Resolucion de Subsecretaria General

N° 049 -2017-DP/SSG

Lima, 2 9 DIC. 201

VISTO: el Memorando N° 1702-2017-DP-SSG/OGPM y el Informe Técnico N° 033-
2017-DP-SSG/OGPM-GICM, de fecha 21 de diciembre de 2017, mediante el cual la
Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion propone y sustenta
técnicamente el proyecto de Directiva denominado “Lineamientos para disefiar y mejorar
procesos en el Despacho Presidencial’;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, se aprueba la Politica Nacional
de Modernizacion de la Gestion PUblica como principal instrumento orientador de la
modernizacion de la gestion publica en el Peru, que establecera la visién, los principios y
lineamientos para una actuacion coherente y eficaz del sector publico, al servicio de los
ciudadanos y el desarrollo del pais;

Que, mediante Resolucién de Contraloria N° 149-2016-CG se aprueba la Directiva
N° 013-2016-CG/GPROD denominada “Implementacién del Sistema de Control Interno en
las entidades del Estado” con el fin de fortalecer el control interno en las entidades del
Estado para el eficiente, transparente y correcto ejercicio de la funcion publica en el uso de
los recursos del Estado;

Que, mediante Resolucion de Subsecretaria General N° 033-2017-DP/SG, de fecha
28 de marzo de 2017, se aprueba el documento denominado “Mapa de Procesos nivel
cero del Despacho Presidencial” como documento técnico que permite identificar todos los
proceso nivel cero o macroprocesos de la gestion institucional;

Que, mediante Acta N° 003-2017-CCl, el Comité de Control Interno del Despacho
Presidencial acordo, entre otros, “Desarrollar y aplicar directivas internas para la revision
periédica de los procesos, procedimientos, actividades y tareas por parte de los organos y
unidades organicas del Despacho Presidencial’, a cargo de la Oficina General de
Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion,

| S Que, la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion es el érgano
iz, de asesoramiento que tiene como funcion proponer la formulacién de lineamientos,
(& & % <directivas e instructivos técnicos en materia de su competencia, para optimizar la gestion y
- ".desarrollo organizacional de la entidad, de acuerdo a lo previsto por el literal h) del articulo
£29° del Reglamento de Organizacion y Funciones del Despacho Presidencial, aprobado
por Decreto Supremo N° 077-2016-PCM y modificado por Decreto Supremo N° 037-2017-
PCM,




Que, la citada oficina es la encargada de la conduccién y revision de las directivas
en el Despacho Presidencial, conforme a lo establecido por el numeral 5.3 del articulo 5°
de la Directiva “Lineamientos para la Elaboracion, Aprobacién y Modificacion de Directivas
del Despacho Presidencial”, aprobada en mérito a la Resolucion de Subsecretaria General
N° 041-2016-DP/SSG, de fecha 2 de diciembre de 2016;

Que, en ejercicio de dicha funcion y a fin de cumplir con lo acordado por el Comité
de Control Interno, la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién
propone el proyecto de Directiva denominada “Lineamientos para Disefiar y Mejorar
Procesos en el Despacho Presidencial” a fin de sefialar lineamientos y orientaciones que
faciliten la identificacion, analisis y mejora permanente de los procesos institucionales;

Que, en ese sentido, efectuada la evaluacidén correspondiente y contando con las
respectivas conformidades respecto al documento acotado, esta Subsecretaria General
estima procedente que la Directiva propuesta sea aprobada a fin mejorar los procesos en
el Despacho Presidencial y cumplir con lo acordado por el Comité de Control Interno;

Que, en virtud de la delegacion de facultades dispuesta mediante la Resolucion de
Secretaria General N° 084-2017-DP/SG, de fecha 01 de setiembre de 2017, corresponde a
la Subsecretaria General aprobar Directivas, manuales de procedimientos y todo tipo de
disposiciones internas vinculadas a la conduccion de la institucion;

Que, de conformidad con lo previsto por el Reglamento de Organizacion y Funciones
del Despacho Presidencial, aprobado por Decreto Supremo N° 077-2016-PCM y
modificado por Decreto Supremo N° 037-2017-PCM; y, la Directiva denominada
“‘Lineamientos para la Elaboracion, Aprobacién y Modificacién de Directivas del Despacho
Presidencial’, aprobada por Resolucion de Subsecretaria General N° 041-2016-DP/SSG;

Contando con los vistos de la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y
Modernizacion y la Oficina General de Asesoria Juridica;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprebacion de Directiva

Apruébese la Directiva denominada “Lineamientos para Disefiar y Mejorar Procesos
en el Despacho Presidencial’, la misma que consta de tres (3) capitulos, trece (13)
articulos, cuatro (4) Disposiciones Complementarias y cuatro (4) Anexos, la cual obra
adjunta como parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2°.- Difusién y Vigencia

2.1 Disponer la publicacion de la presente resolucion y la Directiva gue forma parte
de la misma en el Portal del Estado Peruano, en la pagina web de la Entidad
(www. presidencia.gob.pe) y en la intranet institucional.

4 2.2 La Directiva aprobada por la presente Resolucién entrara en vigencia a partir del
- dia siguiente de su publicacién en la intranet institucional.

Registrese y comuniquese.

