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VISTO: El Dictamen Legal N° 591-2022-MPA/GAJ de la Gerencia de Asesoria Juridica, Informe
N° 122-2022-MPA/GPPR-SGR; Informe N° 1024-2022-MPA-GPPR a través del cual la
Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion, presenta el proyecto de Directiva
“Lineamientos para la Implementacion de la gestion por procesos en la Municipalidad Provincial
de Arequipa”.

CONSIDERANDO:

Que, la Municipalidad Provincial de Arequipa, de acuerdo al articulo 194 de la Constitucion
Politica del Estado concordante con el articulo | y Il del Titulo Preliminar de la Ley Orgéanica de
OMunicipalidades, Ley N° 27972, es una entidad de Derecho Publico con autonomia politica,
econdmica y administrativa en asuntos de su competencia;

Que, el articulo 27° de la Ley Organica de Municipalidades, dispone que la Administracion esta
bajo la direccion y responsabilidad del Gerente Municipal, cuyas funciones especificas se
encuentran debidamente establecidas en el Manual de Organizacion y Funciones de la
Municipalidad;

Que, el Art. 194° de la Constitucion Politica del Pert, modificada por la Ley de Reforma

Constitucional Ley Nro. 28607, establece que las municipalidades son Gobiernos Locales con

autonomia politica, economica y administrativa en los asuntos de su dependencia, concordando
i con el articulo 1l del Titulo Preliminar de la Ley Nro. 27972 Organica de Municipalidades.

[ Que, con Informe N° 122-2022-MPA/GPRR-SGR de fecha 28 de Abril del 2022 en el cual el
Sub Gerente de Racionalizacion, propone el proyecto de Directiva “Lineamientos para la
Implementacién de la gestién por procesos en la Municipalidad Provincial de Arequipa”, que
tiene por finalidad implementar la gestiéon por procesos para evidenciar eficiencia en el uso de
los recursos publicos asignados a mejorar la calidad de los servicios que se brindan, lo cual
¢drasciende en el incremento de la satisfaccion ciudadana.

e, con Informe N° 1024-2022-MPA-GPPR, de fecha 04 de Mayo del 2022 la Gerencia de
aneamiento, Presupuesto y Racionalizacién, remite a la Gerencia Municipal, para
#4>~conocimiento y posterior aprobacion del proyecto de Directiva “Lineamientos para la
Implementacién de la gestion por procesos en la Municipalidad Provincial de Arequipa”.

o]
83

Que, con Dictamen Legal N° 591-2022-MPA/GAJ de fecha 10 de Mayo del 2022, la Gerencia
de Asesoria Juridica opina aprobar la directiva denominada “Lineamientos para la
Implementacién de la gestion por procesos en la Municipalidad Provincial de Arequipa”.

Que, las Directivas son documentos que establecen aspectos técnicos y operativos en materias
especificas y sirven para determinar los procedimientos que deben seguirse para la realizacion
de actividades administrativas; y, forman parte de las normas municipales que establece el
articulo 39 de la Ley Organica de Municipalidades.

Que, contando el proyecto de Directiva con los informes técnicos correspondientes, los mismos
que tienen caracter de vinculantes y haberse formulado el mismo bajo el marco legal vigente,
corresponde emitir la respectiva resolucion de aprobacion.
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Que, con Resolucién de Alcaldia N° 229-2020-MPA, se ha delegado al despacho de Gerencia
Municipal aprobar las Directivas internas de la Municipalidad; en ese sentido, esta Gerencia
Municipal;

RESUELVE.:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N° 006-2022-MPA/GPP-SGR denominada
“LINEAMIENTOS PARA LA IMPLEMENTACION DE LA GESTION POR PROCESOS EN LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE AREQUIPA” el mismo que como anexo forma parte
integrante de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Sub Gerencia de Racionalizacion en coordinacion
con la Gerencia de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacion, poner en conocimiento la
Directiva aprobada a todas las dependencias y Unidades Organicas de la Municipalidad
Provincial de Arequipa, para su cumplimiento.

. ARTICULO TERCERO.- DISPONER la publicacién de la presente directiva en el Portal Web
institucional de la Municipalidad Provincial de Arequipa.

ARTICULO CUARTO.- NOTIFICAR la presente Resolucion Gerencial a las Instancias
correspondientes.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

MATE/fjec
Exp. SG. Racionalizacion
C.c S. General
GPP
GAF
SG Planificacion
SG Informatica
ARCHIVO

F.W
ole Torlow
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VISTO: Informe N° 216-2022-MPA/GAJ, referido al
expediente administrativo N° 020001340-2021 de la Gerencia de Asesoria Juridica, el Informe N°
0001573-2022-MPA/GPPR, de fecha 15 de noviembre del 2022, de la Sub Gerencia de
Racionalizacion, la Resolucion Gerencial N° 655-2022-MPA/GM, de fecha 28 de setiembre del
2022 y los demas actuados;

CONSIDERANDO:

Que, la Municipalidad Provincial de Arequipa, de acuerdo al
articulo 194 de la Constitucion Politica del Estado concordante con el articulo I y II del Titulo
Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27972, es una entidad de Derecho
Publico con autonomia politica, econémica y administrativa en asuntos de su competencia;

Que, el articulo 27° de la Ley Organica de Municipalidades,
dispone que la Administracion esta bajo la direccion y responsabilidad del Gerente Municipal, cuyas
funciones especificas se encuentran debidamente establecidas en el Manual de Organizacion y
Funciones de 1la Municipalidad;

Que, con Resolucion Gerencial N° 369-2012-MPA/GM se
aprueba la Directiva N® 001-2012-MPA/GPPR/SGR, denominada “Normas para la formulacion,
aprobacion y actualizacion de los Manuales de Procedimientos de la Municipalidad Provincial de
Arequipa”;

Que, mediante Resoluciéon Gerencial N° 655-2022-MPA/GM,
de fecha 28 de setiembre del 2022, resuelve en su articulo primero: “Aprobar la Directiva N° 006-
2022-MPA/GPP-SGR denominada “Lineamientos para la implementacion de la Gestion por
procesos en la Municipalidad Provincial de Arequipa”;

Que, mediante Informe N° 1573-2022-MPA/GPPR, de fecha 15
de noviembre del 2022, la Sub Gerencia de Racionalizacién, pone de conocimiento que en la
resoluciéon precitada, no se ha mencionado que la Directiva N° 006-2022-MPA/GPP-SGR
denominada: “Lineamientos para la implementacion de la Gestion por procesos en la
Municipalidad ~ Provincial de Arequipa”, reemplazara a la Directiva N° 001-2012-
MPA/GPPR/SGR, denominada “Normas para la formulacién, aprobacion y actualizacién de los
Manuales de Procedimientos de la Municipalidad Provincial de Arequipa”;

Que, mediante Informe N° 216-2022-MPA-GAJ, de fecha 28 de
diciembre del 2022 la Gerencia de Asesoria Juridica, recomienda que se emita un nuevo acto
administrativo que DEJE SIN EFECTO la Resolucién Gerencial N° 369-2012-MPA/GM, de fecha
14 de marzo del 2012, que aprueba la Directiva N° 001-2012-MPA/GPPR/SGR;.

