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INTRODUCCION

En nuestro pais se han impulsado esfuerzos importantes para incorporar la calidad en la
administracion publica, de esta manera, siempre se ha buscado mejorar en la gestion
institucional, mediante la mejora continua en la forma de ejecutar los procesos, de tal
manera que permita brindar servicios de calidad; dichos esfuerzos se han materializado
a partir de documentos normativos como por ejemplo la ley 8220: Ley de proteccion al
ciudadano del excesivo de requisitos y tramites administrativos, asi como, desde
diferentes instancias que impulsan la gestion de calidad como Inteco mediante la serie
de Normas de Calidad ISO 9000.

Todos estos instrumentos normativos y de compromiso, constituyen un marco de
referencia para el desarrollo de procesos, reformas y racionalizacién en la Administracién
Publica mediante el uso de técnicas y herramientas de gestion de calidad, ofreciendo
alternativas para promover la mejora continua y el redisefio de las instituciones del sector
publico con énfasis en un mejor rendimiento.

Lograr una gestion publica de calidad, implica enfocarla hacia una politica transversal y
en este contexto el MTSS, adopté como premisa fundamental en el Marco Estratégico
Institucional 2018-2022, incluir en su marco filosoéfico el valor institucional “Servicios de
Calidad” en la atencion de los usuarios como nueva pauta de interaccion entre la gestion
institucional y los usuarios.

Considerando lo anterior, se presenta la tercera version de la “Guia Técnica para el
Levantamiento de Procedimientos y Elaboracién de Manuales”, ajustando lo necesario a
partir de versiones anteriores.

Para su desarrollo se revis6 su contenido tematico y se le dio un orden cronologico a su
desarrollo, se ampliaron las explicaciones para la redaccion de la narrativa y se incluyo
una ficha técnica, la cual permite de manera grafica presentar elementos claves de los
procedimientos como el alcance, las entradas, las salidas y la relacion del procedimiento
con la gestién operativa de la dependencia responsable.
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OBJETIVOS DE LA GUIA

» Proporcionar a los responsables de elaborar y/o actualizar los procedimientos y
manuales del MTSS un instrumento metodoldgico con los principios de una estructura
documental normalizada.

» Establecer los lineamientos que deben observar para elaborar, publicar, aprobar,
controlar, modificar, anular o actualizar documentos en forma clara y completa en el
ambito del Ministerio de Trabajo.

» Lograr uniformidad en el contenido de los instrumentos utilizados para documentar
procesos o procedimientos en aspectos como terminologia, estructura documental,
presentacién formal y al acto de aprobacién de los documentos, que permita optimizar
el cumplimiento de las atribuciones de la organizacion y el funcionamiento de las
unidades administrativas del MTSS.

ALCANCE DE LA GUIA

Esta guia establece un marco de referencia metodologico para analizar y documentar los
procesos y procedimientos del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social. Describe los
aspectos de forma, redaccion y contenido de los mismos. Las directrices dadas aplican
para toda la documentacién asociada al proceso y/o procedimientos de las unidades
administrativas de la institucién.

La “Guia Técnica para el levantamiento de procedimientos y elaboraciéon de
manuales” en adelante “Guia Técnica” es de cumplimiento obligatorio en el ambito de
las dependencias que integran el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social de Costa Rica,
asi como a los 6rganos adscritos a éste, segun la directriz N°-026-MTSS2016.

Todas las dependencias y 6rganos adscritos al MTSS, asi como las oficinas regionales
tendran el deber de informar a la Direccién General de Planificacion del Trabajo, respecto
de los procesos y procedimientos que se encuentren vigentes y formalmente
documentados para efecto del control documental.
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CAPITULOI

LINEAMIENTOSPARA LA PRESENTACIONFORMAL DE LOS
PROCEDIMIENTOSY EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

1.1. Elaboracion delos Procedimientos y el Manual

Las personas en cargo de direccion y jefaturas de las unidades organizacionales, son los
responsables de identificar y documentar los procesos y procedimientos relacionados
directamente con la gestion operativa que realiza la unidad administrativa.

En el levantamiento de los procedimientos y la elaboracién de manuales, deben participar
los funcionarios relacionados con la ejecucion de los procedimientos, mediante equipos
interdisciplinarios, con el fin de obtener consenso en las disposicionesincluidas en ellos.

Se debe tomar en consideracién que para la redaccion de los documentos, se tiene que
utilizar un vocabulario inclusivo, para ello se hace referencia a la “Guia para el uso
incluyente y no sexista del lenguaje del MTSS” y en caso de duda la Unidad de Genero
de la institucion, es la competente para asesorar en el tema.

1.2. Conformacion del Equipo Interdisciplinario

El equipo de trabajo encargado de elaborar los procedimientos y el manual, debera ser
integrado por las personas que tengan algun tipo de relacién con las actividades diarias
de la unidad o dependencia que se quiere documentar, sea directa o indirectamente. Para
ello se debe evaluar el perfil de cada persona en conjunto con su experiencia, para
identificar sus posibles focos de aporte a la documentacion y de esta manera se decidira
si la persona puede formar parte del equipo.

Una vez integrado el equipo, se deberan asignar roles y responsabilidades en funcion del
levantamiento de los procedimientos y el manual, asi como plazos de reuniones,
revisiones y entregas parciales o totales.

Por ultimo, se debe considerar que no se tiene definido una cantidad de integrantes, ya
gue puede variar desde dos personas hasta varios integrantes de toda la unidad.
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1.3. Aprobaciondelos Procedimientosy el Manual:rolesy
responsabilidades

> La Direccion de Planificacién del Trabajo sera la primera instancia en aprobar el
Manual de Procedimientos y luego el Jerarca de la institucional autorizara mediante
firma digital la implementacion del mismo.

» Los titulares de cada direccion junto con el equipo interdisciplinario designado, seran
las personas autorizadas en los diferentes roles para elaborar, modificar, anular y
aprobar procesos y procedimientos de su area. Para ello debera realizar la debida
coordinacion con el representante autorizado de la Direccion General de Planificacién
del trabajo.

> El representante autorizado de la Direccion de Planificacion del Trabajo, sera la
persona que revisa y da el dictamen técnico al manual de procedimientos y a los
procedimientos (Validacion).

1.4. Aspectos generales del Inventario de procesosy procedimientos

Por inventario de procedimientos se designa la identificacion de todas las tareas y
actividades que en conjunto forman procesos para obtener bienes de una determinada
unidad administrativa.

Es necesario inventariar todos los procesos y sus procedimientos asociados, de forma tal
que logren evidenciar los niveles estratégicos, sustantivos — operativos y apoyo segun
sea el caso.

Una vez realizado el inventario de procesos y procedimientos debera ser remitido a la

Direccion General de Planificacion del trabajo para el control documental institucional y
para su validacion.

1.5. Controlde los Procedimientos y el Manual
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» Una vez aprobado, los procedimientos y consolidados en el Manual, debe ser
actualizado en el “Listado Maestro de Documentos y Registros”, mediante la ayuda
del personal de la Direccién General de Planificacion del trabajo.

» Cada manual de procedimientos y cada procedimiento documentado debera incluir en
la segunda pagina el formato: “Lista de Aprobacion y Revision del Documento”
en el cual consta el proceso de elaboracion, revision, aprobacion y autorizacién del
manual las firmas de los responsables de cada etapa.

» Control de edicion: Todo manual y procedimientos deben incluir un formato que
contenga el control de versiones para el historial de modificaciones al mismo, fecha de
la modificacion, motivo de la modificacion, los apartados modificados, las paginas
afectadas y quién o quiénes realizan la modificacion, se debe reflejar en el: “Cuadro
de Control de Cambios o Actualizaciones”

1.6. Identificacion de los Procedimientos y el Manual

Para evitar duplicidades, todos los procesos, procedimientos y manuales deberan estar
claramente identificados por su nhombre, codificacion, versién del documento y fecha de
vigencia, que lo distingan de otros documentos y del mismo manual.

1.7. Codificaciondelos Procedimientos y el Manual

La codificacién de los Procedimientos y el Manual se reflejan en el encabezado y se
dividen en cuatro partes. En el anexo 2: “Guia Cdédigos de Unidades Administrativas” se
encuentra los codigos de las unidades administrativas, la numeracion del departamento
y el tipo de documento relacionado, su forma de codificacién se muestra a continuacion:

e El cddigode laUnidad Administrativa

XXX Es el prefijo que identifica la direccion al que pertenece el procedimiento; se escriben
en letra mayuscula. (Ver Anexo 2: Guia Cdodigos de Unidades Administrativas).

Ejemplo:

Direccion General de Planificaciéon del Trabajo Codigo: DGPT
Direccion Nacional de Empleo Caodigo: DNE
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e El codigode lanumeracién administrativa

XX.X Se compone de 3 nimeros, los cuales identifican la unidad administrativa y su
consecutivo segun su departamento.

Ejemplo:
Departamento de Desarrollo Organizacional Trabajo Cdbdigo: 08.1
Departamento de Generacion de Empleo Cddigo: 10.3

e El codigodel tipo de documento

X Es la sigla del tipo de documento que se esté realizando.

Ejemplo:
Procedimiento Codigo: P
Manual de Procedimientos Codigo: MPRO

e El cddigo con el numero de consecutivo del tipo de documento
XX Numero de dos digitos que identifica el consecutivo del documento, iniciando con el

01 en orden ascendente (01, 02, 03, 04). Todos los documentos se identifican en forma
consecutiva.

A continuacién se presenta un par de ejemplos de cédigos completos:

Ejemplo:

Cddigo: DGP-08.1-G-01

Direccion Departamento Tipode Numero
documento Consecutivo
DGP 08.1 G 01
Direccion General de Dpto. Desarrollo Guia Primera Guia

Planificacion de Trabajo Organizacional
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Caodigo: DNP-10.3-P-02

Direccion Departamento Tipo de Numero
documento Consecutivo
DNE 10.3 P 02
Direccion Nacional de Dpto. de Generacion Procedimiento Segundo
Empleo de Empleo Procedimiento

Nota: En caso de dudas, se debe verificar el codigo de proceso y su nimero de procedimiento,
asi como su Manual, con el personal del Departamento de Desarrollo Organizacional de la
Direccion General de Planificacion de Trabajo del MTSS.

