GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA

cajamarcé

RESOLUCION DE GERENCIA REGIONAL

N° 003 -2011-GR.CAJ-GRPPAT

Cajamarca, 22 FEB 2011

VISTO:

El proyecto de Instructivo formulado por la Sub Gerencia de Desarrollo
Institucional ~ sobre: “ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS DE LA SEDE DEL GOBIERNO REGIONAL DE CAJAMARCA”.

CONSIDERANDO:

Que, mediante el documento del visto la Sub Gerencia de
Desarrollo Institucional, remite el proyecto de Instructivo enunciado en el visto;

Que, mediante Resolucion Jefatural N° 109-95-INAP/DNR, se
aprueba la Directiva N° 002-95-INAP/DNR sobre “Lineamientos técnicos para formular
documentos de gestién en un marco de modernizacion administrativa®;

Que, mediante Resolucién Gerencial General Regional N°® 239-
2007-GR.CAJ/GGR, de fecha 26 de octubre de 2007; se aprobd el “Manual de
Procedimientos de la Sede del Gobierno Regional Cajamarca”;

Que, determinadas dependencias de la sede regional estan
solicitando la incorporacion de nuevos procedimientos o su mejoramiento en el marco de
mejoramiento de la gestidon institucional, modernizaciéon y criterios de simplificacion
administrativa;

Que, asimismo, teniendo en consideracion el proceso de
transferencia de funciones del Gobierno Nacional a los Gobiernos Regionales, éstos tienen
que asumir nuevas competencias y atribuciones para su ejercicio, en el marco de las acciones
de consolidacion de la administracion y gestion institucional;

Que, es necesario establecer criterios con este proposito que
orienten la identificacion de nuevos procedimientos administrativos, su eliminacién o
mejoramientos respecto de aquellos contenidos en el Manual de Procedimientos
Administrativos de la Sede del Gobierno Regional Cajamarca; en concordancia con los
dispositivos legales vigentes;
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Estando a lo propuesto, en uso a las atribuciones conferidas por
la Ley N° 27867, modificada por Ley N° 27902 y la Ordenanza Regional N° 020-2005-
GR.CAJ;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR, el Instructivo N° 001-2011-GR.CAJ-
GRPPAT/SGDI: “ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS DE LA SEDE DEL GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA”, el
mismo que en siete (06) seis folios, debidamente visados, forman parte de la presente
Resolucioén.

ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER, que la Sub Gerencia de Desarrollo
Institucional de la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento
Territorial, se encargue de la reproduccién y distribucion del presente Instructivo a las
entidades y dependencias del Gobierno Regional Cajamarca, brindando las orientaciones y
asistencia técnica necesaria para su correcta aplicacion.

ARTICULO TERCERO.- DISPONER, que el Centro de Informacién y Sistemas
CIS, publique la presente resolucién y el instructivo materia de la presente en el Portal
Institucional.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE.

ng. Pelayo ?W



INSTRUCTIVO N° 001-2011-GR.CAJ-GRPPAT/SGDI

ACTUALIZACION DEL MANUAL PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
MAPRO DE LA SEDE DEL
GOBIERNO REGIONAL DE CAJAMARCA

1. CONCEPTOS BASICOS

Procedimiento

Es el conjunto de acciones relacionadas entre si, que se realizan en forma concatenada 6
simultdnea y que permiten alcanzar o cumplir una finalidad u objetivo previamente
determinados, de la manera mas directa, oportuna y eficiente.

Inventario de procedimientos

Es la relacion de procedimientos identificados a nivel de cada unidad organica del Gobierno
Regional. Esta recopilacion debe completarse con datos basicos que permitan tener una idea
general del procedimiento, su secuencia y objetivo. El inventario permite clasificar los
procedimientos y establecer las prioridades para su racionalizacion.

Racionalizacion de procedimientos

Se denomina Racionalizacion de Procedimientos al proceso permanente vy sistematico de
identificacion, analisis, armonizacion, disefio, mejoramiento y simplificacién o supresién de
procedimientos para lograr mayor eficacia y eficiencia en el cumplimiento de los objetivos de la
/‘ entidad. Ello implica el estudio de la secuencia y el modo en que se realizan las operaciones o
(s ¢} tareas a fin de minimizar el esfuerzo para su ejecucion y la prestacion oportuna y con celeridad
k‘ REGIONAL DE eficiente de los servicios a la colectividad.

