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Resolucion Gerencial Regional N° §37 -201 8-GORE-ICA/GRDE
Ica, 3 1 UET. 2018

VISTO, la Nota N° 124-201B-GORE.ICA-GRPPATISMGE, remitido por |a
Subgerencia de Modernizacion de Ia Gestioén, que contiene el Informe N° 025-2018-
GORE.iCA-SMGE:’AEVL. emitiendo opinidn técnica favorable para la aprobacion del
documento de gestion denominado “Manual de Gestion de Procesos y Procedimientos
de la Direccién Regional de Comercic Exterior y Turismo de lca”.

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el articulo 192° de Ia Constitucién Politica del Peru,
los Gobiernos Regionales, promueven e desarrollo y la economia regional, fomentan
las inversiones, actividades Y servicios publicos de su responsabilidad, en armonia con
las politicas y planes nacionales y locales de desarrollo.

*o \ Que, mediante Ley N° 27658 Ley Marco de Modernizacion de Ia Gestion del
g E?:;‘Estado, se declara al Estado Peruano en proceso de modernizacién, en sus diferentes
+/instancias, dependencias, entidades, organizaciones y procedimientos, con la finalidad
" de mejorar la gestion pablica y construir un Estado democratico, descentralizado y al

servicio del ciudadano.

Que, la Politica de Modernizacién de Ia Gestion Publica aprobada mediante el
Decreto  Supremo N° 004-2013-PCM, cuya finalidad es orientar el proceso de
modernizacion del Estado Peruano, identifica como uno de los pilares centrales de |3
Politica de Modernizacién de |a Gestion Publica a |a Gestion por Procesos,
Simplificacién Administrativa y Organizacion Institucional. De acuerdo a ello, los

etapa de la cadena de valor, ademas de trabajar en |a optimizacién de sus procesos
de produccién de bienes Y servicios publicos.

Que, a través de Ia Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 034-2017-SERVIR-
PE, se formalizo Ia aprobacién del documento ‘Lineamiento para el transito de una
entidad publica al régimen del Servicio Civil, Ley 30057", que establece las etapas que
las entidades publicas deberan seguir para transitar al nuevo régimen; conforme a Ia
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segunda etapa, se deberd efectuar un analisis situacional, que comprende reconocer
la situacién actual de Ia entidad en lo referente a puestos y procesos con el fin de
identificar oportunidades de mejora interna y externa en sy funcionamiento, de cara a
sus beneficiarios/usuarios.

Que, posteriormente mediante Resolucién Ejecutiva Regional N° 0078-2016-
GORE-ICA/GR de fecha 01 de marzo de 2016, se aprobd la Politica Regional de
Modernizacién de la Gestidn Publica tiene como uno de Sus objetivos la Gestién por
Procesos consistente en implementar una gestion regional basada en procesos y
orientada a generar resultados concretos a los ciudadanos iquefios,

funcional que mantienen con el respectivo ente rector, las unidades organicas
integrantes de la Gerencia Regional que sean résponsables de los sistemas
funcionales o procesos técnicos que corresponden a su ambito de competencia.

| Que, mediante Resolucion Ejecutiva Regional N° 01 62-2017-GORE-ICA/GR de
“//fecha 18 de abril del 2017, se aprob¢ |a Guia para la elaboracién del Manual de

entre otros aspectos- los lineamientos para Ia formulacién, evaluacién Y aprobacién de
los Manuales de Gestion de Procesos y Procedimientos de Ias Direcciones
Regionales.

Que, el numeral 6.3 de la precitada Guia, sefiala que el Manual tiene como
objetivo estandarizar en un documento descriptivo y detallado |as acciones que realiza
una entidad, tiene un caracter instructivo e informativo y debe garantizar |a
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comprensién de todos los involucrados en determinado proceso y facilitar Ia
adaptacion de nuevos trabajadores para el desarrollo de sus funciones.

Que, asimismo, en el numeral 7.2 de la precitada Guia, precisa que los
Manuales de Gestion de Procesos y Procedimientos deben contener las Fichas
Técnicas de todos lo procesos desde el nivel 1 hasta el nivel N, por cada proceso de
nivel 0, y seran elaborados por los 6rganos y unidades organicas que realizan o
ejecutan el procesos, por ser los duefios de los procesos, con asesoria de la
Subgerencia de Modernizacién de la Gestion, quienes en conjunto deben revisar,
validar y aprobar cada Ficha Técnica.

Que, asimismo, en el numeral 8.2 de la precitada Guia, sefiala respecto a Ia
aprobacion de los Manuales de Gestion de Procesos y Procedimientos de las
Direcciones Regionales, que dicho documento debera ser elevado a Ia
correspondiente Gerencia Regional del cual dependen, para que sea aprobado con la
respectiva Resolucion Gerencial, previa opinién técnica favorable de la Subgerencia
de Modernizacion de la Gestién.

Que, en el articulo 2° de Ia Resolucién Gerencial Regional N° 029-2017-GORE-
ICA/GRDE de fecha 20 de octubre del 2017, que aprueba el documento Mapa de
Procesos de la Direccién Regional de Comercio Exterior y Turismo de Ica; se dispone
que la DIRCETUR y sus unidades de organizacion prosigan con la implementacion de
la Gestion por Procesos, dando inicio 3 Ia elaboracién del Manual de Gestion de
Procesos y Procedimientos.

g \ S5/ Que, estando a Io propuesto en la Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos
N ’_‘.7.-s*}’fRegionaies y su modificatoria Ley N° 27902, |a Ordenanza Regional N° 0012-2017-

e ae

—— GORE-ICA, y la Resolucién Ejecutiva Regional N° 0162-2017-GORE-ICA/GR.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el documento "Manual de Gestion de

= _"57.?_{7\ Procesos y Procedimientos de Ia Direccién Regional de Comercio Exterior y Turismo”,

) :.3) el mismo que se encuentra conformado por doscientos setenta y tres (273) folios, que
*)jen anexo forma parte integrante de la presente Resolucién Gerencial Regional,

ARTiCULO SEGUNDO.- DISPONER que la Subgerencia de Gestign
Documentaria proceda con Ia notificacion a la Direccién Regional de Comercio Exterior

ARTICULO TERCERO.- DISPONER que la Subgerencia de Gestién
Documentaria proceda con la notificacion de la presente y un ejemplar del Manual de
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Gestion de Procesos y Procedimientos a la Gerencia Regional de Planeamiento,
Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.
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_ INTRODUCCION

La Secretaria de Gestidn Publica de la Presidencia del Consejo de Ministros -PCM,
ente rector del Sistema Administrativo de Modemizacion de la Gestién Publica, ha
impulsado la formulacién concertada de la Politica Nacional de Modernizacién de |a
- Gestion Publica, aprobada mediante Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, Ia que se
constituye como el principal instrumento orientador de Ia modernizacion de la gestion
publica en el Pery, y establece |a vision, los principios, los objetivos y lineamientos

Por tanto, en atencion a las disposiciones establecidas por dicho ente rector, el
Gobierno Regional de Ica mediante Decreto Regional N° 0006-2015-GORE-ICA/GR
xdeclara al mismo en proceso de modernizacion: asimismo con Resolucion Ejecutiva
\egional N° 0078-2016-GORE-ICA/GR S€ aprueba la Politica Regional de
Vbdernizacion de la Gestion Pulblica, cuya finalidad es dirigir la gestion del Gobierno
y °gional de Ica hacia un modelo de gestion orientado a la generacion de resultados
o A Ue impacten positivamente en el bienestar de los ciudadanos de Ica.

