?“BL\CA DEL p

N°..537. 2008-MIMDES

~Lima, 3 1DIC. 2008
CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo
General, establece en su articulo 62, numeral 62.3 que toda entidad es competente para
realizar las tareas materiales internas necesarias para el eficiente cumplimiento de su
misidn y objetivos;

Que, la Directora General de la Oficina General de Planificacion y
Presupuesto mediante Nota N° 319-2008-MIMDES-OGPP e Informe N° 11-2008-MIMDES/
OGPP/NBB ha sustentado el Proyecto de Directiva General “Formulacién y Simplificacién
de Procedimientos®, sefialando la necesidad de aprobar lineamientos generales que
permitan establecer el proceso de identificacion de los procedimientos internos de los
diferentes 6rganos, programas nacionales y unidades organicas del MIMDES, a fin de
contar con un inventario de procedimientos que servira de base para priorizar y simplificar
los procedimientos, elaborar el manual de procedimientos y actualizar el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos del MIMDES;

Que, en tal sentido, resulta necesario emitir el acto mediante el cual
se apruebe la Directiva General “Formulacion y Simplificacién de Procedimientos” con la
finalidad de optimizar la gestion del Ministerio de la Mujer y Desarrollo Social y la
consiguiente prestacion de servicios a la poblacion; :

Con la visacién de la Directora General de la Oficina General de
Planificacion y Presupuesto y la Directora General de la Oficina General de Asesoria
Juridica; _

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 27793, Ley de
Organizacién y Funciones del Ministerio de la Mujer y Desarrollo Social y su Reglamento
de Organizacién y Funciones, aprobado por Decreto Supremo N° 011-2004-MIMDES;

SE RESUELVE:

Articulo Unico.- Aprobar la Directiva General N° 007.-2008-
MIMDES-SG-OGPP “Formuiacién y Simplificacion de Procedimientos™.

Registrese y comuniquese.
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DIRECTIVA GENERAL N° )0 ¥ 2008-SE:QGREZZFF *IE _ . ..,

“FORMULACION Y SIMPLIFICACION DE PROCEDIMIENTOS”

Formulado por: Oficina General de Planificacion y Presupuesto

OBJETIVO

Normar la estandarizacién, formulacién, actualizacion, simplificacion y aprobacion
de procedimientos y manuales de procedimientos del Ministerio de la Mujer y
Desarrollo Social - MIMDES.

FINALIDAD
Optimizar la gestion del Ministerio de la Mujer y Desarrollo Social - MIMDES y la
consiguiente prestacion de servicios a la poblacién.

BASE LEGAL

3.1 Ley N° 27793 - Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de la Mujer y
Desarrolio Social - MIMDES.

3.2 Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

3.3 Ley N° 29060 - Ley del Silencio Administrativo.

3.4 LeyN° 27806 ~ Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

3.5 Ley N° 27815 — Ley del Cddigo de Etica de la Funcion Publica.

3.6 Decreto Supremo N° 011-2004-MIMDES, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de la Mujer y Desarrollo Social.

3.7 Decreto Supremo N° 079-2007-PCM - que aprueba los Lineamientos para la
elaboracién y aprobacién del Texto Unico de Procedimientos Administrativos
— TUPA vy establecen disposiciones para el cumplimiento de la Ley del
Silencio Administrativo.

3.8 Resolucion N° 0274-2007/CAM/INDECOPI — Lineamientos de la Comisién de
Acceso al Mercado sobre Simplificacion Administrativa.

3.9 Resolucion Ministerial N° 236-2005-MIMDES — aprueba la Directiva General
N° Q001-2005-MIMDES - sobre Normas para la Formulacion, Tramite,
Aprobacion y Actualizacién de Directivas.

3.10 Resolucién Ministerial N° 264-2005-MIMDES — aprueba Ia Directiva General
N° 002-2005-MIMDES “Directiva para la aprobacién de la mecénica operativa
propia de la aprobacion o visacion de los dispositivos legales generados por
el Sector Mujer y Desarrollo Social”.

