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FINALIDAD
Loarar que el Sistema de Rauonah/acic’)n adopte un Proceso uniforme
cnla elaboracign de fog ] Manuales (e I’mcedimicnlos.

BASE LEGA].

L & No. 20316, articulo 4° 50 ¢ Primer pérrafo de) articulo §°
art. 22°,

ALCANCE

Las normag ge la presene Dircctiva se; rin de ¢ aplicacign Porlas Oficingg
integranies del Sistemg de I\Juomh/nuon

NORMAS GENERALE S

SR I Manual de l’xoudxmwmm €S un documeniq descriptivo v de
Sistematizacign flormativa, tenjenq también yp cardcler insirye livo
¢ informative, Conticne ¢ forma degay) lada, [ag accioneg que se
Siguen ep la cjecucign de Jog procesos &eneradog para ¢f
cumplimien(o de 1as funcioneg Y deberd guarday coherencia ¢op los
fespectivog dispositivog legales v/0 admmlx(muvm que regulan ¢}
f"uncionmmemo de Ia entidag. Adem4s sirven comg elementos de
andlisis parg desarroliar estudios de racionalizacigy,

52 Los Procedimienqeg que tienen Secuencia en dog o Mas entidades
darg lugar g Manualeg que contengan |a descripcign de (odas Jag
acciones de yp determinagg Proceso, [Lag Oficingg de
Racmnahzacmn de todas Ias entidades que inlerviepep en el proceso
Serdn regy ponsables Solidariamenye ¢ la elaboracian de dicho May, ual.

En este €aso, | 1Ducuuon Naciong) [ de {\acxonahmuon s intervendrs
como elemenyo coordinador,

53 Log Manualeg de Px'ocedimicmo deberdn (eper las Siguienteg

Caracteris(icys:

331 Informacign completa, concigy Y Clara,

332 incil manejo e identificacign

3.3, Pequerio volimen

534 Que Permita xmercambiarlas para sy Permanene
actualizacign.

535 Dimensioneq uniformes, formato A4 (210x297 mm,)
normalizadg por ITINTEC

54 Lo manualeg contendrdn en |, Cardtula | Siguien(e informacigp
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rdeniticatona:
| Nambre de la Entdad.
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4.2 Denominacion del Manual, concordante con el tipo de

procedimiento que describe;

Codige del Manuai.

LLugar v fecha de aprobacion. o
I\Jnjx}‘lcm de la correspondiente revisidon ¢ actualizacidn,

cuando fuere el caso.

2o o contracardtula se indicard la cantidad de ejemplares meresos\.

ITENTDO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

La estructura del Manval de Procedimientos serd la siguiente:
1. Iniroduccion '
20 Indiee
3. Datos Generales
3.1 Objetivo
3.2 Alcance
3.3 Aprobacion y actualizacidn
<4 Datos del Procedimiento
4.3 Mombre del procedimiento y c6digo
42 Finalidad
4.3 Base Legal
4 Requisitos
4.5 Etapas del procedimiento
4.6 Instrucciones
4.7 Duracién
4 8 Diagramacion
4.9 Formularios

3
5
%

5. Gilosarto de Términos

LI contenido de cada uno de los rubros del Manual deberd sujetarse
alas mstrucciones del Anexo No. 1,

La diagramacidn (4.8) se realizard siguiendo las instrucciones
contenidas en el Anexo Ne. 2 sobre Simbologia.

RMAS DEL PROCESO DE FORMULACION E IMPLANTACION

flaboracion

7.1

M 3 ~ 103 1enee a A < ETATERN ".\3,}
Las Oficinas de Racionalizacion o quienes hagan sus veces liener

74

7.7

la responsabilidad basica en el levantamiento del inventario de
procedimientos, su priorizacién y conduccion del proceso de
formulacian de los Manuales,

En el proceso de la formulacion de Manuales e Procedimientos se

realizardn acciones orientadas a interesar, motivar Yo capacitar al

personal que interviene directamente, a fin de obtener buenos
resullados.

La ¢laboracion propiamente dicha de los Manuales corresponde a

fas Oficinas responsables de Ia ejecucion del proceso al cual se

refiere el procedimiento, contando para ello con la asesorfa de la

Oficina de Racionalizacion.

