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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MORROPON —~ CHULUCANAS
"Ejecutar el Alto Piura es Inclusion y Desarrollo"
"ANO DE LA UNIDAD, LAPAZ Y EL DESARROLLO"

DECRETO DE ALCALDIA N° 021-2023-MPM-CH-A

Chulucanas, 24 de noviembre de 2023.

VISTO:

El Informe N°00156-2023-SGPDI/MPM-CH (30.10.2023), Informe N°00239-2023-GPPDI/MPM-CH
(02.11.2023), Informe N° 00789-2023-2023-GAJ/MPM-CH (14.11.2023), y el Informe N° 00162-2023-
SGPDI/MPM-CH (22.11.2023); y,

CONSIDERANDO:

Que mediante Informe N° 00156-2023-SGPDI/MPM-CH, (30.10.2023), la Subgerencia de Planificacién y
Desarrollo Institucional, hace llegar el proyecto de “Directiva Lineamientos para la Implementacién de la
Gestién por Procesos en la Municipalidad Provincial de Morropén — Chulucanas”, el mismo que ha sido
elaborado de acuerdo a las disposiciones técnicas y metodoldgicas establecidas por la norma técnica para la
- implementacion de la Gestion de Procesos en las entidades de la Administracién Piblica, el cual concluye que es
necesario e imprescindible para la Municipalidad iniciar una implementacién progresiva de gestion por procesos
en esta entidad de Gobierno Local, mediante la Formulacién y aprobacién de una Directiva que establezca las
Disposiciones técnicas y criterios que faciliten la implementacién.

Que, mediante Informe N° 00239-2023-GPPDI/MPM-CH, (02.11.2023), la Gerencia de Planeamiento,

/9" sus derencn Presupuesto y Desarrollo Institucional, concluye y recomienda lo siguiente: La Entidad se encuentra realizando . o
DE pLA IFCAGION acciones orientadas a implementar los niveles de eficiencia con miras a la modernizacidn en la gestién publica, a

fin de lograr resultados en beneficio de los ciudadanos de la jurisdiccion provincial. Se cumple con las

disposiciones emitidas por la Secretaria de Gestion Publica de la PCM, y es concordante con la politica municipal

2023-2026, orientadas a promover la modernizacion de la Gestion Municipal. Por cuanto emite opinion favorable

al proyecto de Directiva "Lineamientos para la Implementacion de la Gestion por Procesos en la Municipalidad

Provincial de Morropdn — Chulucanas'

Que, con Informe N° 00789-2023-2023-GAJ/MPM-CH (14.11.2023), la Gerencia de Asesoria Juridica concluye e
indica que, resulta viable que esta comuna cuente con una Directiva de Lineamientos para la Implementacion de
la Gestién por Procesos en la Municipalidad Provincial de Morropén-Chulucanas, en concordancia con la
Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM-SGP mediante el cual la Secretaria de Gestion
Publica elaboré la norma técnica para la implementacién de la gestién por procesos en las entidades de la
administracién publica, como herramienta de gestién que contribuya con el cumplimento de los objetivos
institucionales y en consecuencia, un impacto positivo en el bienestar de los ciudadanos, para lo cual debe ser
aprobada dicha directiva.

Que, mediante el Informe N° 00162-2023-SGPDI/MPM-CH (22.11.2023), La Sub Gerente de Planificacién y
Desarrollo Institucional, suscribe lo indicado por la gerencia de Asesoria Juridica y a la vez concluye que; con D.S.
N°123-2018-PCM se aprueba el Reglamento del Sistema Administrativo de Modernizacion de la Gestion Publica,
sefiala que el Sistema Administrativo de Modernizacidn de la Gestion Piblica tiene bajo su dmbito —entre otro- el
medio de la gestion de procesos, el mismo que tiene como propésito organizar, dirigir y controlar las actividades
de trabajo de una entidad piiblica de manera transversal a las diferentes unidades de organizacion, para contribuir
con el logro de los objetivos institucionales. (...). Las entidades piblicas disponen de herramientas. Por lo expuesto
en el presente documento, y contando con los informes técnicos y legales, la Subgerencia de Planificacicn y
Desarrollo Institucional a mi cargo, estd adjuntando al presente la propuesta o proyecto de decreto de alcaldia, a
fin de formalizar la aprobacién de la DIRECTIVA DE LINEAMIENTOS PARA LA IMPLEMENTACION DE LA
GESTION POR PROCESOS EN LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MORROPON — CHULUCANAS.

Que, el Art. 194° de Constitucién Politica del Perd, modificado por la Ley de Reforma Constitucional N° 27680,
concordante con el Articulo II del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972 Orgénica de Municipalidades prescribe
que "los gobiernos locales gozan de autonomia politica, econdmica y administrativa en los asuntos de su
competencia. La autonomia que la Constitucién Politica del Per establece para las municipalidades radica en la
facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracion, con sujecion al ordenamiento juridico”

Que, la Ley N° 27658 Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado, se declara al Estado peruano en
proceso de modernizacion en sus diferentes instancias, dependencias, entidades, organizaciones y procedimientos,
con la finalidad de mejorar la gestién publica y construir un Estado democratico, descentralizado y al servicio del
ciudadano. El proceso de modernizacion de la gestién del Estado sera desarrollado de manera coordinada entre el
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MORROPON — CHULUCANAS
"Ejecutar el Alto Piura es Inclusién y Desarrollo"
"ANO DE LA UNIDAD, LA PAZY EL DESARROLLO"

Poder Ejecutivo a través de la Direccién General de Gestion Piiblica de la Presidencia del Consejo de Ministros y
el Poder Legislativo a través de la Comisién de Modernizacién de la Gestién del Estado, con la participacién de
otras entidades cuando por la materia a desarrollar sea ello necesario. Conforme a la citada normativa el proceso

de modernizacién de la gestién del Estado tiene como finalidad fundamental la obtencién de mayores niveles

de eficiencia del aparato estatal, de manera que se logre una mejor atencién a la ciudadania, priorizando y
optimizando el uso de los recursos publicos.

Que, con Resolucién de Secretaria de Gestion Piblica N° 006-2018-PCM-SGP, se aprueba la Norma Técnica N°

001-2018-SGP, Norma Técnica para la implementacién de la gestién por procesos en las entidades de la
* administracién piiblica, cuyo 4mbito de aplicacién es obligatoria para las entidades a las que se refiere el articulo
3 de los Lineamientos de Organizacién del Estado, aprobados mediante Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, en
todo aquello que les sea aplicable, dentro de los cuales estan los gobiernos locales.

Que, del andlisis y revision, resulta conveniente la aprobacion de la presente Directiva "Lineamientos para la
>\ Implementacién de la Gestién por Procesos en la Municipalidad Provincial de Morropén — Chulucanas” que tiene
mc‘o" % omo objetivo establecer las disposiciones técnicas y criterios que facilitan la implementacién de la gestién por
Sbrocesos en la Municipalidad Provincial de Morropén — Chulucanas, con la finalidad de optimizar la gestién
nstitucional que contribuya en la calidad de los servicios que brinda la Municipalidad Provincial de Morropén —
Chulucanas para satisfacer las necesidades y expectativas de los ciudadanos de la provincia.

Que, contando con el informe técnico sustentatorio por parte de la Subgerencia de Planificacién y Desarrollo
Inst1tuc1onal asi como el informe de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional, la
Gerenc1a de Asesoria Juridica concluye que la referida Directiva se ajusta a los Lineamientos para la
mplementacién de la Gestién por Procesos en la Municipalidad Provincial de Morropén — Chulucanas™.

En mérito a lo expuesto, y en uso de las facultades y atribuciones conferidas en el inciso 6 del Articulo 20 de la
Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades, prescribiendo que es atribucién del alcalde: “Dictar Decretos y
Resoluciones de Alcaldia, con sujecion a las Leyes y Ordenanzas”

SE DECRETA:

ARTICULO PRIMEROQO.- APROBAR la “DIRECTIVA N° 001-2023-MPM-CH, que establece los
"LINEAMIENTOS PARA LA IMPLEMENTACION DE LA GESTION POR PROCESOS EN LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MORROPON — CHULUCANAS", de conformidad con lo supra cit.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Gerencia Municipal y a la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto
y Desarrollo Institucional en coordinacién con la Sub Gerencia de Planificacién y Desarrollo Institucional, el
cumplimiento de la presente directiva, asi como de las acciones que correspondan a la implementacion de las
disposiciones normativas emitidas por la Secretaria de Gestién Piiblica de la Presidencia del Consejo de Ministros-
PCM.

ARTICULO TERCEROQ.- NOTIFICAR el presente Decreto a las Gerencias de la Municipalidad Provincial de
Morropén — Chulucanas, disponiendo la obligatoriedad de su participacién y apoyo, en cuanto les corresponda, en
el proceso de implementacién de la gestion por procesos en la Municipalidad Provincial de Morropén —
Chulucanas, en el marco de le Directiva aprobada 'y las normas vigentes emitidas por la SGP-PCM.

