MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VENTANILLA
" GERENCIA MUNICIPAL

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° @ {4 -2018-MDV/GM

Ventanilla, 31 de mayo de 2018.

EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VENTANILLA
VISTO:

El' Informe N° 68-2017/MDV-GPLP-JEPII, presentado por la Jefatura de Equipo de
Planificacion Institucional e Inversiones de la Gerencia de Planificacién Local y Presupuesto,
mediante el cual se remite el proyecto de “Directiva Lineamientos para la Elaboracion,
Actualizacion y/o Modificacion tide Fichas Flujogramas de los Procedimientos de la
Municipalidad Distrital de Ventanilia”; y,

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 194° de la Constitucion Politica del Peru, modificado por la Ley N° 30305,
establece que las Municipalidades Provinciales y Distritales son organos de Gobierno Local
que gozan de autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su
competencia, concordante con el Articulo | del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972 - Ley
Organica de Municipalidades;

Que, mediante el informe del visto, presentado por la Jefatura de Equipo de Planificacion
Institucional e Inversiones de la Gerencia de Planificacion Local y Presupuesto, mediante el
cual se remite el proyecto de “Dirzctiva Lineamientos para la Elaboracion, Actualizacion y/o
Modificacion de Fichas Flujogramas de los Procedimientos de la Municipalidad Distrital de

e Ventanilla”;

F VB %

,g swaii = Que, mediante informe N° 57-2018/MDV-GPLP, la Gerencia de Planificacion Local y
\o, DT < Presupuesto, remiti6 a la Gerencia Legal y Secretaria Municipal el proyecto de “Directiva

- Lineamientos para la Elaboracion, Actualizacién y/o Modificacion de Fichas Flujogramas de
los Procedimientos de la Municipalidad Distrital de Ventanilla®, para opinién legal, conforme
s establece la Directiva N° 07-2017-MDV/GM sobre “Formulacién, modificacion,
9B° ak\ualizacion y aprobacion de Directivas de la Municipalidad Distrital de Ventanilla”,

krencia aBfobado por Resolucion de Gerencia Municipal N° 019-2017-MDV/GM:;
NICIPAL &
— ue, mediante informe N° 95-2018/MDV-GLySM, la Gerencia Legal y Secretaria Municipal
~ sefiala que de la revision efectuada se concluye que resulta viable el proyecto de Directiva

e, d€Nnominada “Directiva Lineamientos para la Elaboracion, Actualizacién y/o Modificacion de

o i

‘iimPDﬁ"é, el numeral 13 del articulo 1"7:° del Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF de

\\3';.,,“*ﬁ',‘.}émomé%fywni‘?ipa"d?d Distrital de Ve_ntanilla,_ _seﬁala que es fu_ncién de la Gere_ncia Municipal
<, <%émitir resoluciones de Gerencig Municipal aprobando directivas o resolviendo asuntos

administrativos en materias relacionadas con la gestion municipal de los servicios publicos

locales, de las inversiones municipales, asi como aquellas otras materias que le fuesen

delegadas por el alcalde”;

NIy
\‘w

Estando a lo expuesto y con el visado y conformidad de la Gerencia de Planificacion Local y
Presupuesto; y la Gerencia Legal y Secretaria Municipal de la Municipalidad Distrital de
Ventanilla; y en uso de las atribuciones que confiere la Ley Organica de Municipalidades N°
27972, y en uso de las facultadesidelegadas conforme lo establece el Art. 1° numeral 1.1
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VENTANILLA
GERENCIA MUNICIPAL

/... continua RESOLUC!ON DE GERENCIA MUNICIPAL N° O{¥ -2018-MDV/GM

literal a) aprobado mediante Resolucion de Alcaldia N° 442-2013/MDV-ALC, de fecha 29 de
agosto del 2013 y su modificatoria aprobada mediante Resolucion de Alcaldia N° 475-
2013/MDV-ALC de fecha 17 de setiembre del 2013;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APRCBAR la Directiva N° 005-2018-MDV-GM, denominada
“Directiva Lineamientos para la Elaboracion, Actualizacién y/o Modificacién de Fichas
Flujogramas de los Procedimier tos de la Municipalidad Distrital de Ventanilla”; la cual
formara parte integrante de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Gerencia de Tecnologia de la Informacion y
Telecomunicaciones la publicacion de la presente resolucion y el integro de la Directiva en el
portal institucional.

