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1. Objetivo

Establecer los lineamientos para la realizacién de la Supervisién de Procesos en el INTECAP, que
permitan verificar la conformidad de los procesos de direccién, misionales y de apoyo, de acuerdo
con el SGCI.

2. Alcance

La supervisién de procesos aplica para eventos certificables y no certificables (muestral), de acuerdo
con el alcance del SGCI.

3. Responsabilidad
Es responsabilidad de la Jefatura del Departamento de Aseguramiento de la Calidad, los Consultores
de DAC y de los Supervisores de Procesos, la aplicacién de este procedimiento.

4. Definiciones
Procesos de control: son las actividades que se realizan, para verificar ia calidad con que se
desarrollan los servicios institucionales, segin procedimientos establecidos en el SGCI.

Procesos de direccion: son las actividades que se realizan a nivel de las jefaturas de las unidades,
para coordinar decisiones, funciones, tareas y recursos, que permitan lograr las metas y objetivos
asignados a nivel institucional, mediante !a influencia o capacidad de persuasion, ejercida por medio
del liderazgo sobre las personas, para la consecucién de los objetivos establecidos, basado en la
toma de decisiones segln evidencias.

Procesos de mejora: acciones que se desarrollan en las unidades, con el propdsito de identificar
analizar y mejorar los servicios que se prestan. Dichas acciones pueden constituirse en proyectos de
mejora, relacionados con: la atencion al cliente, el ambiente de trabajo, la infraestructura, la
comunicacion interna y externa, entre otras.

Procesos misionales: Son actividades principales de la interrelacion de procesos del Sistema de
Gestion de la Calidad del INTECAP: Desarrollo de la Formaciéon Profesional, Desarrollo de
Asistencia Técnica y Certificacién Laboral. Actividades que se transforman en productos o
servicios con caracteristicas o atributos definidos (calidad, cumplimiento, comodidad, comunicacion,
confiabilidad entre otros), agregandoles valor para la satisfaccién del cliente.

Procesos de apoyo: Incluyen todos aquellos procesos para la provision de los recursos que son
necesarios en los procesos estratégicos, misionales, de mejora, de medicién y analisis. Actividades

que desarrollan los responsables de las Unidades Administrativas, tales como: gestion de recursos
humanos, financieros, técnicos y materiales; necesarios para el desarrollo de los servicios
institucionales.

Supervisién de procesos: Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener

evidencias obijetivas y evaluarlas de manera obijetiva con el fin de determinar el grado de cumplimiento
al SCGI.

Punto critico: Es la fase en que se puede aplicar un control y que es esencial para prevenir o eliminar
un riesgo potencial o reducirlo a un nivel aceptable.

Supervisién virtual: Proceso de verificacion de los requisitos establecidos en el SGCI,_que se
evidencian_en la informacién almacenada en plataformas institucionales o medios _virtuales

compartidos. Se realiza de manera remota, por medio del uso de herramientas tecnolégicas de
comunicacion y colaboracién establecidos en el INTECAP.
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5. Descripcién

5.1 Funciones del supervisor de procesos del SGCI

a. Elaborar programacion mensual de supervision, considerando supervisién en campo y virtual,
con los criterios que apliquen a cada unidad.

b. Realizar la supervision segin programacion.

Elaborar y presentar informes resultado de la supervision.

Realizar seguimiento y cierre de las no conformidades documentadas por cualquier origen

(Al, AE, MP, SP. ECP!. QJ, MSC.

e. Participar en Auditorias internas de Calidad, segin P.E.AC-02 Auditorias Internas de Calidad.

f. Capacitar y asesorar al personal, en la aplicacion de los procesos del SGCi (cuando sea

necesaria).
g. Revisar y mejorar los documentos del SGCI (cuando aplique)

h. Proponer acciones de mejora del SGCl y de los servicios institucionales.

