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VISTO: éﬁi'\%

p{g AUTINVIGAGA
El expediente organizado por fa Direccién General de Gestion en Planificacion y Presuph ﬁ”w 3,
mediante el cual se propone la “Directiva Narmas y Procedimientos para la Elaboracion, Aprobagir A
y Actualizacion de los Manuales de Procedimientos del Ministerio del Interior”. N ¥hcey o¥

CONSIDERANDO

Que, la Ley N° 27658, Ley de Modemizacién de la Gestion del Estado, declara al Estado
Peruano en proceso de modernizacién en sus diferentes instancias, dependencias, entidades,
organizaciones y procedimientos, con la finalidad de mejorar la gestion publica y construir un Estado
democratico, descentralizado y al servicio del ciudadano;

Que, la formulacién del proyecto de Directiva se sustenta fundamentalmente en los priricipios
de celeridad, eficacia y simplicidad establecidos en el articulo IV del Titulo Preliminar de la Ley de!
Procedimiento Administrativo General, Ley N°27444:

Que, segun el articulo 9 de! Decreto Legislativo N® 1135, Ley de Organizacion y Funcicnes del
Ministerio det Interior, compete al Ministro del Interior, entre otras funciones, dirigir, formular,
coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar las politicas nacionales ¥ sectoriales a su cargo;

Que, el Decreto Suprero N° 027-2007-PCM y sus modificatorias, establece y define ias
Politicas Nacionales de abligatorio cumplimiento para las entidades del Gobierno Nacional, entre las
cuales se encuentra la relativa a Simplificacién Adrninistrativa:

Que, asimismo el Decreto Supremo N° 007-2011-PCM, aprobd la “Metodologia de
Simplificacion Administrativa’, para |a mejora de los procedimientos administrativos y Servicios
prestados en exclusividad por las entidades de la Administracion Publica;

Que, mediante Resolucién Ministerial N° 0696-99-IN/0301 de 05 de julio de 1999, se aprobd la
Directiva N° 008-99-IN-0305 “Normas del Sistema de Racionalizacion sobre el Manual de

Organizacién y Funciones y Manual de Procedimientos Técnicos de los Organos del Ministerio del
Interior”;

Que, el proceso de modernizacién del Estado implica, entre otros aspectos, optimizar los
procedimientos y tramites administrativos que se ejecutan en el Ministerio del Interior ¥y SuUs

P.FiGUERQ, organismos adscritos al Sector Interior, los cuales seran compilades e integrados en los respectivos
manuales de procedimientos:
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Que, en tal sentido resulta necesario aprobar una nueva Directiva que regule la forrnulacioré Rfﬁlbﬁg‘mg
aprobacion y actualizacién de los Manuales de Procedimientos de los Organos y Organismds%_ ds.;_,,"
Publicos adscritos al Ministerio del interior; \?‘W

Estando a lo opinado por la Oficina General de Asertoria Jurldica del Ministerio del Interior:

De conformidad con Io dispuesto en la Ley de Qrganizacion y Funciones del Ministerio del
Interior, aprobada mediante Decrefo Legislativo N° 1135 gf Reglamento de Organizacién y

Funciones del Ministerio del Interior aprobado mediante Decreto Supremo N° 002-2012-iN; y el
Decreto Supremo N° 007-2011-PCM.

SE RESUELVE:;

Articulo 1.- Aprobar la Directiva N° @4 -2013-IN-DGPP-DPP “Normas y Procedimientos para

la Elaboracién, Aprobacion y Actualizacién de los Manuales de Procedimientos del Ministerio del
Interior”.

Articulo 2.- Dejar sin efecto |Ia Directiva N° 008-99-IN-0305 “Normas del Sistema de
Racionalizacion sobre el Manual de Organizacion y Funciones y Manual de Procedimientos
Técnicos de los Organos del Ministerio del Interior”, aprobada por Resolucion Ministerial N° D696-99-
IN/O301 de 5 de julio de 1999, en el extremo relacionado con las disposiciones sobre el Manual de
Procedimientos Técnicos de los Organos del Ministerio del Interior,

Articulo 3.- Publicar Ia presente Resolucién y la Directiva en el Portal Institucional del
Ministerio de! Interior (www.mininter.gob.pe).

