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Resolucion Gerencial Regional N°') ) §2019-GORE-ICA/GRAT
Ica, 2 { MAR. 2018

VISTO, la Nota N° 051-2019-GORE.ICA-GRPPAT/SMGE, remitido por la
Subgerencia de Modernizacion de la Gestion, que contiene el Informe N° 005-2019-
GORE.ICA-SMGE/WWCHE, emitiendo opinién técnica favorable para la aprobacion
del documento de gestibn denominado “Manual de Gestion de Procesos y
Procedimientos de la Gerencia Regional de Asesoria Juridica”.

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el articulo 192° de la Constitucién Politica del Perq,
los Gobiernos Regionales, promueven el 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.

Que, el articulo 4° de la Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales,
sefala que los Gobiernos Regionales tienen por finalidad esencial fomentar el
desarrollo regional integral sostenible, promoviendo la inversiéon publica y privada, el
empleo y garantizar el ejercicio pleno de los derechos y la igualdad de oportunidades
de sus habitantes, de acuerdo con los planes y programas nacionales, regionales y
locales de desarrollo.

Que, mediante Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del
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 publica y construir un Estado democratico, descentralizado y al
servicio del ciudadano.

Que, la Politica de Modernizacién de la Gestién Plblica 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 la
Politica de Modernizacién de la Gestion Publica a la Gestion por Procesos,
Simplificacion Administrativa y Organizacién Institucional. De acuerdo a ello, los
procesos dentro de las organizaciones se deben definir como una secuencia de
actividades que transforman una entrada en una salida, afiadiéndole un valor en cada
etapa de la cadena de valor, ademas de trabajar en la optimizacion de sus procesos
de produccion de bienes y servicios publicos.

Que, a través de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 034-2017-SERVIR-
PE, se formalizé la aprobacion 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 la
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segunda etapa, se debera efectuar un analisis situacional, que comprende reconocer
la situacion actual de la entidad en lo referente a puestos y procesos con el fin de
identificar oportunidades de mejora interna y externa en su funcionamiento, de cara a
sus beneficiarios/usuarios.

Que, mediante Decreto Regional N° 0006-2015-GORE-ICA de fecha 01 de abril
de 2015 se declar6 al Gobierno Regional de Ica en proceso de modernizacién, con la
finalidad de mejorar la gestién publica regional y construir un gobierno regional al
servicio del ciudadano iquefo.

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 Gestion Publica tiene como uno de sus objetivos la Gestion por
Procesos consistente en implementar una gestiéon regional basada en procesos y
orientada a generar resultados concretos a los ciudadanos iquerios.

Que, el numeral 4 del articulo 58° del Reglamento de Organizacién y Funciones
del Gobierno Regional de lca aprobado con Ordenanza Regional N° 0012-2017-
GORE-ICA, sefiala que la Subgerencia de Modernizacién de la Gestidén, de la
Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial,
tiene dentro de sus funciones elaborar, proponer y aplicar las politicas, planes,
estrategias e instrumentos de modernizacién y desarrollo organizacional a ser
aplicados a todos los 6rganos, 6rganos desconcentrados, érganos descentralizados,
programas regionales, proyectos especiales, organismos publicos y demas instancias
del Gobierno Regional de Ica.

Que, asimismo, el articulo 69° del Reglamento de Organizacién y Funciones

del Gobierno Regional de Ica, sefiala que la Gerencia Regional de Asesoria Juridica,

o D es el érgano encargado de brindar asesoramiento juridico al Gobierno Regional de Ica,

ﬁ' > S ‘:‘:@ absolviendo las consultas que le formulan la Alta Direccién y los demas 6rganos de la

{ \‘1 »*} entidad. Asimismo, de acuerdo al punto 1 y 2 del art. 70 del Reglamento de

: Organizaciéon y Funciones del Gobierno Regional de Ica la Gerencia Regional de

\ ~%/" Asesoria Juridica tiene como funciones Conducir, definir y supervisar las actividades

