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OFICIO MULTIPLE N° 2420-2008-GR-LL/PRE/NOT

SENOR ING.
MARCQ ZEGARRA ALVARADO
GERENTE REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y

ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL
PRESENTE.-

ASUNTO:  Remito Copia Autenticadu de la R.E.R. No.2420-2008-GR-LL-PRE

Es grato dirigirme a usted, con la finalidad de remitirle adjunto al presente, copia
autenticada de la Resolucién Ejecutiva Regional que se indica en el rubro del asunto,
para su conocimiento y fines pertinentes, debiendo hacer extensivo a las areas a su

cargo.

Sin otro particular es propicia la oportunidad para expresarle los sentimientos de mi
especial consideracion y estima personal.

Atentamente,

wnte General Beglewal GLIA. REGIONAL PLANEAMIENTO, PRESPpCSTH
Y ACCHLICIGRAMIENTG TERRITURIAL
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VISTO:

El Oficio N° 081-2008-GR-LL-GRPPAT/SGDI, de fecha 24 de.Junio
de 2008, medcante el cudl la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional de la Gerencia Regional de
Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento, ha elaborado y presentado la Directiva General
“Normas y Procedimientos para la Elaboracion, Actualizacion y Aplicacion del Manual de
Procedimientos (MAPRO) en el Gobiemo Regional La Libertad”; v

CONSIDERANDC:

Que, por Ley N° 27867 - Ley Organica de los Gobiernos
Regionales y sus Modificatorias las Leyes N° 27902; la N° 28926; la N° 28961, la N° 28968 y la N°
29053, se establece y norma la estructura, organizacion, competencias y funciones de los Gobiernos
Regionales. Define la organizacién democratica, descentralizada y desconcentrada del Gob!emo
Regtonal conforme ala Constltuclon y alaley de Bases de la Desoentrahzacnon

Que, mediante Ordenanza Regional N° 030-2007-RLL/CR, se
aprueba la Modificacion de la Estructura Organica del Gobierno Regional La Libertad;
| Que, la Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP/DNR, aprueba la
Directiva N° 002-77-INAP/DNR, que norma el proceso de formulacion,: aprobacion, difusion. y
actualizacion de los Manua!es de Procedimientos de las. Enﬂdades de la Administracion Pubhca

v Bé 4"%& Que, la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Admlmstra‘tlvo
G:%:«:f 2 General, en su Capitulo 1V, Articulo 1319, respecto a los Plazos y Términos, establece: “Que los
3 & plazos y términos son entendidos como maximos, se computan independientemente de cualquier

Geygadd Lo

formalidad, y obligan por igual a la administracion v a los administrados, sin necesidad de apremio, S
en aquelio que respectivamente les concierna; asimismo, que toda autoridad debe cumplir con los .

~ términos y plazos a su cargo, asi como supervisar que los subalternos cumplan con los propios de i
su nivel y finalmente, que es derecho de los administrados ex&gsr el cumplimiento de los p!azos y
términos establecidos para cada actuacion o serwc;o

. Que, mediante la Ley N° 27658 — Ley Marco de Modermzac;on de
la Gestion del Estado, se declara al Estado peruano en proceso de modernizacion, con la finalidad
de mejorar la gestion puablica y construir un Estado democratxco descentralizado y al servicio del
ciudadano;

_ Que, el Manual de Procedimientos (MAPRO), es un documento
descriptivo y de sistematizacion normativa, que ademés tiene un 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 guardan coherencia con los respectivos dispositivos legales
y/o administrativos, que regulan el funcionamiento de la entidad. Ademés sirve como elemento de
analisis:para desarrollar estudios de racionalizacion: " :




