N° 002-2019-PCM

27 ENE. 2019

Lima,

VISTOS: El Memorando N° D000009-2019-PCM-OGPP vy el Informe N° DO00C01-
2019-PCM-OGPP-MPM de la Oficina General de Planificacién y Presupuesto, v el Informe
N° D000100-2019-PCM-OGAJ de la Oficina General de Asesoria Juridica de |a Presidencia
del Consejo de Ministros; vy,

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N°® 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado, tiene
por finalidad la obtencidn de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, de manera
que se logre una mejor atencidn a la ciudadania, priorizando y optimizando el uso de los
recursos publicos, asi como velar por la calidad de la prestacidn de los bienes y servicios;

Que, la Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo, incluye a la Modernizacién
de la Gestion Publica como uno de los Sistemas Administrativos de aplicacién nacional, a
fin de promover la eficacia y eficiencia en el uso de los recursos en las entidades de la
administracion publica;

Que, mediante Resolucion de Secretaria General N® 055-2015-PCM/SG se aprobd
la Directiva Genéral N® 002-2015-PCM/SG “Lineamientos para la implementacién de la
Gestién por Procesos en la Presidencia del Consejo de Ministros - PCM”;

Que, a través de la Resolucidon de Secretarfa de Gestion Publica N° 006-2018-
PCM/SGP se aprobd la Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP “Implementacién de la
Gestion por Procesos en las Entidades de la Administracién Puablica”, teniendo como
finalidad poner a disposicién de Jas entidades de la administracién publica disposiciones
técnicas para la implementacién de la gestién por procesos, como herramienta de gestién
que contribuye con el cumplimiento de los objetivos institucionales;

Que, la citada Norma Técnica sefiala, entre otros aspectos, que las entidades que
cuenten con normativa interna que disponga criterios y reglas para la implementacién de la
gestién por procesos, podran optar por continuar con la aplicacién de su normativa interna,
siempre que ésta no contradiga lo dispuesto en la acotada Norma Técnica; sin embargo,
aquellas entidades que decidan implementar las disposiciones de ésta deberan hacerlo de
manera integral,

Que, mediante Informe N° D000001-2019-PCM-OGPP-MPM, la Oficina General de
Planificacion y Presupuesto sefiala que con el objetivo de continuar con la implementacion
de la gestién por procesos en la Presidencia del Consejo de Ministros, resulta necesario
utilizar la metodologia regulada en la Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP



“Implementacién de la Gestién por Procesos en las Entidades de la Administracién Flblica”;

'y, en consecuencia, dejar sin efecto la Directiva General N° 002-2015-PCM/SG
‘Lineamientos para la Implementacion de la Gestién por Procesos en la Presidencia del
Consejo de Ministros - PCM", aprobada con Resolucion de Secretaria General N® 055-2015-
PCM/SG;

NG De conformidad con lo establecido en la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién
zde la Gestidn del Estado, la Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo, la Resolucion
wde Secretaria de Gestién Publica N° 006-2018-PCM/SGP que aprueba la Norma Técnica N°
> 001-2018-PCM/SGP “Implementacion de la Gestion por Procesos en las Entidades de la
Administracion Publica”; y, el Reglamento de Organizacién y Funciones de fa Presidencia
del Consejo de Ministros, aprobado mediante Decreto Supremo 022-2017-PCM;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- DEJAR SIN EFECTO la Directiva General N° 002-2015-PCM/SG
‘Lineamientos para la Implementacién de la Gestién por Procesos en la Presidencia del
Consejo de Ministros - PCM", aprobada con Resolucién de Secretaria General N° 055-2015-
PCM/SG.

Articulo 2.- DISPONER que la Oficina General de Planificacion y Presupuesto vele
por la correcta aplicacion de ias disposiciones contenidas en la Norma Técnica N® 001-2018-
; PCM/SGP . "Implementacién de la Gestion por. Procesos en las Entidades de la
Administracién Publica", aprobada mediante Resclucién de Secretaria de Gestion Publica
N° 006-2018-PCM/SGP. :

Articulo 3.- DISPONER la publicacién de la presente resolucidén en el portal.
institucional de la Presidencia del Consejo de Ministros (www.pcm.qob.pe).

Registrese y comuniquese,

[/ PN Y3

...........................................

Méni edina Tnveﬁo
Secretaria General (e)
presidencia del Consejo de Ministros



N° 055-2015-PCM/SG

Lima, 10 NOV. 20%
VISTOS:

El Memorando N°® 1677-2015-PCM/OGPP y el tnforme N° 009-2015-PCM/OGPP/CMG,
de la Oficina General de Plangamiento y Presupuesto; el Memorando N° 1138-2015-PCM/SGP
. y el Informe N° 035-2015-PCM/SGP.BMM, de la Secretaria de Gestion Publica; y, el Memorando
N® 2130-2015-PCM/OGAJ y el Informe N° 337-2015-PCM/QGAJ-ATF, de la Oficina General de
Asesoria Juridica, de la-Presidencia del Consejo dé Ministros; y,

CONSIDERANDO:

Que, . el numeral 62.3 del articulo 62 de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento
Administrativo General, establece que toda entidad es competente para realizar las tareas
materiales internas necesarias pard el eficiente cumplimiento de su misién y objetivos;

Que, de conformidad con lo establecido en el literal b} del numeral 23.1 del articulo 23
de la Ley N° 29158 - Ley Organica del Poder Ejecutivo, constituye funcion general de los
Mlnlsterlos aprobar las disposiciones normativas que les correspondan, )

E Que, mediante la Ley N° 27858 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado,
se declara al Estado peruanc en proceso de modernizacion en sus diferentes instancias,

dependencias, entidades, organizaciones y procedimientos, con la finalidad de mejorar 1a gestion

pubiica y constrmr un Estado democréttco descentrallzado y al servicio de la cnudadanla

Que, asimismo, se dlspone en el articulo 4 de la citada Ley, que el proceso de

=Br, Modernizacién de ia geshén del Estado tiene como finalidad fundamental 1a cobtencién de

* gpayores niveles de eficiencia del aparato estatal, de manera que se logre una mejor atencion a
S i‘aa ciudadania, pnonzando y optumlzando el uso de los recursos publicos;

Que, mediante el Decrelo Supremo N° 004-2013-PCM, se aprueba ta Politica Nacional
de Modernizacion de la- Geshbn Publica al 2021; documento que se constituye en el pnncnpal
instrumento orientador.de la modermzacnén de la: gest:én poblica en el Per(,.y establece 1a visidni,
los principios,. los objetwos y lineamientos, para una actuacién ¢oherente y eficaz del sector
publico al semcno de-la.c:ludadanla y el desarrolo del pais; ‘

e Que, la Pollt:ca Nacional de Modernizacion de-la Gestion Publica al 2021, tiene como

" objetivo, genéral, orientar, ‘articular e impulsar en todas las entidades publicas, el proceso de
modernizacion; hacua ‘una’ gestién publica para resultados que impacte positivamente en el
buenestar de Ia cludadanla y el desarrollo del pals por ello, establece como su apuesta central,
una gest:bn publlca or1entada a resultados al servicio de ia cnudadania

ue, ’uno de los componenles de la Gestidn Publica orientada a Resultados, que
eslp Iece ia Polltica’ Nacional de Modernizacién de la Gestién Publica al 2021, es la gestién por
D cesos componente ~a su vez-, de uno de los pilares, centrales de iz Politica Nacional de

‘Modermzacnén de Ia Gestlén Publica al 2021;
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FEDATARIO

. Que, asimismo, concibiendo que una gestién al servicio de la ciudadanl(a,
necesariamente debe cambiar el tradicional modelo de organizacion funcional y migrar hacia una
organizacion por procesos, que aseguren que los bienes y servicios publicos de responsabilidad

. de 1a Entidad generen resuitados e impactos positivos para la ciudadania, la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestibn Publica al 2021, establece como.uno de sus objetivos especlficos,
implementar 1a gestion por procesos y promover la simplificacién administrativa en todas las

.entidades publicas a fin-de generar resultados positivos en la mejora de jos procedimientos y
servicios orientados a los ciudadanos y empresas, ' ' '

Que, en ese sentido, resulta necesario contar con fineamientos, metodologla e
instrumentas que orienten y faciliten la adecuada implementacion de la gestion por procesos en
la Presidencia del Consejo de Ministros, en el marco de una gestion orientada a resultados, que
contribuyan -a la eficiencia y eficacia de la gestidn institucional a traves del establecimiento,
control y mejora continua de los procesos institucionales;

Que, el numeral 21.4 del articulo 21 del Reglamento de Organizacién y Funciones de la
‘Presidencia del Consejo de Ministros, aprobado por Decréeto Supremo N° 083-2007-PCM, ¥
modificatorias, establece que es funcién de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto,
elaborar, actualizar y difundir los documentos ‘normativos y de gestion del’ sistema de.
racionalizacion, en concordancia con la normatividad vigente;

. De conformidad con lo establecido en la Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacién de
la Gestion del Estado; en la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestién Publica al 2021,
aprobada mediante el Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, y, el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Presidencia del Consejo de Ministros, aprobado mediante el Decreto Supremo
N° 063-2007-PCM, y modificatorias; '

. SE RESUELVE:

"Articulo 1.- Aproba‘r la Directiva General N° 0OZ -2015-PCM/SG, “Linearnientos pars Ia
Implementacion de la Gestion por Procesos en la Presidencia del Consejo de Ministros - PCM",
la que en anexo adjunto forma parte integrante de la presente Resolucion de Secretaria General,

Articulo 2.- Disponer la publicacion de la presenie Resolucibn de Secretaria General y
el anexo a que se hace referencia en el articuio precedente, en- el Portal Institucional de la
Presidencia.del Consejo de Ministras (www.pcm.gob:pe). -

Registrese y comuniquese. -




FEDATARIO
LINEAMIENTOS PARA LAJMP{EMENTACIOﬁ DE LA GESTION POR PROCESOS EN LA
PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS — PCM

DIRECTIVA GENERAL N° 002 - 2015 - PCM/5G

Formulada por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto .

), OBIJETIVO

Establecer los lineamientos, metodologia.e instrumentos que orienten y faciliten la implementacion
de la Gestién por Procesos en la Presidencia del Consejo de Ministros (en adelante, PCM), en el marco
de lo dispuesto por la Politica Nacional de Modernizacién de la Gestién Publica.

il. FINALIDAD

2.1,

2.2

Lograr la implementacién progresiva de la Gestién por Procesos en la PCM, que permita brindar
bienes v servicios de calidad que satisfagan las necesidades y expectétivas de “los clientes”
(ciudadanos, ciudadanas y entidades) de la PCM, con eficiencia en el uso de los recursos
asignados. .

Contribuir a 1a eficiencia y eficacia de la gestidn institucional a través de! control, mejora continua

" e innovacién de los procesos institucionales.

2.3.

Promover la formulacidn e implementacién de proyectos de mejora continua en forma oportuna,
a fin de optimizar el uso de los recursos y contribuir al logro de los objetivos institucionales.

[11. BASE LEGAL.

3.1.
3.2.
3.3.
314,

3.5,
3.6.

3.7.
3.8._

Ley N2 29158, Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo.

Le‘{; N2 27658, Ley Marco de Modernizacion de |a Gestién del Estado.

