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RESOLUCIÓN EJECUTI. A REGIONAL N' 1285 -2008-GRL-P

Villa Belén. 25 DE JULIO DEL 2008

Visto. el Oficio NP 260-2008-GRL-GGR'OEDII. de fecha 08 de julio de 2008.
cursado por el Director de la Glicina Ejecutiva de Desarrollo Institucional e

.)/	 Informática. adjuntando el proYecto de Directiva General N" 014-2008-GRL-ii..:...ii.s,.‘ GGROEDll -Normas para la Fiorrnulación yo Actualización de Manuales de
Procedimientos Administrativos del Gobierno Regional de Loreto": y.

CONSIDERANDO:
e ' -

Que. la Ley W 27867. Ley Orgánica de Gobiernos Regionales y sus
modificatonas. establece y norma la Estructura. Organización. Competencias y
Funciones de los Gobiernos Ri egionales. siendo Una de las funciones del
Gobierno Regional de Loreto. !á modernización y actualización permanente de
sus normas internas. de acuerdo a los cambios organizacionales y procesos de
transformación que ocurre en el país:

Que, asimismo. es atribución de I Presidente Regional. entre otras. aprobar las
normas reglamentarias de organezación y funciones de las dependencias
administrativas del Gobierno 	 Regional y los documentos de gestión
institucional:

Que. mediante Acuerdo de Corsejo Regional N° 055-2008-SO-GRL, de fecha
03 de junio del 2008. el Cons 'o Regional encarga a la Oficina Ejecutiva de

1—`'Desarrollo Institucional e Info ática, para que en un plazo de treinta días

A calendario. formule el Manual	 Procedimientos Administrativos de Cada uno
''• .i i-ot;\ de, los órganos que constituyen la Estructura Orgánica del Gobierno Regional

cié Loreto:
—f Que. en mérito a lo estableced en la Directiva N° 002-77-INARCNR Normas
para la Formulación de los Manuales de Procedimientos Administrativos
vigente. en concordancia col	 la Ley N° 27444 Ley de Procedimiento
Administrativo General y con la finalidad de dar cumplimiento a la norma
regional indicada en el consielerando precedente; la Oficina Ejecutiva de
Desarrollo Institucional e Inforpatica ha elaborado el proyecto de Directiva
General N' 014-2008-GRL-GGFV0E011 que actualiza la Directiva N° 013-2003-

:	 GRL-GGROED11 "Normas paa la Formulación y.'o Actualización de los
: Manuales de Procedimientos Administrativos del Gobierno Regional de Loreto";

Estando a lo propuesto por la Oficina Ejecutiva de Desarrollo Institucional e
Informática. con las visaciones de la Oficina Regional de Asesoría Jurídica:
Oficina Regional de Administrac ón: Oficina Ejecutiva de Desarrollo Institucional
e Informática; Gerencia Regional de Planeamiento. Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial y de la Gerencia General Regional: y.
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RESOLUCIÓN EJECUT A REGIONAL Ni 285 -2008-GRL-P

Villa Belén, 25 DE JULIO DEL 2008

En uso de las atribuciones conferidas por el Reglamento de Organización y
Funciones del Gobierno Regional de Loreto y sus modificatonas;

SE RESUELVE:

ARTÍCULO 1°.- APROBAR la Directiva General NV> 014•2008-GRL-GGE'OEDil
-Normas para la Formulación yle Actualización de Manuales de Procedimientos
Administrativos del Gobierno Regional de Loreto". la misma que cuenta con
veintiocho (28) folios útiles, los hue visados al margen forman parte integrante
de la presente Resolución.

ARTÍCULO 2°.- DEJAR sin efecto la Resolución Ejecutiva Regional N° 563-
2003-GRL•P. de fecha 02 de junio del 2003. que aprobó la Directiva General N'
013-2003-GRL-GGRIOEDII 'Nomas para la Formulación y/o Actualización de
Manuales de Procedimientos Administrativos del Gobierno Regional de Loreto-.
CUYO efecto tendrá validez a partir de la fecha de la presente Resolución.

ARTÍCULO 3°.- ENCARGAR a la Oficina de Administración Documentada, la
difusión de la presente Resolución, a todos los órganos confortantes de la
estructura del Gobierno Regional.

Registres^ comuníquese y cúmplase.
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MISTE

4ob.,	 -4 de Lore,f,

OBJETIVO

•
\ orinar el contenido y proceso de Formulación de les Manuales de Procedimientos
vdrninistrativOS del (j'Asiento ceional de Loreto.

FINALIDAD

1. niformizzu criterios para la elaboración de los Manuales de Procedimientos
Administrativos de los diferen eS órganos que constituyen la Estructura Orgánica
del Gobierno Regional de Lorc

BASF. LEGAL

imiento Adniinistratilo General
03-2003-00/1 que apnieba el Reglamento de

del Gobierno Regional de Loreto y sus

ley N 27448 Le> de Proc
Ordenanza Regional N'
Organización y Funcion
modificamrias.
Directiva	 002-77-INAP.NA
"Normas para la formulad< n de los Manuales de Procedimiento?

