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ESTRUCTURA MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

1. INTRODUCCIÓN

Un manual de procesos y procedimientos permite conocer en forma detallada las tareas necesarias asociadas a los procesos, para el cumplimiento de la Misión de la Contraloría Departamental del Huila.

El Manual de Procesos y Procedimientos recopila la información correspondiente a los procesos y procedimientos y está dirigido a los funcionarios que intervienen de manera directa en el proceso, proveedores o usuarios, así como a quien pueda estar interesado en conocer información más detallada al respecto.

Antes de iniciar la consulta de este documento es recomendable leer detalladamente esta introducción, así como los distintos apartes contemplados en la sección de "Instrucciones de Uso y Organización del Manual", a fin de que el lector pueda hacer uso apropiado del documento, entendiendo su organización y contenido.  Por tanto, este documento está organizado en dos grandes secciones:

· Instrucciones de Uso y Organización del Manual: Presenta la manera de utilizar el manual, conceptos básicos de procesos, describe las partes que componen el documento.

· Cuerpo del Documento: Presenta las plantillas utilizadas para los elementos que conforman cada manual. 

INSTRUCCIONES DE USO Y ORGANIZACIÓN DEL MANUAL
Distribución

Cada manual de procesos y procedimientos será distribuido conforme la siguiente instrucción:

· Documento Original queda bajo la custodia del Gerente del Sistema de Gestión de Calidad (SGC)

· Los documentos internos del SGC pueden ser consultados por cualquier funcionario a través de "Mis Sitios de Red", SRV-CONTRALORIA, carpeta "Calidad Contraloría", la impresión de estos documentos se considera copia no controlada.
· Todas las versiones actualizadas se encuentran publicados en “Mis Sitios de Red", SRV-CONTRALORIA, carpeta "Calidad Contraloría".
Propiedad
Los cargos responsables de mantener actualizados estos documentos de acuerdo con la práctica de la Contraloría Departamental, son: Gerente del SGC y Jefe de Oficina responsable.
Justificación
El Manual de Procesos y Procedimientos es una guía para orientar a los funcionarios de la Contraloría sobre las actividades que deben desempeñar de manera ordinaria; para esto se parte de la descripción de conceptos de procesos, la explicación general de cómo está organizado el manual y la ampliación de sus contenidos.

Conceptos Generales de Procesos

Para un mejor entendimiento y una clara organización de la documentación se ha realizado una división que nos permite visualizar los procesos considerados en los distintos niveles de detalle:

· Proceso: Conjunto de actividades que se interrelacionan, para transformar recursos con el fin de obtener un producto o servicio para el cliente interno o externo. Está compuesto por procedimientos.

· Procedimientos: Grupo de unidades que conforman un proceso.

· Actividades: Conjunto de tareas que componen un procedimiento.

· Tarea: Es el paso a paso para el normal desarrollo de una actividad.

Representación Gráfica de los Niveles de Procesos

En los documentos se determinan los procesos y se les denomina proceso; a los procedimientos y actividades se les denomina procedimientos, como se presenta a continuación:
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Codificación de los Niveles de Procesos

A cada uno de los procesos les ha correspondido una codificación específica, con la cual a su vez se relacionan los procedimientos. Esta codificación es tomada del Mapa de Procesos, con los siguientes lineamientos:

· Los procesos se identifican con las letras de la “A” a la “G” (excluyendo la “C” la cual fue eliminada debido a la unificación de procesos).

· Los procesos se identifican manteniendo su letra,  adicionando dos (2) dígitos en forma consecutiva (A01). 
· Los procedimientos se identifican manteniendo la letra del proceso, dos dígitos consecutivos que identifican la posición del proceso, un punto y adicionando uno (1) o más dígitos en forma consecutiva de acuerdo a  la cantidad de procedimientos que éste posea.

Ejemplo:

	PROCESO
	PROCEDIMIENTO

	A. GESTIÓN ESTRATÉGICA
	A01. Formulación y Ajuste al Plan Estratégico Institucional

	
	A02. Comunicaciones Oficiales

	
	A03. Control del Producto no Conforme

	D01. AUDITORIAS
	D01.01 Planeación General de Auditorias

	
	D01.02 Auditoria de Cuentas

	D02. RESPONSABILIDAD FISCAL
	D02.01 Actuaciones Administrativas

	
	D02.02 Jurisdicción Coactiva


Codificación de Formatos, Indicadores e Instructivos

Los Formatos se codifican utilizando la letra y dígitos del proceso, dígitos del procedimiento, guión y seguidamente la letra F mayúscula y dos (2) dígitos en forma consecutiva.

Ejemplo: Formato A01-F02 “Acta de Reunión”

Los Indicadores se codifican utilizando la letra y dígitos del proceso, dígitos del procedimiento, guión y seguidamente la letra I mayúscula y dos (2) dígitos en forma consecutiva.

Ejemplo: Indicador A01-I01 “Eficiencia en la Ejecución del Plan de Acción”

Los Instructivos se codifican utilizando la letra y dígitos del proceso, dígitos del procedimiento, guión y seguidamente las letras IT mayúsculas y dos (2) dígitos en forma consecutiva.

Ejemplo: Instructivo A01-IT03 “Instructivo Marco Metodológico BSC”

Convenciones de Diagramación

Los procedimientos se pueden presentar en Flujogramas o diagramas de flujo; en caso de presentarse en esta forma se pueden utilizar las siguientes convenciones ó sus equivalencias de conformidad a lo establecido por regla general:

Cuando en los procedimientos se utilicen estas convenciones, las actividades deben presentarse en orden lógico y secuencial en orden ascendente (1, 2, 3… n).
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CUERPO DEL DOCUMENTO

Cada Manual de Procesos está compuesto por los siguientes elementos, de los cuales se anexa la plantilla correspondiente:

· Plantilla Diagrama de Caracterización por Proceso

· Plantilla Caracterización y Descripción de Procedimiento

· Plantilla Diagrama de Flujo (si fuere necesario)
· Plantilla Instructivo (Si fuese necesario)

· Indicadores del proceso
<PROCEDIMIENTO>








Actividad 1








Proceso 1








Actividad 2





Actividad 3





Procedimiento 2











<PROCESO>





Niveles de Procesos





Identificación en 


los documentos





Tarea 1





Tarea 2





Tarea 3





Procedimiento 1





Esta caja se presenta la acción o tarea desarrollada dentro de un proceso. 








Actividades o tareas








Dirección del flujo�








Orden de ejecución de actividades y flujo de productos. 





Conector de página�





Usado para unir procesos o parte de éstos de una página a otra, coloque letras consecutivas.





Límite





Inicio, fin o entidad externa al proceso.





Círculo de unión�





Usado para unir procesos o parte de éstos dentro de una misma página, coloque números consecutivos.





A





A








Posibles alternativas de acuerdo con los resultados de una actividad ejecutada.





Punto de decisión
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