%\ ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Gerencia Legal y Secretaria Municipal la
| comunicacién de la presente Resolucién a las Unidades Organicas y Organismos

Desconcentrados de la Municipalidad Distrital de Ventanilla, para su cumplimiento
obligatorio.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

3MUN¥CIP AD DISTRIT D{ :

Gposanave

'GERENTE M

S Q$0TO



LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION, RESOLUCION
ACTUALIZACION Y/O MODIFICACION DE LAS FICHAS Y GERENCIAL
FLUJOGRAMAS DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPAL
Munlcipalidad Distrital MUNICIPAL'DAD DISTRITAL DE VENTANILLA N"€05-2018/MDV-GM
te entanilla DIREC VA N°CO% - 2018 —MDV-GM FECHA
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Formulada por: Gerencia de Planificacion y Presupuesto

I.  OBJETIVO
Establecer los lineamientos que permitan orientar, facilitar la identificacion, disefio y
mejora de las Fichas y flujogramas de los procedimientos de las Unidades

Organicas/Organos Desconcentrados de la Municipalidad Distrital de Ventanilla.

II. FINALIDAD
Armonizar criterios para lc elaboracion, actualizacién y/o modificacion de las Fichas

y Flujogramas de los Proc?:dimient_os.

. APROBACION, VIGENCIA Y ACTUALIZACION
La presente directiva es aprobada por la Gerencia Municipal, su vigencia es

permanente y su actualizacion se efectuara a propuesta de la Gerencia de

Planificacion Local y Presupuesto.

IV. ALCANCE
e La presente directiva sera de cumplimiento obligatorio por parte de las Unidades

Organicas/Organos Desconcentrados de la Municipalidad Distrital de VVentanilla.

BASE LEGAL
e Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

e Ley N° 27444, | ey del Procedimiento Administrativo General

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

e Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

¢ Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, La Politica Nacional de Modernizacién de la

Gestion Publica.

solucion de Contralor:a N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas del Sistema

Control Interno.
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e Resolucion de Contraloria N°® 149-20016-CG, se aprobo la Dlrectlva N° 013-2016-
CG/GPROD “Implement cion del Sistema de Control Interno en las Entidades del
Estado”. ‘

e Resolucion de Contraicria N° 004-2017-CG, se aprobé la “Guia paéa la
implementacion y fortalecimiento del Sistema de Control Interno en las Entidades
del Estado”.

e Resolucion de Alcaldia 370-2017-MDV/ALC, se aprobé la Politica de Gestién por
Procesos y Gestion de Riesgbs de la Municipalidad Distrital de Ventanilla.

e Resolucion de Alcaldia 844-2017-MDV/ALC, se aprob6 el Mapa de Procesos vy el
Listado de Inventario de Procesos de la Municipalidad Distrital de Ventanilla y su
modificatoria. ‘

e Ordenanza Municipal N° 015-2016/MDV, se aprobé el Reglamento de

Organizacion y Funciones — ROF de la Municipalidad de Distrital de Ventanilla y

sus modificaciones.

RESPONSABILIDAD

Es responsabilidad de todas las Unidades Organicas y Organos Desconcentrados el
fiel cumplimiento de la presente Directiva.

La Gerencia de Planificiacién Local y Presupuesto, a través de la Jefatura de
Planificacion Institucionax“.e Inversiones, seran encargados del asesoramiento,
capacitacion 'y soporte: técnico a las Unidades Organicas y Organos
Desconcentrados para Ia,ﬂjelaboracién, actualizacion y/o modificacién de las Fichas y
Flujogramas de los Procedimientos.