........................... e

Subsecretaria G -
fesldencia de la Republica



Despacho Presidencial

Directiva N° 017 -2017-DP/SSG

“INEAMIENTOS PARA DISENAR Y MEJORAR PROCESOS EN EL
DESPACHO PRESIDENCIAL”

Oficina General de Planeamiento, Presupuesto

Elaborada por y Modernizacion

Revisada por Oficina General de Asesoria Juridica

Aprobada por Subsecretaria General

A LEON VELARDE AMEZAGA
S tal dé la

Presidancia du hrRepd




“LINEAMIENTOS PARA DISENAR Y MEJORAR PROCESOS
EN EL DESPACHO PRESIDENCIAL”

Despacho Presidencial
m

INDICE
Contenido Pagina N°

CAPITULO!  DISPOSICIONES PRELIMINARES
Articulo 1°  Objetivo

Articulo 2°  Finalidad

Articulo 3° Base Legal

Articulo 4°  Ambito de Aplicacién

f =SB ¥ B 7% B X B X

Articulo 5° Responsabilidades

)
CAPITULO Il DISPOSICIONES GENERAII_E(é
Articulo 6°  Definiciones
Articulo 7°  De la Gestién por Procesos en el Despacho Presidencial
Artfeulo 8° Del Mapa de Procesos
Articufo 9° De los Procesos
Articufo 10° De los Procedimientos

NN NN e A

Articulo 11° Del Manual de Gestién de Procesos y Procedimientos

CAPITULO Ill  DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Articulo 12° [dentificacién y Descripcion de Procesos 8
Articulo 13° Analisis y Mejora de Procesos 14

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Primera. Plantillas a utilizar en versién digital 16

Segunda. Actualizacién de Documentos y Herramientas Técnicas 16

Tercera. Capacitacién al personal del Despacho Presidencial 16
Cuarta. Aspectos no confemplados 16

ANEXOS 16

Pagina 2 de 22



“LINEAMIENTOS PARA DISENAR Y MEJORAR PROCESOS
EN EL DESPACHO PRESIDENCIAL”

Despacho Presidencial

ﬁ
CAPITULOI
DISPOSICIONES PRELIMINARES

Articulo 1° Objetivo

Establecer lineamientos y orientaciones que faciliten la identificacion, analisis y mejora permanente de
los procesos en el Despacho Presidencial, a fin de que contribuyan a incrementar la eficiencia y
eficacia en el desempefio de la gestién institucional.

Articulo 2° Finalidad

Contribuir en la implementacién de la gestion por procesos en el Despacho Presidencial, en
cumplimiento de la Politica Nacional de Moderm?elcién de la Gestion Publica, que coadyuve a brindar
servicios de calidad y que cumplan con las rfecesidades y expectativas de la Presidencia de la
Republica.

Articulo 3° Base Legal

3.1. Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.
3.2. Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

3.3. Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley Marco de
Modernizacion de la Gestidn del Estado.

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

3.5, Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N°30057, Ley del
Servicio Civil.

3.6. Decreto Supremo N° 077-2016-PCM, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
del Despacho Presidencial, modificado mediante Decreto Supremo N° 037-2017-PCM.
3.7. Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, Normas de Control Interno.

3.8. Resolucion de Contraloria N° 149-2016-CG, que aprueba la Directiva N° 013-2016-CG/GPROD
denominada “Implementacion del Sistema de Control Interno en las entidades del Estado™.

3.9. Resolucién de Secretaria General N° 033-2017-DP/SG, que aprueba el documento “Mapa de
Procesos nivel cero del Despacho Presidencial’.

3.10. Resolucién de Subsecretaria General N° 041-2016-DP/SSG, que aprueba la Directiva
denominada "Lineamientos para la Elaboraciéon, Aprobacién y Modificacion de Directivas del
Despacho Presidencial".

{e) o/ Articulo4°  Ambito de Aplicacion

La presente Directiva es aplicable al personal que presta servicios en los 6rganos y unidades organicas
del Despacho Presidencial que cuenten con procesos desplegados y documentados hasta el nivel de
procedimientos.
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Articulo 5° Responsabilidades
5.1. Organos y unidades organicas propietarios de los procesos nivel cero del Mapa de Procesos del
Despacho Presidencial

a) Difundir y velar por el cumplimiento del objetivo de cada proceso nivel cero bajo su
responsabilidad, asi como su despliegue y documentacion hasta el nivel de procedimiento.

b) Conducir la implementacion de mecanismos o actividades de control interno, evaluacion y
seguimiento que favorezcan permanentemente la mejora continua de los procesos, a fin de

que todo asunto que los afecten negativamente pueda ser detectado para su correccion
oportuna.

9.2. La Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién sera responsable de:

a) Conducir la elaboracion y actualizacién del Mapa de Procesos nivel cero del Despacho
Presidencial.

b) Brindar la asesoria técnica y desarrollar acciones de capacitacién, por iniciativa propia o a
solicitud de los 6rganos y unidades organicas sobre el disefio y mejora de procesos en el
Despacho Presidencial.

c) Absolver las consultas sobre el sentido y alcance de la presente Directiva.

CAPITULO Il
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 6° Definiciones

6.1. Gestién por Procesos. Es un modelo que tiene por finalidad gestionar las actividades y recursos
de una organizacién por medio de la identificacién, medicion, mejora y control de sus procesos
para que funcionen de manera eficaz y eficiente. Esto implica ordenar todas las actividades de
forma que aporten valor afiadido al producto y/o servicio brindado, con el fin de aumentar la
satisfaccién del destinatario final o cliente.

6.2. Proceso. Conjunto de actividades mutuamente interrelacionadas que interactian transformando
elementos de entrada (insumos), con el propdsito de producir un resultado (producto) para un
destinatario de bienes y servicios (internos o externos).