1.8. Difusiony Distribucidén de los Procedimientosy el Manual

Una vez que esté validado y autorizado el manual de procedimientos, es muy importante
gue se distribuya el mismo entre las unidades administrativas correspondientes, con el
propésito que los funcionarios lo tengan a su disposicién, conozcan el documento, y lo
utilicen en la practica para estandarizar sus labores diarias. Asi también, la version
electronica del documento sera incorporado al portal electrénico del MTSS, con el fin de
proveer a la ciudadania libre acceso a la informacién organizacional de la Institucion.

1.9. Formato delos Procedimientosy el Manual

En cuanto a su forma, todos los documentos tendran las siguientes caracteristicas:

A. Redaccion: Los documentos se elaboran con un procesador de texto, en forma clara,
con términos apropiados, y limitado uso de anglicismos o tecnicismos, en el idioma
espariol, en tiempo verbal infinitivo y sin errores ortograficos.

Para el levantamiento del Procedimiento, se cuenta con la plantilla DGPT-08.1-1-01, la
cual debe ser solicita a departamento de desarrollo organizacional.

B. Los Diagramas de Flujo: Se pueden elaborar por medio del programa de Excel
utilizando plantilla “DGP-08.1-1-02 Plantilla para Diagramas de Flujo del MTSS”, la cual
fue facilitada por MIDEPLAN y ajustada a los requerimientos del MTSS. Esta es
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proporcionada por la Direccion General de Planificacion de Trabajo como herramienta
para facilitar la elaboracion de Diagramas. Si el encargado de elaborar el Diagrama de
Flujo desea utilizar otro software o programa podra hacerlo siempre y cuando el Diagrama
contenga los elementos y formatos especificados en la plantilla.

En esta guia se propone el uso de la simbologia de acuerdo al estandar de las normas
de la familia ISO 9000; Organizacién Internacional para la Estandarizacién, ISO por sus
siglas eninglés y el Instituto Nacional Estadounidense de Estandares, ANSI por sus siglas
en ingles.

C. Tamafo del Papel: La presentacion de los documentos debe hacerse con el tamafio
de papel tipo carta y en caso de otros documentos cuando por volumen de los mismos
sea requerido, se podra utilizar tipo oficio.

D. Tipo de Letra: Se utilizara letra Arialen tamafio 12, con excepcion de los titulos y sub-
titulos del documento que van en tamafio 14 y el titulo del documento para la portada se
especifica en los apartados 2.1 y 2.2 segun el tipo de portada utilizada (portada de
procedimiento y portada de manual).

E. Margenes: La portada del documento y las demas paginas tendran 2 cm. para las
margenes superior e inferior y de 2,5 cm. para las margenes izquierdo y derecho con
respecto a cada uno de los bordes de la hoja.

F. Interlineado: Espacio sencillo.

G. Separacion de Parrafos: Entre el titulo de un capitulo y el primer péarrafo, asi como
entre parrafos, habra una separacion de 2 interlineas.

Cada inicio de capitulo inicia en una nueva pagina.

H. NUumeros de Pagina: La primera pagina que corresponde a la caratula del manual no
se numera ni lleva encabezado. Tampoco lleva encabezado la primera pagina de cada
procedimiento. La numeracion debe evidenciar el nimero de la pagina actual frente al
nimero total de paginas. La numeracion debera ubicarse en el extremo superior derecho,
numeracion de forma correlativa; Que refleje la pagina actual y la cantidad total de
paginas: (Ej.: Pag. 15 de 38, 16 de 38, 17de 38). Los pies de pagina se escriben en
tamafo 9y los encabezados en tamafio 10.
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|. Titulos de los Capitulos: Se escriben en color azul y negrita.

Los titulos: Se escriben centrados, en mayusculas y en negrita color
enumera con nimeros romanos, precedidos por el nimero del capitulo.

azul oscuro. Se

Los Subtitulos: Se escriben alineados contra el margen izquierdo, en mayuascula la
primera letra (tipo oracion) y en negrita color azul. Siguen un orden secuencial,
precedidos del nimero del capitulo. Después del nimero que designa el dltimo nivel no

se coloca punto.

Se recomienda organizar los puntos de forma escalonada.

Ejemplo:

l. TITULO

1.1. Subtitulo

1.1.1. Desagregacion del punto anterior
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CAPITULOII
PRESENTACIONDOCUMENTAL DE LOS PROCEDIMIENTOS Y EL
MANUAL

A continuacion se muestran las pautas para el levantamiento de los procedimientos y la
elaboracién del Manual de Procedimientos. Para ello se procedio a dividir el capitulo en
dos segmentos; donde el primer bloque llamado: “2.1 Documentacion de
Procedimientos”, establece los lineamientos para el levantamiento y documentacion de
los procedimientos de manera individual, asociados a los procesos identificados segun la
unidad administrativa y es el punto de partida para la confeccién del entregable final.

Y en el segundo bloque, se determina la estructura para la confeccion final del Manual
de Procedimientos, en el apartado llamado: “2.2 Documentacion del Manual de
Procedimientos”, donde se muestra como se deben indexar todos los procedimientos
documentados, para posteriormente obtener el entregable final el cual consiste en el
“Manual de Procedimientos de la Unidad Respectiva”.

2.1 Documentacion de Procedimientos

Como punto de partida para la construccion del Manual de Procedimientos, se debe
iniciar primeramente con la documentacion individual de los procedimientos identificados
y que integran los procesos de las dependencias. Tomando en consideracion todos los
elementos que estos incluyen como lo son: formularios, fichas, boletas, entre otros,
necesarios para el desarrollo de las actividades.

Como se habia mencionado anteriormente, se puede hacer uso de las plantillas DGPT-
08.1-1-01 para la descripciéndel procedimiento y la DGPT-08.1--02 para la diagramacion
del procedimiento, las cuales se deben solicitar al departamento de desarrollo
organizacional.

Los apartados que se deberan incluir para el levantamiento de cada uno de los
procedimientos, se muestran a continuacion:

A. Portadao caratuladel Procedimiento

Una vez identificado y seleccionado primer procedimiento a documentar, se debe iniciar
con los siguientes apartados.
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1. Logoy Nombre de la institucion.
2. Nombre de la unidad administrativa: Direcciony Departamento.
3. Titulo completo del procedimiento.
4. Cabdigo del procedimiento.
5. Numero de version y lugar de elaboracién del procedimiento.
6. Fecha de vigencia: Se debe registrar la fecha de aprobacién del documento en
la parte derecha de la portada. Utilizando el formato de mes de manera escrita y
afio de manera numérica.
El formato de la portada debe cumplir:

e Lahoja de portada no lleva encabezados ni nimero de pagina.

e El punto 1 va centrado, tamafio del logo 2,98 x 5,29 cm o0 200 x 112 pixeles,
color azul y letra mayuscula.

e Los puntos 2 al 6 van en negrita.
e Elpunto 2 se escriben en letra mayuscula, tipo Arial tamafio 16.
e El punto 3 se escriben en letra mayuscula, tipo Arial tamafio 18.

e Los puntos 4,5y 6 se escribe en letra minGscula, centrado y tipo Arial tamafio
16.

e Se debe considerara que todas las palabras mayusculas si llevan tilde.

e Marco de portada: linea sencilla de 1.5 puntos de grueso, color azul oscuro.
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Portadadel Procedimiento
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B. Encabezadodel Procedimiento

Seguidamente se muestra el formato del encabezado del procedimiento.

Direcciéon Nacional de Inspeccion

! del Trabajo Codigo: DNP-13.4 E
Mss Departamento de Asesoria Legal
MINISTERIO DE TRABAJO ¥ Procedimiento parala Atencion de Cadigo: P -01 5
SEGURIBADSOCIAL Denuncias Laborales Pagina: 10 de 16

1. Logotipo del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social: Parte superior
izquierda, en color azul, tamafio 1,77 x 3,15 cm o0 112 x 63 pixeles. (logotipo oficial
del MTSS).

2. Nombre de la direccién y departamento: Nombre de la direccién en negrita,
centrado horizontalmente, tamafio y tipo de letra Arial 11. Nombre del
departamento centrado, Arial 11y sin negrita.

3. Nombre procedimiento: Centrado horizontalmente, tamafio y tipo de letra Arial
11y formato negrita.

4. Codigo tipo: Alineado a la izquierda, tamafio y tipo de letra Arial 11, mayuscula y
formato negrita. Para definir el codigo, se debe consultar el Anexo 2: Guia Codigos
de Unidades Administrativas.

5. Cdbdigo del documento: Alineado a la izquierda, tamafio y tipo de letra Arial 11,
y mayuscula. Se debe consultar el Anexo 3: Guia de Referencia para Codigo por
tipo de documento.

6. Numero de pagina del total de paginas: Alineado a la izquierda, el formato es
pagina actual con respecto al total de paginas, en letra Arial 11. Ejemplo: 8 de 25.

C. Listade Responsables y Roles

Se ubica en la segunda pagina del procedimiento. Su objetivo es validar la funcionalidad
de lo documentado, mediante el visto bueno de distintas personas involucradas e
interesadas, para lo cual es indispensables contar con los nombres, cargos y firmas de
los responsables de elaborar, revisar, aprobar y autorizar el documento. Es una tabla que
resume la siguiente informacion:

e Elaborado por: Siglas titulo académico, nombre, cargo, dependencia y firma
digital de la o las personas que elaboraron el documento.
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e Revisado por: Siglas titulo académico, nombre, cargo, dependencia y firma
digital de la o las personas que revisaron el documento.