Ley N2 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

Decreto Supremo N° 0.30-2002-'PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley Marco de la

‘Modernizacidn de la Gestion del Estado.

Decreto Supremo N° 063-2007-PCM, y modificatorias, Reglamento de Organizacion y Funciones
de la Presidencia del Consejo de Ministros.

Decreto Supremo N2 004-2013-PCM, que aprueba la Polltica Nacional de Modernizacion de la
Gestidn Pyblica. !

Resolucidn de Contraloria General N® 320 2006- CG, que aprueba Ias Normas de Control Interno.
Resolucién Ministerial N° 125-2013-PCM, que aprueba el Plan de Implementacién de la Politica
Nacional de Modernizacidn de la Gestion Publica 2013 - 2016.

. Resolucién Ministerial N 186-2015-PCM, que aprueba el “Manual para mejorar la Atenmén ala

Ciudadania” en las Entidades de la Administracién PUblica.

. Resolucién Ministerial N¢ 053-2015-PCM, aprueba la Directiva General N° 001-2015-PCM/SG,

Normas para la Formulacién, Modificacién y Aprobacién de Directivas en la Presidencia del
Consejo de Ministros.

V. ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacién y cumplimiento obligatorio para todos los Organos y Unidades
Orgénicas de [a PCM. ' .
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As:rmsmo, sirve de onentacuén general o gufa para las comisiones, programas, proyectos especial

Organismos Publicos adscritos al Sector PCM, con el propdsito de efectuar la implementacisfi de la
gestién por procesos en sus respectivos ambitos.

V. RESPONSABILIDAD

5.1 De la Alta Direccién
a. El/la Presudente/a del Conse;o de Ministros lidera los propésitos de la implementacion de la
" Gestibn por ‘Procesos en la PCM, promoviendo la participacién activa de los servidores

publicos de la institucién; garantizando el aprovisionamiento de los recursos que se necesitan
para su aplicacién,

b. Elfla Secretario/a General de la PCM conduce la implementacidn de la Gestién por Procesos
en la PCM.

‘c. Elfla Presidente/a del Consejo de Ministros aprueba el Mapa de Procesos de la PCM.

d. Elfta Secretariofa General valida/refrenda la identificacion de los procesos mediante la
designacidn de los duefios de los procesos de nlvei 0, propuestos por la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto.

5.2 Dela Oficina General de Planeamiento y Presupuesto
a. Asesorary conducir los aspectos t'écn_icos relacionados a la implementacién de [a Gestién por
Procesos en la PCM. ’
b. Proponer a los duefios® de los procesos de nivel 0. . )
Elaborar y gestionar la aprobacién del “Mapa de Procesos”, de manera coordinada con todos
los duefios de los procesos de nivel O.

“d. Promover la formulacién y actualizacién de los “Manuales de Gestion de Procesos y
procedimientos” de la Presidencia del Consejo de Ministros, con participacion de los
representantes de los érganos de la PCM.

e. Brindar asistencia técnica a los 6rganos y unidades organicas de la entidad en la
implementacion de la presente directiva.

f. Revisar y emitir opini6n técnica a los proyectos de “Manuales de Gestidén de Procesos y
Procedimientos” antes de su aprobacion.

g. Custodiar los documentos relacionados a la mplementacnén de Ia gestlén por procesos:
“Mapa de Procesos”, “Manuales de Gestion de‘Procesos y Procedlmlentos entre otros.

h. Realizar acciones de seguimiento, revisién y promocion de las acciones de mejora de las
procesos de la PCM.

i. Promover la actualizacion de los documentos de fa gestion por. procesos ante una mejora ©

_ cambio en los procesos, y “actualizarios segun suU competencia. -

-j. Promover la implementacion de la gestion por procesos en la PCM, a través de eventos de
sensibilizacién y capacitacion al personal de la entidad. PO

k. Desarrollar informes periddicos de avance de la implementacién para la Alta Direccién.

5.3 De los Grganos y Unidades Orgénicas

a. Participar activamente cumpliendo con lo dispuesto por la presente Directiva, segun
corresponda.

1 g} duefio del Proceso de Nivel 0, serd preferentemente un Director / Jefe / Gerente det drea v drgano encargado de la e;ecuclén o desarrollo ..

. de un proceso y de garantizar que ! produtto sea ofrecido en las mejores condiciones al ciudadane o desunatarln de dicho producto.



. Designar formalmente 35Us representantes que participardn en la identificacié
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procesos y disefio del “Mapa de Procesos” de ta PCM, cuando se les solicite.
Identificar, evaluar, mejorar, redisefar, documentar e implementar proyectos de mejora
continua de procesos. .

5.4 De los duefios de los Procesos de Nivel 0

a.

o

Designar formalmente el Equipo de Procesos que participara en el disefio y formulacién del
“Manual de Gestlén de Procesos y Procedimientos” del proceso de nivel 0 que les
corresponda; mediante el Acta de Conformacion del Equipo de Procesos. De producirse algin
cambio o reemplazo del personal designado, se informara formalmente a la Oficina General
de Planeamiento y Presupuesto. ’

Presentar y gestionar la aprobacion del Proyecto de Manual de Gestiéh de Procesos y
Procedimientos, en coordinacién con el Equipo de Procesos y la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto.

Difundir y Asegurar el cumplimiento obligatorio de las actividades del proceso asi como de

" {as acciones establecidas en cada procedlmnento . :
. Impulsar la mejora continua de los procesos, mediante accnones de capacitacion al personal

responsable de su aplicacién.

Implementar mecanismos de control interno, evaluacién y de seguimiento que favorezcan la
mejoré continua de los procesos, a fin de detectar y corregir oportunamente aquellos factores
que interfieran con el desempeiio de los procesos y las acciones descritas en los Manuales.
Revisar y validar su respectiva Ficha Técnica de proceso de nivel 0. -
Validar el Mapa de Procesos de nivel 0 de fa Entidad.

Aprobar el Manual de Gestién de Procesos y Procedimientos del proceso de nivel O

‘corréspondiente.

Realizar, en coordinacidn con fa Cficina Genera! de Planeamlento y Presupuesto, la respectiva
capacitacion al personal involucrado en los procesos contenidos en el Manual de Gestidn de
Procesos y Procedimientos aprobado, a fin de asegurar su correcta implementacidn.

VI. DISPOSICIONES GENERALES

6.1 De !a Gestién por Procesos en la PCM'

a) La Gestién por Procesos es un principio de gestion para la obtencién de resultados, 1a cual

sostiene que, un resultado es alcanzado mds eficientemente cuando las actividades y recursos
relacionados se gestionan como un procesc; en ese sentido, |2 gestion por procesos ha venido
aportando una visién articulada y las herramientas necesarias para la mejora del flujo de
trabajo en las instituciones, para.hacerio mas eficiente y de facil adaptabilidad a las
necesidades de los clientes. (Ver numeral {X. CONCEPTOS DE REFERENCIA)

En ese sentido, la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestidn Pubiig:a2 recogey establece
su implementacién en el cuarto objetivo especifico’; en ese marco, la PCM orientard-su
gestidn institucional hacia la obtencidn de mayores niveles de eficiencia y eficacia para el logro
de sus objetivos, teniendo como eje central el mejor servicio al ciudadano, para lo cual:

2 peereto Supremo N 004-2013-PCM, Polltica Naclonal de Modernizacién de la Gestién Publica.

3wy, tmplementor lo gestidn por proceses y promover la simplificacidn odministrativa en todos los entidodes pdblicas o fin de generor reswtadas
positivos en lo mejora de los provedimientos y serviclos orientodos a los ciudedonos y empresos™,
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« Implementard |a gestidn por procesosy la simplificacién administrativa.

e Promoverd proyectos de mejora continua.

* b) La implementacién de la Gestién por Procesos en la PCM permitird la incorporacién de las
actividades hacia un Sistema integrado de Gestion, alineado a la mision, visién y objetivos
estratégicos de la institucién; asimismo, coadyuvaréd a la mejora de su competitividad,

_optimizando la gestion de los recursos. Para dicho fin, los érganos y unidades orgdnicas de la
PCM orientardn sus actividades en términos de procesos; definiendo objetivos, metas y
.. compromisos a alcanzar. . . . .- ; ' o

6.2 De la Implementacién de Ia Gestién por Procesos enia PCM

La implementacién de la Gestién por Procesos en fa PCM estard basada en una metodologia’
compuesta de tres etapas, segun el siguiente esquema:

ESQUEMA METODOLAGICO

droyectos.de.

: _ : e nivel,0 . _,."_.“_‘ejé_r'éfc-onﬁ_n ua
.rlaq de.Trat:aJo ‘aManuales de . sDocumentacidn de
nstituciona Gestién de los procesos

«Estratégia de
Sensibilizacién

«Programa de
Capacitacion

Procesos y

mejorados
Procedimientos . :

a) Etapa l: Acciones Preparatorias
Esta etapa tiene por objetivo conocer el estado situacional de la entidad en torng al nivel de
avance y madurez de la Gestion por Procesos en la misma; asi como, determinary establecer’
la linea de base y las acciones a seguir para la implementacion de fa Gestion por Procesos en .
la PCM.

. En ese sentido, en esta etapa se elaborara los siguientes documentos:
— gl Informe de Analisis Situacional
— El Plan de Trabajo Institucional
~ La Estrategia de Sensibilizacion
— El programa de capacitacion

b) Etapa li: Diagnostico e Identificacién de Procesos ,
Esta etapa tiene por objetivo identificar, establecer y describir los procesos de Nivel 0 de la
PCM, a través del Mapa de Procesos Nivel O; asi como desarroliar la descripcién detallada de
cada proceso de Nivel O definido, 3 través de los Manuales de Gestibn de Procesos y
Procedimientos de la PCM.
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En ese sentido, en esta etapa se elaborarén los siguientes Documentos Técnicos de la Gestién
Por Procesos:

- El Mapa de Procesos Nivel 0

—  Los Manuales de Gestidn de Procesos y Procedimientos

c) Etapa IH: Mejora de Jos Procesos
Esta etapa tiene por objetivo medir, analizar y evaluar los procesos; asi como disefiar,
implementar y documentar las mejoras a los procesos y procedimientos, donde se hayan
identificado oportunidades de mejora.

El procedimiento para el anélisis y ‘evaluacién de los procesos, se realizard mediante la
evaluacién de los indicadores debidamente definidos en la etapa anterior, los cuales
permitirdn identificar entre otros factores, si los procesos se encuentran hajo control;
seguidamente, se deberd identificar las oportunidades de mejora, evaluando y definiendo la
causa raiz que produzcan las desviaciones en los procesos que no se encuentran bajo control.

Posteriormente, se procederd a la'elaboracién y ejecucion de acciones de mejora sobre las
oportunidades de mejora identificadas y priorizadas, las cuales seran evaluadas hasta que se
confirme que puedan alcanzar las metas deseadas, lo cual permitird tener el proceso
controlado. De mantenerse [as desviaciones, se efectuaré nuevamente el presente
procedimiento.

Culminado el procedimiento para el andlisis y evaluacién de los procesos, se mejorara el
desempedo de los mismos, mediante la formulacién de Proyectos de Mejora en base a:
simplificacién del proceso, innovacion del proceso, automatizacién del proceso, incremento
de su eficiencia, mejorar su eficacia, reducir tiempos, entre otros objetivos de mejora.