6.3. Caracterizacion del Proceso. Descripcion de las caracteristicas que tiene el proceso, la cual se
grafica en una ficha técnica de proceso o procedimiento. La ficha técnica es un documento que
presenta los elementos que lo conforman, con el objeto de facilitar su comprensién y mostrarlo
con claridad.

6.4. Destinatario de los bienes y servicios. Es el cliente que accede a un bien o servicio o ambos,
ofrecido por un proveedor; con el fin de satisfacer una o mas necesidades. Se le conoce como
beneficiario final o cliente,

Se identifican dos tipos de clientes:

a) Cliente Externo: es el destinatario de los bienes y servicios, que puede ser un ciudadano,
persona, grupo, entidad, empresa, entre otros externa a la institucién, que recibe un bien o
servicio 0 ambos.

Ej.. los Ministerios que solicitan la participacion del Presidente de la Republica en una
actividad del sector, entre ofros.

b) Cliente Interno: es el destinatario de los bienes y servicios, que puede ser una persona o
grupo al interior de la institucién, que recibe un bien o servicio o ambos.
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6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

6.10.

6.11-

6.12.

6.13.

6.14.

6.15.

6.16.

Ej.: el Presidente de la Republica, su familia, los Vicepresidentes, los 6rganos y unidades
organicas del Despacho Presidencial, entre otros.

Mapa de Procesos. Documento técnico que contiene la representacion grafica de la secuencia e
interaccion de los diferentes procesos nivel cero que tienen lugar en una entidad.

Manual de Gestion de Procesos y Procedimientos — MGPP. Documento técnico de gestion que
registra el conjunto de procesos que realizan uno o varios érganos, unidades organicas o toda la
institucién (proceso de nivel cero desagregado hasta el ultimo nivel de proceso, segun su
complejidad); y describe la informacion relevante (objetivo, alcance, responsables, documentos,
proveedores, entradas, salidas, clientes); asi como la definicion de los términos usados por la
institucion y el registro de cambios de un determinado proceso.

Contiene también, la descripcion detallada de los procedimientos que deben estar enmarcados
en el alcance del proceso de nivel cero

Proceso de nivel 0. Son los procesos que representan el funcionamiento de una organizacion.
Es también conocido como Macroproceso.

Proceso de nivel 1. Son los procesos o actividades que en conjunto forman el primer nivel de
desagregacion del proceso nivel cero.

Proceso de nivel 2. Son los procesos o actividades que en conjunto forman el segundo nivel de
desagregacion del proceso nivel cero.

Proceso de nivel 3. Son los procesos o actividades que en conjunto forman el tercer nivel de
desagregacion del proceso nivel cero.

Proceso de nivel “N”. Ultimo nivel de desagregacion de un proceso de nivel cero. Se describe a
través de procedimientos que lo conforman, y que explicitan una cadena que genera valor.

Procedimiento. Es la descripcién de forma especifica y detallada del dltimo nivel desagregado
del proceso, de como se lleva a cabo. Son las instrucciones, pautas, pasos que describen la
forma de ejecutar un proceso de nivel “N”.

Procesos Estratégicos. Son los procesos que definen y despliegan las estrategias y objetivos de
la institucién, proporcionan directrices, limites de actuacion al resto de los procesos e intervienen
en la visién de la institucion.

Procesos Misionales. Constituyen la secuencia de valor afiadido del bien o servicio e impactan
sobre la satisfacciéon del usuario. Se vinculan y mantienen una interrelacién con los procesos
estratégicos y de soporte.

Procesos de Soporte. Abarcan las actividades necesarias para el correcto funcionamiento de los
procesos misionales y estratégicos, y la administracion de los recursos de la institucion.

Propietario del Proceso. Organo, unidad orgénica, area o servidor publico, quien debe asegurar
y garantizar que el producto del proceso sea ofrecido en las mejores condiciones al beneficiario
final o cliente.

. Desemperfio. Grado de evaluacién y comparacién de los resultados obtenidos de procesos o

productos de la institucién con metas, estandares o resultados anteriores.

Elementos de un Proceso. Son los siguientes:

a) Proveedor: Organizacién o persona que proporciona la entrada o entrega un insumo. Puede
ser interno o externo a la institucion.

b) Entrada / Insumo: Son todos los elementos internos o externos (tangibles o intangibles) que
sufren transformacion dentro del proceso.

¢) Proceso (definido en numeral 6.2).
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d) Salida / Producto: Es el bien o servicio que resulta de las actividades realizadas en el proceso
y que se entrega al usuario beneficiado.

e) Cliente / Usuario (definido en numeral 6.4.).
6.19. Analisis SIPOC. Es una herramienta que permite representar de forma grafica los elementos de

un proceso. La denominacion de SIPOC es por el significado de sus siglas en inglés Suppliers-
Inputs-Process-Output-Customers (o en espafiol: Proveedor-Entrada-Proceso-Salida-Cliente).

Grafico N° 01: Esquema del Analisis SIPOC

Fuente: OGPM del Despacho Presidencial
De manera resumida, los pasos a realizar para desarrollar un Analisis SIPOC seran los
siguientes:
a) ldentificar las entradas del proceso (tangibles o intangibles) y los recursos necesarios.
b) ldentificar los proveedores de las entradas.
c) Definir los procesos del siguiente nivel o las actividades que se realizan dentro del proceso.
d) Definir las salidas del proceso (bienes o servicios).
e) Establecer quién es el cliente o usuario de cada una de las salidas obtenidas.

6.20. Modelado del Proceso. Es la representacion grafica de un proceso que muestra la interaccién de
sus procesos internos, asi como también, la relacion e interaccién con los proveedores y
usuarios finales.

