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DIRECTIVA N° 004-2024-MPH/GPP/SGDI

“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA FORMULACION, APROBACION Y
ACTUALIZACION DE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS EN LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARAZ”

I. AMBITO DE APLICACION

La presente Directiva es de aplicacion y cumplimiento para todas las unidades

de organizacién que conforman la Municipalidad Provincial de Huaraz

II. FINALIDAD
Lograr que las unidades de organizacion que conforman la Municipalidad
Provincial de Huaraz, cuenten con un documento técnico normativo y adopten
un proceso uniforme para la formulacion, aprobacion y actualizacion de los

Manuales de Procedimientos - MAPRO

III. OBJETIVO

Establecer los lineamientos, normas, criterios técnicos y procedimientos
necesarios para la formulacion, aprobacién y actualizacién de los Manuales de
Procedimientos de las unidades de organizacion de la Municipalidad Provincial

de Huaraz.

IV. BASE LEGAL

4.1. Constitucion Politica del estado.

4.2.  Ley N° 27783, Ley de Bases de la descentralizaciéon y sus modificatorias.
4.3. LeyN°27972, Ley Organica de Municipalidades.

4.4. Ley N° 27685, Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion del estado y

modificatorias.
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4.5. Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, decreto Supremo que aprueba el

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento
Administrativo General.

4.6. Decreto Supremo N° 027-2007-PCM y modificatorias, que define y
establece las politicas Nacionales de obligatorio cumplimiento para las
entidades del Gobierno Nacional.

4.7. Decreto Supremo N2 007-2011-PCM, que aprueba la Metodologia de
Simplificacion Administrativa y establece disposiciones para su
implementacién, para la mejora de los procedimientos y servicios
prestados en exclusividad.

V. VIGENCIA Y ACTUALIZACION

La presente Directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su

aprobacion

VI. RESPONSABILIDAD

6.1 Gerentes, Sub Gerentes, responsables de las unidades de organizacion,
que conforman la Municipalidad Provincial de Huaraz, son responsables
del cumplimiento de las disposiciones establecidas en la presente
Directiva.

6.2 La Gerencia de Planificacién y Presupuesto a través de la Sub Gerencia de
Desarrollo Institucional son responsables de brindar el asesoramiento

técnico y capacitacion a los responsables de la formulacién del MAPRO.
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VII. DISPOSICIONES GENERALES.

7.1 DEFINICIONES

- Actividad: Es el conjunto de tareas o pasos que permiten ejecutar los
programas trazados. Es el conjunto de acciones que se realizan para

materializar la funcion.

- Administrado o Usuario: Se consideran administrados respecto de

algin procedimiento administrativo concreto:

a) A quienes promuevan en calidad de titulares de derechos o

intereses legitimos individuales o colectivos.

b) Aquellos que, sin haber iniciado el procedimiento, posean
derechos o intereses legitimos que pueden resultar afectados

por la decisién a adoptarse.

- Barreras Burocraticas: Actos o disposiciones que limitan o
restringen el acceso o permanencia de los agentes econémicos en el
mercado o que incumplan lo dispuesto en las normas de

simplificacion administrativa.

- Codificacion: Es la técnica mediante la cual se asignan cifras y
numeros significativos a grupos o subgrupos de articulos
genéricamente iguales, y a cada articulo en particular para poder

identificarlos y diferenciarlos de los demas.

- Diagndstico: Es el proceso de analisis situacional de un organismo,
funcion, cargo o procedimiento, para efecto de su disefio, redisefio o

racionalizacion.
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- Diagrama de Bloques: Es la representacion grafica de un

procedimiento, que permite la visualizacion y/o anadlisis de los
elementos que intervienen en el mismo, tales como: documento,

acciones, recorridos, flujogramas y puestos de trabajos.

- Disefio de Procedimientos: Consiste en crear una secuencia logica
de operaciones necesarias para el cumplimiento de funciones, que
tienden a alcanzar objetivos dentro de una o varias estructuras

organizativas.

- Etapa: Es una parte importante de un procedimiento, dentro de la
cual se desarrolla un conjunto de acciones secuenciales y/o paralelas

que permiten el desarrollo de un procedimiento.