" ‘f‘ o de los Objetivos Estratégicos que se establece a través de la Politica Regional de
- Y o odernizacion, en materia de Gestién por Procesos, es la implementacién de una

gestion regional de calidad basada en procesos y orientada a generar resultados
goncretos a los ciudadanos iquefios,

"simismo, la Autoridad Nacional de Servicio Civil (SERVIR), ente rector del Sistema

30057” aprobado con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 034~201?-SERVIR-PE,
que las entidades publicas que transiten al nuevo régimen, deberan efectuar, entre
otros, un analisis situacional, que comprende reconocer la situacion actual de Ia
- entidad en lo referente a puestos y procesos con el fin de identificar sus oportunidades
de mejora interna Yy externa en  su funcionamiento, de cara a sus
beneficiarios/usuarios.

- Para dicho efecto, se establece mediante Directiva N° 002-2017-SERVIR/GDSRH

‘Normas para /a elaboracion del Mapeo de Procesos y el Plan de Mejoras de |as

entidades publicas en proceso de ftransito” que la Oficina de Planeamiento y

~ Presupuesto —o quien haga sus veces- es |a responsable de la elaboracion del Mapeo

_ de Procesos y Plan de Mejoras, y brinda acompafiamiento técnico a los demas
érganos y unidades organicas para el recojo y validacion de Ia informacion,

Sistema Administrativo de Modernizacién de Gestién en el Gobierno Regional de Ica,
formula la “Guia para la elaboracién del Manual de Gestién de Procesos y
Procedimientos en el Gobierno Regional de Ica”, la cual es aprobada el 18 de abril de|
2017 mediante Resolucién Ejecutiva Regional N° 0162-2017-GORE-ICA!GR, con la
finalidad de implementar la gestion por procesos en Ia entidad, asi como establecer
pautas conceptuales y metodolégicas para elaborar e| Mapa de Procesos, y posterior a
- ello, los respectivos Manuales de Gestion de Procesos y Procedimientos.

Ademas, la Guia Metodolégica contempla la formulacién y aprobacion de los Mapas
L de Procesos de las Direcciones Regionales y sus organos desconcentrados; de esta
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manera, con Resolucién Gerencia Regional N° {}29-2017-GORE-!CNGRDE, de fecha
20 de Octubre del 2017, se aprueba el “Mapa de Procesos de Ja Direccion Regional de
Comercio Exterior y Turismo de lca”, asimismo, en su articulo segundo se dispone que
la DIRCETUR y sus Unidades de Organizacién prosigan con |a implementacién de la
Gestion por Procesos, dando inicio a [a elaboracion del Manual de Gestion de
Procesos y Procedimientos.

De esta manera, bajo la Conduccién y Asistencia Técnica de |a Gerencia Regional de
Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial, en coordinacién con la
DIRCETUR vy la Gerencia Regional de Desarrollo Econémico, se elabora la presente
propuesta de “Manual de Gestién de Procesos y Procedimientos de la Direccion
‘ ercio Exterior y Turismo de Jca ", el mismo que ha sido elaborado con




1. OBJETIVO DEL DOCUMENTO

La presente propuesta de Manual de Gestién de Procesos y Procedimientos
contiene la descripcion de los procesos actuales que ejecuta la Direccién
Regional de Comercio Exterior y Turismo, como responsable de |a ejecucién
del proceso de nivel 1 “M04.02 Gestién del Comercio Exterior, Turismo y
Artesania”, el cual forma parte del proceso de nivel 0 “M0o4 Gestién del

Desarrollo Econémico” del Mapa de Procesos del Gobierno Regional de Ica.

Es asi que, a partir de la identificacion de las actividades y demas
componentes de los procesos y procedimientos, incluidos en el presente
Manual, se pretende —como primer objetivo- establecer una secuencia estandar
de las acciones que se ejecutan para garantizar el logro de los resultados
esperados; con la finalidad de disponer de un documento de caracter
instructivo e informativo, que facilite la adaptacion de nuevos trabajadores.

En ese sentido, los procesos y procedimientos desarrollados en el presente
manual contribuyen al logro de los objetivos organizacionales, los cuales estan
alineados a la misién de |a DIRCETUR: “Sector que mantiene su liderazgo a
i innovacién de sus productos, con acceso
reconocida calidad de los bienes y servicios
la promocion, orientacion y regulacion del
ribuyen de manera sostenida al crecimiento

n

Es de precisar también, que la estructura de procesos -aprobada en el Mapa de
Procesos de la DIRCETUR- est3 conformada por siete procesos de nivel 2
(macroprocesos), en ese sentido, la presenta propuesta de MGPP es una
compilacion de siete (07) Manuales, es decir, un Manual por cada proceso de
nivel 2.

Asimismo, acorde a los aspectos metodolégicos, para asegurar el cumplimiento
de los fines y objetivos de la entidad, se debe medir, evaluar Yy mejorar
continuamente los procesos; es asi que, un segundo objetivo del presente, esta
orientado a contribuir en la mejora de la gestion por resultados a través del
fomento de acciones de mejora continua.

Finalmente, de acuerdo con Ia Autoridad Nacional del Servicio Civil (SERVIR),
toda entidad en proceso de transito al nuevo régimen del Servicio civil, debera
elaborar el mapeo de procesos y un plan de mejoras de la entidad, de
conformidad con la Directiva N° OOIE-ZOW-SERVIRIGDSRH; en ese sentido
otra finalidad del presente, es disponer de dicha informacion para su evaluacion
Y aprobacion por la Comision Interna de Transito.

2. ALCANCE DEL DOCUMENTO

El presente documento es de aplicacion a todas las Unidades de Organizacién
gu€ componen la estructura funcional de |a Direccién Regional de Comercio
Exterior y Turismo de Ica, debiendo dar cumplimiento a lo descrito.



3. TERMINOS Y DEFINICIONES DEL PROCESO

Agencia de Viaje y Turismo: Persona natural o juridica que se dedica en
forma exclusiva al ejercicio de actividades de organizacion, mediacién,
coordinacion, promocién, asesoria y venta de servicios turisticos.

Artesania: Actividad econdmica y cultural destinada a la elaboracion y
produccion de bienes, ya sea totalmente a mano o con Ia ayuda de
herramientas manuales, e incluso medios mecanicos, siempre y cuando el
valor agregado principal sea compuesto por la mano de obra directa y ésta
continue siendo el componente mas importante del producto acabado,
pudiendo la naturaleza de los productos estar basada en sus caracteristicas
distintivas, intrinsecas al bien final ya sea en términos del valor histérico,
cultural, utilitario o estético, que cumplen una funcién social reconocida,
empleando materias primas originarias de las zonas de origen y que se
identifiquen con un lugar de produccion.

