DISPOSICIONES PARA LA ELABORACION, ACTUALIZACION Y APROBACION
DE LOS DOCUMENTOS TECNICOS NORMATIVOS DE GESTION
INSTITUCIONAL DEL GOBIERNO REGIONAL DE ICA.

pIRECTIVA REGIONAINS [} [} (} 3 -2014-GORE-ICA/PR-GRPPAT-SGDS
FORMULADO POR : Sub Gerencia de Desarrollo Sistémico

FECHA

Gerencia  Regional de  Planeamiento, Presupuesto vy
Acondicionamiento Territorial

lca, 0 ll de marzo de 2014

FINALIDAD
Contar con un documento administrativo que permita uniformizar criterios en la elaboracién,
actualizacién y aprobacion de los documentos normativos de gestion institucional del
Gobierno Regional de Ica, en el marco del proceso de descentralizacién y modernizacion
institucional.

OBJETIVO

Establecer disposiciones, criterios y procedimientos de caracter técnico, para la elaboracion,
actualizacién y aprobacion de los documentos de gestién institucional (ROF; CAP; MOF,
MAPRO y TUPA, etc.) que les permite a los 6rganos del Gobierno Regional de Ica, cumplir
con su misién y objetivos establecidos en el marco legal vigente.

BASE LEGAL
Ley N° 277883, Ley de Bases de la Descentralizacion y sus normas modificatorias.
Ley N° 27658 “Ley Marco de Modernizacion de la Gestiéon Publica del Estado” y sus
modificatorias.
Ley N° 27867 “Ley Organica de Gobiernos Regionales”.
Ley N° 27902 “Ley que modifica la Ley Organica de Gobiernos Regionales y demas
modificatorias y ampliatorias”.
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
Ley N° 29060, Ley del Silencio Administrativo General.
Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.
Ley N° 28273, Ley del Sistema de Acreditacion de los Gobiernos Regionales y
Locales.
. Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

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

Modernizacién de la Gestién del Estado.
. Decreto Supremo N° 080-2004-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del
Sistema de Acreditacion de los Gobiernos Regionales y Locales.

. D.S N° 064-2010-PCM, aprueba la nueva Metodologia de determinacién de costos de
los Procedimientos Administrativos y Servicios Prestados en Exclusividad.
. Ordenanza Regional N° 002-2006-GORE-ICA, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF) del Gobierno Regional de Ica.
. D.S N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacién de la
Gestion Publica.
. R.M N° 048-2013-PCM, que aprueba el Plan Nacional de Simplificacion Administrativa
2013-2016

AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones establecidas en la presente Directiva, seran de aplicacion en forma
obligatoria por todos los Organos y Unidades Organicas que conforman el Gobierno
Regional de Ica: Sede Regional, Organos Desconcentrados y Proyectos Especiales.
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DEFINICIONES

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

Instrumentos de Gestion para el nivel de organizacion

Son aquellos que se ubican en el primer nivel de organizacién, son documentos con
los que cuenta una entidad para gestionarse o administrarse de una manera
ordenada, pianificada y eficiente, tanto en el aspecto organizacional como en io
relacionado con el cumplimientos de los objetivos y metas a su cargo; por tal razén,
deben ser elaborados y aprobados en forma obligatoria. Dentro de ellos tenemos al
ROF, CAP, PAP, MOF, MAPRO y TUPA.

Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF)

El ROF, es un documento técnico normativo de gestion institucional, que contiene la
organizacién formal de una entidad publica, es decir, contiene la estructura organica,
orientada al esfuerzo institucional y al logro de su misién, visién y objetivos, asi como
las funciones generales y especificas de cada uno de sus 6rganos y unidades
organicas, estableciendo sus relaciones y responsabilidades.

Cuadro de Asignacion de Personal (CAP)

El CAP, es un documento de gestién institucional, que contiene el nimero de cargos
o puestos de trabajo definidos y aprobados por la Entidad, para cada uno de los
érganos y unidades organicas, aprobadas en la estructura organica vigente prevista
en su Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF).

Manual de Organizaciones y Funciones (MOF)

El MOF es un documento de gestién, que describe las funciones especificas de cada
uno de los cargos o puestos de trabajo contenidos en el CAP a nivel de 6rganos y
unidades organicas de la estructura organica y funciones generales establecidas en el
ROF.

Manual de Procedimientos (MAPRO)

El MAPRO es un documento descriptivo y de sistematizacion normativa, teniendo
también un caracter instructivo e informatico. Contiene en forma detalla la secuencia
de acciones que se siguen en la ejecuciéon de los procesos generados para el
cumplimiento de las funciones y deberd guardar coherencia con los respectivos
dispositivos legales y/o administrativos, que regulan el funcionamiento de la Entidad.

Texto Unico de Procedimientos Administrados (TUPA)

Es un documento unificado de cada Entidad. Que contiene toda la informacién
relativa la tramitacion de los procedimientos administrativos que se realizan ante los
distintos 6rganos y unidades organicas de la Entidad.

El TUPA es de caracter descriptivo e informativo, orienta a los agentes econémicos y
administrados en general sobre los procedimientos y servicios administrados que
realicen los 6rganos de la Entidad.

Acto Administrativo

Son las declaraciones de las entidades, que en el marco de normas de derecho
publico, estan destinadas a producir efectos juridicos sobre los intereses,
obligaciones o derecho de los administrados dentro de una situacién concreta.

Administrado
Son aquellas personas naturales o juridicas que solicitan el inicio de un procedimiento
administrado ante la entidad.



5.9.

5.10.

5.11.

5.12.

5.13.

5.14.

5.18.

5.19.

Atribucién

Facultad conferida expresamente a quien ejerce un cargo para resolver o tomar
decision sobre cualquier acto administrado dentro de su competencia y en el ejercicio
de sus funciones.

Cargo

Es el elemento basico de una organizacién. Se deriva de la clasificacién prevista en el
CAP, de acuerdo con la naturaleza de las funciones y nivel de responsabilidades que
ameritan al cumplimiento de requisitos y calificaciones para su cobertura.

Competencia
Ambito de actuacion material o territorial de una entidad, conforme al mandato legal.

Funciones Generales

Conjunto de acciones que debe realizar la entidad, conducente a alcanzar los
objetivos y metas de su gestion administrativa. Estas provienen por lo general de las
normas sustantivas vinculadas a la entidad.

Funciones Especificas

Conjunto de acciones o tareas que deben realizar los érganos y unidades organicas
que conforman la entidad, acorde con las funciones generales y conducentes a
alcanzar los objetivos y metas de la entidad.

Normas Sustantivas

Son aquelias que definen el ambito de competencia de una entidad publica, asi como
las normas que atribuyen funciones vinculadas con el cumplimiento de su finalidad o
razén de ser, tenemos por ejemplo las leyes orgénicas de creacion, las leyes de
organizacion y funciones, etc.

. Normas sobre Sistemas Administrativos

Son aquellas normas emitidas por el Organo Rector de un Sistema Administrado.

. Normas de Aplicacion General

Son aquellas que asignan funciones a mas de una Entidad Publica, sin que estén
referidas a ningun sistema administrativo en particular, sino mas bien vinculadas a
diferentes materias que deben tomarse en consideracion.

. Nivel Organizacional

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

Nivel Jerarquico
Refleja la dependencia jerarquica de los cargos dentro de la estructura organica de la
entidad.

Procedimientos Administrativo

Es un conjunto de actos y diligencias tramitados ante la entidad, que culminan con la
emision de un acto administrativo, que produce efectos juridicos individuales e
individualizables sobre intereses, obligaciones o derechos del administrado, sea éste
persona natural o juridica, publica o privada.



5.20.

5.21.

5.22.

5.23,

5.24.

5.25.

5.26.

5.27.

5.28.

Procedimiento Adjetivo

Son procedimientos internos, que se realizan en todas las unidades organicas, son
los que posibilitan el desarrollo y logro de los procedimientos sustantivos, se inician
de oficio.

Procedimientos Sustantivo
Son los procedimientos externos de interés de los administrados, se realizan en los
organos de linea y en algunos casos en los 6rganos de apoyo.

Proceso

Secuencia ordenada de actividades interrelacionadas, que van afadiendo valor
mientras se produce un determinado producto o servicio, a partir de determinadas
aportaciones.

Organo
Son las unidades de organizacién, que conforman la estructura organica de la
Entidad.

Servicio

Es una contraprestacion que la entidad publica otorga a partir de un pago efectuado
previamente. Este pago permite adquirir ese derecho inmediatamente sin que exista
una evaluacion previa sobre si corresponde o no otorga un derecho o
contraprestacion, es decir se concreta de inmediato pues no esta en riesgo ningln
interés publico.

Servicios Prestados en Exclusividad

Son prestaciones que las entidades se encuentran facultadas a brindar en forma
exclusiva, no pudiendo ser realizadas por otra entidad o terceros. Los servicios
prestados en exclusividad se incluyen en el TUPA.

Simplificacion Administrativa

Se define a la simplificacion administrativa como los principios y a las acciones
derivados de estos, que tienen por objetivo final la eliminacién de obstaculos o costos
innecesarios para la sociedad, que a su vez genera el inadecuado funcionamiento de
la Administracién Puablica.

Tipos de Organos

Son las categorias de érganos en el cual se compone la estructura organica de la
Entidad (Organos de Alta Direccién, Organos de Control Institucional, Organos de
Asesoramiento, Organos de linea, etc.).

Unidad Organica
Es la unidad de organizacion que depende de los 6rganos contenidos en la estructura
organica de la Entidad.

DISPOSICIONES GENERALES

6.1.

Los documentos de gestion, son declaraciones de compromiso para la aplicaciéon de la
Ley y el desarrollo de las actividades, cumpliendo con los objetivos y fines, en
observancia estricta de la normatividad aplicable en la organizacién, para alcanzar el
nivel de excelencia en la prestaciéon de los servicios.

Los documentos de gestion permiten identificar, entender y gestionar los procesos que
se interrelacionan dentro de los sistemas y contribuyen a la efectividad de la
organizacién y a la eficiencia en el logro de sus objetivos. Un sistema de gestion valido



6.2.

6.3.

y consistente debe ser documentado para que los datos e informacion, estén a
disposicion de todos los miembros de la organizacion, y para que ello sea posible, cada
miembro de la organizacion debe ser instruido en la gestion del sistema, en particular
de sus procesos, de tal manera que cada proceso y procedimiento de la organizacion,
esté debidamente documentado.

En aplicacién del principio de legalidad, la jerarquia funcional para la elaboracién y
aprobacion de los documentos de gestion para el nivel organizacional, es el siguiente:

a) Elaboracion y aprobacion del Reglamento de Aprobacion y Funciones — ROF, su
fuente es la Ley Sustantiva.

b) Elaboracion y aprobacion del Cuadro para Asignacion de Personal — CAP, su fuente
es el ROF y el Clasificador de Cargos.

¢) Elaboracién y aprobacion del Manual de Organizacion y funciones — MOF, su fuente
es le ROF, el CAP y el Clasificador de Cargos.

d) Elaboracion y aprobacion del Manual de Procedimientos — MAPRO, su fuente es el
ROF, CAP y el MOF.

e) Elaboracién y aprobacién del Texto Unico de Procedimiento Administrativo - TUPA,
su fuente es el MAPRO y demas dispositivos legales vigentes sobre la materia.

La elaboracién y actualizacién de los documentos de gestion institucional mencionados,
conlleva a realizar un analisis sobre la situacién actual del 6érgano y/o unidad organica
respecto al cumplimiento de sus funciones, objetivos generales y su misién, en el
marco de los lineamientos de politica regional y sectorial y la normatividad vigente que
sea aplicable. Este analisis debe identificar que nuevas funciones deben ser asumidas,
suprimidas o eliminadas, enfatizando en la definicion de las funciones y el
mejoramiento de los servicios publicos que deben brindarse; asi mismo, como estan
definidos los cargos, si no hay duplicidad de las funciones especificas, como se
encuentran los procedimientos, procesos, etc.

. Las propuestas que se realicen, no deberan modificar y/o contravenir aquellas normas

de alcance nacional y regional, sino por el contario, deberan enmarcarse dentro de
dicho marco normativo.

. El proceso de elaboracién y formulacién de los documentos de gestion institucional

estara a cargo de la Sub-Gerencia de Desarrollo Sistémico o quien haga sus veces y
la conduccidn y supervision serd de Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto
y Acondicionamiento Territorial, o quien haga sus veces.

. La aprobacién det ROF, CAP y TUPA del Gobierno Regional de ica y de sus Organos

Desconcentrados serd mediante Ordenanza Regional por el Consejo Regional Del
GORE-ICA, con la opinién técnica favorables de la Sub-Gerencia de Desarrollo
Sistémico de la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento
Territorial.

. La aprobacién del MOF y MAPRO de los érganos de la Sede Central seran a través de

una Resolucién Ejecutiva Regional y el de sus Organos Desconcentrados por el
funcionario responsable del 6rgano, con la opiniéon favorable de la Sub Gerencia de
Desarrollo Sistémico de la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial.

. Los Proyectos Especiales y Programas, definiran sus funciones y de ser el caso su

estructura organica mediante un Manual de Operaciones, de acuerdo al esquema
previsto en el Articulo 36° del Decreto Supremo N° 043-2006-PCM que aprueba los



Vil

lineamientos para la elaboracién y aprobacion del ROF por parte de las Entidades de la
Administracién Publica.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS
7.1. REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — ROF

7.1.1

7.1.2

7.13

Marco Legal aplicable para el proceso de elaboracion del ROF

a) Ley 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado.

b) Ley 27783, Ley de Bases de la Descentralizacién.

c) Ley 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales y sus modificatorias y
complementarias.

d) Ley 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

e) Decreto Supremo N° 043-20006-PCM que aprueba los “Lineamientos para la
Elaboracion y Aprobacién del Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF
por parte de las Entidades de la Administracion Publica”, que contiene el marco
especial que las entidades deben seguir para la elaboracion y aprobacion de su
ROF.

f) Otras normas especiales referidas al funcionamiento de la Entidad.

Fuente de informacion para la elaboracién del ROF

a) La norma sustantiva o de creacién de la Entidad, ademas de las normas de
aplicacion general, las normas especiales y las normas sectoriales.

b) Las normas vinculadas a los Sistemas Administrativos y Funcionales,
relacionadas con el funcionamiento de la entidad.

c¢) Los lineamientos de politica regional y sectorial.

d) Planes aprobados y en uso, tales como el PDRC, PEI, PO, etc.

e) Diagnostico del estado en que se encuentra la entidad y/o érgano.

f) Andlisis de los documentos de gestiéon, ROF, MOF, CAP.

g) Normas administrativas emitidas por la Entidad.

h) Disposiciones sobre creacién, organizacién y funciones contenidas en las
normas que regulan el proceso de modernizacion y descentralizacion del
Estado.

Criterios para la elaboracion del Reglamento de Organizacién y Funciones -

ROF

Para la elaboracién del ROF se debera tener en cuenta los siguientes criterios de

disefio y estructura:

a) Se tendra como base los lineamientos establecidos en el Decreto Supremo N°
043-2006-PCM; asi mismo, se tomara en cuenta la normatividad vigente que
sea aplicable, los lineamientos de politica regional y sectorial, la estrategia
institucional (visién, misién y objetivos estratégicos) y las funciones
transferidas.

b) El disefio de la estructura organica debe efectuarse con criterios de objetividad,
simplicidad, funcionabilidad, flexibilidad, economia de recursos y separacién de
funciones y atribuciones, que permitan el cumplimiento de los fines del
Gobierno Regional, con mayores niveles de eficiencia y una mejor atencién a
los ciudadanos.

