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i Tumbes,

VISTO: E! informe MN°  094-2003/GRT-
GRPPAT-SGDI. de fecha 20 de noviembre del presenie afio, sobie proyecto de
Direclive denominada: NORMAS PARS L& ELABORACION DI LOS
MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DEL PLIEGO DEL GOBIERNO
REGIONAL DETUMBES

CONSIDERANDG:

Que, de conformidad son la Lay de Hases
de la Descentializacién M° 27783, la Ley Grgénica de Gobiemas Re

NY TE6Y . modificada porda ey N® 27902 los Goblernos Regionalss, ienen
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Due a8 nacesaro confar con un documeanto
desciiptivo  aclualizado de los procedimientos que feaiiza cada  Linidad
Crganica del Gobiems Reyional de Tumbes., con la finalidad de
pomas Y o procedimientos que pemitan tener un cardcle :
mformative de las aclividades yfo accionss que desafiolis ei Pliego dei
Gobiernn Regional da Tumbes;
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GOBIERNO REGIONAL DE TUMBES

RESOLUCION EJECUTIVA REGIONAL

00L0Gye1105 2003/GOB. REC. TUMBES-RER-
Tumbes, .17 D1 C 2003

Secretaria General Regional, Oficina Regionai de Asesoiia Jundica ¥ Gerencia

General Regional:

Y &n uso de las alribuciones conisndas a i
Presidencia Regional, &n vitud de o normado &l respecto &N g Ley de
Gobiernos Regionales MO 27867 y su modificatoria Ley N° 27902

' SE RESUELVE.

ARTICULG PRIMERD .- AF RO
Diirectiva MN° 012--20(}3,‘GRT.-GRPF’!\"!"--SGDTZ denominada: MO RM A
L4 ELABORACION DE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTGS DEL
eLIEGC DEL GORIERNG REGIONAL DE TUMBES, gque forman p arie de la
presente Resolucon.

ARTICULOD SEGUNDO - NOTIFICAR, l&
nresente Resolucion a las Direcciones Regionaks Gecioriales pala su
cumpliriento.

ARTICULC TERCERD .- Tf";i’-‘-.HSCREBiF e
conforman la Sede

presente Resolucion a todas las Unidades Omanias que
dei Gobiemo Reguonal 06 Tumbes, para su cumplimiento.

Registrese, Com uniquese, Cumplase y Archivase

OBIERNO REGI!?NM. DE TUMBES
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NORMAS PARA LA ELABORACION DE LQS,,WUALE& DE
PROCEDIMENTOS DEL PLIEGO DEL GOBIERNO REGIONAL DE
TUMBES
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Me.

VIGENCIA ﬂﬁ)g

La presente Directiva entrard en vigencia al dia sigulsnte de su aprobacion y -
seré modificada y/o actuaiizada cuando se emitan normas expresas o
por razones debidamente justificadas. I

APROBACION

La presente Directiva serd visada por la Gerencia Reglonal de Planeamiento,
Presupuesto y Acondicionamiento Territorisl, Gerencia General Regional,
Oficina Regional de asesorfa Juridica y aprobada por Resolucidn Ejecutiva
Regional.

NORMAS GENERALES

7.1.

1.2.

7.3.

T4.

75

El Manual de Procedimientas debe ser un documento descriptivo y de

sistematizacion normativa, teniendo también un caricter instructivo
informativo.

El Manual de Procedimientos debe contener en forma detaliada, las

acciones que se siguen en la sjecucion de ios procesos generados
para el cumpimiento de las funciones.

El Manual de Procedimientos deberd guardar coherencia con los

respectivos dispositivos legales y/o administrativos que regulan el
funcionamiento de ia institucion.

Las Manuaies de Procedimientos deberan tener las siguientes
caracteristicas :

7.4.1. Informacion compieta, concisa y clara.,
7.4.2. Faci manejo ¢ identificacion.
7.4.3. Pequefio volumen.

La estructura del Manual de Procedimientos debe contener lo
siguiente :

7.5.1. Introduccién

Se consigna las caracteristicas generales de las procedimientos,
deblendo hacerse referencia al sector de la colectividad que
atiende, iguaiments, su relacion con todos -los documentos

normativas, Ja importancia del manual y la metodologia que se
empilea on la formulacion.

71.6.2. Indice

Es la relacion clasificada de Titulos y Sub Titulos o asuntos que

contiene ol Manual, seflalando su respectiva publicacién por el
ndamero de paginas.




1.6.

7.8.3. Datos Genersies. gﬁﬂ
7.5.3.1. Ohjetivo.

Pracisa loa beneficios (praptsitos) que se pretende
slcanzer mediante la formulacion y e Manual,

71.563.2. Alcance.

Se sefisla ol Ambito de aplicacion del Manusi.
7.53.3. Aprobacién y Actuelizacion.

Se indica |a denominacion. nGmero, fecha del dispositivo
que aprusbha ol manual, asi mismo el perfodo en o cuel
s¢ rsalzaron s estudios relacionados con
elaboracion y GRima actuslizecion, cuando es aplicable
so indicard el nGmero de la actualizaciéon que
corresponda.

