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GOBIERNO REGIONAL PUNO Resolucion Gerencial General Regiona[
Gerencia GeneralRegional
N° B 00 -2012-GGR-GR PUNO

EL GERENTE GENERAL REGIONAL oL GOBIERNO REGIONAL PUNO

Vistos, el Informe N° 061-2012-GR PUNOIGRPPAT-SGRDI, Oficio N° 485-2012-GR
PUNOIGRPPAT e Informe N° 036-2012-GR PUNO/ORAJ, sobre APROBACION DE DIRECTIVA NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORAGCION ¥ ACTUALIZACION DE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DEL GOBIERNO
REGIONAL PUNO; ¥

CONSIDERANDO:

Que, con el objeto de establecer normas y procedimientos que permitan
orientar la formulacién, aprobacion y actualizacién de los Manuales de Procedimientos
del Gobierno Regional Puno, la Subgerencia de Racionalizacion y Desarrollo
Institucional de la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial ha elaborado Ia Directiva Regional denominada Normas
y Procedimientos para la Elaboracion vy Actualizacién de los Manuales de
Procedimientos del Gobiemno Regional Puno; documento normativo que guarda
relacién y coherencia técnica con las competencias y funciones de los organos y
unidades orgénicas que intervienen en Ia gjecucién de los procedimientos
administrativos y a las funciones asignadas a los cargos consignados en el Manual de
Organizacion y Funciones;

En el marco de las facultades otorgadas por DIRECTIVA REGIONAL N° 06-2012-
GOBIERNO REGIONAL PUNO, aprobada por Resolucion Ejecutiva Regional N° 160-2012-PR-GR
PUNO;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR ia DIRECTIVA REGIONAL N° 11-2012-
GOBIERNO REGIONAL PUNO, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION Y
ACTUALIZACION DE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DEL GOBIERNOC REGIONAL
Puno, que consta de siete (07) Rubros, cuatro (04). Anexos y dos (02)
Formularios, contenidos en un ejemplar de doce (12) folios.

ARTICULO SEGUNDO.- lLa Subgerencia de Racionalizacion vy
Desarrollo Institucional de la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto
y Acondicionamiento Territorial, pondra en conocimiento de todos los 6rganos
pertinentes del Gobierno Regional Puno la Directiva Regional aprobada;
asimismo, tramitard su publicacion en la pagina web del Gobierno Regional
Puno.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

 ER AMADOR MONTEBLANCO MATOS
" GERENTE GENERAL REGIONAL
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GOBIERNO REGIONAL PUNO

DIRECTIVA REGIONAL N° 11-2012-GOBIERNO REGIONAL PUNO

NORMAS y PROCEDIMIENTOS para La ELABORACION, APROBACION y ACTUALIZACION DE LOS
MANUALES pE PROCEDIMIENTOS pEL GOBIERNO REGIONAL PUNO

1. OBJETO ‘
Establecer normas y procedimientos que permitan orientar 1a formulacion, aprobacién y
actualizacion de los Manuates de Procedimientos ~-MAPROs- del Gobierno Regional Puno

2. BASE LEGAL

« Ley del Procedimiento Administrativo General N° 27444

+ Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado y su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 030-2002-PCM

« Metodologia de la Simplificacion Administrativa, que establece disposiciones para sSu
implementacion, para la mejora de los procedimientos administrativos y Servicios prestados
en exclusividad, aprobada por Decreto Supremo N° 007-2011-PCM.
Normas de Control Interno aprobadas por Resolucion de Contraloria N° 320-2006.CG.
Directiva N° 002-77-INAP/DNR Normas para la formulacion de los Manuales de
Procedimientos, aprobada por Resolucion Jefatural N° 002-77-INAP/DNR

« Reglamento de Organizacion y Funciones del Gobiero Regional Puno, aprobado por
Ordenanza Regional N° 008-2008.

ALCANCE
La presente Directiva serd de obligatorio cumplimiento de los 6rganos y unidades organicas

estructuradas del Gobierno Regional Puno.
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" Wsdfer” %) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
<y oy Es un documento normativo que describe, grafica y sistematiza en forma detallada las acciones
NG que se siguen en la gjecucion de los procedimientos, sefalando quien, como, donde, cuando y

para qué, ha de realizarse; incluye ademas a los 6rganos y unidades organicas que intervienen
y el tiempo en que se gjecutan.

