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e mmeavedioa, 1B NOV 2022

VISTO: El Informe N° 241-2022/GOB.REG.HVCA/GGR-ORAJ, con Reg.
Doc. N° 2424064 y Reg. Exp. N° 1782018, y demis documentacién adjunta en once (11) folios itiles
mas un (01) anillado, y;

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el Articulo 191° de la Constitucién Politica del Estado,
modificado por Ley N® 27680 — Ley de Reforma Constitucional, del Capitulo XIV, del Titulo TV,
sobte Descentralizacién, concordante con el Articulo 31° de la Ley N° 27783 — Ley de Bases de la
Descentralizacién, el Articulo 2° de la Ley N° 27867 — Ley Otganica de Gobiernos Regionales y el
Articulo Unico de la Ley N° 30305, los Gobiemos Regionales son personas juridicas que gozan de
autonomia politica, econbmica y administrativa en los asuntos de su competencia;

Que, mediante Informe N° 0334-2022/ GOB.REG.HVCA/GSRC/G, el
Gerente Sub Regional Lic. Ed. William C. Ayuque Tornero de la Getencia Sub Regional de
Castrovirreyna, remite el Manual de Procesos y Procedimientos MAPRO de la Gerencia Sub Regional
de Castrovitreyna para su respectiva evaluacion y aprobacion;

Que, mediante Informe N° 128-2022/GOBREG.HVCA/GRPPyAT-
SGDIyTl-mov, de fecha 13 de octubre del 2022, el Lic. Adm. Marino Ordoiez Valladolid
Especialista en Raciopalizacién IV de la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional y Tecnologias de
la Informacién remite el Manual de Procesos y Procedimientos MAPRO de la Gerendia Sub Regional
de Castrovirreyna indicando que ha sido elaborado de acuerdo a las normas y dispositivos legales
sobre el particular y se proceda con su respectiva aprobacion mediante acto Resolutivo;

B2 Que, mediante Informe N° 447-2022/ GOBREG.HVCA/ GGR-GRPPyAT, de
/fecha 14 de octubre de 2022, el Econ. Edgar Anccasi Jurado remite el Manual de Procesos y

Procedimientos MAPRO de la Gerencia Sub Regional de Castrovirreyna, revisado y evaluado por el

Especialista en Racionalizacién de la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional y Tecnologias de la

Informacidn, para su aprobacién mediante acto Resolutivo;

Que, mediante Informe N° 241-2022/GOB.REG-HVCA/GGR-ORA]J, con

echa de recepcién 25 de octubre de 2022, el Director de la Oficina Regional de Asesoria Juridica,
atifica la Opinién Legal NP066-2022-GOB.REG.HVCA/ORAJ-jpa, que indica que al Gobierno

w5 Regional de Huancavelica le alcanza la competencia normativa establecida en la Ley Organica de

Gobiernos Regionales respecto a las actividades inherentes de la gestién administrativa que desarrolla,
por lo cual, cotresponde continuar con el trimite administrativo de aprobacién del Manual de
Procesos y Procedimientos MAPRO de la Gerencia Sub Regional de Castrovirreyna del Gobierno
Regional de Huancavelica;

Que, el Manual de Procesos y Procedimientos MAPRO de la Gerencia Sub
Regional de Castrovirreyna del Gobierno Regional de Huancavelica, ha sido elaborado en base a la
Resolucién de Secretaria de Gestion Piblica N° 006-2018-PCM/SGP que aprueba Ia Normativa
Técnica N° 001-2018-SGP Norma Técnica para la Implementacién de la Gestion por Procesos en la
Administracién Publica, todo ello en base al Decreto Supremo N° 123-2018-PCM Reglamento del
Sisterna Administrativo de Modernizacién de la Gestién Piblica; es un documento descriptivo y de
sistemnatizacién normativa, teniendo cardcter instructivo e informativo sobre los procedimientos
administrativos que se realizan en la institucién para el cumplimiento de los fines y objetivos , el
mismo que guarda coherencia con los dispositivos legales y/o administrativos que regulan el
funcionamiento de la entidad, y tiene el objetivo principal de otientar a los administrados , asi como
a los funcionarios y servidores, sobte las etapas, pasos, dependencias, instancias, efc que comprenden
los principales procedimientos administrativos, que se desarrollan, a fin de viabilizar la gestion
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institucional y la toma de decisiones en forma oportuna;

