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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° n 7 lr

La PaZ, i n 1
: oy 2018
CONSIDERANDO: LDB N

Syt?rel AmCU!o 232 de la Constitucion Politica del Estado determina que la Administracion
Ublica se rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad,
compromiso e interés social, ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad,
calidez, honestidad, responsabilidad y resultados.

La Ley N° 1700, de 12 de julio de 1996, Ley Forestal, a través de su Articulo 23, paragrafo |,
crea el Fondo Nacional de Desarrollo Forestal — FONABOSQUE, como entidad publica bajo
la tuicion del entonces Ministerio de Desarrollo Sostenible y Medio Ambiente, con
persor)alidad juridica de derecho publico con autonomia técnica, administrativa, econémica y
financiera, con la finalidad de promover el financiamiento para la utilizacion sostenible y la
conservacion de los bosques vy las tierras forestales. Su organizacion estara determinada en

sus estatutos, aprobados mediante Decreto Supremo.

La Ley N°1178 de Administracion y Control Gubernamentales de 20 de julio de 1990, regula
lqs sistemas _de administracion y control de los recursos del Estado y su relacién con los
sistemas nacionales de Planificacion e Inversion Puablica conforme el objeto que dispone la

indicada Ley.

El Articulo 2 del a mencionada Ley, establece que los sistemas que se regulan son : @) para
programas y organizar actividades: Programacion de Operaciones, Organizacion
Administrativa y Presupuesto; b) para ejecutar las actividades programadas: Administracion
de Personal, Administracion de Bienes y Servicios, Tesoreria y Crédito Publico y
Contabilidad Integrada; c) para controlar la gestion del sector publico: Control
Gubernamental, Integrado por el control interno y el control externo pasterior.

El Articulo 27, sefiala que cada sector publico elaborara en el marco de las normas basicas
dictadas por los drganos rectores, los reglamentos especificos para el funcionamiento de los
Sistemas de Administracion y Control Interno regulados por la indicada Ley y los sistemas
de planificacion e Inversién Publica que corresponde a la maxima autoridad de la entidad su

responsabilidad de su implantacion.

Las Normas Basicas del Sistema de Organizaciéon Administrativa, aprobado por Resolucion
Suprema N°217055 de 20 de mayo de 1997, en su articulo 1, establece que el Sistema de f
Organizacion Administrativa es el conjunto ordenado de normas, criterios y metodologl’«:as, {
que a partir del marco juridico administrativo del sector publico, del Plan Estrategico
Institucional y del Programa de Operaciones anual, regulan el proceso de estructu.raglon
organizacional de las entidades publicas, contribuyendo al logro de los objgtl\(os
institucionales. En su articulo 5 inc. b), determina que cada entidad del se_ctor publico
elaborard en el marco de las Normas Baésicas su Reglamento Especifico para la

Implantacion del Sistema de Organizacion Administrativa.

lamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa, apro’bado por
ol H N°70/2018 de fecha 26 de octubre de 2018, Articulo 20.-

ion Administrativa 1o, .
RS OBACION DE MANUALES.-El Disefio Organizacional debera

FORMALIZACION Y APR '
formalizarse en el Manual de Organizacién y Funciones y en el Mg'nual dq !’rocgsos y
Procedimientos, los cuales deberan ser aprobados mediante Resolucion Administrativa del

Director (a) General Ejecutivo (a).

Por Informe DGE-GIDO-YCS-0093-INF/18 de 30 de octubre de 2018, emitidq por la Umd@d
de Gestion Institucional y Desarrollo Organizacional, a través de sus Er'ofesmnales YesudCE:}
Cecilia Segovia y Gustavo Severo Lugones Maldonado, concluye que " i) La propu%stz si
(5'§§ Manual, esta sustentado por la Ley 1178; R.S. 217055 NB-SOA, RE-SOA de la entidad,
> E))

(-2 disposicién y aplicacion permitira a cada area organizacional desarrollar su propio ManualtenI
R +7J funcion de sus obligaciones y responsabilidades institucionales, a fin de fortalecer el contro
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/,.f‘ interno en el FONABOSQUE., ii) El citado documento, al ser concordante con las Normas
y Basicas del SOA, es un instrumento organizacional que orienta a las Unidades

Organizacionales que conforman ¢l FONABOSQUE y establece la metodologla base para
elaborar, actualizar y controlar los procesos y procedimientos desarrollados para el
cumplimiento de sus funciones de mancra cficiente y eficaz”, Recomendando su aprobacién,

