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GOBIERNO REGIONAL PUNO Resclucidn Ejecutiva Regional

Ne 035 -2021-GR-GR PUNO

EL GOBERNADOR REGIONAL DEL GOBIERNC REGIONAL PUNO

Vistos, el expediente N° 380-2021-GGR, sobre aprobacion de Directiva Regional;
CONSIDERANDO

Que, mediante Oﬂcno N° 063-2021-G.R.PUNO/GRPPAT de fecha 20 de enero del
2021 ‘el Gerente Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial,
eleva a la Gerencia General Regional el Proyecto de Directiva Regional UNEAM!ENTOS
~ PARA LA IMPLEMENTACION DE LA GESTION POR PROCESOS EN EL GOBIERNO
REGIONAL PUNO;

Que, la Directiva Reg:onal LlNEAMIENTOS PARA LA IMPLEMENTACION DE LA
GESTION POR PROCESOS EN EL GOBIERNO REGIONAL PUNO, tiene como finalidad
poner a disposicion de los 6rganos y unidades -organicas del Gobierno Regional Puno
disposiciones ‘técnicas para /la implementacién ‘de- gestiébn por- procesos, como
herramienta de gestion que contribuye al cumplimiento de los objetivos y fines
institucionalés; tiene como objetivo establecer los. procedlmlentos para la implementacion
de la Gestion por Procesos que deben observar los’ organos y unidades orgénicas
dependientes del Gobierno Regional Puno, que permita mejorar el desempefio a través
de resultados mas previsibles y maximizando el -uso de’los recursos, en el marco de la
Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion Puabica; y

Estando al Informe N° 008-2021-GR PUNO/GRPPAT/SGMDI de la Sub Gerencia
de Modernizacion y Desarrolio Institucional, y Oficio N° 063-2021-G.R.PUNO/GRPPAT de
la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial, y
visacion de la Oficina Regional de Asesoria Juridica; |

En el marco de las funciones y atribuciones conferida_s,por la Constitucion Politica
del Pert, Ley N° 27783, Ley N° 27867 y su modificatoria Ley N° 27902;

'SE RESUELVE:

- ARTICULO -UNICO.- APROBAR la - Diréctiva - Régional N° 001-2021--

GRP/GRPPAT LINEAMIENTO PARA LA IMPLEMENTACION DE LA GESTION POR
PROCESOS EN EL GOBIERNO REGIONAL PUNO, que en nueve (09) rubros, cinco (05)
anexos, y en diecinueve (19) folios, forma parte de-la presente resolucién.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE
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REGION PUND

DIRECTIVA REGIONAL N° ©9/-2021-GRP/GRPPAT

“LINEAMIENTOS PARA LA IMPLEMENTACION DE LA GESTION POR PROCESOS EN EL
GOBIERNO REGIONAL PUNO”

. FINALIDAD

Poner a disposicién de los érganos y unidades orgénicas del Gobierno Regional Puno
disposiciones técnicas para la implementacién de gestién por procesos, como herramienta
de gestion que contribuya al cumplimiento de los objetivos y fines institucionales.

Il. OBJETIVO

Establecer los procedimientos para la implementacién de la Gestién por Procesos que
deben observar los 6rganos y unidades organicas dependientes del Gobierno Regional
Puno, que permita mejorar el desempefio a través de resultados mas previsibles y
maximizando el uso de los recursos, en el marco de la Politica Nacional de Modernizacion
de la Gestion Publica.

lll. BASE LEGAL

- Ley N°27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales y modificatorias.
- Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado, modificada con
Decreto Legislativo N° 1446.
- Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, Reglamento de la Ley Marco de Modernizacién de
la Gestion del Estado.
® - Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que apruebala Politica Nacional de Modernizacion
de la Gestion Publica.
- Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, que aprueba los Lineamientos de Organizacién del
/wqory,  Estado, modificado por Decreto Supremo N° 131-2018-PCM.
"'—cc\ - Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema

=3

«—==5!| Administrativo de Modernizacién de la Gestion Publica.

- -.n-ﬂc;‘s,;- Norma Técnica N° 001-2018-SG/SGP, Norma Técnica “Implementacion de la Gestion por

«Y/ Procesos en las Entidades de la Administracién Publica”.

- Ordenanza Regional N° 032-2016-GR PUNO-CRP, Modernizacién de la Gestidn Publica
Regional y la Implementacion del Gobierno Electrénico en el Gobierno Regional de Puno

- Ordenanza Regional N° 002-2018-GR PUNO-CRP., Se aprueba la Modificatoria del

Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) y la Estructura Organica.

RESPONSABILIDADES

- El Gobernador Regional conduce la implementacién de la Gestién por Procesos en el
Gobierno Regional Puno y promueve la definicion y actualizacién del Mapa de Procesos
de la entidad regional.
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- El Gerente General Regional actlia como nexo de coordinacién con la Secretaria de
Gestion Publica.