Que, por ende, en métito 2 los documentos descritos y la Directiva N® 008-
2022/GOB.REG.HVCA/GRPPyAT-SGDIyTI “Normas y Procedimicntos para la Elaboracion,
Actualizacién y Aprobacién del Manual de Procesos y Procedimientos del Gobierno Regional de
Huancavelica”  aprobado mediante Resolucién Gerencial General Regional N° 442-
2022/GOB.REG-HVCA/GGR, corresponde aprobar el Manual de Procesos y Procedimientos
MAPRO de la Gerencia Sub Regional de Castrovitreyna Organo Desconcentrado del Gobierno
Regional de Huancavelica, por lo que se expide el presente acto administrativo;

Estando a lo informado, y;

Con la visacion de la Oficina Regional de Planeamiento Presupuesto y
Acondicionamiento Territodal, Oficina Regional de Asesoria Jusidica y la Secretaria General;

En uso de las attibuciones conferidas por el numeral 6 del articulo 28 del
g5 Reglamento de Organizacién y Funciones del Gobierno Regional aprobado por Ordenanza Regional
N° 421-GOBREG.HVCA/CR, Resolucién Ejecutiva Regional N° 148-
2021/GOB.REG.HVCA/GR.

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- APROBAR, el Manual de Procesos y Procedimientos
MAPRO de la Gerencia Sub Regional de Castrovitreyna Organo Desconcentrado del Gobierno
Regional de Huancavelica documento normativo rubricado en ciento sesenta y uno (161) folios y en
calidad de anexo, forma parte integrante de la presente Resolucion.

ARTICULO 2°.- NOTIFICAR el presente Acto Administrativo a los 6rganos
competentes del Gobierno Regional de Huancavelica, a la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional
n_ y Tecnologia de la Informacién, 2 la Gerencia Sub Regional de Castrovirreyna para su conocimiento

, \ y fines pertinentes conforme a Ley, y publicacién en el portal Institucional.
— REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

\'o
R taria G

e

...... ey
Abog. Hettor J. Riveros Carhuapoma

GERENTE GENERAL REGIONAL

CoME/dgs
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INTRODUCCION

La Politica Nacional de Modernizacién de la Gestién Publica establece cince pilares
centrales y tres ejes transversales. Siendo la gestion por procesos, simplificacion
administrativa y organizacién institucional, uno de los pilares centrales de la Politica
Nacional de Modernizacion de la Gestién Pdblica at 2021, la cual tiene como objetivo
orientar, articular e impulsar en todas las entidades publicas, el procesc de
modernizacién hacia una gestién plblica para resultados que impacte positivamente en

el bienestar del ciudadano y el desarrollo de la provincia de Castrovirreyna.

El presente documento contiene el Manual de Procesos y Procedimientos - MAPRO de
la Gerencia Sub Regional de Castrovirreyna, el cual es una herramienta que permite

garantizar la organizacién y mejorar la calidad del servicio.

La estructura del presente manual relaciona los Procesos identificados en la Gerencia “.
Sub Regional de Castrovirreyna, los cuales estdn conformados por procesos vy "
procedimientos; infformacién que se presenta a través de la caracterizaciéon de los
procesos, diagramas de flujo, los cuales describen los procedimientos de cada actividad

de la Gerencia Sub Regional,

S
[ .\

\

una de las actividades ejecutadas, facilitando el seguimiento y control de los procesos.

&

funcionario y servidor publico de la Gerencia Sub Regional de Castrovirreyna, en cad

Del mismo modo tiene como proposito, servir como guia para el desarrollo de las
actividades, que realizan los servidores de la Gerencia Sub Regional de Castrovirreyna,
en forma cotidiana, para que ia Entidad pueda cumplir con las competencias asignadas.

El presente documento técnico normativo denominado "Manual de Procesos y

Procedimientos — MAPROQ" de la Gerencia Sub Regional de Castrovirreyna del :
Gobierno Regional de Huancavelica, ha sido elaborado en base a la Resolucion de
Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP Que Aprueba la Norma Técnica




N° 001-2018-SGP Norma Técnica para la implementacion de la Gestion por Procesos
en la Administracién Publica, todo ello en base al Decreto Supremo N° 123-2018-PCM,
Reglamento del Sistema Administrativo de Modernizacién de la Gestidn Publica., es un
documento descriptivo y de sistematizacion normativa, teniendo caracter instructivo e
informativo sobre los procedimientos administrativos que se realizan en la institucion
para el cumplimiento de los fines y objetivos, el mismo que guarda coherencia con los
dispositivos legales y/o administrativos que regulan el funcionamiento de la entidad.

