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Siglas y términos

v" Proceso: Una actividad o un conjunto de actividades que utiliza recursos, y que se
gestiona con el fin de permitir que los elementos de entrada se transformen en
resultados.

v" Procedimiento: Forma especifica de llevar a cabo una actividad o un proceso.

v" Procedimiento documentado: implica que el procedimiento sea establecido,
escrito, implementado y mantenido.

v" Modificacién: Alteracion autorizada y registrada en la informacion incluida en un
documento ya existente.

v" DDH: Direccion de Desarrollo Humano
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1. Introduccién

La Direccion de Desarrollo Humano, en un esfuerzo y decisién permanente de fomentar la
mejora continua, la identificacion y claridad en los procesos administrativos, ha actualizado los
procedimientos respectivos a cada proceso que gestiona, para este caso, el Proceso de
Control de Documentos. En tal sentido, se pretende documentar el procedimiento para que
los equipos de trabajo y responsables de proceso alcancen mayor eficacia en la gestion de la
documentacion referida a sus procesos.

El proceso de control de documentos es parte de una estrategia que la Direccién de
Desarrollo Humano esta desarrollando en el marco de la implantacion de un Sistema de
Gestién de Calidad, el cual requiere definir una filosofia de trabajo de mejora continua y de
buscar métodos de trabajo mas efectivos y mas claros. Para lograr esta condicion es
fundamental tener la mayor claridad posible de lo que “hay que hacer” y “cédmo hay que
hacerlo”, “quién lo hace”, “cuando lo hace”; todo esto no como un requisito de auditoria, sino
como una adopcion a un estilo de trabajo comprometido con la escuela, la ciudadania en
general y con todo personal de todas las Direcciones del MINED. Lograrlo va mas alla que
“escribir lo que se hace” y “hacer lo que se escribe”, es trabajar, a partir de las realidades, de
las capacidades y potencialidad de los equipos de trabajo, por la construccién de una cultura
de trabajo en equipo y de compromiso colectivo de lograr una mayor eficiencia en la gestion
institucional.

El procedimiento para documentar procedimientos se define como ciclo que contiene las
siguientes fases:

1. Disefio

6. Mejora

3. Socialzacion

4.
Implementacion
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La Fase del Disefio incluye las siguientes actividades:

a. Diagnostico de las actividades

b. Redaccién del documento (o revision de la redaccion)
c. Validacion y aprobacion del documento por parte de la Unidad Técnica duefia

del procedimiento.

La Fase de Autorizacion incluye los siguientes momentos:

a. Aprobacion del Director de Desarrollo Humano.
b. Aprobacion del Titular del MINED

La Fase de Socializacion implica las siguientes actividades en el siguiente orden:

a. Socializacion con unidad duefa del proceso que se ha documentado. (reunién

de revisién de documento, registros, forma de seguimiento)

b. Socializacién con beneficiarios. Para tal efecto, se enviara el procedimiento a la

Direccion de Comunicaciones y Direccion de Planificacion del MINED.

c. Envio de procedimiento a la Direccion de Planificacion del MINED (para su

resguardo institucional)

La Fase de Implementacién significa ejecutar, establecer orden de inicio del

procedimiento.

La Fase de Seguimiento implica:

a. Seguimiento del procedimiento utilizando herramientas de recoleccion vy

analisis de datos.

b. Medicién de la satisfaccion de los usuarios del procedimiento y determinar
en qué medida el procedimiento planteado cumple con las necesidades

técnicas y estratégicas.
La Fase de Mejora:

v Mejora: inicia un nuevo diagnéstico.
v Estudio colectivo de propuestas de mejora

2. Objetivos del Procedimiento PDDH-01
El procedimiento de control de documentos se ha documentado para lograr los siguientes
objetivos:

v

Definir la metodologia para elaborar, revisar, aprobar, almacenar, distribuir, modificar y
controlar los procedimientos que la Direccion de Desarrollo Humano gestiona, y que

son parte de los procesos de soporte institucional.

