N°023-2013-SG-MC

Lima, 14 MAYD 2013
Visto; el Informe N° 011-2013-OOM-OGPP/MC de la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto; y,

CONSIDERANDO:

Que, por Ley N° 27658, Ley de Modernizacion de la Gestiéon del Estado,
se declaré al Estado Peruano en proceso de modernizaciéon 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, el Decreto Supremo N° 027-2007-PCM y sus modificatorias,
establece y define a las Politicas Nacionales de obligatorio cumplimiento para las
entidades del Gobierno Nacional, entre las cuales se encuentra la relativa a la
materia de Simplificacion Administrativa;

Que, el proceso de Modernizacion del Estado implica entre otros
aspectos optimizar los procedimientos y tramites administrativos que se ejecutan
en el Ministerio de Cultura, los cuales seran compilados e integrados en los
respectivos Manuales de Procedimientos;

Que, mediante Decreto Supremo N° 001-2011-MC, se aprobd el
Reglamento de Organizaciéon y Funciones del Ministerio de Cultura, el cual
establece su estructura organica;

Que, la Oficina. General de Planeamiento y Presupuesto emitié- el Informe--
N° 011-2013-OOM-OGPP/MC de fecha 03 de abril de 2013, por medio del cual
remite la propuesta de directiva denominada “Procedimientos para la
elaboracion, Aprobacion y Actualizacién del Manual de Procedimientos del
Ministerio de Cultura”. Cabe indicar, que la propuesta tiene por finalidad
establecer los criterios técnicos generales y procedimientos necesarios, que
orienten al personal responsable de los Organos y Unidades Organicas, en la
elaboraciéon, aprobacién, utilizaciéon y actualizacién del citado documento de
gestién institucional;

Que, es de vital importancia tener claramente definido y regulado, los
procesos, plazos e instancias en las que se desarrollan los procedimientos que
se tramitan en este Ministerio, con el fin de que el personal que ejecuta tales
actos este orientado en el desempefio eficiente de sus funciones, generando
ademas las oportunidades de mejora y simplificacién de los procedimientos en
cuestion; por tal motivo, resulta necesaria su aprobacioén;




Estando a lo visado por el Director General de la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto, el Director General de la Oficina General de
Estadistica y Tecnologia de la Informacién y la Comunicacién, el Director
General de la Oficina General Asesoria Juridica; vy,

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 29565, Ley de creacion del
Ministerio de Cultura, el Decreto Supremo N° 001-2011-MC que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Cultura, y la
Resolucion Ministerial N° 129-2011-MC que aprueba la Directiva N° 002-
2011/MC Lineamientos para la Formulacién y Aprobacién de Directivas del
Ministerio de Cultura;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar la Directiva N° 003 -2013-SG/MC “Procedimiento
para la Elaboracion, Aprobacion y Actualizaciéon del Manual de Procedimientos
del Ministerio de Cultura’, que como anexo forma parte de la presente
Resolucién.

Articulo 2°.- Disponer que a través de la Oficina de Comunicacién e
Imagen Institucional se publique la presente Resolucién y sus anexos en el
Portal de Transparencia del Ministerio de Cultura (www.mcultura.gob.pe), el
mismo dia de su aprobacioén.

Registrese, comuniquese.

FREPO LUNA BRICENO

Secretario General
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DIRECTIVA N°003- 2013-SG/MC

PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION, APROBACION Y
ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL MINISTERIO DE
CULTURA

L. OBJETIVO

La presente Directiva tiene por objeto establecer los criterios técnicos generales
y procedimientos necesarios, para orientar la elaboracién, aprobacién y
actualizacion del Manual de Procedimientos del Ministerio de Cultura.

Il FINALIDAD

Armonizar y uniformizar los lineamientos para la elaboracién del Manual de
Procedimientos a cargo de ios 6rganos y unidades organicas que forman parte
de la estructura orgdnica del Ministerio de Cultura.

BASE LEGAL

- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
- Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacidn de la Gestién del Estado.
- Ley N° 29565, Ley de creacién del Ministerio de Cultura.

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

- Decreto Supremo N° 043-2006-PCM, que aprueba los lineamientos para la
elaboracién y aprobacién del Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF por
parte de las entidades de la Administracion Puablica.

- Decreto Supremo N° 001-2011-MC, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de Cultura.

- Decreto Supremo N° 007-2011-PCM, que aprueba la Metodologia de
Simplificacion  Administrativa y establece disposiciones para su-
implementacién, para la mejora de los procedimientos administrativos y,'g
servicios prestados en exclusividad. ey

- 'Resolucién de Contraloria  N° 320-2006-CG, que aprueba Normas de Control -+’
Interno.

ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacién para todos los 6rganos y unidades
organicas del Ministerio de Cultura.

RESPONSABILIDAD

5.1. Los titulares de los érganos y unidades organicas que conforman la estructura
organica del Ministerio de Cultura, son los responsables del estricto
cumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directiva.

5.2.La Oficina de Organizacion y Modernizacion de la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto, es la responsable del asesoramiento,
capacitacion y soporte técnico al personal encargado de la formulaciéon vy
actualizacion del Manual de Procedimientos de los 6rganos del Ministerio de
Cultura.
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VL. DISPOSICIONES GENERALES

6.1. Criterios para la elaboracion del Manual de Procedimientos

6.1.1.

6.1.2.

Criterio de Simplificacién

Las etapas para la realizacion de los procedimientos deben ser
estrictamente necesarias, para el logro del objetivo del procedimiento.
Criterio de Secuencia Légica

La representacion grafica debe sefialar cada érgano que interviene en
cada etapa del procedimiento, ademas de incluir los elementos de tiempo y
distancia.

6.2. De las caracteristicas del Manual de Procedimientos

El Manual de Procedimientos debe tener las siguientes caracteristicas:

6.2.1.
6.2.2.
6.2.3.

6.2.4.

Contener informacion completa, concisa y clara.
Facil manejo e identificacién de cada procedimiento.

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

Dimensiones uniformes, formato A4 y tipo de letra Arial tamafio 11.

6.3. De los Procedimientos y sus caracteristicas

Los Procedimientos se pueden identificar a través de ciertas caracteristicas
comunes que las diferencien de otras acciones que desarrolla la Entidad, tales
como:

6.3.1.
6.3.2.

6.3.3.

6.3.4.
6.3.5.
6.3.6.

Un procedimiento requiere de mas de un paso hacia el mismo objetivo.