ARTICULO CUARTO.- ENCARGAR a la Sub Gerencia de Secretaria General en coordinacion con la Gerencia
de Tecnologfas de la Informacién la publicacién del Decreto de Alcaldia, anexando el texto integro de la Directiva
y sus anexos en el portal de Transparencia Estandar defe sicipalidad Provincial de Morrop6n — Chulucanas.

REGISTRESE, COMY », CUMPLASE Y ARCHIVESE

2

Abg. Richard Hernén Baca Palacios
Alcalde de la proyincia de Morrop6n Chulucanas

RHBP/mmf
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DIRECTIVA . 001-2023-MPM-CH r

LINEAMIENTOS PARA LA |MPLEMENTACION DE LA GESTION POR PROCESOS

X

Establecer Ias disposiciones tecﬁrras y criterios que faciliten la |mplen
gestlon por procesos enla

finalidad de optlmlzar la ges"on |n\1.tu0|on 3

Xl. BASE LEGAL

)

Las

complementarias y conexas, de sev el caso.

EN LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MORROPON - CHULUCANAS

\
i

- 'OBJETIVO

:" umcrpahdad*«Provn‘cral de Morropon - Chu

Ley N° 27658 Ley Marco de Modermmmon de la Gestion deI Estado y su
Reglamento, aprobado medizante Decreto Supremo N° 030-2002-PCM.

b) D.S. N? 004-2013-PCM, qu= aprueka la Politica Nacional de Modermzamon de
la Gestion Plblica |

Decreto Supremo N° 123- 2018- PCM, que aprueba el Reglamento deI Slstema
Administrativo de Modernizacion de la Gastion Pdblica.

Resolumon de Secretaria de Gestior. Publica N° 006-2018- PCM SGP que
aprueba la Norma Técnica N 001-2018-PCM/SGP Norma Tecnlca
"Implementacion de la Ge%tron por Procesos en las Entldades de

- Administracién Publica".

Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 004-2019- PCM SGP que
aprueba los Lineamientos N°001-2019-SGP Principios de Actuamon para la
modernizacion de la gestion publica"
Resolucion de Secretaria de Gestion Plblica N° 004-2021-PCM/SGP, Norma
Técnica N° 002-2021-PCM-SGP. "Norma Técnica para la Gestion de Ia Calldad
de Servicios en el Sector Publico ‘
OrdenajnZa Municipal N° 049-2013-MPM-CH de fecha 26 de julio: del 20213 que
aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad
Provincial de Morropén — Chulucanas. I

normas antes mencionadas incluyenr sus disposiciones | modificatorias



XI.  ALCANCE

i
I
| .

i ‘\‘ !
i

Las disposiciones contenidas en la presente Diractiva son de apllcaCIon y cumpllmlento

obllgatorlo para los drganos y un|d \des organicas de la Mummpahdad Provmmal de
Morropon — Chulucanas. ‘ P . SR
XIIL 1 ‘RE‘:SPONSABILIDAD

13.1. La Gerenma Mummpal | como maxima autoridad édmini

\encargada de actuar cumo nexo de coordinacion con la.

Gestlon Publica de la Preaidenma del Consejo de MlnlstrOS'

13.2. Los odrganos y unidade;.f‘ orcanicas de la Municipalidad* Pro‘vi‘nd‘al de
~ 'Morropdn — Chulucanas, soni responsables del cumphmlento de la presente

Directiva, en adelante unidades de organizacion. {

13.3. LajGerencia de Planearhiento Presupuesto y Desarrollo lnétituéidnal‘
través de la Subgerencia de Pianificacién y Desarrollo Ins’utucnonal es
responsable de verificar el cumplimiento de |a presente dlrectlva aS| como
‘de brindar la asistencia {écnica a las unidades de orgamzacuon para la

lmplementamon de la ge stlon por procesos en la Mummpahdad Provmmal de
‘Morropon — Chulucanas. L

i
|

XIV. ‘DEFINICIONES
Para efectos de la presente directiva, <jebe tenerse en consideraciéni' Ia‘s sngienteS

definiciones: |

‘ ‘ 1
a) ActhIdad Conjunto articulado de tareas necesarias para reallzar un proceso

b) Dueno del Proceso: Es quien tiene la responsabilidad y la autorldad defmldas
‘para dlsenar implementar, controlar v riigjorar los procesos a su cargo con el
prop031to de asegurar que se cumpla su resultado previsto. , ‘

[
c) Unidades de Organizaciéi: Se refiere a los 6rganos y umdades organlcas de

Municipalidad Provincial de: l\/lorropon - Chulucanas. |

d) Entradas: Son los insumos necesarine para que el proceso iniéj:ie." En«algunos
casos pueden ser resultados 0 productos de ofros procesos. . .




e)

f

g)

h)

)

k)

f)

a Ios clientes o usuarios. - , ‘ |

5ut|I|za para el ultimo nivel de’ desagregauon y esta/ compuesto por actmdades

‘Indlcador de Desempeiio: Medlda cuantitativa o cualitativa o‘bs‘ervai

jperm|te descrlblr caracteristicas del resuliado, del bien y Sel’VICIO del

Ficha Técnica de Procesc: Formzto que se utiliza para documentar Ios
procesos, con excepcion -del “dltimo nivel identificado, donde se reallza a
caractenzacuon de cada uno, identificand» cuales son las entradas de msumos

proveedores de los mismos, asi como 'os productos o servicios que se brmdan

i i

] ‘- \it'w

del uso de los recursos; gile permite a través de su med|CIon en penodos
sucesivos y por compai.»o 5ibn con el estandar establecudo evaluar
periédicamente dicha caracteristica y venﬁcar el cumplimiento de los obJetlvos
planificados. l

Mapa de Procesos: Docume:ito de cestidon que contiene la representamon
gréfica de la secuencia e inter CCiN de los diferentes procesos de nlvel cero que
existen en la entidad, y estan ordenados segUn tipo de proceso. Este documento
incluye las fichas de proceso de nivel cero.

Manual de Procedimientos (MAPRO): Documento de gestion descrlptlvo y de
snstematlzacmn normativa, desarrollazs bajo el enfoque de procesos. Descrlbe
de forma secuencial y légica. las actividades que conforman los procesos que

deben guardar coherencia con la normativa vigente.

Or ano Es la unidad e la organizacion de primer se undo mvel
1 y

organ12a0|onal de la estructura organica -ie una entidad.

' ‘ ; . . g .
Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas y que interactuan,

las cuales transforman elementos de entrada en productos o serVicibfszpara

lusuarios o clientes dentro o fuera de la entidad. Un proceso es de natUraIeza

‘repetltwa e involucra combinaciones de personas, equipos, tecmcas y materlales

enuna’ serle de acciones.

Procesos Estratégicos: So'w aquellcs que definen las politicas, el planeamlento
mstltucmnal las estrategias, ios objetlvos y metas de la ent|dad que aseguran
la prOV|S|on de los recursos necesarios para su cumplimiento y que mcluyen

procesos destinados al segnimiento, evaluacion y mejora de la entldad



m) Procesos Misionales: Son Ios que £@ encargan de elaborar los ptod‘uctos

(bienes y servicios) de la “adena de valor previstos por la entldad por lb que

tienen una relacion directa <on las personas que los remben Tamblen se

‘denomman procesos clave u operativos.

‘soporte a Ios procesos mnsmmles y es ‘.ateglcos brindando Ios recu

que‘ todos los procesos ¢s b Municipalidad puedan desarrollarsf’}‘

normalldad.

e mtanglbles gque se crean al eJecutarse el proceso, puedan ser documentos

blenes o ‘Servicios evidenciables que son requerido por los usuarlos o cllentes

p) Proveedor Entidad o persuna ptivlica o privadas, internos o externos que

proporc:onan las entradas riecesarias para que el proceso se eJecute

q) Usuario: Es el receptor final de los bienes y servicios genéraidosi‘ por los
procesos de la entidad, pue:ie ser una persona, un grupo de personas
orgamzacuon otro proceso. Plied: recibir de manera general la denommacnon de

clientes, destinatarios, beneficiarios, administrados u otras.
XV. i‘If)lS&F’:OSlCIONES GENERALES o Lo

6.1 En e maﬁcé de la Politica Nacional de iviodernizaciéon de la Ges’%iéﬁ Pljb{‘ica‘,g?la
Municipalidad Provincial de Morropdr — Chulucanas implementa‘de"n‘f\anéra
paulatma la gestion por procesos, con el propésito de organizar, dirigir, : medlr
controlar v mejorar continuamerne el accionar de la gestion mstltucm)nal de manera
iransversa\ ‘a sus diferentes’ unidades de organizacion, el cual reqwere el
compromiso: de la Alta Direcci¢:: y del involucramiento de lag umdadgs de
organizacién de la Municipalicad -#*rovincial de Morropén — Chuluban‘aé que
partlmpan en los procesos; a fin de contribuir con el logro de los ObjetIVOS
mstltumonales ‘ N

6.2 La |mplementaC|on de la gestlon por prosesos en la Mummpalldad Provmmal de
Morropon ~ Chulucanas se realiza en el rnarco de la metodologia establecxda‘ por la

Secretana de Gestion Publica, la cual comprende las S|gU|entes fases i)

o) ‘Productos O servicios: Resultados de un proceso, entendlendo como tanglble -



Determmamon de Procesos; ii) Seql :miento, medicién y analisis de los procesos y
iii) Mejora de pProcesos.

