o Texto principal: 12 puntos
o Titulos:
= Titulo principal: 16 puntos, en negrita.
= Subtitulos de primer nivel: 14 puntos, en negrita.
=  Subtitulos en segundo nivel: 12 puntos, en negrita.
e Uso de estilos:
o Negrita: Para resaltar titulos, subtitulos y palabras clave.
o Cursiva: Para términos técnicos o palabras extranjeras.
o Subrayado: No se recomienda su uso, salvo para hipervinculos en

documentos electronicos.

B. Colores y disefio

e Elusode colores para el texto se limitara a color negro para los titulos, elementos
destacados y texto principal, asegurando que no se afecte la legibilidad.

e El disefio debe ser sobrio y profesional, evitando el uso excesivo de elementos

graficos que no contribuyan directamente al contenido del manual.

C. Formato de pagina

e Tamafio de la hoja: Se utilizard el formato estandar Carta (8.5 x 11 pulgadas)

e Margenes:

o Superior e inferior: 2,5 cm.
o lzquierday derecha: 2,5 cm.

e Interlineado: El texto principal deberd tener un interlineado de 1.5 para asegurar
una buena legibilidad. Las notas a pie de pagina y las referencias podran tener
interlineado simple.

e Alineacién: El texto se alineara de forma justificada, mientras que los titulos vy

subtitulos se alinearan a la izquierda para mantener una estructura clara.

D. Numeracidn de paginas
e Lanumeracion de las paginas se colocara en el centro inferior de la pagina.
e Se emplearan numeros arabigos (1, 2, 3 ..) para numerar las paginas del

documento.
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E. Tablas y anexos
e Todas las tablas y anexos deberan estar numerados y acompafiados de un titulo
gue describa su contenido.
o Ejemplo: “Tabla 1. Descripcion de actividades del procedimiento ...”
e El texto en las tablas serd de un tamafio de 10 puntos con interlineado simple y

alineado a la izquierda.

F. Referencias y Citas

e Para referencias bibliograficas, se seguird el estilo APA (ultima edicién),

incluyendo la autoria, afio de publicacion, titulo y fuente de la referencia.

Las citas dentro del texto deben estar referenciadas entre paréntesis, siguiendo

el formato: (Apellido del autor, Afio)

Metodologia para la caracterizacion de procesos, subprocesos Yy

procedimientos
La caracterizaciéon de procesos, subprocesos y procedimientos implica describir de

manera detallada como se realizan las actividades dentro de una organizacion. Esta
caracterizacién es fundamental para la mejora continua, la gestion de calidad vy el
cumplimiento de los objetivos organizacionales.

La metodologia definida para la caracterizacion estd estructurada por una serie de
etapas, las cuales se describen a continuacion:

Figura 5. Etapas de la metodologia para la caracterizacion de procesos, subprocesos y
procedimientos.

Comprender el
Contexto

Publicacién y / @ \\ Identificar

Comunicacion @ @ Subprocesos

.. Documentacion .
Aprobacién y Inventario
- de Procesos
Registro Documental

/

[ e ]

Y —

Revision por la Documentacion
UECI
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Etapal

Revisar y comprender el objetivo y alcance del macroproceso y proceso al que pertenece
su equipo de mejora.

Actualmente la Institucion cuenta con un Mapa de Procesos que representa graficamente
los macroprocesos (estratégicos, misionales, de apoyo y de control y evaluaciéon) y los
procesos de la Institucion.

Figura 6 Mapa de Procesos TEC

TE C Tecnologico
de CostaRic

>
L »
— MACROPROCESO ESTRATEGICOS. —
# ? Direccionamienta P Planificacion P Vinculacién P Comunicacién ™
MACROPROCESQ MISIONALES
‘ DO IN EX VE

‘ Docencia Investigacion Extension Vida Estudiantil T

MACROPROCESO DE APOYO

. Bienestar
UA_”"“‘S_'U"_ Comunidad Desarrollo de Electoral Gestion Financiera
niversitaria \nstituciona! Personal
Gestién Ambiental Gestion de Bienes Juridico Servicios Generales Tecrologiasde | g—p!
v Seguridad Laboral Institucionales & Institucionales Informacion

MACROPROCESO DE CONTROL Y EVALUACION

Sociedad
(necesidades y requerimientos)

Sociedad
(cumplimiento de necesidades y requerimientos)

[
[

1
Auditoria Control Interno

Cada equipo de mejora debe iniciar su trabajo revisando el proceso asignado, segun lo
establecido en el modelo institucional. Esta revisién incluye:

e Nombre del proceso

e Objetivo del proceso

e Otros elementos que estén definidos

Con base en esta informacion, el equipo de mejora debe reflexionar sobre las actividades
especificas que ejecuta su dependencia o subdependencia dentro del proceso general,
identificando cudles:

e Son recurrentes y estructuradas

e Tienen un inicio y fin claros

e Tienen responsables definidos

e Generan un producto, servicio o decision

e Estan vinculadas a normativa o procedimiento formal
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Como guia para la ejecucion de este paso, se recomienda formular preguntas como

las siguientes:

1. ¢Qué actividades realizamos actualmente dentro del proceso X?

