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ESTUDIO Y FORMULACION DE PROCEDIMIENTOS

OBJETIVO

Establecer el alcance, los conceptos, las condiciones, las responsabilidades, la determinacion de
insumos, proveedores, productos y clientes, los indicadores y la descripcion propiamente dicha del
procedimiento para el estudio, elaboracion, aprobacion y divulgacion de los procedimientos que se
desarrollan en la Institucion.

ALCANCE

Comprende la programacion y coordinacion de estudios de procedimientos; el asesoramiento o
asistencia metodologica para la presentacion de las propuestas; la recoleccion de datos e
informaciones sobre los procesos administrativos, técnicos y comerciales; el analisis de las
propuestas preliminares presentadas; la elaboracion y actualizacion de los procedimientos, la
publicacion en la Intranet, la divulgacion de la aprobacion de los mismos y el archivo
correspondiente.

CONCEPTOS

3.1. Estudio y Analisis de Procedimientos: Proceso que permite simplificar los métodos de
trabajo, asi como eliminar operaciones y papeleria innecesaria, con la finalidad de reducir
costos y dar fluidez y eficacia a las actividades.

3.2. Formulacion de Procedimientos: Se refiere a la tarea de recoleccion de datos e
informaciones, analisis y elaboracién de la propuesta preliminar o final del procedimiento,
atendiendo el esquema definido.

3.3. Procedimiento: Es el documento que describe la ejecucion de los diferentes procesos
administrativos, técnicos y comerciales en la Institucién, especificando las actividades y
tareas de cada etapa, de manera légica y secuencial.

3.4. Instructivo de Trabajo: Es el documento, en donde a nivel de tareas, se detalla, de forma
clara, precisa y secuencial, la manera de ejecutar las acciones operativas 0 técnicas.
Constituye la descripcion de fases de un procedimiento, donde se especifica con mayor
detalle qué exactamente se hace en una o varias actividades del mismo.

3.5. Protocolo: Es el documento que describe las acciones de manera sintética, secuencial y
precisa de una 0 mas tareas, aplicadas a contingencias, siniestros, accidentes, etc.

3.6. Formulario: Es un soporte estandar que sirve como medio para recibir, registrar, transmitir
y conservar informaciones a través de un disefio grafico racional y simplificado.
Generalmente, consta de partes escritas y espacios (campos) en blanco, separado por temas, a
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ser llenados, de izquierda a derecha y de arriba para abajo, con los datos necesarios, que
seran almacenados y procesados posteriormente.

4. CONDICIONES

4.1. El Departamento de Organizacion y Métodos (DP/DOM) orientara a las Unidades
Administrativas afectadas, sobre la metodologia para la presentacion de los procedimientos,
conforme al modelo estandar aprobado por la Institucion.

4.2.

4.3.

La Unidad Administrativa afectada y responsable del tema preparard un borrador del
procedimiento y lo remitird al Departamento de Organizacion y Métodos (DP/DOM), para el
estudio y procesamiento correspondientes.

La estructura bésica de los procedimientos serd como sigue:

4.3.1.

4.3.2.

4.3.3.

4.3.4.

4.3.5.

4.3.6.

4.3.7.

4.3.8.

Objetivo: Consiste en la explicacion del propdésito que se pretende cumplir con los
procedimientos.

Alcance: Identifica los limites del proceso o subproceso, su inicio, su finalizacion y
su cobertura, estableciendo desde y hasta donde se extiende el mismo. Asimismo,
describe el &mbito de aplicacion, es decir, a que areas, o cargos les corresponde su
utilizacion.

Conceptos: Enumera las palabras o términos de carécter técnico que se utilizan en el
procedimiento las cuales, por su grado de especializacion requieren de mayor
informacion o ampliacién del significado para hacer mas accesible al usuario la
consulta del procedimiento.

Condiciones: Establece la situacion previa que debe cumplirse para que pueda
iniciarse el procedimiento, asi como la situacion que debe cumplirse después de
concluir el procedimiento para que pueda iniciarse otro relacionado al mismo.

Disposiciones Generales: Establecen las reglas o formas de actuar determinadas por
la Institucion para los procedimientos, cuya aplicacion es obligatoria.

Normativa aplicada: Enumera el conjunto de leyes, decretos, resoluciones,
circulares, etc. que regula un tema o &mbito determinado. Constituye una recopilacion
de las normas que se encuentran vigentes.

Responsabilidades: Define la identificacion de responsables, areas y obligaciones
asignadas en el procedimiento segln su alcance.

