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1. INTRODUCCION

La presente guia tiene como propdsito estandarizar los criterios de la estructuracion de
la documentacion de procesos, servicios y su correspondiente codificacion a nivel docu-
mental.

2. DIAGRAMA DE FLUJO

3

z Contrelar las &
Codificar la Registrar

. versiones del
documentacian decumenta
documento

1
Identificar el nivel
documental

Inicio Fin

Procedimiento para codificar
documentos de procesos y
servicios

3. PROCEDIMIENTO
Paso 1. Identificar el nivel documental

Identificar el nivel documental que mantiene la Entidad de manera ordenada y consecu-
tiva, la misma que guardara una trazabilidad de todos los documentos generados por la
misma.

A continuacion, se detalla el nivel documental basico:

Mangia['ge

Guia de
pmcedimiento

INstructivog

F :
Ormularigg Y Registros

Do
Cumentog de Referencia

Gréafico 1. - Piramide Documental

= Manual de Procesos (MP). - Documento en el cual se establecen procedimien-
tos, que ayudan a comprender los procesos de la Entidad, la cual contempla la
descripcion estructurada de: ficha de caracterizacion, diagrama de flujo, procedi-
miento, indicadores, formularios y documentos de referencia de un proceso.
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» Guia de procedimiento (GP). - Documento el cual describe de manera especi-
fica el procedimiento relacionado con el manual de procesos, con el objetivo de
garantizar la calidad de la ejecucion de las actividades detalladas.

= Instructivo (I). - Documento en el cual describe instrucciones y detalles de las
actividades que se tienen que llevar a cabo, enfocandose en la secuencia de cada
paso relacionado con el manual de procesos.

» Formularios (F) y Registros (R): Documento que contiene una plantilla estandar
cuyo obijetivo es registrar informacion como producto de la realizacion de las ac-
tividades dentro de un proceso que se establecen como registros cuando estos
formularios han sido complementados con datos reales.

= Documentos de Referencia (DF): Documento con informacion de relevancia
que se genera con el fin de facilitar la ejecucion de las actividades. Por ejemplo:
tabla de conservaciéon de documentos, precios de un producto.

Contenido de Documentos:

Cada documento debera contener como basico para su elaboracion, el siguiente conte-

nido:
Ca
l‘atula Actade
aprobaci(m c:"trol o
ambiog c c
Menda | Glosarg gy dpeode
él‘rninos %’]eﬁvol
can, An
Procedi;?em F°"“e“1::i’os
(o]
Contenido del documento Descripcion
Caratula En esta seccion se incluye la portada del documento la
cual tendrd como datos basicos:
v Nombre de la Unidad Responsable del Docu-
mento.
v" Nombre del documento de procesos o servicios
v' Fecha
.;l v
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Contenido del documento Descripcion

Acta de Aprobacion En esta seccion incluye las firmas de responsabilidad res-
pecto a la elaboracion, revision y aprobacion de los docu-
mentos relacionados con procesos y Servicios:

Aprobacién: Para la aprobacién corresponde al:
e Coordinador General de Planificacion y Gestion
Estratégica o quien hiciera sus veces.
¢ Responsable del proceso.

Ejemplo:

Mgs. Luis Pérez

Coordinador General de Planificacion y Gestion
Estratégica

Ing. Luis Pifia
Director de Tecnologia

Revision Técnica: Para la revision corresponde al Res-
ponsable técnico del proceso y la Unidad responsable de
la administracion por procesos, servicios y calidad o quien
hiciere sus veces.

Ejemplo:
Ing.- Jaime Pozo
Subdirector de Infraestructura Tecnoldgica

Ing.- Alexandra Mora
Directora de Procesos

Elaboracién: Para elaboracion al técnico de Unidad res-
ponsable del proceso y la Unidad responsable de la ad-
ministracion por procesos, servicios y calidad o quien hi-
ciere sus veces.

Ejemplo:
Ing. Susana Ruiz
Analista Informética

Ing. Maria Lopez
Planificadora de Procesos

Control de cambios En esta seccion se describen brevemente los cambios
con relacion a la version anterior.

indice y contenido En esta seccion se incluye una tabla de contenido que
sirve para la ubicacién de los temas al interior de un do-
cumento.