Finalmente, los procesos mejorados se documentaran a través de la actualizacion del Mapa
de Procesos Nivel 0, solo de ser necesario, y de los Manuales de Gestion de Procesos y
Procedimientos de la entidad.

Es ese'sehtidd, en esta 'e'tapa se elaborard los siguientes documentos:
— Proyectos de Mejora

— Documentacién actualizada de los procesos mejorados

6.3 De los Flementos a considerar para la implementacion

6. 3 1 Duefio del Proceso
L Todos los procesos de nivel O establecidos en la PCM deberdn tener un “duefio del
proceso”; entiéndase como “duefio del procesa”, al/la directorafa de drgano u unidad
orgdnica, encargado/a de la ejecucién o desarrollo de un procesoy de garantizar que el
producto o servicio sea ofrecido en las mejores condiciones a la cludadan(a
destinatarios/as o usuarios/as de dicho producto o servicio.

6.3.2 Niveles de los Procesos '

de desagregacién de los procesos; es asl que se plantea efectuar la identificacion y

Se debera definir los Niveles de procesos o Jerarquia de procesos, a fin de visualizar & mvel .' L

descripcién de los procesos de nivel O, que luego deberdn ser desplegados en proqesos' de. '
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nivel 1, y estos a su vez en procesos de nivel 2, 3, 4,... sucesivamente, segln fa com

del proceso.

En la practica usual, se definen hasta tres niveles de procesos: Procesos de Nivel O,
Procesos de nivel 1y Procesos de nivel 2; sin perjuicio de que se puedan definir més niveles,
segun la complejidad de los procesos que se puedan identificar, segin se muestra a
continuacidn: . '

6.3.3 Tipos de Procesos
1
Se establecerd la clasificacidn segun los siguientes tipos de procesos:

Procesos Estratégicos

Son aquellos procesos que estan relacionados con ta determinacion de las politicas,
estrategias, planificacién, objetivos y metas de la entidad, asi como de asegurar su
cumplimiento. -

Procesos Misionales

Son aquellos procesos de produccién de bienes y servicios de 1a cadena de valor, son los

que incorporan los requisitos y necesidades del ciudadano o destinatario de los bienes y

servicios; son procesos que adaden valor para el ciudadano, incidiendo y encargéndose de
lograr la satisfaccion del mismo. PR '
Procesos de Soporte

Son aquellos procesos que se encargan de brindar apoyo y soporte a los procesos
misionales u operativos, facilitando el desarrolio de las actividades necesarias para el buen
funcionamiento de los procesos misionales u operativos.

6.3.4 Indicadores de Desempefio®
Se debera poner énfasis en la definicién de los indicadores de desempefio de los procesos,
fos cuales permitirdn su evaluacién y mejora continua.

R
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Un indicador de gestlén es'una medida asociada a una caracteristica del resultado, del bien

o servicio del procesg, y de! uso de los recursos; que permite a través de su medicién en
periodos sucesivos y por.comparacién con el estandar establecido, evaluar periddicamente
dicha caracteristica y verificar el cumplimiento de los objetivoé planificados. Los
indicadores se clasifican en Indicadores de Calidad, Economia, Eficiencia y Eficacia. .

indicadores de Calidad: permiten identificar la capacidad de la institucién para responder
en forma consistente, ripida y directa a las necesidades de los usuarios, a través de
mediciones indirectas para evaluar la mejora, los atributos y caracteristicas de los
productos; y mediciones directas para evaluar el grado de satisfaccion de los usuarios.

Indicadores de economia: Permiten la medicién de la capacidad de la institucién para
movilizar adecuadamente sus recursos financieros para lograr el cumplimiento de sus
7 objetivos.

v
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Indicadores de eficiencia: Describen la relacion entre dos magmtudes la.produccidn fisica
de un producto (bien o servicio) y los insuMos O recursos que se. utilizaron para alcanzar
ese nivel de produccién, tendiendo a obtener una mayor cantidad de servicios dado el
mismo nivel de recursos —productividad-; o alcanzar un determinado nivel de servicios
utilizando la menor cantidad de recursos posible - eficiencia -.

Indicadores de eficacia: Permiten la medicién del grado de cumplimiento de los objetivos
de la organizacién, sin referirse al costo de los mismos. Evalia la oportunidad
(cumplimiento de la meta en el plazo estipulado), al igual que la cantidad (volumen de
bienes y servicios generados en el tlempo) Este concepto plantea en qué medida, la
entidad como un todo 0 un proceso especnfnco de ésta, cumple con sus objetivos,

Indicadores de efectividad: este tipo de indicadores involucra la eficacia y la eficienciz, es
decir el logro de los resultados programados en el tiempo y con [os costos més razonables
posibles. Se relaciona con la medicion del nivel de satisfaccion del cliente, que aspira a

. recibir un producto o servicio en condiciones favorables de costoy oportumdad y con el
establecimiento de la cobertura del servicio prestado.

.6.4 De los Documentos Técnicos de |a Gestion por Procesos

6.4.1 Mapa de Procesos de Nivel 0 (MP}
Es el documento técnico que contiene la representacion gréfica de los procesos que tiene
la entidad, clasificdindolos segin su finalidad en procesos Estratégicos, Misionales y de
o Soporte; asl como las Fichas Técnicas de cada proceso Nivel 0 identificado.

£l Mapa de Procesos es producto de la Etapa II: Diagnostico e ldentificaién de Procesos,
ta cual se desarrolla en el punto 7.1.2. ’

El objetivo de este documento es identificar todos los procesos de nivel O y sus
caracteristicas. s

o




6.4.2 Manual de Gestion de Procesos y Procedimientos [MGPP _
£s el documento técnico descriptivo que contiene ia descripcién detallada de las ac€iones
que realiza cada uno de los procesos de la entidad, tiene caracter instructivo e informativo.

El Manua! de_Gestién de Procesos y Procedimientos es producto de la Etapa Ii: Diagnostico
e Identificacién de Procesos, la cual se desarrolla en el punto 7.1.2.

La PCM tendrd tantos MGPP como procesos de Nivel 0 se hayan identificado y establecido
en el Mapa de Procesos de Nivel 0. . e o .

6.5 De los Proyectos de Megjora

a) Constituyen Proyecfos de Mejora en la PCM a los concebidos, desarrollados e implantados
por equipos de servidores, cinco (5) como minimo y quince (15} como maximo, reunidos
voluntariamente'a partir de la identificacion de problemas u oportunidades de mejora, con
el objeto de lograr resultados cuantificables en procura de mejorar 13 calidad, productividad,
atencion al ciudadano o a sus clientes internos, gue coadyuven a la mejora de la calidad de .
los servicios y la optimizacién de la gestién institucional. Estos equipos de servidores seran
constituidos mediante fa formulacion del "Acta de Constitucion del Proyectos de Mejora”,
desarrollado en el literal ¢} del punto 7.1.3.

b} Sontambién proyectos de mejora, los dispuestosy encomendados por |a alta direccién, que
cuenten con un-alto nivel de involucramiento y pa rticipacién de los servidores y funcionarios.

.¢) La Oficina General de Planeamiento y Presupuesto brindara asesoramiento y asistencia
) técnica en la formulacién y el desarrolio de los Proyectos de Mejora,

6.6 Del Disefio de Procesos a ejecutarse por Servicios de Terceros

Los proyectos de disefio de procesos y procedimientos que se desarrolien en la PCM por ia
utilizacién de servicios de terceros, deberdn desarrollarse de acuerdo a las disposiciones
establecidas en la.presente Directiva. ' .

Vil DISPOSICIONES.ESPEC[HCAS

7.1 De laimplementacidn de 1a Gestién por Procesgs en la PCMV

AT
realproprama de Capac fatigt

La Oficina General de Planeamiento y Presupuesto estara a cargo, entre otras, de la Etapa
I, realizando las siguientes actividades: ’



7.1.2

b)

d)
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Realizar un diagnéstico del estado situacional de la gestidn por procesos en la PCM,

para lo cual puede utilizar herramientas de autoevaluacién.

Analizar el estado situacional de la gestién por procesos enla PCM, a fin de identificar
el grado de avance en la implementacion de la Gestidn por Procesos en la PCM y
elaborar el Informe de Andlisis Situacionat. '

Elaborar el Plan de Trabajo Institucional, en base al Informe de Andlisis Situacional.

Elaborar una estrategia de Sensibilizacién y un Programa Capacitacion, los cuales
formardn parte del Plan de Trabajo Institucional para la Implementacion de la Gestion
por Procesos en la PCM, donde se estableceré los medios a utilizar como talleres,
boletines, conferencias, reunicnes, entre otros; a fin de conseguir los siguientes
resultados: o '

— Asegurar Ja participacién de todo el personal de Ia entidad en el desarrollo de las
diferentes etapas. . :

—  Difundir y lograr la comprension de los conceptos de la Gestién 'por Procesos y
las disposiciones de la presente directiva en toda Is entidad.

— Trasmitir la importancia, trascendencla y beneficios de la implementacién}
mostrande los avances, dificultades, desafios y las lecciones aprendidas.

De [a ETAPA lI: Diagnéstico e ldentificacidn de Procesos

II,2.1dentificacién de los procesos {actuales]

La Oficina General de Planeamiento y Presupuesto identificard los procesos de la entidad
realizando las siguientes actividades; ’

a}

b)

Analizar el propdsito de la PCM, a través de la recopilacién y analisis de la
informacién institucional, tales como, el marco normativo institucional (Ley
Orgénica del Poder Ejecutivo, entre otras), la misidn, visién, .objetivos, politicas,
planes, estrategias y fines institucionales; asi también los principales- Documentos
de Gestién Institucional establecidos, a fin de comprender adecuadamente la razén
de ser de la entidad. . RSO

Establecer y realizar los requerimientos de informacién necesarios-a los ég'f‘ganos ¥y '
unidades orgénicas, quienes informaran a esta instancia, acerca. de_sus principales
funciones, procesos, procedimientos, actividades y tareas, ademds de los objetivos
especificos, metas y resultados, alineados al Plan Estratégico Institucional de la PCM.

-
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d)

. caracterizacién de los procesos.

Solicitar a los 6rganos y unidades orgdnicas la designacion forr
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representantes’, quienes partlcrparan dela |dentn"cac16n de los procesos de nivel 0
de la PCM.

Desarrollar entrevistas a los representantes designados por los 6rganos y unidades
orgénicas, asi como a los servidores publicos® que participen de los procesos, a fin
de recoger toda la informacidn que sea necesaria para la identificacidn y posterior

Identificar los destinatarios de los bienes y servicios; y los bienes y servicios que
brinda-fa entidad, para |o cual hard uso de la “Matriz Cliente - Producto”, segun

CANEXO N° 1.

Determinar y Clasificar los procesos de la entidad, mediante un inventario de los
procesos de Nivel 0, que son los procesos mas agregados posibles, para
postenormente clasificarlos segun su finalidad en procesos Estratégicos, Misionales
y de Soporte expuestos en el punto 6.3.3, para lo cual se hard uso de la Tabla
"Inventarlo de Procesos Nive! 0", segun ANEXO N_ 2-A.