Determinacion de Insumos y Proveedores — Productos y Clientes: Enuncia los
elementos de entrada (insumos) o de salida (resultados) del proceso o subproceso
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4.4,

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

afectados al procedimiento, asi como los proveedores y clientes o partes interesadas
de los resultados del mismo.

4.3.9. Indicadores: Son unidades de medicion que permiten evaluar el rendimiento de los
procesos internos de la Institucion, ya sea para medir la rentabilidad, productividad,
calidad de servicio, gestion del tiempo, entre otros.

4.3.10. Descripcién del Procedimiento: Describe las fases o actividades que conforman el
procedimiento, en forma pormenorizada, minuciosa y secuencial, conforme con el
Anexo 01. Cuando se requiera de mayor detalle, explicaciébn o aclaracion, se
elaborard un instructivo de trabajo o un protocolo, el cual formard parte del
procedimiento de referencia.

4.3.10.1. Instructivo de Trabajo: Describe de manera clara y precisa la forma
correcta de realizar determinadas acciones operativas o técnicas, las cuales
pueden generar inconvenientes o dafios de no realizarse conforme lo
establecido.

4.3.10.2. Protocolo: Describe las acciones, de manera sintética, secuencial y precisa
de una o mas tareas, aplicadas a contingencias, siniestros, accidentes, etc.

La estructura basica de los procedimientos podra incorporar otros aspectos, conforme con los
requerimientos de documentacion de los distintos procesos ejecutados en la Institucion
(registros de calidad, descripcion de los cambios en el documento, riesgos, entre otros).

Las Unidades Administrativas afectadas responsables de los procedimientos podran, siempre
qgue sea necesario, proponer los ajustes requeridos al Departamento de Organizacion y
Métodos (DP/DOM).

Las propuestas preliminares remitidas a las Unidades Administrativas involucradas en la
operativa deberan ser devueltas al Departamento de Organizacion y Métodos (DP/DOM) en
un plazo razonable de diez (10) dias habiles. Dicho periodo constara en el correo electronico
corporativo. En caso de no recibir sugerencias en el plazo establecido, el Departamento de
Organizacion y Métodos (DP/DOM) presentara la misma para la aprobacion respectiva.

Una vez recibida la copia de la Resolucién de aprobacion, el Departamento de Organizacion
y Métodos (DP/DOM) debera disponibilizar el procedimiento en la Intranet, en un plazo no
mayor a un dia habil.

El Departamento de Organizacion y Métodos (DP/DOM) mantendra en archivo fisico o
digital el original de todos los Procedimientos aprobados, asi como los sustituidos a efecto de
analisis técnicos posteriores.
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DISPOSICIONES GENERALES

La elaboracién o actualizacion de los procedimientos deberd sustentarse en los procesos,
subprocesos, actividades y tareas desarrollados por la Unidad Administrativa solicitante o de
Unidades Administrativas involucradas en la operativa.

RESPONSABILIDADES

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

Es responsabilidad del Departamento de Organizacién y Métodos (DP/DOM):

6.1.1. Analizar, elaborar o actualizar los procedimientos, en coordinacion con las Unidades
Administrativas afectadas.

6.1.2. Disponibilizar en la Intranet los procedimientos aprobados.

6.1.3. Mantener en archivo todos los procedimientos aprobados, asi como los sustituidos a
efecto de analisis técnicos posteriores.

6.1.4. Aclarar el contenido de este procedimiento a las Unidades Administrativas afectadas,
revisar periodicamente los términos del mismo y mantenerlos actualizados.

Compete a las Unidades Administrativas afectadas, responsables de los procesos
administrativos, comerciales y técnicos ejecutados en la Institucion:

6.2.1. Revisar y gestionar la elaboracion o actualizacion de los procedimientos que afectan a
la operativa de su &mbito de gestion.

6.2.2. Proveer, al Departamento de Organizacién y Métodos (DP/DOM), los datos e
informaciones necesarios en la etapa de analisis, elaboracion o actualizacion de los
procedimientos.

Es responsabilidad del Departamento de Gestion de Resoluciones (SG/DGR) elaborar,
procesar y emitir Resoluciones de Presidencia referentes a la elaboracion o actualizacion de
procedimientos.

Es responsabilidad de la Oficina de Comunicaciones Institucionales y Protocolo (GP/OCI)
comunicar, a través del correo electrénico corporativo, la aprobacion de los procedimientos,
y su correspondiente disponibilidad en la Intranet, a fin de que todos los funcionarios de la
Institucion se mantengan informados.
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7.

8.

