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RESOLUCION DE PRESIDENCIA EJECUTIVA
N° 135-2021-ATU/PE

Lima, 14 de setiembre de 2021
VISTOS:

Los Informes N°s 006-2019-ATU/GG-OPGR, 43-2020/ATU-GG-OPGR-OAGG y 003-2021-
ATU/GG-OPGR-OACG, y el correo electronico de fecha 22.07.2021 de la Oficina de Procesos y
Gestion de Riesgos; la Nota de Elevacién N° 006-2021-ATU/GG-OPP-UPO vy el Informe N° D-
000081-2021-ATU/GG-OPP-UPO de la Unidad de Planeamiento y Organizacion; el Informes N°207-
2020-ATU/GG-OPP y los Memorandos N°s 071-2021-ATU/GG-OPP y D-000228-2021-ATU/GG-
OPP de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; el Informe N° D-000404-2021-ATU/GG-0OAJ de
la Oficina de Asesoria Juridica,; vy,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N° 30900, se cred la Autoridad de Transporte Urbano para Limay Callao
- ATU, como organismo técnico especializado, estableciéndose, que esta tiene como objetivo
organizar, implementar y gestionar el Sistema Integrado de Transporte de Lima y Callao, en el marco
de los lineamientos de politica que apruebe el Ministerio de Transportes y Comunicaciones;

Que, el articulo 5-A.1 de la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del
Estado, establece que el Sistema Administrativo de Modernizacién de la Gestién Publica tiene por
finalidad, entre otros, la busqueda de mejoras en la productividad y en la gestién de procesos;

Que, el inciso g) del numeral 7.1 del articulo 7 del Reglamento del Sistema Administrativo
de Modernizacion de la Gestion Publica, aprobado por Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, indica
gue la gestion por procesos tiene como proposito organizar, dirigir y controlar las actividades de
trabajo de una entidad publica de manera transversal a las diferentes unidades de organizacion,
para contribuir con el logro de los objetivos institucionales; asi también, comprende acciones
conducentes a la determinacién de los procesos de la entidad, asi como a su medicion y analisis
con el propésito de implementar mejoras en su desempefo, priorizando los procesos que
contribuyan al logro de los objetivos de la entidad publica o que puedan afectar dicho logro,
representen mayor demanda, concentren la mayor cantidad de reclamos o quejas, entre otros
similares;

Que, la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion Publica, aprobada por Decreto
Supremo N° 004-2013-PCM, sefiala como objetivo especifico, entre otros, implementar la gestion
por procesos en todas las entidades publicas a fin de generar resultados positivos en la mejor de
los procedimientos y servicios orientados a los ciudadanos y empresas;

Que, mediante Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP se
aprobd6 la Norma Técnica N°001-2018-SGP, Norma Técnica que establece disposiciones para la
“Implementacioén de la Gestidn por Procesos en las Entidades de la Administracion Publica”, la cual
tiene por objetivo “establecer disposiciones técnicas para la implementacion de la gestién por
procesos en las entidades de la administracion publica”;

Que, de conformidad con el numeral 1.2.1 del articulo 1 del Texto Unico Ordenado — TUO
de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado mediante Decreto
Supremo N° 004-2019-JUS, los actos de administracién interna de las entidades destinados a
organizar o hacer funcionar sus propias actividades o servicios son regulados por cada entidad, con
sujecién a las disposiciones del Titulo Preliminar de dicha ley y de aquellas normas que
expresamente asi lo establezcan;
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Que, asimismo, el numeral 72.2 del articulo 72 del mismo dispositivo sefiala que toda
entidad es competente para realizar las tareas materiales internas necesarias para el eficiente
cumplimiento de su mision y objetivos, asi como para la distribucion de las atribuciones que se
encuentren comprendidas dentro de su competencia;

Que, con Resoluciéon de Presidencia Ejecutiva N° 94-2021-ATU/PE, se aprobé la Versién
02 de la “Directiva que regula la formulacion, aprobacién y actualizacion de documentos normativos
en la ATU”, con el objetivo de establecer los lineamientos para la formulacién, aprobacion vy
actualizacién de los documentos normativos propuestos por los érganos y unidades organicas de la
Autoridad de Transporte Urbano para Lima y Callao;

Que, conforme al articulo 30 de la Seccion Primera del Reglamento de Organizacion y
Funciones de la ATU, aprobado por Decreto Supremo N° 003-2019-MTC, la Oficina de Procesos y
Gestion de Riesgos es responsable de la conduccién e implementacion de la gestion por procesos
y gestién de riesgos;

Que, a través de los documentos de vistos, la Oficina de Procesos y Gestion de Riesgos
propuso y sustento técnicamente la aprobacion de la “Directiva para la implementacion de la gestion
por procesos en la Autoridad de Transporte Urbano para Lima y Callao” con el objeto de establecer
las disposiciones técnicas para la implementacion de la Gestién por Procesos en la ATU;

Que, la referida propuesta de Directiva ha sido elaborada conforme a la normativa que le
resulta aplicable y cumple con los requisitos y procedimientos establecido en la Versién 02 de la
“Directiva que regula la formulacién, aprobacion y actualizacién de documentos normativos en la
ATU”, contando con los informes técnicos y legales favorables correspondientes, emitidos por la
Unidad de Planeamiento y Organizacion, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, y la Oficina de
Asesoria Juridica;

Que, los literales j) y t) del articulo 16 de la Seccién Primera del Reglamento de Organizacion
y Funciones de la ATU, aprobada por Decreto Supremo N° 003-2019-MTC, establecen como
funciones de la Presidencia Ejecutiva, aprobar las normas de la competencia de la ATU y emitir
resoluciones en los asuntos de su competencia,