E! resultado de un paso compromete o da origen al siguiente; es decir, los
pasos son secuenciales.

El paso que inicia el procedimiento (solicitud o formulario) y aquel que lo
concluye (resolucién, certificados u otros), son identificables.

Los procedimientos pueden dar origen a un nuevo procedimiento.
Los pasos de un procedimiento son rutinarios y repetitivos.

Un procedimiento se realiza dentro de un marco organizacional.

6.4. Clasificacién de los procedimientos

Para clasificar los procedimientos se debera tomar en cuenta la estructura
orgéanica de la Institucion, la misma que puede ser:

6.4.1.

Procedimientos de Linea.- Son los que estan relacionados con las
funciones principales que desarrolian los 6rganos de linea y que estan
referidos a su objetivo ocupacional (ver Glosario de Términos).

A estos procedimientos se les denomina también procedimientos
sustantivos o hacia fuera, porque estan relacionados con los servicios que
solicita o requiere el publico usuario. Ejemplo: expedicién de un Certificado
de Inexistencia de Restas Arqueonlagicos - CIRA, autorizacion de tramite de
declaracion de fabrica, registro de bienes muebles, etc.
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6.4.2. Procedimientos Internos.- Son los que estan relacionados con las
funciones complementarias (Organos de Asesoramiento y de Apoyo) que
desarrolla la Institucién.

A estos procedimientos se les denomina también procedimientos adjetivos
y estan relacionados con las areas de Personal, Contabilidad, Tesoreria,
Abastecimiento, etc. Ejemplo: Otorgamiento de Licencia por salud,
Constancia de Trabajo.

6.5. Del contenido del Manual de Procedimientos
6.5.1. El Manual de Procedimientos contendra la siguiente estructura:

1.
2.
3.

indice

Introduccién

Datos Generales del Manual de Procedimientos:
3.1. Objeto

3.2. Finalidad

3.3. Alcance

3.4. Base legal

. Elaboracion del inventario de procedimientos:

Consiste en la identificacion de los procedimientos por unidades
organicas que conforman el 6rgano, luego de una evaluacién clara y
precisa, seran registrados de acuerdo al Anexo 03 de la presente
Directiva, denominado “Formulario de Inventario de Procedimientos por
cada Organo” y segtn las instrucciones del Anexo N° 05 de la presente
Directiva.

. Datos del Procedimiento:

Cada procedimiento seleccionado sera descrito utilizando el Anexo N°
05 de la presente Directiva y segun la indicacién correspondiente.

5.1. Numero y cédigo del procedimiento.
5.2. Organo. »

5.3. Denominacién del procedimiento.
5.4. Descripcion o finalidad.

5.5. Base legal.

5.6. Reaquisitos.

Diagrama de Flujos

Cada procedimiento seleccionado contara con el Diagrama de Flujos
respectivo, en el cual se determina los pasos que recorre el documento,
utilizando para su elaboracion el Anexo N° 07 y Anexo N° 09 de la
presente Directiva.
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. Simbologia para los procedimientos

La simbologia que a continuacion se detalla sera utilizada para graficar los
procedimientos.

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

Operacién: ldentifica a las actividades mas relevantes
del procedimiento. Para efectos del presente manual son
las referidas a accion y revision, pudiendo considerarse
también las del traslado, cuando no representa un
tiempo significativo.

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

Decisidn: |dentifica a las actividades de decisién cuando
se cumpla o no alguna condicion determinada.

Conector: Identifica la continuidad de la secuencia del

flujo del procedimiento. Enlaza dos pasos representados —_—
en lugares distantes en el diagrama.

Documento: Identifica la emision de un documento.

Para efectos del presente manual, se consideran cuando

se emiten documentos finales y no de tramite.

6.7.

6.8.

De los documentos base para la formulacion del Manual de
Procedimientos

Los Procedimientos contenidos en el Manual de Procedimientos deben guardar
coherencia con las estructuras organicas y funcionales que se aprueben
mediante los respectivos Documentos de Gestién del Ministerio de Cultura.

Siglas de las Unidades Organicas

Las siglas a ser utilizadas en cada procedimiento que corresponde a cada
6rgano, son las siguientes:
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Direccion de Recuperaciones

Despacho Mmlstenai
Gabinete de Asesoramiento GA
gespacho Viceministerial de Patrimonio Cultural e Industrias VMPCIC
ulturales
Despacho Viceministerial de Interculturalidad VMI
‘Secretaria General 4 o SG
Oficina de Comunicacion e Imagen Institucional ocli
Oflcma de Defensa Nacuonal ODN
Oficina de Atenmon al Ciudadano y Gestion Documentaria OACGD
Oficina de Gestion de Proyectos OGP
‘Organo de Control Institucional S
rgano de Control Institucional OCl
Organo de Defensa Juridica Ry
Procuraduria Publica PP
_Organos de Asesoramiento Cma
Oficina General de Asesoria Juridica OGAJ
Oficina General de Planeamiento y Presupuesto OGPP
Oficina de Planeamiento y Cooperacién Técnica ~ OPCT
Oficina de Inversiones Ol
Oficina de Presupuesto OoP
Oficina de Orgamzamon y ModermzaCIon OOM
' Organos de Apoyo - i
Oficina General de Admmlstracron OGA
Oflcma de Recursos Humanos ORH
Oflcma de Contablhdad ocC
Oflcma de Tesorerla oT
Oficina de Logistica oL
Oficina de Operaciones OPER
Ejecutoria Coactiva EC
Oflcma_Gqural de Estadistica y Tecnologias de Informacién y OGETIC
Comunicacién
Oficina de Estadistica OE
| Oficina de Tecnologlas de la Informacnon y Comumcac:ones OTIC
| Organos de Linea - Al
Viceministerio de Patnmomo Cultural e Industnas Culturales
Direccién General de Patrimonio Cultural DGPC
Dxrecc:on de Arqueologia DA
Direccion de Museos y Bienes Muebles DMBM
Direccién de Patrimonio Inmaterial Contemporaneo DPIC
Direccion de Sitios de Patrimonio de la Humanidad DSPH
Direccion de Patrimonio Historico, Colonial y Republicano DPHCR
Direccién de Paisaje Cultural DPC
Direccién General de Industrias Culturales y Artes DGIA
Direccion de Industrias Culturales DIC
Direccion de Artes y Acceso a la Cultura DAAC
Direccién de Elencos Nacionales DEN
Direccion General de Fiscalizacion y Control DGFC
Direccién de Control y Supervision DCS
DR
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’"Organos de Lmea :