NTE

La Libertad, disponga de un instrumento de gestion técnic

ERAL T/

Que, en tal sentido resulta indispensable que el Gobiemo Regional
o — normativo que le permita normar y

orientar adecuadamente la formulacion y correcta aplicacion de cada uno de los prosedimientos
administrativos, con el objeto de mejorar la calidad de los servicios plblicos que se prestan al interno

y externo de la Institucion;

o * Contando con las visaciones correspondientes y en uso de fas
facultades conferidas, mediante Ley N° 27783 - Ley de Bases de la Descentralizacion, la Ley N°
07867 - Ley Organica de Gobiernos Regionales y sus Modificatorias las Leyes N° 27902; la N°
28926 la N° 28951; la N° 28968 y fa N° 29053

SE RESUELVE:

- ARTICULO PRIMERO.- APROBAR, la Directiva General N°
003......-2008-GR-LL/PRE, “NIIRMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA FLABORACION, ACTUALIZACION Y

APLICACIGN DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRD) EN EL ROBIERND REGINAL LA LIBERTAD", contenida
en Quince (15) folios y que en Anexo adjunto, forma parte integrante de la presente Reso!‘uciéng

, ARTICULO SEGUNDO.- DEJAR SIN EFECTO; la Resolucion
Présidencial Ejecutiva N 950-2001-CTAR-LL, de fecha 28 de Diciembre del 2001, mediante la cual
se aprobd el Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO) del Consejo Transitorio de

Administracion Regional La Libertad.

o T ARTICULO  TERCERO.- EﬁCARGAR; a la Sub Gerencia de
Desarrollo Institucional de la Gerencia Regional de Planeamiento Presupuesto y Acondicionamiento
Territorial, la actualizacion y/lo modificaciones del Manual de Procedimientos (MAPRO), segun

‘corresponda.

ARTICULO CUARTO.- NOTIFICAR, a fodas las uhidades-:

orgéniCas y depeﬁdencias integrantes de la Estructura Organica del Gobierno Regional La Libertad,
para su aplicacion y estricto cumplimiento.
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DIRECTIVA BEMERALNE® 003 -2008-6RLL/PRE

SNORMAS ¥ PROCEDINIENTOS PARA LA ELABORBACION , ACTURLIZS
APLICACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) EN EL GOBIERND
REGIONAL LA LIBERTAD”

.- FINALIDAD

Uniformizar criterios para la formulacion y aplicacion del Manual de Procedimientos (MAPRO) en cada
una de las unidades organicas del Gobiemo Regional La Libertad.

il.- OBJETIVOS

2.1- Normar y orientar el proceso, para la elaboracion del Manual de Procedimientos en el Gobiermo
Regional fa Libertad. »

2.2.- Mejorar la prestacion de los servicios ptiblicos, mediante la adecuada simplificacion del tiempo y
requisitos de cada procedimiento administrativo que se brinda al interno y al externo de la
institucion.

2.3~ Proporcionar a la Alta Direccion un instrumento descriptivo y de sistematizacion normativa que
contribuya allogro de una gestion agil, moderna y eficiente.

1il.- BASE LEGAL

Ordenanza Regional N° 030-2007-GR-LLICR - Aprugba la Modificacion de la Estructura
Organica del Gobierno Regional La Libertad, representada graficamente en el Organigrama
i, Estructural..
Y4e  Ley N 27867 — Ley Organica de Gobiernos Regionales y sus Modificatorias la Ley N° 27902 la
Yoo 3 N 28926: la N° 28961; la N° 28908 y la N° 29053.
ks & ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General.
. A _é@f» Ley N° 27658 - Ley Marco de Modermnizacion de la Gestion del Estado y su Reglamento
o9 adg® aprobado por Decreto Supremo N° 030-2002-PCH.
a Ley N° 28273 - Ley de Sistema de Acreditacion de los Gobiernos Regionales y Locales
Resolucion Jefatural N° 059-77-INAPIDNR - Aprueba fa Directiva N° 002-77-INAP/DNR, que norma

0% el proceso de formulacion, aprobacion, difusion y actualizacion de los Manuales de
‘ Procedimientos de las Entidades de la Administracion Publica. ’
oﬁ%‘(\e ;@/ Resolucién Ejecutiva Regional N° 500-2008-GR-LL-PRE — Aprueba el Texto Unico de

7 Procedimientos Administrativos (TUPA) Actualizado y Simplificado del Gobierno Regional La
Onaf d B i
Libertad. HEGIONAL LA LIBERTAD
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51. El Manual de Procedimientos (MAPRO), es un documento descriptivo y de sistematizacion
normativa, que ademas tiene un 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 deberan guardar coherencia con los respectivos dispasitivos legales y/o

administrativos, que regulan el funcionamiento de la entidad. Ademas sirven como elementos de
andlisis para desarrollar estudios de racionalizacion.



