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San Isidro, () 9 SEP. 2019

VISTO:

El Memorando N° 330-2019-INBP/OPP de la Oficina de Planificacién y Presupuesto de la INBP, el Informe
N° 126-2019-INBP/OPP-PM de la Unidad de Planeamiento y Modernizacion de la Oficina de Planificacidn
y Presupuesto de la INBP y el Informe N° 158-2019-INBP/OAJ de la Oficina de Asesoria Juridica de la
INBP; v,

CONSIDERANDO:

Que, el Decreto Legislativo N° 1260 fortalece el Cuerpo General de Bomberos Voluntarios del Perti como
parte del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana y Regula la Intendencia Nacional de Bomberos del
Per(, como organismo piiblico ejecutor adscrito al Ministerio del Interior que ejerce rectoria en materia
de prevencion, control y extincién de incendios, atencién de accidentes, rescate urbano y apoyo en
incidentes con material peligrosos, estabIeCJendo su ambito de competencia, funciones generales y
estructura organica;

Que, mediante Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado, el proceso de
modernizacién de la gestién publlca tiene por finalidad fundamental la obtencién de mayores niveles de
eficiencia del aparato estatal, de manera que se logre una mejor atencién a la ciudadania, priorizando y
optimizando el uso de los recursos publicos; teniendo entre otros objetivos, alcanzar un Estado que se
encuentre al servicio de la ciudadania, con canales efectivos de participacién ciudadana y que sean
transparente en su gestion;

Que, Mediante el Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacién
de la Gestion Plblica, establece entre sus objetivos especificos, implementar la gestién por procesos y
promover la simplificacion administrativa en todas las entidades plblicas a fin de generar resultados
positivos en la mejora de los procedimientos y servicios orientados a los ciudadanos y empresas;

Que, el tercer pilar central de la Politica Nacional de Modernizacién de la Gestién Publica, denominado
"Gestion por procesos, simplificacion administrativa y organizacion institucional” sefiala que debe
adoptarse de manera paulatina la gestidén por procesos en todas las entidades, estableciéndose que la
optimizacién de los procesos de la cadena productiva y el alineamiento correspondiente de los procesos
de soporte debe comenzar tomando las definiciones de la estrategia en relacién con cudl es el bien o
servicio que se tiene que producir.

Que, mediante el Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema
Administrativo de Modernizacion de la Gestién Plblica, sefiala que la gestion de procesos, tiene como
propdsito organizar dirigir y controlar las actividades de trabajo de una entidad plblica de manera
transversal a las diferentes unidades de organizacion, para contribuir con el logro de los obijetivos
institucionales. Comprende acciones conducentes a la determinacion de los procesos de la entidad, asf
como a su medicion y andlisis con el propdsito de implementar mejoras en su desemperio;

Que, mediante la Resolucién de Secretaria de Gestion Plblica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la
Norma técnica N® 001-2018-SGP, Norma técnica para la Implementacién de la gestion por procesos en
las entidades de la administracion piblica, como herramienta de gestidn orientada a identificar y
suministrar informacion para el andlisis de la entidad con un enfoque en sus procesos;
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Que, en dicho contexto, la Oficina de Planificacion y Presupuesto mediante Memorando N° 330 -2019-
INBP/OPP y el Informe N° 126-2019-INBP/OPP-UPM solicita la aprobacidon de la Directiva
"Implementacion de la Gestion por Procesos en la Intendencia Nacional de Bomberos del Per”, a efectos
de implementar las disposiciones técnicas para la implementacién de la Gestién por Procesos en la
Intendencia Nacional de Bomberos del Per(;

Que, mediante Informe Legal N° 158-2019-INBP/OAJ] de fecha 19 de agosto de 2019, la Oficina
de Asesoria Juridica concluye que procede la aprobacién de la directiva antes mencionada, al encontrase
enmarcada en la Ley N° 27658, Ley Marco de Modemnizacidn de la Gestion del Estado y la Politica Nacional
de Modernizacion de la Gestion Piblica;

Que, resulta necesaria la aprobacion del proyecto de Directiva antes referida a fin de establecer
las herramientas que permitan la implementacion progresiva de la gestién por procesos en la Intendencia
Nacional de Bomberos del Perti;

Con el visto bueno de la Gerencia General, Oficina de Asesoria Juridica y la Oficina de Planificacién
y Presupuesto de la Intendencia Nacional de Bomberos del Per(;

De conformidad con lo establecido en la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién
a-;del Estado y demas normas conexas, y en concordancia con el Reglamento de Organizacién y Funciones
-/ de la INBP aprobado mediante Decreto Supremo N© 025-2017-IN;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- APROBAR la Directiva N° 004-2019-INBP denominada “Directiva para la Implementacién
de la Gestion por Procesos en la Intendencia Nacional de Bomberos del Per(”, asi como sus modelos,
formatos y anexos, que forman parte de la presente resolucion.

Articulo 2°.- DISPONER que la Oficina de Planificacién y Presupuesto realice la difusién de la presente
Directiva a todos los érganos y unidades organicas de la Intendencia Nacional de Bomberos del Per(.

Articulo 3°.- DISPONER, que la Oficina de Comunicacién Social realice la publicacién de la presente
Resolucidn y la “Directiva para la Implementacion de la Gestién por Procesos en la Intendencia Nacional
de Bomberos del Per(l”, en el Portal Institucional de la INBP (www.inbp.gob.pe).

Registrese, Comunr’que>/ Cumplase.

--------------------------------------------

Abog LUIS A. PONCE LA JARA
Brigadier Mayor CBP
Intendente Naclonal da Bomberos del Perd
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DIRECTIVA PARA LA IMPLEMENTACION DE LA GESTION POR Pi‘lOCESOS EN LA
INTENDENCIA NACIONAL DE BOMBEROS DEL PERU — INBP

1. FINALIDAD

1.1 Establecer las herramientas que permitan la implementacién progresiva de la
gestidn por procesos en la Intendencia Nacional de Bomberos del Perd.

1.2 Implementar mejoras en la prestacion de los bienes y servicios, priorizando los
procesos que contribuyen al cumplimiento de los objetivos institucionales de la
INBP, y la satisfaccion de las necesidades de sus clientes y demas grupos de interés.

1.3 Optimizar el desempefio de los procesos en el marco de las prioridades de la
entidad

2. OBIETIVO

Establecer los lineamientos, metodologia e instrumentbs que orienten y faciliten la
implementacién de la gestién por procesos en la INBP, en el marco de la Norma Técnica
N° 001-2018-SGP, Norma técnica para la implementacién de la gestidén por procesos en
las entidades de la administracion publica.

3. AMBITO DE APLICACION

Las presente Directiva, es de aplicacion y cumplimiento obligatorio por parte de todos los
organos y unidades organicas de la Intendencia Nacional de Bomberos del Perti - INBP. .

BASE LEGAL

4.1 Ley N® 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo (LOPE) y sus normas modificatorias.

4.2 ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado y sus
modificatorias.

4.3 Decreto Legislativo N° 1260, que fortalece el Cuerpo General de Bomberos
Voluntarios del Pert como parte del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana y
regula la Intendencia Nacional de Bomberos del Peru.

4.4 Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, Reglamento de la Ley Marco de
Modernizacién de la Gestién del Estado.,

4.5 Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacidn de la Gestion Pablica.

