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Resolucion de Secretaria General

o N° 031-2020-PCM/SG
Lima, 41 SEP. 2070

VISTOS:

El Memorande N° D001148-2020-PCM-OGPP e Informe N°® D00003$-2020-
OGPP-CYG, de la Oficina General de Planificacion y Presupuesto;

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion dei Estado,
dectara al Estado Peruanc en proceso de modernizacion en sus diferentes instancias,
dependencias, entidades, organizaciones y procedimientos, con la finalidad de mejorar ia
gestion publica y construir un Estado democratico, descentralizado y al servicio del
ciudadane,

Que, mediante Decreto Supremo N° 004-2013-PCM se aprueba la Politica
Nacional de Madernizacion de la Gestion Publica al 2021, que comprende como uno de
los Pilares centrales de dicha politica, la “Gestidn por procesos, simplificacion
administrativa y organizacién institucional®, los cuales deben implementarse
paulatinamente en todas las entidades a fin de brindar a {os ciudadanos servicios de
manera mas eficiente y lograr resultados que los beneficien;

Que, a través de la Resolucion de Secretaria de Gestion Plblica N° 006-2018-
PCM/SGP, se aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-SGP, “Norma Técnica para la
implementacion de la gestién por procesos en las entidades de la administracion publica”,
que tiene por finalidad poner a disposicién de las entidades de la administracién publica
lineamientos tecnicos para fa implementacion de la gestién por procesos como
herramienta de gestidn que contribuya con el cumplimiento de los fines institucionales y,
en consecuencia, genere un impacto positivo en el bienestar de los ciudadanos:

Que, por Resolucion de Secretaria General N° 047-2019-PCM/SG se aprueba el
“Mapa de precesos de la Presidencia del Consejo de Ministros”, en sus niveles mas
agregados {(Nivel 0 y 1) y se da por iniciado el proceso de implementacién de la Gestion
por Procesos en la Presidencia del Consejo de Ministros;

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 247-2019-PCM, se aprueba |a Directiva
N°® 001-2019-PCM, “Lineamientos para la elaboracion y aprobacidon de directivas en la
Presidencia del Consejo de Ministros™,

Que, el sub numeral 4.2 de la citada Directiva, sefiala que la Oficina General de
Planificacién y Presupuesto es la encargada de conducir las acciones de formulacién,
aprobacion y modificacion de las directivas en {a Presidencia del Consejo de Ministros;



Que, segun o establece el articulo 24 del Reglamentc de Organizacion y
Funciones de la Presidencia del Consejo de Ministros, aprobadoe por Decreto Supremo
Ne 022-2017-PCM, la Oficina General de Planificacion y Presupuesto es el érgano
responsable de conducir y coordinar los sistemas administrativos de presupuesto publico
e inversién pablica, as{ como de planificacion a medianc y corto plazo, racionalizacion,
cooperacién técnica y asuntos internacionales del sector, de conformidad con [a
normativa vigente,

Que, mediante los documentos de Vistos, la Oficina General de Planificacidn y
Presupueste, propone y sustenta la aprobacion del proyecto de Directiva denominada
“Metodologia para la implementacion de la gestién por procesos en la Unidad Ejecutora
N° 003: Secretaria General de la Presidencia del Conseje de Ministros”, que tiene por
objetivo establecer los lineamientos y disposiciones técnicas internas que uniformicen
criterios, orienten y faciliten la implementacion progresiva de la gestion por procescs, a
fin de lograr ia eficiencia y eficacia de los procesos institucionales de la entidad;

Que, en consecuencia, resulta necesaria la aprobacion de la Directiva
denominada “Metodologia para la implementacion de la gestién por procesos en la Unidad
Ejecutora N° 003: Secretaria General de ta Presidencia del Consejo de Ministros”, por lo
que, correspende emitir el acto resolutivo respectivo;

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 29158, Ley Organica del Poder
Ejecutivo; y, el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Presidencia del Consejo
de Ministros, aprobado por Decreto Supremo N° 022-2017-PCM.

SE RESUELVE:

Articulo 1. Aprobar la Directiva N° ©04 -2020-PCMISG, denominada
“Metodologia para la implementacién de ia gestién per procesos en la Unidad Ejecutora
N° 003:; Secretaria General de la Presidencia del Consejo de Ministros”, que como
Anexo, forma parte integrante de la presente resolucion.

Articulo 2. Disponer que la presente resolucion y su Anexo, sean publicades en
el Portal Institucional de la Presidencia de! Consejo de Ministros (www.gob.pe/pcm).

Registrese y Comuniquese.

Ursula Desilajedn Chempen
Secretarja Gaheral
presidencia del € nssio de Minktros



METODOLOGIA PARA LA IMPLEMENTACION DE LA GESTION POR PROCESOS EN LA
UNIDAD EJECUTORA N° 003: SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DEL CONSEJO

DE MINISTROS

DIRECTIVA N° 001-2020-PCM/SG

1. OBJETO

Establecer los lineamientos y disposiciones técnicas que uniformicen criterios, arienten y
faciliten la implementacion progresiva de la gestidn por procesos en la Unidad Ejecutora
N°® 003: Secretaria General de la Presidencia del Consejo de Ministros, en adelante
“PCM", a fin de contribuir con el cumplimiento de los objetivos institucionales y en
consecuencia, lograr un impacte positivo en el bienestar de los ciudadanos.

2. ALCANCE

l.as disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacién y obligatorio
cumplimienta por las unidades de organizacién de la PCM.

3. BASE NORMATIVA

3.1.
3.2.
3.3.

3.4.

3.5,

3.6.

3.7

3.8.

3.9,

Ley N° 27858, Ley Marco de Modernizacion de |a Gestidn del Estado.

Ley N° 28158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

Decreto Suprema N° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley Marco
de Modernizacion de {a Gestidn del Estado,

Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestidn Publica al 2021.

Decreto Supremo N° 022-2017-PCM, que aprueba el Reglamento de Organizacion
y Funciones de la Presidencia del Consejo de Minisiros.

Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema
Administrativo de Modernizacion de la Gestion Piblica.

Resolucion Ministerial N° 247-2018-PCM, que aprueba la Directiva N° 001-2019-
PCM “Lineamientos para la efaboracién y aprobacion de Directivas en la
Presidencia del Consejo de Ministros”,

Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N® 006-2018-PCM/SGP, que aprueba
la Norma Técnica N° 001-2018-SGP “Norma Técnica para la implementacion de la
gestion por procesos en las entidades de la administracion publica”.

Resolucion de Secretaria General N° 047-2019-PCM/SG, que aprueba e! “Mapa de
Procesos de la Presidencia del Consejo de Ministros”, en sus niveles mas
agregados (Nivel 0 y 1), y da por iniciado el procesc de implementacién de la
Gestion por Procesos en la Presidencia de! Consejo de Ministros.