ASESORIA JURIBICA f

Manual de procedimientos

Es un documento descriptivo y de sistematizacién normativa, teniendo también un caracter
instructivo e informativo. Contiene en forma detallada las acciones que se siguen en la
ejecucién de los procesos generados para el cumplimiento de las funciones y debera guardar
coherencia con los respectivos dispositivos legales y/o administrativos que regulan el
funcionamiento del Gobierno Regional. Ademas, sirven como elementos de analisis para
desarrollar estudios de racionalizacién.

2. CONTENIDO DEL PROCEDIMIENTO
Se detallaran las caracteristicas de cada uno de los procedimientos, comprende:

Nombre del procedimiento y cédigo

Se sefialara en forma clara y precisa, el nombre del procedimiento y el cédigo asignado. La
z denominacion del procedimiento debe reflejar claramente el propésito u objetivo del tramite a
/Aue se refiere, con el objeto de que, tanto los funcionarios como el publico usuario, puede
dentificarlo facilmente.

Finalidad
Se colocara los productos o resultados finales que se pretende alcanzar con el procedimiento
(formulacioén, elaboracién, certificacion, otorgamiento, aprobacion, informe, etc.)

ase legal

e citaran aquellos dispositivos legales o normas administrativas que regulen en forma directa
a ejecucion del procedimiento. Cuando la naturaleza del procedimiento haga necesaria la
transcripcion total o parcial de dichos dispositivos, estos se incluiran en el anexo.

Requisitos

Se detallaran la totalidad de los documentos, exigencias u otras formalidades que deben
cumplirse para la iniciacion y posterior ejecucion del tramite; en el caso de presentarse
diferentes modalidades para el mismo procedimiento, deberan especificarse los requisitos para
cada uno de ellos.



Etapas del procedimiento

Se presentaran de manera secuencial, cada una de las etapas o fases y operaciones en que se
descompone el procedimiento, sefialando las reparticiones administrativas que intervienen. Al
momento de describirlas, deberan precisarse en que consiste cada fase u operacion, con
identificacion del resultado al que se llegue; quienes deben ejecutarlas, como, plazo y lugar, con
medios y/o requisitos y el tiempo estimado para cada fase u operacion.

Instrucciones

En este rubro debe incorporarse aquellas indicaciones consideradas como estrictamente
indispensables para la ejecucién de las operaciones que asi ameriten y cuando dicha
informacién no resulte practico incluirlas en la descripcion del procedimiento.

Duracién
Se indicara el tiempo total estimado de duracién del procedimiento.

Diagramacion
Se presentaran, cuando sea necesario, los graficos que muestren toda la secuencia de cada
procedimiento. En el mismo se empleara la simbologia contenida en el presente Instructivo.

Formularios
Se incluirdn con registro-muestras, los diversos impresos utilizados en la ejecucion de los
procedimientos, acompafando las instrucciones para su empleo.

Glosario de términos

En este punto debe definirse aquellos términos técnico empleados en la descripciéon de los
procedimientos que requieran aclaracién de su significado, debiendo ser presentados en orden
alfabético.

3. METODOLOGIA PARA DIAGRAMAR PROCEDIMIENTOS
DIAGRAMA DE BLOQUES
Conceptos previos

/ Procedimiento
Es la secuencia de acciones concatenadas entre si, que ordenadas en forma légica permite
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- Documentos

- Acciones

- Recorridos vy,

- Puestos de trabajo.

En la medida que sea necesario y segun la naturaleza del problema que se aborde, el diagrama
permite incluir elementos como: tiempo y distancia.

Etapa
Es una parte importante de un procedimiento dentro del cual se desarrolla un conjunto de

acciones secuenciales y/o paralelas que permiten el desarrollo de un procedimiento. Para
efectos practicos, puede considerarse una etapa al conjunto de acciones realizadas en cada
unidad organica que interviene en el procedimiento.




Accion
Es la unidad desagregada de un procedimiento. Puede ser de naturaleza fisica e intelectual.
Cada trabajador puede ejecutar una o varias acciones de un procedimiento.

Disposicion del Diagrama de Bloques

Primera Area.- Es la parte superior del papel; se utiliza para indicar la denominacién y cédigo
del procedimiento, la dependencia (cuando sea necesario) y la situacion que representa: Actual
o Propuesta.

Ejemplo de alternativa de encabezamiento:

a. Procedimiento para la obtencién de Licencia por Asuntos Particulares

TITULO DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
Licencia por Asuntos Particulares ,
SITUACION DEPENDENCIA (Gerencia, Direccion, Sub
Gerencia)
Actual
Propuesta

Segunda Area.- Contendra los érganos por los que fluye el procedimiento.