Es responsabilidad de ia Gerencia Municipal la aprobacién de las Fichas vy

responsabilidad de Ia Gerencia de Tecnologia de la Informacion vy

lecomunicaciones, la publicacién del integro de las Fichas y flujogramas de los

rocedimientos en el portal institucional.
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DISPOSICIONES GENERAMLES

7.1 IDENTIFICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

(a) Mediante la identificacion de los procedimientos, se da inicio en las Fichas

Técnicas de los proceses Nivel “2”.

(b) Luego de efectuada las Fichas Técnicas de los procesos, es importante

mencionar las definiciones de proceso, procedimiento y actividades, esto de

acuerdo al documentn orientador “Metodologia para la Implementacion de la

Gestion por Procesos;‘en las Entidades de la Administracion Pdblica”, en el
Marco del D.S. N° 004-2013-PCM-Politica Nacional de Modernizaciéon de la

Gestién Publica:

a.

Proceso.- Corjunto de actividades mutuamente interrelacionadas o que
interactuan, las cuales transforman elementos de entrada en resultados.
Conjunto de actividades relacionadas entre si, que tienen el propésito de
producir un resultado o producto para un destinatario de bienes y
servicios (internos o externos). Generalmente los procesos involucran
combinaciones de personas, maquinas, herramientas, técnicas y
materiales en iuna serie definida de pasos y acciones. Los procesos
raramente oper#in en forma aislada y deben ser considerados en relacién
con otros proce?:os que pueden influir en ellos.

Procedimiento.- Es la descripcion de forma especifica y detallada del
ultimo nivel desagregado del proceso, de como se lleva a cabo. Son las
instrucciones, Sautas, pasos que describen la forma de ejecutar un
proceso de Nive! N.

Actividad: Conjunto de tareas afines y coordinadas requeridas para
lograr un resultado, los cuales normalmente se desarrollan dentro de un

procedimiento. ‘

En relacién a lo se’alado, se determina que las actividades forman parte de

un procedimiento, asimismo estos a su vez forman parte de un Proceso.

(c) Las

Unidades Organicas y Organos Desconcentrados analizaran los

procedimientos que esién relacionados a sus procesos.

(d) Los Procedimientos seran nombrados en la Ficha Técnica de Procesos Nivel “2”.
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(e) La Jefatura de Planificqicion Institucional e Inversiones, en coordinaciéon con las
respectivas Unidades ’f)rgénicas y Organos Desconcentrados, consolidara las
Fichas Técnicas de los Procesos Nivel “2”.

(f) Las actividades de cada procedimiento se incluirdn en las Fichas de
Procedimientos, siguiendo una secuencia logica.

(9) Las Fichas de los Procedimientos seran un insumo para realizar el Flujograma.

VIil. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
8.1 ELABORACION DE LAS FiCHAS Y FLUJOGRAMAS DE LOS PROCEDIMIENTOS

(a) La Ficha de Procedimiento debe ser un instrumento informativo y de orientacién,
debe mantenerse actue'zado por medio de revisiones periédicas que permitan
evaluar y modificar los. procedimientos, siguiendo las disposiciones para la

elaboracién, actualizacioy y/o modificacién y aprobacion, por medio de controles

: ,gﬂ.}tw & internos a las Unidades Drganicas y Organos Desconcentrados.

\33_ .__"-'u.:f\ ‘\‘_“'/ A 3

‘ (b) Las Unidades Organicas y Organos Desconcentrados al elaborar las Fichas y
flujogramas de los procecimientos lo efectuaran de la siguiente manera:

i.  Descripcién de la Ficha de procedimiento: Las Unidades Organicas /

Organos Desconcentrados deben incluir las actividades identificadas
secuencialmente, relacionando las acciones que realizan los trabajadores
que intervienen e_;si cada uno de ellos, desde el inicio hasta su finalizacion.

