tma. 41 DIC. 2012

VISTOS:

El Informe N° ORM/OPP021/2012, de 9 de octubre de 20‘.; de la Oficina de
Racionalizacion y Métodos, y el Memorandum (OPP) N° OPP1259/2012, de 12 de octubre de
2012, de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto; vy,

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 5° de la Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion
del Estado establece entre las principales acciones que sustentan el proceso de modernizacién, la
mayor eficiencia en la utilizacion de los recursos del Estado, y por lo tanto, se elimina la duplicacion
y superposicion de competencias, funciones y atribuciones, entre sectores y entidades o entre
funcionarios y servidores;

Que, mediante Decreto Supremo N° 025-2010-PCM se establecieron los principios
de la Politica Nacional de Simplificacion Administrativa, entre los que se encuentra, la gestion
basada en procesos, conforme al cual en los procedimientos administrativos, y para la prestacion
de servicios en exclusividad, debe darse relevancia a la optimizacion de procesos superando las
desventajas de los modelos de organizacion que puedan tener, basados en estructuras rigidas y
jerarquicas, la operacion por funciones o manuales bajo una optica tradicional,

Que, por Decreto Supremo N° 007-2011-PCM se aprobo la Metedologia de
Simplificacion Administrativa y se establecieron las disposiciones para su implementacion, dirigido
a la mejora de los procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad por las
entidades de la Administracion Publica;

Que, el manual de procedimientos es un documento de gestion institucional en el
cual se compendia la informacion de todos los procedimientos de una entidad, que previamente
son identificados, analizados y redisefiados;

Que, mediante el Informe N° ORM/OPP021/2012 de Vistos. la Oficina de
Racionalizacion y Métodos de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto ha elevado para
su aprobacion el proyecto de “Guia para la elaboracién de manuales de procedimientos”, la misma
que tiene, entre otros, el objetivo de lograr la formulacion integral y aprobacion de los manuales de
procedimientos del Ministerio de Relaciones Exteriores, con la finalidad de optimizar el
aprovechamiento de los recursos y agilizar los tramites que realizan los usuarios;

Que, es necesario proceder a la aprobacion de la Guia propuesta por la Oficina de
Racionalizacién y Métodos de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto y contar con el
instrumento que permitira iniciar el proceso de elaboracion del Manual de Procedimientos del
Ministerio de Relaciones Exteriores;

Con ei visado de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto y de la Oficina
General de Asuntos Legales; y

Estando a lo expuesto y de conformidad con lo establecido en el articulo 10 y en el

literal d) del articulo 11 del Reglamento de Organizaciéon y Funciones del Ministerio de Relaciones
Exteriores, aprobado mediante Decreto Supremo N° 135-2010-RE;
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SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la "Guia para la elaboracion de Manuales de
Procedimientos” de! Ministerio de Relaciones Exteriores, que en veinte (20) folios forma pare
integrante de la presente resolucion.

Articulo 2.- Disponer que la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, a
través de la Oficina de Racionalizacion y Métodos, sea la responsable de verificar el
cumplimiento de la Guia aprobada en el articulo 1 de la presente resoclucion.

Articulo 3.- Disponer que la presente resclucidon sea publicada en el Intranet
del Ministerio de Relaciocnes Exteriores.

Registrese, comuniquese y publiquese.

C
Fernando Rojas Samanez
EMBAJADOR

i ]
Secretario Genera .
da! Miniatario de ReinGioNes Suteriares

.~

t Registrado en la Fecha
l 110IC 2012
‘gggNe 105 1 /RE
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GUIA PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS

n Objetivo de la Guia

/

s Lograr la formulacion integral y aprobacion de los manuales de
procedimientos del Ministerio de Relaciones Exteriores, con la finalidad de
optimizar el aprovechamiento de los recursos y agilizar los tramites que
realizan los usuarios.

7
°

Orientar y proporcionar criterios uniformes a los responsables y personal de
los organos del Ministerio de Relaciones Exteriores, que le permitan
identificar, analizar bajo un enfoque por procesos y disefar los
procedimientos.

% Ampliar los conocimientos técnicos de los funcionarios y personal, para la
elaboracion y actualizacion de manuales de procedimientos mediante el
establecimiento y divulgacion de la metodologia bésica para la integracion de
estos instrumentos administrativos.

n Alcance

El presente documento es de aplicacion a todos los Organos del Ministerio de
Relaciones Exteriores.

a Conceptos basicos

Actividad *
Conjunto de tareas realizadas por el personal involucrado en el desarrollo de los
procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad.