- La Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento a través de
la Sub Gerencia de Modernizacion y Desarrollo Institucional, es responsable de dirigir el
proceso de implementacion de la Gestion por Procesos, asi mismo, convoca la
conformacion del equipo que se encargara de la implementacién y aplicacién de las
disposiciones contenidas en la Norma Técnica y la presente Directiva.

DISPOSICIONES GENERALES
La gestion por procesos en el marco de la Modernizacion de la Gestiéon Publica.

- La Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado establece como una de sus
principales acciones la institucionalizacion de la evaluacién de la gestién por resultados,
a traveés del uso de recursos tecnolégicos, la planificacion estratégica y concertada, la
rendicion publica y periédica de cuentas y la transparencia.

- La Politica Nacional de Modernizacién de la Gestion Publica, establece que la gestion por
procesos es un componente de la gestion publica orientada a resultados que contribuye
con la identificacion de los procesos de la entidad, contenidos en las cadenas de valor,
que aseguren que los bienes y servicios publicos bajo su responsabilidad generen
productos de cara a los ciudadanos, dados los recursos disponibles. El tercer pilar central
de la Policia Nacional de Modernizacion de la Gestion Publica, denominado “Gestién por
procesos, simplificacion administrativa y organizacion institucional”, sefiala que debe
adoptarse de manera paulatina la gestion por procesos en todas las entidades del estado.

- En ese marco, y para efecto de la presente Directiva, la gestién por procesos debe ser
entendida como herramienta para identificar y suministrar informacién para analizar a la
entidad desde el punto de vista de sus procesos, con el propésito de satisfacer
necesidades y expectativas de los ciudadanos, en el marco de los objetivos
institucionales.

Definiciones

Gestion por procesos: Forma de planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de
trabajo de manera transversal y secuencial a las diferentes unidades de organizacién, para
contribuir con el propésito de satisfacer las necesidades y expectativas de los ciudadanos,
asi como con el logro de los objetivos institucionales. En este marco, los procesos se
gestionan como un sistema definido por la red de procesos, sus productos y sus
interacciones, creando asi un mejor entendimiento de lo que aporta valor a la entidad.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas y que interacttan, las cuales
transforman elementos de entrada en productos o servicios, luego de la asignacién de
recursos.

Tipos de procesos:

- Operativos o misionales: Son los que se encargan de elaborar los producto (bienes y
servicios) previstos por la entidad, por lo que tienen una relacion directa con las personas
que los reciben.
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- Estratégicos: Son los que definen las politicas, el planeamiento institucional, las
estrategias, los objetivos y metas de la entidad, que aseguran la provisién de los recursos
necesarios para su cumplimiento y que incluyen procesos destinados al seguimiento,
evaluacion y mejora de la entidad.

- De soporte o de apoyo: Son los que proporcionan los recursos para elaborar los
productos previstos por la entidad.

Niveles de procesos:

- Proceso de Nivel 0: Denominado también Macroproceso. Constituye el nivel mas
agregado, agrupando a otros procesos de nivel inferior.

- 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 N-1: Ultimo nivel de desagregacion de un Proceso de Nivel 0. Se
desagrega en actividades.

Duefio del proceso: Es quien tiene la responsabilidad y la autoridad definidas para disefiar,
implementar, controlar y mejorar los procesos a su cargo, con el propésito de asegurar que
se cumpla su resultado previsto.

Procedimiento: Es la descripcion documentada de cémo deben ejecutarse las actividades
que conforman un proceso, tomando en cuenta los elementos que lo componen y su
secuencialidad, permitiendo de esta manera una operacion coherente. Si bien podrian tener
equivalencia, los procedimientos tal como se conceptualizan en este punto no
necesariamente son los procedimientos administrativos sefialados en la Ley del
Procedimiento Administrativo General.

Cadena de valor: Valores generados a través del desarrollo de un conjunto de actividades
y procesos que resultaran en la entrega de un producto a la ciudadania.

Calidad: Cultura transformadora que impulsa a la Administracién Puablica 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.

Diagrama de bloques: Es la representacion grafica del funcionamiento interno de un
sistema, que se hace mediante bloques y sus relaciones, y que, ademas, definen la
organizacion de todo el proceso interno, sus entradas y sus salidas.

Persona que recibe el producto: Es el receptor final del producto, pudiendo ser una

~\de manera general la denominacion de usuarios, beneficiarios, administrados, clientes u
" Jotras. Ejemplos: estudiantes, pensionistas, contribuyentes, asegurados, servidores.
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DISPOSICIONES ESPECIFICAS
GESTION POR PROCESOS

7.1.1.Marco metodolégico

La implementacion de la gestion por procesos es progresiva, se desarrolla de acuerdo a las
disposiciones establecidas en la Norma Técnica aprobada por la Secretaria de la Gestién
Publica y parte de la necesidad de incorporar en el funcionamiento de la entidad la
informacién que resulta del analisis realizado con un enfoque de procesos.

