@ Municipalidad de
s Jesus Maria
GERENCIA MUNICIPAL

RESOLUCION DE GERENGIA MUNICIPAL N° 081-2021-MDJM/GM

JesUs Maria, 07 de abril de 2021

VISTO:

El Informe N° 002-2021-MDJM/GPPDI-SGPIMGP de la Subgerencia de Planeamiento,
Inversiones y Modernizacion de la Gestidn Publica, el Memorando N° 007-2021-
MDJM/GPPD!, de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo institucional, el
Informe N.° 114-2021/GAJRC/MDIM de Ia Gerencia de Asesoria Juridica vy Registro Civil,
Y;

CONSIDERANDO:

ZXJue, el articulo 194 de la Constitucion Politica del Pert, modificado por la Ley N° 30305,
\*lley de Reforma de los articulos 191, 194 y 203 de Ia Constitucién Politica del Pert sobre
is | Flenominacion y no reeleccion inmediata de autoridades de los gobiernos regionales v
sfocales, establece que las municipalidades provinciales y distritales son organos de

gobierno local con autonomia politica, econdmica y administrativa en los asuntos de su
competencia;

//—~\\ Que, de acuerdo a lo dispuesto por el articulo | del Titulo Preliminar de la Ley Orgénica de

/s gom 3\ Municipalidades N.° 27972, publicada en el diario oficial “£/ Peruanc®, con fecha 27 de
.12 mayo de 2003, la autonomia que la Constitucién Politica del Per(i establece para fas
/ &/ municipalidades radica en la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de
>/ administracién, con sujecién al ordenamiento juridico:

Que, en relacién a los objetivos especificos de la Politica Nacional de Modernizacién de ia
Gestién Pdblica al 2021, aprobada mediante Decreto Supremo N° 004-2013-PCM,
publicado en el diario oficial “El Peruano” con fecha 09 de enero de 2013, el punto 4 del
subnumeral 2.3 del numeral 2 sobre Fundamentos de la politica: visién, alcance, objetivo y
sprincipios, previsto en el anexo del mismo, establece como uno de ellos, implementar iz
gestion por procesos y promover Ia simplificacidn administrativa en todas las entidades
‘Shublicas a fin de generar resultados positivos en la mejora de los procedimientos Y
servicios orientados a los ciudadanos y empresas;

Que, asimismo, el literal g del numeral 7.1 del articulo 7 del Reglamento del Sistema
NAdministrativo de Moderizacion de |a Gestién Publica, aprobado mediante Decreto
upremo N° 123-2018-PCM, publicado en el diario oficial “El Peruano” con fecha 19 de
ictembre de 2018, sefala que la gestién de procesos tiene como proposito organizar

as diferentes unidades de organizacion, para contribuir con el logro de los objetivos
institucionales, Comprende acciones conducentes a la determinacion de los procesos de Iz
entidad, asi como a su medicién y analisis con el propdsito de implementar mejoras en su
desempefio, priorizando los procesos que contribuyan al fogro de los objetivos de [a
entidad publica o que puedan afectar dicho logro, representen mayor demanda, concentren
fa mayor cantidad de reclamos o quejas, entre otros similares. Las entidades publicas

disponen de herramientas de gestion de Ia calidad y toman acciones con el fin de
incrementar su eficacia y eficiencia;
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Que, aunado a ello, mediante Resolucién de Secretaria de Gestion Ptblica N° 006-2018-
PCM/SGP, de fecha 27 de diciembre de 2018, se aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-
SGP, Norma Técnica para la implementacién de la gestidn por procesos en las entidades
de la administracion Publica, cuyo acapite IV cual sefiala que [a misma es de aplicacién
obligatoria para las entidades a las que se refiere el articulo 3 de los Lineamientos de
Organizacion del Estado, aprobados mediante Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, en
todo aquello que les sea aplicable;

Que, en relacion a ello, el literal f del articulo 3 del Decreto Supremo N° 054-2018-PCM,
refiere que el mismo es de aplicacién, bajo el término genérico de la entidad, a los
~. Gobiernos Regionales y Gobiernos Locales, en todos aquellos aspectos no contemplados