Que, revisado los actuados, se verifica que mediante Resolucién
Gerencial N° 655-2022-MPA/GM, se aprueba la Directiva N° 006-2022-MPA/GPP-SGR
denominada “Lineamientos para la implementacion de la Gestién por procesos en la Municipalidad
Provincial de Arequipa”, sin embargo no se ha tomado en cuenta la existencia de la Resolucién
Gerencial N* 369-2012-MPA/GM, de fecha 14 de marzo del 2012, en la cual se aprobd la Directiva
N° 001-2012-MPA/GPPR/SGR, denominada “Normas para la formulacion, aprobacion y
actualizacion de los Manuales de Procedimientos de la Municipalidad Provincial de Arequipa,
debiendo dejarse sin efecto esta ltima;

Es asi que, a fin de complementar la Resolucion Gerencial N°
655-2022-MPA/GM, debe dejarse sin efecto la resolucion primigenia, es decir, la Resoluciéon
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Gerencial N° 369-2012-MPA/GM, de fecha 14 de marzo del 2012, en la cual se aprob¢ la Directiva
N°001-2012-MPA/GPPR/SGR,;

Que, estando a lo expuesto y en uso de las facultades conferidas
en la Ley Orgéanica de Municipalidades N°27972, concordado con la Resolucion de Alcaldia N°© 229-
2020-MPA, por el cual se delega al despacho de Gerencia Municipal resolver en tltima instancia
administrativa los procedimientos administrativos de su competencia, consecuentemente esta
gerencia,

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: SE DEJE SIN EFECTO Ila
DIRECTIVA N° 001-2012-MPA/GPPR/SGR, DENOMINADA “NORMAS PARA LA
FORMULACION, APROBACION Y ACTUALIZACION DE LOS MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE AREQUIPA”, aprobada
mediante Resolucion Gerencial N® 369-2012-MPA/GM, de fecha 14 de marzo del 2012,

ARTICULO SEGUNDO: SE RATIFIQUE lo dispuesto en la
Resolucion Gerencial N° 655-2022-MPA/GM, de fecha 28 de setiembre del 2022, que aprueba LA
DIRECTIVA N° 006-2022-MPA/GPP-SGR DENOMINADA “LINEAMIENTOS PARA LA
IMPLEMENTACION DE LA GESTION POR PROCESOS EN LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE AREQUIPA.

ARTICULO TERCERO: ENCARGAR a la Sub Gerencia de
Racionalizacion en coordinacion con la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion,
poner en conocimiento la Directiva aprobada a todas las dependencias y unidades Orgénicas de la
Municipalidad Provincial de Arequipa, para su cumplimiento.

ARTICULO CUARTO: DISPONER la publicacion de la
presente directiva en el Portal Web Institucional de 1a Municipalidad Provincial de Arequipa.

ARTICULQ' QUINTO: NOTIFIQUESE con la presente
resolucion a las instancias correspondientes.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y HAGASE SABER.

CAAP/vFO
Exp. SG Racionalizacion
C.C S. General

GAF

Archivo
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LIDAD PROVINCIAL

DIRECTIVA N° 006-2022-MPA/GPP/SGR

DF AREGLIPA

“LINEAMIENTOS PARA LA IMPLEMENTACION DE LA GESTION POR PROCESOS
EN LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE AREQUIPA”

Formulado por: SUB GERENCIA DE RACIONALIZACION

OBJETO

La presente Directiva tiene por objeto establecer lineamientos y criterios que faciliten la gestion
por procesos en la Municipalidad Provincial de Arequipa, que contribuyan con el cumplimiento
de los objetivos institucionales en el marco de la Politica Nacional de Modernizacion de la
Gestion Publica.

FINALIDAD

Implementar la gestién por procesos en la Municipalidad Provincial de Arequipa, a fin de
evidenciar eficiencia en el uso de los recursos publicos asignados a mejorar la calidad de los
servicios que se brindan, lo cual trasciende en el incremento de la satisfaccion ciudadana.

BASE LEGAL

o Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades y modificatorias.
e Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado y modificatorias.

* Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, Reglamento de la Ley Marco de Modernizacion de la
Gestion del Estado.

e Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, aprueba la Politica Nacional de Modernizacién de la
Gestion Publica.

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

o Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, aprueba los Lineamientos de Organizacién del
Estado y sus modificatorias

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

* Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N°006-2018-PCM-SGP, aprueba la Norma
Técnica N°001-2018-SGP, Norma Técnica para Implementacion de la gestion por
procesos en las entidades de la administracion publica.

* Ordenanza Municipal N°810, aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF)
de la Municipalidad Provincial de Arequipa y sus modificatorias.

ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacion obligatoria a todas las unidades de organizacion de la
Municipalidad Provincial de Arequipa.

RESPONSABILIDAD

5.1. La Gerencia Municipal como maxima autoridad administrativa, es la encargada de actuar
como nexo de coordinacion con la Gerencia de Planificacién, Presupuesto vy
Racionalizacién, asimismo, es responsable de conducir la implementacion de la gestién
por procesos en la Municipalidad Provincial de Arequipa.

5.2. Las unidades de organizacién de la Municipalidad Provincial de Arequipa, son
responsables del cumplimiento de la presente Directiva.

DIRECTIVA N° 006-2022-MPA/GPP/SGR  “Lineamientos para la Implementacion de la Gestién por Procesos en la
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE AREQUIPA SUB GERENCIA DE RACIONALIZACION

5.3. La Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacién, a través de la Sub Gerencia

de Racionalizacion, es responsable de verificar el cumplimiento de la presente Directiva,
asi como de brindar la asistencia técnica a las unidades de organizaciéon para la
implementacion de la gestion por procesos en la Municipalidad Provincial de Arequipa.

VI. DEFINICIONES

Para efectos de la presente Directiva, debe tenerse en consideracion las siguientes
definiciones:

a)
b)

h)

)

k)

Actividad: Conjunto articulado de tareas necesarias para realizar un proceso.

Dueiio del Proceso: Es quien tiene la responsabilidad y la autoridad definidas para
disefiar, implementar, controlar y mejorar los procesos a su cargo, con el propésito de
asegurar que se cumpla su resultado previsto.

Unidades de Organizacion: Se refiere a los érganos y unidades organicas de primer y
segundo nivel de organizacién de la Municipalidad.

Entradas: Son los insumos necesarios para que el proceso inicie. En algunos casos
pueden ser resultados o productos de otros procesos.

Ficha Técnica de Proceso: Formato que se utiliza para documentar los procesos, con
excepcion del ultimo nivel identificado, donde se realiza la caracterizacién de cada uno,
identificando cuales son las entradas de insumos, proveedores de los mismos, asi como
los productos o servicios que se brindan a los clientes o usuarios.

Flujograma: Representacién grafica de las actividades de un procedimiento, se utiliza para
el ultimo nivel de desagregacion y esta compuesto por actividades.

Indicador de Desempeiio: Medida cuantitativa o cualitativa observable, que permite
describir caracteristicas del resultado, del bien y servicio, del proceso y del uso de los
recursos; que permite a través de su medicion en periodos sucesivos y por comparacion
con el estandar establecido, evaluar periddicamente dicha caracteristica y verificar el
cumplimiento de los objetivos planificados.

Mapa de Procesos: Documento de gestion que contiene la representacion grafica de la
secuencia e interaccion de los diferentes procesos de nivel cero que existen en la entidad,

y estén ordenados segun tipo de proceso. Este documento incluye las fichas de proceso de
nivel cero.