¢) El disefio del 6rgano o unidad organica debera observar el principio de
especialidad, debiendo integrar las funciones afines y eliminar cualquier
duplicidad de funciones o superposicion de funciones; es decir, las funciones o
tareas similares no deben ser ejercidas por mas de un 6rgano al interior de la
Entidad.

d) Observar el principio de legalidad de funciones; es decir, las funciones
determinadas para los érganos y unidades organicas deben estar plenamente



7.1.4

justificadas y amparadas en las normas sustantivas y en los sistemas
administrativos y funcionales y reflejarse en sus nomas de organizacion y
funciones.

e) Todas las funciones y competencias que las normas sustantivas establecen
para la entidad, deben ser asignadas a algun érgano de la Entidad.

f) Las funciones especificas asignadas a cada érgano se derivan de las funciones
generales establecidas para la Entidad. Las funciones correspondientes a las
unidades organicas se derivan de las funciones definidas para el érgano del
que dependen.

g) Las funciones asignadas a cada 6rgano y unidad orgénica, deben ser a fines,
compatibles y/o complementarias, asi mismo, deben ordenarse de acuerdo a
su complejidad, alcance e importancia.

h) Cuando se trate de funciones de coordinacién entre o¢rganos, debera
especificarse dicha funcién en cada uno de ellos.

i) Para la creacion de unidades orgénicas debera tenerse en cuenta lo siguiente:
¢ Si el érgano cuenta con mas de 15 personas
¢ Si la carga administrativa y la complejidad de las funciones del 6rgano,

justifica la creacion de la unidad organica
e Si se establece, por la naturaleza de las funciones a desarrollar, la
necesidad de independizar ciertos servicios o tareas

j) Los Consejos Consultivos no pueden tener unidades orgénicas y en caso de
requerir una secretaria técnica, el ROF debera sefialar el 6rgano o unidad
organica que ejercera dicha funcion; de igual manera las Comisiones
multisectoriales, aquellas que son de naturaleza permanente pueden contar
con un Reglamento Interno aprobado por la Comisién. Los Comités técnicos o
Grupos de Trabajo, tampoco admiten estructura orgénica, no establecen un
nivel organizacional ni jerarquico en la cadena de mando.

k) ElI ROF no debera hacer referencia a los cargos ni al nivel o rango de quienes
encabezan los distintos 6rganos y unidades organicas de la Entidad.

1) Eltamafio y complejidad de la estructura organica de una Entidad o el 6rgano,
esta en relacién directa al tamario de su responsabilidad, es decir a la cantidad
de servicios o funciones por cumplir en el ambito geografico de su jurisdiccion,
pero también de su poblacion. La estructura organica debe desagregarse hasta
el tercer nivel organizacional, solo en los casos que fueran necesarios.

m) Siendo el ROF la carta fundamental de la Entidad o el Organo, debe elaborarse
para el futuro, su contenido debe minimizar el riesgo de una modificacion
temprana, por la misma autoridad.

n) Su contenido se presenta en Titulos, Capitulos y Articulos, debiendo hacer
corte de pagina en los respectivos capitulos y titulos.

Procedimientos para la elaboracion del Reglamento de Organizacién y
Funciones - ROF

El proceso de formulacién del proyecto de ROF, se desarrolla en las fases
siguientes:

A. Fase Institucional

Se llevara a cabo al interior de todos y cada uno de los érganos y unidades

organicas del Gobierno Regional de Ica, desarrollando las siguientes acciones:

1. Los Gerentes Regionales, Directores Regionales y/o Generales, Directores
y Directivos de los 6rganos del Gobierno Regional de Ica, conformaran una
Comisién de Trabajo o segun lo amerite designaran a un encargado de
elaborar los documentos de gestion, en este caso el anteproyecto de ROF
del 6rgano a su cargo.



2. La Comision de Trabajo o encargados, deberan cumplir las siguientes
acciones:

a)

b

-

c)

d)

Elaborar el anteproyecto del nuevo ROF en la parte correspondiente al
érgano o unidad organica a la que pertenecen, teniendo en cuenta lo
siguiente:

e Revisar las funciones tanto del 6rgano como de las unidades
organicas, segun sea el caso, tomando en cuenta el marco legal
vigente (normas sustantivas, normas de los sistemas administrativos
y norma de aplicacién general).

e Revisar los instrumentos de planeamiento (Planes Estratégicos) de
manera que haya correspondencia entre las funciones estructura
organica y objetivos.

¢ Revisar el estado actual de las funciones establecidas en el ROF, con
el propésito de identificar si existen nuevas funciones o si las
existentes se estan cumpliendo o hay duplicidad en ellas.

¢ Definir las funciones deil érgano y la estructura organica en el caso de
los 6rganos desconcentrados que se determinen.

o Elaborar el anteproyecto de ROF del 6rgano y/o unidad organica a la
que pertenece.

Formular el Informe Técnico Sustentatorio del anteproyecto de ROF

elaborado.

Remitir a través del responsable del 6rgano con el V° B° de su despacho,

a la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto vy

Acondicionamiento Territorial, la documentacién siguiente:

- El anteproyecto de ROF formulado

- El Informe Técnico Sustentatorio

La documentacion que se remita debe realizarse via documentaria y en

medio magnético.

En el caso de los érganos desconcentrados segun corresponda el

anteproyecto de ROF debera ser enviado a la oficina de Planeamiento o

quien haga sus veces, quien revisara, evaluara y consolidara en un solo

documento el proyecto de ROF, e integrara el Informe Técnico

Sustentatorio, asi mismo, elaborara el Informe favorable y con el informe

Legal de la Oficina de Asesoria Legal, lo remitiran a la Gerencia Regional

de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial, para su

revision y tramite de aprobacioén correspondiente.

B. Fase de revision y opinién
1. La Sub-Gerencia de Desarrollo Sistémico, debera desarrollar las siguientes
acciones:

a)

b)

Revisar la documentacion presentada (anteproyecto de ROF y el Informe
Técnico Sustentatorio) y verificar que no exista duplicidad de funciones
entre los 6rganos; asi mismo que se ajusten a lo dispuesto en los
lineamientos establecidos en el Decreto Supremo N° 043-2006-PCM y
por la Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado.

Coordinar con cada una de las Gerencias, Sub-Gerencias, Oficinas,
Direcciones u 6rganos y unidades organicas de nivel equivalente, para
que superen las observaciones en el caso que los proyectos de
documentos remitidos no cumplan con lo establecido; logrando que dicha
propuesta técnicamente sea concordante con los lineamientos
establecidos.



¢) Elaborar consolidar el proyecto de ROF del Gobierno Regional de
manera Integrada de acuerdo al esquema establecido en el numeral a)
del punto 7.15. de la presente directiva.

d) Elaborar en forma integrada el Informe Técnico Sustentatorio, el cual

~ contendra:

e  Seccion 1 : Justificacion
e  Seccion 2 : Analisis de Consistencia
e  Seccion 3 : Efectos presupuestales

e) Presentar el Proyecto de ROF a la Gerencia Regional de Planeamiento,
Presupuesto y Acondicionamiento Territorial para su evaluacién la
informacién siguiente:
o El Proyecto de ROF debidamente integrado y visado
« El Proyecto de Informe Técnico Sustentatorio debidamente consolidado
» Organigrama vigente y el organigrama propuesto

2. La Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento
Territorial revisard y evaluara el proyecto de ROF y el Informe Técnico
Sustentatorio y de contar con su conformidad visa dicho proyecto y
aprobara el Informe Técnico Sustentatorio.

3. La Oficina Regional de Asesoria Juridica o quien haga sus veces, revisara y
verificara la conformidad de las disposiciones que regulan la elaboracién del
proyecto de ROF y de contar con su conformidad, emite el Informe Legal
correspondiente y visa dicho proyecto.

4. La Gerencia General Regional, realiza las siguientes acciones:

a) Verificara que el proyecto de ROF, asi como los informes técnicos
emitidos se ajusten a lo dispuesto por los lineamientos para la
elaboracion y aprobacion del ROF y por la Ley Marco de Modernizacion
de la Gestién del Estado.

b) Revisar que no exista duplicidad de funciones entre los 6rganos de la
entidad y entre esta y las demés entidades publicas que actdan en su
circunscripcion.

¢) Emitir el Informe Previo del proyecto de ROF.

d) De encontrar conforme todo lo actuado, remite el Informe Previo,
conjuntamente con el proyecto de ROF y el Informe Técnico
Sustentatorio a la Presidencia Regional, para que sean sometidos a su
aprobacioén por parte del Consejo Regional.

7.1.5 Contenido de! Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF
a) El contenido del ROF, debe observar los lineamientos técnicos vigentes, el cual
contendra titulos, capitulos y sub-capitulos de ser necesario y articulos,
teniendo en cuenta los rubros y la metodologia que se detalla a continuacion:
¢ Introducciéon

e indice
TITULO PRIMERO: De las Disposiciones Generales
Capitulo I. Naturaleza, dependencia y alcance
Capitulo Il Jurisdicciéon
Capitulo lil. Finalidad y Objetivos
Capitulo IV. Base Legal
Capitulo V. Funciones Generales

TITULO SEGUNDO: De la Estructura Organica




7.1.6

Capitulo I. Estructura Organica
Capitulo Il Atribuciones y Funciones

TITULO TERCERO: De las Relaciones Interinstitucionales
TITULO CUARTO: Del Régimen Laboral

TITULO QUINTO:  Del Régimen Econdémico

TITULO SEXTO: De las Disposiciones Complementarias

y Finales
Capitulo I. Disposiciones Complementarias
Capitulo Il. Disposiciones Finales

e Organigrama Estructural

b) La estructura organica se desarrollara por cada tipo de érganos, debiendo
codificar dicha estructura orgénica a través de un cédigo, desagregandola en
érganos y unidades organicas, de acuerdo al siguiente detalle:

- Organos de Alta Direccién: Cédigo 01 y se desagrega en érganos 01.1.,
01.2. y siguientes y sus unidades organicas 01.1.1., 01.1.2. y siguientes en
el primer caso y 01.2.1., 01.2.2. y siguientes en el segundo caso.

- De la misma forma corresponden los Cédigos 02 a los Organos
Consultivos, 03 al Organo de Control Institucional, 04 a los Organos de
Asesoramiento, 05 a los Organos de Apoyo, y asi sucesivamente con los
demas Organos de la Estructura Organica.

Aprobacion del Reglamento de Organizacién y Funciones

El Reglamento de Organizacién y Funciones del Gobierno Regional de Ica y de
sus érganos desconcentrados contaran con el informe previo favorable de la
Gerencia General Regional, luego pasa a la Presidencia Regional para que
gestione su aprobacién mediante Ordenanza Regional por parte del Consejo
Regional.

7.2. CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL - CAP

L ol o

7.2.1.Marco legal aplicable para el proceso de elaboracién del CAP
a) La Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.
b) La Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.
¢) El Decreto Supremo N° 043-2004-PCM que aprueba los Lineamientos para la

Elaboracion y Aprobacién del Cuadro para Asignaciéon de Personal — CAP de las
Entidades de la Administracién Publica.

d) Ordenanza Regional que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones —

ROF.

e) R.E.R. que aprueba el Manual de Clasificacion de Cargos del Gobierno Regional

o aquelios aprobados por los Ministerios, en lo concerniente a los cargos
asistenciales.

f) Ofras normas especiales referidas al tema.
7.2.2.Fuentes de informacién para la elaboraciéon del CAP
1.

Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF.
Manual de Clasificaciones de Cargos.
Informacion Presupuestal.

Informacién de Personal nombrado y contratado.
Oftras normas y documentacion referidos al tema.

7.2.3.Criterios para la elaboracién del Cuadro para Asignacion de Personal — CAP
Para la elaboracién del CAP se debe tener en cuenta los siguientes criterios:
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a) Debe elaborase a partir de la estructura organica aprobada en el Reglamento de
Organizacion y Funciones y las disposiciones sobre la clasificacién de cargos
institucionales vigentes.

b) No debe ser empleado para crear nuevas unidades organicas distintas a las
contenidas en el ROF.

¢) Tomar en cuenta las necesidades o requerimientos de los planes institucionales:
POl y PEI.

d) La estructura de cargos del CAP, toma como base los cargos establecidos en el
Manual de Clasificacion de Cargos del Gobierno Regional de lca.

e) Los cargos contenidos en el CAP son independientes de la plaza contenida en
el PAP y no forman parte de la carrera administrativa del personal.

f) La asignacion de cargos por personal de diferente nivel remunerativo, en ningdn
caso, conlleva una afectacion del aspecto remunerativo.

g) Los cargos considerados en la condicién de previstos, deben contar con un limite
maximo de diez (10%) del total de cargos cubiertos contenidos en el CAP.

h) Los cargos correspondientes a los érganos de asesoramiento y de apoyo no
deben excederse del veinte (20%) del total de cargos contenidos en el CAP.

i) Los cargos considerados para confianza deberda cumplir el limite del 5%
dispuesto por la Ley N° 28175.

j) Los cargos asignados al Organo de Control Institucional, en caso de variacion,
deberan contar con la opinién de la Contraloria General de la Republica.

k) La elaboracion del CAP, conlleva realizar un diagnostico de la situacién actual de
la estructura de cargos existente, donde se identifiquen las deficiencias de la
estructura de cargos, cargos innecesarios, duplicidad de trabajo, superposicion
de funciones, etc., luego estas sean superadas corregidas, eliminadas o
cambiadas.

I) Debe existir un equilibrio en el ordenamiento de cargos, dando mayor
importancia a la implementacién de los 6rganos de linea.

m)La estructura de cargos debe involucrar a todos los 6rganos y unidades
organicas, dentro de la estructura organica de la Entidad.

n) En la elaboracién del CAP se consideran los criterios de racionalidad, necesidad
del servicio y equilibrio presupuestal.

o) Ei CAP debe elaborarse y presentarse en el formato N° 1 aprobado con el
Decreto Supremo N° 043-2004-PCM y lienado conforme al Anexo 2 de la
presente Directiva, adjuntando los informes técnico y legal; asi como el resumen
cuantitativo y anexos que se establecen en las normas vigentes y en la presente
Directiva.

p) La modificacién del CAP por reordenamiento de cargos, que se genere por la
eliminacién o creacién de cargos; que no incidan en un incremento del
Presupuesto Analitico de Personal — PAP, no requerira de un nuevo proceso de
aprobacion del CAP. El reordenamiento de cargos procede siempre y cuando el
CAP este adecuado a la normatividad vigente y se aprobara mediante
Resolucién del Titular del Pliego, previo informe técnico de la Sub-Gerencia de
Desarrollo Sistémico.

7.2.4.Procedimientos para la elaboracion del Cuadro para Asignacion de Personal —
CAP
A. Fase Institucional
1. Los Gerentes Regionales, Directores Regionales y/o Generales, Directores o
Directivos del Gobierno Regional de Ica, convocaran a la Comision de
Trabajo o al encargado de elaborar los documentos de gestion, para que
elabore el anteproyecto de CAP del 6rgano a su cargo, quien desarrollara las
siguientes acciones:
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a) Elaborar el anteproyecto de CAP en el formato correspondiente en la parte
que corresponde al érgano o unidad organica a la que pertenece, tomando
como base la estructura de cargos y el analisis de las funciones del 6rgano
o unidad organica a su cargo, asi como el diagnéstico de la situacién
actual de los cargos realizado previamente.

b) Elaborar el informe técnico respectivo.

¢) Presentar a través del responsable del érgano con la conformidad de su
despacho a la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial lo siguiente:
¢ El anteproyecto de CAP
+ El informe técnico correspondiente

2. La Oficina de Administracion del Potencial Humano o quien haga sus veces,
debera entregar a la Sub-Gerencia de Desarrollo Sistémico o quien haga sus
veces, la informacién del Cuadro Nominativo de Personal y del Presupuesto
Analitico de Personal — PAP, para el cruce de informacién durante el anélisis
y la verificacién de la existencia de las plazas respectivas y de los contratos
sujetos a modalidad, para el llenado del formato segln instrucciones del
Anexo 4 de la presente Directiva, que forma parte de los Anexos del CAP.

3. La Oficina de Abastecimiento y Patrimonio o quien haga sus veces, debera
entregar a la Sub-Gerencia de Desarrollo Sistémico o quien haga sus veces,
la informacion sobre el numero de Contratos por Administracion de Servicios
— CAS, para el llenado del formato segun el instructivo del Anexo 5 de la
presente Directiva, que forma parte de los Anexos del CAP.

