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INTRODUCCION

La Universidad Auténoma de Chiriqui a través de la Direccion General de Planificacidon
Universitaria ha considerado pertinente cumplir con lo que mandata la Constitucién Politica
de Panama en su articulo 306, que dice lo siguiente “las dependencias oficiales funcionardn a
base de un manual de procedimientos y otro de clasificacion de puestos”. Es por lo que ha
desarrollado una guia que permita a las unidades académicas y administrativas contar con un
instrumento que los oriente en la elaboracion de los Manuales de Procedimientos, llevando a
nuestra universidad a ser una organizacién mas eficiente y menos burocratizada, fortaleciendo
el proceso de su gestion interna, brindando un servicio de calidad a la comunidad universitaria
y a la sociedad en general.

La Direccion General de Planificacion Universitaria a través del Departamento de Desarrollo
Institucional ha elaborado la presente guia dando cumplimiento a sus funciones contempladas
en el Estatuto Universitario en el Capitulo V, articulo 155, acapite 5.
“Estudiar la Organizacion académico-administrativa de la Universidad y sugerir sistemas y
procedimientos administrativos, para las distintas unidades que integran la estructura
administrativa de la Institucion”.
Para brindar orientacidon a las diferentes unidades académico-administrativas y al personal
encargado de elaborar los Manuales de Procedimientos.

El objetivo de esta guia es ser el instrumento que propicie la elaboracion de los Manuales de
Procedimientos Administrativos de las Unidades Académicas y Administrativas para obtener
una mejor eficiencia en los procesos de funcionamiento internos, de cada una de estas
unidades.

En el desarrollo de esta guia encontraremos definidos los objetivos en el capitulo I, los
fundamentos legales para su elaboracién en el capitulo Il, y las politicas para la elaboracién de
Manuales de Procedimientos, en el Capitulo lll, en donde se detalla la metodologia a utilizar al
momento de su elaboracién, los formularios que deben utilizarse en determinados
procedimientos, y los pasos que deben seguirse para dictaminar un Manual de
Procedimientos. También encontraremos algunas recomendaciones generales como es que
los Manuales de Procedimientos deben ser evaluados y revisados periddicamente vy realizar
los cambios que se requieran para mejorar las acciones que desarrolle determinada unidad,
entre otros.

La implementacién de un Manual de Procedimientos permitira uniformar y controlar el
cumplimiento de las rutinas de trabajo evitando una posible alteracidn arbitraria, facilitando



las auditorias, la evaluacion del control interno y su vigilancia, que tanto los funcionarios como
sus jefes puedan conocer el trabajo que se esta realizando.

1. OBIJETIVOS

¢ Contar con una guia técnica que propicie la elaboracién de los manuales de
procedimientos administrativos de las unidades administrativas y académicas de la
Universidad Auténoma de Chiriqui.

¢ Obtener la mejor eficiencia en el cumplimiento de los procedimientos de
funcionamiento de las unidades administrativas y académicas de la Universidad
Auténoma de Chiriqui.

2. Base Legal

La elaboracion de la presente guia se da bajo el fundamento legal de la Constitucion
Politica de Panama, las Normas de Control interno para la Republica de Panamj, el
Estatuto Universitario de la Universidad Auténoma de Chiriqui, y el Manual de
Organizacion y funciones de la UNACHI

1. Constitucion Politica de la Republica de Panama.

Articulo 306.
“Las dependencias oficiales funcionaran a base de un manual de procedimientos y otro
de Clasificacion de Puestos.”

2. Normas de Control Interno Para la Republica de Panama

3.1.2. Objetivos de la Estructura de Control Interno.
“De acuerdo con el principio de legalidad que debe de caracterizar los actos
administrativos de las instituciones del Sector Publico, el diseio de la
estructura de Control Interno se dirigira al logro de los siguientes objetivos:

Acdpites:

a. Garantizar que el ente publico disponga de mecanismos de planificacién vy
presupuesto disefiados para dirigir su gestiéon hacia el cumplimiento de los
objetivos y metas institucionales en términos de racionalizacion y eficiencia

b. Asegurar que la institucidon disponga de una estructura organica funcional que
proporcione el marco adecuado para planificar, dirigir y controlar su gestion,



asi como para asignar responsabilidades y delegar autoridad en los diferentes
estratos de la organizacion.

c. Asegurar que exista un plan de desarrollo de recursos humanos, que garantice
la capacidad de un ente publico para disponer del personal necesario para
cumplir sus objetivos.

h. Establecer un adecuado sistema de control que garantice que las
operaciones se realicen de acuerdo a un conjunto de reglas por escrito que
sefialan los procedimientos aprobados.

g. Definir y aplicar actividades de monitoreo que aseguren la
evaluacion continua o periddica de la eficiencia del disefio y operacién de la
estructura de control interno, a fin de determinar que esta de acuerdo con lo
planeado y que se adapta facilmente a los cambios internos.

