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SER CALIDAD S.A.C. 4. Procesos

La seccion Procesos permite visualizar los procesos registrados en la organizacion y los procedimientos
asociados a cada uno.

Lista maestra  Politicas

Manual de calidad Reportes

Procesos Glosario

Procesos

La informacién puede mostrarse mediante diferentes vistas.

Vista Kanban
Permite visualizar los procesos de manera grafica, organizados segun su tipo.

Procesos Procesos Glosario Lista maestra Politicas Manual de calidad Reportes

-Mapa de procesos & [ Q| - ]

a
PROCESOS ESTRATEGICOS + PROCESOS DE NEGOCIO / CLAVE + PROCESOS DE SOPORTE + + Tipo de pro
Gerencia General Gestion comercial y desarrollo de Gestion Administrativa
Proceso estratégico encargado de dirigir y negocios Proceso de apoyo que administra y controla
liderar la organizacion, asegurando el Proceso que gestiona oportunidades los recursos administrativos y financieros,
cumplimiento de los objetivos, la comerciales y asegura la correcta asegurando el cumplimiento legal y el soporte
disponibilidad de recursos y la eficacia del transferencia de requisitos del cliente. oportuno al Sistema Integrado de Gestion.
Sistema Integrado de Gestion. . ™
) 5 Planificacion y programacion de obras Gestion de recursos humanos
Planificaci6n Estratégica Proceso que organiza recursos, tiempos y Gestiona el talento humano y sus
Proceso estratégico que define la direccion de actividades para ejecutar las obras de manera competencias.
PROYCON mediante objetivos, planes y controlada.
acciones alineadas al contexto y riesgos. - SHEIDCECI MISnoS
: Gestion de sistemas y tecnologia
. i B Ejecucion de obras Administra sistemas tecnolégicos y la
Sistemas integrados de gestion Ejecutar obras conforme a requisitos técnicos, informacion.
Proceso transversal que planifica, implementa de calidad, seguridad y ambiente.
y mejora el SIG de calidad, SST y medio — Ver procedimientos -

Vista Lista

Permite visualizar varios procesos en filas y consultar sus principales datos.

Procesos Procesos Glosario Lista maestra

Politicas Manual de calidad Reportes

apa de procesos # [ Q| - ] 1-14714 D> [
Nombre Estado ~
Gerencia General Validado
Planificacion Estratégica Validado
Sistemas integrados de gestion Validado
Gestion comercial y desarrollo de negocios Validado
Gestion Administrativa Validado
Planificacién y programacién de obras Validado
Gestion de recursos humanos Validado
Ejecucion de obras Validado
Gestion de sistemas y tecnologia Validado
Control de calidad Validado
Entrega de obra y cierre de proyecto Validado
Gestion Logistica Validado
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SER CALIDAD S.A.C. 4. Procesos

4.1. Vista general
Desde la vista general se puede acceder a:
 Tipos de proceso.
* Procesos.
* Procedimientos.
* Caracterizacion.

« Informacién relacionada con cada proceso.

La estructura registrada permitira posteriormente representar el Mapa de Procesos de la organizacion.

4.2. Tipos de proceso

Los tipos de proceso permiten clasificar los diferentes procesos de la organizacion.
De manera habitual pueden utilizarse categorias como:

« Estratégicos.

* Operativos.

* De apoyo.

La organizacion puede adaptar estas categorias de acuerdo con su estructura.

Registro de un tipo de proceso
Para registrar un nuevo tipo:
1. Ingresa a Tipos de proceso.
2. Selecciona Nuevo .
3. Completa la informacion solicitada.
1. Asigna un "Cdédigo".
Registra el nombre de la categoria.

Registra el peso o criterio de orden disponible.
Completa la descripcion.

L S

Guarda y valida el registro segun las opciones disponibles.

B8 Procesos Procesos Glosario Listamaestra Politicas Manual de calidad Reportes

Tipos de proceso
Nuevo # @ 9]
| Borrador Validado

Cédigo

Peso ? 2

[

Descripcion
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SER CALIDAD S.A.C.

4. Procesos

Peso

El peso determina el orden en el que las categorias se mostraran dentro del mapa.

