Resotlueicrn Seerelarial

N° 037 2019-MINCETUR/SG
Lima, 19 de marzo de 2019

Visto, el Informe N° 85-201Q-MINCETUR/SG/OGPPD, de la Oficina General de
Planificacién, Presupuesto y Desarrolio;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del
Estado, se declaré al Estado peruano en proceso de modernizacién en sus diferentes
instancias, dependencias, entidades, organizaciones y procedimientos, con la finalidad de
mejorar la gestion publica y construir un Estado democratico, descentralizado y al servicio
del ciudadano;

Que, los Manuales de Procedimientos, son documentos descriptivos que contienen
el conjunto de procesos y procedimientos de una entidad, los cuales tienen caracter
instructivo e informativo, sefalando en forma detallada las acciones que se siguen en la
ejecucion de los procedimientos para el cumplimiento de las funciones de los organos y
unidades organicas de una unidad:

Que, mediante Resolucién Secretarial N° 160-2010-MINCETUR/SG, se aprobt la
Directiva N° 03-2010-MINCETUR/SG “Lineamientos para la Elaboracién y aprobacion del
Manual de Procedimientos del Ministerio de Comercio Exterior y Turismo - MINCETUR:

Que, mediante Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, se aprobé la Politica Nacional
de Modernizacion de la Gestion Publica, en la cual se establece a la Gestion por Procesos
como el tercer pilar de la modernizacién del Estado, para que todas las entidades brinden
a los ciudadanos servicios de manera mas eficiente y eficaz y logren resultados que los
beneficien;

Que, mediante Resolucién de Secretaria de Gestién Publica N° 006-2018-
PCM/SGP, se aprobé la Norma Técnica N° 001-2018-SGP, “Norma Técnica para la
implementacion de la gestién por procesos en las entidades de la administracion publica”:

Que en tal sentido, es necesario contar con documentos instructivos actualizados,
en los cuales se regulen los procedimientos para la formulacion, aprobacion, difusién y
actualizacion de los Manuales de Procedimientos del Ministerio de Comercio Exterior y
Turismo;

Que, estando al documento de visto de la Oficina General de Planificacién,
P \ puesto y Desarrollo;




De conformidad, con la Ley N° 27790, Ley de Organizacion y Funciones del
MINCETUR; Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado; Decreto
Supremo N° 004-2013-PCM que aprueba la “Politica Nacional de Modernizacion de la
Gestién Publica” y el Decreto Supremo N° 005-2002-MINCETUR, que aprueba Reglamento
de Organizacion y Funciones del MINCETUR, y sus modificatorias;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la Directiva N° 002 -2019-MINCETUR/SG “Directiva para la
formulacion, aprobacion, difusion y actualizacion de los Manuales de Procedimientos del
Ministerio de Comercio Exterior y Turismo — MINCETUR", la cual como Anexo forma parte
integrante de la presente Resolucién.

Articulo 2.- Dejar sin efecto la Directiva N° 03-2010-MINCETUR/SG, “Lineamientos
para la elaboracion y aprobacion del Manual Procedimientos del Ministerio de Comercio
Exterior y Turismo-MINCETUR", aprobada por Resolucion Secretarial N° 160-2010-
MINCETUR/SG, de fecha 28 de setiembre de 2010.

Articulo 3.- Disponer la publicaciéon de la presente Resolucion y su Anexo en el
Portal Institucional del MINCETUR (www.mincetur.gob.pe) y en el Portal de Transparencia.

Registrese y comuniquese.

SiLV. RICWA ELIAS NARANJO
General
MINCETUR



.

) . | Ministerio
PERU | de Comercio Exterior
y Turismo

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Afio de la lucha contra la corrupcion y la impunidad”

DIRECTIVA PARA LA FORMULACION, APROBACION, DIFUSION Y
ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL MINISTERIO
DE COMERCIO EXTERIOR Y TURISMO - MINCETUR”

DIRECTIVA N° 002 .2019-MINCETUR/SG
OBJETO

Establecer las normas y procedimientos para la formulacion, aprobacion, difusion y
actualizacién del Manual de Procedimientos-MAPRO del Ministerio de Comercio
Exterior y Turismo — MINCETUR.