IV. ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacién de los érganos, programas nacionales y
unidades orgéanicas del Ministerio de la Mujer y Desarrollo Social - MIMDES.

NORMAS
5.1 Definiciones

Actividad, conjunto de tareas afines que contribuyen a la operatividad de los
procesos. '

Eficacia, Capacidad para cumplir en el lugar, tiempo, calidad y cantidad las
metas y objetivos establecidos.

Eficiencia, Optimizacion de los recursos con que se cuenta para alcanzar un
objetivo predeterminado.



e base para priorizar los procedimientos a simplificar, elaborar los
de Procedimientos y el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos — TUPA.

Instructivo, documento que contiene un conjunto de indicaciones y
especificaciones al que debe sujetarse la realizacién de un trabajo ¢ actividad.

Manual de Procedimientos, documento normativo que permite visualizar y
graficar los procedimientos administrativos y procedimientos internos, tiene
caracter orientador, informativo y de gestioén. Esta conformado por un conjunto
de procedimientos referidos a una dependencia ¢ a un tema o aspecto
especifico.

Proceso, conjunto de actividades interrelacionadas que se ejecutan,
orientados al logro de los objetivos institucionales.

Procedimiento, conjunto de tareas que se realizan en forma secusncial y se
orientan a la obtencién de un resuliado, que permiten lograr un objetivo o
cumplir una funcién.

Simplificacién de procedimientos, Proceso de cambio permanente orientado
a facilitar y ampliar el acceso de la ciudadania a los servicios que brinda el
Estado, asi como coadyuvar a una mayor eficacia y eficiencia en la gestion
institucional.

Tarea, Es el elemento en el cual se descompone una actividad o procedimiento
y es el altimo nivel de desagregacion.

5.2 ldentificacion de procedimientos
‘ En la identificacion de los procedimientos, debe tenerse presente los siguientes
1| criterios:

5.2.1 Deben tener sustento legal.

5.2.2 Sus resultados estadn enmarcados en un objetivo o funcion establecidos
en el Plan Estratégico, en el Reglamento de Organizacion y Funciones u otro
documento de gestién.

5.2.3 Un procedimiento interviene o involucra a uno o varios 6rganos o
unidades orgénicas.

5.2.4 Son de caracter dinamico y naturaleza repetitiva. Su identificacién se
basa en su necesidad, importancia, complejidad, transparencia y la demanda o
frecuencia que tenga.

5.2.5 Debe contar con informaciéon que permita la aplicacién del principio de
predictibilidad en su resultado {Articulo IV del Titulo Preliminar de la Ley N°
27444).

5.2.6 El logro de un resultado concreto debe evitar la duplicidad de
procedimientos.
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5.2.7 La descripcién del procedimiento debe contar con pasos o etapas
identificables que permitan su seguimiento y control. (Ej. El procedimiento se
inicia con la presentacion de la solicitud o formulario, pasos intermedios y el
paso que concluye la entrega de resolucién, certificados, autorizacion, licencia,
permiso, etc. son identificables y permite el seguimiento de los mismos).

5.2.8 La aplicacion de software que requieran explicacion de su uso, se
realizard a través de manuales de usuario y/o de sistemas que seran
elaborados por la Oficina de Informatica y Desarrollo de Sistemas.

5.3 Simplificacion de procedimientos
A fin de proporcionar un mejor servicio al menor costo, con requisitos
estrictamente necesarios y en el menor plazo, se deben simplificar los
procedimientos, sea cual fuere su naturaleza, teniendo presente:

5.3.1 Eliminar pasos innecesarios que no contribuyan a generar valor agregado
al resuitado del procedimiento. (Ej. Excesivos registros, informes, opiniones,
sellos y vistos, efc.)

5.3.2 Eliminar toda tarea realizada por unidades orgdnicas cuya participacion
no es significativa en la realizacion y conclusién del procedimiento, debiendo
s6lo corresponderle estar informada de la respectiva decision.