Que, de igual manera, el numeral 7.5.2 de la Version 02 de la “Directiva que regula la
formulacion, aprobacion y actualizaciéon de documentos normativos en la ATU”, aprobada por
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 94-2021-ATU/PE, establece que corresponde a la
Presidencia Ejecutiva dar visto bueno a la normativa propuesta y firmar la Resolucién que lo
apruebe;

Contando con el visado de la Oficina de Procesos y Gestion de Riesgos, la Unidad de
Planeamiento y Organizacion, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, la Oficina de Asesoria
Juridica, la Gerencia General, y;

De conformidad con lo dispuesto por la Ley N° 30900, Ley que crea la Autoridad de
Transporte Urbano para Lima y Callao - ATU y sus modificatorias; la Seccion Primera del
Reglamento de Organizacion y Funciones de la ATU, aprobada por el Decreto Supremo N° 003-
2019-MTC; la Seccion Segunda del Reglamento de Organizacién y Funciones de la ATU, aprobado
por Resolucion Ministerial N° 090-2019 MTC/01; la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de
la Gestion del Estado; el Reglamento del Sistema Administrativo de Modernizacion de la Gestién
Puablica, aprobado por Decreto Supremo N° 123-2018-PCM; la Politica Nacional de Modernizacion
de la Gestién Publica, aprobada por Decreto Supremo N° 004-2013-PCM; la Norma Técnica N°001-
2018-SGP, Norma Técnica que establece disposiciones para la “Implementacion de la Gestion por
Procesos en las Entidades de la Administracién Publica”, aprobada por Resolucion de Secretaria de
Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP; y la Version 02 de la “Directiva que regula la formulacion,
aprobacion y actualizacién de documentos normativos en la ATU”, aprobada por Resoluciéon de
Presidencia Ejecutiva N° 094-2021-ATU/PE;



SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la “Directiva para la implementaciéon de la gestion por procesos en la
Autoridad de Transporte Urbano para Lima y Callao”; la misma que en documento anexo forma parte
de la presente Resolucion.

Articulo 2.- Encargar su implementacion a la Oficina de Procesos y Gestion de Riesgos de la
Autoridad de Transporte Urbano para Lima y Callao - ATU.

Articulo 3.- Disponer la publicacién de la presente Resolucion y su anexo en el Portal web
Institucional de la Autoridad de Transporte Urbano para Lima y Callao - ATU (www.atu.gob.pe).

Registrese, comuniquese y publiquese.

MARIA ESPERANZA JARA RISCO
Presidenta Ejecutiva
AUTORIDAD DE TRANSPORTE URBANO PARA LIMA'Y CALLAO - ATU
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DIRECTIVA PARA LA IMPLEMENTACION DE LA GESTION POR PROCESOS EN LA
AUTORIDAD DE TRANSPORTE URBANO PARA LIMA'Y CALLAO

1. OBJETIVO

Establecer las disposiciones técnicas para la implementacion de la Gestion por Procesos en
la Autoridad de Transporte Urbano para Lima y Callao.

2. FINALIDAD

Uniformizar los criterios, orientar y facilitar la implementacién progresiva de la gestién por
procesos en la Autoridad de Transporte Urbano para Lima y Callao, a fin de contribuir con el
cumplimiento de las metas institucionales y, por ende, causar un impacto positivo en el
bienestar de la ciudadania.

3. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente directiva corresponden a la Gestién por
Procesos en la Autoridad de Transporte Urbano para Lima y Callao y son de cumplimiento
obligatorio para todas las unidades de organizacion.

4. BASE LEGAL

e Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizaciéon de la Gestion del Estado y sus
modificatorias.

e Ley N° 30900, Ley que crea la Autoridad de Transporte Urbano para Lima y Callao
(ATU) y su modificatoria.

e Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestion Publica.

e Decreto Supremo N° 0123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema
Administrativo de Modernizacién de la Gestion Publica.

e Decreto Supremo N° 003-2019-MTC, que aprueba la Seccién Primera del Reglamento
de Organizacion y Funciones de la Autoridad de Transporte Urbano para Lima y Callao
(ATU).

e  Resolucion Ministerial N° 090-2019-MTC/01, que aprueba la Seccién Segunda del
Reglamento de Organizacion y Funciones de la Autoridad de Transporte Urbano para
Limay Callao (ATU).

¢ Resolucién de Secretaria de Gestion Piblica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la
Norma Técnica N°001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica “Implementacion de la Gestién
por Procesos en las Entidades de la Administracion Publica”.

5. RESPONSABILIDADES

5.1 La Gerencia General es responsable de asegurar la implementacién de la gestién por
procesos en la ATU y de aprobar los documentos generados.

5.2 La Oficina de Asesoria Juridica es responsable de emitir opinion legal en el marco de
sus competencias, asi como de revisar el proyecto de Resolucién de Gerencia General
gue aprueba la documentacion relacionada a la gestién por procesos.

5.3 La Oficina de Procesos y Gestion de Riesgos es responsable de llevar a cabo la
conduccién, implementacién y asesoramiento en la gestién por procesos en la ATU, de
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6.

6.1

6.2

acuerdo a lo establecido en el ROF vigente, y en aplicacién de la NT 001-2018-
PCM/SGP y el presente documento.

SIGLAS Y GLOSARIO DE TERMINOS

Siglas

o ATU: Autoridad de Transporte Urbano para Lima y Callao.

o GG: Gerencia General.

o OAJ: Oficina de Asesoria Juridica.

o OPGR: Oficina de Procesos y Gestion de Riesgos.

o UACGD: Unidad de Atencion al Ciudadano y Gestién Documental.
o UTL Unidad de Tecnologias de la Informacion.