Viceministerio de Interculturahdad |

Direccién General de Inclusion de los Conocimientos Ancestrales DGICA
Direccién de Politica y Normatividad DPN
Direccion de Fortalecimiento de Capacidades para la Promocion y DFC
Fomento de los Conocimientos Tradicionales
Direccion General de Interculturalidad y Derechos de los Pueblos DGIDP
Dlreccnon de Interculturalldad DI _
Direccion de Promocion de Derechos de los Pueblos DPDP
Direcciones Regionales L
Direccion Regional de Cultura de Amazonas DRC-AMA
Direcciéon Regional de Cultura de Ancash DRC-ANC
Direccién Regional de Cultura de Apurimac DRC-APU
Direccién Regional de Cultura de Arequipa DRC-ARE
Direccién Regional de Cultura de Ayacucho DRC-AYA
Direccién Regional de Cultura de Cajamarca DRC-CAJ
Direccién Regional de Cultura de Callao DRC-CAL
Direccidon Regional de Cultura de Cusco DRC-CUS
Direccién Regional de Cultura de Huancavelica DRC-HVA
Direccién Regional de Cultura de Huanuco DRC-HCO
Direccién Regional de Cultura de lea DRC-ICA
Direcciéon Regional de Cultura de Junin DRC-JUN
Direccidon Regional de Cultura de La Libertad DRC-LIB
Direccién Regional de Cuiltura de Lambayeque DRC-LAM
Direccién Regional de Cultura de Loreto DRC-LOR
Direcciéon Regional de Cultura de Madre de Dios DRC-MDD
Direccion Regional de Cultura de Moquegua DRC-MOQ
Direccién Regional de Cultura de Pasco DRC-PAS
Direccion Regional de Cultura de Piura DRC-PIU
Direccién Regional de Cultura de Puno DRC-PUN
Direcciéon Regional de Cultura de San Martin DRC-SMA
Direccién Regional de Cultura de Tacna DRC-TAC
Direccién Regional de Cultura de Tumbes DRC-TUM
Direccion Regional de Cultura de Ucayall \ DRC UCA |
'Proyectos Especiales' e fiein
Proyecto Especial Arqueoldgico Caral Supe PEACS
Proyecto Especial Naylamp - Lambayeque PENL

Proyecto Espemal Complejo Arqueologlco de Chan Chan
Museos —

Puruchuco

PECACH.

Museo de Sitio "Arturo Jlmenez Borja" -
Museo de Sitio "Pachacamac” MSPAC
Museo Nacional de Arqueologia, Antropologia e Historia del Pera MNAAH

(*) Los Proyectos Especiales que se creen posteriormente, estaran sujetos a la presente Directiva.
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DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1. De la elaboracion del Manual de Procedimientos

7.11

De la elaboracion de los Datos Generales

El contenido de los items 1, 2 y 3 sefalados en el numeral 6.5.1, de la
presente Directiva, seran elaborados por la Oficina de Organizacion vy
Modernizacién de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, en un
plazo no mayor de 03 dias habiles, contados a partir de elaborados los
documentos sefialados en los numerales 7.1.2, 7.1.3, 714 y 7.1.5 de la
presente Directiva.

7.1.2 De la elaboracion del inventario de procedimientos

7.1.2.1. El titular de cada 6rgano designara los representantes, titular y alterno

de cada unidad organica a su cargo, y comunicara en un plazo maximo
de cinco (05) dias habiles, contados a partir de aprobada la presente
Directiva, a la Oficina de Organizacion y Modernizaciéon las
designaciones citadas, a fin de participar en la identificacion, evaluacién,
clasificacion y seleccién de los mismos.

7.1.2.2. El inventario de los procedimientos, sera elaborado por los

representantes designados de cada érgano de primer, segundo y tercer
nivel organizacional (ver Glosario de Términos).

7.1.2.3. Los representantes designados, deberan identificar los procedimientos

7.1.3

71.4

que se inician a solicitud de parte y aquellos iniciados de oficio, que
conlleven a actos administrativos o no, para luego ser registrados de
acuerdo al detalle sefialado en el Anexo N° 03 de la presente Directiva,
previa evaluacion de la Oficina de Organizacién y Modernizacién, el cual
se elaborara en un plazo no mayor de treinta (30) dias habiles, contados
a partir de la designacién de los representantes sefialados en el
numeral 7.1.2.1.

De la elaboracion de la ficha de datos del procedimiento

Inventariados los procedimientos segin el Anexo N° 03 de la presente
Directiva, los representantes sefialados en el numeral 7.1.2.1, procederan a
elaborar el contenido de los items desarrollados en el punto 5 del numeral
6.5.1, por cada procedimiento identificado, de acuerdo al Anexo N° 05 de la
presente Directiva, para lo cual el personal de la Oficina de Organizacion y
Modernizacion, brindara el apoyo técnico requerido.

De la elaboracién de la ficha de trabajo del procedimiento

Elaborada la ficha de datos del procedimiento, los representantes sefalados
en el numeral 7.1.2.1, acopiaran la informacién detallada y secuencial de los
procedimientos inventariados, relacionados a las acciones u operaciones
que realiza el personal que intervienen en cada uno de ellos, desde el inicio
hasta su culminacion, anotando quién lo hace, cuando, dénde y como lo
lleva a cabo; el tiempo que demora cada uno de los pasos; qué materiales y
equipos se utilizan, asi como qué documentos emiten las unidades
organicas, por donde recorre la documentacion, como se controla y registra,
etc. Para realizar este proceso se utilizara el Anexo N° 07 de la presente
Directiva, para lo cual el personal de la Oficina de Organizacion y
Modernizacion, brindara el apoyo técnico requerido.
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7.1.5 De laelaboracién del diagrama de flujo de los procedimientos

Elaborada la ficha de trabajo del procedimiento, los representantes
sefalados en el numeral 7.1.2.1, conjuntamente con el personal de la
Oficina de Organizacién y Modernizacién, procederan a elaborar la
diagramacién de flujo de cada procedimiento, siguiendo la secuencia de
pasos, de acuerdo al disefio del Anexo N° 09 de la presente Directiva.