4, RESPONSABILIDADES

4.1.

4.2.

La Oficina General de Planificacién y Presupuesto, en adelante “OGPP”, es
responsable de conducir y brindar asesoramiento en cada una de las fases de
implementacion de la Gestidn por Procesos en la PCM.

Las Unidades de Organizacién, son respaonsables de lo siguiente:

i} Cumplir con tas disposiciones contenidas en la presente Directiva;

iy Elaborar los documentos de {cs procesos en ios cuales es duefio de procesos,
con el asesoramiento de la OGPP;

[if)y Realizar el seguimiento, medicion y analisis de los resuitados del desempefio de
los procesocs, para a partir de ello realizar las mejoras que correspondan.
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4.3. La Oficina General de Asesoria Juridica, en adelante "OGAJ®, es responsable de

4.4.

emitir opinién legal respecto al proyecto de Resolucidén de Secretaria General gue
aprueba la documentacién relacionada a la gestién por procesos.

t.a Secretaria General, en adelante "SG°, es responsable de aprchar la
documentacion relacionada a la gestion por procesos.

DISPOSICIONES GENERALES

5.1.

5.2,

Gestion por Procesos

La implementacidn de la gestién per procesos en la PCM, es progresiva; y, se
desarrolla en tres (3) fases: i} Determinacion de Procesos; ii) Seguimiento, medicion
y analisis de procesos; y, iii) Mejora de Procesos.

Los documentos de gestidon por procesos en la PCM son: i) Mapa de procesos; vy,
ii) Manual de procedimientos.

De la conformacion de los Equipos Responsables de los Procesos

En coordinacién con las unidades de organizacion de la PCM, la OGPP solicita por
cada proceso nivel 0, a designacion de un Equipoc Responsable encargado de
aplicar las disposiciones contenidas en la presente Directiva y en la Norma Técnica
N° 0601-2018-PCM/SGP. Dicho equipo se conforma con los siguientes integrantes,
gquienes asumen los roles que se citan:

+ Duefio del Proceso: Es guien tiene la responsabilidad y la autoridad para
asegurar la disponibilidad de recursos, disefar, implementar, coenfrolar y
mejorar [os procesos & su cargo, con el prepdsito de asegurar que se cumpla
su resultado previsto. Adernas, tiene el rol de revisar y remitir 2 ia OGPP la
documentacidn generada en materia de procesos para gestionar su
aprchacion,

« Representante del duefio del proceso: Es elfla servidor/a civil encargado de
la consolidacion de las sugerencias y observaciones de los participantes del
equipo, asimismo, participa en la elaboracion y presentacion al duefio del
proceso de la documentacidn producida para su revision.

¢ Participantes: Servidores/as civiles con conocimiento técnico de los procesoes
en los que se desempefria. Proporcionan informacion relevante de los procesos,
elaboran las fichas técnicas de procesos, diagramas de procesos por unidad
de organizacién, fichas de indicadeores de desempeho del proceso, fichas de
procedimientos y, diagramas de procesos por puesto.

» Facilitador metodolégico: £s un representante de la OGPP con canocimiento
técnico sobre gestidn por procesos que brinda el asescramiento al equipo y
revisa la documentacion producida scbre los aspectos técnicos contenidos en
la presente Directiva.

El Equipo Responsable del Proceso debe estar conformado por los/las
servidores/as de todas las unidades de organizacion que participan en el proceso

En casc el proceso involucre a una sola unidad de organizacion, el Equipo
Responsable del Praceso cuenta cen cuatro (4) integrantes como minimo y seis (6)
integrantes como maximo.

En caso el proceso involucre a mas de una unidad de organizacién, el Equipo
Responsable del Proceso cuenta con seis (6) integrantes como minimo y ocho (8)
integrantes como maximo.
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5.3. De la difusion, sensibilizacién y custodia

5.3.1. La OGPP, en coordinacién con las unidades de organizacion que
correspondan, implementa acciones de difusion y sensibilizacién sobre la
implementacion de la Gestién por Procesocs en la PCM.

5.3.2. La OGPP proporciona a las unidades de organizacion, la asistencia técnica
ylo brinda los t{alleres necesarios para la identificacion, formulacion,
imptementacién, seguimiento y evaluacién de fa documentacion relacionada
con los procesos, Asimismo, remite a los Duefios de los Procesos, los
documentos aprobados en materia de gestion por procesos y capacita en la
implementacion de estos a los/as servidores/as civiles involucrados en el
procesc o gue por sus funciones guarden relacién con el misme.

5.3.3.La OGPP, en coordinacién con las unidades de organizacidn
correspondientes, es la encargada de tramitar la difusion de la
implementacién de la Gestién por Procesos en la PCM, a través del envio
de correos electronicos a los/as servidores/as clviles de la PCM.

5.3.4. La Oficina de Tecnologias de Informacion, publica la documentacion
relacionada con la Gestidon por Procesos en la intranet de la PCM, y la
Oficina de Prensa e Imagen Institucional hace lo propic en el portal
institucicnal. En ambos casos, la publicacion se realiza al dia siguiente de
haber sido aprobados los referides documentos.

5.3.5. La documentacién aprobada en materia de Gestidn por Procesos es
archivada y custodiada por la OGPP.

6. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1.

Fase [: Determinacion de Procesos

La determinacidn de los procesos en la PCM consiste en la identificacion de los
procesos y la caracterizacién de los elementos que lo conforman, a fin de que, en
las siguientes fases se mida sus desempernios y se mejoren continuamente.

Esta fase implica que los Equipos Responsables de los Procesos, cumplan con los
siguientes pasos: (i) ldentificacién de productos; (i) identificacion de procesos; {iii}
Caracterizacidn de los Procesos; {iv) Determinacion de la secuencia e interaccion
de los procesos; vy, (v} Aprobacidn y difusién de os documentos generados.

Cabe resaltar que el orden de los pasos (iif) v (iv) pueden cambiar entre si.

l.os documentos de procesos que se generan en esta fase son:

s Mapa de Procesos
¢ Manual de Procedimientos

A continuacién, se describe como se desarrollan, revisan y aprueban los
documentos de procesos que se generan en esta fase:

6.1.1.Mapa de Procesos ~ Pasos: ldentificacion de productos y procesos
Pagina 3 de 28




Elaboracién del Mapa de procesos - Productos y procesos identificados

La QGPP, en coordinacién con las unidades de crganizacidon desarrolla a
partir de ta identificacion de productos y procesoes, la propuesta del Mapa de
Procesos, Para eflo, realizan lo siguiente:

8.1.1.1. Identifican los productos de la PCM, analizando las normas
sustantivas que asignan competencias a la entidad, vy
adicionalmente, consideran las Politicas Nacionales y Sectoriales
de competencia de la PCM y el Reglamento de Qrganizacién y
Funciones de la PCM. Dichos productos (bienes y servicios) y las
personas que lo reciben, son consignados en el Anexo N° 2. Matriz
producto - Persona que recibe el Preducto.