Artesano: Persona natural que se dedica, por cuenta propia o de terceros, a la
elaboracién de bienes de artesania Y que desarrolle una o mas de las
actividades serialadas en el clasificador nacional de lineas artesanales;
ademas de producir, el artesano también puede comercializar directamente 0 g
traves de terceros, sus productos artesanales.

Categoria: Rango en estrellas  establecido por el reglamento de
establecimientos de hospedaje a fin de diferenciar dentro de cada clase de
establecimientos de hospedaje, las condiciones de funcionamiento que éstos
deben ofrecer.

CERX: Comité Ejecutivo Regional Exportador, comité conformado por
representantes de instituciones publicas y privadas, que propone soluciones a
las brechas del comercio exterior en la region.

Clase: Identificacion del establecimiento de hospedaje en funcién a sus
caracteristicas arquitectonicas de infraestructuras, equipamiento y servicios
que ofrece.

Comercio Exterior: Conjunto de transacciones de naturaleza comercial y
financiera, que implica intercambio de bienes y servicios entre paises.

Convenio Especifico: Es el contrato, convenio o acuerdo que se desarrollo en
funcién a un asunto especifico.

Convenio Marco: Es |a modalidad por la cual se selecciona a aquellos
proveedores con los que las entidades deberan contratar los bienes y servicios,
que requieran y que son ofertados.

Directorio de Prestadores de Servicios Turisticos: Servicio prestado por el
estado peruano, que brinda informacion de los prestadores de servicios
turisticos registrados en e| pais y que por o tanto cumplen con los requisitos
estipulados en las normativas de| sector turismo.

Establecimientos de Hospedaje: Lugar destinado a prestar habitualmente
servicio de alojamiento no permanente, para que sus huéspedes pernocten en
el local, con Ia posibilidad de incluir otros servicios complementarios, a
condicion de pago de una contraprestacion previamente establecida en |as
tarifas del establecimiento.



Guia Oficial de Turismo: Persona natural acreditada con el titulo de Guia
Oficial otorgado a nombre de |a nacion, por institutos superiores y centros de
formacién oficiaimente reconocidos, después de haber cursado y aprobado
estudios por un lapso minimo de seis semestre académicos.

Inspector: Servidor publico autorizado por el érgano competente, para
desarrollar las acciones de verificacion y supervisién previstas en el reglamento
que rige el sector.

Ordenanza Regional: Es una disposicion o mandato, dictada por la maxima
autoridad de la regién, con validez para toda la regién.

PERTUR: Plan Estratégico Regional de Turismo, plan del sector Turismo que
busca impulsar el desarrolio de esta actividad tanto en el ambito econémico
COMO sogcial.

PERX: Plan Estratégico Regional Exportador, plan que indica las brechas
existentes de competitividad exportadora de la region vy platea acciones
especificas que permitan eliminar dichas brechas en |a region.

Plan de Desarrolio Regional Concertado: Documento elaborado por el
gobierno Regional que representa la estrategia de desarrollo concertada del
territorio.

Plan Estratégico Institucional: Es un instrumento orientador de Ia gestion o
quehacer institucional de una entidad publica formulado desde una perspectiva
multianual.

Plan Operativo Institucional: Es un instrumento que sirve para la
identificacién de los objetivos institucionales considerados en el Plan
Estratégico y el Plan de Desarrollo Regional Concertado.

Prestadores de Servicios Turisticos: Personas naturales o juridicas que
participan de la actividad turistica con el objeto principal de proporcionar
servicios turisticos directos, de utilidad basica e indispensable para el
desarrollo de las actividades turisticas.

Recurso Turistico: Expresiones de |a naturaleza, la riqueza arqueoldgica,
expresiones histéricas materiales e inmateriales de gran tradicion y valor que
constituyen la base de| producto turistico.

Restaurante: Establecimiento que expende comidas y bebidas al publico,
preparadas en el mismo local, prestando el servicio en las condiciones que
sefala el reglamento de restaurantes del MINCETUR y de acuerdo a las
normas sanitarias correspondientes.

Turismo: Actividad que realizan las personas durante Sus viajes y estancia en
lugares distintos al de Su entorno habitual, por un periodo de tiempo
consecutivo inferior a un ano, con fines de ocio, por negocio, no relacionados
con el ejercicio de una actividad remunerativa en el lugar visitado.

Turista: Cualquier persona que viaja a un lugar diferente al de su residencia
habitual, que se queda por lo menos una noche en el lugar que visita, aunque
no tenga que pagar el alojamiento, y Cuyo principal motivo de viaje es el ocio, u
Ocupacion del tiempo libre, negocios, peregrinaciones, salud u otra, diferente a
una actividad remunerable en el lugar de destino.
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- CONSIDERACIONES

El presente Manual considera la actualizacion de las siguientes normas:

Decreto Supremo N° 004-2010-MINCETUR Reglamento del Guia de Turismo,
modificado mediante Decreto Supremo N° 010-2017-MINCETUR.

Decreto Supremo N° 026-2004-MINCETUR Reglamento de Agencias de Viajes
y Turismo, modificado mediante Decreto Supremo N° 01 1-2017-MINCETUR.

Asi como también |a ejecucion de los Procesos y procedimientos en las
Direcciones Zonales de Ia Direccion Regional de Comercio Exterior y Turismo
en las provincias de I3 region Ica.

BASE LEGAL
Respecto a la elaboracién de Procedimientos:

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

* Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, norma que aprueba la Politica

Nacional de Modernizacién de la Gestion.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, Y su reglamentacion.

Ordenanza Regional N°® 0012—2017-GORE-ICA, que aprueba la el nuevo

Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF del Gobierno Regional de

lca.

Resolucion Ejecutiva Regional N° O162-201?-GORE-ICA!GR, que aprueba

la “Guia para la elaboracion del Manual de Gestion de Procesos y

Procedimientos en e/ Gobierno Regional de Ica”

Resolucién Subgerencial Regional N° 001-2017-GORE.ICA-

GRPPAT/SMGE, que aprueba el documento denominado “/nstrucciones

para la elaboracion de Diagramas de Flujo en el Gobierno Regional de Ica,

utilizando software especializado”.

* Resolucion Ejecutiva Regional N° 0061-201 8-GORE-ICA/GR, que aprueba
el “Mapa de Procesos de/ Gobierno Regional de Ica”

* Resolucion Gerencial Regional N° 029-201?~GORE—ICNGRDE, que

aprueba el ‘Mapa de Procesos de Ia Direccion Regional de Comercio

Exterior y Turismo de Ica”

Respecto a los dispositivos que regulan en forma directa |a €jecucion del
proceso:

* LeyN° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales.

e LeyN° 27779 Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Comercio
Exterior y Turismo.

e LeyN° 29408, Ley General de Turismo.
* Ley N° 28529, Ley del Guia de Turismo.
* Ley N° 29073, Ley del Artesano y del Desarrollo de |a Actividad Artesanal.