1.2 Elaboracién del Mapa de Procesos de Nivel @ Iactua ) .

La Oficina Genera! de Planeamiento y Presupuesto realizard las sugunentes actividades
para la elaboracién del Mapa de Procesos de la PCM:

a)

¢}

Realizar la representacion gréfica del Mapa de Procesos Nivel 0, en base al inventario
de procesos determinado en et paso anterior y de acuerdo al modelo de Mapa de
Procesos, segin ANEXO N° 3, '

Proponer a los duefios de los Procesos de Nivel 0, mientras que el Secretario General
validard y designaré a los mismos, segln corresponda.

Realizar una ;’J'i'ese'nt'acién del Mapa de Procesos de Nivel 0, ante los duefios de los’
procesos de nivel 0 y representantes designados, a fin de dar revisién al proyecto de
Mapa de procesos de nivel 0.

d) Elaborar una Ficha Técnica para cada proceso de nivel O-identificado, en coordinacion

© ——con los-duefios ‘de- los procesos de nivel-0, quienes-deben proveer informacion,

revisar y validar su correspondiente Ficha Técnica. Para lo cual haran uso de la Ficha

: Técnica del Proceso de Nivel 0, segun ANEXD N° 4.

La codificacidn a utilizar para los Procesas de nivel 0, identificard lo siguiente:

sigla que identifica al proceso y su clasificacién (Misional (M), Soporte (S) y
Estratégico (€}): PM /PS/PE

Siglas del proceso de nivel 0: Gestidn de Direccionamiento Estratégico: GDE

-3 | os Representanies deben ser, enlo posnﬂe, directores o Jefes del Organo o Unidad Orgénica,
6 10¢ Servidores POblicos son 10das 1as personas activamente involucradas en cumplir el trabajo de la entidad, Incluyendo ios,.
trabajadores (permanentes, a tiempo parcial, temporales, personal contratado supervisado por |3 entidad) yvoluntanos cuando 0

. T
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Numeracién se__eu'é’nc'iial del pkoc'éib de nivel 0: 01 - FEDATARIO
cODIGO: PE-GDE-01 -

e) Seleccionar, disefiar y establecer los Indicadores’ de cada Ficha Técnica, con |a
participacién activa de los duefios de los respectivos procesos, mediante los
siguientes pasos: )

i. Identificar claramente el objetivo del proceso y'sus factores criticos de
éxito, :
ii. Determinar lo que se quiere medir, teniendo en cuenta el objetivo del
proceso y sus dimensiones: eficacia, eficiencia, economia y calidad.
iii. Determinar la forma de-calcularlo y definir el nombre del-indicador.
iv. Establecer las fuentes de procedencia de los datos y medios de
verificacion.
v. - Determinar la periodicidad de! indicador.
vi. - Establecer las metas.
vii. Describir el indicador {segtn |a Ficha del Indicador del Anexo N° 5).

Un proceso puede tener més de un indicador, siempre que estos aporten
informacidn relevante para medir el proceso.

Las Fichas de los Indicadores seran |a base parala realizacién de la Etapa )il Mejora
de Procesos. :

f) Consolidar la representacion grafica del Mapa de Procesos y las Fichas Técnicas de
los procesos de nivel O en el Proyecto de Mapa de Procesos de Nivel 0, segin la
siguiente estructura y contenido:

Estructura y contenido def Mapa de Procesos de Nivel O:

» Caratula . ..
Debe contener lo siguiente: Presidencia del Consejo de Ministros, logotipo de'la
PCM, Ia codificacién respectiva, la version; y la identificacion de quién o quienes
elaboraron, quién o quien’es revisaron y quién aprueba (nombre, cargo, unidad -

. ‘ orgdnica).

. L

La codificacién a utitizar identificard lo sigulente: .
Siglas de la oficina responsable de elaborar el Mapa de Procesos: OGPP
Sigias del documento Mapa de procesos: MP
Numeracidn del tipo de documento: 001
CODIGO: OGPP-MP-001

' * Hoja de control de cambios : .
Sera utilizada para el registro de los cambios realizados entre 1as versiones que .
se vayan formulando y sucediendo, identificando la fecha en que ocurrié el
cambio, el nombre de! proceso, los textos modificados y el resp_pnsable del .
mismo. CE NI

ok
ST

N* de item Texto modificado versidn Fecha | Responsable

2 \& £l adecuado establecimiento de los Indicadores serdn la clave para Etapa lIk: Mejora de los Procesos.
3
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. S o i = Contenido:
B . [ndice .

Objetivo del documento
Alcance del documento )
Organos o Unidades Organicas que intervienen

Definiciones de términos utilizados propios de la entidad

Representacién gréfica dei Mapa de Procesos de Nivel 0

Fichas Técnicas de procesos de nivel O identificados en la representacién
..._prafica. .

N R W R

.3 Eléborac.idn del Manual de Gestién de_Procesos y Procedimientos

El duefio de cada de Proceso de Nivel 0, para la descripcién de su pfoceso, deberd:

a) Constituir.un Equipo de Procesos, el cual tendrd como objetivo elaborar el Manual de
Gestién de Procesos y Procedimientos del correspondiente proceso de nivel 0. La
constitucién de cada Equipo de Procesos se formalizara con la aprobacidn del “Acta
de Constitucién de Equipo de Procesos”, segin AN EXO N° 6. EI Equipo de Procesos .
estard constituido por servidores de los érganos y unidades orgdnicas que intervengan
en el_proceéo, quienes en lo posible tendran las siguientes competencias:

— Conocer el proceso o parte del proceso en el que intervienen.
— Contar con conocimientos de la Directiva para implementar la Gestién por
Procesos en la PCM,

. Cada Equipo de Procesos deberd realizar las siguientes actividades, para describir su
respectivo proceso nivel 0:

b) Reaiizar un Plan de Trabajo, & fin de‘especiﬁcar las actividades, tiempos,
responsabilidadesy productos entregables, para la elaboracion del Manual de Gestién
de Procesos y Procedimientos, seglin ANEXQO N° 7.

c) identificar todos.los procesos de nivel 1, 2,..., n, que conforman el proceso nivel 0.

d) Elaborar el Diagrama de Blogues de cada proceso de nivel 0, segin los procesos .
identificados en el literal anterior, segin ANEXO N” 8.

e} Elaborar la Ficha de Proceso para cada nivel 1, 2, 3..., hasta el penditimo nivel, segtn
.. ANEXON®S.. "

La codificacién a utilizar para los Procesos de n‘ive'] 1, identificara:
Cédigo proceso nivel 0: PE-GDE-01
Numeracidn secuencial del proceso de nivel 1: 01

. CODIGO: PE-GDE-01.01

f) Para el dltimo nivel de procesos (nivel n), elaborar las Fichas de los Procedimientos y
Diagramas de Flujos, segin el ANEXO N° 10 y ANEXO N*® 11, respectivamente. Los
Diagramas de Flujos seran realizados mediante la BPMNSE, segiin ANEXO N° 12.

" ® BPMIN: Business Process Management Notation.
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La codificacidn a utilizar para los Procedimientos, identificara; .

. ' Siglas que Identifica al procedimiento de un proceso: PP
Siglas del proceso de nivel 0: Gestidn de Direccionamiento Estratégico: GDE
' Numeracién secuencial de! proceso de nivel 0: 01 '
Numeracién secuencial del proceso de nivel 1: 01
Nurmeracién secuencial del procedimiento: 01
CODIGO: PP-GDE-01.01.01.

g). Establecer los Indicadores® de la Ficha de Procesos y 1a Ficha de Procedimientos segdn
el literal f) del presente punto 7.1.2, teniendo en cuenta que estos deben estar
articulados con los indicadores de la Ficha Técnica del Proceso de Nivel 0
correspondiente.

b h} Consolidar las Fichas de procesos, Diagrama de Bloques, Fichas de Procedimientos y
“ - Diagramas de Flujos en el Proyecto de Manual de Gestibn de Procesos y

z Procedimientos, segun la estructura y contenido siguiente:

La estructura y contenido del Manual de Gestién dq Procesos ¥ Procedimientos:

= (Cardtula (Anexo N° 13):
Debe contener lo siguiente: Presidencia del Consejo de Ministros, logotipo de la
PCM, denominacién del Manua!l en relacidn con el proceso que describe, cddigo
del Manual, la versién; y |a identificacién de quién revisa el documento, Director
de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto; asi como, en la parte de
aprobacion, la identificacién de guien es duefio del Proceso de Nivel 0.
La codificacién a utilizar identificara lo siguiente: ‘
Siglas del documento Manual de Gestidn de Procesos y Procedimientos: MGPP'
Siglas del proceso de nivel 0: Gestidn de Direccionamiento Estratégico: GDE
Numeracidn secuencial del proceso nivel 0: 01
CODIGO: MGPP-GDE-01

* Hoja de control de cambios .
. -Serd utilizada para. el registro de los cambios realizados-entre las versiones que se
' vayan formulando y sucediendo, identificando la fecha en que ocurrié el cambio,
el nombre del procedimiento, los textos modificades y el responsabie del mismo.

Fecha Nombre del procedimiento Texto modificado Responsable

= Contenido:

) 1. [ndice
2. Objetive del documento i
3. Alcance . : e
4. Términos y definiciones del proceso ' ‘ Ll
5. Base legal '
6. Inventaric de Procesos y Procedimientos (Anexo N® 2-B) ~
7. Diagrama de blogues: '

Constituye |a representacion grafica del proceso de nivel 0 hasta el tJitirr_lo nivel
del proceso.

¥ £l adecuado establecimiento de tos indicadores serdn la clave para la Etapa Ill: Mejora de los Procesos,
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é. Fichas de los Procesos de Nivel 1, 2, hasta el pendltimo nivSF?ﬁW}'.o -
9. Descripcién del proceso Nivel N (Procedimiento):
" contendrd las Fichas y Diagramas de Flujo de los procedimientos
correspondientes al ultimo nivel. ’

De la ETAPA 1 Mejora'de los Procesos
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El duefio de cada Proceso de Nivel 0, en coordinacién conrepresentantes de la Oficina
General de Planeamiento y Presupuesto, realizara las siguientes actividades:

111.1 Evaluacién de los procesos

a) Tomar medidas o mediciones 2 través del seguimiento de los indicadoresi?,
establecidos en la Ficha de Procesos y Ficha de Procedimientos.

b) ‘Revisar, analizar y evaluar los resultados, a través de la deteccion de las brechas entre
lo planificado y lo obtenido, asf como las desviaciones en los resultados pre\}istos.

¢} En caso los indicadores no alcancen los resultados planificados, determinar:
« Los procesos o procedimientos que no alcanzan los resultados planificados.
e Los problemas o causas que impiden alcanzar los résultadqs planificados

{oportunidades de mejora).

1.2 g@pofacién de Proyectos de Mejora

a) Identificar claramente e! problema a mejorar, y evaluar su desarrollo mediante la
formulacién y ejecucién de un Proyecto de Mejora.

b) Para el desarrollo de un Proyecto de Mejora; se deberd contar con un equipo de-
sérvidores, los cuales deberdn caracterizarse por:
i. " Ser un equipo multidisciplinario, conformado por profesionales con diferentes
perfiles, que intervengan en el proceso a mejorar.
ii. Compartir los valores y conocer el propdsito colectivo del equipo y sus roles.
ii. © Recibir las facultades y respaldo de las autoridades competentes, para tomar
decisiones.”
iv. Contar con comunicacién fluida dentro ‘del equipo, asl como ser flexible,
teniendo buena disposicién a fos cambios.
v. Serresponsable de los resultados y logros del proyecto.
vi. Haber sido capacitado en la metodologia de gestién por procesos.