6.3 La Gerencna de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Instltumonal a traves de Ia
Subgerenma de Planificacion y Desarrollo institucional, conforma el Equo Tecmco
de Procesos que se encarga \,9 aplicar las disposiciones de la presente D|rectlva
conformado por el Duefio del Pu £eso, su representante, par’umpantes y facmtador
metodoldgico. ; "

! Sy b i

64Los Tltulares de los drgancs ‘de la’ Municipalidad Provincial de Morropon -

Chulucanas ‘seran los Duefios de' Procesc segun corresponda y seran por cada
nivel de desagregacnon de los proces0s y a medida que se documenten fomando
en conS|dera0|on los siguientes criterios:

a) La reIaC|on directa con los bienes y/o servicios que brinda el proceso, asi como

con el usuarlo o destinatario que recibe dichos bienes y/o servicios.

b) La responsabmdad dlrecta v deflnlr*a sobre las actividades contenldas en eI
proceso

.En caso que, el proceso trasciend: més de ur: 6rgano/unidades organicas, recae en el
superior jerarquico inmediato y/o en gruoc de los Directivos responsables de: los

érganos/unidades organicas al cual refie 2 el proceso.

6 5 Los documentos de gestién que se generan en el proceso de lmplementamon de la
Gestion por Procesos son: el Mapa de Procesos y los Manuales de Proced|m|entos

(MAPRO) los que deben ser difundidos ¥ cocmunicados a los serwdores de la
Mummpahdad por |os duefios de Ins procesos. ’

6 6 Para Ia documentamon de los vrocesos de la Municipalidad, los representantes de
los Duenos de Procesos elaboran 1as fichas e los procedimientos ldentmcados ‘I‘
cuales son compllados en su I“bpeCtIVO Panual de Procedlmlentos (MAPRO) y
presentados al Dueno del Proceso pai i su rescectiva revision y vahdamon

6 7 Los Manualés de Procedimientos deben enmarcarse dentro de la normativa \/ig‘ente
dada por Ios 6rganos rectores a nivel nacional y las directivas o politicas aprobadas por

la Alta DlreCCIon de la Municipalidad.




: procesos

suB GjRENGA 5
£ PLARFICACION g

6 8 El Dueno del Proceso debe revisar anualmrmte Sus procesos y procedimi‘entds afin
de |dentlf|car la necesidad de actu=lizacién y mejora, con la asistencia tecnlca de Ia
GerenCla de Planeamlento Presupuastr v ‘Desarrollo Institucional, a traves de la

Subgerencxa de Planificacion y Desarratio Institucional. }

XVI. {DISPbSICIONES ESPECIFICAS I

‘tlene el compromiso de tmp: =ment~ la gestion por procesos, para Io cual
debe garantlzar las congiciones necesarias para su éxito, asumlsmo part|01pa

actlvamente en las actividades :cra su desarrollo. L g P

16.1.2ELa ‘Gerencia de Planeamiento Presupuesto y Desarrolio 1InStituéiaﬁaIr

§) traves de la Subgerenma de Planificacién y Desarrollo lnstltucmnal en el

-marco del objetivo estrategico institucional "Fortalecer ‘la Gestlon
‘ lnsﬁtbcional”, objetivo con codigo OE[.10 del Plan Estratégico‘Instltuc:lona|
(PEI) 2020-2026, promuzve, a través de la accion estrateglca lnstltumonal
AEL 10:03 Implementaciun dei Sistema de control interno oportuno en la
‘Municipalidad Provincial de Morropén  — Chulucanas, brmdando la
onentamon asesoramiento y capacizacion a los duenos de procesos y a Ios

‘ser‘vu"*lo‘res de la Municipalidad.

16 1.3. La Gerencia de Planealwer ‘0, Presupuesto y Desarrollo Inshtucmnal
‘través de la Subgerencia de Planificaciéon y Desarrollo Instltumonal ‘en
coordmamon con la alta: direccion de la Municipalidad, defmen los hltos
generales y elaboran el Plan de Accidn para la implementacion de Ia gestlon
vpor procesos en la entldad uichio plan contiene accmnes plazos

‘responsables entre otrcs aspectos que consideren necesarios.

16.1.4.Como parte de las acciones del Plan, Gerencia de Plane;ar"r;liento;
Presupues‘o y Desarroi:n Institucio«'nal a través de la SubgérénCia de
PIamﬁcacnon y Desarroil: Instltumo'.al coordina la conformacnon deI Equo
i Técnico de Procesos que - encarc de la gestion del proceso amgnado el

cual esta integrado por lox sig::lentes miembros:

16.1. 1 La Alta Direccion de la iAunicipalidad Provincial de Morropon - Chulucaﬁas '




a) Dueiio del Proceso: ‘orresgponde a quien tiene la responsablhdad y Ia
autorldad definidas para disefiar, implementar, controlar y mejorar Ios

procesos. Tiene los sagwentes roles:

i
I
i
|

- FaC|I|tar 0 asegurar la dIS sonibilidzd de los recursos para Ia aphcacmn de

Ias dISpOSICIOI‘IeS contenias #n la presente directiva en los: procesos al su‘

cargo : :

| ‘Io estabIeCIdo en la directiva. : ‘ ‘ I, ‘
- Revisar y elevar lo g2 corrzsponde a la Gerencia Municipalip’arai la
Iaprobacién de la documentacién generada, previa coordinacién con. la
Gerencia de Planeamiento, Presupurnsto y Desarrollo Institucional, a traves
de la Subgerencia de Pianificacion ; Desarrollo Institucional, y de la GerenCIa
de Asesoria Juridica de la INiunicinziidad, respectivamente.

Man’uene coordinacion con la Gerencia Municipal y la Gerenma de
Planeamxento Presupuesto y Desarrollo Institucional, espeCIaImente en
Icasos de controversia, elaboracién de procedimientos y en Ia mejora de

procesos | o 3;‘:’]

b) Representante del iruefic uel Proceso: Corresponde aI serwdor con
mayor conocimienty y expenenc;a de la operatIVIdad del proceso

- designado por el Dierio del Proc#so, el cual tiene los S|gu1ente51rqu‘s‘.

- Consolidar las sugerencia: 'y okbne:vaciones de los participantes de‘él éqﬂipo.
- Resolver, de corresponaer, . trasladar al Duefio del Proceso Ios casos de
controversia que se puedan generar en el marco de lo estabIeCIdo en la
presente directiva.

- Participar en la elaboracion y presentacion de la documentamon produmda
‘al Duerio del Proceso para su revisiori. ' ‘

-~ Realizar el seguimien:2 de los acuerdos de las reuniones

c) Participantes: Servidores de la Municipalidad con conodimiento 't"’éc"n"ico

de los procesos en 'os que se desemperia. Tiene los siguientes roles..




Proporctonar Informac;on relevante de los procesos en Ios que se_

desempefian de acuerdo con lo requerldo

- Elaborar la documeniacidn (fichas técnicas procesos, procedlmlento de

.indicadores), diagramas de procesos y fIUJogramas, entre o’gros g

| procesos. Tiene los siguientes rsies:

-1~ Conducir, orientar y brindar asistencia técnica al equipo en la aplicacion

-del modelo planteado en la presente directiva.

'~ Revisary dar conformidad sowre ius aspectos técnicos contenldos de la
|
presente directiva. ‘

i L
i U
i i il

16 1. 5 De ser el caso, la Gurencia Municipal o la Gerencia de Planeamlento
Presupuesto y Desarrollo institucion:il, podra convocar a servidores, de otras
umdades de organizacidn que por !a naturaleza de sus Iabores tengan
relamon con el proceso a imp'=mzntar, con el propdsito de proporcnonar

anormamon que enriquez::a &: trabajo en equipo.

16.1.6. EI Duefio del Proceso dlspone la elaboracion del plan de trabajo en el p!azo
»maXImo de cinco (05) dias habiles, posteriores a la conformacion del Equnpo
Tecnlco de Procesos, el cual debe contener como minimo eI detalle de Ias
actmdades especificas a realizar, tiempos o plazos de ejecumon en que se
desarrollara cada activiaud, ideniificar los responsables de cada act|V|dad
‘aS| como, identificar los recursos necesarios para llevar a cabo el C|tado plan‘
1(recursos humanos. finencieras y te::noldgicos) 1 ’
16. 1 7. Las fases para la imiplementacion de la gestion por procesos en la

Mumcupalldad son las siguientes.

