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GUIA PARA EL DISENO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

1. INTRODUCCION

La Coordinacién de Gestion de Calidad y Desarrollo Institucional, considerando la
importancia que tienen los manuales de procesos para el establecimiento del Sistema de
Calidad Institucional, al constituirse en una herramienta que garantiza el desarrollo de
una gestion eficiente, presenta la presente guia para el Disefio del Manual de Procesos y
Procedimientos de las diferentes secretarias, direcciones, unidades y areas del Gobierno
Auténomo Departamental de Oruro.

2. CONCEPTOS

2.1. PROCESO

Es una serie de procedimientos consecutivos que a partir de unos recursos (fisicos,
humanos, financieros, tecnol6gicos), buscan producir resultado concreto en un tiempo
determinado, con eficiencia y eficacia.

2.2. PROCEDIMIENTO

Es una serie de actividades relacionadas entre si y ordenadas cronolégicamente, que
muestran la forma establecida en que se realiza un trabajo determinado, explicando en
forma clara y precisa cada una de las actividades.

2.3. DIAGRAMAS DE FLUJO

Representacion grafica de las etapas de un proceso, obteniéndose una descripcién
detallada de como funciona el mismo.

3. OBJETIVO DE LA GUIA
El objetivo de la presente guia es buscar que exista un documento de consulta, que
establezca un método estandar para ejecutar el trabajo de disefio del Manual de Procesos

y Procedimientos de las diferentes dependencias del Gobierno Auténomo
Departamental de Oruro.

4. SIMBOLOGIA UTILIZADA

Para el establecimiento de los procedimientos de cada proceso, a continuacion se
representa graficamente la simbologia a utilizar:
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CUADRO N° 1 SIMBOLOGIA DE FLUJOS

SIMBOLO

DESCRIPCION

Esta forma debe ser utilizada en un diagrama de flujo
para representar el inicio de un procedimiento.

Esta forma debe ser utilizada en un diagrama de flujo
para representar una tarea o actividad.

Esta forma debe ser utilizada en un diagrama de flujo
para representar una actividad referenciada.

Esta forma debe ser utilizada en un diagrama de flujo
para representar una actividad de decision o de
conmutacion.

Esta forma debe ser utilizada en un diagrama de flujo
para representar conexion a otra pagina

Esta forma debe ser utilizada en un diagrama de flujo
para representar informacion almacenada en una base de
datos.

Esta forma debe ser utilizada en un diagrama de flujo
para representar varios documentos de informacion
escrita pertinente al proceso

Esta forma debe ser utilizada en un diagrama de flujo
para representar una entrada o una salida de una parte de
un diagrama de flujo a otra dentro de la misma pagina.

Esta forma debe ser utilizada en un diagrama de flujo
para representar, la informacion escrita pertinente al
proceso.

Esta forma debe ser utilizada en un diagrama de flujo
para representar, archivo de documentacién manual.

Esta forma debe ser utilizada en un diagrama de flujo
para representar, la conexion de una forma a otra.

Forma utilizada en un diagrama de flujo para
representar, la conexidon dinamica de una forma a otra.

Esta forma debe ser utilizada en un diagrama de flujo
para representar el fin de un procedimiento.
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5. METODOLOGIA

El Disefio del Manual de Procesos y Procedimientos se realizara de acuerdo con las
siguientes fases de trabajo:

5.1. Primera Fase: Recoleccion

Con el objeto de recolectar los procesos y procedimientos de las diferentes
dependencias que se ejecutan en el desarrollo del cumplimiento de metas establecidas,
en primera instancia se realizara la recoleccién de sugerencias y propuestas de procesos
respectivos.

5.2. Segunda Fase: Evaluacion, retroalimentacion, y validacion

En esta fase, se analizaran las propuestas sugeridas por los servidores publicos y se
evaluara las mismas y seguidamente se procedera a su retroalimentacion, para luego
validar los mismos.

5.3. Tercera Fase: Socializacion

Se realizard jornadas de socializacion, en las cuales se presentaran, los diferentes
manuales, formalizados en norma interna a establecerse.

6. CONTENIDOS DEL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

6.1. INTRODUCCION

En la introduccion se debe escribir acerca de la pertinencia e importancia del manual,
es decir, con qué problema esta asociado y cuales son los antecedentes del mismo: si

existen o no trabajos anteriores que traten sobre el tema.

Es de suma importancia sefialar el propdsito del manual, lo cual se logra simplemente
parafraseando el objetivo.

En el parrafo final debe hacerse una descripcion resumida de la forma como se organiza
el manual, especialmente en cuanto a su estructura y el contenido de los mismos. Se
recomienda hacer un esquema del contenido del trabajo antes de redactar cualquiera de
sus partes, de modo que el resultado final sea coherente.

Una introduccion obedece a la formulacién de las siguientes preguntas:
¢Cual es el tema fundamental?

¢Por qué se hace el manual?
¢Cuales son las limitaciones del manual?
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6.2. OBJETIVOS DE LA SECRETARIA

Este apartado debe describir una situacion deseada, los fines o propdsitos que el proceso
dentro de la secretaria desea lograr.

6.3. MISION DE LA SECRETARIA

En la declaracion de mision se debe resumir la razon de ser, metas y valores de la
secretaria. La mision mira hacia "adentro™ de la secretaria. Es decir lo que pretende
cumplir en su entorno o sistema en el que actda, y el para quién lo va a hacer.