* Ley N° 30693, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal
2018.

* Ley N° 30225 Ley de Contrataciones del Estado.
* LeyN° 29151, Ley General del Sistema de Nacional de Bienes Estatales.
9




Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 28522, Ley del Sistema Nacional de Planeamiento y del Centro
Nacional de Planeamiento Estratégico.

Decreto  Supremo  N° 029-2004—MINCETUR, Reglamento  de
Establecimientos de Hospedaije.

Decreto Supremo N° 025-2004—MINCETUR, Reglamento de Restaurantes.
Decreto Supremo N° 026-2004-MINCETUR, Reglamento de Agencias de
Viajes y Turismo.

Decreto Supremo N° 004-2010-M1NCETUR‘ Reglamento del Guia de
Turismo.

Decreto Supremo N° 015-2004-VIVIENDA, Aprueba el Reglamento General
de Edificaciones.

Decreto Supremo N° 006-2014-VIVIENDA, Modifica el Titulo 1 del
Reglamento Nacional Edificaciones

Decreto  Supremo N° 010-95-ITINCI, Aprueba el Reglamento de
Autorizacién y Registro de Casas Particulares y Centros Educativos que
Ofrecen Servicio de Alojamiento

Resolucién Ministerial N° 151—2001~iTINCJ/DM, Aprueba el Reglamento de
Calificadores de Establecimientos de Hospedaje

Resolucién Ministerial N° 011-95-MIT!NCINMTINCHDNT, Establecen
requisitos que deberan cumplir los establecimientos que brindan servicio de
alojamiento

Decreto  Supremo N° 350-2015-EF, Reglamento de | Ley de
Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N° 056-2017-EF, Decreto Supremo que Modifica el
Reglamento de Ia Ley de Contrataciones del Estado,

Decreto Legislativo N° 1 272, Modifica la Ley 27444 y deroga la Ley N°
29060.

Directiva N° 001-2014-CEPLAN, Directiva General del Proceso de
Planeamiento Estratégico-Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico.
Ordenanza Regional N° 012-2017-GORE-ICA, Aprueba el Nuevo
Reglamento de Organizacién y Funciones del Gobierno Regional de Ica.
Resolucion Ejecutiva Regional N° 056-2018-GORE.ICNGR‘ Aprueba el
Plan Estratégico Institucional 2018-2020 Modificado del Gobierno Regional
de Ica.

Resolucion Ejecutiva Regional N° 200—2015-GORE-ICA!GR, Aprueba g
Directiva N° 001-2015-GORE.ICAIGR-GRF’PAR-SPE.

Directiva N° 001-201 5-GORE.ICNGR-GRPPAR-SPE, Aprueban [os
Lineamientos Generales para Ia Formulacion, Aprobacién, Implementacion,
Menitoreo, Seguimiento de Planes Temaéticos del Gobierno Regional de Ica.
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6. DIAGRAMAS DE BLOQUES

La finalidad de cada Diagrama de Bloques es identificar y establecer Ia relacion
0 inventario de procesos Yy procedimientos, por cada uno de los siete (07)
macroprocesos que componen el Mapa de Procesos de |a DIRCETUR.

Al respecto, acorde a los aspectos metodoldgicos, cada proceso de nivel 2 -
segun su complejidad- se ha desagregado hasta el nivel 4.

Los Diagramas de blogues de cada proceso de nivel 2 se encuentran incluidos
dentro de los siete (07) anexos, en los siguientes folios:

Documentos N° Folio

Diagrama de Bloques del Proceso MO04.02.E01

Gestion Estratégica E01-005

/A

PGERES o 7/
engan\}"ﬁ/

Diagrama de Bloques del Proceso M04.02.M01

Gestion de Comercio Exterior MO1-004

Diagrama de Blogues del Proceso M04.02 M02
Gestién de Turismo

M02-004

Diagrama de bloques del Proceso MO04.02.M03

Gestion de Artesania M03-004

Diagrama de Bloques del Proceso MO04.02.A01

Gestion Administrativa de Recursos A01-004

Diagrama de Bloques del Proceso M04.02.A02

Gestion Documentaria y Atencion al Ciudadano A02-004

Diagrama de Bloques del Proceso M04.02.A03

Asesoria Legal A03-004

7. FICHAS DE PROCESO DEL NIVEL 3

cada proceso (bloque) se describe con una Ficha Técnica, empledandose el
mismo modelo de Ficha utilizado en Ia elaboracién del "Mapa de Procesos de

Sin embargo, dentro de la estructura del diagrama de blogues, los blogues
ubicados en el Gltimo nivel (nivel 4) son considerados procedimientos, y se
describen a través de una Ficha Técnica diferente; por ello, en el presente
acapite no se considera ningun procedimiento del ultimo nivel del diagrama,

Las veintitrés (23) Fichas Técnicas que corresponden a los procesos de nivel 3,
sin considerar e| nivel 4, se encuentran incluidos dentro de los siete (07)
anexos en los siguientes foljos:

Documentos

Fichas Técnicas de Procesos de| Anexo 01
MO4.04.E01 Gestion de Estratégica
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Fichas Técnicas de  Procesos del Anexo 02
MO04.04.m01 Gestion de Comercio Exterior

Del M01-005 g
M01-008

Del M02-005 g
M02-015

Fichas Técnicas de Procesos del Anexo 03
M04.04. M02 Gestion de Turismo

Fichas Técnicas de Procesos
M04.04.Mo03 Gestion de Artesania

del Anexo

Fichas Técnicas de Procesos del Anexo
M04.04.A01 Gestidn Administrativa de Recursos

Del A02-005 a|
A02-007

Fichas Técnicas de Procesos
M04.04.A03 Asesoria Legal

del Anexo 07

3. DESCRIPCION DEL PROCESO (NIVEL 4) - PROCEDIMIENTO

Cada uno de Ios procedimientos (bloques) de [og Ultimos niveles de la
estructura de diagrama de bloques, definidos COMO  procesos de nivel 4 0

Las cincuenta y dos (52) Fichas Técnicas de Procesos de nivel 4
(Procedimientos) Y Sus respectivos Diagramas de Flujo, se encuentran
incluidos dentro de los seis (06) anexos en los siguientes folios:

Documentos

Fichas Técnicas y Flujogramas de Procedimientos del Del E01-018 al
Anexo 01 MO04.02.E01 Gestion Estratégica E01-069
Fichas Técnicas y Flujogramas de Procedimientos de| Del M01-009 a|
Anexo 02 M04.02.M01 Gestion de Comercio Exterior MO01-027
Fichas Técnicas Y Flujogramas de Procedimientos de| Del M02-016 al
Anexo 03 MO04.02.M02 Gestisn de Turismo M02-057

Del M03-011 )
MO03-031

Fichas Técnicas y Flujogramas de Procedimientos del
Anexo 04 M04.02.M03 Gestion de Artesania

Fichas Técnicas ¥y Flujogramas de Procedimientos del
Anexo 05 M04.02.A01 Gestion Administrativa de
Recursos

Del A01-010 a
A01-024

Fichas Técnicas Y Flujogramas de Procedimientos dej
Anexo 06 MO04.02 A02 Gestién Documentaria y
Atencién al Ciudadano

Del AD2-008 3j
A02-016

Del A03-011 g
A03-036

Fichas Técnicas ¥y Flujogram
Anexo 07 MO

as de Procedimientos del
4.02.A03 Asesoria Legal

12



9. ANEXOS

La presente propuesta consta de siete (07) anexos, en cada uno de ellos se
presenta el Manual de cada proceso de nivel 2: Diagramas de Bloques, Fichas
Técnicas de Procesos y Procedimientos, ¥ Flujogramas.