PROCEDIMIENTO
Es la secuencia y el modo coémo se realiza un conjunto de acciones, para la consecucion de un

fin determinado, dentro de un contexto administrativo. Todo procedimiento involucra actividades
y tareas del personal, la determinacion de tiempos de realizacion, el uso de recursos materiales
y tecnologicos y la aplicacion de métodos de trabajo.

DIAGRAMA DE BLOQUES
Es una forma de representacion grafica de un procedimiento que permita la visualizacion y/o
andlisis principalmente de los siguientes elementos: documentos, acciones, recorridos y

puestos de trabajo.

4.2 DELAS CARACTERISTICAS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTCS .
El Manual de Procedimientos debe tener las siguientes caracteristicas:
« Informaci6bn completa, concisa y clara.
« Facil manejo e identificacion de cada procedimiento.
s  Pequefio volumen, que integre la descripcion y el diagrama de flujo.
« Dimensiones uniformes, formato A4 y tipo de letra Anal tamafio 11.

4.3 DEL CONTENIDO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
E| Manual de Procedimientos contendra la siguiente estructura:
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1. introduccion

2. indice

3 Datos Generales del Manual de Procedimientos
3.1 Objetivo
3.2 Alcance

3.3 Base Legal

3.4 Aprobacion y actualizacion
4. Datos del Procedimiento

4.1 Nombre del procedimiento

4.2 Finalidad

4.3 Base Legal

4.4 Requisitos

4.5 Etapas del procedimiento

4.6 Duracion del procedimiento

4.7 Formularios

4.8 Diagrama de flujo

El contenido de cada uno de [os rubros del Manual de Procedimientos debera sujetarse a
las instrucciones establecidas en el Anexo N° 1.

La diagramacion de flujo del procedimiento se realizara teniendo en consideracion las
instrucciones contenidas en el Anexo N°2.

,ﬁ;; REgion, O\ 44 DELOS DOCUMENTOS BASE PARA LA FORMULACION DEL MAPRO

" Los Procedimientos del MAPRO deben guardar coherencia con los documentos de gestion

siguientes:
“Puko) = Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF.
= = Cuadro para Asignacion de Personal - CAP.

=«  Manual de Organizacion y Funciones - MOF.
= Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA.

4.5 DELOS RESPONSABLES DE LA FORMULACION Y ACTUALIZACION DEL MAPRO.

« La elaboracién y actualizacidon del Manual de Procedimientos, estard a cargo de los
organos establecidos en la estructura organica del Gobierno Regional y de su personal,
quienes participan realizando acciones del procedimiento, de oficio, a solicitud de parte,
o por disposicién del superior.

= La Sub Gerencia de Racionalizacion y Desarrollo Institucional de la Gerencia Regional
de Planeamiento y Acondicionamiento Territorial, es la encargada de revisar, reajustar,
compatibilizar, ~consolidar, compendiar y tramitar su aprobacidn, brindando
asesoramiento, orientacion y apoyo técnico a los diversos 0rganos Y unidades
organicas del Gobierno Regional Puno.

» La codificacion se establecera al inicio de cada procedimiento, permitiendo su facil
identificacion y correlacion, por ejemplo: GRDE- P002-20-2012.
coDIGo: Comprende el nombre del 6rgano, numero correlativo del procedimiento,
codigo del drgano y affo de formulacion.

5. NORMAS ESPECIFICAS
51. DELA ELABORACION pEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

a. El Manual de Procedimientos sera elaborado por las Gerencias Regionales, Oficinas
Regionales y Procuradurfa Publica Regional, asi como por las Direcciones Regionales
Sectoriales y Archivo Regional, y las unidades organicas dependientes directamente del
drgano de Alta Direccién. Para dicho efecto, los titulares de los 6rganos sefialados
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designaran un representante titular y alterno ante la Gerencia Regional de
Planeamiento y Acondicionamiento Territorial para participar en la elaboracion del
MAPRO.

b. La Subgerencia de Racionalizacién y Desarrollo Institucional, programara y
desarrollara reuniones de trabajo con el personal encargado de elaborar el MAPRO
de los respectivos Organos, a efectos de darles a conocer los instrumentos
normativos y herramientas técnicas que permitan lograr los objetivos que se
pretendan alcanzar.