Reglstrese y comuniquess.
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DIRECTIVA N° 04, -2013-IN-DGPP-DPP

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION, APROBACION Y
ACTUALIZACION DE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DEL MINISTERIO DEL
INTERIOR

OBJETO

Establecer normas y procedimientos que permitan orientar la formulacién, aprobacién y
actualizacién de los Manuales de Procedimientos (MAPRO) del Ministerio del Interior.

FINALIDAD

Lograr que las unidades organicas identifiquen, de forma clara, ordenada, secuencial y
detallada, los procedimientos que realizan en el cumplimiento de sus funciones, los
Cuales se presentaran de acuerdo a lo dispuesto en la presente directiva, para conltar
con procedimientos institucionales simplificados en aras de un Estado mas eficiente, &n
el marco de la Politica y el Plan Nacional de Simplificacién Administrativa.

ALCANCE
La presente Directiva es de cumplimiento obligatorio para:

A, Todos los QOrganos del Ministerio del Interior, que tienen bajo su responsabilidad
los procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad que se

encuentran contenidos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos
{TUPA),

B.  Todos los Organos del Ministerio del Interior, que cuenten con procedimientos
técnicos de gestion interna.

C. Llos Organismos Pulblicos adscritos al Ministerio del interior, constituyen
ineamientos técnicos.

D, La Policia Nacional del Per(, constiluyen lineamientos técnicos.

BASE LEGAL

A, Ley N° 27444, del 10 de abril dei 2001, Ley del Procedimiento Administrativo
General.

B. Ley N° 27658, del 17 de enero del 2002, Ley Marco de Modermizacion de:la

Gestion del Estado y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 030-2002-
PCM.

C. Decreto Legislativo N° 1127, del 07 de diciembre del 20012, Decreto Legislativo
que crea la Superintendencia Nacional de Control de Servicios de Seguridad,
Armas, Municiones y Explosivos de Uso Givil = SUCAMEC,

D.  Decreto Legislativo N° 1130, del 07 de diciembre del 2012, Decreto Legislativo que
crea la Superintendencia Nacional de Migraciones — MIGRACIONES,
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Decreto Legislativo N° 1135, del 10 de diciembre del 2012, Ley de Organizacidn y
Funciones del Ministerio del Interior. '

Decreto Legislativo N° 1140, del 10 de diciembre del 2012, Decreto Legislativo que
crea |a Oficina Nacional de Gobierno Interior — ONAGI

Decreto Legislativo N° 1148, del 11 de diciembre del 2012, Ley de la Policia
Nacicnal del Per.

Decreto Supremo N° 007-2011-PCM, del 27 de enera del 2001, Decreto Supremo
que aprueba la Metodologia de Simplificacion Administrativa y establece
disposiciones para su implementacién, para la mejora de los procedimientos
administrativos y servicios prestados en exclusividad,

Decreto Supremo N® 003-2012-IN, del 23 de diciembre de 2012, Decreto Supremo
que aprueba el Texto Unico de Procedimientos Administrativos del Ministerio del
Interior y de los organismos publicos adscritos.

Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, del 30 de octubre del 2008, due
aprueba Normas de Control Interno.

Directiva N9 04-2011-IN-0305 “Lineamientos para la formuiacion, aprobacion,
modificacion y/o actualizacién de Directivas en el Ministerio del Interior”, aprobada
por Resolucion Ministerial N° 1010-2011-IN/O301.

DISPOSICIONES GENERALES

A

Manual de Procedimienlos - MAPRO

Es un instrumento normativo de cardoter instructivo e informativo que agrupa
procedimientos que describen la secuencia légica de ias acciones en los
procedimientos que lo integran, sefalando quién, cémo, donde, cuando y para qué
ha de realizarse; incluye ademas a los 6rganos queintervienen y el tiempo en que
se ejecutan. Debe guardar coherencia con los respectivos dispositivas legales y/o
administrativos, que regulan el funcionamiento de la entidad. '

Procedimiento

Es la secuencia y el modo ¢émo se realiza un conjunto de acciones, para la
consecucién de un fin determinado dentro de un contexto administrativo, Todo
procedimiento involucra actividades y tareas de| personal, la determinacién de

tiempos de realizacion, el use de recursos materiales y tecnoldgicos vy ia aplicacion
de métodos de trabajo.