Manual de procedimientos

Documento de gestion institucional en el cual se compendia y sistematiza la
informacion de todos los procedimientos del Ministerio. También se denomina
Manual de Procesos y Procedimientos, cuando se alinean los procedimientos a
los procesos de la entidad, cambiando el enfoque funcional por el enfoque por
procesos.

Proceso 2

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

! “Metodologia de determinacion de costos de los procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad.”
aprobado por D. S. N°064-2010-PCM (Numeral 5.3).
2 Metodologia de Simplificacion Administrativa, aprobada por D. S. N°007-2011-PCM (Anexo 1 Glosario de Términos).
Nota 1: Los insumos o elementos de entrada para un proceso son generalmente resultados de otros procesos
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interno, optimizando los recursos de la organizacion.
Procedimiento °
Forma especifica para llevar a cabo una actividad o un proceso.

Es la descripcién secuencial de acciones que posibilitan la consecucion de un fin.
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.

Producto *
Resultado de un proceso.

Texto Unico de procedimientos Administrativos-TUPA >

Documento de gestion institucional creado para brindar a los administrados o
ciudadanos en general, la informacion sobre todos los procedimientos
administrativos y servicios exclusivos que se tramitan ante las entidades.

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.

n Etapas para elaborar los procedimientos

Para elaborar los procedimientos se tendra en cuenta las siguientes etapas:
4.1 Etapa 1: Conformacion de grupos de trabajo

Consiste en seleccionar y designar a los funcionarios
y personal que participaran en la elaboracion de los
procedimientos.

Los Directores Generales y Jefes de Oficina
General, son responsables de la designacion de los

i integrantes del “grupo de trabajo” que se encargara
de compilar y proponer los procedimientos de cada 6rgano. La relacion de los
integrantes del grupo de trabajo sera comunicada a través de un Memorandum
a la Oficina de Racionalizacion y Meétodos de la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto.

El nimero de los integrantes del grupo de trabajo, debe guardar relacion con el
numero de unidades organicas que integran el érgano, la diversificacion y
magnitud de trabajo del 6rgano, y la cantidad de procedimientos que se
ejecutan. Es recomendable que no exceda a dos personas por cada unidad

8 Vocabularlo de la Norma ISO 9000:2000 “Sistemas de Gestion de la Calidad”
Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
® DS N°079-2007-PCM Lineamientos para la elaboracié n del TUPA
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4.2

organica.

Para seleccionar a los integrantes del grupo de trabajo, se tendrd en cuenta
gue el funcionario o personal conozca el trabajo de la unidad organica u érgano
y que no se encuentre en proximo a un proceso de rotacion o salida al exterior.

La Oficina de Racionalizacion y Métodos, proporcionara la asistencia técnica
necesaria a los grupos de trabajo.

Los grupos de trabajo de los 6rganos también participaran de las reuniones en
los que sean convocados por el “Equipo de Mejora Continua” (EMC),
conformado mediante Resolucion de Secretaria General N°730/RE.

Etapa 2: Elaboracién del inventario de procedimientos

Consiste en “ldentificar”, “Inventariar” y “priorizar” los procedimientos.
Esta etapa debe ser efectuada por los Grupos de trabajo en cada érgano del
Ministerio.

4.2.1 lIdentificacién de los procedimientos ‘
La identificacion consiste en reconocer a todos los ?
procedimientos que se ejecutan en un 6rgano. Se )
elaborard& un listado o relacion con los {
procedimientos identificados.

La identificacion de los procedimientos se puede
realizar bajo dos enfoques:

1. Relacionando las tareas que realizan las
personas. A continuacion, se clasifican, agrupan y
asignan a los procesos.

2. ldentificando resultados finales (producto o servicio prestado). De
cada resultado o producto final se indaga de dénde viene, cdmo ha
sido realizado, quién lo ha hecho.

Para identificar un procedimiento es necesario tener en cuenta lo

siguiente:

1. Todos los procedimientos que se p) 3
realizan en un oOrgano deben ser = By
necesarios (de lo contrario habria que g
eliminarlo). Usgrs

latienda

Completar
¢l pedido

2. ldentificar a los usuarios internos e R
(otros 6rganos del Ministerio) vy :
externos (Ciudadano, otras entidades

publicas o privadas, etc.)

producte §

6

3. Identificar los servicios que se brindan que estén en el &mbito de su
competencia.
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4.2.2.

