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VISTO: Informe N° 132-2013/GOBREG.HVCA/GRPPyAT con Proveido N° 770273-
2013/GOBREG.-HVCA/PR/SG, Informe N° 298-2013/GOB.REG-HVCA/GRPPyAT-SGDIel, Informe N°
114-2013/GOB.REG-HVCA/GRPPyAT-SGIDIeI-MOV, Informe N° 009-2013/GOB-REG-HVCA /GRPPyAT-
SGDIel/nmmh y Directiva N° 010-2013/GOBREG-HVCA/GRPPyAT-SGID]Iel; y,

CONSIDERANDO:

Que, el segundo parrafo del Articulo 33° de Ia Ley N° 27867 - Ley Orggnica de los
Gobiemos Regionales, precisa que: s funciones gjectivas y advinistrativas del Gobierno Regional corresponden al Gerente General
Regional y bos Gerentes Regionales, concordante con el Articulp 26° de la citada norma,

Que, con Ia finalidad de lograr que los 6rganos y unidades organicas que forman parte de la
estructura organica del Gobiemo Regional de Huancavelica adopten un proceso uniforme concerniente a la
elaboracién, actualizacién y aprobacién de los Manuales de Procedimientos, Ia Sub Gerencia de Desarrollo
Institucional, Informatica y Estadistica, como Organo Técnico Normmativo, ha elaborado la Directiva N° 010-
2013/GOBREG.HVCA/GRPPyAT-SGDIel: “Procedimientos para la Elaboracisn, Actualizacisn y Aprobacin del Manual de

Procedinientos del Gobierno Regional de Huancavelied”, documento notmativo que amerita su aprobacién via acto resolutivo;
Estando alo informado; y,

Con la visacion de la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial, Oficina Regional de  Administracién, Gerencia Regional de Desarrollo Econémico,
Gerencia Regional de Desarrollo Social, Gerencia Regional de Infraestructura, Gerencia Regional de Recursos
Naturales y Gestién del Medio Ambiente, la Oficina Regional de Asesotfa Juridica y Secretaria General; ‘

En uso de las atribuciones conferidas por Ia Constitucién Politica del Pertt, Ley N° 27783:
Ley de Bases de la Descentralizacion, Ley N° 27867: Ley Orgénica de los Gobiernos Regionales y, modificado por la
Ley N° 27902,

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°- APROBAR la Directiva N° 010-2013/GOBREG.HVCA/GRPPyAT-
SGDIel: “PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION, ACTUALIZACION Y APROBACION
DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA”,
documento que mubricado en veinticuatro (24) folios y en calidad de anexo, forma parte integrante de la presente
Resolucién.

ARTICULO 2°- NOTIFICAR la presente Resolucién a los Organos Competentes del
Gobierno Regional de Huancavelica y a la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional e Informatica, para su publicacién
en el portal institucional

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

GOBIERNO REGIONAL
HUAN ELICA

Ing. Cied Soldtvilla Huayllani
GERENTE GENERAL REGIONAL

FHCHC/ aof
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DIRECTIVA N°040 -2013-GOB.REG.HVCA/GRPPYAT-SGDlel

PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION, ACTUALIZACION Y
APROBACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL GOBIERNO
REGIONAL DE HUANCAVELICA

OBJETIVO:
La presente Directiva tiene por objetivo establecer los criterios técnicos

generales y procedimientos necesarios, para orientar la elaboracion,

actualizacion y aprobacién del Manual de Procedimientos del Gobierno

Regional de Huancavelica.

FINALIDAD:

Lograr que los organos y unidades organicas que forman parte de la

estructura organica del Gobierno Regional de Huancavelica adopten un

proceso uniforme concerniente a la elaboracion, actualizacion y aprobacion de
los Manuales de Procedimientos.

BASE LEGAL:

e Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

e Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la
Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.

e Ley N° 27867, Ley Organica de los Gobiernos Regionales.

e Ley N° 27902, Ley que modifica la Ley Organica de Gobiernos
Regionales.

o Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Directiva N° 002-77-INAP/DNR, Normas para la Formulacion de Manuales
de Procedimientos en las Entidades Publicas.

e Decreto Supremo N° 043-2006-PCM, que aprueba los lineamientos
para la elaboracion y aprobacion del Reglamento de Organizacion y
Funciones - ROF por parte de las Entidades de la Administracion Publica.

e Resolucion de_Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba Normas de




Control Interno.

Decreto Supremo N° 004-2013-PCM que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestion Publica.

Ordenanza Regional N° 207-GOB.REG.HVCA/CR, aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones- ROF de la Unidad Ejecutora
N° 001 Sede Central del Gobierno Regional de Huancavelica aprobado el
28 de mayo del 2012.

Decreto Supremo N° 007-2011-PCM, que aprueba la Metodologia
de Simplificacién Administrativa y establece disposiciones para su
implementacién, para la mejora de los procedimientos administrativos

y, servicios prestados en exclusividad.

4. ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacion para todos los érganos y unidades
organicas que conforma la estructura organica del Gobiemo Regional de
Huancavelica.