5.3.3 Reducir formalidades y exigencias costosas que permitan agilizar los
procedimientos.

5.3.4 Para la documentacion a solicitar se tendra en cuenta lo dispuesto en el
articule 40 de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

5.3.5 Eliminar la exigencia de requisitos innecesarios para el desarrollo del
procedimiento.

5.3.6 Los procedimientos se rigen por los principios de legalidad, presuncién de
veracidad, celeridad, eficacia, simplicidad, uniformidad, predictibilidad, control
posterior y usc racional de recursos.

5.3.7 Estandarizar procedimientos documentados vy requerir a las
dependencias que incluyan la informacién y modelos requeridos desde las
distintas unidades organicas.

5.3.8 Utilizar formularios o sistemas de informacién para agilizar la ejecucién de
los procedimientos.

5.3.9 Tomar en consideracion las sugerencias de los administrados o usuarios
para simplificar y mejorar los procedimientos.

5.3.10 Proponer proyectos de simplificacion de aquellos procedimientos sujetos
a normas, leyes, regilamentos, etc, con el objeto de modificarlos o derogarlos.




5.4 Formulario
5.4.1 Codificacion

Todo procedi

R

iento tiene un cédigo de identificacion comao el siguiente:

AAAAAAAA BBB.CCC

Donde:

AAAAAAAA Corresponde a la sigla de la dependencia que emite el
documento.

BBB Corresponde a la identificacion del procedimiento, si es
procedimiento administrativo o procedimiento interno (Ej.
PAD, PIN).

CCC Corresponde al nimero secuencial del procedimiento

Ejempilo: OGA.001.PIN

FONCODES.001.PAD

5.4.2 Caratula
A efecto de establecer una presentacion uniforme en los documentos, los
datos que se consignan en la caratula son:

01.
02.

03.
04.
05.
06.
07.

08.
09.

‘ 3;4;.';})5&‘ 10.
fvp d
k"iﬁ@ ) > 11.

Por

Nombre del Ministerio
Denominacién del Organo o Programa Nacional, que pertenece
el procedimiento

Cadigo, del procedimiento
Version, nimero secuencial de |la version
Fecha de vigencia, la que corresponda
Titulo del manual o instructivo, el que corresponde

Elaborado por, el Titular del 6érgano o programa nacional del
MIMDES donde se elabora el documento, firma y fecha de
elaboracién
Revisado por,

Aprobado por el Funcionario correspondiente, de conformidad con
el numeral 6.4 de la presente Directiva.

VB° Representante del Sistema de Calidad del MIMDES, para los
procedimientos incorporados en el Sistema de Gestion de Calidad,
certificados con la Norma ISO 9001-2000.

Pagina, nimero de pagina de paginas

(Ver Anexo N° 01)

5.4.3 Disefio de la Pagina del Procedimiento

cada hoja en la que se desarrolla el procedimiento se utilizara el

formato del Anexo N° 02, a fin de uniformizar su presentacién.



5.4.4 Secciones del Procedimiento S
Los procedimientos tienen las siguientes seccion&g

. OBJETIVO

Il.  ALCANCE Y RESPONSABILIDAD

ill.  VIGENCIA

IV. BASE LEGAL

V. REQUISITOS

VI. DESCRIPICION DEL PROCEDIMIENTO

Vil. TIEMPO DE EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Viil. FLUJOGRAMA

IX. REGISTROS DE CALIDAD

X. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS
Xl.  ANEXOS

{Ver Anexo N° 03)

5.5 Ordenamiento

5.5.1 La descripcion de un procedimiento guarda estricta concordancia con su
flujograma respectivo. El orden de los pasos principales que se describen
en el procedimiento deben ser los mismos que se grafican en el
flujograma.

