~ RESOLUCION EJECUTIVA REGIONAL N° 4032013.GRL-P

Belén, 05 JULIO DEL 2013

Ss o0

Visto, el Oficio N° 27,'9-2_0"13;c§RL-GGR/QEDn; de fecha 21 de mayo de 2013,

- cursado por, el Jefe de la Oficina Ejecutiva de Desarrollo Institucional e Informatica

del Gobierno Regional de Loreto, solicitando la rectificacion del niimero consignado
errGneamente de la Directiva Geiperal que contiene las “Normas para la Formulacién
ylo ?gAqtpali_zaciQn de Manuales:de Procedimientos Administrativos del Gobierno

Regimjgl de Loreto; Yoo oL

Que, mediante la Resolucion Ejecutiva Regional N°237.2013-GRL-P, de fecha
12 de abril de 2013, se aprobs Ia Directiva Genera IN° 020-2013-GRL-GGR-OEDI|
“NORMAS PARA LA FORMULACION Y/O ACTUALIZACION DE MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - DEL GOBIERNO REGIONAL DE

Que, por.error material al expeg:_ljr_?s\e,la precitada Resolucion Ejecutiva Regional, se
ha consignado tanto en Ia parte del Visto, parte, Considerativa Y Resolutiva como
Directiva General N°® 020-2013-GRL-GGR-OEDIH, debiendo ser lo correcto Ia
Dirgctiva General N° 002-2013-GRL-GGR-OEDIl “NORMAS PARA LA
FO% ULACION Y/O ACTUALIZACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS
ADMI;N,ISTRA?ITIVOS-D_EL'.GQB;'I;—ERNOR‘E_-GIONALDE LORETO?, error que se hace

necfésléﬁ@"fééfiﬁ'c{‘a'fr;'_‘. e R

\Quei, el numeral 201: 1'del Aﬁicﬁlé; 201° de'la' Ley del Procedimiento Administrativo

General, estableee que los errores material o aritmético en los actos administrativos

pueden ser rectificados con efecto retroactivo, en cualquier momento, de oficio o 3

instancia: de 10s “administrados, siempre que no se altere lo sustancial de su
con;'_te"nido ni el sentido de la decision; §

-

Que, en mérito a-las consideraciones que anteceden, es necesario autorizar la

rectificacion indicada, ‘conforme al pedido formulado por ‘el Jefe de la Oficina
Eje(;utiva'deADe's:a'r»rollql Institucional e Informatica, mediante el oficio del Visto de Ia

presente:Resolucion;

Jurif;fjdica;gOficinav-Rggional:de ‘Administracién; Gerencia General Regional del
Gobierno. Regional deLoreto; 2 : iy LR
En ﬁiso;‘?~dez’,--l.és_ :'a-tf;i-bUc:iéheé .cénféridas p'or..‘el Regla'm‘entb de Organizacién y
Funciones de| Gobierrio Regional de Loreto, ‘aprobado por Ordenanza Regional N°
002:;-2'0.1‘0,_'—G;RL-,C;R, de'fe‘cha 08;5d_’e enero de 2010; ’

Estando a lo propuesto; con las visaciones de la- Oficina Regional de Asesoria




......

020:2043-GRL ualizacion de
Manuales de” Procedlmlento‘ , “Regional ‘de
Loreto”, deb:endoser lo- correcto-Dnectlva General N° 002 0’ 'RL-GGR-OEDII

“NORMAS PARA LA FORMULACION YIQ ACTUALIZAC[ON'\ DE MANUALES DE




7\  CONSIDERAND:!
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v

:RESOLUE!ON[EJE@TJVA.REGibNAEm 237  -2013-GRL

Belen 12 DE ABRIL 2013

Visto, el Of’ icio. N ;

: 2-GRL-GGR-OEDH defecha 10 de diciembre de 012,
cursado por Ia’: O ' va ¢ )

nstitucional e Informatica del
u_aprobacién el proyecto de
OEDII “NORMAS PARA LA
.. ION: - DE MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS - DMINISTR, :IV S DEL GOBIERNO REGIONAL DE

LORE'-F,O‘_;, Y /

i
i
i

ob‘ [nos ReglonaleS'-Ley N° 27867 y sus modificatorias
tructura_ Orgamzamj_ 1;:Competencias y Funcionds de
los - Gobiernos Re: «siendo ‘una de* est as funciones entre otraf, Ia
formulacién - N5 actu c1on ipermanente de.. sus documentos de gelstion
mstntucnonal en el marco, de modermzaCIon admlmstratlva

Que, la Ley Orga" i
establecen y:

reto,
ormas reglamentanas deprgamzacnon y funciones d las

entre otras aproba_
i jvas: del Goblemo Reglo" | de Loreto y los documedntos

dependen0|as-.~._a
de gestion. institucion:

echa
GR-
de

¢ )~ de
; tliIa General N° 004- 2012 GRL-GGR-OE DI,
,'Ia FormuIaCIon Tramlte Aprobacién, Actuahza#:nc’)n

entes- mencnonados_enf!os -considerandos precedehtes

mo:N°064-2010-PCM, que aprueba la Metodoldgia
termi ,los Proce, imientos Administrativas dd la
Entldades Pubhcas e Q_7-2011 -PCM que aprueb3 Ia
Metodologla de Slmp mi _hstratlva y, Establecen Disposiciones parh Ia
Mejora... de .los. Pro wdlmlentos Admlmstratlvos .y -Servicios Prestados | en
Excluswudad en c;o ' on :la. Ley. N°.-27444 Ley del Procedimiento
Ejecutlva de Desarrollo Institucional e Informatica] ha
irectiva -General N° 020-2013-GRL-GGR- OEDII hue
0134-2008-GRL-GGR OEDII “Normas para la
n - de Manuales de Procedimientos
»lonal de Loreto”; '

Admmnstrétl\)os del-’

™

e

A
33

—QE, en mento a los considerandos que anteceden se hace necesario aprobaﬁ{ la

Directiva Geneml N2 ﬁ20-2013-GRL-GGR OEDII DE LORETO”, que conti¢ne
las “Normas . para Ia Formulaclon ylo Actualizacién de Manuales de




--Manual de -Procedim

Procedimientos Ad
“finalidad es lograr qu
~adopten’ un- proceso*

““de gestién’ que onent

HE - Ia entidad;

Estando a lo propues
Juridica; Oficina Regi

"En uso a las atribu
Funciones del Gobie
N° 002-2010-GRL-C

SE RESUELVE:
ARTICULO 1°.- Deja

- OEDIl “Normas para mulacién;yio Actualizacion de Manuales dg -
] ' 'ObIerHio. R al’ de Loreto'y I3

Resolucion Ejecutiva
2008 que la aprobo.

ARTiCULO 20.. APRéB.

un instrumento de gest| 7
procedimientos de la. entlda - onsta.ae
anexos) y tres (03) formatos onten dbs en. trelnt y upo (31) OI
- “al margen forman part

ARTICULO 3°.- Encarg
notificacion de la pres
-Orgénicas del Gobiern




GERENCIA GENERAL REGIONAL

OIEICINA EJECUTIVA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL E
INFORMATICA

“NORMAS PARA LA FORMULACION Y/O ACTUALIZACION DE
MANUALES DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL
GOBIERNO REGIONAL DE LORETO”™

IQUITOS ENERO - 2013




LAURAELIZA

.  OBJETO

> Normar el'- coriténldo y ‘proceso - de elaboracion y Formulacion del Manual de
~__ Procedimientos Administrativos de los 6rganos del Gobiemo Regional de Lorefo.

B HANGU@DER(HZ
FEDATARIO §
Gobiemo Regional dg Loreio

> Mejorar la presentacién de los servicios publicos que se brindan fundados en metodologias
requlados mediante la normatividad relatwas al proceso de s:mplrﬁcac:on administrativa o
el mejoramiento continuo y la reingenieria. -

> Estandarizar la realizacion de las actividades y los pasos en los Procedimientos
_ Administrativos proporcionando mayor seguridad en los tramites o gestiones que se
realicen en la entidad y-la seguridad juridica necesaria para la toma de decisiones..

> Instruir una metodologia propia que integre y compendie ordenadamente los
procedimientos, procesos y servicios  administrativos que conforme a la norma, presta el

- Gobierno Regional de Loreto de acuerdo a sus atribuciones.