NORMAS GENERALES

5.1. Conceptos Generales:

o Diagrama de Flujo: Denominados también como Flujogramas, es
la representacion grafica de un procedimiento, la misma que
permite la visualizacion y/o analisis de los elementos que intervienen
en el mismo, tales como: documentos, acciones, recorridos y
puestos de trabajo.

e Estructura Organica: Es un conjunto de  o6rganos
interrelacionados racionalmente entre si para cumplir funciones
preestablecidas que se orientan en relacién con objetivos
derivados de la finalidad asignada a la Entidad. Es un documento
descriptivo y de sistematizacion normativa, que tiene caracter
instructivo e informativo.

e Manual de Procedimientos: Contiene en forma detallada las
acciones que se siguen en la ejecucion de los procesos

generados para el cumplimiento de las funciones de las Unidades
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organicas y deben de guardar coherencia con los dispositivos
legales y/o administrativos vigentes.

e Nivel Organizacional: Es la categoria dentro de la estructura
organica de la Entidad que refleja la dependencia entre los
6rganos o unidades organicas de acuerdo con sus funciones y
atribuciones.

» Objetivo Ocupacional: Es la finalidad o propésito que pretende
alcanzar una unidad organica, en el marco de sus funciones
establecidas en el Reglamento de Organizacién y Funciones.

o Organo: Son las unidades de organizacién que conforman la
estructura organica de la Entidad.

e Procedimiento: Es la secuencia y el modo como 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 realizacién, el uso de recursos materiales vy
tecnolégicos y la aplicacion de métodos de trabajo.

e Proceso: Conjunto de actividades correspondientes a un area de
funciones, mutuamente relacionadas o que interactian para
transformar entradas en salidas y cuyo resultado global esta
ubicado en una cadena de relaciones organizacionales.

e Unidad Organica: Es la unidad de organizacién que conforma
los 6rganos contenidos en la estructura organica de la entidad.

5.2. Caracteristicas del Manual de Procedimientos.

¢ Informacién completa, concisa y clara.

e Facil manejo e identificacién de cada procedimiento.

e Pequefio volumen.

o Dimensiones uniformes, formato A4 y tipo de letra Arial tamario 12.
e El Manual de Procedimientos tiene caracter instructivo e

informativo.

e Contiene dos secciones que son las siguientes:




S’

v Texto: el procedimiento se expresa por escrito, precisando las
informaciones o instrucciones que contenga. Se describen y
enumeran las operaciones que integran el procedimiento en
orden cronoldgico precisando en que consiste cada operacion,
quien debe ejecutarla, cuando, donde y para que debe
ejecutarse la misma.

v Diagrama: el procedimiento se presenta en forma de diagrama a
través de su respectiva representacién grafica y simplificada
expresando la secuencia y el curso de las operaciones que lo
compone.

5.3. Caracteristicas de los Procedimientos.

Los Procedimientos presentan ciertas caracteristicas, tales como:

e Un procedimiento compromete la realizacié6n de mas de una
operacion (pasos) hacia un objetivo.

* Las operaciones (pasos) constituyen una secuencia, es decir el
resultado de una operacién, compromete y/o da origen a la
siguiente es decir las operaciones (pasos) son secuenciales.

e Los procedimientos deben de guardar coherencia con los
respectivos dispositivos legales y/o administrativos que regulan el
funcionamiento de la entidad, tales como ROF, MOF, TUPA, y
otras normas que correspondan.

e Las operaciones (pasos) que inicia un procedimiento puede
ser con una solicitud o formulario y aquel que lo concluye o
finaliza puede ser con una Resolucién, certificados, constancia u
otros, las cuales son identificables.

o Las operaciones son rutinarios y repetitivos.

6. MECANICA OPERATIVA
6.1. Criterios para la elaboracion del Manual de Procedimientos.
o Criterio de Simplificaciéon de Procedimientos.
Las etapas para la realizacion de cada uno de los

procedimientos deben ser estrictamente necesarias, para el




logro del objetivo del procedimiento en mencién a fin de generar
resultados positivos en la mejora de los procedimientos, es decir no
considerar etapas o pasos innecesarios en la ejecucién de un
procedimiento.

e Criterio de Secuencia Ldgica.
La representacion grafica debe sefalar cada érgano que
interviene en cada etapa del procedimiento, ademas de incluir los
elementos de tiempo y distancia.

6.2. Clasificacion de los procedimientos.

Para clasificar los procedimientos se deberda tomar en cuenta la

estructura organica de la Institucion, las cuales pueden ser:

e Procedimientos de Linea.- Son los que estan relacionados
con las funciones principales que desarrollan los érganos de
linea y que estan referidos a su objetivo ocupacional.

A estos procedimientos se les denomina también procedimientos
sustantivos o hacia fuera, porque estan relacionados con los

servicios que solicita o requiere el publico usuario.

e Procedimientos Internos.- Son los que estan relacionados
con las funciones complementarias es decir de los Organos de
Asesoramiento y de Apoyo que desarrolla la Institucion.

A estos procedimientos se les denomina también procedimientos
adjetivos y estan relacionados con las areas de Personal,
Contabilidad, Tesoreria, Abastecimiento, etc.
6.3. Del contenido del Manual de Procedimientos
6.3.1. El Manual de Procedimientos contendra la siguiente estructura:
1. Introduccién
2. indice
3. Datos Generales del Manual de Procedimientos:
3.1. Objetivo
3.2. Alcance

3.4. Base legal




6.3.2.

3.5. Aprobacién y Actualizacion.

4. Elaboracion del inventario de procedimientos:
Consiste en la identificacion de los procedimientos por
unidades organicas que conforman el 6rgano, luego de una
evaluaciéon clara y precisa, seran registrados de acuerdo al
Anexo 02 de la presente Directiva, denominado Inventario de
Procedimientos p;or cada Organo.