DETERMINACION DE INSUMOS Y PROVEEDORES - PRODUCTOS Y CLIENTES

INSUMOS PROVEEDORES PRODUCTOS CLIENTES
Interno + Propuesta . Resolucion + Unidades
imi Unidades imi Administrativas
preliminar + - . Procedimiento
Administrativas ) ]
Antecedentes aprobado Funcionarios
INDICADORES

8.1. Numero de propuestas en elaboracion / Numero de propuestas presentadas

8.2. Numero de propuestas presentadas / NUmero de propuestas aprobadas

8.3. Numero de procedimientos actualizados / Nimero de procedimientos desactualizados
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9. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
o o L Registros Procedimientos
N Actividades Tareas Descripcion Aplicables Asociados
9.1.1. La Unidad Administrativa afectada emite un
Pro . Interno, solicitando asesoramiento para la elaboracion Interno
gramacion y A -~ o
Estudio de Coordinacién de |° aqt,uallza_clon del Procedlmlentg de su gmblto de ) » Interno
9.1. - . gestion, adjunta borrador de la misma, registra en el| Mod. Gestion 0y
Procedimientos Estudios de . - : Documental Memorandum
Procedimientos I\/Iod_ulo de_Gestlon Documental OpenText Y remite,
via jerarquica, al Departamento de Organizacion y|  (OpenText)
Métodos (DP/DOM).
Programaciony |9.1.2. El Departamento de Organizaciéon y Métodos Interno
9.1 Estudio de Coordinacion de | (DP/DOM) recibe el Interno, verifica la solicitud y|  Mg4d. Gestién Interno y
o Procedimientos Estudios de  |providencia a la Seccion Andlisis de Procesos Documental Memorandum
Procedimientos | (DP/DOM2). (OpenText)
Programaciény |9.1.3. La Seccion Analisis de Procesos (DP/DOM2) Interno
0.1 Estudio de Coordinacion de |recibe el Interno y verifica la solicitud; luego| Meod. Gestién Interno y
o Procedimientos Estudiosde |programa, coordina Yy asigna los trabajos de Documental Memorandum
Procedimientos |elaboracion o actualizacion de los procedimientos. (OpenText)
) ) o Estudios
Asesoramiento y |9.1.4. La Seccion Analisis de Procesos (DP/DOM2) Organizacionales
Estudio de AS|sten(_:|a anall_za el b_o_rrador y <_:omprueba contenido, L
9.1. Metodoldgica en | terminologia utilizada, condiciones generales, alcance Diseno e

Procedimientos

Elaboracién de
Procedimientos

y disposiciones de caracter legal, econdmico, técnico,
financiero, etc. de los mismos.