Para realizar el procedimiento se utilizara el Formulario N° 1 Ficha de

Procedimientos, utilizando las instrucciones del Anexo N° 1.

ii.  Flujograma del Procedimiento: Para el Flujograma se utilizara una

simbologia. Ver anexo N°2 “Simbologia para disefiar el Flujograma del
procedimiento” utilizando las Instrucciones del Anexo N° 3.
(c) El proyecto de Ficha y flujograma del Procedimiento sera elaborado por la Unidad
Organica y/o Organo Desconcentrado.
(d) Si existen otras Unidag‘ies Organicas involucradas, de ser el caso, remitir el
proyecto de Ficha y fl'ijograma del Procedimiento a los involucrados para la
coordinacion y remision Je aportes respectivos para su conformidad.

i
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(e) Culminada la elaboracion, la Unidad Organica correspondiente elevara el Proyecto

de Ficha y flujograma cel Procedimiento, debidamente visada, a la Gerencia de

Planificacion Local y Presupuesto.

]

8.2 REVISION Y APROBACION DE LAS FICHAS Y FLUJOGRAMAS DE LOS

PROCEDIMIENTOS

(a) Los Proyectos de Fichafjii’-y flujogramas de los procedimientos seran enviadas a la

Gerencia de Planificacién Local y Presupuesto, para que a través de la Jefatura

del Equipo de Planificacion Institucional e Inversiones, revise y emita opinién

técnica. De estar conforme, la Gerencia de Planificacién Local y Presupuesto lo

visara y cursara tramite a la Gerencia Municipal.

(b) La Gerencia Municipalgi aprobara el proyecto de Ficha y flujograma de los

Procedimientos mediante la emisién de la Resolucién Gerencial correspondiente.

Una vez aprobada, la Gerencia Municipal debera remitir copia a la Gerencia Legal

y Secretaria Municipal, para su difusion. Asimismo a la Gerencia de Planificacion

Local y Presupuesto, para conocimiento y archivo.

8.3 ACTUALIZACION Y/O MODIFICACION DE LAS FICHAS Y FLUJOGRAMAS DE

LOS PROCEDIMIENTOS

(a) Las Fichas y flujogramas de los Procedimientos solo podran ser modificadas o

actualizadas y aprobadas por Resolucion de Gerencia Municipal, debidamente

sustentada por la Unidarl Organica que propone la modificacion.

g/,
(b) La actualizaciéon de Ias" 'Fichas y flujogramas de los Procedimiento, seguira el

mismo procedimiento q_i",le el establecido para su elaboracién y aprobacién, a

propuesta de la Unidad Organica.

(c) Las Fichas y flujogramag de los procedimientos deben actualizarse y/o modificarse

en los siguientes casos:
organo que corresponda.

desarrollo del prcg'd:edimiento establecido.
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ii. Cuando se generzn cambios tecnoldgicos o de sistema que afecten a los
procedimientos.

iv. Como consecuencia en su labor de seguimiento, control y evaluacion.

8.3 DIFUSION DE LAS FICHAS Y FLUJOGRAMAS DE LOS PROCEDIMIENTOS

¢
(a) La Gerencia Legal y Secretaria Municipal coordinara con la Gerencia de
Tecnologias de la Informacion y Telecomunicacion la publicacion del integro de la

directiva en el Portal Institucional.

IX. GLOSARIO DE TERMINOS
(a) Bien o servicio: Es el resultado de un proceso.
(b) Flujograma: Es una representacion con imagenes de las etapas de un proceso,
Util para investigar las oportunidades de mejora, al obtener un conocimiento

S T detallado del modo real re funcionamiento del proceso en ese momento.
A prmRLALEUAL

3
&~
;

é w7 (c) Fichas Técnicas de procesos: Es la descripcion de las caracteristicas que tiene
""‘v g,‘i\km&? ‘

gk

el mismo, la cual se grafica en una ficha técnica de proceso o una ficha de
procedimiento. La Ficha Técnica del proceso es un documento que presenta los
elementos que lo conforrian, con el objeto de facilitar su comprénsién y mostrarlo
con claridad.

(d) Ficha de Procedimiento: Es el formato donde se describen el nombre del
procedimiento, el objetive del mismo, el alcance y los elementos que lo conforman
(entradas, proveedores, actividades, salidas, destinatarios de los bienes vy
servicios), el mismo debe codificarse, siguiendo una secuencia légica.