5. Datos del Procedimiento:
Cada procedimiento seleccionado sera descrito utilizando el
Anexo N° 04 de la presente Directiva y segun la indicacion
correspondiente.

5.1. Numero y cédigo del procedimiento.

5.2. Organo.
5.3. Denominacion del procedimiento.
5.4. Finalidad.

5.5. Base legal.
5.6. Requisitos.
5.7. Instrucciones
5.8. Frecuencia
5.9. Formularios.
6. Diagrama de Flujos
Cada procedimiento clasificado contara con el Diagrama de
Flujos respectivo, en el cual se plasma los pasos que recorre
el documento, utilizando para su elaboracién el Anexo N° 06
y Anexo N° 08 de la presente Directiva.
7. Glosario de Términos.
Simbologia a utilizar en la elaboraciéon de Flujogramas por cada
uno de los procedimientos.

La simbologia que a continuacion se detalla sera utilizada

para graficar los procedimientos.




DENOMINACION Y USO DE SIMBOLO

SIMBOLO

Inicio/fin: Identifica el inicio y el fin de la secuencia del
procedimiento.

Operacion: Identifica a las actividades mas relevantes del
procedimiento. Para efectos del presente manual son las
referidas a accion y revision, pudiendo considerarse
también las del traslado, en caso que no representa un
tiempo significativo.

Demora: Identifica a las actividades que no revisten accion
y que detienen temporalmente el flujo del procedimiento.
Ayuda a detectar cuellos de botella, pues las actividades de
‘espera” debieran ser idealmente pocas o de corta
duracién. Para el presente manual se ha considerado las
demoras y los tiempos en espera por firma, opinion u otra
accion en las instancias respectivas, asi como los traslados
cuando representan tiempos significativos.

Decisién: |dentifica a las actividades de decisién cuando

se cumpla o no alguna condicién determinada.

o
<

Conector: Identifica la continuidad de la secuencia del flujo
del procedimiento. Enlaza dos pasos representados en
lugares distantes en el diagrama.

Documento: Identifica la emisién de un documento. Para
efectos del presente manual, se consideran cuando se
emiten documentos finales y no de tramite.

Archivo: son las actividades orientadas a archivar
documentos o expedientes; el detectar que se archivan

demasiados documentos o expedientes, sugiere analizar si

realmente es necesario solicitarlos.

-
V




6.4. De la elaboracion del Manual de Procedimientos

6.4.1. De la elaboracion de los Datos Generales

6.4.1.1.

6.4.1.2.

E| Gerente, Sub Gerente y/o Director de cada 6rgano
designara los representantes para la elaboracion del
Manual de Procedimientos, de cada unidad organica a
su cargo, y comunicara en un plazo maximo de cinco
(05) dias habiles, contados a partir de aprobada la
presente Directiva, a la Sub Gerencia de Desarrollo
Institucional e Informatica las designaciones citadas.

El contenido de los items 1, 2 y 3 sefialados en el
numeral 6.3.1, de la presente Directiva, seran
elaborados con el apoyo técnico del Area de
Racionalizacién de la Sub Gerencia de Desarrollo

Institucional e Informatica.

6.4.2. De la elaboracién del inventario de procedimientos.

6.4.2.1.

6.4.2.2.

El inventario de los procedimientos, sera elaborado por
los representantes designados por el Gerente, Sub
Gerente y/o Director de cada érgano de cada unidad
organica a su cargo.

Los representantes designados, deberan identificar y
priorizar los procedimientos que se inician a solicitud
de parte y aquellos iniciados de oficio, que conlleven
a actos administrativos o no, para luego ser
registrados de acuerdo al detalle sefialado en el Anexo

N° 02 de la presente Directiva.

6.4.2.3. Dentro del contexto de la simplificacién administrativa

los procedimientos una vez identificados y priorizados

deben ser analizados y simplificados concluyendo con

un procedimiento simplificado.




6.4.3. De la elaboracion de la ficha de informaciéon del

6.4.4

6.4.5

procedimiento.

Una vez inventariados cada uno de los procedimientos segun
el Anexo N° 02 de la presente Directiva los representantes
sefialados, procederan a elaborar el contenido de los items
desarrollados en el punto 5 del numeral 6.3.1, por cada
procedimiento identificado, de acuerdo al Anexo N° 04 de la
presente Directiva, para lo cual el personal del Area de
Racionalizacién de la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional
e Informética, brindara el apoyo técnico requerido.

De la elaboracion de la ficha de trabajo del
procedimiento.

Elaborada la ficha de informaciéon del procedimiento, los
representantes sefalados, acopiaran la informacion detallada
y secuencial de los procedimientos inventariados,
relacionados a las diversas acciones u operaciones que
realiza el personal que intervienen en cada uno de ellos,
desde el inicio hasta su culminacién, anotando quién lo
hace, cuando, dénde y céomo lo lleva a cabo; el tiempo que
demora cada uno de los pasos; qué materiales y equipos se
utilizan, asi como qué documentos emiten las
unidades organicas, por donde recorre la documentacién,
como se controla y registra, etc. Para realizar este proceso
se utilizara el Anexo N° 06 de la presente Directiva.

De la elaboraciéon del diagrama de flujo de los
procedimientos.