éQué resultados o productos entregamos?

éCon qué frecuencia se realiza esta actividad?

éQué insumos se requieren y de quién provienen?

éA quién se le entrega el resultado de la actividad?

2
3
4. ¢Quién es responsable de coordinar o ejecutar esta tarea?
5
6
7

éEsta actividad es regulada por alguna normativa o procedimiento formal?

Cuando se identifican esas actividades que cumplen con los criterios anteriores, es

probable que se trate de un subproceso, el cual podra luego ser descrito y documentado

en detalle.

Etapa 2:

Delimitar, caracterizar y nombrar cada subproceso identificado. Una vez

identificado el macroproceso y proceso correspondiente en el mapa de procesos, el

siguiente paso es definir con precision el alcance y caracteristicas de los subprocesos y

procedimientos que se van a documentar. En la siguiente figura se puede observar la

relacidén que existe entre estos.

Figura 7. Relacion proceso, subproceso y procedimientos

PROCESO

Gestién Financiera

Cuentas por Cobrar
(Ingresos)

- Registro de Ingresos por
Cuentas a Cobrar a
funcionarios por
Deduccién de Planilla.

- Apertura y registro de
las cuentas por cobrar.

Recuperacién de
Préstamo (Ingresos)

- Gestidn en recuperacién
de prestamos
estudiantiles.

- Conciliaciones
recuperacién de
prestamo.
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En la definicion y documentacion de los subprocesos y procedimientos es necesario

asegurar una documentacién coherente, alineada con el proceso principal y util para la

gestion institucional.

Para cumplir con este paso, se solicita completar la plantilla SIPOC suministrada, la cual

es una herramienta Util para mapear y comprender un proceso o un subproceso en

términos de sus componentes clave. Segun sus siglas en inglés se define cada una como

Proveedores, Insumos, Subproceso, Productos y Usuarios.

Proveedores: Se enumeran los Departamentos, Areas, Unidades o Puestos de
Trabajo que proveen los insumos necesarios para ejecutar el subproceso. Los
proveedores pueden ser internos o externos.

Insumos: Se describen los insumos o recursos que el proceso o subproceso
necesita para funcionar. Las entradas pueden incluir datos, materiales,

informacion, herramientas, etc.

Subproceso: Para efectos de la plantilla, se utilizara este espacio para enumerar
los subprocesos que componen el proceso y asi tener una perspectiva general del
mismo. La enumeracion busca mostrar como se organizan y relacionan entre si,
sin que ello implique elaborar un documento independiente para cada
subproceso. Los productos que se indiquen en este nivel corresponden a
resultados intermedios, los cuales contribuyen al logro del resultado final del
proceso principal.

Productos: Se indican los resultados que se generan una vez completado el
subproceso. Las salidas son productos o servicios que se entregan a los usuarios,
que pueden ser internos o externos.

Usuarios: Se identifican Departamentos, Areas, Unidades o Puestos de Trabajo

que recibe el resultado del proceso. Los usuarios pueden ser internos o externos
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Figura 8. SIPOC

MACROPROCESO

(Tipo de Macroproceso) Conceptualizacién del Macroproceso

PROCESO

Nombre del Proceso:

Dependencia lider:

Objetivo del proceso:

SUBPROCESOS

Proveedor Insumos Subprocesos Productos Usuarios

En la delimitacién de los subprocesos se sugiere responder a las siguientes preguntas
e iDdénde comienzay donde termina?
e (Cudles son sus limites frente a otros subprocesos?

e (Qué eventos lo activan y qué lo finaliza?