IV. ALCANCE

La presente Directisa es de	 licación en todos Ios órganos que conforman la
estructura orgánica del Gobie o Regional de Loreto (Sede Central. Gerencias Sub
Regionales > Direcciones Regi nales Sectoriales'.

'. NORMAS GENERALES

imientos AdininIstrativ os que se Ibrrnularán en el
serán de dos 1021 tipos.

lentos del 1113A. donde se describirá en terma
tes que se siguen en la ejecución de los
ensilados en el Testo Unice de Procedimientos

5.1. El Manual de Procedimi
descriptivo y de siste
informativo. Contiene e
ejecución de los proceso
de las funciones, en cone
administrativos igentes.

5.2 Los Manuales de Proce.
Gobierno Regional lordt

Manual de Procedi
detallada. las uva
procedimientos corno
Administratis os.

nos AdntunitrattvOs. es un Documento de Gestión,
atización normativa. de carácter instructivo e
fomva detallada, las acciones que se siguen en la
generados en la institución para el cumplimiento

rdancia con los respectiv os dispositivos legales 'o
ue regulan su luncionamienló.
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Manual de Procedimi oros de los Actos de Administración Interna, donde
se describirán las ac iones que se siguen en la ejecución de los actos de
administrachsn intem en cl Gobienm Regional de Loreto. para organizar
o hacer funcionar sus ;mis idades con eficacia y eficiencia en cada uno de
los órganos. Siendo I s siguientes: 

.•	 , - Manua! del Proce
- Manual del Proce

Manual del Proce
- Manual del Proce

Manual del Proc

5.3 La Oficina Fjecutisa
responsable de la formul•
con el apoyo y coordi
Gobierno Regional de f.o

imientos del Órgano de Control Institucional
Milenios de los Órganos de Asesoramiento.
imientos de los Órgano de Aro> o.

imientos de los Órganos de Linea.
imientos de los Órganos Desconcentrados

e Desarrollo Institucional e Informática. es  la
crin de los Manuales de Procedimientos. contando
ación de todos los órganos que constituyen el
eco.

• /

5.4. Los Manuales de Proc
siguientes características:

milenios Administrativos. deberán contener las

Información cumple concisa) clara
Fácil manejo de ident ficación
Pequeño solumen
Susceptible de interca 'liar las hojas para su permanente actualización.

S'
	

5.5. Los Manuales contend án en la carátula, la si guiente  información
ideruificatoria:

• Tipo de Manual
Nombre de los 'irgan
con su código de acuc
Lugar y fecha de apio

s u unidades orgánicas que conforman el Manual
do con el numeral 9.2 de la presente directiva-
ac

5.6. En la contra carátula se it dicara la cantidad de ejemplares impresos

CONTENIDO DEI. MANEA . DE PROCEDIMIENTOS

6.1 La Lstructura de los Masuales de Procedimientos Administrativos será la
siguiente:

I. Introducción

2. Indice

am:.•
S o r  
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3.	 Datos Generales

• 3.1.	 Objetiso
3.2.	 Alcance
3.3.	 Aprobación ylo

d.	 Datos dcl Procedintie

Nombre del Pro

Actualización

edimiento
0- 7 4.2. Finalidad

Rase Legal
Requisitos

4.5. Etapas del Proc • I ¡miento
4.6. Instrucciones

• 4.7. Duración
• 4.8, Diagramación

4.9. Formularios a u lizarse

5.	 Glosario de Términos

6.2.	 El contenido de cada uno e los rubros
instrucciones que se indic n en el Anexo

6.3.	 La diagramación	 (ítem 4.8)	 se
utilizando la simbologia ornenida en el

VIL NORMAS DEL PROCESO E ECIR_ML

Elabunación

7.1.1	 La Oficina	 Ejem, isa de
quienes hagan su veces en las
son responsables.

s, su priorización y ..onducción
Manuales Je Peste dimientos.
interesar. motivar,
en su elaboración.

capacitar al

rter72,t\

kerSh•[ 7.1.2	 La 011eina Erecta^
responsable de la torinulación
Administrativos. p ni: de la
los órganos resp ¡sables de la
refieren los proa) imienzos: los
base	 a	 los	 criteri s de

Crte _ 2__ar,,

,uPLEN-:

de los Manuales. deberá sujetarse a las
N° 01.

realitami sipiendo las instrucciones y.
Anexo N°02.

LACION E IMPLEMENTACIÓN

Desarrollo Institucional e Informática o
Direcciones Regionales Sectoriales,

del inventario de procedimientos,
en el proceso de formulación de los

debiendo realizar acciones orientadas a
personal que interviene directamente

el levantamiento

Institucional e Informática, es la
de los Manuales de Procedimientos

propuesta y..15 pro) ecto de cada uno de

ejecución del proceso al cual $c
mismos que deberán efectuarse en

especial:da&	 da ser). kir) al ciudadano

a de Desarrollo
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(Eficacia, eticicrtcia, simpliadad. presfictibilidad. continuidad,
prevención cut ridad. etc.). en concordancia con las funciones y
atribuciónes ese Mecidas en sus respectivos Manuales de
Organización) F raciones: para cuyo efecto. esta Oficina brindará la
asesoria asisten la técnica correspondiente.