Elaborada la ficha de trabajo del procedimiento, los
representantes sefialados, con el soporte del Area de
Racionalizacién, procederan a elaborar la diagramacion de
fluyjo de cada procedimiento, siguiendo la secuencia de

pasos, de acuerdo al disefio del Anexo N° 06 y 08 de la




presente Directiva.
6.5 De la actualizacion del Manual de Procedimientos

6.5.1. El Manual de Procedimientos por ser un instrumento
informativo y de orientacién, debe mantenerse actualizado a
través de revisiones periddicas que permitan evaluarlo y
modificarlo, siguiendo las mismas disposiciones para la
elaboracion y aprobacion para ello es conveniente evaluar
en forma sistematica las medidas de mejoramiento
administrativo derivadas de la aplicacién del manual asi
como los cambios operativos que se realicen en la
institucién.

6.5.2. La actualizacion del Manual de Procedimientos requiere del
pronunciamiento  Técnico favorable del Area de
Racionalizacién de la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional
e Informatica.

6.6. De la conformidad, opinion favorable y aprobacion del

Manual de Procedimientos.

6.6.1. De la conformidad de los procedimientos.

El proyecto del Manual de Procedimientos previamente
coordinado y elaborado, se remitira al Area de Racionalizacion a
través de la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional e
Informatica, debidamente firmado por el Gerente, Sub Gerente
y/o Director de dicho oérgano, y titulares de las unidades
organicas en sefal de conformidad de los procedimientos en un
plazo no mayor de treinta (30) dias habiles, contados a partir
de la designacién de los representantes por cada unidad
organica, para su respectiva revision y consolidacion.
6.6.2. De la opinion favorable

Luego que los procedimientos hayan sido revisados y
firmados por los responsables de cada é6rgano, El Area de

Racionalizacion, formulara el informe técnico favorable, en un




6.6.3.

plazo maximo de tres (03) dias habiles, después de recibido
el mismo en caso que no exista ninguna observaciéon para
luego ser remitido a través de la Sub Gerencia de Desarrollo
Institucional e Informatica a la Gerencia General, para su
respectiva aprobacién por ser de su competencia.

De la aprobacién de los Manuales de Procedimientos.
Los Manuales de Procedimientos del Gobierno Regional de
Huancavelica, seran aprobados por Gerencia General
Regional mediante una Resolucién Gerencial General
Regional de manera progresiva, conforme los érganos
presenten sus propuestas de Manuales de Procedimientos,
previo informe legal favorable emitido por la Oficina Regional
de Asesoria Juridica y el informe técnico favorable emitido por
el Area de Racionalizacién (en el caso que no haya
intervenido directamente en la elaboracion de los Manuales de
Procedimiento).

6.7. De la difusion de los Manuales de Procedimientos.

6.7.1.

6.7.2.

Los Manuales de Procedimientos aprobados seran publicados
en el portal institucional del Gobierno Regional de
Huancavelica, y difundidos a todo el personal, via correo
electrénico para su conocimiento y aplicacién de cada uno de
los procedimientos contenidos en el mismo.

Secretaria General del Gobierno Regional de Huancavelica,
remitira una copia autenticada de los Manuales de
Procedimientos aprobados a los respectivos 6rganos,
acompanado de la Resolucién de aprobacién, para su

estricto cumplimiento, bajo responsabilidad de cada érgano

o unidad organica.




7. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS.

7.1. Los aspectos no contemplados en la presente Directiva, seran
coordinados por el Area de Racionalizacién de la Sub
Gerencia de Desarrollo Institucional e Informatica.

72. El Organo de Control Institucional, verificara el estricto
cumplimiento de las normas contenidas en la presente Directiva.

7.3. Los Manuales de Procedimientos aprobados con anterioridad a

la presente Directiva deberan adecuarse a lo que dispone la
misma.

8. DISPOSICIONES TRANSITORIAS:

8.1. La Sub Gerencia de Desarrollo Institucional e Informatica es la
encargada de brindar asesoramiento y soporte técnico al personal
encargado de la elaboracion y actualizacion del Manual de
Procedimientos de los 6rganos y unidades organicas del Gobierno
Regional de Huancavelica.

8.2. Lo dispuesto en la presente Directiva entrara en vigencia a partir del
dia siguiente de su aprobacién mediante Resoluciéon Gerencial
General Regional.

9. RESPONSABILIDADES

El Gerente, Sub Gerente y/o Director de los é6rganos y titulares de las

unidades organicas que conforman la estructura organica del Gobierno

Regional de Huancavelica, son los directos responsables del estricto

cumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directiva.




10. ANEXOS Y FORMATOS.

Anexo N° 01:
Anexo N° 02:
Anexo N° 03:

Anexo N° 04:
Anexo N° 06:
Anexo N° 07:
Anexo N° 08:
Anexo N° 09:
Anexo N° 10:

Instrucciones para desarrollar el contenido del MAPRO.
Inventario de procedimiento por cada Organo.

Ejemplo de Inventario de procedimientos por cada
Organo.

Ficha de Informacién del Procedimiento.

Ejemplo de ficha de Informacion del procedimiento.
Ficha de Trabajo del Procedimiento.

Ejemplo de Ficha de Trabajo del Procedimiento.
Diagrama de Flujo del Procedimiento.

Ejemplo de Diagrama de Flujo del Procedimiento.