Diagrama de Bloques

Es una forma de representacion grafica de un procedimiento que permite la
visualizacién y/o analisis, principaimente, de los siguientes elementos:
documentos, acciones, recorridos y puestos de trabajo '

Caracteristicas del MAPRO
£l MAPRO debe tener las caracteristicas siguientes:

1. Informacién completa, concisa y clara.
2, Facil manejo e identificacién de cada procedimiento.

1
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3. Pequefio volumen, que integre en un solo formato la descripcién y el
diagrama de flujo.

4. Dimensiones uniformes, formato A4 y tipo de letra Arial tamaric 10.

E. Estructura del MAPRO
1. El MAPRO contendra |a estructura siguiente:

R Introduccién

. Indice

iIl. Datos Generales del Manual de Procedimientos
A, Objetivo
B. Alcance
C. Aprobacién y actualizacién

V. Datos del Procedimiento

Nombre del Procedimiento

Finalidad

Base Legal

Normas y Politicas de operaciones
Descripcién y diagramacién del procedimiento
Duracién del Procedimiento

Anexos

OTMmMoO®E>

2. El contenido de cada uno de fos rubros det MAPRO debera sujetarse a las
instrucciones del Anexo N° 1. '

3. La diagramacion de fiujo del procedimiento se realizard teniendo en
consideracion las instrucciones contenidas en e Anexo N° 2.

F. Documentos de gestion base para la formulacion del MAPRO

Los Procedimientos del MAPRQ deben guardar coherencia con los documentos
de gestidn siguientes:

Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF.
Cuadro para Asignacion de Personal - CAP.

Manual de Organizacién y Funciones — MOF.
Presupuesto Analitico de Personal — PAP.

Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA.

< BwN

G.  Responsables de la formulacién y actualizacién el MAPRO,

1. La elaboracién y actualizacion del MAPRO, estara a cargo del Director
General, Superintendente o Jefe y de su personal, quienes participan
realizando acciones del procedimiento, de oficio, a solicitud de parte, 0 por
disposicion del superior.

2. La Direccién de Planeamiento y Presupuesto de la Direccién General de
Gestibn en Planificacion y Presupuesto, es la encargada de revisar,
reajustar, compatibilizar, consolidar, compendiar y tramitar su aprobacién,
brindando asesoramiento, orientacién y apoyo técnico a los Organos del
Ministerio del Interior y Organismos Publicos adscritos al Sector.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS
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Elaboracion del MAPRO

1.

J, GUZMAN R.

El MAPRO sera elaborado por cada Organo del Ministerio del Interior y por
cada Organismo Publico adscrito  al Sector, quienes designaran
representantes titular y alterno ante Ia Direccién General de Gestién en

Planificacion y Presupuesto, a fin de participar en la elaboracién del
MAPRO.

La -Direccion General de Gestién en Planificacién y Presupuesto,
programara y desarrollara reuniones de trabajo con el personal encargado
de elaborar el MAPRO de los respectivos Organos del Ministerio del Interior
y Organismos Publicos adscritos al Sector, a efectos de darles a conocer ios
instrumentos normativos y herramientas técnicas que permitan lograr ‘los
objetivos que se pretendan alcanzar.

La Direccion General de Gestién en Planificacién y Presupuesto, en
coordinacién con los respectivos Organos del Ministerio del Interior y
Organismos Publicos adscritos al Sector, levantaran y consolidaran el
inventario de Procedimientos del Ministerio del Interior.