En cumplimienio a la Ley del Procedimiento Administrativo General, el presente Manual
de Procesos y Procedimientos — MAPRO, permitira apoyar la gestion de la Gerencia
Sub Regional de Castrovirreyna y contiene los procedimientos mas importantes que se
describen en forma clara, sistematica, ordenada y secuencial el conjunto de operaciones
importantes de su cotidiano quehacer institucional. Segun lo dispuesto en el marco
normativo, en coordinacién con los responsables designados para desarrollar las | ;;“"e
mejoras de atencién en todas las unidades organicas del Gobierno Sub Regional de ~.,

Castrovirreyna.

El Manual de Procesos y Procedimientos es el documento que contiene la descripcion
de actividades gue deben seguirse en la realizacién de las funciones de una unidad

administrativa, o de dos 0 mas de ellas, en cumplimiento de las metas y objetivos _

institucionales.

El MAPRO incluye ademas los puestos o unidades administrativas que interviene
precisando su responsabilidad y participacion. Suelen contener informacion y ejemplos
de formularios, autorizaciones o documentos necesarios, maquinas 0 equipo de oficina

a utilizar y cualquier otro dato que pueda auxiliar al correcto desarrollo de las actividades

dentro de la Institucion.

Entre las caracteristicas mas importantes de [os procedimientos tenemos:

¢ No son de aplicacion general, sino que su aplicacion, va a depender de cada

situacién en particular, especialmente de las actividades que realiza la

Institucion.




« Son de gran aplicacién en los trabajos repetitivos, de manera que facilita la
aplicacién continua y sistematica.

e Son flexibles y elasticos, pueden adaptarse a las exigencias de nuevas
situaciones.

¢ El conjunto de procedimientos tendientes a un mismo fin, se conoce como
un sistema.

* En el método se refiere especificamente a como un empleado ejecuta una

determinada actividad en su trabajo.
o En el desarrollo del procedimiento, se considera una actividad especifica a
la que realiza un empleado como parte de su trabajo en su puesto.

Los objetivos de los procedimientos, son uniformar y controlar el cumplimiento de ias
rutinas de trabajo y evitar su alteracion arbitraria; simplificar la responsabilidad por fallas
o errores; facilitar las labores de auditoria; la evaluacion del control interno y su
vigilancia; que tanto los empleados como sus jefes conozcan si el trabajo se esta

realizando adecuadamente; reducir los costos al aumentar la eficiencia general.

El presente Manual de Procesos y Procedimientos comprende su descripcion narrativa
y en diagrama de flujo de las actividades. Es conveniente precisar que en cumplimiento
a la normatividad vigente y del disefio metodoldgico utilizado, los procedimientos
descritos tienen caracter y alcance institucional, tiene como objetivo principal

racionalizar los procedimientos, con la finalidad de mejorar la prestacion de los servicio

a los administrados.

El documento Técnico Normatiivo de Gestion, esta sujeto a variaciones ylo
modificaciones determinadas por la dinamica que generen los procedimientos

administrativos de gestion.

Oficina Sub Regional de Planeamiento y Presupuesto.




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS — MAPRO DE LA
GERENCIA SUB REGIONAL DE CASTROVIRREYNA DEL
GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA
(MAPRO)

1.- DATOS GENERALES:

1.1.- OBJETIVO:

El Manual de Procesos y Procedimientos - MAPRO, tiene como objetivo
principal orientar a los administrados, asi como a los funcionarios y servidores;
sobre las etapas, pasos, dependencias, instancias, etc. que comprenden los
principales procedimientos administrativos, que se desarrollan; a fin de

viabilizar la gestion institucional y la toma de decisiones en forma oportuna.

1.2.- ALCANCE:

El Manual de Procesos y Procedimientos - MAPRO tiene alcance a todas las
unidades organicas de la Gerencia Sub Regional de Castrovirreyna del
Gobierno Regional de Huancaveiica.

1.3.- BASE LEGAL.:
1.3.1.- Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales.

1.3.2.- Ley N° 27902, Ley que modifica la Ley Organica de Gobiernos

Regionales.

1.3.3.- Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica
Nacional de Modernizacién de la Gestion Pulblica.

1.3.4.- Decreto Supremo N° 123-2018-PCM Reglamento del Sistema
Administrativo de Modernizacion de ia Gestion Publica.

1.3.5.- Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.

1.3.6.- Decreto Legislativo N® 1446 Decreto Legislativo que modifica fa Ley N°
27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

1.3.7.- Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP
Que Aprucba la Norma Técnica N° 001-2018-SGP Norma Técnica
para la implementacidn de la Gestibn por Procesos en la
Administracion Publica.




1.3.8.- Decreto Supremo N° 054-2018-PCM Decreto Supremo que aprueba
los Lineamientos de Organizacion del Estado.