Manual de Procedimientos (MAPRO): Documento de gestion descriptivo y de
sistematizacion normativa, desarrollado bajo el enfoque de procesos. Describe de forma
secuencial y logica, las actividades que conforman los procesos que deben guardar
coherencia con la normativa vigente.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas y que interactuan, las cuales
transforman elementos de entrada en productos o servicios para usuarios o clientes dentro
o fuera de la entidad. Un proceso es de naturaleza repetitiva e involucra combinaciones de
personas, equipos, técnicas y materiales en una serie de acciones.

Procesos Estratégicos: Son aquellos que definen las politicas, el planeamiento
institucional, las estrategias, los objetivos y metas de la entidad, que aseguran la provision
de los recursos necesarios para su cumplimiento y que incluyen procesos destinados al
seguimiento, evaluacion y mejora de la entidad.

Procesos Misionales: Son los que se encargan de elaborar los productos (bienes y
servicios) de la cadena de valor previstos por la entidad, por lo que tienen una relacion
directa con las personas que los reciben. También se denominan procesos clave u
operativos.

Procesos de Soporte: Son procesos que se encargan de brindar apoyo o soporte a los
procesos misionales y estratégicos, brindando los recursos necesarios para que todos los
procesos del Ministerio puedan desarrollarse con normalidad.

Productos o servicios: Resultados de un proceso, entendido como tangibles e intangibles
que se crean al ejecutarse el proceso, pueden ser documentos, bienes o servicios
evidenciables que son requerido por los usuarios o clientes.

DIRECTIVA N° 006-2022-MPA/GPP/SGR  “Lineamientos para la Implementacién de la Gestién por Procesos en la
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SUB GERENCIA DE RACIONALIZACION

Vil

0)

P)

Proveedor: Entidad o persona publica o privadas, internos o externos que proporcionan las
entradas necesarias para que el proceso se ejecute.

Usuario: Es el receptor final de los bienes y servicios generados por los procesos de la
entidad, puede ser una persona, un grupo de personas, organizacion, otro proceso. Puede
recibir de manera general la denominacion de clientes, destinatarios, beneficiarios,
administrados u otras.

DISPOSICIONES GENERALES

71.

f 8

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

En el marco de la Politica Nacional de Modernizacién de la Gestién Publica, la
Municipalidad Provincial de Arequipa, implementa de manera paulatina la gestién por
procesos, con el proposito de organizar, dirigir, medir, controlar y mejorar continuamente el
accionar de la gestién institucional de manera transversal a sus diferentes unidades de
organizacion, el cual requiere el compromiso de la Alta Direccién y del involucramiento de
las unidades de organizacion de la Municipalidad Provincial de Arequipa que participan en
los procesos; a fin de contribuir con el logro de los objetivos institucionales.

La implementacion de la gestion por procesos en la Municipalidad Provincial de Arequipa
se realiza en el marco de la metodologia establecida por la Secretaria de Gestion Publica,
la cual comprende las siguientes fases: i) Determinacién de Procesos; ii) Seguimiento,
medicion y analisis de los procesos y iii) Mejora de procesos.

La Gerencia de Planificacidén, Presupuesto y Racionalizacion a través de la Sub Gerencia
de Racionalizacion, conforma el Equipo Técnico de Procesos, que se encarga de aplicar
las disposiciones de la presente Directiva; conformado por el Duefio del Proceso, su
representante, participantes y facilitador metodolégico.

Los gerentes y subgerentes de la Municipalidad Provincial de Arequipa, seran los Duefios
del Proceso segun corresponda, y seran por cada nivel de desagregacion de los procesos
y a medida que se documenten, tomando en consideracion los siguientes criterios:

a. La relacién directa con los bienes y/o servicios que brinda el proceso, asi como, con el
usuario o destinatario que recibe dichos bienes y/o servicios.

b. La responsabilidad directa y definida sobre las actividades contenidas en el proceso.
En caso que, el proceso trascienda mas de una gerencia o subgerencias, recae en el
superior jerarquico inmediato al cual refiere el proceso.

Los documentos de gestion que se generan en el proceso de implementacion de la
Gestion por Procesos son: el Mapa de Procesos y los Manuales de Procedimientos
(MAPRO), los que deben ser difundidos y comunicados a los servidores de la
Municipalidad por los duefios de los procesos.

Para la documentacion de los procesos de la Municipalidad, los representantes de los
Duefios de Procesos elaboran las fichas de los procedimientos identificados, los cuales
son compilados en su respectivo Manual de Procedimientos (MAPROQ) y presentados al
Duerfio del Proceso para su respectiva revision y validacion.

. El Duefio del Proceso, debe revisar anualmente sus procesos y procedimientos a fin de

identificar la necesidad de actualizacidon y mejora, con la asistencia técnica de la Sub
Gerencia de Racionalizacion.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1.

De las acciones preliminares para la implementacién de la gestién por procesos

8.1.1. La Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion a través de la Sub
Gerencia de Racionalizacién, en el marco del objetivo estratégico institucional
“Modernizar la Gestion Publica en beneficio de los ciudadanos” del Plan Estratégico
Institucional (PEI) de la Municipalidad Provincial de Arequipa, promueve la
implementacion de la Gestion por Procesos, brindando la orientacion,
asesoramiento y capacitacién a los duefios de procesos y a los servidores de la
Municipalidad.

DIRECTIVA N° 006-2022-MPA/GPP/SGR ~ “Lineamientos para la Implementacion de la Gestion por Procesos en la
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE AREQUIPA SUB GERENCIA DE RACIONALIZACION

8.1.2.

8.1.3.

8.1.4.

8.1.5.

La Sub Gerencia de Racionalizacién, elabora el Plan de Trabajo para la
implementacion de la gestion por procesos en la entidad. Dicho Plan contiene
acciones, plazos, responsables entre otros aspectos que consideren necesarios.

La Sub Gerencia de Racionalizacién, coordina la conformacién del Equipo Técnico
de Procesos que se encarga de la gestion del proceso asignado; el cual esta
integrado por los siguientes miembros:

a) Duerio del Proceso: Corresponde a quien tiene la responsabilidad y la autoridad
definidas para disefiar, implementar, controlar y mejorar los procesos. Tiene los
siguientes roles:

- Facilitar o asegurar la disponibilidad de los recursos para la aplicacion de las
disposiciones contenidas en la presente directiva en los procesos a su cargo.

- Resolver los casos de controversia que se puedan generar en el marco de lo
establecido en la directiva.

- Revisar y elevar lo que corresponde a la Gerencia Municipal para la aprobacion
de la documentacién generada, previa coordinacion con la Gerencia de
Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion.

b) Representante del Dueiio del Proceso: Corresponde al servidor/a con mayor
conocimiento y experiencia de la operatividad del proceso designado por el
Duerio del Proceso, el cual tiene los siguientes roles:

- Consolidar las sugerencias y observaciones de los participantes del equipo.

- Resolver, de corresponder, o trasladar al Duefio del Proceso los casos de
controversia que se puedan generar en el marco de lo establecido en la
presente directiva.

- Participar en la elaboracion y presentacion de la documentacion producida al
Duefio del Proceso para su revision.