El personal designado por sus respectivos Directores Generales, Jefes o
Funcionarios del nivel equivalente, tendran en cuenta lo siguiente:

a}  Elaborar el Inventaric 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 Inventario debe elaborarse en el formulario/N°®

1 "Inventario de Procedimientos”, segun las instrucciones del Anexo
N°® 3. :

b}  Descripcién del procedimiento:

En esta etapa, el personal debe acopiar la informacion detallada y
secuencial de ios procedimientos inventariados, relacionados a {as
acciones u operaciones que realizan los trabajadores que intervienen
en cada uno de ellos, desde el inicio hasta su conclusién, anotarjdo
quién hace, cuéndo, dénde y como lo fleva a cabo; el tiempo que
demoran en cada uno de los pasos; qué materiales, equipos y
documentos se utilizan; las unidades organicas por donde recorre la
documentacién, como se controla y registra, efc. Para realizar éste
proceso se utilizara el formulario N° 2 Hoja de Trabajo para’ la
descripcion y Andlisis del Procedimiento”, utilizando las instrucciones
del Anexo N° 4,

El procedimiento debe ser descrito graficamente, de manera tai qus Ia
informacién proporcionada pueda analizarse e interpretarse mas
facilmente: para eilo debe utilizarse el diagrama de flujo.

c) Andlisis y simplificacién de los Procedimientos:

En esta etapa debe analizarse la situacién actual del procedimienfto.
determinando las causas o posibles fallas que impide su 6ptima
ejecucion; proponerse alternativas de solucion, suprimiendo pasos y
requisitos innecesarios que no generan valor, aplicar el uso intensivo
de tecnologia de informacion, promover el acceso de la ciudadan(a a
los servicios de Iinea; reducir los tiempos de espera, dando lugar a ‘un
procedimiento racionalizado.
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d) Propuesta de procedimiento simplificado:

En base al resultado del andlisis realizado debe desarrollarse la
propuesta de mejora describiendo el procedimiento simplificado: en
pasos, tiempos, uso de herramienlas tecnolGgicas, etc. La propuesta
se presentara a la Direccién General de Gestién en Planificacion y
Presupuesto, en impreso y medio magnetico, para su revision, ajuste
0 tramite correspondiente. Para tal efeclo, se utilizara el formularia N°
3 "“Descripcién de Procedimiento Sirplificade”, siguiendo Jas
instrucciones del Anexo N° 5,

La Direccion General de Gestion en Planificacion y Presupuesto, a través de
la Direccién de Planeamiento y Presupuesto, revisara, estandarizard y
compendiard la informacion de acuerdo a la estructura del literal E, numeral
V de la presente Directiva; dicha versién sera coordinada con los
encargados de elaborar el MAPRO en cada érgano o unidad organica.

De estar conforme, los MAPRO seran remitidos a los respectivos Organos
del Ministerio del Interior y Organismos Publicos adscritos al Sector para
que sus titulares a través de su firma y sello emitan su conformidad,

Luego que el MAPRO haya sido revisado y firmado por los responsableside
cada Organo del Ministerio del Interior y Organismos Puablicos adscritos; al
Sector, la Direccién General de Gestién en Planificacion y Presupuesto,
formula informe de opinién favorable, para luego ser remitido al funcionario
que le correspenda aprobarlo,

Aprobacion del MAPRO

1.

Los MAPROs de los organes dependientes del Viceministro de Gestion
Institucional, seran aprobados por Resolucién del Viceministerio de Gestion
institucional, asimismo, aprobara los que dependan del Despacho
Ministerial.

Los MAPROs de los érganos dependientes del Viceministro de. Orden
Interno, seran aprobados por Resolucion del Viceministerio de Orden
Interno.

Los MAPROs de los érganos dependientes de la Secretarla General ;del
Ministerio, sera aprobados por Resolucién de Secretaria General,

Los Manuales de Procedimientos de ios Organismas Pablicos adscritos al

Sector, seran aprobados por el Superintendente o Jefe, segun corresponda,
mediante Resolucion.

Los Manuales de Procedimientos de Jas unidades organicas de la Policla

Nacional del Peru, seran aprobados por el Director General de {a Policia
Nacional del Pera, mediante Resolucion.

Difusidn del MAPRO

1.