Aprobacion.

La aprobacién de Manuales corresponderd a las sisuientes

autoridades;

741 Directores Generales y Directores Regional
procedimientos recorran Unicamente
Jurisdiccion; y

742 Dircclor Superior o avtoridad de nivel equivalente, cuando
los procedimieniog fluyan por

¢s, cuando log
por su respectiva

dos o mas dependencias

administrativas que tienen nivel de Direccion General o
equivalente,

743 Cuando el Manual se refiere a procedimientos que (engan
alcance multisectorial requieren aprobacion de log Directores
Superiores de los Ministerios involucracos,

La aprobacion esiarg supeditada al pronunciamienio téenico
favorable de la Oficina de Racionalizacion o yuien haga sus veces,
en los casos que ésia no haya intervenido directamente en ia
elaboracion de los Manuales de Procedunientos.

Difusion.
Las Oficinag Institucionales del sistema fjardn |

difusion de Ing Manuales de P
las normas de cada entidad.

08 criterios de
rocedumientos en concordancia con

La distibucion deberd, necesariamen e, comprender a:

783
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- Dircccion Superior y avtoridad que apruebe el Manual
Dependencias que intervienen en el procedimiento de ser
posible a nivel de cargo.

- Oficina de Conuol
Oficing de Relaciones Pablicas

- Oficing, Unidad o Area de Capacitacion

- Biblioteca y/o Activo Téenico de la Institucion

- Direccion Nacional de Racionalizacion (INAP)

- Cenuo de Documentacion del INAP

Actualizacion

Las Oficinas Jostitucionales del Sistema, para actuabizar
periddicamente los Manuales de Procedimientos, incorporarin en
su programacion anual una actividad orientada a la revision de
dichos documentos.

Cuando se apruebe o modilique una disposicion que afecte directa
o indirectamente el desarrollo de los procedimientos contenidos en
los Manuales, en un plazo no mayor de 30 dfas, a partir de la fecha
de la referida aprobacion o modificacién, las correspondientes
Oficinas lostwcionales de Racionalizacidn incorporardn las
modificaciones que haya lugar en los respectivos manuales,

Las Oficinas de Racionalizacién formulardn su propia metodologia
que fes permita actualizar los Manuales de Procedimientos en forma
ficaz y oportuna.

O RMAS COMPLEMENTARIAS

L.a descripeidn de cada procedimiento deberd iniciarse en una 1oja
independiente. Las pdginas se foliardn comelaivamente.

[_a encuadernacion se hard con apa y contratapa de cartuling, 1as
mismas que deberdn asegurarse con tornillos o cualguier ouo
elemento que facilite el intercambio de hojas.

Las hojas complementarias que se agreguen al Manua) Hevardn la
misma numeracion de la hoja a la cual se incorporardn, seguida por
auidn y digito para no alterar la numeracion correlativa.

Cuando haya que cxcluir hojas de los Manuales, ¢n su lugar s¢
colocard una que contenga el mismo ndmero de las paginas redradas
¢ informacion sobre el motvo de la exclusion.

]

I
ANEX

HEAR \LJ‘ .J/nl"

NORMAS TRANSITORIAS

A partir de la fecha de aprobacion de la preseate Directivi:

Las entdades que en la actualidad cuentan con Mananles e

il
B R 1 N o " . - 3 = 1 2
Frocedinmientos, aprobiados o en proceso de aprobacion, en el plaso

(_it‘ un (1) aio deberan adecuarks a 1o que dspone 1 presenice
Directiva,

Las Oficinas institucionales, integrantes del Sistema, remitiran a1 la

Dircecion Nacional de Racionalizacion una relacion de los Manuales
L.h;‘ Procedimientos vigentes a ta fecha, indicando la denominacion
fecha de o elahoracion y dltima actualizacion, asi como nivel de
aprabaciin,
Las Lntidades que cuenten con Guia u otros documentos Jue oreien
laelaboracion de Manuales de Procedimicntos, en ¢l plaza de sesenty
dias los adecuardn a la presente norma.

Las modilicaciones que icngan que rafizarse antes del érmino de
un ano, en los Manuales aprobados con anterioridad a la presente
Directiva, se sujetardn al contenido de ésiu.

