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Resolucion Gerencial General Reglong e 08 T D gV
N° =5 -2011-Goblerno Regional del

Callao, 17 JUN. 201

VISTO: - - . .

£l Informe N° 011-2011-GRC/GRPPAT-ORE de fecha 06 de junio de 2011, de la Oficina de
Racionalizaciéon y Estadistica; Memoréndum N° 1283-2011-GRC/GRPPAT de fecha 10 de junio de
2011, de la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial; Informe
N° 617-2011-GRC/GAJ de fecha 14 de junio de 2011, de la Geréncia de Asesoria Juridica;

CONSIDERANDO:

Que, las-Directivas son documentos operativos que precisan polifias, determinan procedimientos y
acciones que deben ejecutarse en cumplimiento de los dispositivos legales vigentes; asimismo, se
formulan para normar las disposiciones de caracter técnico emitidos por los diferentes organos del
Gobierno Regional del Callao sobre sus competencias.

Que, la Directiva General N° 003-2008-GRC-GRPPAT/ORE, “Lineamiento para la Elaboracion,
Aprobacion, Actualizacién de Directivas en el Gobierno Regional del Callao”, aprobada mediante
Resolucion Gerencial General Regional N° 278-2008-Gobierno Regional del Callao de fecha 09 de
junio de 2008, tiene como objetivo normar el contenido de las. directivas que expida el Gobierno
SRegional del Callao, ast como los procedimientos para elaborar, tramitar, aprobar y actualizer las
mismas.

Que, mediante Resolucién Gerencial General Regional N° 720-2009-GRC-GGR de fecha 07 de
diciembre de 2009, se aprobé la Directiva General N° 002-2009-GRC/GGR/GRPPAT/ORE “Directiva
para la Elaboracién y Aprobacion de Procedimientos Institucionales en el Gobierno Regional del
NCallao”, que tenla como finalidad proporcionar una guia a las unidades organicas del Gobierno
fRegional del Callao que les facilite la correcta elaboracion y aprobacién de los procedimientos
stitucionales que desarrolla; asi como, la aprobacién del Manual de Procedimientos Institucionales.

Que, la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial, con la
Oficina de Racionalizacion y Estadistica, presenta una propuesta para actualizar la Directiva General
que norma el proceso de elaboracion, aprobacion, difusibn y actualizacién del Manual de
Procedimientos — MAPRO, en el Gobierno Regional del Callao.

Que, de conformidad con las atribuciones delegadas en la Resolucién Ejecutiva Regional N° 200 del
20 de abril de 2009, y de acuerdo con lo dispuesto en el astual -Reglamento de Organizacion y
Funciones del Gobierno Regional del Callao, aprobado por Ordenanza Regional N° 006-2008-
REGION CALLAO-CR de fecha 11 de Marzo de 2008; contando con las visaciones de fa Gerencia
Regional Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial y de la Gerencia de Asesoria
Juridica; ‘
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Articulb Primero.- APROBAR la Directiva General “Lineamientos para la Elaboracién, Aprobacion,
Difusidn y Actualizacion del Manual de Procedimientos en el Gobierno Regional del Callao™.
A

Articulo Segundo.- DEROGAR la Directiva General N° 002-2009-GRC/GGR/GRPPAT/ORE,
aprobada mediante Resolucién de Gerencia Regional N° 720-2009-GRC-GGR de 07 de diciembre de

2009.

.ulo Tercero.- DISPONER que la Oficina de Tramite Documentario y Archivo cumpla con la
btificacion de la presente Resolucién a cada una de las unidades orgénicas de este Gobierno
egional para su conocimiento y cumplimiento; asi como, la publicacién respectiva por la COficina de
Tecnologia de la Informacién y Comunicagién. : - =

RegistrasEHComuniquese y Publiquese _
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ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTQS: AQRIERNO S
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DIRECTIVA GENERAL N° (}{(}2 - 2011 - GRC/GGR/G

FORMULADA POR: GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y
ACONDICIONAMIENTO  TERRITORIAL / OFICINA DE
RACIONALIZACION Y ESTADISTICA.

