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PAUTAS Y CRITERIOS PARA LA ELABORACION DE INSTRUCTIVOS DE
PROCESOS DE LA TGN:

Seguidamente se exponen las pautas y lineamientos para la confeccion de un Instructivo de
procesos.

|) CARACTERISTICAS GENERALES:

1- CARATULA:

Centrado en la parte inferior se ubicard el logo de la TGN.

Centrado en la caratula y con letra mayuscula y negrita del tipo Arial en tamafio 20, debera
indicarse del nombre completo de la Direccion de la TGN. Debajo se expondra el titulo del
Instructivo.

Al pie de la caratula, en su margen izquierdo, en minuscula y utilizando el tipo de letra Arial
en tamafio 12, debera indicarse el numero de la versién de Instructivo, la fecha y el
responsable (Area o usuario) correspondientes a su Gltima actualizacion.

Los contenidos del Instructivo se indicaran comenzando en la siguiente hoja detallando el

indice correspondiente.

2- FORMATO DEL INSTRUCTIVO:

Para la elaboracién del Instructivo se utilizard en los TITULOS el tipo de letra Arial en
mayuscula, tamafio 14 y los subtitulos en tamafio 12, ambos en negrita y subrayado. El
texto adoptara el mismo tipo de letra en mindscula y tamafio 12, con interlineado doble y
los siguientes margenes: Izquierdo: 1.5cm; Derecho: 1.5cm, superior: 2cm e inferior: 2 a
3cm. Al pié de cada pagina y centrado, en letra minascula Arial tamafio 9, se indicara la
denominacion del Instructivo de procesos seguido del nUmero de pagina y cantidad total de
las mismas que lo integran.

3- DIAGRAMA DE FLUJO:
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Tanto para la Simbologia como para las Técnicas de Representacion Grafica de las
actividades y procesos descriptos, se sugiere la utilizacion de la normativa vigente emitida

por el INSTITUTO ARGENTINO DE NORMALIZACION Y CERTIFICACION (IRAM).

4- ANEXOS:
Se incorporaran al final del INSTRUCTIVO identificandolos en el margen superior derecho
con la palabra ANEXO, en letra mayuscula del tipo Arial tamafio 12 en negrita y

subrayado.

1) DESARROLLO DEL INSTRUCTIVO:

Esta seccion contiene el desarrollo de los contenidos del Instructivo agrupado por
Capitulos, el que se ajustara al siguiente esquema de presentacion:
CAPITULO 1: Introduccion y Antecedentes, Objetivo, Ambito de Aplicacién, Alcance,
Politicas Generales, Marco Normativo;
CAPITULO 2: Descripcion del Proceso;
CAPITULO 3: Responsables, Diagramas de Flujo, Informacion General, Organigrama,

Referencias, Glosario, Revision Histdrica, Anexos.

CAPITULO |

1-INTRODUCCION Y ANTECEDENTES:

Se dard una explicacion general de las razones que motivan la elaboracion o actualizacion
del Instructivo de procesos, junto con los beneficios que se espera obtener con su
aplicacién. Se recomienda utilizar un vocabulario sencillo a efectos de facilitar su
comprension. Asimismo, se podran referenciar informes, datos ilustrativos, fundamentos,

analisis y opiniones de partes interesadas que sustenten la elaboracion del documento.

2-OBJETIVO:
Aqui se indicara el propdsito que se persigue con la emision del documento, junto con las

metas u objetivos intermedios en orden decreciente de importancia. Asimismo y a titulo de
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ejemplo, podran mencionarse las salidas de informacién, asignacion de roles vy
responsabilidades, etc. Se procurara que el objetivo sea lo mas concreto posible utilizando

una redaccion clara y sintética.

3-AMBITO DE APLICACION:

Aqui se detallaran las areas y sujetos alcanzados por las disposiciones del Instructivo

(Direccién, Coordinacion, usuarios especificos o sus puestos de responsabilidad).

4-ALCANCE:
Refiere a las limitaciones del documento, en cuanto a las funcionalidades y operaciones

comprendidas, como asi también las restricciones que pudieran resultar de aplicacion.