Los MAPROs seran publicados en el portal Institucional del Ministerio del
Interior, y difundidos a todo el personal, via correo electrénico para ;su

conocimiento y aplicacién de cada uno de los procedimientos contenidos en
el mismo.
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2. Los Despachos de los Viceministros de Gestion Institucional y Orden
Interno, asi como la Secretaria General, remitiran una copia autenticadal de
los MAPROS aprobados a ios respectivos 6rganos, acompafiado de la
Resolucion de aprobacién, para su estricto cumplimiento, bajo
responsabilidad de cada érgano o unidad organica.

3. Los Organismos Publicos adscritos al Sector, remitiran una copia
autenticada de los MAPROS aprobados, a sus respectivas unidades
organicas, acompafado de la Resolucion de aprobacion, para su estricto
cumplimiento, bajo responsabilidad.

4. La Policla Nacional del Peru, remitird una copia autenticada de los
MAPROS aprobados, a sus respectivas unidades orgénicas, acompafado

de la Resolucion de aprobacién, para su estricto cumplimiento, bajo
responsabilidad.

5. También, remitiran dichos documentos a la Direccién General de Gestién.en
Planificacion y Presupuesto, para efectos de seguimiento y evaluacion.

D. Actualizacién del MAPRO

1. El MAPRO por ser un instrumento informativo y de orientacién, debe
mantenerse actualizado por medio de revisiones periddicas que permita;su
evaluaciéon y modificacién, siguiendo las mismas disposiciones para; la
elaboracién y aprobacién. Para eilo, los titulares de ios réspectivos érganos,

incorporaran en su programacion anual una actividad orientada a la revis_ién
de dichos documentos. :

2. Los MAPRQs deben actualizarse o modificarse en los casos siguientes:

a)  Por reorganizacion o reestructuracién organico funcional de! Ministerio
0 del érgano o unidad organica que corresponda.

b) Cuando se aprueben o modifiquen disposiciones que afecten el
desarrolio del procedimiento establecido.

¢) Cuando se generen cambios tecnoldgicos y de sistemas que afecten
los procedimientos. '

d)  Como consecuencia de la labor de seguimiento, control y evaluacion.

3, La actualizacion del MAPRO requiere del pronunciamiento técnhico favorable
de la Direccion de Planeamiento y Presupuesto de la Direccién General de
Gestion en Planificacién y Presupuesto

5, GUZMAN R

Vil DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

A Los titulares de los drganos del Ministeric del Interior, son responsables del
estricto cumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directiva,

B. La Direccion General de Gestién en Planificacion y Presupuesto, serd. la

responsable del asesoramiento, capacitacién vy soporte técnico al personal
encargado de la formulacion y actualizacion de los MAPROs,

Vil.  DISPOSICIONES TRANSITORIAS Y FINALES
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A Los érganos que a la fecha cuenten con MAPROs aprobados o en proceso de
aprobacion, en el plazo maximo de sesenta {60) dias habiles de aprobada la

presente Directiva, procederan a adecuarlos a las normas establecidas en la
misma.

B. Los aspectos no contemplados en la presente Directiva, seran coordinados y
resueltos por la Direccién de Planeamiento y Presupuesto de la Direccidn Genaral
de Gestién en Planificacion y Presupueste, ‘

€. La Direccion General de Gestion en Tecnologla de [a tnformacién
comunicaciones proporcionard a los respectivos drganos del MININTER, las

facilidades tecnico-informaticas que permitan la -aplicacién de la presente
Directiva,

J. GUZMAN R,
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ANEXQ N° 1

INSTRUCCIONES PARA DESARROLLAR LOS RUBROS QUE CONTIENE EL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CONTENIDO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INTRODUCCION

Indicar las caracteristicas generales de los procedimientos que se describen en el
documento, haciendo referencia a los drganos, entidades o al sector de la colectividad
gue se atiende, iguaimente su relacién con otros documentos normativos, la importancia
del Manuai, y la metodologla que se emplea para su formulacion.