FECHA:

"ILOBJETIVO

==Normar el proceso de—elaboracion, aprobacion, difusion y actualizacién det"Manual de
=Procedimientos - MAPRQL_en el Gobierno Regional del Callao. -

il. FINALIDAD

Proporcionar una gufa metodolégica a los Organos y Unidades Qrganicas det Gobierno Regional
del Callao que ayude a estandarizar la elaboracién, aprobacién, difusién y actualizacién. del
Manual de Procedimientos.

lll. BASE LEGAL

Ley N° 27867 — Ley Organica de Gobiernos Regionales y sus modificatorias.
Ley N°® 27444, ey del Procedimiento Administrativo General
Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la gestion del Estado.

Decreto Supremo N° 007-2011-PCM, que aprueba la metodologia de simplificacién

administrativa.

5. Ordenanza Regional N° 06-2008 del Gobierno Regional del Callao, que aprueba el
Regtamento de Organizacién y Funciones del Gobiermno Regional del Callao y sus respectivas
modificatorias.

6. Acuerdo de Consejo Regional 011-2004-Region Callao — CR, que aprueba el Cuadro para
Asignacion de Personal, y sus modificatorias.

7. Resolucion Ejecutiva Regional N° 181-2005-Regién Callao, que aprueba el Manual de
Organizacion y Funciones.

8. Directiva N° 002-77-INAP/DNR, Normas para la Formulacion de los Manuales de

Procedimientos.

Lol

IV. ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacion obligatoria de todos los Qrganos y Unidades Organicas que
conforman el Gobierno Regional del Callao.
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Hglfgﬁg’ggcedimientos-(MAPRO), es un Documento descriptivo y de sistemnatizacion

'gm Jdgsearacter instructivo e informativo. Contiene en forma detallada las acciones
wuedebemgeguirse en la ejecucion de los procedimientos generadas en el cumplimiento de
las funciones coherente con los dispositiyos legales y/o administrativos que regulan el

funcionamiento de la entidad. Ademas, sirve como elemento de analisis para desarrollar
estudios de racionalizacion.

Los Organos o Unidades Organicas del Gobierno Regional del Callao en coordinacion con
la Oficina de Racionalizacién y Estadistica, realizaran- y mantendran actualizado--el
inventario de procedimientos.

La elaboracién propiamente dicha de los Manuales, corresponden a los Organos o
Unidades Organicas responsables del procedimiento, contando para ello con la asesoria de
la Oficina de Racionalizacion y Estadistica. —

En la elaboracion de los procedimientos se debe tener en cuenta lo sefialado en el numeral
5.8 de la presente directiva. Asimismo, deberan __g_glicar la simplificacion admin_istrativa,

debiendo considerar Sblo las actividades (pasosftareas/operaciones) estrictamente

necesarios. == — e

Una vez aprobado el MAPRO sera difundido a través del portal e intranet del Gobierno
Regional del Cailao.

La Oficina de Racionalizacion y Estadistica, incorporara en el Plan Operativo nstitucianal,
una accidn o actividad orientada a la revision de los Manuales de Procedimientos.

Los Manuales de Procedimientos — MAPRO deberan tener la siguiente estructura:

571 Introduccién.- Se indicara las caracteristicas generales de los procedimientos que
se describen, igualmente, su relacién con los otros documentos normativos, la
importancia del Manual, y la metodologla que se emplea para su formulacion.

5.7.2 Indice.- Relacién clasificado de titulos y subtitulos, sefialando su respectiva
ubicacién por el nimero de pagina.

§.7.3 Datos generales: Esta seccion debe comprender lo siguiente;

6.7.3.1 Ohbjetivo, Se precisard el o los beneficios que se pretende alcanzar
mediante la formulacién y empleo del Manual.

5.7.3.2 Alcance, Se consignara el ambito de aplicacién del Manual.

Datos del Procedimiento, esta seccion sera detallada para cada procedimiente descrito y
comprendera los siguientes temas a desarroliar:

i} Caratula (Nombre, cddigo, version, érgano responsable y nombre del profesionai
enhcargado de la elaboracion y revision del procedimiento).

i) Hoja de control de cambios

i} Finalidad,

v} Base legal.

v) Requisitos.
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vi) Etapas del procedimiento (descripcion detallada). | ..., l ............................
. vi) Instrucciones. , F"ATFNCIE\WD N tiAS”;ﬁ G";“* :’EDA
N . Jnin e la OFina i Tramis Bocumuntale y Archivo
viii) Formularios. , AR PR AIENAL ARh (A M%;

ix) Glosario de términos.
x) Diagramas de Flujo.