5-POLITICAS GENERALES:

Este concepto refiere a los criterios y lineamientos generales, que establecen pautas de
operacion y principios de actuacion, en el que se enmarcan las acciones previstas en el
proceso. Asimismo, se incluyen aqui los criterios que deberian observarse para el abordaje
y resolucién de situaciones de excepcion, no consideradas en el proceso.

Al elaborar las politicas generales, se debera evitar la redaccién de normas imperativas o
reglas de cumplimiento obligatorio, dado que el sentido de las definiciones politicas,
fundamentalmente apunta a la construccion de criterios orientadores que faciliten el
desarrollo de soluciones efectivas, frente a problematicas de diverso orden y grados de

complejidad.

6-MARCO NORMATIVO:

Se citaran las normas relacionadas al proceso descripto en el INSTRUCTIVO, procurando
contemplar tanto el cuerpo normativo que sustenta las actividades desarrolladas, como asi
también las normas que establecen la estructura administrativa y competencias de las

areas que participan del proceso.
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CAPITULO Il

7-DESCRIPCION DEL PROCESO:

Debera desarrollarse el contenido del proceso, dividido en subprocesos cuando por su
extension se considere conveniente, procurando efectuar la separacion de los mismos en
funcidbn de los conceptos analizados. Cada subproceso se subdividirA y quedara
conformado, por tantos items como resulten necesarios para lograr una clara exposicion e
identificacion de los contenidos evaluados. En este entorno, se atribuye al item el valor de
minima expresion o concepto al que debe recurrirse para lograr el nivel deseado de
descripcion, ilustraciébn o exposicion del tema. Por caso, y a modo de ejemplo, podria
considerare un Proceso denominado Programacion, e integrando el mismo, como items los
siguientes: Programacion de la Ejecucién Diaria y Mensual, Programacién del Gasto,
Programacion de Pagos Trimestrales, etc.

El proceso especificara en secuencia las actividades y responsables involucrados, sus
tiempos de realizacion, eventualmente los recursos materiales y tecnolégicos destinados al
cumplimiento de las tareas definidas, como asi también las metodologias de trabajo y
sistemas de control que garanticen el cumplimiento de las operaciones conforme al circuito

establecido.

CAPITULO 1|

8-RESPONSABLES:

Se indicaran las areas y sujetos con responsabilidad por la ejecucion, seguimiento y control
posterior de las actividades y procesos definidos. Asimismo, este capitulo podra utilizarse
para la identificacion del usuario al que se encomiendan las futuras actualizaciones que se
realicen al Instructivo.

Deberan citarse las normas legales que crean los cargos con responsabilidad por la
ejecucion de las actividades y procesos involucrados, mencionando las funciones

asignadas a cada uno de ellos.
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9-DIAGRAMA DE FLUJO:

Es la representacion grafica de las actividades y procesos descriptos en el Instructivo. Se
sugiere la utilizacién de la Simbologia y Técnicas de Representacion Grafica aprobadas
por las normas IRAM, observando las siguientes recomendaciones para su disefio: a)
evitar la superposicion de graficos en la representacion de las operaciones y documentos
relacionados, b) procurar que las lineas salientes de los simbolos lo hagan por debajo de
los mismos o hacia la derecha, c) incluir en la seccion superior de cada pagina del

diagrama de flujo las areas intervinientes.

10-INFORMACION GENERAL :

Este punto deberia contener toda aquella informacion de caracter general que por su
especificidad, a criterio de los elaboradores del Instructivo del Proceso, resulta conveniente
integrar para una correcta comprension y utilizacion del mismo (como por ejemplo
aclaraciones especificas referidas puntualmente a la modalidad que deberan utilizar
determinados usuarios para ingresar a puntos especificos del sistema y de qué forma
operarlo). Esto cobra importancia cuando los destinatarios del proceso operan en diversos
entornos y en consecuencia usualmente poseen conocimientos y habilidades de escasa
uniformidad, que requieren de mayor profundidad en las instrucciones, comentarios y

aclaraciones.

11-ORGANIGRAMA:

Es la representacion grafica de la estructura organizativa. Se recomienda contemplar

exclusivamente las areas involucradas en el proceso.