Nota: Los revisores son personas tanto de la unidad administrativa responsable
como de la Direccion General de Planificacion del Trabajo (DGPT).

e Aprobado por: Siglas titulo académico, nombre, cargo, dependencia y firma
digital de la o las personas que aprueban (Jefe de Departamento y/o Direccion
respectiva), ademas se contempla al analista del departamento de DDO y la
direccién de la DGPT.

e Autorizado por: Siglas titulo académico, nombre, cargo, dependencia y firma
digital del o de la persona que aprueba (Jefe de Departamento y/o Direccidn
respectiva). En este caso él o la aprobador (ra) corresponde al o la directora(a) de
la direccién o unidad responsable.

Una vez revisado por todos los involucrados, debe ser revisado y aprobado por la
Direccion General de Planificacion para luego trasladar el documento firmado
digitalmente a la Dependencia correspondiente para ser firmado por todos los
involucrados. Alfinalizar las firmas digitales la Dependencia devolverd el documento a la
DGPT para su control y almacenamiento. Para ello se debera ir completando el registro
en la tabla correspondiente que se muestra a continuacion:

Lista de responsables y roles

Nombre /Cargo/Dependencia Firma Digital

Elaboré

Revisé

Aprobo

Autorizé
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D. indice

Es la parte que relaciona secuencialmente los apartados tematicos que integran la
redaccion del procedimiento, con su respectiva numeracion alo largo deldocumento para
facilitar su localizacion. Se debera presentar en forma ordenada segun el desarrollo de
los apartados que comprenden el procedimiento.

La primera columna identifica la estructura alfanumérica de los diferentes apartados del
procedimiento, la segunda columna reproduce los titulos de los capitulos y sus divisiones
y la tercera columna indica la pagina en que se encuentran cada capitulo y cada una de
sus respectivas divisiones. Esta columna va justificada a la derecha, de manera que las
unidades y las decenas se alineen verticalmente.

El ejemplo adjunto muestra una estructura tipica del indice:

INDICE DE CONTENIDOS

Contenidos Pagina

Portada delProcedimiento.

Lista deaprobacion yrevisiondel documento.
indice.

Siglas, Abreviaturas y Conceptos.
FichaTécnica

Documentos Relacionados.

Definiciones y Abreviaturas.

Narrativa del Procedimiento.

Diagrama de Flujo.

Cuadro de Control de Cambios. 17
Anexos. 18

AS-"IeMMON®>
=00 NO UL A WN -
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E. Siglas, Abreviaturasy Conceptos

En este apartado se agregan Unicamente aquellas siglas o abreviaturas que seran
utilizadas en el procedimiento para describir alguna direccion, departamento, unidad y/o
cargo.

En el cuadro se deben agregar las palabras o términos de caracter técnico que se
emplean en el desarrollo del procedimiento con el objetivo de uniformar su interpretacion;
las cuales, por su significado o grado de especializacion requieren de mayor informacion
o ampliacion de su significado, para hacer méas accesible al usuario la consulta.

Se debe tomar en consideracion que para definir las siglas no se debe utilizar palabras
en mindscula. Ni utilizar los articulos y conjunciones de las descripciones de los puestos.

Para completar este apartado puede utilizar la siguiente matriz y se debe presentar en
orden alfabético de la A ala Z:

Siglas, Abreviaturas y Conceptos

Siglas Area
DGPT Direccion General de Planificacidon del Trabajo
DNI Direccion Nacional de Inspeccion
Siglas o Abreviaturas Puestos
OF Oficinista
CH Chofer
RE Recepcionista
Conceptos Definicion
Conciliacion Medio para solucionar un conflicto

Se entiende como sigla a la conformacion de una palabra con las letras iniciales, por
ejemplo: ONU (Organizacion de las Naciones Unidas), se entiende por abreviatura la
reduccion de una palabra suprimiendo letras finales o centrales de una palabra, por
ejemplo: adj (adjetivo) y se entiende por concepto a una idea que concibe o forma
entendimiento.
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F. FichaTécnica

Laficha técnica es un soporte de informacion al procedimiento donde recapitula y resume
algunos de los principales elementos del procedimiento y los presenta en una tabla
resumida. El objetivo de ésta es agrupar y presentar de manera grafica elementos
importantes a considerar del procedimiento que se estd documentando, como por
ejemplo el objetivo del mismo, el alcance, los requerimientos y la alineacion con el Plan
Operativo Institucional (POI).

La ficha debe mantener el titulo del encabezado en letra Arial, tamafio 14, negrita y
mayuscula; sus apartados principales en letra tipo Arial, tamafio 12, negrita; el resto de

la informacion se completa en letra tipo Arial, tamafio 12.

A continuacidn se muestra la estructura de la ficha:

FICHA TECNICA

Nombre del Proceso:
Nombre del Procedimiento:
Objetivo:
Empieza:
%
(]
= Incluye:
o
< .
Termina:
.. Entradas:
(7]
8 .....
5 Proveedores:
E
o Salidas:
O
Q) -
04 Clientes:
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Alineacion con el POI:

Riesgo Asociado:

A continuacion se explican sus apartados:

Nombredel Proceso

Hace referencia al proceso relacionado del cual se desprende el procedimiento. Para ello
se debe tomar en cuenta que todo procedimiento responde a un proceso especifico, el

cual debe identificarse.

Nombre del Procedimiento

Se debe colocar el mismo nombre del procedimiento que se colocé en el encabezado del
documento con su respectivo cédigo. Segun como se solicita en el “apartado B:
Encabezado del Procedimiento” de la guia puntos 4 y 6. Para ello, primeramente se debe
colocar el cédigo correspondiente seguido por el nombre del procedimiento.

Objetivo

Describe el propésito del procedimiento. Debera responder a las preguntas:

e (Qué se quiere lograr? Que voy hacer.

e (;COmo? Elemento necesario.

e ¢DO6Nnde? Lugar o alcance.

e ¢ Quién? Responsables de realizar el procedimiento.
e ¢ Para quién? Usuario o destinatario.
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Es importante identificar para quién va dirigido el procedimiento; quién es el beneficiario
de su correcta implementacion.

El objetivo inicia con un verbo en infinitivo tales como: Incrementar, Aumentar, Disminuir,
Implementar, entre otros.

Algunos ejemplos de objetivos son los siguientes:

e Incrementar las habilidades de los funcionarios del Ministerio de Trabajo y de
Seguridad Social, de las diferentes dependencias, de los 6érganos adscritos y
Fideicomisos para la elaboracion de manuales de procedimientos o su
actualizacion, mediante la asesoria técnica del DGPT, en sus modalidades de

cursos de capacitacion, talleres y asistencias personalizadas.

En el ejemplo se logra visualizar:

e ¢ Qué se quiere lograr? = Incrementar las habilidades de los funcionarios.

e COmMo? = Mediante la asesoria técnica en modalidad de cursos, talleres y
asistencia.

e (Dodnde? = Dependencias, 6érganos adscritos y fideicomisos.

e (Quién? = DGPT.

e (Paraquién? = Funcionarios del MTSS.

Alcance

Pretende establecer la extensién del procedimiento, determinando la primera actividad
(inicio), la ditima actividad (fin) y que actividades caen en el ambito del procedimiento
(incluye). Responde a las preguntas: ¢Donde inicia?, ¢ A qué aplica? y ¢ Donde termina?

En el espacio de empieza, se debe colocar la primera actividad del procedimiento que
genera la prestacion del servicio. Luego en el espacio incluye, se debe mencionar las
principales tareas que se deben desarrollar en el procedimiento y por ultimo en el espacio
termina, se debe mencionar la Ultima actividad que se ejecuta en relacion al producto o

servicio obtenido.
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Requerimientos

La identificacion de los requerimientos refuerza el alcance de la ficha. Pretende identificar
las entradas y sus proveedores asi como las salidas y sus clientes.

Las entradas como las salidas pueden ser de diferente naturaleza como por ejemplo:
materias primas, materiales procesados, informacién en diferentes presentaciones sea
fisica o digital, servicios técnicos, personas, entre otros. A la vez los proveedores y
clientes pueden ser personas o entidades internas o externas a la organizacion. El grado
de definicion de las entradas dependera de las necesidades de la determinacion de
requisitos, asi como el grado de definicion de las salidas corresponden al grado de
satisfaccion del usuario.

Se describen los campos solicitados en la ficha:

Entradas: Se refiere a la informacidén que se requiere para el inicio del procedimiento, el
insumo puede provenir de otros procesos internos o de usuarios externos. Ejemplo de
ello son los oficios, solicitudes presentadas a la administracién, directrices, etc. La
pregunta para llegar a obtener las entradas del proceso es ¢ Qué entradas son necesarias
para iniciar el trabajo?

Proveedor: Son las personas o entidades que proporcionan las entradas (informacién
minima requerida para el inicio del procedimiento). Se identifican dos clases: internos o
externos. Los primeros son otros procesos, areas administrativas dentro de la institucion
gue entregan sus salidas a este proceso. Los externos identifican entidades externas,
personas que entregan algin insumo. Ejemplo: un usuario que solicita un tramite,
Hacienda que emite una directriz para iniciar el proceso de formulacion.

Salidas: Es lo que se entrega segun lo que se pidio, se refiere a un resultado de valor
para el usuario interno o externo. Puede ser un bien, servicio, informacion o documentos
(estado final del proceso). Los productos son permanentes en el tiempo, una vez
generados no sufren transformacion. Cuando el resultado de valor lo recibe el usuario
externo de la dependencia, se identifican procesos sustantivos.

Usuarios: Responde a la pregunta: ¢A quiénes van dirigidos directamente los bienes y
servicios (salidas) que provee el proceso? El cliente es la razén de ser del procedimiento,
sin embargo también puede visualizarse como un documento O insumo para otro
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procedimiento; por ejemplo una hoja de célculo sirve de insumo para iniciar con el
procedimiento de conciliacion.