5.9' Definiciones Basicas

5.9.1 Organo
Son unidades de organizacion que conforman la estructura organica del Gobierno
Regional del Callao. Para el caso de la presente Directiva se consideraran a las
Gerencias y Oficinas que dependen directamente de la Presidencia o Gerencia
General.

— $.9.2 Unidad Qrganica -—"-'
Es la unidad de organizacion que conforman los drganos contemdos en la estructura
orgémca del Gobierno Regional del Callao.

e 5.9.3 Unidad_Orgémca Responsable del Précedimiento —

Es la unidad organica que desarrolla [a mayor parte del procedimiento o quien tlene
dicho procedimiento como parte de sus funciones establecidas en el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Gobierno Regional del Callao.

Vi. MECANICA OPERATIVA
6.1 Elaboracion

6.1.1 La Oficina de Racionalizacién y Estadistica solicitara a través de la Gerencia
Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial, gue los
Organos o Unidades Orgénicas: designen al responsable (o los responsables) para la
elaboracion o actualizacién de los procedimientos, validen el inventario de
procedimientos efectuado previamente, y realicen las coordinaciones respectivas
con la Oficina de Racionalizacion y Estadistica que permitan pricrizar los
procedimientos gue seran documentados e incluidos en los Manuales de
Procedimientos (MAPRO).

6.1.2 Priorizado los procedimientos, el responsable designado por el Organo o Unidad
Organica, elabora una propuesta del documento descriptivo del procedimiento,
siguiendo las instrucciones descritas en los anexos N° 1 y 2 de la presente directiva,
y la metodologia de simplificacion administrativa (Decreto Supremo N°® 007-2011-
PCM). Posteriormente firma en el recuadro de la pagina N° 1 (Anexo N° 2), luego del
cual, es remitida a la Oficina de Racionalizacién y Estadistica, a través de la instancia
correspondiente.

6.1.3 E! especialista de la Oficina de Racionalizacion y Estadistica, revisa la propuesta del
documento descriptivo del procedimiento, v de ser el caso coordina con el
responsable de su elaboracion para absolver las observaciones que hubiera en su
formulacién.

6.1.4 Una vez concluida con la revisién y conformidad de todos los procedimientos
priorizados, el especialista de la Oficina de Racionalizacion y Estadistica elabora la
propuesta de MAPRQ del érgano correspondiente. Visa las paginas que contiene el

3
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procedﬁent&y firma en el recuadro de la pagina N° 1 (Anexo N° 2); esta accién se
,..[ealizard en.cada uno de los procedimientos establecidos en el MAPRO.

p ; 8 AB‘MNEDA
pﬁg?ﬂ,m?wj : i%ﬁ . @iicisde Racionalizacién y Estadistica a través de la Gerencia Reglonal de

BOBIERNG REGIENAL @‘éé%é(ﬁento Presupuesto y Acondicionamiento Territorial, remite al Organo o
Unidad Organica responsable de la formulacion de los procedimientos, la propuesta
de MAPRO y el proyecto de Reselucion de aprobacion, para su respectiva visacion.
Una vez visados, el Organo Unidad Organica, devuelve estos documentos a la
Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.

6.2 Aprobacién

6.2.1 La Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial visa la
propuesta de MAPRQO, vy remite la propuesta y el proyecto de Resolucion de
aprobacién, afa=Gerencia de Asesoria Jurldica, para la revisién de la normatividad
legal sustentatoria de los procedimientos.

6.2.2 Sila Gerencia de-Asesoria Juridica NO tiene-ninguna observacion, visa lafesolucion
y eleva |a propuesta de MAPRO y la Resolucitn a la Gerencia General Regional para
su aprobacién. Caso contrario coordina con el Organc o Unidades Organica
responsable de elaborar el procedimiento y con 1a Oficina de Racionalizacidén y
Estadistica para corregir las observaciones.

6.2.3 La Gerencia General Regional firma la resolucién gue aprueba el MAPRO, y remite a
p / la Oficina de Tramite Documentario y Archivo.
a .

6.3 Difusion

6.3.1 La Oficina de Tramite Documentario y Archivo, enumera, archiva y distribuye copias
fedateadas de la Resolucién de aprobacién del MAPRO a los Organos ¢ Unidades
Organicas que participan en el procedimiento.