Para la implementacion de gestién por procesos se plantea una metodologia integrada por
tres fases que debe ser ejecutada en forma secuencial de acuerdo a las disposiciones
establecidas en la Norma Técnica aprobada por la Secretaria de Gestiéon Publica y son las
siguientes:

Fase 1: Determinacion de procesos
Fase 2: Seguimiento, medicién y andlisis de procesos
Fase 3: Mejora de procesos

7.1.2.Fase 1. Determinacion de procesos: La determinacion de procesos implica la

identificacion de los procesos institucionales y la caracterizacion de los elementos que lo
conforman. Esta fase esta conformada por los pasos siguientes:

- Paso 1: Identificacion de productos

- Paso 2: |dentificacién de procesos

- Paso 3: Caracterizacion de los procesos

- Paso 4: Determinacion de la secuencia e interaccion de los procesos
- Paso 5: Aprobacion y difusién de los documentos generados

Paso 1: Identificacion de productos

La identificacion de los procesos de |a entidad se inicia con la identificacién de los productos
previstos de la entidad en el marco de sus competencias, asi como de las personas que los
recibiran, para lo que se toma en cuenta las normas sustantivas aplicables (normas de
creacion, leyes de organizacién y funciones, leyes organicas, normas especificas de
asignacion de competencias, Reglamento de Organizacion y Funciones, entre otras).

Para identificar los productos previstos de la entidad, asi como las personas que reciben,
se elabora la matriz de clientes - bienes y/o servicios.
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CUADRO N° 01

Matriz de Clientes - Bienes o Servicios

-""""'-‘--‘.,__E'_foducto (blen o servicio Categoria M Categoria N
Cliente (destinatario e Producto A | Producto B Producto A | Producto B
bienes o servicio)

Clientel |

Categoria A | Cliente2

Clientel
Categoria B | Cliente2
Clientel
Categoriac | Cliente2
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Paso 2: Identificacion de procesos

Consiste en la identificacion de los procesos operativos o misionales de nivel 0 que son

necesarios para elaborar o brindar los productos identificados en el paso anterior.

Con la informacién de los procesos operativos identificados, se realiza la identificacion de
los procesos estratégicos y los procesos de soporte o de apoyo de nivel 0, tomando en
consideracion las interacciones necesarias para el funcionamiento sistémico de la entidad.

Los procesos identificados, asi como sus correspondientes productos, son registrados en
el Inventario de Procesos, cuyo formato se incluye en el Anexo 2 de la presente Directiva.

CUADRO N° 02

Inventario de Procesos de Nivel 0

Inventario de procesos

N°/Cédigo Procesos de Nivel 0
01 Proceso A
02 Proceso B
03 Proceso C
4 | Proceso D




N g Géﬂ{ERNO Gerencia Regional de Planeamiento,
L REGIONAL PUNO _ Presupuestoy A. T.

MEGIGH PUND

Para completar el paso 2 de esta fase 1, se define los procesos de nivel 1 (primer
nivel de desagregacion de un proceso de Nivel 0).

CUADRO N° 03

Inventario de Procesos de Nivel 1

Rl entario de procesos
N°/ Cddigo | Procesos de Nivel 0 | N°/ Cédigo | Procesos de Nivel 1

01.1 Proceso A1

01 PROCESO A 01.2 Proceso A2
01.3 Proceso A3
02.1 Proceso B1

R2 PROCES? & 02.2 Proceso B2
03.1 Proceso C1

g PROCESO 03.2 Proceso C2

Paso 3: Caracterizacion de los procesos
Consiste en la identificacién de los siguientes elementos que forman parte de los procesos:

1) Objetivo del proceso: Es el fin Gltimo que se pretende alcanzar con la ejecucion de un
proceso.

2) Dueiio del proceso: Es quien tiene la responsabilidad y la-autoridad definidas para
disefiar, implementar, controlar y mejorar los procesos a su cargo, con el propésito de
asegurar que se cumpla su resultado previsto.

3) Elementos de entrada: Necesidades y expectativas de las personas, las cuales
ingresan al proceso para ser transformados en productos. Los elementos de entrada
pueden ser tangibles (expedientes, formularios, solicitudes, escritos, reclamos,
denuncias) o intangibles (informacién).

4) Actividades: Es el conjunto articulado de tareas permanentes, continuas,
interrelacionadas y secuenciales que consumen los insumos necesarios (recursos
humanos, tecnolégicos y financieros) para la generacién de los productos.

5) Producto o salida: Resultado de un proceso, entendido como los bienes y servicios que
recibe una persona y que satisfacen sus necesidades y expectativas, lo que contribuye
al logro de los objetivos institucionales y a la generacién de bienestar para la sociedad.