. FINALIDAD

.S i: Lograr que los Organos.del Gobierno Regional de Loreto, parbmpen y adopten un proceso
" umfonne en: la- elaboramon aprobamon y actuahzacnon _del Manual de Procedlmlentos

Ley N° 27867 “Ley Organlca de Goblemos Reglonales _

Ley N°: 27902"Ley que modifica la Ley Orgéanica de Gobiemos Regionales”

- Ley N° 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General’

Ley N° 27658 “Ley Marco de Modernizacion de la Gestlon Pubhca deI Estado y su
Reglamento aprobado por D.S. N° 030-2002-PCM o

Ley N° 29060 Ley del Silencio Administrativo

Ordenanza Regional N° 002-2010-CR/GRL que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Gobierno Regional de Loreto y sus Modificatorias. -

Directiva N° 002-77-INAP/DNA "Normas para la Formulacion de los Manuales' de
Procedimientos” *

Decreto Supremo N° 025-2010-PCM Aprueba la Polltlcas Nacwnales de Slmpllﬁcacmn
Administrativa.

- Resolucion: Ministerial. N* 228—2010 PCM Aprueba el Plan Nacional de Slmpllﬁcamon
- Administrativa. :

D.SN° 079 2007 PCM que aprueba |os hneamlentos para la efaboracion y aprobacnon del
TUPA.

D.S N° 064- 2010—PCM que Aprueba la Metodologla de determinacion de Costos de los
Procedimientos Administrativos de las Entidades Pablicas.

- D:S. N° 007-2011-PCM; que: ‘aprueba la Metodologla de. Simplificacion Administrativa y
establece disposiciones para la mejora.de los procedimientos administrativos y servicios
prestados en exclusividad.
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le onente m" odolog|camente eI desarrolIo de Ios; -
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. SUPLENTE
Loowamo Reglonal de Loreic

> Resolucion Ejecutiva Regional N° 475-2012-GRL-P; que aprueba la Directiva General N°
004-2012-GRL-GGR/OEDIl  “Normas para la Formulacion, Tramite, Aprobacion,
Actualizacion y/o modificacion de Directivas.

5%' IV. ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacion para todos los érganos ylo unidades organicas que
conforman el Gobierno Regional de Loreto (Sede Central, Gerencias Sub Regionales y
Direcciones Regionales Sectoriales).

V. NORMAS GENERALES

51  DEFINICION

El Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO), es un Documento de Gestion,

descriptivo y de sistematizacion normativa, de caracter instructivo e informativo.

Contiene en forma detallada, la descripcion de las actividades de los procedimientos y

servicios administrativos que se siguen en la ejecucion.de los procesos generados en la

Entidad para el cumplimiento de las funciones, en concordancia con los respectivos
. dispositivos legales y/o administrativos vigentes, que r egulan su funcionamiento..

" ElI*Méanual de’ Procedimientos “Administrativos. (MAPRO) ‘es “un documento  que

‘proporciona orientacion practica instrumental’y desarrolla con detalles las regulaciones

" del’ROF 'y MOF. Actia como fuente para. Ia elaboracion'y actualizacion del TUPA,

proporcionando informacion. de tiempo (cantidad de. minutos) que el trabajador se

demora para realizar las actividades o pasos del procedimiento o servicio o derecho de

tramite a pagar que sera regulado en el TUPA. Asi mismo es un punto de partida clave
para el proceso de costeo de los procedimientos. -

El Manual incluye los cargos o puestos de trabajo y las Unidades Organicas que
intervienen en el proceso, precisando su responsabilidad y participacion.

5.2 CLASIFICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
Los procedimientos Administrativos se clésiﬁcan en:

1. Procedimientos Adjetivos
Son internos, se realizan en todas las unidades organicas, son los que posibilitan el
desarrolio y logro de los procedimientos sustantivos pueden ser:

* Los referidos a la funcion propia de la Entidad, se inicia de oficio y;

* Los referidos a la adquisicion de bienes y servicios, otorgamiento de concesion
para obra publica o de servicios piblicos, contratacién, imposicion de
sanciones, los asuntos contenciosos, otorgamiento de concesiones para obras
de infraestructura, supervisiones y liquidaciones de obras etc.




. 2. Procedimientos Sustantivos

Son externos, se realizan en los 6rganos de Linea, érganos desconcentrados que
prestan servicio publico y en algunos casos en los 6rganos de apoyo.

El MAPRO se elabora considerando los procedimientos adjetivos (Intemos) y
sustantivos (Extemos). : :

L Ld)_'. MEI presupuesto 'AnallhcmdaEemonal

FUENTES DE INFORMACION-

El Manual de procedlmlentos Admmlstratlvos se elabora en base a Ia SIgmente
informacion: :

a) -El Reglamento de Orgamzac‘,lon y Funmones —ROF que establece Ias funcsones:

“generales, los 6rganos y unidades organicas.
b). El Cuadro para Asignacion de Personal - CAP, que contlene Ios cargos ocupados :
" anivel de cada unidad organica.

¢) El Manual de Organizacion y Funciones — MOF, que. establece las funciones

5. especnﬁcas de los cargos o puestos de trabajo y sirve como: marco de referencia
para definir el area responsable de la realizacion de los procedlmlentps _ -
PAP que establece eI mvel=. remuneratwo a

i . EI Usuano lntemo, Es Ia persona u 6rgano de la Entldad que rec1be el resultado (o)
producto obtemdo de Ia ejecumon del procedlmlento

55

‘1. Elaboracién Manual: R

- o El Usuario Externo; Se ‘enCuentra en la sociedad, es la parte medular de la entidad,

es eI que recibe el servicio y expresa su parecer en cuanto a calidad del servicio..

ASPECTOS MAS: IMPORTANTES EN LA ELABORACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS ADMlNISTRATIVOS

s

‘a) La elaboracion del: MAPRO, exige minuciosidad y precision especialmente en
- el levantamiento-de informacion, porque ello debe anotarse con exactitud, para
que no cause dlstorsmn ni genere confusion. -
-b) La lnformacmn debe -ser completa, concisa y clara ut|||zando un Ienguaje
sencillo de facil manejo e identificacion que permita intercambiar las hojas para
- su permanente actualizacion. En cuanto a las paginas se foliaran en forma
* correlativa 'y deberan tener dimensiones uniformes (Formato A4), en letra tipo
Tahoma de doce (12) puntos; para los diagramas de flujos se-emplea letra de




5.6

nueve (9) puntos y en alguno casos dependiendo de la extensién del texto,
pueden elaborarse en ocho (8) puntos.

c) El procedimiento debe tener una secuencia I6gica, tiene un inicio y un fin.

d) La descripcion de cada procedimiento administrativo debera iniciarse en una
hoja independiente, en orden secuencial, seglin el orden establecido en la
seleccion segunda o cuerpo del Manual, los pasos del procedimiento se
enumeran y se indica quien lo ejecuta; al concluir la descripcion de las |
caracteristicas de cada procedimiento administrativo se debe continuar con las
caracteristicas del procedimiento siguiente, y asi sucesivamente para todo los
procedimientos establecidos en el inventario respectivo.

e) El Manual debe guardar coherencia con los documentos de gestion (ROF, CAP,
MOF Y TUPA). ' '

f) Para que el Manual de procedimientos no pierda eficacia debe retroalimentarse

de nuevas técnicas de gestion administrativa, a fin de que sus procedimientos
administrativos sean redisefiados.

g) Si las modificaciones fueran constantes y numerosas, se sugiere realizar un

redisefio de todos los procedimientos o procesos Administrativos y actualizar el
Manual inmediatamente. e
h). Elformulario.o.formato que se utilicen dentro de un procedimiento deben formar
. parte del Manual de Procedimientos Administrativos y se debera incluir después
de la descripcion del procedimiento, al finalizar COMO anexo. . _
h e recambio llevaran la misma numeracion del principal.

iadernacion se hara con tapa y coiitratapa’ removible, para facilitar el

fercambio de as hojas. (Anilado o Espialado).

k)T 0s los-.procedimientosque se encuentran dentro del Manual deben ser

- -objetivos .y. técnicamente identificados, dandole la importancia que cada uno
merece dentro del proceso operacional que se realice.

2. Elaboracién del Diagrama de Flujo:

El diagrama de flujo es la representacion grafica de la secuencia que siguen los
pasos de un determinado procedimiento.

Permite comprender mejor el procedimiento al presentar una descripcion sencilla e
integral de sus operaciones, asi como de las unidades y puestos que intervienen.

Existen dos tipos de diagrama de flujos: v

» Diagrama Simbologia ASME
 Diagrama Simbologia ANSI

RESPONSABLE DE LA ELABORACION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS.