5.5.2 Cada seccion del procedimiento se ordena con nimeros romanos y se
utilizan letras mayusculas. (numeral 5.4.4)

a)

b)

d)

e)

Si la descripcion del procedimiento se divide en pasos o etapas,
estas se identifican con letras mayusculas y se enumeran con
numeros arabigos, el primer caracter corresponde al nimero de la
seccion y el segundo caracter a la parte que corresponde, el cual se
separa del primero con un punto, sigue una numeracién secuencial.

Si hubiera necesidad de sub-etapas, se utilizan conjuntamente
letras minusculas y numeros arabigos, afiadiendo una tercera
seccion de caracteres.

Los pasos del procedimiento se designan con nimeros arabigos,
en forma correlativa si las etapas son secuenciales. De lo contrario,
cada paso se numera independientemente de acuerdo a la etapa
correspondiente.

Cuando los pasos se dividen o indican referencias, se utilizan letras
mindsculas.

Si es necesaric hacer enumeraciones adicionales, se utilizan
guiones y luego puntos.

5.6 Redaccidon

a) Emplear palabras sencillas de uso comun al lector.

b} Identificar el cargo o nivel jerarquico del responsable de ejecutar la accién,
de ser posible.



c) Evitar oraciones largas y complejas. En todo caso, descomponerlas en
oraciones cortas.

d) Usar el verbo en tiempo presente y voz activa. Ejemplo:' ‘el Técnico
Especialista registra la fecha de emisién del cheque™ en vez de “la fecha de
emision del cheque sera registrada por el Técnico Especialista”

e) Cuando no corresponda desarrollar una seccion del procedimiento, indicar
“‘No Aplica”

f) Los textos modificados se subrayan para facilitar su reconocimiento durante
su elaboracion y en su presentacién definitiva.

g) Cuando sé6lo cambia las siglas de la dependencia que formula el
procedimiento, éste conserva su numeracion, asi como su numero de
version,

5.7 Instructivos

Para la realizacion de un trabajo o actividad se utiliza la estructura
establecida en el Anexo N° 04.

5.8 Manual de Procedimientos

Para la elaboracién y actualizacién de los manuales de procedimientos se
utiliza la presente Directiva General.

Cada organo y programa nacional debe revisar sus manuales de
procedimientos, a fin de mantenerlos actualizados acorde con la normatividad
vigente.

Los criterios a tener en consideracion en la revision del manual de
procedimientos son: términc de la vigencia establecida, cambios en la
organizacion, avances tecnoldgicos, cambios en la normatividad relacionados
con los procedimientos (administrativos o internos), resultado de acciones
preventivas o correctivas.

Los érganos y programas nacionales generadores del manual de
procedimientos deben conservar un ejemplar en original, debidamente
impreso y aprobado, asi como publicado en la pagina Web del Ministerio.

La formulacién de los manuales se realiza de conformidad con la estructura
del Manual de Procedimientos establecida en el Anexo N° 07

VI. MECANICA OPERATIVA

6.1 inventario de Procedimientos
6.1.1 Es obligacién de los érganos y programas nacionales elaborar
su Inventario de Procedimientos, considerando todos Ilos
procedimientos administrativos y los procedimientos internos. El
inventario luego es remitido a la Oficina General de Planificacion y
Presupuesto.




Oficina de Organizaciéon y Métodos, analiza y coordina el Inventario
de Procedimientos con los érganos y programas nacionales.

6.1.3 Sobre la base del Inventario de Procedimiento se priorizan y
simplifican los mismos y se elaboran los respectivos Manuales.

6.2 Simpilificacién de Procedimientos
Los organos y programas hacionales, tendran presente, para simplificar
los procedimientos lo siguiente:

6.2.1 Seleccidén de los procedimientos a simplificar

Determinar cual de los procedimientos inventariados requiere ser
simplificado o mejorado de acuerdo a los beneficios que ello implique
para el Ministerio y para la poblacion.