6) Persona que recibe el producto: Es el receptor final del producto, pudiendo ser una
persona, un grupo de personas, una organizacion, otro proceso, entre otros, y que
reciben de manera general la denominacion de usuarios, beneficiarios, administrados,

clientes u otras. Ejemplos: estudiantes, pensionistas, contribuyentes, asegurados,
servidores.

- 7) Recursos: Elementos necesarios para la operacion de los procesos:
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i. Recursos humanos: Servidores que ejecutan los procesos, caracterizados por un
perfil técnico.

ii. Instalaciones: Infraestructura fisica donde se ejecutan los procesos, que por defecto
deberia de incluir los servicios basicos para dicho fin (electricidad, servicios de agua,
servicios de telefonia e internet, entre otros). Ejemplo: oficinas administrativas,
centros de atencién de personas, etc.

iii. Sistemas informaticos: sistema de soporte integrado que permite a usuarios
individuales obtener, compartir y gestionar informacién mediante una combinacién
especifica de software y hardware y de esta manera dar soporte a los procesos.

iv. Equipos: equipamiento utilizado en la ejecucién del proceso, por ejemplo:
computadoras personales, laptops, impresoras, escaner, entre otros.

8) Controles: Conjunto de actividades (revisiones, inspecciones, pruebas) que estan
orientadas a la verificacion del cumplimiento de las caracteristicas previstas de los
elementos de entrada, de las actividades y de los productos resultantes de los
procesos.

9) Indicador de desempeifio: Medida cuantitativa o cualitativa observable, que permite
describir caracteristicas, comportamientos o fenémenos, a través de su comparacién
con periodos anteriores o con metas o compromisos. Se asocia con el objetivo del
proceso y sirve para la determinacion de la metas. Conceptualmente, se considera que
los indicadores tienen cuatro dimensiones de desempeiio: eficacia, eficiencia, calidad
y economia aplicables a los productos. Para efectos de la presente Directiva, y de
acuerdo a su factibilidad de implementacién, cada entidad definira la dimension sobre

T la cual realizara el seguimiento y la medicién de sus procesos. En el Anexo 3 de la
i presente Directiva se incluye un formato de ficha de Indicador de desempefio.

- D‘); Paso 4: Determinacion de la secuencia e interaccién de los procesos

Y/

\% /4 - . N . -

\" Persnet?//  El siguiente paso consiste en la determinacioén de la secuencia e interaccion de todos los
== procesos de la entidad, considerando los productos del proceso, la persona que recibe los
productos y los elementos de entrada.

Para desarrollar este paso se utilizan diagramas de bloques a fin de obtener la
representacion grafica de la secuencia e interaccion de todos los procesos de la entidad.
A esta representacion grafica se le denomina “Mapa de Procesos”.
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GRAFICO N° 01

Mapa de Procesos

Procesos estratégicos o gobernantes

( J( J )

Cliente satisfecho

Cliente con necesidad

Procesos de soporte o apoyo
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En seguida se debera elaborar una Ficha Técnica por cada proceso de Nivel 0, en
coordinacion con los duefios del proceso, quienes revisan y validan cada Ficha Técnica
de acuerdo al Anexo 4. ' ’

El desarrollo de este paso implica la conformacion de un equipo institucional, liderado por
el responsable de la materia de gestion por procesos en cada entidad. Dicho equipo estara
conformado por los duefios de los procesos (o por sus representantes), por servidores,
designados por los duefios de los procesos, con conocimiento técnico de los procesos en
los que se desemperia, asi como por servidores de unidades organizacionales que, por la
naturaleza de sus labores tengan conocimiento de los procesos de la entidad y cuyos
aportes enriquezca el trabajo del equipo institucional.

Paso 5: Aprobacion y difusion de los documentos generados

Las Fichas Técnicas de los procesos y los Diagramas de los procesos son revisados y
aprobados por el duefio del proceso, previa conformidad del responsable de |la materia de
gestién por procesos en cada entidad sobre los aspectos técnicos contenidos en la Norma
Técnica de la Secretaria de la Gestién Publica.

El “Mapa de Proceso”, con la conformidad de los responsables mencionados en el paso
anterior, en los procesos que les corresponda, es consolidado por el responsable de la
materia de gestion por procesos en cada entidad, quien lo revisa y da su conformidad
sobre los aspectos técnicos contenidos de la presente Norma Técnica y la presente
Directiva. El Mapa de Procesos es aprobado por el Gerente General Regional.