Los integrantes del Equipo del Proyecto de Mejora, seran dispuestos en el “Acta de
Constitucién del Proyecto de Mejora”, segun el Anexo N°® 14,

:‘? Se podran establecer ¢ modificar indicadores siempre que estos estén debidamente Justificados e incorporaaos
posteriormente en |2 Ficha de Procesos o Procedimientos, segan corresponda.

14



El ECIU'PO de Proyect,o de mejora desarrollaré 1as siguientes acnvndatf?mwo

d} Determinar la causa rafz de los problemas, identificando oportunidades de mejora.

e)
f)
o
o
g)
¢ h)

Para la determinacién de las causas se podrdn emplear las diferentes herramientas

- de calidad*! como: Diagrama de afinidad, Liuvia de ideas, Técnicas de los 5 ¢por qué?,

Diagrama de Pareto, Graficos de control, Histogramé, Diagrama de Causa y Efecto y
Andlisis del Modo y Efecto de Fallas {AMEF) principalmente.

Desarrollar alternativas de solucion esbozando escenarios en el corto, mediano y
largo plazo; para posteriormente seleccionar una alternativa prioritaria a corto plazo.

Desarrollar y establecer acciones para la alternativa de solucién seleccionada, a
través del desarrollo de un Proyecto de Mejora, los cuales deberdn mejorar el
desempefio de los procesos mediante la simplificacidn del proceso, innovacién del
proceso, automatizacién del proceso, incremento de la eficiencla y eficacia o -
reduccién de tiempos. De esta manera, los Proyectos de Mejora contendrédn lo
siguiente:

i.  Identificacién clara del problema a solucionar u oportunrdad de mejora a
desarrollar en el Proyecto de Mejora, con ayuda dei equipo de servidores
descrito en el literal B).

ii.  Definicidn del objetivo, la finalidad y el alcance del Proyecto de Mej‘ora, en

' funcién a su relacién con los principales lineamientos estratégicos
establecidos enla PCM. .

iii. Identificacién de la relacién existente entre el Proyecto de Mejora y la
estrategia institucional, en lo relativo a resultados econdémicos referidos a la
mejora en la eficiencia, a la mejora de los procesos internos, al deéempeﬁq
del personal y/o a los resultados en la satisfaccidén del cliente interno o
externo. : .

iv.  Estimacidn del impacto de Ias alternativas de solucién planteadas en el
proyecto de mejora, conslderando el estudio de impacto en costos, calidad,
entrega, clima laboral, competitividad, productividad, opinién del cliente
Interno-o externc entre,otros, segun corresponda.

v.  Criterios de evaluacién y priorizacion a utilizar para la determinacién de la
solucioén final a implementar por el proyecto de mejora.

vi. - Propuesta de solucién final a implementar por el proyecto de mejora. -

Organizar la informacién analizada en los iiterales d), e} y f) en el “Acta de

* Constitucién del Proyecto de Mejora”, segin el Anexo N° 14, y el Informe Técnico

Sustentatoric del proyecto.

Presentar el Proyecto de Mejora a 1a Oficina General de Planeamlento y Presupuestd
para su evaluacién, a través del drgano responsable del Proyecto de MEJOFE L .
presentacion constard del “Acta de Constitucién del Proyecto de Mejora” y el lnforme )

técnico sustentatorio del proyecto

L El uso y aplicacion de las herramientas de calidad menclonadas se exponen en la Web de la Secretaria de-Gestién Publsca
de fa PCM. http://sgp.pcm.gob.pe/
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'7.2.1

’ i)' Evaluarla necesidad y pertinencia del proyecto.

j)  Evaluar la viabitidad de los aspectos técnicos y presupuestales que se proponen del
proyecto.

k) Otorgar opinién favorable a la propuesta de Proyecto de Mejora, segun corresponda.

" La Sécretaria General fealizaré las sigliéntes actividades:

}) _A'probaré el inicio en la ejecucidon del Proyecto de Mejora, evaluando los aspectos
econdmicos, estratégicos y de oportunidad que se proponen del proyecto. Con ello
se asegurardn los aspectos de lograr el compromiso de la alta direccién.

El Equipo de Proyecto de mejora desarrollara las siguientes actividades, cuando al

- proyecto de mejora cuente con opinion favorable:

m) Implementar el Proyecto de Mejora, previo visto bueno de la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto y la aprobacion de Ia S_ecretaria General.

n} Verificar los resultados de la implementacion y presentar informes de avance a [a
Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, de forma periédica con una
frecuencia minima mensual, hasta alcanzar los resultados planificados.

o) Efectuar el seguimiento delos resultados obtenidos en el Proyecto de Mejora por un
tiempo no menor a 6 meses, posteriores a su implementacién, a fin de evaluar los
resultados y efectuar ajustes .de ser necesario, para garantizar su éxito y
sostenibilidad. ' :

.3 Documentacién de los procesos mejorados

a) Una vez consolidados los resultados del Proyecto, luego del periodo de seguimiento
descrito en el literal p), se deberd documentar los-procesos mejorados, mediante la
actualizacién del Mapa de Procesos, de ser necesario, y el Manual de Procesos y
Procedimientos, descritos en el punto 7.1.2.

<L 7.2 Del Documento Mapa de Procesos

Formulacidn

a) La Oficina Generalde Planeamiento y Presupuesto elaborard el Proyecto de Mapa de
Procesos Nivel 0, en coordinacidn con los duefios de los procesos identificados, en
base a las actividades de la ETAPA il: Diagnéstico e Identificacion de Procesos, -
expuesta en el punto 7.1.2,

b) Los duefios de los Procesos de Nivel 0 deberdn validar el Mapa de Proceso Nivel Oy
sus respectivas Fichas Técnicas de Proceso Nivel 0.

¢) La Oficina General de Planeamiento y Presupuesto elaborarad el Informe Técnico. -

Sustentatorio del proyecto de Mapa de Procesos Nivel O.
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7.2.2

7.2.3

7.2.4

PR

" ‘ FEDATARIO
d} La Oficina Generai de PIaneamlento y Presupuesto presentaré a la Secretaria General

el proyecto de Mapa de Procesos Nivel 0, informe Técnico Sustentatorio y proyecto
* de Resolucidn Ministerial, para su revisidn y trdmite correspondiente de aprobacion.

Aprobacién

a) La Secretaria General 0 a quien se delegue esta funcién, revisa y remite el Mapa de
Procesos Nivel O al titular de Ia entidad para su aprobacién. '

_b) El Mapa de Procesos Nivel O serd aprobado por el titular de Iz entidad mediante

Resolucidn Ministerial.
Publicacidn - -

a) La Oficina General de Planeamiento y Presupuesto realizard las coordinaciones
pertinentes para la publicacidn del Mapa de Procesos Nivel O aprobado en el Portal
de Transparencia Estindar y el portal web de Ia entldad ¥ realizard la dlfusubn del
mismo.

b} La Oficina General de Planeamiento y Presupuesto seré la responsab!é de custodiarel ~
documento original aprobado del Mapa de Proceses Nivel 0 de la entidad.

Actualizacidn

a) Elcontenido del Mapa de Procesos Nivel 0 serd actualizado en los siguientes casos:
— En caso de modificarse y aprobarse alguna disposicion que afecte dlrecta 0
indirectamente el desarrollo de los procesos en [a PCM. .
— Cuando se-eliminen o incorporen productos o servicios prestados por la institucion.
- Por la mejora de los procesos y/o procedimientos contenidos en ella.
b} ta actualizacidn del Mapa de Procesos Nivel O serd aprebado de acuerdo al punto
7.2.2.

7.3 Del Documento Manual de Gestién de Procesos v Procedimientos
7.3.1 Formulacién

Cada dueiio de un proceso de Nivel 0, con la asesoriz de la Oficing General de
Planeamiento y Presupuesto, deberd elaborar los Proyectos de Manual de Gestién
de Procesos y Procedimientos, en base a las actividades de la ETAPA I Dlagnbstlco e
Identificacidn de Procesos, expuesta en el punto 7.1.2.

Cada duefio de un proceso de Nivel 0, deberd elaborar el Informe Técnlco|~
Sustentatorio del proyecto de Manual de Gestion de Procesos y Procedimientos. -, l
Cada duefio de un proceso de Nivel 0, deberd presentar a la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto el proyecto de Manual de Gestién de Procesos y .°
Procedimientos e Informe Té¢nico Sustentatorio respectivo, para su revision y

opinidn correspondiente.

a}

b)

c)
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8.3

8.4

DORIAN A. GUENRA PORTOCARRERD
FEDATARIO

'7.3.2 Aprobacién
a) La Oficina General de Planeamiento y Presupuesio revisara vy emitira opinién
correspondiente 2 cada proyecto de Manual de Gestion de Procesos ¥
Procedimientos. :
b) Cada duefic de Proceso de Nivel 0, deberd aprobar el Manual de Gestién de Procesos
y Procedimientos respectivo, previa opinién favorable de la Oficina General de
; Planeamiento y Presupuesto.

7.3.3 Publicacién

a) La Oficina General de Planeamiento vy presupuesto realizard las coordinaciones
pertinentes para la publicacién de cada Manual de Gestibn de Procesos y
Procedimientos aprobado en [a pagina web de la entidad.

b) La Oficina General de planeamiento y Presupuesto serd la responsable de custodiar
todos los documentos originales de los Manuales de Gestibn de Procesos ¥
procedimientos de la entidad.

7.3.4 Actualizacién

a) Elcontenido del Manual de Gestidn de Procesosy Procedimientos serd actualizadoen
los siguientes Casos: .
» En caso de modificarse y aprobarse alguna disposicién que afecte directa o

indirectamente el desarrolio de los procesos.
» Cuando se eliminen o incorporen productoso servicios prestados por la institucion.
" » porla mejora de los procesos y/o procedimientos contenidos en ella.

b) La aprobacion-de la actualizacién .de cada Manual de Gestidon de Procesos y

Procedimientos serd realizada de acuerdo a lo establecido en el punto 7.3.2.

VIIL. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

£l Mapa-de Procesos y los Manuales de Gestion de Procesos'y Procedimientos-'aprobados con
anterioridad a la presente directiva se mantendrdn vigentes hasta su proxima a.ctuaiizacién.

Las Propuestas de Mapa de Procesos y Manuales de Gestién de Procesos y Procedimientos que
a la fecha de aprobacién de la presente Directiva se encuentren en proceso de formulacion
deberdn adecuarse a lo sefialado en la presente directiva.

Los Documentos Técnicos de la Gestidn por Procesos deberan ser considerados como insumos
para. ta revision y actualizacion de los instrumentos de gestién como el Reglamento de
Organizacién y Funciones (ROF), el Manual de Perfiles de Puestos {MPP), el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA}, el Cuadro de Puestos de la Entidad (CPE}, el
Dimensionamiento de la Presidencia del Consejo de Ministros, en el marco del proceso de
Transito al régimen de Servicio Civil, entre otros.