4. En el caso de los Organos Desconcentrados segln corresponda, el
anteproyecto de CAP se enviara a la Oficina de Planeamiento o quien haga
sus veces, quien revisara, evaluard y emitird el informe técnico favorable
correspondiente, la Oficina de Asesoria Juridica emitira el informe legal;
luego, debidamente visado por los responsables de las Oficinas
mencionadas, deberan remitirse a la Gerencia Regional de Planeamiento,
Presupuesto y Acondicionamiento Territorial, para su revision y tramite de
aprobacion, lo siguiente:

Anteproyecto de CAP

Informe Técnico Sustentatorio

Informe de opinién favorable de la Oficina de Planificacion

Informe Legal de la Oficina de Asesoria Juridica

Resumen Cuantitativo por grupos ocupacionales

Los Anexos con el detalie de los Contratos sujetos a modalidad y CAS

Copia del Reglamento de Organizacién y Funciones y el Organigrama del

érgano Vigente

O 00O 0O 0 0 O

B. Fase de revision, opinion e informe previo
1. La Sub-Gerencia de Desarrollo Sistémico, debera desarroliar las siguientes
acciones.

a) Revisar, analizar y de ser necesario racionalizar los cargos considerados
en los anteproyectos de CAP presentados por los drganos, luego
consolidar la informacién, en un proyecto de CAP.

b) Elaborar el formato Resumen Cuantitativo del CAP

¢) Consolidar el Informe Técnico, justificando la inclusién de cargos y demas
caracteristicas atribuidas a cada cargo

d) Presentar el proyecto de CAP debidamente visado a la Gerencia Regional
de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento territorial, adjuntando
lo siguiente:

- Resumen cuantitativo por grupos ocupacionales
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- Informe técnico debidamente consolidado

- El Informe legal elaborado por la Oficina Regional de Asesoria Juridica

- Copia del Reglamento de Organizacién y Funciones y el Organigrama
vigente

- El detalle de los Contratos de Locacién de Servicios y aquellos sujetos
a modalidad en los anexos establecidos

2. La Oficina Regional de Asesoria Juridica revisara el Informe Técnico y en
caso de haber conformidad técnico-juridico, emite el informe legal favorable,
visara el proyecto de CAP y lo remitird a la Gerencia Regional de
Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.

3. La Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento
Territorial evaluara técnicamente el expediente presentado (proyecto de CAP,
Informe Técnico Sustentatorio y el Informe Legal) y de encontrarse conforme
emitira el Informe Previo correspondiente, luego lo remitira a la Presidencia
Regional, para su tramite de aprobacién.

4. La Presidencia Regional, evaluara el expediente de CAP, luego lo remitira al
Consejo Regional para su aprobacion.

7.2.5.Contenido del Cuadro para Asignacion de Personal - CAP
El contenido del CAP debe respetar la formalidad establecida en los lineamientos

aprobados por el D.S N° 043-2004-PCM.

La elaboracion del CAP, debe realizarse en el Formato 1 aprobado por el
mencionado Decreto Supremo que presenta el “Cuadro para Asignacion de
Personal”, establecido en el Anexo 1 de la presente Directiva y en el Formato 2, en
el cual se presenta el “Resumen Cuantitativo del CAP” que se desarrolla en el
Anexo 2. Ademas se debe presentar los Anexo 3 referido a los “Contratos Sujetos a
Modalidad” y el Anexo 4 referido a los “Contratos de Administracién de Servicios”
contenidos en el Decreto Supremo mencionado.

7.2.6.Aprobacion y publicacion del Cuadro para Asignacion de Personal - CAP
El proyecto de CAP del Gobierno Regional de Ica y de sus Organos
Desconcentrados, debidamente visado por el 6rgano de planificacion y presupuesto,
asi como por el érgano de asesoria juridica, adjuntando los informes técnico y legal
respectivo, se aprueba por Ordenanza Regional, con Informe Previo de la Gerencia
Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.

El CAP una vez formalizado mediante Ordenanza Regional debera ser publicado en
el Diario Oficial El Peruano; asi mismo debera ser publicado en su Portal
Electrénico, bajo responsabilidad de los funcionarios responsables conforme a la
Ley de Trasparencia y Acceso a la Informacién Publica.

7.3. MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - MOF
7.3.1.Marco legal aplicable para el proceso de elaboracion del MOF

a) La Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

b) Resolucién Jefatural N° 095-95-INAP/DNR que aprueba la Directiva N° 0095-
INAP/DNR “Normas para la Formulacion del Manual de Organizacién y
Funciones” en los Organismos de la Administracién Publica”.

c) Ordenanza Regional que aprueba el “Reglamento de Organizacion y
Funciones — ROF del Gobierno Regional de Ica”.

d) Ordenanza Regional que aprueba el Cuadro para Asignacion de Personal (CAP)
del Gobierno Regional de Ica. ‘

e) El Manual de Clasificacién de Cargos del Gobierno Regional de Ica o aquellos
aprobados por el Ministerio respectivo.
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f)
9

Leyes Sustantivas de creacion.
Normas administrativas emitidas por la Entidad y/o Organo.

7.3.2 Criterios para la elaboracion del Manual de Organizacién y Funciones — MOF

a)

b)

c)

d)

e)

g)

h)

)]

k)

Debe elaborarse a partir de la Estructura Organica y las funciones de los érganos
y unidades organicas aprobadas en el ROF y los cargos contenidos en el CAP,
buscando que haya consistencia y coherencia.

Debe ser elaborado por cada érgano del segundo nivel organizacional del
Gobierno Regional de ica, en coordinacién con la Sub-Gerencia de Desarrollo
Sistémico o quien haga sus veces y debera contener la descripciéon de funciones
especificas de los cargos de las unidades orgénicas a su cargo.

El MOF no sera empleado parar crear unidades organicas distintas a las
establecidas en el ROF, ni crear cargos o modificar los contenidos en el Cuadro
para Asignacion de Personal — CAP.

El contenido del MOF debe estar en concordancia con la Ley Organica de
Gobiernos Regionales, con las normas especiales, con las normas generales, asi
como con los demas dispositivos relacionados al funcionamiento del 6rgano,
vigente a la fecha de su elaboracion.

El analisis del MOF debe tomar en cuenta las necesidades o los requerimientos
del PEI y del POI.

La descripcion de las funciones especificas del cargo, debe recoger la mayor
cantidad de informacién que se relacionen con el ambiente de trabajo, funciones
y tareas del puesto, facultades, competencias, responsabilidades y todo aquel
elemento o caracteristica que directamente o individuaimente influye en el
correcto desempefio del puesto. Toda esta informacion permitira definir y
determinar los requerimientos, habilidades, calificativos, responsabilidades y las
condiciones del cargo.

La descripcion de las funciones deben ser clara y sencilla, pero objetiva y légica.
Debe realizarse respetando el orden de importancia y/o segin la secuencia de
su ejecucion; deben seguir la secuencia del proceso administrativo (Planea,
organiza, dirige, coordina, supervisa y controla).

Si existen cargos iguales en una misma unidad organica y con similares
funciones, bastara describir un solo cargo y anotar en la parte superior derecha
de la hoja, el total de cargos. En caso de existir diferencias de funciones se
sugiere describir cada cargo por separado.

El MOF debe observar el principio de legalidad, su contenido debe respetar las
disposiciones de normas superiores sobre la materia, especialmente las
reguladas en la Ley Sustantiva. El contenido no puede variar al libre albedrio del
técnico que lo elabora, aunque si puede matizarlo técnicamente.

Por su caracter dinamico y especifico, debe perfeccionar y complementar de ser
el caso las funciones generales del Reglamento de Organizacién y Funciones a
nivel de los cargos o puestos de trabajo, debiendo ser evaluado y revisado para
su actualizacién, por lo menos una vez al afio.

E! MOF debe ser considerado como un documento impersonal, no debe estar
dirigido a ninguna persona en particular, ni a ninguna autoridad, sblo debe
referirse a la Entidad u érgano y a los cargos.

El MOF no requiere ser publicado en el Diario Oficial El Peruano; no obstante
debe ser difundido a nivel de todo el personal, de manera que se asegure su
cabal cumplimiento.
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7.3.3 Procedimientos para la elaboracion del Manual de Organizacién y Funciones —
MOF

A. Fase Institucional
1. Los Gerentes Regionales, Directores Regionales y/o Generales, Jefes

Directores o Directivos de los 6rganos del segundo nivel organizacional del

Gobierno Regional de Ica, convocaran a la Comision de trabajo o al

encargado de elaborar los documentos de gestion, para que elabore el

anteproyecto de MOF del é6rgano a su cargo, quien desarrollara las
siguientes acciones:

a) Coordinara con todos los servidores de la unidad organica, la descripcién
de sus funciones especificas a través del formato “Hoja de Descripcion
de Funciones del Cargo” del Anexo 5 de ia presente Directiva.

b) La descripcion de las funciones especificas del cargo, debera realizarse
en concordancia a las funciones de los 6rganos y unidades organicas
establecidas en el Reglamento de Organizacién y Funciones y la
estructura de cargos contenidos en el CAP; asi como, los dispositivos
legales que complementen el funcionamiento del érgano.

c) Del contenido de las Hojas de Descripcién de Funciones del Cargo, se
elaborara el anteproyecto de MOF, tomando como base el esquema
considerado en el numeral 7.3.4 de la presente directiva.

d) Presentaran el proyecto de MOF con el V° B° del responsable del
6rgano, a la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial o quien haga sus veces, para su revision y
opinién correspondiente.

2. Los proyectos de MOF de los Organos Desconcentrados segun
corresponda, se enviara a la Oficina de Planeamiento o quien haga sus
veces para su revision, evaiuacion y consolidacion a nivel de érgano; de
contar con un érgano de nivel superior jerarquico, debera tener la opinion
técnica favorable de dicho 6rgano, debiendo remitirse con el informe legal a
la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento
Territorial, para su opinién.

B. Fase de revision y opinién

1. La Sub-Gerencia de Desarrollo Sistémico debera desarroilar las siguientes
acciones.

a) Realizar el analisis técnico correspondiente, coordinando de ser
necesario con el encargado de las unidades organicas y formulara las
recomendaciones a que hubiera lugar y lo devolvera para su correccién
final o de encontrarlo conforme lo remitira para su tramite de aprobacion.

b) En el caso del MOF de los érganos de la Sede Central, se consolidara en
un solo proyecto, teniendo un proyecto integral al MOF.

c) Presentard el proyecto de MOF debidamente visado a la Gerencia
Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial
para su evaluacion y tramite de aprobacién correspondiente.

2. La Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento
Territorial, evaluara el proyecto de MOF del Gobierno Regional de Ica y de
contar con la conformidad de su despacho, lo remitira a la Presidencia
Regional para su aprobacion correspondiente.

En el caso del Proyecto de MOF de los Organos Desconcentrados, debera
contar con la opinidn técnica de la Sub-Gerencia de Desarrollo Sistémico,
luego sera evaluado por la Gerencia Regional de Planeamiento,
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Presupuesto y Acondicionamiento Territorial y de contar con su
conformidad. Lo remitira al Titular del 6rgano, para su aprobacion
correspondiente.

7.3.4 Contenido del Manual de Organizacién y Funciones — MOF
El MOF debe eiaborarse considerando el siguiente esquema basico:

Presentacion.

- indice

- Capitulo | Finalidad del MOF

- Capitulo 1l Objetivo del MOF

- Capitulo fll  Alcance o ambito de aplicacion del MOF

- Capitulo IV  Base Legal

- CapituloV  Organigrama estructural del 6rgano

- Capitulo VI  Cuadro organico de cargos

- Capitulo VII  Descripcion de funciones especificas a nivel de cargos

Cuando el MOF incluya a todos los 6rganos, los capitulos del | al Ill, seran
considerados tinicamente al inicio del documento.

7.3.5 Aprobaciéon del Manual de Organizacion y Funciones — MOF.

a) El MOF sera aprobado por Resolucion Ejecutiva Regional por el Presidente
Regional, con la opinién favorable de la Sub-Gerencia de Desarrollo Sistémico
de la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento
Territorial.

b) En el caso del MOF de los Organos Desconcentrados, sera aprobado por el
Titular del Organo, con la opinién técnica favorable de la Sub-Gerencia de
Desarrollo Sistémico de la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial.

¢) El MOF no requiere ser publicado en el Diario Oficial El Peruano, no obstante
debe ser publicado en el Portal electrénico y difundido a nivel de todo el personal
del 6rgano involucrado, de manera que se asegure su cabal cumplimiento.

7.4. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - MAPRO

7.4.1.Marco legal aplicable para el proceso de elaboracién del MAPRO

a) La Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

b) Resolucién Jefatural N°® 059-77-INAP/DNR, aprueba la Directiva N° 002-77-
INAP/DNR, que norma el proceso de Formulacién, Difusion y Actualizacion de
los Manuales de Procedimientos de las entidades de la Administracién Publica.

¢) D.S. N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de la
Gestion Publica.

d) R.M. N° 048-2013-PCM, que aprueba el Plan Nacional de Simplificaciéon
Administrativa 2013-2016

e) D.S. N° 007-20011-PCM, aprueba la “Metodologia de Simplificacion
Administrativa, para la mejora de los procedimientos administrativos y servicios
prestados en exclusividad, por las Entidades de la Administraciéon Puablica”.

f) Ordenanza Regional que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
ROF.

g) Ordenanza Regional que aprueba el Cuadro para Asignacion de Personal —
CAP.

h) R.E.R. que aprueba el Manual de Organizacién y Funciones — MOF.
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7.4.2

i) R.E.R. que aprueba la Directiva Regional que establece los lineamientos para la
elaboraciéon y aprobacién del Manual de Procedimientos de los érganos del
GORE-ICA.

Criterios para la elaboracion del Manual de Procedimientos - MAPRO

a) Debe guardar coherencia con los documentos de gestion (ROF, CAP, MOF,
etc.).

b) Debe ser elaborado por cada érgano del segundo nivel organizacional del
Gobierno Regional de Ica, en coordinacién con la Sub-Gerencia de Desarrolio
Sistémico o quien haga sus veces y debera incluir todos los procedimientos,
tanto los procedimientos externos o sustantivos, como los procedimientos
internos o adjetivos.

¢) El procedimiento debe tener una secuencia légica, debe tener un inicio y un fin,
orientado a la obtencién de un resultado, que permita lograr un objetivo o cumplir
una funcién.

d) Los procedimientos se rigen por los principios de legalidad, presuncién de la
veracidad, celeridad, eficacia, simplicidad, uniformidad, predictibilidad, control
posterior y uso racional de recursos.

e) Su elaboracién exige minuciosidad y precision, especialmente en la etapa de
acopio de la informacién, que debera anotarse con mayor exactitud posible, para
no distorsionar el debe ser del procedimiento del Manual, ni genere confusién al
personal que consulta.

f) EIl MAPRO se inicia con el inventario de Procedimientos, luego estos se
priorizan, seguidamente se realiza una simplificacion de pasos, recorridos,
tiempos, requisitos, métodos de ejecucion, etc., luego se describen y diagraman
sus actividades y posteriormente se elaboran los respectivos proyectos de
Manuales. Para realizar el proceso descrito se seguird la Metodologia de
Simplificacion Administrativa, aprobada mediante el Decreto Supremo N° 007-
2011-PCM.

g) Para inventariar procedimientos iniciados de oficio o adjetivos, tiene que
utilizarse como fuentes los Sistemas Administrativos, el ROF y el MOF del
6rgano o de la Entidad.

h) La descripcion de los procedimientos debera guardar coherencia con los
respectivos dispositivos legales y/o administrativos que regulan funcionamiento
de la entidad; asi mismo, deben contar con pazos o etapas identificables, que
permitan su seguimiento y control; los pasos se enumeran y se sefiala quien lo
ejecuta. Al concluir la descripcion del procedimiento se debe continuar con el
siguiente y asi sucesivamente para cada procedimiento.

i) La descripciébn de un procedimiento guarda estricta concordancia con su
flujograma respectivo. Ei orden de los pasos principales que se describen en el
procedimiento, deben ser los mismos que se grafican en el flujograma.

j) Actua como fuente para la elaboraciéon del TUPA, proporcionando informacion
del tiempo que el trabajador se demora para realizar las actividades o pasos del
procedimiento, que sera utilizado como insumo para determinar el costo real del
procedimiento o servicio; ademas de los requisitos, la base legal, el plazo y las
competencias resolutivas de cada procedimiento.

k) Dentro del contexto de la simplificacién administrativa, los procedimientos una
vez identificados y priorizados deben ser analizados y simplificados, concluyendo
con un procedimiento simplificado.

1) El formulario o formato que se utilice dentro de algun procedimiento, debe
también formar parte del Manual de Procedimiento, y se debera incluir después
de la descripcion del procedimiento, al final como anexo.
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m)La elaboraciéon del MAPRO se realiza de conformidad con el esquema del
Manual de Procedimientos establecida en el numeral 7.4.4. de la presente
Directiva.