- 4.6 Decreto Supremo N° 019-2017-IN, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N® 1260.

4.7 Decreto Supremo N°® 025-2017-IN, que aprueba el Reglamento de Organizacidn y
Funciones de la Intendencia Nacional de Bomberos del Perd.

4.8 Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, aprueba los Lineamientos de Organizacidn del
Estado y sus modificatorias. ‘
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4.9 Decreto Supremo N° 007-2011-PCM, que aprueba la Metodologia de Simplificacion
Administrativa y establece disposiciones para su implementacidn, para la mejora de
los Procedimientos Administrativos y Servicios Prestados en Exclusividad.

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

4.11 Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, Normas de Control Interno.

4.12 Resolucion de Secretaria de Gestidn Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la
Norma Técnica N° 001-2018-SGP, Norma Técnica para la implementacion por
procesos en las entidades de la administracién publica.

5. RESPONSABILIDADES

e

R TR

51 Dela Alta Direccion

514 El intendente lidera la implementacion de la gestion por procesos en la
4 21 ~ Intendencia Nacional de Bomberos del Perd - INBP, promoviendo la
1"5 participacion activa de los servidores publicos de la institucion.
;{‘ 5.1.2 La Gerencia General conduce la implementacién de la gestion por
Procesos en el INBP en coordinacién con la Secretaria de Gestion Pablica.
aF.51:3 El intendente de la INBP expide la Resolucidon que aprueba el Mapa de
Procesos y Procedimientos de la INBP.
> ' ?  Dela Unidad de Planeamiento y Modernizacion

521 La Unidad de Planeamiento y Modernizacién - UPM de la Oficina de
Planificacion y Presupuesto de la INBP - OPP, es responsable de conducir,
orientar, brindar asistencia técnica al personal encargado de participar en
la gestion por procesos en los érganos y unidades organicas de la INBP.

5.2:.2 La Unidad de Planeamiento y Modernizacion — UPM mantiene relaciones
técnico — funcionales con la Secretaria de Gestién Publica.

52.3 la Unidad de Planeamiento y Modernizacion — UPM convoca la
conformacién del equipo por proceso que se encargara de la aplicacién de
las disposiciones contenidas en la presente Directiva.

5.2.4 Elaborar y gestionar la aprobacién del mapa de proceso, de maneara
coordinada con todos los duefios de los procesos. _

5:2.5 Revisar y emitir opinion técnica a los proyectos de manuales de gestion
por procesos y procedimientos, antes de su aprobacion.

5.2.6 Realizar acciones de seguimiento, medicion y analisis de procesos;
acciones de mejora de los procesos de la INBP.

5.2.7 Promover la actualizacion de los documentos de la gestion por procesos
ante una mejora o cambio en |03 procesos, y actualizacién segin su
competencia.

5.2.8 Promover la implementacién de la gestion por procesos en la INBP, a
través de eventos de sensibilizacion y capacitacion al personal de la INBP.

5.2.9 Desarrollar informes periddicos de avance de la implementacién para la
Alta Direccion.
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5.3 Delos érganosy unidades orgénicas

"7 5.3.1  Participar activamente y son responsables de la aplicacién de las

ol i

% i ES disposiciones contenidas en la presente Directiva, seglin corresponda.

) i @i 53.2 Designar formalmente a sus representantes que participaran en la

P 2 . e -

E o _2 8 implementacién de la gestién por procesos de la INBP, cuando se les

i ¢4 1‘3(’_5 £ solicite.

LE o\ I8 3 o o . -

& o. (g 5.3.3 Participar en la capacitacién de su personal en materia de gestién por
3 s procesos y mejora de procesos, en coordinacidon con la Unidad de

Planeamiento y Modernizacidn.

534 Identificar, evaluar, mejorar, redisefiar, documentar e implementar
proyectos de mejora continua de procesos.

5.3.5 Difundir y velar por el cumplimiento de la documentacién vigente de los
procesos en los que participa, asi como proporcionar esta documentacién
al personal ingresante

De los duefios de los procesos

5.4.1 Designar formalmente al representante y a los participantes de elaborar la
documentacion generada en los procesos y procedimientos a su cargo. De
producirse algln cambio o reemplazo del personal asignado, se informara
formalmente a la Unidad de Planeamiento y Maodernizacion.

5.4.2 Convocar a servidores de otras unidades organicas que por naturaleza de
sus labores tengan relacion con el proceso, con el propésito de
proporcionar informacion que enriquezca el trabajo.

5.4.3 Resolver los casos de controversia que se puedan generar en el marco de
lo establecido en la Directiva.

5.4.4 Presentar y gestionar la aprobacién de la documentacién generada en los
procesos vy prbcedimientos a su cargo, en coordinacién con $u
representante y la Unidad de Planeamiento y Modernizacidn.

5.4.5 Difundir y asegurar el cumplimiento obligatorio de las actividades del
proceso; asi como de las acciones establecidas en cada procedrmlento

5.4.6 Implementar mecanismos de control interno, evaluacién y seguimiento
que favorezcan la mejora continua de los procesos, a fin de detectar y
corregir oportunamente los factores que interfieran con el desempefio de
los procesos. ,

54.7 Revisar, validar y elevar lo que corresponda de la documentacién
generada a la méxima autoridad administrativa de la INBP para la
aprobacién, de manera coordinada con la Unidad de Planeamiento vy
Modernizacion.

Representantes del duefio del proceso
5.5 Participar, en coordinacién con los participantes, en la elaboracién y

presentacion de la documentacion producida al duefio del procéso para
su revision.
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Consolidar las sugerencias y observaciones relevantes de los procesos y
procedimientos en los que se desempefan los participantes.

Resolver, de corresponder o trasladar al duefio del proceso, los casos de
controversia que se puedan generar en el marco de lo establecido en la
presente Directiva. ‘

Realizar el seguimiento de los acuerdos de las reuniones.

Participantes de la entidad

5.6.1

5.6.2

Proporcionar informacién relevante de los procesos en los que se
desempefia de acuerdo a lo requerido. '

Elaborar, en coordinacién con el representante del duefio del proceso, la
documentacién (mapas, fichas técnicas, diagramas de procesos, entre

otros).

DISPOSICIONES GENERALES

6.1

Definiciones

6.1.1

6.1.2

6.1.3

6.1.4

6.1.5

6:1b

6.1.7

Actividad: Es el conjunto articulado de tareas permanentes, continuas,
interrelacionadas y secuenciales que consumen los insumos necesarios
{recursos humanos, tecnoldgicos y financieros) para la generacion de los
productos. ‘

Cadena de valor: En el ambito publico, es un modelo descriptivo que
permite representar las principales intervenciones de la administracion
publica, sistematizar las medidas de politica y prestacion de bienes y
servicios que estas implican. El nicleo del modele lo constituye la cadena
de: recursos, actividades, productos, resultados e impacto. '
Diagrama de proceso: es la representacion grafica con imagenes y
simbolos de las actividades del proceso.

Diagrama de bloques: es la representacion grafica del funcionamiento
interno de un sistema, que se hace mediante bloques y sus relaciones, y
que, ademads, definen la organizacién de todo el proceso, sus entradas y
sus salidas. '

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 proposito de asegurar que se cumpla su resultado previsto.
Ficha técnica del proceso: Es un registro donde se define y describe los
elementos clave que conforman un proceso (nombre, tipo, duefio,

objetivo, indicador, producto entrada, salida, recurso, etc.), con el

objetivo de facilitar su comprensidn y mostrarlo con claridad.