2 de Mayo de 1977

Fdo. GABRIEL HUERTA DIAYZ
Director General
Direccidn Nacional de Racionalizacién

o

G Mo,

MANUAL

NTENIDO DEL MANUAL DE I

L)

INTRODUCCION

En este rubro se indicardn algunas caracleristicas sencrales de los

785



cedimientos que se describen en el documento, haciendo referencia al sector
+ 12 colectividad que atiende. [gualmente, su relacién con ouwos documentos
normativos, la importancia del Manual, y la metodologla que se emplea para su

formulacion.,

INDICE
Constituido por la l «eion clasificada de tiwlos y subtitulos, 0 asuntos
falando su respectiva ubicacion por el namero de

gque contiene el Manual, s

pdginas.

DATOS GENERALES
Referidos exclusivamente al Manual como documento, comprende los

siguienies aspectos:

3.1 Objeuvo
Se precisard el o los beneficios (propdsilos) que se pretenden
aleanzar mediante la formulacion y empleo del Manual.

3.2 Alcance
Aqui se consignard el dmbito de aplicacién def Manual.

3.4 Aprobacion y Actualizacion

En esie rubro se indicard la denominaci6n, ndmero y fecha del
depositivo que aprueba el Manual asf mismo el perfodo en el cual
se realizaron los estudios refacionados con la elaboracién y Glima
actualizacién. Cuando sea aplicable se indicard el niimero de la
actualizacién que corresponda. Ademés se consignara la mecanica
a seguirse en una futura actualizacion del documento.

4 DATOS DE PROCEDIMIENTO
B este acapite se detallardn las caracteristicas de cada uno de log
procedimientos y comprende @ su vez:

4.1  Nombre del Procedimiento y Codigo
i este numeral se sefalarg en (orma clara y precisa el nombye del
procedimicuto y el c6digo asignado. La denominacién del
procedimienta debe reflejar concretamente el proposilo u objeivo
del tramite a que se refiere con el objeio de que o fos {uncionarios
como ¢l pablico puedan identificarlo facilmente.
Cada institucion codilicard sus procedimientos con arreglo al criterio

786
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4.3

4.6

() que resulte méds aconsejable dada sus propias necesidades de
operacion,

Uinalidad

Aqul se colocaran los productos o resultados finales que se prewenden
alcanzar con ¢l procedimiento (certilicacion, otoreamiento
aprobacidn, informe, eic.) J

Base |egal

Se citardn agucelios dispositivos legales y/o normas administrati vas
jue regulen en fonma directa fa ¢jecucion del procedinzicnto. V

(__.uundc‘ la naturaleza del procedimicnto haga necesaria Iy

uanseripeion total o parcial de dichos dispositivos E&(<>>< se im:iui‘i‘iuil'

COUn anexo.

Requisitos

Se detallardn la owalidad de los documentos, exigencias u otras
i(I).umi.x/daoes que 'dc.ben cumplirse para la iniciacion y posterior
ejecucion del wdmite; en caso de presentarse diferentes modalidades
para el mismo procedimiento deberdn especilicarse los requisitos
para cada una de ellas.

Etapas del Procedimiento
Aqui se presentardn de manera secvencial cada una de las etipas o
fases y operaciones en que se descompone el pmcedimiz:mo
senalando las reparliciones administrativas que intervienen, “'

)

momento de describirlas deberéd precisarse en que consiste cada
fase v operacién con identificacion del resultado a que se Huu@
quiénes deben ejecutarlas, c6mo, plazo y lugar, con qué medios y/o
requisitos y el tempo estimado para cada fase u aperacion.

[nstrucciones

En este rubro debe incorporarse aquellas indicaciones consideradas
COmao .estrlc(amenw indispensables para la ejecucion de iag
operaciones que asi lo ameriten y cuando dicha informacion no
resulle préctica incluirlas en al descripeion del procedimiento.

