Proceso
Procedimiento

Instrucciones Trabajo

La descripcion de las actividades que una organizacion
debe hacer para producir o prestar sus servicios se
describen en estos tres elementos, desde un punto de
vista general - holistico a uno muy detallado.

Un proceso es una serie de tareas o métodos
relacionados que, en conjunto, convierten las
entradas en salidas. Un proceso consta de tres
elementos:

[l Proceso de Negocio

* Una entrada (materiales o informacion).
* Un proceso con sus subprocesos.
* Una salida.

Responde al Qué debe hacer el negocio.

Los procesos operan en el nivel mas alto, lo que
significa que no estan limitados ni restringidos a una
funcion o departa-mento especifico. Los procesos
pueden depender de la integracion de mas de un
departamento y es muy probable que contengan
un procedimiento, o0 mas. Los procesos incluso
pueden hacer referencia e interactuar con los
procedimientos de otros procesos.

Un procedimiento es una forma prescrita, un
documento, sobre como ejecutar un proceso o
parte de él. Un procedimiento describe:

[l Procedimiento

* Quién es responsable de cada parte del
proceso.

* Cuando ocurre cada parte del proceso.

* Las especificaciones aplicables a cada parte
del proceso.

Responde al Cémo debe una persona hacer sus
labores.

El término "procedimiento” se usa ampliamente
para definir una serie de pasos que se toman para
lograr un resultado consistente. Otro término
comunmente utilizado para referirse a los
procedimientos es SOP (Standard Operation
Procedure).

Las Instrucciones de Trabajo son documen-
tos que describen de manera clara y precisa
la forma correcta de realizar ciertas tareas
que pueden causar inconvenientes o danos si
no se realizan de la manera establecida. Es
decir, describir, dictar o estipular los pasos
que se deben seguir para realizar correcta-
mente cualquier actividad o trabajo especifi-
co.

[l Instrucciones Trabajo

Las instrucciones de trabajo estan enfocadas
principalmente a explicar como se va a
realizar una determinada tarea, y son
obligatorias. Las instrucciones de trabajo se
utilizan para describir una operacion
especifica, generalmente asociada con un
trabajo.

Instrucciones
__Trabajo

Pasos

Procedimiento l#]
Como se ejecuta |1

Como se ejecuta
un Proceso
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Proceso de Nego
Qué, Quién, Donde, Cuando

e
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Organizacién
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© 2017 @PockoRoblodoBPM
~_——— = ST

Flujo de una secuencia de

actividades que transforman los
elementos de entrada en un
resultado.

Qué hacemos, quién lo hace,
dénde se ejecuta, cuando
ocurre

Orquestacion del trabajo.

Puede responder a ninguno,
uno o a varios Procedimientos

Transversal a distintas areas del
Negocio

Participa mas de un rol.

Encapsula Actividades.

Provee el modelo del flujo de
trabajo en un diagrama BPMN.

Ver mas

Forma especifica de generar la
salida del proceso.

Como el trabajo debe realizarse
¥ por qué.

Método mandatorio.

Puede tener ninguna, una o
varias Instrucciones Trabajo.

Aplica en varias areas de
Negocio) 0 en una sola.

Participa mas de un rol,

Explica como hacer pero no
entrega el detalle para la
sjecucion.

Documenta con narrativa e
imagenes, usualmente en la

forma de casos de usoy
diagramas de flujo.

Describe los pasos necesarios
para ejecutar una tarea.

Como completar una tarea
especifica de un proceso con
instrucciones muy detalladas.

Guia mandatoria.

Se focaliza en las instrucciones
para una Tarea.

Sélo para un area de Negocio.

Participa sélo un rol.

Describe todos los detalles para
todos los pasos necesarios para
hacer una Tarea

Documenta con el maximo
detalle las instrucciones de
cada uno Paso, necesario
completar la ejecucion de una
Tarea.
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