Que por informe juridico DGE-AL-PBA-0426 -INF/18 de fecha 07 de noviembre de
2018, concluye “De los antecedentes y normativa oxpuesta, se concluye, que el informe
técnico que justifica la elaboracion del Manual para la Elaboracion del Manual de Procesos y
Procedimiontos, so constituye en una herramicnta y/o instrumento que permitiré desarrollar
Manuales de Procedimientos por dreas organizacionales, accléon que  permitird  dar
cumplimiento al inciso b) Articulo 20 del — Reglamento Especifico del Sistema de
Organizacién Administrativa RE- SOA, y Articulo 15 do la NB-SOA, por lo que no existe
Obice legal para dar curso a la aprobacion, toda voz que no contravione el ordenamiento
Jjuridico vigente, por lo que se recomicnda su aprobacion.”

Que el Articulo 7 incisos g), i) del Decreto Supremo N° 2916, de 27 de septiembre de 2016,
aprueba el Estatuto del FONABOSQUE establece las atribuciones del FONABOSQUE y
funciones del Director General Ejecutivo;

POR TANTO:

El Director General Ejecutivo del FONABOSQUE, en ejercicio y uso pleno de sus facultades
y funciones conferidas por designacion cfectuada mediante Resolucion Suprema N°23807

de 11 de junio de 2018:
RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR, el Manual para la Elaboracién del Manual de Procesos y
Procedimientos del FONABOSQUE, mismo que en anexo forma parte integrante dela
presente Resolucion.

SEGUNDO.- El Encargado de Gestion Institucional y Desarrollo Organizacional,
queda encargado de la difusiébn y socializacién del Manual de Procesos Yy
Procedimientos, asi como gestionar la publicacién del Reglamento en la pagina web
del FONOBOSQUE.

Registrese, Comuniquese, Cimplase y Archivese.

DIRECTUN GENERAL EJECUT
FONABOSOUE

Lic, Mike A!ejmo @
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‘iwy Ministerio de Medlo Ambiente y Agua

MANUAL PARA LA
ELABORACION DEL
MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

Noviembre 2018

Forjondo NUevas raices el

Gestion Institucional y Desarrollo Organizacional

Elaborado por:

Aprobado por:

DODE GESTION
T r-SwDALv DESARROLLO

=

Lic. Mike Alejandro emio férez
DIRECTOR GENEWAL EJECUNIVO
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Fondo Nacional de Desarrollo Forestal =
MANUAL PARA ELABORACION DEL MANUAL CODIGO i
DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS MAN/M-MPP/GIDO/01 t
Gestion Institucional y Desarrollo Organizacional FECHA
R VERSION -1 08.11.2018 EUHHB[]SUUEu
Resolucién Administrativa No. 074/2018

1. ANTECEDENTES

De acuerdo a la Resolucién Suprema N2 217055 de 20 de mayo de 1997, que aprueba las Normas Basicas
del Sistema de Organizacién Administrativa, establece que el disefio organizacional se formalizara en el
Manual de Organizacién y Funciones y el Manual de Procesos aprobados mediante Resolucion

Administrativa.

El articulo 18 de las Normas Basicas del Sistema de Organizacién Administrativa, indica que se identificardn
y establecerdn los procesos de la entidad por los cuales se generan servicios y/o bienes para los usuarios.
El disefio de los procesos serd formalizado en el Manual de Procesos.

El Fondo Nacional de Desarrollo Forestal FONABOSQUE, elabora y aprueba su Reglamento Especifico del
Sistema de Organizacién Administrativa (RE — SOA), mediante Resolucién Administrativa No 070/2018 de
26 de octubre del 2018, con el objetivo de efectuar el andlisis, disefio e implantacién de la estructura
organizacional. De igual manera, la asignacion de funciones para cada una de las Unidades
Organizacionales y formalizar sus procesos y procedimientos a fin de que éstos contribuyan de manera
eficiente al logro de las acciones de mediano plazo.

Esta formalizacion debe comprender estandarizaciones minimas que permitan la adecuada elaboracidn
de procesos, estableciendo sistemdticamente las operaciones y tareas realizadas en cada Unidad
Organizacional, facilitando la implementacién de un mejor método y proveyendo bases documentales de

control previo y posterior.