¢. La Subgerencia de Racionalizacion y Desarrollo Institucional, en coordinacion con

los respectivos 6rganos del Gobierno Regional Puno, levantara y consolidara el

Inventario de Procedimientos del Gobierno Regional Puno.

d. El personal que designen los respectivos érganos para elaborar su MAPRO debera

efectuar lo siguiente:

» ELABORAR EL INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS: El personal debera identificar los
procedimientos que se inician a solicitud de parte y aquellos iniciados de oficio,
que conlleven a actos administrativos o no. El Inventaric debe elaborarse en el
formulario N°1 “Inventario de Procedimientos”. '

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO; En esta etapa, el personal debe acopiar 1a

informacion detallada y secuencial de los procedimientos inventariados,

relacionados a las acciones u operaciones que realizan [0s trabajadores que
intervienen en cada uno de ellos, desde el inicio hasta su conclusién, anctando
quien lo hace, cuando, donde y como lo lleva a cabo: el tiempo que demoran en
cada uno de los pasos; que materiales, equipos y documentos se utilizan; las

unidades organicas por donde recorre la documentacién, como se controla y

registra, etc. Para realizar éste proceso se utilizara el formulario N° 2 Hoja de
Trabajo para la Descripcion y Andlisis del Procedimiento.
= El procedimiento debe ser descrito graficamente, de manera tal que la
informacion proporcionada pueda analizarse e interpretarse mas facilmente,
para elio debe utilizarse el diagrama de fluyjo.

= ANALISIS Y SIMPLIFICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS: En esta etapa debe
analizarse la situacion actual del procedimiento, determinando las causas 0
posibles fallas que impide su optima ejecucion; proponerse alternativas de
solucion, suprimiendo pasos y requisitos innecesarios que no generan valor,
aplicar el uso de tecnologias de informacion, promover el acceso de |a
ciudadania a los servicios en linea; mejorar los tiempos de espera, dando lugar
a un procedimiento racionalizado.

= PROPUESTA DE PROCEDIMIENTO SIMPLIFICADO: En base al resultado del analisis
realizado| debe desarrollarse la propuesta de mejora describiendo el
procedimiento simplificado. La propuesta se presentara a la Gerencia Regional
de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial, en impreso y
medio magnético, para su revision, ajuste o tramite correspondiente. Para tal
efecto, se utilizara el formulario N° 3 “Descripcion de Procedimiento
Simplificado”.

e. La Gerencia Regional de Planeamiento Presupuesto y Acondicionamiento
Territorial, mediante 1a Subgerencia de Racionalizacion y Desarrollo Institucional,
revisara, estandarizara y compendiaré la informaci6n de acuerdo a la estructura del
numeral 4.3. de la presente directiva; dicha versién serd coordinada con los
encargados de elaborar el MAPRO en cada érgano o unidad organica.

f De estar conforme, los MAPROs seran remitidos a ios respectivos 6rganos 0
unidades organicas para que sus titulares a través de su firma y sello den su
conformidad.

g. Luego que el MAPRC haya sido revisado y firnado por los responsables de cada
6rgano o unidad organica, la Subgerencia de Racionalizacion y Desarrollo
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Institucional de la Sede Regional y las Oficinas de Planeamiento de las Direcciones
Regionales y del Archivo Regional, formularan el informe de opinion favorable,
para luego ser remitido al funcionario que le corresponda aprobarlo.

5.2 DE LA APROBACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

a. Los Manuales de Procedimientos de las Gerencias Regionales, Oficinas
Regionales y dependencias de la sede Regional, seran aprobados por Resolucion
Gerencial General Regional.

b. Los Manuales de Procedimientos de las Direcciones Regionales Sectoriales, seran
aprobados por Resolucion del Titular de la Direccién Regional correspondiente; de
igual manera el Manual de Procedimientos del Archivo Regional sera aprobado
por su Titular.

a. Los Manuales de Procedimientos aprobados seran publicados en el portal
institucional del Gobierno Regional Puno, y difundidos a todo el personal, para su
conocimiento y aplicacion de cada uno de los procedimientos contenidos en el
mMismo.

b. En la Sede Regional, la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial, remitira una copia autenticada de los MAPROS
aprobados a los respectivos 6rganos, acompafiado de la resolucion de aprobacion,
para su estricto cumplimiento, bajo responsabilidad de cada organo o unidad
organica; asi mismo, la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial, mediante la Subgerencia' de Renacionalizacion y
Desarrollo Institucional, seré la encargada de efectuar el seguimiento y monitoreo
de su implementacion y cumplimiento.