1.3.9.- Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, Modificacién por el Decreto
Supremo N° 131-2018-PCM Decreto Supremo que aprueba los

Lineamientos de Organizacion del Estado.

1.3.10.- Decreto Regional N° 005-2021/GOB.REG-HVCA. aprueban el Manual
de Operaciones — MOP de la Gerencia Sub Regional de

Castrovirreyna.

1.3.11.- Ley N°® 31365, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Ejercicio
Fiscal del 2022.

1.4.- APROBACION Y ACTUALIZACION:

La aprobacién del Manual de Procedimientos y Procedimientos - MAPRO, \ 7, OFC Vg ke |

previa opinién legal de la Oficina Sub Regional de Asesoria Juridica, es “\24.3% :
mediante una Resolucién Gerencial General Regional.

Su actualizacion y/o modificacién se efectuara cuando existan cambios en las”
etapas o pasos de algin procedimiento, a solicitud de alguna unidad organica
o propuesta de la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y
Acondicionamientc Territorial del Gobierno Regional de Huancavelica.

1.5.- ELABORACION DEL INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS:
El inventario de los procedimientos de adminisfracion, esta considerado en

cada uno de los drganos estructurados de la Gerencia Sub Regional de

Caslrovirreyna.

2.- MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA SUB
REGIONAL DE CASTROVIRREYNA!:

2.1.- Manual de Procedimientos-MAPRO: Es un documento de gestion
descriptivo y de sistematizacién normative desarrollado bajo el enfoque
basado en procesos. Describe en forma secuencial o logica las 4
activadas que conforman los procesos generados para el cumplimiento \,
de las funciones, que deberan guardar coherencia con los respectivos

dispositivos legales y/o administrativos que regulan el funcionamiento
de la entidad.




2.2.- Manual de Procedimientos-MAPRO: Es un documento de gestion
descriptivo y de sistematizacion normative desarrollado bajo el enfoque
basado en procesos. Describe en forma secuencial o logica las
activadas que conforman los procesos generados para el cumplimiento
de ias funciones, que deberan guardar coherencia con los respectivos

dispositivos legales y/o administrativos que regulan el funcionamiento

de la entidad.

2.3. Actividad; Es el conjunto de tareas a fines y coordinadas, para lograr
un resultado los cuales normalmente se desarrolian dentro de un
proceso de nivel N.

2.4. Diagrama de Bloques; Se utiliza para mostrar la desagregacion del
proceso de nivel 0 hasta el ultimo nivel de desagregacion {nivel N).

2.5. Diagrama de Flujo o Flujograma; Es la representacion grafica que |2
muestra la secuencia de actividades y/o tareas del proceso. )

2.6. Duerio del proceso; Persona que ocupa el cargo y tiene la
responsabilidad del manejo del area, quien realiza la ejecucion o
desarrollo de un proceso y garantiza que el bien o servicio sea ofrecido
en las mejores condiciones al ciudadano. También conocido como
duefio o propietario.

2.7. Gestion por Procesos; Es un enfoque metodolégico que sistematiza
actividades y procedimientos, tareas y formas de trabajo contenidas en
una “cadena de valor”, para convertirias en una secuencia, que asegure
que los bienes y/o servicios publicos generen resultados e impactos
positivos para el ciudadano, o en funcién de los recursos disponibles.
Comprende la identificacion, analisis, mejora o cambio radical e incluye
el uso de herramientas, metodologias y su control.

2.8. Manual de Procesos y Procedimientos; Es un documento descriptivo
que tiene un caracter instructivo e informativo, contiene en forma
detallada las acciones que se siguen en la ejecucion de cada uno de \%
los procesos generados, para el cumplimiento de la misién de la \
entidad, asi como para la satisfaccion del ciudadano.

2.9. Mapa de Procesos; Es un documento gue esta compuesto por la
representacion grafica de la secuencia e interaccion de los diferentes

10




procesos que tiene la entidad, clasificados en procesos estratégicos,
misionales u operativos y de apoyo.

2.10. Mapear; Es una técnica de estudio que permite analizar, conocer y
priorizar las necesidades (puestos, cargos, procesos, procedimientos,
etc.) que tiene una determinada entidad, orientado a obtener una mejor

organizacion, dando cumplimiento a sus metas y objetivos.

2.11. Proceso; Es un conjunto de actividades mutuamente relacionadas que
utilizan las entradas para proporcionar un resultado con valor agregado.

2.12. Procedimiento; Es la descripcion de forma especifica y detallada del
ultimo nivel desagregado del proceso, de como se lleva a cabo. Son las
instrucciones, pautas, pasos que describen la forma de ejecutar el

proceso de Nivel N.