7.2. .%probación

7.2.1. La apmhaciOn de los Manuales de Procedimientos corresponderá a la
Presidencia Ejec toa del Gobierno Regional de Loreto. mediante
Resolución Ejec tira Regional: siendo la Oficina Ejecutiva de
Desarrollo Instit cional e Informática la encargada de realizar los-.
tramites administ tos os pertinentes, para su aprobación respectiva.

7.3. Difusión

7.3.1. Aprobado el Man tal de Procedimientos. la  Oficina de Administración
Documentaria di. ribuirá a cada Órgano del Gobierno Regional de
Loreto y estas a s vez procederán a su impresión	 tinocopiado. en
la cantidad relaci nada con el N" de trabajadores de cada órgano que
por ratones de su tibor y de acuerdo a sus funciones asignadas, deben
conocer su conten do.

/ La distribución n esariamentc deberá comprender a:
Presidencia Ej cutiva
Gerencia Cien ral Regional
Oficina Regio al de Control Institucional
Oficina de Ad finistración Documentada
Oficina Ejecu va de Desarrollo Institucional e Informática.

la Oficina Ljcc tila de Desarrollo Institucional 	 e Infonnatica.
dispondrá su publ cación en la página WEB del Gobierno Regional de
Loreto. en cumpli iento a la Le) N° 2 71106. i.e"y de Transparencia y
Acceso a la Infou ación Pública su Moditicatoria Le) 	 27927-.

7.4. Actualización

7.4.1. La Oficina 17.jec Uva de Desarrollo Institucional e Informática.
actualizará perkid -amente los Manuales de Procedimientos cuando se
apruebe o modif que una disposición que afecte directamente o
indirectamente el lesarrollo de los procedimientos contenidos en los
Manuales.

•

ts..s.•••••1'
,or

7.4.2. Los Manuales de 1 rocedimientos se actualizarán :
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Por disposichir de la Presidencia del Gobierno Regional Loreto
Por Solicitud dgl Jefe del Organo Ejecutante
A propuesta de la Olicina Ejecutiva de Desarrollo Institucional e
Informática.

••n`,...../.'" VIII. NIECANICA OPERATIVA

8.1. Cada órgano procederá a lesantar su inventario de Pnicedimientos con las
orientaciones de la Oficina Ejecutiva de Desarrollo Institucional e
Informática y de acuerdo l instructivo del anexo 3.

S);
8.2. Identificados- los proce imientos se procederá a su priorización y

simplificación de aquellos mas importantes (Anexo 4i

8.3. Cada uno de los órgarn s. en coordinación con la Oficina Ejecutiva de
Desarrollo Institucional e Informática. elaborará mi proyecto de Manual de
Procedimientos y lo ['cm irá a esta. como un documento preliminar, que
servirá de HUMO para su formulación definitiva, impresión, visado y trámite
de aprobación corresponif nue ante la autoridad competente.

IX. NORMAS COMPLEMENTA IAS

9.1. La	 descripción de caiU procedimiento debe inscribirse 	 en una hoja
independiente. las página se foliarán correlativamente

92. Los códigos que usarán os diferentes órganos estnicturales del Gobierno
Regional de 1 onrns, serán e acuerdo a las siglas correspondientes:
a).- Manual de Procedimi vais del Órgano de Control

()tienta Regional d • Control Institucional 	 ORC I

Manual de Procedii jemes de los Órganos de Ase namiento de la
Presidencia Regional:

.	 :••• Oficina Reeional d Imagen Institucional 	 OR11
-,

	 .

Oficina de Panicip ,:ión Ciudadana	 OPC
Procuraduría Regi mal

itP)RRDN"s- Oficina Regional 1.1 Defensa Nacional
Oficina General de Asesoría 	 (fiGA

7.„
IrelartaT,

-• wia- Á

c) - Manual de Procedi lentos de los Órganos de Asesoramiento de la
Gerencia General Regi nal.

-0 Gerencia	 Reeit nal	 de	 Planeamiento, 	 Presupuesto
Acondicionamient Territorial 	 GRPPA I
Oficina Regional d Asesoría Judaica 	 OR

•
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> Oficina Ejecutiva e Desarrollo Institucional e
Informática

P 11 . I 't.

a' de tOrel»

OFDII 

d).• Manual de Procedi lentos de los Órganos de Apoyo de la
Gerencia General R

Oficina Regional de Administración
Oficina de Coor inkión Lima
Oficina Ejecutix de Maquinaria, Vehículos
menores y Flux) les

ORA
OCI
OFMVMF 

7 '

e).- Manual de Procedimi ritos de los Órganos de l.inea
Gerencia Re g ion I de Recaudación
Gerencia Region 11 de Desarrollo Pconómico

1‘. Gerencia Region I de Desarrollo Social
>. Gerencia Region ti de Infraestructura

