Directiva General N° 002-2015-VIVIENDA-SG
Lineamientos para la Formulacién, Aprobacidn y Actualizacidn de los Manuales de Procedimientos en el Ministerio de
Vivienda, Construccidn y Saneamiento - MVCS

DIRECTIVA GENERAL N° 002-2015-VIVIEND A-SG

LINEAMIENTOS PARA LA FORMULACION, APROBACION Y ACTUALIZACION DE
LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS EN EL MINISTERIO DE VIVIENDA,
CONSTRUCCION Y SANEAMIENTO - MVCS

Formulada por; Oficina General de Planeamiento y Presupuesto

. OBJETIVO

Establecer los lineamientos que orienten la formulacién, aprobacién vy
actualizacion de los Manuales de Procedimientos en el Ministerio de Vivienda,
Construccién y Saneamiento - MVCS.

. FINALIDAD
Homogenizar los criterios para la formulacion, aprobacion y actualizacién de los
Manuales de Procedimientos en el Ministerio de Vivienda, Construccidn vy

Saneamiento, facilitando el seguimiento de las acciones, la mejora y optimizacion
de los procesos.

ll. ALCANCE
Las disposiciones de la presente Directiva General son de obligatorio

cumplimiento por los érganos, unidades organicas y programas del Ministerio de
Vivienda, Construccién y Saneamiento.

Iv. BASE LEGAL

4.1 Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus
modificatorias.

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

4.3 Ley N° 30156, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Vivienda,
Construccién y Saneamiento.

4.4 Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las entidades del Estado.

4.5 Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, Reglamento de la Ley Marco de
Modernizacion de la Gestién del Estado.

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

4.7 Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, Politica Nacional de Modemizacién de
la Gestion Publica.

4.8 Decreto Supremo N° 010-2014-VIVIENDA, Reglamento de QOrganizacion y
Funciones del Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento.
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4.9 Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, Normas de Control Interno.

4.10 Resolucién Jefatural N° 059-77-INAP/DNR, Directiva N° 002-77-INAP/DNR
“Normas para la Formulacién de los Manuales de Procedimientos”.

DISPOSICIONES GENERALES

5.1

5.2

Definiciones:

5.11

5.1.6

Manual de Procedimientos (MAPRQ).- Es un documento
normativo, que guarda coherencia con los respectivos dispositivos
legales y administrativos que regulan el funcionamiento de la
entidad; tiene caracter instructivo, que describe y sistematiza la
secuencia légica de las acciones que se ejecutan en los procesos
generados para el cumplimiento de las funciones de los ¢érganos,
unidades organicas y programas.

Procedimiento.- Es la secuencia y el modo cémo se realiza un
conjunto de acciones, para la consecucion de un fin determinado;
involucra actividades y tareas del personal, tiempo, recursos
materiales y tecnoldgicos, y la aplicacion de métodos de trabajo.

Procedimiento Administrativo.- Es el conjunto de actos y
diligencias tramitados ante !a entidad, conducentes a la emisién de
un acto administrativo que produzca efectos juridicos individuales o
individualizables, sobre intereses, obligaciones ¢ derechos de los
administrados.

Inventario de Procedimientos.- Es el listado de procedimientos
agrupados por dreas responsables e identificados mediante cédigos,
indicando e! numero de orden secuencial por cada procedimiento
identificado, seguido de las siglas del drgano y unidad organica, o

del programa, segun corresponda.

Proceso.- Secuencia de actividades que transforman una entrada o
insumo {una solicitud de un bien ¢ un servicio) en una salida
(entrega de! bien o el servicio), anadiéndole un valor en cada etapa
de la cadena (mejores condiciones de calidad/precio, rapidez,
facilidad, comodidad, entre otros).

Riesgo.- Posibilidad de que un evento ocurra y afecte de manera
adversa el logro de los objetivos de la entidad, impidiendo la
creaciéon de valor o erosionando el valor existente. Combina la
probabilidad de que ocurra un evento negativo con cuanto dano
causaria.