Para este fin, se ha realizado Manual para la Elaboracién del Manual de Procesos y Procedimientos del
Fondo Nacional de Desarrollo Forestal FONABOSQUE, que cuenta con una metodologia y herramientas de
formalizacién para el Disefio Organizacional a partir de |a elaboracién de procesos y la descripcién de sus

procedimientos.

Los Procesos y sus Procedimientos elaborados y aprobados sobre la base del presente Manual, conforman
el Manual de Procesos y Procedimientos del Fondo Nacional de Desarrollo Forestal (FONABOSQUE).

2. MARCO LEGAL.

La base legal que respalda la presente guifa es:

1. La Ley N2 1178 de Administracién y Control Gubernamentales, de 20 de julio de 1990,
Las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa, promulgada mediante
Resolucién Suprema N2 217055 de 20 de mayo de 1997.

3. El Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa (RE-SOA) vigente.

4, Manual de Organizacidn y Funciones vigente.
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5. Manual de Puestos vigente.

3. OBJETIVO.

elaboracién, implementacion, innovacién, actualizaciény control

el Fondo Nacional de Desarrollo Forestal FONABOSQUE,
nal,

Establecer la metodologia para el disefio,
de los Procesos y Procedimientos generados en
proporcionando criterios uniformes y herramientas minimas que permitan a cada Unidad Organizacio

su analisis y elaboracién.

4. LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ELABORACION DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS.

Los lineamientos generales para la elaboracién de Procesos y sus Procedimiento son los siguientes:

a. Realizar el proceso sobre la base de la presente guia, estableciendo los mecanismos necesarios de
la secuencia légica de cada uno de ellos y I claridad de su eficiencia. En caso de requerirse nuevos

y formatos adicionales, estos seran incluidos en coordinacién con la Unidad de Gestién Institucional

y Desarrollo Organizacional y la Unidad Organizacional involucrada.

b. Mencionar las normas legales aplicables al proceso.

¢. Cuando corresponda, deben incluirse actividades y/o tareas vinculadas al proceso de transparencia

Ll del Fondo Nacional de Desarrollo Forestal FONABOSQUE.
d. Sefialar claramente las Unidades Organizacionales involucradas, y los responsables del proceso.
Promover las buenas précticas de manejo de comunicacion interna y archivo.

f. Mantener la interrelacion e identificacion de los puestos y funciones descritos en el Manual de
Puestos y Cargos y en concordancia con el Manual de Organizacion y Funciones.

Relacionar adecuadamente los Procesos y los Procedimientos de cada Unidad Organizacional.

Los Procesos y los Procedimientos deben desarrollarse de manera que cumplan con un enfoque

sistémico, considerando de forma secuencial y dindmica en el desarrollo de sus actividades y/o

tareas.
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i.  Se debe contar con la participacién de las Unidades Organizacionales involucradas en los procesos

y procedimientos, a través del trabajo en equipo y coordinado en todo momento, las decisiones y
determinaciones mediante reuniones periddicas.

j. La descripcion de los procesos debe estar claramente establecidos para los canales de
comunicacion, los mecanismos y medios utilizados (notas, formularios, comunicaciones internas,
hojas de ruta, medios electrénicos, informes etc.) en cada actividad o tarea.

Los procesos y los procedimientos, deben ser elaborados por cada Unidad Organizacional con el
apoyo de la Unidad de Gestidn Institucional y Desarrollo Organizacional, dependiente de la
Direccidon General Ejecutiva. La versién final de cada Procesos y/o Procedimientos debe tener la
ribrica y Vo.Bo. en cada hoja, de los que intervienen en su elaboracién, revisién y aprobacion.

I. Cada Proceso para su formalizacién puede estar compuesto por uno o varios procedimientos.

5. CONTENIDO DE LOS PROCESOS Y SUS PROCEDIMIENTOS.

Los procesos y procedimientos del Fondo Nacional de Desarrollo Forestal FONABOSQUE, tendrdn el
siguiente contenido minimo, sin ser limitativos a otros que se consideren necesarios.
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Portada:
A continuacién, se explica el formato:

@ MMA)A El nombre especifico

B E N PLL AP N O R T . "-- 4-&-»-#-
del proceso y/o
procedimiento, en la

MANUAL PARA LA Fartft: stli)perior
“ central).
6\ ELABORACION D Seincluye el mesy
afio de elaboracién,

En el centro se MANUAL DE PRO CESOS
identifica la Unidad PROCEDIMIEN

Organizacional
donde se formaliza —  Gestion imfitucional y Desagotio Organlzacional