La PCM incorporaré en el Plan Operativo Institucional {POI) las actividades relacionadas a la

implementacién, seguimiento, revision, mejora y actualizacién de los Documentos Técnicos de
la Gestidn por Procesos. ’
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IX. CONCEPTOS DE REFERENCIA . . = . - =@ -0 TOURANA GUERIARCRTGC

. 9.1, Actividad: Tarea o conjunto de tareas necesarias para realizar un proceso.
9.2, Alineamiento: Consistencia de planes, procesos, informacidn, decisiones, acciones, resultados
" andlisis y aprendizaje; para apoyar las metas clave a nivel de toda la entidad. El alineamiento
efectivo requiere entendimiento comin de propdsitos y metas, utilizacidn de medidas e
informacién complementaria que permita la planificacién, la puesta en marcha, el andlisisyla
mejora.

9.3. Alta Direccion: Persona o grupo de personas que dlrlgen ¥ controtan al més alto nivel una
entidad.

9.4. Andlisis: Evaluacidn de hechos y datos llevada a cabo por una entidad o por sus unidades, para
proveer una sélida base para la toma efectiva de decisiones. El andlisis de toda la entidad,
permite orientar la gestion de sistemas y procesos de trabajo hacia el logro de los resultados

_ clave del negocio y hacia el alcance de los objetivos estratégicos.
J_9.5._ Blen o servicio: Es el resultado de un proceso. Véase la definicién de “Praducto”.
. 9.6. BPMN: Business Process Management Notation.

) 9.7. cCalidad:. Cultura transformadora que impuisa a la Admlnnstracubn Piblica a su mejora
permanente, para satisfacer cabalmente las necesidades y expectativas de la ciudadania, con
justicia, equidad, objetividad y eficiencia en el uso de los recursos publicos.

La calidad en la gestién publica, debe medirse en funcién de la capacidad para satisfacer
oportunay adecuadamente las necesidades y expectativas de la ciudadania, de acuerdo a metas
preestablecidas, alineadas con los fines y propdsitos superiores de la administracidn poblics, de
acuerdo a resultados cuantificables que tengan en cuenta el interés y las necesidades de la
sociedad.

ta concepcién de la calidad, ha ido evolucuonando e incorporando nuevos aspectos, hasta
conformar una aproximacion hollistica e integradora de la gestnén donde cobran especial
importancia todas las partes interesadas en sus diferentes formas de relacnén asl como la
sostenibilidad y !a corresponsabilidad social,

9.8. Caracterizacion de procesos: Se conoce como caracterizacién de un proceso a Ia descripcién de
las caracteristicas que tiene el mismo, la cual se grafica en una ficha técnica de proteso o una

' ficha.de. proceso o.una ficha de procedimiento..La.ficha_del proceso.es.un documenta_que .
. presenta los elementos que lo conforman, con el objeto de facilitar su comprensién y mostrarlo

. con claridad. .

9.9, Competencia {de los servidores): Atributos personales y aptltud demostrada para aplicar
conocimientos y habilidades. .

9.10. Desempefio: Consecuencias y resultados obtenidos de procesos productos y chentes internos
y externos; que permiten la evaluacién y comparacién de los resultados de la entidad con

- metas, estdndares, resultados pasados y resultados de los competndores El desempeno puede
' ser expresado en términos financieros o no financieros. .
9.11, Destinatario de los bienes y servicios: es el cliente que puede ser un ciudadano, persona, grupo,

entidad, empresa, entre otros que accede a un bien ¢ servicio o ambos, ofrecido por un l

proveedor; con el fin de satisfacer una ¢ més necesidades. La terminologia que utilice cada -

entidad debe de adaptarse de acuerdo a la naturzleza del bien o servicio que proporciona. ’

a) Cliente Externo: es |a destinataria de los bienesy servicios, que puede ser un/a ciudadano/a,
persona, grupo, entidad, empresa, entre otros externa al proceso, que recibe un bten Yy
servicio o ambos. :

b) Cliente Interno: es la destinataria de los bienes y servicios, que puede ser una persona
grupo, entidad, empresa, entre otros al interior del proceso que recibe un bien y servicio.
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'9.12..

9.13.

9.14.

9.15.

9,16.

9.17.

9.18.

9.19.

9.20.

9.21.

:'lfi;'g'_rai?ﬁ'-a de bloiques: Es el diagrama utilizado para mostrar la desagregacidn del

FEDATARIO

nive) 0 hasta el Gitimo nivel de desagregacion {Nivel N). Debe elaborarse tantos diagramas de
bloques como procesos de nivel 0 se hayan definido.

Diagrama de Afinidad: Herramienta que sintetiza un conjunto de datos verbales {ideas,
opiniones, temas, expresiones, etc.) agrupéndolos en funcion de las relaciones naturales que

‘existen entre ellos.

Diagrama de Causa-Efecto (diagfama de espina de pescado o de Ishikawa): Herramienta que
se utiliza para reflexionar sobre las relaciones que existen entre un efecto dado y sus causas
potenciales, en una fépresentacién grafica. ' o ' o
Diagrama de Flujo: Es una representacion con imagenes de las etapas de un proceso, til para
investigar las oportunidades de mejora, al obtener un conocimiento detallado del modo real de
funcionamiento del proceso en ese momento. Los Diagramas de Flujos serdn realizados
mediante BPMN (Business Process Management Notation}. '

Diagrama de Pareto: Gréfico de barras ordenadas de mayor a menor frecuencia, que compara
la importancia de los diferentes factores que intervienen en un problema y ayuda a identificar
cusles son los aspectos prioritarios que deben tratarse. )

Duefio de Proceso: Persona que ocupa el cargo y tiene la responsabilidad del manejo del
Grgane, unidad organica o 4res, quién realiza fa ejecuciono desarrollo de un proceso y garantiza
que el bien y servicio sea ofrecido en las mejores condiciones al ciudadano o destinatario del
rhismo. También se le conoce como duefio o propietario del proceso.

Economia: Utilizacién racional de los recursos publicos ajustados estrictamente a los
requerimientos. o ' .

Eficacia: Consecucién de los objetivos, metas y estdndares orientados a la satisfaccién de las
necesidades y expectativas del ciudadano. Grado en gue se realizan las actividades planificadas
y se alcanzan los resultados planificados. ' -

Eficiencia: Optimizacién de los resultados alcanzados por la administracién pablica con relacién
a los recursos disponibles e invertidos en su consecucion. Relacidn entre el resultado alcanzado
y los recursos utilizados. .

Gestién por Procesos: Enfoque metodolégico gue sistematiza actividades y procedimientos,
tareas y formas de trabajo contenidas en la “cadena de valor”, a fin de convertirlas en una
secuencia, que asegure que los bienesy servicios generen impactos positivos para el ciudadano,
en funcién de los recursos disponibles. .

Comprende la identificacién, el andlisis, la mejora o cambio radical e incluye el uso de

. herramientas, metodologias y su control.

La gestién por procesos implica e} desarrollo de las actuaciones siguientes:

a)la identificacién de los requerimientos, necesidades y expectativas de los diferentes

destinatarios-de las prestaciones y servicios publicos, asi como de otros posibles grupos de
_interés. _ '

b) La identificacion de todos los procesos necesarios para la prestacién del servicio publicoy la.
adecuada gestién de la entidad: procesos misionales, de soporte a la gestion y estratégicos;
lo que se denomina mapa de procesos.

¢} Ladefinicién del objetivo de cada uno de los procesos, asi como de los beneficios que aporta

~ alos grupos de interés a los que va dirigido. - )

d) La definicién secuencial detallada y precisa, de las diferentes actividades que componen el

" proceso o procedimiento concreto, para el cumplimiento de los diferentes requerimientos,
y en su ¢aso su diagrama. ’

e) La definicién de las obligaciones, asi como de las autoridades y directivos encargados.

f) Ladefinicion de indicadores, que permitan la medicién y control del desarrollo de la marcha
adecuada del proceso. . i
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9.22.

9.23.

9.24.

9.25,
9.26.

9.27.

9.28,

9.29.
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‘ g) La definicién y desarrollo de un sisterna de gestlén que permita el seguimiento, evaliacién

y mejora continua, de la calidad de los procesos, v la prestacidn del servicio.
h) La implementacién de sistemas de gestién normalizados o estandarizados.

Indicador: Es una medida asociada a una caracterfstica del resultado, de! bien y serificio, del

proceso y del uso de los recursos; que permite a través de su medicién en periodos sucesivos y

por comparacién con el esténdar establecido, evaluar penéd:camente dicha caracteristxca ¥

verificar el cumplimiento de los objetivos planificados.

Innovacién: Cambios significativos para la mejora de bienes, servicios, procesos o de la

efectividad organizacional y fa creacién de nuevo valor para las partes interesadas. Comprende

la adopcion de una idea, proceso, tecnologia, producto o modelo de negocio que es o bien

nuevo o se aplica en forma nueva. El resultado de la mnovacnén es un cambio abrupto o

disruptivo en resultados, productos o procesos. )

Integracion: Armonizacién de planes, procesos, informacién, decisién sobre los recursos,

gcciones, resultados y andlisis para apoyar las metas clave a nivel de toda la entidad. La

integracién efectiva va mas alls del alineamiento y se alcanza cuando los componentes

individuales de un sistema de gestnén de desempeno operan como una umdad totalmente

mterconectada '

Macroprocesc: Véase la definicidn de proceso de nivel 0.

Mapa. de Procesos: Representacidn grifica de fa secuencia e interaccidn de los dlferentes

procesos que tienen Jugar en una entidad,

Mejora Continua: Actividad recurrente para aumentar la capacidad para cumplir requisitos y

aumentar la satisfaccion de los ciudadanos o destinatarios de los bienes y serwcuos y de otras

partes interesadas.

Acciones destinadas a la mejora, son las sigulentes:

a) el andlisis y la evaluacién de la situacién existente para identificar &reas para la mejora;

b) el establecimiento de los objetivos para la mejora;

c} la busqueds de posibles soluciones para lograr los objetivos:

d) la evaluacion de dichas soluciones y su seleccién;

e) la implementacion de la solucidn seleccionada;

f) 1a medicion, verificacidn, andlisis y evaluacion de los resultados de la mplementacuén para
determinar que se han alcanzado los objetivos;

g) la formalizacién de los cambios.

Metas: Condiciones futuras o niveles de desempefio que se intenta alcanzar. Son puntos finales

que gufan la accién. Pueden ser tanto de corto como de largo plazo. Las metas cuantitativas,
frecuentemente mencionadas como “objetivos”, incluyen un valor numérico o un rango.
Misidn: Funcion global de una entidad. La misién responde a la pregunta: ¢ Qué estd intentando
aleanzar la entidad? La misién puede definir quiénes son los destinatarios de los bienes .y
servicios a ser atendidos, las competencias esenciales o la tecnologfa utilizada: Declaracion que
describe el propdsito o razdn de ser de una entidad.

Objetivos Estratégicos: Respuestas o aspiraciones de una entidad para abordar los pnnupales
cambios, mejoras, o desafios de la competitividad o sociales y del cumplimiento de su misién.
Generalmente se enfocan tanto en aspectos internos como externos y'se relacionan con las

principales oportunidades (desafios estratégicos). Establecen las orientaciones a largo plazo de -

una entidad y gulan la asignacidn y la redistribucién de recursos,

- Partes Interesadas: Todos los grupos que son o pueden verse afectados por Ias accionesy éxlto

de la entidad. Ejemplos de partes interesadas son: destinatarios de los bienes y servicios,
trabajadores, socios/aliados, accionistas, directorio, donantes, proveedores, bo{\tnbuyentes
cuerpos reguladores; y comunidades locales y profeswnales
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 9.33.