Gerencia Reidor) d de Recursos Naturales y
Medio Amhient

UKR
GRDE
ORDS
GR.!
GRRNAIA

I).- Manual de Procodimi tito> de los Órganos lksconeentrados

Gerencia Sub Re ional de Alto Amazonas
Gerencia Sub Re , i011:11 de Lica> ali
Gerencia Sub Re ional de Requcna
Gerencia Sub Re dona! de Lona)
Gerencia Sub Re banal de Ramón Castilla
Gerencia Sub Re ional Marañón San Lorenzo
Gerencia Sub Re donal del Rapo
Gerencia Sub Re ional de Yaquerana
Gerencia Sub Re ional del Putumayo
Archive Regiona de I oreto
Proyecto; Espeei les
Programa Region I de Manejo de Recursos
Forestales y de F una Si biestre

•   

GSRAA
GSRU
GSR.R.
GSRL
GSRRC
GSRSI.
GSRN
GSM(
GSRP
ARI.
PE,
PICAIRITS

g).- Manual de Procedimientos de la Direcciones Regionales

Dirección Regional
Dirección Regional
Dirección Reeiona

Artesanía
> Dirección Regional

Dirección Regional
Dirección Regional
del Prnpleo
Dirección Regional

de Agricultura
de P.ncrgia y Minas
de Comercio Exterior. Purismo

de la producción
de Saiud
de Trabajo y Promoción

DRA
DICEM
DRCF.TA

ORY
DifiFS A
DR FPI.

de Transpones y Comunicaciones DRTC



... Dirección Region ti de Educación

X.	 RESPONSABILIDAD

02

Ira' de u., •

Son responsables del cump
Regionales. Sub Regionales
Gobierno Regional de Loreto.

La Oficina Regional de Cona
las Normas contenidas en la p

DREI.

'miento de la presente Directiva los Gerentes
Jefes de las diferentes Unidades Orgánicas del

I institucional eautelará el estricto cumplimiento de
sente Directiva.

•
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A EXO N' Ul     

"INSTRUCCIONES PAR A DESARROLLAR LOS RUBROS
QUE CONTIENEN LOS MANUALES DE

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS      

CONTENIDO DE LOS ANUALES DE PROCEDIMIENTOS
ADM msTRATI vos

I. INTRODUCCIÓN

lin este rubro se indicará algunas características generales de los procedimientos que se
describen en el documento. haciendo referencia al sector de la población o colectividad
que atiende. asi como su relación ion otros documentos normativos. su importancia y
la Enctodoloeirt a emplearse cn su fo rmulación

INDICE

Constituirá la relación clasificad
Manual. señalando su respectiva t

DATOS GENERALES

de I nulos y Subtítulos o rubros que contiene el
icación por el número de páginas.

Estarán referidos exelusivament al Manual corno documento, comprende los
,— .3isutentes aspectos:

•

	

3.1.	 Objetivo:

Se precisará los beneficio (propósitos) que se pretende alcanzar mediante la
S
	

formulación y empleo del . anual.

	

3.2.	 Alcance:

Se consignara el ambito de plicaeión del NtI1U:11.

	3.3.	 Aprobación y Actualizad tt:

En este rubro. se indicará 14 denominación, número y fecha del dispositivo que
aprueba el Manual: asi como el periodo en el cual se realinron los estudios
relacionados con la clahora,.ión > la última actualización. Cuandv , sea aplicable

9
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se indicará el número	 la actualización que corresponda. Adermis
consignará la mecánica a.• gua en una futura actualización del documento.

4. DATOS DE LOS PROCEDEV11 NTOS

f	 sir et.•	 : Fn este acápite. se dezalianin 135 e: ractcristicas de cada uno de los procedimientos. que
debe comprender:

4.1.	 Nombre del Prneedimicnci y Código

En este numeral se seña ara en forma clara 	 precisa el nombre del
procedimiento y el código signado. La denominación del procedimiento debe

z
reflejar concretamente el pr pósito u objetivo del trámite a que Se refiere con el
objeto de que tanto los funcionarios como el 	 público usuario puedan
identificarlo fácilmente.   

Cada órgano codificará s 	 procedimientos correlativamente posteriores al
código asPenudoi Para lo ce: utilizará cl criterio tsi que resulte más aconsejable
dada sus propias nceesidade de operación.

	

4.2.	 Finalidad

Aqui se colocarán los prod tos o resultados finales que se pretenden -alcanzar
con el procedimiento (Cenit -ación. otorgamiento. aprobación. informe. etc.).

	

4.3.	 Base Legal

Se citarán aquellos dispositi os legales ym normas administrativas que regulen
en hirma directa la ejeeuchin el procedimiento.
Cuando por la naturaleza del procedimiento sea necesaria la transcripción total
u parcial de dichos disposith s.estas se incluirán en un anexo.

4.4.	 Requisitos

r

Se detallarán la totalidad de los documentos. exigencias u otras formalidades
que deben cumplirse para 1ai 1 iciación y posterior ejecución del trámite: en
caso de presentarse diteren es modalidades para el mismo procedimiento
deberán especiticfrse los requ sitos para cada una de ellas.

4.5.	 Etapas del Procedimiento 

Aqui se presemarán Je inane secuencia' cada :1113 de las etapas y operaciones
en que se descompone e procedimiento. señalando las reparticiones
administratis as que inter ienv . A! momento de describirlas. Jebcrá precisarse
en que consiste cada (ase u o, erwión con identificación ;lel resultado a que Se

10
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litigue: quienes deben ejecutarlo. cómo. plazo o lu.or. con qué medios Yo
requisito, y el tiempo estiro do para cada fase u operación.