Implementacion del
Modelo de Gestion
por Procesos
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N° Actividades Tareas Descripcion Reglstros Procedl_mlentos
Aplicables Asociados
9.1.5. Cuando el caso lo requiera, la Seccion Analisis Estudios
Aseso_ramie_ntoy de Procesos (DP/DOMZ) atiend_e_e ir]teractua ante Organizacionales
Estudio de AS|ste,ng|a consulta§, de la Umda_q Admlnlstrat_lva} sobre _Ia 3 Disefio e Implem
9.1. Procedimientos Metodoldgica en | elaboracion o actualizacion del procedimiento, a fin| Acta de reunion del Modelgde :
Elaboracion de | orientar sobre la metodologia establecida referente a: g
Procedimientos |alcance, ambito de aplicacion, condiciones, etc. y su Gestion por
concordancia con los planes operativos definidos. Procesos
9.1.6. La Seccion Andlisis de Procesos (DP/DOM2) Estudios
Recoleccion de | recopila antecedentes, datos e informaciones sobre|  antecedentes Organizacionales
Estudio de Datos e procesos administrativos, técnicos y _comermales, Acta de reunion Disefio e Implem
9.1. Procedimientos Informquones investiga en  textos de gonsultas 0 internet, etc. del Mod Ip q '
sobre Sistemas | Asimismo, coordina estudios de procedimientos con Propuesta et vioaelo de
Administrativos |las Unidades Administrativas afectadas con el objeto preliminar Gestion por
de lograr consenso y unidad de criterio. Procesos
9.1.7. Obtenidos los datos e informaciones en el
Sistematizacion |trabajo de gabinete y de campo, la Seccidén Analisis de
0.1 Estudio de de datos e Procesos (DP/DOM2) ordena, clasifica, selecciona,
- Procedimientos | informaciones |tabula, integray sistematiza los datos e informaciones
recolectadas | recolectados para su adecuado tratamiento en la etapa
de anélisis.
9.2.1. La Seccion Anélisis de Procesos (DP/DOM?2) Disefio y Control de
analiza los datos e informaciones recolectados, Formularios
9.2 Formulacion de Andlisis de | atendiendo criterios de cantidad, calidad, racionalidad, Propuesta Disefio e Implem.
- Procedimientos | Procedimientos |eficacia y eficiencia, asi como el contenido, tramite, Preliminar del Modelo de
terminologia, comentarios o0 sugerencias de los Gestion por
procedimientos propuestos y vigentes. Procesos
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N° Actividades Tareas Descripcion Reglstros Procedl_mlentos
Aplicables Asociados
9.2.2. La Seccién Analisis de Procesos (DP/DOM?2)
Formulacion de Andlisis de elabora la propuesta prgllmlnar del procedimiento, Propuesta
9.2. L - atendiendo al modelo estandar aprobado, y presenta al .
Procedimientos | Procedimientos T . Preliminar
Departamento  de  Organizacion 'y  Meétodos
(DP/DOM).
9.2.3. El Departamento de Organizacion y Métodos o
(DP/DOM) remite un correo electronico corporativo, | COTeo electronico
9.9 Formulacion de Anélisisde  |adjunta la propuesta preliminar, a la(s) Unidad(es) corporativo
| Procedimientos | Procedimientos | Administrativa(s) involucrada(s) en la operativa, con Propuesta
el objeto de recibir parecer, comentarios o sugerencias Preliminar
respecto a la misma.
9.2.4. El Departamento de Organizacion y Métodos | correo electrénico
Formulacion de Andlisis de (DP/DOM), conforme al plazo e,st{;\blemdo en el corporativo
9.2. . T numeral 4.6., recibe el correo electronico corporativo,
Procedimientos | Procedimientos : : : Propuesta
con los pareceres, comentarios 0 sugerencias, y remite pue
a la Seccion Analisis de Procesos (DP/DOM?2). Preliminar
9.2.5. La Seccidon Analisis de Procesos (DP/DOM2),
en coordinacion con la(s) Unidad(es)
Formulacion de Andlisis de Admlnlstratlva(s) mvolucrada(s_), \_/erlflca y consensua| Acta de reunion
9.2. la propuesta final del procedimiento. Conforme al

Procedimientos

Procedimientos

analisis realizado, racionaliza el contenido del mismo,
segun comentarios 0 sugerencias presentados Yy
aceptados.

Propuesta Final
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N° Actividades Tareas Descripcion Reglstros Procedl_mlentos
Aplicables Asociados
9.2.6. La Seccién Analisis de Procesos (DP/DOM?2) inal
iy Elaboraciény |elabora la propuesta final del procedimiento,| PropuestaFina
Formulacion de L , . . )
9.2. Procedimientos Actualizacion de | conforme con el modelo estandar definido. Asimismo, Borrador de Resoluciones
Procedimientos |elabora el Borrador de Resolucion referente a la Resolucién
aprobacién o actualizacion del mismo.
Interno
9.2.7. La Seccién Analisis de Procesos (DP/DOM?2) ) .
. . . Mad. Gestion
., providencia el Interno, adjunta Borrador de Interno y
., Elaboracion y . . - Documental )
Formulacion de o Resolucién, Propuesta Final del procedimiento, Memorandum
9.2. . Actualizacion de . . (OpenText)
Procedimientos Procedimientos Anexos, Formularios, Antecedentes, etc., y remite al _
Departamento  de  Organizacion 'y  Métodos Borrador de Resoluciones
(DP/DOM). Resolucion
Propuesta Final
9.2.8. El Departamento de Organizacién y Métodos
(DP/DOM) verifica el Borrador de Resolucién, la Interno
Propuesta Final del procedimiento, los Anexos, los , .
. S Mad. Gestion
., Formularios, los Antecedentes, etc. Si esta correcto, | Interno y
Formulacion de Elabo_raCI_qn y providencia el Interno y remite, via jerarquica, a la Documenta Memorandum
9.2 Procedimientos Apigil(;?;ci?nrlgse Unidad Administrativa de Nivel Jerarquico “B” o “C” (OpenText) _
de la cual depende la Unidad Administrativa afectada. Borrador de Resoluciones
Si requiere ajustes, envia para revisar a la Seccion Resolucion
Analisis de Procesos (DP/DOM2) para los efectos| propuesta Final
correspondientes.
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N° Actividades Tareas Descripcion Reglstros Procedl_mlentos
Aplicables Asociados
9.2.9. La Unidad Administrativa de Nivel Jerarquico
N . Interno
“B” o “C” recibe el Interno, verifica la propuesta de
procedimiento, en coordinacién con la Unidad| Maod. Gestién
Formulacién de | E'aboraciony | Administrativa afectada. Si todo esta correcto, el|  Documental Interno y
9.2. | procedimientos | Actualizacion de | Gerente, Director o Jefe de Nivel Jerarquico (OpenText) Memorandum
Procedimientos |equivalente aprueba el procedimiento. Si requiere Borrador d Resoluciones
ajustes, remite, via jerarquica, al Departamento de Rorral or de
Organizacion y Métodos (DP/DOM), para los efectos P €s0 ltjulg)_n |
correspondientes. ropuesta Fina
Interno
. 9.2.10. Una vez aprobada, la Unidad Administrativa Mod. Gestion Interno y
. Elaboracion y . s . . Documental
Formulacion de L de Nivel Jerarquico “B” o “C” providencia el Interno, Memorandum
9.2. . Actualizacion de - . (OpenText)
Procedimientos Procedimientos. | CO" el Borrador de Resolucion y la Propuesta Final _
del procedimiento y remite a Secretaria General (SG). Borrador de Resoluciones
Resolucion
Propuesta Final
Interno
Maod. Gestion
Formulacién de | E'aboraciony 9.2.11. La Secretarfa General (SG) recibe el Interno, | Documental Interno y
9.2. Actualizacion de | verifica el Borrador de Resolucion y providencia al (OpenText) Memorandum