3. Estatuto Universitario (UNACHI) y Manual de Organizacidn y Funciones.

Direccion de Planificacion Universitaria

Funciones de la Direccion de Planificacion:

Capitulo V, Articulo 155.

Acdpite 5.

“Estudiar la organizacion académico-administrativa de la Universidad y sugerir
sistemas de Procedimientos Administrativos para las distintas Unidades que integran la
estructura administrativa de la Institucién.

3. ELABORACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:

Un Manual de procedimientos es un documento que describe las actividades que deben
seguirse en la realizacion de las funciones de cada una de las unidades administrativas o
académicas, y estas se agrupan en forma ordenada en un documento denominado “Manual

de Procedimientos”.

A. Concepto:

Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de comunicacién y
coordinacion que permiten registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica la informacion
con respecto a la organizacion y al funcionamiento de la Universidad Auténoma de Chiriqui;
es decir es un documento escrito que concentra de una manera sistematica una serie de
elementos administrativos con el fin de informar y orientar a los funcionarios administrativos de
las unidades administrativas y académicas, unificando los criterios de desempefio y cursos de

accion que deberan seguir para cumplir con los objetivos de estas unidades.



Manual de procedimientos: Es la expresion analitica de los procedimientos administrativos a
través de los cuales se canaliza la actividad operativa del organismo.

Este manual es una guia (como hacer las cosas) de trabajo al personal y es muy valiosa para
orientar al personal de nuevo ingreso. La implementacion de este manual sirve para aumentar
la certeza de que el personal utiliza los sistemas y procedimientos administrativos prescritos al

realizar su trabajo

Utilidad

¢ El Manual de Procedimientos nos permitira conocer el funcionamiento interno
en lo que respecta a descripcidon de tareas, ubicacion, requerimientos y a los
puestos responsables de su ejecucion.

¢ Auxilian en la induccidén del puesto y al adiestramiento y a la capacitacion del
personal ya que describe en forma detallada las actividades de cada puesto.

¢ Sirve para el Analisis o revision periédica de los procedimientos de un sistema
¢+ Determina en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o errores
¢ Facilita la labor de Auditoria, evaluacién del control interno y su evaluacién.

¢ Produce un aumento en la eficiencia de los empleados, indicAndoles lo que
deben hacer y como deben hacerlo.

¢+ Construye una base para el analisis posterior del trabajo y el mejoramiento de
los sistemas de procedimiento y métodos.

Recomendaciones Generales

Los Manuales de Procedimiento deben elaborarse con la participacion con las unidades
administrativas y académicas que tienen la responsabilidad de realizar las tareas y que
ademas cuenten con su Manual de Organizacién y Funciones Actualizado y aprobado
por el Organo de Gobierno correspondiente.

Deberan elaborarse de acuerdo a los modelos y formatos incluidos en esta Guia, la
Direccion de Planificacién (Departamento de Desarrollo Institucional) verificara que
la informacién alli detallada por la unidad académica administrativa sea veraz y
congruente, enfocada en la realidad de los procesos, evaluando su eficacia y eficiencia
en el logro de los objetivos de cada unidad.

Una vez elaborado el Manual de Procedimientos, se sometera al proceso de
aprobacion por las autoridades competentes (Consejo Administrativo); después de
aprobado se procede a su implementacion, requiriendo en algunos casos de periodos
de capacitacién y adiestramiento al personal responsable de realizar los
procedimientos o actividades, los funcionarios deberan conocer al detalle su
contenido, contando con una valiosa herramienta de consulta en el momento que lo
estimen necesario.



Los Manuales de Procedimiento deben ser evaluados y revisados periddicamente para
realizar ajustes y cambios que se requieran necesarios para mejorar las acciones que
desarrolle la unidad académico administrativa de la Universidad Auténoma de Chiriqui.

A. 1. Andlisis y Disefio de Procedimientos

El Manual de Procedimientos incluye las normas legales, reglamentarias y
administrativas que se han ido estableciendo en el transcurso del tiempo y su relacién
con los procedimientos y la forma en la que la Universidad Auténoma de Chiriqui se
encuentre organizada. Este estudio debe aplicar una metodologia que garantice la
descripcién clara y precisa de los procedimientos de acuerdo con la realidad operativa

1. Metodologia

En el estudio y desarrollo del proyecto debemos utilizar una metodologia que
garantice la descripcidn de los procedimientos de acuerdo con la realidad operativa y
las normas juridicas administrativas que regulan a las entidades gubernamentales;
esta metodologia debe comprender las siguientes etapas:

i Planeacion del estudio
ii. Investigacion de la situacion actual
iii.  Analisis de la Informacion recabada
iv. Disefio grafico y descriptivo de procedimientos
i. Planeacion del Estudio

Como primer paso en la planeacion del estudio, se debe definir la naturaleza del
problema, esto nos llevara a determinar el objetivo del estudio y una investigacion
preliminar que proporcione elementos de juicio para decidir la formulacion y ejecucién
de un plan de trabajo que incluya un inventario jerarquizado de procedimientos.

