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1. OBJETIVO

Definir la metodologia y las herramientas necesarias para realizar el disefo,
levantamiento y mejoramiento de procesos en la Escuela Politécnica Nacional (EPN),
con la finalidad de que coadyuven a la estandarizaciéon de documentos del Sistema de

Gestion de Procesos y a la eficiencia de la gestion institucional.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica al levantamiento, disefo y mejoramiento de la documentacion
del sistema institucional de gestion de procesos, desde la solicitud de emisiéon o
actualizacion de documentos, realizada por el titular de alguna de las unidades
académicas o administrativas de la Escuela Politécnica Nacional, hasta la difusién para

implementacion del proceso.

3. MARCO JURIDICO!

No.|  Norma echa | Referencia | Articulo | Literal
1 Ley Organica de Oc::luzb?s de Ejercicio Autonomia 18 5
Educacion Superior 2010 Responsable

4. DEFINICIONES

« Accién de mejora: es toda accion destinada a cambiar la forma en que se esta
desarrollando un proceso. Estas acciones, se deben reflejar en una mejora de
los indicadores del proceso.

e Actividad: es un conjunto de tareas.

« Alcance: define el ambito de aplicacion, la extension y los limites del proceso,

procedimiento o instructivo; es decir, donde inicia y donde termina.

1vyer Anexo 1
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FECHA DE VIGENCIA:

MEJORAMIENTO DE PROCESOS INSTITUCIONALES VERSION: 1.1

Anexos: Son los documentos, formatos, formularios, que permiten o facilitan la
implementacion del procedimiento o instructivo.

Caracterizacion: Documento que describe las caracteristicas generales del
proceso o los rasgos diferenciadores del mismo. Identifica todos los factores que
intervienen en un proceso y que se deben controlar; por lo tanto es la base misma
para gerenciarlo. Incluye los siguientes elementos: proceso primer nivel, proceso
segundo nivel, propietario del proceso, versidn, cddigo, fecha, alcance,
controles, proveedores, proceso, clientes, entradas, salidas, indicadores, mision,
recursos y procesos con los que se integra.

Cliente externo: es la organizacion o persona que utiliza o recibe los productos
0 servicios de nuestra institucion.

Cliente interno: es la unidad académica, administrativa, servidor o trabajador
de la EPN que recibe el resultado de un proceso llevado a cabo en la misma
institucion.

Controles: Sistema continuo de medicién de procesos para cumplir el objetivo
final para el que fue disefado.

Correccion: accion tomada para eliminar una no conformidad detectada.
Definiciones: Es la terminologia utilizada en el procedimiento o instructivo y
sirve para conceptualizar algunas palabras o expresiones especificas que no se
emplean en sentido habitual.

Descripcion del procedimiento: narracion de actividades secuenciales y
detalladas del procedimiento, que se encuentran identificadas en el diagrama de
flujo. Los campos que componen la tabla de descripcion del procedimiento son:
numero de actividad, actividad, descripcién o detalle de la misma y responsable
de la aplicacion, ejecucion o implementacion.

Diagrama de flujo: es una representacién grafica de la secuencia de las
actividades de un procedimiento.

Directrices: Es un documento que establece recomendaciones o sugerencias
para su ejecucion.

Documento: Es un instrumento que contiene datos que poseen significado
(informacion) y su medio de soporte (fisico, digital u otro). Los documentos
pueden ser internos (caracterizacion del proceso, procedimientos, diagramas de
flujo, instructivos, formatos, formularios, especificaciones, registros, etc.); y

externos (marco legal vigente, libros, manuales, guias de buenas practicas, etc.).
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e« Documento obsoleto: es un documento que no tiene validez o ha sido
reemplazado por una actualizaciéon o una nueva version.

e DTH: Direccién de Talento Humano.
« Dueiio del proceso: es el responsable de la aplicacion e implementacion del

proceso Yy puede pertenecer a una unidad académica o administrativa.

« Eficacia: se refiere al grado en el cual un plan, programa, proyecto, proceso 0
actividad alcanzan los objetivos propuestos.

o Eficiencia: es la relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

e Elementos de un proceso: entradas (input), salidas (output), controles,
recursos, limites.

e Enfoque Basado en Proceso: un resultado deseado se alcanza mas
eficientemente cuando las actividades y los recursos relacionados se gestionan
COMO Un proceso.

e Enfoque de Sistema para la Gestion: Identificar, entender y gestionar los
procesos interrelacionados como un sistema, contribuye a la eficacia y eficiencia
de una institucion en el logro de sus objetivos.

e Entrada: insumo que responda al estandar o criterio de aceptacion definido y
que proviene de un proveedor interno o externo.

