RESOLUCION DE COORDINACION EJECUTIVA
PROGRAMA IMPULSA PERU

N° 29-2017-MTPE/3/24.3/CE

Lima, 13 de junio de 2017
VISTOS:

El Informe N° 170-2017-MTPE/3/24.3/CE/UGP de la Unidad Gerencial de Planificacion,
Presupuesto, Monitoreo y Evaluacion, el Informe N° 158-2017-MTPE/3/24.3/CE/UGA de la
Unidad Gerencial de Administracion, el Informe Técnico N° 11-2017-MTPE/3/24.3/CE-LCHR
de la Asesora Técnica de Coordinacion Ejecutiva y el Informe N° 85-2017-
MTPE/3/24.3/CE/MCN de la Asesora Legal de Coordinacion Ejecutiva; vy,

CONSIDERANDO:

Que, por Decreto Supremo N° 016-2011-TR de fecha 19 de setiembre de 2011, modificado
por Decreto Supremo N° 004-2012-TR de fecha 12 de abril de 2012, Decreto Supremo N°
016-2012-TR de fecha 15 de agosto de 2012, se crea el Programa Nacional para la
Promocién de Oportunidades Laborales “Vamos Perd” en el Ministerio de Trabajo y
Promocién del Empleo, con el objeto de promover el empleo, mejorar las competencias
laborales e incrementar los niveles de empleabilidad en el pais a través de los servicios de
Capacitacion Laboral, asistencia técnica para Emprendedores, Intermediaciéon Laboral y
Certificacion de Competencias Laborales;

Que, por Decreto Supremo N° 003-2015-TR, se camba la denominacién del Programa
Nacional para la Promdcién de Oportunidades Laborales “Vamos Perd”, por el de Programa
Nacional para la Promocién de Oportunidades Laborales “Impulsa Pert”;

Que, mediante Resolucién Ministerial N° 175-2015-TR, se formaliza la creacién de la Unidad
Ejecutora 006 Programa Nacional para la Promocién de Oportunidades Laborales “Impulsa
Pert” en el Pliego 012 Ministerio de Trabajo y Promocion de Empleo;

Que, por Decreto Supremo N° 008-2016-TR, se modifica la Resolucion de creacién del
Programa y se constituye como Unidad Ejecutora 006 al Programa Nacional para la
Promocién de Oportunidades Laborales “Impulsa Peru”;

Que, la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado, tiene por
finalidad fundamental la obtencién de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, de
manera que se logre una mejor atencién a la ciudadania priorizando y optimizando el uso de
los recursos publicos;

Que, el articulo 1° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
establece que los actos de administracion interna de las entidades destinadas a organizar. o
hacer funcionar sus propias actividades o servicios, son regulados por cada Entidad, con
sujecion a las disposiciones del Titulo Preliminar de dicha Ley, y de aquellas normas que
expresamente lo estableZcan:;

Que, el numeral 62.3 d&l articulo 62° de la Ley citada en el parrafo precedente, establece que
cada entidad es competente para realizar tareas materiales internas necesarias para el
eficiente cumplimiento de su misién y objetivos;




Que, bajo este mismo tenor, el Manual de Operaciones del Programa Nacional para la
Promocién de Oportunidades Laborales “Vamos Per(”; hoy denominado Programa Nacional
para la Promocién de Oportunidades Laborales “Impulsa Perd”, otorga a las Unidades
Gerenciales la potestad de formular y proponer directivas, lineamientos, mecanismos y
procedimientos en el ambito nacional, en las materias de sus competencias;

Que, mediante Resolucién de Coordinacion Ejecutiva N° 17-2017-MTPE/3/24.3/CE se aprobo
el Plan de Implementacion del Sistema de Control interno en el Programa “Impulsa Per(”, el
mismo que contiene el cronograma y los responsables de cada actividad a realizar a efectos
de proceder a realizar el cierre de brechas dentro del Programa, encargandose a la Unidad
Gerencial de Planificacién, Presupuesto, Monitoreo y Evaluacion la elaboracion del Manual de
Procedimiento del Programa;

Que, en ese contexto mediante el Informe N° 170-2017-MTPE/3/24.3/CE/UGP, la Unidad
Gerencial de Planificacion, Presupuesto, Monitoreo y Evaluacién ha propuesto el proyecto de
Directiva General denominado “Lineamientos para la elaboracion, aprobacion y
actualizacion de Manuales de Procedimientos en el Programa Nacional para la
Promocion de Oportunidades Laborales Impulsa Pert”, la cual tiene como objetivo
establecer las acciones a seguir y los criterios técnicos generales para orientar la elaboracién,
aprobacién y actualizacion de Manuales de Procedimientos en el Programa;