% Definicién del Objetivo de Estudio

En esta fase se debe precisar con toda claridad el propdsito que se pretende cumplir
con los procedimientos, incluyendo los problemas que se detecten. Esto nos
permitird determinar el objetivo de nuestro estudio. Es recomendable que antes de
iniciar el estudio el jefe del proyecto junto con los responsables afectados estén
convencidos de la definicién del objetivo.

% Formulacién del Inventario de Procedimientos

Conviene que durante el estudio preliminar de las areas administrativas se identifiquen
y clasifiquen los procedimientos que afecten los tramites y servicios que brinda la
unidad, de manera que contemos con una vision general de las labores que se
desarrollan en las areas a estudiar. Por lo que es preciso contar con un inventario
general de los procedimientos de trabajo que contengan aquellos que se inician y
terminan en la propia area, asi como a los que se desarrollan de manera parcial y
tienen continuidad en otras unidades administrativas.



< Formulacién del Plan de Trabajo.

En esta etapa bebemos tener definidos los objetivos de estudio e identificados los
procedimientos con el responsable de desarrollar la actividad, el analista debera
formular el plan de trabajo de acuerdo a los requerimientos de la investigacion, disefo
e implantacién del manual de procedimientos. Esta documentacion, servird como
elemento de control en el desarrollo del proyecto a realizar, indicando a los analistas
del estudio el momento en que este ira obteniendo los resultados que se haya
proyectado.

ii. Investigacion de la Situacion Actual

La finalidad de la investigacion es documentar sobre la realidad el desarrollo del
procedimiento, siguiendo los siguientes pasos:

1. Recopilacién de la informacion
2. Registro y documentacién del procedimiento actual

3. Obtencién de la aprobacion correspondiente

1. Recopilacion de la informacion

Consiste en obtener una descripciéon lo mas detallada y precisa posible de la forma en
gue se desarrollan las operaciones que integran el procedimiento, es necesario que el
analista realice las siguientes preguntas:

%+ ¢Cual es el procedimiento que se va a analizar?

R/
L X4

é¢Donde inicia?

X3

%

é¢Donde Termina?

X3

%

éCual es el tiempo de ejecucién de las mismas?

++» ¢Cuantas personas se asignan a cada operacion?
Es asi que el analista podrd tener una visién clara de las operaciones que se realizan
en cualquier unidad académico administrativa

2. Registro y documentacion del procedimiento actual

En esta etapa de la investigacidn es fundamental que el analista registre
ordenadamente toda la informacién recopilada, y este registro debe hacerse con
claridad, para que cualquier persona pueda entenderlo, se debe obtener copia de
todos los documentos utilizados en el procedimiento con preferencia que sean usadas
y no en blanco.

Durante el avance de la investigacidn, el analista deberd auxiliarse del uso de
diagramas para el registro de las actividades. Luego de reunir toda la informacién que

detalla la forma actual de operar el procedimiento, el analista o el equipo de analistas
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deberdn organizar y documentar todo el material escrito, a fin de cubrir
posteriormente la fase de analisis y critica del mismo.

Finalmente y como ultimo paso en la investigacidon de la forma actual como se opera
el procedimiento, los investigadores deben presentar un documento final, con el
propésito de ultimar detalles que no se hayan comprendido.

El documento a presentar debe contener los siguientes aspectos:

Introduccion

¢ Objetivo del Procedimiento
Diagramas de flujo de actividades
Descripcion del Procedimiento
Formas e instructivos
Apéndices
Hojas de Operaciones

K/ K/ K/ K/ K/ K/
L X X I X R X S 4

Cuadros comparativos

K/
L X4

Conclusiones Generales

3. Obtencion de la aprobacion correspondiente

Cuando el equipo tenga la documentacién del procedimiento actual, procederan a
obtener la aprobacién de los funcionarios responsables de su operacion.

ii. _Andlisis de la Informacion recabada

Finalizada la etapa de la investigacién de la Situacién Actual se continuara con los

siguientes puntos:

1. Analisis
2. Diagnostico

1. Analisis

Al momento de analizar se procede a separar las funciones esenciales, establecer la
diferencia de lo que se debe hacer y lo que no se hace, es el momento de solicitar a los
integrantes del equipo de trabajo y a los encargados de realizar los procedimientos sus
cometarios y opiniones.