7.4.3 Procedimientos para la elaboracion del Manual de Procedimientos —- MAPRO

A. Fase Institucional.

1. Los Gerentes Regionales, Directores Regionales y/o Generales, Jefes,
Directores o Directivos de los 6rganos y unidades organicas del Gobierno
Regional de lca, convocan a la Comisién de Trabajo o al encargado de
elaborar los documentos de gestién, para que elabore el anteproyecto de
MAPRO del érgano a su cargo, quien desarrollara las siguientes acciones:

a) Revisar los formatos y documentos a emplear, luego levantar la
informacién necesaria e identificar y disefiar los procedimientos de su
unidad organica.

b) Elaborar el inventario de Procedimientos y Servicios, utilizando para ello,
el formato del Anexo 6 de la presente Directiva.

¢) En base al Inventario de Procedimientos debidamente aprobado por el
responsable del érgano, los procedimientos se simplificaran tomando en
cuenta los pasos, recorridos, tiempos, requisitos, métodos de ejecucion,
etc., luego se describiran las actividades que realizan, el tiempo en que lo
ejecutan, el personal que interviene en cada paso y otras formalidades que
sean necesarias en el proceso; para ello, utilizaran el formato del Anexo 7
de la presente Directiva, denominado “Descripcion del Procedimiento
Simplificado”, desarrollando cada procedimiento en cada formato. Para
simplificar los procedimientos se utilizara la metodologia de simplificacién
administrativa aprobada mediante el Decreto Supremo N° 007-2011-PCM.

d) Presentar el Inventario de Procedimientos y los formatos debidamente
llenados en impreso y medio magnético y con la conformidad del jefe a la
Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento
Territorial 0 quienes hagan sus veces, para su opinién.

2. En el caso de los 6rganos desconcentrados presentaran el inventario de
procedimientos y los formatos de descripcion del procedimiento simplificado
de todos los procedimientos, a la Oficina de Planeamiento o quien haga sus
veces, quien realizara las acciones sefialadas en el punto 1 del rubro B del
siguiente parrafo; de contar con un érgano superior jerarquico debera tener la
opinién favorable de dicho érgano, luego remitird el proyecto de MAPRO
debidamente revisado, compendiado y diagramado, con el informe Legal de
la Oficina de Asesoria Juridica a la Gerencia Regional de Planeamiento
Presupuesto y Acondicionamiento Territorial, para su opinién.

B. Fase de revision y opinién
1. La Sub-Gerencia de Desarrollo Sistémico o quien haga sus veces, realizaran

las siguientes acciones:

a) Revisar, coordinar y completar la informacién remitida por las unidades
organicas.

b) Disefar el mapa de procedimientos, utilizando el diagrama de flujo, de
acuerdo al instructivo del Anexo 12 de la presente Directiva.

c) Elaborar el proyecto de Manual de Procedimientos, consolidando la
informacién en un solo proyecto el MAPRO.

d) Elaborar el informe técnico y proyecto de resolucién de aprobacion del
MAPRO.
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e) Presentar el proyecto de MAPRO a la Gerencia Regional de
Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial, para su
evaluacion.

2. La Oficina Regional de Asesoria Juridica o quien haga sus veces, revisara el
proyecto de MAPRO, luego emitira el informe legal correspondiente y visara
el respectivo proyecto de MAPRO.

3. La Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento
Territorial evaluara técnicamente el expediente del proyecto de MAPRO
presentado y con la conformidad de su despacho lo remitira a la Presidencia
Regional para su aprobacion.

7.4.4 Contenido del Manual de Procedimientos — MAPRO
El Manual de Procedimientos debera presentar el siguiente esquema:

CARATULA DE IDENTIFICACION DEL MANUAL
INDICE
l. INTRODUCCION
. DATOS GENERALES DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
2.1. OBEJTIVOS
2.2. ALCANCE
2.3. BASE LEGAL
2.4. APROBACION Y ACTUALIZACION
lll. DATOS DE PROCEDIMIENTOS
3.1. CARATULA DE INDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
3.2. DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

3.3. CODIGO
3.4. ORGANO O DEPENDENCIA
3.5. OJETIVO

3.6. BASE LEGAL
3.7. CLASIFICACION
3.8. CALIFICACION
3.9. REQUISITOS
3.10. DESCRIPCION O ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
'3.11. INSTRUCCIONES
3.12. DURACION
3.13. FRECUENCIA
3.14. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
3.15. FORMULARIO DE PROCEDIMIENTO
IV. GLOSARIO DE TERMINOS

El contenido de cada uno de los rubros del esquema del MAPRO, debera sujetarse
a las instrucciones del Anexo 8 de la presente Directiva.

7.4.5 Aprobacion del Manual de Procedimientos - MAPRO

a) El Manual de Procedimientos de los érganos de la Sede Central y de los érganos
desconcentrados del Gobierno Regional de ica, Se aprobaran mediante
Resolucion Ejecutiva Regional previa opinién técnica favorable de la Sub-
Gerencia de Desarrollo Sistémico de la Gerencia Regional de Planeamiento,
Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.

b) EI MAPRO no requiere ser publicado en el Diario Oficial El Peruano, no obstante
debe ser publicado en el Portal electrénico y difundido a nivel de todo el personal
del érgano involucrado, de manera que se asegure su cabal cumplimiento.
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7.5. TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS — TUPA
7.5.1.Marco legal aplicable para el proceso de elaboracion del TUPA

a)
b)
c)
d)
e)
f)

a)

h)

)

k)

a)

b)

c)

d)

La Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General Titulo I, Capitulo
l.

Ley N° 29060, Ley del Silencio Administrativo.

Decreto Supremo N° 079-2007-PCM, que aprueba los Lineamientos para
elaborar y aprobar el TUPA y establecen disposiciones para el cumplimiento de
la Ley del Silencio Administrativo.

Decreto Supremo N° 062-2009-PCM que aprueba el Formato del TUPA vy
establece precisiones para su aplicacion.

D.S. N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacién de la
gestién Publica

R.M. N° 048-2013-PCM, que aprueba el Plan Nacional de Simplificacién
Administrativa 2013-2016

Decreto Supremo N° 064-2010-PCM que aprueba la metodologia de
determinacion de costos de los procedimientos administrativos y servicios
prestados en exclusividad comprendidos en los Textos Unicos Administrativos de
las Entidades Publicas, en cumplimiento al numeral 44.6 del Articulo 44° de la
Ley N° 27444,

D.S. N° 007-2011-PCM, aprueba la “Metodologia de Simplificacién
Administrativa, para la mejora de los procedimientos administrativos y servicios
prestados en exclusividad por la Entidades de la Administracién Publica’.
Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 003-2010-PCM-SGP Aprueban
la Guia Metodolégica de determinacion de costos de los Procedimientos
Administrativos y Servicios Prestados en exclusividad, en cumplimiento de la
Segunda Disposicion Complementaria Final del Decreto Supremo N° 064-2010-
PCM.

R.E.R que aprueba la Directiva Regional para la elaboracién y aprobacion del
Texto Unico de Procedimientos Administrativos del Gobierno Regional de Ica.
Demas normas vigentes aplicables sobre la materia.

7.5.2.Criterios para la elaboraciéon del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos - TUPA

Debe contener de manera clara todos los procedimientos administrativos
sustantivos o externos y los servicios prestados en exclusividad, que se tramitan
ante los distintos 6rganos de la Entidad, tomando como base las disposiciones
contenidas en la Ley del Procedimiento Administrativo General, la Ley del
Silencio Administrativo, los lineamientos para la elaboraciéon y aprobacién del
TUPA y las disposiciones establecidas en la presente Directiva. Para ello se
debera identificar las normas que determinan ias competencias del 6rgano y los
procedimientos administrativos a su cargo. Para tal efecto se identificara el
sustento legal de cada procedimiento y se evaluaran los requisitos que deben
cumplir los administrados para la tramitacién de cada procedimiento.

El TUPA del Gobierno Regional de Ica debe incluir todos los procedimientos
administrativos y servicios prestados en exclusividad de sus oérganos
desconcentrados, segun relacion de procedimientos que haya publicado el
Ministerio correspondiente.

Los servicios prestados en exclusividad se ubicaran luego del ultimo
procedimiento administrativo en la seccién final del TUPA.

Previa a la elaboracion del TUPA, se debe simplificar los requisitos, buscar un
menor plazo y a revisar los procedimientos con silencio administrativo y de
aprobacion automatica, siempre que no haya afectacién de intereses del Estado
a terceros.
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e) Los requisitos exigidos para la realizaciéon de cada procedimiento administrativo
debe contar con fundamento legal y técnico, seran aquellos que razonablemente
sean indispensables para obtener el pronunciamiento correspondiente, si son
necesarios, aportan valor y suministran informacién indispensable al objetivo del
tramite.

f) La determinacién del derecho de tramitacién del procedimiento o servicio, debe

estar basado en el costo que demande el servicio prestado y su mantenimiento

durante toda su tramitacion y el beneficio individual prestado de manera real y/o

potencial.

El monto del derecho de tramitacion debe ser establecido, utilizando la Guia

Metodolégica de determinacion de costos, aprobada por la Resolucién de

Secretaria de Gestion Publica N° 003-2010-PCM-SGP, de fecha 9 de octubre del

2010.

h) La estructura de costos de los procedimientos administrativos, considerara el
costo de la fiscalizacién posterior que obligatoriamente se debe realizar conforme
al Articulo 32° de la Ley N° 27444,

i) El valor de los formularios que se utilicen para ia tramitacién de los
procedimientos administrativos, es gratuito.

j) Ningun funcionario o servidor publico podra exigir procedimientos, requisitos,
informacion, documentacién o pagos de derechos de tramitacion, que no
estuvieran contenidos legalmente en el TUPA.

k) No es un objetivo del TUPA la generacién de procedimientos y servicios, para
justificar la percepcion de ingresos; por ello, no deben dividirse en etapas, para
exigir cobros independientes por cada uno de ellos.

1) Los servicios que no sean prestados en exclusividad no se incluiran en el TUPA,
de conformidad al Gltimo parrafo del Articulo 37° de la Ley N° 27444, estos se
aprobaran a través de una Resolucion Ejecutiva Regional, estableciendo los
requisitos y costos correspondientes.

m)En el proceso de elaboracion del TUPA participaran todas las unidades
organicas de la Entidad que tramitan procedimientos administrativos o prestan
servicios en exclusividad.

—

g

o REG/D
QN N A&?ﬂl{(

A. Fase Institucional
1. Los Gerentes Regionales, Directores Regionales y/o Generales, Jefes,

Directores o Directivos de los 6rganos del Gobierno Regional de Ica,

convocaran a la Comision de Trabajo o al encargado de elaborar los

documentos de gestién, para que elabore el anteproyecto de TUPA del
6rgano a su cargo, quien desarrollara las siguientes acciones:

a) Recopilar y sistematizar informacién para desarrollar cada procedimiento
administrativo o servicio prestado en exclusividad.

b) Identificar y definir los procedimientos administrativos y servicios prestados
en exclusividad, que se tramitan en el 6érgano, verificando que cuenten con
la base legal correspondiente.

c¢) Identificar para cada uno de los procedimientos administrativos los pasos
que se realizan dentro de su area para realizar el procedimiento, los
tiempos que se toman en cada uno de estos pasos, las personas que
participan en cada paso y las instancias o unidades organicas por las
cuales pasa el expediente para su evaluacién y simplificacion del
procedimiento.

d) Con la informacion de pasos, tiempos y personas que intervienen, debe
construir un diagrama de flujo o bloques, que refleje el proceso interno
desde que ingresa la solicitud, hasta que éste resuelve. Se recomienda

)
Ti% $17.5.3.Procedimientos para la elaboraciéon del Texto Unico de Procedimientos

%’%{ SN Administrativos -TUPA
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analizar cada paso, tiempo, vistos, formularios, instancias y procurar
reducir los innecesarios, para hacer mas rapido y eficaz el procediendo.

e) Determinar los costos directos identificables y no identificables; asi como
los costos fijos.

f) Valorizar los costos unitarios de cada uno de los elementos de costos, asi
como también el costo unitario total de los procedimientos administrativos.

g) Elaborar, identificar y llenar los datos requeridos en el Formato del TUPA
contenido en el Anexo 9 de la presente Directiva.

h) Llenar los datos del Formato de Sustentacién Legal y Técnica de todos
los procedimientos y servicios exclusivos del TUPA (FSTL), para ello debe
utilizar el instructivo del Anexo 10 de la presente directiva. En lugar del
desarrollo de los Anexos 1 y 2 establecidos en dicho Formato, se debera
desarrollar los Cuadros de “Excel” de la Guia Metodolégica de
determinacion de costos de los procedimientos administrativos y servicios
en exclusividad, referidos al célculo del costo directo identificable y del
céalculo del costo directo no identificable, segun el Aplicativo Informatico
que contiene los Anexos del 1 al 7, el Cuadro Resumen de Costos, el
Cuadro de Inductores, el Cuadro de Maestros y las Formulas del Calculo
del Costo; los cuales deben desarrollarse en base al instructivo sefialado
en el Anexo 11.

i) Preparar de ser el caso los formularios que requiera el procedimiento o
servicio.

j) Elaborar el informe técnico que justifique y sustente el proyecto de TUPA a
presentar.

k) Remitir a través del responsable del érgano con su correspondiente
conformidad, el Formato completo del TUPA, los Formatos de
Sustentacion Legal y Técnica y el informe técnico, a la Gerencia Regional
de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial, para su
revision y opinién técnica.

. La Sub-Gerencia de Desarrollo Sistémico o quien haga sus veces, compila
todos los formatos de sustentacion legal y técnica llenados por los distintos
organos y unidades organicas y los envia a la Oficina Regional de Asesoria
Juridica o quien haga sus veces para que revise y emita el sustento legal y
opinién correspondiente; asi mismo a la Oficina Regional de Administracion
para su correspondiente costeo, opinién y visacion

. La Oficina Regional de Asesoria Juridica o quien haga sus veces, es el
6rgano responsable de verificar el sustento legal de cada procedimiento, la
legalidad de los requisitos, asi como evaluar su calificacién en cada caso;
para tal efecto, revisarda el proyecto de TUPA y realizara las siguientes
acciones:

a) Revisara el proyecto de TUPA y el Formato de Sustentacién legai y
técnico, de encontrar incompatibilidad de la base legal de los
procedimientos administrativos y servicios, regularizara la norma que
corresponda y en algunos casos debera sefialar el dispositivo pertinente.

b) Verificar que cada requisito se sustente en alguna norma, sino tuviera
fundamento legal, debe eliminarse.

c) Verificar la calificacion adecuada (silencio administrativo positivo o
negativo) del procedimiento, considerando la opinién que corresponda de
acuerdo a lo establecido en la Ley 29060 Ley del Silencio Administrativo,
si no se estableci6 la calificacién le correspondera establecer dicha
calificacion.
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d) Elaborar el informe sustentatorio de la legalidad de todos los
procedimientos, requisitos y derecho de tramitacioén de los mismos.

e) Enviar el informe legal y los formatos debidamente firmados y visados, a la
Sub-Gerencia de Desarrollo Sistémico o quien haga sus veces.

4. La oficina Regional de Administraciéon o quien haga sus veces, es la
responsable de sustentar el valor de los derechos de tramitacién en cada uno
de los procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad
que no tengan la condicién de gratuitos, debiendo realizar las siguientes
acciones:

a) En coordinacién con las unidades orgénicas que tramitan procedimientos
administrativos y servicios, elaborara los formatos en Excel referidos al
calculo del costo directo identificable y el célculo del costo directo no
identificable, segun anexos, de la Guia Metodolégica para la
determinacion de costos de los procedimientos administrativos y servicios
prestados en exclusividad, aprobada con la Resolucién de Secretaria de
Gestion Publica N° 003-2010-PCM-SGP, referida en el literal i) del punto
7.5.1. de la presente Directiva, debiendo guiarse del instructivo sefialado
en el Anexo 11 de la presente Directiva.

b) Elaborar el informe sustentatorio del monto de los derechos de tramitacion
de los procedimientos administrativos.