Etapa 3: Confeccionar el inventario documental de los procesos, subprocesos vy
procedimientos a través de una codificacién el cual debe reflejar la jerarquia de los
elementos, desde los macroprocesos hasta los procedimientos, con una estructura
alfanumérica basada en los siguientes niveles.
e Nivel 1: Macroproceso: Son los procesos estratégicos, misionales, de apoyo de
alto nivel o de control y evaluacion.
o Cddigo:
= Macroproceso Estratégicos ME
=  Macroproceso Misional: MM
=  Macroproceso de Apoyo: MA
=  Macroproceso de Control y Evaluacion: MC
e Nivel 2: Procesos: Subdivisiones de los macroprocesos que agrupan actividades
especificas.
o Codigo:
= Direccionamiento: DI
= Planificacién: PL
= Comunicacién: CO
= Vinculacién: VI

= Docencia: DO
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= |nvestigacion: IN

= Extension: EX

= Vida Estudiantil: VE

= Admision Universitaria: AU

= Bienestar Comunidad Institucional: Bl

= Desarrollo de Personal: DP

= Electoral: EL

= Gestion Financiera: GF

=  Gestion Ambienta y Seguridad Laboral: AS

= Gestion de Bienes Institucionales: GB

= Juridico: JU

= Servicios Generales e Institucionales: Sl

= Tecnologias de Informacién: Tl

= Auditoria: AD

= Control Interno: Cl
Nivel 3: Subprocesos: Division de actividades mas detalladas dentro de los
procesos. Utilizar niumeros a partir del 01 para diferenciar los subprocesos que
pertenecen a un mismo proceso.

o Ejemplo: SP-01

Nivel 4: Procedimientos: Un procedimiento es una serie detallada de pasos que
deben seguirse para ejecutar una actividad o tarea especifica dentro de un
proceso o subproceso. Es una guia estructurada que asegura que las actividades
se realicen de manera uniforme vy eficiente.
Se utilizan las siglas PG para indicar si el procedimiento es de aplicacién general
en la Institucion y PE si es de aplicacion especifica en una Dependencia
respectivamente. La persona encargada de la elaboracion del procedimiento
debe decidir el tipo de procedimiento en conjunto con el lider del proceso.
Seguido se debe de colocar la sigla de la Dependencia que elabora el
procedimiento.
En el caso de los procedimientos de aplicacién general (PG) se utilizan las siglas
de la dependencia con mayor responsabilidad en la ejecucién del procedimiento,

es decir, la dependencia que realiza el mayor nimero de actividades.
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Estas siglas deben utilizarse de manera estandar en la Institucion de acuerdo con
el Listado de Siglas de las Dependencias del TEC, definidas por el Centro de
Archivo y Comunicaciones, segun lo establecido en el Reglamento de Archivo del
ITCR para este fin y en coordinacién con la OPI.

o Ejemplo: PG-DFC-01 o PE-DFC-01

Un ejemplo aplicando todos los niveles se visualiza de la siguiente manera, para un
procedimiento general del proceso Gestion Financiera y del primer subproceso el cédigo

es: PG-DFC-01-MA-GF-SP-01

PG= Procedimiento de tipo general

DFC= Departamento de Financiero Contable

01= Numero consecutivo en orden de la elaboracién de los procedimientos
MA= Macroproceso de apoyo

GF= Proceso Gestion Financiera

01= Numero consecutivo en orden de la elaboracién de subprocesos

Etapa 4: Desarrollar y documentar el proceso, subproceso o procedimiento siguiendo la
estructura suministrada para cada uno, segun los siguientes enlaces:

e Procesos

e Subprocesos

e Procedimientos

Etapa 5: Enviar el documento elaborado al correo de la Unidad Especializada de Control
Interno de la Oficina de Planificacion Institucional: ueci@itcr.ac.cr para la revisién
correspondiente. Si el personal de la UECI emite alguna observacion, esta debe ser
atendida por el responsable del documento.

El tramite de revision de los documentos se llevard a cabo de manera digital y las
comunicaciones se realizardn mediante correo electrénico, de forma tal, que no es
necesario enviar ningun documento impreso a la Oficina de Planificacion Institucional.
Etapa 6: Someter el documento a aprobacion por parte de la Dependencia segun
corresponda (persona u organo colegiado y enviarlo nuevamente a la Unidad

Especializada de Control Interno (ver el paso 5), para la firma, registro y control de las
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versiones junto con la comunicacion del acuerdo o memorando en el cual se evidencia la
aprobacion por parte de la Dependencia y si el mismo es de cardcter publico o
confidencial.

Etapa 7: En el caso de los subprocesos y procedimientos, la dependencia responsable
debe publicarlos en el sitio web institucional. Esta publicaciéon debe realizarse tanto la
primera vez que se elaboran y aprueban, como cada vez que se modifican o actualizan.
Asimismo, se deberd comunicar a todas las dependencias que participen en la ejecucion
del proceso o que tengan alguna responsabilidad en el seguimiento de los riesgos

asociados, con el fin de asegurar una adecuada articulacién y trazabilidad.

19