Duracion

En este narralo ce indicard af 1 3
n (_.STC' p@ afo se indicard el tiempo (otal estimado de duracion del
procedimiento.
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Dingramacion

P este rubro se presentardn cuando sea necesario los ardlicos que
vestren a i secuencia de cada procedimiento. Bn los misinos se

cmplc:x_m fa simbologiu contenida en el anexo No. 1 de est

ectiva

Formulacios

incluirdn con regiswros-muestra los diversos impresos utilizados
colaejecucidn de los procedimientos, acompaiando las

0

Histrucciones para suempleo.

LOSARIO DETERMINOS

L este punto debe definirse aquellos érminos enicos empleados en la

deseripaitn de os procedimicntos ¢ requicren aclaracion de su significado,
debiendo ser presentados en orden alfabético.

OGIA PARA DIAGRAMAR

VI A R e e okl
“'L"LV AMA DE bm”\..“‘“"] st

CONCEPTOS PREVIOS

Procedumienio
s o secuancia de acciones concatenadas entre si. que ordenadas

e forma logica permite cumplir con un fin u objelivo
predetermimado.

Dingriuna de Blogues
B una forma de representacion erifica de un procedumiento que
perniie kevisualizacion y/o andlisis, principalimente de 1os elementos
siguicntes:

Documentos,
- Acciones,
- Recorridos, y
- Puestos de Trabajo.
20k medida que sea necesario y seadn ta naturaleza del problema
que se aborde, el diagrama permite incluir elementos como: Tiempo
v Distancia,

tapa
2 una parte importante de un proceduniento dentro de la cual se
desarrolla un conjunto de acciones secuenciales v/o paralelas que

permiten el desarrollo de un procedimicnto.

Yara clecios pricticos,
puede considerarse ung elapa

al c<‘>n|unm de acciones realizados en
cada Unidad Orgdnica que interviene en of procedimicnto,
L4 Accidn
s la unidad desagregada de un procedimiento. Puede ser de
haturaleza [isica o inteleciual, Cada trab: ajador puede ejecutar una o
varias acciones de un procedimiento.
DISPOSICION DIEL DIAGRAMA DE BL OQUES

El disefio del aréfico comprende cuatro (49 dreas:

2.1 Primera Area

Es la parte superior del papel; se utiliza para indicar a denomin acidn

pendencia (cuando sen

ar Actual o Propuesta.

JAUIHUH()

a Procedimiento aciuyl Dura 1
Administrativo. "

y chdigo del I procedimiento, 1a Entidad o De
necesario) y la situacion que represent
Ljemplos de alternativas de encabez

aoobtencion de Préstamo

FITULO D12y PROCEDIMIENTO
Obtencién de Prég

amao /\dmmJ\Udeo '2]
SITUACION NTIDAD O DEPE ENDENCIA
Actuaul
Propuesta

2.2 Sw"und'x Area

Contendrs log puestos de rabajo por los ¢ [u(»‘ Muye el procedimiento

en.

agrupados segin el owano al que pertene
I jemplo:

ADMINISTRACION

HREG !L"J!\ SENERAL DIRECCICN DE PERSONAL

i

Dirastor Asssor | Secrearia
ra

e T . i st S
4‘/ . )

Birscior Jecreta- ' Profesional
Hun..




5100 se precisa hacer un andlisis dewallado al nivel de puesio de

trabujo, suprimiremos la dldma fila y sdlo se rabajard con el
p ocedimiento desento a nivel de or Lan0s.

{
AENIS TR AC IR CGEIDINA D ASESORIA JURIICA \

\

DIRECCION DIRECCION DE
DE PERSONAL GENERAL FTRAMITACION
---------- R T e g w’\‘“w"ﬁ_-/

23 Tercer Area
Estard dividida en columnas, correspondiendo cada una de ellas
respectivamente a los 6rganos o pue@toq de wrabajo que intervienen

eu el procedimiento. Estas columnas estardn en blanco a lin de -

poder colocar en ellas el cireuito del pr cednmento y los simbolos
descripeidn gue son el lenguaje convencional de este Lipo de
diagranas,
2.4 Cuurta Area
Serd la parie inferior de la hoja que se utilizd en el arafico. Sirve
para colocar cualquier observacién adicional. Se podra colocar en
esta frea de relacion de los documentos que conforman determinados
legajos yue permanecen inalterables durante el desarrollo del
procedimiento y opcionalmente el nombre del técnico que disefid
el dingrama y ia fecha de disero.