Alineacion con el Plan Operativo Institucional (POI)

Las actividades que se ejecutan en los procesos y procedimientos generan resultados
gue se orientan hacia objetivos declarados, estos objetivos tienen relacion e impacto
directo e indirecto en el Plan Operativo Institucional. Por lo cual se debe valorar como
estos resultados ayudan en la hacia el cumplimiento de los objetivos contemplados en el
POI desde la parte operativa.

De esta forma se refuerza la idea que todos los procesos y procedimientos deben
orientarse hacia la satisfaccion de sus clientes internos o externos.

Por lo cual, se debe colocar en el cuadro de la ficha técnica, una breve descripcion de la
meta del POl y como los resultados obtenidos en el procedimiento impactan de manera
positiva a la consecucién de este.

Riesgo Asociado

En este apartado de la ficha técnica, se deben indicar los riesgos asociadosa la ejecucion
del procedimiento, entendiendo riesgo como la probabilidad de que un evento interno o
externo afecte positiva o negativamente la capacidad de la organizacién para alcanzar el
o los objetivos fijados de manera eficaz y eficiente, de tal manera que se generan
consecuencias sobre el desempefio de los procedimientos.

Esta identificacién de riesgos esta relacionada con el sistema de los SEVRI-MTSS y
permite mostrar las limitaciones que pueden tener los procedimientos en su ejecucion

para que no se cumplan a cabalidad y con ello medir el impacto en la calidad del servicio
gue se brinda a los usuarios.

Ejemplode Llenado de unaFichaTécnica
A continuacion se muestra un ejemplo del llenado de la ficha técnica.

Este ejemplo se bas6 en el procedimiento ESPCG-08.1-P01 Elaboracion del Plan
Operativo Institucional, el cual consiste en estandarizar los criterios, las actividades y las
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tareas que involucra el procedimiento que conlleva la elaboracién del Plan Operativo
Institucional en el MTSS por parte de la Direccion de Planificacion y disponer de un marco
de referencia claro y exacto, de manera que todos los involucrados, funcionarios del
MTSS, tengan una adecuada comprension de su rol en el procedimiento de elaboraciéon
del POI.

FICHA TECNICA

Nombre del Proceso: Planificacion y Control de Gestion.

Nombre del Procedimiento: ESPCG-08.1-P01 Elaboracion del Plan Operativo Institucional.

Objetivo: Estandarizar los criterios, las actividades y las tareas que involucra el
procedimiento que conlleva la elaboracion del Plan Operativo Institucional en el MTSS por
parte de la Direccién de Planificacion y disponer de un marco de referencia claro y exacto,
de manera que todos los involucrados, funcionarios del MTSS, tengan una adecuada
comprension de su rol en el procedimiento de elaboracion del POI.

Empieza: Con la elaboracion del presupuesto institucional orientado por los
lineamientos que dicta MIDEPLAN y el Ministerio de Hacienda.

Incluye: Instrumentos, documentacion, cronogramas Yy asesoria por cada unidad
administrativa segun cada programa presupuestario (729, 731, 732, 733y 734).
Termina: Con la presentacion de la Programacion Estratégica y Operativa Anual por
cada dependencia y la Planeacion Programatica Presupuestaria Institucional.
Entradas: Oficio de solicitud de formulacién programéatica y presupuestaria del
Ministerio de Hacienda, MIDEPLAN y MTSS.

Delimitacion:

Proveedores: Ministerio de Hacienda, MIDEPLAN y MTSS.

Salidas: Programacion Programética Presupuestaria (POI) para cada dependencia
del MTSS incluyendo su documento institucional.

Requerimientos:

Usuarios: Funcionarios del MTSS y Publico General.

Alineacién con el POI: La elaboracién de la Programacién Estratégica y Operativa Anual de
cada dependencia y su Planeacion Programatica Presupuestaria, es el mismisimo marco de
referencia sobre el cual se alinean todos los procesos y procedimientos de la institucion y
como tal, sirven de base para definir el POl y la MAPP.

Riesgo Asociado:
e Bajo compromiso de las unidades administrativas para programar acciones
estratégicas.
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e Propuestas programaticas deficientes que no cumplen con lineamientos y directrices.
e Falta de claridad en los instrumentos y asesorias facilitadas por el departamento.

G. Documentos Relacionados

En este punto se relacionan los principales documentos de consulta juridicos y
administrativos que soportan el procedimiento y que el funcionario (a) debe tomar en
cuenta para gestionar el proceso; a saber: leyes, normas, directrices, decretos ejecutivos,
codigos, manuales instructivos y otros.!

Toda documentacion que interviene en el procedimiento bajo las circunstancias descritas
anteriormente debe estar especificada en “Documentos relacionados”.

Todo instructivo debe estar registrado en documentos relacionados. Los instructivos y
formatos que se utilicen en el procedimiento deberan aparecer en el apartado de anexos
debidamente codificados, con su hombre y nUmero de anexo. Para el levantamiento de
los instructivos se cuenta con la plantilla DGPT-08.1-1-02.

La estructura de la matriz consta de tres columnas en que se requiere la siguiente
informacion:

e Nombre del documento: Se debe colocar el nombre del documento (ley,
normativa, politica) al que se va a hacer mencion.

e Codigo: Se refiere al cédigo del documento cuando es producido internamente por
la institucién y se denomina como un documento interno. Si el documento no es
producido internamente, se debe denominar documento externo con su respectivo
codigo. En caso de no contar con codigo, se debe colocar en la casilla la siguiente
descripcion: “Sin codigo”. En caso de documentos externos correspondientes a
leyes y/o reglamentos se debe colocar el nimero de decreto.

e Disposicion: En esta celda se deberd de anotar un breve resumen de lo que
dispone el documento mencionado, destacando los articulos en que aparece la
disposicion.

INota: Caberesaltar queno se trata de transcribir la totalidad del documento, es tan soloindicar el nombrey los
apartados oarticulos quesoportan el procedimiento, o bienla informacidn quese obtiene del documento en
especifico.
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e Localizacion: Consiste en indicar de donde proviene el documento y la fuente
donde se puede encontrar (pagina web, Institucién, otros). En el caso de los URL,
se recomienda utilizar hipervinculos para citarlos.

El siguiente ejemplo muestra la forma de llenado de estas celdas:

Nombre del Documento Caodigo Disposicién

Presenta un informe de la gestién institucional remitdo
por el Jerarca a los entes fiscalizadores, organismos

Informe de Ejecucion internacionales yla ciudadania en general. En el afio se
Presupuestaria y Programética | 08-1-P01-IGS emiten dos informes uno de seguimiento de la gestion
(Semestral y anual) institucional yotro de evaluacion anual.

Localizacién (en negrita): Archivo de Gestidn del Dpto.
Desarrollo Organizacional. DGPT.

Establece los compromisos de la institucion para el afio
en ejercicio, y contiene la planeacién estratégica,
Planeacién  Operativa  anual operativa y de produccién intermedia de cada una de las
S 08-1-P0O1-POI . . .
institucional (POI) dependencias y 6rganos adscritos al MTSS.
Localizacién (en negrita): Archivo del Dpto. de

Desarrollo Organizacional, pagina Web del MTSS.

H. Narrativadel procedimiento

Es la descripcidn escrita en forma logica y secuencial de las actividades que se realiza
en la unidad responsable para efectuar un trabajo determinado. Para ello se debe tomar
en consideracion que se deben ir describiendo las actividades de manera numerada,
iniciando con el 00 que corresponde a la indicacién de “Inicio de Procedimiento” y asi
continuar la numeracion de manera consecutiva.

La redaccion de las actividades debe hacerse en un lenguaje inclusivo, segun la “Guia
para el uso incluyente y no sexista del lenguaje del MTSS”.

Cuando en los casos que la descripcidén de la actividad no es suficiente para clarificar la
accion a realizar, se podra colocar debajo de la descripcion numerada un parrafo llamado
“‘Nota” en letra Arial, tamafio 11, negrita y sin numerar; el cual debe contener una breve
descripcion de lo que se quiere plasmar, de manera clara y concisa. La descripcion se
redacta sin negrita. Por ejemplo:

00 Inicio del Procedimiento.
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01 CU identifica el procedimiento y establece responsables.

Nota: El coordinador de la unidad debe tener claridad sobre cual procedimiento en
especifico es el que se va a elaborar y a partir de ello definir los actores que intervienen
en el desarrollo de las actividades a desarrollar.

En los casos donde en la descripcion de las actividades, se deba hacer referencia a otro
procedimiento o instructivo, debido a una decision, el narrador debera hacer referencia
de este por su codigo mediante el uso de una nota y en el diagrama de flujo debera
identificarse con la figura de salto de pagina y en la columna de observaciones se coloca
el codigo del procedimiento o instructivo.

Otras de las consideraciones que se deben tener en cuenta antes y durante la narracion
de las actividades son las siguientes:

e Determine las unidades administrativas y/o cargos que intervienen en el
procedimiento.

e Establezca la secuencia logica y cronoldgica del procedimiento.

e Describir la actividad y las tareas relacionadas.

e Responsable: Indique el area o cargo que ejecuta las actividades y tareas
relacionadas. Esto se debe describir en el area de abreviaturas si se utilizan siglas
para definir el area o puesto que se relaciona a las actividades del procedimiento.

e Evitar los tecnicismos, utilizar vocabulario claro y sencillo.

e Cuando se utilicen sistemas informaticos, se debera especificar el nombre del
mismo, los datos a ingresar y qué resultado se espera lograr con ellos. Cuando el
procedimiento se hace extenso, deberevisarsey valorar el uso deinstructivo.

¢ Indique los acuses de recibo y el archivo de documentos.

e Enla distribucién de documentos debe indicarse a qué puestos o areas se envia.