Por este motivo, debe registrarse considerando el orden definido para la presentacion de los procesos.

4.3. Mapa de procesos

El mapa de procesos permite organizar visualmente los procesos de la empresa segun la categoria a la que

pertenecen.
(TE7. M Mapa de procesos & Q -
PROCESOS ESTRATEGICOS +  PROCESOS DE NEGOCIO / CLAVE PROCESOS DE SOPORTE +

Gerencia General

Proceso estratégico encargado de dirigir y
liderar la organizacion, asegurando el
cumplimiento de los objetivos, la
disponibilidad de recursos y la eficacia del
Sistema Integrado de Gestion.

Ver procedimientos

Planificacion Estratégica

Proceso estratégico que define la direccion de
PROYCON mediante objetivos, planes y
acciones alineadas al contexto y riesqos.

Ver procedimientos

Sistemas integrados de gestién

Proceso transversal que planifica, implementa
y mejora el SIG de calidad, SST y medio
ambiente.

Ver procedimientos

Gestién comercial y desarrollo de
negocios

Proceso que gestiona oportunidades
comerciales y asegura la correcta
transferencia de requisitos del cliente

Ver procedimientos

Planificacién y programacién de obras

Proceso que organiza recursos, tiempos y
actividades para ejecutar las obras de manera
controlada.

Ver procedimientos

Ejecucion de obras
Ejecutar obras conforme a requisitos técnicos,
de calidad, sequridad y ambiente.

Ver procedimientos

Control de calidad
Asegura la conformidad del servicio mediante
inspecciones y controles.

+ Tipo de proceso

Gestién Administrativa

Proceso de apoyo que administra y controla
los recursos administrativos y financieros,
asegurando el cumplimiento legal y el soporte
oportuno al Sistema Integrado de Gestian.

Ver procedimientos

Gestion de recursos humanos

Gestiona el talento humano y sus
competencias.

Ver procedimientos

Gestion de sistemas y tecnologia
Administra sistemas tecnolégicos y la
informacion.

Ver procedimientos

Gestion Logistica
Asegura abastecimiento oportuno y
controlado.

Ver procedimientos

Ver procedimientos

Para registrar un proceso:

1. Ingresa a Mapa de procesos .
Selecciona Nuevo .
Completa los datos solicitados.

N

Guarda la informacion.

lapa de procesos
uevo & o 9

Volver Obsoleto

E Archivas
0

—-— . . Documentos
I Versiones antiquas @ 0

En elaboracién > En revisién

En validacién Validado Obsoleto

Creado en

Tipo de proceso

Ultima actualizacién

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS

Cédigo Nombre del procedimiento Edicién vigente Fecha de vi... Created on

Agregar una linea

Entre los principales campos se encuentran:

Caddigo
Identificador asignado al proceso de acuerdo con la estructura documental definida por la organizacion.
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SER CALIDAD S.A.C. 4. Procesos

Tipo de proceso
Permite seleccionar la categoria a la que pertenece el proceso.
Por ejemplo:

* Estratégico.

» Operativo.

* Apoyo.

Nombre
Nombre que identifica al proceso.

Descripcién
Breve explicacion de su finalidad.

Modificacion del proceso
Para realizar una modificacion:
1. Ingresa al proceso.
2. Selecciona directamente el campo que deseas modificar.
3. Actualiza la informacion.
4. Guarda los cambios.

Cuando el registro haya avanzado dentro del flujo de aprobacién, la modificacién podra quedar restringida.

4.4. Caracterizacion del proceso

La caracterizacion permite describir como funciona el proceso, identificando los recursos que necesita, las
entradas que recibe, las actividades que ejecuta y las salidas que genera.

La informacién se organiza en las siguientes secciones:

Recursos - Entradas - Actividades (PHVA) - Salidas

Para ello se debe dar "Click" en la parte del texto de un proceso para proceder a la caracterizacion.