6.21. Diagrama de Flujo. Es una representacion grafica que muestra la secuencia de actividades que
se ejecutan en el Ultimo nivel desplegado del proceso nivel 0 (proceso de nivel “N”). En un
diagrama de flujo, las actividades que se realizan se unen con flechas las cuales nos muestran
la secuencia y orden de ejecucion de las actividades; las flechas nos indican las interacciones
con las cuales identificamos al proveedor y usuario; ademas, se requiere colocar mensajes o
leyendas para identificar los insumos (entradas) y productos (salidas).

6.22. Indicador. Dato o conjunto de datos que ayudan a medir y evaluar objetivamente la evolucion de
un proceso o de una actividad.

6.23. Eficacia. Consecucién de los objetivos, metas y estandares orientados a la satisfaccién de las
necesidades y expectativas del beneficiario final o cliente. Grado en que se realizan las
actividades planificadas y se alcanzan los resultados planificados.

e,
<o PRES/> i . . . . - " .
,.v:\,"?'u ’06:@ 6.24. Eficiencia. Resultados alcanzados por la institucion con relacion a los recursos disponibles e
- L1 . S . . s
(AN %, 1{-} invertidos en su consecucion. Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.
jul .

/Articulo 7° De la Gestidon por Procesos en el Despacho Presidencial

7.1. El Despacho Presidencial en el marco de la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion
Publica, orienta su gestion institucional a la adopcién paulatina de la gestién por procesos, que
contribuya a mejorar la calidad, eficiencia, eficacia, oportunidad y transparencia de los bienes y
servicios que brinda.
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7.2. La gestién por procesos tiene por finalidad orientar al Despacho Presidencial en relacion a la
gestién eficaz y eficiente de sus actividades y recursos por medio de la identificacion de sus
procesos; lo que implica ordenar y jerarquizar las actividades que aportan valor a cada proceso.

Articulo 8° Del Mapa de Procesos

El documento “Mapa de Procesos nivel cero del Despacho Presidencial” y las “Fichas Técnicas de los
Procesos de nivel cero’, aprobados por Resolucion de Secretaria General N° 033-2017-DP/SG, son
utilizados como referencia y pueden ser actualizados durante y después de la implementacion de la
presente Directiva.

Articulo 9° De los Procesos

9.1. Los procesos del Despacho Presidencial se clasifican en estratégicos, misionales y de soporte, y
se definen en niveles 0, 1, 2, 3 hasta “N” (segun complejidad), siendo los niveles 1, 2, 3 hasta
“N” representados a través de modelados o diagramas de flujo, segun el caso.

9.2. La definicién de los procesos de nivel 1, 2, 3 hasta “N” estan enmarcados en el alcance de la
definicién del proceso de nivel 0 al que corresponden.

9.3. Los procesos son definidos en nivel “N” siempre que se cumplan conjuntamente los siguientes
criterios:

a) Existan pequefios grupos o equipos de trabajo definidos que realizan todas las actividades
del proceso.

b) El proceso genera un producto especifico que merece ser identificado en el modelado del
proceso.

Articulo 10° De los Procedimientos

10.1. La definicién y descripcion de un procedimiento debe estar siempre enmarcado dentro de un
proceso de nivel 0.

10.2. La identificacion y definicién de los procedimientos se realizara posterior a la definicion del Gltimo
nivel de los procesos con los que se vincula.

Articulo 11° Del Manual de Gestion de Procesos y Procedimientos — MGPP

11.1. El MGPP contendré la descripcién de un proceso de nivel 0 desagregado hasta el Gltimo nivel (1,
2.3, hasta “N”) seglin su complejidad, y en este Ultimo nivel se describira la secuencia detallada
de los flujos de trabajo de las actividades.

. EI MGPP incorpora en su estructura las siguientes herramientas:

a) La Ficha Técnica de Proceso. herramienta que describe el nombre del proceso, el
responsable, objetivo, requisitos, alcance, proveedor, insumos, actividades o procesos
internos, productos, clientes o beneficiarios finales, asi como los recursos criticos que
intervienen en el proceso.

b) La Ficha Técnica de Procedimiento. herramienta donde se describe el nombre del
procedimiento, proposito, alcance, marco legal, la descripcion y un diagrama de flujo de los
pasos a seguir para el logro del proposito.

c) La Ficha Técnica de Indicador. herramienta que describe la descripcién del indicador, formula
de calculo y su descripcion de las variables requeridas, unidad de medida, las caracteristicas
de la medicién, asi como también el responsable de realizarla.
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CAPITULO Il

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Articulo 12° Identificacion y Descripcion de Procesos

12.1. Para identificar los procesos del Despacho Presidencial, se deben tomar en cuenta las
siguientes consideraciones:

12.1.1. Definir o actualizar el Mapa de Procesos del Despacho Presidencial
Para ello, es importante considerar lo siguiente: '

a) Analizar la razén de ser del Despacho Presidencial. Se debe realizar una revisién de
la mision, objetivos, politicas, planes, estrategias y fines institucionales (marco
estratégico), asi como las competencias y funciones atribuidas por mandato legal al
Despacho Presidencial; con el fin de comprender su propésito o razon de ser.

b) Identificar los destinatarios y productos que brinda el Despacho Presidencial. A partir
de la revision precedente, deben identificarse a todos los destinatarios de los bienes
y servicios (clientes internos o externos) que brinda el Despacho Presidencial, lo cual
se materializa en una matriz cliente-producto que los consolida. Luego de esta
identificacion se debe recopilar, analizar y determinar los requisitos, necesidades y
expectativas de los destinatarios de los bienes y servicios. Esta recopilacién puede
validarse a través de encuestas o consultas a los mismos.