%

% 0 que no se opongan a lo que establecen sus respectivas leyes organicas;

—

Que, asimismo, el subnumeral 5.1.4 del numeral 5.1 del acapite V de la referida norma
S/técnica, sefiala que la gestion por procesos debe ser entendida como una herramienta
orientada a identificar y suministrar informacion para el analisis de la entidad con un
enfoque en sus procesos, en el marco de los objetivos institucionales, lo que requiere del
compromiso de la Alta Direccidn y del involucramiento de las unidades de organizacion que
participan en los procesos:

Que, mediante Resolucion de Gerencia Municipal N.° 034-2019-MDJM-GM, de fecha 06 de
) febrero de 2019, se aprobé la Directiva N.° 001-2019-MDJM/GPDI, denominada
“Lineamientos para la Elaboracion, Modificacion, Actualizacion y Aprobacién de Directivas
de la Municipalidad Distrital de Jests Maria’, la cual establece que la revision de [a
Directiva esta a cargo de la Gerencia de Planeamiento y Desarrollo Institucional, a la fecha,
Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional de acuerdo a la
Ordenanza N.° 580-MDJM, que aprobé el nuevo Reglamento de Organizacién y Funciones
% (ROF) y la Estructura Organica de la Municipalidad Distrital de Jests Maria, modificado por
§ Ordenanza N° 623-MDJM v de la Gerencia de Asesoria Juridica y Registro Civil, quien
‘s/ analiza la propuesta en los aspectos legales pertinentes;

Que, en virtud de ello, la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional
hace suyo el Informe N° 007-2021-MDJM/GPPDI-SGPIMGP de la Subgerencia de
\Planeamiento, Inversiones y Modernizacién de la Gestién Plblica, mediante el cual

Zgoncluye que la propuesta de Directiva cumple con la Norma Técnica N° 001-2018-SGP,
gmitiendo una opinion favorable; ,

ue, mediante Informe N.° 097-2021/GAJRC/MDJM, de fecha 22 de febrero de 2021, ia

Gerencia de Asesorfa Juridica y Registro Civil, opina favorablemente sobre la aprobacién
de la mencionada propuesta de Directiva:

Que, el articuio 14 de Ia Directiva N.° 01-2019-MDJM/GPDI, denominada “Lineamientos
para la Elaboracién, Modificacion, Actualizacién y Aprobacién de Directivas de Ia
Municipalidad Distrital de Jesus Maria®, establece que la Alcaldia aprobara las Directivas,
salvo que por delegacién se faculte su aprobacion a Gerencia Municipal u otro érgano de la
Municipalidad Distrital de Jesiis Maria, mediante la Resolucién correspondiente;

Que, estando a lo expuesto y en uso de las facultades conferidas en la Resolucién de
Alcaldia N.° 032-2021-MDJM, y contando con el visto bueno de Iz Gerencia de

Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional y la Gerencia de Asesoria Juridica y
Registro Civil y la conformidad de la Gerencia Municipal:




. Municipalidad de

GERENCIA MUNICIPAL

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO - APROBAR la Directiva “Disposiciones para la implementacién de
 la Gestion por Procesos en la Municipalidad Distrital de Jests Maria”, que como Anexo
\forma parte integrante de Ia presente Resolucisn.

f5erencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional y todas las Unidades
rganicas de la Municipalidad Distrital de JesUs Maria, conforme al ambito de su
competencia.

