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DIRECTIVA PARA LA FORMULACION, APROBACION, DIFUSION
Y ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
GOBIERNO REGIONAL JUNIN

DIRECTIVA GENERAL N°00!t - 2021-GRJUNIN/GGR

Formulado por : Oficina Regional de Desarrollo Institucional y
Tecnologia de la Informacion

echa de aprobacion  : {4 MAYD 2021

OBJETO

Establecer las normas y procedimientos para la formulacion, aprobacion,
difusion y actualizacion del Manual de Procedimientos-MAPRO del
Gobierno Regional Junin.

Il FINALIDAD

La presente Directiva tiene por finalidad establecer la metodologia que
sirva de guia a todos los érganos y unidades organicas del Gobierno
Regional Junin que facilite la identificacion, analisis y disefio de sus
procedimientos para la elaboracion del Manual de Procedimientos-
MAPRO, como parte de la implementacion de la gestion por procesos en
la entidad.

. BASE LEGAL =

e Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales. . ..

e Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado.

e Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo
General.

e Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica
Nacional de Modernizacion de la Gestiéon Publica.

e Decreto Supremo N° 007-2011-PCM, aprueba la metodologia de
Simplificacion Administrativa.

» Resoluciéon de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP,
que aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-SGP, Norma Técnica
para la implementacion de la gestion por procesos en las entidades
de la administracion publica.
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» Resolucién Ministerial N° 228-2010-PCM, aprueba el Plan Nacional de
Simplificacion Administrativa.

» Ordenanza Regional N° 334-2021-GRJ/CR, aprueba la modificacion del
Reglamento de Organizacion y Funciones del Gobierno Regional Junin.

ALCANCE

Las disposiciones de Ia presente Directiva son de cumplimiento obligatorio
de los érganos y unidades organicas del Gobierno Regional Junin.

DISPOSICIONES GENERALES

ol 5.1. DEFINICIONES
/¢ \ Para efectos de la presente Directiva, se tendran en cuenta las
siguientes definiciones:

5.1.1. Manual de Procedimientos-MAPRO: Es un documento de
gestion descriptivo y de sistematizacion normativa
desarrollado bajo el enfoque basado en procesos. Describe
en forma secuencial o légica las activadas que conforman los
procesos generados para el cumplimiento de las funciones,
que deberan guardar coherencia con los respectivos
dispositivos legales y/o administrativos que regulan el
funcionamiento de la entidad.

5.1.2. Procedimiento: Es la descripcion documentada de como
deben ejecutarse las actividades de un proceso. Describe de
forma especifica y detallada el ultimo nivel desagregado del
proceso.

5.1.3. FActividad: Conjunto de tareas afines y coordinadas,;_;_a_gcg_srarias

“para realizar Un proceso o procedimiento. =
5.1.4. Tarea: Pasos a seguir para la ejecucion de una actividad.

5.1.5. Ficha del Procedimiento: Documento que contiene los
elementos que conforman un procedimiento, con el objeto de
facilitar su comprensién y mostrarlo con claridad.

5.1.6. Producto: Bienes o servicios que constituyen el resultado de
un proceso o procedimiento y satisfacen necesidades y
expectativa.

5.1.7. Duefio del Procedimiento: Es quien tiene |Ia
responsabilidad y la autoridad definidas para disefar,

(&)



5.2.

5.3.

5.4,

2.5.

A
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implementar, controlar y mejorar los procedimientos a su
cargo, con el fin de que se cumpla el resultado previsto.

Persona que recibe el producto: Receptor final del
producto, pudiendo ser una persona, un grupo de personas,
una organizacion, una unidad organica u otro procedimiento.
Llamado también usuarios, beneficiarios o clientes, etc.

Diagrama de Flujo: Es una representacion grafica con
imagenes de las etapas de un procedimiento, util para
investigar las oportunidades de mejora, al obtener un
conocimiento detallado del modelo real de funcionamiento
del procedimiento en ese momento.

5.1.10. Cadena de valor: Secuencia de actividades necesarias que
idéntica y establece la generacion de valor a través de los
procedimientos que contribuyen directamente a satisfacer las
necesidades y requerimientos del usurario y cumplir con los
objetivos estratégicos institucionales y sectoriales.

Las Fichas de Procedimientos, sefialado en el Anexo N° 1 de la
presente Directiva y que forman parte del MAPRO, deben ser
elaboradas por los érganos y unidades organicas (duefio del
procedimiento) que realizan o ejecutan los procedimientos con
asesoria de la Oficina Regional de Desarrollo Institucional y
Tecnologia de la Informacion o quien haga sus veces en las
Direcciones Regionales Sectoriales.