Ejemplo:
DIRECCION
DIRECCION REGIONAL DE REGIONAL DE | GERENCIA GENERAL
ADMINISTRACION ASESORIA REGIONAL
JURIDICA
DIRECCION DIRECCION DE DIRECCION SECRETARIA
REGIONAL PERSONAL REGIONAL GENERAL

Tercera Area.- Estara dividida en columnas, correspondiendo cada una de ellas a los érganos
que intervienen en el procedimiento. Estas columnas estaran en blanco, a fin 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 utilizé en el grafico. Sirve para colocar
cualquier observacion adicional. Se podra colocar en esta area, la relaciéon de documentos que
conforman determinados legajos que permanecen inalterables durante el desarrollo del
procedimiento y opcionalmente, el nombre del técnico que disefié el diagrama y la fecha de
disefio.

Elementos que combina el diagrama de bloques

a) Documentos que inician o se van generando en el desarrollo del procedimiento.
b) Las acciones y/o etapas que integran el procedimiento.

c) El sentido de desplazamiento, flujo o recorrido.

d) Las unidades administrativa y/o puestos de trabajo donde se realiza cada accion.

e) Opcionalmente se hara referencia a tiempos y distancia.

Simbolos de representacion

SiMBOLO REPRESENTA
De acciones
Para representar una “accién” se graficara un Accién - actividad
rectangulo, dentro del cual se la describira en (Inicio-Fin)

forma breve.

De formularios o documentos

Cuando se trate de representar formularios
correspondencia o cualquier otro tipo de
documentacion, se graficara un rectangulo con documento
su base cortada por una curva semisinosuoidal, \_/___J
anotando en su interior el tipo de documento

que se trate o su codigo.

De archivo
' |Para  representar el almacenamiento o Archivar
rchivamiento de un documento se graficara un
triangulo.
De decisién
Para representar una accién de decisién

se graficara un rombo, dentro del cual se Si
o\ distribuira la accion a decidirse y en los
\angulos se colocara la alternativa. ¢

No




De traslado o transporte

Para representar el desplazamiento del
o los documentos, se graficara una flecha,
la cual indicara el sentido del circuito.

De destruccién de documentos

Para representar la destruccion de un
documento se graficara un triangulo con
una “D” en su interior.

De conector

Cuando se trata de unir un diagrama de flujo con uno
que se encuentre en otra hoja, siendo éste su
continuacion, se utilizara dos pentagonos
birectangulares o dos circulos pequefios, colocando
dentro de ellos un numero de referencia que indique
donde continua el grafico.

Informe

De operaciones
Se representan las fases del proceso utilizando circulos

en el cual se refiere la fase.

Analisis
de datos

Inspeccion y medicion

Representa el hecho de verificar la naturaleza
calidad y cantidad de los insumos y productos.
Se grafica con un cuadrado.

Revision

Operacién e inspeccion

Indica la verificacién o supervision durante
las fases del procedimiento. Se grafica
mediante un cuadrado en cuyo interior va
graficado concentricamente un circulo.

Control
de

Calidad

necesario o no utilizar tal o cual simbolo.

NOTA: La “accion” que aparece descrita en los simbolos son ejemplos; al momento de desarrollar
el procedimiento se tendra que identificar con precision de qué accién se trata o si sera

que conforman el Gobierno Regional Cajamarca; especialmente en lo relacionado a la

actualizacion del Manual de Procedimientos Administrativos MAPRO para la gestion 2011-2014.




EJEMPLO DE DIAGRAMA DE FLUJOS

PROCESO DE ADQUISICIONES

DIRECCION DE
LOGISTICA

UNIDAD DE
ADQUISICIONES O
SERVICIOS
AUXILIARES

PROVEEDOR

ALMACEN

INICIO

> | REQUIRIMIENTO
UNIDAD ORGANICA

l

Recepcion
de Requerimiento

—
[

No

Si

[
[

Recepciona
Requerimientos
calificados

e Elabora proformas

e Distrib. proforma

l

Recepcion y
Registro de
cotizaciones

l

= Convoca al Comité
de Adquisiciones
e Otorgan Buena Pro

[
[

Elaboray
distribuye O/C
O/S

=
Recepciona copia
O/C u0O/S

Remite los bienes
Adquiridos

[

R

Recepciona
O/CuO/S

Ingreso
de bienes

\4

A

Egresa el
bien PECOSA

FIN