) ARTICULO TERCERO. - ENCARGAR a Ia Subgerencia de Tecnologia de la Informacién
ff\“j\\ y Comunicacion, la publicacién de Ila presente Resolucidn y sus Anexos en el portal
Y \o\ institucional de la Municipalidad Distrital de Jests Maria,

|2 . . .
/=, REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

i

] ;‘ MUNIC'PALIQ DISTRITAL
MARIELLA MARGELA PINTS RGOS
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DE JESUS MARIA”
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DIRECTIVAN® 004 -2021-MDJM/GM

DISPOSICIONES PARA LA IMPLEMENTACION DE LA GESTION POR PROCESOS
EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS MARIA

CAPITULO |
DISPOSICIONES PRELIMINARES

Articulo 1°.- OBJETIVO

Establecer los lineamientos y disposiciones técnicas para la impiementacién de la
Gestion por Procesos en la Municipalidad Distrital de Jests Maria (MDJM). Asi como,
proporcionar un instrumento de gestidn (técnico-administrative) que norme la
elaboracion del mapa de procesos y de los manuales de procedimientos con
uniformidad, contenido y presentacion que permita optimizar el cumplimiento de
las atribuciones de la entidad edil y el funcionamiento de sus unidades de
organizacion ‘

Articulo 2°.- FINALIDAD

Poner a disposicion de la MDJM una norma técnica que permita, a quienes
laboran en esta institucion, el conocimiento a mayor profundidad del
funcionamiento de las unidades de organizacion de la MDJM, mediante la adopcion
y manejo de los conceptos y elementos vertidos en esta directiva; asi como
mplementar la gestién por procesos a fin de ofrecer bienes y servicios que satisfagan a
los usuarios y/o contribuyentes, como herramienta de gestién que aporta con el
cumplimiento de los objetivos institucionales y, cuyo efecto sea un impacto positivo en el
bienestar de los ciudadanos.

\ Articulo 3°.- BASE LEGAL

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades y su modificatoria.

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion del Estado y modificatorias.
Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
‘Modernizacién de la Gestién Publica.

Decreto  Supremo N° 054-2018-PCM, que aprueba los Lineamientos de
‘Organizacion del Estado y sus modificatorias.

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

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

Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N° 27808, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444
- Ley del Procedimiento Admlmstratlvo General.

Resolucion ‘de Secretaria de Gestion Publica N° 003-2018-PCM/SGP que
aprueba la Directiva N° 001-2018 PCM/SGP, Directiva que regula el sustento
técnico y legal de proyectos normativos en materia de organizacion, estructura
y funcionamiento del Estado.

Resolucién de Secretaria de Gestion Puablica N° 006-2018-PCM/SGP, que
aprueba la Norma Técnica N° 001-2018 PCM/SGP, Norma Técnica para la
implementacion de la gestion por procesos en las entidades de la
Administracion Publica y modificatorias.
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3.11 Ordenanza N° 580-MDJM, “Ordenanza que aprueba el Nuevo Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF) vy Ia Estructura Orgénica de |a Municipalidad

Distrital de Jests Maria”,

3.12 Ordenanza N° 623-MDJM Ordenanza que madifica el Reglamento de
Organizacién y Funciones - ROF de Ia Municipalidad Distrital de Jesls Maria,
aprobado por Ordenanza N® 590-MDJM, por modificacién de la estructura

organica.

3.13 Directiva N° 001-2019-MDJIM/GPDI ‘Lineamientos para Ia elaboracion,
actualizacion y aprobacién de Directivas en Ia Municipalidad Distrital de Jesls

Mariag™,

Articulo 4°.- AMBITO DE APLICACION.

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva, son de aplicacioén obligatoria para
todas las Unidades de Organizacion (Organos y Unidades Orgénicas) y personal de la

Municipalidad Distrita de Jeslis Maria (MDJIM).
Articulo 5°.. RESPONSABILIDADES

5.1 Las Unidades de Organizacién ((f)rganos ¥y Unidades Organicas)

sobre gestién por procesos.

Procesos y los Manuales de Procedimientos.