Este analisis no debe ser de una sola persona sino del equipo de investigacidén en su
conjunto, mientras mas criticas resulten y se generen mas ideas se podrd hacer una

identificacion bien precisa de lo que es importante y de lo que no lo es.
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El andlisis y las criticas que resulten deben realizarse en los siguientes
cuestionamientos:
¢+ ¢Las operaciones que lo integran siguen un orden ldgico y constante? ées lo
mas sencillo y claro?

K/
X4

¢Puede mejorarse, combinarse o eliminarse las operaciones? ées posible

L)

eliminar demora?

% ¢Existen cuellos de botella que deben eliminarse? (Tiene la flexibilidad
necesaria?

+ ¢lainformacién que proporciona, es la necesaria y se obtiene con oportunidad
Permite cumplir los objetivos, con el minimo costo posible? éRelne los
requisitos de control interno?

2. Diagndstico

El propdsito de realizar el diagnostico es el de identificar las deficiencias e
irregularidades del procedimiento mismo. Una vez diagnosticado el procedimiento se
procede a presentarse en un documento que sefiale las causas y sugerencias a las
fallas que entorpecen el buen funcionamiento del procedimiento, es un medio para
informar a los afectados y a los usuarios los resultados del analisis y las criticas de la
documentacion recabada.

La etapa del Diagndstico es la mas importante del estudio y comprende los aspectos
siguientes:

Revision del Procedimiento actual

K/ K/
L X X4

Breve enunciado de Problemas

X3

%

Detalle de los verdaderos problemas que se hayan encontrado

K/
L X4

Lista de informacion adicional que se requiere para la fase del disefo.

El encargado de la investigacién o sea el o los analistas deben proponer soluciones
efectivas a los problemas detectados en la fase de andlisis, y el objetivo principal del
diagnostico es dar a conocer a los funcionarios responsables de los procedimientos las
fallas e irregularidades y las practicas inadecuadas, asi como también los fundamentos
para proponer los cambios

iv. Diseno Grafico y Descriptivo de Procedimientos

En esta ultima etapa el analista tiene un conocimiento general de todas las
operaciones que se realicen en los procedimientos que integran el sistema de estudio;
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partiendo de alli nos encontramos en el momento propicio de recomendar las
modificaciones que resulten necesarias como resultado del andlisis.

Estas modificaciones nos guiaran en los siguientes pasos:
% Redisefio de formas

Disefio de nuevas formas

Reportes

Registros

Creacion o supresion de archivos

Eliminacién de operaciones innecesarias

K/ K/ K/ K/ K/ K/
L X X I X R X S 4

Creacion de nuevos controles.

En fin todo lo que nos lleve a cumplir con los objetivos fijados con la mayor eficiencia 'y
eficacia.

Es necesario que toda modificacion que se haga al procedimiento sea discutido con el
personal involucrado, a efecto de poder justificarlas o hacer las correcciones que

resulten necesarias.

Luego de realizado todas las modificaciones de los procedimientos se procede a
graficarlos o redactarlos.

B. Conformacion del Manual de Procedimientos

Existe una gran diversidad de modelos de manuales de Procedimiento, el contenido
del mismo varia segun los objetivos y propdsitos de cada entidad o institucidn asi
como también el campo de aplicacién, por lo que consideramos que la Universidad
Auténoma de Chiriqui adopte las normas generales que uniformen los contenidos de
los manuales vy la forma de presentarlos.

El Manual de Procedimientos deben contener los siguientes elementes:

Identificacion

indice

Introduccién
Objetivos del Manual

K/ K/ K/ K/ K/
X X R X R X 4

Desarrollo de los Procedimientos

Identificacion

13



Este documento se refiere a la Portada y debe contener la siguiente informacién:

1. Logotipo de la Institucion
Nombre Oficial de la Institucién

Nombre de la Unidad académica o administrativa responsable de su

elaboracidn o actualizacion
4. Titulo del Manual de Procedimientos
5. Fecha de elaboracién o actualizacion

9 Universidad Autonoma de Chiriqui

Y

Direccion de Planificacion

Evaluacion Universitaria

Manual de Procedimientos de ..............

septiembre del 2013
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indice o Contenido

Es la presentacion de manera ordenada del contenido y las paginas correspondientes
del manual, para unificar la presentacién de estos documentos es necesario seguir el
siguiente orden:

1. Introduccién
2. Objetivo del Manual

3. Nombre de los Procedimientos desarrollados

Cuando los procedimientos desarrollados tengan reglas de operacién comunes estas
deberan incluirse después del objetivo del manual.

Debera incluirse el nombre de los formatos y el instructivo de llenado.