. juridicas de asesoramiento, opinion legal, absolucién de consultas, interpretacién de

disposiciones y normas legales sobre asuntos del Gobierno Regional que le sean

encomendados. Asesorar al Consejo Regional, a la Gobernacién Regional, a la

Gerencia General Regional, a los érganos de asesoramiento, 6rganos de apoyo y a los

organos de linea en asuntos de caracter juridico, emitiendo informes sobre aspectos
legales concernientes a las actividades del Gobierno Regional de Ica.
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Que, mediante Resolucion Ejecutiva Regional N° 0162-2017-GORE-ICA/GR de
fecha 18 de abril del 2017, se aprobo la Guia para la elaboracién del Manual de
Gestién de Procesos y Procedimientos del Gobierno Regional de Ica, que establece —
entre otros aspectos- los lineamientos para la formulacién, evaluacién y aprobacion de
los Manuales de Gestion de Procesos y Procedimientos de las Gerencias Regionales.
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Que, el numeral 6.3 de la precitada Guia, sefiala que el Manual tiene como
objetivo estandarizar en un documento descriptivo y detallado las acciones que realiza
una entidad, tiene un caracter instructivo e informativo y debe garantizar la
comprension de todos los involucrados en determinado proceso y facilitar la
adaptaciéon 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 los 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 Modernizacion 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 la
aprobacion de los Manuales de Gestion de Procesos y Procedimientos del Gobierno
Regional de Ica, los duefios del proceso del nivel 0 a través del Gerente Regional
aprobaran su manual (contenido lo detallado en el numeral 6.3. Manual de Gestién de
Procesos y Procedimientos) Mediante una Resolucion Gerencial, previo informe
técnico de la Subgerencia de Modernizacion de la Gestion luego de haber levantado
las observaciones si hubiera.

Que, en el articulo 1° de la Resolucién Ejecutiva Regional N° 0061-2018-

GORE-ICA/GR de fecha 28 de febrero del 2018, que aprueba el documento Mapa de

Procesos del Gobierno Regional de Ica; se dispone que los érganos y unidades

organicas del Gobierno Regional de Ica, prosigan con la implementacién de la Gestion

Ty por Procesos, dando inicio a la elaboracién del Manual de Gestién de Procesos y
o >\ Procedimientos.

[=f W \2)
E : ) Que, estando a lo propuesto en la Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos

_‘\., ' o/ Regionales y su modificatoria Ley N° 27902, la Ordenanza Regional N° 0012-2017-
> GORE-ICA, y la Resolucién Ejecutiva Regional N° 0162-2017-GORE-ICA/GR.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el documento “Manual de Gestién de
Procesos y Procedimientos de la Gerencia Regional de Asesoria Juridica”, el mismo
que se encuentra conformado por veinte y cuatro (24) folios, que en anexo forma parte
integrante de la presente Resolucién Gerencial Regional.

ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER que la Subgerencia de Gestién
Documentaria proceda con la notificacion a la Gerencia Regional de Asesoria Juridica,
Gerencia General Regional y sus Gerencias Regionales; asi como en coordinacién
con la Subgerencia de Tecnologias de la Informacién la publicacion de la presente
Resolucién en el Portal Web Institucional.
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ARTICULO TERCERO.- DISPONER que la Subgerencia de Gestién
Documentaria proceda con la notificacién de la presente y un ejemplar del Manual de
Gestion de Procesos y Procedimientos a la Gerencia Regional de Planeamiento,
Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

. )QA(-GO’BIERNO REGIONALDEICA
=l _

[ el
—— Y

Dra. NORKA/MONZON CARDENAS.
GERENTE REG! NALDE{\EE§QRL&-H{‘WIDICA
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INTRODUCCION

La Secretaria de Gestion Publica de la Presidencia del Consejo de Ministros -PCM,
ente rector del Sistema Administrativo de Modernizacién de la Gestion Publica, ha
impulsado la formulacién concertada de la Politica Nacional de Modernizaciéon de la
Gestion Publica, aprobada mediante Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, la que se
constituye como el principal instrumento orientador de la modernizacién de la gestion
publica en el Peru, y establece la vision, los principios, los objetivos y lineamientos
para una actuacion coherente y eficaz del sector plblico, al servicio de los ciudadanos
y el desarrollo del pais, planteandose en su Objetivo Especifico 4. “Implementar la
gestion por procesos y promover la simplificacién administrativa en todas las entidades
publicas a fin de generar resultados positivos en la mejora de los procedimientos y
servicios orientados a los ciudadanos y empresas”.

Por tanto, en atencidon a las disposiciones establecidas por dicho ente rector, el
Gobierno Regional de Ica mediante Decreto Regional N° 0006-2015-GORE-ICA/GR
declara al mismo en proceso de modernizacién: asimismo con Resolucion Ejecutiva
Regional N° 0078-2016-GORE-ICA/GR se aprueba la Politica Regional de
Modernizacién de la Gestién Publica, cuya finalidad es dirigir la gestion del Gobierno
Regional de Ica hacia un modelo de gestién orientado a la generacion de resultados
que impacten positivamente en el bienestar de los ciudadanos de Ica.