4.2.3.

4. I|dentificacion de necesidades y expectativas de los usuarios.

5. En el caso de los procedimientos administrativos se debe tomar
como referencia el total de procedimientos contenidos en el TUPA
del Ministerio, cuya atencion esté bajo su cargo.

Caracteristicas de los procedimientos

- Todo procedimiento concluye con un resultado o producto.

- Las acciones estan en secuencia, es decir, una accion esta
concadenada a la siguiente, hasta la obtencion de un resultado o
producto.

- Las acciones son repetitivas.

- En un procedimiento, generalmente intervienen diversos cargos y
pueden intervenir otros 6rganos.

Fuentes donde identificar procedimientos

Las fuentes para identificar los procedimientos de un érgano son las
siguientes:

» Dispositivos legales de creacién y otros de la institucion.

* Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio.

* Manual de Organizacion y Funciones.

* Procedimientos y Manuales de Procedimientos, si en caso exista.

« Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA; y

» Directivas vigentes.

Inventario de los procedimientos
Consiste en elaborar el listado pormenorizado de los procedimientos
identificados que se realizan en

cada o6rgano del Ministerio. Se

utilizara el formulario -

“Inventario de

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

Procedimientos”, del Anexo 1

segun las instrucciones.

Priorizacion de los

orocedimientos
Consiste en calificar los _M

procedimientos para establecer el orden de la revisidn, andlisis y
redisefio. La prioridad que se otorgue a un procedimiento estara en
funciébn a la importancia del resultado a obtener del procedimiento,
carga de trabajo que genera, el volumen o demanda de documentos,
deficiencias en el servicio, errores permanentes, entre otros.

La prioridad del disefio del procedimiento sera anotado en la columna
N° 15y 16 del Inventario de Procedimiento.
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4.3 Etapa 3: Recopilacion de informacion y descripcion del pro cedimiento
actual
Se refiere a la busqueda de toda informacién que servirAdn para analizar en
forma detallada todos los procedimientos identificados.

Esta etapa debe ser efectuada por los Grupos de trabajo en cada érgano del
Ministerio y con la asistencia técnica de la Oficina de Racionalizacién y
Métodos.

En el caso de procedimientos administrativos y servicios exclusivos del TUPA,
seran revisados conjuntamente con el Equipo de Mejora Continua.

4.3.1. Recopilacion de la informacion

Consiste en reunir la informacion necesaria para conocer si el

procedimiento se encuentra justificado en el marco legal vigente, su
contribucién a los objetivos institucionales y que no
vulneren los siguientes aspectos: i) Afectacién del
medio ambiente, ii) Afectacion a la salud, iii)
Afectacion a los recursos naturales, iv) Defensa
nacional, v) Seguridad ciudadana, vi) Patrimonio
Cultural de la Nacion, vii) afectacion de intereses
colectivos, entre otros.

Se realizara la revisidon de las disposiciones legales
sobre la materia y de la secuencia del
procedimiento (acciones, formularios utilizados y otros), asi como
entrevistando a los operadores del procedimiento. La recopilacion se
efectuard en los formularios correspondientes.

En el caso de los procedimientos administrativos y servicios exclusivos

del TUPA, ademas se debera determinar lo siguiente:

» Valor del procedimiento administrativo para el interés publico y la
sociedad.

» Sicorresponde a la entidad la gestién del procedimiento.
administrativo o seria conveniente que sea realizado por otra entidad
de gobierno.

» Si el procedimiento administrativo ha sido usado o no en un periodo
igual o mayor a un afo.

* Requisitos solicitados.

* Informacion del costo del procedimiento.

* Informacion del equipamiento e infraestructura utilizada.

4.3.2. Descripcion del procedimiento actual
Consiste en diagnosticar y describir detalladamente el procedimiento,
desde el inicio hasta su fin. Esta se realizarda en el formulario
“Secuencia del Procedimiento y Flujograma”, del Ane x0 2.1. En la
elaboracion del Flujograma, se utilizara la “Simbologia para diagramar
el procedimiento”, del Anexo 3.
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En el caso de los procedimientos administrativos y servicios exclusivos
del TUPA, en esta etapa se pueden fijar como indicadores de linea de
base los siguientes:

v' NUumero de pasos del procedimiento administrativo.

v" NUmero de requisitos solicitados.

v' Costo del procedimiento administrativo.

v Tiempo del procedimiento administrativo.

v Numero de actos administrativos emitidos

Es importante documentar el procedimiento actual para tener una “linea
de base”, que permita su posterior mejora o simplificacion.