L&
W,

b2
o
g
‘!‘ X
-\

Direccion de Planificacion y Evaluacidn Universitarié

INDICE

Pag.
I. Introduccion o

e I Objetivodel Manual.........ciniiiii, iV o
Il Procedimiento.....cccoinecceciicine s lV

1. Procedimiento

1.1 Propdsito del Procedimiento
1.2 Alcance

1.3 Referencia

1.4 Responsabilidades

1.5 Definiciones

1.6 Métodode Trabajo
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1. Introduccion

Es una exposicion del documento elaborado, sobre su contenido, objeto, areas de
aplicacion, fines y propdsitos que se pretenden cumplir, incluye informacién necesaria
sobre como se usara, y quien lo usara. Puede incluir un mensaje un mensaje de la
maxima autoridad de las dreas comprendidas en el estudio.

En conclusion, en la introduccion debera:

= Sefalarse el objetivo del documento
= Incluir informacién del dmbito de aplicacién del documento
= Ser breve y de facil entendimiento

DIRECCION DE PLANIFICACION Y EVALUACION UNIVERSITARIA ~ *=~
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE.......

. INTRODUCCION

En cumplimiento de las normas legales establecidas en la Constitucion Politica de
Panamay en el Estatuto de la Universidad Autonoma de Chiriqui, la Direccion de
Planificaciony Evaluacion Institucional, en coordinacion con el Departamento de
Desarrollo Institucional, ha desarrollaclo el presente Manual, para contar conun
registro actualizado de los procesos que realiza esta unidad administrativay que el
personal adscrito a esta unidad pueda contar conunaguia a manerade instructivo
queoriente y guie alos actuales y nuevosfuncionarios en las tares y actividades que
se realizan

sin embargo debemos sefialar que este instructivo no se ha desarrollado de manera
rigida, y que los cambios que genere el tiempole permitamodificarse, es por ello
quese haceimprescindible su revision periodica autorizadaporlas autoridades de
[aUniversidad Autonoma de Chiriqui.
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2. Objetivo del Manual de Procedimiento

Los objetivos son una explicacidén de los propdsitos que se pretenden cumplir con
los procedimientos. Los objetivos son uniformar y controlar el cumplimiento de
las rutinas de trabajo y evitar su alteracidn arbitraria; simplificar las
responsabilidades por fallas o errores, facilitar las auditorias, la evaluacién del
control interno y su vigilancia, que tanto los funcionarios como sus jefes conozcan
si el trabajo se esta realizando adecuadamente o si se esta cumpliendo con el
Manual de Procedimientos

Al determinar los objetivos del Manual, estos deben ajustarse a los siguientes
lineamientos:
¢ Especificar con claridad lo que pretende alcanzar con Manual

La redaccidn iniciard con un verbo en infinitivo.

¢

¢ Se describird en una extensién maxima de doce renglones.
¢ Laredaccion serd clara y especifica, de manera directa.

.

Se evitara el uso de adjetivos calificativos

El objetivo debera ser lo mas claro posible, al momento de su redaccién contemplar
dos partes, la primera debe expresar que se hace y la segunda para que se hace.

Ejemplo:
“Contar con un instructivo que permita inducir al funcionario sobre las actividades que
realiza la unidad Académica o Administrativa.”

Il. OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer los parametros a seguir en cada una de las tareas que se realizan en
la unidad académico administrativa, con la mayor eficiencia y eficacia en el
PIOCESO U v
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3. Desarrollo de los Procedimientos

El procedimiento es la parte principal del Manual y lo conforman lo siguiente:
¢ Elnombre del Procedimiento
¢ La descripcidon del Procedimiento,
¢ Solo debe desarrollarse un procedimiento a la vez, y nunca deben mezclarse en
uno.

a) Propésito del Procedimiento

El propdsito del procedimiento es describir la finalidad o razén de un procedimiento, o
bien el fin que se pretende alcanzar con su implementacién.

b) Alcance

Aqui se detalla y describe el drea de aplicacién de un procedimiento, a que otras
unidades involucran, con que otras actividades y puestos se relacionan, como también
a que no se aplica.

c) Referencias

Para la elaboracién del procedimiento elaboramos una lista del material de apoyo
a utilizar como son: Manuales Internos, Acuerdos de Consejo, Normas, etc.

d) Responsabilidades.

Es de gran importancia designar al responsable de la elaboracién, control, y vigilancia
del procedimiento, como también determinar la responsabilidad de la revisién y
aprobacién del mismo.

e) Definiciones.