La

LS

correspQQQe,_a los jefes y personal de cada érgano y/o unidad organica, es decir a los

Elaboracion y actualizacion del Manual de Procedimientos  Administrativos,

H 4G
Tosz{gx.ame

Gusisino Reglonal de [¥e 7303

ULODERU!Z

FHOSHHB RO S-HHE-CHaFH e = Tide detorocsdiT :.___‘_.Ab“..»~ E—

propia o por disposicion del superior,

bajo la conduccién, liderazgo y asesoramiento,



.-orientacion y momtoreo de la Oficina E]ecutlva de Desarrollo Institucional e Informatica
"0 quien haga sus veces en las unidades. organicas encargadas de revisar, reajustar,
- compatibilizar, - consolidar, compendiar, tramitar su aprobacion y difusion una vez
; aprobado el MAPRO

x CONTENIDO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

-En el Manual de Procedlmlentos Admlmstratlvos se descnben Ias caractenshcas de los

procedimientos administrativos y- se diagrama medlante ﬂu;ogramas las actlwdades Su

e ;estmctura es la s;guxente

: 61 < la Estructura de los Manuales de Procedlmlentos Admlmstratwos sera la sngmente

a) Caratula de ldentlf' cacion deI Manual
.b) lndlce ;
c). anera seccion

' lntroducmon_

: Procedimientos Administrativos -
g Nombre del Procedlmlento
) Codlgo _
Organo o Dependenma
* Finalidad
Base Legal
Clasificacion
Calificacion -

- Requisitos - : ‘
Descripcion del Procedlmlento ' o >
Instruccuones ’ -

-Duracién
s Frecuenma
' :Dlagrama de FIulo del Procedlmlento

6 2 El contemdo de cada uno de los rubros de los Manuales debera sujetarse a las
mstrucc es que se_ mdxcan en el Anexo N° 01. .




El diagrama de flujo del Procedimiento se realizara siguiendo las instrucciones y
utilizando la simbologia contenida en el Anexo N° 02.

Para mayor alcance en la elaboracién del MAPRO, se presenta en el anexo N° 6 un
Glosario de Términos.

e\ NORMAS ESPECIFICAS PARA LA ELABORACION, ACTUALIZACION Y APROBACION
DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

7.1 ELABORACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

7.1.1El manual de Procedimientos Administrativos se elaborara por cada 6rgano del
segundo nivel organizacional del Gobierno Regional de Loreto y las de tercer nivel
organizacional dependientes  directamente del organo de direccion, quien
designara a un equipo de trabajo y/o a un personal encargado de elaborar ¢l
Manual de Procedimientos del 6rgano a su cargo; solicitando asistencia técnica a
la Oficina Ejecutiva de Desarrollo Institucional e Informatica, o quien haga sus
veces de ser necesario.

.0.quien haga. sus
izados, < programara sus
slaboracio “del:Manual” de

rareuniones-de trabajo con
quipos de trabajo o el
M le darles a conocer los
an directivas e instructivos aprobados: asi como el proceso
de elaboracion del MAPRO, que les permitan lograr los objetivos que se pretendan
alcanzar con el desarrollo de procedimientos

APRO de.su organoaefectod

7.1.3 Las Unidades orgénicas a traveés del equipo de trabajo designado o el encargado

de elaborar el MAPRO de su organo, en coordinacion directa con el jefe,
efectuaran las siguientes acciones:

a) Inventario de Procedimientos y servicios: La primera informacion que debe
recogerse es el inventario de procedimientos y setvicios el cual consiste en
identificar los procedimientos por cada una de las areas de una unidad
organica u 6rgano de manera que se obtenga al final de esta accién, una
relacion de los procedimientos, procesos y servicios, donde el propietario de
los procedimientos es precisamente el referido organo.

El inventario incluira todo los procedimientos administrativos, los sustantivos
(externos) iniciados a peticion de parte y los adjetivos (interno) iniciados de
oficio, que conlleven a actos administrativos o no, asi como los servicios
exclusivos que brinda el Gobierno Regional de Loreto. Los procedimientos
sustantivos se pueden extraer del TUPA vigente y los adjetivos se pueden
extraer de los sistemas administrativos_del ROE Y MOE respectivamente—




Los procesos adjetivos por su naturaleza intea deben ser iniciados de OﬁCIO

~ no requieren de la presentacion de una solicitud; el inventario estara
relacionado con la cantidad de procesos iniciados, concluidos y pendientes de
conclusion en cada unidad organica.

B inventario se elaborara en el Formato N° 1 inventario de Procedimientos,
-seglin las instrucciones del Anexo N° 3y se utuhza uno por cada
procedimiento o servicio. 5

b).. Descnpcnon ‘de Actividades: Este paso. perrmte rewger la informacion
contenida en el lnventano de procedimientos, relacionada a la forma o el
modo en que se realiza el proceso, o como se. estan tramitando los
. expedientes con sus defectos y aciertos. Se describira secuencialmente los
pasos y actividades que realizan los trabajadores para conducir el proceso
~_..desde el-inicio hasta su ‘conclusion, anotando el nimero de personas que
- intervienen- en el procedlmlento las instancias administrativas por donde
 recorre, e€l. tiempo que demora en cada una de ellas, los materiales y-
. ‘_documentos,que se utilicen,. los.costos.y. beneficios que genere, efc. _
: ‘ ahzar este proceso se u’ullzara eI formato N° 2Hoja de Trabajo para -
' 'lzando Ias mstruccnones del R

- Andlisis'y simplifi cacién de los procedimientos administrativos.- En esta
. “etapa- se- debe: efectuar un andlisis de la situacion actual de los
s ,procedlmlentos descritos a fin de determinar las causas o posibles fallas que

- impiden su 6ptima ejecucion y ver que se puede hacer para ser mejorados.

- Este analisis nos hara comprender si el procedimiento debe suprimir algunos
pasos o formalidades innecesarias descritas en el paso anterior, si los
requisitos aportan valor para seguirlos manteniendo, si los costos reflejan
realmente el costo real del tramite, si se deben incluir pasos no considerados

y otras mejoras de calidad en el proceso que ahorren tiempo, costos y

- Tecursos. El procedimiento en estudio debera ser descrito graficamente de

. manera que la informacion proporcionada pueda interpretarse mas faciimente;

’ﬁ':fpara ello- debe" utilizarse el diagrama’ de flujo, esta técnica nos permitira

s 3 izar el. ﬂUJO de procedlmlentos los 6rganos y personas que intervienen, el
- -fiempo- ¥ sobre:todo; el tipo y nimero de copias de los documentos. Solo con

un: analisis. detallado” del procedimiento en la forma o modo como se esta

“:framitando“en’ la- actualidad se puede llegar a un conocimiento exacto de su
tramlta(:lon y en consecuencia eliminar las actividades que generen trabajo
'_mnecesano los tiempos de eéspera y ajustar a la norma el procedimiento,

~dando lugar-a un procedimiento racionalizado.




El analisis se realizara cuantas veces sea necesario en la hoja de trabajo de
andlisis del procedimiento, con sus respectivas diagramacion que se utilizo
para la descripcién del procedimiento.

d) Propuesta de procedimiento simplificado.- En base al resultado del
analisis realizado, se desarrollara la propuesta de mejora o procedimiento
Administrativo simplificado, para tal efecto las Unidades Orgénicas del
segundo nivel organizacional estructuraran el procedimiento simplificado
indicandose: El flujo, el tiempo, las unidades por donde pasa el personal
responsable y los formularios que se utilizan en el formato N° 3 Descripcion
del Procedimiento Simplificado; siguiendo las instrucciones del anexo N° 5.
Se desarrollara cada procedimiento en impreso y medio magnético a Ia
Oficina Ejecutiva de Desarrollo Institucional e Informatica, o la que hagas sus
‘veces en los 6rganos desconcentraos ylo descentralizados, para su revisién
ajuste o tramite correspondiente.

7.14 La Oficina: Ejecutiva de Desarrollo Institucional e Informatica o quien haga sus
' Organos . Desconcentrados o -Descentralizados,: identificara las
anivel de'los procedimientos a fin de- unificar los procedimientos a
: .'-'"C"‘e"h'tfr‘éi',’*‘{*fDireér;i‘dﬁ‘éie;“""R‘é‘@i_‘o"‘ﬁ’é’lés “"Séctoriales "y * 6rganos
 y/o Desconcentrados del Gobierno Regional de-Loreto; para lo
G , estandarizara e incorporar a la descripcion y los diagramas de los
sseie) os..simplificados y si fuera necesario sus respectivos formularios

“desarrollados por las unidades organicas.