Diagramacion.- Es la forma gréfica de representar cada una de las
secuencias o etapas de un procedimiento, permitiendo la
visualizaciéon de las actividades, recorridos, puestos y areas que
intervienen en el desarrollo del mismo.

Los Manuales de Procedimientos deben tener las siguientes caracteristicas:

5.2.1

Informacién completa, concisa y clara.
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5.4

522

523

5.24
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Contar con un indice, para el facil manejo e identificacion de cada
procedimiento.

Integrar en un solo formato la descripcién y el diagrama de flujo de
cada procedimiento.

Dimensiones Uniformes, formato A4, en letra tipo Arial tamafio 11,
con excepcion de los diagramas que podrd ser en formato A3 y otro
tipo de letra.

Los Manuales de Procedimientos deben contener en la caratula la siguiente
informacién de identificacién:

5.3.1

5.3.2

5.3.3

5.34

Denominacién del MAPRO con indicacion del nombre del érgano o
programa que lo elabora.

Indicacion del acto resolutivo que lo aprueba.
Fecha de aprobacion.

Numero de la correspondiente revision o actualizacién, cuando fuere
el caso.

Ver Anexo N° 1 de la presente Directiva.

La estructura de contenido de los Manuales de Procedimientos serai la
siguiente:

1. Introduccion
2. indice

3. Datos Generales
3.1 Objetivo(s)
3.2 Alcance

4. Datos del Procedimiento

4.1 Denominacién del Procedimiento

4.2 Objetivo/Resultado

4.3 Base Legal

4.4 Requisitos del Procedimiento

4.5 Proceso en el cual se enmarca

4.6 Etapas del Procedimiento  (Pasos,  Acciones,
Responsable, Area Funcional, Tiempo Estimado por
cada Actividad/Accién, Identificacion de Evento de
Riesgo)

4.7 Diagrama/Flujograma

4.8 Formatos/Formularios

5. Glosario de Términos

5.5 El contenido de cada uno de los rubros de la estructura del Manual de
Procedimientos debe desarrollarse de acuerdo a las instrucciones del Anexo
N° 2 de la presente Directiva.
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5.6 La diagramacion se realiza siguiende las instrucciones para el uso de la
simbologia, contenidas en el Anexo N° 3 de la presente Directiva.

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1

6.2

6.3

Preparacion y Elaboracion

6.1.1

6.1.2

6.1.3

6.1.4

La Oficina General de Planeamiento y Presupuesto (OGPP), a traves
de la Oficina de Planeamiento y Modernizacién (OPM), realiza las
acciones preparatorias de sensibilizacion y asesoramiento al
personal de los organos, unidades organicas y programas, que
intervienen directamente en la formulacién de los MAPRO.

Los procedimientos del MAPRC deben guardar cocherencia, segun
corresponda, con los siguientes documentos de gestion:

a. Reglamento de Crganizacién y Funciones — ROF.

b. Cuadro para Asignacion de Personal - CAP o el Cuadre de
Puestos de la Entidad — CPE.

¢. Manual de Organizacion y Funciones — MOF.

d. Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA.

La elaboracién de los MAPRO es respensabilidad de los drganos,
unidades organicas y programas del Ministerio, a cargo de su
ejecucion, para lo cual deben identificar los riesgos que puedan
afectar el resultado del procedimiento, estableciendo las medidas o
acciones para prevenirlos.

La Oficina de Planeamiento y Modernizacion (OPM), es la
responsable de mantener actualizado el inventario de procedimientos
del Ministerio, para lo cual los 6rganos, unidades orgdnicas y
programas del Ministerio deben remitir su correspondiente inventario
de procedimientos, conforme al Formato 1 del Anexo N° 4.

Aprobacion

6.2.1

6.2.2

La aprobacion del MAPRQC esta supeditada al pronunciamiento
técnico favorable de la Oficina de Planeamiento y Modernizacidn

(OPM), de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto

(OGPP), dependencia que debera verificar el contenido técnico de
cada uno de los procedimientos del MAPRQO del respectivo érgano o
programa, conforme al Formato 2 del Anexo N° 4.

Por resolucién de Secretaria General seran aprobados los Manuales
de Procedimientos.