6.1.1.2. Determinan los procesos misichaies U operativos necesarios para
elaborar ¢ brindar fos productos identificados. Con dicha
informacién, se realiza la identificacion de ios procesos
estratégicos, y los de apoyo o de soporte. Estos procesos se
agrupan por tener objetivos comunes, utilizando el formato
establecido en el Anexc N° 3. Inventaric de procesos.

6.1.1.3. La OGPP elabora la representacidn grafica mediante diagramas de
bloque del Mapa de Procesos y elabora la propuesta del documento
Mapa de Procesos a fin que se continfe con el tramite de
aprobacién. La estructura se muestra en el Anexo N° 4. Mapa de
Procesos.

Actualizacidn del Mapa de Procesos - Productos vy procesos
identificados

6.1.1.4. Sobre el Mapa de Procesos aprobado!, la OGPP determina y
gestiona la aprobacién de su actualizacién, en los siguientes casos:

« Por modficacion de normas sustantivas que asignan
competencias a la PCM

+ Por modificacion de las Politicas Nacionales y Sectoriales de
competencia de la PCM.

e Por modificacion del Reglamento de Organizacian y Funciones de
la PCM.

e A propuesta de las unidades de organizacion de ta PCM,
sustentada a ftravés de un Informe que evidencie la
implementacion de mejoras que han tenido un impacto favorable
en los procesos.

6.1.1.5. La OGPP elabora la propuesta de actualizacién del documento
Mapa de Procesos, cuya estructura se muestra en el Anexc N° 3.
Mapa de Procesos.

6.1.1.6. Paradicho fin, 1a OGPP revisa los bienes y servicios que se prestan
y las personas gue lo reciben, pudiendo ser estos internos o
externos reflejados en el Anexc N° 2. Matriz producto - Persona que
recibe el Producto; asi como, revisa los procesos que generan

! Aprobado con Resolucion de Secretaria General N° 047-2019-PCM/SG.
Pagina 4 de 28



)

4

2
5

T

et
S

" A

T,

dichos productos, los que han sido agrupados por tener objetivos
comunes, ulllizando el formato establecido en el Anexc N° 4.
Inventarioc de procesos.

8.1.1.7. De haberse determinade la necesidad de modificacién, la OGPP
actualiza los procescs necesarios para alcanzar los resultados
previstos.

6.1.1.8. La OGPP actualiza mediante diagramas de bloque Ia
representacién grafica del Mapa de Procesos.

Revision y aprobacién del Mapa de Procesos - Productos y procesos
identificados

6.1.1.9. La OGPP remite a la OGAJ con copia a la Secretaria Administrativa
(8A), la elaboracidon o actualizacién del Mapa de Procesocs,
adjuntando el informe técnico que sustenta su aprobacion vy el
proyecto de Resolucion de Secretaria General que lo aprueba.

6.1.1.10. La OGAJ, de enconirar observaciones al proyectc de Resolucién
de Secretaria General, de ser el caso, lo devuelve a la OGPP y
efectla las coordinacicnes necesarias para el levantamiento de
cbservaciones, segun corresponda.

8.1.1.11. Si la OGAJ no tiene observaciones o estas han sido subsanadas,
emite en un plazo no mayor a diez (10) dias habiles, de recibido el
expediente, el informe con la opinidn legal favorabie y remite el
expediente a la SG para su aprobacion.

8.1.1.12. La Secretaria General valida y aprueba mediante Resolucion fa
elaboracién o actualizacion dei Mapa de Procesos.

6.1.2.Mapa de Procesos — Pasos: Caracterizacién y determinacion de la
secuencia e interaccién de los procesos

Elaboracién del Mapa de Procesos - caracterizacion y determinacion de
la secuencia e interaccién de los procesos

6.1.2.1. Una vez aprobada o actualizada la representacion grafica y
procesos del Mapa de Procesos, la OGPP solicita la designacion
de los Equipos Responsables de los procesos de acuerdo con lo
establecido en el numeral 5.2 de la presente Directiva.

6.1.2.2. Cada Equipc Responsable de un proceso de nivel 0, elabora un
cronograma de trabajo para el desarroflo de la propuesta de su
caracterizacién y diagramacion de procesos correspondiente, el
cual es validado por la OGPP,

6.1.2.3. Los participantes del Equipo Responsable de los Procesos, con e
apoyo del Representante del Duefio del Proceso y el asesoramiento
del Facilitader metodeldgico, elaboran o actualizan la
caracterizacibn y diagramacioén de procesos por cada nivel 0.
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6.1.2.4.

6.1.2.5.

6.1.2.6.

6.1.2.7,

Par cada nivel de proceso identificado en el Anexc N° 4. Inventario
de procesos, es obligaterio se elabore la Ficha técnica de procesos,
que permite identificar los principales elementos de cada proceso.
Ver Anexo N° 5, Ficha técnica de proceso.

Asimismo, por cada nivel de proceso identificado, se elabora un
Diagrama de proceso gue incluye la descripcién de la secuencia
logica e interaccidn de las actividades que conforman el proceso,
con el detalle de las unidades de organizacidén gque intervienen en
el mismo, sus elementos de entrada, sus productos y las perscnas
gque reciben dichos productos. Ver Anexo N° 8. Diagrama de
procesc por unidad de organizacion y Anexo N° 10. Elementos
basicos para la diagramacién de procesos.

Por cada nivel de proceso identificado en el Anexo N° 4. Inventaric
de procesos, es obligatoric gue se elabore la Ficha de indicador de
desempenio del proceso, que permite definir los factores mds
relevanies del Indicador que ha sido previamente definido en la
Ficha técnica de procesos, y el cual esta vinculado directamente
con el objetivo del proceso. Un proceso puede tener mas de un
indicador, siempre y cuando preporcione informacion relevante
sobre los resultados del proceso. Sin embargo, tener un exceso de
ellos o establecer a unos que no aporten valor, solo dificulia ia
gestidn de la PCM. Ver Anexc N° 7. Ficha de indicador de
desempefio del proceso.

El duefio del proceso valida y remite a la OGPP la propuesta de
caracterizacion y diagramacion de procesos gque forma parte dei
Mapa de Procesos, el cual contiene las Fichas iécnicas de
procesos, Diagramas de procesos y Fichas de Indicador de
desempefio del proceso. La estructura de dicho Mapa de procesos
se muestra en el Anexc N° 3. Mapa de procesos.