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

Pdgina 6

e



X
; 19

6.1.11

6.1.12

6.1.13
6.1.14
6.1.15
6.1.16

6.1.17

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Afio del Didlogo y la Reconciliacién Nacional”

Grupos de interés: Conjunto de actores que se ven afectados de forma
directa por los resultados de los procesos de la INBP, principalmente los
misionales. Pueden ser: administrados, usuarios, organismos, entidades
del sector publico, entre otros.

Indicador de desempefio: medida cuantitativa o cualitativa observable,
que permite describir caracteristicas, comportamientos o fendmenos, a
través de su comparacién con periodos anteriores o con sus metas o
compromisos. se asocia con el objeto del proceso y sirve para la
determinacion de las metas.

Conceptualmente, se considera que los indicadores tienen cuatro
dimensiones de desempefio: eficacia, eficiencia, calidad y economia
aplicables a los productos.

Manual de procedimientos (MAPRO): Es un documento de gestidn
descriptivo y de sistematizacién normativa, desarrollado bajo el enfoque
basado en procesos. Describe en forma secuencial y légica, las actividades
que conforman los procesos que deben guardar coherencia con los
dispositivos legales que establecen las competencias y funciones de la
INBP.

Mapa de procesos: Es el documento que estd compuesto por la
representacion grafica de la secuencia e interaccidn de los diferentes
procesos que tiene la entidad, clasificados por el tipo de proceso:
Estratégicos, Operativos o Misionales y de Apoyo; asi como las Fichas
Técnicas de Proceso de cada proceso identificado.

Persona que recibe el producto: Termino genérico para describir al
receptor final del producto, pudiendo ser una persona, un grupo de
personas, una organizacioén, otro proceso, entre otros, y pudiendo recibir
de manera general la denominacién de usuarios, beneﬁciarios,"
administrados, clientes u otras.

Procedimiento: Es la descripcidn documentada de como dehen e;ecutarse
las actividades que conforman un proceso, tomando en cuenta los
elementos que lo componen y su secuencialidad, permitiendo de esta
manera una operacidn coherente. :
Procedimiento administrativo: conjunto de actos y diligencias tramitados
en las entidades, conducentes a la emisién de un acto administrativo que
produzca efectos juridicos individuales o individualizables sobre los
intereses, obligaciones o derechos de los administrados.

Proceso: secuencia de actividades mutuamente relacionados y que
interacttian, las cuales transforman elementos de entrada o insumos en
una salida (productos y/o servicios), afiadiéndole un valor en cada etapa
de la cadena. ,

Proceso multinivel: Entiéndase por proceso multinivel a aquel que incluye
procesos de menor nivel de desagregacion, sin que esto signifique cada
uno de estos procesos de menor nivel no contengan todos los elementos
que conforman un proceso. e
Producto: 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. Esta definicién incluye como productos a
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las politicas y a las regulaciones. Los productos pueden constituir en

resultados intermedios o finales (salidas) de un proceso determinado.
§ P : § Tipo de procesos:
<t 1) Operativos o misionales: son los procesos que se encargan de

elaborar los productos (bienes y/o servicios) de la cadena de valor, y
responden a las funciones sustantivas de la entidad, tienen una
relacion directa con las personas que lo reciben.
2) Estratégicos: Son los procesos que definen las politicas internas, el
planeamiento institucional, las estrategias, los objetivos y metas de Ia
entidad, que aseguran la provision de los recursos necesarios para su
cumplimiento y que incluyen procesos destinados al seguimiento,
evaluacién y mejora de la INBP. '
De soporte o de apoyo: Son los procesos que proporcionan los
recursos para elaborar los productos previstas por la entidad.

R
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6.2 De la gestion por procesos

La gestidn por procesos, es un principio de gestion bdsico orientado a obtener
buenos resultados de manera eficaz y eficiente, en términos de cumplimiento de

los objetivos institucionales establecidos y la satisfaccion de los diferentes grupos
de interés.

La Politica Nacional de Modernizacién de la Gestion Pdblica en su tercer pilar
central establece que las entidades deben adoptar la gestion por procesos en sus
actividades, para brindar servicios de manera eficiente, eficaz y logren resultados
que beneficien a los ciudadanos. Asimismo, la desarrolla como un componente de
la gestion publica orientada a resultados, precisando que una gestion al servicio del
ciudadano necesariamente debe cambiar el tradicional modelo de organizacion
funcional y migrar hacia una organizacién por procesos contenidos en las "cadenas’
de valor" de cada entidad, que aseguren que los bienes y servicios publicos.de su -

responsabilidad generen resultados e impactos positivos para el ciudadano,‘,_dado_s_ '
los recursos disponibles.

6.3 Del Mapa de Procesos Nivel 0.

El modelo para la implementacidon de la gestion por procesos en los diferentes
organos y unidades orgdnicas de las INBP, es la Norma Técnica N° 001-2018-SGP,
Norma Técnica para la implementacidn de la gestién por procesos en las entidades
de la administracién ptblica, emitido por la Secretaria de Gestidn Publica de la
Presidencia de Consejo de Ministros, ente rector de la gestion por procesos.

La Intendencia Nacional de Bomberos del Perd mediante Resoluciéon N° 107-2019-

INBP aprueba el documento Mapa de Procesos Nivel Cero de la Intendencia
Nacional de Bomberos del Pery, entendiéndolos como:

e Una representacion grafica de los procesos de la entidad, en el cual se

visualizan los macroprocesos estratégicos, misionales y de soporte; asi como
su interrelacion.
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Ay

o,



“Decenio de la lgualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
"Afio del Didlogo y la Reconciliacidn Nacional”

e Descripcion de los macroprocesos, los cuales permiten definir el detalle de

cada macroproceso, y servira de marco de referencia para su

&% & correspondiente desagregacion a través de los Manuales de Procesos y
[Ty = - .
= = Procedimientos.
S 2
LL) g El Manual de Procesos de Nivel 0 de la Intendencia Nacional de Bomberos del Pert
LS. . LLT . . -z .z
o = - INBP constituye la base para la implementacion de la gestién por procesos en la
i 5 entidad, de manera paulatina, en el marco de la Politica Nacional de Modernizacidn:
% = de la Gestion Publica, teniendo por finalidad de asegurar el cumplimiento de los
8 J 2 fines institucionales y lograr la satisfaccion de las necesidades de sus clientes v
E!"‘ C;'; ’ . P
oy i demas grupos de interés.
2 E
ik =
INTENDENCIA NACIONAL DE BOMBEROS DEL PERU: PROCESOS DE NIVELO (MACROPROCESOS) .
e e e e N
Bomberosdel Bomberosdel
CGBVP CGBVP
Compafiiasde Compafiiasde
Bomberos Bomberos
Ciudadania Ciudadania
Indeci Indec
Actoresdel Actores del
sistema de sistemade
seguridad seguridad
ciudadana ciudadana
Actoresdel Actores del
sistemade sistemade
seguridady seguridady
defensanacional defensanacional
>, ctoresdentro Actor_eg;déntro
ae alcancedela delalcancedela
E rectoria rett"‘o_ria_'
Entidades Entidades
privadasdentro privadas dentro
del alcance de del alcance de
la rectoria la rectoria
NS N A

Asimismo, se adjunta la relacion de procesos de nivel 0y nivel 1 en el que se detalla
los productos del proceso, tipo de proceso, duefio del proceso, y proceso de nivel 1
(ver Anexo N° 1: Intendencia Nacional de Bomberos del Perd: Procesos de Nivel 0,
por Producto del proceso, Tipo de proceso, Duefio del proceso, y Proceso de Nivel

13.
De la conformacién de los equipos de proceso .

La Unidad de Planeamiento y Modernizacién convoca a la conformacién del equipo
de proceso, el mismo que debe estar conformado por los siguientes miembros: el
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duefio del proceso, el representante del duefio del proceso y los servidores
participantes con conocimiento técnico de los procesos.