¢) Firmar cada uno de los formatos de sustentacion legal y técnica.

d) Enviar el informe y los Formatos en Excel, a la Sub-Gerencia de Desarrollo
Sistémico o quien haga sus veces.

5. El proyecto de TUPA de los érganos Desconcentrados segun corresponda,
debera ser revisado y compendiado por la Oficina de Planeamiento o quien
haga sus veces; de contar con un 6rgano de nivel superior jerarquico, debera
contar con la opinién favorable de dicho érgano, debiendo remitirse a la
Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento
Territorial 1a siguiente informacion:

o Anteproyecto de TUPA.

o Formato de sustentacién legal y técnica de los procedimientos
contenidos en el TUPA debidamente llenado, firmado y visado por el
responsable de la Oficina de Planeamiento, Asesoria Juridica y Oficina
de Administracién.

o Los Formatos en Excel del calculo del derecho de tramitacién de los
procedimientos administrativos y servicios.

o Los informes, técnico, legal y el sustento del monto del derecho de
tramitacion.

B. Fase de revision y opiniéon
1. La Sub-Gerencia de Desarrollo Sistémico realizara las siguientes acciones:

a. Revisar, coordinar, integrar, y consolidar la informacion recibida de las
diferentes unidades organicas.

b. Recibir los informes legal y de sustento de costos.

c. Completar datos de los Formatos de sustentacion legal y técnica y de ser
necesario, solicitara precisiones o informacién adicional.

d. Preparar y consolidar el proyecto final del TUPA.

e. Elaborar y consolidar el informe técnico que sustente y destaque los
cambios y modificaciones realizadas en el proyecto TUPA.

f. Presentar el proyecto de TUPA debidamente consolidado del Gobierno
Regional de Ica a la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial, para su evaluacion, adjuntando la siguiente
informacion.
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o Proyecto integral del TUPA del Gobierno Regional de Ica.

o Los Formatos de Sustentacion Legal y Técnica de los procedimientos y
servicios exclusivos, debidamente llenados, firmados y visados por el
Responsable de la Oficina Regional de Administracién y de Asesoria
Juridica.

o Los Formatos en Excel del calculo de los costos del derecho de
tramitacién de los procedimientos y servicios exclusivos en tanto se
implemente el aplicativo informatico correspondiente.

o El informe técnico sustentatorio, el informe legal y el informe de
sustento del derecho de tramitacion.

2. La Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento
Territorial revisar4 y evaluara técnicamente el expediente del proyecto de
TUPA, los Formatos de Sustentacién Legal y Técnica y los Formatos de
Excel del calculo del costo del derecho de tramitacién y de contar con su
conformidad visara y firmara los Formatos de sustentacion legal, técnica y
enviara todo el expediente a la Gerencia Regional que corresponda para su
V° B° ; luego, lo remitira a la Gerencia General Regional, para su opinion
favorable.

3. La Gerencia Regional segun corresponda, revisara y evaluara el proyecto
de TUPA y los informes técnicos, legales y emitira la conformidad de su
despacho.

4. La Gerencia General Regional revisara el proyecto de TUPA y la

informacién de los Formatos de Sustentacion Legal, Técnica y de los

Formatos en Excel del calculo de los costos de tramitaciéon y de estar

conforme, emitira la opinion favorable correspondiente y remitira el

R expediente completo con toda la documentacién, a la Presidencia Regional

’S; ’q;"s para su tramite de aprobacion, a efecto que sea aprobado por el Consejo
54 Regional mediante Ordenanza Regional.

@g 7.5.4 Contenido del Texto Gnico de Procedimientos Administrativos — TUPA

El proyecto de TUPA debe elaborarse en el Formato aprobado por el Decreto

Supremo N° 062-2009-PCM, tomando como base la normatividad vigente y las

disposiciones establecidas en la presente Directiva; el cual, debe contener lo

siguiente:

a) La denominacién de procedimiento administrativo y servicio prestado en
exclusividad. Anotar ila base legal incluyendo N° de Articulo y fecha de
publicacion.

b) La descripcion clara de los requisitos exigidos para la realizacion completa de
cada procedimiento y la cantidad (en letras) de ejemplares; asi mismo los
formularios que sean empleados durante la tramitacion del respectivo
procedimiento y servicios, con indicacién de su codigo y ubicacion.

¢) Los derechos de tramitacion, con indicacion de su monto y forma de pago. El
monto de los derechos se expresara en porcentaje de la Unidad Impositiva
Tributaria (UIT) del afio; asi mismo, se anotara el monto en nuevos soles.

d) La calificacién de cada uno de los procedimientos.

- Automatico
- Evaluacion previa
e  Positivo
e Negativo
e) Los plazos para resolver el procedimiento, anotando en dias habiles.
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f) La unidad de recepcién documental, donde se inicia el procedimiento.

g) La autoridad competente para resolver el procedimiento

h) Las instancias de resolucién de los recursos administrativos (Reconsideracién y
Apelacion).

7.5.5.Aprobacion y Publicacion del Texto Unico Procedimientos Administrativos.

a) El Texto Unico de Procedimientos Administrativos —~TUPA del Gobierno Regional
de Ica es aprobado mediante Ordenanza Regional por el Consejo Regional.

b) La Ordenanza que aprueba el TUPA es publicado en el diario encargado de los
avisos judiciales de la Regién y el contenido del TUPA debe ser publicado en el
Portal Regional y en el Portal de Servicios al Ciudadano y Empresas ~PSCE.

¢) El TUPA del Gobierno Regional de Ica debe publicarse cada dos (2) afios, se
podra realizar antes si las modificaciones asi lo ameriten. El plazo se computara
a partir de la fecha de la tltima publicacién.

d) Una vez aprobado el TUPA del Gobierno Regional de Ica, toda modificacion que
no implique la creacién de nuevos procedimientos, incremento de derechos de
tramitacion o requisitos, se debe realizar por Resolucién Ejecutiva Regional del
Titular del Pliego.

VIIL. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1. Los aspectos no contemplados en la presente Directiva, se regiran por las
disposiciones establecidas en la normatividad vigente, cualquier modificacion debera
coordinarse con la Sub-Gerencia de Desarrollo Sistémico de la Gerencia Regional de
Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.

8.2. La Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial
podra emitir disposiciones complementarias que estime pertinente, para un mejor
cumplimiento de las disposiciones establecidas en la presente Directiva.

8.3. Los documentos de gestién institucional dentro del contexto de modernidad
institucional, deben mantenerse actualizados, por medio de revisiones periédicas, en el
caso que proceda alguna modificacion y adecuacién deben seguirse las mismas
disposiciones establecidas en la presente Directiva.

. Todo proceso de modificacion del TUPA, ademas debe incluir un cuadro comparativo

que evidencie las diferencias entre el TUPA vigente y el proyecto de modificacion, el

cual sera presentado con el proyecto de TUPA.

. En los Organos Desconcentrados que no tengan estructurada una Oficina de Asesoria

Juridica, las opiniones legales que correspondan, las emitira ta Oficina Regional de

Asesoria Juridica del Gobierno Regional de Ica.

. Las Gerencias Regionales dentro del marco de sus competencias asignadas, realizaran

las acciones de monitoreo y seguimiento a los documentos de gestién institucional de

los 6rganos desconcentrados bajo su dependencia.

. Los documentos de gestion institucional independientemente de su publicacion en el

Diario Oficial El Peruano cuando sea requerido, también debe publicarse en el Portal

Regional y difundido a todos los 6rganos y unidades organicas, para su conocimiento y

estricto cumplimiento de todo el personal, bajo responsabilidad.

8.8. La Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial,
podra convocar a reuniones de trabajo, con el propésito de ser mas viable las acciones
a desarroliar.

8.9. El Plazo para la formulacién de los documento de gestién institucional, se determinaran
en el Plan de Trabajo correspondiente.

8.10. De ser necesario la Sub-Gerencia de Desarrollo Sistémico comunicara a la instancia
que corresponda, el desarrollo de cursos o talleres de capacitacion, para el personal
responsable de la elaboracién de los documentos de gestién, con el propésito de
ampliar y actualizar sus conocimientos, en beneficio de contar con instrumentos de
gestion eficaces y debidamente formalizados.
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los érganos y unidades organicas, con el propésito de facilitar la elaboracion de los
documentos de gestion institucional.

RESPONSABILIDAD

9.1. La Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial a
través de la Sub-Gerencia de Desarrollo Sistémico, es responsable del monitoreo y
supervision del estricto cumplimiento de las disposiciones establecidas en la presente
Directiva.

. Los Gerentes Directores, Sub-Gerentes, Jefes y Directivos de los 6rganos y unidades
organicas del Gobierno Regional de Ica, son responsables de cumplir las disposiciones
establecidas en la presente Directiva y de la elaboracion y remision de los proyectos de
documentos de gestién institucional, al 6rgano competente.

. El Organo de Control Institucional velara y cautelara en el ambito de su competencia, el
cumplimiento de las disposiciones establecidas en la presente Directiva.
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ANEXO 1

FORMATO 1 N°de Pagina 001 de 0xx
[ CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL
ENTIDAD (1)
SECTOR (2)
l. DENOMINACION DEL ORGANO: (3)
1.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: (4)
N° CLASIFI SITUACION CARGO DE
DEL CAR
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | acion | TOTAL 2 C;O CONFIANZA
5 6) ) ()] 9 (10 (10) (11)
TOTAL UNIDAD ORGANICA (12) (13) (14) (15)
l. DENOMINACION DEL ORGANO:
1.2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
CLASIFI SITUACION CARGO DE
DEL CAR
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | Cacion | TOTAL OEL C C,;O CONFIANZA

\ TOTAL UNIDAD ORGANICA

INSTRUCCIONES PARA EL LENADO DEL FORMATO

‘(1) NOMBRE DE LA ENTIDAD: Ej. GOBIERNO REGIONAL DE ICA
(2) SECTOR: Nosellena |
(3) 1. Denominacién del Organo: indicar el nombre del érgano segln el ROF. Ej. Oficina Regional de
Administracién.
*@\ I.1. Denominacién de la Unidad Organica: De ser el caso, indicar el nombre de la unidad orgénica que
% depende del érgano establecido en el ROF. Ej. Oficina de Contabilidad.
} ©N° de ORDEN: Se colocaré en forma correlativa el N° de Cargo. Ej. 001, 002, etc., cuando se trate de dos o
£ ZJnas cargos similares, se consignara los nimeros inicial y final. Ej. 008/13, 051/055, etc.
). /CARGO ESTRUCTURAL: Debe contener la denominacion del cargo, seglin clasificacion del Manual de
Clasificacién de cargos, y en orden de jerarquia de ser el caso.
CODIGO: Se indicara el cédigo del cargo segin Manual de Clasificacién de Cargos.
CLASIFICACION: Se llenara consignando las siglas, de acuerdo con la siguiente clasificacion:

FP: Funcionario Publico

EC: Empleado de Confianza

SP-DS: Servidor Publico — Directivo Superior
SP-EJ: Servidor Publico - Ejecutivo

SP-ES: Servidor Publico - Especialista

SP- AP: Servidor Publico — De apoyo

(9) TOTAL: Se consignara el nimero de cargos, considerando los ocupados y previstos

(10) SITUACION DEL CARGO: Condicion de: Ocupado (O) — Previsto (P), indicar nimero

(11) CARGO DE CONFIANZA: indicar nimero de ser el caso

(12) TOTAL UNIDAD ORGANICA: Se consignara el total de los cargos, por cada érgano y unidad organica
(13) TOTAL CARGOS OCUPADOS: del érgano y unidad organica

(14) TOTAL CARGOS PREVISTOS: del 6rgano y unidad organica

(15) TOTAL CARGOS DE CONFIANZA: del 6rgano y unidad organica
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ANEXO 2

RESUMEN CUANTITATIVO
DEL CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL

N° de Pagina 001 de 0XX

ENTIDAD :

SECTOR

ORGANOS 0 UNIDADES CLASIFICACION (2)

ORGANICAS (1) FP EC SP - DS SP-EJ | SP-ES

SP-AP

RE

TOTAL

L~
o|o(w

T
/%(_\:emlvr\m
™ 7

&

e Glg

>

{ %
s+ £
e 2

Ojo|o|o(ojo|ojo|o

e J

%EN\E «&ﬁy TOTAL(4) 0 0 0 0 0

(5) TOTAL OCUPADOS

(6) TOTAL PREVISTOS

(7) TOTAL GENERAL

INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL FORMATO

Funcionario Publico

Empleado de Confianza

Servidor Publico — Directivo Superior
Servidor Publico - Ejecutivo

Servidor Publico — Especialista
Servidor Publico — De Apoyo
Régimen Especial:

(3) Colocar el total de cargos por érgano o unidad organica
(4) Colocar el total de cargos por clasificacién
{5) Colocar el numero total de cargos ocupados del 6rgano o unidad organica

{6) Colocar el namero total de cargos previstos del érgano o unidad organica

(7) Colocar el total de cargo del érgano, el cual debe coincidir con la sumatoria de cargos contenidos en el

Cuadro para Asignacion de Personal — CAP
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ANEXO 3

CONTRATOS SUJETOS A MODALIDAD

ENTIDAD:
SECTOR:
CLASIFICACION
4]
FP EC SP-DS SP-EJ SP-ES SP-AP RE
TOTAL GENERAL (2) 0

INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DE FORMATO

olocar el nimero de contrato por clasificacion, de acuerdo a lo siguiente:

FP: Funcionario Publico

EC: Empleado de Confianza

SP -DS:  Servidor Publico — Director Superior
SP -EJ:  Servidor Publico - Ejecutivo
SP—-ES: Servidor Publico - Especialista

SP - AP:  Servidor Publico — De apoyo

RE: Régimen Especial:

(2) Consignar el nimero total de contratos sujetos a modalidad en el érgano, que equivale a la suma

de los valores sefialados en el punto (1)
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ANEXO 4

CONTRATOS DE ADMINISTRACION DE SERVICIOS — CAS

ENTIDAD:
SECTOR:
ORGANOS O UNIDADES ORGANICAS (1) NUMERO DE(Z‘)’ONTRATOS
g&GlO
@ik Loﬁ‘;«
£3 :
) &h xb
' 0

TOTAL GENERAL (3)

organica aprobada en su ROF.

6rgano o unidad organica

suma de los valores sefialados en el punto(2)
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL FORMATO

Identificar e} nombre de cada uno de los érganos o unidades del érgano, segun la estructura
Consignar el nimero de Contratos de Administracion de Servicios — CAS, vinculados a cada

Consignar el total general de Contrato de Administracién de Servicios — CAS, que equivale a la




ANEXO 5

“HOJA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO”

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Pagina de

ORGANO/UNIDAD ORGANICA: (1)

CARGO ESTRUCTURAL (2) N° DE CARGOS N° DEL CAP

CODIGO DEL CARGO ESTRUCTURAL (3) (3) 4

1. FUNCIONES ESPECIFICAS (6)

\2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD (7)

- Rependencia directa

rgos que supervisan

!

.REQUISITOS MINIMOS (8)

Formacion:

Experiencia:

¥/ Conocimientos basicos:

Competencias:

INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL FORMATO

4 - - .
Unidad Organica: Se debe colocar el nombre de la unidad organica, al que corresponda el cargo

Cargo Estructural: Se colocara la denominacion oficial del cargo, segun el cargo del Cuadro para
Asignacion de Personal — CAP

N° de Cargos: Se debera colocar el nimero de cargos existentes

N° del CAP: Se debera colocar el numero correlativo del cargo que figura en el CAP

Cadigo del Cargo: Se debera colocar el codigo del cargo estructurado en el CAP

Funciones Especificas: Describir las funciones especificas que desarrolla el servidor durante un ciclo
normal de trabajo en base a la funciones establecidas en el ROF; se deberan redactar en orden de
importancia

Lineas de autoridad y responsabilidad: En el nivel de autoridad, se debe indicar el nimero y
denominacién del cargo de los servidores que se supervisa; en el nivel de responsabilidad, se debe indicar
de que nivel superior se recibe supervision.