4.4 Etapa 4: Andlisis y simplificacion del procedimiento

4.4.1. Analisis del procedimiento

~—

|

El andlisis sera efectuado por el grupo de trabajo de acuerdo a las
orientaciones de la Oficina de Racionalizacién y Métodos o el Equipo de
Mejora Continua, segun corresponda.

El andlisis consiste en revisar el
procedimiento para identificar las posibles
dificultades. Nos permitira saber si es
necesario mantenerlo igual o simplificarlo,
combinando, eliminando o reordenando
acciones o etapas.

Aqui obtenemos respuestas a las preguntas siguientes:

¢Por qué lo hace? ......... Objetivo, hacia donde se dirige.

¢Qué se hace? ............... Operaciones o tareas.

¢Quién lo hace? ............. Areas y personas que interviene.

¢Cuando lo hace? .......... Tiempo de las acciones y desde que se inicia
hasta el término.

¢Coémo lo hace? ........ ..... Modo de hacerlo, que requisitos se solicita.

¢,Donde lo hace? ............. Lugar.

¢,Con que lo hace? ......... Recursos humanos, materiales, equipos, etc.

¢Qué utiliza?. ................. Formatos.

La caracterizacion de los procedimientos administrativos y servicios
exclusivos sera efectuada en los formatos que establece la Metodologia
de simplificacién Administrativa.

A fin de realizar el andlisis del procedimiento se
pueden plantear por ejemplo, las siguientes
preguntas:

* ¢ Es necesaria la accién o actividad?

» ;La accion o actividad es similar con la
anterior o una subsiguiente?

* ¢ Cudl serd lo secuencia mas eficiente a seguir
del procedimiento para que éste sea seguroy

= DC -

Analyze the Future

eficiente a la vez?
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Ademas en el caso de los procedimientos administrativos, se

preguntara:

* ¢ Cuanto tiempo le significard al usuario este procedimiento?

* . Cuanto tiempo le tomard al usuario obtener los requisitos, los tiempos
de traslado a la entidad, etc.?

4.4.2. Simplificacion del procedimiento
La simplificacion trata de encontrar el recorrido mas apropiado para que
el procedimiento sea rapido, seguro y de calidad.
Estard a cargo del grupo de trabajo bajo las
orientaciones de la Oficina de Racionalizacion y
Métodos o el Equipo de Mejora Continua.

En base a la informacion del procedimiento en
situacion actual, se puede tomar la decisién de ‘
eliminar o modificar el procedimiento. -

En el caso de eliminacion de requisitos de procedimientos
administrativos del TUPA, se deberd tener en cuenta que un requisito
debe solicitarse, solamente si cumple las siguientes condiciones:

v' Esta estipulado por ley.

v Permite obtener informacién de valor para cumplir el objetivo del
procedimiento administrativo, que no fue aportada ya por otro
requisito o que el Ministerio no tiene.

v Permite un control, que no fue aportado ya por otro requisito.

4.4.3. Redisefio y descripcion del procedimiento pro  puesto
—} Consiste en elaborar el nuevo procedimiento luego

| de eliminar actividades innecesarias y/o modificar la
|‘L secuencia correspondiente. Estard a cargo del

e grupo de trabajo y se efectuara de acuerdo a las
-'}_._ orientaciones de la Oficina de Racionalizacion y

AT Métodos.
-.-'-" 1;;:} ™ En el caso de los procedimientos administrativos y
|._ servicios exclusivos sera revisado por el Equipo de

Mejora Continua y el Comité de Direccion de
Simplificacion Administrativa.

El procedimiento redisefiado debe ser descrito y diagramado
nuevamente, en el formulario “Secuencia del Procedimiento y
Flujograma”, del Anexo 2 .1, el cual sera presentado a la Oficina de
Racionalizacién y Métodos, debidamente visado por el responsable del
Organo

En base a la secuencia del procedimiento redisefiado, la Oficina de
Racionalizacion y Métodos conjuntamente con el grupo de trabajo
respectivo, elaborard el formulario “Ficha de Descripcion del

Procedimiento”, del Anexo 2, en el cual se consignard los datos
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generales del procedimiento

45. Etapa 5: Elaboracion, aprobacién vy difusion de | manual de
procedimientos

La Oficina de Racionalizacién y Métodos compendiara los
// procedimientos del Ministerio en el proyecto de Manual de
& Procedimientos del MRE.
-+ %&g

El Manual de Procedimientos serd aprobado mediante
resolucién ministerial, con el visto bueno de la Oficina
General de Planeamiento y Presupuesto.