Noviemftire 2018

Logotipo del Fondo
Nacional de
Desarrollo Forestal

Forjondo nuevas roices FONABQOSQUE en
(I la parte inferior
(central) de la hoja

el proceso

Lado inferior

izquierdo el
cédigo ey T Diracciin Canarsl Bjecutive
Ejemplo:

Este cédigo se lo define

) P= Procedimiento
GIDO= Gestién Institucional y Desarrollo Institucional.
GPP= Abreviatura del Nombre del Proceso

- Encabezado de Pagina:
Este elemento debe colocarse como encabezado en todas las paginas del documento, de acuerdo
al siguiente formato:

Fondo Nacional de Desarrollo Forestal

MANUAL PARA ELABORACION DEL CODIGO
MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

S&fmuonmmcnunnn | G@SEiON Institucional y Desarrollo Organizacional FECHA
VERSION -1

Resolucién Administrativa No
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. indice de Contenido:

Describir la relacién que especifique de manera ordenada, los puntos que constituyen la estructura
del proceso, asi como el ndmero de hoja en que se encuentre ubicado cada uno de ellos.

Fondo Nacional de Desarrollo Forestal
ZXTUAL PARK ECH CIONDET

e, MANUAL DE PROCESOS Y wasmvaont | F
o PROCEDIAENTOS *

Y | TR e i

ANTECEDENTES
MARCOLEGAL
OCRETVO.
LINFAMIENTOS GENERALES PARA LA ELABORACION CE
PROCESDS Y PROCEDIMIENTOS.
CONTENDO DE LOS PROCESOS Y SUS PROCEDIMENTCS.
> Portsca
> Encalazxio 03 Paging
a -indtoe 69 Confenkia
a <Jdenkincacion de ka NErMacion
o -Cusdro Repumen 0p oprodacion
» Introguccion
> Marcolepd
> Objetivo Gel Prooeso
> BXCENCH
> Dapcripcion 04 (roceso
> Daacripcidn oal procedimianio
& Disgrams 89 figo
a Cuadro do Reglofro 6o 1oa procesod
& Modhcacions
o AchusEZACiNGS
o Anaxos
a Coplas Conbrotadas

P

o

rah 6 ETAPASPARALAMFUEMENTACKN DE PROCESOS Y
PROCEDIMENTOS.
.1 Documento Base. {Formitano 1)
€ 2&natals y Elsboracicin dol tujo-grama y ka Motz do
Prococsmsaly

G.3RavIalon
€AAprobacion.
£ Simptamentscica.

. Identificacion de la Informacion:
Debe contener el nombre, cédigo y la version del proceso, la identificacion de la Estructura
Jerdrquica donde se implementa el proceso. Asimismo, se debe registrar el control de versiones,
especificando el nimero de version, la fecha y la descripcion de la version como en el formato

siguiente Con el siguiente formato:
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Cuadro N2 1: IDENTIFICACION DE LA INFORMACION

INFORMACION GENERAL

Nombre del proceso:

Codigo:

Version:

fah Direccién General
Unidad Organizacional
CONTROL DE VERSIONES
Versién Fecha Descripcion
Cuadro Resumen de aprobacion:
Son las personas involucradas en la elaboracién, revision y aprobacién del proceso y sus
procedimientos. Ademas, deben especificarse las fechas de elaboracidn, revisién y aprobacidn del
proceso, asi como también la ubicacidn autorizada del archivo digital.
Cuadro N2 2; RESUMEN DE APROBACION
—~ ELABORACION REVISION APROBACION
Nombre
Cargo
Firma
Nombre
Cargo
Firma
Fecha
Servidor
- Introduccion:

Se describir de manera resumida el marco legal de creacion del Fondo Nacional de Desarrollo
Forestal (FONABOSQUE). Se relaciona y justifica el proceso, su elaboracién e implementacién, con
las atribuciones otorgadas en el Manual de Organizacion y Funciones, Manual de Puestos y otros
documentos de indole legal, técnica y/o administrativa que respalden el mismo.

Pagina7]16

Scanned by CamScanner



Fondo Nacional de Desarrollo Forestal
MANUAL PARA ELABORACION DEL MANUAL CODIGO
DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS MAN/M-MPP/GIDO/01
Gestion Institucional y Desarrollo Organizacional FECHA
- VERSION -1 08.11.2018
Resolucién Administrativa No. 074/2018

- Marco Legal:
Describe el ordenamiento juridico — administrativo que da fundamento y regula el proceso y sus
procedimientos.