7.2. De la evaluacion y programacion de la elaboracion del Manual de
Procedimientos

7.2.1. La Oficina de Organizaciéon y Modernizacién, realizara reuniones de trabajo
in situ, con los responsables designados de acuerdo a lo sefialado en el
numeral 7.1.2.1, de la presente Directiva, a efectos de evaluar y exponer las
acciones que se desarrollen conjuntamente.

7.2.2. La Oficina de Organizacién y Modernizacion, programaré un calendario de
trabajo en funcion a las coordinaciones efectuadas con los representantes
seflalados en el numeral 7.1.2.1, y de acuerdo al nivel de avance de los
items desarrollados en los numerales 7.1.3, 7.1.4 y 7.1.5 de la presente
Directiva.

7.3. De la conformidad, opinion favorable y aprobacién del Manual de
Procedimientos

7.3.1. De la conformidad de los procedimientos

La Oficina de Organizacién y Modernizaciéon, remitira al 6rgano
correspondiente la propuesta del Manual de Procedimientos previamente
coordinado y elaborado, a fin de que se devuelva debidamente visado y
firmado por el titular de dicho érgano, en un plazo maximo de tres (03) dias
habiles, contados desde la recepciéon de la propuesta del Manual de
Procedimientos.

7.3.2. De la opinién favorable

7.3.2.1. Luego que los procedimientos hayan sido revisados y firmados por los
responsables de cada o6rgano, la Oficina de Organizacion y
Modernizacién, formulara el informe de opinién favorable, en un plazo
méaximo de tres (03) dias habiles, después de recibido los mismos, para
luego ser remitido a través de la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto a la Secretaria General, para su respectiva aprobacion.

7.3.2.2. La Secretaria General en un plazo maximo de cinco (05) dias habiles,
después de recibido el informe de opinién favorable de la Oficina General
de Planeamiento y Presupuesto, remitira el Manual de Procedimientos al
Despacho Ministerial.

7.3.3. De la aprobacién de los Manuales de Procedimientos

Los Manuales de Procedimientos del Ministerio de Cultura, seran aprobados
por Resolucién Ministerial de manera progresiva, conforme los 6rganos
presenten sus propuestas de Manuales de Procedimientos.

7.4. De la difusion de los Manuales de Procedimientos

7.4.1. Los Manuales de Procedimientos aprobados seran publicados en el portal
institucional del Ministerio de Cultura, y difundidos a todo el personal, via
correo electronico para su conocimiento y aplicacion de cada uno de los
procedimientos contenidos en el mismo.
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7.4.2. La Secretaria General del Ministerio de Cultura, remitird una copia
autenticada de los Manuales de Procedimientos aprobados a los respectivos
organos, acompafado de la Resolucién de aprobacién, para su estricto
cumplimiento, bajo responsabilidad de cada érgano o unidad organica.

7.5. De la actualizacion del Manual de Procedimientos

7.5.1. El Manual de Procedimientos por ser un instrumento informativo y de
orientacién, debe mantenerse actualizado a través de revisiones periddicas
que permitan evaluarlo y modificarlo, siguiendo las mismas disposiciones
para la elaboracién y aprobacion.

7.5.2. El Manual de Procedimientos debe actualizarse o modificarse en los
siguientes casos:

a) Por reorganizacion o reestructuracién organica funcional del Ministerio o
del 6rgano o unidad organica que corresponda.

b) Cuando se aprueben o modifiguen disposiciones que afecten el
desarrollo del procedimiento establecido.

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

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

7.5.3. La actualizacién del Manual de Procedimientos requiere del pronunciamiento
técnico favorable de la Oficina de Organizacién y Modernizaciéon de la
Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.

VIIL DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1. Los aspectos no contemplados en la presente Directiva, seran coordinados por
la Oficina de Organizacién y Modernizacién y resueltos por la Oficina General
de Planeamiento y Presupuesto previa opinién favorable de la Oficina de
Organizacién y Modernizacién del Ministerio de Cultura.

8.2. La Oficina General de Estadistica y Tecnologia de la Informacién vy
Comunicacion, proporcionara a los respectivos 6rganos del Ministerio de
Cultura, las facilidades de informacion, técnico-informaticas dentro de sus
competencias, que permitan la aplicaciéon de la presente Directiva.

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

8.4. Lo dispuesto en la presente Directiva entrara en vigencia a partir del dia
siguiente de su aprobacién

IX. ANEXOS
9.1. Anexo N°01 : Glosario de Términos.
9.2. Anexo N°02 : Instrucciones para el desarrollo de los rubros contenidos el

Manual de Procedimientos.
9.3. Anexo N°03 : Inventario de procedimientos por cada Organo.
9.4. Anexo N°04 : Ejemplo de Inventario de procedimientos por cada Organo.
9.5. Anexo N°05 : Ficha de Datos del Procedimiento.
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Anexo 01
Glosario de Términos

Diagrama de Flujos

Son denominados también como Flujogramas, y son una forma de
representacion grafica de un procedimiento que permita la visualizacién y/o
evaluacion fundamentalmente de los siguientes elementos: documentos,
acciones, recorridos y puestos de trabajo.

Estructura Organica

Es un conjunto de érganos interrelacionados racionalmente entre si para
cumplir funciones preestablecidas que se orientan en relacién con objetivos
derivados de la finalidad asignada a la Entidad.

Manual de Procedimientos

Es un instrumento normativo de caracter descriptivo, instructivo e informatico
que agrupa procedimientos que describen la secuencia légica de las
acciones en los procedimientos que lo integran, sefalando quien, como,
dénde, cuando y para qué ha de realizarse; incluye ademas a los 6rganos
que intervienen y el tiempo en que se ejecutan. Debe guardar coherencia
con los respectivos dispositivos legales y/o administrativos, que regulan el
funcionamiento de la entidad.

Nivel Organizacional

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

Objetivo Ocupacional

Es la finalidad o proposito que pretende alcanzar una unidad organica, en el
marco de sus funciones establecidas en el Reglamento de Organizacién y
Funciones.

Organo

Son las unidades de organizacién que conforman la estructura organica de
la Entidad. Los que se clasifican en tres niveles organizacionales: 1) Alta
Direccién; 2)-Organos de-Asesoramiento: Oficinas Generales; Organos de
Apoyo: Oficinas Generales, Organos de Linea: Direcciones Generales,

Organos Desconcentrados: Direcciones Regionales de Cultura; 3) Unidades
Organicas dependientes de cada érgano: Oficinas y Direcciones.