Uno de los Objetivos Estratégicos que se establece a través de la Politica Regional de
Modernizacion, en materia de Gestion por Procesos, es la implementacién de una
gestion regional de calidad basada en procesos y orientada a generar resultados
concretos a los ciudadanos iquefios.

Asimismo, la Autoridad Nacional de Servicio Civil (SERVIR), ente rector del Sistema
Administrativo de Gestién de Recursos Humanos del Estado, ha establecido la reforma
del servicio civil mediante Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil: se precisa en los
‘Lineamientos para el transito de una entidad publica al régimen del Servicio Civil, Ley
30057” aprobado con Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 034-2017-SERVIR-PE,
que las entidades publicas que transiten al nuevo régimen, deberan efectuar, entre
otros, un andlisis situacional, que comprende reconocer la situacién actual de la
entidad en lo referente a puestos y procesos con el fin de identificar sus oportunidades
de mejora interna y externa en su funcionamiento, de cara a sus
beneficiarios/usuarios.

En tal sentido, se sefiala en la “Guia para la elaboracién del Manual de Gestion de
Procesos y Procedimientos en el Gobierno Regional de Ica” aprobada con Resolucion
Ejecutiva Regional N° 0162-2017-GORE-ICA/GR, que seguidamente a la aprobacién
del documento de gestion “Mapa de Procesos del Gobierno Regional de Ica’, se
debera proseguir con la implementacion de la Gestién por Procesos en la entidad:
para tal fin, se elaborardn los Manuales de Gestién de Procesos y Procedimientos
(MGPP), correspondiendo al GORE Ica la formulacién de doce (12) Manuales, los
cuales son elaborados por cada duefio de proceso,

De esta manera, bajo la conduccion y asistencia técnica de la Gerencia Regional de
Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial; la Gerencia Regional de
Asesoria Juridica —como duefio del proceso- elabora la presente propuesta de MGPP
del Proceso Asesoria Juridica, el mismo que ha sido elaborado en coordinacién con
los involucrados en la ejecucion de los procesos y procedimientos.
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OBJETIVO DEL DOCUMENTO

La presente propuesta de Manual de Gestién de Procesos y Procedimientos
contiene la descripcién de los procesos actuales que ejecutan los 6rganos y
unidades organicas del GORE Ica; para el presente caso, se considera
Unicamente los procesos pertenecientes al macroproceso de nivel 0 “A02
Asesoria Juridica”.

Al respecto, cabe mencionar que dicho proceso es uno de los cuatro (04)
procesos de apoyo de nivel 0 que conforman la estructura de macroprocesos
del GORE Ica, antes establecidos en el “Mapa de Proceso del Gobierno
Regional de Ica”, aprobado con Resolucion Ejecutiva Regional N° 061-2018-
GORE-ICA/GR, documento de gestién que antecede a la elaboracion del
presente Manual.

En dicho documento, se establecié como duefio o responsable del proceso A02
a la Gerencia Regional de Asesoria Juridica; asimismo, con fines de contribuir
al cumplimiento de la misién de la entidad, se definid el siguiente objetivo:
“Absolver las consultas y requerimientos en materia de asesoramiento juridico
que le formulen la Alta Direccion y los demas érganos del Gobierno Regional
de Ica; mediante la interpretacion de normas legales con el propésito de asesor
y emitir opinion legal en los asuntos de competencia de la entidad, en
concordancia con las instancias correspondientes y los lineamientos de politica
nacional, regional y sectorial respectivos.”.

En relacién al desarrollo del Manual, como primer paso, se elaboré el Diagrama
de Bloques del proceso A02, identificandose la relacién de todos los procesos y
procedimientos vinculados a dicho proceso nivel 0, acorde a la metodologia de
desagregacion de procesos; posteriormente, se desarrollé la caracterizacion de
cada proceso a través de fichas técnicas y diagramas de flujos.

En tal sentido, como resultado de la identificacion de las actividades y demas
componentes de los procesos y procedimientos, 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.

Al respecto, la metodologia sefiala que para asegurar el cumplimiento de los
fines y objetivos de la entidad, se debe medir, evaluar y mejorar continuamente
los procesos; es asi que, un segundo objetivo del presente, esta orientado a
contribuir en la mejora de la gestioén por resultados a través del fomento de
acciones de mejora continua.