5.2. Los procedimientos que en el se defallen, deben guardar coherencia con los respectivos
“dispositivos legales y/o administrativos, que regulan el funcionamiento institucional.

5.3. Los procedimientos establecidos en cada Unidad Orgénica serén consolidades en una base de
datos debidamente codificados.

5.4. En la graficacién por simbolos se tendré en cuenta el Glosario de Términos {Ver Anexo N° 1}.

5.5. Para el inventario de procedimientos en cada unidad orgénica se llenara el Formulario N° 01,y a
continuacion la Hoja Resumen del Procedimiento, segtn el Formulario N° 02 (contenido en 3
folios).

Vl.- CONTENIDO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El Manual de Procedimientos tendra la estructura siguiente:

6.1. Introduccidn ylo presentacion

En este rubro se indicaran algunas caracteristicas generales de los procedimientos que se
describen en el documento, el objetivo de los mismos, la importancia del Manual, a Metodologia
empleada para su formulacion, entre otros.

6.2. indice :
Constituido por la relacion clasificada de titulos, subtitulos, o asuntos que contlene el Manual,
sefialando su respectiva ubicacion por el nimero de paginas.

6.3. Datos Generales
Deben contener:

\ONAL L
‘ 6.3.1. Objetivos
Se debera precisar lo que se pretende alcanzar mediante la formulacion y empleo def
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6.3.3. Aprobacion y actualizacién Yy e

Se indicara el Organo Estructural que lo aprueba, expedido con un acto 1650

e, o
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;,:B 4. Datos del Procedimiento
En éste rubro se detallaran las caracteristicas de cada uno de los procedimientos y comprende:

6.4.1. Nombre del Procedimiento y Codificacion
Se sefalara en forma clara y precisa el nombre del procedimiento y la codificacion
asignada. La denominacion del procedimiento debe reflejar concretamente el prop6sito u
objetivo del tramite a que se refiere con el objeto de que tanto los funcionarios como el
publico puedan identificarlo facilmente.
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6.4.2. Finalidad
Se colocaran los productos o resultados finales que se pretenden alcanzar con el
procedimiento (certificacion, aprobacion, informe, efc).

3. Base Legal



Se citaran aquellos disposifivos legales y/o normas administrativas que regulen en forma
directa la ejecucion del procedimiento.

6.44. Requisitos
Se detallara la totalidad de los documentos, exigencias u ofras formalidades que deben
cumplirse para la iniciacion y posterior ejecucidn del iramite; en el caso que se
presentaran diferentes modalidades para el mismo procedimiento, deberén especificarse
por cada una de ellas.

6.4.5. Etapas del Procedimiento
Se presentaran de manera secuencial cada una de las etapas o fase y operaciones en
que se descompone el procedimiento, sefialando las unidades orgénicas que intervienen.
Al momento de describirlas debera precisarse en que consiste cada fase u operacion con
identificacién del resultado a que se llegue; quiénes deben ejecutarlos, como, plazo y
lugar, con qué medios y/o requisitos y el tiempo estimado para cada fase u operacion.

6.4.6. Instrucciones
En este rubro debera incluirse aquellas indicaciones consideradas como ineludibles para

su ejecucion de las operaciones que asi lo ameriten y cuando dicha informacion no resulte
practica incluirlas en la descripcion del procedimiento.