Son los términos de uso frecuente que se emplean con sentido especifico o restringido
en comparacién con los que define el diccionario.

f) Meétodo de trabajo.
Dentro del método de trabajo se tomaran en cuenta lo siguiente:
f.1. Politicas y lineamientos
f.2. Descripcion de actividades
f.3. Diagrama de flujo
f.4. Formatos e instructivos

f.1. Politicas y lineamientos

18



Son una guia basica para la accion; ordena los limites generales dentro de los cuales se
realizaran las actividades.

Las politicas y lineamientos se definirdn claramente, se prevendran las situaciones
alternativas que pueden presentarse al ejecutar el procedimiento; es decir determinar
gue se debe hacer o a que criterios hay que ajustarse para actuar ante casos que se
presenten ocasionalmente, o que no son previstos en el procedimiento.

Para la elaboracién de las politicas se deben considerar los siguientes puntos:

R/

¢ Las politicas seran lineamientos de caracter general que orientaran la toma de
decisiones en cuanto al curso de las actividades que habran de realizar los
funcionarios académicos y administrativos de la Universidad Auténoma de
Chiriqui.

% Deberdn establecer las situaciones alternas que pudiesen presentarse durante

la ejecucion del procedimiento.

¢ Las politicas se definiran por los responsables de |la operacién de los
procedimientos y serdn autorizadas por el titular de la unidad académica o
administrativa correspondiente.

+»» Deberdan prever la posibilidad de incumplimiento de las situaciones normales y
sus consecuencias o responsabilidades, ya sea porque no se den las
condiciones supuestas, o por que se violen o alteren deliberadamente.

K/
L X4

Entre las politicas deberan determinarse jerarquias y secuencias légicas de
operacion, ejemplo: en incidencias de personal, hay que hablar primero de
amonestacion, luego de suspension y después de destitucién.

K/
L X4

Las politicas deberan considerar disposiciones oficiales acerca de requisitos
imprescindibles, asi como de los responsables, recursos y usuarios que
intervengan en la operacién del procedimiento.
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1

Procedimiento

PR-DDI-00

Nombre del Procedimiento

Fecha: (3)

Version: @

Pagina0 de0 @

Unidad Administrativa: Direccion General de

Planificacion Universitaria

P
K_G) AreaResponsable: Direccion General de

Planificacion Universitaria

a) Proposito del Procedimiento

b} Alcance @

¢) Referencias
d)  Responsabilidades @

e}  Definiciones @
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Instructivo de llenado

1.

10.

Nombre: anotar el nombre del procedimiento

Clave del Procedimiento: Se compone de las siglas PR que significa procedimiento,
DDI, significa Departamento de Desarrollo Institucional (las siglas varian, dependen de
la unidad administrativa solicitante), y 00 que es el numero consecutivo del

procedimiento.

Fecha: Anotar el dia, el mes y el afio en que se implementa el procedimiento.

Version: Anotar el numero de documento que existe, con el mismo titulo, inicia con el
1.0.

Pagina: Anotar el numero de paginas consecutivas con el total de paginas del

procedimiento, ejemplo: 1 de 6, 2 de 6,.....6 de 6. Etc.

Unidad Administrativa: Anotar el nombre de la Unidad Administrativa responsable,
ejemplo: Direccion General de Planificacion Universitaria, Departamento de Desarrollo

Institucional.

Area Responsable: Anotar el nombre del area responsable de operar el

procedimiento, Ejemplo; Departamento de Desarrollo Institucional.

Propésito del Procedimiento: es una descripcién de lo que se persigue o se pretende

alcanzar con la implementacién del procedimiento.

Alcance: Es una breve descripcion del ambito a cubrir con la aplicacion del
procedimiento, es decir a que areas alcanza en su ejecucion, que puestos y actividades

involucra en su desarrollo, asi como también a que no se aplica.
Referencias: se incluyen aqui la documentacion normativa que sustenta y justifica la

elaboracién del procedimiento como son: Manuales internos, Normatividad, Leyes,

Acuerdos de Consejo, etc.
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11.

12.

f.2.

<

>

Responsabilidades: es la designacion de las personas responsables de la
elaboracion, emision, control, implementacion del procedimiento, asi como también,

establecer quién es el responsable de la revisiéon y aprobaciéon del mismo.

Definiciones: Son los términos de uso frecuente, que se emplean con sentido
especifico o restringido en comparacion al conjunto de definiciones del diccionario.
Descripcién de Actividades

La descripcién del procedimiento es la narracion cronolégica y secuencial de cada una
de las actividades que se compone, precisando en qué consiste cada actividad, quien
ordena ejecutarla, que precisan de manera sisteméatica el cdmo debe ejecutarla, o un
aspecto de ella, cuando, donde y para que debe ejecutarse, iniciando con un verbo
conjugado en tercera persona del singular y en presente del indicativo, ejemplo:
verifica, corrige, envia, etc.