FINALIDAD

Contar con una metodologia que sirva de guia a todos los érganos y unidades
organicas del MINCETUR en la elaboracion del MAPRO; que facilite la
identificacion, andlisis y disefio de sus procedimientos, como parte de la
implementacion de la gestiéon por procesos en la entidad.

BASE LEGAL

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

3.2. Ley N° 27790, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Comercio
Exterior y Turismo - MINCETUR.

3.3. Decreto Supremo N° 005-2002-MINCETUR, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Comercio Exterior y Turismo, y
sus modificatorias.

3.4. Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema
Administrativo de Modernizacion de la Gestion Publica.

3.5. Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la “Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestién Publica”.

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

3.7. Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que
aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-SGP, Norma Técnica para la
implementacién de la gestion por procesos en las entidades de Ia
administracion publica.

ALCANCE

La presente Directiva es de obligatorio cumplimiento por todos los érganos y
unidades organicas del MINCETUR.

RESPONSABILIDAD

5.1. Es responsabilidad de los érganos y unidades organicas del MINCETUR, la
elaboracion de los procedimientos que ejecutan.

Los érganos y unidades organicas del MINCETUR, seran responsables de la
correcta aplicacion, cumplimiento y actualizacion de los procedimientos, que
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se encuentren bajo su responsabilidad, a través de una permanente revisiéon
y mejora continua de los mismos.

Es responsabilidad de los 6rganos y unidades organicas del MINCETUR,
remitir a la Oficina de Racionalizacion, los formularios, instructivos, tablas,
entre otros, que sean utilizados en la ejecucion de cada procedimiento.

La Oficina de Racionalizacién de la Oficina General de Planificacion,
Presupuesto y Desarrollo, es la unidad organica responsable de verificar el
cumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directiva; asi
como de brindar el asesoramiento necesario al personal de los é6rganos y
unidades organicas que se encargaran de la formulacién o actualizacién de
sus procedimientos que formaran parte del MAPRO.

VI. NORMAS GENERALES

6.1.

Para efectos de la aplicacion de la presente Directiva, se tendran en cuenta
las siguientes definiciones:

a. Actividad: Tarea o conjunto de tareas necesarias para realizar un proceso.

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

c. Duefio del Proceso: Es quien tiene la responsabilidad y la autoridad
definidas para disefiar, implementar, controlar y mejorar los procesos a su
cargo, con el fin de que se cumpla el resuitado previsto.

d. Ficha de Procedimiento: Documento que presenta los elementos que
conforman un procedimiento, con el objeto de facilitar su comprension y
mostrarlo con claridad.

e. Gestion por Procesos: Enfoque metodoldégico que sistematiza
actividades y procedimientos, tareas y formas de trabajo contenidas en la
“cadena de valor”, a fin de convertirlas en una secuencia, que asegure que
los bienes y servicios generen impactos positivos para el ciudadano, en
funcién de los recursos disponibles. Comprende la identificacion, el
analisis, la mejora o cambio radical e incluye el uso de herramientas,
metodologias y su control.

f. Persona que recibe el producto: Receptor final del producto, pudiendo
ser una persona, un grupo de personas, una organizacién, otro proceso,
entre otros. Llamado también usuarios, beneficiarios, clientes, etc.

g. Proceso: Es un conjunto de actividades que transforman una entrada o
insumo (una solicitud de un bien o un servicio) en una salida (la entrega de
un bien o el servicio), afadiéndole un valor en cada etapa de la cadena
(mejores condiciones de calidad, precio, rapidez, facilidad, comodidad,
etc.).