Procedimiento

Es la secuencia y el modo como se realiza un conjunto de acciones, para la
consecuciéon de un fin determinado dentro de un contexto administrativo.
Todo procedimiento involucra actividades y tareas del personal, la
determinacion de tiempos de realizacion, el uso de recursos materiales y
tecnolégicos y la aplicaciéon de métodos de trabajo.

Proceso

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

Sin Valor. Las actividades que implican un retraso o demora en el flujo del
proceso.

Unidad Organica

Es la unidad de organizacion que conforma los érganos contenidos en la
estructura organica de la entidad.

VA

Valor Agregado. Cualquier tarea o paso del procedimiento que verifique el
trabajo realizado en cualquier actividad del proceso.
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Anexo 02
Instrucciones para el desarrollo de los rubros contenidos en el Manual de
Procedimientos

Contenido del Manual de Procedimientos

iNDICE

Constituido por la relacién clasificada de titulos y subtitulos, o asuntos que
contiene el Manual, sefialando su respectiva ubicacién por el numero de
paginas.

INTRODUCCION

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

OBJETO

Debe precisarse el (los) beneficio (s) o propésito (s) que se pretende alcanzar
mediante la formulacién y empleo del Manual de Procedimientos.

FINALIDAD

Debe precisarse el fin de la Directiva para lograr la gestién del Ministerio de
Cultura

ALCANCE
Se consignara el ambito de aplicaciéon del Manual de Procedimientos.

BASE LEGAL
Indicar el marco legal para la elaboracién del Manual de Procedimientos.

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Los datos del procedimiento, se llenara segun lo sefialado en el Formulario N° 2
y estard a cargo de los responsables de la elaboracién del Manual de
Procedimientos.
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Anexo 03 i
Formulario de Inventario de Procedimientos por cada Organo

@ PERU Mm;stenofzem}?um .

, Inventario de Procedimientos
Organo: Describir la denominacion del drgano : ’

N L cedigo®? ]

Benommacron del Procedlrmento”’ e - Total™
MP=XXXX-Y-Y.YY-01 , , , : ,
MP-XXXX-YYYY-02:
MP-XXXX-YYYY -03
MP-XXXX-YYYY. -04 :
SMP-XXXX-YYYY:=05
MP-XXXX-YYYY =06 -
MP=XXXX=YYYY--07 . -
MP-XXXX-YYYY:-08 -
MP=XXXX=YYYY ~09 .
MP=XXXX-YYYY. ~10.
MP=XXXX-YYYY -11 -
MP=XXXX=YYYY <12
MP=XXXX=YYYY -13:.
MP=XXXX-YYYY:-14:
MP-XXXX-YYYY =15
MP-XXXX-YYYY -16_
MP=XXXX=YYYY =170
MP=XXXXYYYY 18|
MP=XXXX=YYYY <190 |0
MP=XXXX=YYYY-<20 |
21 MP-XXXX=YYYY =21 -

g ey =y el e et o e e Y RS Rl B e B B R O e

™ Indicar el nimero de orden ' : :

@) senalar las: siglas XXXX.= Organo YYYY— Unidad Orgamca de acuerdo a Io senalado enel numeral 6. 8
®) Describir la denominacién del procedimiento que desarrona el Organe y/o-Unidad Organlca :

@) Indicar el total'de procedimientos del Organo : :
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Anexo 04 )
Ejemplo de Formulario de Inventario de Procedimientos por cada Organo

7 1 Minlsterio de Cultura

- Inventario de Procedimientos

Organo: Oficina General de Planeamiento y: Presupuesto

N° coacedigo T o s Denommaclon del Procedlmnento‘ ol : Total
1 MP- OGPP-O0M-01 - Formulacién /o actuahzacxon de directivas: .

2 MP- OGPP-O0OM-02 Formulacidn y:actualizacion de:instrumentos de gestlon institucional (ROF CAP, MOF)

3 | MP-OGPP-OPCTO03 - = |:Formulacién del Plan Estratégico Institucional (PEl) -

4. | MP- OGPP-OPCT04 - | Formulacion déel Plan Operativo Institucional (POI)

5. | MP--OGPP-OP-05 -| ‘Modificacion Presupuestaria: 10
6| MP--OGPP-0OP-08 -| . Cierre'y conciliacién:det presupuesto mstltuuonal

7 | MP- OGPP-OP-07. - | Evaluacion Presupuestal

8 | MP- OGPP-0OP-08 ‘Programacion y formulacion del:Presupuesto Instxtucsonal

9. | MP- OGPP=0I-09: .| ‘Procesos:-de la fase'de pre inversion.

10| MP- OGPP-OI-10 -~ |-Procesos de la-fase de inversion.
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Anexo 05
Formulario de Datos del Procedimiento

PERG Ministerio de Cultura

~ Datos del Procedimiento

“‘Describe en forma clara y concisa el - Consigna la base |egvat que sustenta el
- procedimiento que va ser descrito. o - procedimiento.-

Consigna los requisitos parala realizacion del procedimiento

N2z = " Identifica el nimero de orden del procedimiento a cargo del 6rgano del MC
(2) AA = . ‘ldentifica el total de procedimientos del érgano del MC
(3) MP_ "= Manual de Procedimientos

XXXX = . Siglas del Organo donde se realiza el procediniento

YYYY = - Siglas de la Unidad Orgéanica donde se realiza el procedimiento
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Anexo 06
Ejemplo de Formulario de Datos del Procedimiento

PERU Ministeria de Cultura

Datos del Procedimiento

_Oficina General de Planeamiento y Presupuesto. -

Formulacién y Actualizacion de Instrumentos de Gestion Institucional (ROF, CAP, MOF)

Descripcion -;Base,,L,eéa';

1.Ley N° 27658 Ley Marco de Modermzacnon
de la:Gestion del Estado: : ;

2.Ley N° 29158 Ley Orgamca del Poder
'Ejecutivo,

; v v 3.Ley N°.29565, Ley de creacnon del Mlmsteno
Establecer 'las acciones y. pasos a:seguir de Cultura, A d
para la..formulacion .y/o. ‘actualizacién . de | 4. Decreto Supremo..:N°® 043 2004 PCM
lnstrumentos de ‘gestién institucional (ROF, ‘Aprueban Lineamientos para la. Elaboracion : y
CAP, MOF). a ser entregado ‘a la-Secretaria Aprobacién del Cuadro’ para Asignacion de
de Gestién Publica de la PCM (ROF, CAP) o { - Personal - CAP de :las’ Entidades de la
Despacho Ministerial - para aprobacion Administracion Publica. : R
(MOF) en’ concordancia con la normatlvrdad, S BRI i NSO
cstablec:da para dichosfirio- RV 1.5, Decreto - -Supremo . -N°- -~ 043:2006-PCM

Aprueban Lineamientos para la Elaboracion y-
Aprobacion -del Reglamento de Organizacion
.y - Funciones -~ -ROF : por..parte de ‘las
Entidades de'la Admmnstrac»on Pablica.