Cuando la descripcién del procedimiento sea general, y que por lo mismo comprenda
varias areas, debe indicarse para cada actividad la unidad administrativa responsable
de su ejecucioén, si se trata de una descripcion detallada dentro de una unidad
administrativa; asimismo, se indicara el puesto responsable de la ejecucion de cada
una de las actividades, es conveniente indicar el nombre del puesto.

En el procedimiento se describiran detalladamente las actividades normales y
generales que se desarrollen.

En el apartado de “observaciones” se anotaran las actividades complementarias
pertinentes o cualquier otra informacién que permita la comprensién de cada fase en
particular y del procedimiento en general.

En los procedimientos se deberéa detallar las unidades involucradas en la ejecucion de
los mismos.

Cuando una misma unidad sea la responsable de realizar una serie de actividades de
manera continua, solo debera ir el nombre de la unidad en la primera de estas
actividades, hasta tanto no se responsabilice a otra unidad.

Se debera numerar las actividades de manera progresiva, aun en el caso de que
existan varias alternativas en una misma actividad.

Si el inicio de un procedimiento indica la recepcion de documentos, mencione el
nombre del cargo de quien los recibe.

Pueden incluirse dos o tres actividades en una sola, siempre y cuando sea
comprensible su redaccion.

Para no repetir actividades que hayan sido mencionadas, haga referencia a ella con la
leyenda: “Conecta con actividad N°.....
Indique el numero de pasos en que se elabore, se envie o0 se recibe cada documento.

Indique los acuses de recibo y el archivo de los documentos
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¢ Cuando en el desarrollo del procedimiento se origine por primera vez algun formato, se
debera anotar el nombre completo y en las actividades subsecuentes se podra
mencionar su nombre genérico y/o su clave de identificacion.

¢ En la distribucion de documentos debera indicarse a que puestos 0 a que areas se
envian.

¢+ Indique si el archivo es temporal o definitivo.

¢ Indique el termino del procedimiento con la leyenda “TERMINA PROCEDIMIENTO”

Los responsables de ejecutar los tramites deberan describir sus procedimientos en el

formato siguiente:

Procedimiento PR-DD-00
Fecha: (3)
Nombre del Procedimiento versién: (4
@ Paginal de0 @

Y
Unidad Administrativa: Direccion General de  \%J | Area Responsable: Direccion Generalde (7

Planificacion Universitaria Planificacion Universitaria
Paso | Responsable Actividad Tiempo
O, D
0
0

0 00 00 00 00

*La descripcion de actividades debera realizarse en letra Arial 9
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Instructivo de llenado

1. Nombre:
Anotar el nombre del procedimiento

2. Clave del Procedimiento:
Se compone de las siglas PR que significa procedimiento, DDI, significa Departamento
de Desarrollo Institucional (las siglas varian, dependen de la unidad administrativa
solicitante), y 00 que es el numero consecutivo del procedimiento.

3. Fecha:

Anotar el dia, mes y afo en que se implementa el procedimiento.

4. Version:

Anotar el numero de documento que existe con el mismo titulo, inicia con el n° 1.0

5. Pagina:
Anotar el numero de pagina consecutivo con el total de paginas del procedimiento,
ejemplo: 1 de 6, 2 de 6,...6 de 6, etc.

6. Unidad Administrativa:
Anotar el nombre de la Unidad Administrativa responsable, ejemplo: Direccion General

de Planificacion Universitaria, Departamento de Desarrollo Institucional.

7. Area Responsable:
Anotar el nombre del area responsable de operar el procedimiento, Ejemplo;

Departamento de Desarrollo Institucional.

8. Paso:

Anotar el nimero de la actividad.

9. Responsabile:
Anotar el nombre del area responsable de la actividad, ejemplo: Departamento de

Procesos.

10. Actividad:
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Anotar en forma narrativa la actividad la cual debera empezar en tercera persona del

singular. Ejemplo: Recibe, envia o autoriza.

11. Tiempo:

Anotar el periodo estimado en que se realiza la actividad en su unidad.

Procedimiento PR-DDI-00
Evaluacioén y Validacién de Manuales de Fecha:
Version:
Procedimientos por la Direccion General de Pagina:

Panificacion Universitaria

Unidad Administrativa: Direccion General de

Planificacion

Universitaria

Unidad Administrativa: Departamento de Desarrollo Institucional

Descripcion de Actividades

Paso Responsable

Actividad

Documento de Trabajo.
(Clave)

1

Recibe nota de la unidad administrativa, para evaluar proyecto de

manuales de procedimiento. Acompafiado de la documentacion

correspondiente.

Envia el anteproyecto de Manual de procedimiento al

Departamento de Desarrollo Institucional para su revision

Revisa y Evalua el proyecto de manual de Procedimiento de

acuerdo a la guia Técnica.