- Objetivo del Proceso:
La formulacion del objetivo del proceso debe ser breve, claray precisa, atendiendo a las siguientes
e indicaciones: Iniciar con verbo en infinitivo; sefialar el qué y para qué servird el proceso; evitar el
uso de adjetivos calificativos y debe permitir de manera concreta y objetiva medir los resultados
deseados.

- Alcance:

Describe brevemente las Unidades Organizacionales que deben implementar y cumplir el proceso,
cuando sea necesario debe describir la interrelacién con otras entidades.

- Descripcion del Proceso:

Debe contener todo acépite que se ha considerado en el Documento Base, indicando el o los
procedimientos que forman parte del proceso.

- Descripcion del procedimiento:

Se lo describe de acuerdo a la Matriz de procedimientos, especificando la actividad/tarea, los
productos, estimando los tiempos en que se realiza la actividad o tarea y los responsables de su

ejecucion.
Cuadro N2 3 MATRIZ DE PROCEDIMIENTOS
Nombre del Procedimiento: Cddigo del Procedimiento:
Objetivo
Resultado Esperado

Areas Involucradas

N° Actividad/Tarea Producto Tiempo Estimado Responsable

- Diagramas de Flujo:

El flujo-grama identifican los responsables, las principales actividades, tareas y puntos de decision
que definen el procedimiento. El Flujo-grama debe construirse de manera clara entendible,
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respetando la secuencia cronoldgica de las actividades o tareas, asignando los correspondientes
simbolos y verificando que este sea completo y que describa con exactitud el procedimiento.
* FORMATO BASICO PARA LA ELABORACION DE FLUJOGRAMAS

El siguiente formato sefiala el contenido minimo del flujo-grama. La Unidad podré adicionar o cambiar el
formato cuando sea necesario.

Cuadro N2 4: MODELO DE FLUJOGRAMA
7 T Puesto 1/Unid. Puesto 2/Unid. Puesto 3/Unid, Puesto 4/ DG... Entidad Ext.

J
:

A4
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Cuadro N.2 5: SIMBOLOS BASICOS UTILIZADOS EN EL FLUJOGRAMA
SIMBOLO SIGNIFICADO

C ) Inicio o Fin del Proceso o procedimiento.

Operacién del Proceso o Procedimiento.

Decisién, indica una pregunta y el flujo del proceso
segtin la respuesta.

Indica un proceso predefinido, es un marcador para
otra etapa del proceso o una seric de medidas de flujo

del proceso que ya se definieron formalmente.

Conector con otra actividad del proceso.

Conector.

Base de Datos.

Documento.

G Conector de pagina.
~,

Archivo.
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- Cuadro de Registros de los procesos:
Se genera un listado de registros de los procesos, indicando el cédigo del registro, su descripcion y
la frecuencia (lapso de tiempo) con que se emite. Asi también debe indicar el responsable de
archivar el registro, el lugar de resguardo fisico y su clasificacién. La temporalidad de resguardo y su
disposicién final, deben estar definidos de acuerdo a norma o lo que se establezca en la etapa de
analisis del procedimiento.

S CUADRO N2 6 CUADRO DE REGISTROS
CODIGO ARCHIVG Tiempo de Disposicién
REGISTRO | FRECUENCIA | Responsable | Lugar | Clasificacion | Retencion Final
- Modificaciones:

Un proceso sera modificado a solicitud de la Unidad Organizacional involucrada. Para ello debe
elaborar un informe de justificacion que sera la base para analizar y revisar el proceso y aprobarlo
cuando sea pertinente. Se entiende por modificacién a todo cambio que se realiza dentro un
procedimiento determinado. Cuando el proceso se modifica, se debe cambiar el nimero de
“Revisidn” por el inmediato superior. (Ver encabezado de péginas del documento — inciso “b” de

este apartado).

- Actualizaciones:

Un proceso serd actualizado a solicitud de la Unidad Organizacional involucrada. Para ello
presentara una propuesta de ajuste con la justificacion correspondiente, esta sera la base para
revisar el proceso y aprobarlo cuando sea pertinente.

La actualizacion, del proceso obedecera al cambio de nimero de “Version” por Unidad de Gestidon
y P

Institucional y Desarrollo Organizacional.