- Realizar el seguimiento de los acuerdos de las reuniones

c) Participantes: Servidores/as de la Municipalidad con conocimiento técnico de
los procesos en los que se desempefia. Tiene los siguientes roles:

- Proporcionar informacion relevante de los procesos en los que se desempefian
de acuerdo a lo requerido.

- Elaborar la documentacion (fichas técnicas de procesos, procedimientos e
indicadores), diagramas de procesos y flujogramas, entre otros.

d) Facilitador metodolégico: Servidor/a especialista de la Sub Gerencia de
Racionalizacién con conocimiento técnico sobre gestiéon por procesos. Tiene los
siguientes roles:

- Conducir, orientar y brindar asistencia técnica al equipo en la aplicacion del
modelo planteado en la presente directiva.

- Revisar y dar conformidad sobre los aspectos técnicos contenidos de la
presente directiva.

Cabe sefialar que, de ser el caso se podra convocar a servidores de otras unidades
de organizacion que, por la naturaleza de sus labores, tengan relacién con el
proceso a implementar, con el propdsito de proporcionar informacion que
enriquezca el trabajo en equipo.

El Duefio del Proceso, elabora el plan de trabajo en coordinaciéon con la Sub
Gerencia de Racionalizacion, en el plazo maximo de siete (07) dias habiles,
posterior a la conformacién del Equipo Técnico de Procesos, el cual debe contener
como minimo el detalle de las actividades especificas a realizar, tiempos o plazos
de ejecucion en que se desarrollara cada actividad, identificar los responsables de
cada actividad, asi como, identificar los recursos necesarios para llevar a cabo el
citado plan (recursos humanos, financieros y tecnolégicos).

DIRECTIVA N° 006-2022-MPA/GPP/SGR ~ “Lineamientos para la Implementacion de la Gestién por Procesos en la
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE AREQUIPA SUB GERENCIA DE RACIONALIZACION

8.1.6. Las fases para la implementacion de la gestién por procesos en la Municipalidad
Provincial de Arequipa son las siguientes:

|. Determinacion de los procesos.

[l. Seguimiento, medicion y analisis de los procesos.

lll. Mejora de procesos.

8.2. De la Determinacion de los procesos

Elllos Equipos Técnicos de Procesos/s conformados, desarrollan los siguientes pasos:

8.2.1. Identificacion de Productos/Servicios

a.

Elllos Equipo/s Técnico/s de Procesos revisa/n los objetivos, normas, politicas,
planes, estrategias y fines institucionales (marco estratégico), asi como las
funciones, competencias y demas normas sustantivas atribuidas por mandato
legal a la Municipalidad Provincial de Arequipa, segun corresponda.

Realizan la identificacion de los clientes o usuarios y los productos o servicios
que brindan y utilizan el Anexo N° 01: Matriz cliente/usuario- Producto/
servicios de la presente Directiva, en el cual deben listar en la primera columna
a los clientes (usuarios o destinarios) y en la primera fila los productos o servicios
que brinda la Municipalidad, para luego determinar la relacién entre ellos, el
mismo que es marcado mediante un aspa (x). Para la determinacion de la
relacion entre clientes y productos o servicios que brinda la Municipalidad
Provincial de Arequipa, deben tener en cuenta las caracteristicas, necesidades y
expectativas de los clientes (usuarios o destinarios).

8.2.2. Identificacion de los procesos

a.

El Equipo Técnico de Procesos, realiza la identificacion de procesos tomando en
consideracion el Anexo N° 02: Inventario General de Procesos de la presente
Directiva, por lo que en la primera columna listan los procesos identificados a
partir del analisis del Anexo N° 01: Matriz cliente/usuario- producto/ servicios, en
la segunda columna, listan elllos productos/s de dicho proceso, en la tercera
columna los procesos deben ser sefialados segun su tipologia: procesos
estratégicos, misionales y de soporte; y, la Ultima columna es registrada una vez
que identifiquen los procedimientos en caso corresponda.

La desagregacion de los procesos, se realizan partiendo de lo mas general
(Proceso Nivel “0" o macro procesos hasta lo mas especifico (Proceso Nivel 1, 2,
3,...n) segun corresponda, dicha clasificacion debe ser consolidada en el Anexo
N° 03: Inventario de Procesos de la presente Directiva.

La codificaciéon deben realizarla de la siguiente manera:
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE AREQUIPA

SUB GERENCIA DE RACIONALIZACION

Cuadro N° 01
CODIFICACION DE LOS PROCESOS

PEO1.1.1
PEO2.1.1
PE03.1.1

i Py
Ay BNBIZ RTINS

()
rocesos Misionales (PM)
s0s gﬁ?«m}

PMO1 PMO01.1
PMO2 PMO02.1 PM02.1.1
PMO3 PM03.1 PM03.1.1

PMO01.1.1

PS01.1 PS01.1.1
PS02 PS02.1 PS02.1.1
PS03 PS03.1 PS03.1.1
(..) (..) (.)

8.2.3. Caracterizacion de los Procesos

a. El Equipo Técnico de Procesos debe elaborar las Fichas Técnicas de Procesos
nivel 0, a fin de reconocer si el proceso tiene claramente definida y establecida
las caracteristicas y los elementos sefialados en el Anexo N° 04: Ficha Técnica
del Proceso Nivel 0, dicha Ficha contiene el nombre del proceso, codigo,
duefio, tipo, objetivo, alcance, la descripcién del proceso (proveedores,
elementos de entrada, proceso nivel 1, productos o servicios y usuarios o
destinatarios), la identificacién de los recursos criticos para la ejecucion y control
del proceso (controles, recursos, documentos o registros). Para su adecuado
registro, se realizan entrevistas a los servidores que participan en los procesos y
a los usuarios o destinatarios de los productos y/o servicios.

b. Registradas las Fichas Técnicas de Proceso, dicho equipo realiza la interrelacion
de los procesos denominada diagrama de procesos, para lo cual toman como

referencia el Grafico N° 01: Diagrama de Procesos (referencial), para su
elaboracion.

Grafico N° 01
Diagrama de Procesos (referencial)

PROVEEDORES

ENTRADAS PROCESQ

SALIDAS CLIENTES
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE AREQUIPA SUB GERENCIA DE RACIONALIZACION

c. Culminada la elaboracion de las fichas técnicas de proceso y sus interrelaciones,
deben identificar los indicadores de desempefio de los procesos nivel 0 y
elaborar la Ficha de Indicador del Proceso para cada proceso nivel 0, para lo
cual siguen lo dispuesto en el Anexo N° 07: Ficha Técnica del Indicador de
Desempeiio de la presente Directiva.

d. Para identificar los indicadores de desempefio el Equipo Técnico de Procesos
toman en cuenta lo siguiente:

- Verificar la satisfaccion de los clientes o usuarios que reciben los productos o
servicios que brinda la municipalidad Provincial de Arequipa.

- Verificar el cumplimiento de los plazos de entrega de los productos o servicios.
- Verificar la cantidad de reclamos sobre los productos o servicios.
- Entre otros que se considere necesario para su seleccién segun corresponda

e. Los duefios de procesos pueden definir e implementar técnicas o herramientas
de recoleccion y procesamiento de datos que faciliten el seguimiento y medicién
de los procesos, entre ellas: hojas de calculo, reportes, aplicativos, etc.