EEE Procesos Procesos Glosario Lista maestra Politicas Manual de calidad Reportes

m Mapa de procesos # Q v

PROCESOS ESTRATEGICOS ek PROCESOS DE NEGOCIO / CLAVE + PROCESOS DE SOPORTE +
Gerencia General Gestion comercial y desarrollo de Gestién Administrativa
Proceso estratégico encargado de dirigir y negocios Proceso de apoyo que administra y controla
liderar la organizacién, asegurando el Proceso que gestiona oportunidades los recursos administrativos y financieros,
cumplimiento de los objetivega comerciales y asegura la correcta asegurando el cumplimiento legal y el soporte
disponibilidad de recursos y ficacia del transferencia de requisitos del cliente. oportuno al Sistema Integrado de Gestion.

Sistema Integrado de Gestion. - S
Ver proced|m|entos Ver procedlmlentos
Ver procedimientos

i A Planificacion y programacién de obras Gestion de recursos humanos
Planificacion Estratégica Proceso que organiza recursos, tiempos y Gestiona el talento humano y sus
Proceso estratégico que define la direccién de actividades para ejecutar las obras de manera competencias.

PROYCON mediante objetivos, planes y controlada.
acciones alineadas al contexto y riesgos. CHRIOCCAIMICNTOS

Ver procedimientos
Ver procedimientos
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SER CALIDAD S.A.C. 4. Procesos

Recursos
La seccion Recursos permite identificar los elementos necesarios para ejecutar correctamente el proceso.
Para registrar un recurso:
1. Selecciona Agregar una linea.
Selecciona el Tipo de recurso.
Registra o selecciona el Nombre .
Completa la Descripcién .

a s~ D

Repite el procedimiento para los demas recursos necesarios.

= Procesos Procesos Glosario Lista maestra Politicas Manual de calidad Reportes

( | Mapa de procesos Archivos — : . Documentos
Nuevo ih Il Versiones antiquas j
“_, Nuevo # [+ Y] 0 0
Proceso Comentarios Referencias Archivos Validacién Documentos

PROCESO

RECURSOS

Tipo Nombre Descripcion

Agregar una linea

Los campos disponibles son:
 Tipo: categoria a la que pertenece el recurso.
* Nombre: identifica especificamente el recurso utilizado.
» Descripcién: explica para qué se utiliza o cudl es su funcién dentro del proceso.

Los recursos pueden corresponder, por ejemplo, a:
* Mano de obra o personal.
* Informacion.
» Recursos tecnoldgicos.
« Otros recursos necesarios para la ejecucion del proceso.
Ejemplo:
Tipo: Tecnolégico Nombre: ERP, correo corporativo Descripcidon: Herramientas utilizadas para gestionar
informacion y apoyar la ejecucion del proceso.

Registra Unicamente los recursos que sean relevantes para la ejecucion y control del proceso.

Entradas

Las Entradas representan la informacién, documentos, materiales, solicitudes u otros elementos que el
proceso necesita para comenzar o desarrollar sus actividades.

Cada entrada debe estar relacionada con el proveedor que la proporciona.

Para registrar una entrada:
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SER CALIDAD S.A.C. 4. Procesos

Selecciona Agregar una linea .

Registra o selecciona el Proveedor .

Registra la Entrada correspondiente.

Repite el procedimiento para todas las entradas necesarias.

Mapa de procesos Archivas — . N Documentos
Gerencia General & E 0 Bl Versiones antiquas @ 0 1

ENTRADAS

Proveedor Entrada

Accionistas Lineamientos estratégicos o
Responsable SIG Resultados de auditorias, indica... w
Todas las areas de la organizacién Reportes de desempefio w

Agregar una linea

Los campos disponibles son:
* Proveedor: persona, area, organizacion o parte interesada que proporciona la entrada.
« Entrada: informacion, recurso o elemento recibido por el proceso.

El proveedor puede ser interno o externo a la organizacion.

Ejemplos:
Accionistas Lineamientos estratégicos
Responsable SIG Resultados de auditorias e indicadores
Todas las areas Reportes de desempefio
Actividades

La secciéon Actividades permite registrar las principales acciones que se desarrollan dentro del proceso.
Las actividades se organizan utilizando el ciclo PHVA:

Planificar -~ Hacer - Verificar » Actuar

Planificar

Incluye las actividades relacionadas con la planificacion del proceso y la definicion de lo que se debe
realizar.