4.6.	 Instrucciones

En este rubro. debe inco rarse aquellas indicaciones consideradas como
estrictamente indispensable para la ejecución de las operaciones que asi lo
ameriten y cuando dicha información no resulte práctica incluirlos en la
descripción del procedimien o.

4.7.	 Duración

Fn este párrafo e indic ni el tiempo total estimado de duración del
procedimiento.

•
4.8.	 Diagramación

•

En este rubro se presentará' cuando sea necesario los grállens o Ilujoeramas
que muestren la secuencia d cada procedimiento. En los mismos se empleará
la simbologia contenida en el Anexo	 2 de la presente Directiva.

J.Y.	 Formulario.

Se incluirán con registros — lle51/33 de los diversos impresos urilizados en la
ejecución de los proccdim ratos. acompañando las instrucciones para su
empleo.

5. GLOSARIO DE TERNIINOS

En este punto debe detinirse aquelo.j términos técnicos empleados en la descripción de
---- 1-05-procedimientos que requieren ncl ración de su significado. debiendo ser presentido

en orden alfabético.

»~i.i
• rt•
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SIMBOLOGIA PARA M'AGRAMAR PROCEDIMIENTOS
-DUO:RAMA DE BLOQUES"

CoNCEPTOS PREVIOS

1.1. Procedimientos

lis el ordenamiento scene Jcial de acciones para ejecutar un determinado
proceso de acuerdo a las no( nas que lo sustentan.

1.2. Proceso
Serie de acciones de orden I gico para producir un resultado. implica una serie
de provedimientos y está ori nudo a alcanzar resultados

Diagrama dr Bloques

Es una forma de represen' Mit gráfica de un pmccdimiento que permite la
visualización y o análisis, pr cipalmente de los elementos Siguientes:

Documentos
Acciones
Recorridos
Puestos de Trabajo

En la medida que sea Rece rio y según la naturaleza del problema que se
aborde. el diagrama permite i eluir elementos como: tiempo y distancia.

1.4. Etapa

LIT12 parte importante de u procedimiento dentro de la cual se desarrolla un
conjunto de aciones ecueri ales yio paralelas que permiten el desarrollo de
un procedimiento Para efe tos prácticos. puede considerarse una etapa al
conjunto de acciones realiza s en cada Unidad Orgánica que interviene en el
procedimiento.

1.5. Acción
Es la unidad desagregada de n procediiniento, hecho especifico o evento que
debe ser planificado. Pued scr de naturaleza física o intelectual. Lada
trabajador puede ejecutar una o barias acciones de un procedinómto



Procedimiento actual para la Licencia por Enfermedad

NoMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Licencia por Enfermedad
C. ()DIGO

21

•
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nolsco.• ,nal de

2. DISPOSICIÓN DEI. DLAGRA MA DE BLOQUES

El diseño del kr-ático cdmprende Alano 041 áreas:

2.1. Primera Área
Es la parte superior dcl pa I. se utiliza para indicar la denominación y código
del procedimiento I a entid d o dependencia (cuando sea necesario/.

Ejemplos de alternan as • encabezamiento

2.2. Segunda Área

Contendrá las áreas pur las
órgano al que pertenece

Ejemplo:

que fluye el procedimienlo, agrupados según el

OFICINA DE ADNIINIS
DOCUN1ENIARIA

-
OFICINA DE ADNIINIST
DOCUMENTARI

ritu-tóN

RACIÓN

OFICINA REGIONAL DE
ADMINISTRACION

OFICINA EJECUTIVA DE
RECURSOS RUMANOS

• 

MESA DE PARTES JEIFATI. RA JEF ATURA  

kba...«..:  

REGISTRO
V CONTROL      

15
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2.3. Tercera Área

Estará di. idida en columnas. correspondiendo cada una de ellas
respectivamente a los órg os o áreas de trabajo que intervienen cn el
procedimiento Estas colonias estarán en blanco. a lin de poder colocar en
ellas el circuito del preces!' tiento y los símbolos de descripción que son el
lenguaje convencional de est tipo de diagramas

2.4. Cuarta Área

Será la parte inferior de la I oja que se utilini en el gráfico, sirve para colocar
cualquier observación adicit al. Se podrá colocar en esta área la relación de los
documentos que conforman determinados le gajos que permanecen inalterables

so.,	 durante el desarrollo del pro cdimiento.

3.	 Si:ÓBOLOS DE REPRESENT CIÓN

3.1.	 De Accionen

/
ft

-• •

	 para representar una accii se graticará un rectángulo dentro del cual se
describirá en forma breve.

Ejemplo.

t

- Llena korm !ario
-SOLICITI D DE AUTORIZACIÓN"

•	 En caso de que el espacio el rectángulo sea tnny reducido para describir las
acciones. se graticara dos olmos rectán gulos unidos por una flecha.