- Entidad Publica: Todo organismo comprendido en los dmbitos de
Gobierno Nacional, Regional y Municipal y los organismos

constitucionalmente auténomos.

- Estructura Organica: Es un conjunto de érganos interrelacionados
racionalmente entre si para cumplir funciones preestablecidas que
se orientan en relacion con objetivos derivados de la finalidad

asignada a la Entidad.

- Flujograma o Diagrama de Flujo: Es la representacion grafica de
un procedimiento o rutina, que ilustra la transmisién de informacién
y de todos los documentos que participan. Constituye la
representacion grafica que se hace de los procesos de trabajo con
referencia a variables que se decida analizar en cada situacion
especifica, tanto de la situacién actual como de la propuesta de un

procedimiento.

todos somos
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- Funcién: Conjunto de acciones afines y coordinadas que

corresponde realizar a la entidad, sus 6rganos y unidades organicas

para alcanzar sus objetivos.

- Funciéon Publica: Toda actividad temporal o permanente,
remunerada u honoraria realizada por una persona en nombre o al
servicio de las entidades de la administracién publica, en cualquiera

de sus niveles jerarquicos.

- Inventario de Procedimientos: Es la relacion de procedimientos
identificados en cada unidad de organizaciéon y dependencias de la
entidad, complementada con los datos basicos que se procesaran en

el formulario.

- Manual de Procedimientos (MAPRO): Es un documento
descriptivo y de sistematizacién normativa, teniendo caracter
instructivo e informativo. Contiene en forma detallada, las acciones
que se siguen en la ejecucion de los procesos generados para el
cumplimiento de las funciones y debera guardar coherencia con los
respectivos dispositivos legales y/o administrativos que regulan el

funcionamiento de la entidad.

El Manual de Procedimientos, es un instrumento para la

sistematizacion de los flujos de informacion y documentacidn.

- Procedimiento: Es la secuencia y el modo como se realiza un
conjunto de acciones, para la consecucién de un fin determinado
dentro de un contexto administrativo. Todo procedimiento involucra
actividades y tareas del personal, la determinacion de tiempos, el uso
de recursos materiales y tecnologicos y aplicacion de los métodos de

trabajo.

Unidos
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- Procedimiento Administrativo: Conjunto de actos y diligencias

tramitados ante la entidad, conducentes a la emisién de un acto
administrativo que produzca efectos juridicos individuales o
individualizables sobre intereses, obligaciones o derechos de los

administrados.

- Procedimientos Sustantivos: Son los procedimientos conducentes
a la realizacién de funciones especificas o funciones principales que
realizan los oOrganos de linea, asi mismo son denominados
procedimientos externos, porque estdn relacionados con los

servicios que solicita o requiere el publico usuario.

- Procedimientos Adjetivos: Son los procedimientos conducentes al
logro de funciones complementarias, es decir, aquellos que
desarrollan los 6rganos de asesoramiento y apoyo. Son también
denominados procedimientos internos o de oficio, que posibilitan el

desarrollo y logro de los procedimientos sustantivos.

- Proceso: Conjunto de actividades relacionadas entre si, que se
desarrollan en una serie de etapas secuenciales y que transforman
insumos afiadiendo valor, a fin de entregar un resultado especifico,
bien o servicio a un destinatario, usuario externo o interno,

optimizando los recursos de la organizacion.

- Racionalizacion de Procedimientos: Es el proceso a través del cual
se identifican, analizan, armonizan y disefian, la secuencia y modo
como se realizan un conjunto de operaciones para el cumplimiento
de las actividades y funciones de una entidad, sean de naturaleza

sustantiva, adjetiva, técnica o legal. El propédsito fundamental es

todos somos )
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dinamizar el aparato administrativo para hacer mas eficiente y eficaz

la gestion institucional.

- Silencio Administrativo Positivo: La solicitud del administrado se
entiende aprobada al vencer el plazo maximo que la ley establezca
para emitir pronunciamiento. Al vencimiento del plazo, se genera un

acto administrativo presunto.