6.2.2 Descripcidén de la situacion actual de los procedimientos
seleccionados

Determinar y especificar los diferentes factores que intervienen en el
procedimiento: los requisitos que se exigen, costos, plazos, dispositivos
legales, formularios y demas documentos e instrumentos que se utilizan
recursos, volumen de la demanda, instancias administrativas y otras
incluyendo las responsabilidades. Asimismo, debe incluir e| respectivo
flujograma. '

6.2.3 Andlisis de los procedimientos

Realizar el andlisis 0 examen critico en forma integral del procedimiento
seleccionado, a fin de establecer las causas o posibles fallas que
impiden su dptima ejecucién y ver como puede ser simplificado y
mejorado, considerando los criterios establecidos en la presente
Directiva y otros que se consideren.

Un procedimiento no debe justificar la existencia de un o6rgano,
programa nacional o unidad orgéanica.

6.3 Disefio y propuesta de los procedimientos

Los 6rganos y programas nacionales una vez simplificado(s) el o los
procedimientos o establecido nuevos procedimientos, estos son
descritos, diagramados, estimado en tiempo y costos en el Manual de
Procedimientos, el mismo que se remite a la Oficina General de
Planificacion y Presupuestc para opinion y posterior aprobacién.

6.4 Aprobacion de los procedimientos
El nivel de aprobacion depende del nivel de alcance de los
procedimientos, si involucran a:
» Ambos viceministerios {a aprobacion corresponde al Ministro(a).
* Uno o mas drganos del mismo Viceministerio, son aprobados por
los (las) viceministros(as) o el Secretario(a) General, segln
corresponda.

En ambos casos, la aprobacién se realiza previa opinion de la Oficina
General de Asesoria Juridica y la Oficina General de Planificacion vy

Presupuesto.




VIl.

Vill.

IX.

L los casos que los procedimientos administrativos requieran
~establecer costos, contaran con la opinion favorable de la Oficina
General de Administracion.

RESPONSABILIDAD

La Oficina General de Planificacién y Presupuesto a través de la Oficina de
Organizacion y Métodos — OOM, es responsable de la elaboracion,
actualizacion y difusion de la presente Directiva General para su aplicacion
correspondiente.

Los Organos y Programas Nacionales del Ministerio de la Mujer y Desarrollo
Social — MIMDES son responsables de proponer los proyectos de
procedimientos 0 manuales en sus respectivos ambitos de competencia.

La ejecucion del procedimiento es responsabilidad del Director o Jefe de la
unidad organica que lo administra.

Los responsables de la elaboracién y actualizacién de los procedimientos y
manuales utilizaran la presente directiva.

Los procedimientos y manuales son revisados por la Oficina de Organizacion
y Métodos de la Oficina General de Planificacion y Presupuesto, para su
posterior aprobacién.

REGISTROS DE CALIDAD

En los procedimientos para la certificacion de Gestion de Calidad los
formatos, informes, reportes y consultas del Sistema, entre otros son
evidencia objetiva del funcionamiento del Sistema de Calidad.

ANEXOS

Documentos complementarios, incluyendo formates citados en el procedimiento.
Cada anexo debe numerarse correlativamente. No se numera cuando se trata de
un solo anexo.

Los anexos considerados en este procedimiento son:

N° 01 Disefic de caratula

N° 02 Disefio de pagina de Procedimiento

N°® 03 Secciones del Procedimiento.

N°® 04 Estructura de un Instructivo

N° 05 Modelo de Flujograma

N° 06 Simbolos de Flujograma

N° 07 Estructura del Manual de Procedimientos.