Ejemplo:

- Llena kormulurio
"SOLICITUD DE Al 1 RIZACIÓN"

J

Coloca sello de "CO,-TENIDO"	 . prepara Informe
Gestiona el Y B-

14
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3.2. De Fur inulacián o Docume Id.

Cuando se trate de represent. formularios. correspondencia o cualquier tipo de
documentación. se graficará n rectángulo con su base cortada por una curva
semi-sinusoidal. anotando en su interior el tipo de documento de que se trate o
su código. Si se hace este últ no. será aconsejable colocar en la parte inferior de
la hoja (Cuarta área).

Ejemplo.

3.3. Del Archivo

Para representar el alrnaee amiento o archisamiento de un documento se
gralicará un triángulo.

Fjemplo:         

el fi' j r.)

Cual/ se trate de archiv s distintos. se numeran los triángulos en forma
secuencia'.

• coplo:          

111010UCICel   Cuy".                                                                     

LS          

• ver

rfat-.11)91:1CFS21JCO'l ROSOILCCri
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cha etan •
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3.4. De Decisión

Para representar tina acciór de decisión. se graneara un rombo. dentro del cual
se describirá la acción a deuidirse y en los ángulos se colocará las alternativas.

Ejemplo:

R°

En el caso que se presen:c
graticará un rombo a contin

Ejemplo :

acciones de decisiones en forma csealafonada, se
ación de otro.

sf

3.5. De Traslado O Transpones

Para representar el desplaza: ierno del o los documentos. se gratica una flecha.
la cual indicará el sentido del circuito

De Destrucción de Documento

Para representar la destrucciOn
con una .0" en su interior.

Ejemplo: Destrucción de I.
con resultados negativos.

—1foasélousa7

e un documento se graneará un

Cal asa l I "9 219,-                  

1)»..neet>c
>cea>    

triángulo

Ir>

flojas por una acción de persona! pot gestión



-9 -.P. JUN 21

u),)i
d 11	 jrt

3.7. Del (*colector

Cuando se trate de
pentágonos birreetangu
ellos un número de rcf
veces es nceerdrio bac
lo posible hay que bu
impresión visual del tlu

continuar con un flujograma. se utiliiaM dos
ares o dos circulos pequeños, colocando dentro de
encia que indique donde continúa el erático. Esto a
por las I imitaciones del formato utilizado, pero en

car la timma de evitarlo ya que CEO dificulta la
o de información.

Ejerttplu:

o

et tr%sy
OP

f.os conevunes son útile cuando se trata de gralicar la continuación de un
circuito sin cortar o int rrumpir las líneas o simbolos que necesariamente
tiene que erial; la flech de traslado o transpone.

3.8.	 Cuando se trate dc in
procedimiento, se era
procederá a describir e

Ejemplo :

icar que en el procedimiento está contenido otro
icari Q0/1 2 lineas horilontales y paralelas. se
la siguiente hoja.

3.9.

ANALMA
INFORME

Del Inicio o lec

Para dar inicio o ténni o a un diagrama de flujo. se  podrá emplear la
figura siguiente

TEFC-10)INICIO
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¡EXO 3

-	 INSTRUCTIVO PARA DESARROLLAR EL INVENTARIO
DE PROCEDINIIENTOS

Para la identiticaci¿n	 -. se debe partir por definir cl Rol que cumple e

órgano y 'o unidad orgánica en la institució . que procesos y sub procesos básicos desarrollan.
Es necesario asimismo. identificar los pu 	 uctos que genera. yu que estos siempre estarán
conceptualizados en un proceso.

s s
'1":••5	 -vádentificados los procedimientos se detallar de acuerdo al siguiente esquema

•

•\./
vtd.laCS>	 MODELO DE INVENTARIO DE PROCEDINDENTos

ORGANO 	 5NIDAD ORGÁNICA 	  

I s
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	1.	 N': Numerar en forma ordenada los procedimientos I cada uno debe ser descrito en
diferente boja,

Denominación del Prueedimie to.- Señalar en forrna clara y precisa el nombre
del procedimiento.

Objetivo.- Resultado final que se pretende alcanzar con el procedimiento (debe
reflejar concretamente el propós o u objetivo del trámite).

	

4.	 Base Legal.- Se citarán todos I Dispositivos Legales yo Normas Administrativas
que regulan en forma directa la ecución del procedimiento.

Observaciones.- que considere convenientes. así como también. si  es que tiene
relación con los particulares o se brinda servicios.