Que, a través del Informe Técnico N° 11-2017-MTPE/3/24.3/CE-LCHR de la Asesora Técnica
de Coordinacién Ejecutiva y el Informe N° 85-2017-MTPE/3/24.3/CE/MCN de la Asesora
Legal de Coordinacion Ejecutiva se considera procedente aprobar el proyecto de Dlrectlva
eneral antes sefialado;

Con la visaciébn de la Unidad Gerencial de Planificaciéon, Presupuesto, Monitoreo y
Evaluacion, la Unidad Gerencial de Administracion, la Unidad Gerencial de Capacitacion para
la Insercion Laboral y Certificacion de Competencias Laborales, la Unidad Gerencial de
Emprendimiento y la Asesora Técnica y Legal de Coordinacién Ejecutiva y,

Ministerial N° 202-2012-TR;
SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar la Directiva General N° 005-2017-MTPE/3/24.3/CE/UGP
“Lineamientos para la elaboracién, aprobacién y actualizaciéon de Manuales de
Procedimientos en el Programa Nacional para la Promocién de Oportunidades
Laborales Impulsa Per(”, la misma que forma parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2°.- Disponer que la presente Resolucién y anexo sean publicados en el portal
institucional del Programa Nacional para la Promocién de Oportunidades Laborales “Impulsa
Perd” (http://www.impulsaperu.gob.pe).

REGISTRESE Y COMUNIQUESE.




acion " AQ
730 NQ2

racion * oS0

?

2

M-
&5,
57,

X PRO
?;\U,PP uL:gOC_
4 o

T Perd

Directiva General N°¢cc5-2017-MTPE/3/24.3/CE/UGP

“Lineamientos para la Elaboracién, Aprobacién y Actualizacion de Manuales de
Procedimientos en el Programa Nacional para la Promocién de Oportunidades
Laborales Impulsa Perd”

Formulada por: Unidad Gerencial de Planificacién, Presupuesto, Monitoreo y
Evaluacion.

L. OBJETIVO
Establecer las acciones a seguir y los criterios técnicos generales para orientar la
elaboracién, aprobacion y actualizacién de Manuales de Procedimientos en el
Programa Nacional para la Promocion de Oportunidades Laborales “Impulsa Per(”.

it FINALIDAD
Establecer una metodologia estandar que sirva de guia a todas las dependencias
del Programa, en la elaboracion de sus Manuales de Procedimientos.

Ill.  BASE LEGAL

3.1 Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias.

3.2 Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado y sus
modificatorias.

3.3 Ley N° 29381, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Trabajo v
Promocién del Empleo.

3.4 Decreto Legislativo N° 1246, que aprueba diversas medidas de Simplificacién
Administrativa.

3.5 Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley marco
de Modernizacién de la Gestién del Estado.

3.6 Decreto Supremo N° 007-2011- PCM, que aprueba la Metodologia de Simplificacion

Administrativa.

Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de

Modernizacion de la Gestidén Publica.

Decreto Supremo N° 016-2011-TR, Decreto Supremo que crea el Programa

Nacional para la Promocién de Oportunidades Laborales “Vamos Perd” y sus

modificatorias.

Decreto Supremo N° 008-2016-TR, Decreto Supremo que constituye como Unidad

Ejecutora 006 al Programa Nacional para la Promocién de Oportunidades Laborales

“Impulsa Per(”.

Resolucion Ministerial N° 202-2012-TR, que aprueba el Manual de Operaciones del

Programa Nacional para la Promocion de Oportunidades Laborales “Vamos Per(?’

ahora denominado “Impulsa Perd”.

Resolucién Ministerial N° 175-2015-TR, que formaliza la creacion de la Unidad

Ejecutora 006 Programa Nacional para la Promocién de Oportunidades Laborales

“Impulsa Per(” en el Pliego 012 Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo

Resolucion de Coordinacion Ejecutiva Programa Impulsa Perd N° 095-2016-

MTPE/3/24.3/CE, que aprueba la Directiva General N° 001-2016.MTPE/3/24.3/CE,

Lineamientos para la Formulaciéon, Aprobacion y Modificacion de Directivas e

Instructivo en el Programa Nacional para la Promocién de Directivas e Instructivos

en el Programa Nacional para la Promocién de Oportunidades Laborales Impulsa

Peru”.