8.2.4. Elaboracion del Mapa de Procesos (secuencia o interaccion de los procesos
nivel 0).

a. La Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion, a través de la Sub
Gerencia de Racionalizacion en coordinacion con elflos Duefio/s del Proceso,
segun corresponda, elabora el documento de gestion denominado Mapa de
Procesos, para el cual toman en consideracién el inventario de procesos, las
fichas técnicas de los procesos nivel 0, la Ficha Técnica del indicador de
desempenio y el diagrama de los procesos.

b. La estructura del documento de gestion Mapa de Procesos contiene la
presentacion, el objetivo, el alcance, la base legal que lo regula, las definiciones,
el alineamiento institucional con los documentos de gestion, la representacion
grafica, la descripcion de los procesos nivel 0 (estratégico, misional y soporte) y
la matriz Cliente/usuario - Producto/servicios. Dicho documento es elaborado
tomando en consideracion el Anexo N° 05: Estructura del Documento Mapa
de Procesos Nivel 0 de la presente Directiva.

¢. La presentacion grafica de la secuencia e interaccion de todos los procesos
(macro procesos) de la Municipalidad, es formulado teniendo en cuenta el
siguiente grafico:
Grafico N°02
Modelo de Mapa de Procesos Nivel 0

PROCESOS MISIONALES
~ Necesidadesy P02,
mm‘ms Nombre del Proceso ombra del Procaso
 delosclientes
 ousuarios

PMIL

1

!

1

1

1

1}

1}

1}

I

'

Hombre del Procaso !
L}

L}

1

Nombre del i
'

PROCESODE SOPORTE
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8.2.5. De la elaboracidn de los Procedimientos

a.

La elaboracién del Manual de Procedimientos obedece a los siguientes criterios:

i) Simplificacién: Las etapas para realizacién de los procedimientos deben ser
estrictamente necesarias, para el logro del objetivo del procedimiento.

i) Secuencia Logica: El detalle de Actividades que conforman el procedimiento,
deben ser estructuradas y de forma secuencial.

El representante del Duefio del Proceso, conjuntamente con los participantes
elabora y propone los procedimientos, para lo cual la Sub Gerencia de
Racionalizacién, brinda la asistencia técnica correspondiente.

Los procedimientos identificados y propuestos son registrados en el Anexo N°
02: Inventario General de Procesos en la parte que corresponda, el mismo que
muestra la vinculacién entre los procesos y procedimientos. Dicho registro es
elaborado por el representante del Duefio de Proceso.

Los procedimientos son registrados en la Ficha de Procedimiento, la que debe
contener la informacién sefialada en el Anexo N° 09: Ficha del Procedimiento,
asimismo los flujogramas deben ser elaborados tomando en consideracion la
simbologia a utilizar y diagramacién conforme al Anexo N° 10: Simbologia
minima para diseiiar el flujograma y Anexo N° 11: Modelo de Flujograma de
Procedimiento de la presente Directiva.

Culminada la elaboracion de las Fichas de Procedimientos, proceden con la
elaboracion del Manual de Procedimientos (MAPRO), el cual sera remitido al

Duefio del Proceso para su revision y validacion, que permita continuar con el
tramite de aprobacion.

El Manual de Procedimientos (MAPRO), debe contener la siguiente estructura
(ver Anexo N° 08: Estructura del Manual de Procedimientos):

Caratula

l. Introduccién

Il. Objetivo

lll. Base legal

V. Alcance

V. Inventario del proceso

VI. Procesos Nivel 0y 1

VII. indice de Procedimientos del Manual
VIII. Ficha de Procedimientos

8.2.6. Revision, validacion y aprobacion del Mapa de procesos y Manual de
Procedimientos - MAPRO.

8.2.6.1. Del Mapa de Procesos

a. La Ficha Tecnica de Proceso y el Diagrama de Proceso, son revisados y
validados por el/los Duefio/s del Proceso, en coordinacion con la unidad
de organizacion correspondiente, previa conformidad de la Sub Gerencia
de Racionalizacion.

b. La Sub Gerencia de Racionalizacion, elabora el informe técnico del
proyecto de Mapa de Procesos con su proyecto de resolucion, y lo remite
a la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacién.

c. La Gerencia de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacion, revisa el
proyecto de Mapa de Procesos y de encontrarlo conforme, emite su
conformidad y visa el proyecto de Resolucion, remitiéndolo a la Gerencia
Municipal para su aprobacion.

8.2.6.2. Del Manual de Procedimientos (MAPRO)
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a. El Proyecto de Manual de Procedimientos, es remitida por el 6rgano
Duerio del Proceso o la unidad organica, debidamente visado a la Sub
Gerencia de Racionalizacion, a fin de continuar con su tramite de
aprobacion.

b. Recibido el proyecto de Manual de Procedimientos, la Sub Gerencia de
Racionalizacién, de encontrarlo conforme emite la opinion técnica
favorable y elabora el proyecto de resolucion; asimismo, firma el
proyecto de Manual y todo lo remite a la Gerencia de Planificacion
Presupuesto y Racionalizacion.

c. La Gerencia de Planificacion Presupuesto y Racionalizacién, revisa el
proyecto de Manual de Procedimientos y demas documentacién
sustentatoria, de encontrarlo conforme, visa la resolucion y con informe
lo remite a la Gerencia Municipal.

d. La Gerencia Municipal, previo dictamen legal correspondiente firma la
resolucién que aprueba el Manual de Procedimientos y dispone su
difusion internamente.

8.2.7. Difusién, capacitacion y custodia del Mapa de procesos y Manual de
Procedimientos - MAPRO

a.

El Mapa de Procesos y los Manuales de Procedimientos (MAPRO), son
difundidos a través de los siguientes medios:

En el portal institucional y portal de transparencia estandar de la
Municipalidad Provincial de Arequipa.

Mediante correo electrénico a los servidores involucrados en los respectivos
procesos.

- Induccion y capacitacion de la implementacion del Manual de Procedimientos
a los servidores de la Municipalidad segun corresponda.

En el caso del Manual de Procedimientos, se remitira al Duefio del Proceso
una copia acompafiada de la Resolucién de aprobacién, para su estricto
cumplimiento, bajo responsabilidad.

El Mapa de Procesos y los Manuales de Procedimientos, deben ser archivados y
custodiados por la Sub Gerencia de Racionalizacién, en forma digital y fisica, de
corresponder.

8.2.8. Modificacion o actualizacion del Mapa de procesos y Manual de
Procedimientos - MAPRO

a.

La modificacion del Mapa de Procesos, obedece a factores internos tales como
recursos humanos, estructura organizacional, cultura organizacional, recursos
financieros, gestién y/o factores externos tales como cambios tecnolégicos, que
impacten directamente en los procesos de la Municipalidad. En ese sentido, la
Sub Gerencia de Racionalizacion, evalia dichos factores que justifiquen la
modificacién del Mapa de Procesos o de las fichas de procesos. Dicha
modificacion es aprobada por Resolucién de Gerencia Municipal.

El Duefio del Proceso revisa anualmente los procedimientos, a fin de identificar
las necesidades de actualizacion o modificacion, tomando en cuenta los
siguientes aspectos:

- Actualizacion o modificacion de normas relacionadas con el /los
procedimientos/s el cual pueda afectar las actividades del procedimiento.
- Por la automatizacion (cambios tecnolégicos o de sistemas).