Siendo el Manual de Procedimientos el documento donde se compila y
sistematiza los procedimientos del Ministerio, los Directores Generales y Jefes
de Oficina General son responsables de presentar previamente los formularios
de los Anexos 2y 2.1.

Se priorizara la aprobacion del Manual de Procedimientos Administrativos del
TUPA, mediante resolucion ministerial.

Si por necesidad institucional, se requiere la aprobacion de un procedimiento,
mediante resolucion de Secretaria General o0 Vice ministerial, se aprobard la
descripcion del procedimiento elaborada en los anexos 2 y 2.1, que
corresponda.

Contenido del Manual de Procedimientos
Los manuales de procedimientos tendrén el siguiente contenido:

« Caratula de identificacion del manual

« indice

* Introduccion

« Objetivo del manual

 Base legal

* Fichas de Descripcion de los procedimientos, flujogramas y anexos

a Mejora continua de los procedimientos

El proceso de mejora continua es el esfuerzo del Ministerio
de Relaciones Exteriores por alcanzar niveles mas altos de
eficiencia y eficacia, asi como promover la competitividad y
mejora de los servicios a los usuarios.

Un proceso de mejora continua se inicia a partir de un cambio
de mentalidad, habitos, técnicas a nivel de empleados,
impulsados por los funcionarios y/o directivos y apoyados por
la Alta Direccién. El enfoque de mejora continua contempla 4
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Metodologia PHVA , Rueda de Deming °

*Qué?
#Quién?
*Como?
s Cudndo?

| *Seguimiento
| +Mejoramien
| to

Actuar Planear
il

Verificar

*Logro los
obejtivas?

sEjecutar
sagln lo
planeado.

® William Edwars Deming (14 de octubre de 1900 - 20 de diciembre de 1993).

1. Planear

El disefio de los servicios, los procesos (pasos) y los objetivos necesarios para
obtener resultados de acuerdo con los requisitos, las expectativas del usuario y las
politicas del Ministerio.

2. Hacer
Implantar los procesos (pasos) disefiados para la prestacion de los servicios.

3. Verificar

Realizar el seguimiento y evaluacion de los procedimientos y servicios entregados
al usuario y su comprobacion respecto al disefio de los objetivos establecidos, e
informar los resultados.

4. Actuar
Tomar las acciones necesarias para igualar o sobrepasar las expectativas que el
usuario tiene del servicio recibido.

Las actividades de mejora continua de los procedimientos administrativos seran
programados por el Equipé de Mejora Continua e incluira en el Plan Operativo
Institucional (POI) del Ministerio, los mismos que deben estar basados en las
necesidades y expectativas de los usuarios del servicio brindado bajo el enfoque de
una Mejor Atencion al Ciudadano (MAC).

Los grupos de trabajo deberan revisar periddicamente sus procedimientos y
propondran las mejoras continuas que se requieran, de acuerdo a lo dispuesto por
el “Comité de Direccion del Proceso de Simplificacibn Administrativa”, conformado
con la Resolucién de Secretaria General N°0730 del 13SET2012.
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n] Capacitacion

La capacitacion permitird desarrollar capacidades del
personal del Ministerio, con la finalidad de mejorar su
trabajo.

La Oficina de General de Recursos Humanos, de acuerdo a
la disponibilidad presupuestal, propondra gradualmente la
capacitacion del personal diplomatico y administrativo del
MRE, en temas de simplificacion administrativa, mejora
continua y calidad total, con el fin de mejorar la atencion de los procedimientos
internos y servicios publicos.

] Anexos

ANEXO 1 :Inventario de Procedimientos.

ANEXO 2 : Ficha de Descripcion del Procedimiento.
ANEXO 2.1: Secuencia del Procedimiento y flujograma.
ANEXO 3 : Simbologia para diagramar el Procedimiento.
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ANEXO 1

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

Ficha N° (1)

Fecha (2)

Proceso (3)

Subproceso (4) Cédigos del 6rgano(5):

Organo responsable del procedimiento (6)

Unidad Organica responsable del procedimiento (7)

Area Funcional (8)

Marco Legal PRIORIZACION

N° Cadigo del Nombre del (12) Usuario
Orden Procedimiento Procedimiento Producto o Resultado (14) Orden de Tipos de

(9) (10) (11) (13) Priorizacion priorizacion (*)
(15) (16)

7

( *) 1. Importancia en la gestién, 2. Deficiencias en el servicio, 3. Errores permanentes, 4. Demanda, 5. Otros, especificar.................