c) Determinar los procesos nivel 0. A partir del analisis del propdsito institucional y la
identificacion de sus destinatarios y productos que ofrece, se determinan los
procesos del Despacho Presidencial. La determinacién debe hacerse mediante una
relacién simple o inventario de los procesos de nivel 0, pues son los procesos mas
agregados.

d) Clasificar los procesos nivel 0. Luego de completada la relacién, los procesos de nivel

0 deben ser clasificados en procesos estratégicos, misionales y de soporte. Para la
clasificacion de los procesos se debe realizar lo siguiente:

En primer lugar, deben identificarse los procesos misionales que estan orientados al
cumplimiento de la misién y lograr la satisfaccion del destinatario de los bienes y
servicios del Despacho Presidencial. Para ser un proceso misional, debe considerar
los siguientes factores:

* Suinfluencia en la mision, estrategia, objetivos y metas.
= Suinfluencia en la satisfaccion del destinatario de los bienes y servicios.

= Su efecto o impacto en la calidad de los bienes y servicios entregados al
destinatario o cliente.

= La eficiencia en el uso de recursos institucionales,

En segundo lugar, se identifican los Procesos Estratégicos y los Procesos de
Soporte, de acuerdo con la naturaleza de su ejecucion y a lo que establece su
definicion.

e) Elaborar el Mapa de Procesos nivel 0. Una vez clasificados los procesos nivel 0, se
elabora un documento compuesto por la representacion grafica de los procesos nivel

0, y las Fichas Técnicas de cada proceso nivel 0. El objetivo de este documento es
identificar todos los procesos de nivel 0 y sus caracteristicas.
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La representacion grafica del Mapa de Procesos nivel 0 establece la interrelacion y
secuencia de los procesos estratégicos, misionales y de soporte, de igual forma
muestra al destinatario de los bienes y servicios (o al ciudadano) a ambos lados de
los procescs.

Grafico N® 02: Mapa de Procesos nivel 0

PROCESOS ESTRATEGICOS

92, 209
azg B L
i GEA
e ,
Eaatd ke
>
Lo e S
e 29
i!: B QZ
aEets é@
PROCESOS DE APOYO O SOPORTE ’
.

Fuente: SGP-PCM

El Mapa de Procesos nivel 0 del Despacho Presidencial debe ser elaborado por la
Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion (OGPM) de manera
coordinada con la Alta Direccion, y los responsables de la conduccion de los
procesos, que también se denominan Propietarios de los procesos, quienes a su vez
validaran el documento, el mismo que sera revisado por la Subsecretaria General o
el que haga sus veces y finalmente, sera aprobado por la Secretaria General o quien
lo delegue.

12.1.2. Definir el Inventario de Procesos

Para realizar el Inventario de Procesos, es esencial considerar diferentes niveles de
procesos de acuerdo a las necesidades de la gestion institucional del Despacho
Presidencial, debiendo desagregarse de acuerdo a lo siguiente:

Grafico N° 03: Despliegue de procesos nivel 0

Fuente: SGP-PCM
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Asimismo, es importante tener claro como actividad previa, que el inventario de procesos
debe desprenderse de los procesos de nivel cero reconocidos en el Mapa de Procesos
vigente del Despacho Presidencial, de ser el caso, con el fin de ubicar con cual(es) de
estos se alinean las competencias, funciones y productos que brinda el proceso del cual
forma parte. Luego de ello, se deben identificar los procesos de niveles 1 y 2 que
conforman dicho(s) proceso(s) de nivel cero y ratificar que se enmarcan dentro de éstos;
caso contrario, deberdn modificarse, para lo cual correspondera tener presente lo
siguiente:

a) ldentificar el propésito para el que fue establecido el proceso, de forma que se
determine claramente para qué existe y qué procesos o actividades se realizan.
Luego deben de especificarse las entradas y salidas (insumos y productos) e
identificar los clientes y proveedores del mismo.

b) Al efectuar el levantamiento de informacién para identificar y describir un proceso,
hay ciertos criterios que deberan ser tomados en consideracién:

= Identificar claramente el Proceso, al cual debera asignarsele un nombre o
denominacién que permita identificarlo.

= Definir el Objetivo, es decir, expresar en forma simple el propésito al que se desea
llegar o la meta que se pretende alcanzar al realizar el proceso.

= Establecer el Alcance del Proceso, en el sentido de delimitarlo y poder
diferenciarlo de otros procesos cercanos o relacionados (dénde empieza, qué
incluye y donde termina).

* Identificar los Beneficiarios del Proceso (clientes), que seran quienes valoren los
resultados del proceso.

= Definir las Expectativas, tanto de los clientes como de los responsables del
proceso. Esto es, definir las condiciones 6ptimas para este proceso, desde ambas
perspectivas.

Dentro de las técnicas que pueden ser Utiles para identificar y describir los procesos de
niveles 1y 2 se encuentran, entre otras, las siguientes:

Se debe recopilar y analizar toda la informacién relacionada con el
desarrollo del proceso; en funcién a las competencias, funciones y/o
responsabilidades que la normatividad vigente dispone (Leyes, Decretos,
Resoluciones externas o internas, etc.), asi como aquellas establecidas en
el Reglamento de Organizacion y Funciones o algin otro documento de
gestion especifico del Despacho Presidencial.