- Del resultado del proceso de seguimiento y evaluacion de los procesos.
Por la identificacion de mejoras o estandarizacion de procesos.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE AREQUIPA SUB GERENCIA DE RACIONALIZACION

c. La actualizacién o modificacién del Manual de Procedimientos se dara con la
asistencia técnica de la Sub Gerencia de Racionalizacion y requiere de las
acciones segun numeral,

8.3. Seguimiento, medicion y analisis de procesos

a. El Duefio del Proceso, es responsable de medir los procesos a su cargo a fin de
realizar el seguimiento y observacion de cambios a través del tiempo, para lo cual toma
como insumo la documentacion generada en la fase de Determinacién de Procesos.

b. El Duefio del Proceso selecciona los indicadores sobre los que se realizara el
seguimiento y medicién de su desempefio, para lo cual realiza la recoleccion vy
procesamiento de datos de los indicadores a fin de efectuar el analisis (el que consiste
en comparar los resultados obtenidos en la medicién y del seguimiento contra las
metas obtenidas para cada indicador que permita cuantificar el desempefio de los
procesos).

c. Como resultado del analisis de la informacion recogida en el seguimiento del proceso a
través de los indicadores se podra:

Verificar la satisfaccion de los clientes o usuarios que reciben los productos o
servicios de la Municipalidad.

- Verificar el cumplimiento de los plazos de entrega de los productos o servicios.
- Corroborar la cobertura de la entrega de los productos o servicios.

- Establecer la tasa de no conformes de los productos (cuantificar aquellas
necesidades y expectativas de los clientes o usuarios que reciben los productos o
servicios de la Municipalidad que no cumplen con las caracteristicas de que lo
definan como conforme).

- Cuantificar reclamos (insatisfaccién o disconformidad del cliente o usuario de un
producto o servicio de la Municipalidad).

Cuantificar la productividad de los servidores.
Medir los costos de los procesos.

d. La Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacién, solicita a los Duerios de
los Procesos los resultados (informes de desempefio de los procesos) del seguimiento,
medicion y analisis de sus procesos y de manera conjunta identifican las brechas de
cumplimiento de las metas y los potenciales problemas o cuellos de botellas a resolver
segun actividad o tarea o proceso o subprocesos, pudiendo abarcar los insumos o
recursos o la relacion entre proceso y cliente.

8.4. Mejora de Procesos

a. Para el desarrollo de esta fase el Duefio del Proceso conjuntamente con el Equipo
Tecnico del Procesos consideran como insumo los informes 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 siguientes pasos: i) Seleccién de
problemas en los procesos; ii) Andlisis de causa — efecto; iii) Priorizacion de mejoras y
iv) Implementacién de mejoras.

b. Ademads, para el desarrollo de las fases antes mencionadas, puede hacer uso del
Modelo para la Gestion de la Calidad del Servicio, estableciendo cuatro etapas para su
aplicacién: i) Condiciones previas; ii) Planificar; iii) Ejecutar iv) Seguimiento y Control lo
que permitira la optimizacion del proceso y el fortalecimiento delllos servicio/s que
brinda la Municipalidad a través de dicho proceso.

c. El Equipo Técnico de Procesos realiza la identificacién y seleccion de problemas,
teniendo en consideracion que la solucién de dichos problemas tenga impacto en los
siguientes aspectos:

- Ellogro de los objetivos institucionales de la Municipalidad.
- La satisfaccion de los usuarios o destinatarios de los procesos.
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La tecnificacion de los procesos.
- La productividad de los servidores.
- Los flujos de trabajo.
- La eficiencia del uso de recursos.
- Laforma de organizarse.

El problema seleccionado debe ser validado por el Duefio del Proceso.

d. Para el analisis de causa — efecto, deben realizar el analisis e identificacion de las
causas que originan el problema, asi como la determinacién de las soluciones o
acciones correctivas para dichas causas, las herramientas que pueden utilizar en la
seleccion y andlisis de problemas son:

Los Graficos de Control.
Histogramas.

Lluvia de Ideas.

Diagrama de Pareto.
Diagrama de Causa - Efecto

Dichas herramientas se encuentran en los Anexos N° 06 al 10 de la Norma Técnica N°
0001-2018-PCM/SGP1, Norma Técnica para Implementacion de la gestion por
procesos en las entidades de la administracion publica.

e. Por consiguiente, al realizar el diagndstico segun la identificacion y el analisis del
problema; identifican las posibles soluciones con la seleccidén de mejoras priorizando la
mas factible de ser implementada para eliminar o reducir el problema, para lo cual
deben tener en cuenta los siguientes criterios:

- Demanda del proceso por parte de los usuarios.

- Impacto en los objetivos estratégicos institucionales.
- Usuarios de los productos o servicios.

- Tiempo que tomara su desarrollo.

- Disponibilidad de recursos.

La mejora seleccionada es validada por el Duefio del Proceso, de tal manera contar
con su autorizacion y proceder con la implementacién y su involucramiento.

f. Para la implementacién de mejoras, deben elaborar un plan de trabajo, que contenga:
el objetivo de la mejora, las acciones a implementar, los plazos, responsables y los
medios de verificacion; dicho plan debe ser validado por la Sub Gerencia de
Racionalizacion.

g. Culminada la implementacion de la mejora, en el plazo no mayor a siete (07) dias
habiles el Duefio del Proceso debe remitir a la Gerencia de Planificacion, Presupuesto
y Racionalizacion, un informe sobre dicha implementacién, a fin de que estas sean
incorporadas en la gestion de la Municipalidad de corresponder, mediante las
siguientes acciones:

Actualizando la planificacion organizacional.
Actualizando, mejorando y/o fortaleciendo la prestacion de los bienes y servicios.
- Asignando recursos de acuerdo a las nuevas necesidades.
- Mejorando la forma de organizar los equipos de trabajos.
- Actualizando los documentos y/o instrumentos de gestion.
- Elaborando o actualizando la documentacion de los procesos.
- Capacitando a los involucrados en el proceso mejorado.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA.- Los aspectos no contemplados en la presente Directiva, seran coordinados con la
Sub Gerencia de Racionalizacion de la Municipalidad Provincial de Arequipa.

SEGUNDA.- Dejar sin efecto la Directiva N° 001-2012-MPA/GPPR/SGR, aprobada con
Resolucion Gerencial N° 369-2012-MPA/GM.

DIRECTIVA N° 006-2022-MPA/GPP/SGR  “Lineamientos para la Implementacién de la Gestion por Procesos en la
Municipalidad Provincial de Arequipa” 11 de 25



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE AREQUIPA

SUB GERENCIA DE RACIONALIZACION

X.  ANEXOS

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

Anexo N° 02:

Inventario General de Procesos.

Anexo N° 03 Inventario de Procesos

Anexo N° 04:
Anexo N° 05:
Anexo N° 06:
Anexo N° 07:
Anexo N° 08:
Anexo N° 09:
Anexo N° 10:
Anexo N° 11:
Anexo N° 12:

Ficha Técnica del Proceso Nivel 0.

Estructura del documento Mapa de Procesos Nivel 0.

Ficha Técnica del Proceso Nivel 1.

Ficha Técnica del Indicador de Desempefio.
Estructura del Manual de Procedimientos (MAPRO).
Ficha del Procedimiento.

Simbologia minima para disefiar el flujograma.
Modelo de flujograma de Procedimientos.