Lograr mayor efectividad, calidad, claridad y control de documentos
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3. Alcance:

Este procedimiento aplica para documentar los procedimientos que la Direccién de Desarrollo
Humano gestiona de forma completa o parcialmente®

El presente procedimiento Gnicamente tiene su alcance en las siguientes fases descritas en el
numeral 1 del presente documento: disefio, autorizacién y socializacion.

4. Base legal

Las Normas Técnicas de Control Interno del Ministerio de Educacion (actualizacion a
noviembre del 2013), establece lo siguientes articulados relacionados al control de
documentos:

Art. 57: Las politicas, procedimientos, instructivos y otros documentos autorizados, deberan
ser actualizados cuando se presenten cambios en el desarrollo de las actividades, con la
finalidad de que tanto dichas actividades como los documentos escritos, sean congruentes y
guarden la debida relacion que permitan en todo momento establecer que lo escrito sea lo
que se gjecuta”

Cada Direccién Nacional y de Staff, en coordinacion con el Area de Comunicaciones,
divulgara las politicas y procedimientos en el Area de su responsabilidad, a través de
Charlas, talleres, boletines, Intranet u otro medio, asegurandose que el documento
proporcionado sea el autorizado por el Director respectivo, dejando constancia de la
divulgacioén y entrega.

Todas las Direcciones, deberan remitir al Area de Planificacion los documentos publicados
en cumplimiento a lo establecido en el apartado de definicidn de politicas y procedimientos
sobre el disefio y uso de documentos y registros, de estas normas.

Art 288. La maxima autoridad, autorizara los manuales de Organizacién y Funciones de las
Direcciones Nacionales, de Staff y Departamentales de Educacion; asi como también, las
politicas y manuales de procesos y procedimientos.

Los Directores Nacionales y de Staff, revisaran y validaran los manuales correspondientes a
cada una de sus areas de responsabilidad. La Direccion Nacional de Gestiéon Departamental,
lo hara con los manuales de las direcciones departamentales de Educacion. La Direccién de
Planificaciéon por delegacion, autorizara estos manuales.

5. Unidad responsable del control de documentos

En lo que respecta al control de todo tipo de politicas y procedimientos relacionados con los
procesos de Desarrollo Humano, le competera al Departamento de Gestion Técnica de
Personal de la Gerencia de Gestion Administrativa la conduccion del proceso de
documentacion de dichos procesos.

! Actividades que son parte de un Macro proceso
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6. Lineamientos:

Cada procedimiento documentado debera contener la siguiente estructura: Hoja de
registro de cambios, firmas de elaboracion y autorizacion, indice de contenido,
introduccion y definicion, objetivo, alcance del procedimiento, cuadro descriptivo,
diagrama de flujo y matriz de registros

La documentacion de un procedimiento podra tener dos inicios: cuando se origina una
nueva tarea 0 un nuevo procedimiento, o cuando se actualiza un procedimiento ya
existente.

Cada unidad técnica sera responsable de la identificacion y registro de acciones de
mejora de los procedimientos que gestiona. Las acciones de mejora deben de registrarse
en el formulario CD-02 y tomarse en cuenta al momento de la revisién periddica que se
definird entre la unidad duefia del proceso y el departamento de Gestibn Técnica de
Personal.

Cada unidad técnica deberd informar a la unidad responsable de la documentacién de
procedimientos sobre los cambios que surjan durante la implementacion de uno o varios
procedimientos.

Cada documento (politica, procedimiento, formulario, instructivo, etc.) debera ser
codificado con un numero Unico y debe indicarse su versiébn para ser facilmente
identificable y controlable, asi como evitar el uso errébneo de documentos obsoletos.

Los documentos deberan revisarse y aprobarse en el siguiente orden jerarquico:

Jefatura de Departamento
Gerente de Area

Director de Desarrollo Humano
Titular del MINED.