6.4. VISION DE LA SECRETARIA

La vision mira hacia "afuera”. En la declaracion de la vision se debe definir el camino al
cual se dirige la secretaria a mediano plazo y que sirva de rumbo y aliciente para
orientar las decisiones estratégicas de crecimiento. Es decir se deben hacer algunas
consideraciones fundamentales acerca de hacia donde quiere llegar la secretaria y en
que clase de ente se desea que se convierta, tomando en cuenta el impacto de las nuevas
tecnologias, de las necesidades y expectativas cambiantes, de la aparicién de nuevas
condiciones, etc.

6.5. NORMATIVA ESPECIFICA

En este apartado se debe realizar la descripcién de la normativa especifica con que se
cuenta respecto del objeto del proceso.

6.6. FORMULARIO DE PROCESO Y PROCEDIMIENTOS

Con esta guia se encuentra también establecido un formulario, el mismo contiene una
serie de apartados los cuales deben ser llenados segln se establece en esta guia.

Cada procedimiento del proceso, esta compuesta por dos partes:
a) Descriptiva o narrativa

La descripcion consiste en narrar paso a paso el recorrido del proceso desde el
inicio del procedimiento hasta su finalizacién., sefialando las instancias
administrativas por las que pasa, asi como la identificacion de los diferentes
cargos por los que recorre, describiendo el tipo de operacion que se realiza, ya
sea de generacion de documentos, de revision o control, de aprobacion, de
desglose, de registro, de archivo, etc.
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b) Grafica

Representada con un flujograma o diagrama de flujo, donde se debe mostrar el
recorrido que cumple el proceso. En el mismo se debe poder apreciar tanto los
eventos de ejecucion y control, tiempos de ejecucion de operacion, responsables

y resultados de las operaciones de forma grafica.

CUADRO N° 2 CUADRO FORMATO DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

v |
=
X‘s / MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Logotipo de la Secretaria
Golisens @ulroma @?‘"z’”""&l 2o O Descripcion de la Secretaria
Referencias: [ N° de paginas: XX
Proceso: (Titulo del Proceso) Cod.: | xxx | Objetivo: (Descripeion del objetivo del proceso) Fecha de emision | Fecha ultima actualizacion
(Ingreso de fecha) (Ingreso de fecha)
FLUJO GRAMA
Responsables del procedimiento
N° | Descripcion del proceso Tiempo
(CargoN° 1 ...) (CargoN° 2 ...) (CargoN°3 ...) (CargoN°4 ...) (CargoN°5 ...) (CargoN°6 ...)
Elaborado por: {Apeliidas y nombres] Aprobado por: {Apellidos y nombres) Fecha: g:?;:ﬁ;
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La composicién y llenado del cuadro formato de procesos y procedimientos es de la
siguiente manera:

a) Encabezado.- Se debe describir fundamentalmente lo siguiente:

En la parte superior izquierda se deberd insertar el logotipo del Gobierno
Auténomo Departamental de Oruro, asi como su denominacién. En la
parte superior derecha el logotipo de la secretaria, asi como su
denominacion.

Proceso.- En este apartado se debe describir el nombre del proceso.
Codigo.- El apartado debe contener un codigo unico que identifique el
proceso.

Referencias.- En principio se debe realizar una descripcion del nimero
de péginas que contiene el proceso, posteriormente la fecha de emision y
la fecha de la Gltima actualizacion del formulario segun proceso.

b) Cuerpo

En el cuerpo se debe realizar la descripcion de los procedimientos en forma
descriptiva y en forma de flujos.

Objetivo del proceso.- En este apartado se debe describir una situacion
deseada, los fines o propdsitos que el proceso dentro de la organizacién
desea lograr.

Los objetivos deben reunir alguna de estas caracteristicas:

a) Claridad: Un objetivo debe estar claramente definido, de tal
forma que no revista ninguna duda del fin o propoésito que se
desea lograr con el proceso.

b) Medible o mesurable: Los objetivos deben ser medibles en un
periodo de tiempo para poder determinar con precisién y
objetividad su cumplimiento.

d) Realista: Los objetivos deben ser factibles de lograrse.

Flujos.- Segun la ruta establecida para el proceso por las diferentes
dependencias (segun cargo, secretarias, direcciones, unidades, areas, etc.)
se deberd establecer segin actividad una serie de flujos. (ver cuadro
simbologia utilizada)
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Descripcion del procedimiento.- Para el disefio de este apartado se debe
establecer una descripcion a detalle de cada una de las actividades que se
deben realizar, en forma descriptiva desde el inicio del procedimiento
hasta la culminacién del mismo.

Responsables del procedimiento.- Este apartado debe contener una
descripcion del nombre del cargo de los funcionarios de la secretaria,
direccién, unidad y area por la cual el procedimiento circula desde su
inicio hasta su culminacion.

Tiempo.- Se debe establecer y describir un tiempo para cada actividad
segun ruta establecida por dependencia, en minutos, horas o dias.

Elaborado por.- Este apartado debe contener una descripcion de los
apellidos y nombres del funcionario de la secretaria, direccion, unidad
y/o area que elabor6 el Manual de Procesos y Procedimientos.

Aprobado por.- Este apartado debe contener una descripcion de los
apellidos y nombres del funcionario de la secretaria, direccion, unidad
y/o area que aprobd el Manual de Procesos y Procedimientos.