Revision y aprobacion del Mapa de Procesos - caracterizacidén y

determinacién de la secuencia e interaccion de los procesos

6.1.2.8.

6.1.2.9.

La QGPP revisa los aspectos formales y técnicos de la
caracterizacion y diagramacién de procesos. De encontrar
observaciones y, de ser el caso, lo devuelve entablande las
coordinaciones necesarias coh el Duefic del Proceso con la
finalidad que subsane las observaciones.

Si ta OGPP no tiene cbservaciones o estas han sido subsanadas,
elabora en un plaze no mayor a diez (10) dias habiles, de recibido
el expediente, el informe técnico favorable para la aprobacion de &
caracterizacion y diagramacion de procesos que forman parte del
Mapa de Procesos, v el proyecto de Resolucidon de Secretaria

Pégina 6 de 28




8.1.2.10.

6.1.2.11.

6.1.2.12.

General que lo aprueba, y remite el expediente a la OGAJ con copia
a la Secretaria Administrativa.

La OGAJ, de encontrar observaciones al proyecto de Resolucion
de Secretaria General, de ser ¢l caso, lo devuelve a la OGPP vy
efectla las coordinaciones necesarias para el levantamiento de
observaciones, segln corresponda.

Si ta OGAJ no tiene observaciones al proyecto de Resoluciéon de
Secretaria General o estas han sido subsanadas, emite en un plazo
no mayor a diez {10} dias habiles, de recibido el expediente, el
informe con la opinidn legal favorable y remite el expediente ala SG
para su aprobacion.

La SG aprueba mediante Resolucidn la caracterizacién vy
diagramacién de procesos, el cual contiene fas Fichas técnicas de
procesos, Diagramas de procesos y Fichas de indicador de
desempefo de proceses que se incorporan al Mapa de Procesos.

6.1.3.Manua! de Procedimientos

Elaboracidn del Manual de Procedimientos

8.1.3.1.

8.1.3.2.

6.1.3.3.

Los Equipos Responsables de los procesos, en base a la
informacion del Mapa de Procesos aprobado, pueden documentar
procedimientos, cuande el proceso vincuiado cumpla alguno de los
siguientes criterios:

tnvolucre servidores con competencias diversas.

Representa una alta carga de trabajo operativa.

No cuente con un nivel de tecnificacion o automatizacién.

Es ejecutado por persenal con alta rotacion.

El personal involucrade no cuente con las competencias
tecnicas suficientes como para ejecutar las aclividades
sigulendo instrucciones no documentadas del duefio del
proceso.

Para ello, los Equipos Respcnsables de los procesos, segun
corresponda, elaboran un cronograma de trabsjo para la
elaboracién de la propuesia de su Manual de Procedimientos
correspondiente, el cual es validado por ia OGPP.

Los participantes del Equipo Responsabie de los Procesos, con el
apoyo del representante del Duefio del Proceso y el asescramiento
del Facilitador metodolggico, elaboran ¢ actuslizan el Manual de
Procedimientos. Para documentar los procedimientos identificados,
es obligatorio elaborar la Ficha de procedimiento, gue permite
identificar los principales elementos de cada proceso. Con la
informacién de estas fichas se puede desarrollar de manera
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6.1.3.4.

6.1.3.5.

6.1.3.6,

6.1.3.7.

6.1.3.8.

opcional los diagramas de proceso por puesto correspondientes.
Ver Anexo N° 8. Ficha de procedimiento.

De manera cpcional, se elabora el Diagrama de procesc por
nuesto, que representa graficamente la secuencia de actividades
del procedimiento y los puestos que la ejecutan. Ver Anexo N° 8,
Diagrama de procese por puesto y Anexo N° 10. Elementos basicos
para la diagramacion de procesos.

Debe cautelarse la coherencia entre la Ficha de procedimignto y el
Diagrama de proceso por puesto.

De manera opcional, y de acuerdo al analisis realizado por la
OGPP, se solicita opinidn de las unidades de crganizacién usuarias
para la elaboracién del procedimiento.

Los participantes consolidan los Procedimientos y elaboran la
propuesta del Manual de Procedimientos, el cual coniiene las
Fichas de procedimientos y su respectivos Diagramas de procesos
por puesto. La estructura de dicho Manual se muestra en el Anexo
N° 11. Manual de procedimientos.

El Duefic del Proceso valida el Manual de Procedimientos y lo
remite a la GGPP.

Revisién y Aprobacidn del Manual de Procedimigntos

6.1.3.9.

6.1.3.10.

6.1.3.11.

6.1.3.12.

La OGPP revisa los aspectos formales y técnicos de los
documentos remitidos. De encontrar observaciones vy, de ser &l
caso, lo devuelve entablando las coordinaciones necesarias con e}
Duefio del proceso relacionade a fin que subsane las
observaciones.

Si la OGPP no tiene observaciones o estas han sido subsanadas,
elabora en un plazo ne mayoer a diez {10) dias habiles, de recibido
el expediente, el inferme técnice favorable para la aprobacién del
Manual de procedimientos, y el proyecto de Resolucion de
Secretaria General que lo aprueba, vy remite el expediente a ia
OGAJ con copia a la Secretaria Administrativa.

La OGAJ, de encontrar observaciones al proyecte de Resolucian
de Secrefaria General, de ser el caso, o devuelve a la OGPP y
efectla las coordinacicnes necesarias para el levantamiento de
observaciones, segun corresponda.

Si la OGAJ ne tiene observaciones al proyecio de Resolucion de

Secretaria General 0 estas han sido subsanadas, emite en un plazo
no mayor a diez (10} dias habiles, de recibido el expediente, el

Pagina 8 de 28




W

/é%’*:%&
@%ﬁ,}

20

informe con la opinién legal favorable y remite el expediente ala SG
para su aprobacidn.

6.1.3.13. La SG aprueba mediante Resolucién el Manual de procedimientos.

6.2. Fase Il: Seguimiento, Medicion y Analisis de Procesos

6.2.1.

6.2.2.

6.2.3.

5.2.4.

6.2.5.

El seguimiento, medicidn y andlisis de los procesos consiste en evaluar el
desempefic de los procesos cuantificande sus resultados, a fin de identificar
oportunidades de mejora, tomar decisiones cportunas y encaminar hacia el
cumplimiento de los objetivos trazados.

En funcién a las Fichas de indicador de desempefio del proceso, los duefios
de los procesos son responsables de recolectar y procesar los datos
correspondientes a los indicadores de los procesos, a fin de cuantificarlos.

l.a OGPP sclicita a los duefios de procesos los resultados obtenidos de los
indicadores, los registra y centraliza en una base de datos Gnica de
indicadores de desempefio de procesos de ia PCM.