Glosario de Términos o abre- | En esta seccion se incluye cualquier sigla o término que

viaturas: sea necesario dejar aclarado o que puede prestarse a
duda.
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Contenido del documento

Descripcion

Objetivo Describe el propdsito para el cual fue disefiado el docu-
mento.
Alcance Describe la tarea o actividad inicial y final con la cual em-

pieza y termina respectivamente la ejecucion del docu-
mento.

Procedimiento

En esta seccidn se describe la secuencia de pasos nece-
sarios para asegurar la correcta ejecucion de las activida-
des.

Anexos/Formularios/docu-
mentos de referencias

En esta seccion se incluyen elementos adicionales, como
formularios, registros, fotografia, graficos, tablas, ejem-
plos especificos, que permiten una mejor compresion del
documento.

Paso 2. Codificar la documentacién relacionados a los procesos y servicios

La Entidad deber& codificar de manera ordenada y consecutiva la documentacion rela-
cionada a los procesos y servicios para tener la trazabilidad de los mismos. A
continuacion se detalla la estructura basica de codificacién para los documentacion

relacionado a los procesos.

e il e

* Unidad + Clasificacion o P ## *» Subropreso +Sigla del
Responsable de Proceso secuencia (SB) + ## Tipo de
del Proceso asignado al secuencia Documento

(Siglas) proceso asignado al + ##
subproceso secuencial
(en el caso asignado al
de existir) documento

» Unidad Responsable del Proceso. - El primer campo corresponde a las siglas
de la Unidad Responsable del Proceso de acuerdo a la definicion de la Entidad .

Ejemplo:

Direcciéon de Talento Humano — DTH

e Clasificacion de Proceso. - El segundo campo corresponde a las siglas de la

clasificacion del proceso:

Direccion: t 5-1 ta. Ed
Cddigo postal: 170403 / Quito 1ad 7
Teléfono: 593-2 394 7440 ww traba ol
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Clasificacion de Siglas
proceso
Proceso Gobernante PG
Proceso Sustantivo PS
Proceso Adjetivo PA
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Ejemplo:

Proceso de Gestion de Planificacion — Para el ejemplo se ha seleccio-
nado el proceso de Gestion de Talento Humano el mismo que se clasificara
como un proceso adjetivo en este caso se asignara la sigla PA.

I ——

+Siglas de la Unidad « Clasificacion
Responsable del del proceso
Proceso

En el caso que la Entidad tenga identificados sus macroprocesos el segundo
campo correspondera a la clasificacion del proceso, seguido por el campo de la
sigla del macroproceso y asi sucesivamente de acuerdo a la estructura de la
codificacion:

Ejemplo:
Gestion de Talento Humano — GTH

*Siglas de la *Clasificacion *Macroproceso
Unidad del Proceso
Responsable
del Procesos

» P## Secuencia asignada al proceso. - El tercer campo corresponde a la sigla P
(Proceso) mas el niumero secuencia de 2 digitos asignado al proceso.

Ejemplo:

Clasificacion del Proceso - P## Secuencia asignado al proceso (Se indica
que el ejemplo esta relacionado con clasificacion del proceso)

B B

*Siglas de la *Clasificacion *P ##
Unidad del Proceso Secuencia
Responsable asignado al
del Procesos proceso

= Subproceso (SB) + ## Secuencia asignada al subproceso. - El cuarto campo
corresponde a la sigla del Subproceso (SB) mas el nimero secuencia de 2 digitos
asignado al subproceso. (Dicho campo se colocaria en el caso de existir subpro-
cesos).

4V
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Ejemplo:

Clasificaciéon del Proceso — P ## Secuencia asignado al proceso - Subpro-
ceso + ## Secuencia asignado al subproceso (Se indica que el ejemplo esta re-
lacionado con P## Secuencia asignado al proceso)

*Siglas de la « Clasificacio o PH# *Subproceso
gggjpa:nsable n del SecuenCia écsaga;nﬁ?:\
del Procesos Proceso asignado al asignado al

proceso subprocesos

= Sigla del Tipo de Documento + ## secuencial asignado al documento. - El
quinto campo corresponde a las siglas del documento mas el nimero secuencial
de 2 digitos asignado al mismo.