Requisitos Minimos: Se debera tener en cuenta, los requisitos exigibles en el Manual de Clasificacion de
Cargos del GORE-ICA vigente y los requisitos deseables que sean necesarios establecer para el
desempefio de las funciones de los cargos.
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ANEXO 6

“INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS”

(1) OFICINA /IGERENCIA/DIRECCION - 2° N.O

(2) UNIDAD/SUB-GERENCIA/DIRECCION- 3* N.O

(3) ANO:

Ne DENOMINACION DEL | , AqiFIcACI | OBJETIVO | BASE LEGAL | OBSERVACIONES
ORDEN PROCEDIMIENTO e -

A ) ©) ™ ®) (©)

INSTRUCCIONES PARA LLENAR EL FORMATO “INVENTARIO DE
PROCEDIMIENTOS”

1. Oficina/Gerencia/Direccién: Anotar el nombre del 6rgano del 2° nivel organizacional del
GORE-ICA Ejm: Oficina Regional de Administracion.

Oficina/Sub-Gerencia/Sub-Direccién: Anotar el nombre de la unidad organica del 3* nivel
organizacional Ejm: Oficina de contabilidad.

Afo: Se debera anotar el afio en que se realiza el procedimiento.

Numero de Orden: Se debera colocar un numero correlativo por cada procedimiento
identificado.

Denominacién del procedimiento: Se debera anotar de manera clara y precisa el nombre
especifico del procedimiento. La denominacién del procedimiento debe reflejar
concretamente el propésito u objeto del tramite iniciado de oficio o a peticion de parte, con el
objeto de que tanto los funcionarios como el publico puedan identificarlo faciimente.
Clasificacién: Indicar si el procedimiento es sustantivo (externo) o adjetivo(interno).
Objetivo: Cual es el fin, que es lo que se quiere lograr con el procedimiento.

Base legal: Se debera anotar el dispositivo, norma (ley, reglamento, resolucién, directiva,
etc.) que sustenta la legalidad del procedimiento.

Observaciones: Indicar cualquier informacion relevante relacionada con el procedimiento.
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ANEXO 7

“DESCRIPCION DE PROCEDIEMNTO SIMPLIFICADO”

Organo:

Unidad Organica:

Denominacién del Procedimiento Cadigo del Procedimiento(3)

Objetivo del Procedimiento (4)

Base legal (5)

Clasificacion (6)

Calificacion (7)

Autoridad competente para resolver el procedimiento(8)

Requisitos (9)

a4 "a‘\."&\
% Ppscripcion o etapas del procedimiento (10)
! Cargo Unidad Descripcion de la actividad o paso del

responsable Organica procedimiento Dias

Instrucciones (11)

~QDuracion (12)

= Biagrama de flujo del procedimiento (14)
»\">§ 53/

|« Formularios o Formatos (15)
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL FORMATO “DESCRIPCION DEL
PROCEDIMIENTO SIMPLIFICADO”

Organo/Dependencia/Area: Se debera colocar el érgano, dependencia, o &rea, que
corresponde el procedimiento, de acuerdo al ordenamiento que se haya adoptado al inicio de
formular el Manual de procedimientos. El Formato N° 3, debera consignar los datos finales o
simplificado del Formato N- 2

Denominaciéon del procedimiento: Se consignara el nombre o titulo del procedimiento
simplificado

Codigo: Se debera colocar la codificacién asignada al procedimiento

Objetivo del Procedimiento: Describir objetivamente el resultado final que se pretende
alcanzar con el procedimiento

Base legal: Se indicara aquellos dispositivos legales y/o normas administrativas que regulen
en forma directa la ejecucion del procedimiento.

Clasificacion: Indicar las modalidades del procedimiento, Sustantivo o Adjetivo.

Calificacion: Sefalar si el procedimiento tiene la condicién de automatico o de evaluacién
previa y si es silencio administrativo positivo o negativo.

Autoridad competente para resolver: |dentificar al funcionario que ejerce autoridad de linea
en la Unidad Organica, responsable de tramitar el procedimiento. Es el jefe competente para
tomar decision o aprobar o denegar la solicitud del interesado 6 autorizar al acto administrativo
y posterior ejecucion del tramite.

Requisitos: Describir en forma detallada y especifica la totalidad de documentos, exigencias u
otras formalidades que deben cumplirse para la iniciacioén y posterior ejecucién del tramite.

Descripcién o etapas del procedimiento: Se presentaran de manera secuencial cada una de
las etapas, pasos y operaciones en que se descompone el procedimiento, sefialando los
cargos de los responsables de realizarla, los érganos 6 dependencias que intervienen. Al
momento de describirlas debera precisarse en qué consiste cada actividad y/u operacioén con
identificacion del resultado a que se llegue, el plazo en dias y el lugar en que se debe realizar
cada una de las acciones.

Instrucciones: Se debera precisar aquellas instrucciones consideradas como indispensables
para realizar de modo eficiente el procedimiento.

Duracion: se indicara el tiempo total estimado de duracién del procedimiento.

Frecuencia: Se indicara la frecuencia con que fluyen los documentos.

Diagramacion: En este rubro se presentaran los graficos que muestren toda la secuencia de
cada procedimiento. Se debera utilizar los simbolos para representar el tipo de operaciéon o

accion a realizar.

Formularios, Formatos y Anexos: Incluir al final de cada procedimiento administrativo
formatos y anexos empleados en la ejecucién de los procedimientos.
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ANEXO 8
INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ESQUEMA DEL MAPRO

CARATULA DE IDENTIFICACION DEL MANUAL
Debera contener el nombre de la entidad, el titulo del documento, el lugar, fecha de presentacion,
etc.

INDICE
Constituido por la relacién clasificada de secciones, titulos y capitulos del contenido del Manual,
indicando su respectiva ubicacion por el nimero de paginas.

I. INTRODUCCION
En este rubro se indicaran las caracteristicas generales de los procedimientos administrativos
que se describen en el documento, el objetivo de los mismos, resaltando la importancia del
Manual y la metodologia que se emplea para su formulacion, aprobacién y actualizacion, entre
otros.

. DATOS GENERALES DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
21. OBEJTIVO
Se debe precisar el proposito que se pretende alcanzar mediante la formulacion y
empleo del Manual

2.2. ALCANCE
Se debe indicar el ambito de aplicacion del Manual de Procedimientos

2.3. BASELEGAL
Se sefalan los dispositivos legales o administrativos que aprueban los documentos de
gestion referidos a la Organizacion

24. APROBACION Y ACTUALIZACION
Se indicara el érgano estructural que aprueba el Manual expedido por un Acto
Resolutivo.

lil. DATOS DEL PROCEDIMIENTO
Es el cuerpo del Manual, en el que se detallaran las caracteristicas de cada uno de los
procedimientos adjetivos o sustantivos y comprende:

3.1. CARATULA DE IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
En la caratula se debera colocar el nombre del procedimiento administrativo, asi como
el lugar y fecha de aprobacion. También se podra incluir la fecha de actualizacion
cuando lo requiera el caso.

3.2. DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
Se sefialara en forma clara y precisa el Titulo del Procedimiento, el cuai debera reflejar
concretamente el propésito u objetivo del tramite iniciado de oficio o a peticién de parte,
con el fin de que tanto los trabajadores como el publico usuario puedan identificarlos con
facilidad. Ejm: Elaboracion del Presupuesto Institucional del GORE-ICA

3.3. CODIGO
Se debera colocar la expresién numérica que identifica al procedimiento. Se anotara la
serie del procedimiento seguido de un guion, luego el afio de aprobacién, seguido de un
guién y el cédigo de la Unidad Organica a la que pertenece el procedimiento.

7
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3.4. ORGANO O DEPENDENCIA
Se consignara el nombre del Organo y de la Dependencia relacionada con el
procedimiento.

Q

3.5. OBJETIVO
Se colocaran los productos o resultados finales que se pretende alcanzar con el
procedimiento (certificacion, aprobacion, informe, etc.)

3.6. BASELEGAL
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3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

3.13.

3.14.

3.15.

Se indicara aquellos dispositivos legales y/o normas administrativas que regulen en
forma directa la ejecucion del procedimiento. Ejm Ley Gestion Presupuestaria, Ley de
Presupuesto, etc.

CLASIFICACION
Indicar si el procedimiento es sustantivo (externo) o adjetivo (interno)

CALIFICACION
Indicar si el procedimiento es automatico o de evaluacién previa y si corresponde al
Silencio Administrativo Positivo o Negativo

REQUISITOS

Describir en forma detallada y especifica la totalidad de documentos, exigencias u otras
formalidades que deben cumplir las personas naturales o juridicas para dar inicio al
procedimiento. En caso de presentarse diferentes modalidades para el mismo
procedimiento, debera especificarse los requisitos para cada una de ellas.

Los documentos que se encuentren en poder de la Entidad no podran ser exigidos como
requisitos a los usuarios.

DESCRIPCION O ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Se presentara de manera secuencial cada una de las etapas, fases, pasos y
operaciones en que se descompone el procedimiento, sefialando a los responsables de
realizarla y los 6rganos y dependencias que intervienen. Al momento de describirlas
debera precisarse en qué consiste cada fase y/u operacién con identificacion del
resultado a que se llegue; el término o plazo, tiempo real de cada actividad o paso, el
lugar y distancia en que se deben realizar cada una de las acciones. Cual es el resultado
o cémo incluye la realizacion de cada una de las acciones.

INSTRUCCIONES
Describir aquellas instrucciones consideradas como indispensable para realizar de modo
eficiente el procedimiento. Estas instrucciones no se describen en el texto ni en el
Diagrama de Flujo.

DURACION
Se indicara el tiempo total estimado para el desarrollo del procedimiento

FRECUENCIA
Se indicara la frecuencia con que fluyen los documentos

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
Es la representacion grafica de la descripcion literal del procedimiento administrativo, se
presenta mediante el Diagrama de Flujo, en el cual se utilizaran simbolos de facil
identificacién para representar el tipo de operacién o accion a desarrollar, se empleara la
simbologia del Anexo 14 de la presente Directiva

FORMULARIO O FORMATOS

Incluir al final de cada procedimiento administrativo formatos o anexos empleados en la
ejecucién de los procedimientos, en el cual deben especificarse las instrucciones
correspondientes para su correcto uso o empleo

. GLOSARIO DE TERMINOS

Podra incluirse opcionalmente este rubro, cuando se crea necesario aclarar ciertos términos
técnicos que se utilizan en la descripcion de los procedimientos y con los cuales no esta
familiarizada el trabajador y el publico usuario, debiendo ser presentado en orden alfabético.
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ANEXO 10
“FORMATO DE SUSTENTACION LEGAL Y TECNICA DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS CONTENIDOS EN EL TUPA” DE LA ENTIDAD

SECCION I. INFORMACION GENERAL Fecha: dd/mm/aa

1. Nombre de la Entidad:

2. Adscrita a: ! 3. sector.

4. Tipo de Entidad: [J Nacional [0 Regional [1 Local OOtro...cccevinervennnnns
5. Norma aprobatoria del TUPA de la Entidad:

6. Diario y fecha de publicacion: | 7.No publicado

SECCION II. FIRMA DE FUNCIONARIOS DE LAS OFICINAS COMPETENTES

1 Numero de Procedimientos Administracion (indicar el numero) |:| 2 Detallados en D Folios (indicar el numero) 1/

Titular de la Of. Planeamiento y Titular de la Of. De Administracién Titular de la Of. De Asesoria
presupuesto Juridica

(Nombre y cargo) (Nombre y cargo) (Nombre y cargo)

1/ Los funcionarios indicados deberan asimismo avisar cada uno de los folios indicados para su validacion

SECCION lil. LISTADO DETALLE DE PROCEDIMIENTO ADMINISTARTIVO DE LA ENTIDAD

A. INFORMACION BASICA DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

2. Numero de veces que es demandado a la Entidad en el afio (en promedio)..........cc.ccoeeeeueniennnnns

3. De Aprobacion Automatica 4. De Evaluacion Previa: Silencio positivo Silencio negativo [

4.1 Indicar Plazo Maximo de Atencion..............cc.ceeieiiiiiiinnns
Organo rector o competente en la materia

Dependencia a cargo del procedimiento

Organo que resuelve definitivamente el tramite (1° Instancia)

Lugares de atencién del Tramite

o|~|o|o

. SUSTENTO LEGAL Y TECNICO

Fundamento legal: Indicar base legal que brinda a la entidad la potestad para emitir el procedimiento y
[a base del proCcediMmiento ... .. ..o e e e

S~




5. Requisitos del tramité: enumeracion 6. Fundamento legal 7. Fundamento Técnico —

de requisitos como se sefiala en el especifico de cada requisito cientifico
TUPA (Ley, decreto, Ordenanza) ( de ser el caso)

1°

20

30

4°

50

60

CALIFICACION DE SILENCIO ADMINISTARTIVO QUE CORRESPONDE SEGUN LA LEY
N- 29060

Sustento de la aplicacién del Silencio Administrativo conforme a la séptima disposicion transitoria,
complementaria y final de la Ley N> 29060.

1.1 Aplicacién del Silencio Administrado Positivo D 1.2 Aplicacién del Silencio Administrado Negativo D

2.1 Silencio Administrado Positivo — indicar el supuesto que corresponde seguln el articulo 1°de la Ley N°29060

2.2 Silencio administrado Negativo ~ breve explicacién segln los supuestos considerados en la primera
disposicion transitoria, complementaria y final de la Ley N° 29060

..................................................................................................................................................

D. COSTO DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRADO

1  Pautas Metodolégicas a seguir para la determinacion del costo del Procedimiento Administrativo:
Se seguiran los procedimientos establecidos en la Guia Metodologica de determinacién de costos de los
procedimientos administrativos, aprobada con la Resolucién de Secretaria de Gestién Publica N° 003-2010-
PCM-SGP

2 Declaracién de la Entidad: Se declara haber seguido los pasos establecidos en la R. S. G. P. N° 003-2010-
PCM-SGP

3 Registro de los costos unitarios de los elementos de costo del Procedimiento Administrativo

Referencia Monto - S/.

3.1 Personal directo
3.2 Material fungible
3.38erviciodirecto e
3.4 Material nofungible b
3.58Serviciosdeterceros |,
3.6 Depreciacion y amortizacion | .

3.7 Costos fijos

COSTO TOTAL DEL PROCED.ADMINISTRATIVO




INSTRUCTIVO DEL ANEXO 10: FORMATO DE SUSTENTACION LEGAL Y TECNICA DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS CONTENIDOS EN EL TUPA

Objetivo del Instructivo

Orientar la actualizacién del personal de las entidades publicas que esté involucrado en la
elaboracion del “Formato de Sustentacion Legal y Técnica de los Procedimientos
Administrativos contenidos en el TUPA” de la Entidad (en adelante el Formato), a fin de apoyar
la implementacién estandarizada de los dispuesto en la Ley del Procedimiento Administrativo
General.

Generalidades

La Seccion | y la Seccién |l del Formato corresponden a informacién General de la Entidad y
al registro de las firmas y nombres de los funcionarios competentes que validan el contenido
del Formato y por tanto se elaboran en una sola oportunidad independientemente del nimero
de procedimientos que se desarrolian en el Formato.

En cambio, los rubros indicados en la Seccion |li correspondiente al Listado de Procedimientos
Administrativos contenidos en su TUPA vigente considerando las modificaciones que se
hubieran efectuado hasta la fecha de presentacion del Formato. Los rubros A al D indicados
en la Seccién Il se reproducirdn tantas veces como numero de Procedimientos
Administrativos de la Entidad sean reportados conforme a su TUPA.

Para la determinacién de los Costos de los Procedimientos Administrativos se seguira la
metodologia establecida en la Guia Metodolégica para la determinacion de costos de los
procedimientos administrativos, aprobada por la Resolucién de Secretaria de Gestion Publica
N° 003-2010-PCM-SGP los cuales se desarrollan en el Aplicativo Informatico (Cuadros en
Excel, Anexos del 1 al Anexo 7)

Para el registro de los rubros que sustentan los costos de los Procedimientos Administrativos,
las entidades deberan contar y mantener registros especificos de informacién actualizada de
la estructura de costos de su Institucién, a fin de registrar la informacion sefialada en los
Cuadros en Excel.

La simplificacién de tramites involucrada en el proceso de andlisis de los procedimientos
administrativos y elaboracién del TUPA tiene particular importancia en el contexto de los
objetivos de un Estado al servicio del Ciudadano, a cuyo efecto se debera utilizar la
“Metodologia de Simplificacion Administrativa” para la mejora de los procedimientos
administrativos y servicios prestados en exclusividad por las Entidades de la Administracion
Puablica, aprobada mediante el Decreto Supremo N° 007-2011-PCM.