9.34.
9.35.
9.36.
9.37.
9.38.
9.35.

9.40.
9.41.

9.42.
9.43.

9.44.

. 9.45.

L 932Plan de Accién (Plan de tra

bajo .institucional}): Acciones especificas para alcanz jetivos
estratégicos tanto de largo como de corto plazo. Los planes de accién incluyen detalles de
compromisos de recursos y horizontes temporales para su cumplimiento. El desarrollo de los
planes de accion representa la etapacriticaenia planificacién cuando los objetivos estratégicos
y las metas se especifican de manera tal que se puedan desplegar a través de toda la entidad

- en forma efectiva y entendible.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente interrelacionadas o que interactian, las cuales
transforman elementos de entrada en resultados. Conjunto de actividades relacionadas entre

'$i, 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 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.

Proceso de Nivel 0: Usualmente se utiliza el términc Macroproceso para denominar grupos de
procesos. ' ‘

Proceso de Nivel 1: Primer nivel de desagregacién de un Proceso de Nivel 0.

Proceso de Nivel 2: Segundo nivel de desagregacién de un Proceso de Nivel 0.

Proceso de Nivel 3: Tercer nivel de desagregacién de un Proceso de Nive! 0.

Proceso de Nivel N: Ultimo nivel de desagregacion de un Proceso de Nivel 0. Se describe a través
de procedimientos que lo conforman. )

Procedimiento: Es la descripcidn de forma especificay detallada del ultimo nivel desagregado
dél proceso, de como se lleva a cabo. Son-las instrucciones, pautas, pasos Que describen la
forma de ejecutar un proceso de Nivei N,

Producto: Bien o servicio creado por el proceso. .

Productividad: Medida de la eficiencia del uso de los recursos. Aunque el término es aplicado

. amenudo a factores individuales, tales como el personal (productividad del trabajo), maquinas,
- materiales, energia y capital, el concepto de productividad se aplica también a la totalidad de

los recursos empleados para progucir resultados. . .
Propésito: Razén fundamental por 12 cual una entidad existe. El rol primario del propdsito es
inspirar a una entidad y guiarla a establecer sus valores. El proposito es generalmente amplioy
permanente. ’

Proveedor: Entidad o persona gque proporciona un bien y servicio. Un proveedor puede ser
interno o externo a la entidad. En una situacion contractual e} proveedor puede denominarse
“contratista”.

Registro: Documento que presenta resuitados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades desempefiadas. : o
Satisfaccion del ciudadand o destinatario de los bienes y servicios: Percepcion dei usuario o

. cliente interno y externo sobre el grado en que se han cumplido sus requisitos.

9,46.

Servidor Ptblico: Todas las personas activamente involucradas en cumplir el trabajo de la

. entidad, incluyendo ios trabajadores (permanentes, a tiempo parcial, temporales, personal

contratado supervisado por la entidad) y voluntarios, cuando corresponda. E! personal incluye
a los lideres de equipos, supervisores y gerentes a 10do nivel,

. Tarea: Pasos a seguir para la ejecucién de una actividad.
_ Visidn: Estado futuro deseado de la entidad. La visién describe hacia donde la entidad estd

orientada, lo que intenta ser o cémo desea ser percibida en el futuro.
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ANEXOS*: , R

ANEXO N° 1: Matriz Cliente - Producto

ANEXO N* 2-A: Inventario de Procesos

ANEXQ N° 2-B: Inventario de Procesos y Procedimientos

ANEXO N° 3: Modelo de Mapa de Procesos '

ANEXO N° 4: Ficha Técnica de Proceso Nivel 0

ANEXO N* 5: Ficha del Indicador

ANEXO N° 6: Acta de Constitucién de Equipo de Procesos

ANEXQ N° 7: Modelo de Plan de Trabajo

ANEXO N° 8: Modelo de Diagrama.de Bloques

ANEXOQO N° 9: Ficha de Procesos de Nivel 1, 2,... hasta N-1

ANEXO N° 10: Ficha de Procedimientos

ANEXO N° 11: Diagrama de-Flujo de Procedimiento

ANEXO N*12: BPMN (Business Process Management Notation) .

ANEXO N° 13: Modelo de Cardtula del Manual de Gestion de Procesos y Procedimientos
. ANEXQ N° 14: Acta de Constitucidn del Proyecto de Mejora

FER

12 1od0s los anexos de Ia presente Directiva serdn facllitados por la Ofi:ma Genera! de Planeamiento de ta Presidencia del Consejo de
Minlstros, cuando sean requeridos.
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" ANEXO N° 2-A: INVENTARIO DE PROCESOS NIVEL O

TN g .

(a) oot N broietome s INVENTARIO DE PROCESOS
2 P

%ﬁ' dm!(ﬁfv‘;-‘,-;i:iem wetro NIVEL O

Respondable del inventaria:

Fecha de Actualitaddén:

R A R e
CESOS ESTRATEGICO ST RN TR EMN

PROCESOSMISIONALES S8 T

PRDCESOS-DE:S DPORTES Mos ¥ at i LAs!

ANEXO N° 2-B: INVENTARIO DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

AIFAESTEA TEL IO AT o
g L8 S S R p ]
B R L e

INVENTARIO DE PROCESQS Y PROCEDIMIENTOS

T
minnes;

[ R (el -y
L 1

T
lﬂg"" NS e e s
A2 AP A eI T o 0 S
B whickc dy e 0 e A e t‘l’i’:?* Lir

FrEYFrFrEr

o
L 1
1 3 L
. L
z
N Y
" 2.
1. b
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ANEXQO N® 3: MODEL_O DE MAPA DE P,RVOCESOS NIVELO

il

SRR
T 5
N S

NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DEL CUENTE
’ [QIUDADANDS Y ENTIDADES)

ANEXO N° 4: FICHA TECNICA DEL PROCESOQ NIVEL 0

S3AVAILND A SONYOYAND)
31N31T3 130 SYHIFISIYS SYAILYLIADNE A SI0VTISIIIN

FEDATARIO

(18

ﬁ%“:m,{g : RErE

w‘?l—"f?."f”‘ nc‘?‘-q:-iq: {?‘ > T : P - '"t--.
G TROS e Y P SRR AP, iz

Yer Fiche de Indicadores de Desempefio

validado por:
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Elementos de la Ficha Técnica del Proceso Nwel 0 FEDATARIO

R L

i N* | Elementos Descripdidn :
Pl ; Nombre Permue ldentuf‘u:ar clarameme al proceso y dnferenciarlo de Ios demés ,
5‘ Ob;etlvo T '. Seﬁala Ia finalidzd que se perslgue To que se espera alcanzar en benefncno del elenta (cmdadaﬁo [} '
1 destinatario de l0s bienes y serviclos). s
. . Los abjetivos deben ser medibles con los Indicadores que se o deflnan. i
i3 Ai-c;-n-a--—-»—--.- Datimia Ia cobertura del proceso. LA qué “imbito apiica?, LCon f qué actividad se lnlcia? y {con qué actividad -
{ finaliza? :
“a BQeﬁo dal T As|sna como *dusho” o responsable del proceso al Director o jefe del drgane o area quien eleruta el |
. ..} .proceso.-. i _proceso correspondlente enlaPCM. | N, S TP _;
5 Requisitos i Enuncia Leyes, reglamenms, cédugos normas que apln:an % que deben cumphrse para la correcta _e_fe-;u:fd_n h
- -+ 1 gel procese, .
6 | Clasificacién i Indica la clase de procesa: estratégico, misional o de soporte.
7 | Proveedores Representan 2 los actores que proparcionan los insumos necesarios para el proceso.-Pueden ser
i e __i _proveedores externos ¢ proveedores internos (olros procesas ¢ delaPC™M}. .
8 T Entrad'-as Consntuyen Ios 1nsumos necesalins para llevar a tabo las acﬂwdades del praceso recursos materiales, ’

1

i humanos, Informacién, ete. e e et A e o

9  Proceso de

. Representa los procesos © acclones principales que se realizan dentro del proceso de nivel 0. 5e detallarse

Nivel 1 ; en orden de ejecucién, ;
10 1 Salidas : Consﬁxuyen los produnos or resuhados del proceso (bienes v semcaos, mlormacndn documentacndn etc )
11 i Destinatario Descnben los anores que :nnsta:uven a los chentes el cual puede cer externo o lmerno (otm proceso del
1 ]
de los bienes PCM). ) [
| yservicios . wee
i 12 Controles o . Hdentifica los r.omroles ver:nr.aclones revisiones o inspecciones que se : realizan 2 las emradas o insumos |
: Inspecciones : principales del proceso, 3 las actividades del proceso y 2 tas salidas pr:ncipales del proceso. i
H ]
RS DU S e e et = e o o)
13 | Recursos Eﬂuncla a tas capacidades (competencias) det duehu “del proceso i
! Infraestructura necesaria y caracteristicas delambiente de traba]o para et adecuade desarrolio del process. :
14 | Documentos y i Sefalalos documentos de referencia, apane delos Iegnslanvos o reglamentarlos, que se requieren durante !
formatos i el desarsollo de los proceso nivel 1 o actividades y los controles del proceso. Formatos que se utifizan para
i dejar registro o evidencia de las actividades o controles. ‘
i 15 Re&i;;os Sefala los dunumemos que proaorctonan ewdencla ob]etiva de la reallza:lén de actmdades ()_E.(‘:.r;{rpéir;.i
. - eriticos. Se mantienen en archivos fisicos o Informaticos. :
16 | Indicadores ] Sirven para evaluar la eﬁcama y eficiencla del proceso. Deben demostrar en qué grado se esté cumphendo .
i ; tonlos ob]ellvo; del proceso. !
17 : Encaberado ) Identifica el pruceso “mediante un cdd:gc (PE -G DE- 01) versmn ll?ﬁ)??é'é-ﬁé de v_a'liﬁaé?(azﬁf.zdfsi y

]

§
18 ; Elaboraciény
| validacién i
I

! Elaborade: registra el nombre, cargo yﬁrma ‘de quién n"h'ul'ehes élaﬁorafon' fa Ficha de nivel 0.

aumeras de paginas utblzadas (2/3) ' - N

Validado: registra el nombre, cargo y firma de quién valida 1a Ficha de nivel 0, que debe ser el

; responsable del procesode nivelQ. . i

ANEXO N°5: FICHA DEL INDICADOR

HRA PORTOCARRERO'

PERU Prcs!drn::a ’ B
dal Censelo de Mh-u.!fos

'
Codigo:r .

Varsdh!

FICHA DE INDICADORES DE DESEMPERO

PROCESO:

P P
mbre
S AR A

T
Jx

NOICAD!
“"—.Férmﬁ}n‘“dc ;

A

94Y; .ﬁ.ﬁ%‘glml

Medu:én 2y ]
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FEDATARIO
S08

iy
ﬁﬂm ACTA DE CONSTITUCON DB, ETUIPO DE PROCESD “X°

Ra B b he | 2 0 N by

- ? r 3 \.s"‘\&r. KPR
Orxang del Arspopsable crra Nivel0:5)
i i Elaborar o Manusl de Geadén de Procesos y Proecdimiento

Obfa e dat € = a e
e - = =
rdi AR daid el Equl po-
Nombre:
Carga:
FUNCIONES RIg:S ALY : .
= Monltorear of svance o Is tdentdficad dn, dexcApeldn y disgramacion de 103 procao de nivel 1.2, N def Proceso
"X de Niwel 0.