6.3.2 Asimismo, la Oficina de Tramite Documentario y Archivo, remite copia fedateada de
la Resolucion y del documento MAPRO, a la Oficina de Racionalizacion y Estadistica
para su archivo, y a la Oficina de Tecnologlas de la Informacién y Comunicaciones, a
fin que sea publicado en el portal e intranet del Gobierno Regional del Cailac.

6.4 Actualizacion

6.4.1 Cuando se apruebe o modifiqgue una disposicion que afecta directamente o
indirectamente el desarrcllo del procedimiento contenido en el MAPRO; en un plazo
no mayor de 30 dlas a partir de la fecha de aprobacion o modificacion del dispositivo
o norma, el Organo o Unidad Orgénica responsable del procedimiento, en
coordinacion con la Oficina de Racionalizacion y Estadistica, incorporaran las
modificaciones que haya lugar en los respectivos manuales.

6.4.2 Para el proceso de actualizacién se debera seguir los pasos establecidos a partir del
numeral 6.1.2 de la presente directiva. Una vez actualizado (modificado) el
procedimiento se sustituye en el documento MAPRO,; registrandose dicha variacion
en el recuadra de la pagina N° 2 {Anexo N° 2) "Hoja de Control de Cambios”.
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VIl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

La aplicacion de la presente Directiva sustituye a la Directiva General N° 002-2009-
GRC/GGR/GRPPAT/ORE. :

VHI. RESPONSABILIDAD

Los Gerentes, Gerentes Regionales y Jefes de Oficina son responsables de propiciar el
cumplimiento de la presente directiva.

_,-‘\_‘;;u#&?\

Farreisy ANEXOS

o @ s )
é 6&: Anexo N°1:  Simbologia basica para la representacion de Diagramas de Flujo.
Anexo N°2:  Ficha e Instructivo para la documentacion del Procedimiento’.
= AnexoN°3:  Abreviaturas de los Organos y Unid&8es Organicas del Gobierfic Regional del Callao.
Anexo N° 4; Diagrama de Flujo de la Elaboracidn, Aprobacion, Difusion y Actualizacion del
Manual de Procedimientos - MAPRO.

' La documentacion del MAPRO, se redactara en letra Arlal, tamafo 11, a un espacio.

: CERTIFICO QUE L'PRESENTE DOCUMENTO ES
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ANEXO N° 1 "BATRICIA IWONNE SALME CASTARED,

Jais de [8 Offing da Tramita [Encumantatio y Archivo
AbREHNE REDIONAL BEL BALLAD

SIMBOLOGIA BASICA PARA LA PRESENTACION DE DIAGRAMAS DE
FLUJO

La representacion grafica del procedimiento se realizara a través del Diagrama de Flujo, el cual se
elabora en base a simbolos que representan:

» Documentos que inician o se van generando en el desarrollo del procedimiento.

¢ Las acciones y decisiones que integran el procedimiento.

¢ El sentido de desplazamiento, flujo o recorrido.

» Las unidades organicas y/o cargos donde se realiza cada actividad.

El Diagrama de Flujo deberd realizarse de arriba hacia abajo y de izquierda a derecha, respetando la

— secuencia cronolégica del procedimiento. —

Simbolos bésicos de representacion:
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2. De Proceso: Para representar una accion, tarea o actividad se grafica un rectangulo dentro en el
cual se describird brevemente la accion. Se pueden hacer conexiones de entradas o salidas en
cualquiera de los lados. El flujo normal deberia ir de la parte superior a la inferior.

Evalua y califica
los expedientes
presentados

3. De Formularios o documentos: Cuando se trate de representar formularios, correspondencia o
cualquier otro tipo de documentacioén; si el documento a representar tuviera copias, se graficard
las copias en la parte posterior derecha del original.

tnforme de control |1
de calidad

Resolucion que
aprueba actividad

4. De Referencia a otra pagina: Cuando se une un diagrama de flujo con otro que se encuentre en
otra pagina.
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5. De Referencia en la misma pagina: Cuando se une un diagrama de flujo con otro que se

encuentre en la misma pagina.

6. De Decision: Para representar una accion de decision, se graficara un rombo dentro del cual se
describird |la accién.o.decisién, y en dos angulos.se colocara la alternativa (normaimente si y no).

rm—

N

l

b

¢Cumple
requisito?