Glosario:

Define las palabras técnicas utilizadas en el proceso y sus procedimientos.
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- Anexos:

En este apartado se adjuntan todos los documentos y/o registros que complementan la aplicacién
del proceso.

- Copias Controladas:

Es un registro utilizado para el control de la distribucién documental, que especifica el nombre, la

- denominacién del puesto, la firma y sello del o los Servidores Plblicos que tiene una copia del
proceso y fecha de entrega.
Cuadro N2 7: CUADRO DE COPIAS CONTROLADAS
Copia Direccién o Unidad Fecha FIRMA RECEPCION Y SELLO
Organizacional del Nivel Centra
1
2
3
.
6. ETAPAS PARA LA IMPLEMENTACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.
Los procesos y sus procedimientos constan de las siguientes etapas:
‘(‘\

6.1. Documento Base.

El responsable de la Unidad Organizacional donde se implementard un proceso, debe llenar el

FORMULARIO DE ELABORACION DE PROCESOS (FORM -GIDO-PMPP-001) que se detalla a
continuacion.
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FORMULARIO N°1 DE ELABORACION DE PROCESO.

Direccion o Unidad
Organizacional
Nombre del Proceso
Marco Legal

Objetivo

Resultados Esperados
(Producto)

Areas Involucradas

PN

Describir detalladamente en el Cuadro N°3 Matriz
de Procedimientos, como se realiza el proceso
actualmente. Si no existe un proceso, describir de
manera general la forma en que se realizaria el
proceso. Esta seccién deberia contenerlas
aclaraciones a lo siguiente: ;Qué trabajo se
hace?, ¢Quién lo hace?, ;Como se hace?

,Cuando se hace? ;Dénde se hace?, ¢Por qué

se hace?

Descripcion del Proceso > l;)g tipos de archivos (file en papel o

igital).

> Las probables causas de demora.

» Los formatos de documentos, su
contenido, asi como que area(s) los
elaboran.

> Las firmas o autorizaciones necesarias.

» Podra incluirse en anexo la
documentacion que se estime necesaria
(flujo-gramas, actuales formularios,
formatos de documentos, etc.)

Responsable (s) de Area

Comentarios
Firma y Sello de Jefes

Jerdrquicos
Este Formulario en fundamental para la elaboracion del proceso, a partir del mismo la Unidad solicitante,

iniciara con la etapa de andlisis y elaboracién de los procesos y sus procedimientos.

Es responsabilidad de la Unidad Organizacional solicitante que los datos que se establezcan sean correctos,
) suficientes y necesarios, para continuar con el proceso. El formulario debe ser remitido a la Unidad Gestion
Institucional y Desarrollo Organizacional, con las firmas correspondientes.

Padgina 13|16

Scanned by CamScanner



Fondo Nacional de Desarrollo Forestal
MANUAL PARA ELABORACION DEL MANUAL CODIGO | =
DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS MAN/M-MPP/GIDO/01 % r
Gestion Institucional y Desarrollo Organizacional FECHA
) VERSION -1 DHHBDSUUE
Resolucion Administrativa No. 074/2018 OD7ee008 ['

En esta etapa se nombrard a uno o mas representantes de Unidad Organizacional solicitante que
conozca completamente el proceso que se desea formalizar.

6.2. Analisis y Elaboracion del flujo-grama y la Matriz de Procedimiento.

1. Alinicio de esta etapa, el o los representantes a cargo del proceso y el asignado de la Unidad de
Gestion Institucional y Desarrollo Organizacional, realizaran actividades de analisis Normativo,
documental, observacién de campo (cuando sea necesario), reuniones para el andlisis, revision
previa y otras actividades de indole circunstancial.

2. Para la realizacion el proceso y sus procedimientos, el o los representantes de Unidad
Organizacional solicitante y el responsable de la Unidad de Gestion Institucional y Desarrollo
Organizacional trabajaran en base a los siguientes puntos:

a) Recabar documentos que se emplean en el proceso actual.

b) Elaborar el Flujo-grama del procedimiento propuesto, que indique los responsables de
las Unidades Organizacionales involucradas, asi como el detalle de actividades, seglin
el formato basico de flujo- gramas del Cuadro N2 4.

c) El detalle del procedimiento debe ser descrito mediante una matriz que contenga
minimamente la informacion descrita el cuadro N2 3 con los siguientes puntos.