Los documentos aprobados seran difundidos a todo el personal de la entidad mediante
medios escritos, correos electronicos, portales web, sensibilizaciones, charlas, talleres,
capacitaciones, entre otros.
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Fase 2: Seguimiento, medicién y analisis de procesos: El seguimiento, medicion y
analisis consiste en la verificacion de su nivel de desempefio e identificacion de
oportunidades de mejora. Esta fase comprende los pasos siguientes:

- Seguimiento y medicién de procesos

- Analisis de procesos

Paso 1: Seguimiento y medicién de procesos
Consiste en seleccionar los indicadores sobre los que se realizara el seguimiento y la
medicion del desempefio de los procesos.

Para este paso se seleccionan los indicadores que permitan:

e Verificar la satisfaccion de las personas que reciben los productos de la entidad,
e Verificar el cumplimiento de los plazos de entrega de los productos,

e Corroborar la cobertura de la entrega de los productos,

e Establecer |a tasa de no conformes de los productos,

e Cuantificar los reclamos,

e Cuantificar la productividad de los servidores,

e Medir los costos del proceso,

e Establecer el desempefio de los procesos de soporte.

Paso 2: Analisis de procesos

El siguiente paso consiste en la comparacion de los resultados obtenidos de la medicion
y del seguimiento contra las metas definidas para cada indicador con el propésito de
cuantificar el desempefio de los procesos.

El andlisis debe realizarse a intervalos planificados y periddicos, en funcién a cada
proceso, con el proposito de identificar tendencias asi como para evaluar los progresos
de la entidad en el logro de sus objetivos y, en funcién a ello, tomar decisiones que tengan
un impacto relevante en el funcionamiento de la entidad.

Del analisis de los resultados se identifican las brechas de cumplimiento de las metas, de
las que se desprenden los potenciales problemas a resolver en los procesos, de acuerdo
a los pasos establecidos para la siguiente fase.

Fase 3: Mejora de procesos: La mejora de procesos se refiere a la optimizacién del
desempefio de los procesos en el marco de las prioridades de la entidad. Esta fase se
conforma por los pasos siguientes:

- Seleccién de problemas en los procesos

- Analisis de causa — efecto

- Seleccion de mejoras

- Implementacién de mejoras

Paso 1: Seleccion de problemas en los procesos
Este paso consiste en la identificacion y seleccion de aquellos problemas cuya solucion
tenga un impacto en los siguientes aspectos de la gestion de la entidad:

e El logro de los objetivos estratégicos institucionales,
e La satisfaccion de las personas,

e | a tecnificacion de los procesos,

e La productividad de los servidores,
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¢ E| clima laboral,

e Los flujos de trabajo de los sistemas administrativos,
e La eficacia del uso de los recursos,

e La transparencia de los procesos,

e La forma de organizarse.

Paso 2: Anadlisis de causa — efecto

Este paso consiste en el andlisis e identificacion de las causas que dan origen al problema
seleccionado (para fines del analisis, el problema es equivalente al efecto) verificando de
manera objetiva la correspondencia causal entre las causas y el efecto.

Paso 3: Seleccion de mejoras
El siguiente paso consiste en la seleccion de la solucién que sea factible de implementar
y que se considere efectiva para la eliminacién o minimizacién del problema.

La factibilidad de la implementacién estara en funcién a criterios tales como:

e Apoyo de la Alta Direccion,

e Impacto sobre la causa seleccionada,

e Costo que representa su aplicacion,

e Tiempo que tomara su desarrollo,

¢ Disponibilidad de recursos,

» Autonomia del equipo y del duefio del proceso.

Paso 4: Implementacion de mejoras

Este paso consiste en la implementacion y el seguimiento de las mejoras. Para cuyo fin

se elabora un plan de trabajo para realizar la verificacién del avance de las tareas

asignadas a los involucrados en la mejora.

Luego de la implementacién de las mejoras en los procesos, éstas se incorporan en la
/ﬁm\ gestion de la entidad, mediante las siguientes acciones:

» Mejorando la forma de organizar los equipos de trabajo,

e Actualizando instrumentos de gestion organizacional,

e Elaborando o actualizando la documentacién de los procesos,
e Capacitando a los involucrados en el proceso mejorado,

e Agregando el método de solucién en la gestion de la entidad.

Las herramientas utilizadas en esta fase son las siguientes:

- Gréaficos de control

- Histogramas

- Lluvia de ideas

- Diagrama de ISHIKAWA

- Diagrama de Pareto

- Analisis de causa - efecto
- Entre otros
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7.2. Elaboracion de procedimientos

7.2,

V2.2

7.2.3.

La elaboracién de procedimientos es una manera de documentar los procesos de la
entidad. Al conjunto de procedimientos se le denomina Manual de Procedimientos
(MAPRO).

La elaboracion de procedimientos se realiza cuando se cumpla alguno de los siguientes
criterios:

» El proceso vinculado involucre servidores con competencias diversas.