(e) Gestién por procesos  Enfoque metodolégico que sistematiza actividades vy

procedimientos, tareas j formas de trabajo contenidas en la “cadena de valor’, a

A\fin de convertirlas en una secuencia, que asegure que los bienes y servicios

Comprende la identificzcion, el analisis, la mejora continua o cambio radical e
incluye el uso de herramientas, metodologias y su control.
(f) Proceso: Conjunto de actividades mutuamente interrelacionadas o que

interacttian, las cuales transforman elementos de entrada en resultados.
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Conjunto de actividades relacionadas entre si, que tienen el proposito de producir
un resultado o productc para un destinatario de bienes y servicios (internos o
externos). Generalmente los procesos involucran combinaciones de pe‘rsonas,
maquinas, herramientas, técnicas y materiales en una serie definida de pasos y
acciones. Los procesos raramente operan en forma aislada y deben ser
considerados en relacién con otros procesos que pueden influir en ellos.
(g) Proceso de Nivel 2: Sequndo nivel de desagregacion de un Proceso de Nivel 0.
(h) Procedimiento: Es la di:scripcic’m de forma especifica y detallada del dltimo nivel
desagregado del proces?i, de cémo se lleva a cabo. Son las instrucciones, pautas,
pasos que describen la fr rma de ejecutar un proceso de Nivel n.
(i) Producto: Bien o servicic resultante de la ejecucion de un proceso.
ma{\ () Responsable de Procefo: Persona que ocupa el cargo y tiene la responsabilidad
"9¢’V°B" A\ del manejo del érgano, unidad organica o area, quién realiza la ejecucion o
GEFENDMAEGA Z: . . . .
i K desarrollo de un procecc y garantiza que el bien y servicio sea ofrecido en las

mejores condiciones al ciudadano o destinatario del mismo.

(k) Satisfaccion del ciudadano o destinatario de los bienes y servicios:
Percepcion del usuario ¢ cliente interno y externo sobre el grado en que se han
cumplido sus requisitos.

() Servidor Publico: Todas las personas activamente involucradas en cumplir el

ntidad) y voluntarios, cuando corresponda. El personal incluye a los lideres de

equipos, supervisores y gerentes a todo nivel.

oy 3 [RSL0 L0

(m)Tarea: Pasos a seguir para la ejecucion de una actividad.

X. ANEXOS Lo
Formulario N° 1: Ficha de P;'pcedimiento
Anexo N° 1: Instruccioné?: para el llenado del Formulario N° 1: “Ficha de
Procedimiento” ‘
Anexo N° 2: “Simbologia para disefiar el Flujograma del procedimiento”.

Anexo N° 3: “Instrucciones para realizar el Flujograma del procedimiento
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Formulario N° 1
Ficha del Procedimiento
FICHA DEL PROCEDIMIENTO
Nombre
Objetivo i
Alcance
Descripcién de Actividades Clientes /
Salida /
Proveedores/ Insumos / Destinatario
Nro.: Actividades Ejecutor Producto ) .
Usuarios Entradas Final / Usuarios
Registros
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Anexo N° 1
Instrucciones para el llenado del Formulario N° 1: “Ficha de Procedimiento”

NOMBRE: Sefalar el nomte del procedimiento, de acuerdo a la Ficha Técnica de
Proceso nivel “2”.

OBJETIVO: Indicar el objetivo del procedimiento, debe indicar los beneficios que se
pretende alcanzar mediante el procedimiento.

ALCANCE: Indicar en\que actividad inicia y que actividad termina el procedimiento.

PROVEEDORES/USUARIOS: Entidad, persona o usuario que proporciona un bien y/o
servicio. Un proveedor puede ser interno o externo de la Entidad.

ENTRADA / INSUMO: Especificar cudles son las entradas (insumos), para dar inicio a
las actividades.

Nro.: Enumerar las actividades del procedimiento.

ACTIVIDADES: Describir de manera secuencial el desarrollo de las actividades que
se realizan en el procedimiento.