Finalmente, de acuerdo con la 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° 002-2017-SERVIR/GDSRH; en ese sentido
otra finalidad del presente, es que la entidad disponga de informacién vinculada
al mapeo y desarrollo de procesos y procedimientos, la cual haya sido
evaluada y aprobada por las instancias correspondientes.

ALCANCE DEL DOCUMENTO

El presente documento es de aplicacion a la Gerencia Regional de Asesoria

Juridica, y a todos los 6rganos, unidades organi denj'gﬁfn"tqygt_ap&?s del
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Gobierno Regional de Ica, que estan involucrados en la ejecucion de los
procesos y procedimientos desarrollados en el presente Manual.

Asimismo, es de conocimiento para todas las dependencias del Gobierno
Regional de lca, entidades publicas y privadas de la regién, y a toda la
poblacién en general que requiera tomar conocimiento del detalle de las
actividades que se realizan en la institucién.

TERMINOS Y DEFINICIONES DEL PROCESO

Opinién: Es el dictamen o juicio que se tiene sobre algo, alguien o sobre
alguna cosa cuestionable en particular. En otras palabras, es el modo o
manera de juzgar sobre un asunto en especifico.

Asesoria Juridica: Se encarga de brindar la informacién juridica a quien
necesite de ello para la resolucion de asuntos que tienen que ver con la
aplicacion de las leyes, normativas y reglamentos en cualquier materia del
Derecho.

Administrado: Se consideran administrados respecto de algin procedimiento
administrativo concreto: Quienes lo promuevan como titulares de derechos o
intereses legitimos individuales o colectivos. Aquellos que, sin haber iniciado el
procedimiento, posean derechos o intereses legitimos que pueden resultar
afectados por la decision a adoptarse.

Administracién Puablica: Conjunto de organismos y personas que se dedican
a la administracion o el gobierno de los asuntos de un estado. Actividad de este
conjunto de organismos y personas.

Acto Administrativo: Es toda manifestacion o declaraciéon de un poder publico
en el ejercicio de potestades administrativas, mediante el que impone su
voluntad sobre los derechos, libertades o intereses de otros sujetos publicos o
privados y que queda bajo el del comienzo.

Motivacion del Acto Administrativo: La motivacién debera ser expresa,
mediante una relaciéon concreta y directa de los hechos probados relevantes
del caso especifico, y la exposicién de las razones juridicas y normativas que
con referencia directa a los anteriores justifican el acto adoptado. Puede
motivarse mediante la declaraciéon de conformidad con los fundamentos y
conclusiones de anteriores dictamenes, decisiones o informes sobrantes en el
expediente, a condicion de que se les identifique de modo certero, y que por
esta situacién constituyan parte integrante del respectivo acto.

Recurso de Apelacion: Recurso impugnativo que se interpone cuando la
impugnacion se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas
o cuando se trate de cuestiones de puro derecho, debiendo dirigirse a la misma
autoridad que expidi6 la resoluciéon para que se eleve lo actuado al superior
jerarquico.

% & ~. 5
N, Svpgered’
T

<

}»...A



G 00
) ( Manual de Gestion de Procesos y Procedimientos del Gobierno Regional de Ica PR 8
GORE - 1CA

_. Proceso Asesorla Juridica / GRAJ

* Recurso de Queja: Recurso que se puede presentar en cualquier estado del
proceso, contra los defectos de tramitacién y en especial los que supongan
paralizacion o infraccion de los plazos respectivamente sefialados.

e Ordenanza Regional: Es el acto y consecuencia de resolver o resolverse (es
decir, de encontrar una solucién para una dificultad o tomar una determinacién
decisiva).

4. CONSIDERACIONES

El presente Manual considera la actualizacion de la Decreto Suprema N° 054-
2018-PCM y modificatoria Decreto Suprema N° 131-2018-PCM que establece
los lineamientos de Organizacion del Estado, ahora debe realizarse en los
procesos de Documentos de Gestién.

5. BASE LEGAL
Respecto a la elaboracion de Procedimientos:

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

e Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, norma que aprueba la Politica
Nacional de Modernizacién de la Gestién.

e Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, y su reglamentacion.

e Ordenanza Regional N° 0012-2017-GORE-ICA, que aprueba la el nuevo
Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF del Gobierno Regional de
Ica.