De igual forma, deberan revisarse los documentos estratégicos de la
institucion (PEI, POI, Lineamientos de Politica, etc.) a fin de identificar qué
actividades del proceso se encuentran alineadas a éstos.

Revision
Documental

Para conocer con mas detalle un proceso de nivel 1 o 2, se pueden realizar
visitas complementarias a fin de hacer seguimiento del proceso materia de
estudio, desde su inicio hasta su finalizacién, analizando su desarrollo.
Cuando decide emplearse la Observacién Directa como instrumento para
recopilar datos hay que tomar en cuenta algunas consideraciones de rigor:

= En primer lugar, se debe planificar qué actividad del proceso se observara
y el tiempo en que se realizara, a fin de que la informacién obtenida sea
Observacién vélida y confiable.

. . : s > TETIN
250 PRESIOEN Directa = Un segundo aspecto es diferenciar las condiciones significativas y las que
no tienen importancia.

= También se requiere habilidad para establecer las condiciones de manera
tal que los hechos observables se realicen en la forma més natural posible
y sin influencia del observador u otros factores.

La informacion recogida con esta técnica permite establecer: i) ;Quién
realiza el proceso?, i) ¢Qué brinda el proceso?, iii) ¢Como se realiza?, iv)
¢ Dénde se realiza?, y v) ¢Por qué se realiza?
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Se pueden realizar encuestas o entrevistas con la ayuda de un listado de
preguntas esenciales que permitan obtener informacién del proceso. La
entrevista serd de modalidad “dirigida”, lo cual garantiza que no se omitan
informaciones importantes, ademas, permitira aprovechar al maximo el
escaso tiempo del que se dispone en la mayoria de entrevistas. Este tipo de
entrevistas permitira una primera sistematizacion de la informacion recabada
Entrevistas al al delimitar los aspectos o temas que seran tratados.

Personal Cabe precisar que, existe la probabilidad de encontrar sesgos que invaliden
la entrevista realizada ya que el entrevistado puede brindar informacion
distorsionada, teniendo el entrevistador la necesidad de subsanarla
abordando el tema desde otras perspectivas: obtener nueva informacion
utilizando pistas y preguntas complementarias, o mediante procesos de
triangulacién y contrastacion que permitan comparar las respuestas con las
de otros entrevistados.

La identificacion inicial de los procesos de nivel 1 contenidos en el proceso nivel 0,
permitira identificar los procesos de nivel 2 que lo conforman, haciéndolo extensivo para
identificar los demas niveles de procesos.

12.2. Para realizar la descripcién de los procesos del Despacho Presidencial, se realizara lo siguiente:
12.2.1. Caracterizacion de Procesos

Una vez concluida la lista de procesos desde el nivel 0 hasta el nivel “N" (dependiendo
de la complejidad), y documentada en un Inventario de Procesos, se debera realizar la
caracterizacion de éstos utilizando la Ficha Técnica de Procesos, en la que se
registraran: las caracteristicas y elementos de cada proceso; siendo una herramienta
importante a utilizar el Analisis SIPOC.

Los pasos del analisis SIPOC que ayudaran a identificar los elementos necesarios para
describir un proceso son los siguientes:

a) Identificar las principales Salidas o resultados (productos o servicios) del proceso.

Resultados

Area, procese, 3 »
SUHNIOCES0 0
‘departamento. a4

b) Identificar a los Beneficiarios o Clientes (internos y externos) que reciben los
resultados.

‘Resullados

Area, proceso,
subproceso o
depariamento.

(5,0 BN A S o
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c) Enumerar los principales Insumos o entradas que requiere el proceso para producir
cada uno de los resultados importantes.

Insumos Resultados
A hnlaa
e 2T
e
———
c Area, proceso, 3
subproceso o »
T T e 4
0 departamento. 4
—p| »
G ] By

d) Identificar la procedencia de los insumos (es decir, quién los abastece o son sus

Proveedores).
Insumos Resultados

A i i
8 i 2 i
¢ o Area, proceso, 3 »

4| subproceso o »
D departamento, 4 -
i B

\

/ Esto permitira tener un panorama mas claro de lo que involucra cada proceso, y facilitar4
! 5 la identificacion de sus procesos del siguiente nivel, o de sus actividades para el caso de
los procesos de niveles “N”.

La representacion grafica para los procesos de nivel 1, 2, 3 o hasta el nivel de
despliegue que internamente esta compuesto por otros procesos, se realizara mediante
el Modelado de Procesos.

La ficha técnica de cada proceso de nivel 0, 1, 2, 3 hasta el pentltimo nivel de
despliegue, segun su complejidad, debe contener:

* |a descripcion y los limites del proceso,
= el evento que lo inicia y termina,

= el objetivo general del proceso,

= su alcance,

#5 PRES/aN. = |os procesos que lo conforman,

‘,.4._;?\0 Q’C"
P ) %\ * |os productos que se generan,
HOAN . . o y ; o
5 &2 4 * los requisitos (normativos) necesarios para iniciar el proceso,

2 e * los insumos y quiénes son los que proveen,

.
il * los usuarios del proceso,

= los indicadores generales que se usaran para medir los resultados del proceso,
= entre otros elementos.
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12.2.2. Modelado de Procesos

Para realizar esta actividad, se deben consolidar las Fichas Técnicas de procesos, hasta
el pentltimo nivel de desagregacion de cada proceso de nivel 0, y modelar cada nivel de
proceso, utilizando la notacion Business Process Modeling Notation (BPMN) a traves del
aplicativo Bizagi.