•

19
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ETAPAS PARA LA PRIO
DE PROS
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EXO 4

LZACION Y SIMPLIFICACIÓN
EDINIIENTOS

Descripción de la Situación Actual dt
todos los elementos que inter. lenco e
Formato A "floja de Descripción de la
del procedimiento, los pasos que se si
término de los requisitos. las reparticion

A en cada una de ellas. los materiales:: for
;/

Priorización y Simplificación del Pri
son los mas relevantes y urgentes para
principalmente los siguientes criterios:

procedimiento: Sc procede a describir y detallar
cada procedimiento insentariadn. de acuerdo al

Situación Actual del Procedimiento" t el nombre
nen en cada uno de ellos indicando el inicio y
s u oficinas por las que pasa. el tiernpn de demora
ato, que se emplesm y la demanda por mes.

edimiento.• Se debe partir por determinar cuales
proeeder a su simplificación. teniendo en cuenta

Excesivo número de personal y unidades que intervienen en el procedimiento,
haciendo que presente un flujo dein- lado arborizado
Amplia demanda o frecuencia

e) Cuellos de botella o demoras
di 1:vigencia de formalidades y requisa U innecesarios y costosos
el Existencia de quejas y reclamos
t) Complejidad o dificultad técnica par su ejecución. o alto indice de errores
g.) Costos elevados de funcionamiento
t• Otros que obedecen a decisione de la Alta Dirección. en el marco de la

-nplementación de determinadas pol ticas

HOJA DE RUTA
Es fa- descripción del recorrido del documento en Mima simplificada. indica bu

reparticiones por las que pasa. el motivo el tiempo que demora en cada una de ella



NIETODO INTERROGATIVO PARA LA Sl\11L111CAUúN DE
P OCEDIMIENTOS

•

EN RELAEION .t LA 
PERSONAS

I. ¿Están haciendo varias persurr
el mismo O similar trabajo?
¿Es necesario la duplicación?

¿Es el nivel de calidad tan al;
como debe ser?

¿Se está realizando a mano
mismo trabajo que se haría
máquina?

4 Los informes, memorando
Otros ¿pueden ser acortado; par
reducir el dictado, escritura .
lectura?

5. Alguna parte del trabajo ¿pued
ser realizado por un emplead
de menor nivel?

SITUACIÓN OLE DETERMINA

PC11/1iTitá saber si hay realmente la
duplicidad de esfuerzos

Para saber si la persona que desarrolla
la labor es la más indicada.

Perrnicirá saber si se está dando uso
racional a las máquinas con que se
cuenta.

Con Emes de disminuir costos

¡'ata racionalizar la ubicación del
personal, los que ganan mas deben
hacer trabajos mas complejos

La colocación de visto bueno
firmas u otras decisiones ¿pued
ser delegada?

EN REL ACIÓN A LO
MATERIALES

ES una alternativa para aeililar
edrar cuellos de botellas

NEMACION 01 E 01 1114 \UNA

7. ¿Pueden ser remplazados co
otros menos caros o meno.
Iticiles de conseguir

Para redial: costos.



AL0

¿Pueden ser algunos eliminado .
combinados o reducir cn rama
o cantidad?

¿Pueden diseñarse formatos ni
fáciles. archivar y procesar?

Permitirá hacer el trabajo más rápido

Con el objeto de dar mas capacidad a
los archivadores y aumentar su nivel

¿Pueden	 utilizarse hojas

	

papeles	 preimpresus	 par
agilizar trabajos?

¿Es necesario el 111.11/10r0 d
copias? ¿No se puede dejar d
remitir copia a tal funcionario
¿Que pasa si no remitimos?

Permitirá agilizar los trabajos y dismi-
nuir esfuerzos.

Para racionalizar el amo c papel

L\ RELAC1ON A NI wt i 
Y COI 1POS

12.¿Fstán las maquinas operando •
plena capacidad? De no ser asa
¿podrían ser utilizados en lo:
momentos libres?

4,Están las máquinas ubicadas en e
lugar mas adecuado?

14.¿Tienen	 las	 máquina
mantenimiento	 regular	 par
mantenerlas operativas? ,j,Son la
más adecuadas o modernas?

•

SITUACION Oí l i)ETERMINA

Con el objeto de cuitar capacidad
ociosa de las máquinas.

Las máquinas deben ubicarse cerca de
los insumos, el desplazamiento debe
ser mínimo.

Con el objeto de garantizar calidad en
los trabajos



Of-
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I

EN RULACIOS	 I. S
PROCESOS

4..1 2GO3

•
,

SITUATION OLE DETERMINA

15	 ¿Son realmente necesar•as	 o
los pasos que se requieran u les
como: V' S>. informes etc.

16.	 ¿Son realmente necesarios par.
resultado final todas las partes
procedimiento?	 • Pue
eliminarse etapas de rutina?

17.	 ¿Pueden	 corregirse	 as
obstrucciones que traban el ira)
(cuellos de botella?

Con el objeto de chiribita- los pasos
inútiles o burocráticos que no agregan
valor.

Permitirá descubrir alternativas de
mejoramiento.

Para mantener los archit. adores con
suficiente espacio para archiur nuevos
documentos

cl
el

en

18.	 ¿Es	 necesario	 archivar	 I is
papeles? Por cuanto tiempo?

19	 ¿Puede regularse	 el Ilujo
trabajo para evitar los "period
de punta"?

Se busca ev iur O disminuir los trabajos
recargados en ciertas horas Je jornada

Para que cl jefe aplique sistemas de
seguimiento ágiles > adecuados en los
Itálllites.

20	 Pueden	 realizarse	 control s
eventuales	 en lugar de reviait n
detallada de todos los casos?

Para ;criticar que cada acción tenga un
objetivó útil

EN RFILACION Al. LUGAR
_	 TRABAJO, „

..
21. Lstan los escritorios y otros timen

adecuadamente dispuestos pl
-.• evitar pasos innecesarios.