- Silencio Administrativo Negativo: Ficcion procesal que faculta al
administrado a considerar denegada su pretension, a fin que pueda:
(i) interponer los recursos administrativos o (ii) la demanda
contencioso- administrativa siempre que agote la via administrativa,
segin corresponda, siempre que la entidad de la Administraciéon
Publica no hubiese emitido pronunciamiento expreso una vez
vencido el plazo maximo que la normativa establezca y el
procedimiento se encuentre calificado con silencio administrativo

negativo.

- Simplificacion: Es la supresion o eliminacion de etapas innecesarias

dentro de un procedimiento.

- Simplificacion Administrativa: Se entiende por Simplificacién
Administrativa a los principios y las acciones derivadas de éstos, que
tienen por objetivo final la eliminacion de obstaculos o costos
innecesarios, para la sociedad, que genera el inadecuado

funcionamiento de la Administracion Publica.

- Simplificacion de Tramites: Implica el disefio de los
procedimientos, considerando los pasos, requisitos, costos y
calificacion "estrictamente necesarios para emitir el acto

administrativo".

todos somos
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- Tramite: Es todo procedimiento que se realiza para la obtencion de

un acto administrativo, para cumplir una obligacién, obtener alguna
autorizacién o gozar de algin derecho o servicio que es validado por

la administracién publica.

- Unidad de Organizacion: Es la unidad de organizacion que
conforma los 6rganos, unidades organicas, subunidades y areas de la

Municipalidad Provincial de Huaraz
7.2 CARACTERISTICAS DE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

Los Manuales de Procedimientos deberan tener las siguientes

caracteristicas:
a) Contiene informaciéon completa, concisa, concreta y clara.

b) Es de facil manejo e identificacién, permitiendo intercambiar e

incluir hojas para su actualizacion.

c) Debe ser de pequefio volumen, que integre la descripcion y el

diagrama de flujo.

d) Es flexible, por que integra los procedimientos aprobados y que se

van enriqueciendo con aquellos que se van aprobando
7.3 RELACION DEL MAPRO CON TROS DOCUMENTOS DE GESTION

El Manual de Procedimientos debe guardar coherencia con el
Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF, Cuadro Asignacion de

Personal - CAP o Cuadro de Asignacion de Personal Provisional
7.4 CLASIFICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Los Procedimientos Administrativos se clasifican en:

Unidos
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- Procedimientos Sustantivos (accion de parte).

Son aquellos que estan referidos a la produccion de bienes o
servicios de la entidad, constituyen los denominados procedimientos

administrativos que forman parte del TUPA.
- Procedimientos Adjetivos (de oficio).

Son aquellos que estan referidos al funcionamiento administrativo
de la institucién, se ubican basicamente en las areas de apoyo,

asesoria y direccion.
7.5 RESPONSABLES DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

7.5.1 La formulaciéon y actualizacion del Manual de Procedimientos
estard a cargo de cada Gerente y Sub Gerente quien designara al
equipo de trabajo y/o personal responsable de formular el Manual
de Procedimientos - MAPRO de la unidad de organizaciéon a su

cargo y comunicaran a la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional.

7.5.2 La Sub Gerencia de Desarrollo Institucional tiene Ila
responsabilidad de monitorear y asesorar el proceso de

elaboracion del Manual de Procedimientos.
7.6 ETAPAS DE LA FORMULACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

- Planeamiento del ambito de estudio.
- Diagnostico situacional: Inventario de Procedimientos.

- Andlisis de los procedimientos: Simplificacion de pasos recorridos,

requisitos, formatos, métodos, tiempos, etc.

’E Unidos SUB GERENCIA
todos somos
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- Disefio del nuevo procedimiento simplificado.

- Aprobacidn y difusion del Procedimiento Simplificado.
7.7 CONTENIDO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

El Manual de Procedimientos - MAPRO, tendra la siguiente estructura y

contenido:

Caratula: Una para todo el documento.

indice

I. Introduccion: Hacer referencia al 6rgano o unidad organica y
caracteristicas de los procedimientos que se describen en el documento.

II. Datos Generales del Manual

2.1. Objetivo: Se define el prondstico que se pretende alcanzar con la

formulacién y aplicacién del Manual de Procedimientos.

2.2. Alcance: Es el ambito de aplicacion del Manual de

Procedimientos.