Difusion

6.3.1

El érgano o programa a cargo del Manual de Procedimientos, es
responsable de su difusién.
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6.3.2 Una versién digitalizada del Manual de Procedimiento (MAPRO) sera
remitida a la Oficina General de Estadistica e Informética (OGE!)
para su publicacién en el portal web del Ministerio.

6.4 Actualizacion

6.4.1 Cuando se apruebe o modifique una disposicién o norma que afecte
directa o indirectamente el desarrolio de Ilbs procedimientos
contenidos en el MAPRO, en un plazo no mayor de treinta (30) dfas
hébiles, a panir de la fecha de la referida modificacion, el drgano o
programa respectivo, presentard ante la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto (OGPP) su propuesta de modificacion
con el sustento técnico correspondiente.

6.4.2 La actualizacion o modificacion del MAPRO estd supeditada al
pronunciamiento técnico favorable de la Oficina Generai de
Planeamiento y Presupuesto (OGPP).
VL. DISPOSICION COMPLEMENTARIA
Los &rganos, unidades organicas o programas, son responsables de remitir a la
Oficina de Planeamiento y Modemizacidon (OPM), de la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto (OGPP), en un plazo no mayor de treinta {30) dias
habiles de notificada la presente directiva, su correspondiente inventario de
procedimientos, conforme al Formato 1 del Anexo N° 4,
VIIL RESPONSABILIDADES
Los drganos, unidades orgdnicas y programas del Ministerio de Vivienda,

Construccidn y Saneamiento son responsables de la aplicacion de la presente
Directiva y de velar por el cumplimiento de las disposiciones contenidas en ella.

IX. ANEXOS
Anexo N°1: Caratula

Anexo N°2: Instrucciones para desarrollar la Estructura de Contenido de los
Manuales de Procedimientos - MAPROS.

Anexo N® 3: Instrucciones sobre el uso de la Simbologia para fa Diagramacién
del Flujograma del Procedimiento.

Anexo N° 4: Formato 1: Inventario de Procedimientos,
Formato 2: Descripcion del Procedimiento.

Anexo N° 5: Diagrama de Flujo del Procedimiento
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ANEXO N°1

NMINISTERIO DE
VIVIENDA
CONSTRUCCION Y
] SANEAMIENTO

Manual de Procedimientos del
(Organo o Programa)

Aprobado por:
{Acto Resolutivo)

Fecha de Aprobacién:

l i

Version/Revision N°:
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ANEXO N° 2

INSTRUCCIONES PARA DESARROLLAR LA ESTRUCTURA DE CONTENIDO DE
LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

1. INTRODUCCION
Indicar la importancia del manual, algunas caracteristicas generales de los

procedimientos que se describen en el documento, su relacidn con otros
documentos normativos, y, la metodologia que se emplea para su formulacion.

2. iNDICE

SeRalar la relacidn clasificada de titulos y subtitulos, o asuntos que contiene el
manual, sefalando su respectiva ubicacién por el nimero de paginas.

3. DATOS GENERALES

Referidos exclusivamente al manual como documento, comprende los siguientes
aspectos:

3.1 Objetivo(s)

Precisar el propdsito y el o los resultados que se pretenden alcanzar mediante
el uso del manual.

3.2 Alcance

Consignar el ambito de aplicacion del manual.

4. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Detallar las caracteristicas de cada uno de los procedimientos que comprende a su
VEZ;

4.1 Dentominacion del Procedimiento
Sehalar en forma clara y precisa el nombre del procedimiento. La

denominacion del procedimiento debe reflejar concretamente el propdsito u
objetivo del mismo, de modo que pueda ser identificado faciimente.

4.2 Objetivo/Resultado

Indicar los productos o resultados finales que se pretenden alcanzar con el
procedimiento.

4.3 Base Legal
Senalar los dispositivos legales y normas administrativas que regulen en

forma directa la ejecucidn del procedimiento, considerando la jerarquia de las
mismas.
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4.4 Requisitos del Procedimiento

Detallar la totalidad de los documentos, exigencias u otras formalidades que
deben cumplirse para la iniciacién y posterior ejecucion del tramite.