¢ Indique si el archivo es temporal o definitivo.

e Cuando en el desarrollo del procedimiento se origine por primera vez algun formato,
se debera anotar el nimero del formato, su nombre completo y el cédigo que lo
identifica. En las actividades subsecuentes se podra mencionar su hombre genérico
y/lo su clave de identificacion.

e Recordar: Después de una revision viene una decision.

e Todo lo que se archiva se debe especificar donde se archiva.

e Cuando el usuario presenta un tramite se debe especificar como lo presenta: email,
teléfono, escrito, verbal u otra forma.
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¢ No dejar frases inconclusas, se da por hecho que la numeracion de las actividades
refiere para dénde va el flujo del procedimiento.

e Evitar descripcion de actividades extensas, se colocar el autor, el verbo ejecutado
y mas unas breves palabras que permitan entender la actividad realizada.

e Evitar agrupar actividades, en caso de identificarse, se deben separa e identificar,
para ello se puede validar con el analista de desarrollo organizacional.

e Enelencabezado de cada pagina aparece el nombre del procedimiento porlo tanto
no se anota dentro de la narrativa del procedimiento.

Lineamientos paralaredaccidny presentacion

La descripcion de cada actividad debera ser clara, concisa y precisa. El alcance de las
preguntas que definen la narrativa del procedimiento son:

¢, Quién hace el trabajo? Responsable de realizar el trabajo.

¢, Qué actividad realiza? (En qué consiste la actividad) se indica el tipo de actividades
gue se realizan en la unidad administrativa y los resultados que se obtienen de éstas.

¢, Como se hace? Se refiere al método de trabajo y del uso de los instrumentos, equipo,
espacios y materiales para lograr los objetivos de una actividad.

¢Dbénde se hace? Se refiere al espacio o la unidad organizacional donde se realiza la
actividad.

e Redaccionde las actividades

En la redaccion de las actividades del procedimiento, siempre se debe iniciar la frase
usando las siglas del responsable (maylscula) seguido por la accion con el verbo en

tercera persona, como por ejemplo “RE verifica los datos”; “CON elabora el programa”;
SEC registra informacion”.

Donde se tiene primero el responsable:
RE: Recepcionista
CON: Conciliador
SEC: Secretaria
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En los pasos de decision se utiliza el verbo en tercera persona y se formula a manera de
pregunta.

El consecutivo de las actividades debe contener igual cantidad de digitos tanto al inicio
como al final del procedimiento, se establece el uso minimo de dos digitos.

e Tipos de Descripciones de Actividades

Tipo 1: Corresponde al inicio del procedimiento, Se representa con la numeracion “00” y
un texto que indica “Inicio del Procedimiento”. Por ejemplo:

00 Inicio del procedimiento

Tipo 2: Corresponde a la descripcion de las actividades ordinarias, inicia con la
numeracion “01”.Y se redactan segun el apartado “Redaccion de actividades”. Todo el
parrafo debe ir en negrita, Arial y tamafio 11.

Enlos casos donde se deban aclarar o ampliar detalles de la actividad descrita, se puede
hacer empleo de una “Nota”. Esta se coloca debajo de la descripcion en letra Arial 10 y
con las palabras “Nota” en negrita. Por ejemplo:

01 SE realizalos informes.

Nota: La secretaria de la unidad realiza los informes de conciliaciones de pagos segun la
informacion obtenida del sistema.

Tipo 3: Corresponde a las actividades del tipo decision. Estas actividades se presentan
cuando en el flujo de las actividades la persona que ejecuta las acciones, debe decidir
entre una o varias opciones para continuar las tareas. Estas actividades se caracterizan
por presentar una actividad de “revision” que se puede mostrar con verbos como “analiza,
revisa, valida, inspecciona, entre otros” y luego una segunda actividad que es el juicio de
valor realizado, siempre representado por una pregunta. Se debe considerar que ambos
se deben numerar manteniendo el consecutivo, el formato que se trae y se visualizan de
la siguiente manera:

02 CU revisalos informes.

03 ¢Los informes son correctos?
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Si: Pase a la actividad 04.

No: Pase a la actividad 01.

Tipo 4. Corresponde a la finalizacion del procedimiento, Se numeracién segun el
consecutivo que corresponda y un texto que indica “Fin del Procedimiento”. Por ejemplo:

23 Fin del procedimiento

|. Diagramasdeflujo

Es la representacion grafica que muestra la secuencia en que se realizan las actividades
necesarias para desarrollar un trabajo determinado, tomando como base la narrativa del
procedimiento. Este indica las unidades responsables de su ejecucion. Deben
presentarse de manera clara, sencilla, accesible para facilitar su comprension.

Recomendaciones paralaelaboracion deldiagramade flujo

Para la diagramacion se utilizara la plantilla de Excel llamada “DGPT-08.1--02 Plantilla
para Diagramas de Flujo del MTSS”. La misma debe ser solicitada al Departamento de
Desarrollo Organizacional de la Direccion General de Planificacion de Trabajo (DGPT). Y
se debe tener en consideracion:

e Serecomienda a las direcciones o unidades encargadas de la documentacién que
previo a elaborar el diagrama, se debe validar con el departamento de Desarrollo
Organizacional la narrativa del mismo, para que de esta manera se disminuya el
riesgo de generar reprocesos debido a fallos en la narrativa que se reflejan en el
diagrama.

e Todo diagrama debe tener un inicio y un fin. De manera que se debe indicar el
“Inicio” en el primer renglén de la plantilla anotando “Inicio” y el Fin en el ultimo
renglén de la misma plantilla anotando “Fin” y numerando ambos.

e Se debe identificar en primera instancia los duefios del proceso o responsables de
realizar las actividades durante el desarrollo de todo el procedimiento, asi como el
rol que tiene cada uno de ellos. Se deben asignar abreviaturas para identificar cada
uno de los responsables del proceso, por ejemplo, RE para Recepcionista.
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Cuando el diagrama de flujo se represente en varias hojas, se debe indicar en cada
pagina su numeracion, por ejemplo: 2 de 3, 3 de 3. Por cada pagina de la plantilla
se recomienda utilizar entre 10 a 12 filas para colocar la redaccion de las
actividades.

Cada actividad se numera en forma progresiva (cronolégicamente), vinculada a la
secuencia de la narrativa del procedimiento.

No deben utilizarse colores, para evitar confusiones en la interpretacion de los
simbolos del diagrama. Los colores a utilizar sera el estdndar que seria el negro.

Todos los conectores internos deben tener nidmeros, los cuales indican las
actividades que conecta. Los conectores de pagina indicaran el numero de pagina
(#) a la cual pasa o bien de donde provienen con el simbolo P “#”.

No se debe conectar un conector a otro conector.

En los casos donde se requiera visualizar un salto de pagina hacia una actividad
determinada que no es consecutiva, se pueden utilizar los dos simbolos
correspondientes y para ello se deben colocar uno junto al otro unido por la figura
de la flecha.

Por ejemplo: Conector interno a actividad #16 que se encuentra en la pagina #3.

3

Pasos paralaconstruccion deldiagramade flujo

Para elaborar un diagrama de flujo se debe seguir la siguiente secuencia:
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A C
DIAGRAMA DE ACTIVIDADES

Proceso: Nombre del Proceso L T — Elaborado por: —E
Procedimiento: Nombre del Procedimiento Codigo: Mes y Afio

| | |

B D F

1. Completar la informacién del encabezado del diagrama de flujo y colocar las siglas

y su significado en el pie de pagina. Cada hoja del diagrama debera contar con un
encabezado que se describe a continuacion:

PARTES DEL ENCABEZADO

A. Nombre del proceso D. Cdédigo del Procedimiento

E. Colaborador(es) responsable(s) de
realizar el procedimiento

F. Fecha en que se elabor6 el

C. Cdbdigo de Proceso procedimiento. Mes y afio de
realizacion.

B. Nombre del procedimiento

Definir la(s) unidad(es) responsable(s) de cada una de las actividades que se
indicaran a través del diagrama, asi como el o los responsables de ejecutar la
misma.

Utilizar la simbologia definida, para representar cada una de las actividades en la
columna correspondiente al responsable de llevarla a cabo. La lista con los
simbolos y su significado se muestra en el apartado “Simbologia para el Disefio
de Diagramas de Flujo”.

Posterior a establecer la simbologia para cada actividad por medio de las lineas
de flujo de informacion se indica la ruta que lleva la actividad.

En caso de ser necesario resaltar algin detalle sobre la actividad se utiliza la
columna de notas, recordando siempre que debe ser una pequefia referencia y no
un parrafo extenso. En este campo se agregan criterios de valor que ayuden al
lector a guiarse de una mejor manera en la correspondiente actividad.
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6. Se recomienda un maximo de 10 a 12 actividades por pagina para no saturar el
diagrama de flujo de forma innecesaria y no provocar inconvenientes al momento
de interpretarlo.

7. El diagrama de flujo debe tener la misma secuencia que la narrativa de
procedimiento. Siempre iniciar con la actividad 00 que corresponde al inicio y
finalizar con el simbolo de fin.

Simbologiaparael Disefio de Diagramas de Flujo

Las figuras utilizadas para la elaboracion del diagrama de flujo son las estipuladas por

las organizaciones:

Instituto Nacional Estadounidense de Estandares (ANSI) y la

Organizacion Internacional de Normalizacion (ISO) y son las siguientes:

SIMBOLO NOMBRE DESCRIPCION
(:) NICIO / EIN Se Utl|l.2al.’l para indicar el inicio y el fin de los
procedimientos.
Representa la ejecucion de una tarea con un fin
especifico.
OPERACION

Por ejemplo: elaborar, recibir,
confeccionar, firmar, entre otros

asignar,

l

TRANSPORTE O

Indica el movimiento o transporte de personas,
materiales y equipos o él envié de documentos
de forma digital o fisica.

Si

ENVIO
Por ejemplo: trasladar, enviar, entre otros.
Representa una actividad de tipo revision,
INSPECCION O \S,iﬁsrgféﬁg ((jvet:)trabajo, inspeccion de calidad o
REVISION '
Por ejemplo: revisa, verifica, entre otros.
NO Indica las opciones que se pueden seguir en
DECISION caso que sea necesario tomar caminos

alternativos ante una inspeccion o revision.
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Indica que se esta incluyendo datos en bases

ALMACENAMIENTO | digitales.
DIGITAL

Por ejemplo: guardar, almacenar, entre otros.
Indica que se archiva un documento fisico en

; ; ARCHNO forma temporal o permanente.