I. ~ Determinacién de los procesos
AL Seguimiento, medicion y andlisis de los procesos

1. Mejora de los procesos




7.2Dela Determinacién de los proteseas

El Equipo Tecnlco de Procesos confoiiado, desarrolla los siguientes pasos

7.2.1 id"ent:ific‘acién de Productos/Servicios

a)

| : b‘)

- 7.2.2 |dentificacion de los procescs

a.

corresponda. ‘ | |

El Equupo Técnico de Procesos revisa |2 mision, objetivos, normas de creacnon

pohtlcas planes, estrategl(‘m y fines institucionales (marco estrateguio),@ asr

como las competencias y funciones, leyes organicas atnbundas por mand’ to
legal de la Municipalidaa ‘Provincial =2 Morropdn — Chulucan?

Reahza la ldentlflcaCIon de los ciieries o usuarios y los productos 0 serV|C|os quei i

brlndan y utlhzan el Anexo N &i-Matriz cliente/usuario - producto/servmlos de la
presente Directiva, en el cual deben listar en la primera co|umna a Ios cllentes

(usuarlos o destinarios) y en la primera fila los productos o servicios que brmda

‘Ia Mumcnpalldad para luego determinar la relacién entre ellos, el mlsmo que es

marcado mediante un aspa (x). Par2 !a determinacién de la reIaCIOn entre‘
cllentes y productos o servicios que brinda la Mummpahdad Provmc:lal de

Morropon — Chulucanas, debe tener en cuenta las caracterlstlcas necesxdades

y expectatlvas de los clientes (usuarios o Jestinarios).

El Equupo Teécnico de Procescs reziiza la identificacion de prooes:os“tc‘)mlahao:en, :
conmderacxon el Anexo N° 0Z - inventario General de Procesos de la presente
Dlrectlva por lo que en la primera columna listan los procesos; ldentlflcados a
partlr del analisis del Anexo N° 01. -Matriz cliente/usuario- producto/ sarwmos en
la segunda columna, listan ‘el/los productos de dicho proceso en Ia tercera
columna los procesos deben ser sefizlados seguin su tlpologla procesos

estrateglcos misionales y de soporte. y la Ultima columna es reg|strada una vez

‘que identifiquen los procedimientos en caso corresponda.

La desagregacion de los procesos s realiza partiendo de Io mas general
(Proceso Nivel "0" 0 macroprcesos hasta lo mas especifico (Proceso N|veI 1, 2

3....n) seguin corresponda, dich= usificacion debe ser consohdada en: el Anexo

N? 93 Inventario de Procesos G la presente Directiva.




Cuadro N.° 01

Proceso Estrateglco (PE)

Procesee Evuaiégico (PE)

Proceso Estrateglco (PE)

vael 0 “Nivel 1
PEO1 | PEO1.1
PE02 PE02.1
PE03 PE03.1
e o ‘
: Proceso M|5|onales (PM) - Proceso Misinnales (PM) | Proceso Mlsmnalesf(PM)
Nivel 0 Nivel 1
MO PMO1.1 PMOTAT
PMO2 PMOZ. PMOZAA
PMO3 PM03.7 PMO3.1. 1 |
() () ()
- Proceso Soporte (PS) Proceso Soporte (PS) Proceso Soporte (PS)
_Nivel 0 Nivel 1 Nivel2.
PSO1 PSOT.1 PSOT11
PS02 PS02A PS02.1.1
PS03 PSCZ. 1 PS03.1.1
() T ()

Fuente: Elaboracién propia

7. 2 3 Caracterlzacmn de los Procesos

a. El Equipo Técnico de Procescs debe elzvorar las Fichas Tecmcas de Procesos

‘nivel 0; a fin de reconocer si al nrceso tiene claramente definida y establecnda

las caracterlstlcas y los elemei:ios sefialados en el Anexo N° 04 - F|cha Tecmca

del Proceso Nivel 0, a fin de reconocer si el proceso tiene claramente defmlda N

establecida las caracteristicas y los elementos sefalados en el Anexo’ N 04-

Ficha Técnica del Proceso Nivel 0, dicha ficha contiene el nombre del proceso,

cédigo, duefio, tipo, objetiva, alcance, I~ descripcion del proceso (prOvéedO‘r‘es,

elementos de entrada, proceso nivel 1, productos o servicios Y. usuarios o

destinatarios), la identificacion de los recursos criticos para la ejecucmn y control'

del proceso (controles, recursos, documeiitos o registros).

Para su adecuado registro, se.r=alizan erirevistas a los servidores aue particioan




|

\
b. Reglstradas las Fichas Técnicez de Procso, dicho equipo reahza la mterrelam

on
de ]Ios procesos denommada du,/ama de procesos, para lo cual toman cqmo

“referenma el Grafico N 01 ‘— Diagrama de Procesos (referenaal) para%isu

1
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C. Culminada la elaboracion de 'as fich2: técnicas de proceso y sus int\errelac‘ion‘es
deben |dent|f|car los indicadores de desempefio de los procesos mvel O y

elaborar la Ficha de Indicadcr del Procr ‘SO para cada proceso nivel 0, para lo

cual siguen lo dispuesto eh el Anexc N° 07 Ficha Técnica del Indicador de
Desempefio de la presente Dir:. ctiva ‘ N

d. Para identificar los indicadores de desempenio el Equipo Tecnlco de Procesos
toma en cuenta lo siguiente:

- Verificar la satisfaccion de los clientes o usuarios qli,le‘ir‘ecibén los
productos o servicios que brincia ia Municipalidad Provincial de Morrobén
'~ Chulucanas. - .

- Verificar el cumplimiento de los plazos de entrega de |¢>s ﬁprodeic:to‘é o]
‘servicios _ | o

- Verificar la cantidad e reclamo<: sobre los productos o servicios -

- Entre otros que se cansidere necesario para su seIe\Cci‘é‘n ‘segﬂn

i

‘corresponda.



SUB GRENCIA 6\;
OF PLAMFICACION.-©

‘ de Ia SubqerenC|a de PlanlflbcCIO"! y Desarrollo Institucional, en coordln
“Ia Alta Dweccuon y ellos Duer o/s del Proceso, segun corresponda e'|‘ b'

; \documento de gestidon denc rnmado Mapz de Procesos, para el’cual tdm ‘h::en

?

s wélculo, reportes, apllcatlvos etc“,

1
| A
|

i
! §

i ‘I‘J - , ‘ ] \‘
! i L
.

i

Lé ‘Gerencna de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Instltucmnal,

i

conmderacnon el'inventario c'e procescs, ias fichas técnicas de Ios procesos ntvel

O Ia Flcha Técnica del indicaior de dese/npefio y el diagrama de los procesos

fLa Estructura del documeh ~ - de gestion Mapa de Procesos contlene la
:presentamon el objetivo, el alcance, la base legal que lo regula, Ias deﬁmcuones
el alineamiento institucional con los documentos de gestién, la| representamon
graflca Ia descrlpCIon de los procesos nivel O (estratégico, mIS|onaI y soporte) y
la matrlz cl|ente/usuar|o - producto/spr\""los Dicho documento es elaborado
tomando en consideracion ei Anexo N° 05- Estructura del documento Mapa de

Procesos Nivel 0 de la presenie Directiva. !

La. presentamon grafica de la secuencia e interaccion de todos los procesos
(macroprocesos) de la Municipalidaa, «s formulado teniendo en cuenta el
‘S|gwente grafico: | | '

- —
D
(72—

e uk;
o)




. Grafico N°02
Modelo .{e Maja de Procesos Nivel 0
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Fuente: Elaboracion propia

7 2 5 De Ia elaboraclon de los prwedlmlemos

a. La elaboramon del Manual de Frocwciinientos obedece a los S|gwentes crlterlos

i. SlmpllflcaC|on Las etapas para realizacion de los proced|mlentos ‘deben

'ser estrictamente necesarias para el logro del objetivo del procedlmlento

i ifSecuencia Légica: El detalle de Actividades que Sccn‘fok'rh-a,n‘j el

‘procedimiento deben ser estruct::;yadas y de forma secuenmal

b. El representante del Duefio del Proceso conjuntamente con los partjfcibf‘an‘fes

‘ eIanra y progone los piacedimientos, para lo cual la S?u’bge“renéi‘a”fde
Planificacion y Desarrcho Institucional brinda la asistencia théchi‘ca
correspondiente. R R

‘¢. 'Los.procedimientos identificados y propuestos son registrados en el AnexoN 02-
" Inventario General de Procesos, en la parte que corresponda, el: mismo que
muestra la vinculacion entre los procesos y procedimientos. chho reglstro es

elaborado por el representante del Duefio de Proceso.




d. Los procedlmlentos son registrados en la Ficha de Procedlmlento Ia que debe
contener la informacion senalada en el Anexo N° 09 — Ficha del Proced|m|ento
aSImlsmo los flujogramas deben ser =iaborados tomando en consnderac'on‘ la
Slmbologla a utilizar y diagramaciéon conforme al Anexo N° 10 Slmbologla
m|n|ma para disefar el flujograma y Anexo N° 11 - Modelo de fIUJog‘ram{ ‘:de :
,Procedlmlentos de la preseriie Directiva. FE

.‘\ G b
s R [ PR

SEEN . e
e, Cdl‘mln‘ada la elaboracion az las Fichas de Procedlmlentos procede‘ cv

J | tram|te de aprobacion. | i ‘f :