» El proceso vinculado representa una alta carga de trabajo operativa.

e El proceso vinculado no cuente con un nivel de tecnificacién o automatizacién.

e El personal involucrado en el proceso relacionado no cuente con las competencias
técnicas suficientes como para ejecutar las actividades siguiendo instrucciones no
documentadas del duefio del proceso.

¢ El proceso vinculado es ejecutado por personal con alta rotacion.

La elaboracion de procedimientos comprende los pasos siguientes:

- Elaboracion de la propuesta de procedimiento

- Revision y aprobacion de la propuesta de procedimiento
- Difusién y custodia

- Actualizacion

Paso 1. Elaboracion de la propuesta de procedimiento

El duefio del proceso es el encargado elaborar la propuesta del procedimiento, sobre la
base de la informacion del proceso a documentar, es decir, la informacion de la
caracterizacion de los elementos de los procesos registrada en la Ficha Técnica y en el
Diagrama del Proceso.

Los procedimientos deben contener como minimo la siguiente informacion:

- Nombre del procedimiento: Debe ser reducido y expresar el producto que se pretende
obtener. Se estructura de acuerdo a la siguiente sintaxis: sustantivo derivado de un verbo
que actua seguido del sujeto u objeto, por ejemplo: Distribucién de vacunas a nivel
nacional.

- Objetivo del procedimiento: Propdsito que se espera alcanzar con la implementacion
del procedimiento.

- Alcance del procedimiento: Areas involucradas en el proceso.
- Base normativa: Disposiciones legales que regulan el procedimiento.

- Siglas y definiciones: Descripcién de las abreviaturas y acrénimos que se emplean en
el procedimiento, asi como de los conceptos que se consideran pertinentes explicar a fin
de aclarar los contenidos del procedimiento.

- Requisitos para iniciar el procedimiento:
i. Descripcion: Elemento de entrada que da inicio al procedimiento, pudiendo ser, entre

otros, formulario, una solicitud, un escrito, un reclamo, una denuncia, etc.

11
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ii. Fuente: Origen del requisito, pudiendo ser, una persona, una organizacion, otro
proceso, etc.

AEGION PUNE.

- Actividades del procedimiento:

i. Actividad: Descripcion secuencial de cémo se realizan las actividades del
procedimiento. Las actividades se redactan con verbos infinitivos. La cantidad asi
como la redaccion de las actividades descritas en el procedimiento deben coincidir
con las actividades incluidas en el correspondiente diagrama del proceso.

ii. Unidad de organizacién: Indicar el nombre de la unidad de organizacién a cargo de la
actividad.

ii. Responsable: Indicar el cargo de quien realiza la actividad. La redaccion del
responsable debe coincidir con los nombres de los roles incluidos en el
correspondiente diagrama del proceso.

- Documentos que se generan: Descripcion de la salida del procedimiento.

- Proceso relacionado: Indicacion del nombre del proceso del que se deriva el
procedimiento.

- Diagrama del proceso: Inclusion del diagrama del proceso del que se deriva el
procedimiento.

De manera adicional a la informacion sefialada en el numeral precedente, se incluiran los
siguientes acéapites para el control de la vigencia del procedimiento:

- Codigo: De considerarlo necesario, incluir una codificacién al procedimiento. La
codificacion debe ser asignada por una sola unidad de organizacién, a fin de llevar una
adecuada administracion de las versiones vigentes de todos los procedimientos de la
entidad.

- Version: Sefalar el nimero de la version del procedimiento.
- Elaborado por: Indicar el nombre del érgano duefio del proceso.

- Revisado por: Indicar el nombre del responsable de la materia de gestién por procesos
en cada entidad.

- Aprobado por: Indicar el nombre de la maxima autoridad administrativa de la entidad.

- Control de cambios: Incluir, por cada version del documento, |a lista de los cambios
realizados por cada acapite del procedimiento, a fin de tener la trazabilidad de las
modificaciones realizadas al procedimiento.

Una vez culminada la propuesta del procedimiento, esta se eleva al duefio del proceso
para proceder con la revision. En el Anexo 5 se incluye, a manera de ejemplo, una plantilla
de procedimiento.

12
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Paso 2. Revision y aprobacion de la propuesta de procedimiento

La propuesta de procedimiento es revisada por el duefio del proceso, por los servidores
responsables de la Sub Gerencia de Modernizacion y Desarrollo Institucional o quién haga
sus veces en las unidades ejecutoras.

Subsanadas las observaciones, se remite a la Gerencia General Regional para su
aprobacion.

Paso 3. Difusién y custodia
Los procedimientos aprobados se difunden, entre otros, a través de los siguientes medios:

» Capacitaciones a los servidores involucrados en el proceso o que por sus funciones
guarden relacién con el mismo,

e Comunicaciones escritas internas,

e Publicaciones en el portal web institucional y en el Portal de Transparencia.

Los procedimientos aprobados seran archivados y custodiados por la Sub Gerencia de
Modernizacion y Desarrollo Institucional del Gobierno Regional.