Glosario de Términos

Diagrama de Bloques: Representacién gréfica de los procesos que componen un
proceso de nivel 0, 1, 2, 0 sucesivos.

Diagrama de Procesos: Representacién grafica mediante la notacion BPMN
(Business Process Model and Notation) de la secuencia de actividades contempladas
en un procedimiento.

Duefio del Proceso. — Empleado de Confianza en la entidad que tiene los roles de: i)
Facilitar o asegurar la disponibilidad de los recursos para la aplicacién de las
disposiciones contenidas en la presente norma técnica en los procesos a su cargo, ii)
Resolver los casos de controversia que se puedan generar y iii) Revisar y enviar lo
gue corresponda a la méxima autoridad administrativa de la entidad para la
aprobacion de la documentacién generada. En el caso de la ATU, es el Director o
Jefe del Organo o Unidad Organica.

Facilitador Metodoldgico. - Servidor con conocimiento técnico sobre la gestién por
procesos. Tiene los roles de: i) Conducir, orientar y brindar asistencia técnica al
equipo en la aplicacion del modelo planteado en la norma técnica de gestién por
procesos y ii) Revisar y dar conformidad sobre los aspectos técnicos contenidos en la
norma técnica de gestién por procesos. En el caso de la ATU, son los Servidores de
la Oficina de Procesos y Gestion de Riesgos.

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.

Indicador: Es una medida cualitativa o cuantitativa observable, que permite describir
caracteristicas, comportamientos o fenédmenos, a través de su comparacién con
periodos anteriores, con metas 0 con cOmpromisos.

Manual de Procedimientos (MAPRO): Documento que contiene el consolidado de
procedimientos, el cual, de manera progresiva, se ira actualizando, agregando,
reemplazando o eliminando procedimientos, en funcién a las prioridades que la
entidad establezca para este fin.

Mapa de Procesos: Diagrama de bloques que permite obtener la representacion

gréfica de la secuencia e interaccion de todos los procesos de la entidad. Asimismo,
también se le define como el documento que consolida los procesos de la entidad.
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7.

7.1

o Maxima Autoridad Administrativa. - Funcionario de la entidad que actla como nexo
de coordinacion con la Secretaria de Gestion Publica. Aprueba los documentos
“Mapa de Procesos”, “Manual de Procedimientos” y “Procedimientos”. En el caso de
la ATU, es la Gerente General.

o Participantes. - Servidor de la entidad con conocimiento técnico de los procesos en
los que se desempefia, tiene los roles de: i) Proporcionar informacion relevante de los
procesos Y ii) Elaborar la documentacion de procesos en el marco de lo establecido
en la presente directiva. En el caso de la ATU, estos son designados por el Director o
Jefe del Organo.

o 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 en algunos casos podria haber coincidencia, los procedimientos tal
como se conceptualizan en este punto no son los procedimientos administrativos
sefialados en el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

o Procesos: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas y que interactian, las
cuales transforman elementos de entrada en productos o servicios, luego de la
asignacion de recursos.

o Representante del Duefio del Proceso. - Servidor de la entidad que tiene los roles
de: i) Consolidar las sugerencias y observaciones de los participantes del equipo, ii)
Resolver, de corresponder, o trasladar al duefio del proceso los casos de controversia
gue se puedan generar, iii) Participar en la elaboracién y presentar la documentacion
producida al duefio del proceso para su revision y iv) Realizar el seguimiento de los
acuerdos de las reuniones. En el caso de la ATU, es el personal designado por el
Director o Jefe del Organo.

DISPOSICIONES GENERALES
Gestién por Procesos en la ATU

La implementacion de la gestion por procesos en la ATU, es progresiva y se desarrolla
en tres fases:

i) Determinacion de procesos
% Objetivo: Identificar los procesos institucionales y la caracterizacion de los
elementos que lo conforman.
« Entregables de cada fase:
1) Identificacion de productos: “Matriz de Personas/ Bienes y Servicios”.
2) ldentificacién de procesos: “Inventario de procesos”.
3) Determinacion de la secuencia e interaccion de los procesos y subprocesos:
“Diagramas de bloque del nivel 0 al nivel N”.
4) Caracterizacion de los procesos: “Diagramas de proceso”, “Fichas técnicas
de los procesos” y “Fichas de indicadores de desempeiio”.
5) Aprobacién y difusién de los documentos generados: “Mapa de procesos”
aprobado.
ii) Seguimiento, medicién y analisis de procesos
« Objetivo: Verificar el nivel de desempefio de los procesos e identificar
oportunidades de mejora.
+« Entregable de cada fase:
1) Seguimiento y medicion de procesos: “Indicadores de medicion de
desempefio de los procesos” seleccionados.
2) Analisis de procesos: “Relaciéon de potenciales problemas a resolver en los
procesos”.
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iii) Mejora de procesos
+ Objetivo: Optimizar el desempefio de los procesos en el marco de las prioridades
de la entidad.
+ Entregable de cada fase:

1) Seleccién de problemas en los procesos: “Problema seleccionado” validado
por el Duefio del proceso.

2) Analisis de causa — efecto: “Relacion de causas que dan origen al problema
seleccionado”.

3) Seleccion de mejoras: “Mejora seleccionada” validada por el Duefio del
proceso.

4) Implementacién de mejoras: “Mejora incorporada en la gestion de la
entidad”  (planificacion,  bienes/servicios, recursos, organizacion,
instrumentos de gestidon, documentacién de procesos, capacitacion y
métodos de solucion).

