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COVIUNICACIGON TECNICA N2 6

Sintesis descriptiva del contenido de un Manual de Procedimientos.

CAPITULO PRIMERO

Introduccién: La presente comunicacion se realiza de acuerde a las buenas practicas
recomendadas por la actividad de Auditoria Interna y asi, contribuir al logro de los objetivos,
mejora de la eficacia y eficiencia de los procesos y lograr una armonizacién técnica entre las
diferentes dependencias de la Administracion Nacional de Educacién Publica (en adelante,
ANEP). Es un instrumento necesario para fortalecer los sistemas de control interno y la
estandarizacion de la gestion.

Se considera fundamental que los procedimientos operativos estén adecuadamente
documentados. La existencia de manuales de procedimientos actualizados, claros y
completos constituye una herramienta clave para:

= Garantizar la continuidad operativa ante la rotacién de funcionarios.

= Facilitar la induccidn y capacitacion a los funcionarios de la Administracion.
= Fortalecer la transparencia en la toma de decisiones.

= Estandarizar criterios de ejecucion.

= Reducir riesgos operativos y errores.

. Ambito de aplicacién: Esta comunicacién tiene como dmbito de aplicacién todas las

dependencias de la ANEP.

Validez y vigencia: Esta comunicacién es una actualizacion de la version difundida a partir
del dia 11/09/2006 y se tendrad por vigente y valida a partir de la resolucién del Consejo
Directivo Central (en adelante, CODICEN).

| Convencion 1367, piso 12, oficina 1201.
Montevideo, Uruguay. CP 11100 | Tel.: +598 2900 7070 int. 2100 / 2101/ 2103
| auditoriainterna@anep.edu.uy | www.anep.edu.uy



—AN

CONSEJO

DIRECTIVO | AUDITORIA

CENTRAL INTERNA
CAPITULO SEGUNDO

En toda Organizacidn es necesario estabiecer medidas para coordinar el trabajo realizado por
los individuos que la integran, lo cual conileva a definir procedimientos escritos que aseguren
una accidn coordinada y uniforme en el desempefio de sus tareas.

Las organizaciones trascienden a las personas que las crean, por ello es necesario dotarlas de
instrumentos de informacion que las sustenten, mas alld de la presencia de cada uno de sus
integrantes.

Un manual de procedimientos es un documento técnico que describe en forma sistematica las
tareas, responsabilidades, pasos, controles y registros necesarios para ejecutar una
determinada funcién o proceso organizacional. Asimismo, permite formalizar métodos de
trabajo y definir con precisidn las responsabilidades operativas para la ejecucién, control y
evaluacion de las actividades.

A continuacion, se detallan los lineamientos para su elaboracion:

|. Estructura recomendada

Esta Unidad recomienda que cada manual incluya, al menos, los siguientes apartados:

= Nombre del procedimiento: claro, representativo, evitar siglas internas desconocidas,
de lo contrario se deberd realizar un glosario de las mismas.

= Objetivo: qué se busca lograr con el procedimiento.

= Alcance: dependencias, funciones y actividades comprendidas.

= Responsables: roles o cargos que intervienen en la ejecucion y supervision.

= Base normativa: disposiciones legales, reglamentos, politicas internas vinculadas.

= Definiciones clave: términos técnicos relevantes para la comprension del proceso.

» Flujograma: diagrama visual de pasos, decisionesy responsables.

= Descripcidn detallada del procedimiento: paso a paso numerado, incluyendo quién lo
realiza, con qué insumos y con qué resultado. Teniendo en cuenta una adecuada
delimitacion de las funciones (principio de segregacion de funciones).

= Controles interngs aplicables: validaciones, autorizaciones, revisiones o puntos criticos.

= Registros asociados: formularios (con las correspondientes instrucciones de
completado), sistemas, reportes u otros productos del procedimiento.

= Indicadores (si aplica): variables para medir desempefio, tiempos, eficiencia o calidad.

s Cuadro de modificaciones: debe figurar claramente la version del documento, fecha,
modificacion, funcionario que elabora y el responsable del dltimo control del
documento.

Il. Recomendaciones metodolégicas

= Paradarinicio al proceso de elaboracién del manual, realizar un diagndstico del proceso,
relevamiento de los actores involucrados; y andlisis de la normativa y buenas practicas.

= Utilizar redaccién técnica, en tercera persona, con frases breves, evitando
ambigliedades, con un lenguaje claro y preciso.
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= Utilizar secuencia logica, los pascs a seguir deben tener el orden real de ejecucién y
estar enumerados.

= Cuando corresponda, indicar piazos maximos o estimados de tiempos de respuesta.

@ |dentificar los puntos criticos donde nrusden producirse fallas y cdmo prevenirlas.

«  Utilizar formato con la identided de ia Administraciéon para asegurar homogeneidad
visual y estructural.

Asimismo, esta Unidad recomienda que:

=  Todo manual sea aprobado por el jerarca correspondiente.

= Luego de la aprobacién del manual, realizar la induccion a los funcionarios involucrados
en el proceso, dejando registro del mismo.

= Trasmitir todo cambio o sugerencia en el procedimiento que se considere conveniente
al superior correspondiente de manera que sea incluido/a en la actualizacion de los
mismos.

ac. Catherine Comba Jacquez
T:ICJMEMSTRATNA-TECNICO Wk,

briela Parodi Martinez
Auditora Interna General
Auditoria Interna General - ANEP

Auditoria Interna General - ANEP
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