A continuacion, se detalla las siglas del tipo los Documentos:

Documento Siglas
Manual de Procesos MP
Guia de procedimiento GP
Instructivo I
Formularios F
Documento de Referencia DF

Ejemplo:
Clasificaciéon del Proceso - P## Secuencia asignhado al proceso - Sigla
del Tipo de Documento + ## secuencial asignado al documento. (Se
indica que para el ejemplo el tipo de documento que se esta codificando es un
Guia.)
« Siglas de la » Clasificacion » P## *» Subproceso Slglas del tipo
Unidad del Proceso Secuencia (SB) + ##
Responsable asignado al Secuencia documento+
del Procesos proceso asignado al ## secuencial
subprocesos asignado al
documento

Se detalla un ejemplo de la estructura de los codigos basicos con relacion a los diferentes
tipos de documentos:

sl v
9 Goblerno Juntos

[ A del Encuentro I lo logramos

Direccidon: Clemente Ponce
Cdédigo postal: 1704
Teléfono: 593



5§|D|§]3|,'§§or Ministerio del Trabajo

Subrobreso
3.-P +## (SB) + ##
secuencia secuencia

5.- Sigla del
Tipo de
Documento +

1.- Unidad

Responsable =

Clasificiacion
de Proceso

## secuencial
asignado al
documento

asignado al asignado al
proceso subproceso
(en el caso de
existir)

del Procesos
(Siglas)

Documento Ejemplo
(N
En el caso del manual del proceso no colocar nimero se-

cuencial asignado al documento estaria relacionado al nu-
mero secuencial asignando al Proceso (P).

En el caso de las fichas de servicios (Formulario DSPI-06.1)
Manual de Procesos | se debera considerar los siguiente:

Siglas Institucién - Numero secuencial de 3 digitos de acuerdo
a lo definido en el Instructivo para Documentar Fichas técnicas
(Instructivo DSPI-06):

,Numero secuencial

, Siglas Institucion

de 3 digitos

Cuando exista una guia relacionado al proceso, se debera
considera lo siguiente:

) o EN (B
Guia de procedi-

miento Cuando existe una guia relacionada al subproceso, se debera
considerar lo siguiente:

Cuando exista un instructivo relacionado al proceso, se
debera considerar lo siguiente:

(i (K (G

Instructivo Cuando existe un instructivo relacionado al subproceso, se
debera considerar lo siguente:

Direccidn: Clemente Ponce N15-59 v Piedrahita. Edif Géminis AN .
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Documento Ejemplo

(G (o (e

Cuando exista un formulario relacionado al proceso, se
debera considerar lo siguiente:

Cuando exista un formulario relacionado al subproceso se
debera considerar lo siguiente:

G (o (o

Cuando exista un documento de referencia relacionado al
proceso, se debera considerar lo siguiente:

Documento de Refe-

rencia Cuando exista un documento de referencia relacionado al
subproceso, se debera considerar lo siguiente:

(o

Paso 3. Controlar las versiones del documento

Las versiones de los documentos se realizaran de la siguiente manera:

e Numeracion de versiones
Las versiones seguiran una secuencia de numeracion del #.0 al #.9, iniciando
desde el numero 1.

Ejemplo: 1.0, 1.1, .....1.9, 2.0, 2.1,....etc.
e Modificacion del documento

Cuando se modifique un documento es necesario realizar el cambio de version y
el cambio de fecha de vigencia.

Ejemplo: 1.1 0 1.2
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e Control de cambios
Los cambios se detallan en la seccion de control de cambios correspondiente y
se conservara el historial de las versiones para respaldo de la gestion de mejora
realizado.
Ejemplo:
CONTROL DE CAMBIOS DEL DOCUMENTO

Cuando el Documento es nuevo

Version Descripcion de la modificacion

1.0 Abril / 2019 Documento inicial

Cuando el Documento es modificado

1.0 Abril / 2019 Documento inicial
11 Abril / 2020 Actualizacion del flujo del proceso y procedi-
miento

Siempre que se genere una nueva version de un documento, la version antigua del do-
cumento sera retirado de la carpeta o archivo (fisico y/o digital) y colocada en una car-
peta de Histoérico.

Paso 4. Registrar documentos

Todos los documentos nuevos y/o modificados u obsoletos deberan ser registrados en
una lista de documentos con su respectivo estado.