EJECUTOR: Indicar quien ré‘aliza o ejecuta la actividad (cargo)
SALIDAS/PRODUCTO: Es;t*écificar cuales son las salidas (bienes y servicios).

USUARIOS/CLIENTES/DESTINATARIO FINAL: Especificar quienes son los clientes
internos y externos (destina’arios finales) de las actividades.

REGISTROS: Colocar los registros que se generan en el procedimiento.
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Anexo N°2
Simbologia para disefiar el Flujograma del procedimiento
Nombre Simbolo Caracteristica
Evento de Inicio . Evento que da inicio al Proceso

Ocurren entre un evento de

Evento intermedio © inicio y de fin. Este afecta al
coes proceso, pero no lo inicia o

finaliza directamente.

Evento de Fin O Evento que finaliza el proceso.
4«,'{&?7:‘,;\\ Representa la actividad que se
$ 5 o0 s
g V°B” ¢ Actividad desarrolla durante el
T orermcmson T
AR R

v

3 procedimiento. Ejemplo: Solicitar

\:S;\L/ un requerimiento.

Proceso .
Representa la actividad que se
‘ desarrolla durante el proceso.
%)

B° &
, 3
AN
\(\/\ i Indica el orden (secuencia) vy
) ) ' trayectoria de las actividades de
Flujo de secuencia b
un proceso.
i

O-———- Se usa para mostrar el flujo de

) ) mensajes entre dos
Fiujo de mensaje

participantes de procesos

———— o — "

- separados (Entidades o roles)
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Nombre Simbolo Caracteristica

Flujo de Asociacidn

.......

.......

Se wusa para asociar datos,

textos, Informaciébn u otros

artefactos con flujo de objetos

STV,

' xjeTa0 G
§ VB
T cesemcanti %

Yot at ey

Decisién Compuerta

exclusiva

Actividad 2

Indica un punto dentro del flujo
en que son posibles caminos
alternativos, dependiendo de
una condicién dada, o donde se
toma una decisién (punto de
decisién) entre dos opciones (SI
o NO).

documentos estan completos?,

Ejemplo: iLos

¢ Esta correctamente
elaborado?, :Se aprueba el
documento?

e

—— Indican que las actividades que
3 Actividad 1 .. .
f continlan se realizan en
! e
Decisién compuerta N, paralelo.
N
paralela ! Las actividades 1y 2 se realizan
P Actividad 2
en paralelo.
———
Provee informacion acerca de
L

cémo los documentos, datos y
otros objetos son usados vy

actualizados durante el proceso.

Base de datos

Indica la utilizacion de una base
de datos o sistema de
informacién. Ofrece a las
actividades un mecanismo para
consultar o} actualizar
informacién almacenada que
persistira mas alla del alcance

del proceso.
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LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION, RESOLUCION

ACTUALIZACION Y/O MODIFICACION DE LAS FICHAS Y GERENCIAL
SN FLUJOGRAMAS DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPAL
Munlcln‘?lidad!}}slmal MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VENTANILLA NOOS-2018/MDV-GM
feVentarila DIRECTIVA N'OO, - 2018 ~MDV-GM FECHA |
ERLE] el
Nombre Simbolo Caracteristica
|
Contenedor 1 ft Actia como contenedor: de un
[ } | proceso. El  nombre  del
; contenedor debe ser el nombre
| |
] | del proceso.
Son subdivisiones del
Contenedor. Representan los
Carril 2 diferentes participantes al

Process 1

interior de una organizacién. El
nombre de cada carril debe ser
el nombre de los diferentes

actores que ejecuten el proceso.
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Anexo N° 3

Instrucciones para realizar el Flujograma del procedimiento

(a) Para realizar el flujogreina del procedimiento, colocar dentro del contenedor el

flujograma y el nombre ¢ 2l procedimiento. Ver Figura N° 1.

Figura N° 1

b
ELABORACION DE DEL MAPA DE PROCESOS

(b) Seguidamente colocar ios puestos de trabajo que participan en el procedimiento,

ya sea de una misma Unidad Orgénica/Organo Desconcentrado. Ver Figura N° 2.