Siglas de las unidades de organizacién usadas en los procesos y procedimiento.
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ANEXO N°01
MATRIZ CLIENTE/USUARIO - PRODUCTO/SERVICIO

Producto/
Servicin
Producto/ Producto/ Producto/ Producto/
Servicio 1 Servicio 2 Servicio 3 Servicio 4
X X X
X X X
X X
X X X
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ANEXO N°02
INVENTARIO GENERAL DE PROCESOS

Nombre Producto(s) del Tipo de Procedimiento/s
del Proceso Proceso Proceso relacionado ( de corresponder)
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ANEXO N°03

INVENTARIO DE PROCESOS

Cddigo del Proceso

Proceso del Nivel 0

Codigo del Proceso

Proceso del Nivel 1

Nivel 0 Nivel 1
PROCESOS ESTRATEGICOS

PEO1 PEO01.1

PEO2 PEO1.2

PEQ3 PEOQ1.3

(..

()

Cédigo del Proceso

Proceso del Nivel 0

Cddigo del Proceso

Proceso del Nivel 1

Nivel 0 Nivel 1
PROCESOS MISIONALES
PMO1 PMO1.1
PMO2 PMO1.2
PMO3 PM01.3
(...) (..}
cédigmf‘f‘;g"’“s° Proceso del Nivel 0 Cé‘*"’"ﬁf@:ﬂ"’“”" Proceso del Nivel 1
PROCESOS SOPORTE
e PS01.1
PS02 PS01.2
PS03 PS01.3

(.)

()
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ANEXO N°04
FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

Estratégico/Misional/
1. NOMBRE Nombre del Proceso 3.TIPO Soporte u Apoyo
2. cODIGO Codigo del proceso 4. VERSION
5. OBJETIVO

Fin dltimo que se pretende alcanzar con la ejecucién del proceso.

6. DUENO DEL PROCESO

Quién tiene responsabilidad y autoridad sobre el proceso.

7. ALCANCE

Organos, unidades organicas involucradas en la ejecucion del proceso.

DESCRIPCION DEL PROCESO

8. PROVEEDORES

Encargados de proporcionar los insumos necesarios para el proceso, pueden
ser externos o internos

9. ELEMENTOS DE
ENTRADA

Insumos que emplea el subproceso. (expedientes, formularios, solicitudes,
escritos, reclamos, denuncias) o intangibles (informacién)

10. CODIGO DE NIVEL 1

Caodigo del subproceso

11. PROCESOS DE NIVEL 1

Presentar los procesos de nivel inferior, es decir esbozar la desagregacion del
proceso que se esta describiendo.

12. PRODUCTOS O
SERVICIOS

Producto o resultados que genera el subproceso.

13. USUARIO O
DESTINATARIO

Receptor final del producto.

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

14, CONTROLES

Actividades orientadas a la verificacion del cumplimiento de los requisitos del
producto

15. RECURSOS

Elementos necesarios para la operacion de los

procesos.
(Recursos humanos, instalaciones, sistemas informaticos y equipos).

16. DOCUMENTOS O
REGISTROS

Documentos, registros que se vienen generando en el desarrollo del proceso
ejemplo: Informes, reportes, propuestas de convenios, etc.

240

)7 INDICADORES

Medida cualitativa o cuantitativa observable, que permite describir
caracteristicas, comportamientos, fenémenos; sirven para medir la eficiencia y
eficacia del proceso.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE AREQUIPA SUB GERENCIA DE RACIONALIZACION

ANEXO N° 05

ESTRUCTURA DEL DOCUMENTO MAPA DE PROCESOS NIVEL 0

CARATULA

INDICE

I. PRESENTACION

Il. OBJETIVO

IIl. ALCANCE

IV. BASE LEGAL

V. DEFINICIONES

VI. MAPA DE PROCESOS DEL MINISTERIO DE CULTURA
6.1 DESCRIPCION DE LOS PROCESOS ESTRATEGICOS
6.2 DESCRIPCION DE LOS PROCESOS MISIONALES
6.3 DESCRIPCION DE LOS PROCESOS DE SOPORTE

VII. ALINEAMIENTO INSTITUCIONAL

VIIl. MATRIZ CLIENTE/USUARIO — PRODUCTO /SERVICIO

IX. INVENTARIO DE PROCESOS

X. FICHAS TECNICAS DE PROCESOS NIVEL 0
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE AREQUIPA SUB GERENCIA DE RACIONALIZACION

ANEXO N°06
FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

1.NOMBRE Nombre del Proceso 3. TIPO Estratégico/Misional/ Soporte
2. CODIGO Codigo del proceso 4. VERSION
5. OBJETIVO Fin dltimo que se pretende alcanzar con la ejecucion del proceso

6. DUENO DEL PROCESO

Quién tiene responsabilidad y autoridad sobre el proceso

PMO01.01 || PROCESOA

Provessor intémo | organos,
unigages organicas, organos

cesconcentragos, el

Proveader externo | Enticaces
publicas, civdadang, empresas
privadas, atci

Insumeo 1 |
fumm—) | PM01.03.01 |
- HCETEEN—— ;
Producto A |
Insumo 1
- T — i Proveegor interno ( organss,
bt sl _ Ermsead | peesedp  UNiCaCES OrgaNicas, organos
;’ )’; PMO01.03.02 | i gesconcentragos, ete.)
i i
| T —— |
i Producto 8 | E
tnsumo B |
3 Producto ¢ | or e {Entis
lniemio3 ! i ! ! Proveedor externe ( Entidades
SR | I i PMO01.03.043 | [ plblicas, ciudadano, empresas
| e % i o i privacas, e
Insumo € l E
:.- - A e i

7. ALCANCE Organos, unidades organicas involucradas en la ejecucion del proceso.
DIAGRAMA DE PROCESOS NIVEL 1
PROVEEDORES PROCESOS USUARIOS
PROVEEDORES ENTRADAS PROCESO SALIDAS CLIENTES
CLIENTES O USUARIOS | fUENT_iSO USUARIOS |

| | Producto D
_; PM01.03.04 m PMO01.05 | PROCESOB

r

DIRECTIVA N° 006-2022-MPA/GPP/SGR ~ “Lineamientos para la Implementacion de la Gestion por Procesos en la
Municipalidad Provincial de Arequipa” 18 de 25

72



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE AREQUIPA

SUB GERENCIA DE RACIONALIZACION

ANEXO N°07

FICHA TECNICA DEL INDICADOR DE DESEMPENO

Proceso Nombre y codigo del proceso.

Objetivo Resultado previsto de la ejecucion del proceso.

Indicador Nombre del indicador.

::r:g?clgdda; del Descripcion de la finalidad de la medicion.

Formula Formula de calculo del indicador.

Unidad de medida | Unidad de medida del Indicador (tiempo, costo, %).

Frecuencia Frecuencia de medicion del indicador (mensual, bimensual, anual).
gggli'g.;nidad e De acuerdo con la frecuencia, es el momento en el que se reporta el resultado.
Liraadatats El?:sdcéerfgf:;ngigi:tr; scc;zrzé?aq::‘:ﬁorsonitorea y compara la meta establecida,
Meta Fin hacia el que se dirigen las acciones.

Fuente de datos Origen de la informacién con la que se construye el indicador.

Responsable Area responsable de reportar el indicador.