6. Decreto Supremo N° 001-2011-MC Aprué:ba”
gl Reglamento de Organxzacuon y Funclones
del Minislerio de Cultu:d :

1. .Propuesta formuladora o modificatoria de instrumento de gestién institucional remitido
por los 6rganos que conforman la estructura organica del Ministerio de Cultura.

2..Informe Técnico sustentatorio, remitido por los 6rganos del‘Ministerio de Cultura.
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Anexo 07
Ficha de Trabajo del Procedimiento

Unidad Organica u Organo. i
Denominacion del Procedimiento:
Finalidad" u Objetivo del Procédimiento

: D‘enominac

Denommaw

Flcha de Trabajo del Procedlmlento Lo

6n del Organo 0 Unidad Orgénica.
6n del-Procedimiento. :

Descnbcr 1afi nalidad-u ob]eto del procemmlento

i Secuienciaj,de’ pasos (In

 Personal

‘Orgénica |-

et Mateﬁaiesoequipos i
S

= utifizados

Controly mgnstro
~Zdelaaccién
- -ejecutada

o sl fim o fuw (0o

o

18

20

(1) Eltiempo se computa enmi nutos

(2)-“Para descnbar los matenale> y equtpos se podran utlhzar snglas las que seran determmas por la OOM
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_ Anexo 08
Ejemplo de Ficha de Trabajo del Procedimiento

Flcha de Trabajo del Proced»mlento

Unidad Org‘énica'_u érgano v Of icina de Ofgamzacmn y Modermzacron = Oficina: General de Planeam;ento y Presupuesto

Denominacién del Procedimiento .. Formulacnon

ctuahzac:q de Instrumentos de Gesnon Instttuc»onal (ROF MOF,; CAP)

Finalidad-u Objetwo del Procedamlento o Dxrecc:onar las actmdades orgamzamonales hacia ios cumphmlentos de los ob;euvos del Mnmsteho de Cultura

Hos “ %Ig:::f : - v 'Maie"ﬁa'le's;.» quip cngg?;ymgls!m 7]
: e e oy SR e iy S orgsnica | s e e e ol o s utilizados ejécutada
1 tdentificar necesidad de formular yfo actuakizar instrumentos de ‘gestion institucional de Direcciongs/ Oficinas - Especialista - L. -O0M Diagnostico 480 - P
. Designar -al especialista-que llevara a cabo la e;ecuc;é'\ de la. formulacmn ylo actuahzacnon de instrumentos: de . L N .
‘ gestion institucional: Directar Generfal QG?P R .- -Designa - S 1]
5 Elaborar. proyecto..de . informe..y ‘memorando -de -SG ‘solicitanda: propuesta formuladora % modlhca!ona de - criaiagt : ” 1
7} instrumentos de gestisn institucional de Oficinal-Direcciones; regn_stmryrem:tnr documento - . Especialista S oo Memarandof Informe se
4 Recepcionar.documentos, registrar y remitr.a:$G.- : - - Asistente Administrativo OGPP - |- Registro/Derivacion .80
5 Recepcionar.documentos; registrary derivara Despacho SG . - Asistente Administrativo SG Registra/Derivacion. . 69
& Suscribir y disponer-remision de memorando a Oficina/Direccion. mvalucrada L . - “Sécretario Genetal o 56 “Decisién - .30
/ Recepcionar memorando, registrar y rémiti- a oficina/Direccion mvo!ucrada : R : : - - Asistente Administrativo. _XXXX. - .| -Registro/Derivacién 60
8 Recepcionar.memorando registrar.y derivara Despacho. - -5 % SL Asistente Administrativo - |- 5G - RegistrofDerivacion 60
9 Designar.y proveer a Especialista-éncargado de elaborar propuesta: modmcatona - Director General OOM Designar 30
10 Elaborar propuestaformuladora . o modificatoria de. mstrumentos “de:- gestion msmucnonal % proyeclo de - pipacialista : oo Modifica ‘Oﬁ‘_ﬂlmf‘-.ﬂm 4800
documentos de-respuesta a.SG . . de Gestion - -
. Recepcionar propuesta modificatoria-de documemos de.gestion msntucaonal y documemo de respuesta.a SG, . - N 8 : L
1 reqistrar y remiiir 4 SG Asistente Administrativo 0GPP Regns(rovaenvaclon : &80
R Recepcionar. propuesta-formutadora-o modmcatona de- mstrumem s de gesnon msmucional y-documento - de f P ; ) <
12 respuesta, registrary derivar : K . : Asxstentg Administrative OGPP. Regestrg/t)envacnon 60
3 Suscribir documento de 'espuesta adjuntandc propuesta formuladora o-modificatoria-de instrumentos de ge;luon Director General BOM - Mémarandofinforme 30
institucionat-a OGPP. - - . -
4 4 Recepcionar. cocumento. de-respuesta; plopuesla formuladora c modificatoria- de .instrumenios. de  gestion - X C N g ot S )
i4 institucional: registrar y fremitir.a OGP o Asistente Administrativo. OGPP g Registro/Derivacion : : 60
Ve Recepcionar documento. de-réspuesta; propuesfa formuladora ] m:diﬁca(ona y respuesta.de SG; registrar-en - . P T e e 3 o
15 sistema.y derivara Especialisia.OGPP . L . Asistente Administrativo S OGPP Begnstro/DervvaLrén 30
Revisar -propuesta: formuladora.-o ‘maodificatoria..de mstrurnentos de gestion institucional-e:-informe : técnico . . . )
.« |-sustentatorio en caso de-ser ROF; laborar proyecto de informe, RM -0/ R:8. 0 D.$, ‘cuando corresponde;.y, BT, A - - ;
26 memorando y-o presenta-a Despache OGPR: con; la propuesta de estar conforme~ de lo contrano devuelve a FSpemhm - ,,OQM e Merfma"éu’imfmme 1920 .
Oficina/Direccion involucrada'- e :
Revisar informe final-y propuesta:formufadora; o- modnttcamna de m*‘ ‘de-gestion |nsmuc|onal De estar - : : : 3 o
7 o 3 L. OGPP M i . 480 -
} conforme disparie remitir memorands a OGAJ, de lo‘contrario devuelve a Ecgwaus(a para reformulacion: D'mctqrvGe""?'» . ermarandofinforine .
Recepcionarpropuesta formuiadora.o mod*ﬁcatona de: mstrumentos de geston-institucional; memorando e - e : ; . o .
: : b - £ A i OGPP - Registro/D 6 £
8| informe final; reqistrar.y remitira OGAJ. - L T e Asistente Administrativa: | - . egistro/Derivacion -
19 Designar y proveer a:Asesor Legal para: emitir mforme !egal s R B L 3 Director General -7 _OGA) . Designar - 30..
20| - Elaborar inforine legal y proyectar resolucien corre&pcndleme 3 < = AsesorLegal SOGAL. - | . Informe/Re 101 - 1800
2 Recepcionarinforme legal, reégistrary derivar proyecto con-opinién técnica yiegal favorabfe a Secre(ana General Asist: Admi ativo- |- OGA) RegistmIDerivacién 30
Recepcionar-informe legal y técnico;.proyecto.D.8.:-0 RS0 RM exposicion de motivos.y deriva-a SG.-En.caso e e : SN o B
22 de tratarse de'MOF::a)-Suscribir Oficio defivanda a Despacho-Mini =nat ¥ ad;untar pmyecto de R M b) Suscnbor Asistente Administrativo “Registro/Derivacion. | L0
. Resoliicion Ministerial: de 1o contrario consiguienite. : ; : o o N N .
23 Suscribir Oficio de remisién de-proyecto.de (ormulac:én ylo mcdxﬁcamén de QOF ylo CAP a PCM 5 - Secretario General i 8G . ‘Oficio/Derivacion-- = 480
- Asistente - ; RN B i
2 L o ) TSR Rt -Registra/Derivacion 60
4 Recepcionar Ofi icio regas'(rar y. remmr proyerto de formulacuén ylo T n“ CaCIOﬂ de ROF ylo CAP a PCM L - Administrativol e ,SGY Registra pe - o
25 |- Archivar.cargo. de oficio - - : s
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Anexo N° 09
Diagrama de Flujo del Procedimiento

