CAPITULO 3

Metodologia para la elaboracidon de

manuales de procedimientos

El elaborar los manuales de procedimiento conlleva una metodologia; en
este capitulo se trata brevemente este tema; sus bases principales son la

observacién, analisis y registro detallado de las actividades

La organizacion en si, toda es un sistema, que esta compuesto por “n”
namero de elementos, que forman un ente, y vemos que un conjunto de
actividades forman un procedimiento y asi sucesivamente, que estan
interrelacionadas entre si, que la ausencia de una de ellas no permite el logro de

los objetivos especificos.

A continuacién se muestra la metodologia de elaboracion de manuales de
procedimiento que tiene la Secretaria de Salud, llamada “Guia para la elaboracién
de manuales de procedimientos de la Secretaria de Salud (2004)”.

Parte del principio de que los procedimientos constituyen la expresion
operativa del desarrollo funcional de la organizacion, es necesario primeramente
identificar los elementos basicos y la informacion necesaria para definir los

procedimientos que se requieran disefiar.



3.1. Elementos basicos

Definen la naturaleza del proceso y procedimientos de la unidad
administrativa. Entre éstos destacan por su importancia: el diagnéstico de la

unidad, la estructura organica y el manual de organizacion.
Diagnostico

El diagnéstico permite determinar en forma objetiva la dinamica y
caracteristicas actuales del proceso de ejecuciéon de las funciones; a través de
éste, podran detectarse los aspectos relevantes y las deficiencias o desviaciones
en el desarrollo de las acciones, sus causas Y tendencias, asi como su incidencia

en el &mbito del control interno de la organizacion.
Estructura organica

Es la disposicion sistematica de los oOrganos que integran una unidad,
conforme a criterios de jerarquia y especializacion, ordenados y codificados de tal
forma que sea posible visualizar los niveles jerarquicos y sus relaciones de

dependencia
Manual de organizacion

Documento que contiene informacion detallada referente al directorio
administrativo, antecedentes, legislacion, atribuciones, estructura y funciones de
las unidades administrativas que integran la institucion, sefialando los niveles
jerarquicos, grados de autoridad y responsabilidad, canales de comunicacion y
coordinacién; asimismo, contiene organigramas que describen en forma gréfica la

estructura de organizacion.



3.2. Identificacion de los procedimientos

Es necesario establecer un método que permita la identificaciébn coherente
de los procedimientos de la unidad administrativa, con respecto a su estructura y
funciones. Su disefio es convencional y podran ser enriquecidos por los
responsables del andlisis, adecuandose al mismo tiempo a la naturaleza y

caracteristicas de la unidad administrativa.
A continuacién se describen estos instrumentos:

a) Cuadro analitico funcional para la identificacién de los procedimientos.

(3) (6)

(4) (5) PRODUCTO )
No. FUNCIONES ORGANOS QUE INTERVIENEN ESPERADO PROCEDIMIENTOS
1 Intervenir en la integracion |- Secretaria de Hacienda y Crédito | Lineamientos Interpretar la
de las propuestas de Publico para la | nermatividad y emitir los
medificacion estructural que |- Direccién  General de Programacion, | presentacion  de [ lineamientos sobre
presenten las  unidades Organizacién y Presupuesto Propuestas  de | propuestas de
administrativas y oOrganos |- Direccion de Disefio y Desarrollo | Medificacion madificacion estructural.
desconcentrados  de la Organizacional Estructural
Secretaria y de las|- Subdireccién de Andlisis y Disefio
entidades agrupadas Organizacional
administrativamente en el|- Departamento de Andlisis
sector para su autorizacion. Organizacional

- Subdireccion de Dictaminacion
- Departamentc de Dictaminacion de

Estructuras Orgamicas

Tabla 5. Identificacion de procesos.

b) Matriz para la validacion de los procedimientos y funciones.

(3) | Intervenir en la integracién de las propuestas de
FUNCIONES | modificacién  estructural que presenten las
unidades administrativas y érganos
desconcentrados de la Secretaria y entidades
(4) agrupadas administrativas en el Sector para su
PROCEDIMIENTOS autorizacion
Interpretar la normatividad y
emitir los lineamientos sobre &
propusstas de modificacion (punto de encuentro de los Nums. 3

estructural. y 4)

Tabla 6. Validacion de los procesos y funciones.



Matriz para la validacion de los procedimientos conforme a estructura.

(3) ESTRUC- [ secretaria | Dir. Gral. de Depto. de
TURA de Programacién | Dir. de Disefio Subd. de Depto. de Subdireccién | Dictaminacién
(4) Hacienda y | Organizacion | y Desarrollo | Analisis y Disefio Analisis de de
PROCEDI- Crédito ¥ QOrganizacional | Organizacional | Organizacional | Dictaminacion estructuras
MIENTOS Pablico Presupuesto QOrgénicas

Interpretar la
normatividad y
emitir los
lineamientos sobre
propuestas de
modificacién
estructural.