. Proceso de Nivel 0: Usualmente se utiliza el término macroproceso para
denominar este grupo de procesos. Es el nivel mas agregado de los

| procesos.
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i. Proceso de Nivel 1: Primer nivel de desagregacion de un Proceso de Nivel
0.

j. Proceso Estratégico: Son los procesos relacionados a la determinacion
de las politicas, estrategias, objetivos y metas de la entidad, asi como
asegurar su cumplimiento.

k. Proceso Misional u Operativo: Son los procesos de produccion de bienes
y servicios de la cadena de valor, denominado también Proceso de
Realizacion, Clave o Core Business.

|l Proceso de Apoyo o Soporte: Se encargan de brindar apoyo o soporte a
los procesos operativos o misionales.

m. 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.

n. Producto: Bienes y servicios que constituyen el resultado de un proceso y
satisfacen necesidades y expectativas.

6.2. Los procesos son de tres tipos: Estratégicos, Operativos o Misionales y de
Soporte, los mismos que deben estar alineados a la misién, vision y objetivos
de la institucién. Los procesos podran contar con niveles (nivel 0y 1, o mas
en caso de requerirse necesariamente).

6.3. Los procedimientos de toda la entidad son compilados en el Manual de
Procedimientos (MAPRO).

6.4. El MAPRO es un documento de gestiéon descriptivo y de sistematizacion
normativa, desarrollado bajo el enfoque basado en procesos. Describe en
forma secuencial y ldégica, las actividades que conforman los procesos
generados para el cumplimento de las funciones, que deberan guardar
coherencia con los respectivos dispositivos legales y/o administrativos, que
regulen el funcionamiento de la entidad.

6.5. El enfoque basado en procesos parte por reconocer que la labor que cada
uno de los servidores realiza no es aislado y por lo tanto, lo que hagamos o
dejemos de hacer afecta un resultado, desde el interior de la institucion hasta
el servicio que se presta al ciudadano.

6.6. Las Fichas de Procedimientos que forman parte del MAPRO, deben ser
elaboradas por los érganos y unidades organicas que realizan o ejecutan los
procedimientos, con asesoria de la Oficina de Racionalizacién.

6.7. Los procedimientos que forman parte del MAPRO se elaboran a partir del
Mapa de Procesos, que es un documento que estad compuesto por la
representacion grafica de la secuencia e interaccion de los procesos de nivel
0 que tiene la entidad, y recoge a las Fichas Técnicas de Proceso Nivel 0 y
Nivel 1.

El MAPRO del MINCETUR, contiene la descripcion por cada proceso de nivel
0 desagregado hasta el nivel 2: Procedimiento (actividades que se
desarrollan).
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6.9. ElI MAPRO tiene como finalidad:

Servir como una herramienta para el analisis o revisiobn de los
procedimientos realizados en una unidad organica.

Ayudar a la coordinacién de actividades y evitar duplicidad de funciones.
Servir como elemento de analisis para el desarrollo de mejora de
procesos.

Proporcionar una herramienta que facilite el proceso de induccién y
capacitacion del nuevo personal de cada 6rgano y unidad organica.
Informar de las actividades que se desarrollan en forma concisa y clara.

6.10. Las Fichas de Procedimientos irdn acompanadas de su Diagrama de Flujo,
que es una representacién grafica con imagenes o simbolos de las
actividades del procedimiento.

6.11. El MAPRO debera enmarcarse dentro de la normativa vigente dada por los
organos rectores a nivel nacional y a las directivas o politicas aprobadas por
la Alta Direccién.

Vil. PROCEDIMIENTOS

71

Procedimiento de Formulacién de los procedimientos que forman parte
del MAPRO.

7.1.

1

7.1.2

~
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Una vez aprobado el Mapa de Procesos del MINCETUR, y sus
respectivas Fichas Técnicas de Procesos Nivel 0 y Nivel 1,
correspondera a la Oficina de Racionalizacién, coordinar con los
representantes designados por los 6rganos y unidades organicas, la
identificacion de los procedimientos.