ANEXO N° 01
DISENO DE CARATULA

MINISTERIO DE LA
MUJER Y
DESARROLLO SOCIAL
MIMDES (01)

DENOMINACION DEL ORGANO (02)

CODIGO (03)

VERSION N° (04)

Fecha: (05)

TITULO DEL DOCUMENTO (06)

RUBRO

CARGO FIRMA

FECHA

Elaborado por: (07)

Revisado por: (08)

Aprobado por: {09)

Representante del
Sistema de Calidad

VB°

(10)

N° de Pégina de Péginas (11)



MINIST,ERI{ DE LA

MUJER Y DESARROLLO
SOCIAL -MIMDES

DENOMINACION DEL ORGANO cODIGO
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO VERSION N°
TIPO DE PROCEDIMIENTO: FECHA

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
{SECCIONES DEL PROCEDIMIENTO)
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ANEXO N° 03

SECCIONES DEL PROCEDIMIENTO

Los procedimientos cuentan con las siguientes secciones:

OBJETIVO

Determina la finalidad del procedimiento, responde a la interrogante
¢ Cual es la utilidad del procedimiento?. Se colocara los productos o
resultados finales que se pretende alcanzar con el procedimiento
(certificacién, aprobacién, informe, etc.)

. ALCANCE Y RESPONSABILIDAD

Iv.

Ambito que delimita el procedimiento. Esta referido a las
dependencias del MIMDES involucradas. Precisa los responsables
de la aplicacion del procedimiento a nivel de cargo.

VIGENCIA

Se indica la fecha a partir de la cual el procedimiento es de
aplicacion obligatoria; normalmente es una vez aprobado el
procedimiento, a partir del siguiente dia de su publicacién interna,
salvo casos especificos que se precisan en este acépite la fecha de
su aplicacién.

BASE LEGAL

Relaciéon jerarquica de documentos normativos, se consideran [as
disposiciones legales y administrativas que sustentan el
procedimiento. (L.ey, Decretos, Reglamentos y Resoluciones).

REQUISITOS

Se detalia la totalidad de los documentos, exigencias u otras
formalidades que deben cumplirse para la iniciacion y posterior
ejecucién del tramite.

. DESCRIPICION DEL PROCEDIMIENTO

a) La descripcion del procedimiento consiste en el desarrollo
secuencial de las tareas, la identificacidn de los cargos y las
dependencias del MIMDES involucrados.

b) Las funciones y cargos descritos tienen correspondencia con
el Reglamentos de Organizacion y Funciones — ROF y el
Manual de Organizacion y Funciones — MOF.

¢) Para asegurar la gjecucidén satisfactoria del procedimiento, la
descripcién de sus pasos o etapas es secuencial, légica y
cronolégica, asi como identificar el resultado que se obtenga
(revisa, analiza, prepara informe, etc.); asi como responder a
las siguientes preguntas:

¢, Qué debe hacerse?

¢ Quién debe hacerlo?

&Cuando y donde se realiza la actividad?
& Como se realiza la actividad?

i1



« ;Qué material, equipo y documentos deben utilizarse?

Al describir las tareas, se debe iniciar la redacciéon con un
verbo en tiempo presente, tercera persona en singular, por
ejemplo: elabora, recibe, efc; seguidos de frases u oraciones
claras y concisas, asi como asignarles el numero correlativo
que les corresponda.

e) Para la caratula y las paginas del contenido del procedimiento

f)

se utilizan los disefos de los Anexos N° 01 y 02.

El tamafio de pagina del documento original es A4, para
efectos de distribuciéon es segun el archivo fisico que lo
contenga.

g) Cuando la maodificacion de un procedimiento sobrepase el

espacio fisico de la pagina que se cambia, puede emplearse
mas paginas numerandolas con el mismo nimero de la pagina
que se reemplaza, agregandoles los sufijos alfabéticos: a, b,
c,....segln sea necesario.

h) Los titulos y subtitulos se presentan en letras “negritas”, con

mayusculas los primeros y tipo oracion los segundos. Deben
ser concisos, faciles de entender y se utilizan para designar
pasos o etapas del procedimiento.

Cada tarea se expresa de preferencia en un parrafo, excepto
cuando dos o mas tareas son realizadas por un mismo
responsable en forma continua.

VIi. TIEMPO DE EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

VIIL.

En este parrafo se indicara el tiempo total estimade de ejecucion
del procedimiento.