5.4 DE LA ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

a. El Manual de Procedimientos por ser un instrumento informativo y de orientacion,
debe mantenerse actualizado por medio de revisiones periddicas que permitan
evaluar y modificar el MAPRO siguiendo las mismas normas y procedimientos para
la elaboracion y aprobacion. Para ello, los titulares de los respectivos 6rganos,
incorporaran en su programacion anual una actividad orientada a la revision de
dichos documentos.
b Los Manuales de Procedimientos deben actualizarse o modificarse en los
siguientes casos:
= Por reorganizacion o reestructuracion organica del Gobierno Regional Puno o
del érgano o unidad organica quée corresponda.

« Por modificaciones normativas que afecten el desarrollo del procedimiento
establecido.

» Cuando se generen cambios tecnologicos Yy de sistemas que afecten los
procedimientos.

c. La actualizacion del Manual de Procedimientos requiere del pronunciamiento
técnico favorable de la Subgerencia de Ragcionalizacién y Desarrollo Institucional
de la Gerencia Regional de Planeamiento y Acondicionamiento Territorial.

6. RESPONSABILIDADES

6.1. Los titulares de los organos y* unidades organicas  conformantes del Gobierno
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Regional Puno, son responsables del estricto cumplimiento de las disposiciones
contenidas en la presente Directiva.

6.2. La Gerencia Regional de Planeamiento y Acondicionamiento Territorial, sera
responsable del asesoramiento, capacitacion y soporte técnico al personal encargado
de la formulacion y actualizacion de los Manuales de Procedimientos.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

7.2 Los aspectos no contemplados en la presente Directiva, seran coordinados y
resueltos por la Subgerencia de Racionalizacion y Desarrollo Institucional de 1a
Gerencia Regional de Planeamiento y Acondicionamiento Territorial del Gobierno
Regional Puno.

73 E| Area de Informatica proporcionara a los respectivos organos del Gobierno
Regional, las facilidades técnico-informaticas que permitan la aplicacion de la
presente Directiva.

7.4 La Oficina Regicna! de Control Institucional, verificara el estricto cumplimiento de las
normas contenidas en la presente Directiva.

Puno, Junic 2012




ANEXO N° 1

INSTRUCCIONES PARA DESARROLLAR LOS RUBROS QUE CONTIENE EL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS .
CONTENIDO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INTRODUCCION

1.- INTRODUCCION
Indicar las caracteristicas generales de los procedimientos que se describen en el

documento, haciendo referencia a los érganos y unidades organicas, o al sector de
la colectividad que se atiende. Igualmente, la importancia del Manual, y la
metodologia que se emplea para su fermulacion.

2.- INDICE
Constituido por la relacion clasificada de Secciones, Titulos, Capitulos del contenido

del Manual, indicando su respectiva ubicacion por el nimerc de paginas.

- 3.-DATOS GENERALES DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

70 Begs 3.1 Objetivo

. vE % Debe precisarse el (los) beneficio(s) o proposito(s) que se pretende alcanzar
o i:) mediante la formulacién y empleo del MAPRO.

3.2 Alcance
Consignar el ambito de aplicacion del MAPRO.

3.3 Base Legal
Citar aquellos dispositivos legales y/o normas administrativas que regulan en
forma directa la formulacién y empleo de los manuales de procedimientos.

3.4 Aprobacion y Actualizacién
Indicar el érganoc estructural que aprueba el MAPRO y su actualizacion, a través
de la expedicion de un Acto Resolutivo.

4.- DATOS DEL PROCEDIMIENTO
En éste acapite se detallaran las caracteristicas de cada uno de los procedimientos

del Manual y comprende a su vez:

4.1 Nombre del procedimiento
En éste numeral debe indicarse en forma clara y precisa el nombre del
procedimiento. La denominacion del procedimiento debe reflejar concretamente
el prop6sitc u objetivo del tramite a que se refiere, a fin que tantc los
funcionarios como los usuarics o administrados puedan identificarlo facilmente.

4.2 Finalidad
Consignar los preductos o resultados finales que se pretende alcanzar con el

procedimiento (certificacion, otorgamiento, aprobacion, informe, etc.)