INDICE

Constituido por la relacién clasificada de Secciones Titulos, Capitulos del contenido idel

Manual, indicando su respectiva ubicacion por el nimero de paginas.
DATOS GENERALES DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
3.1 Objetivo

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

3.2 Alcance

Consignar el émbito de aplicacion del MAPRO,
3.3  Aprobacién y Actualizacién

Indicar el 6rgano estructural que aprueba el MAPRO y su actualizacién, a través
de |a expedicion de un Acto Resolutive,

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

En ése acéapite se detallaran las caracteristicas de cada uno de los procedimientos het
Manual y comprende a su vez;

4.1 Nombre del Procedimlento

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

4.2 Finalldad

Consignar fos productos o resultado finales que se pretende alcanzar con, el
procedimiento (certificacion, otorgamiento, aprobacién, informe, efc.)
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Base Legal

Citar aquellos dispositivos legales y/c normas administrativas que regulan:en
forma directa la ejecucion del procedimiento.

Cuando la naturaleza del procedimiento haga necesaria la transcripcion total o
parcial de dichos dispositivos éstos se incluiran en un anexo.

Normas y Politicas de operaclones

En éste rubro deben establecerse las disposiciones o lineamientos especlﬁfbos
relativos al procedimiento, por ejemplo:

a) Requisitos que deben cumplirse. .

b} Plazos, lugares y medios a través de los cuales los usuarios o
administrados presentaran o solicitaran informacion.

<) Mecanismos de coordinacién, supervision y controi,

d) Proporcionar orientacién al usuario u érgano o unidad organica interna, con
relacidn al procedimiento,

e) Sedfalar las dreas responsables interactuantes en la implementacion de ;Ias
mismas, :

Descripcién y dlagramaclén del procedimiento

En éste rubro debe narrarse en forma escrita, en orden cronologico y secuengial
cada una de las etapas o fases y operaciones en que se descomponeg el
procedimiento, seftalando los 6rganocs que intervienen. Al momento de describirlas
debera precisarse en qué consiste cada fase u operacion con identificacion de los
resultados a que se llegue; quiénes y cémo deben ejecutarias, plazes y lugar, con
que medios y/o requisitos, formularios que se utilizan y el tiempo estimado para
cada fase u operacion.

Duracl6n del procedimiento
Indicar el tiempo totai estimado para ei desarrolio del procedimiento.

Anexos

Incluir al final de cada procedimiento los formularios, anexos y diversos impresos
utilizados en la ejecucion del procedimiento.
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SIMBOLOGIA PARA DISENAR EL DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

SIGNIFICADO

SIMBOLOGIA

PDEFINICION

Iniciec y fin del
procedimiento

D

Se utiliza al inicio y fin de tode flu;ograma
pertnite  determinar  los limites. del
procedimiento.

Opelaracion o] Indica las actividades mas relevantes del

accion procedimiente. Ejemplo: Elaborar un
documento, orientar a un Admm;st;‘ado
consultar una base de datos o fi rmar un
documerito.

Alternativa de

revision y decision

Representa una alternativa o condicion
que indica una decision que generd dos
cursos de accién (si, no). Se graflca
considerando una entrada y dos salsdas y

colocando  dentro  del rombo ¢ una
pregunta.
Identifica las actividades que . son

dedicadas a evaluar
‘calidad” de aigo.

o] verlflcar la

Trastado

Identifica actividades en la que los
documentos deben trasladarse de un
lugar a otro, es el movimiento flsico de un
documento.

Espera ¢ demora

ldentifica a las actividades que no
revisten accibn y que detlenen
temporalmente el flujo del procedtmiento
Ayuda a detectar cuellos de botella
ocurre cuando el expediente pasa
esperando un tiempo no programado

Archivo identifica acciones orientadas a archwar
documentos o expedientes.
Representa la elaboracién de’ un
Cocumento documento ¢ formato.

J. GUZMEY &
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ANEXO N° 3

INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL FORMULARIO N° 1; “INVENTARIO DE
PROCEDIMIENTOS" ‘

ORGANO: Indicar la denominacidon de la Direccion Genhera

! u Oficina General, segin
corresponda. :

UNIDAD ORGANICA: Sefialar la denominacion de la Direccion u Oficina del 6rgano, en donde
se desarrollan los procedimientos a describir. :
Ejemplo: Direccién dge ingresos.