En funcidn a los resultados obtenidos de los parrafos anteriores, la QGPP
asesora a los duefios de los procesos en sus respectives analisis,
oportunidad en la cual, puede evidenciarse, brechas en el cumplimiento de
las metas de los procesos, las cuales son atendidas en la fase |l

En esta fase se realiza también la auditoria de los procesos, que tiene como
objetivo, determinar el grado de avance alcanzado de los reguisitos vy
estandares del procesc. Los haliazgos de las auditorias se utilizan para
evaluar la eficacia de los procesos y para identificar oportunidades de
mejora. Para Hevar a cabo una auditoria del procese, se desarrollan las
siguientes actividades:

a) La OGPP elabora el plan de auditoria, considerando los procesos a
auditar, su complejidad y las sedes en donde se llevan a cabo;

b} El equipo auditor revisa la documentacién de los procesos;

c) El equipe auditor realiza las visitas y entrevistas, registrando los
resultados de la evaluacion de la evidencia de la auditoria recopilada; y

d) El equipo auditor del procese elabara y remite a la OGPP y al duefio del
proceso auditado, el informe de auditoria, que recopila y sistematiza los
resuitades de la auditcria a fin de que se tomen las acciones
correspondientes.

6.3. Fase ill: Mejora de Procesos

6.3.1.

68.3.2.

La mejora de procesos consiste en la evaluacion e implementacion de
alternativas de solucién que permitan el cumplimiento pleno de los objetivos
trazados de los procesos.

[dentificadas {as brechas en el cumplimiento de las metas de los procesos y
los hallazgos del resultade de las auditorias del proceso, la OGPP, en
coordinacién con el Equipe Responsable del Proceso, se encarga de la
identificacion y seleccién de los problemas cuya solucidn tenga impacto en
los aspectos de la gestion, referidos especialmente al logro de los objetivos
institucionales; la satisfaccién de las personas; la tecnificacién de ios
procesos; la productividad de los servidores/as; el clima laboral; los flujos de
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trabajo de los sistemas administratives; la eficacia del uso de los recursos;
la fransparencia de los procesos; vy, la forma de organizarse. Es imporiante
sefialar que el problema seleccionadoe debe ser validado con los duefios del
proceso,

6.3.3. Con la validacion, el Equipo Responsable del Proceso realiza el analisis e
identificacion de las causas que originan dicho problema, asi como ia
determinacidn de soluciones o acciones correctivas para dichas causas.

8.3.4. Una vez identificadas las posibles soluciones, se procede a seleccionar
aquella gue sea factible de implementar. La factibilidad de la implementacion
tiene en cuenta los siguientes criterios:

a) Apoyo de la Alta Direccién;

b) impacto sobre la causa seleccionada;
¢} Costo gue representa su aplicacion;
d) Tiempe que toma su desarrolio y

e) Disponibilidad de recursos.

l.a mejora seleccionada se valida con los duefios del proceso a fin de
obtener su autorizacién para proceder a su implementacion.

8.3.5. Efectuada la seleccion, los duefios del proceso elaboran un Plan de Trabajo
que contenga fas acciones a implementar, plazos, responsables y medios
de verificacion, previa validacion de la OGPP. De identificarse desvios en la
implementacién del Plan, es necesario aplicar medidas correctivas.

6.3.6. Finalizada la ejecucién del Plan, los Duefios de los Procesos remiten a 1a
OGPP un informe final sobre la imptementacion de la mejora. Asimismo, de
ser el caso, a fin de garantizar su sostenibilidad, las mejoras son
incorporadas en los documentos de procesos.

7. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

7.1.

7.2.

7.3.

lL.a OGPP, en el marco de sus competencias en materia de modernizacién
institucional, reguta las acciones no previstas en la presente Directiva, tomando
como referencia ios instrumentos metodoldgicos para la implementacion de la
Gestidon por Procesos emitides por la Secretaria de Gestion Publica.

E! Manual de procedimientos es revisado cada afio por el Duefio del Proceso a fin
de determinar si es necesario actualizarlo. Asimismo, pueden ser actualizados,
cuando se presenten los siguientes casos: (i) Aprobacién o moedificacion del marco
normativo, (i) Cambio organizacional y funcional, e iii} Implementacién de mejoras
o redisefio; que tengan impacto en los procescs y/o procedimientos aprobados.

Una vez aprobado el Manual de Procedimientos, la OGPP propone a las unidades
de organizacion, que correspondan, la derogacion de las Directivas que establecen
pracedimientos en la PCM y que hayan sido aprobadas con anterioridad a su
vigencia.
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Anexo 6: Diagrama de proceso por unidad de organizacion.
Anexo 7: Ficha de indicador de desempefio del proceso.
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Anexo 9: Diagrama de proceso por puesto,

Anexo 10: Elementos basicos para la diagramacién de procesos.

Anexo 11: Manual de procedimientos.
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Anexo N° 1. Glosario

Actividades: Es el conjuntc articulade de fareas permanentes, continuas,
interretacionadas y secuenciales que consumen [0s insumos necesarics {recursos
humanos, tecnolégices y financieros) para la generacion de los productes.

Controles: Conjuntc de actividades (revisiones, inspecciones, pruebas) gue estan
orientadas a la verificacion del cumplimiento de las caracteristicas previstas de los
elementos de entrada, de las actividades y de los productos resuitanies de los procesos.

Eficacia: Grado de cumplimiento de ias metas u objetivos previstos,

Eficiencia: Optimizacién de los resultados alcanzados por la administracién publica con
relacién a los recursos disponibles e inverfidos en su consecucion.

Elemento de entrada: Necesidades y expeciativas de las personas, {as cuaies ingresan
al procesec para ser fransformados en los productos. Los elementos de entrada pueden
ser tangibles (expedientes, formularios, sclicitudes, escritos, reclamos, denuncias) o
intangibles (informacion).

Gestion por Procesos: Forma de planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades
de trabajo de manera transversal y secuencial a las diferentes unidades de organizacion,
para contribuir con el propésito de satisfacer las necesidades y expeciativas de la
ciudadania, asi como el iogro de log objetivos institucionales.

Indicador de desempefio del proceso: Medida cuantitativa o cualitativa cbservable del
proceso, que permite describir caracteristicas, comportamientos o fendmenos, a través de
su comparacion con periodos anteriores o con metas o compromisos. Se asocia con el
objetivo det proceso y sirve para la determinacion de las Metas. Conceptualmente, se
considera que 10s indicadores tienen 4 dimensiones de desempenfio; eficacia, eficiencia,
calidad y economia aplicables a los productos.

