
Capacitación en
GESTIÓN DE PROCESOS

“Cómo documentar un Proceso de forma simple y ágil”

Prep. por: José L. Ruminot A.

Melipilla, 23 de octubre de 2024



Objetivos

• Comprender y poner en práctica la documentación de un proceso, de forma 
simple y ágil.



� Pasos previos a la documentación del proceso
Obtener el modelo del proceso

Actualizar el modelo del proceso

� Documentar el proceso
El “Procedimiento de un Proceso”

� Ejercicio práctico en grupo
Seleccionar un proceso ya modelado

Documentar un proceso

C O N T E N I D O



¿Qué es un Proceso?

Definición Genérica

Un proceso es un conjunto interrelacionado de acciones que son 
ejecutadas en un orden lógico, por una o más personas, que utilizan 
recursos y que mediante su transformación producen un resultado 

específico (producto o servicio).



Generar un documento denominado “Procedimiento del Proceso”, que 
contiene todo el detalle del proceso, incluyendo su expediente de cambios y 

mejoras implementadas en el tiempo.

Documentar un Proceso es:



Antes de confeccionar el procedimiento de un proceso, es 
necesario completar los siguientes pasos previos:

Pasos previos a la documentación de un proceso

Contar con el modelo del proceso es fundamental para iniciar 
la documentación. Sin el modelo, es técnicamente imposible 

generar una documentación útil del proceso.

Luego de obtener el modelo del proceso, se debe verificar que 
esté actualizado, es decir que, represente fielmente la realidad 

del proceso en su estado actual. Un modelo desactualizado, 
sólo permitirá generar documentación desactualizada e inútil 

del proceso.

Obtener el Modelo del 
Proceso

Actualizar el Modelo 
del Proceso



Ejemplo del Modelo actualizado de un proceso











Documentar un proceso implica completar una plantilla de 
documento, llamada “Procedimiento del Proceso”.

Documentar el proceso



El Procedimiento 
de un Proceso







Actividad Práctica
“Documentando un Proceso”

De forma simple y ágil



Con método y disciplina… las personas comunes tienen 
rendimientos excepcionales

José L. Ruminot A.
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MUCHAS GRACIAS POR SU ATENCIÓN….!!!