7. De Traslado o Transporte: Generalmente es representado por flechas, el cual indicara el sentido

© b

y desplazamiento del flujo de la informacién o la secuencia del procedimiento.

8. De Archivo: Se utilizard para representar el almacenamiento o archivamiento de un documento.
Cuando se trate de archivos distintos, se numeran los tridangulos en orden secuencial.

Resolucién

v

—p
-——

Traslada
| Resolucidn a la

Gerencia de

Administracién

Resolucidn
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FICHA E INSTRUCTIVO PARA LA DOCURIENFAGION RiefS C am?ﬁﬁﬁf
PROCEDIMIENTO GOBINE PRRINAL AR Fa a0

PAGINA N° 1;

GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO

< NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO >

ji |

— R . - m—— r—r

CcODIGO DEL PROCEDIMIENTO < ORGANO - UNIDAD ORGANICA N° DEL
PROCEDIMIENTO >

VERSION: < N° DE VERSION >

< ORGANO/UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO >

Elaborado por: Firma
Cargo:

Fecha:

Revisado por: Firma
Cargo:

Fecha:
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PATRICIA Y ONGENARIRES £ 3 EDIMIENTO
Jefa e 1o Ot d Trg e, &&Lpﬁ 8 clara el nombre del procedimlento esta denommamén debe reflejar

2. CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

~ Indicar el cédigo del procedimiento, el cual se construye con las iniciales del érgano y unidad
organica responsable del procedimiento, seguido de la iniciales “PR" y el nimero del
procedimiento (con tres dlgltos) separados por guiones {(-}. :

Cabe sefialar que la numeracubn del procedimiento comiénza con el nimero 001 y es ascendente
consecutiva en cada Unidad Organica. Ejemplos: GRPPAT-OP-PR001, GRPPAT-ORE-PRO01,
GA-OL-PR001, GA-ORH-PR00O1

. VERSION e | —
Inicia con el "001>e indica el nimero de la versién del procedimiento. Se considera una nueva
version, cuando se actualiza las secuencias del procedimiento por 1a modificacién de acciones,
tareas o actividades_(debido a la simplificacién._optimizacién, automatizacion .o.modificacion de la
base legal correspondiente), que produzca un.cambio en parte o todo el procedimiento.

. ORGANO O UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO
~Indicar el nombre del Organo o de la Unidad Organica responsable del procedimiento.

. RECUADRO DE ELABORACION Y REVISION DEL PROCEDIMIENTO
Se debera detallar la siguiente informacion:

Elaborado por: Nombre del profesional responsable del Organo o Unidad Organica que elabora
el documento descriptive del procedimiento.

Firma: Firma del profesional del Organo o Unidad Organica responsable que elabora el
documento descriptivo del procedimiento.

Revisado por: Nombre del profesional responsable de la Oficina de Racionalizacion y Estadistica
que revisa el documento descriptivo del procedimiento.

Firma: Firma del profesional responsable de la Oficina de Racionalizacién y Estadlistica que revisa
el documento descriptivo del procedimiento
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PAGINA N° 2:
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[ i o Y
Cédigo:

Versién:

Procedimiento:

Fecha de vigencia: Pagina: termsmans w 08 civeienee.

HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS
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AL DEL CALLAT -y
ocedimiento: Anotar el nombre del procedimiento.

b) Cédigo: Anotar el cédigo asignado d'el procedimiento.
c) Versién: Anotar el nimero de version del procedimiento.
d) Fecha de Vigencia: Anotar la fecha en que entra.en vigencia el procedimiento.

e) Péagina: Se debera anotar la pagina correspondiente del documento respecto del total de paginas
(.....de.....}.

Se debe tener en cuenta que los Item a, b, y ¢, deben coincidir con lo descrito en la pagina N° 1.

HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

Para diligenciar 165. casilleros descritos en gsta pagina, se debe tener en_cuenta que en la primera .
version del procedimiento, sélo se deberd consignar los datos a partir de fa segunda columna, tal
como se muestra a continuacion: .

En las siguientes modificaciones del procedimiento (parciales o totales - nueva version), se debera
tener en cuenta lo siguiente:

1. ltem
Cuando se realice una actualizacion parcial del procedimiento, se anotara los numerales del texto
a modificar en la versién a reemplazar. En caso sea una nueva version se dejara en blanco esta
casilla.