7.1.5 La Oficina Ejecutiva de Desarrollo Institucional e Informéatica o quien haga sus
veces en los Organos Desconcentrados o Descentralizados, con la informacion de
la propuesta del procedimiento o servicio procede a integrarlo, convocando a los
encargados de la elaboracion del MAPRO de las unidades organicas, para que
revisen el contenido y presentacion de cada uno de ellos.

7.2 APROBACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

7.21 El proyecto de los Manuales de Procedimientos Administrativos de la Sede
Central, asi como de los organos desconcentrados y Direcciones Regionales
Sectoriales, debidamente consolidados y revisados, seran aprobados por el titular
del Gobierno Regional de Loreto, mediante Resolucion Ejecutiva Regional; siendo
La Oficina Ejecutiva de Desarrollo Institucional e Informética la encargada de
realizar los tramites administrativos pertinentes, para su aprobacion respectiva.

7.2.2 La aprobacion de los MAPROS de las unidades organicas, estara supeditada al
pronunciamiento técnico favorable de la Oficina Ejecutiva de Desarrollo

Institucional e Informatiea-




73 DIFUSION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

7.3.1 Aprobado e! Manual de Procedimientos Administrativos, la Oficina Ejecutiva de

___Administracién Documentaria distribuira_a cada Organo del Gobierno Regional de . .
Loreto, quién a su vez difundira a todo su personal para su correcta aplicacion de

s

véedimientos: contenidos. Asi mismio ‘?pubhcara en el Portal

3. La dlstnbucmn necesanaménte debera comprender a
- i'e PresidenciaEjecutivai T P
e Gerencia General Regional -

e Oficina Regional de Control Instrtumonal

‘o Gerencias Regionales =

e Oficina de Administracién Documentaria -

e - Oficina Ejecutiva de Desarrollo Inshtucnonal e Informatlca
. ._Gerencxas Sub Reglonales S

o ejecutarse Ias modifi cacnones siguiendo las mismas dlsposmlones que han sido
E _establemdas para Ia elaboracmn y aprobauon del manual .

742 Encasode que la modlﬁcamon seauna sola hola yla numeracnon de las demas
' no cambie ni altere el orden del procedimiento, esta se remitira para su
integracién en el procedimiento, que corresponda previa revision y validacion
de la Oficina Ejecutiva de Desarrollo Institucional e Informéatica o quien haga
sus veces. En caso que.se. altere. la numeracion de las hojas y el orden del
procedlmxento se enviara una impresion de todo el procedimiento previamente
- revisado; . indicando en -qué. con5|sten los cambios - efectuados, para su

_ valldamon :

743 Los Manuales de Proced|m|entos se actualizaran :
- e Por dlsposncmn de la Presidencia del Gobierno Reglonal de Loreto
. e Por. cambios en las normas vigentes que afecten directa o indirectamente el
" desarollo de los procedlmlentos establecidos.
- o Por-modificacion: o-ereacion de nuevos procedimientos, como producto de
st S cambios.en las. funmones ¥ estructura orgénica de la.entidad.
e Porun proceso de reorgamzacxon o'reestructuracion organlzamonal
Como consecuencia de la labor de seguimiento, control y evaluacion.
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744

7.4.5

La Oficina Ejecutiva de Desarrollo Institucional e Informatica debera asesorar y
monitorear la implementacion de los procedimientos Administrativos aprobados
y el mejoramiento continuo de los mismos por parte de los responsables de los
organos y unidades organicas, con el propésito de mantener actualizado el
manual de procedimientos. El Manual de Procedimientos por su naturaleza
requiere constante actualizacion, responsabilidad que no solo debe
corresponderle a la unidad orgénica, si no en especial a los usuarios internos
es decir al personal que diariamente realizan las actividades del procedimiento.

La actualizacién y modificacion del Manual de Procedimientos debera contar
con la opinion favorable de la Oficina Ejecutiva de Desarrollo Institucional e
Informatica.

Vil. DISPOCIONES COMPLEMENTARIAS, TRANSITORIAS Y FINALES

8.1

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1.1

La :d.es_,crjpc_i_()n.-:deﬁcadaﬂ.pr._o,c.:edgimientou.debe inscribirse en una hoja

independiente. Las paginas se foliaran correlativamente

rales del Gobiemo
Spondientes:

Procedimientos del Grgano de Conirol'y Defensa Juridica:
e Oficina Regional.de. Control:Institucional:. - - - ORCI
* Procuraduria Piblica Regional : PPR

b) Manual de Procedimientos de Iosv(')rgano‘s’ de Asesoramiento:

 Oficina Regional de Imagen Institucional ORIl

* Oficina Regional de Participacién Ciudadana ORPC

» Oficina Regional de Defensa Nacional ORDN

e Oficina General de Asesoria 0GA
* Oficina Ejecutiva de Cooperacion Internacional OECI
» Oficina Ejecutiva de Cooperacion Interregjonal OECI

¢) Manual de Procedimientos de los Organos de Asesoramiento de la
Gerencia General:

e Gerencia Regional de Planeamiento,

Presupuesto y Acondicionamiento Territorial GRPPAT
 Oficina Regional de Asesoria Juridica ORAJ
* Oficina Ejecutiva de Desarrollo Institucional e OEDII
Informatica.
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d)

Manual de Procedimientos de los Organos de Apoyo

L ]

'Gerenma Sub Reglonal ‘del: Napo

Oficina Regional de Admmlstramon _
Oficina Ejecutiva de Maquinaria, Vehlculos
Menores y Fluwales :

Manual de Procedimientos de los Organos de Linea:

Gerencia Regional de Recaudacion

‘Gerencia Regional de Desarrollo Economlco

Gerencia Reglonal de Desanollo Somal
Gerencia Regional de Infraestructura
Gerencia Regional de Recursos Naturales Y
Gestion del Medio Ambiente.

Fondo de Desarrollo de Loreto

Manual de Proced|m|entos de los Organos Desconcentrados
_ Oficina de Coordinaci6n y. Enlace. Lim e
, Gerenc1a Sub Reglonal deiAlto Amazonas

Gerencia SubR’eglonal de Yaquerana -
Gerencia SuvaegionaI del Putumayo -

Programas y Proyectos

Programa Regional de Mahejo de Recursos
Forestales y de Fauna Silvestre.

GRR

GRDE
GRDS -

GRI
GRRNNYGMA

FONDEUDR
~ OCEL.

'17?;f GsRAA

»__7fGSRSL
" GSRN -

GSRY
GSR»F" ,

PRMRFFS

¢ Programa de Conservacion, Gestion y Uso Sostenible PROCREL

De la Diversidad Biologica de Loreto.

+

. e :
Manual de Procedimientos de las Direcciones Regionales Sectoriales

Direccion Regional de Agricultura -

- Direccion Regional de Energia y Minas
\Dlrecmon Reglonal de Comercxo Exterior, Turismo

y Artesania” -

- Direceién Reglonal dela Producmon

Direccion Reglonal de Salud

- Direction Regional de Trabajo y Promocion

i _del Empleo’ -

DII‘BCCIOH Regnonal de Transportes y Comunicaciones
Dl_(ecc10n Regional de Educacion

DRA
DREM
DIRCETURA
DIREPRO
DIRESA
DRTPE
DRTC
DREL

12



« Direccion Regional de Vivienda, Construccion y DRVCS
Saneamiento.

i) Organo Desconcentrado.
. Organismo Publico de Infraestructura para la Productividad. OPIPP

8.1.3 La Alta Direccién de la entidad, para garantizar el proceso de formulacion e
implementacion del Manual de Procedimientos Administrativos, desarrollara
programas de capacitacion y adiestramiento para el personal involucrado en la
ejecucion del proyecto de redisefio y elaboracion del MAPRO; con el propbsito
de mejorar el nivel de conocimiento, habilidad, destreza y aptitudes del
personal. El Programa debe incluir talleres, charlas, seminarios, cursos, efc.

8.1.4 La Alta Direccion debera promover climas de trabajo favorables, a fin de
incrementar los niveles de identificacion, motivacion y compromiso del personal
con la entidad, asi como modificar su actitud en el uso del MAPRO, como
documento de gestion que permita a la entidad optimizar y mejorar
continuamente la- realizacion de los procedimientos y la prestacion de los
servicios administrativos en términos de  costo beneficio, Continuidad,

- _-oportunidad y efectividad: -~ .. - . .. ... .