Firma del Responsable del 6rgano
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INSTRUCCIONES PARA LLENAR EL ANEXO 1 - “INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS”

(Se utilizara un formato por cada 6rgano, unidad organica y unidad funcional, segin el caso)

(1) Ficha: Se colocara el nUmero o cédigo para identificar el inventario de procedimientos.
(2) Fecha: Se indicara la fecha en que se presenta el inventario de procedimientos.

(3) Proceso : Se colocara el nombre del proceso del que forma parte el érgano o asunto.
(4) Subproceso : Se colocara el nombre del subproceso en que se desagrega el proceso.
(5) Cadigo del 6rgano : Se colocara el cédigo del 6rgano o unidad organica.

(6) Organo responsable del inventario de procedimi  entos : Anotar el nombre del 6rgano (Oficina General o
Direccion General) responsable de los procedimientos.

(7) Unidad orgéanica responsable del inventario de proce dimientos : Anotar el nombre de la unidad orgéanica
(Oficina o Direccion) responsable de los procedimientos.

(8) Area funcional : Anotar el nombre del area funcional que resuelve los procedimientos
(9) N°de orden : Se colocara el nimero correlativo del procedimiento.
(10) Cddigo del procedimiento : Se colocara el codigo con el que se identificara al procedimiento.

(11) Nombre del procedimiento : Indicar el nombre del procedimiento. Debe ser en lo posible pequefio y reflejar
claramente su contenido. Ejemplo: Elaboracién del Presupuesto Institucional.

(12) Marco Legal : De ser el caso, indicar los dispositivos legales y/o técnicos que sustentan el procedimiento.

(13) Producto o resultado : Indicar el nombre del documento, producto o resultado que se obtenga del
procedimiento.

(14) Usuario : Indicar el cargo u 6rgano que recibe el producto o resultado del procedimiento.
(15) Orden de priorizaciéon : Indicar el numero de orden de prioridad del procedimiento.
(16) Tipo de priorizaciéon : Colocar el nimero del tipo de priorizacién, segun corresponda:

1. Importancia en la gestién, 2. Deficiencias en el servicio, 3. Errores permanentes, 4. Demanda, 5. Otros,
En el caso de colocar la opcion otros, se debera especificar.

De la entrega del inventario:
El Inventario de procedimientos sera elaborado en Excel y remitido por correo electronico a la Oficina de
Racionalizacion y Metodos.

14



Oficina General de Planeamiento

y Presupuesto

Ministerio de
Relaciones Exteriores

ANEXO 2
FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Codigo del procedimiento (1)
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO (2)
PROCESO (3)
SUBPROCESO (4)
ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO (5)
UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO (6)
UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO (7)
PROPOSITO (8)
ALCANCE (9)
MARCO LEGAL (10)
REQUISITOS (11)
PERFORMANCE (12)
Indicador Formula Unidad de medida Fuente Responsable del Medicion
(12.a) (12.b) (12.c) (12.d) indicador (12.e) (12.f)
ENTRADA (13)
N° (13.a) Insumo (13.b) Proveedor (13.c) Usuario a quien atiende (13.d) | Frecuencia (13.e) Tipo (13.f) *
1
2
SALIDA (14)
N° (14.a) Producto o resultado (14.b) Usuario a quien atiende (14.c) Frecuencia (14.d) Tipo (14.e) *
1
2
(*) Con sofware “S”, de manera manual “M”.
N° PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA (15) Organo propietario (15.a)
1
2
N° ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO (16)
1
2
CONTROL DE CAMBIOS (17)
Fecha (17.a) Ubicacion del cambio (17.b) Descripcion del cambio (17.c)
/[ /
/[ /

15
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INSTRUCCIONES PARA LLENAR EL ANEXO 2 - “DESCRIPCIO N DEL PROCEDIMIENTO”

Q) Caddigo del procedimiento:  Se colocara el cédigo con el que se identificara al procedimiento.

(2) Nombre del procedimiento:  Anotar el nombre que identifique al procedimiento. Debe reflejar de manera
sintética y clara su contenido. Ejemplo: Elaboracion del Presupuesto Institucional.

3) Proceso: Se colocara el nombre del proceso del que forma parte el procedimiento.

(4) Subproceso: Se colocara el nombre del subproceso del que forma parte el procedimiento.