ALCANCE
La presente Directiva es de aplicacion a todas las dependencias del Programa
Nacional para la Promocién de Oportunidades Laborales “Impulsa Per(”.

DISPOSICIONES GENERALES
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5.1 Definiciones

a) Actividad: Conjunto de tareas afines con un objetivo comun que contribuyen ala
operatividad de los procesos y procedimientos, o al cumplimiento de normas
legales, planes, programas y proyectos.

b) Comité de Direccion de Simplificacion Administrativa: Constituye la instancia
politica de la entidad responsable de la puesta en marcha del proceso de
simplificacion y de supervisar y facilitar la labor del Equipo de Mejora Continua.

c) Diagrama de Bloques: Representacion grafica de un determinado proceso o
procedimiento, utilizando figuras geométricas, en cuyo interior se describen
acciones y flechas para indicar la interrelacion existente entre aquellas.

d) Equipo de Mejora continua — EMC: Es el equipo de la entidad encargado de
planificar y gestionar las mejoras en el proceso de simplificacién administrativa, e
implementar las actividades sefialadas en la Metodologia de Simplificacion
Administrativa’.

e) Inventario de procedimientos: Relacién de procedimientos administrativos o
procedimientos internos, que contienen informaciéon basica para priorizar su
analisis y simplificacién, asi como para otros fines que se considere
convenientes.

f) Manual de Procedimientos: Documento de gestion que sistematiza y describe
un conjunto de procedimientos administrativos o internos referidos a un tema, un
organo o institucion.

g) Procedimiento Administrativo: Conjunto de actos y diligencias tramitados ante
la entidad, conducentes a la emisién de un acto administrativo que produzca
efectos juridicos individuales o individualizables sobre intereses, obligaciones o
derechos de los administrados.

h) Procedimiento interno: Conjunto de tareas que se realizan en forma secuencial
y complementaria para lograr un resultado determinado, que contribuye a ejecutar
una actividad o proceso, cumplir una funcién o lograr objetivos especificos
referidos al funcionamiento de la institucién. Los procedimientos internos no se
traducen en la prestacion directa de bienes o servicios a los administrados.

Proceso: Conjunto de actividades o funciones relacionadas entre si, gque se
desarrolla en una serie de etapas secuenciales y que transforman insumos
anadiendo valor, a fin de entregar un resultado especifico, bien o servicio, a un
destinatario (usuario externo o interno), optimizando los recursos de la
organizacion.

Simplificacion administrativa: Conjunto de principios y acciones que tiene
como objetivo eliminar los obstaculos o costos innecesarios para la sociedad, que
son generados por el inadecuado funcionamiento de la Administracion pUblica.

La simplificacion administrativa se concibe con la eliminacién de exigencias y
formalidades innecesarias en los procedimientos que realizan los administrados
ante las distintas entidades publicas.

k) Simplificacion de procedimientos: Proceso de andlisis y cambio permanente
de los procedimientos para facilitar y ampliar el acceso de la ciudadania a los
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servicios que brinda el Estado, asi como coadyuvar a una gestion institucional
eficaz vy eficiente.

I) Tabla ASME-VM?: Instrumento que permite registrar ordenada y secuencialmente
las actividades que conforman un procedimiento. También permite registrar
caracteristicas de cada una de estas actividades: area, duracion, recursos y
calificacion del tipo de actividad.

m) Tarea: Unidad de trabajo necesaria para lograr un resultado determinado. Es el
minimo nivel de desagregacion de una actividad o procedimiento.

De la conformacién de los grupos de trabajo.

Para la elaboracién del Manual de Procedimientos — MAPRO del Programa se
tomara como documento instructor, la Metodologia de Simplificacion Administrativa,
aprobada por Decreto Supremo N° 007-2011-PCM, vy la presente directiva, las
mismas que recogen los principios de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento
Administrativo General.

El Comité de Direccion de Simplificacién Administrativa-CDSA

En cumplimiento a la Metodologia de Simplificacion Administrativa se creara el
Comité de Direccion de Simplificacién Administrativa que serd conformado por
funcionarios con poder de decision y conocimiento en el Programa. Estara integrado
por:

e Gerente de la Unidad Gerencial de Planificacion, Presupuesto, Monitoreo y
Evaluacién - UGP (Presidenta/e);

o Gerente de la Unidad Gerencial de Administracion (Secretaria/o).

» Gerente de la Unidad Gerencial de Emprendimiento - UGE (miembro).

e Gerente de la Unidad Gerencial de Capacitacién para la Insercién Laboral y
Certificacion de Competencias Laborales — UGCC (miembro).