* Resolucion Ejecutiva Regional N° 0078-2016-GORE-ICA/GR, que aprueba
la Politica Regional de Modernizacién de la Gestiéon Publica.

» Resolucion Ejecutiva Regional N° 0162-2017-GORE-ICA/GR, que aprueba
la “Guia para la elaboracion del Manual de Gestion de Procesos y
Procedimientos en el Gobierno Regional de Ica’.

e 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”.

Respecto a los dispositivos que regulan en forma directa la ejecucion del
proceso:

» Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales.
e Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.
* Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado

6. DIAGRAMAS DE BLOQUES

La desagregacion del proceso “A02 Asesoria Juridica” determina que dicho
proceso de nivel 0, cuenta Unicamente con tres (03) procesos de nivel 1, por
tanto, al no contar con mas procesos por debajo del n|veI 1, los procesos de
dicho nivel se denominan procesos de nive! N o p,
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Al respecto, la estructura del diagrama de bloques propuesta se encuentra
validada por la Gerencia Regional de Asesoria Juridica, por ser el duefio o
responsable del proceso A02.

La representacion grafica del Diagrama de bloques se encuentra en el Anexo
01. Diagrama de Bloques del Proceso A02 Asesoria Juridica, visado por el
dueino de proceso.

7. FICHA DE PROCESO DEL NIVEL 1, 2,...HASTA EL PENULTIMO NIVEL

La identificaciéon de procesos a través del Diagrama de bloques, permite
obtener la relacién de procesos y procedimientos referidos al proceso de nivel 0
A02, en relacion a ello, y conforme a los aspectos metodolégicos aprobados,
cada proceso debera estar acompariado de una Ficha Técnica que lo describa,
empleandose el mismo modelo de Ficha utilizado en la elaboracién del “Mapa
de Procesos de la Gobierno Regional de Ica”.

Es asi que se identificaron —a partir del proceso M02- tres (03) bloques o
procesos, sin embargo, todos ellos corresponden al nivel N (dltimo nivel), es
decir, se denominan procedimientos y se describen con una Ficha Técnica
diferente, por ello, en el presente acapite no se considera ninguin proceso.

8. DESCRIPCION DEL PROCESO DEL NIVEL N (PROCEDIMIENTOS)

Cada uno de los ultimos niveles identificados en el diagrama de bloques,
definidos como procesos de nivel N o procedimientos, se describen a través de
una Ficha Tecnica de Proceso y un Diagrama de Flujo, a fin de precisar y
representar graficamente las actividades que se ejecutan.

Las tres (03) Fichas Técnicas de Procesos de nivel N y sus respectivos

Diagramas de Flujo se presentan en el Anexo 02: Fichas Técnicas y Diagramas
de Flujo de los Procesos de nivel N o Procedimientos, visados por los duefios

de procesos.

9. ANEXOS

La presente propuesta consta de dos (02) anexos, los cuales han sido
enumerados de forma correlativa conforme la siguiente tabla:

Anexo / Caracterizacion de Procesos y Procedimientos N° Folio

Anexo 01: Diagrama de bloques del proceso A02 A02-0001 al
Asesoria Juridica, visado por el duefio de proceso A02-0002

Diagrama de bloques del proceso A02 Asesoria A02-0001 al

Juridica A02-0002
Anexo 02: Descripcion de los Procesos nivel N o A02-0003 al
Procedimientos, visados por los duefios de procesos

(fichas técnicas y diagramas de flujo) A02-0005
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Descripcion del Proceso nivel 1 A02.01 Atencion de A02-0006 al
Consultas de Orden Legal A02-0008
Descripcidén del Proceso nivel 1 A02.02 Revisiéon y A02-0009 al
Visacién de Proyecto de Resolucion A02-0012
Descripcién del Proceso nivel 1 A02.03 Elaboracion de A02-0013 al
los recursos Administrativos y Queja A02-0015
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__ Proceso Asesoria Juridica / GRAJ

ANEXO 01:

DIAGRAMA DE BLOQUES DEL PROCESO
“A02 ASESORIA JURIDICA” VISADO POR EL
DUENO DE PROCESO
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__ Proceso Asesoria Juridica / GRAJ

ANEXO 02:

DESCRIPCION DE LOS PROCESOS DE
NIVEL N O PROCEDIMIENTOS, VISADOS

POR LOS DUENOS DE PROCESOS
(FICHAS TECNICAS Y DIAGRAMAS DE FLUJO)
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