2.3. Base Legal: Senalar los dispositivos legales generales y
especificos que sustentan la formulacién del Manual de

Procedimientos.
III. Datos del Procedimiento: Por cada procedimiento,
3.1. Ficha de Descripcion del Procedimiento (Anexo N° 5)

3.2. Flujograma (Anexo N° 7)

Glosario de Términos: de ser necesario.

’E Unidos SUB GERENCIA
todos somos
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VIII. DISPOSICIONES ESPECIFICAS.

8.1 ELABORACION DEL PLAN

8.1.1 Consiste en la identificacion y programacion de acciones
necesarias para el desarrollo del proyecto, designar a los
responsables, regular plazos, identificar metas y definir el
apoyo logistico necesario para el cumplimiento de la

elaboracion del Manual de Procedimientos.

8.2 FORMULACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

8.2.1 Para la formulacion de los Manuales de Procedimientos, los
responsables de las unidades de organizacidon deberan levantar
un "Inventario de Procedimientos” (Anexo N° 1) de acuerdo
a las Instrucciones para llenar el Formato Inventario de
Procedimientos (Anexo N° 2). Luego efectuaran el "Analisis
del Procedimiento” (Anexo N° 3), considerando las
instrucciones para llenar el Formato Analisis del Procedimiento
(Anexo N° 4). Una vez analizados y simplificados los
procedimientos se aplicara la "Ficha de Descripcion del
Procedimiento” (Anexo N° 5), siguiendo las instrucciones para
llenar el Formato Descripcion del Procedimiento (Anexo N° 6),
y elaborara el Flujograma (Anexo N° 7) considerando la
simbologia para diagramar procedimientos del (Anexo N¢ 8).

Finalmente, se debe elaborar un informe final

8.2.2 El Inventario de Procedimientos debe efectuarlo el equipo de
trabajo o el personal designado como responsable para

formular el Manual de Procedimientos, en coordinacién con los

Unidos
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Gerentes, Sub Gerentes y personal encargado de ejecutar los

procedimientos, llenaran el Anexo N° 1, Formato Inventario de

Procedimientos, siguiendo las instrucciones del Anexo N°2.

El inventario incluira todos los procedimientos administrativos,
los sustantivos (externos) iniciados a peticiéon de parte y los
adjetivos (internos) iniciados de oficio, a cargo de la unidad de
organizacion, que conlleven a actos administrativos o no, en el

ejercicio de sus funciones.

Este paso permite recoger la informacidon relacionada a la
forma o el modo en que se realiza el procedimiento, o como se
tramitan los expedientes. Se describird secuencialmente los
pasos y actividades que se realizan, las instancias

administrativas y el tiempo que se demora en cada una de ellas.

En este proceso la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional,
tiene la responsabilidad basica de prestar asesoramiento para
el levantamiento del Inventario de Procedimientos, y

conduccion del Proceso de Formulacion de los Manuales.
8.2.3 Elaboracion del Formato Analisis de Procedimientos.

En base al Inventario de Procedimientos los Gerentes y Sub
Gerentes de las unidades de organizacion, conjuntamente con
los responsables de los procedimientos, deberan efectuar lo

siguiente:

a) Analizar la situacion actual de cada uno de los

procedimientos inventariados, efectuando un andlisis

’E Unidos SUB GERENCIA
todos somos
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técnico basado en cifras, graficos, cuadros, volumenes,

tiempo, costos, asi como de funciones, sistemas,

normatividad, recursos humanos, etc.

b) Tomando en cuenta la informacién obtenida, se describen
los pasos y actividades que afaden valor y que en forma
secuencial se realizan en las diferentes unidades de
organizacion que participan en el desarrollo de un
procedimiento, asi como el tiempo 6ptimo y efectivo de
duracioén, desde el inicio hasta su conclusién, para lo cual se
utilizara el Anexo 3. "Formato de Analisis del
Procedimiento”, siguiendo las Instrucciones sefialadas en

el Anexo N° 4.

c) Del andlisis, de la situacién actual se puede deducir la
necesidad de eliminar pasos y requisitos innecesarios,
simplificar, innovar y automatizar cuando corresponda el
procedimiento; sin afectar las disposiciones legales en

vigencia, teniendo en cuenta lo siguiente:

» Deben eliminarse acciones realizadas por las unidades
de organizacidn cuya participacion no es significativa en

la decision.