Equipo de Mejora Continua- EMC

En cumplimiento a la Metodologia de Simplificacion Administrativa se creara el
Equipo de Mejora Continua-EMC, el cual sera responsable de gestionar el proceso
de simplificacion administrativa. Estaréa integrada por:

» Representante de la Oficina Gerencial de Planificacién, Presupuesto, Monitoreo y
Evaluacion — UGP (Responsable)

e Representante de la Coordinacion Ejecutiva ~CE (Miembro)

¢ Representante de la Unidad Gerencial de Administracién — UGA, (Miembro)

* Representante de la Unidad Gerencial de Emprendimiento — UGE (Miembro)

» Representante de la Unidad Gerencial de Capacitacion para la Insercién Laboral
y Certificacion de Competencias Laborales — UGCC.

De la conduccién del proceso de Simplificacién Administrativa

La Oficina de Planificacion, Presupuesto, Monitoreo y Evaluacién conduce el
proceso de Simplificacién Administrativa en coordinacion con el Comité de Direccion
del Proceso de Simplificacion Administrativa y el Equipo de Mejora Continua.

De los criterios para la elaboracién de procedimientos

Criterio de Simplificacién
Las etapas, requisitos o formalidades para la realizacion de los procedimientos
deben ser estrictamente necesarias, para el logro del objetivo del procedimiento.

? Es la herramienta ASME Versién Mejorada de la American Society of Mechanical Engineers (Sociedad
Americana de Ingenieros Mecénicos).
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Criterio de secuencia logica

El detalle de las actividades y etapas que conforman el procedimiento, deben ser
descritas de forma secuencial, y su representacion grafica debe sefialar cada
dependencia que interviene en cada etapa del procedimiento.

Ademas, los Manuales de Procedimientos deberan enmarcarse dentro de la
normativa vigente que establecen los entes rectores a nivel nacional y las directivas
o politicas aprobadas por el Sector, que versen sobre los mismos aspectos de ser el
caso.

Del establecimiento de requisitos

Para el establecimiento de requisitos debe considerarse lo establecido en la Ley
27444 — | ey del Procedimiento Administrativo General particularmente lo sefialado
en los articulos 39°, 40°, 41°, 42°, 43° y 113°; ademas, del Decreto Legislativo N°
1246 — Decreto Legislativo que Aprueba Diversas Medidas de Simplificacion
Administrativa. Igualmente debe de analizase la utilidad y pertinencia de estos con
relacion al desarrollo y resultados de los procedimientos y reducirse o eliminarse las
formalidades, exigencias costosas y en general los requisitos innecesarios que
limiten una mejor prestacion o el acceso de un mayor nimero de usuarios. Con
relacién a los procedimientos internos, se considerara los que establezcan la
normativa correspondiente o se estime conveniente para mejorar su eficacia,
eficiencia y oportunidad.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS
De la etapa preparatoria

Inventario de procedimientos
El inventario de procedimientos es formulado por cada Unidad Organica debe de
incluir:

a) Todos los procedimientos TUPA, a excepcién de aquellos que no hayan sido
utilizados en un periodo igual o mayor de doce (12) meses.

b) Otros procedimientos, cuya identificacién puede hacerse tomando como
referencia los procedimientos de otras entidades con funciones afines y teniendo
en cuenta los siguientes criterios:

i contar con pasos o etapas identificables, en cuya ejecucion deben intervenir
dos o mas personas, pudiendo involucrar a dos o méas unidades organicas.

i Deben tener sustento en las normas legales, en el Manual de Operaciones —
MOP del Programa, y estar alineado con los objetivos previstos en los planes
estratégicos.

iii Sus resultados responden a una alta demanda de usuarios internos y externos
y contribuyen al cumplimiento de la mision y logro de los objetivos
institucionales

El formato a utilizar para el inventario de procedimientos es el que se establece en el
Anexo N° 01.

Priorizacion de Procedimientos

Corresponde a la Unidad Gerencial de Planificacion, Presupuesto, Monitoreo y
Evaluacion en coordinacién con el Equipo de Mejora Continua y la unidad organica
involucrada la priorizacion de los procedimientos a simplificar. Los criterios de
priorizacion son los siguientes:

a) Los que presentan mayor demanda por los administrados o usuarios internos,
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b) Los que estan vinculados con objetivos y metas institucionales y concurren ala
ejecucion de actividades consideradas de alta prioridad por el Programa.

c) Los que son objeto de mayores quejas, reclamos y sugerencias,

d) Los que presentan mayores barreras al acceso de la ciudadania a los servicios
que ofrece el Programa (exigencias, costos u otros),

e) Ofros que establezca la Unidad Gerencial de Planificacion, Presupuesto,
Monitoreo y Evaluacién e coordinacion con el Equipo de Mejora Continua.