12-REFERENCIAS:

Aqui se indicara toda aquella documentacion que haya resultado de utilidad como soporte,

basamento o material de consulta para la elaboracion del documento.
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13-GLOSARIO:

Deberan incorporarse todos aquellos términos y/o siglas que se conceptien con una

definicion especifica, procurando de esta forma una interpretacion univoca del Instructivo.

14-REVISION HISTORICA:;

Se indicaran las distintas versiones del documento por orden cronolégico descendente,
detallando en cada caso su fecha de actualizacion, N° identificatorio y resumen de los

cambios efectuados y responsable de la actualizacion.

15-ANEXOS:

De incluirse Formularios, Instructivos, Modelos de Notas, tablas u otro tipo de informacién
complementaria al proceso, deberan detallarse los mismos como ANEXO con su numero
identificatorio (en numeros romanos) Y titulo o descripcion de su contenido, cuidando de no
mencionar datos o casos particulares.

Asimismo, para facilitar la consulta de las normas vinculadas al proceso descripto en el
Instructivo, debera incluirse un Anexo con el detalle de las mismas y los principales
ordenamientos juridico-administrativos vigentes que sustenten y regulen la operatoria,

observando para ello un ordenamiento jerarquico decreciente.

111) ANEXOS:

Para una adecuada interpretacion de los contenidos del Instructivo, se adjuntan los siguientes ANEXOS:
» ANEXO I: Glosario.
» ANEXO II: Organigrama Modelo (Tesoreria General de la Nacion).
» ANEXO lll: Modelo de Caratula de un Instructivo de Proceso.
> ANEXO IV: Modelo de indice de un Instructivo de Proceso.

» ANEXO V: Cursogramas.
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ANEXO |

GLOSARIO

Definiciones de términos utilizados en la elaboracion del presente instructivo:
Actividad: Una o0 mas acciones afines y sucesivas que forman parte de un proceso, ejecutadas
por una misma persona o por una unidad administrativa.

Ambito de competencia: Ejercicio de autoridad jurisdiccional que un érgano practica dentro de

un marco institucional que le determina limites y alcances de sus funciones.

Diagrama de flujo o flujograma: Se refiere a la representacion gréafica de las actividades

descriptas en el proceso, ademas de mostrar los érganos, unidades responsables, y/o puestos
que intervienen en cada actividad.

Instructivo de proceso: Documento en el que se consignan en forma resumida, la secuencia

de acciones que deben seguirse para la realizacion de una determinada funcion o funciones de
una dependencia o entidad. En ellos se describen ademas los diferentes puestos o unidades
administrativas que intervienen, precisandose tanto su responsabilidad como su participacion.
Metodologia: Disposicion de los pasos necesarios conducentes a la realizacion de actividades,
conocer y resolver problemas de indole administrativa por medio de un andlisis ordenado.
Norma: Ordenamiento imperativo y especifico de acciéon que persigue un fin determinado, con
la caracteristica de ser rigida en su interpretacion y aplicacion.

Objetivo del Instructivo: Presentar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones

que se realizan al interior de cada unidad administrativa dentro de una institucion,
estableciendo de manera formal los métodos y técnicas de trabajo a aplicarse, precisando las
responsabilidades de los distintos érganos que intervienen en la ejecucion, control y evaluacion
de las mismas, facilitando su interrelacion.

Operacién: Accion de poner en marcha algo que ha sido previamente planeado y autorizado o

que se ejecuta por rutina en el medio laboral. También puede denominarse operacion a la
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actividad sustantiva de una institucion, relacionada directamente con el cumplimiento de los
objetivos y metas de produccion de bienes y /o servicios.

Proceso: Conjunto de actividades secuenciales destinadas a la transformacion de una serie de
insumos (material, mano de obra, capital, informacion, etc) en los resultados deseados (bienes
y/o servicios).

Procedimiento: Sucesion cronolégica de operaciones concatenadas entre si que se

constituyen en una unidad en funcidn de la realizacion de actividades o tareas especificas de

un ambito predeterminado de aplicacion.