* Documento Nuevo: Un documento se considera nuevo si no existe ningun ejem-
plar.

= Documento modificado. - Un documento se considera modificado cuando un
documento es reemplazado por otra version.

= Documento Obsoleto. - Un documento se considera obsoleto cuando su version
ya no (9000) esta vigente por cambio, modificaciones eliminacién o anulacién.

Todos los documentos relacionados con los procesos y servicios deberan ser archiva-
dos de acuerdo a lo especificado en el Art. 16 literal a) de la Norma Técnica para la
mejora continua e innovacion de Procesos y Servicios.
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4. FORMULARIOS

TIPO DE DOCUMENTO CODIGO NOMBRE
Formulario DSPI —-18.1 Manual de procesos

5. BIBLIOGRAFIA

e 9000, N. I. (s.f.). Sistemas de gestidn de calidad - Fundamentos y vocabulario.

¢ OnlineBrowsignPlatform(OBP). (2015). ISO 9000:2015 Sistemas de gestién de
calidad - Fundamentos y vocabulario.

e Sanchez, J. (2017). Control de registro para la documentacién de procesos del
Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social .

6. GLOSARIO DE TERMINOS

TERMINO DEFINICION
Codificacion Mecanismo utilizado para identificar los documentos
Control de Cambios Actividad para controlar todo lo referente a los cambios en
la documentacion después de la aprobacion formal de la
informacion.
Documentos de Refe- | Documento con informacién de relevancia que se genera
rencia (DF) o0 se usa con el fin de facilitar la ejecucién de las activida-

des. Por ejemplo: tabla de costeo o precios de un producto.
Documento Obsoleto Documento cuya version ya no esta vigente por cambio,
modificaciones eliminacion o anulacion.

Formularios (F) Documento que contiene una plantilla estandar cuyo obje-
tivo es registrar informacion como producto de la realiza-
cion de las actividades dentro de un proceso

Informacién Datos que poseen significado.

Instructivo (1) Documento en el cual se describen instrucciones a detalle
de las actividades que se tienen que llevar a cabo, enfo-
candose en la secuencia de cada paso relacionado con el
manual de procesos.

Documento Es la informacion y el medio en el que esta contenida.

Guia de procedimiento | Documento en el cual describe de manera especifica el
(GP) procedimiento relacionado con el manual de procesos, con
el objetivo de garantizar la calidad de la ejecucién de las
actividades detalladas.

Historico Documentacion que después de pasar por un proceso de
valoracion adquiere el caracter de permanente
Macroprocesos Modelo de un conjunto de procesos interrelacionados,

agrupados en las etapas necesarias para obtener un pro-
ducto o servicio cumpliendo con los requisitos explicitos de
sus beneficiarios.
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TERMINO DEFINICION
Manual de Procesos | Documento en el cual se establecen procedimientos, que
(MP) ayudan a comprender los procesos de la Entidad, el cual

contempla la descripcion estructurada de: ficha de carac-
terizacion, diagrama de flujo, procedimiento, indicadores,
formularios y documentos de referencia de un proceso.

Registros (R) Documento que presenta los resultados obtenidos o pro-
porciona evidencia de las actividades realizadas
Trazabilidad Capacidad para seguir el histérico, la aplicacion o la loca-
lizacion de un documento.
Version Numero que corresponde la cantidad de veces que se ha
modificado un documento.
Vigencia Documento que esta en uso o tiene validez en un momento

determinado.

ACTA DE APROBACION
CODIGO: DSPI-08 FECHA: ENERO 2022 VERSION: 1.1
APROBACION FIRMA FECHA
Ing. Nicolas Sojos COLAS
Director de Servicios, Proce- | rrancisco sosos
sos e Innovacion ECHEVERRI Enero 2022
REVISION FIRMA FECHA
Mgs. Jhonny Sanchez Guerra ;i?gll\éTo ﬁ?gég%ﬁgi‘fgf‘\
Experto de Servicios, Proce- MDT - DSPI Enero 2022
. SANCHEZ 2022-01-06
sos e Innovacién GUERRA 14-42-05:00
ELABORACION FIRMA FECHA
Mgs. Lenin Subia T. LENIN Firmado digitalmente por
Experto de Servicios, Proce- | FRANCISCO  moew Enero 2022
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