Cantidad

Anexos de Folios

N° Folio

Anexo 01: MGPP del Proceso M04.02.E01 Del E01-001 69
Gestioén Estratégica al E01-069
Anexo 02: MGPP de| Proceso M04.02.M01 Del M01-001 27
Gestion de Comercio Exterior al M01-027
Anexo 03: MGPP del Proceso M04.02.M02 | Del M02-001 57
Gestion de Turismo al M02-057
Anexo 04: MGPP Proceso M04.02.M03 Del M03-001 31
Gestion de Artesania al M03-031

Anexo 05: MGPP Proceso M04.02.A01
Gestion Administrativa de Recursos

Del A01-001
al A01-024

Anexo 06: MGPP Proceso MO04.02.A02
Gestion  Documentaria y Atencién al
Ciudadano

Del A02-001
al A02-16

Anexo 07: MGPP Proceso M04.02.A02
Asesoria Legal

Del A03-001
al AD3-036

Total Folios J 260
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ANEXO 01:

MGPP DEL PROCESO
GESTION ESTRATEGICA

EQ01-0001




DIRECCION REGIONAL DE
COMERCIO EXTERIOR Y
TURISMO DE ICA

Diraw
cetur

Direccion Regional de
Comercio Exterior, Turismo
Yy Artesania
ca

MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

PROCESO GESTION ESTRATEGICA
i MGPP-M04.02.E01
Version 1

Revisado por: ’ Firma: [

~ Lic. Adm. José Orlando Bautista Tipacti
- Encargado de Oficina Técnica Administrativa D. el

EGIONAL DE ICA
Ex. .~ Turismo

---------------

; = STATIPACTI
ADMINISTRADOR (o)
Fecha:

Aprobado por:

< Ing. Edgar Alan Watkin Sejuro
: : . : OBIERND REG
Director Regional de Comercio Exterior y fn.n?c&zn’f; B Erul NARTES nﬁ
Turismo *

Ing. EDGAR ANAN WATKIN SEJURD
DIRECTARREGIONAL

Fecha:

2018
E01-0007




~ INVENTARIO DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Documento

- B

N° Folio

Diagrama de Bloques del Proceso M04.02. E01 Gestion

Estratégica

E01-005

Ficha Técnica de Proceso Nivel 03 M04.02.E01.01 Direccion
i Estratégica |

Del E01-006 al 007

Ficha Técnica de Proceso Nivel 03 M04.02.E01.02 Gestion de la
Modernizacién y Planeamiento

Del E01-008 al 012

wfo\\| Ficha Técnica de Proceso Nivel 03 M04.02.E01.03 Gestion
Presupuestaria

E01-013 al 014

Ficha Técnica de Proceso Nivel 03 M04.02 E01.04 Gestion de Ia
omunicacion Estratégica

Del E01-015 al 016

icha Técnica de Proceso Nive| 03 MO04.02.E01.05 Articulacién
terinstitucional

E01-017

Ficha Técnica de Proceso Nivel 04 (Procedimiento) y Flujograma
04.02.E01.01.01 Elaboracién y Aprobacién de Propuestas de
irectivas de los Sectores Competentes

Del E01-018 al 020

Ficha Técnica de Proceso Nivel 04 (Procedimiento) y Flujograma
M04.02 E01.01.02 Evaluacion de Informes en Materia de
Comercio Exterior, Turismo y Artesania

Del E01-021 al 024

Del E01-025 al 027

Ficha Técnica de Proceso Nivel 04 (Procedimiento) y Flujograma
M04.02.E01.01.03 Elaboracion de Resoluciones Directorales

Ficha Técnica de Proceso Nivel 04 ( Procedimiento) y Flujograma
M04.02.E01.02.01 Formulacion de Propuestas de Indicadores
para el Plan estratégico Institucional

Del E01-028 al 031

Ficha Técnica de Proceso Nivel 04 (Procedimiento) y Flujograma
M04.02.E01.02.02 Formulacion del Plan Operativo Institucional

Ficha Técnica de Proceso Nivel 04 ( Procedimiento) y Flujograma
M04.02.E01.02.03 Evaluacion ¥y Moadificacién del Plan Operativo
Institucional

Del E01-032 al 035

Del E01-036 al 039

Ficha Técnica de Proceso Nivel 04
M04.02.E01.02.04 Actualizacién
Procedimientos Administrativos

(Procedimiento) y Flujograma
del  Texto Unico de

Del E01-040 al 043

Ficha Técnica de Proceso Nivel 04 (Procedimiento) y Flujograma
M04.02.E01.02.05 Actualizacion del Manual de Operaciones

Ficha Técnica de Proceso Nivel 04
M04.02.E01.02.06 Actualizacion
Procesos y Procedimientos

(Procedimiento) y Flujograma
del Manual de Gestion de

Del E01-048 al 053

Del E01-044 al 047

Ficha Técnica de Proceso Nivel 04
M04.02.E01.03.01 Elaboracion y
Cuadro de Necesidades

(Procedimiento) y Flujograma
Remision de Propuestas de

Del E01-054 al 057

EQ01-0003



INVENTARIO DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Ficha Técnica de Proceso Nivel 04 (Procedimiento) y Flujograma

M04.02.E01.03.02 Elaboracién de Propuestas de Modificaciones Del E01-058 al 060

Presupuestarias

M04.02.E01.04.01 Elaboracion y Difusion de Notas de Prensa

Ficha Técnica de Proceso Nivel 04 (Procedimiento) y Flujograma

Desarroliadas

Ficha Técnica de Proceso Nivel 04 (Procedimiento) y Flujograma

I Convenios Interinstitucionales

Ficha Técnica de Proceso Nivel 04 (Procedimiento) y Flujograma Del E01-061 al 063

M04.02.E01.04.02 Difusion y Publicacion de  Actividades Del E01-064 al 066

M04.02.E01.05.01 Elaboracién de Propuestas y/o Suscripcion de Del E01-067 al 069

EQ01-00014



DIAGRAMA DE BLOQUES MO04.02.E01

rnasyae,

NIVEL2 NIVEL3 | NIVEL 4

i M04.02.E01,01.01 _"‘
I' Elaboracion y Aprobacién de Prepuestas da Directivas
/ de los Sectores Competentes |

P — —_—
|

| | v

| e p— B N Y — ]
; 1 MO_‘I‘.02.E01.CJ|1_ ' ———®  Evaluacion de Informes en Materia de Comercio |
., Direccion Estratégica Exterior, Turismo y Artesania

L

€
|
!