ANEXO N° 01

INSTRUCCIONES PARA DESARROLLAR EL CONTENIDO DEL MAPRO

1. INTRODUCCION
En este rubro se indicara las caracteristicas generales de los procedimientos
que describen en el documento, haciendo referencia a los 6érganos,
entidades o al sector de la colectividad que se atiende. Igualmente su
relacion con otros documentos normativos, la importancia del Manual, y la

metodologia que se emplea para su formulacion.
2. iINDICE

Es la relacion clasificada de los puntos que contiene el Manual de
Procedimientos, sefialando su respectiva ubicacién por el nimero de paginas.
3. DATOS GENERALES
3.1. OBJETIVO:
Se define el propésito que se pretende alcanzar con la formulacién y
aplicacion del MAPRO, asi como los beneficios para la gestion.
3.2. ALCANCE:
Es el ambito de aplicacion del Manual de Procedimientos.
3.3. BASE LEGAL.:
Indicar el marco legal para la elaboracién del Manual de Procedimientos.
3.4. APROBACION Y ACTUALIZACION:
Se indicara mediante qué documento sera aprobado el Manual de
Procedimientos y quien sera el responsable de su actualizacion.
4. ELABORACION DEL INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS:
Identificar los procedimientos por unidades organicas que conforman el

organo, luego de una evaluacion clara y precisa, las cuales seran

registrados de acuerdo al Anexo 02.




5. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

Numero y cédigo del procedimiento.

Se consigna de acuerdo al anexo N° 05.

Organo.

Identifica el nombre de la direccidn u oficina donde se realiza el
procedimiento.

Denominacién del procedimiento.

Identifica el nombre del procedimiento descrito.

Finalidad.

Describe cual es la finalidad del procedimiento descrito.

Base legal.

Consigna la base legal que sustenta el procedimiento.

Requisitos.

Detallar los documentos, exigencias u otras formalidades necesarias
para la iniciacién y ejecucién del procedimiento.

Instrucciones.

Describe aquellas instrucciones consideradas como indispensables para
realizar de modo eficiente el procedimiento.
Frecuencia.
Se indica la frecuencia con que fluyen los documentos
Formularios.

Describe o enumera los formatos u anexos a utilizar para la ejecucion de

un procedimiento si lo hubiera y adjuntarlos como anexo.

6. DIAGRAMA DE FLUJOS

Corresponde al flujograma del procedimiento, la esquematizacion grafica en

forma secuencial y ordenada de todas las etapas del procedimiento utilizando

para su elaboracion el Anexo 06 y 08 de la presente Directiva.
7. GLOSARIO DE TERMINOS

Definir ciertos términos de los que puede no haberse comprendido su

significado para comprender de forma mas amplia el texto.
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ANEXO N° 04
FICHA DE INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

DATOS DEL PROCEDIMIENTO
HUANCAV?}!QA
PROCEDIMIENTO N° CODIGO
X(1)/Y(2) MP-XXX-YYY (3)

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

Identifica el nombre de la Direccion u oficina donde se realiza el procedimiento

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Identifica el nombre del procedimiento descrito

FINALIDAD BASE LEGAL
Describe en forma Clara y concisa la finalidad del Consigna la base legal que sustenta el
procedimiento que va ser descrito. procedimiento
REQUISITOS

Detallar los documentos, exigencias u otras formalidades necesarias para la iniciacién y ejecucién del
procedimiento.

INSTRUCCIONES

Describe aquellas instrucciones consideradas como indispensables para realizar de modo eficiente el
procedimiento

FRECUENCIA

Se indica la frecuenda con que fluyen los documentos

FORMULARIOS
Describe o0 enumera los formatos u anexos a utilizar para la ejecucion de un procedimientosi lo
hubiera.
MX: Identifica el nimero de orden del procedimiento a carge del rgano.
(2)Y: identifica el total de procedimientos del drgano.

{3) MP: Manual de Procedimientos
XXXX: Siglas del Organo donde se realiza el procedimiento
YYYY: Siglas de la Unidad Organica donde se realiza el procedimiento

FECHA /7

FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE




ANEXO N° 05
EJEMPLO DE FICHA DE INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

kS

vatlS5 DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Gabierna Reglomis

HUANCAVELICA

PROCEDIMIENTO N° CODIGO

02/08 MP-SGDIel-RAC

ORGANO

SUB GERENCIADE DESARROLLO INSTITUCIONAL E INFORMATICA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboracion yActualizacion del Reglamento de Organizacion y Funciones- ROF

— FINALIDAD BASELEGAL
» Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiemos
RegionalesLey N® 27902,
* ley que modifica la Ley Organica de Gobiemos
Regionales.

* Ordenanza Regional N° 207-GOB-REG-HVCACCR,
aprueba la Esfructura Organica de la Unidad Ejecutora
Orientar las actiidades Organizacionales haciael  |[N° 001 Sede Central del Gobiemo Regional de
cumplimiento de los objefivos del Gobiemo Regional de |Huancawelica aprobado el 28 de mayo del 2012.
Huancawlica * Decreto Supremo N° 043-2006-PCM aprueba los
“Lineamientos para la Elaboracion y Aprobacion del
Reglamento de Organizacion y Funciones- ROF por,
parte de las Entidades de la Administracion Publica®.
» Ley N° 27658, Ley Marco de Modemizacion de la
Gestion del Estado.

REQUISITOS

* Por efecto de la transferencia de funciones en el marco del proceso de descentralizacion.

* Por existencia de un proceso de reorganizacion de la Enidad aprobado conforme a Ley.

* Por modificacion del marco legal sustantivo que conllewe una afectacion de la estructura organica o modifique
total o parcial las funciones previstas para la enfidad.

INSTRUCCIONES

* Publicacion de la Ordenanza Regional de aprobaci6n, el Reglamento de Organizacion y Funciones-ROF yel
Organigrama Institucional en el Diario Oficial el Peruano.