8.21. Los Organos y Dependencias de la Entidad que en la fecha cuenten con
Manuales' de Procedimientos aprobados o en proceso de aprobacion, en un
plazo méximo de 60 dias de aprobada la presente Directiva, procederan a
adecuar las normas establecidas en la misma.

8.3 DISPOSICIONES FINALES

8.3.1 Los aspectos no contemplados en la presente Directiva seran coordinados y
resueltos por la Oficina Ejecutiva de Desarrollo Institucional e Informatica.

RESPONSABILIDAD

Son responsables de dar estricto cumplimiento a las disposiciones contenidas en la presente
Directiva, los [Gerentes Regionales, Sub Regionales y Jefes de las diferentes Unidades

-Organicas, Organos Desconcentrados, Descentralizados y Direcciones Regionales

Sectoriales del Gobierno Regional de Loreto; en estrecha coordinacion con el personal
encargado de elaborar y actualizar el MAPRO. En caso de incumplimiento de lo establecido,
el Titular del Pliego, aplicara las sanciones que el caso amerite.

La Oficina Regional de Control Institucional verificara el estricto cumplimiento de las Normas

contenidas en la presente Directiva.
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ANEXO-N° 01

CIONES: PARA DESARROLLAR EL CONTENIDO DEL MANUALDE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS”

A CARATULA DE IDENTIFICACION DEL MANUAL
' Debera contener el nombre de Ia entldad el titulo del documento el Iugar fecha de presentacion. -

B INDICE PR e £
" Consttuido por la relacion clasificada de secciones, Titulos y capitulos del contenido del Manual,
" indicando su respectiva ubicacion por el namero de paginas. -

C PRIMERA seccnon

:’ 1 INTRODUCClON
En este rubro-se mdlcara algunas caractenstlcas generales de los proced:mlentos que se descnben _
haciendo "ferencna aI sector. de Ia poblacuon 0.colectividad que atiende, ast oomo‘- :
' ’ ! la odologla a emplearse en su-

CUaiomiETVO T i .
- Se debe precisar los propos:tos que se pretende alcanzar medlate la formulacnon y empleo del
Manual. ,
22. ALCANCE :

Se debe indicar el ambito de aphcacuon del Manual de Procedlmlentos

23. BASE LEGAL o '
Se sefialaran los dispositivos legales o admlmstratlvos que apmeban los documentos de
gestion, referidos a la organizacion.
3
" '24. APROBACION Y ACTUALIZACION. '

En este rubro, se indicara la denominacion, nimero y fecha del dISpOSItIVO que aprueba el
Manual; asi como eI periodo- en el cual se realizaron los estudios relacionados con la

-~ elaboracion y la itima-actualizacién. Cuando sea aphcable sé indicara el nimero de la
actualizacion que- corresponda ‘Ademas se oonsugnara la mecanica a seguir en una futura'

s, --actuahzacuon del documento :

D SEGUNDA SECCION 0o CUERPO DEL MANUAL
3 DATOS DE LOS PROCEDIMlENTOS

" Es el cuerpo del Manual, en el que se detallaran las caracteristicas de cada uno de los
proced|mlentos adjetlvos 0 sustantwos y comprende

14



CERTIT I Rl

“ANO DE LA INVERSION PARA EL DESARROLLO RURAL Y LA SEGURIDAD ALI

3.1 Nombre del Procedimiento
En este numeral se sefialara en forma clara y precisa el nombre del procedimiento y el codigo
asignado. La denominacién del procedimiento debe reflejar concretamente el propésito u
objetivo del tramite a que se refiere con el objeto de que tanto los funcionarios como el publico
usuario puedan identificarlo facilmente.

3.2 Codigo del Procedimiento
Se debera colocar la expresion numérica que identifica al procedimiento; se anotara la serie del
procedimiento seguida de un guion, luego el afio de aprobacion, seguida de un guion y el
codigo de la unidad orgénica a la que pertenece el procedimiento.

3.3 Objetivo

Se colocaran los productos o resultados finales que se pretende alcanzar con el procedimiento
(Certificacion, aprobacion, informe efc.).

3.4 Base Legal
Se indicaran aquellos dispositivos legales ylo normas administrativas que regulen en forma
directa la ejecucion del procedimiento.
~ Cuando ‘por la naturaleza del procedimiento sea necesaria la transcripcién totel ¢ parcial de
_dichos dispositivos, éstas se incluiran en.un anexo.

Clasificacion - R
Inidicar si el procedimiento es Sustantivo o Adjetivo ~** -

*3.6" Calificacion - e ‘s g fooamh 33 -
Indicara si el procedimiento es automatico, o de evaluacion previa y si corresponde el silencio

‘Administrativo Positivo o Negativo.

3.7 Requisitos
Se describira en forma detallada y especifica la totalidad de documentos, exigencias u ofras
formalidades que deben cumplirse para dar inicio al procedimiento y posterior ejecucion del
tramite. En caso de presentarse diferentes modalidades para el mismo procedimiento deberan

especificarse los requisitos para cada una de ellas. Los documentos que se encuentren en
poder de la entidad no podran ser exigidos como requisito del usuario.

3.8 Descripcion o Etapas del Procedimiento -

Se presentard de manera secuencial cada una de las etapas y operaciones en que se
desarrolla el procedimiento, sefialando a los responsables de realizarla y los érganos
dependencias administrativas que intervienen. Al momento de describirlas, debera precisarse
en qué consiste cada fase u operacion con identificacion del resultado a que se llegue; el
termino, o plazo, tiempo real de cada actividad o paso, el lugar o distancia en que se deben
realizar , con qué medios y/o requisitos y el tiempo estimado para cada fase u operacion con
identificacion del resultado a que se llegue; el termino o plazo, tiempo real de cada actividad o
paso, el lugar la distancia en que se deben realizar cada una de las acciones .

3.9 Instrucciones

Describir aquellas instrucciones consideradas como indispensables para realizar de modo
eficiente el procedimiento. Estas instrucciones no se descrihen en el texio nien el diagrama-de

ABETANGULO DE Rili7
ABYO SUPLENTE

flujo.
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* 3.10 Duracién i ,
Se indicara el tiempo total estimado para el desarrollo del procedimiento. -

3.1 Frecd‘encia :
Se indicara la frecuencia con que fluyen los documentos.

3.12 Graficos o Diagrama de Flujo del Procedimiento _
Es la representacion gréfica o flujogramas de la descripcion fiteral del procedimiento
administrativo. Se presenta mediante un Diagrama de flujo, en el cual se utilizaran simbolos de
facil-identificacion para representar el tipo de operacion o accion a desarrollar, se empleara la

. simbologia del Anexo N° 2. : : ;

3.13 Formatos y Anexos ey ef R
Incluir al final de cada procedimiento administrativo formatos y anexos empleados en la
gjecucion de los procedimientos, en la cual deben especificarse fas instrucciones
correspondientes para su correcto uso 0 empleo,

IV. GLOSARIO-DE TERMINOS

-~ En-ester punt’o“'de-b'e'r definirse -aquellos - términos técnicos -empleados' en . la- descripeidn -de los
procedimientos que requieren aclaracion de su significado, debiendo ser presentado en orden atfabético.
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ANEXO N° 02

s

@ ot

¥

LA T15 s 18
{:jj‘i_ﬁ' :
€2, ¢

SIMBOLOGIA PARA DIAGRAMAR PROCEDIMIENTOS

“DIAGRAMA DE BLOQUES”

PRINCIPALES SIMBOLOS Y SU SIGNIFICADO

SIGNIFICADO SIMBOLOGIA DEFINICION
Inicio y Fin del Se ufliza al Inicio y fin de todo flujograma y
Procedimiento @ permite determinar los limites del procedimiento.

Operacion o accion

Se utliza para representar cada una de las
operaciones y acciones que forman parte del
procedimiento

Archivo o Almacenaje

Representa el Almacenamiento o archivamiento
definitivo de un documento

Alternativa / decision Representa una altemativa o condicion que indica
una decisién y que genera dos cursos de accion.
Se grafica considerando una entrada y dos salidas
y colocando dentro del rombo una pregunta (si o
no) - .

Formulario/ . "Representa’; la “&laboracion * de” un' formato o

documento. : .. - OO 2, ol 47, o e T .
Proceso _ o Se uifiza  para representar_un proceso
PR R organizacional o conjunto de actividades que se

o relacionan con el procedimiento.