Politica: Lineamientos de caracter general que orientan la toma de decisiones en cuanto al

curso de las actividades y funciones que habran de realizar los funcionarios publicos en sus

respectivas areas de trabajo.
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ANEXO I

ORGANIGRAMA MODELO:

TESORERIA GENERAL DE LA NACION

Organigrama

TESORERO GENERAL DE LA NACION
Lic. Jorge H. Domper

Sub TESORERO GENERAL DE LA NACION

Cdor. Juan Carlos Araujo

Direccion de
Programacion y - ; - Direccion de Gestion
Control de la Direccion Tecnica de Cobranzas
Ejecucion Financiera

Direccién de Direccion de
Administracion de Movimiento
Cuentas Bancarias de Fondos

DIRECTORA
Cdora. Graciela
Manzano

DIRECTOR DIRECTOR DIRECTORA DIRECTORA Coordinacion de
Cdor. Eugenio Luca Lic. German Tribuzzio Cdora. Miriam Lemus Dra. Graciela Luciani Proyectos

COORDINADOR
Lic. Pablo Buratti
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ANEXO 11l

MODEL O DE CARATULA DEL INSTRUCTIVO:

NOMBRE DE LA DIRECCION TGN

TITULO DEL PROCESO

TGN

Tesoreria General
de la Nacién

Version:
Fecha ultima actualizacién: [/ /
Responsable:
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ANEXO IV

MODELO DE INDICE DE UN INSTRUCTIVO DE PROCESO

INDICE
DENOMINACION DEL PROCESO TGN
) Pagina:
CAPITULO |
1- Introduccion y Antecedentes 1
2- Objetivos

3- Ambito de Aplicacion
4- Alcance
5- Politicas Generales

6- Marco Normativo

CAPITULO Il
7- Descripcién del Proceso

CAPITULO Il

8- Responsables
9- Diagrama de Flujo
10- Informacion General
11- Organigrama
12- Referencias
13- Glosario
14- Revision Historica
15- Anexos

Anexo I:

Anexo Il:
Anexo IlI:
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ANEXO V

CURSOGRAMAS
1) SIMBOLOS PARA LA REPRESENTACION GRAFICA DE CURSOGRAMAS:

-NORMA IRAM 34501-

Simbolo

Denominacién

Descripcion

Operacion

Representa toda accibn de elaboracion,
modificacion o incorporacion de informacion,
por ejemplo: emision de un documento,
incorporacion de informacién sobre el mismo,
autorizaciones, firmas, consultas.

Control

Representa toda accion de verificacion: cotejo
entre comprobantes, comprobacion,
constatacion, ‘examen sobre los datos
contenidos en un soporte de informacion,
verificacion ~ de  calculos, validez de
autorizaciones, etc.

Demora

Representa toda detencion transitoria del
procedimiento en espera de un acontecimiento
determinado.

Archivo
transitorio

Representa el almacenamiento sistematico en
forma temporaria de elementos portadores de
informacion. En estos tipos de archivos se
realizan consultas sistematicas por lo que
deben presentar un ordenamiento adecuado a
fin de ser posible efectuar modificaciones o
procesamientos.

Archivo
Definitivo

Representa el almacenamiento sistematico en
forma permanente de elementos portadores de
informacion. El caracter de permanente se
refiere a que la documentacion se retiene
Prolon adamente por disposiciones legales 0 a
os fines de consultas durante los
procedimientos

Destruccion

Representa la eliminacion de la informacion, se
destruya o no el elemento portador de la
misma.

Se utiliza para indicar que en el procedimiento

Alternativa pueden originarse distintos cursos de accion.
Documento Representa el elemento portador de la
.soporte Qe informacion.

informacioén

Proceso no
representado

Representa el conjunto de acciones que se
desconocen o que, definidas, no interesa
representar. Normalmente comprende
procedimientos que se realizan fuera de la
organizacién o que no se explicitan a fin de
simplificar la graficacion o por falta de
informacion acerca del procedimiento.

OlMolx >l<ioolc

Traslado

Representa el desplazamiento fisico del
elemento portador de informacién. La flecha
indica el sentido de la circulacion. También se
lo utilizar para unir los simbolos.