6.2 Del diagnéstico

El diagndstico de los procedimientos es formulado por las Unidades Organicas
involucradas directamente en el desarrollo de los diferentes procedimientos, con la
asesoria de la Unidad Gerencial de Planificacion, Presupuesto, Monitoreo y
Evaluacién.

El diagnostico incluye la presentacién de la siguiente informacion para cada
procedimiento:

a) Tabla ASME-VM, incluyendo toda la informacién requerida en el Modelo que se
adjunta como ANEXO N° 02,

b) Normativa relacionada,

c) Diagrama de bloques,

d) Limitaciones encontradas respecto a la base legal, al personal, equipamiento e
infraestructura vinculados directamente al desarrollo del procedimiento.

Del rediserio

El redisefio de los procedimientos es realizado por las unidades organicas
involucrados en coordinacién con el Equipo de Mejora Continua y la Unidad

;gw:g D/,f ;Cfo,- Gerencial de Planificacion, Presupuesto, Monitoreo y Evaluacion.
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S establecidos en la Ley N° 29158 — Ley Organica del poder Ejecutivo, en la Ley N°

27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y en otras normas legales y
administrativas que sean aplicables.

Los criterios adicionales a considerar para la Simplificacién de Procedimientos son
los siguientes:

a) Compatibilidad con la misién, objetivos, disposiciones legales y funciones del
programa.

b) Especificar y diferenciar los cargos responsables de las tareas de formulacion,
revision, aprobaciéon y de registro y archivo durante el desarrollo de los
procedimientos evitando su excesiva concentracién o dispersién en uno o
muchos cargos.

Eliminar los pasos innecesarios que ademas de las demoras que ocasiona, no
contribuyen a generar valor agregado al resultado del procedimiento. (Ejemplo:
excesivos registros, informes, opiniones, sellos y vistos, etc.).

Eliminar toda tarea realizada por unidades orgénicas cuya participacion no es
significativa o afiada valor a la realizacion y conclusion del procedimiento, cuando
solo le corresponde estar informada.

Propiciar la estandarizacion de procedimientos y la utilizacion de los
correspondientes formatos, formularios y modelos.
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f) Utilizar sistemas de informacién para agilizar la ejecucion de los procedimientos.
Cuando se requiera la aplicacién de software.

g) Concordar las tareas establecidas en los procedimientos con las asignadas en los
correspondientes documentos de gestion institucional.

h) Tomar en consideracion las sugerencias de los administrados o usuarios y los
trabajadores involucrados en los procedimientos para mejorarlos y simplificarlos.

i) Otros criterios que considere necesarios la Unidad Gerencial de Planificacion,
Presupuesto, Monitoreo y Evaluacion.

6.3.3 En los casos que se requiera, proponer también los proyectos de modificacion de
leyes, decretos supremos, reglamentos, etc., que limitan la simplificacién de los
procedimientos.

6.3.4 Del formato a utilizar

a) Codificacién
Todo procedimiento tiene un codigo de identificacion de la forma siguiente:
MP-AAA-BBB.CCC.
Donde:

MP: Identifica que se trata de un Manual de Procedimientos.
AAA: Corresponde a la Sigla de la Unidad Organica que emite el documento.

BBB: Corresponde al nimero secuencial que le corresponde a cada
procedimiento.

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

Ejemplos: MP- UGP-001.PIN
MP-UGCC-001-PAD

b) Disefio de la caratula y secciones para describir el Procedimiento
Formular la caratula y desarrollar cada procedimiento utilizando el formato de
papel A4y consignando la informacién mencionada en el ANEXO N° 04 de la
presente Directiva General.

Los titulos y subtitulos se presentan en letras “negritas”, con mayusculas los
primero y mindsculas los segundos. Deben ser concisos, faciles de entender y se
utilizan para designar pasos o etapas del procedimiento.