TR

e
i
=

La Unidad de Planeamiento y Modernizacién, define quien es el duefio del proceso,
de acuerdo a los siguientes criterios:

I =TH!

VBEROS DEL PE

a) Mayor vinculo o responsabilidad sobre las actividades contenidas en el proceso

b) Mayor cantidad de actividades dentro del proceso

c) Relacién directa con el producto principal del proceso y/o con el usuario a quien
esta dirigido.

La definicion de los duefios de procesos es por cada nivel de desagregacion de los

procesos de la institucion, los duefios de los procesos se definen durante la fase de

determinacidn de los procesos. ‘

6.5 De laimplementacion de la gestion por procesos en la INBP

Las acciones para implementar de manera progresiva la gestion por procesos en la
Intendencia Nacional de Bomberos del Peril, comprende las siguientes fases:

1) Determinacién de los procesos
2) Seguimiento, medicidn y andlisis de procesos
3) Mejora de procesos

7 DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1 Determinacion de procesos

base los procesos desarrollados en el Mapa de Procesos de Nivel 0, los procesos se.:
desarrollardn por desagregacién, es decir, de los procesos de nivel O se desprenden

los procesos de menor nivel, hasta llegar a los procesos de nivel n, todos los

procesos que se encuentre dentro de un proceso de mayor nivel contribuyen

directamente a los objetivos de este.

Esta fase implica los siguientes pasos:

7.1.1 Paso 1: Identificacidn de productos
La identificacion de los procesos de nivel 1 y menor nivel se inicia con la
identificacion de los productos (bienes y servicios) previstos por la
Intendencia Nacional de Bomberos del Peri y en el marco de sus
competencias, asi como de los beneficiarios o usuarios que lo recibirén,

mediante el analisis de los documentos de gestion.

En el anélisis de los documentos de gestidn se deberan tener en cuenta las
siguientes Documentos:

Pdgina 10
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Decreto Legislativo N° 1260, que fortalece el Cuerpo General de

Bomberos Voluntarios del Perd como parte del Sistema Nacional de
Seguridad Ciudadana y regula la Intendencia Nacional de Bomberos
del Peru. ‘

Decreto Supremo N° 025-2017-IN, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Intendencia Nacional de Bomberos del

Perd.
- Normas sustantivas que le asignan funciones
El Plan Estratégico Sectorial Multianual del Ministerio del Interior —
PESEM MININTER.
- Plan Estratégico Institucional
Estratégicos, Acciones Estratégicas).

- El Plan Operativo Institucional.
Otros que puedan ayudar a obtener una mejor descripcién de los

productos (bienes y servicios) que brinda la Entidad a los diferentes

2018-2020 (Misidn, Objetivos

grupos de interés.

En el andlisis de los documentos de gestién son registrados en un informe de
diagndstico de la unidad orgdnica (ver Anexo 2: Informe diagndstico de la -

unidad orgdnica).

Para la identificacién de beneficiarios o usuarios, se debera tener en cuenta
el Informe de diagndstico de la unidad organica, con el cual se elabora la
Matriz Clientes/Bienes y Servicios brindados por la unidad organica (ver

-Anexo 3: Matriz Clientes / Bienes y Servicios).

El informe de diagnostico y la Matriz Clientes / Bienes y Servicios debe ser’
validada por el duefio del proceso en sefial de conformidad y remitirlo a la ;

Unidad de Planeamientoy Madernizacidn.

7.1.2 Paso 2: Identificacion de procesos

Este paso se realiza a partir de los prod'uctos identificados en el paso
anterior, los procesos de nivel 1, se identifican a través del analisis de
funciones especificas que contribuyen al logro de las metas de la INBP. Dichas
funciones corresponden a los drganos y unidades organicas de la INBP,
establecidas en el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), entre

otros documentos de gestidn relevante.

Los procesos de nivel 1 identificados, asi como sus correspondientes
productos, son registrados en el inventario de procesos, cuyo formato se
incluye en el Anexo 4: Inventario de procesos de la presente Directiva.

El inventario de procesos debe ser validado por el duefio del proceso en sefial
de conformidad y remitirlo a la Unidad de Planeamiento y Modernizacién.

Pdginag 11
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& . 7.1.3 Paso 3: Caracterizacion de los procesos

Con el inventario de procesos de nivel 1 se procede a elaborar la ficha técnica
de procesos y el diagrama de procesos correspondientes a dichos procesos.

La ficha técnica de procesos de Nivel 1, es un registro donde se definen los
elementos clave del proceso de nivel 1, los siguientes elementos forman
parte de la ficha técnica (ver Anexo 5: Ficha técnica de proceso):

- Nombre del proceso
. - Tipo de proceso
-. Duefio del proceso
- Objetivo del proceso
- Indicador del proceso (ver Anexo 6: Ficha de Indicador de desempefio)
- Producto
- Persona que recibe el producto
- Elementos de entrada
- Controles .
- Recursos (recursos humanos, instalaciones, sistemas informaticos,
equipos). '

El diagrama del proceso es la representacion grafica con imagenes y simbolos -

de las actividades del proceso de nivel 1, describe la secuencia ldgica e
interaccién de las actividades que conforman el proceso, con el detalle de los
organos y/o unidades orgénicas o con sus puestos y cargos de la ejecucidn de
las actividades del proceso en lo que le compete (ver Anexo 7: Diagrama de
proceso referencial y sus principales elementos). '

El diagrama de proceso genérico, contiene los siguientes elementos:

- Persona que recibe el producto
- Necesidades y expectativas (elementos de entrada)
- Nombre del proceso
- Unidad orgénica o puesto
- Actividades del proceso
- Decision
. - Sentido del flujo
- Inicio, fin

El conjunto de simbolos que se utiliza para diagramar el proceso se muestra
en el Anexo 8: Simbolos del diagrama de flujo.

La ficha técnica de proceso y el diagrama del proceso debe ser validada por el

duefio del proceso en sefial de conformidad y remitirlo a la Unidad de
Planeamiento y Modernizacion.

Pdgina 12
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7.1.4 Paso 4: Determinacién de la secuencia e interaccién de los procesos

El siguiente paso consiste en la determinacién de la secuencia e interaccién
de todos los procesos de la entidad, considerando los productos del proceso,
los beneficiarios y usuarios que reciben los productos (bienes y servicios) y

los elementos de entrada.

ERH

BEROS DEL P

Para desarrollar este paso se utiliza el diagrama de bloques a fin de obtener
la representacion grafica de la secuencia e interaccién de todos los procesos
de la entidad. A esta representacién grafica se le denomina mapa de

procesos.