7.2 De laconformacién de los Equipos de Procesos

La OPGR, en coordinacion con las unidades de organizacién de la ATU, convoca la
conformacion de los equipos de procesos, los mismos que deben estar compuestos de la
siguiente manera:

Duefio del Proceso — Director o Jefe del Organo.
Representante del Duefio del Proceso — Servidor designado por el Director o Jefe
del Organo.

e  Participantes — Servidores de los Organos / Unidades Organicas designados por el
Director o Jefe del Organo.

e Facilitador Metodolégico — Servidores de la Oficina de Procesos y Gestion de
Riesgos.

El registro de la conformacién del equipo de procesos deberd realizarse a través del
Anexo N° 01 “Acta de constitucion del Equipo de Procesos”. En el caso de cambios de
miembros del Equipo de Procesos, se suscribird una nueva acta de constitucion.
7.3 Deladifusion y custodia
7.3.1 El Duefio del Proceso se encarga de coordinar la difusion de los documentos
aprobados a través del envio de correos electrénicos y/u otros medios al personal de
la ATU.

7.3.2 LaUTl actualiza en el portal web institucional de la ATU, la documentacién en materia
de gestidn por procesos, al dia siguiente de su aprobacion.

7.3.3 El Duefio del Proceso, en coordinacion con el Facilitador Metodoldgico de la OPGR,
realiza la(s) accién(es) de sensibilizacién al personal involucrado en el proceso o
procedimientos correspondientes. Dichas comunicaciones podran ser por medios
escritos, murales, correos electronicos, portales web, sensibilizaciones, charlas,
talleres, capacitaciones, entre otros.

7.3.4 La documentacidon aprobada en materia de gestion por procesos es archivada y
custodiada por la UACGD (documentacion original) y por OPGR (copia certificada).

8. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
8.1 Fase 1: Determinacion de procesos

8.1.1 La determinacion de los procesos implica la identificacion de los procesos y la
caracterizacion de los elementos que lo conforman.

8.1.2 En esta fase, el Equipo de Procesos desarrolla los siguientes pasos:
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8.1.2.1 Paso 1: Identificacién de productos
Producto generado: “Matriz de Personas/ Bienes y Servicios”.

Los equipos de procesos identifican los productos de la ATU, analizando los
reglamentos sustantivos aplicables, tales como: Ley de Creacion de la ATU y su
reglamento, el Reglamento de Organizacion y Funciones de ATU, entre otros.
Dichos productos (bien y/o servicio) son consignados en el Anexo N° 02 Matriz de
Personas/Bienes y Servicios.

8.1.2.2 Paso 2: Identificacién de procesos
Producto generado: “Inventario de procesos”.

Posteriormente, los equipos de procesos determinan los procesos misionales que
son necesarios para la prestacién de los bienes y/o servicios, segun corresponda.
Luego, identifican los procesos estratégicos y de soporte, tomando en cuenta las
interacciones de los procesos misionales de la ATU. Los procesos identificados
son registrados en el Anexo N° 03 Inventario de procesos.

8.1.2.3 Paso 3: Determinacion _de la secuencia e interaccion _de los procesos Vv

subprocesos
Producto generado: “Diagramas de bloque del nivel O al nivel N”.

Identificado los procesos, los equipos de procesos elaboran los diagramas de

bloques de los Mapas de Procesos de nivel 0 y 1, y demas niveles “n” segun
corresponda de forma progresiva.

8.1.2.4 Paso 4: Caracterizacion de los procesos
Producto generado: “Diagramas de proceso”, “Fichas técnicas de los procesos” y
“Fichas de indicadores de desempefio”.

Seguidamente, se caracterizan los procesos de cada nivel, a través del desarrollo
de las fichas técnicas de los procesos (Anexo N° 04), los diagramas de procesos
de corresponder y las fichas de los indicadores de desempefio (Anexo N° 05).

8.1.2.5 Paso 5: Aprobacidon y difusién de los documentos generados
Producto generado: “Mapa de procesos” aprobado.

La OPGR, consolida los documentos obtenidos en los numerales anteriores, en un
solo documento denominado Mapa de Procesos.

Las fichas técnicas y los diagramas de procesos y las fichas de los indicadores de
desempefio, contenidas en el Mapa de Procesos, deberdn ser revisadas y
aprobadas por los duefios de los procesos, previa conformidad de la OPGR.

Posteriormente, la OPGR remite a la OAJ el Mapa de Procesos, adjuntando el
informe técnico que sustenta su aprobacion y el proyecto de dispositivo legal.

La OAJ efectla la revisién legal del proyecto y de la propuesta de dispositivo legal,
efectuando las observaciones o los ajustes necesarios a este Ultimo hasta que
sean subsanados por la OPGR. Emite opinion legal favorable cuando
corresponda, la misma que es remitida a la Gerencia General para continuar con
el proceso de aprobacién.

La Gerencia General aprueba mediante Resolucion el Mapa de Procesos de la
ATU.

8.2 Fase 2: Seguimiento, medicién y analisis de procesos

8.2.1 El seguimiento, medicién y andlisis de los procesos, implica la verificacion del nivel de
desempenfio de los procesos y la identificacién de las oportunidades de mejora.
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8.2.2 En esta fase, el Duefio del Proceso desarrolla los siguientes pasos:

8.2.2.1

8.2.2.2

Paso 1: Sequimiento vy medicion de los procesos de la ATU
Producto generado: “Indicadores de medicion de desempefio de los procesos”
seleccionados.

Este paso primero requiere seleccionar los indicadores de desempefio de los
procesos sobre los que se realizara el seguimiento y la medicion. En ese sentido
se seleccionan los indicadores que permitan:

e Verificar la satisfaccion de las personas que reciben los productos de la
entidad.