Las Entidades deberan registrar el Formato de acuerdo a su conformacién, disposicion y
estructura aprobada, para ello contaran con las instrucciones del presente y podran descargar
la versién electrénica en Excel del portal electronico de la Presidencia del Consejo de
Ministros.

El Formato o sus celdas se podran extender de forma vertical (hacia abajo) para completar
datos o informacién requerida, pero guardando su configuracion original y no podran llevar una
disposicién diferente o modificar la establecida. Se utilizaran letras en fuente Arial, tamafio
maximo 9, en altas y bajas.

La Entidad podra adicionar documentos de trabajo u otros que requiera como parte de su
archivo interno.

Las consuitas del caso podran realizarlas a la Secretaria de Gestién Publica de la Presidencia
del Consejo de Ministros o al correo electrénico tupasgo@pcm.gob.pe o al teléfono 610 9800




Detalle de Registro por cada Seccién del formato:
SECCION I. INFORMACION GENERAL

1. Nombre de la Entidad. Indicar la denominacién de la entidad publica donde se realizan o
brindan los Procedimientos Administrativos TUPA que se sustenta.

2. Adscrita a. Indicar la institucién a la cual esta adscrita la Entidad (cuando corresponda)
Ej.: Organismos Publicos Descentralizados adscritos a Ministerios.

3. Sector. Indicar el Sector al que pertenece la Entidad si corresponde. Ej.: Econémica y
Finanzas.

4. Tipo de Entidad. Sefalar el que corresponda; en “Otro” sefialar por ejemplo: Organismo
Constitucional Auténomo, Entidad de Tratamiento Empresarial Municipal, etc.

5. Norma aprobatoria del TUPA de la Entidad. Indicar el dispositivo legal

6. Diario y fecha de su publicacién. Indicar la denominacién del diario o periodo y la fecha
en la cual se publico el TUPA de la entidad.

7. No publicado. Indicar en el caso que el TUPA no hubiera sido publicado en un diario

SECCION Ii. FIRMA DE LOS FUNCIONARIOS DE LAS OFICINAS COMPETENTES

En esta seccion deberan ser firmados por los funcionarios titulares de las Oficinas que se
indican.

1. N° de Procedimientos Administrativos.......... (indicar el nimero). Se indicara el total de
Procedimientos Administrativos que contiene el formato en la Seccién lli, y que se incluyen
en el TUPA de la Entidad.

2. Detallados en........ Folios (indicar el numero). Sefialar el nimero de folios que integran
en total el Formato de Sustentacién Legal y Técnica de los Procedimientos Administrativos
contenidos en el TUPA de la Entidad.

Titular de la Of De Planeamiento y Presupuesto/Titular de la Of. De
Administracion/Titular de la Of. De Asesoria Juridica. Rubro destinado a la firma de los
titulares de las oficinas indicadas; se debera sefialar el nombre y el cargo de cada uno de los
Jefes Titulares de cada Dependencia indicada. No se utilizaran sellos.

SECCION Ill. LISTADO DETALLE DE PRODECIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA
ENTIDAD

Esta Seccion esta destinada al registro detalle de la informacién de cada uno de los
Procedimientos Administrativos contenidos en su TUPA vigente considerando las
modificaciones que se hubieran efectuado hasta la fecha de presentacién dei Formato por lo
tanto, sus rubros se repiten tantas veces como Procedimientos contenga el TUPA.

A. INFORMACION BASICA DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

1. Denominacién. Indicar en forma completa el nombre del Procedimiento Administrativo tal
como figura en el TUPA, entendiendo que son cada una de las diligencias necesarias a
realizar por el administrado para la resolucién o atencién de un asunto que el
ordenamiento juridico obliga al administrado a realizar. Se recomienda que la
denominacién sea un titulo que la identifique y/o asocie con la gestién llevada a cabo por
el administrado.

2. Namero de veces que es demandado a la Entidad en el afio (promedio). Indicar el
ntimero de veces que el procedimiento administrativo es solicitado a la Entidad en un afio
(frecuencia anual del tramite).

3. De Aprobaciéon Automatica. Indicar el tipo de calificacion del Procedimiento
Administrativo marcando el recuadro si el tipo de calificacion es Automética

4. De Aprobacion Previa. Indicar si el Procedimiento Administrativo es de Evaluacion

ositivo o Silencio Negativo.
~, "o Y




4.1. Plazo maximo de atencién. Indicar claramente el plazo en que la Entidad atendera o
resolvera el Procedimiento Administrativo que requiere evaluacion previa.

. Organo rector o competente en la materia. Indicar el nombre de la autoridad

administrativa que de acuerdo a ley es el ente rector o competente en la materia a regular.

Ejemplo: en pensiones el 6rgano competente es la Oficina de Normalizacion Provisional.

. Dependencia a cargo del procedimiento. Indicar la dependencia que resuelve el

Procedimiento Administrativo y/o que coordina en su solucion.

. Organo que resuelve definitivamente el tramite (1ra instancia). Indicar el cargo del

funcionario de la Entidad que resuelve el resultado definitivo del Procedimiento

Administrativo.

. Lugares de atencion del tramite. Indicar la(s) oficina(s) donde se atiende el

Procedimiento Administrativo.

. SUSTENTO LEGAL Y TECNICO

. Fundamento legal. Indicar el fundamento legal que brinda a la Entidad la potestad para
emitir el Procedimiento Administrativo. Base legal (norma y articuio).

. Norma con rango de ley que faculta el cobro de la tasa o derecho. Indicar el
dispositivo legal que faculta el cobro al administrado.

. Norma que aprueba la tasa. Sefialar el dispositivo especifico de aprobacién de la tasa a
cobrar al administrado por el Procedimiento Administrativo.

. Norma que ratifica la tasa (solo en el caso de municipalidades). Indicar en el caso de
municipalidades distritales la ordenanza que ratifica la tasa.

. Requisitos del Tramite. Enumeracion de requisitos necesarios para acceder al tramite tal
y como se sefiala en el TUPA. Se entiende por requisito toda circunstancia, documento o
condicién necesaria para la existencia o ejercicio de un derecho, para la validez y eficacia
de un acto concerniente a un tramite de inscripcién, registro y autorizacion.

Los requisitos deben cumplir con ser los necesarios para el tramite, aporte valor y/o estén
en funcién a los objetivos del tramite, suministren informacién basica o indispensable para
el tramite, asimismo que sean verticales o medibles. No se debe utilizar frases que
permitan algun tipo de discrecionalidad o confusién para el administrado tales como:
requisitos minimos, documentacién idénea, el plazo establecido por el funcionario
responsable, entre otros.

. Fundamentacioén legal especifico de cada Requisito: Indicar la base legal y de ser el
caso los articulos correspondientes, que regulan el Procedimiento Administrativo (ver
articulo 36° de la Ley N° 27444).

. Fundamento Técnico — Cientifico. Indicar cuando exista una legislacion especifica de
indole técnica o administrativa cientifica o los requisitos técnicos (estudios técnico
cientificos, pruebas cientificas, analisis cientificos entre otros), asi como, cual es la razén
técnico cientifica que debe tener relacién directa con el fin y los objetivos de la regulacién.

. CALIFICAICON DE SILENCIO ADMINISTRATIVO QUE CORRESPONDE SEGUN LA

LEY N° 29060

En este rubro corresponde analizar la aplicacion de la Ley N° 29060 respecto de los

procedimientos administracién de evaluacién previa contenidos en el TUPA vigente y sus

modificatorias aprobadas a la fecha de presentacién del Formato.

1. Aplicacién del Silencio Administrativo: Indicar en el recuadro respectivo si el
Procedimiento Administrativo le correspondera aplicar el Silencio Administrativo
Positivo (recuadro 1.1.) o el Silencio Administrativo Negativo (recuadro1.2.) segun las
disposiciones contenidas en la Ley N° 29060.

2.1. Sustento de la aplicacion del Silencio Administrativo Positivo: Breve

explicacion segun los supuestos, considerados en el articulo 1 de la Ley N° 29060.

2.2. Sustento de la aplicacion del Silencio Administrativo Positivo Negativo:

Breve explicacion segun los supuestos, considerados en la Primera Disposicion
Transitoria Complementaria y Final de la Ley N° 29060.
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D. COSTO DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

1.

1°.

2°

3°.

4°,

5°.

6°.

Pautas metodologicas a seguir para la determinacién del costo del Procedimiento
administrativo

Declaracion de la Entidad en relacion al costo de los Procedimientos
Administrativos

Este rubro implica la Declaracién expresa de la Entidad respecto de que ha seguido los
pasos establecidos en la Guia Metodolégica de Determinacion de Costos de los
Procedimientos Administrativos, aprobada por la Resoluciéon N° 003-2010-PCM-SGP.

Los pasos son:

Elaboracion de la Tabla ASME-VM y Diagrama de Bloques o Diagrama de flujo de
Procedimiento Administrativo.

Elaboracion de la Tabla ASME - VM y Diagrama de Bloques del Procedimiento
Administrativo.

Determinar los elementos de costos directos: personal directo, material fungible,
servicio directo identificable, material no fungible, servicios de terceros, depreciacion de
activos y amortizacion de intangibles y costos fijos.

Determinacién del calculo de costo directo identificable de los elemento de costo
(personal directo, material fungible y servicios directo identificable) y del costo directo
no identificable(material no fungible, servicios de terceros, depreciacién y amortizacion
y costo fijo)

Calculo del costo unitario del procedimiento administrativo y servicio prestado en
exclusividad, sumando los valores totales obtenidos en el paso 3° y 4° por cada
elemento de costo por cada procedimiento administrativo y el resultado se divide entre
el numero de prestaciones anuales.

Sumatoria de los costos unitarios y se obtiene el costo unitario total del procedimiento
administrativo o servicio prestado en exclusividad.

Registro de los costos unitarios total del Procedimiento o servicio prestado en
exclusividad que se sustentan en el Aplicativo Informatico, obtenidos en el paso
6 de los cuadros en Excel.

3.1. Personal directo

3.2. Material fungible

3.3. Servicio directo identificable

3.4. Material no fungible

3.5. Servicio de terceros

3.6. Depreciaciéon y amortizacion

3.7. Costos fijos

= Costo total de procedimiento administrativo (Sumatoria de los rubros 3.1 al 3.7)

E. REMISION DEL DOCUMENTO

El

“Formato de sustentacién legal y técnica de los procedimientos administrativos

contenidos en el TUPA” de la Entidad, debera ser remitido mediante Oficio del Titular de la
Entidad que elabora el TUPA, a la Secretaria de Gestién Publica de la Presidencia del
Consejo de Ministros, y ademas, a la direccion electrénica: tupasgp@pcm.gob.pe.

43



ANEXO 11
RESUMEN DE COSTOS DE PROCEDIMIENTOS Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

COSTOS UNITARIOS POR PRESTACIONES (S/.)

CENTRO DE CANTIDAD DE DERECHO
activioap | OUETVO | pResatcioNEs COSTO | ' paGo
DE COSTO UNITARIO %
RESPONSABLE ANUALES PERSONAL | MATERIAL SERVICIOS | MATERIALNO | SERVICIOSDE | DEPRECIACIONY | . ¢ (81) uIT
TR | FUNGIBLE IDENTIFICABLE | FUNGIBLE | TERCEROS | AMORTIZACION | ==
uIT=

Anexo1: Costos de personal directo
Anexo2: Costo de material fungible
Anexo3: Costo de servicio directo identificable

Anexo4: Costo de material no fungible
Anexo5: Costos de servicios de terceros

Anexo6: Costos de depreciacion y amortizacién
Anexo7: Costos fijos
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Cuadros de calculo de costo (C1 a c7)
Cuadros de Inductores (11,12)
Cuadros maestros (M1 a M7)

Férmulas




. CALCULO DE COSTO DIRECTO IDENTICABLE
CALCULO DE COSTOS POR IDENTIFICACION DIRECTA
ANEXO 1
COSTO DE PERSONAL DIRECTO

DENOMINACION DEL OBJETO DE COSTO

DENOMINACION DEL CENTRO DE ACTIVIDAD RESPONSABLE

Centro Descripcion . Tiempo por
de Actividad N° de la Carao ?:C:Z:: Carenlt'::,a:a:e actividad Tiempo total (min) gi?::(:odeo':e,:‘s;:::; Costo total
actividad actividad 9 9 p (min) P
Cp Te Tt=CpxTe CPm CTp= Tt x CPm
Tiempo por Costo de personal
prestacion 3Tt directo por prestacion CPp=3% CTp




I. CALCULO DE COSTO DIRECTO IDENTICABLE Resumen de costos

CALCULO DE COSTOS POR IDENTIFICACION DIRECTA

ANEXO 2
COSTO DE LOS MATERIALES FUNGIBLES

DENOMINACION DEL OBJETO DE COSTO

| |

DENOMINACION DEL CENTRO DE ACTIVIDAD RESPONSABLE

l |

Centro de Actividad N° Descripcion Unidad de

actividad del material medida Cantidad Costo unitario Costo total

Cm Cu CTm=CmxCu

Costo de material fungible por

prestacion CMp =3 CTm
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I. CALCULO DE COSTO DIRECTO IDENTICABLE

CALCULO DE COSTOS POR IDENTIFICACION DIRECTA

DENOMINACION DEL OBJETO DE COSTO

ANEXO 3
COSTO DE SERVICIO DIRECTO IDENTIFICABLE

Resumen de costos

DENOMINACION DEL CENTRO DE ACTIVIDAD RESPONSABLE

l

47

identificable por prestacion

Centro de - Descripcion Unidad de . I
actividad Actividad N° del servicio medida Cantidad Costo unitario Costo total
CS Cu CTS
Costo de servicio de tercero CSp =¥ CTs




Il. CALCULO DE COSTO DIRECTO NO IDENTIFICABLE

CALCULO DE COSTOS POR IDENTIFICACION MEDIANTE INDUCTORES
Resumen de costos

ANEXO 4
COSTO DE MATERIAL NO FUNGIBLE

DENOMINACION DEL OBJETO DE COSTO

I |

DENOMINACION DEL CENTRO DE ACTIVIDAD RESPONSABLE

| |

Elemento de . . Proporcién Anual identificada Costo Costo Anual identificado al
Costo Unidad de Medida al Procedimiento Unitario (S/)| Procedimiento (S/.) (*)
2 CECoc/Cu Cu YCECoc
Total Material No Fungible CEC
Promedio prestaciones Anual NP
Costo por Prestacion CECp = CEC/NP

(*) La sumatoria solo se realiza entre los costos asociados al elemento de costo respectivo
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Il. CALCULO DE COSTO DIRECTO NO IDENTICABLE
CALCULO DE COSTOS POR IDENTIFICACION MEDIANTE INDUCTORES

Resumen de costos

ANEXO 5

COSTO DE SERVICIOS DE TERCEROS

DENOMINACION DEL OBJETO DE COSTO
|

]

DENOMINACION DEL CENTRO DE ACTIVIDAD RESPONSABLE
| |
Elemento de . . Proporcién Anual identificada Costo Costo Anual identificado al
Costo Unidad de Medida al Procedimiento Unitario Procedimiento (S/.)
YCECoc/Cu Cu YCECoc
Total Servicio de Terceros CEC
Promedio prestaciones Anual NP
Costo por Prestacién CECp = CEC/NP

(*) La sumatoria solo se realiza entre los costos asociados al elemento de costo respectivo
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1. CALCULO DE COSTO DIRECTO NO
CALCULO DE COSTOS POR IDENTIFICACION MEDIANTE INDUCTORES Resumen de costos

ANEXO 6
COSTO DE DEPRECIACION DE ACTIVOS Y AMORTIZACION INTANGIBLES

DENOMINACION DEL OBJETO DE COSTO

DENOMINACION DEL CENTRO DE ACTIVIDAD RESPONSABLE

Elemento de Unidad de Medida Proporcién Anual identificable Costo Costo Anual identificado al
Costo al Procedimiento Unitario Procedimiento (S/.)
YCECoc/Cu Cu > CECoc
Total Depreciacion y amortizacion CEC
Promedio prestaciones Anual NP
Costo por Prestacién CECp = CEC/NP

(*) La sumatoria solo se realiza entre los costos asociados al elemento de costo respectivo
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Il. CALCULO DE COSTO DIRECTO NO IDENTIFICABLE
CALCULO DE COSTOS POR IDENTIFICACION MEDIANTE INDUCTORES

ANEXO 7

COSTO FIJOS

DENOMINACION DEL OBJETO DE COSTO

Resumen de costos

I

DENOMINACION DEL CENTRO DE ACTIVIDAD RESPONSABLE

l

Elemento de . . Proporcién Anual identificable | Costo Unitario | Costo Anual identificado al
Costo Unidad de Medida al Procedimiento (S/) Procedimiento (S/.)
YCECoc/Cu Cu Y CECoc
Total Costo Fijo CEC
Promedio prestaciones Anual NP

Costo por Prestacion

CECp = CECINP

(*) La sumatoria solo se realiza entre los costos asociados al elemento de costo respectivo
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Cuadros de calculo de costos para procedimientos y servicios administrativos

CALCULO DE COSTO DIRECTO IDENTIFICABLE

CALCULO DE COSTO POR IDENTIFICACION DIRECTA

|. Calculo del Costo de Personal Directo (ldentificacion directa)

OBJETO DE COSTO: Nombre del procedimiento

CUADRO C1

COSTO DE PERSONAL DIRECTO

Centro - L . . . Costo Personal
Actividad | Descripcion de Escala de Cantidad de Tiempo por Tiempo total .
de N° la actividad | ©39° Ingresos Personas Actividad (Min) (Min) por minuto (S/. X | Costo Total (S/)
actividad min)
Cp Te Tt=CpxTe CPm CTp=TtxCPm
Costo de personal
por prestacién CPp=3 CTp
Il. Calculo del Costo de Material Fungible (ldentificaciéon directa)
CUADRO C2

OBJETO DE COSTO: Nombre del procedimiento

COSTO DE MATERIAL FUNGIBLE

Centro de
actividad

Actividad
No

Material

Unidad Medida

Cantidad

Costo Unitario

Costo Total (S/.)