Objetivo del Proceso: Es el fin Ultimo gue se pretende alcanzar con la ejecucién de un
proceso.

Persona que recibe el producto: Término genérico para describir al receptor final del
producto, pudiendo ser una persona, un grupce de personas, Una organizacion, otro
procesao, enire otros; y, pudiendo recibir de manera general la denominacion de usuarios,
beneficiarios, administrados, clientes u otras.

Procedimiento; Es la descripcidon documentada de como deben ejecutarse las
aclividades que conforman un procese, tomando en cuenia los elemenios que lo
componen y su secuencialidad, permitiendo de esta manera una operacion coherente. Si
bien podrian tener equivalencia, fos procedimientos tal como se conceptualizan en este
punto ho necesariamente son los procedimientos administrativos sefialados en la Ley del
Procedimiente Administrativo General.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas y que interaciuan, las cuales
transforman elementos de entrada en productos ¢ servicios [uego de la asighacion de
FECUrsos.

Tipos de Procesos:

» Estratégicos: Son los que definen las politicas, el planeamiento institucional, las
estrategias, los objetivos y metas de la entidad, que aseguran la provision de los
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recursos necesarios para su cumplimiento y que incluyen procesos destinados al
seguimiento, evaluacion y mejora de la entidad.

e Misionales u Operativos: Son los que se encargan de elaborar los productos (bienes
y servicios) previstos por la entidad, por lo que tienen una relacién directa con la
atencion de las personas que los reciben.

*» De Soporte o de Apoyo: Son lcs que proporcionan los recursos para elaborar los
productos previstos por la entidad.

m. Producto: Resulfado de un proceso, entendide como los bienes y servicios que recibe
una persona y gue satisfacen sus necesidades y expectativas, lo que contribuye al logro
de los objefivos institucionales y a la generacién de bienestar para la sociedad. Esta
definicidn incluye como productos a las politicas v a las regulaciones.

Pdgina 13 de 28




8T 2P vT eudey

S _..N_._ou_uswa__a_ :
Jo. 941381 anb euosiad

- ﬁ..cuun_un.i..
|9 8¢1394 9N BUOSIDG

- u”.__mt_.&m.mwmu _

Z 03npoud
{2 3G1294 anb euosiag

T o3npoad
|2 8qpaJ anb euosiad

g enodaie)

Z onpoud
j2 2q13al anb euosiayg

" | §03INpoLy | Y 0)3NpOIY

g 0INpaAd

¥ o13hpold

O eli0893eD

{oninses o valg)

opNpod

A Bl20803e)

‘ojonpoad |9 9091 onb euOSIad - 0}ONPOLY ZLJEW Z N OXaUY

T oonpoud
jg aqIoal anb euosiad

Yy elo8a1e)

{oDIAIBS 0 UB|q j2 BqP3 UBIND)
opnposd @ aqpal anb euosiag




Anexo N° 3. Mapa de procesos

MAPA DE PROCESOS

VERSION:

Elaborado T F|rm—a e
Cargo: |

?Fecha:

Rewsadopor s
éCargo: .:

-Fecha:

: Cargo:

Fecha:

HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

! N FECHA PROCESO TEXTO MODIFICADO : RESPONSABLE
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L.
IR

Vi

Contenido del Mapa de Procesos de la PCM

Cbjetivo

Alcance

Interrelacion de Procescs Misionales en los Objetivos Estratégicos
Institucionales

Representacion Grafica del Mapa de Procesos de nivel 0
Representacion Grafica del Mapa de Procescs de nivel 1
Caracterizacion del Procesc de Nivel 0 “xoo

6.1.
6.2.
6.3.
6.4,

Inventaric de Procesos

Fichas tecnicas de Proceso

Diagramas de Proceso por unidad de organizacion
Fichas de indicader de desempefic del proceso
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Anexo N° 4. Inventario de procesos

Proceso nivel 0

Tipo indicar si el proceso es misional (U operativo), estratégico o de soporte (0 de apoyo).
Froceso Nivel 1 Proceso Nivel 2 Procedimiento Relacionado
' Dusfia del . | _ - Puefio del _
Cédigo| Nombre |Preductos| Proceso [Codigo|Nombre | Productos| Proceso Cadigo. " Nombre
Resuitadn Resuitado
dayun deun
ErECesd, araceso,
enigndico entenddo
COMG i0g COINO 08
biergs y Chiier tena bienes y Quien tena Nombre dl
Codigo Nomire dal semic:as_qusz rcsponsapit;-dad Co@go Nom?re sar\n‘t:sus que respor?sabulidad Gidigo del Procadimiano
del recibe Lna ¥ autoridad el da’ rec:be unz y autondad . |
. Proceso ) Proced»mante reiacionzaco & procaso,
Process persona y sobre ef Proceso | Proceso persona y sebre gl
de corresponder
oueg proceso qui Process.
satisfacen saisiasen
LIV SUS
necesidades necesidades
¥ ¥
expaciativag expgclativas.
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Anexo N° 5. Ficha técnica de proceso

FICHA TECNICA DE PROCESO

T Estratégico /Misional {u operativa}
: ...fSoportefodeepoyo) . .
Versaon Ind.-mr e.* numero de vers.'on

Fm uft.'mc que se pretende m‘mnzur con .'cr ejecucxon de un proceso. E
Es quien tiene la responsab:ho‘ad y to qutoridad def nidas para drsenar rmp!ementar controlar

No'mbré'

Cod:go Cod:go der‘ prcceso

Ohjetw_o S

. Nombre del proceso Tlpo

* Duefio del
' proceso "y mejorar les proceses a su cargo, con el propdsito de asegurar que se cumpla su resultado
L previsto, .
- Alcance. Umdades de Orgamzacmn mvo.fucradas en J'a e;ecucron de! proceso
ELEMENTOS DEL PROCESO .
o : Pracesos nivel 1,2 _ ' ' P S
. - Elementos de i _; : o ! Personas que
Proveadores : | .,.Procedtmlento, 4 Productos ;
: : Entrada ! ; ik rec;ben al producto :
et b i, i SEGONCOrresponda ;o o T T T T T
: N dad - Codigo v nombre del
ex, :ri?wi:ﬁ:ey;as proceso nivel Resultado de un Describe of :
personﬂs ue - L,2,..Procedimiento roceso, .entendido . receptorfes) final del |
{ LP u * segun corresponda P s ‘ producto, pudiendo -
; . ©ingresan gl procesg T e et comuo los bienesy
. Describe o quienfes} : . .. Serunepersona, un -
; parg ser ;. servicios que recibe - :

brinda fos
efementos de !
entrada, pudiendo

sér persona, un
grupo de personas,
ung organizacion,
otro proceso, entre
otros. '

| trensformados en los

productos, Los
efementos de

. entrado pueden ser

tangibles
fexpedientes,
Formularios,

. solicitudes, escritos,
! reclumos, denuncias)

o intangibles
{informacicn)}

R

Lna persona y que
satisfacen sus
necesidudes y

. expectativas, lo que

contribuye of fogro
de fos abjetivos

generacidn de
bienestar pora lo
sociedod.