DN NI NN

Los documentos deberdn contener no menos de 4 firmas: persona que elaboré el
documento, jefatura duefia del proceso, Director de Desarrollo Humano y Titular del
MINED.

Todo procedimiento documentado debera ser enviado a la Direccion de Comunicaciones
y a la Direccion de Planificacién para su respectiva publicacién y resguardo, tal como lo
establecen las Normas Técnicas de Control Interno del MINED
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7. Cuadro descriptivo del procedimiento PDDH-01

PROCEDIMIENTO PARA DOCUMENTAR PROCEDIMIENTO PDHH-01

Pasos Responsable Descripcion
Notifica a Técnico de Procesos el requerimiento de
1 Unidad Técnica documentacion de un procedimiento (un nuevo procedimiento o

actualizacion) y acuerda programacion de trabajo.

Conduce las actividades diagnésticas relacionadas al
2 Técnico de Procesos  procedimiento. En caso de una actualizacion, utiliza como

insumo la FORMA CD-02

Elabora documento borrador de procedimiento. Remite
3 Técnico de Procesos  documento a unidad responsable del procedimiento para
revision.
Revisa procedimiento. ¢Es conforme el documento? Si es
conforme continua con el paso 4, de lo contrario efectla
observaciones y regresa al Técnico de Procesos para
subsanacion (regresa al paso 2).
Recibe observaciones e imprime documento borrador
5 Técnico de Procesos subsanado y remite a Director de Desarrollo Humano para

revision.

. Recibe y observa documento, remite a Técnico de Procesos
Director de Desarrollo - o . : .
6 para elaboracion de version final. Solicita realizar modificaciones
Humano o

en caso de existir.
Si es necesario, efectla los ajustes sefialados por el Director de
Desarrollo Humano. Imprime documento final y lo firma, solicita
firma de Jefatura de Unidad y Firma de Director de Desarrollo
Humano, luego remite mediante memorando (solicita firma de
memorando a Director de Desarrollo Humano) al Titular del
MINED para la autorizacién correspondiente.
Recibe, revisa, firma de autorizado y devuelve documento al
8 Titular de MINED Director de Desarrollo Humano y éste lo entrega a la Gerencia
respectiva.
Recibe documento, digitaliza y almacena en carpeta de
resguardo debidamente identificable. Almacena documento
fisico en carpeta de procedimientos autorizados debidamente
identificables.
Convoca a unidad técnica responsable del procedimiento para
10 Técnico de Procesos  socializar con la unidad el procedimiento autorizado y definir los

lineamientos de control. Completa FORMA CD-01.

Técnico de Procesos 'y Socializan procedimiento, y documentos relacionados como

4 Unidad responsable

7 Técnico de Procesos

9 Técnico de Procesos

11 : e ; L .
Unidad Técnica registros, indicadores relacionados.
Remite a documento autorizado a la Direccién de Planificacion
12 Técnico de Procesos  para su resguardo institucional. Asi mismo envia documento

digitalizado a la Direccion de Comunicaciones®.

Fin de procedimiento.

% | a Direccion de Desarrollo Humano solicitara a la Direccion de Comunicaciones, la publicacion del procedimiento
en la plataforma web INTRANET.
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8. Matriz de registros

NOMBRE DEL FORMATO CcODIGO

Hoja de Registro de Socializacion con Unidad
C CD-01
Técnica
Acciones de Mejora CD-02
Procedimiento documentado PDDH-XX

T I Tiem
Codigo de Lugar de resguardo e po. ,de Responsable
Formato retencion
CD-01 Departamento de .G,eStI-OIj] Tgcnlca 2 afios Técnico de
de Personal (version digitalizada) Procesos
CD-02 Departamento de .G'estl_orl Tgcnlca 2 afios Técnico de
de Personal (version digitalizada) Procesos
PDD-XX Departamento de .G'estl'orl Tgcnlca 5 afios Técnico de
de Personal (version digitalizada) Procesos