DIAGRAMA DE FLUJO DE LOS PROCEDIMIENTOS

MP-OGPP - 02 FORMULACION Y ACTUALIZACION DE INSTRUMENTOS DE GESTION INSTITUCIONAL {ROF, MOF, CAP)

SVA: Sin vaior afiadido.- Actividad cuya realizacién ne genera valor al procedimiento. Por ejen
Enai ; Ameri e Ingenieros M

npio: poner V°B° a un expediente, que ya tiene un V°B® de otro fincionario.

ASME: American Society of
VM: Versién Mejorada
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ESTRUCTURA/RECURSOS HUMANOS Tipo de Actividad Tipo de Valor
o N Unidad | Tiempo o i6n i Ol
N Secuencia de pasos . .
Organica | (Minutos) Ministro & & e ° < VA VN
a ) o <F & & Vv
o & A8 <& ¥ S
2
3
4
5
3
7
8
g
TOTAL {Minutos) [ TOTAL DE ACTIVIDADES PORTIPO| 0 [ [ [ [ ) ) [
TOTAL (Dias) °
Simbolos: Q 5 C>
VA: Valor afadido.- Actividad cuya reali; al it final del Por ejemplo: firmar un di que los d idos estén orientar a un de los pasos a seguirf.
Control= si es una actividad de control.- Actividad cuya 6N permite la calidad del procedimiento. Por ejemplo: revisar un expediente si estd completo antes de pasar a la siguiente actividad.




_MH- OGPP . 02 FORMULACION Y ACTUALIZAGION DE INSTRUMENTOS DE GESTION INSTITUCIONAL (ROF. MOF, CAP)

Anexo N° 10

Ejemplo de Diagrama de Flujo del Procedimiento
DIAGRAMA DE FLUJO DE LOS PROCEDIMIENTOS

SVA: Sin valor afiadido.~ Actividad cuya reahzacx‘m no genera valnr al procedimiento. Por e(emplu poner V°B" a un expediente, que ya tiene un V°B® de otro fincionario.
i e

AOWC AIIETICAN DUGIELY 01

VD VEISIUN igjUtaud

@i Ug IHGEIIeT U IEUAHIUS)