» Pueden simplificarse las actividades o pasos producto
del reemplazo de procedimientos manuales por
automatizados y otras mejoras de calidad en el proceso,

que ahorren tiempo, costos y recursos.

todos somos )
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» Podran fusionarse los procedimientos de naturaleza

similar y que tienen el mismo tratamiento, asi como,

eliminarse las acciones duplicadas.

» Deben estudiarse los expedientes concluidos, contar con
opiniones de personas entendidas de la situacion actual

y de problemas existentes.

d) El formato de analisis se puede utilizar las veces que sean

necesarias con la finalidad de simplificar el procedimiento.

e) En base al resultado del andlisis de los procedimientos, se
debe desarrollar la propuesta de mejora o simplificacion de

procedimientos.

8.2.4 Elaboracion del Formato de Descripcion del

Procedimiento.

En base al resultado del andlisis realizado de cada
procedimiento, los responsables de elaboraciéon deberan
presentar la propuesta mejorada o los procedimientos
administrativos simplificados utilizando el Anexo N° 5
"Formato de Descripcion del Procedimiento”, siguiendo
las instrucciones del Anexo N° 6 "Instrucciones para llenar

el Formato Descripcidn del Procedimiento".

Cada procedimiento estard contenido en hojas

independientes y se codificaran correlativamente.
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8.2.5 Elaboracion del Flujograma del Procedimiento.

Una vez descrito el procedimiento, se continua con la
elaboracion de la representacion grafica que simbolice el
flujo de la informacion, los documentos e interacciones
entre las diferentes unidades de organizacién. Se elaborara
el Flujograma de cada procedimiento considerando el
Anexo N° 7 Flujograma, y la simbologia para diagramar del

Anexo N° 8 de la presente Directiva.

Los flujogramas son representaciones graficas que
emplean simbolos para representar las etapas o pasos de
un proceso o procedimiento, la secuencia légica en que
estas se realizan y la interaccion o relacién de coordinacién

entre los encargados de llevarlas a cabo.

Criterios para el disefio de flujogramas.

- Las lineas deben ser verticales u horizontales, nunca

diagonales.
- No cruzar las lineas de flujo.

- No fraccionar el diagrama con el uso excesivo de

conectores.

- Las lineas de flujo deben de entrar a un simbolo de
preferencia por la parte superior y/o izquierda y salir

de él por la parte inferior y/o derecha.

- En el caso de que el diagrama sobrepase una pagina,

enumerar y emplear los conectores de pagina.

’E Unidos SUB GERENCIA
todos somos
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- Todo texto escrito dentro de un simbolo debe ser

legible, preciso, evitando el uso de muchas palabras.

- Todos los simbolos tienen una linea de entrada y una

de salida, a excepcién del simbolo inicial y final.

- Solo los simbolos de decisiéon pueden y deben tener

mas de una linea de flujo de salida.
8.2.6 Informe Final.

Los responsables de la formulacion del Manual de
Procedimientos deberan elaborar un informe final que
detalle los hechos, argumentos, limitaciones, metodologia
empleada, conclusiones del andlisis, justificaciones, y las

conclusiones y recomendaciones.
8.3 PRESENTACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

83.1 Una vez concluido la formulacién del Manual de
Procedimientos, los responsables de elaboracion de cada
unidad de organizacién presentaran la propuesta en forma
impresa y en medio magnético, tres (01) anillado del Manual
de Procedimientos (Anexo N° 5 y Anexo N° 7), y un (01)
anillado con el informe técnico y los documentos de trabajo
(Anexo N° 1 y Anexo N° 3) al Gerente o Sub Gerente de cada
unidad de organizacion quien a su vez remitira la propuesta a

la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional.