6.3.5 Del ordenamiento

a) Cada seccién del procedimiento se ordenard con numeros romanos y se
denomina con letras mayUsculas. Los pasos o etapas del procedimiento se
identifican con nlmeros arabigos, seguidos con la denominacién escrita con
letras mayUsculas.

b) Los pasos o etapas de la descripcién del procedimiento deben incluir a todos los
que sean necesarios para lograr los resultados esperados.
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c) Los pasos o etapas se identifican con dos (2) caracteres numéricos separados
por un punto y se denominan utilizando letras maylsculas. El primer caracter
corresponde al nimero de la seccion y el segundo es el nimero de orden quele
corresponde al paso o etapa en forma secuencial.

d) Sihubiera necesidad de sub-etapas, se utilizan conjuntamente letras mindsculas
y numeros arébigos, anadiendo una tercera seccion en los caracteres numeéricos.

e) Cuando los pasos se dividen o indican referencias, se utilizan letras minusculas.

f) Los documentos complementarios, incluyendo los formatos, formularios y
modelos citados en el procedimiento se incluyen como anexos. Cada anexo
debe numerarse correlativamente. No se numera cuando existe un solo anexo.

g) El Diagrama de bloques guarda estricta concordancia con la descripcion del
correspondiente procedimiento. La secuencia de pasos que se grafica en el
diagrama de bloques debe seguir el orden que se describe en cada
procedimiento.

De la redaccién

a) Emplear palabras sencillas de uso com(n. Cuando sea necesario utilizar
palabras de uso técnico o poco frecuente, explicarlas en un glosario de términos.
Evitar oraciones largas y complejas. En todo caso, descomponerlas en oraciones
cortas.

b) Mencionar las tareas en forma secuencial, l6gica y cronoldgica, los cargos
responsables de realizarlas, las dependencias a las que pertenecen y los
tiempos estimados de duracién, asi como el cargo responsable de supervisar
todas las etapas de cada procedimiento.

c) Al describir las tareas, ademas de asignarle el nimero que le corresponda, se
debe iniciar la redaccion con un verbo en tiempo presente y tercera persona en
singular, seguido de frases u oraciones claras y concisas.

Ejemplo: “registrar la fecha de emision del cheque”

d) Los cargos y las tareas descritas deben de guardar correspondencia con el
Manual de Operaciones -~ MOP del Programa y ofros documentos
institucionales.

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

f) Cuando la modificacion 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 reemplaza, agregandoles los sufijos alfabéticos;
a, b, ¢ segln sea necesario.

De la presentacion de los procedimientos redisefiados

Los procedimientos redisenados y el respectivo diagnédstico con la informacion
sustentatoria y las recomendaciones correspondientes, incluyendo las propuestas de
modificacion de normas, cuando sea necesario, se presentan a la Unidad Gerencial
de Planificacion, Presupuesto, Monitoreo y Evaluacion para su revision y emision de
la opinién correspondiente.

La informacion sustentatoria de la propuesta debera incluir lo siguiente:

a) Tabla ASME-VM, segin modelo que se adjunta como ANEXO N° 02.
b) Diagrama de bloques
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c) Propuestas de mejoras al personal, de la infraestructura y del equipamiento, si
las hubiera, debidamente sustentadas en funcién de una mejora sustantiva o
significativa de atencién al administrado, respecto al o a los procedimientos
redisefados.

La informacion sera presentada en documento fisico y virtual a la Unidad Gerencial
de Planificacion, Presupuesto, Monitoreo y Evaluacion. El tamario del papel a utilizar
es Ad y el tipo y tamafio de letra es Arial 10. Para el ANEXO N° 02 podra utilizarse el
formato A3.

6.3.8 Revision y opinién técnica

La Unidad Gerencial de Planificacion, Presupuesto, Monitoreo y Evaluacién analiza
la propuesta con la sustentacién correspondiente y procede a emitir opinion técnica,
previa coordinacion con el Equipo de Mejora Continua de ser necesario. Segln
corresponda la Unidad Gerencial de Planificacion, Presupuesto y monitoreo y
Evaluacién actuara:

a) Si la opinidn técnica no es favorable, devolvera los documentos a la Unidad
Organica proponente, para la reformulacién o fines respectivos

b) Si la opinién técnica es favorable, remitira la propuesta a la Coordinacion
Ejecutiva para la opinion legal.

Aprobacién de los procedimientos

La aprobacion se realiza previa opinion técnica favorable de la Unidad Gerencial de
Planificacion, Presupuesto, Monitoreo y Evaluacion; y opinion legal de la
Coordinacion Ejecutiva.

La aprobacion de los procedimientos en todas las situaciones sera mediante
Resolucién de Coordinacion Ejecutiva.

6.3.10 Supervision de procedimientos
En la descripcion de cada procedimiento debe identificarse el cargo o el
responsable de la supervision del cumplimiento y evaluacion permanente de todas
las etapas del mismo.