Para registrar una actividad, selecciona Agregar una linea e ingresa su descripcion.

i5= Procesos Procesos Glosario Listamaestra Politicas Manual de calidad Reportes

Mapa de procesos Al
Nuevo £ [+ P E 0
PLANIFICAR

Descripcion

Agregar una linea

Ejemplos:

 Definir objetivos.
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SER CALIDAD S.A.C. 4. Procesos

» Establecer prioridades.
* Programar actividades.
¢ Asignar recursos.

Hacer
Incluye las actividades relacionadas con la ejecucion de lo planificado.

HACER
Descripcion

Agregar una linea

Ejemplos:

» Ejecutar las actividades programadas.
» Comunicar decisiones.

« Desarrollar proyectos.

* Implementar acciones.

Verificar
Incluye las actividades utilizadas para realizar seguimiento y evaluar los resultados obtenidos.

VERIFICAR

Descripcion

ﬂgregar una linea

Ejemplos:
* Revisar indicadores de desempefio.
* Analizar resultados de auditorias.
» Evaluar el cumplimiento de objetivos.

» Revisar resultados del proceso.

Actuar
Incluye las actividades orientadas a corregir desviaciones y mejorar el desempefio del proceso.

https://soyisodigital.odoo.com © SER CALIDAD S.A.C. — 03/10/2026 Pagina 9

DOCUMENTO DE USO INTERNO - PROHIBIDA SU REPRODUCCION SIN AUTORIZACION EXPRESA




SER CALIDAD S.A.C. 4. Procesos

ACTUAR

Descripcidn

Agregar una linea

Ejemplos:
* Implementar acciones correctivas.
« Ajustar estrategias.
+ Actualizar actividades.

* Impulsar mejoras.

Recomendacion: registra las actividades principales del proceso. No es necesario convertir esta seccion
en un procedimiento detallado paso a paso.

Salidas
Las Salidas representan los productos, servicios, documentos, informacion o resultados que se generan
como consecuencia de las actividades realizadas.

Cada salida debe relacionarse con el cliente o destinatario que la recibe.
Para registrar una salida:
1. Selecciona Agregar unalinea.
Registra la Salida generada.

w

Selecciona el Cliente correspondiente.

B

Repite el procedimiento para todas las salidas del proceso.

Agregar una linea
_—

Los campos disponibles son:

 Salida: resultado generado por el proceso.
« Cliente: persona, area, organizacion o parte interesada que recibe o utiliza la salida.

El cliente puede ser interno o externo a la organizacion.

Ejemplo:
Lineamientos y decisiones estratégicas Todas las areas
Acciones estratégicas de mejora Responsable SIG
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SER CALIDAD S.A.C. 4. Procesos

Relacién entre los elementos
La caracterizacion debe mantener una secuencia ldgica:

Recursos Elementos necesarios para ejecutar el proceso.

| Proveedor - Entrada Se identifica quién proporciona lo que el proceso necesita.

| Planificar — Hacer - Verificar — Actuar Se describen las principales actividades del proceso.
| Salida — Cliente Se identifica qué genera el proceso y quién recibe el resultado.

Antes de continuar con la validacién del proceso, verifica que todas estas secciones se encuentren
correctamente completadas.

Importante: una caracterizacion bien elaborada debe permitir comprender de manera sencilla qué
necesita el proceso, qué hace y qué resultados genera, sin necesidad de conocer previamente todos
los detalles del procedimiento.

4.5. Procedimientos asociados
Cada proceso puede contener uno o varios procedimientos relacionados.

La seccion "Ver Procedimientos" permite visualizar los documentos vinculados al proceso.

BB Procesos Procesos Glosario Lista maestra Politicas Manual de calidad  Reportes

Mapa de procesos .
imi Q - X
m Procedimientos &¥ (<=L Gerencia General

Cadigo Nombre del procedimiento Edicion vigente
% PROCESO
SG-PR-02 Revision por la direccion 1
Todos
Gerencia General 5G-FR-4999 PROCEDIMIENTO TEST 1
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