TEDAR e,

@ | ES COPIAFIEL DEL ORigvAL

El desarrollo de este paso implica la reunién de todo el equipo de proceso,
conformado por los duefios de los procesos, los representantes y los
servidores de las unidades organicas con conocimiento técnico de los

procesos en los que se desempefian.

El mapa de procesos gue contiene los diagramas de blogues de todos los
procesos de la entidad debe ser validada por los duefios de los procesos én
sefial de conformidad y remitirlo a la Unidad de Planeamiento vy

‘Modernizacién.

7.1.5 Paso 5: Aprobacién y difusién 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 de la -

Unidad de Planeamiento y Modernizacion.

El mapa de proceso, con la conformidad de los duefios del proceso, en los
procesos que les correspondan, es consolidado por la Unidad de
Planeamiento y Modernizacion, quien lo revisa y da conformidad sobre los
aspectos técnicos contenidos en la presente Directiva, quien eleva a la
Oficina de Asesoria Juridica para su opinién legal, de encontrarlo conforme lo
eleva al despacho de la Intendencia, para su revisidn, aprobacidn y difusién.

Los documentos aprobados seran difundidos y comunicados al personal de la
INBP mediante correo electrénico, portal web, sensibilizacién, entre otros. '

Seguimiento, medicidn y analisis de procesos

El seguimiento, medicién y analisis consiste en la verificacién de su nivel de
desempefio e identificacién de oportunidades de mejora. Esta fase se conforma por

los siguientes pasos:
7.2.1 Paso 1: Seguimiento y medicion de procesos

Consiste en seleccionar los indicadores sobre los que se realizard el
seguimiento y la medicién del desempefio de los procesos.
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Se seleccionan los indicadores que permitan:

e Verificar la satisfaccidn de las personas que reciben los productos de la

S INB P:
| ““’_f“““"""“"f‘: e Verificar el cumplimiento de los plazos de entrega de los productos.
5 ;fé A e Corroborar la cobertura de la entrega de los productos.
§ @ ; e Establecer la tasa de no conformes de los productos.
= ¢ Cuantificar los reclamos. '
i e Cuantificar la productividad de los servidores.
f__:: » Medir los costos del proceso.
EE:_-J e Establecer el desempefio de los procesos de soporte.
{ =X
@5 El equipo de gestién por procesos en -coordinacién con la Unidad de
¥ f;z Planeamiento y Modernizacidn seleccionan los indicadores de los procesos y
Li% elaboran sus fichas de indicadores, luego los duefios de los procesos

A

proceden a la recoleccidn y al procesamiento de los datos para su analisis.

La ficha de indicadores de proceso y el reporte de resultados deben ser
validada por el duefio del proceso en sefial de conformidad y remitirlo a la
Unidad de Planeamiento y Modernizacion.

7.2.2 Paso 2: Analisis de procesos

En este paso, el duefio del proceso procede a recolectar y procesar los datos, . .
aplicar su medicion a través de sus indicadores para su analisis, que consiste
en la comparacién de los resultados obtenidos de la medicidn 'y del
seguimiento contra las metas definidas para cada indicador con el propésito
de cuantificar el desempefio de los procesos. ' ‘

Ademas, se podrd utilizar las siguientes herramientas: Gréfico de control que
sirve para monitorear el comportamiento de un proceso y la herramienta
histograma que se usa para analizar datos de tipo continuo (longitud, tiempo,
altura, peso, etcétera). Dichas herramientas se encuentran en los Anexos 6 y
Anexo 7 de la Norma Técnica N° 001-2018-SGP.

El analisis se realizard periddicamente, 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, tomar decisiones que tengan impacto
relevante en el funcionamiento de la entidad generando un informe de

evaluacion de procesos.

El informe de evaluacién de procesos debe ser validado por el duefio del
proceso en sefial de conformidad y remitirlo a la Unidad de Planeamientoy -

Modernizacion.

7.3 Mejora de los procesos

La mejora de procesos se refiere a la optimizacion del desempefio de los procesos
en el marco de las prioridades de la entidad. En esta fase se toma como insumo los
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Informes de evaluacidn de procesos realizado en la segunda fase, en esta fase, debe
seguirse los siguientes pasos:

Paso 1: Seleccién de problemas en los procesos

Este paso permite detectar aquellos procesos que no estédn alcanzando los
resultados deseados, el equipo de procesos identifica y selecciona aquellos
problemas cuya solucidn tengan impacto en los siguientes aspectos:

e Ellogro de los objetivos estratégicos institucionales.
e La satisfaccion de las personas. .

e latecnificacion de los procesos.

e Laproductividad de los procesos.

e |aproductividad de los servidores.

e Elclima laboral.

e Los flujos de trabajo de los sistemas administrativos.
e Laeficacia del uso de los recursos.

e latransparencia de los procesos.

e laforma de organizarse.

El equipo de gestidon por procesos podra utilizar las siguientes herramientas:

a. Gréficos de control: es una herramienta que sirve para monitorear el
comportamiento de un proceso. Su utilidad permite cuantificar la
variacién de un proceso. :

b. Histogramas: Es una representacion grafica de frecuencias tabuladas,
que adoptan la forma de barras.

c. Lluvia de ideas, es una técnica que permite identificar posibles
soluciones de problemas y potenciales oportunidades de #
mejoramiento de la calidad. " g

d. Diagrama de Pareto, es una comparacion a través de grafico de barras
verticales que ayuda a determinar que problemas resolver y en qué
orden.

Dichas herramientas se encuentran en los Anexos 6 al 10 de la Norma
Técnica N° 001-2018-5GP.

Los problemas seleccionados deben ser validados por el Duefio del Proceso
en sefial de conformidad y remitirlo a la Unidad de Planeamiento y
Modernizacién a fin de obtener su aprobacién para proceder con los
siguientes pasos.

7.3.2 Paso 2: Andlisis de causa — efecto

En este paso el equipo de gestién por procesos analizara e identificara las
causas gue dan origen al problema seleccionado que estdn impidiendo lograr
los resultados, asi como la determinacién de soluciones o acciones
correctivas para dichas causas.
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El equipo de gestidn por procesos podra utiliza la siguiente herramienta:

a. Diagrama Causa - Efecto, es la representacion grafica de forma

!

be
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- . i ordenada y completa de todas las posibles causas que pueden
determinar cierto problema (efecto).

LPE

IAIA
A
(I o

i Dicha herramienta se encuentra en el Anexo 10 de la Norma Técnica N° 001-
2018-SGP. ‘
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La lista de causas que dan origen a los problemas debe ser validados por el
duefio del proceso en sefial de conformidad y remitirlo a la Unidad de
Planeamiento y Modernizacion a fin de obtener su aprobacion para proceder

con los siguientes pasos.