‘u" . : . i o

f. El Manual de Procedimientos (MAPRO), debe contener Ia S|gwente estructura

(verAnexo N 08 Estructura del Manuai de Procedimientos).
y

Caréatula
l. 1 Introduccion
| 1; i
Il.;" - Objetivo
.. Base legal :
§v°sm ey 5 V. Alcance
g O ekrecs 2 D , 1 |
w9 V.. inventario del procesc
Q ' ! %

VIl ~ Proceso Nivel 0 y 1
VI‘I{ indice de procedimiento del manual
VIl Ficha de procedimientos
7.2.6. Rewsmn validaciéon y aprobacmn del Mapa de procesos y Manual de
Procedlmlentos MAPRO S

i

7. 2 6.1. DeI Mapa de Procesos

a. La Ficha Técnica de Prceaso y el Diagrama de Proceso, son rewsados y
fvalldados por elllos Duefio/s del #*iuceso, en coordinacion con la Gerenma
. Mun|0|pal previa conformidac - la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y
Desarrollo Institucional, a traves de la Subgerencia de Planificacion y Desarrollo
‘Instltumonal

‘ii;

b.La Gerencia de Planeamiento, Presup'.i.msto y Desarrollo:Institucional; a‘:tlra\‘(és

de la Subgerencia de Planiiicacién y Desarrollo Institucional, elabora el informe




tecnlco del proyecto de Mapd de )rocesos y lo remite a la Gerenma Mun|C|pal

para su revision y emision del lnforme de conformidad.

C. La Gerenma Municipal rem|te el expediente ala Gerencia de Asesorla Jurldlca

Ia que reV|sa el proyecto de Mapa de JCGSOS y de encontrarlo conforme emlte ;

qil Subgerencua de Secretara General. para el tramite de aprobamonﬁ
' correspondlente

. v i

G
‘Desarrollo Institucional ﬂrman Li-proverio de Mapa de Procesos aproba‘ o el

Mapa de Procesos mediante Ressiucion de Gerencia Municipal. |
i

7.2.6.2 Del Manual de Procedimientas (MAPRO)

8 I

a EI Proyecto de Manual de Proced|m|em‘r‘ es remitida por el organo Duenoidel

Proceso debidamente visadc. a la Gerencna de Planeamiento, Presupuesto y

Desarrollo Institucional, a fin de contlnuar con su tramite de aprobamon b l .

vy

b Rééibidd el proyecto de Manual <e Procedimientos, Ia Ge‘re'nc‘ia“'de

‘ P|aneamlento Presupuesto y 'Wesarrollo .nstltumonal através de la Subgerencna
de Planificacién y Desarrollc insi uuonal de encontrarlo conforme emlte‘ la
gop‘inién‘ técnica favorable, firm; =l proyecto de Manual y lo remlte a Ia Gerehma
de Asesorla Juridica solicitando su opinion legal. ‘

_ﬁc. La Gerencia de Asesoria Juridica revisa el proyecto de Manual de'
\ Procedlmlentos y de encontrarlo contorme emite la opinion legal favorable flrma

el proyecto de Manual, elahora y visa el proyecto de Resolumon de Gerencna

Municipal, remitiendolo a la G2rencia Municipal.

i

. La Gerencia Municipal firma el proyesto de Manual de Procedlmnentos y

Resolumon correspondients: aprobandr: eI Manual de Proced|m|entos.




7.2.7 leusmn capaCItamon y cwstodla de: Mapa de procesos y Manual de
Procedlmlentos (MAPRO) ; T

a. El Mapa de Procesos y los hanuales de Procedimientos (MAPRO) 'son
dlfundldos a través de los siguientes medios:

En el poHal institucional y portal de transparencia esténqﬂakr‘:{' ('P'iv’ )de la
i [ ol :
| .

' Municipalidad.

NEa - 'Mediante correo ewwstronicc a los servidores mvolu

1

I
respectivos procesocs.

Induccién y capacitacion de la implementacion del 1Ma‘nu‘a| ‘de

Procedimientos a los sarvidores rie la Municipalidad, segljn corresponda.

i

En el capo del Manu=n! de Procedimientos, se‘remitiré al Dueﬁo del
Proceso una copia autenticada acompafiada de la Resolumon de

aprobacion, para estricto cumplimiento bajo responsabllldad

suBcebencn -~ b. El Mapa de Procesos y los Manuales de Procedimientos, deben ser archivados
£ PLANIICACION ' i . .o : )
s s y custodiados por la Gere.\*ia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo

Institucional, a través de ia Subgerencia de PIamﬁcacnon y Desarrollo
lnstltumonal en forma digite! y fisica, de corresponder. ‘

7.2.8 MC)dificacién o actualizacidn del Mapa de procesos VY ‘;M‘a‘nualiide
Procedimientos — MAPRO L

. a. La modificacion del Mapa de Procesos, obedece a factores internos tales como
recursos humanos, estructura organizacional, cultura orgamzamonal recursos
financieros, gestlon ylo factores externos tales como camblos tecnologlcos
polmco Iegal que impacten directamerie en los procesos de Ia Mummpahdad
En ese sentido, Gerencia' de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo
Institucional, a través de -ia Subgerencia de Planificacion y Desarrollo
Institucional, evalta dichos ~'actores que iustifiqguen la modificacion ‘del Mapa de
‘Procesos o de las fichas Jde procesc:; Dicha modificacion es aprobada por

Resolumon de Gerencia Muricioal.



b. El Dueﬁo del Proceso revim anualmente los procedimientos a fin de idehtificar

SRR 'Por procesos de reorganizacién reestructuracion entre otros > la

l\/lumcnpahdad que afecten el proceso.

‘ o ; ff Por la automatlzacmn (camblos tecnolégicos o de snstemas)

i ' ! ! ;
[ -

-1 - Del resultado del proceso de'seguimiento y evaluacion de los p‘r"bdeébs;.

1= Porla identificacion de mejoras o estandarizacion de procesos.. !

La actualiiaciéﬁ o} mod'fficacién dei r\‘/lanual de Procedimientos se dara con‘la‘aéis“téﬁcia
tecnica de la Gerencia de Planeamlent 5, Presuijuesto y Desarrollo Inshtucronal a traves
de la Subgerencna de Planificaciéon y Desarrollo Institucional, y requiere de las acmones
segun numeral 7.2.6. ‘ I

7.5 Segui:rhiento, mediciony anéli'sis de procesos

‘a. El Dueno del Proceso es re coonsable de medir los procesos a su cargo a ﬂn de
reahzar el seguimiento y ob\ arvaciéit de cambios a través del tlempo para lo
cual toma como insumo la dncumentacion generada en la fase de Determmamon

.de Procesos.

‘bb. El Dueﬁo del Proceso seleccicna Inz Lidicadores sobre los que se reallzara el
segunmlento y medicion de su: desempeiio, para lo cual realiza la recolecolon Yo
procesamlento de datos de los indicadores a fin de efectuar el anal|3|s (el que
conS|ste en comparar los resultados obtenidos en la medicion y del segwmlento

contra las metas obtenidas para cada indicador que permlta cuantlflcar el

desempeno de los procesos).

. C. Como resultado del analisis e la i:iformacion recogida en el segwmlpnto del

proceso a través de los indicadores se podra: 1

F

i




¥

g Venﬂcar la satlsfac<3|on de los clientes o usuarios que reC|ben los

productos o servicios de la Munlmpalldad
“Verificar el cumplin:iento de los plazos de entrega de los productos a
servicios. ‘ P

.~ productos o servicios de la Municipalidad que no cu,mplengc
i ' : i oo

caracteristicas de que lo definan como conforme).

- Cuantificar reclamos (insatisfaccion o disconformidad, del éli’énte o
usuario de un producto o servicic de ta Municipalidad). ' ’

= Cuantificar la product: -idad e los servidores.

'~ Medir los costos de lu3 procesos.

d. La Gerenaa de: Planeamlento °reeunvesto y Desarrollo Instxtucnonal SOIICI’[d a

los Duefios de los Procesos Io'- resultados (informes de desempeno de los

procesos) del seguimiento, med|C|on y analisis de sus procesos y de manera
conJunta |dent|f|can las brechas de cumplimiento de las metas 2 los potenmales
problemas 0 cuellos de botellas a resolver segun actividad o tarea o proceso o
subprocesos pudiendo abarcar los ...wmos O recursos o la. relamon entre
proceso y cliente.