Los procedimientos que forman parte del MAPRO se elaboran a
partir de la identificacién del inventario de procedimientos que
desarrolla los organos y unidades organicas (duefio _del
procedimiento);Seguin el ‘modelo del Anexo N° 2 de Ia presentex
Directiva.

La descripcion de los procedimientos debera hacerse a detalle sin
obviar elementos que posteriormente pudieran repercutir en el
analisis de la informacion e implique la realizacién de nuevas
consultas.

Los procedimientos contenidos en el MAPRO deben enmarcarse
dentro de las normas legales vigentes relacionados con el
procedimiento.
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MECANICA OPERATIVA O PROCEDIMIENTO

DE LA ELABORACION DE LOS PROCEDIMIENTOS QUE FORMAN
PARTE DEL MAPRO

6.1.1.

6.1.2.

6.1.3,

6.1.4.

La Oficina Regional de Desarrollo Institucional y Tecnologia
de la Informacion o quien haga sus veces en las Direcciones
Regionales Sectoriales, es Ia encargada de planear,
coordinar, conducir y brindar asistencia técnica a los organos
y unidades organicas en la formulacion y actualizacién de los
Manuales de Procedimientos-MAPROs.

Los Jefes de los 6rganos y unidades organicas (duefo del
procedimiento) encargaran la tarea de elaborar la propuesta
de los procedimientos a los servidores con mayor
conocimiento y experiencia en el mismo. De ser necesario,
para este paso podra solicitar la asistencia técnica de Ia
Oficina Regional de Desarrollo Institucional y Tecnologia de la
Informacion o quien haga sus veces en las Direcciones
Regionales Sectoriales.

Los organos y unidades organicas (duefio del procedimiento)
identificaran los procedimientos a su cargo, los cuales seran
registrados en el Inventario de Procedimientos, segin el
Anexo 2 de la presente Directiva.

La estructura de la Ficha del Procedimiento debe contener Ia
siguiente informacién:

a) Nombre del Procedimiento

b) Objeto.del Procedimiento =
¢) Alcancg del Procedimiento "

d) Base Legal

e) Sigla y definiciones

f) Requisitos para iniciar el procedimiento
g) Actividades del procedimiento

h) Documentos que se generan

i) Proceso relacionado

j) Diagrama del Procedimiento

6.1.5. Para la descripcion de las actividades del procedimiento,

literal g) del numeral 6.1.4, se utilizaran previamente el
Formato “Hoja de Analisis del Procedimiento”, sefialado en el
Anexo 3 de la presente Directiva.
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6.3.
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DE LA REVISION Y APROBACION DEL PROCEDIMIENTO

6.2.1.

6.2.2.

6.2.9.

6.2.4.

6.2.5.

La propuesta de los procedimientos sera revisada por los
Jefes de los drganos y unidades organicas (duefio del
procedimiento), con el fin de ser validados.

Los 6rganos y unidades organicas (duefio del procedimiento)
remitiran las Fichas de Procedimientos validadas por los
Jefes, a la Oficina Regional de Desarrollo Institucional y
Tecnologia de la Informacién o quien haga sus veces, para su
revision  correspondiente, adjuntando  los  formatos,
diagramas, entre otros, que se han utilizado en la ejecucion
de cada procedimiento; los cuales formaran parte de la Ficha
del Procedimiento como anexo.

La Oficina Regional de Desarrollo Institucional y Tecnologia
de Informacién o quien haga sus veces revisara las Fichas de
los Procedimientos y sus Anexos, de existir observaciones
realizaran las coordinaciones pertinentes con los
responsables encargados de su formulacion para la
subsanacion de los mismos.

Subsanadas las observaciones o de no existir, la Oficina
Regional de Desarrollo Institucional y Tecnologia de Ia
Informacién o quien haga sus veces consolidara las Fichas de
Procedimientos culminados que formaran parte del MAPRO y
remitiran el Informe técnico correspondiente para su
aprobacion.

La propuesta del MAPRO sera remitida a la Gerencia General
Regional para su.aprobacién mediante Resolucién Gerencial
General Regionali= y en “las Direcciones Regionales
Sectoriales corresponde la aprobacion al Director Regional.

DE LA DIFUSION Y CUSTODIA

El MAPRO aprobado debe ser distribuido de la siguiente manera:

6.3.1.

6.3.2,

6.3.3.

A cada 6rgano y unidades organicas para su implementacion.