6.4 Operatividad de los procedimientos aprobados
Esta etapa estd a cargo de la Unidad Orgaénica, en cuyo ambito funcional se
desarrollan los procedimientos simplificados, con el asesoramiento y apoyo de la
Unidad Gerencial de Planificacién, Presupuesto, Monitoreo y Evaluacion.

Esta etapa debe incluir acciones de capacitacién y sensibilizacién orientadas a
entrenar al personal del Programa respecto del rol que debe cumplir en el desarrollo
i del procedimiento redisefiado, asi como de informacion para que los administrados
conozcan las mejoras implementadas y adopten las decisiones que corresponda a
sus intereses.

Mejoramiento continuo y sostenibilidad
Los procedimientos y manuales de procedimientos una vez aprobados deben ser

objeto de la mas amplia difusién posible entre los usuarios y el personal que los
desarrolla, debiendo incluirse cursos de capacitacién cuando sean necesarios.

6.5.2 Los d6rganos responsables de los procedimientos deberan establecer mecanismos
que estimen necesarios para conocer y analizar la opinién de los usuarios internos y
externos, asi como del personal involucrado en el desarrollo del procedimiento o
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servicios proporcionados. Esta informacion debe ser analizada por lo menos una vez
al afio a fin de analizar e implementar las mejoras que correspondan.

6.6 Manual de Procedimientos — MAPRO del Programa
Ef Manual de Procedimientos contiene la descripcion detallada de los procedimientos
del Programa Nacional para la Promocién de Oportunidades Laborales impulsa
Perd, agrupados por unidades organicas u ofros criterios que se estimen
convenientes para mejorar la gestion institucional.

La caratula del Manual de Procedimientos Contiene la siguiente informacion:

a) Logotipo y nombre del Programa.

b) Denominacion de la Unidad Organica.

c) Titulo del Manual: Indicar el Manual de Procedimientos — MAPRO...(sefialar la
continuacién de la unidad orgénica.

d) Fecha de vigencia: la que corresponda segin la norma de aprobacion.

Ver Anexo N° 04 de la presente Directiva General.
La estructura de presentacion del MAPRO es la siguiente:

a) Caratula

b) indice de procedimientos

¢) Informacion general (segin Anexo 04)

d) Descripcion de procedimientos aprobados

Las unidades orgénicas del Programa deben conservar un ejemplar de sus
manuales debidamente aprobados y actualizados y enviar un ejemplar original a la
Coordinacion Ejecutiva que se encargara de su publicacién en el Portal Web
Institucional y su adecuada difusion.

Vil. RESPONSABILIDAD
Son responsables del cumplimiento de la presente Directiva General los Gerentes de
las Unidades Gerenciales del Programa Nacional para la Promocion de
Oportunidades Laborales “Impulsa Perd”

VIII. ANEXOS
Para la descripcion de los procedimientos se utilizan los siguientes formatos:

Anexo N° 01 Inventario de Procedimientos
Anexo N° 02 Tabla ASME-VM
Anexo N° 03 Simbolos que se utilizan en el diagrama de bloques

Anexo N° 04 Caratula y secciones del procedimiento
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ANEXO N° 01

Inventario de Procedimientos

Unidad OrganiCa: ..........ooo i e

N°® | Denomina | Objetivo | Base legal Requisitos o exigencias |N°
cion del solicitu
procedimie des
nto
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Instrucciones para llenar el formato

Namero: Indicar nimero de orden de los procedimientos que tiene a su cargo las
unidades orgéanicas del Programa. '

Denominacion del Procedimiento: Sefialar en forma clara y precisa el nombre del
procedimiento, el mismo debe reflejar concretamente el proposito u objetivo del tramite
para que tanto los funcionarios como el publico puedan identificarlo faciimente.

Objetivo: Se colocara los productos o resultados finales que se pretenden alcanzar con el
procedimiento (certificacion, otorgamiento, aprobacién, informe, etc.).

Base Legal: Citar las normas y dispositivos legales vigentes que amparan y regulan la
-existencia y aplicacion del procedimiento. ‘

Requisitos: Detallar la totalidad de documentos, exigencias u otras formalidades que
deben cumplirse para cada uno de los procedimientos, teniendo en cuenta los dispositivos
legales vigentes sobre el particular o las necesidades y requerimientos especificos para
Su procesamiento.

Ndmero de solicitudes: Esta referida a la cantidad de veces que se ha repetido el
procedimiento en el Uitimo periodo, indicandose la periodicidad (mensual o anual).