FECHA: Consignar la fecha de elaboracion del formato.

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: Sefalar de manera clara y precisa el nombre del

procedimiento, el mismo que debe reflejar correctamente el proposito del tramite, a fin que el
interesado pueda identificario facilmente.

BASE LEGAL: Sefialar los dispositivos legales que regulan y sustentan la ejecucion del
procedimiento. ‘

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Indicar los resultados o productos que se pretende
alcanzar con el procedimiento (aprobacién, certificacion, permiso, otorgamiento, informe, efc.).

REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO: Sefialar los requisitos minimos indispensables que
deben cumplirse para la iniciacion y ejecucion del tramite o procedimiento. Entiéndase por
requisito, toda circunstancia o documents necesario para la existencia o gjercicio de .un
derecho o para la validez y eficacia de un acto juridico concerniente al tramite. ‘

FASES, ETAPAS Y TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: Sedalar de manera
secuencial cada una de las etapas o fases y operaciones en que se descompone% el
procedimiento, indicando [as reparticiones administrativas que intervienen en el tramite y por
las que discurre el procedimiento, desde su inicio hasta la culminacién del mismo, igualmente
indicar el tiempo estimado de duracién en cada etapa. :

OTROS ORGANISMOS PUBLICOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO: Indicar
que otras entidades del Sector o de la Administracién Pablica interviene en el desarrollo del
procedimiento, asl como el tiempo que demanda su atencién por parte de éstas. {

FRECUENCIA MENSUAL: Sefalar el nimero de veces que el 6rgano atiende en forma
mensual el tramite o procedimiento que se inicia de oficio o a soficitud de parte. ‘

1. GUZMAN R,



@ PERU |itnsterio Viceministeria i
det Interior de Gestion Institucional ?ﬁﬁjaww in m{

“Decenic de las Personas con Discapacidad en el Peri”
"Afio de la Inversidn para el Desarrollo Rural y [a Séguridad Alimentaria”

FORMULARIO N° 1

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DEL MINISTERIO DEL INTERIOR Y ORGANISMOS PUBLICOS ADSCRITOS

ORGANO:
UNIDAD ORGANICA:
FECHA:
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ANEXO N° 4

INSTRUCCIONES PARA LLENAR EL FORMULARIO N° 2; “HOJA DE TRABAJO
PARA LA DESCRIPCION Y ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO"”

Organo: Anotar el nombre del érgano de segundo 2° nivel organizacional (Oﬁciina
General, Direccidn General ¢ la que corresponda). ‘

Unidad Orgénica: Anotar el nombre de la Oficina 0 Direccidén de tercer 3° nivel
organizacional.

Denominacién del Procedimiento: Arotar el nombre del procedimiento consignado};en
el inventario.

Objetive del procedimiento: Debe indicarse el resultado, producto o logro que.se
espera aicanzar con el procedimiento.

inicio del procedimiento: Indicar la entidad, organo o unidad organica donde se inicia e
procedimiento.

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

Tlempo de duraclén del procedimiento; Anotar el tiempo total {promedio ¢ estimado)

que transcurre desde que se inicia el procedimiento, hasta que termina, indicarlo en dias
u horas, :

Organo o Usuarlo donde termina el procedimiento: Anotar el érganc o unidad

organica, o Ia persona natural o juridica que recibe el resultado o producto §!el
procedimiento. :

Nimero: Anotar el numero correlativo que le corresponde al paso que se describe.

Area o trabajador responsable: Indicar el area o cargo de la persona que realizai la
accidn o actividad. '

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

Distancla: Indicar la distancia entre escritorio y escritorio ¢ de una unidad a ofra; para.g,tal
efecto se debe utilizar un metro como unidad de medida. Esta informacion es relevante al
momento de realizar el analisis del procedimiento. "

Tlempo: Anotar el tiempo promedio expresado en minutos que el trabajador demora para

realizar la actividad u operacién. Puede realizar la técnica de muestreo o de observacion
directa, :

Dias: Anotar la cantidad de dias ponderados en que el trabajador debe realizarila
actividad u operacién de su responsabilidad y luego trasladar los documentos: o
expediente hacia e responsable del siguiente paso o actividad. '