Traslado o . Se utiliza para representar el sentido del circuito
Transporte e administrativo, es la accion de trasladar e

expediente de un lugar a otro, es el movimiento
fisico de un documento.

Control / Inspeccién

Revision del contenido del expediente o de un
informe, o el llenado de un formulario. Es el
examen de calidad y cantidad de autorizaciones y
revisiones a realizarse en el procedimiento.

Demora

Ocurre cuando el expediente pasa esperando un
tiempo no programado.

3

Proceso colateral

Representa la coordinacion entre las areas que
enmarca el procedimiento.

Re trabajo Ocurre cuando se realiza mal o se comete un
error una accion o actividad. Paso innecesario o
repetitivo del proceso.

Conector Se utiliza para conectar dos acciones en una

misma pégina para evitar el exceso de lineas que
se encuentren. Siempre deberad colocarse un
nimero que debera ser el mismo_en la_accién

previa como en la anterior.
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1. CONCEPTOS PREVIOS

Procedimientos : t . i PR s
Es el ordenamiento secuencial de acciones para ejecutar un determinado proceso de acuerdo a
las normas que lo sustentan.

Proceso - " : o =T : e
Serie de acciones de orden logico para producir un resultado, implica una serie de-
 procedimientos y:esta orientado a alcanzar resultados s

'_Diaamma'.gg Bloques. - . .

'Es una forma de representacion grafica de un procedimiento que permite la visualizacion y/o
andlisis, principalmente de los elementos siguientes:

'Es una parts importante:de:un-procedimiento dentro de la-cual se desarrolla un conjunto de’
-acciones - secuenciales: ‘paralelas: que permiten el desarrollo de un procedimiento. Para

_ __'efeqt'os practicos, puede’ cpp’sid’eré’rSe una etapa al conjunto de acciones realizadas en cada
- Unidad Organica que interviene en el procedimiento.

~ Accién R | | - |
‘Es la unidad desagregada de un procedimiento, hecho especifico o evento que debe ser
planificado. Puede ser de naturaleza fisica o intelectual. Cada trabajador puede ejecutar una o
varias acciones de un procedimiento.

2. DISPOSICION DEL DIAGRAMA DE BLOQUES
El disefio del grafico comprende cuatro (04) areas:

Primera Area e T 7

Es-la parte superior- del’ papel, se utiliza para indicar la denominacion y codigo del
procedimiento. La entidad o depehden’cia (cuando sea necesario).

_Ejemplos de alternativas de encabezamiento

i a) i »Procedimientb;‘égfq;il'[')'é_ré'la' Licencia por Enfermedad. -

18
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! . o
“ARO DE LA INVERSION PARA EL DESARROLLO RURAL Y LA SEGURIDAD ALIMENTARI

¢ L owe™®

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
Licencia por Enfermedad 21

Segunda Area

Contendra las areas por las que fluye el procedimiento, agrupados segn el 6rgano al que
pertenece

Ejemplo:
OFICINA EJEC. DE ADMINISTRACION OFICINA REGIONAL DE
DOCUMENTARIA ADMINISTRACION

“ICINA EJEC. DE ADMINISTRACION  OFICINA EJECUTIVA DE
Etf%DOCUMENTARIA |- RECURSOS HUMANOS

mEsADE PAR?ES JEFATURA | JEFATURA REGISTRO
s - ) Y CONTROL

Tercera Area

Estara dividida en columnas, correspondiendo cada una de ellas respechvamente a los 6rganos
o areas de trabajo que intervienen en el procedimiento. Estas columnas estaran en blanco, afin
de poder colocar en ellas el circuito del procedimiento y los simbolos de descripcion que son el
lenguaje convencional de este tipo de diagramas.

Cuarta Area

Sera la parte inferior de la hoja que se utilizo en el grafico, sirve para colocar cualquier
observacion adicional. Se podra colocar en esta area la relacion de los documentos que

Conforman determinados legajos que permanecen inalterables durante el desarrollo del
procedimiento.
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 “ANO'DE LAINVERSION PARA EL DESARROLLO RURAL Y LA SEGURIDAD ALIIE]

FORMATO N° 1

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

75 L0R=: _
e OFICINAIGERENCIAIDIRECCION - 2° N.O ‘
UNIDAD/SUB-GERENCIADIRECCION-3°NO | — =
mf AflO: A ' .
= ORI‘:)EN DE’;%“(‘: mﬁ'lg:%a CLASIF(:;(;ACION OBJ(i;')rwo BASE(;.)EGAL OBSERVACIONES
: : ()

4 __ () .
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. Que
“ANO DE LA INVERSION PARA EL DESARROLLO RURAL Y LA SEGURIDAD ALIMENTARIAT s, oy :

s Regdionion da )

ANEXO 3

%&\,‘“"’5%\ INSTRUCCIONES PARA DESARROLLAR EL FORMATO INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

’ 5
Vo ) §)Dara la identificacion de los procedimientos, se debe partir por definir el Rol que cumple el organo ylo
S | {@funidad organica en la institucion, que procesos y sub procesos basicos desarrollan. Es necesario

o B asimismo, identificar los productos que genera, ya que estos siempre estara conceptualizado en un
proceso.

Identificados los procedimientos se detallara de acuerdo al siguiente esquema:

1. Oficina /Gerencia/Direccién: Anotar el nombre de la Unidad Organica del 2° nivel
organizacional del Gobierno Regional de Loreto. Eje. Oficina Regional de Asesoria Juridica.

Oficina/Sub- Gerencia/Sub Direccién: Anotar el nombre de |a Unidad Organica del 3° nivel
organizacional Eje. Oficina Ejecutiva de Tesoreria.

fo en que se realiza el procedimiento. _
e-colocaran nimero correlativo por cada procedimiento identificado.
Procedimiento: Se debera: anotar de ‘manera clara'y precisa ‘el nombre

dimiento. La denominacién del pro_cedimien,to_'deberé_ reflejar concretamente

. , del tramite iniciado de oficio o a peticion de parte, con el objeto de que
-~ tanto los funcionarios como el pablico puedan identificarlo facilmente.

6. Clasificacién: Indicar si el procedimiento es sustantivo (externo) o adjetivo (Interno)
7. Objetivos: Cual es el fin, que es lo que se quiere lograr con el procedimiento.
8. Base Legal: Se citaran todos los Dispositivos Legales y/lo Normas Administrativas que regulan

en forma directa la ejecucion del procedimiento.

3
9. Observaciones: Indicar cualquier informacion relevante relacionada con el procedimiento.
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FORMATO N° 2

- SARODE LAINVERSION PARA EL DESARROLLO RURAL'Y LASEGURIDAD ALMENTARIA’

G:R.L

HOJADE TRABAJO PARA LA DESCRIPCION Y ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

inﬁcinalGerenéialDireccién -2°N.O:. (1) . Situacién Actual _ ﬁ ‘L] | Pag.N°(4)
Situacion propuesta. . 3 O
Oficina/Sub-Gerencia/Direccion - 3° N.O (2) :
Denominacion del Procedimiento (Segin Inventario)(5). - Tiempo eétimado efectivo de duracion del
: prchdimiento (horas, dias) (9)
U. Organica, Entidad o Tipo de Usuario Unfdad Orgénica o 05uério Tipo de Usuario
usuario donde se inicia el Externo (E) donde termina el Interno (1)
procedimiento (6) procedimiento (7) - Extemno (E) ]

QObjetivo del prdce_dimiehto_(B)

Clasificacion (11)

asif Derechos (12) -
Sustantivo - " = o EE

Calificacion (10). Automitic:
) b . °

[Fecha(®) . -

| Distancia (18)

Simbolo en la grafica (22) -~ - |

Tiehpo (19)
Dias (20)
Fujo) ¢ T |

O=DDA

Requisitos (23)

Base Legal (24)
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“"ANO DE LA INVERSION PARA EL DESARROLLO RURAL Y LA SEGURIDAD ALIM bﬁ'

B

O s ha

ANEXO 4

INSTRUCCIONES PARA LLENAR EL FORMATO “HOJA DE TRABAJO DE DESCRIPCION Y

6. Usuario, Entidad o Unidad Organica donde"se. inicia"
- juridica.externa u érgano.interno en la que es inicia

10.

1.

12.

13.

- los pasos adjetivos, la unidad de inicio es aquella en‘q

ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO”

OFICINA/GERENCIA/DIRECCION: Anotar el nombre de la Oficina, Gerencia o Direccién del 2° nivel
organizacional del GOREL Ej. Oficina Regional de Administracion.

