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INTRODUCCION

La Ley 28880 autorizé al Despacho Presidencial a llevar a cabo un proceso de Reestructuracion
Institucional aplicando criterios de eficiencia, economia y austeridad, con la finalidad de
racionalizar el uso de los recursos asignados al pliego. Asimismo se autoriza al titular del pliego a
gestionar la aprobacion de diversos Instrumentos normativo de gestion, asi como a dictar las
demas acciones y medidas que sean necesarias para su aplicacion y buen desarrollo funcional
del Despacho Presidencial. Para este proposito se requiere de la formulacion y aplicacion del
Instrumento de Gestién: Manual de Procedimientos, para establecer el orden, equilibrio,
sincronizacion y secuencia logica, con que se realizan los procedimientos.

El Manual de Procedimientos es un instrumento de gestion , que tiene por finalidad el detallar
las acciones que se tienen que seguir en la ejecucion de los procesos y tareas para el
cumplimiento de las funciones en concordancia con los respectivos dispositivos legales ylo
administrativos que regulan el funcionamiento del quehacer diario de la gestion de las unidades
organicas, asimismo, contiene una disposicion l6gica de etapas tendientes a conocer y resolver
los procesos, métodos, procedimientos administrativos por medio de un seguimiento de acciones
ordenada de trabajo, asegurando su eficiencia y eficacia, que coadyuva a cumplir los objetivos
previamente determinados de la manera mas directa oportuna y eficiente,

En la elaboracion de los procedimientos del presente Manual ha participado directamente cada
unidad organica, de acuerdo a las actividades que ejecutan, contando para elio con la
orientacion y asesoria de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, que en forma metodolégica
ha permitido actualizar y consolidar el proceso integral para obtener el Manual de

procedimientos en forma eficaz y oportuna, como actos funcionales y técnicos

Para el ejercicio de sus funciones, cada unidad organica debera tener presente todas las
acciones Y los procesos de los procedimientos, a fin que la ejecucion de las operaciones o tareas
de la unidad organica se minimicen los esfuerzos y presten oportuna y eficiente los servicios que
brinda.

La Oficina de Planeamiento y Presupuesto tiene la responsabilidad de formular y actualizar el
manual de Procedimientos de acuerdo a las normas establecidas, en coordinacion con las
unidades organicas.
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OBJETIVO

1. Normar el contenido y los proceso sefialando en forma detallada las acciones que ejecutan
las unidades organicas para el cumplimiento de sus funciones, las mismas que guardan
coherencia con los respectivos dispositivos legales y administrativos que regulan el
funcionamiento del Despacho Presidencial.

2. Lograr que el proceso de ejecucion de los procedimientos adopte uniformidad en el que
hacer diario administrativo, facilitando la labor de los servidores.

3. Normar la secuencia y modo como se realiza el cumplimiento de las actividades y funciones
de cada unidad organica para dinamizar y hacer més eficiente la gestion administrativa.

4. Sefialar el procedimiento a seguir en el desarrolio del trabajo del personal de cada unidad
organica en el desempefio de las funciones especificas.

ALCANCE

La aplicacion del Manual de Procedimientos corresponde a todas las Unidades Organicas que
conforman el Despacho Presidencial, a fin de lograr una mayor eficiencia y eficacia en el

desarrollo de sus actividades y en la atencién a los servicios que brindan.

La operatividad del Despacho Presidencial, se plasma en los Instrumentos Normativos de
Gestion, en el presente Manual, que integran a todas las unidades organicas que conforman la
institucion.
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TERMINOLOGIA

Con el propésito de armonizar criterios conceptuales se define los términos empleados en el
Manual.

1. ACCION.
Es la labor desarrollada en uno o varios puestos de trabajo, sea esta de naturaleza fisico
0 intelectual es una desagregada de un procedimiento, cada trabajador puede ejecutar
una o varias acciones de un procedimiento.

2. ACCION ADMINISTRATIVA.

Es la decision que adopta una autoridad al momento de resolver asuntos de indole
politico técnico o administrativo.

3. ACTIVIDAD.

Es el conjunto de acciones que realizan para materializar la funcion.

4. CARGO.
Es la célula basica de una organizacion, caracterizada por un conjunto de tareas
dirigidas al logro de un objetivo que exige el empleo de una persona que con un minimo
de calificaciones acorde con el tipo de funciones, pueda ejercer de manera completa las
atribuciones que su ejercicio le confiere.

5. DELEGACION.
Es el acto mediante el cual una autoridad de determinado nivel faculta a otra de menor
nivel para que tome decisiones en aquellas actividades que aquél le fije
especificamente.

6. EFICACIA.
Capacidad para cumplir oportunamente en los procesos y funciones asignadas.

7. EFICIENCIA.
Cumplimiento oportuno de los procesos y funciones optimizando la utilizacion de los

recursos disponibles.
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10.

1.

12.

13.

14.

ESTRATEGIAS.

Conjunto de criterios orientadores establecidos para enfrentar una situacion problema
previamente definida, y que permitiran desarrollar acciones en término de cooperacion
mutua. Es la decision y/o medida dispuesta generalmente por quien dicta una politica,
conducente a efectivizar la aplicacion de esta.

ESTRUCTURA ORGANICA.
Conjunto de érganos ordenados e interrelacionados entre si, para cumplir funciones pre

establecidas que permitan el logro de la mision asignada determinando y adjudicando
grado de autoridad y responsabilidad. '

ETAPA,

Parte de un procedimiento dentro del cual se desarrolla un conjunto de acciones
secuenciales y/o paralelas que permiten el desarrolio de un procedimiento. Para efectos
practicos puede considerarse una etapa al conjunto de acciones realizadas en cada
unidad organica que intervienen en el procedimiento.

FUNCION.

Conjunto de actividades necesarias permanente afines y coordenadas para alcanzar un
objetivo.

META.
Es la parte cuantificable del objetivo.

METODO.

Es la manera o modo de efectuar una operacion o una secuencia de operaciones.

OBJETIVO.
En términos genéricos es el propésito o fin, que se pretende alcanzar en una institucion.
En términos especificos, es el propésito o fin que se pretende alcanzar al realizar los

procesos, las funciones, las actividades, los procedimientos etc.
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15.

16.

17.

POLITICA.

Es la linea de accion determinada por los niveles de decision para el logro de los
objetivos.

PROCEDIMIENTOS.
Es la secuencia y el modo como se realizan un conjunto de acciones para la
consecucion de un fin determinado dentro de un contexto administrativo.

PROCESO
Conjunto de fases sucesivas racionalmente establecidas, que utiliza técnicas e
instrumentos operativos para lograr un cambio de un estado a otro. |