FLUJOGRAMA

£s un diagrama que expresa graficamente |la secuencia de pasos
y tareas (operaciones) que componen un procedimiento. Se usa
cuando en el procedimiento intervienen méas de dos instancias o
cuando existen varios cursos de accién. Ademas, el diagrama de
flujo permite la visualizacion completa del flujo de informacion y el
contexto correspondiente, con ! cual se puede analizar y evitar
las posibles duplicidades de actividades que no tienen valor
agregado al area.

En su elaboracion se debe tener en cuenta:

a) La diagramacién del procedimiento debe iniciar en la parte
superior izquierda de la pagina, de arriba hacia abajo.

b) El area de disefio se divide en columnas, en cantidad variable
segun se requiera. Cada una corresponde a una dependencia
administrativa del MIMDES o de ofra institucién y debe
presentarse solo una vez; puede subdividirse si es necesario.
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IX. REGISTROS DE CALIDAD s :
En los procedimientos para la certificacion de Gestlon de Cali
formatos, informes, reportes y consultas del Sistema,
son evidencia objetiva del funcionamiento del Sistema dg’ Calidad.

X. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS
Explicacién opcional de términos y abreviaturas usados en la
redaccién de! procedimiento, con la finalidad de precisar su
significado y evitar confusiones. Se presentan en orden alfabético.

Xl. ANEXOS
Documentos complementarios, incluyendo formatos citados en el
procedimiento. Cada anexo debe numerarse correiativamente. No
se numera cuando se trata de un solo anexo.

13




& TR, SRG

el ANEXO N° 04
=7 ¥ ESTRUCTURA DE UN INSTRUCTIVO

OBJETIVO

Determina la finalidad del instructivo, siempre asociada a la descripcion
detallada de una tarea, generalmente efectuada por una persona o la forma de
operar un equipo.

ALCANCE
Ambito de aplicacion del instructivo. Delimita las situaciones en las que debe
seguirse el instructivo.

REFERENCIA
Caodigo del Procedimiento cuya actividad se explica en detalle mediante el
Instructivo. Si es necesario, indicar la identificacion de los formatos y registros

asociados.

DESCRIPCION

Es el desarrollo de la secuencia de las tareas que se efectian y de los criterios
de decision durante la ejecucion de las actividades. Se identifican, si es
necesario, los equipos y documentos utilizados.

Es facultativo, adicionalmente, utilizar otras secciones si corresponde.
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MODELO DE FLUJOGRAMA

ANEXO N° 05

¥ g
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Cargo u area

Cargo u area
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Tarea 7

Tarea 9
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i ANEXO N° 06
SIMBOLOS DEL FLUJOGRAMA

Inicio / Fin
{solo aparece una
vez)

Fracaso, tarea

Decision (si / no)

Reporte

Entrada datos
Aun

Consulta aun sistema
de informacion

Archivo
almacenamiento

D
<l >

Procedimiento

Conector de objetivos

Conector de paginas
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ANEXO N° 07
ESTRUCTURA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

|. Presentacion

Sefialar las caracteristicas generales de los procedimientos que contiene el Manual de
Procedimientos, haciendo referencia a los servicios que brinda la unidad organica y a
los usuarios de dichos servicios.

indice

Considerar la relacion clasificada de titulos, subtitulos y asuntos que contiene el
manual, sefialando ubicacion mediante nimero de pagina.

Datos Generales

a) Objetivos .- Indicar el o los propositos que se pretende lograr con la elaboracion y
empleo del Manual de Procedimientos.

b) - Alcance .- Se considera el ambito de aplicacién del Manual de Procedimientos.
Del Procedimiento

Se debe desarrollar de acuerdo a lo establecido en la presente Directiva General y su
presentacién de conformidad al Anexa N° 02 .

Documentos Complementarios
Glosario de Términos.- Se consideran y definen aquellos términos técnicos empleados

en la descripcion de los procedimientos que requieren aclaracion de su significado.
Anexos.- De ser necesario.
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