Anexo N° 01

INVENTARIO DEL PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
GERENCIA SUB REGIONAL DE CASTROVIRREYNA

Dueiio del Proceso | Procedimiento
N° Nombre del Producto Tipo de relacionado
Proceso (s) del Proceso (de
Proceso corresponder)
1 | Aprobacion de Resolucién | ESTRATEGICO | OFICINA SUB
Certificacion de REGIONAL DE
Crédito PLANEAMIENTO Y
Presupuestario PRESUPUESTO.
2 | Evaluacién Resolucion ESTRATEGICO OFICINA SUB
Presupuestal REGIONAL DE
PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO.
3 | Formulacion Resolucion ESTRATEGICO OFICINA SUB
y/o REGIONAL DE
Actualizacion PLANEAMIENTO Y
del Plan PRESUPUESTO.
Operativo
Institucional-
POI
4 | Seguimientoy | Resolucion [ ESTRATEGICO OFICINA SUB #
Evaluacién del REGIONAL DE
Plan Operativo PLANEAMIENTO Y
Institucional- PRESUPUESTO.
POI
5 | Formulacion, Resolucién ESTRATEGICO OFICINA SUB
Modificacion vy REGIONAL DE
Actualizacion PLANEAMIENTO Y
del Manual de PRESUPUESTO.
Operaciones -
MOP
6 | Formulacion, Resolucion ESTRATEGICO OFICINA SUB
modificacion REGIONAL DE
ylo PLANEAMIENTO Y
actualizacién PRESUPUESTO.
del Texto Unico
de
Procedimientos
Administrativos
— TUPA
7 | Formulacion, Resolucién | ESTRATEGICO OFICINA SUB
Modificacion vy REGIONAL DE
Actualizacion PLANEAMIENTO Y
Procesos y
Procedimientos
- MAPRO




8 | Formulacion de | Resolucion MISIONAL UNIDAD
Proyectos y FORMULADORA
Programas de
Inversién o
9 | Evaluacion de | Resolucién MISIONAL UNIDAD ﬁ v g
Proyectos y FORMULADORA % \ z
Programas de . v,
Inversion. Loal e
10 Supewisién de | Resolucion MISIONAL OFICINA SUB
el Soeoason
Inversion.
11 | Formulacion de | Resolucion MISIONAL UNIDAD DE
Expedientes INFRAESTRUCTURA
Técnicos.
12 | Reformulacién | Resolucion MISIONAL UNIDAD DE
de Expedientes INFRAESTRUCTURA
Técnicos.
13 | Ejecuci6n de Resolucion MISIONAL UNIDAD DE
Obras por INFRAESTRUCTURA
Administracién
Directa.
14 | Valorizacion de | Resolucién MISIONAL UNIDAD DE
Obra por INFRAESTRUCTURA
Administracion
Directa.
14 | Comision  de | Resolucién MISIONAL UNIDAD DE
Recepcion y INFRAESTRUCTURA
Liquidacion de
Obras por
Administracion
Directa.
16 | Valorizacion de | Resolucién MISIONAL UNIDAD DE
Obras. INFRAESTRUCTURA
17 | Adicionales y Resolucion MISIONAL UNIDAD DE
Ampliacién de INFRAESTRUCTURA
Plazo.
18 | Liquidacién de | Resolucion MISIONAL UNIDAD DE
Contrato de INFRAESTRUCTURA
Obras.
19 | Obras por Resolucion MISIONAL UNIDAD DE
Contrata. INFRAESTRUCTURA
20 | Supervision de Resolucion MISIONAL OFICINA SUB
Obras por REGIONAL DE
Administracién SUPERVISION
Directa.
21 | Transferencia Resolucion MISIONAL UNIDAD DE
de Obras. INFRAESTRUCTURA
22 | Elaboracion del | Resolucién DE APOYO O OFICINA SUB
Cuadro de SOPORTE REGIONAL DE

Necesidades.