» Especificaciones: Documento que establece requisitos.

e Formato: plantilla estandar interna o externa para elaborar documentos.

« Indicador: es una expresion cuantitativa que permite medir y evaluar el grado
de cumplimiento o desempefno en términos de resultados. Los campos
considerados en la tabla de indicador son: numero, procedimiento al que
pertenece, nombre del indicador, objetivo del indicador, formula de calculo,
unidad de medicion, frecuencia de medicion, responsable de la medicion y fuente
de informacion.

e Instructivo: documento que describe de forma detallada las instrucciones de
trabajo para desarrollar una actividad o proceso.

o Lista Maestra: Documento que contiene el detalle de la documentacion del
sistema de gestion de procesos: manuales, procesos, procedimientos,
instructivos, formatos, registros, etc.

e Marco juridico: documento externo o interno que contiene las disposiciones
juridicas que proporcionan un marco de referencia para la ejecucion de las

actividades institucionales. La base juridica que se cita considera entre otros la
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Constitucion, Tratados Internacionales, Leyes Organicas, Leyes Ordinarias,
Decretos Ejecutivos, Acuerdos Ministeriales, Resoluciones, Ordenanzas,
Circulares, Estatutos etc.

Manual de procesos: El Manual de Procesos es el documento que contiene
politicas, métodos y procedimientos que permiten identificar y describir las
entradas, actividades, salidas, controles, recursos e interrelacionamientos de las
unidades y procesos de la institucion, en funcién del cliente.

Mapa de procesos: es una herramienta grafica que permite identificar todos los
procesos institucionales con sus interrelaciones dentro de una organizacion.
Mejora continua: actividad recurrente para aumentar la capacidad de
cumplimiento de requisitos.

Objetivo del Documento: detalla el proposito, la finalidad o la razén de ser del
documento que se elabora, ya sea procedimiento o instructivo.

Politica: declaracion de intenciones que sirven para proporcionar un punto de
referencia para dirigir la institucién con relacién a un determinado tema. Ayuda
a establecer, revisar y alcanzar los objetivos o resultados deseados.

Proceso: es una actividad o conjunto de actividades mutuamente relacionadas
0 que interactuan, las cuales transforman elementos de entrada en resultados
(producto o servicio), que son entregados a un cliente interno o externo.
Proceso de Primer Nivel: Son aquellos identificados como macro proceso.
Proceso de Segundo Nivel: Son los identificados como proceso.
Procedimiento: es un documento que proporciona informacién especifica para
llevar a cabo una actividad o proceso: detalla el queé, cémo, cuando y quién
realiza las actividades del proceso.

Producto y/o Servicio: es el resultado o salida de un proceso que representa
algo de valor para el cliente interno o externo.

Proveedores: persona natural o juridica que proporciona un producto y/o
servicio. Los proveedores pueden ser internos o externos.

Recursos: medios utilizados para transformar el insumo de la entrada de un
proceso.

Requisito: necesidad o expectativa establecida generalmente, implicita u

obligatoria.
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« Sistema institucional de gestion de procesos: sirve para establecer, dirigir y

controlar una organizacion con enfoque basado en procesos. Sirve como marco
de referencia para la mejora continua, con objeto de incrementar la probabilidad
de aumentar la satisfacciéon del cliente y de otras personas, a través de su
capacidad para proporcionar productos y/o servicios que satisfagan los

requisitos establecidos.

5. POLITICAS

Todos los documentos del sistema institucional de gestion de procesos son

desarrollados considerando el marco juridico vigente y son de aplicacién
obligatoria para todos los servidores de la Escuela Politécnica Nacional. En caso
de existir cambios o modificaciones en dicho marco juridico, el dueno del proceso
es el responsable de solicitar la respectiva actualizacion a la DTH y de aplicar los

cambios mientras se actualiza la documentacion.

. La Direccion de Talento Humano coordinara el disefio de la documentacion del

sistema institucional de gestién de procesos, misma que sera elaborada en los
formatos establecidos en el presente procedimiento. Todo documento emitido
fuera de los estandares establecidos no sera considerado como oficial ni de

aplicacion obligatoria.