" institucionales yala :

grupo de persones,
una orgonizacion,
otro proceso, entre
otros; y, pudiendo
recibir de manera
general fo
denorrinacion de
usuarios,
beneficiarios,
administrados,
clientes u otras.

i Recursos {Humanos, lnstalacmnes,

IDENTIFfCACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUC!@N ¥ CONTROL DEL PROCESO

lndlcadores de. desempeno :

ot  Sistemasinformiticos, Equipos) .. . delproceso.
- Recursos Humanos: o
Servidores/as que efecutan los procesos,
caracterizada por un perfil técnico.
- Instalaciones:
Infraestructurg fisica donde se ejecutan los
procesos, que por defecto deberia de
incluir fos servicios bdsicos paro dicho fin Medido cuolitativa o

Conjunto de actividades {electricidud, servicios de agug, servicios | cuantitative observable, que
{revisiones, inspecciones, pruebas) '; de telefonia e internet, entre otros). permite describir "

que estdn orientadas o fa : caracteristicas,

- Sistemas Informéticos
Sisterna funcional integrado gue permite o
usuarios individuales obtener, compartiry
gestionar informacion mediante una anteriores o con metas o
combinacidn especifica de softwarey - compromisos. Se asocio con
hardware y de esto manera dar soporte a el objetivo del proceso.
fos procesos. :

verificacidn del cumplimiento de .
fos caracteristicas previstas de los
elementos de entrada, de las
gctividades y de los productos
resultantes de fos procesos,

comportamientos o
fendmenos, a través de su
comparacion con periodos

- Eguipos: _
Equipamiento utifizado en la efecucitn del
proceso, por ejemplo: computadoras
personales, faptops, impresoras, escdner :
emtreotros. ..
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Anexo N° 7. Ficha de indicador de desempeno del proceso

FICHA DE INDICADOR DE DESEMPENO DEL PROCESO

Objetivo del proceso

Debe ser ef mismo que el consignado en fa Ficha Técnica de

Procesa (nivel 0,1..)

Proceso

Cdédigo v nombre del proceso

Indicador

Nombre del Indicador

Nombre del indicador.

Qbjetivo del
Indicador

Descripcion del
objetivo de fa
medicion.

Responsable

Unidad de
Organizacion
responsable de
reportar el indicador.

Fuente de datos

Origen de ia
informacion para
calcular ef
indicador.

Unidad de Medida

Unidad de medida
del indicador
{unidades de

fiermpo, unidades

de cosfo,

Porcentajs, elc.).

Frecuehcia de

Limites de Accidn

compara la mela
establecida.

Expresion matematica medicion del
Formula def calcufo del Frecuencia indicador {(mensual,
indicador. bimensual,
trimestral,
semestral, anual).
De acuerdo a la
. frecuencia,
323;3;"@:1 de mormento en el gue
' se repoita ef
resuftado
Valor base de
informacion sobre la Valor af que se
Linea Base que se monitoreay | Meta espera que llegue

&f indicador.

' Mayora ... y menora
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Anexo N° 8. Ficha de procedimiento

FICHA DE PROCEDIVIENTO
E . o ! e Esf}é'te"é:'{:b'/ﬁ&fﬁéﬁ&f_ﬂw o
: Nombre -; Nombre def procedimiento '_ Tipo | operativo/Soporte o de
S R o hpoYO ;
'_ Cddigo _ Cod:go dei‘ proced;mrenro Versmn 5 !ndrcar ef numero de versron
' Objétwo Fm uft.-mo que se pretende cr!canzar con J’a e;ecuc:on de! proced;m:ento
Dueno del ]

. Quien tiene responsabilidad y outoridad sobre el pmcedfm:‘ento

Umdades de Orgamzanon mvofucradas en J’a e;ecuc:on de! pmced:m:enm

Basg Normat]va

Slgtas v def[nlcmnes ' E Acmmmos Y defm.'c:on de termmos empl’eados en e)‘ proced:m.-ento

; Normas extemas e m temas, que regw‘an e-‘ proced.*m.'enro

T : X
Jr Descnpaon delCambm_ . ’

indicar qué seccidn del
pracedimiento estd sienda

. s - . indicar el cambio realizado respecto a fa version
indicar la version © modificado {Base normativa, e

© siglas y definiciones, descripcidn anterior.
L _delaactividad, , entre otros) PO
. ' _ REISION YAPRDBACIéN _ _
; Umdad de' Organizaclon ! Frrma v Sello
- ; S e "“‘—“h“—“—“—*—'
indicar Unidad de Organizacidn ' frombre y sello del director o jefe de fa Unidad de "
Elaborado por: o ; e . .
qgue elobora ef procedimienta. - Organizacion que desarroflé pracedimiento)

Of.-cma Generaf de Planificacién y

Revisado por;
P Presupuesto

{nombre y sello del director de fa OGPP)

Aprobado por: Secretario General {nombre y sello de la 56 de la PCh)

R N e i e e e s e e

. REQUIS!TOS PARA INIClAR EL PROCED!MIENTO C

A S — PG g OO PG S

_ : _ Fuente _ |
e s e s oo i ot o e e e T e ]
: Caractensr:cas del .fnsumo .-mc;a! para e! proced:m;ento
i (puede ser, entre otros, formulario, una solicitud, un

.. eserito, un recfamo, ung denuncia, etc.)

i
1
'-i
{
I

Unidad de Organizacién / Ciudadano / otro proceso
Jentre otros

. DESCR[PCION DEL PROCED!MEENTO

— e [T

b Unidad de A o Documentos
D i ) i :
escr;pc;én de ia Actmdad i Organizacion | Responsab!e qu e se generan
! Cotocar fos

Presentacion detallado de los actividddes

i desarrolfadas por fos responsables. Se plantea

. cuestiones de decisiones y se precison plazos de
| gjecucion v/o atencion de requerimientos.