Tabla 7. Validacion de los procesos de acuerdo a la estructura.

Matriz para la estructura de los procedimientos.

(3) (‘8 (5) _(6) (7)
PROCEDIMIENTOS PROPOSITO NATURALEZA AMBITO OBSERVACIONES
DE
OPERACION
(3.1) (3.2)
NUM. NOMBRE
1 Interpretar la | Establecer los lineamientos para | Regulacion Sectorial
normatividad y emitir los | la presentacion de las
lineamientos sobre las |propuestas de  modificacion
propuestas de | estructural.

madificacién estructural

Tabla 8. Estructura de los procedimientos.

Matriz para identificacion y andlisis de las actividades.

(3) @) (5) (8)
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDADES QUE | RESULTADO NORMAS DE
DE LA OPERACION
(3.3) (3.4) INTERVIENEN
@1 (3.2) DESCRIPGION TIPO CEIVIDSD
NUM. NOMBRE
1 Emisién de |Emite la normatividad [ - Secretaria de | Emisién Las unidades deben
Normativi- | aplicable para el registro Hacienda y elaborar sus propuestas
dad de las modificaciones Crédito de modificacién
organizacionales de las Plblico estructural con base en
Dependencias - Secretaria de los lineamientos
Gubernamentales la Funcién emitidos por la DGPOP
Publica a través de |a Dir. de

Disefio y Desarrollo Org.

Tabla 9. Identificacion y analisis de las actividades.



3.3. Muestra de dos representaciones de procedimiento:

Existe una gran cantidad de formatos que se pueden utilizar para la
elaboraciéon de los manuales de procedimientos, el producto final dependera de
quien elabora y el tipo de proceso que se quiera plasmar. Muchas organizaciones
utilizan los diagramas de flujo, mientras que otras utilizan de forma sencilla la

narrativa, narrativas con imagenes, entre otras.

En este apartado se describe de una forma sencilla la descripcién narrativa
con imagenes y el diagrama de flujo:

3.3.1. Con narracion de actividades e imagenes.

La descripcion del proceso combinado lo narrativo con imagenes;
comunmente es utilizada cuando se quiere mostrar la una instruccién de algun

software especifico, en el caso de un procedimiento hecho en una computadora.
Ejemplo:

Para crear un archivo nuevo en Acad se deberan seguir los siguientes pasos:

= Abrir el programa de Acad.
= Ledasclicken FILE/NUEVO 6 CTRL+N, para crear un archivo nuevo.

1KAT Dperatne 1L+ 18
2UNAT Oparatico_ilecks
2R Diperatine ko)

& CONSTRULITA

3 VAR Cperatev MAS IR OCKS

5 VNAT, Operative U YSE

Autodesk

Tabla 10. Ventana del software Acad.



3.3.2. Con diagrama de flujo.

Los diagramas de flujo son una parte importante del desarrollo de
procedimientos, menciona el autor Alvarez Torres (1996), debido a que su
sencillez grafica permite ahorrar muchas explicaciones. De hecho, en la practica,
los diagramas de flujo han demostrado ser una excelente herramienta para
empezar el desarrollo de cualquier procedimiento. Los cuales sirven
principalmente para: describir las etapas de un proceso y entender como funciona,
apoya el desarrollo de métodos y procedimientos, da seguimiento a los productos
(bienes o servicios) generados por un proceso, identifica a los clientes y
proveedores de un proceso. Planifica y disefia procesos con alto valor agregado,
identificando las oportunidades de mejora, documenta el método estandar de

operacion de un proceso, entre otros.

Simbologia utilizada para elaboracion de diagramas de flujo

Nombre Descripcidn Simbolo
Simhbolo

Terminador Representa el inicio o fin de un
diagrama de flujo

Representa una actividad o

Proceso
proceso.

- Representa la bifurcacion de

Decisidn

UR proCeso
. _ »

Representa el camino gque une

Flecha .
los elermentos del diagrama -—
Representa documentos en el

Documento

soparte papel

Base de Datos Represenlta! infarmacian en
soporte digital

Tabla 11. Simbolos utilizados en los diagramas de flujo.




Ejemplo:

(o
v

leer base y altura

verdadem falso

base =0y
altura = 0

drea = base * altura

v

perimetro = 2*base + 2*alttura

v

escribir escribir
area y perimetro "datos incorrectos”

o

Tabla 12. Ejemplo de un diagrama de flujo.




3.4. Desarrollo de una manual de procedimientos

En el anexo se muestra un ejemplo de un manual de procedimientos,
denominado “Procedimientos de Compra”, realizado en una empresa dedicada a
la venta de luminarias. En éste se ejemplifica paso a paso la manera en que la
persona del area administrativa realiza las actividades de compras. Esta

desarrollado con narracion de actividades e imagenes.

Ver anexo.