8.3.2 La Sub Gerencia de Desarrollo Institucional, consolidara las
propuestas de Manuales de Procedimientos debidamente

firmados y visados, y emitira la opinién técnica
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correspondiente; y remitird la propuesta a la Gerencia de

Planificacién y Presupuesto.
8.4 REVISION Y APROBACION DEL MAPRO

8.4.1 La responsabilidad de la revision de los proyectos de Manual
de Procedimientos recae en primera instancia en los Gerentes
y Sub Gerentes de cada unidad de organizacion. Luego que los
procedimientos hayan sido revisados y firmados por cada uno
de los responsables de la elaboracion y, los Gerentes y Sub
Gerentes de cada unidad de organizacion, seran consolidados,
visados y remitidos a la Sub Gerencia de Desarrollo
Institucional, quien formulara el informe técnico favorable en
caso que no existan observaciones, para luego ser remitido a
través de la Gerencia de Planificacion y Presupuesto a la

Gerencia Municipal, para su respectiva aprobacidn.

8.4.2 El Manual de Procedimientos sera aprobado por el Alcalde,
mediante Decreto de Alcaldia, previo informe legal favorable

emitido por la Gerencia de Asesoria Juridica.
8.5 MODIFICACION Y ACTUALIZACION DEL MAPRO

8.5.1 Los responsables de las unidades de organizacién de la
Municipalidad Provincial de Huaraz, deberan evaluar en
forma periddica su Manual de Procedimientos, en caso se
requiera su modificacién y/o actualizacién se deberan seguir
las normas y procedimientos establecidos en la presente

directiva.
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8.5.2 Las modificacién y actualizacion del Manual de

Procedimientos procede en los siguientes casos:

a) Por cambios en las normas vigentes que afectan directa o
indirectamente el desarrollo de los procedimientos

establecidos.

b) Por modificacién o creacion de nuevos procedimientos
como producto de cambios de funciones y estructura

organica de la entidad.
8.6 DIFUSION DE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS.

8.6.1 El Manual de Procedimientos debidamente aprobado sera
publicado en el Portal Institucional de la Municipalidad
Provincial de Huaraz y difundidos a todo el personal para su

conocimiento y aplicacion.

8.6.2  Cada Gerente y Sub Gerente de unidad de organizacién debera
capacitar a su personal para la correcta aplicacion del Manual
de Procedimientos aprobado, en lo que sea de su

competencia.

8.6.3 La Secretaria General de la Municipalidad Provincial de
Huaraz, remitira una copia autenticada de los manuales de
procedimientos aprobados a las respectivas unidades de

organizacion, acompafiado del Decreto de Alcaldia.
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IX. DISPOSICIONES FINALES

9.1 El Organo de Control Institucional, verificara el estricto cumplimiento

de las normas contenidas en la presente directiva.

9.2 Los Manuales de Procedimientos seran publicados en el Portal
Institucional y difundidos a todo el personal involucrado directa e
indirectamente en el desarrollo del procedimiento, para su correcta
aplicacién, por lo que su difusion debe tener el caracter de

permanente.

9.3 Los aspectos no contemplados en la presente directiva, seran
coordinados y resueltos por la Sub Gerencia de Desarrollo

Institucional.

9.4 Los Manuales de Procedimientos aprobados con anterioridad deberan

actualizarse en el marco de la presente Directiva.

Firmado digitalmente por:

NARCISO ALFARO JHONATAN EDSON FIR
46860940 hard

Motivo: Doy Visto Bueno

Fecha: 24/06/2024 11:41:08-0500

Cargo: SUB GERENTE DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL

Unidos
#

gft odos somos

Au. Luguriaga N°734 - Plaga de Armus
Telf: Central (043) 421661

2023 - 2026 www.munihuaraz.gob.pe n a




Municipalidad Provincial

X. ANEXOS

- Anexo N° 1: Formato de Inventario de Procedimientos.

- Anexo N° 2: Instrucciones para llenar el Formato Inventario de

Procedimientos.
- Anexo N° 3: Formato Analisis del Procedimiento.

- Anexo N° 4: Instrucciones para llenar el Formato Analisis del

Procedimiento.
- Anexo N° 5: Formato Descripcion del Procedimiento.

- Anexo N° 6: Instrucciones para llenar el Formato Descripcion del

Procedimiento.
- Anexo N° 7: Flujograma del Procedimiento.

- Anexo N° 8: Simbologia para Diagramar Procedimiento.
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