Ademas se consignarh la mecanica a seguirse en una
futura actualizacién del documento,

Los datos del procedimiento debera consignar jo siguiente :
Nombre del Procedimiento y Codigo.

Se precisa o nombre del procedimiento, su denominacion debe
reflejar concretaments el propdsito u objetivo del tramite a que se
reflere con ol objeto que tanto los funclonarios como el pGbiico puedan
identificario faciiments. ;

La sede del Goblemmo Regional Tumbes consignard el codigo de
acuerdo & Anexo N° 001.

Las Dwecclones Regionales codificaran e procedimiento de acuerdo

al criterio que resulte mas aconsejable dadas sus propias necesidades
de operacion y naturaleza de trabajo.

Finalided.

Se consignan los productos o resuktados finales que se pretenden
asicanzar con procedimientos (sjemplo : certificacion, otorgamiento,

aprobacidn, informe, elc.).
Base Legal.

Se citan los dispositivos legaies y demas normas administrativas que
reguian en forma directa la ejscucién del procedimienta.




( Regquisitos.

] Se detalla Ia totakidad de los documentos, exigencias U otras
formalidades que deben cumplirse pera la iniclacidn y posterior

del trémite; en caso de presentarse es modalidades
para el mismo procedimiento deberan especificarse los requisitos para

cada una de ellas.
Etapas del Procedimiento.

Se presenta de manera secuencial cada una de las etapas o fases y
operaciones en que se descompone el procedimiento, sefialando ias
reparticiones administrativas que intervienen. Al momento de
describirias deberh precisarse en que consiste cada fase U operacion
con identificacion del resultado a que se legue, quienes deben
ejecutarias, como, plazo, luger, con que medios y/o requisitos y el
tiempo estimado para cada fase de operacion.

instrucciones.

En este rubro debe incorporarse aquelias indicaciches consideradas
como estrictaments indispensables para la ejecucion de [as
operaciones que asi lo ameritan y cuando dicha Informacion no resulte
practica incluirias en ia descripcion del procedimiento.

Duracion.

Se debe indicar el tiempo total estimado de duracion del
procedimiento.

Diagramacion.

Se presenta, cuando sea necesario, los grificos que muestren toda la
secuencia de cada procedimiento.

Formularios.

Se Incluingén con registros. Muestra los diversos impresos utiizados en
la ejecucion de los procedimientos, acompafiando las instrucciones
para su empleo.

Glosario de Términos.

¢ 8e definen aquelios términos técnicos empleados en ia descripcion de
oA los procedimientos que requieren aclaracién de su significado,
deblendo ser presentando en orden alfabdtico.

7.7. En la diagramacién de los procedimientos se debera tener an cuenta los
siguientes conceptos.
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W&hmmmc adas entre s,

que ordenades en forma iégica permite cumplir con un fin U objetivo
predotermnado.

mwdtm&m-unudtwném grafica de un
Mmmm!mmwom.mw

En ia medida que sea necesario y segOn ia naturaleza del problema

que se abarde, ol diegrama permite incluir slementos como : tiempo y
distancia.

Etapa. Es la parte de un procedimiento dentro del cusi se desarTolla
un conjunto de acciones secuenciales Yo pansielas que permiten el
desarrolio de un procedimlento. Para efectos pricticos, puede
considerarse una etapa al conjunto de acciones realizadas en cada
Unidad Orgénica qus interviene en el procedimiento.

Accibén. Es la unided de un procedimiento. Puede ser de
naturaleza fisica o intelectual. Cada trabajador puede ejecutar una o
varias acciones de uh procedimiento.

En la disposicidn del Diagrama de Bloques se debers tener en cuants
lo sigulents :

a) Primera Area.

Es la perte superior del papel, se utiiza pera indicar la
denominacién y cddigo del procedimiento, s entidad o
dependencia (cuando $8a NECesario).

b) Segunda Area.

Contendra las Areas, Unidades, Oficinas, Gerencias por los que
fluye of procedimiento agrupados seglin al que pertenecen.

c) Tercera Area.

Esta dividida en columnas, carrespondiendo cada una de elias
reepactivemaente a las Unidedes Orgénicas que intervienen en el

procedimiento. Estas columnas estardn en blenco a fin de poder
colocar en ellas ol circulto del procedimiento y los simbolos de




7.9,

=
[

descripcion que son el lenguaje convenc | de este tipo de
diagramas.

d) Cuerta Area.

E:hmmmlahohqu.uutzomﬂm.aivom
cuaiquier abeervacion adicional. Se podré colocar en esta area
uhdﬁudnhodowmuﬂmqmomfwmanddmﬁmdmw ‘
Que pamanccen inakerables durante e desamolio  del
procedimiento.
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ol Anexo N° 002,
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RESPONSABILIDAD

8.1.

82

8.3.