MENTOS QUL COMBINA EL DIAGRAMA DE B3I LOQUIES

fediante .\nnbolm adecundos se representan;

3.0 Documentos, que inician o se van generando en el desatollo del
procedimiento,

3.2 Las acciones y/o etapas que integran el procedimiento.

33 Elsenddo de desplazamiceno, flujo o recorrido.

344 Las Unidades Administrativas y/o puestos de trabajo donde se realiza
cada accidn,

3.5 Opcionalmente hard referencia a Tiempos y Distancia.
SIMBOLOS DE REPRESENTACION

e Acciones

Para representar una accion se gralicars un rectangulo, dentro del

cual se le describird en forma hreve,
IZjemplo:

Llena Formulurio
"SOL[(‘ T‘ ) DI"

Zn caso de que el es pacio del rectdngulo sea muy reducido para
deseribir las acciones se graficard dos o mds rectanaulos unidos nor
una flecha. ) L
Ejemplo:
- Llena Formulario
“SOLICITUD DE
AUTORIZACION

- Prepwa Informe

"CONCEDIDO"

- Coloca sello de { !
i . =
) j - Gestiona el Vo.Ro.
!

4.2 De Formularios o Documentos
Cuando se tate de representar formularios, correspondencia o
cualguier owo tipo de doc umentacion, se graficard un re cldngulo
con su base cortada por una Curva semi-sinusoidal, anownde c;z j
mterior el tipo de documento que se (r

esto altimo sers aconsejable colocar en
(Cuarta Area).

ale 0 su codigo. si se

fa parte inferior de ln hoja

—~Hoja de Liquidacion
00114 \»75 s

w""

LE—

R

o,

4.3 Del Archivo

ey s o A iy i g

Para representar el almacenamiento o
documento se eraficars un widngulo.
Ejemplo:

archivamicenio de unp

R

”\ f’

~J
e



Cuando se trate de archivos distintos se numeran
orden sccuencial,

los triangulos en

% Copia 1
. 3
i ?‘“}“‘;)(L:n\.
i Fasotucion i %
| |
£ %

;

N

e cintas de Papel

I

Para representar cintas y/o winchas se gralic rectdngulo con
A cinta se podré colocar
pirte inferior del Diagrama
/c.-‘.sm {ormase parte de un

Ia base cortada por una semi-sinusoide. =n
pua fetra del alfabeto a tin de que en la
se indique ¢l contenido de Ja cinta sy
cexpediente.

Ljemplo: Winchas con resuliados de operaciones dJel movimiento
draroade Tesoreria:

erior del Diagrama de [Tujo se podrd colocar
'/ dntenido de la wincha, ya que por su erdlico pe-
quedio e:/t]ifx’ci{ indicario en lafigura.

4.5 De Decision

para representar una accién de decisidon se graflicard un rombo,
denuo del cual se deseribird la aceidn a decidirse y en los dngulos
de colocard las alternativas.
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Cuando se traie de archivos distinios se numeran los tridngulos en
orden sccuencial,

£
o
2
o

Uz

{
i
|

A De eintas de Papel

Para representn cintas y/o winchas se oralicard un rectingulo con
b bitse cortda por ang semi-sinusoide. o 1a cinta se podri colocar
et ded adlabeto a Gin de que en ta parte inferior del Diagrama
se dique ol contenido de ia cinta si esta ormuse parie de un
expedicnte.

Flemplo: Winchas con resullados de operaciones del movimiento
diario de Tesoreria;

]
Pt
H 1
b

g

En la parte inferior del Diagrama de {lujo se podrd colocar
cual es el contenido de la wincha, ya que por su grdlico pe-
quedo es dificil indicarlo en lafigura.