Por ejemplo: guardar, almacenar, entre otros.
Indica una espera temporal debido a cuellos de
D botella en el proceso debido a esperas

DEMORA temporales.

Por ejemplo: esperar, demora, entre otros.

Hace referencia a una actividad dentro de la
pagina. Dentro del simbolo se debe escribir el
numero de actividad a la cual el conector hace

CONECTOR . :
Q referencia. Por ejemplo un conector con el
INTERNO . - :
nimero 06 indica que el paso que sigue
corresponde a la actividad ndmero 06 del
diagrama.
Similar al significado del simbolo anterior, sélo
gue éste se emplea para indicar que el
rocedimiento continla en otra pagina. Se
J CONECTOR Etiliza dentro del simbolo Ia simet))Iog a P®
EXTERNO g

donde “#” representa el niumero de pagina
donde se conecta el diagrama. Por ejemplo P1
indica que el diagrama proviene de la pagina 1.

Conecta simbolos, sefialando la secuencia en

—_—
l l LINEAS DE FLUJO que deben realizarse las actividades.
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Ejemplo de Diagramade Flujo

DIAGRAMA DE ACTIVIDADES

TS5

MIMISTERIO DE TRARAIO

Proceso: Planificacién y Control de Gestion

Cadigo: ESPCG

Elaborado por: Andrés Jiméner

Procedimiento: Guia Técnica para Elaboracion de Manuales de

¥ SEGURIDAD SOCIAL L Codigo: 08.1-G-01 i
RSP ORaca 0 COWTA RICA Procedimientos a lunio 2018
RESPONSABLES
Tiempo
Codigo Descripcion de la Actividad Aprox. ul DGPT Observaciones
Min
cu CR | ANPL | JDO

oo Inicio del procedimiento
1] CU identifica &l procedimiento y establece responsables I:l

CU informa a la DGPT sobre la elaboracién del procedimiento |__¢_| _Reghzﬁrlu por medio de un U.ﬂ.CI.U dunFIe 56
nz - L . L indiguen los responsables dirigido al jefe de

v solicita la plantila y guia para elaborar procedimientos. 1 .

¥ Desarrollo Organizacional
03 AMNPL entrega plantila v la guia para elaborar procedimientos ':}
-
04 CR levanta la informacion referente al procedimiento E
. . . . Conformada por Introduccion, objetivos,

CU define la parte intreductoria del manual para la ejecucion . X
05 . alcance, responsable, unidades ejecutoras,

del procedimiento X .

riesgos asociados y documentos

05 CR establece y describe las actividades que comprenden el El

procedimiento
07 CR elabora el Diagrama de Flujo correzpondiente al I_El

procedimiento dezcrito
08 CR integra las partes del procedimiento en un dnico él

documento ¢
0g CR remite procedimiento al CU para su revision |:>

| |

10 CU revisa el procedimiento ?

£El procedimiento documentado cumple con los aspectos que 5o 08
1 ) . . . A o

se especifican en la guia y expectativas de la Unidad? 5¢
12 CU envia procedimiento a la DGPT para validacion 2} Se envia por correo electronico

Total Tiempo 0

Abreviaturas

Ul: Unidad Interesada

CU: Coordinador de la Unidad

CR: Colaborador Responsable

DGPT: Direccion General de Planificacion de Trabajo
ANPL: Analista de Planificacion

JDOO: Jefe de Desarrollo Organizacional

Inicio
Operacion
Decision
Envid

> 1x0O

Analisis

Simbologia

Archivo

Alm. Digital
Demora
Conector Ext.

OATO <

Conector Int.

Fin

Pagina 1 de 2
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DIAGRAMA DE ACTIVIDADES
Wss Proceso: Planificacion y Control de Gestion Cédigo: ESPCG Elaborado por: Andrés Jiménez
(i) — — —
mimsTono oe Tramaso | Procedimiento: Guia Tecnica para Elaboracion de Manuales de P \
¥ SEGURIDAD SOCIAL Procedimientos Codigo: 08.1-G-01 Junio 2018
. RESPONSABLES
Tiemp
BT . s P o .
Codigo Descripcion de la Actividad Aprox. ul DGPT Observaciones
Horas

cu CR ANPL Do

13 100 reviza el procedimiento recibido de la Ul

14 :iEl procedimiento es validado?

o
T
APL incluye el procedimiento dentro del Manual de j

procedimientos de |3 Unidad

16 1D0 =alicita a TIC que agregue el procedimiento en la pigina 5
oficial del MTES l__£|

100 genera instruccicnes sobre la aplicacion del nuevo ) . ..
Por medio de oficic o correo electronico

7 | precedimiento
18 Fin del procedimiento Fin
Total Tiempo i}
Abreviaturas Simbologia

Ul: Unidad Interesada Inicio 57 Archivo Fin
CU: Coordinador de la Unidad [l Operacién Q Alm. Digital
CR: Colaborador Responsable < Decision D Demora »
DGPT: Direccién General de Planificacién de Trabajo = Envio D Conector Ext. Pégina 2 de 2
AMNPL: Analista de Planificacion 2 Andlisis O Conector Int.
ID00: Jefe de Desarrollo Organizacional
TIC: Tecnologias de Informacion y Comunicacion
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J. Controlde cambios oversiones

Con el propésito de controlar las ediciones de los procedimientos y manuales, es
necesario registrar el nimero de modificaciones, las fechas, los apartados, hojas
modificadas, la razon de origen del cambio y quién o quiénes realizan la modificacion. El
formato para registrar la informacion es el siguiente:

Control de cambios o versiones

Fecha Motivo de la

Version
modificada

revision

de

actualizacion
(Observaciones)

Elaboré

Lic. Eduardo Diaz
Aleman
Feb » Jefe de Desarrollo
01 2013 Elaboracion del manual. Organizacional
Direccion General de
Planificacion — MTSS.
Se modifican los Lic. Héctor ZUiiiga
apartados de Arguedas
S i resp_onsabllljdades," Ingeniero Industrial del
02 et meamler?tos, esa.lr,ro o} Departamento de
2016 dela dlagramacmn, Desarrollo
narrativa de Organizacional
procedlmler_lto_, Cl:adro de Direccién General de
requenmientos. Planificacion-MTSS.
Se modifican los Lic. Andrés Jiménez
apartados de Segura
responsabilidades, _ _
. . Ingeniero Industrial del
Set lineamientos, desarrollo
03 . o Departamento de
2018 dela dlagramacmn, Desarrollo
narrativa de Organizacional
procedimiento, cuadro de | Direccién General de
regquerimientos. Planificacion-MTSS.
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K. Anexos

Este apartado inicia en una nueva pagina, con el llenado de un cuadro llamado “Cuadro
de Anexos” donde debera listar todos los anexos mencionados en el procedimiento.

Se debe incluir una muestra de los formularios, instructivos y machotes utilizados en el
Procedimiento y sus respectivas instrucciones de llenado. En la descripcion de las
operaciones que impliquen su uso, debe hacerse referencia especifica de éstas
instrumentos. Se debe tomar en consideracion:

e Deben ser numerados en forma ascendente y en el orden en que ingresan al
procedimiento.

e Agregar la direccidon y departamento donde pertenece o fue creado el anexo.

e Estar debidamente codificados.

e Nombre de la descripcion del anexo.

e Y pagina donde se ubica el anexo en el documento.

Una vez que se complete el cuadro de anexos, en las siguientes paginas debera
incorporar cada documento, como titulo, deberé anotar la palabra “Anexo” seguido del

consecutivo que corresponda, por ejemplo: Anexo N°1.

En la siguiente linea se describe el nombre del anexo y se adjunta el respectivo
documento.

Cuadro de Anexos

Pagina

N©° Departamento Codigo o Numero don.de se
Anexo del Documento Nombre del ubica el
Direccion Anexado Anexo anexo

Investigacion y Boleta de Pago

1 DNP Desarrollo NPRE-PP-01 Proporcional 45
Investigacion Boleta de
DNP g Y| NPRE-EX-02 Exclusion de
2 Desarrollo 47

Planillas
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2.2 Documentacion del Manual de Procedimientos

A continuacion se inicia la segunda seccion de la Guia Técnica para el Levantamiento de
Procedimientos y Elaboraciéon de Manuales. Esta segunda seccion parte cuando la
unidad o dependencia finaliza el levantamiento de todos sus procedimientos segun
sus procesos y se decide ordenar estos para formar el llamado: Manual de
Procedimientos.

No se debe iniciar con esta seccion si la unidad o dependencia no ha finalizado y recibido
la aprobacién del levantamiento y documentacion de sus procedimientos. Los apartados
gue se deberan incluir en el Manual de Procedimientos, se muestran a continuacion:

A. Portada del Manual o Caratula.
B. Lista de aprobaciény revision del Manual.
C.indice del Manual.
D. Introduccién del Manual.
E. Objetivo(s) del Manual.
F. Presentacion de los procedimiento(s)
a. Procedimiento n
Procedimiento n + 1
Procedimiento n + 2
Procedimiento n + 3

~0ooo0co

Los puntos del A hasta el E corresponden al desarrollo del manual de procedimientos,
los cuales deberan ser elaborados en funcién del Manual y no de algan procedimiento y
se explican a continuaciéon. El punto F corresponde a la presentacion de los documentos
referentes a los procedimientos y consisten en un cuadro resumen y luego la agrupacién
de todos los procedimientos aprobados.

Para la creacion del Manual de Procedimientos de la unidad, se cuenta con la plantilla
DGPT-08.1--04.
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A. Portadadel Manual
Se refiere a la primera pagina del documento denominada portada o caratula del manual.
La portada contiene la siguiente informacion:
1. Logoy Nombre de la institucion: Centrado en la parte superior, color azul.
2. Nombre de la unidad administrativa: Direcciény Departamento.
3. Titulo completo del documento.