73
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE AREQUIPA SUB GERENCIA DE RACIONALIZACION

ANEXO N°08

ESTRUCTURA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

Caratula

I. INTRODUCCION

En este rubro de ubica las caracteristicas generales de los procedimientos que se describen en el
documento, haciendo referencia a los érganos, entidades o al sector de la colectividad que se
atiende. Igualmente, su relacién con otros documentos normativos, importancia del Manual, y la
metodologia que se emplea para su formulacién.

II. OBJETIVO
Debe precisar el(los) beneficio(s) o propésito (s) que se pretende alcanzar mediante la formulacion
e implementacion del Manual de Procedimientos.

. BASE LEGAL
Se incluyen las disposiciones legales generales.

IV. ALCANCE
Se consigna el ambito de aplicacion del Manual de Procedimientos.

V. INVENTARIO DEL PROCESOS
Se incorpora el Inventario de procesos.

Vl. PROCESOS NIVEL1Y 2

Se incorporan las fichas técnicas de los procesos nivel 1, 2..etc. al que se alinea
el procedimiento.

Vil. INDICE DE PROCEDIMIENTOS DEL MANUAL

> 1 Denominacién del
N° (1) Cédigo (2) Procedimiento (3)

MP-XXXX-YYYY-01
MP-XXXX-YYYY-02
MP-XXXX-YYYY-03
MP-XXXX-YYYY-04
MP-XXXX-YYYY-05

(6 B PN L | oS I B

(1) Indicar el nimero de orden (si fuese posible ubicarlos por forma ascendente)
(2) Senalar las siglas de acuerdo al Anexo N° 12 de la presente Directiva.

Cadigo del Procedimiento: MP-XXXX-YYYY-##
Donde:

MP: Identifica que se trata de un Manual de Procedimientos.

XXXX: Nomenclatura de la unidad de organizacién (Gerencia/Oficina General).

YYYY: Nomenclatura de la unidad de organizacion de un nivel inferior (Subgerencia /Oficina).
(3) Describir la denominacion del procedimiento que se desarrolla.

. FICHAS DE PROCEDIMIENTO
(Desarrollo por cada procedimiento contemplado en el indice segtin anexo N° 9).
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE AREQUIPA

SUB GERENCIA DE RACIONALIZACION

ANEXO N°09

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Cédigo:

[ Version

Nombre del Procedimiento:

Unidad de Organizacién

Firma y sello

Elaborado
por;

Revisado
por:

Aprobado
por:

Control de cambios

Version Seccion del Procedimiento

Descripcion del cambio

Obijetivo del procedimiento:

Alcance del procedimiento:

Base normativa:

{#ﬂ%equisitos para iniciar el procedimiento:
o Descripcién del requisito

Fuente

Fuente Responsable

Actividades
N° Descripcion de la actividad

Fin del Procedimiento

DIRECTIVA N° 006-2022-MPA/GPP/SGR  “Lineamientos para la Implementacion de la Gestién por Procesos en la
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE AREQUIPA

SUB GERENCIA DE RACIONALIZACION

Documentos que se generan

1)
2)
3)

Proceso relacionado:

Diagrama de proceso ( anexar el diagrama del proceso relacionado)
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE AREQUIPA SUB GERENCIA DE RACIONALIZACION

ANEXO N°10
SIMBOLOGIA MINIMA PARA DISENAR EL FLUJOGRAMA

SIMBOLOGIA SIGNIFICADO DEFINICION

Evento de Inicio Indica donde un proceso inicia.

Evento de Inicio Indica donde un proceso finaliza

M
Este simbolo se utiliza para graficar
Tareal TR actividades.
ﬁ
ﬁ
o —— Es un conjunto de actividades incluidas
P dentro de un proceso.
k- J (D)
Son ubicaciones dentro de un proceso
CeiTlﬂl;ﬁr;a donde un flujo de secuencia puede tomar dos
caminos o mas caminos alternativos.
Son ubicaciones dentro de un proceso
Cg;ﬁg:ﬁga donde un flujo de secuencia puede tomar dos

caminos 0 mas caminos paralelos.

Es un mecanismo para que un modelador
Anotaciones provea informacion adicional al lector del
diagrama de BPMM.

Proveer informacion acerca de céomo los
Obijeto de datos documentos, datos y otros objetos son
usados y actualizados durante el proceso.

Ofrece a las actividades un mecanismo
Base de Datos para consultar o actualizar informacion
almacenada.

Muestra la secuencia del orden en que las

Flujo de Secuencia % :
I actividades seran ejecutadas en el proceso.

e

__ Fuente: Business Process Model and Notation (BPMN).
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE AREQUIPA SUB GERENCIA DE RACIONALIZACION

ANEXO N°12

SIGLAS DE LAS UNIDADES DE ORGANIZACION USADAS EN LOS PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

DENOMINACION SIGLAS
Organos de Gobierno
Alcaldia ALC
Organos de Direccion
Gerencia Municipal GM
Organo de Control
Organo de Control Institucional ocCl
Organo de Defensa Judicial
Procuraduria Publica Municipal PPM
Organos de Asesoramiento
Gerencia de Asesoria y Juridica GAJ
Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacién GPPR
Sub Gerencia de Planificacién SGP
Sub Gerencia de Presupuesto SGPTO
Sub Gerencia de Racionalizacion SGR
Organos de Apoyo
Secretaria General SG
Sub Gerencia de Relaciones Publicas y Prensa SGRPP
Gerencia de Administracion Financiera GAF
Sub Gerencia de Logistica SGL
Sub Gerencia de Tesoreria SGT
Sub Gerencia de Contabilidad SGC
Sub Gerencia de Recursos Humanos SGRH
Sub Gerencia de Informatica y Estadistica SGIE
Sub Gerencia de Gestion de Riesgos de Desastre SGGRD
Sub Gerencia de Estudios y Proyectos SEP
| Organos de Linea
Gerencia de Desarrollo Urbano GDU
Sub Gerencia de Obras Publicas y Edificaciones Privadas SGOPEP
Sub Gerencia de Asentamientos Humanos y Catastro SGAHC
Gerencia de Servicios al Ciudadano
Sub Gerencia de Gestion Ambiental SGGP
Sub Gerencia de Promocién Desarrollo Econdmico Local SGPDEL
Sub Gerencia de Saneamiento, Salubridad y Salud SGSSS
Gerencia de Desarrollo Social
Sub Gerencia de Educacién y Cultura SGEC
Sub Gerencia de Promocién Social y Participacién Vecinal SGPSPV
Sub Gerencia de Programas Alimentarios y Vaso de Leche SGPAVL
Sub Gerencia de Turismo y Relaciones Exteriores SGTRE
Sub Gerencia de la Juventud, Recreacion y Deporte. SGJRD
Gerencia de Transporte Urbano y Circulacién Vial
. | Sub Gerencia de Transporte Urbano SGTU
; Sub Gerencia de Circulacion y Educacion Vial SGCEV
| Gerencia de Administracion Tributaria GAT
+"| Sub Gerencia de Registro Tributario SGRT
Sub Gerencia de Control y Recaudacion SGCR
Sub Gerencia de Fiscalizacion Tributaria SGFT
Sub Gerencia de Fiscalizacién Administrativa SGFA
Gerencia de Seguridad Ciudadana SGC
' Gerencia de Centro Histérico y Zona Monumental GCHZM
/7 Organo Desconcentrado
Centro Educativo Técnico Productivo CETPRO
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