{NTENDENCIA NACICNAL D

A
it

7.3.3 Paso 3: Seleccidn de mejoras

En este paso se toma como insumo la lista de causas que dan origen a los
problemas y con estos se propone las posibles soluciones o mejoras a los
procesos, se selecciona aquella que es factible de ser implementada vy
efectiva para eliminar o reducir el problema, teniendo en cuenta los

siguientes criterios:

e Apoyo de la Alta Direccidn

e Impacto sobre la causa seleccionada

e Costo que representa su aplicacion

e Tiempo que tomara su desarrollo

e Disponibilidad de recursos 7

e Autonomia del equipo y del duefio del proceso

La lista de mejoras seleccionada debe ser validado por el duefio del proceso

en sefial de conformidad fin de proceder con su implementacion y asegurar

su involucramiento, y remitirlo a la Unidad de Planeamiento y Modernizacién Q
a fin de obtener su aprobacién para proceder con los siguientes pasos.

7.3.4 Paso 4: Implementacién de mejoras

La implementacién de mejoras de procesos consiste en elaborar un plan de
trabajo que contenga: ‘

. Acciones a implementar

. Redefinicidon de alcances o plazos
Responsables

Medios de verificacidn

o0 o

El plan de trabajo debe ser validado por el duefio del proceso en sefal de
canformidad y remitirlo a la Unidad de Planeamiento y Modernizacidn a fin
de obtener su aprobacion. Culminada la ejecucidn del plan, el duefio del
proceso debe remitir a la Unidad de Planeamiento y Modernizacion un
informe final sobre la implementacion de las mejoras.
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De la elaboracidn de procedimientos

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).

A partir de la informacién del documento mapa de proceso Nivel Cero que contiene
el Mapa de Procesos de la INBP, la caracterizacién de los procesos registrada en |a
ficha técnica del proceso y la ficha de indicador de desempefio, se elabora los

procedimientos cuando se cumple algunos de los siguientes criterios:

El proceso vinculado involucre servidores con competencias diversas.

El proceso vinculado representa una alta carga de trabajo operativa.

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

El personal involucrado en el proceso relacionado no cuenta 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 rotacidn.

La elaboracién de los procedimientos comprende los siguientes pasos:

7.4.1 Paso 1: Elaboracion de la propuesta de procedimiento

El duefio del proceso encarga la tarea de elaborar la propuesta del
procedimiento al representante del duefio del proceso. La Unidad de
Planeamiento y Modernizacién brinda asistencia técnica correspondiente. -

El procedimiento se elabora sobre la base de la informacién del proceso a
documentar, es decir, la informacién de la caracterizacion de los elementos
de los procesos registrada en |a ficha técnica y en el diagrama del proceso:

Los procedimientos identificados y - propuestos son registrados en el
Inventario de Procesos (ver Anexo 4: Inventario de procesos) el mismo que

muestra la vinculacion entre procesos y procedimientos.

Los procedimientos identificados y propuestos deben contener Ia
informacion sefialada en la ficha de procedimiento (ver Anexo 9: Ficha de
procedimiento), la misma que debe ir acompafiada de su correspondiente
diagrama de proceso (Anexo N° 7: Diagrama de procesos referencial y sus
principales elementos), los procedimientos deben contener como minimo la

siguiente informacion:

e Nombre del procedimiento.
* Objetivo del procedimiento.
e Alcance del procedimiento.
e Base normativa.

e Siglasy definiciones.
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e Requisitos para iniciar el procedimiento.
e Actividades del procedimiento.
e Documentos que se generan.

e Proceso relacionado. '
e Diagrama del proceso.

e (Codigo.

e \ersion.

e Elaborado por.

e Revisado por.

e Aprobado por.

e Control de cambios.

/.4.2 Paso 2: Revision y aprobacion de la propuesta de procedimiento

Este paso implica la reunion del equipo de proceso, conformado por el duefio
del proceso, el representante y los servidores de la unidad orgdnica con
conocimiento técnico de los procesos en los que se desempefian para revisar
la propuesta de procedimiento. '

Subsanada las observaciones (o de no existir), el procedimiento se considera
conforme, las fichas de procedimientos y los diagramas de proceso debe ser
validados por el duefio del proceso en sefial de conformidad y remitirlo a la
Unidad de Planeamiento y Modernizacién.

Una vez que se cuenta con la informacion de los procedimientos culminados
con sus respectivas fichas y diagramas de procesos, previa conformidad de la
Unidad de Planeamiento y Modernizacion, procede a compilarlos formando
el Manual de Procedimientos (MAPRO).

El Manual de Procedimientos (MAPRO), debe contener la estruétura':
siguiente: 3

e (Caratula.
e indice.
e Introduccién.
~® Objetivo del manual.
e Alcance.
e Listado de procedimientos.
e Informacién del procedimiento culminado (Ficha del Procedimiento).
e Diagrama del proceso.

De existir observaciones y sugerencias de la Oficina de Planificacidn vy
Presupuesto, el duefio del proceso y su representante, deben subsanarlos
para continuar con el tramite de aprobacion del Manual de Procedimientos
(MAPRQ), por parte de |la Gerencia General.
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El Manual de Procedimientos (MAPRO aprobado debe ser difundido a través
de los siguientes medios:

OMBERGS DEL PRy

Publicaciones en el Portal Web Institucional, Portal de Transparencia
e Intranet. :
2. Via correo electrénico a

respectivos procesos.
Induccion y capacitaciéon a los nuevos servidores y servidores

involucrados en el proceso.

los servidores involucrados en los

| Los Manuales de Procedimientos (MAPRO) aprobados, deben ser archivados

- y custodiados por la Unidad de Planeamiento y Modernizacién de la Oficina
de Planificacion y Presupuesto, en forma digital y fisica. 5

7.4.4 Paso 4: Actualizacion del Manual de Procedimientos

El duefio del proceso se encarga de revisar anualmente los procedimientos
con la finalidad de identificar la necesidad de actualizacién, tomando en

cuenta los siguientes casos:

Por la modificacion de las normas relacionados con el procedimiento,
en caso afecte a la descripcién de las actividades.

Por reorganizacidn, reestructuracion de la Intendencia Nacional de
Bomberos del Perd, que afecte al proceso y procedimiento.

3. Por seguimiento y evaluacién de los procesos.
4. Por cambios tecnoldgicos o de sistemas que afecten a los procesos. -

De requerirse, se procede actualizar el procedimiento siguiendo las
instrucciones previamente descritas, incluyendo la descripciéon de las
modificaciones en el control de cambios indicado como parte de la estructura
del procedimiento y modificando el nimero de la versién del procedimiento.

8 DISPOSICIONES FINALES

Los aspectos no contemplados en la presente Directiva, seran absueltos por la
Oficina de Planificacién y Presupuesto a través de la Unidad de Planeamiento y
Modernizacién, tomando como referencia los instrumentos metodoldgicos para la
implementacién de la gestién por procesos emitidos por la Secretaria de Gestidn

Publica de la Presidencia del Consejo de Ministros.

Sil 1

Cualquier consulta de caracter técnico respecto de la interpretacién o aplicaciéon .
de la presente Directiva se realiza por escrito .mediante correo electrdnico al
responsable de la Unidad de Planeamiento y Modernizacién - UPM de la Oficina

de Planificacidn y Presupuesto de la INBP - OPP.
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9 VIGENCIA

La presente Directiva entra en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion

10 ANEXOS

Anexo N°1: Intendencia Nacional de Bomberos del.Per(: Procesos de Nivel 0, por
Producto del proceso, Tipo de proceso, Duefio del proceso, y Proceso de
Nivel 1. :

Anexo N° 2: Informe de diagndstico de la Unidad Orgdnica

Anexo N° 3. Matriz Clientes / Bienes y Servicios

Anexo N°4: Inventario de Procesos

Anexo N°5: Ficha Técnica de Proceso

Anexo N° 6: Ficha de Indicador de Desempefio .
Anexo N°7: Diagrama de proceso referencial y sus principales elementos =

Anexo N°8: Simbolos de Diagrama de Flujo
Anexo N° 9: Ficha de Procedimiento
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ANEXO 1
INTENDENCIA NACIONAL DE BOMBEROS DEL PERU: PROCESOS DE NIVEL 0,
POR PRODUCTO DEL PROCESO, TIPO DE PROCESQO, DUENO DEL PROCESO,
Y PROCESO DE NIVEL 1.