6.4.7. Duracion OOBIEANG REGICNAL LA LIBERTAD
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6.4.9. Formularios 1
Se incluiran los diversos impresos utilizados en la ejecucion d& & KB
acompanando las instrucciones para su empleo.

6.4.10. Diagramacion
En éste rubro se presentaran los graficos que muestren toda la secuencia de cada

procedimiento.

.., Vil- DEL PROCESO DE FORMULACION, APROBACION, DIFUSION Y ACTUALIZACION DEL
%, MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

7.1. DE LA FORMULACION

o La Sub Gerencia de Desarrollo Institucional o_.las que hagan sus veces, son las
responsables de orientar el levantamiento del Inventario de Procedimientos, su priorizacion
y conduccion del proceso de formulacion del MAPRO por cada unidad organica.

En el proceso de formulacién del MAPRO, se desarrollaran acciones orientadas a interesar,
motivar y capacitar al personal que interviene directamente en el mismo, a fin de obtener
buenos resultados.

La elaboracion del MAPRO corresponde a la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional o la
que haga sus veces, la misma que sera la encargada de solicitar a cada Unidad Organica la
informacion respecto del tramite de los procedimientos que se siguen al interior de dichas

. unidades organicas.



s Cada drgano de linea {Gerencias Sectoriales) del Gobierno Regional, formulard su
respectivo Manual de Procedimientos, al igual que ef Proyecto Especial
CHAVIMOCHIC.

Los procedimientos administrativos correspondientes a la Gerencia Regional de
infraestructura y a la Gerencia de Recursos Naturales y Gestion del Medio Ambiente,
formarén parte integrante del MAPRO de la Sede Regional.

¢ Cada unidad organica remitira a la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional o la que haga
las veces, papeles de trabajo, con el objeto que dicha Sub Gerencia, elabore el MAPRO
Institucional.

7.2. DE LA APROBACION

e EI MAPRO de la Sede Regional, asi como los correspondientes a cada 6rgano de linea {ex
Direcciones Regionales) y al del Proyecto Especial CHAVIMOCHIC, seran aprobados por el
Titular del Gobierno Regional La Libertad, mediante Resolucion Ejecutiva Regional.

e La aprobacion estard supeditada al pronunciamiento técnico favorable de la Sub Gerencia
de Desarrollo Institucional, en los casos que no haya intervenido directamente en la
formulacion de los Manuales de Procedimienios.

7.3. DE LA DIFUSION

e Los Manuales de Procedimientos seran publicados en el Portal Institucional y difundidos a
todo el personal, via su correo electronico para su conocimiento y correcta aplicacion de
cada uno de los procedimientos contenidos en el mismo.

e La Gerencia General Regional 0 la que haga sus veces, una vez aprobado ¢l MAPRO
dispondrd de un ejemplar para el seguimiento, verificacidn y control del correcto
cumplimiento de los procedimientos contenidos en el mismo. Asimismo efectuara la
notificacion de dicho documento acompafado de la respectiva Resolucion de aprobacion a
todas las unidades organicas del Gobierno Regional la Libertad, para su estricto
cumplimiento, bajo responsabilidad de cada una de ellas.

7.4. DE LA ACTUALIZACION

e La Sub Gerencia de Desarrollo Institucional o las que hagan sus veces, para la actualizacion
de sus Manuales de Procedimientos, incorporaran en su Plan de Trabajo Institucional una
actividad orientada a la revision de dicho documento.

e El MAPRO, serd actualizado cada dos afios y"ouando se apruebe o modifique una

disposicion que afecte directa o indirectamente el desa(roilgag%;@gugggggg@lgggg.!@
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siguiéndose el procedimiento establecido en el Decreto Legislativo 27 3 6~ Ley de Bases de la
Carrera Administrativa y Remuneraciones del Sector Piblico, y su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 005-90-PCM.