FRECUENCIA

Una wezal afio

FORMULARIOS

No se ufiliza ningun fipo de formatos o formularios

FECHA: / /

FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE

3 )
con. ko vaane® |

REQUEAIRNPACCLLA




J19VYSNOdS3Yd 120 OT13S A YN

'WHD34
Yav1no3r3 NOIJOV V1 S0avziiiLn (soinui) VOINVYOUO (NE/O1DINY)
30.04LSI93Y A TO¥INOD| SOINDI 0 S3TVIuaIv|  Odwary | YIVANOIANOIOIV | (vqiNnioNvou0 WNOSHd SOSVd 30 VIONIND3S N
) OIN3INIa200¥d
OLNIWIA300¥d 130 0.L3r80 N AvAITYNI4 V1 ¥IgI¥0$3a: 130 OALIEPEO 1 QVAITYNIS
OLN3INIA320¥d 13a NOIDYNIWONIQ : OLN3IWIa320Yd 130 JYFWON
YIINVOHO QYAINN O ONVONO T30 NOIOVNINONIQ : ONVOYO0 N VIINVO¥O avdINN
OLIN31WI0300¥d T3a OrvEavYL 3d YHII4

O1N3IANIQ3IDO0¥d 130 Ofvdvdl 3a VHOIA
90 .N OX3INV

> ) ) ) ) ) ) ) )y ) ) )y ) ) ) ) ) ) ) )y )y ) )y ) ) )



-0OJBWLIQUI BUASIS uoq [aded ‘1opeayose OAlYOIE leuolbay feuctbay ofesuog K ezueuapiQ ap Al o
0Q03OSIS-0xBLIQUI BUGSY puoq| PEAILD. S 1y, olesuon ap euBEpEg op eUBEIG 404 PO 9p OAIYdLY
uoonmgsul S0J201de| uoingusip Jeuoibay jeuoibay olesuo) ‘sguaugied seurisu| se| e aAngusip| 9L
€] 9p 0ON0499}2 [Bod ‘;auoyy  ‘puoq  feded  ‘od 08 A uopeayqnd ofssuoy) ap eurjaag ap elga8g £ ‘ouensag [ [e0I0 OuUeI] | us [euciBay EzueuapiQ B) ap uogwedjqnd g| suodsig
J— so1e01de) enwoid 6 s euoi6o o ‘ugioeBinwozd ns esed ‘leucibey
o ‘)auoy  ‘puoq |oded  ‘ad 08y [BUQIO3Y ERUSPSAL] | [EUCDSY BUSPISLd euapisald B Opywal 59 [eucifey ezueuspi) e A JOY [0 ‘guawsjuainbisuc) s
. sosaaide 0w e2ueuopio ueaugn) | jeuaibey olasuon s0s0fsU0D ‘[BI0§0 JAIBIE 8P QUALNOOP UN SSOPUBISPISUOD PEPRUIGUCO NS 8p [eyes| Vi
‘lauoy  ‘puoq  |eded  ‘od ua guaupiad quawnoop 8 Us A euoibay ezueuap.Q | Ua LeNIgN S018fasucy SO
Jauoy aded ‘od 05|08 feuoibey fevolbay] olasuog op ugpeqosde e) esed By ezueuapiQ e| ap Goakoid |9 esedal,
4§ "puoq| 08} uopnjosay 0f8su0g) 8P BUEEL0ES ap BUREL08S 40y (9P ugReq | [BUOIDSY EZUBUSPIQ Bf 3P OO I d] €}
. . “gUualpuodsaLIc0 UGEUGSNS B] eJed ‘BojeulIqU| 9 [BUCIMISU| Ofl0JIesaq 8p dualen| ¢l
uoises 8p Efes puog jededgpaoid ‘ad| 09 auasns 121098 qualeg ans qng |ap epuasaid e ueydyos 'JOY (op adakoid (ap ugeqoide Bl B guaeiAsld
JeuoiBoy olesuog op epuste |, mmom 8p 0l memo__%_ o uoiunay ap leucibay leuoibay ofasuo) 40 19p 8m>e_a |ep ugioeqo.de e| ap USWIEIIIP |3 SUBLIRUBNIBSUCO ‘ugeqoIde "
juoy ‘puoq jeded ‘od Boy Ua Jesapisuo) | ofesuo) ap eugasss 9p e.g31083 £ aegap ns esed ‘|leuoifey Ofasuo) |op uQUNBY E| 8P EOY [8 Ud BISPISUCD
-COREWICU! BUIASIS o0 el uopeAep/ogsibal feuobay elgane ‘oyoedsep e eAuap A eisibial ‘euondads: o
0Q39OS!S-0ewIqu! BUSS! ‘ouoy ‘puoq joded ‘od S I0BALIBP/OSS! 0l8sU0Q) 8P BUEEI3S 1E91095 4oedsap & BALJSP A elsl ; <]
) ) BOIPLIN[® BLIOSASY .
qualnoop Jauoy ‘puog jeded ‘od| 0z | 40Y 8p @oakoid esia o [eU0IBaY BUOIO gsiewads3y 40Y 1op aoakoud |o sl A [ebay aed ej esiney| 6
-00euliqul BWESIS soizdel opianoid BAPLIN BLIOSSSY gaipunr uopen(eas ns eled gjsi|eioadss un e eAld 8
OQ3OSIS-CopeunOul ELIas; ‘lauoy  ‘puoq |aded ‘od o4 P ap jeuciboy ULy | B1I0SASY 8p JojalIQ REN| BSHe al
- | el SoIeoide 010BA| 160, EAPLIR BLOSSSY BLE}S. d ap A ejsibal ‘euoindads;
0Q39SIS-0ogeLIqU BUFSIS |, jouoy ‘puoq jaded 'od S UOKBALIBP/0RStD] ap [euaiBay euoly 1891033 0yoedsap e eALISp A B4SIDAJ BUOK dl L
sossoide] *1auoy PEPLUIGUOD RE Y uopenuIgal] 9
uounas \ \ . 09 [BJBUSE) EIOUBISD
puog (oded ‘i@oskosd ‘od ap awigul ap ougraAq o/A pepuucuco ns ered 40N [0 BNRAS SSUAIE) p OLGVANQ Sp UQINAL U3
0Q39SIS-0otewIg Ul BWASIS sosa0ide; ‘Jeuoy ‘jaded ‘od g uopeALap/ogsibas [BJBUSS) BIOUBLED) BLERI03S ‘oyoedsap e eAuap £ elsibal ‘euoindssay| §
- SIS ‘puoq [aded ‘od awuqul A uoiba £)! Tevabay
OQ39SIS-Copeutiqu euias; Juoy ‘puog 0€ 1qu! 1vAddyd [euoioay Jualeg |BJBUSS) BIOUBISD) B B HOY [9p Goakold (9 GUaWINOOp Ucd Jjwa) auodsip A esiasy
0Q03OSIS-0NBWIGU BWASIS sosa0ide) ‘ousspend ‘ad [ enlop/essibal 1YAddHO elg81938 ‘oyoedsap e easp A esiba) ‘eucipdasay| ¢
o sosaoide) oSIAG o 165 an |ELIGIIB | QUSRUBUOIIPUCIY| &
iqul ‘)auoy  ‘puoq jeded ‘od sv uos: 1398 queIs) ans £ asandnsald ‘Guaruesueld ap [euciboy EOUSISY) B ULl U0O grusl A BSIASY
\ \ UODBZIIBUORY eojuebi0) BJnonsse eAsnu
1, > -
OQ39SIS-0opeuIqU EWgSSS fouoy ‘puoq aded ‘ad| - 00vvL 40Y op qoakosd ap ealy BsIeRa0s e| ua opeubisuco eyuebi) peplun Bped ap saucouny se| opuesnald JOY [ B10Qe3 b
vavindar3 NotdJv v sSoavziiiin vavinoara VIINVOUO
¥3d (N1 avl o
30 0YLSI9AY A TOYLINOD |SOdINDT O SITVINALVA Odi31L NOIJOV QavaiNn/ONYDd0 TUNOS NIZIJIN S0Sv4 3AVIDNENIIS N
YINIAVONYNH