ADMINISTRACION




23 | Consolidacion Resolucion DE APOYO O OFICINA SUB
del Cuadro de SOPORTE REGIONAL DE
Neces:iides ADMINISTRACION
24 | Aprobacién del | Resolucion DE APOYO O OFICINA SUB
Plan Anual de SOPORTE REGIONAL DE
Contrataciones ADMINISTRACION
- PAC.
25 | Modificacion Resolucion | DE APOYO O OFICINA SUB
del Plan Anual SOPORTE REGIONAL DE
de ADMINISTRACION
Contrataciones
— PAC.
26 | Contratacion Contrato DE APOYO O OFICINA SUB
de Bienes SOPORTE REGIONAL DE
Servicio y ADMINISTRACION
QObras.
27 | Elaboracion de | Expediente DE APOYO O OFICINA SUB
Expedientes de SOPORTE REGIONAL DE
Co?ltratacién ADMINISTRACION
28 | Publicaciéon de | Documento | DE APOYO O OFICINA SUB
de Seleccion ADMINISTRACION
29 | Control Previo | Actividad | DE APOYOO OFICINA SUB
Deve o. SOPORTE REGIONAL DE
i ngad ADMINISTRACION
30 | Fase de Girado | Actividad DE APOYO O OFICINA SUB
de la Ejecucion SOPORTE REGIONAL DE
de Gasjtos ADMINISTRACION
31 | Conciliaciones Actividad DE APOYO O | OFICINA SUB
Bancarias. SOPORTE REGIONAL DE _
s ADMINISTRACION Al
32 | Rendicién de Actividad DE APOYO O | OFICINA SUB S
Cuenta de SOPORTE REGIONAL DE - Q\?“ :
Encargo ADMINISTRACION '&'
Interno.
33 | Rendicion de Actividad DE APOYQ Q | OFICINA SUB
Cuenta de SOPORTE REGIONAL DE
Viaticos ADMINISTRACION
34 | Rendicion, Actividad | DE APOYO O | OFICINA SUB
Compromiso SOPORTE REGIONAL DE
Deveelgado dg, ADMINISTRACION
Fondo de Caja
Chica.
35 | Alta de Bienes | Resolucion | DE APOYO O | OFICINA SUB
Patrimoni SOPORTE | REGIONAL DE
o Oma'k? ADMINISTRACION
por Repasicion
de Bienes.
36 | Baja de Bienes Resolucién DE APOYO O | OFICINA SUB
SOPORTE REGIONAL DE

Patrimoniales.

ADMINISTRACION




37 | Elaboracion de | Planila | DE APOYO O | OFICINA SUB
Planillas SOPORTE | REGIONAL DE
: ADMINISTRACION
38 | Presentaciony | Actvidad | DEAPOYOO | OFICINASUB
laracion SOPORTE | REGIONAL DE
EST cion de ADMINISTRACION
39 | Gestion de Actividad | DE APOYO O | OFICINA SUB
- SOPORTE | REGIONAL DE
n
gfci:ftar ADMINISTRACION
20| Procedimiento | Resolucion | DE APOYO O | OFICINA SUB
. SOPORTE | REGIONAL DE
;D\?srgiglli?:t;?igvg ADMINISTRACION
PAD.
41| Control de Acividad | DEAPOYO O | OFICINA SUB
Asistencia del SOPORTE | REGIONAL DE
A ersst on alla ADMINISTRACION
22 | Administracion | Actvidad | DE APOYO O | OFICINA SUB
de Leaaios del SOPORTE | REGIONAL DE
Persi%;f sd ADMINISTRACION
43 | Rotacion del Resolucion | DE APOYO O | OFICINA SUB
SOPORTE | REGIONAL DE
rsonal.
Personal ADMINISTRACION
44 | Desvinculacion | Resolucion DE APOYQ O | OFICINA SUB
| Personal. SOPORTE | REGIONAL DE
dellhersona ADMINISTRACION
45 | Seleccian de Resolucion | DE APOYO O | OFICINA SUB
SOPORTE | REGIONAL DE
rsonal.
Pe [ ADMINISTRACION
26 | Vinculacion del | Resolucion | DE APOYO O | OFICINA SUB
SOPORTE | REGIONAL DE

Personal.

ADMINISTRACION




Anexo N° 02

FICHA TECNICA DE PROCESOS - FICHA DE PROCEDIMIENTOS DE LA
GERENCIA SUB REGIONAL DE CASTROVIRREYNA
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GLOSARIO DE TERMINOS

Actividad.- Es un conjunto articulado de tareas permanentes, continuas,
interrelacionadas y secuenciales que consumen los insumos necesarios
(recursos humanos, tecnolégicos y financieros) para la generacion de los
productos.

Cliente.- es el destinatario de los bienes y servicios, que puede ser una
persona, grupo, entidad, empresa, entre otros externos al proceso, 0 que
recibe un bien, un servicio o ambos.

Gestién por procesos.- La Gestion por procesos es una forma de planificar,
organizar, dirigir y controlar las actividades de trabajo de manera transversal
y secuencial a las diferentes unidades de organizacion, para contribuir con
el proposito de satisfacer las necesidades y expectativas de los ciudadanos,
asi como el logro de los objetivos institucionales.