8.2. Eldrgano de Confrol Institucional velara por el fiel cumplimiento del MAPRO.

IX.- NORMAS COMPLEMENTARIAS

9.1. La descripcién de cada procedimiento debera iniciarse en una hoja independiente. En cuanto a

las paginas, las mismas se foliaran correlativamente, deberén tener dimensiones uniformes
< (formato Ad), contener informacion completa, concisa y clara y que tenga facil manejo e
identificacién del nombre del procedimiento.

9.2. La encuademacion se hara con tapa y contratapa de cartulina, las mismas que deberan
asegurarse con tomillos, fasteners o cualquier otro elemento que facilite el intercambio de hojas

9.3. Las hojas complementarias que se agreguen al Manual llevaran la misma numeracion de la hoja
a la cual se incorporaran, seguida por guion y digito para no alterar la numeracion correlativa.

9.4. Cuando haya que excluir hojas de los Manuales, en su reemplazo se colocara una que contenga
el mismo ndmero de las paginas retiradas e informacion sobre el motivo de la exclusion.

SNORMAS TRANSITORIAS

10.1. Las unidades organicas que en la actualidad cuenten con Manuales de Procedimientos
aprobados o en proceso de aprobacion, en el plazo méaximo de 120 dias calendario de aprobada
la presente Directiva General, procederdn a adecuarlos a los lineamientos que dispone la
misma.
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Xl.- NORMAS FINALES
Nnal 5,
2,,3,%“ \$A1.1. Los aspectos no contemplados en fa presente Directiva General, seran absueltos por la
Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.
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ANEXO N° 01
GLOSARIO DE TERMINOGS

Procedimiento
Es la secuencia de acciones concatenadas entre si, que ordenadas en forma lgica, permite

cumplir con un fin u objetivo predeterminado.

Diagrama de Blogues
Es una forma de representacion grafica de un procedimiento que permite la visualizacion y/o

analisis, principalmente de los elementos que a continuacion se indican, dejando en claro que en
la medida que sea necesario y segun la naturaleza del problema que se aborde, el diagrama

permite incluir elementos como tiempo y distancia.

* Documentos

* Acciones

* Recorridos

*  Areas de trabajo

El Diagrama de Bloques combina una serie de elementos, los cudles mediante simbolos
representan:

a- Documentos, que inician o se van generando en el desarrollo del procedimiento
b.-  Las acciones ylo etapas que integran el procedimiento

c- Elsentido de desplazamiento, flujo o recorrido

d- Las unidades organicas y/o areas de trabajo, donde se realiza cada accion

e.- Se hara referencia a Tiempos y Distancia.

Etapas

Es una parte importante de un procedimiento dentro de la cuél se desarrolla un conjunto de
acciones secuenciales y/o paralelas que permiten el desarrollo de un procedimiento. Para efectos
practicos, puede considerarse una etapa al conjunto de acciones realizadas por cada unidad

organica y /o areas que intervienen en el procedimiento.
Accidn

Es la unidad desagregada de un procedimiento. Puede ser de naturaleza fisica o intelectual. Cada -

trabajador puede ejecutar una o varias acciones de un procedimiento. GUBIERIO REGIOTeAL LA uﬁmm@
1 odatario que suscribe e cumplimiznss ds 27864

f‘LﬁTlHCA que g} presente docimernto.
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El disefio del grafico del Diagrama comprende dos areas: : ABY, “?w*
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Es la parte superior del papel; se utiliza para indicar la denominacion y cofliga.de artop
la entidad o dependencta y la situacion que representa: actual (lo que ya se esta trabajando) y la

propuesta de como quisiera que se realice el tramite.




CODIGO
TITULO DEL PROCEDIMIENTO

SITUACION DEL PROCEDIMIENTO: DEPENDENCIA

ACTUAL :

PROPUESTA

Sequnda Area; ’
Contendra las Unidades Organicas ylo Areas por las que fluye el procedimiento agrupados segin al

rgano al que pertenecen. Esta dividida en columnas, correspondiendo cada una de ellas a los drganos y
dreas de ftrabajo que intervienen en el Procedimiento; en esta etapa se ubicaran los simbolos de
representacion que a continuacion se indican:

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA (Sub Gerencia y/o Oficina)
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6.1. Simbolos de representacion: Tujle g g % s &
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Para representar una accion se graficara un rectangulo, dentro del cual ‘se [a describira en

forma breve.
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Solicitud de Subsidios




En caso de que el espacio del rectngulo sea muy reducido para describir las acciones, se
graficara dos o mas recténgulos unidos por una flecha.