Los procedimientos son registrados en el Inventario de Procesos y
Procedimientos (Anexo N° 1), documento que muestra la vinculacion
entre procesos y procedimientos.

Seguidamente, los representantes de los odrganos y unidades
organicas en coordinacion con la Oficina de Racionalizacién
elaboraran las Fichas de Procedimientos (Anexo N° 2).

Los o6rganos y unidades organicas remitiran a la Oficina de
Racionalizaciéon, para su revision, las Fichas de Procedimientos
validadas por las direcciones correspondientes, adjuntando de ser el
caso, los formularios, instructivos, tablas, entre otros, que sean
utilizados en la ejecucién de cada procedimiento; para que formen
parte como anexo de la Ficha de Procedimiento.

Si de la revision de las fichas, se derivaran observaciones o
sugerencias, la Oficina de Racionalizacion realizara las
coordinaciones pertinentes con el érgano o unidad organica para la
subsanacién de los mismos.
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7.1.6 Los ¢6rganos y unidades organicas, elaboraran los Diagramas de
Flujo (Anexo N° 3) correspondientes a sus Fichas de Procedimientos,
en coordinacién con la Oficina de Racionalizacion.

7.1.7 La Oficina de Racionalizacién, consolidard los procedimientos
culminados que formaran parte del MAPRO y los remitira a los 6rganos
y unidades organicas para su validacion.

Procedimiento de Aprobacién del Manual de Procedimientos

7.2.1. El tramite de aprobacion del MAPRO ante la Secretaria General, sera
gestionado por la Oficina de Racionalizacién.

7.2.2. EIMAPRO se aprobara mediante Resolucidon Secretarial. Para el caso
de los organos de linea deberan ser previamente visados por el
Despacho Viceministerial del que dependan.

Procedimiento de Difusion

El MAPRO una vez aprobado, debera distribuirse via digital de la siguiente
forma:

a. A cada érgano y/o unidad organica que intervenga en los procesos.

b. Al Organo de Control Institucional de la Entidad.

c. Asimismo, el MAPRO debera ser publicado en el Portal Institucional y
difundido a todo el personal via correo electronico, para su
conocimiento y correcta aplicacion de cada uno de los procedimientos
contenidos en el mismo.

Adicionalmente a las acciones de difusion digital, se podran realizar acciones
de asesoramiento y atencion de consultas.

Procedimiento de Actualizacion
7.4.1 EIMAPRO debe actualizarse en los siguientes casos:

a. Por reorganizacién o reestructuracion organica funcional del
MINCETUR o del érgano o unidad organica que sea afectada.

b. Cuando se aprueben o modifiquen disposiciones que afecten
directa o indirectamente el desarrollo de los procedimientos
contenidos en el MAPRO.

c. Cuando se generen cambios tecnolégicos y de sistemas que
afecten los procesos.

d. Como consecuencia del seguimiento, control y evaluacion de los
procesos (Mejora Continua).

La utilidad del MAPRO radica en la veracidad de la informacién que
contienen, por lo que se hace necesario mantenerlo permanentemente
actualizado por medio de revisiones semestrales de parte de los
duefios o responsables de los procesos; que impliquen modificar,
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eliminar o unir actividades de los procesos al implementar la mejora
continua.

7.4.3 Excepcionalmente, los érganos y unidades organicas, comunicaran a
la Oficina de Racionalizacién, cada vez que se apruebe o modifique
una disposicién que afecte directa o indirectamente el desarrollo de las
actividades contenidas en el MAPRO, para proceder con su
actualizacion.

7.4.4 En correspondencia a los numerales anteriores, las modificaciones
efectuadas por efectos de la actualizacion del MAPRO, seran
registradas en el Cuadro de Control de Cambios (Anexo 4).

VIIi. DISPOSICION COMPLEMENTARIA

UNICA.- Los aspectos no contemplados en la presente Directiva, seran absueltos
por la Oficina General de Planificacion, Presupuesto y Desarrollo a través de la
Oficina de Racionalizacion.