Verificar el cumplimiento de los plazos de entrega de los productos.

Corroborar la cobertura de la entrega de los productos.

Establecer la tasa de no conformes de los productos.

Cuantificar los reclamos.

Cuantificar la productividad de los servidores.

Medir los costos del proceso.

Establecer el desempefio de los procesos de soporte.

En funcion a la Ficha de indicador de desempefio del proceso, cada Duefio de
Proceso es responsable de recolectar y procesar los datos correspondientes a los
indicadores de los procesos (ver ejemplo de llenado en Anexo N° 06). Asimismo,
debera informar el avance de la medicion de dichos indicadores a la OPGR, segun
el periodo establecido en la Ficha de indicador de desempefio del proceso.

La OPGR consolida, registra y centraliza en una base de datos Unica, los
indicadores de desempefio de procesos de la ATU. Posteriormente, dicha
informacion sera remitida a la OPP para su conocimiento.

Paso 2: Anélisis de los procesos de la ATU
Producto generado: “Relacién de potenciales problemas a resolver en los
procesos”.

Consiste en la comparacion de los resultados obtenidos de la medicién y del
seguimiento contra las metas definidas para cada indicador con el propdsito de
cuantificar el desempefio de los procesos.

En funcién a los resultados obtenidos en el numeral anterior, los duefios de
procesos cuantifican el desempefio de sus procesos respecto a las metas
definidas para cada indicador. Asimismo, identifican las brechas de cumplimiento
de las metas, las cuales son atendidas en la Fase 3.

De requerirse, la OPGR asesora a los duefios de los procesos en su respectivo
analisis de procesos.

8.3 Fase 3: Mejora de procesos

8.3.1 La mejora de procesos se refiere a la optimizacion del desempefio de los procesos en
el marco de las prioridades de la entidad.

8.3.2 En esta fase, el Equipo de Procesos desarrolla los siguientes pasos:

8.3.2.1

Paso 1: Seleccidn de problemas en los procesos
Producto generado: “Problema seleccionado” validado por el Duefio del proceso.

El Equipo de Procesos identifica y selecciona el problema cuya solucion tenga
impacto significativo en la gestion de la entidad.
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8.3.2.2

8.3.2.3

8.3.2.4

Aspectos de gestion de la entidad para la seleccion:

El logro de los objetivos estratégicos institucionales.
La satisfaccion de las personas.

La tecnificacién de los procesos.

La productividad de los servidores.

El clima laboral.

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

La transparencia de los procesos.

La forma de organizarse.

Los problemas se seleccionan en funcién a los aspectos sefialados, ademas del
uso de las siguientes herramientas:

e Graficos de control.
e Histogramas.

e Lluvia de ideas.

¢ Diagrama de Pareto.

Adicionalmente el problema seleccionado puede provenir de solicitudes de la alta
direccién o los funcionarios de la entidad.

Paso 2: Andlisis de causa — efecto
Producto generado: “Relacion de causas que dan origen al problema
seleccionado”.

Seleccionado el problema, el Equipo de Procesos analiza las causas que originan
el problema y determina las alternativas de solucion a dicho problema.

Para el andlisis causa-efecto se utilizard la herramienta “Diagrama Causa —
Efecto” (Diagrama de Ishikawa o Diagrama de espina de pescado), la cual se usa
cuando se requiere determinar las causas — raiz de un problema, agrupandolas en
causas comunes.

Paso 3: Seleccién de mejoras
Producto generado: “Mejora seleccionada” validada por el Duefio del proceso.

Una vez identificada las alternativas de solucién, el Equipo de Proceso selecciona
aquella que sea factible de implementar. Para ello, podra utilizar los siguientes
criterios:

Apoyo de la Alta Direccién.

Impacto sobre la causa seleccionada.

Costo que representa su aplicacion.

Tiempo que tomara su desarrollo.
Disponibilidad de recursos.

Autonomia del equipo y del duefio del proceso.

La alternativa de solucién seleccionada, debe ser validada por el Duefio del
Proceso a fin de obtener su autorizacién para proceder con su implementacién y
asegurar su involucramiento en el siguiente paso.

Paso 4: Implementacidon de mejoras

Producto generado: Mejora incorporada en la gestién de la entidad” (planificacion,
bienes/servicios, recursos, organizacién, instrumentos de gestién, documentacion
de procesos, capacitacion y métodos de solucion).
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El Equipo de Procesos procede a elaborar un plan de trabajo e implementa las
mejoras.

La OPGR realiza el seguimiento al cumplimiento del plan de trabajo de mejoras,
verificando el avance de las tareas asignadas a los involucrados.

Asimismo, la OPGR emite informes de seguimiento de implementacion de
mejoras. En caso de que se identifiguen desvios de plazos para el cumplimiento
de las tareas contenidas en el plan de trabajo, se aplicaran medidas que corrijan el
incumplimiento, como, por ejemplo:

Asignacién de mayores recursos.

Redefinicion de alcances y plazos.

Facilitacion de coordinaciones de alto nivel jerarquico para agilizar tareas.
Autorizacion para concluir la implementacion.

Las mejoras implementadas seran incorporadas mediante acciones como:

Actualizando la planificacién organizacional.

Actualizando o mejorando la prestacion de los bienes y servicios.
Asignando recursos de acuerdo a las nuevas necesidades.
Mejorando la forma de organizar los equipos de trabajo.
Actualizando instrumentos de gestion organizacional.
Elaborando o actualizando la documentacién de los procesos.
Capacitando a los involucrados en el proceso mejorado.
Agregando el método de solucion en la gestion de la entidad.