4.3 Base Legal
Citar aquellos dispositivos legales y/o normas administrativas que regulan en

forma directa la ejecucion del procedimiento.

4.4 Requisitos
En éste rubro se establecen los requisitos minimos indispensables que deben

cumplirse para !a iniciacién y ejecucion del tramite o procedimiento.
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Etapas del procedimiento

En éste rubro debe narrarse en forma escrita, en orden cronoldgico y secuencial
cada una de las etapas o fases y operaciones en que se descompone el
procedimiento, sefalando los o¢rganos que intervienen. Al momento de
describirlas debera precisarse en qué consiste cada fase u operacion con
identificacion de los resultados a alcanzar.

Duracién del procedimiento
indicar el tiempo total estimado para el desarrolio del procedimiento.

Formularios
Incluir al final de cada procedimiento los formularios y anexos y diversos

impresos utilizados en la ejecucion del procedimiento.

Diagrama de Flujo
La diagramacion de fiujo del procedimiento se realizara teniendo en
consideracion las instrucciones contenidas en el Anexo N°2.

PUNO, JUNIO 2012




, ) ANEXO N° 2
SIMBOLOGIA PARA DISENA EL DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

SIGNIFICADO

SIMBOLOGIA

DEFINICION

Inicio v fin del
procedimiento

Se utiliza al inicio y fin de todo flujograma,
permite  determinar  los limites  del
procedimiento

Operacion o
accion

Indica las actividades mas relevantes del
procedimiento. Ejemplo: Elaborar  un
documento, orientar a un administrado,
consultar una base de datos o firmar un
documento.

Alternativa de
revision y decision

<

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

Identifica las actividades que son dedicadas a
evaluar o verificar la “calidad” de algo.

Traslado

—

Tdentifica actividades en la gue documentos
deben trasladarse de un lugar a otro, es el
movimiento fisico de un documento.

Espera o Demora
\
i/

[denfifica a las actividades que no revisten
accion y que detienen temporalmente el flujo
del procedimiento. Ayuda a detectar cuellos
de botella: ocurre cuando el expediente pasa
esperando un tiempo no programado.

Archivo

D,
\/

[dentifica acciones _orientadas a archivar
documentos o expedientes

Documento

—

|

Representa [a elaboracion de un documento o
formato. :
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ANEXO N° 1

INSTRUCCIONES PARA DESARROLLAR LOS RUBROS QUE CONTIENE EL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS .
CONTENIDO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INTRODUCCION

1.- INTRODUCCION
Indicar las caracteristicas generales de les procedimientos que se describen en el
documento, haciendo referencia a los 6rganos y unidades organicas, o al sector de
la colectividad que se atiende. Igualmente, la importancia del Manual, vy la
metodologia que se emplea para su formulacion. '

2.- INDICE
Constituido por la relacion clasificada de Secciones, Titulos, Capitulos del contenido
del Manual, indicando su respectiva ubicacion por el nimero de paginas.

____ 3.-DATOS GENERALES DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
7#0 sgg, 3.1 Objetivo

VE % Debe precisarse el (los) beneficio(s) o propésito(s) que se pretende alcanzar
' ﬁ)' mediante la formulacion y empleo del MAPRO.

3.2 Alcance
Consignar el &mbito de aplicacién del MAPRO.

3.3 Base Legal
Citar aquellos dispositivos legales y/o normas administrativas que regulan en
forma directa la formulacion y empleo de los manuales de procedimientos.

3.4 Aprobacion y Actualizacién
Indicar el 6rganc estructural que aprueba el MAPRO y su actualizacion, a través
de la expedicion de un Acto Resolutivo.

4.- DATOS DEL PROCEDIMIENTO
En éste acapite se detallaran las caracteristicas de cada uno de los procedimientos

del Manual y comprende a su vez:

4.1 Nombre del procedimiento
En éste numeral debe indicarse en forma clara y precisa el nombre del
procedimiento. La denominacion del procedimiento debe reflejar concretamente
el propdsito u objetivo del tramite a que se refiere, a fin que tanto los
funcionarios como los usuarios o administrados puedan identificarlo faciimente.

4.2 Finalidad
Consignar los productos o resultados finales que se pretende alcanzar con el
procedimiento (certificacién, otorgamiento, aprobacion, informe, etc.)