Cm

Cu

CTm=CmxCu

Costo de material
fungible por
prestacion

CMp =3 Ctm




lll. Calculo de servicio de terceros (ldentificacion directa)
CUADRO C3

COSTO DE SERVICIO DIRECTO IDENTIFICABLE
OBJETO DE COSTO: Nombre del procedimiento
Centro de Servicio de

actividad Actividad N tercero Unidad Medida Cantidad Costo Unitario Costo Total (S/.)

cs Cu CTS

Costo de servicio de tercero
identificable por prestacién

CSp=3Cts

CALCULO DE COSTO DIRECTO NO IDENTIFICABLE
CALCULO DE COSTOS POR IDENTIFICACION MEDIANTE INDUCTORES
Para los elementos de costos: Material no fungible, servicio de terceros, depreciaciéon y amortizacién y costos fijos

IV. Calculo del Costo del Elemento de Costo

IV. a ldentificacién del Costo del Elemento de Costo al Centro de Actividad

Determinacion del Inductor (Se asigna a un Inductor a cada Elemento de Costo y se registra el valor de dicho Inductor para cada Centro de Actividad)

CUADRO C4
PORCENTAJES DE DEDICACION POR CENTRO DE ACTIVIDAD
E'e';‘::tt: de | | ductor | Centrode actividad1 | Centro de actividad2 | Centro de actividad 3 é’; .?tfglcgzigztg'i:“;z % Total
INDca INDca2 INDca3 INDcad INDt= 3 INDca

Determinacion del Costo del Elemento de Costo (Por Centro de Actividad)

CUADRO C5
COSTO DE ELEMENTO DE COSTO POR CENTRO DE ACTIVIDAD
Ele'::::: de Costo anual Centro de actividad 1 Centro de actividad 2 Centro de actividad 3

CAec CECca= CAec x INDca1/INDt | CECca= CAec x INDca2/ INDt CECca= CAec x INDca3/ INDt
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IV.b ldentificacion del Costo del elemento de costo a la Actividad

Identificacion del Uso del elemento de costo para obtener Porcentaje de Dedicacién

CUADRO C6

COSTO DE ACTIVIDADES PRO CENTRO DE ACTIVIDAD Y ELEMENTO DE COSTO

. . Factor de tiempo de
Tiempo consumido . . .
Elemento Centro Identificacion anualmente en la reaI:::Iivc:::::: a T:Ie;'napcc:i‘tlti);aaldt:fse:t‘;:o % Costo por Costo por
de Costo _d_e Actividad del uso actividad (p_a\ra procedimientos centro de actividad Dedicacion cen_trp de actividad
actividad (SI,NO) todos los Objetos s . o i actividad (Sl.)
) administrativos (%) (min.)
de Costos en min.) )
PDact= CECact =
TTact=} (TEi x NPi) FT TTEca = () TTact)/ FT TTact/ TTEca CECca ng:cat X

(*) Valor por defecto: 100%
El factor de tiempo de actividades relacionadas a procedimientos administrativos (FT) es la proporcion (en%) del tiempo anual que consume un centro de actividades relacionadas a procedimientos
administrativos respecto del total de tiempo tr
El factor de tiempo de actividades relacionadas a procedimientos administrativos (FT) varia en un rango 0% a 100%
0%: Se considera que no hay tiempo dedicado a procedimientos administrativos
100%: El tiempo total del centro de actividad se dedica exclusivamente a procedimientos administrativos

IV.c Identificacion del Costo de Material No Fungible al Objeto de Costo

CUADRO C7
COSTO DE OBJETO DE COSTO POR ACTIVIDAD, CENTRO DE ACTIVIDAD Y ELEMENTO DE COSTO
Tiempo de
Elemento De Centro de - Objeto De consumo en todos | Tiempo total de s Costo por | Costo por objeto
Costo Actividad Actividad Costo los objeto de costo | consumo (min.) % Dedicacién actividad de costo (S/.)
{min.)
TToc=TE x np TTact PDoc= TToc /TTact CECact | CECoc=CECactx

PDoc

El calculo de CECp se realiza en la hoja “ANEXO” por cada elemento de costo (Material no fungible, servicio de terceros, depreciacion y amortizacion y costo fijo)
Los comentarios indican la fuente de informacion de donde es extraido los datos para llenar los cuadros
Los cuadros M1 al M6 se encuentran en la hoja “Maestros”

Los cuadros I1, I2 se encuentran en la hoja “Inductores”
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Resumen de costos

CUADRO DE INDUCTORES

CUADRO I1
Valores de Inductores por centro de actividad

CENTRO DE ACTIVIDAD
Centro de Centro de Centro de Otros Centros de
INDUCTOR actividad 1 actividad 2 actividad 3 | coocerereees actividad Total
[1] (2] [3] [n] (1] = [1]+[2]+[3]+...+[n]
Inductor 1
Inductor 2
CUADRO 12
Porcentaje de dedicacion por centro de actividad
CENTRO DE ACTIVIDAD
Centro de Centro de Centro de Otros Centros de
INDUCTOR actividad 1 actividad 2 actividad 3 | .oeeerecseeseeas actividad Total
%] =
Al =[]/ B] = [2)/ C] =3}/ =)/ [r
[A] = [1V[T] [B] = [2)/[T] [C] = [3)[T] [Z] = [ny[7] [AJ+[B]+[C]+...+[Z]
Inductor 1
Inductor 2
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CUADROS MAESTROS Resumen de costos

CUADRO M1
COSTO DE PERSONAL DIRECTO POR MINUTO Cuadro M1a
Centrod Escala Cost Horas Nimero de Tiempo mensual e?::::;ldeor Escala de Costo m::ssml =
entro ce Cargo de osto efectivas | dias laborales empo . pe P . ual =
actividad . mensual ok o efectivo (min) minuto (S/. x Ingresos anual (*) Costo anual
ingresos al dia (*) (**) min) 112
[a] [b] [c] [d] = [b]x [c]x 60 [e] = [a)/[d]

(*) Costo anual=(remuneracidn anual + ap)

(*) Valor por defecto: 8
(*) Valor por defecto: 30

CUADRO M2
COSTO DE MATERIAL FUNGIBLE

UNIDAD DE COSTO UNITARIO
MEDIDA (S) ()

[f

MATERIAL FUNGIBLE

(*) Valor de Ultima compra

CUADRO M3
SERVICIO DIRECTO IDENTIFICABLE

SERVICIO DIRECTO UNIDAD DE COSTO UNITARIO
IDENTIFICABLE MEDIDA (S1.) (*)

()]

(*) Valor de Ultimo servicio




CUADRO M4
COSTO DE MATERIAL NO FUNGIBLE

MATERIAL FUNGIBLE CANTIDAD ANUAL ”ﬂ'?&%ﬁE COSTO UNITARIO (S1) (*) | COSTO ANUAL (51,
[h] il [il = [ hix[i]
(*) Valor de ultima compra
CUADRO M5
COSTO DE SERVICIO DE TERCEROS
UNIDAD DE .
SERVICIO A TERCEROS CANTIDAD ANUAL o COSTO UNITARIO (S1) (*) | COSTO ANUAL (S1)
K] fil [m] = [ kIx[l]
(*) Valor de ultimo servicio
CUADRO M6
COSTO DE DEPRECIACION DE ACTIVOS Y AMORTIZACION DE INTANGIBLES
UNIDAD DE COSTO DE \ | COSTOUNITARIO
ACTIVO o INTANGIBLE CANTIDAD NEDDA ADGUISIGION (9 | " DEPRECIACION (* ) COSTO ANUAL (S1)

[n] [o] [p] [a]= [olx{p] [r] = [n]x[p]

(*) Valor del activo para su puesta en funcionamiento (valor de compra + flete + instalacién)
Se debe considerar incluso aquellos activos que se han sido donados o cuya vida Gtil culminé a fin de garantizar la continuidad del procedimiento o servicio en el futuro

(**) Se considera método de linea recta

Porcentaje (%):

Edificios: 3%

Infraestructura publica: 3%

Maquinaria, equipos y otras unidades para la produccién: 10%

Equipo de transporte: 25%

Muebles y enseres: 10%

Equipos de cémputo: 25%

Intangibles 25%
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CUADRO M7

COSTO FJO
COSTO FIJO CANTIDAD ANUAL U:‘AIED;;%IA)E COSTO UNITARIO (S/) | COSTO ANUAL (S1.)

[

[u] = [ sx[t]
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METODOLOGIA DE COSTOS DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

FORMULAS
1) CALCULO DE COSTO DIRECTO IDENTIFICABLE
CALCULO DE COSTOS POR IDENTIFICACION DIRECTA
. Calculo de Costo de Personal Directo

l.a Calculo del tiempo mensual efectivo (Por cargo)
HEd = Horas efectivas trabajadas al dia

DL = Numero de dias laborables por mes

TMe = Tiempo mensual efectivo

TMe = 60 x Hed x DL

I.b Calculo del costo de personal directo por minute (Por cargo)

CMp = Costo Mensual del Personal
CPm = Costo de Personal por Minuto

CPm=CMp/Tme

l.c Calculo del tiempo total (Por actividad)
Cp = Cantidad de Personas

Te = Tiempo efectivo (en minutos)

Tt = Tiempo total (en minutos)

Tt=CpxTe

Il.d Calculo del costo total de Personal Directo (Por actividad)

CTp = Costo total de personal directo

CTp=Ttx CPm
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l.e Calculo del costo de Personal Directo por Prestacion

CPp = Costo de personal directo por prestacion
CPp=%¥CTp

ll. Calculo de Costo de Material Fungible
ll.a Calculo del Costo de Material Fungible (por actividad)

Cm = Cantidad de Material fungible
Cu = Costo unitario de Material
CTm = Costo total de Material Fungible

CTm=CmxCu
Il.b Calculo del Costo de Material Fungible (por prestacion)

CMp=3%CTm
lll. Calculo del servicios de servicios de terceros (por Centro de Actividad)
lll.a Calculo del costo de servicios directo identificable (por Centro de Actividad)
CS = Cantidad de “Servicio Directo Identificable”
Cu = Costo unitario de “Servicios Directo Identificable”

CTS = Costo total de “Servicios Directo Identificable”

CTS=CSXCU

lil.Lb Calculo del costo de “servicios directo identificable” (por prestacion)
CSp=3 CTS
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Il) CALCULO DE COSTO DIRECTO NO IDENTIFICABLE
CALCULO DE COSTOS POR IDENTIFICACION MEDIANTE INDUCTORES
Para los siguientes Elementos de Costos: Material No Fungible, Servicio de Terceros, Depreciaciéon de Activos, Costos Fijos.

IV. Calculo del Costo de Elemento de Costo (Material No Fungible, Servicio de Terceros, Depreciacion de Activos, Costos Fijos)
IV.a Calculo del Costo de Elemento de Costo (por Centro de Actividad)

INDca = Valor del Inductor por Centro de Actividad

INDt = Valor Total del Inductor

INDt =3 INDca

CAec = Costo anual del Elemento de Costo (Por Entidad)
CECca = Costo del Elemento de Costo por Centro de Actividad

CECca = CAec x INDca/ INDt
IV.b Calculo del Costo del Elemento de Costo (por Centro de Actividad y Actividad)

TEi = Tiempo efectivo (por actividad) en la prestacion del Procedimiento i

NPi = Numero de prestaciones anuales del Procedimiento i

TTact = Tiempo Total consumido en la actividad (por entidad)

TTact = ¥ (TEi x NPi)

FT = Factor TUPA = Porcentaje de Tiempo de actividades relacionadas a Procedimientos administrativos (Por Centro de Actividad)
TTEca = Tiempo Total Efectivo consumido en el Centro de Actividad (por entidad)
TTEca= (3 TTact)/FT

PDact = Porcentaje de dedicacién (por actividad)

PDact = TTact/TTEca

CECact = Costo del Elemento de Costo por actividad

CECact = CECca x PDact

IV.c Calculo del Costo del Elemento de Costo (Por Centro de Actividad, Actividad y Objeto de Costo)

TE = Tiempo efectivo por actividad (de una prestacion)
NP = Numero de prestaciones anuales




TToc = Tiempo Total consumido en el Objeto de Costo (por Entidad)
TToc=TE xNP
PDoc = Porcentaje de dedicacién (por objeto de costo)

PDoc = TToc/TTact

CECoc = Costo del Elemento de Costo por objeto de costo

CECoc = CECact x PDoc

IV.d Calculo del Costo del Elemento de Costo (Por prestacion)
CECp = Costo del Elemento de Costo por prestacién
NP = Numero de prestaciones anuales

CECp = Y CECoc/NP

C) CALCULO DE COSTOS DE UNA PRESTACION
Cp = Costo de una Prestacion (por prodedimientos)

Cp = CPp + CMp + CSp + CECP (para Material Fungible) + CECp (para servicios de terceros) + CECp (para Depreciacién de Activos) + CECp
(para Costos Fijos)
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ANEXO 12

SIMBOLOGIA PARA DIAGRAMAR PROCEDIMIENTOS

SIGNIFICADO

SIMBOLOGIA

DEFINICION

Inicio y fin del Procedimiento

>

Se utiliza al inicio y fin de todo flujograma
permite determinar los limites del
procedimientos

Operacion o accién

Se utiliza para representar cada una de las
operaciones y acciones que forman parte
del procedimiento

Alternativa/decision

Representa una alternativa o condicién
que indica una decisién y que genera dos
recursos de accion. Se  grafica
considerando una entrada y dos salidas y
colocando dentro del rombo una pregunta
(si, no)

Archivo o almacenaje

Representa el almacenamiento 0
archivamiento definitivo de un documento

Formulario/ documento

Representa la elaboracion de un formato o
documento

Proceso

Se utiliza para representar un proceso
organizacional o conjunto de actividades
que se relacionan con el procedimiento

Traslado o transporte

Se utiliza para representar el sentido del
circuito administrativo, es la accién de
trasladar el expediente de un lugar u otro,
es el movimiento fisico de un documento

Proceso colateral

Representa la coordinacion entre las areas
que enmarca el procedimiento

Control/ inspeccién

Revision del contenido del expediente o de
un informe, o el llenado de un formulario.
Es el examen de calidad y cantidad de
autorizaciones y revisiones a realizarse en
el procedimiento

Demora

Ocurre cuando el expediente pasa
esperando un tiempo no programado

Conector interno

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

Conector externo o fuera de
pagina

Representa una accién de conexion o
enlace de una acciéon u operacién del
diagrama de flujo con una accién u
operacién del o diferente procedimiento,