De corresponder, las capacitaciones a los involucrados en procesos mejorados,
podran ser coordinadas con la Oficina de Gestién de Recursos Humanos.

8.4 Elaboracion de procedimientos en la ATU

8.4.1 El desarrollo de los procedimientos se realizard cumpliendo los criterios descritos en
la norma técnica vigente.

El proceso vinculado involucre servidores con competencias diversas.

El proceso vinculado representa una alta carga de trabajo operativa.

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

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.

8.4.2 Para la elaboracion de procedimientos, se desarrollan los siguientes pasos:

8.4.2.1

Paso 1: Elaboracién de la propuesta de procedimiento en la ATU
Producto generado: “Propuesta de procedimiento (ficha del procedimiento y
diagrama de flujo) o propuesta de MAPRO”

El Duefio del proceso encarga la elaboracion de la propuesta de procedimiento a
los servidores con conocimiento y experiencia en el mismo. Los pasos para la
elaboracion de la propuesta son:

i. Los participantes, en coordinacion con el representante del duefio del
proceso, identifican la normativa legal vigente que sirve de base para el
documento a elaborar e identificar a qué proceso pertenece el procedimiento
a desarrollar.
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8.4.2.2

8.4.2.3

8.4.2.4

ii. Posteriormente los participantes y el representante del duefio del proceso
verifican la informacion de la caracterizacion de los elementos del proceso a
desarrollar, establecida en la normativa vigente y en la presente directiva.
Asimismo, buscan la documentacién proporcionada por la OPGR para la
gestion por procesos, tales como plantillas y tutoriales los cuales seran
publicados en la pagina web institucional.

iii. Proceden a elaborar el diagrama de flujos del procedimiento utilizando el
modelador BIZAGI, considerando la simbologia BPM para la elaboracién de
diagramas de flujos (ver anexo N°07).

iv. Las actividades contenidas en los diagramas de flujo, deben ser registradas
en la Plantilla para la elaboracion de procedimientos (ver anexo N°08).

De considerarse necesario, podra solicitar la asistencia técnica del Facilitador
Metodolégico (OPGR), quien brinda asistencia técnica en la elaboracién del
procedimiento.

La codificacién del procedimiento sera asignada por la OPGR, la cual administra y
lleva control de la vigencia y versiones de todos los procedimientos de la entidad.

De considerarlo necesario, la OPGR puede hacer propuestas de procesos,
procedimientos y proyectos de mejora.

Paso 2: Revision v aprobacion de la propuesta de procedimiento

Producto generado: “Procedimiento / MAPRO” aprobado

El Duefio de proceso revisa y valida la propuesta de procedimiento (ficha del
procedimiento y diagrama de flujo), y lo remite a la OPGR, adjuntando el informe
técnico que sustenta su aprobacién y proyecto de dispositivo legal. Es importante
precisar que la revision de la propuesta del procedimiento también puede incluir a
servidores de otras unidades de organizacion involucrados en el proceso.

La OPGR, en el marco de sus competencias y teniendo en cuenta el marco
normativo vigente, revisa los aspectos técnicos de la propuesta de procedimiento y
elabora un informe técnico favorable para su aprobacién, y remite el expediente a
la OAJ.

De presentarse observaciones, la OPGR coordinara la subsanacién con el duefio
del proceso.

La OAJ efectla la revision legal del proyecto y de la propuesta de dispositivo legal,
efectuando efectuando las observaciones o los ajustes necesarios a este Ultimo
hasta que sean subsanados por la OPGR. Emite opinién legal favorable cuando
corresponda, la misma que es remitida a la Gerencia General para continuar con
el proceso de aprobacion.

La Gerencia General aprueba mediante Resolucion los procedimientos o el
Manual de Procedimientos.

Paso 3: Difusidn y custodia
Producto generado: “Procedimiento / MAPRO aprobado” sensibilizado vy
custodiado.

La difusion y custodia del procedimiento se realiza de acuerdo a lo establecido en
el numeral 7.3 de la presente directiva.

Paso 4: Actualizacion
Producto generado: “Propuesta de actualizacion de procedimiento / MAPRO”
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9.

De manera semestral el Duefio del Proceso revisa los procedimientos con la
finalidad de identificar la necesidad de actualizacién / mejoras. De requerirse, el
Duefio del Proceso actualiza el procedimiento siguiendo lo establecido en los
numerales precedentes.

ANEXOS

Anexo N° 01:
Anexo N° 02:
Anexo N° 03:
: Ficha técnica de proceso
Anexo N° 05:
Anexo N° 06:
Anexo N° 07:
Anexo N° 08:

Anexo N° 04

Acta de constitucion del Equipo de Procesos
Matriz de Personas/Bienes y Servicios
Inventario de procesos

Ficha de indicador de desempefio

Ejemplo de llenado de Ficha de Indicador de desempefio
Simbologia para la elaboracion de diagrama de flujos
Plantilla de ficha de procedimiento
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Anexo N° 01

Acta de constitucion del Equipo de Procesos

Ministerio

de Transportes
y Comunicaciones

o oy ",
& PERU

Autoridad de
Transporte Urbano para
Limay Callao - ATU

ACTA DE CONSTITUCION DEL EQUIPO DE
PROCESOS

OBJETIVO Considerar el mot|vc_) por el que se esta FECHA
conformando el equipo
PROCESO Denorr_unamon del proceso que analizara CcODIGO
el equipo
MIEMBROS DEL EQUIPO
UNIDAD DE