- Indicar el corgo  documentos que
. de qguien realiza . segeneranenla
fa actividad, Lo = octividad, de

Indicar el . redocciondel ¢ corresponder
; L . . . nombre delo - responsable . {Plan, informe
Descripcion secuencia! del cémo se realizan las N i s :
A o - unidad de debe coincidir - legal, informe de
- actividades def procedimiento. Las actividades e :
: e . . organizocidna  con el incluido en - opinidn técnica,
- se redactan en verbos infinitives. La cantidad asf . :
. » - ) - cargodela el _ memorando, |
{ como la redaccidn de las octividodes descritas Al . . :
: getividad. . correspondiente : entre otros}).

" en ef procedimiento deben coincidir con las
~actividades incluidas en el correspondiente
_diggrama de proceso por puesto.

diagrama de
proceso por
_puesto. ;.
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2.

Y

 Fin del Procedimiento

Salldas del procedlmlento

1 Dacumen ros de terﬂjO que son procesados creadas y/o aprobados en e! desarroﬂo de;‘ proced:m;ento :

Proceso relacwnado

Denommacmn de)‘ proceso a‘e! que se derwa e! proced;mrento

Formatos uti]lzados en el procedimlenta

S RIS S — prnem tt srmims o s mesim e mwps 4 e s s e s s st ¢+ e e e e e ¢ e
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Anexo N° 10. Elementos basicos para la diagramacion de procesos

Calles: Mecanismo de organizacion de actividades en categorias visuales separadas para ilusirar
las diferentes capacidades funcionales o responsabilidades.

Nombre

Nofacion

Descripcion

Pool

Frocmsa 1

~Un Pool representa un Participante en un Proceso,
pudiende ser estos: Procesos, Unidad de Organizacidn
de PCM, Entidades, Empresas, Cludadanos, enire otros.

Lang

Fraccsa b

-Un Lane es una paricién dentro de un Pool y se
extiende a2 lo largo del mismo, tanto vertical como
horizontalmente, v es usado para organizar las
actividades en funcion a los Ejecutores gue 1as realizan
(Unidades de Organizacion, Puestos, Roles o Equipos).

Fase

!

Ermmem————w
e 4

fal

-La Fase permile representar a los segmentos de un
mismo proceso, teniendo en su interior un conjunto de
actividades, este a fin de brindar una mejor comprension
del diagrama.

Eventos: Es “algo que ocurre® durante el cursa de un proceso. Pueden iniciar, interrumpir o
finalizar un proceso. Se representan con un circuto,

Nombre

Notacion

Descripeion

Evento de
Inicio (simple}

O

| Irimn

-Este tipo de evento indica que un proceso inicia.

-3e recomienda tener un solo evento de inicio en el Pool.

Evento de
Fin (simple)

-Este tipo de evento indica que un proceso finaliza.

-El proceso pusde tener mas de un evento de fin,
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-Es usado para conectar dos actividades de un procesa,

:E\;ento gi a fin de evitar el cruce de los flujos de secuencia. Se
inlermedio acompana con una letra del Alfabeto como referencia
{de enlace) \ . ..
para el ingreso y salida a una actividad.
Caplurar |&nzar
Evento
intermedio

{temporizador)

-Indica una espera o plazos dentro del proceso.

Actividad
Nombre Notacién Descripcion
-Representa la actividad que se desarrclia en el
diagrama de pracesos.
Actividad Atividadl
(simple)
-Las actividades deben iniciar su redacecion con un verbo
en modo infinitivo, tiempe presente ¥ en lo posible
omitiendo articuios.
-Puade utilizarse para representar los procesos y la
Subproceso interaccidn enire los mismos, con sus Proveedoras y con
] fas Personas que reciben el producto.
Subaroceso

Compuertas: Se usa para controlar la divergencia y convergencia de la secuencia de actividades
de un diagrama, Se representan con un rombo,

Civargencia . . s :
. -Indica degcisién, puede tomarse uno u ofro caming, pero
'y 4, . .
b no los dos al mismo tiempo,
Compuerta NP P
Exclusiva Convergenca -Se usa tambien, para sincronizar camines excluyentes,
N es decir cuando se requiere converlir varias rutas
o ) .
\},,/ alternativas en una sola.
-Indica que un fiujo puede seguir dos o mas caminos que
se realizan en simuitanes.
Compuerta -Se usa también, para sincronizar caminos paralelos, es |
Paralela

decir cuando se requiere sincronizar varios caminos
paralelos en uno sole. El flujo continda cuando todos los
flujos de secuencia (—*) de entrada hayan llegado a
la compuerta,
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Compuerta
Inclusiva

-Se utiliza cuande en un punic se activan uno o mas
caminos de varios caminos disponibles. Podrla reslizarse
la actividad A, pero también podria realizarse fa aclividad B.

-Se usa también, para sincronizar o converger los
caminos activados previamente por una compuerta
inclusiva usada como punto de divergencia.

Ohbjetos de conexién: Permiten que los demas elementos del diagrama puedan conectarse entre

sf.

Flujo de '
secuencia

-Se usa para mosirar el orden (secuencia) de las
actividades dentro del proceso.

-8e utiliza con Eventos, Aclividades y Compuertas.

Flujos de
mensaje 0- —— %

-Se usa para mostrar & flujo de mensajes entre dos
participantes del proceso (Pool). Pudiendo ser estos
Proveedores o Clientes come: Procesos, Unidades de
Organizacion de la PCM, Entidades, Empresas,
Ciudadanas, entre ofros,

-
- =
- -
. =
- n
L]
-
- =

~

Asociacion

-Se usa para asociar artefactos con actividades u ofros
artefactos.

Artefactos: Proporcionan la capacidad de mostrar informacion en el diagrama.

-Los Objetos de datos son mecanismos para mostrar
Objeto de como los documentos son usados en el proceso.
datos
-Se usan para mostrar las entradas y salidas de una
actividad a través de Asociaciones.
‘r o . -Sirve para proveer informacion adicional al {ector del
Anotacion ©anotacidn : L .
L Anatecion. diagrama. Es conectada a una Actividad a través de una
R Asociacion.
Depésito de = ) o
datos i | -Indica la consulta o actualizacién de una Base de Datos o

Sistema de Informacion.
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Anexo N° 11. Manual de procedimientos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: XXX

VERSION: 1.0

f-uéhb'br'a'&b'ﬁc}r:' R
Puesto:

Facha:

- Revisado por: * Firma:
- Puesto:

Fecha:

;ﬁ}:—:fébédb}jb}f-mm' P Flrma
- Puesto:

Fecha;
HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS
NOMBRE DEL

N° | FECHA : : TEXTO (CAL ;
: DROCEDINKENTO __ MODIFICADO | RESPONSABLE
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II.
.

A28
VIL

Contenido del Manual de Procedimientos

Objetive

Alcance

Téerminos y definiciones

Base Normativa

Inventaric de Procesos

Ficha de Procedimientc

Diagrama de proceso por puesto (opcional)
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