7.4 Mejora de Procesos

a. Para él desarrollo de esta iz7e el Dueo del Proceso conjunt;amente con el
Equipo Técnico de Process c.isideran como insumo los infbrm‘esg de
desempefio de los procesos, de los cuales proponen las mejoras de los
procesos, a fin de ser priorizados e implementados. Dicha fase comprende los
sngunentes pasos: i) Seleccion de problema en los procesos; ii) AnahSIS de causa

efecto m) Priorizacién de mejoras y iv) Implementamon de mejoras



b. Ademas para el desarrollo ds las ‘ases antes mencionadas, pﬂede héc‘e‘r’ uso
del Modelo para la Gestion 3 fa Calidad del Servicio, establemendo cuatro ‘
fetapaswpara su aplicacion: i) Condiciones previas; ii) Planificar, III) Ejecutar -y |v)
Seguimiénto y Control, lo que permitira la optimizacion del proceso y el
fortalecnmlento del/los servicio/s que brinda la Municipalidad a traves de§ dIChO
proceso : e |

‘en Ios S|gu1entes aspectos. ‘ ,; S
L ‘ B | |
- El logro de los objetivos nst|tuC| :nales de la Mumc:lpahdad

B La satisfaccion de los usu ios o destinatarios de los procesos 5
- La Tecnificacion de los procesos |
- La productividad de los servidores L
- Los flujos de trabajo -

- La eficiencia del uso de recuizns

.- Laforma de organirarse i

El problema seleccionado debe ser validado por el Duefio del Proceso. |
~d. Para el andlisis de causa - cfecto, delen realizar el analisis e identificacion de
las causas que originan el probi::ma, asi como la determinacién dé las sOIubidhes
0 acciones correctivas para ¢:chez causas, las herramientas que pueden utlllzar

en Ia selecmon y andlisis de problemas son:

= Los Graficos de Control
- Histogramas

- Lluvia de ldeas

- -Diagrama de Pareto

- 'Diagram‘a de Cause - Efecto

Dichas‘ hérrémiéntas se encuentran en los Anzxos N° 06 al 10 de la Norma Tecmca N°’ ‘
0001-2018-PCM/SGP | |

e Por consiguiente, al realizar el diagndstico segun la ldentlﬂcaC|on y el analtsvs del

problema identifican las po'5|bles soluciones con la selecmon de mejoras



priorizando la mas factible de ser imp!zmentada para eliminar o rédudir el

problema, para lo cual debga tener et cuenta los siguientes critérios:

- Demanda del proceso po: i:arte de los usuarios
- Impacto en los Objetivos Estratégicos Institucionales.
- Usuarios de los productos o servicios.

- Tiempo que tomara su desarrollo.

| " Disponibilidad de recursos. . o {

La mejora selecmonada es validada p:or el Duzfo del Proceso, de tal mahera cont

su autonzamon y proceder con la implementacion y su mvolucramlento | ‘V 1 12

. Piafa la implementacién ds mejoras, tieben elaborar un plan del" tra‘bajO”ique
‘conténga' el objetivo de la mojora las acciones a lmplementar los plazos
responsables y los medios df vesiincacion; dicho plan debe ser: vahdado por la
Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrolio Institucional, a trayes‘de la

Subgerencia de Planificacion y Desarrollo Institucional.

j,g. Culminada la implementacion de la mejora, en el plazo no mayor a s:ete (07) ‘
dias habiles, el Duefo del Proceso dei:z: remitir a la Gerencia de Planeamlento
Presupuesto y Desarrollo Instituciona’, un informe sobre dicha mplementacnon
a fin de que estas sean incorporadas en la gestiéon de la Mummpahdad de

corresponder, meadiante las siguientes ac:iones:

= Actualizando la plann!*acmn orgeaizacional L ‘
- Actualizando, mejorar.do. v/z iortaleciendo la prestacion de Ios blenes y |
" servicios L ‘
- Asignando recursos de acuerdo a las nuevas necesidades
.- Mejorando la forma de organizar los equipos de trabajos |
- ;A‘ctualizando los documentos y/o instrumentos de gestiéﬁ

- Elaborando o actualizando la do~::mentacion de los procesos

i~ Capacitando a los invuliicrados en el proceso mejorado. |

VIIl. DISPOSICION COMPLEMEN ARIA |

Los aspe‘ctOS no contemplados @0 la preserie Directiva seran coordinados con la-
‘Gerencia de Planeamlento, Presupw sto y Dessarrollo Institucional y resueltos por la
Gerencia Mum(:lpal EE ‘



IX. ANEXOS R
1 ‘A‘:nexo N° 01: Matriz client'el"usuario - producto/ servicios.
2 Anexo N" 02: Inventarlo (‘eneral de Procesos.

3. Anexo N° 03 lnventano de Procesos |

4. Anexo Ne° 04, Ficha Técniza del Proc,esr) Nivel 0. ;

6. Anexo N° 06: Ficha Técnice =i Proceso Nivel 1. o
T. Anexo N° 07: Ficha Técnica del Indicador de Desempefio \

8. Anexo N° 08: Estructura del Manual de Procedimientos (MAPRO)

9. Anexo N° 09: Ficha del Procedimienta
10. Anexo N 10. Simbologia minima para disefiar el flujograma
‘11.fAne‘xo N° 11: Modelo de f:ijograria de Procedimientos i

12 Anexo N° 12: Siglas de ias unidades de organizacion y unidades funCiQnaIes
usadas en los procesos y procedimients. T

Anexo N° 01
Matriz cliente/usuario - producto /servicios

Producto/ -
serv:cxos 3,‘ -




i

:
i, ?‘

‘ Anexo N° 02 ‘; 5

; Inventario General de Procesos ‘

: Proddcjéto (=) de Tipo de. :
Pro"ée?o: . Proceso .

|

| b

J |

t 1

i -

. |

' o |
i L
| &

] o
|
I i

‘ Anexo N°03 ;

Inventario de Procesos

f“ﬂ PEO1.1

PED1.2

PEO3

P801.1

PS02 P507.2 K
PS03 ?

PS01.3

()
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* Anexo N°f4
Ficha Técnica d<: Proceso Nivel 0

1):Nbﬁwbn‘a EE

del procesa

2) Cédigo
dei proceso

n[d:er

3) Version{
Fa,:ha o

| Quien tiene la responsabiidad y la autoridad definidas
o ‘para‘ diseﬁar implementar, controiar ymejorar el proceso

\proceso

5)Ti Tipo de |

! i‘s’a‘)félémen‘t@ de

el proceso,
| pueden.ser
| Externos o
internos.

necesarios pard |.
| 3olicitudes, escmos
reclamos,denuncias) o

{informacion)

Cedigo-del | inierior, es decir
subpriceso, | eshozar la
desagregacion del
procesc que se
asta

descritiando,

10) - |[11)Procesos de - 12)
Codigode | ' “Productos o
; , nivelt! servicios
Encargados.-de Insumos que emplea el A
proporcionar los Praseptar los
insumos. (expedientes, procesns de nivel | Produclo

resultados
que genera
E
subproceso.

Regeplor final del

- 14) Controles -

15) Recursos

16) Décdmentos;o mgis;;os;

prod ucto.

Actuwdades onentadas a la verificacion
dal’ cumphmlento de 1os requisitos  del

Elementos necesarios para la
los  procesos,
(Recursos humanos,

operacion  de

Instalaciones,

informaticos y er:doos).

gjempio;

Documentos, registros que: se viene
generando en &l desarrollo del procesy
‘reportes
propuestas de convenros etc

'
ol

Medlda cuahtatwa o-cuanlitativa observable, qua permite des: rlbll’ caracteristicas, compoﬂamlentos fenémenos !
snrvan para medlr la efmenma y eficacia del proceso,




Anexo N°05 :
Estructura del docuriento Mapa u\ Procesoc Nivel 0

Caratula (1ra ho;a)

Logo de Ia Mummpahdad Provincial de Morran?n — Chulucanas

Nombre ‘de la entidad (MUNIC'®A:IDAD PROVINCIAL DE MORROP(S_‘E‘
CHULUCANAS) : v

MAPA DE PROCESOS

Mes, afio

Membrete ‘a partlr de la 2da hoja en adelante ‘ g

Logo de Ia Mummpahdad - Cddigo: MP 01 VerS|o |
 Provincial de Morropén | MAPA L = PRCCESOS | 01 .
- Chulucanas ‘

Pagina: 2 de ..... Ln

 Cuadro de etapas, responsables v firmas (2d2 hoja) _ At

- Etapa - Raspercasle Firma @

Nombres completus del R
Elaborado por: | Subgerente (a) ' (suscribir firma)
i ‘ Subgerente (a) de la Subgerencia de SHER P
Planificacion y Desarrollo Institucional

SUB $ERENCI
DE PLANFICACION ©
¥ DERARROLLO

Nombres completos del

' Revisado por: Gerente (a) (suscribir firma)
“ : Gerente (a) de la Gerenciz de Planeamiento, e
Presupuesto lu:sarrollq Institucional
‘ ‘ Nombres compisos dei
Visado por: Gerente (a) (suscribir firma)
J Gerente (a) a» la Gerenciaz de Asesoria : £
Juridica - _ -
. Nombres comyistos del , .t
Visado por: Secrefario (a) (suscribirfirr‘ha;i) ,

Secretario (a) de ia Szurstaria General

Aprbbadopo“r: Nombres compie-:_c)'s "del/de la Gerencia (suscfibir firfﬁé)

| | | Municipal v . e
Hoja de control de cambios (3ra hoja): | i

N° | Descripcién del cambio | Version Fecha Responsable

01 Version inicial del documento gl : GPPYD! - SPyDI




(El control de cambios es utilizado principairi:z:;tz para registrar los cambios realizados
én versiones mejoradas, identificando los ‘Items mejorados, asi como Ios textos