Gestion Piblica (SGPIMGP)

respectiva unidad de organizacion, de preferencia con conocimiento técnico

d) La maxima autoridad de cada unidad de organizacion, comunicara a |g
Subgerencia de Planeamiento, Inversiones ¥ Modemizacién de la Gestién
Publica (SGPIMGP) de Ia Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrolio
Institucional (GPPDI) de Ia MDJM, la conformacion del equipo de trabajo a fin
de realizar lag coordinaciones y seguimiento para la elaboracién del Mapa de

5.2 La Subgerencia de Planeamiento, Inversiones y Modernizacién de Ia

a) Solicitars a Jas unidades de organizacién de la MDJM, a través de |a Gerencia
de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional de la MDJM, Ia

la MDJM y de ios Manuales de Procedimientos.

b) Conducir lo establecido en la presente directiva Y proponer las mejoras
correspondientes para sy actualizacién.

c) Brindar asistencia técnica para ia implementacién de la Gestign por Procesos
Y establecer |ag disposiciones complementarias. Asimismo, cualquier aspecto
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técnico no contemplado en el presente documento seré absuelto o definido por
ia SGPIMGP.

d) Los equipos de trabajo designados para la implementacion de Gestion por
Procesos en la MDJM, dentro de los primeros tres meses de cada afio, revisan
sus procesos y ejecutan acciones que permitan la innovacion y mejoramiento
continuo de los procesos de la entidad.

e) La SGPIMGP a través de la GPPDI, propone a la Alta Direccion el cronograma
de actividades para la elaboracién del Mapa de Procesos, inventario de
Procesos Yy la elaboracion del Manual de Procedimientos.

f) Mantener relaciones técnico — funcionales con la Secretaria de Gestion Publica
de la Presidencia de! Consejo de Ministros (PCM), en lo correspondiente a la
Gestidén por Procesos.

53 La Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo institucional

Es responsable de revisar el Mapeo de Procesos de la MDJM y sus
actualizaciones.

5.4 La Gerencia de Asesoria Juridica y Registro Civil

Es responsable de emitir opinion legal del Mapeo de Procesos y lo deriva a la
Gerencia Municipal para su aprobacion.

5.5 La Gerencia Municipal

Es responsable de aprobar el Mapeo de Procesos de la MDJM y sus
actualizaciones, previo los informes técnicos y legales correspondientes.
También aprueba el Manual de Procedimientos ~ MAPRO de cada proceso.
Ejercer como nexo de coordinacion entre la MDJM con la Secretaria de Gestién
P{blica de la Presidencia del Consejo de Ministros (PCM).

Fomentar la participacidn activa y opeortuna de todos los servidores publicos de
la MDJM, para el éxito de la implementacion de la gestién por procesos.

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

Articuio 6°.- DEFINICIONES
6.1 Glosario' de Términos
Para efectos de la aplicacién de la presente Directiva se entiende como:

. a) Actividad: Conjunto de acciones que se llevan a cabo para cumplir las metas de

. un objetivo., los cuales estan articulados a tareas permanentes, continuas,
secuenciales e interrelacionadas que consumen los insumos necesarios (recursos
humanos, tecnoldgicos y financieros) para Ia generacion de los productos en una
entidad. -

b) Duefic del proceso: Es definido por la SGPIMGP de la GPPDI en base a criterios
técnicos, en forma gradual. Es el funcionario que facilita o asegura la
disponibilidad de los recursos para la aplicacién de las disposiciones contenidas
en la presente directiva en el proceso a su cargo. Resuelve los casos de
controversia que se puedan generar. Revisa y remite lo que corresponda a la .
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SGPIMGP para revision téchica Y posterior elevacion a la Gerencia Municipal para
la aprobacion de la documentacién generada.

¢) Responsabie de! procesc: Es el funcionario que cumple un rol ejecutivo, que se
encarga de coordinar y gestionar el flujo de trabajo y actividades en todas las
etapas y el nivel de un proceso, asume la responsabilidad global de la gestion del

proceso. Cuenta con un equipo de mejora muitidisciplinario, compuesto por
personal involucrado en e proceso. '

d) Gestion por procesos: Es ig planificacién, organizacion, direccién y control de
las actividades de trabajo de manera transversai Y secuencial de las diversas
unidades de organizacién de Ia institucion edil, para cumplir con el propésito de

los objetivos institucionales.