(5) Organo responsable del procedimiento: Anotar el nombre del 6rgano responsable del procedimiento
(Debe corresponder al segundo nivel organizacional establecido en el ROF. Ej. Oficina General o

Direccion General).

(6) Unidad orgéanica responsable del procedimiento: Anotar el nombre de la unidad organica responsable
del procedimiento (Debe corresponder al tercer nivel organizacional).

(7 Unidad funcional responsable del procedimiento: Anotar el nombre de la unidad funcional responsable
del procedimiento (Debe corresponder al cuarto nivel organizacional).

(8) Propdsito: Describir el fin que se persigue con la implantacién del procedimiento. Ejemplo: Gestionar la
asignacion de recursos a la entidad.

9) Alcance: Describir el ambito de aplicacion del procedimiento, o que 6rganos son responsables de su
cumplimiento. De ser necesario sefialar a que érganos o situaciones no aplica. Ejemplo: El procedimiento
alcanza a la Oficina General de Comunicacion, Oficina General de Asuntos Legales y otros.

(10) Marco legal: De ser el caso, se debera indicar los dispositivos legales y/o técnicos que sustentan la
aprobacién del procedimiento. Ejemplo: Ley de Gestion Presupuestaria, Ley de Presupuesto 2012, etc.

(11) Requisitos: Describir la relacion de documentos y exigencias necesarias para iniciar el procedimiento.
(12) Performance: Informacion necesaria para medir el rendimiento o funcionamiento del procedimiento.

(12.a) Indicador: Colocar el nombre del indicador con el que se medira el cumplimiento del
procedimiento.

(12.b) Férmula: Se describira la formula del indicador que se utilizara. Esta debe estar en base al
propésito del procedimiento. Ejemplo: Porcentaje de solicitudes atendidas dentro de los plazos legales.

(12.c) Unidad de medida : Se debera colocar la unidad de medida que permita medir o cuantificar el
indicador. Ejemplo: dias, documentos, acciones, etc.

(12.d) Fuente: Se colocara la fuente (registros 0 series histéricas) u oficina de donde se obtiene la
informacién del indicador. Ejemplo: Directiva de Presupuesto, Registro de la Oficina respectiva.

(12.e) Responsable del indicador : Se colocara el cargo del responsable de medir el indicador, asi como
la unidad orgéanica a donde pertenece. Ejemplo: Asistente Administrativo de la Oficina de Programacion vy
Presupuesto.
(12.f) Medicion : Se colocara el cargo de quién estara a cargo de la medicién del procedimiento.

(13) Entrada: Indicar la relacion de insumos que ingresan al procedimiento.
(13.a) Numero: Colocar el nimero correlativo del producto que entra.

(13.b) Insumo: Se colocara los elementos o requisitos necesarios para iniciar el procedimiento.

(13.c) Proveedor: Se colocara el cargo y 6rgano u otro, que provee los insumos.

16



(14)

(15)

(16)

(17)

Ministerio de Oficina General de Planeamiento

Relaciones Exteriores y Presupuesto

(13.d) Usuario a quien atiende : Colocar el nombre del 6rgano o unidad organica a quien se remitira el
producto/salida. Ejemplo: Oficina General de Recursos Humanos.

(13.e) Frecuencia: Se colocara el nimero de veces “que recibe” el documento. Ejemplo: Semestral,
Mensual, Semanal, Diario.

(13.f) Tipo: Indicar si el insumo de entrada se efectlia a través de un software (S) o de manera manual
(M).

Salida: Son los productos que emite el procedimiento. Puede ser final o parcial.
(14.a) Numero: Colocar el nimero correlativo del producto que sale.

(14.b) Producto o resultado: Colocar el nombre del producto o resultado del procedimiento. Ejemplo:
Presupuesto Institucional del Pliego.

(14.c) Usuario a quien atiende : Colocar el nombre del érgano o unidad organica a quien se remitira el
producto/salida. Ejemplo: Oficina General de Recursos Humanos.

(14.d) Frecuencia: Se colocara el periodo o nimero de veces que “se emite” o sale el producto/resultado.
Ejemplo: Semestral, mensual, semanal, diario, etc.

(14.e) Tipo: Describir si el producto que sale, se hace a través de un software (S) o de manera manual
(M).

Procedimientos y normas con los que se relacion  a: Anotar los procedimientos y normas internas que
tienen relacion con el procedimiento.