4.5 Proceso en el cual se enmarca

Sefalar el nombre del proceso en el cual se encuentra inmerso el
procedimiento, debiendo ser el mismo que se establecié en el numeral 4 del
Formato 1 — Inventario de Procedimientos, Anexo 4.

4.6 Etapas del Procedimiento

Indicar de manera secuencial cada uno de los pasos y acciones (actividad o
tarea} en que se descompone el procedimiento, sefialando a! responsable
{cargo o puesto), quién o quiénes deben gjecutarlas, el area administrativa o
funcional que interviene, el plazo de duracién (liempo estimado) por cada
actividaditarea y finalmente la identificacion del evento de riesgo a tener en
cuenta, para lo cual se considerara la definicion de riesgo establecida en el
numeral 5.1.6 de la presente Directiva. La identificacion del evento de riesgo,
s€ considera como paso previc a la accion que lo mitigard, cuando
corresponda.

4.7 Diagrama/Flujograma
Presentar los diagramas de bloques (flujos) o graficos que muestren la
secuencia de cada procedimiento. En su elaboracion se empleara la
simbologia contenida en el Anexo N° 3 de la presente Directiva.
4.8 Formatos/Formularios
Incluir como registro o muestra, cuando asi esté precisado en cada accién, los
diversos impresos utilizados en la ejecucion de! procedimiento, acompanando
las instrucciones (de ser necesario) para su empleo.
5. GLOSARIO DE TERMINOS
Se deben definir aquellos términos técnicos empleados en la descripcién de los

procedimientos, que requieren aclaracion de su significado, debiendo ser
presentados en orden altabético.
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ANEXON°3

INSTRUCCIONES SOBRE USO DE LA SIMBOLOGIA PARA LA DIAGRAMACION

DEL FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTOQ

1. Conceptos

1.1

1.2

Diagrama o Flujograma

Es la forma grafica de representar cada una de las secuencias ¢ etapas de
un procedimiento, permitiendo la visualizacién de las actividades,
recorridos, puestos y areas que intervienen en el desarrollo del misme.

Sirve para ilustrar la fransmisién de informacién, asi como de todos los
documentos o requisitos que intervienen en un procedimiento

Etapas

Es una parte importante de un procedimiento dentro de la cual se desarrolla
un conjunto de acciones secuenciales y/o paralelas que permiten el
desarrollo de un procedimiento.

Para efectos practicos, puede considerarse una etapa al conjuntc de
acciones realizadas en cada drgano, unidad orgdnica y/o programa que
interviene en el procedimiento.

2. Elementos que combina el Diagrama o Flujograma

Mediante simbolos se representan:

21

Documentos, que inician © se van generando, en el desarrollo del
precedimiento.

2.2 Las acciones y/o etapas que integran el procedimiento.

2.3 El sentido del desplazamiento, flujo o recorrido.

2.4 Las 4reas funcionales y/o puestos de trabajo donde se realiza cada accion.

2.5 Opcionalmente se hara referencia a tiempos.

3. Simbolos de Representacion

En la elaboracién de los Flujogramas, se utilizara la siguiente simbologfa basica:

Definicion Simbologia Descripcion de la Simbologia

Inicio y/o Fin del
Procedimiento

Se utiliza al inicio y al final de todo
flujograma, permite determinar los
limites del procedimiento.

Operacion y/o Accion
(Actividad Manual)

Se utiliza para representar cada
una de las operaciones y acciones
que forman parte del
procedimiento.
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Definicion Simbologia Descripcién de la Simbologia
Representa una alternativa o
condicional que indica una

Alternativa decision y que genera dos cursos

{Decision) de accion. Se grafica

considerando una entrada y dos
salidas y colocando dentro del
rombo una pregunta.

Archivo Definitivo

Representa la accién de archivar
definitivamente un documento.