4. Cadigo del documento: Se debe consultar el Anexo 2: Guia de codigo Unidades
Administrativas y Anexo 3: Guia de Referencia para Codigo por tipo documento.

5. Versiony lugar de elaboracion del procedimiento.

6. Fecha de vigencia: Se debe registrar la fecha de aprobacion del documento en la
parte derecha de la portada.

El formato de la portada debe cumplir:

e La primera hoja del manual de procedimientos no lleva encabezados ni nUmero de
pagina.

e Los puntos del 2 al 6 van en negrita.
e Marco de portada: linea sencilla de 1.5 puntos de grueso, color azul oscuro.
e Lospuntos 2y 3 se escriben en letra Arial tamafio 16, negrita y mayuscula.

e Lospuntos 4, 5y 6 se escribe en letra minUscula, letra Arial, tamafio 16.
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Portadadel Manualde Procedimientos

() ZMNTSS

MINISTERIO DE TRABAJO Y
SEGURIDAD SOCIAL

DIRECION NACIONAL DE PLANIFICACION DEL TRABAJO
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS DE

(Nombre de la Unidad Respectiva a nivel de Direccién)

@ Codigo: 08.2-MP-01
Version 1.0
San José Costa Rica

@ Mayo 2017
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B. Encabezadodel Manual

Se debe tomar en consideracién que el formato del encabezado del manual de
procedimientos es similar al encabezado que se gener6 del levantamiento de cada uno
de los procedimientos, esto debido a que el manual de procedimientos abarca todos los
procedimientos de una dependencia dada, debido a que este tiene un rango jerarquico a
nivel documental mayor.

Pero se debe tener en consideracion que para ajustar el encabezado del manual de
procedimientos con respecto a los encabezados de cada procedimiento documentado,
se deben realizar los siguientes ajustes:

El primer ajuste consiste en eliminar del campo #2 el nombre del departamento, de
manera que solo queda el nombre de la direccién y en el campo #3 se debe colocar:
“‘Manual de Procedimientos + el nombre del deparamento”.

El segundo ajuste corresponde al campo # 5 “codigo del documento” ya que el Manual
debe contener las siglas “MPRO” que corresponden a Manual de Procedimiento, segun
el anexo 3. Y este debe mantenerse en el desarrollo de los apartados A al F, que se
mencionaron en el punto 2.2 de esta guia. En el caso del apartado G, solo se contara con
este en sus primeras paginasy sera sustituido cuando el autor incluya los Procedimientos
documentos que ya cuentan con su respectivo encabezado.

El tercer ajuste corresponde al “numero de pagina del total de paginas”. Esto porque al
agregar los procedimientos, la cantidad total de paginas se aumenta. Es por ello, que se
debe sumar estas paginas y plasmarlas en el total de paginas del encabezado. Para el
caso de los procedimientos, también debe ajustarse su numeracion total de pagina. Esto
con el fin de que toda la documentacion se unifique y forme un solo entregable.

El formato del encabezado del manual es el siguiente:

Direccion General de Planificacion Codigo: DGPT-08.01
J ,rl

MINESTERIC DE TRARAID ¥ Manual de Procedimientos de Cdédigo: MPRO - 01| 5

SEGURIBAD SOCIAL Desarrollo Organizacional Pagina: 07 de 85 6
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1. Logotipo del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social: Parte superior
izquierda, en color azul. (logotipo oficial del MTSS).

2. Nombre de la direccion: Nombre de la direccion, en negrita, centrado
horizontalmente, tamafio y tipo de letra Arial 11y formato negrita.

3. Nombre del Manual: Centrado horizontalmente, tamafio y tipo de letra Arial 11y
formato negrita.

4. Codigo tipo: Alineado a la izquierda, tamafio y tipo de letra Arial 11, maylscula y
formato negrita. Se debe consultar el Anexo 2: Guia Codigos de Unidades
Administrativas.

5. Cdbdigo del documento: Alineado a la izquierda, tamafio y tipo de letra Arial 11,
mayuscula y formato negrita. Se debe consultar el Anexo 3: Guia de Referencia
para Codigo por tipo de documento.

6. Numero de pagina del total de paginas: Alineado a la izquierda, pagina actual

con respecto al total de paginas, en letra Arial 11. Ejemplo: 8 de 25.

C. Listaderesponsablesy roles

Se ubica en la segunda péagina del manual. Su objetivo es validar la funcionabilidad de lo
documentado, mediante el visto bueno de distintas personas involucradas e interesadas,
para lo cual es indispensables contar con los nombres, cargos y firmas de los
responsables de elaborar, revisar, aprobar y autorizar el documento. Es una tabla que
resume la siguiente informacion:

Elaborado por: Siglas titulo académico, nombre, cargo, dependencia y firma
digital de la persona que elabor6 el documento.

Revisado por: Siglas titulo académico, nombre, cargo, dependencia y firma digital
de la (s) persona (s) que revisoé (revisaron) el documento.

En este caso el o los revisores son personas tanto de la direcciéon o unidad
responsable asi como el personal de la DGPT.

Aprobado por: Siglas titulo académico, nombre, cargo, dependencia y firma
digital de la persona que aprueba (Jefe de Departamento y/o Direccionrespectiva).
En este caso el o la aprobador (a) corresponde a los directores o encargados de
la direccion de la unidad involucrada y del DGPT.

Autorizado por: Siglas titulo académico, nombre, cargo, dependencia y firma
digital del o de la Jerarca institucional. En este caso corresponde al maximo
Jerarca del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social.
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Conforme el documento haya sido revisado y aprobado por las personas responsables,
se deberd ir completando el registro en la tabla correspondiente.

Lista de responsables y roles

Nombre /Cargo/Dependencia Firma Digital

Elaboré

Reviso6

Aprobd

Autorizé

D. indicedel Manual de Procedimientos

Es la parte que relaciona secuencialmente los apartados tematicos que integran el
manual, con su respectiva numeracion a lo largo del documento para facilitar su
localizacién. Se deberé presentar en forma ordenada segun el desarrollo de los apartados
que comprenden el manual.

La primera columna identifica la estructura alfanumérica de los diferentes apartados del
manual, La segunda columna reproduce los titulos de los capitulos y sus divisiones y la
tercera columna indica la pagina en que se encuentran cada capitulo y cada una de sus
respectivas divisiones. Esta columna va justificada a la derecha, de manera que las
unidades y las decenas se alineen verticalmente.
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El ejemplo adjunto muestra una estructura tipica del indice

Direccion General de Planificacion

. Codigo: DGPT-08.01
&\

D nAd0Y Manual de Procedimientos de Codigo: MPRO - 01
Desarrollo Organizacional Pagina: 07 de 85
INDICE DE CONTENIDOS
Pagina

A. Portada delManual. 1
C. Lista deaprobaciényrevisiondel documento. 2
D.indice delmanual. 3
E. Introduccién delmanual. 4
F.Objetivo(s) del manual. 5
G.Presentacionde procedimientos. 6
- Procedimiento DGPT-08.1-P-01 6

- Procedimiento DGPT-08.1-P-02 9

- Procedimiento DGPT-08.1-P-03 18

- Procedimiento DGPT-08.1-P-04 27

- Procedimiento DGPT-08.1-P-05 36
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E. Introduccion

En este apartado se sefialan, de manera breve, los siguientes puntos:
e Razones y propositos que motivaron la elaboracién del documento.
e A quiénes esta dirigido el documento, es decir, sus usuarios internos o externos.
e Qué informacién contiene, como esta organizada.

e Areas administrativas que intervinieron en su elaboracion.

F. Objetivo del Manual

Debe reflejar la importancia de contar con un manual en la unidad organizacional, con la
intencion de indica el propésito de este. Los detalles para su redacciony presentacion
se detallan a continuacion:

e Sedebera anotar lo que quiere alcanzar la unidad administrativa con la aplicacion
del manual en un periodo determinado.

e Deberaresponder alas preguntas: ¢Qué se quiere lograr? y ¢ Para qué se hace
el manual?

G. Presentaciéndelos procedimientos

En este apartado se enlistara todos los procedimientos que conforman el manual de
procedimientos con su respectiva codificacion.

e Todo nombre del procedimiento lleva la palabra “para” como enlace entre
Procedimiento y nombre del mismo: Procedimiento para....

El detalle para completar el cuadro para registrar la informacién antes indicada es el
siguiente:

1. Cbodigo Departamento: Corresponde al cédigo del departamento de la unidad
administrativa y se consulta en el encabezado del procedimiento o en el anexo 2.
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2. Nombre Departamento: Corresponde al nombre del departamento de la unidad
administrativa y se consulta en el encabezado del procedimiento o en el anexo 2.

3. Consecutivo: Numero consecutivo del procedimiento identificado, se puede
consultar en el encabezado del procedimiento.

4. Nombre Procedimiento: Corresponde al nombre del procedimiento y se consulta

en el encabezado del procedimiento.

Registro de Procesosy Procedimientos

1 Jcodi 2
[1 lcodigo [2 Nombre onsecutivo [a] Nombre Procedimiento

Departamento | Departamento

Una vez completada esta tabla, de manera seguida se debe ordenar todo los
procedimientos levantados. Se debe recordar que no se pueden agrupar estos
procedimientos si no estan contemplados en la tabla, ni colocar datos en la tabla sin
indexar sus documentos relacionados.
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CAPITULO1II

MODIFICACIONY ACTUALIZACION DE PROCEDIMIENTOS

3.1 Redisefio y actualizacion de los procedimientos

Todos los procedimientos de las diferentes unidades administrativas del MTSS, deberan
revisarse al menos una vez al afio, tomando en consideracion recomendaciones
indicadas en los reportes de auditoria, sugerencias de funcionarios, oportunidades de
mejora, reglamento, directrices o cuando se considere oportuno.