¢) Grupos de interés: Es ¢l conjunto de actores que se ven afectados de manera
directa por los resultados de los procesos de la Municipalidad, principalmente por

— _ los misionales. Pueden ser: Contribuyentes, usuarios, entidades del sector
publico, entre otros.

f) Diagrama de Procesos.- Es la representacion grafica de los procesos, la cual
muestra la interaccion entre las actividades que conforman un proceso, incluye los
elementos de entrada, el detalie de los roles y/o funciones, los productos,

resultados y personas que los reciben. Es una herramienta de valor para el analisis
y mejora de los procesos. :

g) Elementos de entrada - Son las necesidades Yy expectativas de los ciudadanos,
los cuales ingresan al proceso para ser transformados en los productos.

h) Equipo por proceso.- Es g conjunto de servidores ptiblicos gue se encargars de
la aplicacién de las disposiciones contenidas en la présente norma por cada

proceso de la MDJM a sy cargo y esta conformado por;

h1) Duefio del proceso.

h2} Representante del duefio del proceso. ‘

h3) Participantes: Servidores publicos de la entidad con conocimiento técnico de
los procesos en los que se desempefia.

h4) Facilitador Metodoldgico (servidor de la GPPD] - SGPIMGP de la MDJM): Es
el servidor publico con conocimiento técnico sobre gestion por procesos.
Conduce, orienta y brinda asistencia técnica al equipo en la aplicacidon del
modelo planteado en Ia presente directiva. Revisa y da conformidad sobre los
aspectos técnicos contenidos en Ia presente directiva.

Caracterizacién del Proceso: Es la descripcion sistematica y estandarizacién de
los atributos de un proceso.

Indicador': Un indicador significa “Que indica o sirve para indicar’ y deriva del
latin “Indicare” que significa: Mostrar o significar algo, con sefiales e indicios. Es

&jDiccionaric de la Real Academia Espafiola consultado en el 10 de enero del 2018 en
B http://iema.rae.es/drae/snf/search‘?key-—-fndicador

Q. 3,
< &
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la unidad de medida cuantitativa y cualitativa observable, que permite describir tas
caracteristicas, comportamientos y/o fendmenos, mediante la comparacion con
pericdos anteriores o con metas. Asimismo, debe estar vinculado con el objetivo
del proceso y sirve para la determinacion de las Metas. Conceptualmente, se
considera que-los indicadores tienen cuatro dimensiones de desempenfo: Eficacia,
eficiencia, calidad y economia aplicables a los productos.

k) Innovacién? Introduccién de un nuevo o significativo mejoramiento de un
producto (que puede ser bien o servicio), de un nuevo proceso o método de
produccién o de una nueva metodologia organizativa, en las actividades internas
de la organizacidn, e! puesto de trabajo o las relaciones de coordinacién externas.

) Insumos: Conjunto de bienes tangibles e intangibles que son transformados en
un producto o servicio.

m) Manual de Procedimientos: Es el documento que describe de manera concisa y
sistematica los procedimientos de la MDJM.

n) Mapa de Procesos: Figura gque representa la secuencia e interaccion de los
diferentes procesos que tienen lugar al interior de la MDJM. Su desarrollo
comprende el diagrama de blogues, las fichas técnicas de procesos y los
diagramas de procesos.

o) Meta. Valor que se desea obtener para un indicador en un periodo de tiempo
determinado.

p) Proceso. Conjunto de actividades interrelacionadas que transforman las entradas
(insumos) en salidas (productos o servicios, decisiones).

q) Tipos de procesos.- Se tiene tres tipos de procesos:

g1} Estratégicos: Son aquellos que definen las politicas, el planeamiento
institucional, las estrategias, los objetivos y metas de la entidad, que aseguran
la provision de los recursos necesarios para su cumplimiento y que incluyen
procesos destinados al seguimiento, evaluacion y mejora de la entidad.

g2) Misionales u Operativos: Son aquellos que se encargan de elaborar los
productos (bienas y servicios) previstos por la entidad, por lo que tienen una
relacion directa con los ciudadanos que los reciben.

g3) Soporte o Apoyo: Son aquellos gue proporcionan los recursos para elaborar
los productos previstos por la entidad. Brindan soporte a los procesos
misionales.