Archivo Temporal

Representa la accién de archivar
temporalmente un  documento,
sefalando la forma de clasificacién
de su contenido, para luego
compararla con la forma de
acceso y determinar si la
recuperacion de la informacion es
suficientemente agil. Por ejemplo,
se debe indicar si los archivos se
guardan en orden numeérico,
cronolégico, alfabético, etc.

Conector en la misma
pagina
{Numero)

Se utiliza para conectar dos
acciones en una misma pagina
para evitar el exceso de lineas
que se entrecrucen. Siempre
debera colocarse un numero que
debera ser el mismo en la accién
previa como en la posterior.

Conector a otra

Se utiliza para continuar el
Flujograma en otra pagina.

pagina Siempre se debe colocar una
(Letra) letra.
Representa la elaboracién de un
Formulario formato o documento.
(Documento)
Se utiliza para representar un
Proceso proceso organizacional o conjunto
{Cuando se hace de actividades que se
referencia interrelaciona con el

a otro procedimiento)

procedimiento.

Traslado

Se utiliza para representar el
sentido del circuito administrativo,
el traslado de informacién o el
movimiento fisico de un
documento. Si el traslado es de
caracter informal se graficara con
lineas punteadas.

En lo posible se deben evitar
cruces de lineas. )
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Definicion Simbologia Descripcion de la Simbologia

Identifica las actividades que no
revisten accién y que detienen
temporalmente el flujo del .
procedimiento, Ayuda a detectar
cuellos de botella; ocurre cuando
el expediente pasa esperando un
tiempo no programado.

Espera o demora

4. Consideraciones generales para elaborar diagramas o flujogramas

4.1 El gréfico se divide en columnas, representando cada una de ellas una
unidad funcional dentro del proceso. Esta unidad funcional puede
identificar a un érgano, unidad organica ¢ programa ¢ a una persona
{responsable de la accibn). Las columnas se conectaran por medio de
flechas, las cuales simbolizan transmisidn de informacién o el sentido de
direccidn del circuito administrativo.

4.2 E! dibujo del procedimiento debe efectuarse en sentido descendente y
continuara en sentido lateral (horizontal} cuando se produzca un cambio
hacia otra columna.

4.3 Es preferible que la linea de los simbolos sean de trazo mas grueso que
el de las columnas.

4.4 Enlo posible se debe evitar el cruce de lineas.

4.5 ldentificar claramente los archives que se utilizan en el procedimiento e
indicar, si es definitivo o temporal.

4.6 Los gréficos de alternativa o solucién, generalmente se utilizan para
efectos de control. Aqui deben plantearse siempre dos respuestas
opuestas y debe estar previsto el curso de accidn por cada alternativa. Si
falta aiguno de los dos, ello indica una falla en el levantamiento de
informacidn o una falla de procedimiento. '

4.7 Observar que todo flujograma debe finalizar en cada funcidén (o columna)
con alguno de los siguientes elementos: destruccién de formulario,
archivo definitivo, rutina no relevante. De no ser asi el flujograma no ha
llegado a un limite final razonable, o existe falla en el levantamiento de la
informacién,
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ANEXON° 4

FORMATO 1 - INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

Codigo Registro: LI | |
(Dejer en blanco - Sélo para OGPP)

1. Organo/Programa:

2. Unidad Organica:

3. N° 4. ldentificacién dal 5. Denominacién del 6. Sustento Legal del 7. 8. Requisitos del 9. Organos,
Correlativo Proceso Procedimiento Procedimiento segun Objetivo/Resultados Procedimiento unidades
{ Cédigo corresponda del Procedimiento orgénicas o

programas que
intervienen en el
Procedimiento

Fech_}a: [ ] |

Firma y Sello
Titular del Organo/Unidad Organica/Programa




|
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INSTRUCCIONES PARA LLENAR EL FORMATO 1 - INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

Organo/Programa: Indicar fa denominacion del drganc del primer © segundo nivel organizacional o programa, segun corresponda, Por
ejemplo: Secretaria General, Organo de Control Institucional, Oficina General de Comunicaciones, Direccién General de Asunlos Ambientales,
Programa Nacional de Saneamiento Rural, efc.