Elaboracion de los procedimientos administrativos es responsabiiidad
d-cnduUanmAnicadahnd.ddGobbmoReobndTumbny
mmmnmsm.mmmmm
dohohwda\dﬁproemnlwalumt!mu\to,

eummoondammhntoduh&mmaobmlo
institucional.

la elaboracion de los manuales de procedimiontos adminisirativos es
responsabllidad de la Gerencia Regional de Planeamiento

Goblemo Regional Tumbes y en ol caso de las Direcciones
Regionales en las Areas, Oficinas y/o Unidad de Raclonalizackén o el
que haga las veces, '

Es de responsablidad de la Oficina de Auditoria Interna, velar por el
cumplimiento de la presente Directive.

NORMASB COMPLEMENTARIAS.

9.1.

8.2

ammumwmnmmmmmmmumwmm
Regional Tumbes y de las Direcciones Regionaies Sectariaies sers

aprobado mediante Rmaoneammmnmluutmmmm
del Goblerno Regional Tumbes.

Cuaiquier caso que se presents y no estd cantemplada en la presente
Directiva seré aclarada por le Gerencia Regional de Planeamiento,
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ANEXO N* 001 0
CODIFICACION DE LOS PROCEDMIENTOS DE LA

:DE DEL. GOBIERNO REGIONAL DE TUMB
. 481-01 Sede Goblemo Regional,
461-01-001-Consejo Ragional.
' ‘ 461-01-002- Secretaria del Consejo Regionai.

461-01-003- Presidencia Regional.
461-01-003-0001- Vicepresidencia.

461-01-003-0002- Oficina Regional de Audkoria Intera.
461-01-004- Oficina de Comunicaciones.

461-01-005- Procuraduria Pablica Regional.

481-01-006- Oficina de Caoperacion Técnica y Coordinacion con el Fondo
Binacional.

461-01-007- Gerencia General Regional,

461-01-008- Secretaria Gensral Regional.

461-01-008-0001- Unidad de Tramite Documentario.
461-01-008-0002- Unidad de Enlace.
461-01-008-0003- Unidad de Archivo Central.

461-01-008- Oficina Regional de Asesoria Juridica.

461-01-010-001 Oficina Regional da Administracién.

461-01-010-0001- Unidad de Escalafén y Control de
Personal.
461-01-010-0002- Unidad de Planilas.

461-01-010-0003- Unidad de Capackacion y Bienestar de
Personal. :

461-01-010-002- Oficina de Contabilidad.

461-01-007-0001- Unidad de Contabilided Presupuestal.
461-01-007-0002-  Unidad de Contabiidad Patrimonial.

461-01-010-003- Oficina de  Tesoreria.

- 461-01-010-004- Oficina de Abastecimiento.
461-01-010-0004-001- Unidad de Adquisiciones.
461-01-010-0004-002- Unidad de Control Patrimonial.
461-01-010-0004-003- Unidad de Servicios Generales.
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461-01-010-0004-004- Unidad de Transportes. @09
461-01-010-0004-005- Unided de Aimacsn.

461-01-010-005- Oficina de Soporte Técnico.

461-01-010-0006-001- Unidad de Desarmolio de Sistemas.
461-01-010-0006-002- Unided de Redes y Soporte.

461-01-011-  Oficina Regional de Planeamiento, Presupuesto y
AcondicionamientoTerrtorial

461-01-011-0001- Sub Gerencia de Planeamiento Estratégico.
461-01-011-0001-001- Unided de Formulacion de
Proyectos. :

461-01-011-0002- Sub Gerencia da Presupuesto.
461-01-011-0003- Sub Gerencia de Desarrolio Institucional.
461-01-011-0004- Sub Gerencia de Acondiclonemiento Termioriel.
461-01-011-0006- Sub Gerencia de Programacion de Inversion.
461-01-012- Oficina Regional de Infraestructura
461-01-012-0001- Unidad de Laboratorio de Susios Concreto.
461-01-011-0002- Sub Gerencia de Estudios.

461-01-011-0003- Sub Gerencia de Obras.

461-01-011-0004- Sub Gerencia de Supervision, Liquidacion y
Transferencia de Obras.

461-01-013- Oficina Reglonal de Desarmolio Econémico.

461-01-013-0001- Sub Gerencia de Produccion.
461-01-013-0002- Sub Gerencia de Turismo, Comercio y Sartvicios.

461-01-014- Oficina Regional de Desarrolio Soclal

461-01-014-0001- Sub Gerencia de Produccién del Desarmolio Humano.
461-01-014-0002- Sub Gerencia de Asuntos Sociales,
461-01-014-0003- Apoyo a la Comunidad.

461-01-018- Oficina Regional de Recursas Naturales y Gestion del Medio
Ambiente

461-01-016-0001- Sub Gerencia de Recursos Naturales.
481-01-016-0002- Sub Gerencia de Medio Asmblente y Defensa CM.
461-01-015-0002-0001- Unidad de Medio Ambiente.




DE ACCIONES :

"8OLICITUD DE
AUTORIZACION

DE DOCUMENTOS O FORMULARIOS

ORDEN DE COMPRA

e

DE ARCHIVO :

o

DE DECISION :

i

e AUTORIZA '
.
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DE CONECTORES :

RN

DE INICIO O TERMINO :