‘modlflcados la fecha en que ocurric @l cambio y el responsable del mismo). -
Contenido (4fa hoja):v

INDICE |

1. . PRESENTACION | b
1. OBJETIVO o
. ALCANCE ’ | S
V.. 'BASE LEGAL
V. . DEFINICIONES . ST
VL. 'MAPA DE PROCESOS DE LA UNICIPALIDAD PROVINCIA
' MORROPON ~ CHULUCANAS ' B
6.1 DESCRIPCION DE L 0S PROZESOS ESTRATEGICOS i
6.2 DESCRIPCION DE LCS PROCESOS MISIONALES .
6.3 DESCRIPCION DE !.OS PROCESOS DE SOPORTE B
VI, ALINEAMIENTO INSTITUCIONAL
VIIl.  MATRIZ CLIENTEUSUARIO-PRGL! JCTOSERVICIO -
IX. . INVENTARIO DE PROCESOS
 X. "FICHAS TECNICAS DE PE:DCESC NIVEL O




" Anexo N°06

Ficha Técnica del proceso Nivel 1

1), Nombre del

| | |  2) Cédigo def 13
proceso .| Consignar el nombre del proceso.

umcaso r

[

3) Verslén l

|Quien tiene ta casponsabilidad y la autoridad|
| definidas para disenn: implemeriar, controlar y| 8)
mejorar €l proceso 4 su ceigh. ‘

Sefalar el resuitado que se espera aicanzar con la ejecucxon del pmcesa a ﬁn de satasface
las expectativas del usuarlo,

- | Organos, unidades organicas invol

ucradas en la ejecucion del proceso.

Proveedores Procesos - Usuarios
PROVEEDORES ENTRADAS . . PROCESO SALIDAS CUENTES:
PN it fhrds i N i
H ! L
§ CLIENTES O USUARIDS  § e {"““““‘““"""""Z’ """""" Y
e etrpmm e ’ / B COENIES O LSUARIGS |
oy - ‘ 145N 1 N N PM01.03.°1 , ““*---#T."“T‘," -------
PIOLOL . | PROCESO A T oroducto -
. P . ‘ ‘{ y;ﬁveer!u{ interno
E B . R '.i  {organos, inidades
Lo Y igdnitas, drganos
g PMIOL 03.02 i\ descanceatrados, etc)
i Proveedor externn ; e radecto B ‘ v
} o, (Enudades poblicas, Jame? V] t
i " dludadanos, sropresas ) (‘;ﬁt::{‘:’::::;ﬁ;:‘:
privagdas, ete.) ! Do 1 | v
\\.. ........ vy mrm e ,. 3 pr— Sreducta ¢ ’} cluqad_aqo; sempresas
1o privadas; ew)
! PMol0303 | L
e — . |
100 erovieedor laterno Haging 3 i ‘ T redueto €
5 o brgais, whldades et oot
E . brgdicas, drganos ﬂ
“n. v“‘%*“f‘""‘““"""f” etcj . : insuma -
) V N 1 Fredusto O
‘ l PMO1.03.04 RS D
. P PNOLDS ?;ltoczson

N

.




Ficha T

Consignar el nombre del process.

~&rexo N° 07 |
cn:z4 del Indicador de Desempefio

Cédigo de.

~2)Codigodel | V0N
' identificaci

- proceso

3)Objstivo -

i

Restuiltado previsto da

proceso.

gjecucién del proceso.

Nombre del Indicadar,.

Describir el indicadoy

Organos, unidades orgh

nicas Twoiucradas en la ejecuicion del proceso.

T Formula de calculo del indicador,

.

‘| Frecuencia de medicion

anual, ete.)

{mensual, bimensual, semestral,

[ Unidad de medida del
| Indicador {tierpo,
costo, %, ele)

del indicador | 9)Unidadde .
~ Medida -
i :

i

i

10) Variable ©

- e

1) Deseripeion de la Variable

Vaf§able 1. Describir la variable

Describir la variable

Variable 2

. 12)FuentedeDatos

[Rr——)

g Meta

Fin hacia el que se dirige las acciones | ©

Origen de'la informacion con la que se conslruye el indicador




‘ Anexo N°G8
Estructura del Ma::ual de proc:dimientos (MAPRO)

Caratula (1ra hoja)

Logode fa Municipalidad Proyincizi Nombre del manual
' ;- de'Morropon — Chulucanas Cddigo del manual

!l‘)'

' Etapa @ 'R\esiﬁon“sable ~ Firma

| Nombres completos Funcionario /s Duefio/s R
Elaborado por: | del Proceso - (suscribir firma)
! | Organo o Unidaa Organice Rt

Nombres complsias del Gerante (a)

Gerente de la CGeeresicia de Planeamiento,

- Revisado por; | Presupuesto y Desarrollo Institucional - (suscribir flrma)
~ Visado por: | Nombres completos del Gerente (a) | R
Gerente

de la Gerencia de Asesoria Juridica

| Nombres completds d=zide la Gerencia |
Aprobado por: | Municipal

(suscrjbirfirr\bé)
Gerente Municiy-2 R

Membrete a‘parﬁr de la 2da hoja e adelante.

e [ Msaual de procedimientos (complétar
Logo de la Municipalidad Provincial 4. | Genominacion de = la  unidad ' ‘de
Morropon = Chulucanas organizacién MP-XXXX-CODIGO

Donde:

MP: Manual de Procedimientos

XXX: Siglas del 6rgano, tener en consideracion del anexo N°12 de la prefsén_’ce:‘difejé%tiva

| CODIGO: Sefialar el codigo del procsso al vual se alinea el MAPRO




. INTRODUCCION |
En este. rubro se ubica las caracteristicas generales de los proced|m|entos que se

‘descrlben en el documento, haciends; referer cia a los organos, entidades o al sector de

Ia colectlwdad que se atiende. Igualmente, su relacidon con otros documentos

normatlvos |mportanua del ManLal y le matodologia que se emplea pa
formulaclon - ' : ‘;{11 ?

T OBJETIVO o |

Ia formulamon e implementacion del Manual de Procedimientos ‘ }‘ i 1
"W BASE LEGAL I | i R

Se incIUyen las disposiciones Iegaleé genera'ns
V. ALCANCE |
' Se consi‘g‘r‘la‘ él ambito de aplicacion Jsl Manual de Procedimientos
V. INVENTARIO DE PROCESOS
Se incOrbbra el Inventario de procesos.

V. ‘PROCESOS NIVEL 1Y 2 | | g

1 S RIS
Se incorporan las fichas técnicas d=: lo:: procesos nivel 1. 2 etc. al que se alinea el
procedimiento, ' “

VILI. il INDICE DE PROCEDIMIENTOS DEL MANUAL

R Codige (2) ) Denominacion del
‘ Procedimiento (3) = ..

MP-XXXX-YYYY-01
“MP-XXXX-YYYY-02

MP-XXXX-YYYY-0s

MP-XXXX-YYYY-(4
MP-XXXX-YYYY-CE
“MP-XXXX-YYYY-06

(1) Indicar'el nimero de orden (si fuese posible ubicarlos por forma ascendente)
(2) Sefialar las siglas de acuerdo al Anexo N° 12 de la presente Directlva |
Codigo del Procedimiento MP XXXX-YYYY 5
Donde: |

MP Identlflca qgue se trata de un Kanual de Procedimientos

XXXX Nomenclatura dela unldad oc orgaiiizacion (6rgano). ’ b



YYYY: Nomenclatura de la unidad de organizacion de un nivel inferior (de corrggpéhaer),
Ejemplo MP GPPYDI-SP- 01 ‘ S

(3) Descnbw la denominacion del procedlmlento que se desarrolla

VL :“FI‘CHAS DE PROCEDIMiENTO

i"
Lo

(Desarrollo por cadaprocedimientn contemplado en el mduce segun anexo‘ N° 9

Anexo N°G3

Ficha del Proczdimiento

‘w‘}g]:
1

L Municipalidad Provincial de Morropon =
Logo de la Municipalidad Provincial - Chulucanas RN S ST

de Morropén — Chulucanas

CODIGO: MPXXXX-YYYY VERSIONV1

PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Debe s seér reducido y expresar el producto que se‘préte’nde
obtener. Se estructura de acuerdo & la sintaxis: Sustantivo derivado de un verbo que
actua seguudo de sujeto u objeio, por eJempIo Expedicion de Certlflcado Predlal

(Negatlvo/ Posmvo) : S '

‘ Fecha (dia. mes. afo)

Control de cambios

Version Seccién del procedimiento | Descripcién del cambio

IR Nomire del Manual y codificacién
Logo de la Municipalidad
Provincial de Morropén — Procememf nto:

‘Chulucanas Sefialar 2 yenominacion del procedlmlento la cual’ debe
2 estar acorde a la operativa descrita en el procedlmiento
Codigo ' Version: :

Fecha:




1. ’lOl“)j‘e‘tivo

iob LRI

‘Propésito que se espera alcanzar cui i implementacion del procedimiento. .