Oficinalsub gerencia/Direccion: Anotar el nombre de la oficina, Sub Gerencia o Direccion del 3° nivel
organizacional Ej. Oficina Ejecutiva de Tesoreria.

Situacion AEtualySituacién Propuesta: Se indicara la situacion en que se desarrolla el
procedimiento.

N° de Pagina: Anotar el nimero correlativo entre las hojas usadas para levantar la informacion de cada
proceso.

Denominacién del Procedimiento: Se debera anotar el nombre o titulo del procedimiento consignado
en el inventario de procedimientos.

el Procedimiento: Es la persona natural o
de inicio es aquella a la que Tramite Documentario la solicitud luego de recepcionarla. Para
realmente es iniciado el procedimiento: - - .
El tipo de usuario: Interno.- Personal de oficinas. o-direcciones usuarias. Externo: Piblico objetivo o
personal de otras dependencias. Do s

Usuario, Entidad o Unidad organica donde se termina el procedimiento: Es la persona natural o

juridica externa u o6rgano interno que recibe el resultado o producto obtenido de la ejecucion del
procedimiento. :

Objetivo del procedimiento: Se debera indicar el logro esperado en la ejecucion del procedimiento,
que debe ser cuantificable y cuya unidad de medida podra ser en porcentaje, tiempo, cantidad, etc.

Tiempo estimado efectivo de duracién del procedimiento (mihutos, horas, Dias, etc.): Se debera
anotar el tiempo total (promedio o estimado) que transcurre desde que se inicia el procedimiento, hasta
que se termina. ®

Calificacion: Indicar si el procedimiento es automético o de evaluacion previa, con silencio
administrativo positivo o negativo.

Clasificacion: Indicar si el procedimiento es Sustantivo (externo) o Adjetivo (interno)

Derechos: Se refiere al costo que actualmente esta pagando el usuario por el derecho de tramite. Se
detalla el monto que abona el usuario para la recepcion de la solicitud y tramite del expediente.

Otras tasas: Anotar las tasas que adicionalmente al derecho de tramite cancela el usuario. Anotar ofras

a £ alalal a SRR A
D piacio! a-selicitud--dura

de las tasas.
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progeso: Para los pasos sustantivos, la unidad




14. Fecha: Anotar la fecha del llenado 'del formato.
. Nimero: Anotar el nimero correlativo que le correspond'e al paso que se desc_ribe. .

A Trab‘éiadér Responsable: Identificar al cargo de la perso'navq'ue realiza la accién o actividad.

. Descripcion de la actividad o paso del procedimiento: Se debéréi'deécril):ir la accion o actividad que
realiza el trabajador en relacion al procedimiento, a nivel paso por paso, desde el inicio hasta concluir el
procedimiento. _

' 18. Distancia: Tiene sustancial importancia al momento de realizar el analisis del proceso. Para determinar ~

la distancia de escritorio a escritorio 0 de una unidad a otra, para tal efecto debe utilizar un metro como
unidad de medida. s ' ey Fw R _

realizar el paso o actividad. Puede realizar la técnica del muestreo y de observacion directa.

actividad.

fiente alpaso.: -

Iagraﬁca Se deberé anot
e corresponde e

el orden que le corresponde a cada punto con una linea ‘continua. Al final tendremos una .,
que explicara graficamente la secuencia del proceso. ‘ S

23, Requisitos: Se describe la relacion de documentos, exigencias o acciones necesarias, para dar inicio al
" procedimiento. o

24. Base 'Leg':él:"Se:deberé anotar las normas juridicas o administrativas que regulen el procedimiento en
orden de importancia o jerarquia; con indicacion del nimero y titulo de la norma legal, fecha y objeto de
la misma.
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19. Tiempo (minutos): Anotar el tiempo promedio expresado en. minutos que- el trabajador demora para -

). Plazo (dias): Anotar la-cantidad de dias pondérados en que e[trabaj_ado_r débe realizar la actividad o
- ‘paso-de-su-responsabilidad y luege-trasladar el-expediente-hacia el-responsable-del siguiente paso 0= -

ar un punto més o menos notorio al centro del recuadro, segin el -
- Al concluirel” levantamiento de fa informacion del proceso, unir:~
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FORMATO N° 3

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO SIMPLIFICADO

OrganolDependencialArea (1)

Denominacién del Procedimiento (2) Caodigo del Procedimiento (3)

Objetivo del Procedimiento (4)

Base Legal (5)

Clasificacion (6)

.. [:Autoridad. .G ‘p‘_‘étéhte.-;’:;.'para resolver. el
| Procedimiento; (8) - B g 7

Requisitos (9) _

Descripcion y Etapas del Procedimiento
(10)

Instrucciones (11)

Duracion (12)

Frecuencia (13)

Diagrama de Flujo del Procedimiento (14)

Formularios o Formatos (15)
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ANEXO N° 5

| INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL FORMATO DESCRIPCION DEL
= 7 * - PROCEDIMIENTO SIMPLIFICADO - - -

" 1. Organo/Dependencia/Area: Se debera colocar ’el ‘Organo la D"ependéncia o el 4rea que
corresponda el procedimiento :
- -.2.._Denominacién del Procedimiento: Se conSIgnara el nombre o tltulo det proced:mlento
" “simplificado.” .
3. Codigo: Se debera colocar la codificacion asignada al prowdlmlento
4 Objetlvo del procedimiento: Descnblr objetlvamente el resultado final que se pretende alcanzar-
con el procedimiento.
TR 5 Base Legal: Se indicara aquellos dispositivos Iegales ylo normas admmlstratwas que regulen en
= fofina directa la ejecucion de procedimiento.

5. Clasificacion: Indicar las modalidades del prooedlmlento Sustantlvo o Adjetivo. © o
Cal:ﬁcaclon Senalar SI eI prooedlmlento tlene Ia condlmon de utomatlco o de evaluacwn prevna :

de los responsables de realizar y AI(_)A rganos 0 dependenc;las que intervienen. Al momento de
scribirlas deberé precisarse-en qué’ nsiste cada fase.u operacion con identificacion de-
“ resultados-a que se llegue, el término o plazo tlempo real de cada actividad o paso el lugary
: distancia en que se deben realizar cada una de las acciones. - _
L _11 Instrucciones: Se debera precisar aquellas mstrucmones conSIderadas como indispensables
: para realizar de modo eficiente el procedimiento.
'“42. Duracién: Se indicara el tiempo total estimado de duramon del procedlmlento
-+ 13. Frecuencia: Se indicara la frecuencia con que fluye los documentos
14.. Diagramacion: En este rubro se presentaran los graficos que muestran toda la secuencia de

~ cada procedimlento Se debera utlhzar Ios snmbolos para representar eI tlpo de operacnon a

" realizar.” '
... 15. Formatos.y anexos: Incluir al fi nal de cada procedlmlento admmlstratlvo formatos y anexos

empleados en Ia_ ejecucion de los procedimientos.”
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ANEXO N° 6

GLOSARIO DE TERMINOS

ACTIVIDAD

Conjunto de acciones que se realizan para materializar la funcion y que se dan en cada paso del
procedimiento.

ACTO ADMINISTRATIVO

Son deelaraciones de las entidades que, en el marco de normas de derecho plblico, estan destinadas a

producir efectos juridicos sobre los intereses obligaciones o derechos de los administrados dentro de una
situacion concreta.

ADMINISTRADO O USUARIO

Es aquella persona natural o juridica que solicita el inicio de un procedimiento administrativo ante las
entidades.

ANALISIS

Es el examen critico que permite describir las causas que impiden la realizacion Optima del
procedimiento. A través-del analisis se determlnaran Ias acciones estnctamente necesanas para el
_cumplimiento de los: Obje'[lVOS pre-f ijados; - i : .

10s como referencia este método de andlisis que inicialmente se usaba

para: anaIIS|s en.. procedlmlentos fabriles; y que hoy se utiliza para analizar procedimientos
admmlstratlvos

ASME VM Es la herramienta ASME Version Mejorada que permite listar y caracterizar detalladamente

cada una de las actividades que conforman un procedimiento el mismo que se ha desarrollado para esta
metodologia y se describe en el Anexo 8.

CARGO

Son los puestos de trabajo a través de los cuales los funcionarios y servidores desempeiian las funciones
asignadas.

CENTRO DE ACTIVIDAD 5

Es una Unidad Organica o area fisica 8EJ. Mesa de Partes, Archivo Central) que forma parte de un
organo en la que se desarrollan las actividades de los objetos de costo.