30 TYNOI93Y ONY3IS09 T30 SOAILIrg0 SO13A OLNIIWITAWND 13 VIDYH STTVNOIDYZINVOHO SIAVAIAILIY SY1 8V INIIXHO -
40¥ -SINOIONNS A NOIDVZINYDHO 30 OLNIWYIOTY 130 NOIOYZITYNLOY A NOIOVHOaY 13 -

NOIQYZITYNOIOWY 30 Y3¥Y-YOILYWYOANI 3 TYNOIONLILSNI OTI0HYYS3A 30 VIONIY3O ans
OLN3IN1G3J0¥d 30 OrveEvyl 3d vHII4

OLN3INIa320¥d 730 OALLIra0 N GvalITvNi

O1N3INIA320dd 7130 NOIJVYNIWONIAQ
ONVOYO0 N VIINVOYO avaiNn

OLNIINIQID0¥d 3A Orvavil A YHIIH 3A OT1dW33

10 N OX3NY




318VSNOJS3Y 130 YIS

|/ vHO34
sIaaubu3 [eajueydsy ‘WA
Jo Aapog uessawy| -INSY

epeJofopy UOISIaA-SClUBDBJ S0JaIUBBU] ap BUBILIAWY PEPSIOS

OURUOIUMY 00 3P GA UN 8U3) BA Bnb Gualpadxe un B ouang GsiA Jauod :0/dwafa Jod ‘Guaiuipaoosd |3 eed JojeA aJauab ou uopezZies) e4And peEpIAJoe ~opipeye Joea US| :WAS
pepiAjoe gualnbis ) e Jesed ap ssjue 4adwod BS8 IS dusipadxa un Jesiasl :ojdwala Jod quawuipasold [ap pepied ) Jezjueseb auiled uonez|eal eAnd BpiAR ~104u03] :joAuc)
*Anbas e sosed soj e -'Opipeue JOjeA WA

Qadsas opeSiUMIDE Un e JelusLio *Saj|duioo ugise sopuanbs SoUBLINIOP S0) anb JelIqUOD ‘guaipadxe un Jeussy :ojdwafe J04 "QuBIPS00Id |ap [eus OpBYNS®! (e 8ANqIAUCD UOEZ|Ea) BARD DEpIALDY

0 SVId 101
0 0 0 0 0 0 0 0 Odl1 ¥0d S3AVAIALLOY 30 V101 0 SOLNNINTV.IOL

BPRIIN]OALY BpRION|OAL] EpRIIN|OALY BPRION[OAU]
UOI303IIPfRUILO | UORAIIP/EUDYO | UOIOBNPRUNYO |UOKIBNPRUPYO

VAS ,m,v VA

sojnu
OAIYJE eiodsa | opelses} | uoisiaal uglaesado (soanul) | YOINVOUO S0Svd 3a VION3ND3S| oN