* Coordinar con loa Grgencs y otres dependocias de la PCM (o3 tomas roaciona dos con I identifcacion,
descApcién y diagramacién de lot procesos de nivel 1,2, 8 ddd froceso "X de Nivel 0.

= Validar con o equipo de ebajc v la Ofcine Genersl de Plancamientn ¥ Presupuesm of avance de los trabajos
reslizados.

= Dirigir y consalldar la daborucitn dal Proyects de Marual de Gestidn de Procosos v Procedimientns {MGPP) ¢
informe Técnlco sustenmwno dol Proyesto de MGPP, Bars sar praondoala OGPP,

LT

{7 Normbre y Apellidost 5,

FUNCIONES DEL'EQUIP O DE YRABAIOTE!
= |dentificar los pracesos de rivel 1, 2, _N.

+ Recopltar irformachin de tos procesos idevtificodos

- Realzar tos Diagrnmas de Blogues v de Fulo de los procesos identficdos, segin cortesponda.

* Documerter ios procesns segun tos Athos de Procesos y Rehas de Procedimientos, sequin corresponda.
» Validar o3 Diagramas y Fichas dientes con kos s de: lox procems corr ente,

Firma dal Redpan sable 4l EqGlRR R 1E TG T A e ML R A

e T B T N e S e T PO S T ST

|FiRS 881 CobrdinadarAe NEQUIph: & A n T s o vy i £ D BT LA o) B v

ANEXO N° 7: MODELO DE PLAN DE TRABAIO

PLAN DE TRABAIO

Espediita nombre.del Equipe ae Manual de
Geittén de “Procescs v Procadimientos o
tquipo de Provecio de Mejora

€ipecfics miponsable del Equipo da Manusl
de -Gesdon‘de ‘Promsoy y Procad imdsnas- o
%l Equion da Proweao da Melon '

i g '—::.‘ d
H v Y l. -'Vr
G, =

Especifics wf mrsultade s alcsnisr wn la
T jelecudén del plande Trabajo
A

Liprcifics el pbjethw qus quitre slcantrrf!
¢l wquipe

i

AT
kP ST

Espeellica ¢ pombre del Organo, Unidad
Espacifica nombre campleto de tos integrantes del squlpo Crganlca » la que pertanece o integrante de
~uizo

Fimz da | lo»
Integrantes del sQulpo

SRRl
Bt a, trw
'{i&%‘f’t":\:t e

e T A
T S S ‘

Especitics los enveppbles de|Espacifica los|Expecifics (s [echas )
2, |obletive del Plan, caca acdvidad & realizar feiporsables dejen 11 que 3e e
— realizes cada sclvidae [emvegaran los
— T egable
Crongramade Actividades
I
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BORIA
ANEXO N° 8: MODELO DE DIAGRAMA DE BLOQUES ‘

FEDATARIO

Elaboracion: SGP/PCM -2014

. ANEXO N° 9: MODELO DE FICHA DE PROCESOS DE NIVEL Y, 2,..., n-1
Lodipo: ident. coédigo
Versién: |1dent. versidn

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

Fecha:
Pdpgina:

Igent. Fecha
ident. Paging

Indica el nombre dal Proceso de Nivel 1

i mdica el objetivo del Proceso de Nivel 1

w
FACCAN CERSLT

Describe brevemente el Proceso de Nivel 1

jindica qué drganos punidadas orgénicas Inte

rvienen en cl Proceso de chl 1

Bpe;lncq cuales Especifica usunrios O
son las solldas|clientes Internos | ¥
{blen y/fo|externos del proceso do
sarvicio) nlvel 3

""Ur‘ A r iy _,,,_ |-|\,_.~_ BRI .,;F"» TS ,’ "g
gﬁOVEEDO ﬁ: 8t ‘,:“ 5&"‘”5 ! i ‘EEF;R?‘

; ; d.l LIE @4._
I 33-"-‘*.13. 3 F:g ht’%.t J,ﬁ_ gé%’# mvt‘. u#:‘
Espetlﬁdc: as ‘Procesa Al.l .
rrfv:-:u re:ﬂ:l:l'm:s Especifica cudles _ProcesoAl.2
e X son las entradas Praceso Al.3
det proceso  de
nivel 1

)

Deafine lOs reglstros quese generan dc.-i Proceso de

nivel 1.

T e R N OICE

Define los Indicadores que mldan
opaortunidad gel proteso.

.. —VarFicha de Indicadoms de Dasempefio

Ia elﬁ.cacla, ehclencia v

Registro ol nombre, cargo y firma de
quidn o qulenes elaboraron In Ficha de

niwvel L.

Elaborado por:

Flrma

Revlsndn por:

Registra el nombre, carga yfrma
de quién revisa 1o Ficha de nivel
1, que debe ser un cspaecinlista
de la Oficlna Genaral de
Ploheamiento y Presupunsto ola
que hagd sus veces.

Nombre:

Cargo:

Firma

Aprobado por:

Reglstra el nombre, cargo y-firma-de qulén

A GUERRA PORTOCARRERO

apruebs la Fiche de nivel 1, que debe ser el
responsable del procesode nivel 1.

Nombre:
Carga:

Firma
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'ANEXO N° 10: FICHA DE PROCEDIMIENTOS

FEDATARIO

. Cédign: | Ident.cédigo
I : : Versién: | Ident. verslén
Prcsid :
% M d'eel‘gogfs‘:}: de: Ministros FICHA DE PROCEDIMIENTO Fecha: | Ident.Fecha
. Pégina; | Ident. Pigna

%’f\ﬁ?ﬁrﬁ( '.‘:*"f%?f;fg::llndlca el nombre del procedimiento
oRil Q#5523 Indica el objetivo del procedimienta
ALGA !}IES%%;Z;R Indlca en qué aniwdad inicia y qué actividad termina el procedimiento
CERETI T T T e L SRR T P R T
3@?"‘%@; fe O DEPROCESOS DEMN ngmﬁ‘ Gianate
3 PROVEEDORS AN AT
S = Heiiseh
s..-figx 3 i M e 1
Especifi
Especifica . a los B Describe de  manera]indica quién pectica )
Especifica . - cudles son los |Especifica usuarios o
proveedores secuential el desarrollo dejrealiza
cudles son ias R productos clientes  Internos
internos ) las actividades que selejecuta laf, .
entradas . R {bienes  y/ojexternos,
externos : realizan. actividad. ‘
senvicios) . ]
e RECRTRO SR S R e T NDICADO RESY S

procedimiento

Deﬂne los reglstros que se generan en el

Define los indicadores que midan la eficacia, eficlencia y

oportunidad del proceso.

Ver Ficha de Indicadores de Desempefio

ANEXO N° 11: DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO

P

de
Equlpo de Procrko

“‘"‘ O papeytg e ©

0

mﬂﬂ .

vm o
Procesn

Fuente: Elaboracién propia

=y re ey o oy = = 1 =i = §ua,
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ANEXO N° 12: BPMN (Business Process Managemeﬁt Notation) - ELEME :

Sub particién dentro de un pool. E2 usado perd prganizat las acthidades en funcidn
» o Unidad Ocganizacional o & 03 roles que lo reafirn,

Bemento Nambre Descripcién .
Evento de Un evento &5 slgo que “sucede” en &l curso de mmocuo.mosmmarcmnd
nido fiujo cel modelo ¢ Sutlen LENEr UNA CHsA 0 UR impacio. Hay tres tipos 1res tipos de

- eventos, bassdos en cuanto afecta o) fhujo: Inicio, torermedio.y Fin
g Evento de inido; N w espediica ringlm comPOnamiento en partfcular pars inlclar
el pre<eso, i -
Eventos i
@ |menmmedios | Indica un evento intesmadio,
Evento da -
. Fin Ingica qué & proceso g3 1ermingdo.
a' .
Activided Unes sCovidad £5 uf Lrmind genérko par el trabajo que 52 reabiza en el proceso.
[:] Uns aivided puede ser #émica O ho admica {compuesta) bos tipas de
attividades que farman pafts deun modelo de proLEso son Sub proceses y 12ieas.
. Compuerta + Divesgencly: s usa cuanRdC en un pumo ded proceso dparecen dos o mis niRs
- ahernativas y sok una de eflas es viflds £ un momento determinado.
+ Convergendis: st ust pars sincronizal las caminos safientes de (5 compuern
. ¥, exchusiva (eleonentos de divergencial, 0 pars ssegurer que e fluje comtine. En
N eae aso muchas wansidones pueden lizges 3 una wtividad, pero sélo uno de
Jos caminds &4 posible en uns instancia de tiempa. .
—_— Flulo de Define o orden de los objstos de flujo en un procese [actividades, eventas ¥
Trabajo - . -
Lompuertas) :
pannessd Ruje de Define o fujo de mmumc_ladbn erare dos particlpantas o emtidades {por ejemplo,
Menszje ~ | uns orgenkzacibn y sus panies imeresadas). £} objeto de |a comuniracién s un
mensaje.
Asodacién Asocla un clementn can otro; no significa Mujo de protese n imercesnbio de
—ny informadén
Poo!
D . Represensecidn grifics de aiguna parte trteresadn o que cantiens ins ectividades
un proceso (considéress LOma un procesal .
Lane

ANEXO N° 13: MODELO DE CARATULA DEL MANUA

L DE GESTION DE PROCESOS-Y PROCEDIMIENTOS

Y 4
%
25X

PRESIDENCIA DEL CONSEIO DE MINISTROS

PCM=

MANUALDE GESTION DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS
PROCESD X [NIVEL 0}

CODIGO DEL MANUAL

VERSION: Xt
1 Mo bainades et Firwe
|eae
Fa cha
A probaic pory Frma
Carroi
b cha
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FEDATARIO
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ANEXO N° 14: MODELQ DE ACTA DE CONSTITUCION DEL deYEc_To DE MEJORA

ACTA DE CONSTITUCION DEL PROYECTO DE MEJORA

NOMBRE DEL pnovsc*ro DEMEIORA T AT Y G v L SIGLAS DEL

FINALICAD DEL PROYECTO DE MEJIORA:

’ DESCRIPCION DEL PROYECTO DE MEIDRA; -.. - - -

TR anter v.u.-‘..,,( ,lw...r o -i.m T SR FA > s
pLEstol ; #j gano Iﬁj‘nidad.{é t; Ere gﬁ%&trén LEAE Ak Wsﬂio?/ A
ﬁ"ﬂ ﬁﬂlﬂaacr Ty ,;,., ‘% 2

AR e X0
RO D D R
VJb PR o rfl‘a”' B m W %g NG ﬁT&"”’"ﬁ
n asto’-' %Orgénlca %gw%e%&lﬁgb 24 Anexoh“ }(

IDENTIFICACION DE LA OPORTUNIDAD DE MEIGRA:"

ET) 2 %ok :w'&;‘ " R S S R L
‘ﬁ‘!éﬁ.é? Q*-M‘B”A -.-21 . !

| et ¥ h
Causatde ‘prﬁb ematy

b‘kd, n;. \os_.f.‘.‘.- AP i
IS SR

Flesultaamesperg‘
iy J.‘E""’?“&AF
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