CODIFICACION

Es la técnica mediante el cual se asignaran cn‘ras y numeros al procedimiento para identificarlo de los
demas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Es el detalle de las fases o secuencias, el recorrido, los requisitos y los elementos que intervienen en el

procedimiento ya calificado y priorizado; es decir tal y como se viene realizando actualmente. Es la
descripcion del Como es Hoy el procedimiento.

27



D _ECHO DE TRAMITACION

Es la tasa que debé pagar obligatoriamente el particular o usuario a la Entidad por concepto de
tramltacmn de un procedlmlento Admlnlstratlvo contenido en el TUPA.

DIAGRAMA DE BLOQUES

- E$ una hefamiefitd que se-utiliza’ para ilustrar graficamente del procedimiento mostrando en flujo las

PROCEDIMI

actividades que esta comprende.

ETAPA

Es una parte importante de un procedimiento, dentro de la cual se desarrolla un conjunto de acciones -
sécUengialgs ylo paralelas que permitan el desarrolio de un procedimiento.

ENTIDAD

~ Comprende a cualqmera de los orgamsmos mencionados en el articulo | del Titulo Prehmlnar de la Ley
- 27444,

FLUJOGRAMA O“FLOW CHARTS”

/... Es-la representacion: grafica de-un-procedimiento o rutina, que ilustra la transmision de informacion y de
- todos: Ios documentos ‘que par’ucxpan

nuales de Procedlmlentos Admlnls [ratlvos :

IENTOS ADMINISTRATIVOS
0.que ‘describe, ‘grafica y sistematiza en forma detallada las acciones que se
e los procedumlentos para la realizacion de las funciones de la Entidad.

Conjunto de éoclonés o actividades unidas entre si, para el logro de un resultado. Cada accion o actividad
debe justificarse’ en la medida que aporta Valor Agregado en el servicio o producto final que debemos
entregar a Ios admmlstrados : .

. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

actos y:diligencias tramitados en las entidades conducentes a Ia emision de un acto
.;produce efectos jUrIdICOS lndlwduales 0] lndlwduahzables sobre lntereses obligaciones

erno o interno, optlmtzando los recursos dela orgamzacnon
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RACIONALIZACION DE PROCEDIMIENTOS

Es el proceso de identificacion, andlisis, armonizacion, disefio, simplificacion, mejoramiento o supresion
de procedimientos para lograr mejor eficacia y eficiencia en el cumplimiento de los objetivos de la
institucion.

¢ REINGENIERIA DE PROCESOS
" Redisefio radical de un proceso en particular para lograr mejoras dramaticas en velocidad, calidad y
servicio.

SERVICIO PRESTADO EN EXCLUSIVIDAD
Son prestaciones que las entidades estan facultadas a brindar en forma exclusiva, estas prestaciones no
pueden ser realizadas por otra entidad o terceros.

SIMPLIFICACION ADMINISTRATIVA

Eliminacion de las exigencias y formalidades innecesarias en los tramites que realizan los administrados
ante las distintas entidades administrativas del estado.

SIMPLIFICACION DE PROCEDIMIENTOS

Es la aplicacion de un conjunto.de técnicas orientadas a mejorar y desarrollar el valor agregado en las
actividades o -acCion‘es.queconfonnvan“un procedimiente de trabajo.

DM[NISTRATIVOS »
,ges’uon mstitucmnal creada para bnndar a Ios*admlmstrados

Es el desarrollo de uno o varios procedimientos con la finalidad de obtener un servicio o una prestacion
de la Administracion Pablica; en tal sentido, abarca tanto a los procedimientos administrativos como a los
servicios prestados en exclusividad por las entidades publicas.

29



ANEXO N° 7

=t %
y 5
e® ) 4 ST e I s
g ¥ : ) z
%\_%5 ' FLUJOGRAMA
o 7 .
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: LICENCIA POR GRAVIDEZ.
OFICINADE OFICINA EJECUTIVA DE RECURSOS HUMANOS
ADMINISTRACION : ;
DOCUMENTARIA JEFATURA - | REGISTRO Y CONTROL | BIENESTAR SOCIAL

: ++; Certificado médico’ Verifica Certificado, | = | Toma conoc. Y coord|.
“ | Remite solictud a™* |- |- Justifica inasistencia, Con servidor o familia |-
Oficina Ejecutiva de Proyecta Resolucion y EsSalud subsidio

- Personal Directoral. Por Gravidez.

Resolucién Directoral

Firma Resolucion
Directoral, la numeray
Distribuye. N

\ :
( TERMINO ) ®
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ANEXO N° 8

TABLA ASME - VM

Fetividad

Tipod Al
‘ & Roon|T et

Tipo de Valor

N

SvA

=
g

Liamar d sigaente usuaro en cola

Prequnlar d esuano sobre framite que desea

Escachar d usuan

Verbcar ks s e oe

Llener fomudarios con el isuario

| Fimer cagoaustan)

B—|w|x|(oc|la|o|o]mm

oo |lo|lo|lo|lo ||
Iols | oo oo™

R | R[S ||| —

Ieolololalo|lm|o|m

H
e lo|la|lo|la| | o]

b
i

P leolo| ool e|oc] ]

L
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Descripcion de Ia'i'ﬁfii"r“r‘r'raci@n a rellenar en cada una de las columnas de Ia Tabla ASME-VM |

> .Enlacolumna "pasos” se registrara cada una de Ias actividades especificas, de manera ordenada
y secuencial. Lo |mportante aqui es no interrumpir la secuenc:a asi unos pasos se den en una sede

y otros en otra.

-procedimiento-administrativo correspondiente.
En lacolumna ™area” se anota la unidad organica que realiza la actividad anotada.

ANGULODERU!Z

UPLENTE.

">  En lacolumna "actividades™ se describiran aquellas que se reallzan (informar, facilitar, revisar, recepcionar etc.) y
“que constituyen los actos o diligencias que Se concretaran en el otorgamiento de unaérmﬂdmmw

>
>  En la columna "tiempo de la actividad” (minutos efectivos) se consignara el tiempo, en minutos requeridos para
ejecutaria, para tener una umdad de medlda similar a la que se requiere en la metodologia de detenmnacnon de

costos

>  En la:columna "tlempo de la actmdad' (demoras) se mcluyen hempo de preparacion, tiempos "muertos” y/o

tiempos de espera. -

»  Lacolumna "contador de recursos”™ se subdivide’ en tres columnas personal directo (técnico, secretaria, sub -
gerente de un area determinada, etc.), material fungible (hoja bond A4, grapa, cllps sobre de manila, etc) y

servicios identificables (servicio de movilidad).

>  La‘columna “identificador de recursos” se subdivide en cuatro columnas: matenal no fungible (boligrafos,
! cuademo de registros), servicios de terceros (mantenimiento y reparacion de PCs), depreciacion y amortizacién

(PCs) y fijos (energia eléctrica).

- revision, traslado, espera y archivo. (Ver proximo cuadro).
Por iltimo, en la columna "valor agregado™, se realiza la.calificacion de cada actividad.

(SVA).

Simbolos ASME utilizados para el Registro "Tipo de Actividad”

Enla siguiente columna "tipo de actividad™, se insertan diversos simbolos que identifican actividades de operacion,

(Aquella que contribuye al-resultado final del procedimiento, o sea con "valor afiadido”™ (VA), aquella que permrte“'
garantizar la calidad del mismo (control) aquella que no genera valor al procedimiento, o sea "sin valor anadldo

-'-,

>

Tipo de Actividad

. Simbolo

De Operacién: son las actividades de creacion, cambio o adicién de algin elemento en
el procedimiento. Son las actividades més relevantes del mismo. Ejemplo: orientar a un
administrado, consultar una base de datos o firmar un documento. )

De Revision: son las actividades dedicadas a verificar la "calidad” de algo. Ejemplo:
verificar que los requisitos estén completos y sean los correctos.

De Traslado: son las actividades en.las que documentos o personas deben trasladajse.
Es qtil diferenciarlas pues permite analizar si este traslado es realmente necesario.

De Espera: son las actividades que no revisten accion y que detienen temporalmente el
flujo del procedimiento. Idealmente, estas actividades debieran ser pocas o de corta
duracion.

De Archivo: son las actividades orientadas a archivar documentos o expedientes; el
detectar que se archivan demasiados documentos o expedlentes, suglere analizar.si
realmente es necesario solicitarlos.

O
==
o
\/
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