—_—

M04.02.£01.01.03 '
Elaboracién de Resoluciones Directorales

— e

—— A

M04.02.£01.02.01
4 Formulacion de Propusstas de Indicadores para el
| Plan Estratégico Insitucional

| =

rd e —
| / M04.02.£01.02.02 I
f ;S A Formulacién del Plan Operativo Institucional

| TS ;7/———— i et N
[ Gestion de la i M04.02.£01.02.03 i
|

M04.02.E01.02 ] :
- s & Evaluacion y Modificacion del Plan Operati
II' ﬂ Modermzacuonv &——-}- vaiuacion y Modificacion del Plan perativo
/] Planeamiento \
l

Institucional

A

| \ .  M04.02.E0L.02.04 i

|/ RN Actualizacion del Texto Unico de Procedimientos .

| VY Administrativos |
j \ \ :

Il MO04.02.E01.02.05 |
M04.02.E01 \ Actualizacion del Manual de Operaciones

|
Gestién Estratégica | e |

i"[;‘- i MO04.02E01.02.06 il
| \ k' Actualizacion del Manual de Gestion de Procesos %
| Procedimientos y

L} _—

(i o~ e
| ' M04.02.£01.03.01 |

¥ Elaboracion y Remisidn de Propuesta de Cuadro de

Necesidades

I
i 1‘ M04.02.E01.03

| "|_ Gestion Presupuestaria (
{ | ! \  M04.02.£01.03.02
e e A Elaboracion de Propuestas de Modificaciones |

|| ——  Presupuestarias = |

| | ) M04.02.601.04.01

| e

V s ] Elaboracidn y Difusién de Notas de Prensa

| | MO04.02.E01.04 T -

|; T Gestion de |3 i

| | Comunicacién Estratégica \_. —_—
| |__ AL 15% T RORR, X) i M04.02.E01.04.02 I
:. Difusién y Publicacién de Actividades Desarralladas

l
||| M04.02E01.05 | i

MO04.02.E0L.05.01 S

Articulacion [-— — Elabaracidn de Propuestas y/o Suscripcion de |
Interinstitucional — Convenios interinstitucionales |

EQ1-00035
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INVENTARIO DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Documento N° Folio
Diagrama de bloques del proceso M04.02.M01 Gestion de
; : M01-004
Comercio Exterior
Ficha Técnica de Proceso Nivel 03 M04.02.M01.01 MO1-005
Capacitaciones en Materia de Comercio Exterior
Ficha Técnica de Proceso Nivel 03 M04.02.M01.02 M01-006
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04.02.M01.01.01 Organizacién y Coorganizacion para |la
ealizacion de Talleres, Seminarios en Materia de Comercio
xterior

Del M01-009 al 011
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Del M01-025 al 027
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ANEXO 03:

MGPP DEL PROCESO

GESTION DE TURISMO

(DIAGRAMAS DE BLOQUES, FICHAS TECNICAS DE
) ROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, Y DIAGRAMAS DE
& FLUJO)
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MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

PROCESO GESTION DE TURISMO
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INVENTARIO DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Documento

N° Folio

Diagrama de bloques del proceso M04.02.M02 Gestidn de Turismo

M02-004

Ficha Técnica de Proceso Nivel 03 M04.02.M02.01 Desarrollo de
Estrategias para Potenciar el Turismo Regional

Del M02-005 al 007

Ficha Técnica de Proceso Nivel 03 M04.02.M02.02 Capacitacion en
Materia de Turismo

M02-008

Ficha Técnica de Proceso Nivel 03 M04.02.M02.03 Difusion de
Conciencia Turistica

MO02-009

\Ficha Teécnica de Proceso Nivel 03 M04.02.M02.04 Evaluacion y
Supervision de Prestadores de Servicios Turisticos regionales

Del M02-010 al 013

Ficha Técnica de Proceso Nivel 03 M04.02.M02.05 Registro de
Prestadores de Servicios Turisticos Regionales

Del M02-014 al 015

Ficha Técnica de Proceso Nivel 04 (Procedimiento) y Flujograma
M04.02. M02.01.01 Actualizacién del Plan Estratégico Regional de
Turismo

Del M02-016 al 021

Ficha Técnica de Proceso Nivel 04 (Procedimiento) y Flujograma
M04.02.M02.01.02 Declaracién de Zonas de Interés Turistico

Del M02-022 al 025

Ficha Técnica de Proceso Nivel 04 (Procedimiento) y Flujograma
M04.02.M02.01.03 Actualizacién de Inventario de Recursos
Turisticos

Del M02-026 al 028

Ficha Técnica de Proceso Nivel 04 (Procedimiento) y Flujograma
M04.02.M02.01.04 Organizacién y Ejecucién de Eventos ¥
Festividades Turisticas

Del M02-029 al 031

Ficha Técnica de Proceso Nivel 04 (Procedimiento) y Flujograma
M04.02.M02.02.01 Organizacion y Realizaciéon de Talleres y/o
Capacitaciones Dirigidas a Prestadores de Servicios Turisticos

Del M02-032 al 035

Ficha Técnica de Proceso Nivel 04 (Procedimiento) y Flujograma
M04.02.M02.03.01 Capacitacién en Competencias del Sector
Turismo y Difusion de Conciencia Turistica

Del M02-036 al 038

Ficha Técnica de Proceso Nivel 04 (Procedimiento) y Flujograma
M04.02.M02.04.01 Registro v Verificacion de Formatos Estadisticos
de Establecimientos de Hospedaje

Del M02-039 al 042

Ficha Técnica de Proceso Nivel 04 (Procedimiento) y Flujograma
M04.02.M02.04.02  Clasificacion y/o  Categorizacion  de
Establecimientos de Hospedaje y Restaurantes

Del M02-043 al 046

Ficha Técnica de Proceso Nivel 04 (Procedimiento) y Flujograma
M04.02.M02.04.03 Supervision de Prestadores de Servicios
Turisticos

Del M02-047 al 050

Ficha Técnica de Proceso Nivel 04 (Procedimiento) y Fiujograma
M04.02.M02.05.01 Inscripcion  de Prestadores de Servicios
Turisticos

Del M02-051 al 054

Ficha Técnica de Proceso Nivel 04 (Procedimiento) y Flujograma
M04.02. M02.05.02 Mantenimiento del Directorio de Prestadores de
fewicios Turisticos

Del M02-055 al 057

]