2. Texto Modificado
Cuando se realice modificaciones parciales, detallar los puntos que se modificaron de la versién a
reemplazar o indicar los nuevos puntos de la versién a publicar. En caso sea una nueva version
del procedimiento anotar "Documento reestructurado, nueva version”.

3. Version
Indica el nimero de la versidn correspondiente al procedimiento, para ello se debera tener en
cuenta la definicion descrita en la pagina N° 1 del presente anexo.

4. Fecha
Indicar {a fecha que aprueba la actualizacién o modificacién del procedimiento.

5. Documento
Anotar el documento que aprueba la actualizacién o modificacion del procedimiento.
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PAGINA N° 3:
- Procedimiento: Cédigo
Version:
Fecha de vigencia: Pagina: ... de .......

1. FINALIDAD:
2. BASE LEGAL:

3. REQUISITOS:

=4, ET EL PROCEBIMIENTO
UNIDAD ORGANICA 1/ 1. < Actividad / tarea 1 > ty
Cargo 2. < Actividad / tarea 2 > ts
3. < Actividad / tarea 3 > ts
UNIDAD ORGANICA 2/ |4. < Actividad / tarea 4 > ta
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f E; laté {_] pi‘tkluctos o resultados finales que se pretende alcanzar con el procedimiento
S HHCACISH, otorgamiento, aprobacion, informe, etc.)

BASE LEGAL ‘

Se citaran aquellos dispositivos legales o normas administrativas que regulan en forma directa la
ejecucion del procedimiento. Cuando la naturaleza del procedimiento haga necesaria la
transcripcién total o parcial de dichos dispositivos, éstos deberan ser incluidos en un anexo.

. REQUISITOS

En caso se requiera, se detallaran los documentos, exigencias u otras formalidades que deben
cumplirse para la iniciacién y posterior ejecucion del tramite; asimismo, en caso se presente
diversas modalidades para un mismo procedimiento, deberén especﬂ“ carse los requisitos para
cada uha de ellas.

. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

En esta seccibn se presentard de modo secuencial, cada una de las actividades
(pasoftarea/operaciones) en quemse descompone el procedarﬁrento sefialando las éreas
administrativas gue intervienen. .. — =
La descripcién del procedimiento es la narracion cronoiégica y secuencial de cada una de las
actividades (paso/tareafoperacion) concatenadas, que precisan de manera sistémica “cémo” se
realiza el procedimiento.

La descripcién del procedimiento debera ser definida en forma clara y concisa, considerando:
¢ Doénde se hace?, ;Quién lo hace?, ; Qué hace?, ; Cémo lo hace?, ;Cuando lo hace?, asi como
el tiempo estimado en gue se ejecutan cada actividad.

Asimismo, se debe utilizar el verbo conjugado en tercera persona (singular) y en presente de
indicativo, por ejemplo: genera, registra, verifica, comrige, envia, elabora, solicita, etc.

UNIDAD ORGANICA 1/ 1. < Actividad / tarea 1 >

Cargo 2. < Actividad / tarea 2 >
3. < Actividad / tarea 3 >

Para el lenado del cuadro antes descrito, se tendran en cuenta las siguientes consideraciones:

a) Cuando el procedimientc comprenda varias unidades orgénicas, debe indicarse para cada
actividad el nombre de la unidad organica responsable de su ejecucién; asl como los cargos
gue participan en la ejecucion de cada una ellas.

b} Dentro de cada actividad, la numeracién de las operaciones o tareas serdn realizados con
numeros enteros positivos en forma ascendente.

¢) Pueden incluirse dos o tres actividades en una sola, siempre y cuando sea comprensible su
redaccion.

d) Para no repetir actividades que han sido descritas, hacer referencia a ellas con la leyenda:
“Seguir pasos del ... al .... (del procedimiento ...... )"

e) Si en el desarrolio del procedimiento se origine por primera vez algan formato, se debera
anotar su nombre completo y su cédigo de identificacion, en las actividades subsecuentes
mencionar sélo por su cédige de identificacion.

f) En la distribucidbn de documentos debe indicarse a qué érganos o unidades organicas
(incluidos los cargos de ser posible) se envian dicha documentacion.
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g) Para lograr mayor fluidez en la descripcién del procedimiento, se debet; p
a_lternativa (actividad) mas corta. Por ejemplo: si la decision negativa.ibsta/. Q.actyidadesyla..... .