. Los documentos institucionales seran elaborados por el duefio del proceso, con la

asesoria y acompanamiento de la Direccién de Talento Humano y aprobados por
la Maxima Autoridad Ejecutiva de la EPN o su delegado. En el caso de que no

exista las firmas correspondientes, dicho documento no tendra validez.

El criterio para definir el tipo de documento institucional de procesos se realizara

en funcion de las definiciones que constan en el punto 4.

. La unidad requirente garantizara la participacion y el apoyo de su personal para

llevar a cabo el proceso de disefio, levantamiento y mejoramiento de los procesos

a su cargo.
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6. Los duefios del proceso deberan revisarlo por lo menos una vez al afio con el fin

de mantener su control, considerando entre otros, los siguientes aspectos:

a. La documentacién relacionada al levantamiento, disefio y mejoramiento de
procesos institucionales, debe ser realizada de la manera descrita en este
procedimiento.

b. Los puestos de trabajo asignados en el diagrama de proceso o descripcion
de procedimiento deberan ejecutar las actividades descritas en el mismo.

c. La capacidad del proceso para alcanzar los resultados planificados.

En caso de no cumplir con uno de estos criterios debera solicitar a la Direccién

de Talento Humano la actualizacion del mismo.

6. DOCUMENTOS DEL PROCESO

El Sistema institucional de gestion de procesos de la EPN, mantendra la siguiente
clasificacion de documentos institucionales que se generen durante el disefo,
levantamiento y mejoramiento de procesos y que finalmente se consolidan en el

Manual de Procesos Institucional o por dependencia:

Un documento general de la
Institucion que contiene, entre

_________________ _’
otros, politicas y objetivos de
calidad
Documento dentro de una
Dependencia - Duefio del| ~"""""7""""""--- *
Proceso o Procedimiento
Documento de una
Dependencia — Usuarios 'y |----------------- e

Dueno del Proceso

Registros internos (formatos,
informes, actas,
especificaciones, etc.)
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El levantamiento, disefio y mejoramiento de procesos, de acuerdo a necesidad

institucional, podria considerar los siguientes documentos:

6.1 Caracterizacion del Proceso

6.2 Procedimiento (incluye anexos como formularios, formatos, especificaciones,
registros, etc.)

6.3 Instructivo (incluye anexos como formularios, formatos, especificaciones,
registros, etc.). Este documento se elabora Unicamente cuando el
procedimiento lo requiere.

6.1 Caracterizacion del Proceso: Anexo 2

Documento que contiene los siguientes campos:

e Nombre del Proceso de Primer nivel.

e« Nombre del Proceso de Segundo nivel.
e Propietario o Duefio de proceso.

e Alcance.

¢ Controles.

¢ Recursos.

e Entradas.

e Actividades.
e Salidas.

e Clientes.

e Registros.

e Indicadores.
6.2 Procedimiento: Anexo 3
Documento que contiene los siguientes campos:

¢ Objetivo.

e Alcance.
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e Marco juridico.

¢ Definiciones.

e Diagrama de flujo en BPMN.

» Descripcion del procedimiento.

e Politicas.

e Indicadores.

e Anexos (formatos, formularios, registros, etc.).

6.3 Instructivo: Anexo 4
Este documento contiene los siguientes campos:
e Objetivo.
e Alcance.
e Definiciones.

* Descripcion de las instrucciones.

e Anexos (formatos, formularios, registros, etc.).
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. CODIGO: GTH-PR-2-001
ESCUELA POLITECNICA NACIONAL

PROCEDIMIENTO PARA LEVANTAMIENTO, DISENO Y

FECHA DE VIGENCIA:

DD/MM/AA
MEJORAMIENTO DE PROCESOS INSTITUCIONALES VERSION: 1.1
l i
10.ANEXOS
Anexo 1. Contenido Marco Juridico
a) Ley Organica de Educacion Superior - LOES
“Articulo 18.- Ejercicio de la autonomia responsable - La autonomia

responsable que ejercen las universidades y las escuelas politécnicas consisten en:

()

e) La libertad para gestionar sus procesos internos. (i)
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CODIGO: GTH-PR-2-001

ESCUELA POLITECNICA NACIONAL
FECHA DE VIGENCIA:

PROCEDIMIENTO PARA LEVANTAMIENTO, DISENO Y DD/MM/AA
MEJORAMIENTO DE PROCESOS INSTITUCIONALES VERSION: 1.1

Anexo 3. Formato Procedimiento

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

ESCUELA POLITECNICA NACIONAL
Ly

PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Mes Aflo

Esre odumanio es pregiegad oe (3 Escusls Foltdenizs Nacianal No poard ser
recrodutioe foda) A parcieimente, & ravés de meaes fizices, efagirdnicos, aptal 2 /8
aulorzasidn formal de e mdxima suionsed

7
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ELABORADO

) CODIGO: GTH-PR-2-001 .
ESCUELA POLITECNICA NACIONAL
" FECHA DE VIGENCIA:
PROCEDIMIENTO PARA LEVANTAMIENTO, DISENO Y DD/MM/AA l
MEJORAMIENTO DE PROCESOS INSTITUCIONALES VERSION: 1.1 J
CODIGO: GTH-PR-2-001 VERSION: 1.1

FECHA DE VIGENCIA: DDMNWAA

NIVELES DE RESPONSABILIDAD

REVISADO

AUTORIZADO

APROBADO

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Razones de Cambio Realizado por

11
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ESCUELA POLITECNICA NACIONAL

. FECHA DE VIGENCIA:
PROCEDIMIENTO PARA LEVANTAMIENTO, DISENO Y
MEJORAMIENTO DE PROCESOS INSTITUCIONALES VERSION: 1.1

CODIGO: GTH-PR-2-001

DD/MM/AA

Anexo 4. Formato Instructivo

ESCUELA POLITECHICA NACIONAL

PROCEDBIENTO FARA LEVANTAMIENTO, DIEEA0 Y
MEJORAMENTO OE PROCE 30 8 METITUCIONALE S

COOGD: OTHPR-2-10T |

FECHA, EVTERGA,
DDA AN

WERNLN 1.1

ELAEDQRADO

INSTRUCTIVO PARA EVALUAR EL DESEMPENO

Nombrs

REVIBADD

AUTDRIZADD

AFROEADD

Yorcion

CONTROL DE CAMBIOS

Raransc Da
Faoka Cambio Roalizada Por

10

11
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gk ESCUELA POLITECNICA NACICHAL
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s os? PROCEDIMIENTO PARA LEVANTARIENTO, DIEEROY | poyassi/as
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Contanlido
1. OBJETIVO 4
2. ALCANCE 4
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4. DEFINICIONES 4
5. POLITICAS 8
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDRIENTO 13
8. INDICADORES 18
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CODIGO: GTH-PR-2-001

ESCUELA POLITECNICA NACIONAL
- FECHA DE VIGENCIA:
PROCEDIMIENTO PARA LEVANTAMIENTO, DISENO Y | oo b o

MEJORAMIENTO DE PROCESOS INSTITUCIONALES VERSION: 1.1

O OTHPR-Z-00 |
EICUELA FOLITECNICA NACIOMAL
FelHA D VEERGA

PROCEDIMIENTO PARA LEVANTAMIENTO, DIEROY | ppyasas
MEJORAMENTO DE PROCEIOS INETITUCIONALES [ WORSITTT 1

1. OBJETIVO
X0

2. ALCANCE

KX,

3. DEFINICIONES

XX

4. INSTRUCIONE 3 PARA LLENAR EL FORMULARIO

4.1 XXX

XX

4.2 XXXX

4.3 XXXX
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ESCUELA POLITECNICA NACIONAL

PROCEDIMIENTO PARA LEVANTAMIENTO, DISENO Y DD/MM/AA
MEJORAMIENTO DE PROCESOS INSTITUCIONALES VERSION: 1.1

CODIGO: GTH-PR-2-001 |

FECHA DE VIGENCIA:

EICUELA POLITECHICA NACIONAL

PROCEDIMIENTO FARA LEVANTAMIENTO, DIEERO Y
MEJORAMIENTO DE PROCE 08 IMETITUCICHALES

(e GTH-PR-2-001

FeCHA D WOENDIA:
DOYMMIAA

WEhSLNE 11

5. ANEXO32
SAXAXX

5.2XKXX

S.3XAXX

5.4 XXXX

5.5 XXXK

5.6XKXX
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