Paso 4. Actualizacion

El duefio del proceso se encarga de revisar anualmente los procedimientos con la finalidad
de identificar la necesidad de actualizacién, incluyendo aquellas que se originen por la
modificacion de las normas relacionadas con el procedimiento, en caso afecte a la
descripcién de las actividades.

L. B ,_,
onte e

51, DISPOSIGIONES COMPLEMENTARIAS

Primera.- La Sub Gerencia de Modernizacién y Desarrollo Institucional, determina en
forma gradual la aplicacién y seguimiento de la presente Directiva.

Segundo.- Las acciones no previstas en |a presente Directiva son reguladas en funcién a
las disposiciones contenidas en la Norma Técnica de la Secretaria de la Gestién Publica.

IX. ANEXOS

* Anexo 1: Herramientas de gestiéon que usan como insumo a la “gestién por procesos”
e Anexo 2: Inventario de Procesos

e Anexo 3: Ficha de Indicador de desempefio

e Anexo 4: Ficha Técnica de Proceso

» Anexo 5: Ficha de procedimiento

Puno, enero del 2021
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Anexo 1

Documentos de gestion que usan como insumo a la “gestién por procesos”
por p

Objetivo del anexo: Presentar una lista de los documentos para la gestion institucional que, de
manera expresa o no, se respaldan en la "gestién por procesos” para su desarrollo e
implementacion.

Caracter: Referencial

e

cional y ciclo de

‘Planeamiento Resolucién de Presidencia de Consejo
Institucional Directivo N° 062-2017-CEPLAN/PCD. planeamiento estratégico para la mejora
Guia para el planeamiento institucional | continua
Fase 1. El conocimiento integral de la
realidad
Presupuesto Resolucién Directoral N® 024-2016- Modelo Operacional: especificacion de
publico EF/50.01 Directiva N°® 002-2016- los procesos necesarios para la entrega

EF/50.01 Directiva para los Programas
Presupuestales en el marco del
Presupuesto por Resultados

de los productos y la ejecucion de las
actividades de un programa
presupuestal.

D
A0 RE G;C;/?:?%
- ; *‘Q»'\‘Q

D

& /@

]
i

LETa)%

Simplificacion
administrativa

Resolucién de Secretaria de Gestidn
Publica N° 002-2012-PCM/SGP, Guia
de simplificacion administrativa y
determinacioén de costos de
procedimientos administrativos y
servicios prestados en Exclusividad

2.1.3. Fase 3: |dentificacion y
priorizacion de los procedimientos a
simplificar: Priorizar los procedimientos
administrativos y servicios prestados en
exclusividad a fin de aplicarles la
metodologia de simplificacion,
determinando si éstos (...) estan
vinculados a un proceso esencial de la
entidad, entre otros.

- g
Pl
/e

g

o
£
| :
i
Na M
A |
N

L |

NS L hand

< |/ Disefio,

estructura,
organizacion
funcionamiento

y

Decreto Supremo N° 054-2018-PCM

Articulo 6.- Criterios de analisis para el
disefio organizacional

Articulo 16.- Criterios para la creacion de
érganos o unidades organicas

Articulo 54.- Estructura del MOP

N

Proceso de
transito al

régimen del
servicio civil

Lineamiento para el transito de una
entidad publica al régimen del Servicio
Civil, Ley 30057

1. Directiva Ne 002-2017-
SERVIR/GDSRH “Normas para
la Elaboracién del Mapeo de
Procesos y el Plan de Mejoras
de las Entidades Publicas en
Proceso de Transito", aprobado
mediante Resolucion de

Etapa 2: Anélisis situacional de la
entidad, el recojo de informacion de los
procesos que ejecuta la entidad
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Presidencia Ejecutiva N° 087-
2017-SERVIR-PE

2. Guia para el desarrollo del
Mapeo de Procesos y Plan de
Mejoras en las entidades
publicas, aprobado mediante
Resolucién de Presidencia
Ejecutiva N° 316-2017-
SERVIR-PE

Seguridad y
Salud en el
Trabajo

Ley 29783 “Ley de Seguridad y Salud
en el Trabajo”

Articulo 38. Planificacion del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo (SGSST)

La planificacién, desarrollo y aplicacion
del Sistema de Gestién de la Seguridad
y Salud en el Trabajo permite a la
empresa:

c) Mantener los procesos productivos o
de servicios de manera que sean
seguros y saludables.

Articulo 39. Objetivos de la Planificacién
del SGSST

Los objetivos de la planificacién del
SGSST se centran en el logro de
resultados especificos, realistas y
posibles de aplicar por la empresa. La
gestién de los riesgos comprende:

b) La mejora continua de los procesos,
la gestion del cambio, la preparacion y
respuesta a situaciones de emergencia.