Los pasos a seqguir para la actualizacion y/o modificacion de los procedimientos son los

siguientes:

Completar la “Matriz para la Modificacion de Procesos y Procedimientos” (Anexo 4)
con la informacion que se le solicita y enviar al Departamento de Desarrollo
Organizacional (DDO) de la Direccion General de Planificacion del Trabajo. Este
puede enviarse de forma digital via correo con copia a la jefatura respectiva.

Solicitar a DDO la “Guia Técnica para el Levantamiento de Procedimientos y
Elaboracion de Manuales” asi como las plantillas para la documentacion de los
procedimientos y diagramacién de los flujos del proceso.

Agregar los cambios al manual de procedimientos o procedimiento de la unidad,
segun los lineamientos dados en la presente guia.

Enviar a DDO el manual de procedimientos o procedimiento que contiene las
correcciones realizadas.

DDO debera revisar el documento con el fin de determinar si se cumple con los
aspectos de formato y estructura establecidos en la presente guia (validacion).
Posterior a ello informar a la Unidad respectiva las observaciones correspondientes
o en su defecto que el procedimiento ha sido validado.

Incluir el manual de procedimientos con su debida modificacion al “Listado Maestro
de Documentos y Registros, Codigo ESGC.08.1-FLMDR”. Este paso le
corresponde a la DGPT.
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Nota: Recordar que todo manual de procedimientos debe incluir un formato que contenga
el control de versiones para el historial de modificaciones al mismo, fecha de la
modificacién, motivo de la modificacion, los apartados modificados, las paginas afectadas
y quién o quiénes realizan la modificacion: “Cuadro de Control de Cambios o
Actualizaciones” el cual se ubica en la seccion J del apartado 2.1 del capitulo 2 de este
documento.

3.2 Control del Inventario de Procedimientos

Se debera remitir al departamento de Desarrollo Organizacional de la Direccion General
de Planificacién del Trabajo, todos los procesos y procedimientos que se desarrollan en
las Direcciones, Departamentos y unidades u 6rganos adscritos; tanto de aquellos que
se encuentran documentados y vigentes, como los que se hallan en proceso de
documentacion para su debido control y validacion. Esto debe realizarse una vez al afio
para el debido control y actualizacién del listado maestro; los mismos seran enviados en
Digital (una copia en formato pdfy otra en Word).

La Direccion General de Planificacion manejara el “Listado Maestro de Documentos y
Registros, Codigo ESGC.08.1-FLMDR”; y se encargara de actualizarlo cada vez que
haya un cambio en algin manual de procedimientos del MTSS.

El cuadro de Control de Edicidn se debe utilizar para enviar a la DGPT, la informacion
correspondiente a los procedimientos por Departamento (ver Anexo 5). Este sera enviado
via digital por correo con copiaal jefe y a la Direccion encargada.
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ANEXOS

Anexo 1

Mapa de Procesos del MTSS

Procesos Estratégicos

Generacion de Politicas F'mteg:cifln de _Ia
Publicas de Trabajo Segundad Social

Asesoramiento Intemo

Procesos Operativos

- Tutelaje de Legislacién Rectoria de la Politica
Laboral Social

Procesos de Apoyo

Direccion &
Comunicacion
Institucional

Coordinacién, Mejoramiento de

e = Condiciones Laborales y
Supervision y Control [ e
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Anexo 2

Guia de codigos Unidades Administrativas

Ministerio de Trabajo y Seguridad Social
Guia para generar codigo a las dependencias administrativas del MTSS-Costa Rica

Direccion

01 Despacho Ministerial DMT
02 Despachos DVI
Viceministeriales

03 Consejo Superior de CST
Trabajo

04 Consejo de CIE

Intermediaciéon de Empleo

05 Direccion General de
Auditoria

06 Unidad de Género

07 Direccion de Asuntos

DGA

UEG

Departamento

0 Direccion de Auditoria
1 Dpto. Auditoria DESAF-FODESAF
2 Dpto. Auditoria MTSS

3 Dpto. Auditoria Transferencias y Organos
Adscritos

4 Dpto. Auditoria Seguimiento de
recomendaciones

0 Direccion de Genero
0 Direccion de Asuntos Juridicos
1 Dpto. Asuntos Internacionales

Juridicos DAJ 2 Dpto. Asesoria Externa y Reglamento
3 Dpto. Asesoria Interna y Resoluciones
0 Direccion General de Planificacion
08 Direccién General de DGP 1 Dpto. Desarrollo Organizacional
Planificacion del Trabajo T 2 Dpto. Asesoria del Control Interno
3 Dpto. Invest. del Mercado Laboral
0 Direccion Nacional de Inspeccion
09 Dirquién Naciongl de DN 1 Dpto. Unidad,de Gestion
Inspeccién de Trabajo 2 Dpto. Asesoria Legal
3 Direcciones Regionales
. ., : 0 Direccion Nacional de Empleo
10 Direccién Nacional de — - —
DNE 1 Dpto. Intermediacion, Orientacion y

Empleo

Prospeccion de Empleo

01.0
02.0

03.0
04.0

05.0
05.1

05.2
05.3

05.4
06.0

07.0
07.1

07.2
07.3
08.0
08.1
08.2
08.3
09.0
09.1
09.2
09.3
10.0

10.1




Direccion General de Planificacion del Trabajo

» Codigo: DGPT-08.1
mrss Departamento de Desarrollo Organizacional del Trabajo
2\

FMETNRID DN THARAD Guia Técnicaparael levantamiento de Codigo: G-01
Procedimientos y Elaboracion de Manuales Pagina: 55 de 59

2 Dpto. Migraciones Laborales 10.2
3 Dpto. Generacion de Empleo 10.3
0 Direccion de Asuntos Laborales 11.0
1 Dpto. de Relaciones de Trabajo 111

11 Direccién de Asuntos o : '

L aborales DAL 2 Dpto. Organlz.a,uones ,S.o'males 11.2
3 Dpto. Evaluacion y Analisis 11.3
4 Dpto. Coordinacion Técnica 11.4
0 Direccion de Seguridad Social 12.0
1 Dpto. Proteccion Especial al Trabajador

12 Direccion Nacional de DNS > = _ J o

Seguridad Social g 2 Dpto. Igualdad de Oportunidades para
Personas con Discapacidad 12.2
3 Dpto. Recreacion Laboral 12.3
0 Direccion Nacional de Pensiones 13.0
1 Dpto. Asesoria Legal 13.1
2 Dpto. Asesoria Econdmica Actuarial 13.2

13 Direccién Nacional de . '

Pensiones DNP 3 Dpto. Declf.a,racmn de Derechos 13.3
4 Dpto. Gestion de Pagos 13.4
5 Dpto. Investigacion y Desarrollo 135
6 Dpto. Gestion de la Informacion 13.6
0 Direccion DESAF 14.0
1 Dpto. Asesoria legal 141

14 Direccién de Desarrollo 2 Dpto. Gestion

Social y Asignaciones DEFS 3 Doto. P i 14.2

Familiares pto. Fresupuesto 14.3
4 Dpto. Gestién de Cobro 14.4
5 Dpto. Evaluacion. Control y Seguimiento 14.5

: » ) 0 Direccion Economia Social Solidaria y

o> Direccion dela Economia pe - Movilidad Social 15.0

el selsei 4 Dpto. PRONAMYPE y Movilidad Social 151

16 Contraloria de Servicios CS 0 Direccion de Contraloria de Servicios 16.0

17 Unidad Asesora de 0 Direccion de Prensa

PRE

Prensa 17.0
0 Direccion Administrativa 18.0
1 Dpto. de Gestion Institucional de Recursos

18 Direccién General DGA Humanos . 18.1

Administrativa F 2 Dpto. de Servicios Generales 18.2
3 Dpto. de Proveeduria 18.3

4 Dpto. Archivo Central 18.4
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5 Dpto. de Tecnologias de Informacion y

Comunicacion 185
6. Oficina Institucional de Salud Ocupacional 18.6
0 Direccion Financiera 19.0
1 Dpto. Presupuesto 19.1

19 Direccion Financiera DF 2 Dpto. Tesoreria 19.2
3 Dpto. Contabilidad 19.3
4 Dpto. Transferencias 19.4

20 Tribunal Adm. de la Seg. 1 Administrativo de Seguridad Social

Social del Régimen de TPJ

Pensiones y Jubilaciones del

Magisterio Nacional. 20.1

21 Consejo Nacional de CNS 1 Dpto. Salarios Minimos

Salarios 21.1

22 Consejo de Salud csSO 1 Dpto. Medicina, Seguridad e Higiene y

Ocupacional Ocupacional 22.1
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Anexo 3

Guia de Referencia para Codigo por tipo de documento

Tipo de documento Caodigo

Manual de Procedimientos MPRO
Proceso PR
Procedimientos P
Fichas técnicas FT

Instructivos de trabajo, protocolos: Orientan a los funcionarios sobre la
forma detallada y especifica de adelantar una actividad que se encuentra I
involucrada en los procedimientos.
Registros RG
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Anexo 4

Matriz de Modificacién de Procesos y Procedimientos

\%

Direccion: Nombre de la Direccion

atrizde Modificacionde Procesos y Procedimientos

Elaborado por: Nombre

Departamento: Nombre del Departamento

Fechade envio: Dia / Mes / Afo

Proceso

Nombre del Procedimiento

Cadigo

Motivo de la actualizacion
(observaciones)
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Anexo 5
Control de Edicion

Inventario de Procedimientos - Controlde Ediciéon

TSS

Direcciéon: Nombre de la
Direccion

Responsable: Persona responsable del
inventario de la Unidad

Departamento: Nombre del e ~
M%SELE'Z:*?';:;OI;E;FTQEO Degartamento Fechade envio: Dia / Mes / Afio
Proceso Nombre del codigo Estado Version Fecha Ultima

Procedimiento

(terminado/Proceso) modificacion
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