A la Oficina Regional de Desarrollo Institucional y Tecnologia
de la Informacion o quien haga sus veces, para la publicacién
en el portal web institucional y en el portal de transparencia.

El MAPRO aprobado sera archivado y custodiado por la
Oficina Regional de Desarrollo Institucional y Tecnologia de la
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Informacién o quien haga sus veces en las Direcciones
Regionales Sectoriales.

6.4. DE LA ACTUALIZACION

6.4.1. Los Jefes de los érganos y unidades organicas (duefio del
proceso) a través de los responsables de la formulacion del
procedimiento que forma parte del MAPRO, deberan revisar
en forma periodica la necesidad de actualizar sus
procedimientos.

6.4.2. EIMAPRO ser4 actualizado en los casos siguientes:

a) Por la modificacion de las normas legales relacionados al
procedimiento, en caso afecte la descripcion de las
actividades.

b) Por modificacién de la estructura organica funcional del
Gobierno Regional Junin que afecte |a descripcion de las
actividades.

c) Cuando se generan cambios tecnoldgicos y de sistemas
que afectan los procedimientos.

d) Cuando se determine la necesidad de mejora continua en
favor de los usuarios.

VIl.  DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

7.1. Las disposiciones no contempladas en la presente Directiva seran
absueltas por la Oficina Regional de Desarrollo Institucional y
Tecnologia de la Informacién o quien haga sus veces en las
Direcciones Regionales Sectoriales.

— . 7.2.  La Oficina Regional de Desarrollo Institucional y Tecnologia de la

R 2 i Informacion o quien haga sus'Vetes en las Direcciones Regionales
Sectoriales, coordinara la implementacion de los procedimientos
consignados en el MAPRO supervisando su cumplimiento.

VIIl. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

8.1. Dejar sin efecto las normas y disposiciones administrativas que se
opongan o contradigan a la presente Directiva.

IX.  RESPONSABILIDAD

9.1. Los drganos y unidades organicas del Gobierno Regional Junin son
los responsables de cumplir y hacer cumplir las disposiciones
contenidas en la presente Directiva.

1y
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9.2. EIl Organo de Control Institucional velara por el cumplimiento de las
normas y procedimientos establecidos en la presente Directiva.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

\
GOBI OR NAL JUNIN
UC. CLEVERRI 08 LAZD
GERENTE GEN

GOBIERNO REGIONAL JUNIN
Lo que transcribo a Ud. para su
conocimiento y fines pertinentes

Mg. César’k: Bonilla Pacheco
ARIO GENERAL
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ANEXO N° 1

FICHA DE PROCEDIMIENTO

CODIGO: | VERSION:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Debe ser reducido y expresar el producto que se pretende obtener. Se estructura
de acuerdo a la siguiente sintaxis: sustantivo derivado de un verbo que actua
seguido del sujeto u objeto, por ejemplo, Distribucion de vacunas a nivel nacional.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Propdsito que se espera alcanzar con la implementacion del
procedimiento.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:

Areas involucradas en el proceso.

BASE LEGAL:

Disposiciones legales que regulan el procedimiento
1)

2)

3)

SIGLAS Y DEFINICIONES: r——

|"Descripcién de las abreviaturas y acrénimosTjue se emplean en el procedimiento,
si como de los conceptos que se consideran pertinentes explicar a fin de aclarar
los contenidos del procedimiento.

1)

2)

REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO:

DESCRIPCION DEL REQUISITO FUENTE
Elemento de entrada que da inicio al Origen del requisito pudiendo ser
procedimiento, pudiendo ser entre otros una persona, una organizacion, una
formulario, una solicitud, un escrito, un unidad organica, u otro proceso, etc.

reclamo, una denuncia, etc.
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\| ACTIVIDADES
I N° | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD UNIDAD RESPONSABLE
ORGANICA

Descripcion secuencial de como se
realizan las actividades del
procedimiento. Las actividades. La
cantidad, asi como la redaccion de
las actividades descritas en el
procedimiento deben coincidir con
las actividades incluidas en el
correspondiente diagrama del
procedimiento.

Indica el nombre
de la unidad
organica a cargo
de la actividad.

Indicar el cargo
de quien realiza
la actividad. La
redaccion del
responsable
debe coincidir
con los nombres
de los roles
incluidos en el
correspondiente
del proceso.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS QUE GENERAN:

Descripcion de la salida del procedimiento
1)
2)
3)

——
y e pbevit—

= PROCESO RELACIONADO: =

Indicacion del proceso del que se deriva el procedimiento

DIAGRAMA DE PROCESO (Anexar el diagrama del proceso relacionado)
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