Solicitud de Subsidios
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Colocar sellos de
registro y firma

6.1.2. De Formularios o Documentos

Cuando se trate de representar formularios, correspondencia o cualquier ofro tipo de
documentacion, se graficara un rectangulo con su base cortada por una curva semi-
sinusoidal, anotando en su interior el tipo de documento que se trate o su codigo. Sise hace
esto (ltimo, sera aconsejable colocar en la parte inferior de la hoja (Cuarta Area).
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6.1.3. Del Archivo:

Para representar el almacenamiento o archivamiento de un documento se graficara un

triangulo: _—
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6.1.4. De Decision:

Para representar una accion de decision se graficaré un rombo, dentro del cudl se describira
la accién a decidirse y en los angulos se colocara las alternativas.
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En el caso que se presente acciones de decisiones en forma escalonada se graficara un
rombo a continuacion de otro.
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6.1.5. De traslado o Transporte:

Para representar el desplazamiento del o de los documentos se graficara una flecha que
indicara el sentido del circuito.
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Copia 1

Hoja de Accion
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derecha del original:

Original

un mismo grafico, se representara asi:

Documentos - ——_,| Entregaal

Personales

interesado

Si el documento a representar tuviese copias, se graficara las copias en la parte posterior

Cuando se presente el caso de representar distintos documentos con sus respectivas copias en
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Hoja de liquidacion

Cuando se trate de representar una gran cantidad de documentos variados'qti8- &
legajo, se podra representar el conjunto de documentos en un solo grupo, indicando en la parte
inferior del diagrama de Flujo, la relaciones de documentos que conforman el grupo.
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Legajo de Personal

6.1.7. Del Conector

Se utiliza cuando se trata de graficar la continuacion de un circuito sin cortar o interrumpir
las lineas o simbolos que necesariamente cruzan la flecha de traslado o transporte.
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6.1.8. De Inicio o Término

Para dar inicio o término a un Diagrama de Flujo se podra emplear la ftguﬁass:gumxgzw L LA LIBERTSD 2
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FORMULARID N® [

INVENTARID DE PROCEDIMIENTD

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

050 aEeaGn 00 8L oLANNoe LR UON LI EIREBUIBUROCOBAbIRURG DY D

RELACION DE PROCEDIMIENTOS

GUBIERNO RLGIONAL LA LIBERTAL

4 b airutaio que suserbs en cumplimianto de ls Ley 2744

CERTIFICA: que o) presente documsnic.

“£S COPIA FIEL DE SU ORIGINAL quedando registragu an el

Lo NP 55 v Foio 82, L Mo, v Beg W [LSONS

Trujillo Y X AT DS T T
/ ! q (b, ol

v xS F 5

3,
L,
L,

p

v
MARCELIN
FE
RSR N

ﬁ'ﬁ’:Gsﬁuﬂ:in?uf’w‘iw&unusun
MERY 105 LEON
ATARIA LA
95-2007-GRIE-PRE




FORMULARIO N° 02

HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

OMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

'ERENCIA REGIONAL Y/O SECTORIAL

UNIDAD ORGANICA:

Finalidad.-

V.- Duracién.-
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Vil.-  ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.-

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

CODIGO:

susoRacAsaTEssussIECEoBCoRuRONSINAIaAE SN GUNLOVeVUBTLOOaDYan
uuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuu
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Vill.- DIAGRAMACION.-

CODIGO
TITULO DEL PROCEDIMIENTO

SITUACION DEL PROCEDIMIENTO: DEPENDENCIA

ACTUAL :

PROPUESTA

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA (Sub Gerencia y/o Oficina)
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