Procedimiento: Es ia descripcion detaliada de cdmo deben ejecutarse las
actividades que conforman un proceso, fomando en cuenta los elementos que lo
componen con su respectiva secuencialidad, permitiendo de esta manera una
operacion coherente.

Producto: Resuitado de un proceso que se enfrega al usuario, bien puede ser
5 " usuario externo o interno, entendiéndose para ello a los bienes y servicios que
3, recibe el usuario, cliente o grupo de interés, que satisfacen sus necesidades y

“adniz Sanchel;

\.;‘51’ expectativas, lo que contribuye al logro de los objetivos institucionales y a la
' generacion de bienestar de los grupos de interés. Asimismo, esta definicion
incluye como productos a las politicas y regulaciones.

Manuai de Oslo, publicacién de la OCDE y Eurostat, Tercera edicion.
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t) Satisfaccion del Usuario: Apreciacion que tiene el usuario sobre la calidad del
cumplimiento de sus requisitos o demandas.

u} Sistema de Gestidn: Conjunto de elementos interrelacionados o interactivos para

establecer politicas y objetivos que permitan alcanzar la eficiencia y eficacia de la
entidad.

V) Tareas: Acciones a Seguir para ejecucién de una actividad.

w) Tecnologia de producto: Normas y especificaciones relacionadas con Ia
composicién, configuracion, propiedades o disefic mecanico, también los
requisitos de caligad que debe cumpiir un bien o servicio.

X) Usuario: Persona naturai 0 juridica que recibe un producto o servicio de la MDJM.

6.2 La Politica Naciona] de Modernizacién de iz Gestion Piblica, establece que las
entidades del Estado Peruano, deben estar gl servicio del ciudadano, siendo
Py necesarnio que se estudien y priorice estas necesidades y en funcion de ello definir

Articulo 7°.- DE LA GESTION POR PROCESOS

Debe entenderse como aquella herramienta que esta orientada a identificar y suministrar
informacién para e andlisis de la entidad con un enfogue en sus procesos, con ia
finalidad de satisfacer las necesidades y expectativas de los grupos de involucrados, en

Articulo 8°.-DE LA INSTITUCIONALIZACION E IMPLEMENTACION DE LA GESTION
POR PROCESOS.

La Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional (GPPDI) de Ia
MDJM, a través de [a Subgerencia de Planeamiento, Inversiones y Modemizacién de la

- DEFINICION DEL DUENO DEL PROCESO

la MDJM a través de |a SGPIMGP de la MDJM. dafine quién es el duefio
1 =del proceso, conforme a los siguientes criterios tecnicos:

=

"/a) Mayor vinculo O responsabilidad sobre Ias actividades contenidas en ai proceso.
b} Mayor cantidad de actividades inmersas en g proceso.

¢) Relacién directa con el producto final del proceso y/o con el usuario a quien esta
dirigido. -
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procesos mencionados en el literal d) del numeral 15.1 del articulo 15 de la presente
directiva. Los duefios de [os procesos se definen durante la fase de determinacion de
los procesos. Amedida que se documenten los procesos, en esta fase se irén definiendo
a los duefos de los procesos en forma gradual.

Articulo 10°.- ACTUALIZACION Y MEJORA DE LOS PROCESOS

El duefio del proceso debe revisar anualmente los procesos y sus procedimientos con
la finalidad de identificar una necesidad de actualizacidon y mejora con la asistencia de
la SGPIMGP-GPPDI de 1a MDJM. Para ello, debe realizar el seguimienio de los cambios
de los factores internos y externos que puedan ocasionar la actualizacion de los
documentos del proceso.

Articulo 11°.- FASES DE LA GESTION POR PROCESOS

La implementacion de la gestién por procesos en la Municipalidad, comprende las
siguientes fases:

Fase 1: Determinacién de procesos.

Fase 2: Seguimiento, medicion y analisis de procesos.

Fase 3: Mejora de procesos.

Articulo 12°.- DE LOS PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO

Los procesos de la Municipalidad, se documentan con los procedimientos gue elaboren
los duefios de los procesos. Los procedimientos de la Municipalidad son agrupados en
el Manual de Procedimientos (MAPRO).