Procedimientos

Procedimientos

Departamento de Gestion de Resoluciones (SG/DGR).

Borrador de
Resolucion
Propuesta Final

Resoluciones
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N° Actividades Tareas Descripcion Reglstros Procedl_mlentos
Aplicables Asociados
9.2.12. El Departamento de Gestion de Resoluciones
(SG/DGR) recibe el Interno, verifica y elabora la Interno
Resglluc!gn, conforme con fl procled!rplentc; Méd. Gestion
- acién d Elaboracién y gsct;a}D(echle 0. Una velz l\Tl’JscrltadaRReslo ucion, (Ia Documental Interno y
9.2. ormulacion de |\ -iioocion de incorpora el NUmero de Resolucion y la (OpenText) Memorandum
Procedimientos Procedimientos fecha de aprobacion en el archivo digital. , _
Posteriormente, remite, via jerarquica, la Resolucién Resolucion Resoluciones
suscripta 'y el procedimiento aprobado al| Procedimiento
Departamento  de  Organizacion 'y  Métodos aprobado
(DP/DOM).
Interno
9.3.1. El Departamento de Organizaciéon y Métodos| Mod. Gestion
Implementacion | Actualizacién de | (DP/DOM) recibe el Interno, con la Resolucion| Documental Interno y
9.3. de Documentos de |suscripta y el procedimiento aprobado, providencia el (OpenText) Memorandum
Procedimientos | Procedimientos |Interno a la Seccion Analisis de Procesos (DP/DOM2) Resolucién Resoluciones
para el procesamiento respectivo. Procedimiento
aprobado
Interno
Maod. Gestion
. A Documental Interno y
Implementacion | Actualizacion de 9.3.2. La Seccion Analisis de Proce_sps (DP/DOM2) (OpenText) Memorandum
recibe el Interno, adjunto la Resolucion suscripta y el i
9.3. de Documentos de . ) . o . Resoluciones
S - procedimiento aprobado, coteja y disponibiliza en la Resolucion
Procedimientos | Procedimientos Publicacién en
Intranet. Procedimiento
Intranet
aprobado
Intranet
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N° Actividades Tareas Descripcion Registros Procedimientos
Aplicables Asociados
9.3.3. El Departamento de Organizacion y Métodos
Implementacién | Divulgacion de (DP/DOM) — solicita, ~via correo electronico | correq electronico L
corporativo, la divulgacion masiva de la aprobacion i Publicacion en
9.2. de Documentos de > . . O corporativo
Procedimientos | Procedimientos del procedimiento, asi como la disponibilidad del Intranet
mismo en la Intranet, a la Oficina de Comunicaciones Intranet
Institucionales y Protocolo (GP/OCI).
implementacion | Actualizacion de | 9-3-4- E! Departamento de Organizacion y Métodos Resolucion
9.2 P de Documentos de (DP/DOM) archiva el original de todos los| Procedimiento

Procedimientos

Procedimientos

procedimientos aprobados, asi como los sustituidos a
efecto de analisis técnicos posteriores.

aprobado
Archivo Sectorial
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