i.  Nombre y cddigo del procedimiento.
ii.  Objetivo del Procedimiento.
i.  Resultado esperado.
ii.  Unidades Organizacionales involucradas.
iii.  NUmero de actividad o tarea (secuencial).
iv.  Descripcién detallada de las actividades o tareas (redactadas en tiempo
presente).
v.  Producto (resultados finales de la actividad y/o tarea).
vi.  Tiempo Estimado.
vii.  Responsable(s).

d) Los procedimientos deben ser identificados asignandole un cédigo empleando el
cédigo “PRO” seguido de las siglas de la Unidad organizacional solicitante al a la que
pertenece, las primeras letras del nombre del proceso y un numero correlativo que
identifique cada procedimiento dentro del proceso.
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*Este cadigo se lo define
PRO= Procedimiento

GIDO= Gestidn Organizacional y Desarrollo Organizacional (Area Organizacional

solicitante)

GPP= Guia de Procesos y Procedimientos (Abreviatura del Nombre del Proceso
001= nimero correlativo que identifique cada procedimiento dentro del proceso.

Ejemplo: PRO-GIDO-GPP-001

Cuando el procedimiento genere formularios, deber ser codificados, empleando la abreviacién
“FORM” seguido de las siglas de la Unidad Organizacional solicitante a la que pertenece y las

primeras letras del nombre del proceso y ntimero correlativo.

Ejemplo: FORM-DGAA-EP-001

Otros registros que se generen en un determinado procedimiento que no sean formularios, deben

seguir la misma Idgica de codificacion.

* Cuando el proceso incluye entrega de documentacién sensible entre Unidades
Organizacionales, se recomienda utilizar un Comprobante de Entrega de Documentos.

Como en el siguiente formato.

Cuadro N2 8 COMPROBANTE DE ENTREGA DE DOCUMENTOS

NOMBRE DEL PROCESO

Nombre y Firma del Servidor Piblico (Del
drea que entrega la Documentacién)

El Area organizacional que entrega la documentacién es responsable de verificar que se consigne la fecha y 1a hora de recepcién,
el sello de entrega.

No debe separarse el formulario de la documentacién del proceso bajo ninguna circunstancia.

asi como

DOCUMENTACION ENTREGADA AREA QUE RECIBE | FECHA Y HORA

SELLO DE RECEPCION

3.

Revision.

La revision se efectiviza y procede cuando el proceso ha sido concluido por los encargados de su
elaboracién. La revisién la realiza el Inmediato superior de la Unidad solicitante y el responsable
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6.4.

6.5.

N

de la Unidad de Gestidn Institucional y Desarrollo Organizacional, para otorgar el visto bueno o
corregir cuando sea necesario, obteniéndose asf el proceso validado con sellos y ribricas de todos
los involucrados.

Aprobacion.

El documento final (validado) e Informe Técnico, debe ser remitido a Asesoria Legal quien revisara
la documentacién y elevado a consideracién del Director (a) General Ejecutivo (a) para su
aprobacién.

Una vez que se tengan aprobados la Direccion General Ejecutiva, instruird el informe Legal y
Resolucién Administrativa.

Implementacion.
Luego de emitida la Resolucién Administrativa que aprueba el Manual de Procesos y

Procedimientos deben aplicarse en todas sus instancias. De ser necesario, la Unidad
Organizacional solicitante debe capacitar al personal, en coordinacion con la Unidad de Gestidn
Institucional y Desarrollo Organizacional.

Elaboracion de Procesos.
Ejemplo de la Matriz de procedimiento.

Cuadro No 9
EJEMPLO DE LLENADO: MATRIZ DE PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Elaboracion de

Cédigo del Procedimiento:
PRO-GIDO-GPP-001

Procesos.
Objetivo Establecer la metodologia para la elaboracién de procesos y
sus procedimientos en el (FONABOSQUE)
N° | Actividad/Tarea Producto Tiempo Estimado Responsable
Formulario FORM-GIDO-
Elaboracién  del | GPP-001,  “Documento Direccién o Jefatura donde

. De acuerdo a Instructivo .
Basc para la Elaboracion se aplica el proceso

de Procesos”

Documento Base

Se establece en la etapa de | Encargados de las éreas

5 Anilisis y | Proyecto de Proceso y sus
Elaboracién Procedimientos andlisis involucradas
Unidad Solicitante y Unidad
; De acuerdo al cronograma o 7
3 | Revisi6n Proceso Validado de Gestion Institucional y

coordinado L.
Desarrollo Organizacional
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