Sistema de
Control Interno

Resolucién de Contraloria N° 004-
2017-CG, Guia para la implementacién
y fortalecimiento del Sistema de Control
Interno en las entidades del Estado

ETAPA |I: Identificacién de brechas,
Actividad 5: Realizar el diagnoéstico del
Sistema de Control Interno (Anexo N°
13: Metodologia de riesgos)

Sistema de
Gestion de
Seguridad de la
Informacion

Resolucién Ministerial N° 004-2016-
PCM Aprueba el uso obligatorio en
todas las entidades del Sistema
Nacional de Informatica (SNI) de la
NTP-ISO/IEC 27001:2014. Tecnologia
de la Informacion. Técnicas de
Seguridad. Sistemas de gestion de
seguridad de la informacion. Requisitos

0.1 Generalidades
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Anexo 2

Inventario de Procesos
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Anexo 3

Ficha de Indicador de desempefio

Proceso Nombre y cédigo del proceso
Objetivo Resultado previsto de la ejecucién del proceso
Indicador Nombre del indicador

Finalidad del Indicador

Descripcion de la finalidad de la medicion

Formula Férmula de calculo del indicador
Unidad de Medida Unidad de medida del indicador (tiempo, costo, %)
. Frecuencia de medicion del indicador (mensual,

Frecuencia ,
bimensual, anual)

Oportunidad de Medida De acuerdo a la Frecuencia, momento en el que se reporta
el resultado
Base de informacién sobre la que se monitorea y compara

Linea Base la meta establecida, cuando no se cuenta con data
anterior

Meta Fin hacia el que se dirigen las acciones

Fuente de datos

Origen de la informaciéon con la que se construye el
indicador

Responsable

Area responsable de reportar el indicador

:
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Anexo 4

Ficha Técnica de Proceso

Ficha Técnica delProceso

Nombre del
proceso

Nombre y codigo del proceso (codificado segtin los procesos de Nivel 0y 1)

Tipo de proceso

Indicar si el proceso es operativo (o misional), estratégico o de soporte (o de
apoyo)

Dueiio del Quien tiene responsabilidad y autoridad sobre el proceso (segun la definicién de la
proceso Metodologia)
Objetivo del - : o
Fin dltimo que se pretende alcanzar con la ejecucién de un proceso
proceso
lidlcadorde Medida cua_litativa o} cu:?ntitativa obseryable, que permite_cjescribir cajlracteristicas.
desempefio comp_ortamlentos o fenémenos, a t{aves de su comparacion con periodos
anteriores o con metas o compromisos
Resultado de un proceso, entendido como los bienes y servicios que recibe una
Pirsducts persona y que satisfacen sus necesidades y expectativas, lo que contribuye al

logro de los objetivos institucionales y a la generacion de bienestar para la
sociedad

Persona que
recibe el
producto

Termino genérico para describir al receptor final del producto, pudiendo ser una
persona, un grupo de personas, una organizacion, otro proceso, entre otros, y
pudiendo recibir de manera general la denominacién de usuarios, beneficiarios,
administrados, clientes u otras

Elementos de
_| entrada

Necesidades y expectativas de las personas que ingresan al proceso para ser
transformados en los productos. Los elementos de entrada pueden ser tangibles
(expedientes, formularios, solicitudes, escritos, reclamos, denuncias) o intangibles
(informacion)

Actividades orientadas a la verificacién del cumplimiento de los requisitos del

ontroles:
i producto
= Recursos Elementos necesarios para la operacién de los procesos
R ; ; ; S
/] hl?;l;r:;’: Servidores que ejecutan los procesos, caracterizados por un perfil técnico

Instalaciones

Infraestructura fisica donde se ejecutan los procesos, que por defecto deberia de
incluir los servicios basicos para dicho fin (electricidad, servicios de agua, servicios
de telefonia e internet, entre otros)

Sistema funcional integrado que permite a usuarios individuales obtener, compartir

a‘:gs;;;os y gestionar informacion mediante una combinacion especifica de software y
hardware y de esta manera dar soporte a los procesos
Equipos Equipamiento utilizado en la ejecucién del proceso, por ejemplo: computadoras

personales, laptops, impresoras, escaner, entre otros
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Anexo 5
Ficha de Procedimiento

Cadigo: | Versién:

Nombre del procedimiento:

Unidad de organizacion

Firma y sello

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Control de cambios

Versién Seccién del procedimiento | Descripcion del cambio

Objetivo del procedimiento:

Alcance del procedimiento:

Base normativa;

| Siglas y definiciones:

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente

Actividades

Descripcion de la actividad Unidad de

organizacion

Fin del procedimiento

Documentos que se generan:

=y
Oy

o
A

afenteil Proceso relacionado:

a1 pnaty
S H i

LDiagrama de proceso (anexar el diagrama del proceso relacionado)

Responsable
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