Unidad Orgénica: Sedalar la denominacién de la Oficina o Direccién dependiente del Organo correspondiente. Por ejemplo: Oficina de
Atencion al Ciudadano, Oficina de Administracién del Talentc Humano, Oficina de Planeamiento y Modernizacion, elc.

N° Correlativo / Cédigo: Colocar e! nimerc de orden secuencial por cada procedimiento identificado, seguido de las siglas del ¢rgano vy
unidad orgdnica, respectivamente, o del programa cuando corresponda.

Identificacion del Proceso: Sefalar el nombre del proceso en el cual se encuentra inmerso el procedimiento, leniendo en cuenta la
definicion de proceso indicada en el numeral 5.1.5 de la presente Directiva, que lo describe como conjunto de actividades relacionadas entre
si, que se desarrollan en una serie de etapas secuenciales y que transforman insumos ahadiendo valor, a fin de entregar un resultado
especifico, bien o servicio a un destinatario, usuario externo ¢ interno, optimizando los recursos de la organizacion.

Denominacién del Procedimiento: Senalar de manera clara y precisa el nombre o titulo del procedimiento, el cual debe reflejar correctamente
el propdsito de! tramite, a fin que el interesado pueda identificarlo facilmente. En el caso de procedimientos nuevos, recién identificados, se
podra colocar una denominacién preliminar, hasta que se lenga claramente definide el procedimiento y se le coloque un nombre apropiado.
Por ejemplo: Formular ef Plan Operativo Institucicnal (POI).

Sustento Legal del Procedimiento segun corresponda: Anotar el articulo y la norma sustantiva, norma de los sistemas administrativos u
otros dispositivos legales que regulan y sustentan la ejecucion del Procedimiento. Por ejemplo: Art. 71 del D.S. N° 304-2012-EF - Texto Unico
Ordenado de la Ley Genera! de! Sistema Nacional de Presupuesto Ley N° 28411,

Objetivo/Resultados del Procedimiento: Indicar los resultados ¢ productos gue se pretende alcanzar con el procedimiento (aprobacién,
cerificacién, autorizacién, permiso, otorgamiento, informe, informacién en medios magnéticos, etc.) o que se haya generadc en ofra area u
oficina pero que durante el procedimiento se le ha agregado valor. Por ejemplo: Resolucién de Aprobacion del PO, Informe de Evaluacion
Trimestral del POL.

Requisitos del Procedimiento: Sehalar los requisitos minimos (documentos necesarios), que deben cumplirse para el inicio y ejecucion del
tramite o procedimiento.

Organos, unidades organicas y programas que intervienen en el Procedimiento: Sefalar la denominacién def o las areas que intervienen
en el procedimiento.
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ANEXO N° 4

FORMATO 2 - DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. Organo/Programa P. Unidad Orgdnica

3. Denominacién del Procedimiento 4. Objetive/Resullados del Procedimiento

5. Sustento Legal B. Bequisilos

7. Proceso en el cual se enmarca

Etapas del Procedimienio

. Numero 9. Pasos {accidn, 10. Responsable |11, Area 12, Tiempo [13. Identificacidn
carrelativo actividad o tarea) | (cargo o puesto) | Funcional | Estimado para  pe Evento de
cada accidn, Riesgo
actividad o tarea [describir)
Total -

14. Diagrama/Flujograma

H5. Formatos/Formularios

Firmay Sello

Titular del Organo/Unidad Orgénica/Programa
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INSTRUCCIONES PARA LLENAR EL FORMATO 2 — DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
{Este formato debe llenarse en archivos independientes, uno per cada procedimiento)

1. Organo/Programa: Indicar la denominacidén del érgano del primer ¢ segundo nivel organizacional o
programa, segun corresponda. Por ejemplo: Secretaria General, Organo de Control Institucional,
Oficina Genera!l de Comunicaciones, Direccidn General de Asuntos Ambientales, Programa Nacional
de Saneamiento Rural, ete.

2. Unidad Orgdnica: Senalar la denominacién de la Oficina o Direccidn dependiente de! Organo
correspondiente. Por ejemplo: Oficina de Atlencién al Ciudadano, Oficina de Administracién del
Talento Humano, Oficina de Planeamiento y Modernizacidn, etec.