¢ Procede el anteproyecto?

NO
Regresa el proyecto de manual a la unidad administrativa para

sus correcciones.
Si

Envia nota con la autorizacion del Director de la DIGEPLU al

Consejo Administrativo para su aprobacion.




f.3 Diagrama de Flujo.

Los diagramas de flujo son herramientas que nos permiten mejorar la explicacion de un
proceso o procedimiento, es una representacion grafica de los pasos que seguimos en la
realizacion del mismo, partiendo de un inicio y después de realizar una serie de pasos o

acciones llegar a un final.

Es una representacion grafica que muestra en forma consecutiva la realizacion de una

actividad nececaria en el decarrnlln de 11n trahain determinadn _se dehe iniciar con 11n verhn en

inf Procedimiento PR-DDI-00

Evaluacion y Validacion de Manuales de Fecha:

Procedimientos por la direccion de Planificacién
Universitaria

Diagrama de Flujo

Inicio

P
|

Recibimiento de
Proyecto de Manual de
Procedimiento

Verifica que se apegue
a la metodologia
Técnica

Se remite a la Unidad
Administrativa para que
realice sus adecuaciones

Indica Integracion del
Manual




Simbologia ANSI (American National Standards Institute) Para Diagramas de Flujo

Simbolo

Nombre

Descripcion

<>
O

|
-
[

Inicio o Término

Actividad

Decision

Conector

Conector de
pagina

Documento

Nota

Flujo

Sefiala donde inicia o Termina un Procedimiento

Representa la Ejecucion de una o mas tareas de
un procedimiento

Indica las opciones que se pueden seguir en
caso de que sea necesario tomar caminos
alternos

Mediante el simbolo se pueden unir dentro de la
misma hoja, dos o mas tareas separadas
fisicamente en el diagrama de flujo, utilizando
para su conexion el numero arabigo, indicando la
tarea con la que se debe continuar

Mediante el simbolo se pueden unir, cuando las
tareas quedan separadas en diferentes paginas:
dentro del simbolo se utiliza un numero arabigo
que indicara la tarea a la cual continua el
diagrama.

Representa el Documento o formato, o cualquier
escrito que se recibe, elabora o envia.

Se utiliza para indicar comentarios o
aclaraciones adicionales a una tarea y se puede
conectar a cualquier simbolo del diagrama en el
lugar donde la anotacion sea significativa.

Conecta simbolos, indica el sentido de ejecucion
de las operaciones
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Archivo

f.4.. Formatos e Instructivos

Un formato es una hoja de papel impresa que contiene datos y espacios en blanco para ser

llenados con informacién, son usados en los procedimientos de oficina; pueden constar de uno

o varios ejemplares que pueden tener usos diversos.

Una vez terminada la descripcion del procedimiento, es necesario que se incluyan los formatos

y documentos que en él se utilizan, asi como sus respectivos instructivos de llenado.

Seguidamente incluimos la muestra del formato que se propone para la descripcién de los

procedimientos y su instructivo guia de llenado, como también algunas sugerencias.

g- Anexos
Los anexos son documentos de apoyo o adicionales de consulta que deben tomarse en
cuanta para llevar a cabo una actividad o tramite dentro del procedimiento y esta conformado
por:

¢+ Notas

¢+ Circulares

¢ Reglamentos

¢ Acuerdos

¢ Manuales

¢ Leyes
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IV. Proceso para el dictamen de un Manual de Procedimientos
Este proceso general se tomara en cuenta al dictaminar los Manuales de Procedimientos.

Recibe Proyecto de Verifica si el proyecto Recibe notan de la

Presenta Proyecto Manual de se apegaala DIGEPLU para la

Procedimientos metodologia Técnica aprobacién del Manual
de Procedimiento.

Envia Nota a la
Indica integracion del DGEPLU con copia del

Manual acuerdo para su
tramite.

Envia nota con la
autorizacién del Director
DIGEPLU para su
aprobacién

Recibe Nota del Consejo
Administrativo para que
se realicen ajustes al

Manual . .
Se realizan los ajustes

solicitados por el Consejo
Administrativo y envia al

CA para su aprobacion
Recibe nota del Consejo P P

Administrativo con la
aprobacion del Manual de
Procedimientos

Recibe nota de la DIGEPLU
con la aprobacién del
Manual para su practica.
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	h. Establecer un adecuado sistema de control que garantice que las operaciones se realicen de acuerdo a un conjunto de reglas por escrito que señalan los procedimientos aprobados.
	g. Definir y aplicar actividades de monitoreo que aseguren la evaluación continua o periódica de la eficiencia del diseño y operación de la estructura de control interno, a fin de determinar que está de acuerdo con lo planeado y que se adapta fácilmente a los cambios internos.