IX. ANEXOS

— Anexo N° 1: Inventario de Procesos y Procedimientos.

— Anexo N° 2: Ficha de Procedimiento
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ANEXO 2: FICHA DE PROCEDIMIENTO

Ministerio

@

y Turismo

PERU | de Comercio Exterior

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO
FICHA DE PROCEDIMIENTO Codigo que
identifica al
procedimiento
Permite identificar claramente el procedimiento y diferenciarlo :e@; que
' de los demds. (Se sugiere colocar un nombre que resuma las ; a sido
() DENOMINACION: actividades del procedimiento y exprese el producto que se (2) VERSION: modnflcada
desea alcanzar) una ficha
(3) RESPONSABLE: Unidad Orgdnica que ejecuta y tiene la responsabilidad directa del procedimiento.
Objetivo que se persigue, lo que se espera alcanzar en beneficio del ciudadano o usuario de los
(4) OBJETIVO: bienes y servicios.
{5) ALCANCE: Se debera colocar la denominacién de las unidades orgdnicas involucradas en el procedimiento.
(6) BASE NORMATIVA: Marco legal del procedimiento. Normativa existente que regula el procedimiento.
(7} REQUISITOS: Requisitos previos que se tienen que cumplir para llevar a cabo el procedimiento.
(8) SIGLAS Y DEFINICIONES: Descripcion de las abreviaturas y acrénimos que se emplean en el procedimiento, asi como de los

conceptos que se consideran pertinentes aclarar.

(9) PROVEEDOR

(10) ENTRADA

(11) SALIDA

(12) USUARIO

Proporciona los insumos
necesarios para el
procedimiento. Pueden ser
proveedores externos o internos
(otro procedimiento).

Insumos necesarios para
llevar a cabo las actividades
del procedimiento: humanos,
tecnoldgicos, financieros,
informacién, documentacion,
etc.

Producto o resuitado del
procedimiento (bienes y/o
servicios, informacidn,
documentacién, etc.).

Ciudadano o beneficiario quien
recibe los bienes y servicios, el
cual puede ser externo o interno.

(15) DURACION (16)
(13) ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO (;t);'::;?: : RESPONSABLE
HORAS MINUTOS (CARGO)
. - Organo o ] ]
Es la secuencia de las actividades que se deben Unidad Tiempo estimado de Cargo o puesto del
ejecutar para que el proceso agregue valory . duracién de la actividad responsable de
1 Lo Orgénica donde -
entregue productos y/o servicios finales a los se realiza Ia en horas y/o minutos, llevar a cabo la
usuarios. actividad segun el caso. actividad.

(17) TIEMPO TOTAL EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO:

minutos.

Sumatoria de los tiempos
de todas las actividades,
expresado en horas y

Acontecimiento o evento que puede afectar el logro del objetivo del procedimiento, debido a factores

(18) RIESGO(S) externos (econémicos, medioambientales, politicos, sociales, tecnoldgicos, etc.) o internos
(infraestructura, personal, proceso, tecnologia, etc.).
(19) INDICADORES: Unidad de medida para evaluar la eficacia y eficiencia del procedimiento. Debe demostrar en qué

grado se esta cumpliendo con los objetivos del procedimiento.

(20) FORMATOS Y REGISTROS:

Formatos o documentos que se utilizan para dejar registro o evidencia de las actividades o controles.
Se mantienen en archivos fisicos o informaticos.

RESUA

I

OBSERVACIONES:

Indicar observacién u observaciones a que hubiere lugar.

“ong

5
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ANEXO 3: DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso 1

g INICIO

E

| =

o Tarea 3

3

<]

-

3 , ,

§ Taread Tarea 5

§ FIN
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ANEXO 4: Cuadro de Control de Cambios

" Fecha

Cédigo

Nombre del Proceso/Procedimiento

Responsable
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