Qo

5.2 Criterios para la programacion de la supervisién de procesos

El Supervisor de Procesos, debe realizar su programacién mensual, utilizando el registro R.E.AC-12
(Programacion de actividades del supervisor de procesos), considerando los siguientes criterios:

5.2.1. Tamafo de la Unidad Operativa y la cantidad de eventos que se desarrollan en la Unidad
Operativa.

5.2.2. Resultados de supervisiones anteriores, resultados de indicadores, cambios criticos en la
unidad operativa.

5.2.3. Seguimiento a hallazgos documentados, por cualquier origen y segun_informes de
supervisiones anteriores.

5.2.4. Laimplementacién de documentos nuevos o modificados.

5.2.5. A requerimiento de la Alta Direccion: de acuerdo con lineamientos se realizan verificaciones
puntuales sobre situaciones de los servicios del INTECAP y segin el SGCI.

5.2.6. Por ubicacién rafica (cuando las unidades se encuentran muy distantes).

5.2.7. Qué procesos o parte de un proceso supervisa en forma virtual y qué procesos o partes de un
proceso supervisa in_situ, considerando todo lo necesario para ejecutar con éxito la
supervision.
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5.4 Diagrama de proceso

INICIO
Elaborar e El SP elabora y presenta Ia
1 programacion sP o* 1 programacién mensual con base en los
mensual de criterios de supervision y lo indicado en
actividades este procedimiento.
Aprobar la l El Consultor de DAC a cargo, revisa la
programacién de JDAC programacién. Si es necesario solicita
2 actividades del 1cO 1 modificaciones, para la aprobacién por
Supervisor de arte del Consultor o de la jefatura de
Procesos DAC.
l Se ejecuta la supervisién de procesos
Ejecutar la de acuerdo con lo programado.
3 programacion de - SP 12 guz:nd?a n|1aa situacién la requiera, se
actividades [eREINA,
$ Se elabora el informe de resultados de
la supervision en R.E.AC-13 y se envia
a la unidad operativa, con_copia al Jefe
1 Elaborar y enviar - SP. CO 3 2 de la Division Regional y Jefe de
informes ’ Departamento Técnico Pedagdgico.
Cuando se documentan no
conformidades, se realiza de acuerdo
con P.M.AC-01.
Analizar los Las UO/UA analiza los resultados del
resultados del informe | informe de supervision incluyendo las
S y no conformidades (cuando aplique),
5 de superV|§|6n ey UO /UA 25 con los involucrados; definiendo
tomar acciones de acciones para abordarlos, dejando
mejora evidencias de estas acciones.
o 3 El SP, realiza seguimiento constante y
Seguimiento al plan permanente de las correcciones /
de accidn y cierre de acciones correctivas abiertas, quejas,
6 | Noconformidades/ | [ | sP | 235 informe_de _supervisiones _anteriores;
correcciones / verifica la implementaciéon del plan de
acciones correctivas accion y cuando proceda realiza el
—x W .. cierre.
FIN <

*Resultado de la supervision de procesos anteriores

Referencia de diagrama de despliegue

No. Cédigo Nombre del Documento
1. R.E.AC-12 | Programacion de actividades del supervisor de procesos
2. R.E.AC-13 Informe de supervision de procesos
3. | P.M.AC-01 | Administracién de no conformidades y acciones correctivas
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4. | R.C.AC-02 | Guia para reuniones de trabajo

5 R.M.AC-01 | Acciones correctivas

Catalogo de abreviaturas utilizadas en el diagrama

No. | Abreviatura

Definicién

SP Supervisor de Procesos

JDAC Jefe del Departamento de Aseguramiento de la Calidad

UO/UA Unidad Operativa / Unidad Administrativa

N BIN|=

CcO Consultor del Departamento de Aseguramiento de la Calidad

6. Control de cambios

Edicién | Seccién documento

Cambios

03 2. Alcance

En el alcance se incluyé eventos certificables y no certificables
(muestral)

4. Definiciones

Punto critico.

Es la fase en que se puede aplicar un control y que es esencial
para prevenir o eliminar un riesgo potencial o reducirlo a un nivel
aceptable.

Supervision virtual.

Es una técnica de supervision parcial, para verificar el estado del
SGCI a distancia y de forma remota, mediante el uso de
herramientas tecnolégicas de comunicacién y colaboracion,
utilizando documentos de referencia correspondientes al
proceso a supervisar.

6. Control de Se actualiz6 para la Edicion 3

Cambios

Aprobado por: Fecha / Firma
Subgerencia 13/08/2020

4 X

ST