* Instrumentos de Gestidn

Gestionar el Planeamiento

(PEI, POI, Politica, etc.). Estratégico
* Instrumentos normativos . .
3 o Gestionar la Modernizacidn
;_.',.:.! &1 =5t para la Gestién (ROF, O
= ﬁ 0 Sstidndela |MAPRO, etc). Director de la
-~ il 2 F . . Oficina de :
L3 1{‘_‘: Hlanificacion & ) E . . Gestionar el Presupuesto
e o XRel 8§, . Convenios Planificaciény ¢
&S &N | iZ| Srstitucional : Institucional
€y (3 ick s " - Presupuesto : 3
F.'I.f Cy\ipk: Presupuesto Gestionar convenios de .
£ P R Institucional cooperacion ‘ PR g
K 5 iEE P
=l w kel * i Gestionar la Inversidn et
s KM Proyectos de Inversién e . "
§ - :—:FQ i plblica -
L= * Estrategias de Disefiar y desarrollar
% g Comunicacidn estrategias
iRy * Comunicaciones L
i oaan ’ de comunicacidn
i internas
[ EEE0
: ; . Gestionar la Comunicacidn
Gestion la *Plan de ldentidad visual Je‘fe.dela
2 c o E Oficina de Interna :
omunicacién . . =
e — *Plandeaccidn en Comunicacidén |Gestionar la Comunicacidn
nstitucional 1o dios sociales Social Externa
* Notas de Prensa, X i
; Manejo de Medios
Anuncios
Gestionar la Imagen
* Evenlos L &
Institucional
* Politicas del Servicio
Plblico de Bomberos
* Normativas
* Estdndares Técnicos
. * Normas Técnicas Director de |a |Desarrollar Investigaciény
Gestion * Guias para Direccién de |gestion dela informacion
no i . o
3 r.m.atlv’abcillel Procedimientos M Politicas,
servicio ;
publico Operativos Normatividady
de bomberos |, o 33 .
Estadisticas de Regulacién
Emergencia

Gestionar las Politicas y
normatividad del servicio
publico de bomberos

* Reportes de
Investigacion

* Equipamiento Abastecer equipamiento y
suministros para la

* Materiales y suministros operatividad

i . Gestionar los servicios de
Gestidn de los Director de

* Recursos humanos ] -, mantenimiento de
recursos para la Direccion de |.
7. o - infraestructura
4 | operatividad del |~ servicios ae M Gestion de
servicio plblico |Mantenimiento de Recursos para |Gestionar la flota vehicular
debomberos - |'-f- m-smeotes la Operatividad

Gestionar a las personas
para |a operatividad del
servicio publico de
bomberos

* Servicios de
Mantenimiento de
Vehiculos

Continua
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ANEXO 1

INTENDENCIA NACIONAL DE BOMBEROS DEL PERU: PROCESOS DE NIVEL 0,

POR PRODUCTO DEL PR

OCESO, TIPO DE PROCESO, DUENO DEL PROCESO,
Y PROCESO DE NIVEL 1.

W ¢y Planificary Controlar el .
- Instruccién .
. desarrollo de competencias
;..;':,; estion de la | * Capacitacién de Bomberos y Aspirantes
o i@ | & gormaciony Director dela |Gestionar actividades para
o e el F i id s
q f‘fﬁ i£ | 2desarrollodel |+ constancias Direccién dela [g| desarrollo y formacion de
i . ol
4; 3 Oge pbersonal del Escuelade  |gomberos y Aspirantes
= (2 Sérvicio publico Bomberos
- S5 I i A
ﬂ”f : & He bomberos Gestionar |a Certificacidn de
1L ) B3 i Competencias del personal
in. QTR & * Certificados P R P
- i § del servicio ptblico de
£xn NGOk bomberos
i o Prasas = 5
P g = , Planificar y evaluar las
gﬁ; : - {Conducir las *Advertencias comunicaciones para la
e = comunicacicnes Jefe de la adopcidn de medldas.
¢ |paralaadopcisn * Recomendaciones Oficinade |PrEveniivas ocorrectivas
de medidas Comunicacion |pesarrollar acciones de
preventivas o | Racordatorios de los Social comunicacién para la
correctivas  ldaheres legales adopcién de medidas
preventivas o correctivas
Politicas y
procedimientos, Plan de
Gestidn de Personas,
Reglamento Interno, - I'-' d :
Presupuesto de RH, Cuadro ant |ca|:po fticas de
de Indicadores, Cuadro de RESRERE S Q
Puestos de la Entidad,
Manual de Perfiles de
Puestos, Cuadro de
i Puestos, contratos Jefedela
Gestidn de los i ' .E
Llegajos de personal, Unidad de
7 Recursos .
— Registros de Recursos
desplazamientos, Humanos |Organizarel trabajoy su
Formatos de distribucién
desvinculacidn, | i .
oo nforme Gestionar el Empleo
de Evaluacion de "
desempefio, Planillas, Gestionar el Desarrolloyla
boletas, PDP, Registro de Capacitacion
capacitaciones, Comité de Gestionar las
SST, Plan de Bienestar Compensaciones
Social, Plan de mejora del
&liFra Gestionar el Rendimiento
Gestionar las relaciones
humanas y sociales

Continua
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ANEXO 1

INTENDENCIA NACIONAL DE BOMBEROS DEL PERU: PROCESOS DE NIVEL 0,

Y PROCESO DE NIVEL 1.

Cuadro de necesidades,
Plan Anual de
Contrataciones,
Expediente de
Contratacidn,

POR PRODUCTO DEL PROCESO, TIPO DE PROCESO, DUEN O DEL PROCESO,

Gestionar las

Conformidad de compra, lefedela  |Contrataciones
! Convenio Marco, Bienes y Unidad de
T Gestidn Logistica |servicios, PECOSA, Kardex, Logistica y
Reporte de existencia, Control
Registro de bien Patrimonial
patrimonial, depreciacidn,
baja de bienes, plan de Administrar el Almacén
mantenimiento, registro de Control Patrimonial
alencidn de
requerimientos. Gestionar los Servicios
Generales
Operaciones SIAF, Estados
Financieros, Estados Realizar |la gestidn Contable
Gestidn Presupuestarios lefedela
Financiera Pagos SON, AFP, SUNAT, Unidad de
Contable Pagos de bienes y Economfa Realizar la gestion de
servicios. Rendicidn de Tesorerfa
caja chica
* Arguitectura del sistema Plam.ﬂcar yprsgulan l_a
: - arquitectura de los sistemas
Gestionde  |delainformacidn Jefedela TiC
Tecnologias de la Unidad de

Informacidny
Comunicaciones

*Solucion TIC

* Requerimiento atendido

Tecnologias de

Desarrollar soluciones
tecnoldgicas

la Informacidén

Controlar |a operatividad de
las TIC

* Informes de opinidn

Director dela.