h) En la columna denomlnada “Tiempo Estlmado se debera anotaepdeds ity Gcivitetbplftenmpaoichive
estimado, para lo cual se utilizaré la siguiente formula: OOBIERHE REAIONAL R GALLAG
at-4m+b
T =—g—
Donde:
a: Tiempo optimista, duracién de la actividad bajo condiciones dptimas.
m: Tiempo normal, el valor més probable de ejecucién de la actividad.
b: Tiempo pesimista, duracion de la actividad bajo condiciones rias desfavorables.

i) Duraclén Total del Procedimiento, en este casillero se debera sumar el tiempo estimado de
duracion de cada actividad (paso/tarea/operacion) del procedimiento.

5. INSTRUCCIONES = =
En este rubro debera incorporar aquellas indicaciones consideradas como estrictamente
indispensables para la ejecucion de las operaciones que asi lo ameriten y cuando dlcha
informacion no resulte practico incluirla en la descripcion del procedlmlento —

. FORMULARIOS — = =
De ser el caso, se incluiran los registros/muestras, los diversos impresos que ha sido utilizados en
la ejecucién del procedimiento, y de ser el caso deberd ser acompafiado con las instrucciones
para su uso.

. GLOSARIO DE TERMINOS
En esta seccion debe definirse aquellos términos técnicos empleados en la descripcion de los
procedimientos que requieran aclaracién de su significado, debiendo ser presentado en orden
alfabético.

8. DIAGRAMA DE FLUJO
En esta seccién se representara gréficamente la secuencia de cada procedimiento. Se debera
utilizar la simbologia descrita en el anexo N° 1 de la presente Directiva.
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GOBJERNC REGIONAL DEL-CAEEAU

PR

Presidencia Regional
Vicepresidencia Regional VPR
_Aagencla de Fomento de la Inversién Privada AFIP
| Organo de Control Institucional ' . oCl
Procuraduria Pdblica Regional PPR
Secretaria del Consegjo Regional SCR
Oficina Regional de Asesoria Técnica ORAT
Oficina de Cooperacién Técnica Internacional OCTI
Gerencia General Regional - GGR
Oficina de Tramite Documentario y Archivo . OTDA
Oficina de Imagen Institucional y Protocolo onpP
Oficina de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones OTIC
Oficia-de Seguridad Integral - - osi—
OficinaRegional de Programacién-&lnversiones e ORRI-
Gerencia de Asesoria Juridica GAJ
Gerencia de Administracién GA
Oficina de Logistica oL
Oficina de Recursos Humanos ORH
Oficina de Contabilidad ocC
Oficina de Tesoreria oT
Oficina de Gestién Patrimonial oGP
Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamlento Territorial GRPPAT
Oficina de Planificacion OP
Oficina de Presupuesto y Tributacién OoPT
Oficina de Acondicionamiento Territorial OAT
_ Oficina de Racicnalizacién y Estadistica ORE
Gerencia Regional de Desarrollo Econdmico GRDE
Oficina de Agricultura y de Produccion QAP
Oficina de Comercio, Turismo, Energia y Minas OCTEM
Gerencia Regional de Desarrollo Social GRDS
Oficina de Trabajo, Desarrolio Social, Poblacidn e igualdad de Oportunidades, Promocién del
Empleo, Vivienda 3; Saneamiento ° P OTDSPIOPEVS
Oficina Regional de Alencion a las Personas con Discapacidad ORAPD
Oficina de Organizaciones de Bases Regionales OOBR
Gerencia Regional de Recursos Naturales y Gestién del Medio Ambiente GRRNGMA
Oficina de Areas Protegidas y Medio Ambiente OAPMA
Gerencia Regional de Infraestructura GRI
QOficina de Construccién OCT
Oficina de Maquinaria Pesada OMP
Gerencia Regional de Transporte y Comunicaciones GRTC
Gerencia Regional de Salud GRS
Gerencia Regional de Defensa Nacional y Defensa Clvil GRDNDC
Oficina de Defensa Nacional, Defensa Civil ODNDC
Gerencla Regional de Educacién, Cultura y Deporte GRECD
Oficina de Deporte y Recreacion ODR
Oficina de la Juventud oJ
Oficina de Administracién de Villa Deportivas QAVD
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