ESTRUCTURA/RECURSOS HUMANOS Tipo de Actividad
i Oficina/Direccion irve i i i i
N Se cia de pasos o‘:;‘::ga ; Lm) rolucrada Oficina General de Planeamiento y Presupw{ Oficina General de Asesoria Juridica Secretaria General B ﬁo'f sp‘\ @& o o
Asist ho | Especialstal Asist o | Especialsta/ Asist. Asesort Asist. | Secretario | Ministro 4 & & 4 &
Admin. Despac Analista Admin, | Dese Anaiista Admin. Despacho | *) ool Admin. | General o < B < v
4| |identificar necesidad de formular yio actualizar instrumentos de gestion oGPP 480 0
de Oficinas.
7 | Designar especialista que fievard a cabo la ejecucion de la formulacin ylo QGPP 10 P N
actualizacion de instrumentos de gestion instucional E]
Elaborar proyecto de mwme y memorando de SG suucxtando propuesta [E
3 de gestion deOfiin/ | OGPP | & 1> b -
Direcciones, registrar y yemml documenta |
Recepcionar documentos, registrar y remitir @ SG OGPP 60 lj :'l 5 }-— O -
5 Revepcionar documentos, registrat y derivara Despacho SG G 60 o1 -
8 { 7 14
F|_ | suscrioir y sisponer remision de memorando  Oficina/Direccién involucrada se e .
7 — t
Recepcionar memorando, registrar y remiti a oficina/Direccion involucrada s & ° :
8| |Recepcianar memorando, registrar y derivar a Despacha omn 60 _’ o 1
9]__{oesignar y proveer a Especiatista encargado de elaborar propuesta modificatoria oo 30 m P !
1 |Eaborar propuesta ia de i de gestion oD 4800 b '
institucional y proyecto de de respuesta a SG Iy
Piopuest de gestion ¥ o 60 =0 1
{documento de resauesl,a asG, xglslmr yfemiti a SG ! ol ;-— 7' 14 Iq o
. propuesta ° ia de de gestion G &0 16 ‘sl 1
institticionat y documento de respuesta, registrar y derivar
14 | Suscribit de respuesta adj propuesta ° 56 30 o | b 1
ificatoria de instrumentos de gestion insti 8 0GPP
14 | Recencionar documento de respuesta, propuesta formuladora o modificatoria de sG 60 0 U
insirumentos de gestian institucional, registrar y remitir 8 OGPP.
19 {Recepcionar documento de respuesta, propuesla formuladora o modificatoria y OGPP 30 1
respuesta de SG, registrar en sislema y derivar a Especialista OGPP
< > No
Revisar propuesta © modifi de de gestion si
14 ional € informe técnico en caso de ser ROF, eiaborar OGPP 1920
proyecto de informe, RM o R.S. o D.S., cuando corresponde, y, memoranda y lo £
presenta 3 Despacho OGPP con la propuesta de estar conforme, de fo contratio
gevueive a Oficina/Direccion involucrada
2
Revisar informe final y propuesta o dei de | oapp w0 E—" "E:} b
gestion institucional. De estar conforme dispone remitir memarando a OGAJ, de I
lo contrario devueive a Especialista para reformulacién. 3
2 para reformulacid 2 |+
propuesta ia de i de gestion oGPP 80 Py o [—° ®
institucional, memorando e informe (ma) registrar y remitic 3 OGAJ.
Isi
propvest o motesca g - oons | D TN | '
. ¢ informe final. registrar y remitic a Despacho de OGAJ.
Designar y proveer a Asesor Legal para emitr informe legal 0GAJ 3 No P '
£aborar informe i royectar resolucion cosr diente OGAJ 1900 D 1
27 |Recepcionar informe fegal, registrar y derivar proyecto con opinién técnica y legal OGAZ 0 N b /0 1
favorabie a Secretaria General
25
Recencionar informe legal y técnico, propyecto D.S., 0 R.S. o RM., exposicion de /
23 |motvos y deriva a SG. En caso de iratarse de MOF: a) Suscribir Oficio derivando SGMC 240 t
3 Despacha Ministerial y adjuntar proyecto de R.M. b) Suscribir Resolucion
Ministeriaf: e io contrario consiguiente.
24 | Suscrivir Oficia de remisién de proyecto de formutacién yio modificacién de ROF se b 1
Y lylocapapem @
2 Recepcionar Oficio regislrar y remitir proyecto de formulacion yo modificacidn de sG 0 o —0~— 1
ROF ylo CAP a PCM. -
76 | Archwar cargo de oficio G 10 1
TOTAL {Minutos) 11130 TOTAL DE ACTIVIDADES PORTIPO} 23 2 7 [ 1 2
TOTAL { Dias)
Simbolos: )] C:>
VA: Valor afiadido.- Actividad cuya izaci i al final del p i P - firmar un que los d¢ estén orientar a un administrado respecto de los pasos a seguir.
Control= si es una activi de control.- Actividad cuya permite 1a calidad del procedimiento. Per ejemplo: revisar un expediente si esta completo antes de pasar a la siguiente actividad.
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Anexo 11 .
Diagrama de Flujos — Aprobacién del Manual de Procedimientos por Organo

ftem |~ Leyenda Acciénarealizar

1 Directiva Aprobada

-
2 Designacior de | Los titulares de los Organos, comunicardan a la OOM, los :
representantes representantes sefalados en el numeral 7.2.1. \
3 Elaboracién de Inventario de | Los representantes con apoyo técnico de la OOM, elaboraran el
Procedimientos inventario de Procedimientos de acuerdo al Anexo 03.

4 Visto y firma del Inventario del | Los titulares de los Organos y Unidades Organicas a su cargo,
Inventario de Procedimientos visaran y firmaran el formulario de Inventario de Procedimientos.
La OOM elaborard un calendario de trabajo en funcion a: los

U
4

s Elaboracién de calendario de | Procedimientos identificados en el Inventario de Procedimientos; 05 dias 30 dias 05 dias
trabajo en relacion a las cqordmacnones que se realicen con los
representantes; y al nivel de avance que cada Organo de la
elaboracion del Manual de Procedimientos. 5 D ‘C:———D“"“""-
6 Elaboracion de Formulario de | Los representantes con apoyo técnico de la OOM, elaboraran el g
Datos del Procedimiento Formulario de Datos de acuerdo al Anexo 05. i
7 Elaboracion de Ficha de | Los representantes con apoyo técnico de la OOM, elaboraran la ; - H -- mommemepemmesscsanes ;
Trabajo del Procedimiento Ficha de Trabajo de acuerdo al Anexo 07. L H H : :
Elaboracién de Diagrama de | Los representantes conjuntamente con la OOM, elaboraran el H
8 Flujos del Procedimiento Ciagrama de Flujos de acuerdo al Anexo 09. 6 E:> 7 E> 8 ::> 9
9 Elaboraciéon de los Datos { La OOM elaborara los Datos Generales del Procedimiento de -
Generales acuerdo a lo establecido en el numeral 7.1 del presente Directiva.
. ) El titular del Organo y titulares de las Unidades Organicas a @
10 Visto bueno y firma del Manual cargo del Organo citado, visaran y firmaran el Manual de

de Procedimiento por Organo

Procedimientos. 1 1
L La OOM emitird opinidn favorable, remitiendo a través de la 13 <:] 12 <::] <T_j 10
1 Opinion favorable de 1a OOM OGPP a Ja Secretaria General para su aprobacion

La Secretaria General eléva al Despacho Ministerial el Manual
de Procedimiento por Organo remitido.

12 | Secretaria General

13 Despacho Ministerial El Despache Ministerial aprueba el Manual de Procedimientos 05 dias 03 dias 03 dias ;
por Organo, mediante Resolucion Ministerial. H
14 Manual de Procedimiento | La Secretaria General, comunica a todas las Unidades
aprobado Qrganicas la aprobacion del Manual. “ 1 4 l:> 1 5 N i
15 Actualizacion de Manual de | Ce presentarse los supuestos sefalados en el numeral 11dela | = ~—=2 | 19 1 =/ 1 1 promrormmmrmememememmemmmmmmmmmmmmmmmmmee
Procedimientos presente Directiva, repetirdn los pasos 5 al 13.

; -Alta-Direccién

: - Organo & cargo del Procediniiento

Oﬁéina ﬁe Organizaciéri y- Modemizacién- OOM
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