Jecision

PArd Tepreseniar und accion de decision se graficard un rombo,
dento del cuad se deseribird 1a accidn a decidirse y en los dnoulos
de colocrd las alternativas,

197

Ejemplo:

MO e

Zn el caso gue se presente acciones de decisiones en forma
escalonada, se graficard un rombo a continuacion de oo
Ljemplo:

o,

aouisivs

h?“h\«.
Sorueba Bxamsn

oy

4.6 De Traslado o Transporte
Para representa el desplazamicnto del o los documentos, se gradicard
una flecha, la cual indicard el sentido del circuito.

g——— i et

4.7 De Destruccion de Documentos
Para representar la destruccion de un documento se eraficard un
riangulo con una "D" en su interior,
Ejemplo: Destruecion de las Hojus de Accion de Personal v
aestiones
con resullados negativos,



{ Copia 4
A :‘v '
| Hoja de Accién ey
8 P e W ,
R . 3 \ oy
224 ; A
2 § {’ s \\jy
: . .
; Uocumentos : " By
¢ o e
i Porsonales L

Siel documento a representar (viese copias, se gralicard las copias

en la parte posterior derecha del original.

Ejemplo: Tuego de Formularios 17-00
Y res copias:

Entrega al interesado

B anmnine s omemsend

. 5]
! i j‘“’“wm
g Hoja de LMUldauéli W‘Mﬂﬂﬁ‘“‘
F.O001-UA-75 e

Cuando se dé el caso de representar distinlos documentos con sus
respecdvits copias en un mismo erafico, se dibujard en la forma

siguiente:

S

l

~ Hoja de Liquidacion
£.001 —U/»\--—75‘

e

N
B

1-OC-75 que consta de original

Cuando se trate de FEpresentar una gran cantidad

variados que conforman yn legajo - afi
¢ invariable del mismo Se podrd representar ol conjunto de
documentos en un solo 8rupo indicando en 1y
diagrama de Flujo la refacion d
arupo.

Ejemplo: Lec 24j0 de Personal

de docunienioy
n de evigr el dibujo reiterado

pare inferior del
e los documentos que conformun el

Del Conector

Cuando se wate de unir un Diagrama de Flujo con uno que se

encuentre en olra hoja, siendo éste sy conunuacion, se utilizara dos
pentigonos birrcctangulares o dos circulos pequeiios, colocando
dentro de ellos un ndmero de ¢ eferencia que indique donde continge
el grdfico. IEst0 a veces eg necesario hacer por las limiacione
formato utilizado, pera en lo posible hay que buscar la forma de
evitarlo ya que esto dificulta la impresion visyal del flujo de

informacion.
Ejermplo
HET|
Direccion de Pessonai
L Copia 1 I
Ed
Hoja Accign Per 3
e AT
Documentos
Personales
o
A 7]
E\\“v/f
s

bt

g

i

st
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Los conectores son diles cuando s rata de graficar la continuacion
de un circulto sin cortar o interrumpir las lineas o simbolos que
necesanamente tenen gque curzar la flecha de wraslado o transporte.

Ejemplo: En fa figura se observa una linea que cruza un simbolo de
transporte y dos actas que delimiten las columnas
(Cirdlico A).
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Mediante dos conectores (Gralico BY evitunos 1a inea
mencionada en el ardfico A
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4.9 Del Inicio o Término
Para dar inicio o (érmino a un Diagrama de Flujo se podrd emplear
la figura siguiente:
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4.10 De Tarjetas o Fichas de Procesamiento de Datos
Para representar tarjetas o fichas de procesamiento electrdnico de
datos, se graflicard un rectdngulo con el dngulo superior derecho
cortado.
Ejemplo:
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. : b aralicard
Cuando es necesario representar un conjunto de tarjetas se gralicara
la siguiente figura:
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4.11 De Discos . o
Para representar discos se utilizard la siguiente figura:

4.12 De Cintas Magnéticas . o _—
as Cintas Maanéicas se representan mediante la siguiente higura
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ENTAJAS DEL USO DEL DIAGRAMA DE BLOQUES

Faciliia la impresién visual del circuito.

Permite ser lefdo por personal no (éenico.

Permite la participacion de ios babajadores que intervienen en Ia
ejecucion del procedimiento.

Conuibuye como instumento valiosos en la clapa de recopitacion
de informacion porque posibilita evaluar la coherencia de los datos
recibidos, evidencia de [alta de informacion y cllo sirve para formula
preguntas sobre posteriores aclaraciones.

Iacilita 1a sustentacion de los procedimientos racionalizados.
Facilita la documentacién y coardinacidn enwe Analistas de!
y ouos uabajadores.

Sistema