Gestién de - ; .

legal Oficinade |Brindar asesoria Legales
Asuntos Legales y . -
Juridicos * Proyecto de Norma, Asesoria juridicos
- |Directiva, contrato, etc. Juridica
* Normativa para tramite
de documentos. ) o5
. Realizar la Gestidn
* Informes del servicio de
" Documental
. mensajeria prestado. Director de la
12 Gestidn * [nventario documental oficing de
Documental

* Documentacién a
remitirse al Archivo
General de la Nacién

Administracidn

Realizar la Gestidn de
Archivo
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Anexo 2
Informe de diagnostico de la Unidad Organica

Presentar una lista de documentos para la gestion institucional que, de
Objetivo: manera expresa o no, serespaldan en la "gestidn por procesos" para su
desarrollo eimplementacidn.

Norma de creacion

Reglamento de Organizacidny
Funciones (ROF)

Planeamiento Institucional

Simplificacion administlraliva

N

ol e) " e
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Anexo 3
Matriz Clientes / Bienes y Servicios

Bien/

Grupo de interés / Bien/ Bien / Bien/ Bien / Bien/

Bienes y Servicios

Servicio 1

Servicio 2

Servicio 3

Servicio 4

Servicio 5

Servicio 6

Grupodeinterés 1

x(*)

Grupo de-interés 2

Grupo deinterés 3

Grupo de interés 4

Grupo de interés 5

Grupode interés 6

Grupo de interés 7

Grupo de interés 8

Grupo de interés 9

Grupo de interés 10

(*} Indica si existe correspondencia entre el cliente y el bien o servicio

TR T

ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL

FEDATARIO
NCIA NAGIONAL DE BOMBEROS DEL PERU
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Anexo 4
Inventario de Procesos

Registrar los procesos de la entidad, asi como los productos que resultan del
Objetivo: proceso, el tipo de proceso, el duefio del proceso, asi como el procedimiento
relacionado, de corresponder

£19%

TUSUY

~

T I T

1 : AN
| ES COPIAFIELDELORIGINAL

i
e T i
A l{ji\ ARIO 2

enNCiANACICi¥AL OE BOMBEROS OEL R
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Anexo 5
Ficha Técnica de Proceso

Objetivo: Guia para la elaboracién delas fichas técnicas delos procesos

Nombre del proceso Nombre y cédigo del proceso (codificado segiin los procesos de Nivel 0 y 1)

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

Tipo de proceso
# F de apoya)

Quien tiene responsabilidad y autoridad sobre el proceso (segtin la

Duefio del proceso
i definicion de la Directiva)

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

Medida cualitativa o cuantitativa observable, que permite describir
Indicador de desempefio caracteristicas, comportamientos o fenédmenos, a través de su
comparacion con periodos anteriores o con metas o compromisos

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

Término genérico para describir al receptor final del producto, pudiendo
SEr una persona, un grupo de persanas, una organizacién, otro proceso,
entre otros, y pudiendo recibir de manera general |a denominacién de
usuarios, beneficiari o0s, administrados, clientes u otros

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

Persona que recibe el producto

Elementos de entrada

Actividades orientados a la verificacién del cumplimiento de los
requisitos del producto

Contraoles

S Elementos necesarios para la operacién delos procesos
P
o ; {1 ; : . S
E% Pl s JiRecursos humanos Servidores que ejecutan los procesos, caracterizados por un perfil técnico
P 3
)
M. op? Infraestructura fisica donde se ejecutan los procesos, que por defecto
Instalaciones deberfa deincluir 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,
Sistemas informaticos compartir y gestionar informacién mediante una combinacién especifica
desoftwarey hardware y de esta manera dar soporte a | os procesos

Equipamiento utilizado en la ejecucién del proceso, por ejemplo:

Equipos ; .
P computadoras personales, laptops, impresoras, escéner, entre otros

T T

L)
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Anexo 6
Ficha de indicador de desempefio

Guia para la elaboracidn delas fichas deindicadores de desempefio de los
procesos

Objetivo:

Objetivo Resultado previsto dela ejecucién del proceso

Indicador Nombre del indicador

Finalidad del Indicador Descripcidn dela finalidad dela medicidn

Formula Férmula de cédlculo del indicador

Unidad de medida Unidad de medida del indicador (tiempo, costo, %)

Frecuencia Frecuencia de medicidn del indicador (mensual, bimensual, anual)

Oportunidad de Medida De acuerdo a |a frecuencia, momento en el que se reporta el resultado

T _— Basede informacidn sobrela que se monitorea y compara la meta
establecida, cuando no se cuenta con dato anterior

Meta Fin hacia el que se dirige las acciones

Fuente de datos Origen de la informacidn con la que se construye el indicador

ﬁesponsable Area responsable de reportar el indicador

P

e COPIA FIEL DEL ORIGINAL
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Anexo 8
Simbolos de Diagrama de Flujo

Representacion gréfica con imagenes o simbolos delas actividades del proceso
Objetivo: para obtener un conocimiento real y detallado de cada uno delas actividades del
procedimiento

Inicio, Fin Indicar el inicio o fin del proceso

Accidn, Actividad Indicar en forma concisa la accién o actividad

Anotar la pregunta sobre la que se decidira. Del

:: ) simbolo salen dos flechas, Si / No
i 1 Documento Anotar €l nombre del documento que se genera
~

Decisién

Base de datos Indicar el registro o extraccidn de datos

Archivo Indicar el archivo comin y corriente de oficina

Conector enfre paginas Representa una conexidn o enlace con otra hoja
diferente, en la que continua el diagrama de flujo

Representa una conexion o enlace de una parte
Conector dentro de pagina del diagrama deflujo con otra parte lejana del
mismo

: i o Indicar la direccidn o el sentido del flujo del
Direccion de flujo . -
M proceso : 5 noag

diagramas de flujo pertenecientes al codigo ANSI (American

[/

SRR e AR T S AN R
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Anexo 9
Ficha de Procedimiento

Objetivo: Plantilla para la elaboracién de procedimientos

Cédigo:' I IVersic’m
Nombre del Procedimiento

Unidad de organizacién ) Firma y sello

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Control de cambios

Versidn Seccion del procedimiento Descripcion del cambio

R T,

&5 COPIA FIEL DEL ORIGINAL
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Objetivo del procedimiento:
Alcance del procedimiento:
Base normativa:
1)
2)
3) By
Siglas y deliniciones. ;
1) g
2) -
3)
Requisitos para iniciar el procedimiento
Descripcidn del requisito Fuente
Actividades
N° ) Descripcion de la actividad Unidad de organizacion Responsable
i AasR Piy m adsiaing e
§ boi WO T lale WhG WRGINAL
Fin del procedimiento i
£n ~~y
0 S5
b,
i 2HNCO CASTRO
§ FEDATARIO

4L DE BOMBEROS DEL PERY
S - . |
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Documentos que se generan:

1)
2)
3)

Procesorelacionado

|Diagrama de proceso (anexar g lag/a/ma del proceso relacionado)

v mmmens

£3 COPIA FIEL DEL ORIGINAL
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