Pautas y criterios para la elaboracién de instructivos de procesos de la TGN- 14/16 -




Representa el desplazamiento de la

»> informacion  sin desP azamiento fisico del
"""""""" Toma de elemento portador de la informacion. Se utiliza
informaciéon para_ indicar todo dato que se extrae de un
archivo, listado, etc. para ser incorporado al
circuito administrativo.

Representa la unién entre distintas unidades
Ij Conector funcionales, distintas paginas de un
_ _ prpced|m|ento o distintos procedimientos.
2) TECNICAS PARA LA REPRESENTACION GRAFICA DE CURSOGRAMAS:

-NORMA IRAM 34502-

Direccion del disefio:

La representacién grafica del proceso debe seguir un sentido descendente dentro de cada
area, unidad o sector funcional, utilizando el sentido horizontal y de izquierda a derecha,
sefalando el paso de una unidad funcional a otra. Se admite el uso del sentido ascendente
para retrocesos en el proceso y también para el pase de una unidad funcional hacia otra,
cuando ello contribuya a la economia de espacios.

Es decir, el sentido normal de disefio que debe respetarse, salvo situaciones excepcionales, es

desde arriba hacia abajo y desde la izquierda hacia la derecha.

Ubicacion de simbolos:

Los simbolos se disponen en columnas separadas por lineas verticales, representando cada
una de ellas un &rea, unidad o sector funcional. Debe procurarse que los simbolos queden

centrados en la columna de la unidad funcional donde se produce la accién o conexion.

Lineas de traslado y de toma de informacioén:

a) Sentido de las lineas: para representar las tareas de traslado y de toma de informacién
se emplean lineas rectas, continuas, o de trazos, indicandose con flecha el sentido de
las mismas. Las lineas pueden ser Unicamente horizontales o verticales, no pudiendo
adoptar otra inclinacion.

b) Cruces: la representacion del proceso se realiza procurando que las lineas verticales y
horizontales no se crucen. De resultar necesario se reubicaran los simbolos para
minimizar los cruces de lineas. Cuando no obstante ello sea imposible evitar algun cruce
de lineas, se utilizaran lineas puente en forma de media circunferencia.

c) Uniones de lineas de secuencia: (de traslado o de toma de informacion) se efectuan
formando un angulo recto, tanto en el caso de union de varias lineas que convergen a
un simbolo como de continuacion de una misma linea que cambia de direccion. No se
admiten lineas curvadas.

d) Flecha: la flecha es indicativa del sentido del recorrido del proceso representado.

e) Entrada y salida de lineas a los simbolos: la entrada de lineas debe hacerse
exclusivamente por la parte superior o lateral. Es preferible que la llegada lateral a un
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simbolo se efectie por el lado izquierdo, conforme lo definido para la direccion del
disefio. La salida de las lineas se efectta exclusivamente por la parte inferior o lateral.
Esta disposicion es general para todos los simbolos, salvo para el de alternativa, en el
que la linea de entrada debe llegar exclusivamente por su vértice superior y las de salida
gue pueden partir desde cualquiera de los otros tres vértices.

Formularios:

a) Emision de formularios: la emision se representa con un simbolo de operacion,
consignandose a continuacién el simbolo de formulario.

b) Identificacibn de formularios: debe individualizarse con el tipo de formulario que
representa (informe, cronograma, nota, pedido, etc) en el interior del mismo y cuando se
trate de varios ejemplares, cada uno de ellos se identificara con un numero, letra, color u

otro simbolo que no ofrezca duda que se trata de otro ejemplar del mismo tipo de
formulario representado.

3) EJEMPLO BREVE DE CURSOGRAMA:

DIRECCION DE LA TGN DIRECCION TECNICA TESORERO GENERAL

Definir Analizar
proyecto proyecto Firmar Acto
normativo y normativo y

Administrativo.

| -
>
remitirlo a la consensuar
DT para ajustes con el
intervencion érea de oricen.
Proyecto Proyecto Proyecto

normativo. normativo. normativo
Firmado

A 4
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