-"••	 22. Se utiliza adecuadamente el cspac
disponible?

2; Ls frecuente dejar el lugar dc trabaj
para ir en busca de información. equ pos
o materiales? De ser asi no pueden e tar
más accesibles?

SITUATION Ot 1 in 11-RMI 

FI desplazantiento del personal debe ser
fluido.

Con el objeto de cubrir espacios vados
desocupando espacios fi:cargados.

Con miras a racionalizar la ubicación
de los muebles.
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ANEXO N° 5

DIs1 SO DEA. PRO 'EDIAI1ENTO SIMPLIFICADO

El nuevo procedimiento simp incido, se describe en el Formato Et "I foja de
Descripción del Procedimicnts. 	 Simplificado propuesto'. donde se describirá la
propuesta del procedimiento	 simplificado. utilizando los principios de la
Simpliticacinn Administrativa 	 otros criterios de mejoramiento como:

Debe eliminarse las operationes realizadas por Oficinas cuya participación no
es significativa en la decis . n. A ellas sólo se les podría informar.
Podrán fusionarse los pi A -edimientos de naturaleza similar y . que tienen el
mismo tratamiento.

e)	 Previa evaluación. debe cli 	 in:irse las acciones duplicadas.
Podrán suprimirsc pasos i 	 lecesarios e mutiles.
Como medida de simplili ación y reducción del tiempo de atención. podrá
solicitarse la delegación	 de atribuciones en los niveles :menores o la
transferencia de funciones	 n el Sector privado

f)	 Los requisitos exigidos	 ra aceptar un expediente, deben limitarse a lo
estrictamente necesario.

gl	 Ln caso de existir disposici nes legales que constituyen "cuellos de botella" en
el trámite de expediente. d 	 c recomendarse su modificación.

Al diseñar el nuevo métodi debemos recordar que
a) La eliminación de p sos o detalles innecesarios previene contra las

pérdidas de tiempo m renales.
In Cambiando y arreglan o partes de la labor se consigue ev iiar trajines

inútiles y duplicidad de esfuerzos
e) Simplificando. sc hace I trabajo más fácil y rápido.

vq
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Descripción de id Situ ción Actual de Procedimiento

Realizado por 	  Fecha 	
Órgano : 	  Unidad Orgánica 	
Nombre del Procedimiento
Requisitos

PASOS
(Pasos que s.c sigue en el Proelmientu. Indicalio

u utlyin.t, por 114 qUZ ;&Q. rclaltar inicia y ton:J..
reparli onne-s

IltNINS
Ine-ora e.
L'..da 1. ni: )

m ATTRI ALES
91,1 i. in fl 1

OBSERVACIONES
•

ror.m_

DI-NIA \ L>A Pf iR \H .
-0, ro ISI LO TU'' 1

la-1•4r4.	 • I ualquier tipo de <Ibsen aceon quien quiera r litar. Indicar ay 	 i el prncedianicutu tiene relaciUn
ra.	 con particulares. y solo se realby al interior e la I nyitución o y se brinda sersu lo.-	 /



Realindo por • 	
Nombre del Procedimiento 	
Requinto,.	 • 	

Fecha 	

FOR)I '1.10 

Ocscripcion de Proce imienw Simplificado Propuesto

PASOS I (LMPO MATE, I/ IAL E.
QUI. I: I II I/ A

OBSERVAC

TOTAL
YJ
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JEFATU REGISTRO Y CONTRO BIENESTAR SOCIAL

EJECUTIVA DE RECURSOS HUMANOS

Caticesa maocc:

ROMIO 3,01Ceud 3
obesa Epesnsa

perSOnar

ROSolucKA Dr9CIO's

•

.	 •	 •	 •

11 '33 e_q_ .11.114 •

FIA '  

PR()CEDI liENTO GRAHCADO

FLUJOG RAMA       

NOMBRE DEL PRI LICENCIA POR G
CE OMENTO  

AVIDEZ   

OFICINA DE
ADMINISTRACION
DOCUMENTARIA

Recalo solCitu3
LPast 3 I 'Sart

ter4r3r>o ~Col

7 ma
curocirnie..(0. OW1

Flogpro y p
Prerbst r

S‘ViRILKI da Lic(-ca
DO' GrainPsz

Canon.* .1110.,C11

1

Torna conos ycotYc
COO $0r10003 O ramilla
y EsSalu, Subsidio

por Gravidez.

firme/ %SOLO
Di•wctora .1,3 Mar

embiluVe

TERMINO

..-/ :
t b.i..,a,.:r ,
".; re .•



!lin/BRE	 PROCEORHENTO LICENCIA P • R GIUT DF:

OFICINA DE ADMINISTRACION
DOCUM ENTARIA

OFICINA	 EJECUTIVA	 OE
RECURSOS HUMANOS

.94"3/4.•
I' •

• WPI,1 NI
•

HOJA DE RUTA 

INICIO 

RaCip s5	 :o -Iconc,a
(aljun:	 Cidc —Pechzo

rne, " 1 fr. 5-ny die    
4;:

•
TERMINO
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