2 Alcance

1 Unldades organizacion mvolucradas en el procedlmlento

3 Base Legal

,,j‘iSewmcluyen las disposicion:s legales que regulan el procpdlml‘ nto

(o estructuran de forma cronoldyica, sefialando: N° de la norma titulo jel documento -

§ que aprueba y la fecha de aprobacion.

: |
4, Slglas ‘ i L
Descrlpmon de las abreviaturzs y :cronimos que se emplean en eI procedlmlento

5. Glosano de Términos

Descnpmon de los conceptos que se consideren pertinentes exphcar a fm de
/'/9.6“7;'0/4( ;

‘9
Q' suB GERENCIA
< DE PLANEICACION

aclarar los contenidos del procedimiento. : jj :

6. 'Requerimientos SRR Y
Se consigna los requisitos o elemento de entrada (documentos, eventos y otros)
1que dan inicio al procedimiento, tambié:: indicar si debe eX|st|r una S|tuaC|on

‘particular necesaria para st gjecucion 7 Detalle del Procedlmlento REEE K

7. D:et‘allie del Procedimiento - :

N° DEACT:. | ACTIVIDAD ACCION A SEGUIR | ORGANO 0 UNIDAD
: ' ORGANICA |
, - RESPQNSABLE ;
Usuario: Describir que presenta. R
1 ‘ | Sedescriben todos 'o3 | Se dzscribe la manera Senalar unldad de
Numeracion = | pasos que se llevan & | o forma como se organizacion: / senalar

correlativa - de | cabo desde el evento | realiza la actividad | el puesto que ejecuta la
los pasos del | que origina el inicio ¢al | identific:da, asi como | actividad, incluidos en

procedimiento | procedimiento haste la | ios plazos y | el correspondlente
: .+ | conclusion del mismo | docuraentos  segun ﬂUJograma (ver anexo
: _- | con logro del objetivo ! corresponda. N° 11) ;
2 ‘ . ~




. 8. Reglstros =

actlwdades del procedlmlento incluidos ios formularios que se ut|I|z
(3) deSCFIbH’ la denominacics del procedimiento que se desarroHav i

o FIUJograma

de unldades de orgamzacnon permitiendo vnsuallzar Ia accmn y

responsable de su ejecucion. B

X'.l‘

Para su elaboracion debe tomarse en cuenta los Anexos N° 10 y

presente Directiva. : ‘ ;. ,

10. Anexos ‘ SRR LY
Eneste acapite final se inciviran los for:nularios, formatos, entre otros “que*si'r"van ‘

para el mejor entendimiento de: procedimiento, y su respectlva normahzamon de

corresponder




ANEXO N.°10
Simbologia minima para disefar el fIUJograma

| SIMBOLOGiA ""SIGNIFICADO DEFINIC!()N

_ i
. ' D 1‘ ’ v
Evento de iiicio Indlca donde un proce‘so inicia.

| ¢ W; ‘ '

L

Evesw de fin |ndica donde ceso finaliza,

reree Este Simbolo s ulliza para graficar
| act|V|dades‘ S S

L

Subpr::ueso Es un conjunto de“ actlwdades
incluidas dentro de: ‘“pr‘oceso

Compuerta Son ublcamones dentro de un
Exclusi.a proceso donde , un . flujo - de
secuencia ' puede’ ‘tomar dos
caminos 0 mas cammos

P %
%
0 | | . ) v
\\—/ ‘ ' —— alternativos; ' fﬁw:‘,

H

,mpuerta Son ubicaciones dentro - de -un
Paralela proceso  donde - n flujo de
secuencia puede tomar dos
caminos 0 mas cammos paralelos.

Anotaciones Es un mecanismo para que  un
modelador * provea ' informacion
adicional al lector d Edlagrama de
BPMN. Coh

Y Objeto de datos Proveer mformac:lon acerca . de
cémo los documentos datos y otros
objetos son’ usados y actuallzados
durante el proceso

Base de datos Ofrece a ' las - _actllvldades un
mecanismo ' para | consultar 0
actualizar informacion almacenada
(ejemplo SIAF SGD SEACE etc)




AREXO N.° 11 | ey S
Modelo de Flujograma de Procedimientos A

Usuario que recibe el producto

(entidad, ciudadano proceso). j
; o | ACTOR
b 1 | EXTERNO

'

Resultado  del “ Proceso
‘entendido como  bienes
y/o servicios; que reciben

dos usuarios © que
‘ satisfacen 1t sus
P tiemento de entrad: necesidades . . "y
e ‘ . expectativas. :
Necesidades y gkpectatiyas de | | g g ’ ] : ~ :
las personas’ que ingresan al |: |'g rd oﬁ::_j _»I'T——}_;ng’” R : -
proceso  : . para Si-ser /R/ . areai_.,‘, —E L P
transformados Hen los lE 1| o Nossi Actividad © ~ o
productos, ll‘expedi‘ente‘s, : | ! - l.acciones que " se
formularios, - escritos, | . | g, i . desarrollan
reclamos, denuncias ~ e | L /f" Y ‘ dentro " del
informacion, ‘ E;as ‘ ‘ :procedimiento.
i P/, .
0
A G !
L Y It Proceso que se
X : i desarrolla - de . manera
: )7 complementaria.
Res| bl A e
ponsable {puesto Proceso  ejecutado

ejecutor) que ejecuta fas
actividades del proceso, en
lo que le compete. -

PROCESO durante el desarrollo
COLABORATIVO del procedimiento.




M UNICIPALIDAD PK! MVINCIAL DF MORROPON —CH ULUCANAS

GERENCIA DE PLANEAMIENTOQO, PELSUPUESTO Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

Anexo N°12

Slglas de las unidades de organizacion usadas en Ios procesos y
: i procedimientos L

| o
(De conformldad con el Cuadro de Equivalencias del ROF 2013 aprobado mef_;’
Ordenanza Mummpal N.° 019-2013-MPM-CH de fecha 26 de julio del 20213

‘ iLas S|glas‘ para utlhzar en cada pror‘eso o procedimiento correspondlentes a cad"

"de orgamzacnon son las siguientes:

Denominacién s o ~ Siglas

Organos de ;Gobierno y Alta Direccicn

' Concejo Muﬁicipal

“Alcaldia ? 3 , TOA T

: 1Gerencia‘Muj‘nijcipal ; - - : ah

Brganos de Control

Oficina de C;ontrol Institucional , 3 ; OC| ‘

| 'Organos de Defensa

| 3Procuradur|'é Publica Municipal TPPM

Organos de Asesoramlento

J

Gerencna de Planeamlento Presupuesto y Desarrollo Instltumonall GPPyDI

Subgere‘nc‘nade Planificacion y Desarrollo Institucional ‘ SPyDl
“’éUbgérencﬁia de Presupuesto - : ‘ SP o

Subgerenma de Programacion de 2 Inversién ; SPI :

Gerencua de Tecnologlas de la Informacion : GTA ‘
| Subgerenc:la‘de Sistemas y Desafrollo de Soiiware SSyDS -
| Subgerencia de Comunicaciones y S-:porte Técnico ; SCyST

“Gerencia d‘e‘Asesorl'a Juridica ' : GAJ




Gerencia de Finanzas, Cooperacio:. Técnica y Promocion de la
Inversién

- Organos de Apoy‘o

Subgerencia:de Secretaria Gene:=l

| Unidad de Aténcién al Ciudadano

‘ fUnida;d de Archivo General

Subgerencia‘de Imagen Institucional

[ Gerencia de Administracién

| jSUbgéréjncié de Abastecimientos

| Unidad de Contrataciones

:Unidad de Operatividad de Instalaciones Municizales

| 'Subgerencia de Gestién del Recurso Humane:

| Unidad de Procesos Técnicos

Unidad de Remuneraciones

Unidad de Bienestar Social y Entrenamiento Laboral

Subgérencia%de Control Patrimonial

_Sfubge::jréhcia;de Contabilidad y Costos

Subgerencia de Tesoreria

{ Unidad de Documentos y Valores _

k Subgere‘ncia‘de Gestién de la Maq.uinaria Ml]:iicipal

Gerencia de ‘Rentas

Subgerencia de Tributacion TsT
| Subgerencia de Recaudacién TSR v
gS‘ubgerencia‘jd‘e Fiscalizacion ‘ T SF
Unidad de Policia Municipal UPM
';;Subgerenciayde Ejecutoria Coactiva ; SEC 2
;Subgerenciade Licencias SL
Erganos de li;l'nea k —




Subgerencia de Servicios Comerciaies

SSC

| Gerencia de Inclusion Social y Desarrollo Economico

Subgerencia de Inclusién Social - jS|S',‘:‘

jUn‘idadLoCa;l‘de Focalizacion ) B ULF'*“i

Unidad de Apoyo a Personas con Lisezpacidad ‘ UAPD o
{ ;

Unidad de DEMUNA BRI
| Unidad cje Programas Sociales ) \ -‘UFL’S‘T: 2

| Unidad de Registros Civiles