4.3 Base Legal
Citar aquellos dispositivos legales y/o normas administrativas que regulan en

forma directa la ejecucion del procedimiento.

4 4 Requisitos
En éste rubro se establecen los requisitos minimos indispensables que deben

cumplirse para la iniciacion y ejecucion del tramite o procedimiento.
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FORMULARIO N° 2
HOJA DE TRABAJO PARA LA DESCRIPCION Y ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

1) Organo:

2) Unidad Organica

3) Denominacion del Procedimiento

4) Objetivo del Procedimiento

5) Inicio del imient . . . ..
) Inicio del Procedimiento 6) Tipo de usuario: 7) Tiempo estimadode duracion
del procedimiento
Interno I::] !
Dias
Externo L1 Horas _____
8) Organo o usuario donde termina el Procedimiento b
|
9N |10) Area 11) Actividades 12) 13) Simbolos ASME |
Responsable Tiempo
14) Requisitos: 15) Base Legal:

16) Observaciones:

S




ANEXO N° 3

INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL FORMULARIO N° 1: “INVENTARIO DE
PROCEDIMIENTOS GOBIERNO REGIONAL DE PUNO”

ORGANO: Indicar la denominacién de la Gerencia Regional u Oficina Regional, segun

corresponda.
Ejemplo: Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial

UNIDAD ORGANICA: Sefalar la denominacion de la Subgerencia u Oficina del 6rgano, en
donde se desarrolla los procedimientos a describir.
Ejemplo: Subgerencia de Presupuesto

CHA: Consignar la fecha de elaboracion del formato.

v
%3;;‘ NOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: Sefialar de manera clara y precisa el nombre del
1;;""39 ocedimiento, el mismo que debe reflejar correctamente el proposito del tramite.

=

e,
A0 REN
(Eorom ™)

;|

Ejemplo: Modificaciones presupuestarias dentro del nivel funcional programatico

fi OFICE » BASE LEGAL: Senalar los dispositivos legales gue regulan y sustentan la ejecucion del
fa REGPMAZZ, procedimiento.
4 F“i

/ Ejemplo: Ley N° 29812 - Ley del Presupuesto del Sector Publico para el Anho Fiscal 2012.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Indicar ios resultados o productos que se pretende
alcanzar con el procedimiento (aprobacion, certificacion, informe, etc.).

Ejemplo: Atender los requerimientos de las Unidades Ejecutoras, y proponer autorizacion
de modificacién presupuestaria.

REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO: Senalar los requisitos minimos indispensables que

ZWeben cumplirse para la iniciacion y ejecucion del tramite o procedimiento. Entiéndase por

:;‘ equisito, toda circunstancia o documento necesario para la existencia o ejercicio de un
derecho o para la validez y eficacia de un acto juridico concemniente al tramite.

Ejemplo: Resolucion Directoral de la Direccion Regional.

FASES, ETAPAS Y TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: Sefialar de manera
secuencial cada una de las etapas o fases y operaciones en que se descompone el
procedimiento, indicando las reparticiones administrativas que intervienen en el tramite y
por las que discurre el procedimiento, desde su inicio hasta la culminacion del mismo.

FRECUENCIA MENSUAL: Senalar el numero de veces que el Organo del Gobierno
Regional Puno atiende en forma mensual el tramite o procedimiento que se inicia de oficio o
a solicitud de parte.




ANEXO N° 4

INSTRUCCIONES PARA LLENAR EL FORMULARIO Ne 2: “HOJA DE TRABAJO
PARA LA DESCRIPCION Y ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO”

1. Organo: Anotar el nombre del dérgano de segundo 2° nivel organizacional
(Gerencia Regional, Oficina Regional o la que corresponda). Ejemplo: Oficina
Regional de Administracion.

2. Unidad Orgénica: Anotar el nombre de la Oficina o Direccion de tercer 3° nivel
organizacional (Oficina de Recursos Humanos, Subgerencia de Presupuesto}.

3. Denominacién del procedimiento: Anotar el nombre del procedimiento consignado
en el inventario.

4. Objetivo del procedimiento: Debe indicarse el resultado, producto o logro que se
espera alcanzar con el procedimiento.