#02-0003



NIVEL 2 NIVEL 3

| M04.02.M02.01

| Desarrollo de Estrategias
T para Potenciar el Turismo
I Regional

f ' M04.02.M02.02

w

Capacitacién en Materia
de Turismo

M04.02.M02.03
Difusién de Conciencia
Turistica

M04.02.M02
Gestidn de Turismo

—

DIAGRAMA DE BLOQUES M04.02.M02

NIVEL 4

M04.02.M02.01.01
Actualizacién del Plan Estratégico Regional de
Turismo

M04.02.M02.01.02
Declaracidn de Zonas de Interés Turistico

/n

r_ M04.02.M02.01.03 l

Actualizacidn de Inventario de Recursos Turisticos |

'

:

M04,02.M02.01.04
Organizacion y Ejecucion de Eventos y Festividades
Turisticas

1

MO4.02.M02.02.01

|
Organizacion y Realizacion de Talleres y/o Capacitaciones |
Dirigidas a Prestadores de Servicios Turisticos |

M04.02.M02.03.01
Capacitacidn en Competencias del Sector Turismo ¥
Difusién de Conciencia Turistica = L

MO04.02.M02.04.01 |
Registra y Verificacién de Formatos Estadisticos de |
Estabiacimientos de Hospedaje

M04.02.M02.04
| Evaluacion y Supervision
de Prestadores de
Servicios Turisticos

Regionales

! M04.02.M02.05
5; Registro de Prestadores
| de Servicios Turisticos
| Regionales

.

M04.02.M02.04.02 J 1
Clasificacién y/o Categorizacidn de Establecimientos |
de Hospedaje y Restaurantes |

MO4.02.M02.04.03
Supervisidn de Prestadores de Servicias Turisticos

M04.02.M02.05.01
Inscripeion de Prestadores de Servicios Turisticos |

g

MO04.02.M02.05.02
Mantenimiento del Directorio de Prestadores de
Servicios Turisticos

®02-0004
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ANEXO 04:

MGPP DEL PROCESO

GESTION DE ARTESANIA

/..#/(DIAGRAMAS DE BLOQUES FICHAS TECNICAS DE
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, Y DIAGRAMAS DE
FLUJO)
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INVENTARIO DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Documento N° Folio

Diagrama de bloques del proceso M04.02.M03 Gestion de M03-004

Artesania

Del M03-005 al 006

Ficha Técnica de Proceso Nivel 03 M04.02.M03.01 Desarrollo
de Estrategias en Materia de Artesania

Ficha Técnica de Proceso Nivel 03 M04.02.M03.02 Promocion

de Productos Artesanales Del M03-007 al 009

icha Técnica de Proceso Nivel 03 M04.02.M03.03 Registro de

Artesanos M03-010

S
Del M03-011 al 013

Ficha Técnica de Proceso Nivel 04 (Procedimiento) y Flujograma
04.02.M03.01.01 Organizacién de los Artesanos en Gremios

f icha Tecnica de Proceso Nivel 04 (Procedimiento) y Flujograma

£ BM04.02.M03.01.02 Elaboracién de Fichas Descriptivas para la Del M03-014 al 016

> ¥Diversificacion de |a Produccién Artesanal

Ficha Técnica de Proceso Nivel 04 ( Procedimiento) y Flujograma
M04.02.M03.02.01 Organizacion y Coorganizacion de Eventos Del M03-017 al 019
Lde Promocién y Exposicion de Productos Artesanales

Ficha Técnica de Proceso Nivel 04 (Procedimiento) y Flujograma
M04.02.mM03.02.02 Establecimiento y Promocian de la Ruta Del M03-020 al 022
Artesanal Regional

Ficha Técnica de Proceso Nivel 04 (Procedimiento) y F lujograma
M04.02.M03.02.03 Realizacion de Concurso para Del M03-023 al 025
\ Reconocimiento de Maestro Artesano Regional lquefio

icha Técnica de Proceso Nivel 04 (Procedimiento) y Flujograma
M04.02.M03.02.04 Elaboracion de Material Informativo vy Del M03-026 al 028
Promocional de la Artesania Regional

Ficha Técnica del Proceso Nivel 04 (Procedimiento) y Flujograma
M04.02.M03.03.01 Inscripcién y Expedicién de Constancia del Del M03-029 al 031
Registro Nacional del Artesano

m03-0003




DIAGRAMA DE BLOQUES MO04.02.M03

NIVEL2 NIVEL3 NIVEL 4

i .I M04.02.M03.01.01 |
R DT WA e B Organizacién de los Artesanos en Gremios |
' M04.02.m02.01 — '
fl Desarrolio de Estrategias
| en Materia de Artesania e

[ M04.02.M03.01.02 ;
Elaboracion de Fichas Descriptivas para Diversificacidn de |
la Produccién Artesanal |

||l|
| I
/

M04.02.M03.02.01 |
Organizacién y Coorganizacién de Eventos de Promocién v |
jf Exposicion de Productos Artesanales |
posicion
!

& M04.02.M03,02.07 ey

r e ’.f. / Establecimiento y Promocion de 13 Ruta Artesanal i
; Regional
MO04.02.M03.02 L/ /]\EKI

Promocion de Productos

e M04.02.M02.02.03

Realizacion de Concurso para Reconacimiento de Maestro }
\ Artesano Regional Iquefio i
\J M04.02.M103.02,0%
de la

Elaboracién de Materia) Informativo y Promocional |

Artesania Regional =1 )

I

M04.02.Mm03. , . _W

M ™ Inscripeién y Expedicidn de Constancia del Registro |
|

Registro de Artesanos | = ____ Nacional del Artesang st o )

LSt L e

“03-0004
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ANEXO 05:
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(DIAGRAMAS DE BLOQUES, FICHAS TECNICAS DE

PROCESOS YF’ROCEDIM/ENTOS, Y DIAGRAMAS DE
FLUJO)
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INVENTARIO DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Documento N° Folio
Diagrama de bloques del proceso M04.02.A01 Gestion A01-004
Administrativa de Recursos
Ficha Técnica de Proceso Nivel 03 MO04.02.A01.01 Gestion

Del A01-005 al 006
—_—
A01-007

LLog istica

Ficha Técnica de Proceso Nivel 03 M04.02.A01.02 Gestion
Contable Financiera

Ficha Técnica de Proceso Nivel 03 M04.02.A01.03 Gestion de

Recursos Humanos Del A01-008 al 009

/ ’,, . \q\ Ficha Técnica de Proceso Nivel 04 (Procedimiento) y Flujograma

<1

A\ -agwm,ozmmomm =mision y Recepcion de Requerimientos de | Del A01-010 af 012
g ~ 5JBienes y Servicios

N, Y . : o .
N 222 | Ficha Técnica de Proceso Nivel 04 (Procedimiento) y F lujograma )
b 4 M04.02.A01.01.02 Realizacién de Inventario de Bienes Del A01-013 al 015

A Ficha Tecnica de Proceso Nivel 04 (Procedimiento) y Flujograma
% 3} M04.02.A01.02.01 Elaboracion Y Reportes de Recursos

L/ € pirectamente Recaudados
"' ..‘
; Ficha Técnica de Proceso Nivel 04 (Procedimiento) y Flujograma

o e~~/| M04.02.A01.03. 01 Registro y Emision de Reportes de Asistencia
g de Personal

Del A01-016 al 018

Del A01-018 al 021

TERIOR Ficha Técnica de Proceso Nivel 04 (Procedimiento) y Flujograma

e N 4
[ 2\104.02.A01.03.02 Gestion s Tranejere e CAFAE Delet-Gecal 02e

=~ =]

85’ &

2z 7!