3. Denominacién del Procedimiento: Sefalar de manera clara y precisa el nombre o titulo del
procedimiento, el cual debe reflejar correctamente el propésito del tramite, a fin que el interesado
pueda identificarlo faciimente. En el caso de procedimientos nuevos, recién identificados, se
podra colocar una denominacién preliminar, hasta que se tenga claramente definido el
procedimiento y se le coloque un nombre apropiade. Por ejemplo: Formular el Plan Operativo
Institucional (POI).

4. Objetivo/Resultados del Procedimiento: Indicar los resultados o productos que se pretende
alcanzar con el procedimiento (aprobacidn, certificacién, autorizacién, permiso, otorgamiento,
informe, informacién en medios magnéticos, etc.) o que se haya generado en otra area u oficina
pero que durante el procedimiento se le ha agregado valor. Por ejemplo: Resclucion de
Aprobacién de! POI, Informe de Evaluacién Trimestral del POI.

5. Sustento Lega! del Procedimiento segun corresponda: Anotar el articulo y la norma sustantiva,
norma de los sistemas administrativos u otros dispositivos legales que regulan y sustentan la
ejecucion de! Procedimiento. Por ejemplo: Art. 71 de! Decreto Supremo N° 304-2012-EF - Texto Unico
Ordenado de la Ley General de! Sistema Nacional de Presupuesio Ley N° 28411.

6. Requisitos: Senalar los requisitos minimos {documentos necesarios), que deben cumplirse para el
inicio y ejecucidn del tramite o procedimiento.

7. Proceso en el cual se enmarca: Sefalar el nombre del proceso en el cua! se encuentra inmerso el
procedimiento, teniendo en cuenta la definicidn de proceso indicada en el numera! 5.1.5 de la presente
Directiva, que lo describe como conjunto de actividades relacionadas entre si, que se desarrollan en
una serie de etapas secuenciales y que transforman insumos arfiadiendo vator, a fin de entregar un
resultado especifico, bien 0 servicio a un destinatario, usuario externo o interno, optimizando los
recursos de la organizacién.

Etapas del Procedimiento
8. Namero correlativo: senalar de manera secuencial la accidn, actividad o tarea que se detalla.

9. Pasos: Sefalar la accidn, actividad o tarea que se realiza en !a ejecucion de! procedimiento, desde su
inicio hasta el fin de! mismo.

10. Responsable: Indicar ia dencminacidn del cargo 0 puesto de la persona responsable que realiza la
accidn, actividad o tarea del procedimiento.

11, Area Funcional: Sefalar el nombre del drea funcional que realiza !a accién, actividad o tarea del
procedimiento.

12. Tiempo estimado por cada Actividad / Accién: Anotar el tiempo estimado que se emplea para
ejecutar la accidn, actividad o tarea, en dias (8 horas), horas y minutos.

13. Identificacién de Evento de Riesgo: Describir el riesgo considerando éste como una “Posibilidad de
que un evento ocurra y afecte de manera adversa el logro de los objetivos de la entidad, impidiendo la
creacion de valor 0 erosionando ef valor existente. Combina la probabilidad de que ocurra un evento
negativo con cudnto dafio causarfa”. (Numeral 5.1.6 de la presente Directiva). Asimismo, identilicar el
evento de riesgo como paso previo a la accién que lo mitigara, en 1o que corresponda.

14. Diagrama/Flujograma: Sefalar la representacidn grafica de los pasos (acciones, actividades o
tareas) del procedimiento, vincutando los numerales 9, 10, 11 y 12 del presente Formato.

15. Formatos/Formularies: De ser necesarios para la ejecucién del procedimiento.



Directiva General N2 002-2015-VIVIENDA-5G
Lineamientos para la Formulacién, Aprobacién y Actualizacién de los Manuales de Procedimientos en el Ministerio de Vivienda, Construccidn y Saneamiento - MVCS

ANEXO N* 5

Diagrama de Flujo del Procedimiento
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