Figura N° 2

Jete de Equipo de Planificacion
| e Inv

di

ELABORACION DE DEL MAPA DE PROCESOS
Técnico de

Desconc

Unldades Organicas/Organos
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(c) Al inicio del Flujograma del procedimiento se dard preambulo con la simbologia

“Inicio”. Ver Figura N° 3.

Figura N° 3

e de Equipo de Planfiicipion
msthudional ¢ Iyvesiongs

PROCESOS

Planificaclén

ELABORACION DE DEL MAPA

o‘sm’”‘(%

¥ {romo

45 M ABGMIR‘:'
X | ‘.

(‘,‘1 G;?;’:ﬁ‘»‘;m 3

~ DA

Q

Desconcentrados

Unidades Organicas/Organos | Técnlco de

(d) Seguidamente las accicnes de los procedimientos se plasmaran dentro de la
simbologia “actividad”. L.a unién de las actividades se dara con la simbologia “Flujo
de secuencia”. Ver Figura N° 4.

Figura N° 4

TN
/ f—'—"ﬁ\

Revisar ¢i
tdapa de
Flocesa

/

Jete de Equipo de Pimmufon
.

Realizar el
thapade

lx/ Plotesas

TFecnico de

([

Inicio

ELABORACON DE DEL MAPA DE PROCESOS

Gridades
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LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION, RESOLUCION
; ACTUALIZACION Y/O MODIFICACION DE LAS FICHAS Y GERENCIAL
) FLUJOGRAMAS DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPAL
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31 105 | RaR

{e} Dentro del Flujograma dél Procedimiento se podria generar caminos alternativos
(Condicidon dada) o donde se toma una decisién entre dos opciones. De acuerdo a
fa Figura N° 5:
FiguraN° 5

Reusar el
Mapa de
Proceso

¥
Esta Contorme 7 ™

el htnpa g o
Potesos?

Jefe de Equipo de Planficacion Instituclonal e
Inversiones

ELABORAQGN DE DEL MAPA DE PROCESQS

(f) En el Flujograma se podriz.1 generar actividades paralelas. Ver Figura N° 6.

FiguraN° 6

RN

>,

Rexisac el R i
tiapa de - Decisién compuerta
Proceso Lt

paralela

4
+
i
A 4

/

Inversiones

Agrabar gl
Liapa de
Piocesas

Jdhe ¢ Equipo de Plantficacion Instiucionat ¢

ELABORACION DE DEL MAPA DE PROCESOS
Tienlce de

OrganicasiOrgano|  Plantticacion

Inicio

Frahzar et

( apade
“rocesss
I

Aprooas e}
tapa de
Procesos

Unldades

Pagina N° 15 de 16



LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION, ~ RESOLUCION
ACTUALIZACION Y/O MODIFIGACION DE LAS FIGHAS Y GERENCIAL
J FLUJOGRAMAS DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPAL
Municinalidad Bistrital MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VENTANILLA N°€C5 -2018/MDV-GM
te Ventanilla DIRECTIVA N°COS - 2018 —MDV-GM FECHA
: 31 |C5] oy

(g) Para finalizar el flujograina del procedimiento, se utiliza la simbologia “Evento de

Fin". Ver Figura N°7:

Figura N° 7

+
e
<

.- - Validar el -
Fevisar ¢l Kapa /.{‘ P HMapade ).
de Proceso ‘ ’
o Procesos

Mapa de
Procesos
Aprobado

Jete de Equipo de Piankticacion
Institucionsl < Inversiones

RIKEEIT Y,

3
¢ |3
Qo T;
& S
R
8T PR
P o .00@ s k1 Retizar el Mapa
v B "5 K] H de Procesos
. ° =
[
GEPRHMLEGA 2, £ 1E| o -
;
2
2
w

Aprobar el
hapa de
Frocesos

Eventa de Fln

Unidades Ciganicar 7 Organos
desconcentiados

Klapa de Procesos
Vaildado
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