P\ 0 S
‘.

£
S

T01-0003




DIAGRAMA DE BLOQUES MO04.02.A01

NIVEL2 | NIVEL3 | NIVEL 4

.

I M04.02.A01.01.01 |
J; Emisién y Recepcidn de Requerimientos de Bienes ¥ |

! Servicios x|
e o B 2

—_—

I MO04.02.A01.01
/‘+ Gestion Logistica

—

M04.02.A01.01.02
Realizacion de Inventaric de Bienes

M04.02.A01

Gestion M04.02.A01.02

Gestion Contahle

T M04.02.A01.0201
Elaboracién ¥ Reportes de Recursos Directamente

Financiera Recaudados
—
e /{' M04,02.A01.03.01
| Registro y Emisidn de Reportes de Asistencia de Personal
\( M04.02.A01.03 l| Pl E——

Gestién de Recursos R
umanos

|

| b L TR

| ! M04.02.A01.03.02
| Gestién de Transferencia del CAFAE
i -
SIS, el —— T e R )
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ANEXO 06:

MGPP DEL PROCESO
ESTION DOCUMENTARIA Y ATENCION

AL CIUDADANO

(DIAGRAMAS DE BLOQUES, FICHAS TECNICAS DE
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, Y DIAGRAMAS DE
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INVENTARIO DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Documento N° Folio

Diagrama de bloques del proceso MO04.02.A02 Gestion
; % : A02-004
Documentaria y Atencion al Ciudadano

Ficha Técnica de Proceso Nivel 03 M04.02 A02.01 Atencién del

Ciudadano y Transparencia de |la Informacion Del A02-005 al 006

Ficha Técnica de Proceso Nivel 03 M04.02.A02.02 Gestidn de

Tramite Documentario A02-007

X\ o\, Ficha Técnica de Proceso Nivel 04 (Procedimiento) y Flujograma :
/3 ¥24\i04.02.A02.01.01 Orientacion y Asistencia al Usuario Bl A=-000 = Ot

a9
2 LB
4., i 5 _ﬂicha Técnica de Proceso Nivel 04 (Procedimiento) y Flujograma
:"-'v.’-" 3 M04.02.A02.01.02 Atencion de Requerimientos Basados en la Del A02-011 al 013

de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

/Fic a Técnica de Proceso Nivel 04 (Procedimiento) y Flujograma
MQ4.02.A02.02.01 Recepcion y Notificacion de Documentos a Del AD2-014 al 016

N02-0001



DIAGRAMA DE BLOQUES M04.02.A02

NIVEL2 | NIVEL3 | NIVEL 4

— —_

_ ) . | M04.02.A02.01.01 '
| M04.02.A02.01 Orientacidn y Asistencia al Usuario
Atencion del Ciudadanay
Transparencia de la |
Informacion I M04.02,A02.01.02 :
oy Atencidn de Requerimientos Basados en la Ley de J
Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica
M04.02.A02.02 || . M04.02.A02.02.01
Gestion de Tramite '—-—iv| Recepcidn y Notificacidn de Documentos a Solicitud de |
Documentario _ Parte |

A02-0004
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INVENTARIO DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Documento N° Folio

Diagrama de bloques del proceso M04.02. A03 Asesoria Legal A03-004

Ficha Técnica de Proceso Nivel 03 M04.02.A03.01 Atencién de

Requerimientos de Opinion Legal A3-008

Ficha Técnica de Proceso Nivel 03 M04.02.A03.02 Proyectar

Resoluciones Sobre Competencias del Sector sl L

Del AD3-011 al 013

~#,Ngicha Técnica de Proceso Nivel 04 (Procedimiento) y Flujograma
? "‘ 4.02.A03.01.01 Emision de Informes de Opinion Legal

“Ficha Técnica de Proceso Nivel 04 (Procedimiento) y Flujograma

_M04.02.A03.02.01 Proyeccion de Resoluciones de Sancion Del A03-074 &l 017

Ficha Técnica de Proceso Nivel 04 (Procedimiento) y Flujograma
M04.02.A03.02.02 Proyeccion de Resoluciones que Declara Del A03-018 al 021
Improcedente, Infundado, Fundado y/o Fundado en Partes

Ficha Tecnica de Proceso Nivel 04 (Procedimiento) y Flujograma
M04.02.A03.02.03 Proyeccion de Resoluciones que Declara Del A03-022 al 025
Consentida y Firme la Resolucién Inicial

Ficha Técnica de Proceso Nivel 04 (Procedimiento) y Flujograma
M04.02.A03.02.04 Proyeccién de Resoluciones de Denegacion Del A03-026 al 029
de Clase y/o Categoria

Ficha Técnica de Proceso Nivel 04 (Procedimiento) y Flujograma
M04.02. A03.02.05 Proyeccion de Resoluciones de Cierre Del AD3-030 al 033
Definitivo y/o Temporal

Ficha Tecnica de Proceso Nivel 04 (Procedimiento) y Flujograma
M04.02.A03.02.06 Proyeccion de Resoluciones de Del A03-034 al 036
Reconocimiento

T 03-00073



DIAGRAMA DE BLOQUES M04.02.A03

NIVEL2 | NIVEL3 NIVEL 4

M04.02.A03.01 | ;
Atencion de . M04.02.A03.01.01 |
Requerimientos de l Emisidn de Informes de Opinién Legal |
f/_ Opinion Legal
Fi
."’.l
/
/f
/ M04.02.A03.02.01 ‘
/ ﬂ Proyeccién de Resoluciones de Sancién j
|IF .
Y .f 1
\ 'l," MO04.02.A03.02.02
f Proyeccidn de Resoluciones que Declara improcedentes,
[/ Infundada, Fundado y/o Fundado por Partes
//
A i
\ /] M04.02,A03.02.03
\ y - Proyeccion de Resoluciones que Declara Consentida y
\'\ MO04.02.A03.02 / / Firme la Resalucidn Inicial
\
Proyectar Resoluciones
Sobre Competencias del |
Sector AR M04.02.A03,02.04
'\{\ Proyeccion de Resoluciones de Denegacidn de Clase
L\ | y/o Categoria
‘ll \\'\
BT M04.02 A03.02.05
\ < Proyeccién de Resoluciones de Cierre Definitive y/o
\ Temparal
\
II\II ’—.—
¥ M04.02.A03.02.06
Proyeccién de Resoluciones de Reconccimiento

" 03-0004
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