OdiNailL avainNn

WO TVA 30 0diL QVAIAILOV 38 OdIL SONVINNH SOSHNI3Y 30 VANLINYLST

:

lamoros,

i

404-S3ANOIONNA A NOIOYZINYDHO 30 OLNIWYIOIY 130 NOIOYZITYNLOV A NOIOYHO0EY 13 20-0vYd-ala9S-di

SOLN31INIAIJ0¥d 3a OrNT4 30 YWVHOVID
80 QYN OXINY



F18YSNOJSIHIIC VWHI4 1 1:¥HO3d

992¢ SVIGIVLIOL
¥ L 9 13 0 Z S 6 0dll ¥0d $3AYQAIAILOY 3ATV.LOL S99 SOIINIWTVLIOL

s i feusiBay z

/ NJ [ ofosuo 40y A BZURUAPIO Bp OAYDIY

8 Ea op eLeiaI09G

13 feuoiBay ‘sajusuad sepouejsy] (g

09 ofesuog se| & aknquisip £ ‘ouemsag @ 10 oueid (@

opeueiasdes  |ue jeuciBay ezueuapiQ) €] 9p ugiveaqnd ey suodsiq
3 3 o feuoiBey . ‘ugroeBinwoidiq

. [}:12 A ns eied ‘euoibay eouspisaid B O s9

N . oupIsald [euoiBay 0 el4 J0Y 12 Inbisuoly
13 FEuoBoy 1) 0 J019R12D 6P 0WIWNIOP UN OSOPURIIPISUOI | H

oa ofasuo pepiuiiop op eyasua L 2l P |9 U2

i o)
AleuoiBay 0 €] U uesuqnl [ Qs
Eucibe

4 b o2 _MMM_HM J0Y 199 ugieqosde| &

_ apeyeRlBINeg e)eled [puoifey e2ueuepIO | 9p 019340id |9 eredald!
1 e|eled eonpwioju 3| 2

09 191G9S OlIOLESaQ 3P 31UBIFD GNG [9P BOLSSIIA €] UENOOS
'4OY 19p o30akoid |9p upioeqoide e) e ajuawelAvid |

40y tap ooekoud [

[euoiBay "
/ a ofesuoy  |PPY9! €| op P 2
N ‘ugroeqosde A ojeqep ns esed ‘jeuoiBay
/ spepmasoeg |
f D 9P USUNIY € 3p BIOY |9 U BIIPISUOD
' ' feuoiBoy o
\ ] ofasuo) *oyoedsap e eAuap A e1)si631 ‘BU0I0d90eY
op BLIe}aI0ag
g 3 edlpung 8
\ 0a eUOSISY “JOY 19p 0193A04d (9 auwalA |eBa) ayred €| estARy
N ‘Bay o0
b ' esipunf 2
! a 1. v ns esed ejsiey; uneeauaq
_ Bay 40
Iy T eoipun N
5 eyosesy oyoedsap e eauap A enysibas ‘euotodesoy
\ B2y 210
] 3 |esauagy ugIoeINW o)1 O/A peplwiojuos nsesed|9
N . o8 LIENEIEYS) 4O 19 BN[EAS $2jU3D ap 0LO0IdBUIQ 3P LN UT
} P |eisuegy . . S
./ [ elousen oysedsap e eAUIp A BJ}SI6a) ‘BU0IDde20Y
L ' ‘[aunIBay f2IAURS) BloUIRD BIB JOY [9P| ¥
// e LvAdduo 0}o0401d |3 OJUIWNIOP UDD JUWRI BUCdSIP A BS1AdY
¢ \/_ [ 1VAddND “oyoedsap B eAuap 4 e))5159) 'Ruciddasay | €
i L ‘lewonsa ) {2
\ 0a 191098 \weuopuody A d ‘ol 4
.\ ap [euoiBa )y BISURIID) B BLIIOJU] UOD 3Utual A 2SIASY
3 N .» eawgBio (b
uoezeuo|de Yy
m OI2INI oorH sprsly BANU B] UD I eslugBio pepin
BPED 9p SIUOIdUN) sej opuesidaid JOY J° eloge3
m o [+ m » m a m m ]
3 a 3 3 Jad s H ) 3 E ga |23 s o1 $3 s S, e |5
fi ) El 8 e a 8 B oy g g $3 [§2 B (2] 22 & g 3 |&
0 \ ¢ Zl & 5 g 2 E 8 z = & g |= = |2] =° 5 2 2 @
vAs| 2 |va levoBay [euoibay teunibay edtpuny [eI3U35 BI2UIIRD 1vAddyD [le] soluIN | YOINYDHO
e d ofesuop ofasuo ap eURIRIOIS B1I0S3SY ap 12U 0163 BUIHO OdWIIL avainn SOSVd 3a VIONINO3S N
I 2 I3 e
H E g E] SONVANH SOSUNITY 30 YINLONHISI
HOIVA3QOdil QVQWLOY 3J OdiL

HA0Y-SIANOIONNA A NOIDVZINYOHO 30 OLNI WYIDAU 130 NOIDYZITVNLOY A NOIOVHO 8 V13 20-DVH9IGOS-d R
SOLN3IIWIQ320dd 30 OFNTd 30 VAVHEIVIAI3A 014 WAF3
60 O¥N OX3ANY

AR A D N N A A D D A A A D A R D R R N 2 T I T T B B D B B N B N