Simbalos ASME: Anotar un puntc mas o menos notorio al centro del recuadro, segfnné;el
simbolo que le corresponde en el flujo. Al concluir el levantamiento de la informacion del
proceso unir los puntos en el orden que le corresponde a cada punto con una {inea
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continua. Al final tendremos una linea quebrada que explicara graficamente |a secuencia
del procedimienta. ‘

Requisitos: Describir la relacién de documentos, exigencias ¢ acciones necesarias p?ra
dar inicio al procedimiento. :

Base Legal: anotar las normas juridicas o administrativas que regulen el procedimiento

en orden de importancia o jerarquia; con indicacidn del nimero y titulo de ia norma legal,
fecha y objeto de la misma

Observaciones: Anotar las debilidades o acciones que se hayan advertido durante la
descripcion del procedimiento,

Fecha: Anotar la fecha de llenado de| fFormuiario,
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FORMULARIO N° 2

HOJA DE TRABAJO PARA LA DESCRIPCION Y ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

1). Organo

2). Unidad Orgdnica:

3). Denominacién de! procedimiento:

4}, Objetivo del procedimiento:

5}. Inicio del procedimiento:

6}. Tipo de ususarie

interno [::]
Externo [—_—]

7). Tiempo estimado de
duracién del
procedimiento

Horas

8). Organo o usuario donde termina el procedimiento;

9). N2

10), Area
responsable

11). Actividades

eppuelsiq (7T
odwmi] "{£Y
serg {py

15) Simbolos ASME:

i

O 0O DV

N

6). Requisitos

17}. Base legal:

E'8). Observaciones:
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FORMULARIQ N° 3
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO SIMPLIFICADO

(1} Organo/Unidad organica

{(2) Denominacion del Procedimiento (3} Cédigo del
Procedimiento

(4) Objetivo del Procedimiento

() Base Legal

(6) Autoridad competente para resolver

(7} Requisitos

(8)  Descripcion y diagrama de fiujo del procedimiento

(9) Duracion

(10) Frecuencia

{11) Formularios ¢ Anexos

J. GUIMAN 7
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! ANEXO N* §

iy

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

PROCEDIMIENTO SIMPLIFICADO"

Organos

Indicar e érgano al que corresponde el procedimiento. El Formulario N° 3 debe consigbar
los datos finaies o simplificados del Formularic N° 2 3

Denominacion del procedimiento

Se indicara el nombre del procedimiento simplificado.
Cdédigo del procedimlento

Colocar la codificacion asignada al procedimiento
Objetivo el procedimiento

Describir objetivamente el resultado final que se pretende alcanzar con el procedimiento

Base Legal del procedimiento

indicar aquelios dispositivos legales y/o normas administrativas que regulen en forma
directa la ejecucion del procedimiento !

Autoridad competente para resolver

Indicar &l funcionario responsable y competente para tomar decision, aprobar o denegar

la solicitud det interesado o autorizar el acto administrativo y posterior ejecucion del
tramite.

Requisitos del procedimiento

Sefialar en forma detallada fa totalidad de documentos, exigencias u otras formalidacjes
que deben cumplirse para la iniciacion y posterior ejecucion del procedimiento :

Descripclén y diagrama de flujo del procedimlento

Debe detallar de manera secuencial cada una de las etapas, pasos y operaciones en que
se descompone el procedimiento sefialando los responsables de realizarla y los orgari;os
que interviene. Al momento de describirlas debera precisarse en qué consiste cada fase
y/u operacidn, con identificacién 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 o curso del
procedimiento. Debiendo utilizar los simbolos que represente el tipo de operacién o
accion a realizar.

Duracién del procedimlento

Indicar el tiempo total estimado de duracién del procedimiento
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I Frecuencla

Senalar el nimero de veces que el érgano o unidad orgénica atiende en forma mensual
el trdmite que se inicia de oficio o a solicitud de parte,

K. Formularios o Anexos

Incluir al final de cada procedimiento formularios o documentos empleados en la
ejecucion del procedimiento.