(15.a) Organo propietario : Anotar el 6rgano responsable de emitir dichos procedimientos y normas.
Anexos del procedimiento : Anotar y adjuntar los formularios, documentos modelos, instructivos y otros
empleados para el desarrollo del procedimiento. Ejemplo: Modelo de Resolucién Ministerial, modelo de
contrato, cuadros, etc.

Control de cambios : Describir los cambios aprobados que se hayan efectuado al procedimiento.

(17.a) Fecha: Colocar la fecha en que se efectué el cambio del procedimiento.

(17.b) Ubicacién del cambio: Sefialar los numerales donde se ubica el cambio.

(17.c) Descripcion del cambio:  Describir el cambio efectuado al procedimiento.

Indicaciones Finales

El formato debe ser elaborado en Excel, utilizando letra arial, tamafio 8. Se utilizard un formulario para cada
procedimiento.
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ANEXO 2.1
DESCRIPCION DE LA SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO Y FLUJOGRAMA
N° Organo Pasos del procedimiento ( * ) Tiempo Organo Organo Organo Organo Organo Organo Organo Organo Organo
(Secuencia) del paso Cargo Cargo Cargo Cargo Cargo Cargo Cargo Cargo Cargo
;
1 1
\ 4

: t 2 |

w
d
<

A 4

H

Tiempo total

(*) Pasos del Procedimiento : Es la narracion cronolégica y secuencial de las actividades del procedimiento, que se van desarrollando dentro de cada 6rgano y/o unidad orgénica. Ej.: Registra informacion,
consolida informacion, obtiene reportes.

Indicaciones Finales
El formato debe ser completado en Excel, utilizando la simbologia sefialada.
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ANEXO 3

SIMBOLOGIA PARA DIAGRAMAR EL PROCEDIMIENTO

SIMBOLO CARACTERISTICA
(nombre)
Inicio Este simbolo con la palabra INICIO se utiliza para indicar donde
comienza el flujo, con la palabra FIN sefiala la culminacion del
Fin procedimiento.
En ambos casos solo debe existir un simbolo de “inicio” y uno de
Terminal “fin” en el diagrama.

Operacién o Actividad

Representa una o mas tareas/actividades que forman parte del
procedimiento.

Se debe anotar el nimero del paso o describir brevemente la
actividad realizada, iniciando con un verbo en presente indicativo.

o

Documento

Se utiliza para representar un documento, listado, reporte, etc.
que se recibe, elabora o envia en el procedimiento.

No

Decision o Alternativa

Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o no, para representar una alternativa o condicion,
implica una decisién y genera dos lineas de flujo una positiva y
otra negativa.

De ser necesario, se debe colocar la pregunta o condicién al
interior del simbolo y siempre graficar las salidas positiva y
negativa.

Procedimiento
Predeterminado

Se utiliza para indicar un procedimiento predefinido.

vy

Conector de
Actividades

Sefiala que una actividad proviene o es continuacion de otra, se
debe anotar, dentro del simbolo, un numero que identifique la
actividad de la cual se deriva o hacia donde va, debe usarse solo
cuando las lineas de flujo se cruzan causando confusion.
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SIMBOLOGIA PARA DIAGRAMAR EL PROCEDIMIENTO

SIMBOLO
(nombre)

CARACTERISTICA

b

Conector de Pagina

Indicar que el flujo continua en otra pagina u hoja.

Se debe mostrar al finalizar la hoja, hacia donde va y al principio
de la siguiente de donde viene; dentro del simbolo se anotard una
letra del alfabeto.

Archivo temporal

Se utiliza para representar el de un

documento, significa espera.

almacenaje temporal

Archivo Definitivo

Se utiliza para representar el almacenaje o custodia definitiva de
un documento.

-
—

Lineas de flujo

Conectan simbolos, sefialan la secuencia en que deben realizarse
las tareas (flujo, movimiento o traslado de la informacién,
documentos y materiales) en el procedimiento.

Las lineas deben ser rectas o formar angulos rectos hasta
conectar con la siguiente actividad, no estan permitidas las
uniones y deben contar en la punta con una flecha indicando el
sentido del flujo.

Escribir comentario

Nota

Se utiliza para especificar un comentario o aclaracién relacionada
a la actividad, se puede conectar a cualquier simbolo del
diagrama en un lugar donde la anotacién sea significativa.

En este simbolo podemos informar:
- nombre del procedimiento, que antecede al que se describe,
cuando este se ha dividido en varios

- Tiempo necesario para realizar la tarea o actividad.

- Tareas genéricas realizadas esporadicamente.
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