5. Inicio del procedimiento: Indicar la entidad, organo © unidad organica donde se
inicia el procedimiento. ‘

6. Tipo de usuario: Indicar con un aspa si el usuario del procedimiento es interno o
extemo.

7. Tiempo de duracion del procedimiento: Anotar el tiempo total (promedio .0
estimado) que transcurre desde que se inicia el procedimiento, hasta que termina,
indicario en dias u horas.

8. Organo o Usuario donde termina el procedimiento: Anotar el érgano o unidad
organica, o la persona natural o juridica que recibe el resultado o producto del
procedimiento.

9. Numero: Anotar el nimero correlativo que le corresponde al paso que s describe.

10. Area o trabajador responsable: Indicar el area o cargo de la persona que realiza la
accioén o actividad

11 Actividades: Debe describirse la accién o actividad que realiza el trabajador en
relacion al procedimiento, paso por paso, desde el inicio hasta concluir el
procedimiento.

12. Tiempo: Anotar el tiempo promedio expresado en minutos gque el trabajador
demora para realizar la actividad u operacion. Puede observacion directa.

13. Simbolos ASME: Anotar un punto mas o menos notorio al centro del recuadro,
segun el simbolo que le corresponde en el flujo. Al concluir el levantamiento de |a
informacién del proceso, unir los puntos en el orden que le corresponde a cada
punto con una linea continua. Al final tendremos una linea quebrada que explicara
graficamente la secuencia del procedimiento

14. Requisitos: Describir la relacion de documentos, exigencias o acciones
necesarias para dar inicio al procedimiento

15. Base Legal: 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

16. Observaciones: Anotar las debilidades o acciones que se hayan advertido
durante la descripcién del procedimiento.




FORMULARIO N° 3

DESCRIPCION DL PROCEDIMIENTO SIMPLIFICADO

Organo / Unidad Organica

(2) Denominacion del Procedimiento (3) GCodigo del Procedimiento
{4)  Obijetivo del Procedimiento

(5) Base Legal

(6) Autoridad competente para resolver

{(7) Requisitos

(8) Descripcion del procedimiento

(9)  Duracion

{(10) Frecuencia

(1)

Formulacion 0 Anexos
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ANEXO N° 5

INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL FORMULARIO N° 3: “DESCRIPCION DEL

10.

11.

12.

PROCEDIMIENTO SIMPLIFICADO”

Organos

Indicar el 6rgano al que corresponde el procedimiento, de acuerdo al ordenamiento
que se haya adoptado al inicio de formular el Manual de Procedimientos. Ei
Formulario N° 3 debe consignar los datos finales o simplificados del Formulario N° 2

Denominacién del procedimiento

Se indicara ¢l nombre del procedimiento simplificado
Cddigo del procedimiento

Colocar la codificacién asignada al procedimiento

Objetivo del procedimiento
Describir objetivamente el resultado final que se pretende alcanzar con e}
procedimiento.

Base Legal del procedimiento
Indicar aquellos dispositivos legales y/o normas administrativas que regulen en forma
directa la ejecucion del procedimiento.

Autoridad competente para resoiver

Indicar al funcionaric responsable y competente para tomar decisién, aprobar o
denegar la solicitud del interesado o autorizar el acto administrativo y posterior
ejecucion del tramite.

Requisitos del procedimiento

Sefialar en forma detallada la totalidad de documentos, exigencias u otras
formalidades que deben cumplirse para la iniciacién y posterior ejecucién del
procedimiento.

Descripcién del procedimiento

Debe detallar de manera secuencia! cada una de las etapas, pasos y operaciones en
que se descompone el procedimiento, sefialando los responsables de realizarla y los
organos que intervienen. Al momento de describirlas debera precisarse en qué
consiste cada fase y/u operacién, con identificacion del resultado a que se llegue,
tiempo real de cada actividad o paso y el lugar en que se deben realizar cada una de
las acciones. .

Presentar asimismo el diagrama de flujo que muestra la secuencia 0 curso del
procedimiento. Debiendo utilizar los simbolos que represente el tipo de operacién o
accion a realizar,

Duracién del procedimiento
Indicar el tiempo total estimado de duracién del procedimiento.

Frecuencia

Senalar el nimero de veces que el 6rgano o unidad organica atiende en forma
mensual el tramite que se inicia de oficio o a solicitud de parte

Formularios o Anexos . _
Incluir al final de cada procedimiento formularios o documentos empleados en la

ejecucion del procedimiento.
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