Grafico N® 04: Esquema de Modelado de procesos desplegados

Fuente: OGPM del Despache Presidencial

El modelado del dltimo nivel desplegado del proceso nivel 0, se realizara en un diagrama
de flujo utilizando la notacion Business Process Modeling Notation (BPMN), a través del
aplicativo Bizagi; ‘para lo cual se deben cumplir las siguientes condiciones:

a) clarificar la secuencia de pasos y decisiones del proceso,

b) enumerar las actividades y decisiones mas importantes,

c) establecer los roles de cada actividad dentro del proceso,

d) considerar las actividades de medicion, controles y registros que se realizan.

08, Seticiante / Unkdad Farmulsdare

- Verslbe 2.0 « Fedin

dePolil

FPT-GPEOL

¥
BGPR s Ofidne de Progemaciin & Inwrnlonee

Githern L Baesn
seticyencsdd

Fuente: OGPM del Despachec Presidencial
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Teniendo definidos los procesos hasta el Ultimo nivel desplegado, se debe elaborar la
Ficha Técnica de Procedimiento que debe contener la descripcion y el diagrama de flujo
con la secuencia de actividades que se deben realizar para lograr un proceso nivel “N”
en particular,

12.2.3. Definir los Indicadores de Procesos

Para realizar esta actividad, se selecciona una o mas variables significativas en el
objetivo del proceso, que puedan ser medidas y cumplan ademas una serie de
caracteristicas:

* Fiabilidad. Se debe basar en datos obtenidos de mediciones objetivas y fiables, es
decir, con evidencia tangible.

= Representatividad. Debe ser lo méas representativo posible de la magnitud que se
pretende medir,

" Rentabilidad. El beneficio que se obtiene del uso del indicador debe compensar el
esfuerzo de recopilar, calcular y analizar los datos.

* Relatividad en el tiempo. Un indicador debe determinarse y formularse de manera
que sea comparable en el tiempo para poder analizar su evolucion y tendencias.

Con estas consideraciones, se presentan los pasos generales que permitiran configurar
los indicadores a través de los cuales se realizara el seguimiento y medicion de los
procesos:

a) Reflexionar sobre el objetivo del proceso.

b) Determinar la tipologia de resultados a obtener y las magnitudes que se esperan
medir.

c) Determinar los indicadores adecuados de las magnitudes a medir.
d) Establecer los resultados que se desean alcanzar para cada indicador definido.
e) Formalizar los indicadores con los resultados que se desean alcanzar.

Un proceso puede contener, por tanto, uno o mas indicadores que aporten informacién
acerca de los resultados que se estan consiguiendo; sin embargo, también es importante
que esta informacion sea manejable, por lo que los indicadores deben ser debidamente
seleccionados a fin que sean lo mas representativos posibles.

Tener indicadores poco o nada representativos o cuya informacion sea repetitiva
redunda en un exceso de indicadores que dificulta la gestion.

Es importante anotar que, si bien es necesario establecer indicadores representativos,
éstos pueden llegar a ser muy costosos, hasta el punto en que su obtencién puede no
ser rentable; razon por la cual, puede derivarse la relacion representatividad-costo
definiendo otros indicadores que, aun siendo algo menos representativos, su obtencién
es viable.

Teniendo definidos los indicadores del proceso, se elabora la Ficha de Indicadores que
debe contener sus principales caracteristicas como la forma de célculo, la periodicidad
para su medicién y seguimiento, la forma de representacion, los responsables y el
resultado esperado.

Articulo 13° Analisis y Mejora de Procesos

13.1. Es necesario analizar cada proceso con el fin de determinar la brecha existente entre lo real y lo
planificado. Para analizar cada proceso debemos partir de los datos que éste va generando,
para ello empleamos los indicadores previamente definidos en la Ficha de Procesos y Ficha de
Procedimientos.
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13.2. El andlisis de la informacion recogida en el seguimiento del proceso, a traves de los indicadores,
nos permitira detectar:

= 4 Qué procesos no alcanzan los resultados planificados?
= ;Cuales son los problemas que impiden alcanzar tales resultados?

13.3. Luego de determinar los problemas, éstos deben analizarse y eliminar la causa raiz! de los
mismos. Para la identificacion de las causas se pueden emplear diferentes herramientas? como:
Lluvia de Ideas, Técnica de los 5 ¢por qué?, Diagrama de Pareto, Diagrama de Causa y Efecto,
entre otros.

13.4. Es importante tener claro que, si un proceso no logra cumplir los resultados planificados, el
Propietario del Proceso conjuntamente con el personal participante del proceso analizado,
deberan identificar y definir las acciones correctivas a fin de asegurar que los productos
resultantes sean conformes para el destinatario final o cliente; lo cual implica actuar sobre las
variables definidas en la Ficha del Indicador.

13.5. Sin embargo, también puede ocurrir que, aun cuando se estan consiguiendo los resultados
planificados, el Propietario del Proceso o el personal que lo ejecuta identifica una oportunidad
para mejorar dicho proceso debido a su importancia, relevancia o impacto en la mejora integral
de la gestién institucional.

13.6. La mejora continua de los procesos, por tanto, debe ser un objetivo permanente del personal
involucrado en su conduccién y ejecucion; razén por la cual, es importante que tengan en cuenta
las siguientes pautas para identificar y analizar las oportunidades de mejora a implementar:

= ;A qué objetivos estratégicos del Despacho Presidencial esta alineado el proceso analizado?

=, Coémo podrian los procesos generar mayor valor a los destinatarios finales?

. ¢ Qué procesos o actividades agregan valor a los productos del proceso analizado?