NOMBRE ROL

PUESTO

ORGANIZACION

RESPONSABILIDAD

Firma del Miembro 1

Nombre
Cargo

Firma del Miembro 2

Nombre
Cargo

Firma del Miembro 3

Nombre
Cargo

Firma del Miembro 4

Nombre
Cargo

Firma del Miembro 5

Nombre
Cargo

Firma del Miembro 6

Nombre
Cargo

Firma del Miembro 7

Nombre
Cargo

Firma del Miembro 8

Nombre
Cargo

Firma del Miembro 9

Nombre
Cargo
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Anexo N° 02
Matriz de Personas/Bienes y Servicios

Bien/Servicio
Persona

(Destinatario de
bienes y servicios)

Bien/
Servicio 1

Bien/
Servicio 2

Bien/
Servicio 3

Bien/
Servicio 4

Bien/
Servicio 5

Persona 1

Persona 2

Persona 3

Persona 4

Persona 5

Persona 6

Persona 7

Persona 8

Persona 9

Persona 10

Pag. 14




D-001-2021-ATU/GG-OPGR V01

Anexo N° 03
Inventario de procesos

N°

Cadigo

Nombre del
proceso

Procedimiento
relacionado (de
corresponder)

Producto(s) del Tipo de Duefio del
proceso proceso proceso
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Anexo N° 04
Ficha técnica de proceso

Ficha Técnica del Proceso

Nombre del proceso

Nombre del proceso.

Tipo de proceso

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

Duerio del proceso

Quien tiene responsabilidad y autoridad sobre el proceso (segun la definicion de la
metodologia).

Objetivo del proceso

Fin dltimo que se pretende alcanzar con la ejecucién de un proceso.

Indicador de desempefio

Medida cualitativa o cuantitativa observable, que permite describir caracteristicas,
comportamientos o fenémenos, a través de su comparacion con periodos anteriores,
con metas 0 CON COMPromisos.

Documentos de referencia

Documentos de referencia, aparte de los legislativos o reglamentarios, que se
requieren durante el desarrollo de las actividades y los controles del proceso.

Proveedores

Elementos de
entrada

Procesos nivel n

Producto

Persona que recibe
el producto

Proporcionan los
elementos de entrada
necesarios para el
proceso. Pueden ser
proveedores externos
0 proveedores
internos (otro

Necesidades y
expectativas de las
personas que
ingresan al proceso
para ser
transformados en los
productos. Los

Proceso
correspondiente al
siguiente nivel de
desagregacion.

Resultado de un
proceso, entendido
como los bienes y
servicios que recibe
una personay que
satisfacen sus
necesidades y

Término genérico
para describir al
receptor final del
producto, pudiendo
ser una persona, un
grupo de personas,
una organizacion, un

proceso). elementos de entrada expectativas, lo que proceso, entre otros,
pueden ser tangibles contribuye al logro de | y pudiendo recibir de
(expedientes, los objetivos manera general la
formularios, institucionales y a la denominacion de
solicitudes, escritos, generacion de usuarios,
reclamos, denuncias) bienestar para la beneficiarios,
o intangibles sociedad. administrados,
(informacion). clientes u otras.
Controles Actividades orientadas a la verificacion del cumplimiento de los requisitos del producto

Recursos

Recursos humanos

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).

Sistemas informaticos

Sistema funcional integrado que permite a usuarios individuales obtener, compartir y
gestionar informacion mediante una combinacién especifica de software y hardware, y
de esta manera dar soporte a los procesos.

Equipos

Equipamiento utilizado en la ejecucion del proceso, por ejemplo: Computadoras
personales, laptops, impresoras, escaner, entre otros.
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Anexo N° 05
Ficha de indicador de desempefio
02y Al | L FICHA DE INDICADOR DE | VERSION
y Comunicaciones Lima y Callac - ATU DESEMPENO EECHA
CODIGO Cadigo del indicador PROCESO | Nombre y cadigo del proceso
OBJETIVO Resultado previsto de la ejecucion del proceso
INDICADOR Nombre del indicador
FINALIDAD DEL L - .
INDICADOR Descripcion de la finalidad de la medicién
UNIDAD DE Un|dad_ de medida
MEDIDA d_el indicador
) (tiempo, costo, %)
BESLC’;RSIPCION Descripcion de las variables usadas en la férmula de
calculo del indicador
VARIABLES Frecuencia de
medicién del
FRECUENCIA | indicador (mensual,
bimensual, anual)
OPORTUNIDAD
DE MEDIDA
FORMULA Formula de céalculo del indicador
META Fjr} hacia el que se
dirige las acciones
" Base de informacion sobre la que se monitorea y compara la meta establecida, cuando se cuenta
LINEA BASE con data anterior
FUENTE DE Origen de la informacién con lo que se construye el indicador
DATOS
RESPONSABLE Area responsable de reportar el indicador

ELABORADO

REVISADO

APROBADO

Nombre:
Cargo:

Nombre:
Cargo:

Nombre:
Cargo:
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Anexo N° 06
Ejemplo de llenado de Ficha de Indicador de desempefio
E"ﬁiﬁ ﬂ AL LU FICHA DE INDICADOR DE | VERSION 10
y Comunicaciones Lima y Callac - ATU DESEMPENO EECHA 04/02/2021
CODIGO M02 PROCESO | Gestion de desarrollo e infraestructura
Conducir la planificacién, programacion y elaboracién de estudios de las inversiones relacionadas
OBJETIVO a la infraestructura de transporte e infraestructura complementaria del Sistema Integrado de
Transporte de Lima y Callao a fin de cerrar y/o minimizar las brechas de infraestructura para la
explotacion de los servicios de transporte publico.
INDICADOR Nivel de cumplimiento de los estudios formulados en los plazos establecidos.
FINALIDAD DEL . . . .
INDICADOR Medir el cumplimiento de los estudios formulados en el plazo establecido
UNIDAD DE .
MEDIDA Porcentaje
DESCRIPCION A: Namero de estudios formulados.
DE LAS B: Numero total de estudios programados a formular.
VARIABLES C: Nivel de cumplimiento de los estudios formulados.
ERECUENCIA Trimestral
OPORTUNIDAD| Al finalizar el
DE MEDIDA trimestre
FORMULA - (2
¢= (E) x 100 La meta es
META establecida por la
Direccién de
Infraestructura
p La linea de base es establecida por la Direccién de Infraestructura a partir de la informacién
LINEA BASE proveida por la unidad formuladora.
FUENTE DE Banco de inversiones.
DATOS
RESPONSABLE Direccion de Infraestructura
ELABORADO REVISADO APROBADO
Nombre: Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo: Cargo:
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Anexo N° 07
Simbologia para la elaboracion de diagrama de flujos

Elemento Definicién Simbolo

Inicio Indica el Inicio de un proceso Q

Indica el fin del proceso, sin importar
Fin gue existan mas caminos por donde

el flujo pueda continuar.

e e
- Indica accién, es la actividad que se
Actividad -
realiza dentro del proceso.
'\-—ﬂ_.J
T T
Indica que existen un grupo de
Subproceso actividades que generan  un
producto/servicio intermedio E

Este simbolo indica decision, puede
Decisién exclusiva tomarse uno u otro camino, pero no [ "
los dos al mismo tiempo.

Se utiliza cuando en un punto se
activan uno o mas caminos; o para
. . sincronizar caminos activados
Compuerta inclusiva ) F y

previamente por una compuerta
inclusiva usada como punto de

divergencia.

Se utiliza cuando dos o mas .
Compuerta paralela actividades se deben realizar en —-
forma paralela.

Indica que un mensaje puede ser )
enviado o recibido. Si el evento de Envia
Evento de mensaje mensaje es de recepcidn, indica que
el proceso no continda hasta que el PN
mensaje sea recibido. (=)
Recibe

Indica una espera dentro del
proceso. Este tipo de evento puede
Evento de temporizacion utilizarse dentro del fluo de =]
secuencia indicando una espera
entre las actividades.

Este evento permite conectar dos
Evento de enlace secciones del proceso si se

encuentran muy separadas, @

Ingresa Evento

Envia Evento

Permite mostrar la informacion que
una actividad necesita, como las
entradas y las salidas, representa los

Artefacto documentos, informacién y otros
objetos que son usados o
actualizados durante el proceso. TP .

Se asocian a los otros simbolos
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Elemento

Definicion

Simbolo

mediante una linea punteada.

Documento

Linea de secuencia de flujo

Conecta una actividad a otra.

Linea de mensaje

Representan la interaccion entre
varios procesos 0 pools.

Piscina (pool)

Actta como contenedor de un
proceso. El nombre del pool debe ser
el nombre del proceso.

Carril (lane)

Son subdivisiones  del Pool.
Representan los diferentes
participantes al interior de una

organizacion. ElI nombre de cada
carril debe ser el nombre de los
diferentes actores que ejecuten el
proceso.

Pag. 20




D-001-2021-ATU/GG-OPGR V01

Anexo N° 08
Plantilla de ficha de procedimiento

Codigo: P-0XX-2021-ATU/GG-OPGR Version: V01

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 actla seguido del sujeto u objeto, por ejemplo: Distribucién de vacunas a nivel
nacional)

Aprobaciones Unidad de Organizacién Firmay Sello

Elaborado por:

(Indicar el nombre del jefe del érgano o
duefio del proceso).

Revisado por:

(Indicar el nombre del Jefe de la Oficina de
Procesos y Gestion de Riesgos).

Aprobado por:

(Indicar el nombre del/de la Gerente/a
General de la ATU).

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccidn del Procedimiento Descripcion del cambio

(Sefialar el ndmero | (Sefalar la seccion del | (Sefalar el cambio realizado en el procedimiento).
de la version del | procedimiento cambiada).
procedimiento).

OBJETIVO

(Propdsito que se espera alcanzar con la implementacién del procedimiento).

ALCANCE

(Areas involucradas en el proceso).

BASE NORMATIVA

. (Disposiciones legales que regulan el procedimiento).

SIGLAS Y DEFINICIONES

. (Descripcién de las abreviaturas y acronimos 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

Descripcion del requisito Fuente

e (Elemento de entrada que da inicio al | ¢ (Origen del requisito, pudiendo ser, una persona, una
procedimiento, pudiendo ser, entre otros, un organizacion, otro proceso, etc.).
formulario, una solicitud, un escrito, un reclamo,
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una denuncia, etc.).

ACTIVIDADES

S L Unidad de

Nro. Descripcion de la Actividad Organizacién Responsable

01 e  (Descripcién secuencial de como se realizan las | Indicar el nombre de | Indicar el cargo de
actividades del procedimiento. Las actividades se | la unidad de | quien realiza la
redactan con verbos infinitivos. La cantidad, asi | organizacion a cargo | actividad.
como la redaccién de las actividades descritas en el | de la actividad. La redaccion del
procedimiento deben coincidir con las actividades responsable debe
incluidas en el correspondiente diagrama de flujos). coincidir ~ con  los

nombres de los roles
incluidos en el
correspondiente
diagrama de flujos.

02

Fin del procedimiento

DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

e  Descripcion de la salida del procedimiento.

PROCESO RELACIONADO

. Indicacion del nombre del proceso del que se deriva el procedimiento.
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