Mapa de procesos.- Representacién grafica de la secuencia e interaccion
de los diferentes procesos que tienen lugar en una entidad.

“‘

Mejora continua.- Actividad recurrente para aumentar la capacidad para |}
cumplir requisitos y aumentar la satisfaccion de los ciudadanos o \
destinatarios de los bienes y servicios y de otras partes interesadas.

.‘ ‘7:/‘
OGPP.- Oficina General de Planeamiento y Presupuesto
OPR.- Oficina de Planeamiento y Racionalizacion
Proceso.- Conjunto de actividades relacionadas entre si, que tienen e qs%?}ﬂﬁ,f%,
proposito de producir un resultado o producto final para un destinatario d f; QF e
bienes y servicios (internos o externos). W nrrgtiisice B %

7
Producto.- Resultado de un proceso, entendido como los bines y servicios
que recibe una persona y que satisfacen sus necesidades y expectativas, lo

que contribuye al logro de los objetivos institucionales y a la generacion de

bienestar para la sociedad. Esta definicion incluye como productos a las

politicas y a las regulaciones.

Procedimiento.- Es una descripcion documentada de como deben
ejecutarse las actividades que conforman un proceso, tomando en cuenta
los elementos que lo componen y su secuencialidad, permitiendo de esta
manera una operacion coherente

Procesos Estratégicos.- Son los que definen las politicas, el planeamiento
institucional, las estrategias, los objetivos y metas de la entidad, que
aseguran la provisién de los recursos necesarios para su cumplimiento y que
incluyen procesos destinados al seguimiento, evaluacioén y mejora de la
entidad.
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Procesos Misionales.- Son aquellos que se derivan directamente de la
misién del SERFOR Impactan directamente sobre la satisfaccion de las
necesidades y expectativas de los clientes o ysuarios, o cualquier aspecto
de la mision institucional, referidos principalmente la gestiony a la prestacion
de los servicios.

Proceso de Soporte.- Son aquellos a traves de los cuales se suministran
los recursos logisticos, humanos, financieros y otros que necesiten los
procesos de SERFOR con la calidad, oportunidad y cantidad requerida, que
les permita cumplir con los objetivos y metas que les asignaron.

Proceso de Nivel 0.- Grupo de procesos unidos por especialidad, es el nivel
més agregado. Se le conoce también como Macroproceso.

Procesos de Nivel 01.- Es el primer nivel de desagregacion de los procesos
de Nivel 0, es un conjunto de actividades que se correlacionan entre ellas y
agregan valor a los servicios que la entidad ofrece, transformando elementos
de entradas en un servicio que va al cliente final, es preciso indicar que los
procesos se clasifican en Procesos estratégicos, Procesos misionales y
Procesos de Soporte

Proceso de Nivel 02.- Es el segundo nivel de desagregacion de procesost.;,, -C-
de nivel 1, donde se detalla las actividades realizadas posteriores al proceso, R

que siguen una secuencia logica de pasos a seguir concatenados entre si -
para la ejecucion del subproceso.

Proceso de Nivel 03.- Es el tercer nivel de desagregacion de procesos de
nivel 1, donde se detalla las actividades realizadas posteriores al proceso,
que siguen una secuencia légica de pasos a seguir concatenados entre si
para la ejecucion del subproceso.

Proceso de Nivel N.- Es el titimo nivel de desagregacion de un proceso d
nivel 0. Se describe a través de procedimientos que lo conforman.

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

Registro.- Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona
evidencia de actividades desempeifiadas.

Salidas.- Es el producto o servicio que resulta de las actividades realizadas
en el proceso dirigido a nuestros clientes.

Tareas.- Son actividades utilizadas cuando el trabajo que se esta realizando \ .}
no se puede descomponer a un Nivel mas detallado. Las tareas son llevadas
a cabo por una persona y/o por una aplicacion.

Actividad.-Es el conjunto de acciones que son desarrollados por una unidad /
organica, hacia el cumplimiento de sus metas y objetivos institucionales. S




Actividades de Monitoreo.-Representan al proceso que evalia la calidad
del control intero en el tiempo y permite al sistema reaccionar en forma
dinamica, cambiando cuando las circunstancias asi lo requieran.

Carrera Administrativa Carrera administrativa es el conjunto de principios,
normas y procesos que regulan el ingreso, los derechos y los deberes que
corresponden a los servidores publicos que con caracter estable prestan
servicios de naturaleza permanente en la Administracion Publica.