= ;Qué procesos o parte de ellos (actividades) deben ser eliminados o transferidos (interna y/o
externamente), por no ser imprescindibles?

13.7. Para realizar la identificacion e implementacion de una oportunidad de mejora, se aplicara el
Ciclo de Mejora Continua de Deming o ciclo PHVA:

Gréfico N° 07: Ciclo de Deming o PHVA

Fuente; OGPM del Despacho Presidencial

13.8. El Ciclo PHVA considera cuatro (04) pasos para establecer la mejora continua en los procesos,
teniendo en cuenta los criterios de eficacia y eficiencia:

a) P ~ Planificar. Implica establecer qué se quiere alcanzar (objetivos) y como se pretende
alcanzar (planificacion de las acciones). Este paso se puede descomponer, a su vez, en las
siguientes tareas:

) — = |dentificacion y analisis de la situacion.
- v Establecimiento de las mejoras a implementar.
= |dentificacion, seleccion y programacion de las acciones.

A

1 Causa Rafz, es la causa principal de un problema.
2 |as herramientas sugeridas se encuentran publicadas en la pigina web de la Secretaria de Gestion Publica hitn//senpoemaschpe
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b) H — Hacer. Implica llevar a cabo la implementacion de las acciones programadas en el paso
anterior.

¢) V — Verificar. Comprobar la implementacion de las acciones y la efectividad de las mismas
para alcanzar las mejoras planificadas.

d) A — Actuar. En funcion a los resultados de la verificacion anterior, se realizan las correcciones

necesarias (ajuste) y se formalizan las mejoras alcanzadas como un estandar de ejecucion,
actualizando con ello el proceso.

13.9. Finalmente, las mejoras implementadas pueden verse reflejadas en aspectos técnicos, aspectos
normativos, aspectos presupuestales, aspectos de gestion, aspectos de decisién institucional,
entre ofras.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Primera. Plantillas a utilizar en versién digital

Las plantillas necesarias para elaborar las herramientas, instrumentos y documentos técnicos definidos
en la presente Directiva e instrucciones precisas de llenado, estaran disponibles en versién electronica
modificable, en la intranet institucional.

Segunda. Actualizacién de Documentos y Herramientas Técnicas

Las herramientas, instrumentos y documentos técnicos definidos en la presente Directiva y aprobados
con anterioridad a esta, seran evaluados por la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y
Modernizacion, y de considerarse pertinente se dispondra su adecuacion.

Tercera. Capacitacion al personal del Despacho Presidencial

La Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién, capacitara al personal del
Despacho Presidencial sobre las disposiciones emitidas en la presente Directiva, asi como en la
utilizacion de las plantillas aprobadas, a partir de su publicacién y entrada en vigencia.

Cuarta. Aspectos no contemplados

Los aspectos no contemplados en la presente Directiva, seran absueltos por la Oficina General de
Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion.

ANEXOS

Anexo N°01: Modelo de Matriz Cliente-Producto

Anexo N°02: Modelo de Inventario de Procesos

Anexo N°03: Modelo de Ficha Técnica de Procesos (nivel 1, 2, hasta pendltimo nivel desagregado)
Anexo N°04: Modelo de Ficha Técnica de Procedimientos

Anexo N°05: Modelo de Ficha Técnica del Indicador

Anexo N°06: Representacion Grafica del Manual de Gestion de Procesos y Procedimientos
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Anexo N°01
MODELO DE MATRIZ CLIENTE-PRODUCTO

Producto (bien o servicio)

Categoria M Categoria N

Cliente (Destinatario
de bienes y servicios)
Categoria A | Clientel

CategoriaC | Cliente 1
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Anexo N°02
MODELO DE INVENTARIO DE PROCESOS

01.11 Proceso Al.1
011 P A :
| i 01.1.2 Proceso AL.2
01.2.1 Proceso A2,1
01 PROCESO A 01.2 Proceso A2 01.9.2 T
01.3.1 Proceso A3.1
- Ay 01.3.2 Proceso A3.2
02.1.1 Proceso B1.1
02.1 Proceso B1 02.1.2 Proceso B1.2
02 PROCESOB 02.1.3 Proceso B1.3
‘ . 02.2.1 Proceso B2.1
02.2 B2
Proceso 02.2.2 Proceso B2.2
031 Proceso C1 03.1.1 Proceso C1.1
03.1.2 Proceso C1.2
03 PROCESO C
03.2 b e 03.2.1 Proceso C2.1
’ B 03.2.2 Proceso €2.2
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Anexo N°03

MODELO DE FICHA TECNICA DE PROCESOS
(Nivel 1, 2, hasta pendltimo nivel desagregado)

FICHATECNICA DEL PROCESO NIVELL

HOMBRE DEE PROCESO HIVEL L

ach : Fechs
Y Sulty y Peeha W ey Fady VO, Selle y Fucha
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Anexo N°04
MODELO DE FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS

FLHATECRICA CEL PROCEDIMIBNTO DACTIVIDAD

HONBRE OEL PROCECIMIENTD

Komaen:
Feite

%w‘rt&mrm 8 S yheh e VE, Sy Ras
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Anexo N°05
MODELO DE FICHA TECNICA DEL INDICADOR

- £\
e ¥
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Anexo N°06

REPRESENTACION GRAFICA DEL MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y

PROCEDIMIENTOS

e e,

¢

Gefrent M?;wgf =

sy

=g |

Diagrama de flujo i

Fichade
procedimiento

Ficha de
proceso
nivel 1, 2.
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