Fecha y responsable: Indicar fecha en que se concluyé el Inventario, asi como el nombre
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Instrucciones para cumplimentar el formulario ASME - VM

(1)
(2)
(3)
(4)
(5)
(6)
(7)
(8)

(9)

Pasos: Numerar en orden correlativo los diferentes pasos

Tareas: Anotar las tareas a realizar en los correspondientes pasos.

Area: Indicar el nombre de la unidad orgénica que desarrolla cada tarea.

Tiempo: Especificar el tiempo en minutos que se demora cada cargo en la ejecucién de
la tarea.

Recursos humanos: especificar las denominaciones de los diferentes cargos y cantidad
de ellos que intervienen en la ejecucién de la tarea.

Material fungible: Indicar los servicios vinculados directa y exclusivamente al
procedimiento. . . s

Recursos no identificables: Indicar los recursos que se utilizan en la ejecucion de las
diferentes tareas.

Tipo de actividad: Tipificar el tipo de tarea realizada colocando un check donde
corresponde.

Tipo de valor: Indicar el tipo de valor que corresponde a cada tarea colocando un check
donde corresponde.
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SIMBOLOS A UTILIZAR EN EL DIAGRAMA DE BLOQUES

Uso del simbolo

Simbolo

Rectangulo: es un “bloque” que registra una actividad
especifica del procedimiento

Simbolo que se utiliza para graficar el inicio y el fin del
procedimiento

D

Rombo: Se utiliza para ilustrar una decision, la misma
que puede llevar el flujo en dos direcciones diferentes.

Flecha: Muestra el flujo l6gico del procedimiento
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CARATULA Y SECCIONES DEL MAPRO

ANEXO N° 04
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Fecha:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE...........
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Revisidén

Aprobacién
(Firma y Sello)

Elaboracion
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Indicar el Manual de Procedimientos

I. indice de procedimientos

N | codigo® Denominacién del procedimiento®™
01 MP-AAA-BBB-CCC
02

03

04
05
06

07

08

(1) Indicar el nimero de orden (si es posible ubicarlos por prioridad de forma ascendente).
(2) Sefialar el cédigo de acuerdo a los sefialado por el numeral inciso a) del numeral 6.3.4.
(3) Describir fa denominacién del procedimiento que permita identificarlo faciimente.
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Indicar Manual de Procedimientos

Indicar la denominacién del Procedimiento

Indicar el codigo

OBJETIVO

Indicar los productos o resultados finales que se pretende lograr con el procedimiento (certificacion,

aprobacion, informe, etc.).

BASE LEGAL

Mencionar de forma ordenada y jerarquizada las disposiciones legales y administrativas que
sustentan el procedimiento (leyes, decretos, reglamentos y resoluciones).

lll. REQUISITOS O EXIGENCIAS FORMALES

Indicar los requisitos exigencias y otras formalidades que deben cumplirse para la iniciacion y

ejecucion del procedimiento.

IV.DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Tomar en cuenta lo indicado en los numerales 6.3.5 y 6.3.6 para el llenado de los siguientes

cuadros.

NO

Actividad

Responsable
{Cargo)

Duracién Unidad

Minutos | horas [Organica

01

02

03

04

05

06

L7
. ‘08

09

10

11

12

13

14

15

16

17

18

V.

SUPERVISOR DEL PROCEDIMIENTO

Indicar el cargo del responsable de supervisar el cumplimiento de todas las etapas del
procedimiento, asi como de la evaluacion permanente del mismo.
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Indicar Manual de Procedimientos

Indicar la denominacién del Procedimiento Indicar el cédigo

VI. DIAGRAMA DE BLOQUES
Expresar graficamente la secuencia de actividades (operaciones) descritas en el numeral 1V del
presente Anexo.

En su elaboracion se debe tener en cuenta que la diagramacién del procedimiento debe iniciarse
en la parte superior izquierda de la pagina de arriba hacia abajo y continuar a la derecha si fuera
necesario, utilizando los graficos detallados en el Anexo N° 03 de Ia presente Directiva.

VIl. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS
Cuando se considere necesario explicar brevemente el significado de los términos y abreviaturas
usados en la redaccion y grafica del procedimiento, con la finalidad de facilitar la compresién y
evitar confusiones. Se presentan en orden alfabética.

VIll. ANEXOS
Cuando se considere necesario, incluir los formatos, formularios y modelos citados en el
procedimiento. Cada anexo debe numerarse correlativamente.