Clasificador de Cargos.- Es el proceso de ordenamiento de los cargos que
requiere la entidad, basado en el analisis técnico de sus deberes y
responsabilidades y en los requisitos minimos exigidos para su desempefio. =
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Competencia.-Conjunto de atribuciones y responsabilidades inherentes o / 1o
asignadas a una entidad pablica para el ejercicio de sus funciones. [ ‘

Encargo.-El encargo es temporal, excepcional y fundamentado. Solo
procede en ausencia del titular para el desempefio defunciones de
responsabilidad directiva compatibles con niveles de carrera superiores al
del servidor. En ningdn caso debe exceder el periodo presupuestal.

Entidades Publicas.- Son {as instituciones y organismos del Gobierno Central, del I
Gobierno Regional y demas instancias descentralizadas, creadas o por crears_ ""%
s N\
HES &

incluyendo los fondos, sea de derecho pablico o privado, las empresas en las Q@S
el Estado ejerza el control accionario, asi como los organismos constitucionalme \ by o
auténomos. Se excluye Gnicamente a los Gobiernos Locales y a sus institucion e
organismos 0 empresas, salvo mencion expresa en la Ley, al Banco Central \‘* :
Reserva del Pert y a la Superintendencia de Banca y Seguros.

Estructura Funcional-Es el conjunto de funciones arménica y gradualmente
distribuidas en una entidad administrativa.

Estructura Organica.- Es el conjunto de organos ordenados e
interrelacionados entre si, para cumplir funciones pre-establecidas, hasta en
tercer nivel organizacional.

Delegacién de Competencia.- Las entidades pueden delegar el ejercicio de
competencia conferida a sus 6rganos en ofras entidades cuando existan
circunstancias de indole técnica, econdmica, social o territorial que lo hagan
conveniente.




Dependencia.-Es aquél érgano administrativo, subordinado a un Titular de Pliego,
que cumple funciones claramente establecidas en los documentos de gestion
institucional de la Entidad en calidad de érgano de apoyo, de asescramiento, de
linea o de otra naturaleza.

Funcién.- Es el conjunto de factores interrelacionados orientados a un
objetivo institucional, asimismo se entiende como un conjunte de actividades
necesarias, permanentes, afines y coordinadas que se desarrollan para
alcanzar los objetivos.

Funcionario Ptblico.- Se considera funcionario al ciudadano que es elegido
o designado por autoridad competente, conforme al ordenamiento legal, para
desempefiar cargos del mas alto nivel en los poderes publicos y los
organismos con autonomia. Los cargos politicos y de confianza son los
determinados por la ley.

Gestién Administrativa.- Conjunto de acciones mediante las cuales el
directivo desarrolla sus actividades a través del cumplimiento de las fases
del proceso administrativo: Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar.

Gestiéon Puablica.- Es el conjunto de acciones mediante las cuales las
entidades tienden al logro de sus fines, objetivos y metas, los que estan
enmarcados por las politicas gubernamentales establecidas por el Poder
Ejecutivo.

Manual de Organizacién y Funciones.- es un documento normativo que %, et
describe las funciones especificas a nivel de cargo o puesto de trabajo gz m Vg
desarrollandolas a pariir de la estructura organica y funciones generales + S i e
establecidas en el Reglamento de Organizacién y Funciones, asi como en %\ = 3
base a los requerimientos de cargos considerados en el Cuadro de =
Asignacion de Personal.

en la estructura organizacional los cargos o las personas que los ejercen y
que tienen suficiente autoridad y responsabilidad para dirigir o controlar unz
o mas unidades administrativas.

Organigrama Estructural.- es la representacién grafica de los érganos
integrantes de una organizacion, de acuerdo a signos convencionales
establecidos para tal fin.




Plan de Trabajo Institucional (PTI).- Es el proceso que permite articular y
coordinar adecuadamente las tareas de cada organo dentro de las entidades
de la Administracién Plblica, para el logro de los objetivos propuestos con
resultados concretos.

Responsabilidad.- Se entiende como el deber de los funcionarios o
empleados de rendir cuenta ante una autoridad superior y ante el pablico por
los fondos o bienes publicos a su cargo y/o por una misién u objetivo
encargado y aceptado.

Resultado.- Es el producto cuantificable y medible en un determinado Ao
Fiscal, de las Actividades y Proyectos contemplados en las Estructuras
Funcionales Programaticas de los Pliegos. Para efectos presupuestales, los
Resultados se definen a través de la determinacién de las Metas
Presupuestarias, siendo estas (ltimas las que permiten detallar el producto
final a obtener durante un determinado Afo Fiscal.

Unidad Organica.- Es la unidad de la organizamon en que se dividen Iosl’ .5
organos contenidos en la estructura organica de la Institucién. .

Oficina Sub Regional de Planeamiento y Presupuesto.