Articulo 13°.- CONSIDERACIONES GENERALES ACERCA DE UN PROCESO

a) ldentificacién del proceso

Consiste en identificar al usuario de los productos o servicios del proceso, el producto
o servicio planificado que recibe el usuario y el proceso mediante ef cual se producen,
\ como se presenta en el Grafico 1.

Grafico 1

£Qué hacemos?
{Productos o Servicics) ‘ D

¢Para quién lo hacemos? ¢Cémolo hacemos?
{Usuario del Proceso) {Proceso)

Fuente: Huaman & Rios (2008, p.300)

b.1 Repetitividad: Los procesos se caracterizan porque se repiten innumerables
veces para brindar los mismos resuftados.

\b.2 Valor: Los procesos tienen como finalidad crear valor, transformando las
' entradas en salidas. Se dice que crea valor cuando se satisface una necesidad
o0 expectativa del usuario.

Pagina 8 de 38

N



. ;ﬁﬁé,-Mur'icipgﬁdad de
@y Jesus Maria

DIRECTIVA N* P81 2021 in ey - ) i
“DISPOSICIONES PARA LA IMPLEMENTAGION DB £ A GESTION POR PROCESOS EN LA MUNICIPALIDAD DIS TRITAL DE JESUS MARIA"

b.3 Horizontalidad: Los Procesos son transversales, atraviesan la entidad, es decir,
pasan entre una y otra dependencia y organo.

b.4 Continuidad: Los procesos estan conformados por actividades secuencigles y/o
paralelas, las cuales se interrelacionan dentro de sus limites.

b.5 Variabilidad: Los Procesos sufren cambios inevitables que pueden afectar o no
los bienes y servicios.

¢) Elementos de un proceso

El elemento de un Proceso esta constituido por Fuentes de entradas, Entradas,

actividades, Salidas, Receptores de Salidas y Controles, segun (IS0, 2015), tal como
S€ muestra en el grafico 2 y donde se visualiza la i
proceso.

nteraccion grafica para cualquier

Gréfico 2 Elementos de un proceso

' [ : H e

e ! Proceses Preceduntes por i | Materia, Energia ; 1 Maters, Energa, : e;‘l:::pios efem;iseng :

. 1 gemplo en  proveedores 1t Informacisnpor ¢ l' Informacién por jemplo : ! tintermos 0 extemog), en
) fintemos o evieros), e 1 | elemple,enlaformage ! toenfrmadeprodicio, | oras patss inferosagss !
1 Clieales, con otras partas - Maleridles, recursos, o L __Senicio,decsin. ' pertnentes "
! interesadas periineies [ raquisios. A o o

Fuente: NTP-I1S0 9001:2015 Sistemas de gestion de Ia calidad. Requisitos.

| Caracterizacion del Proceso

Consiste en determinar los rasgos distintivos, elementos, recursos, interrelaciones,
regulaciones y restricciones que son inherentes a un proceso. En ese sentido la
Caracterizacion del proceso permite ver en contexto y de manera integral la esencia

de un proceso Y como este contribuye al logro de los objetivos Institucionales. Se
debe tener la certera de que los

Despliegue o desagregacion de los procesos

La Gestién por Procesos, implica considerar diferentes niveles de procesos de
acuerdo a las necesidades de la entidad. Los procesos se pueden desagregar en:

macroprocesos, procesos, subprocesos, actividades y tareas, como se muestra en el
Grafico 3. ’

gacuerdo @ su complejidad (Procesos de nivel 3, 4,
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Para la desagregacion de los procesos de la presente directiva, se considera que:

i. La entidad contiene procesos nivel 0.
ii. Procesos nivel 1.
ii. Un proceso contiene procedimientos nivel 2.
iv. Un procedimiento contiene actividades.
v. Una actividad contiene tareas.

Grafico 3 Jerarquia de los procesos

N

B3

Tareas

(

Asimismo, se consideran como documentacion de los procesos en sus diferentes
niveles 0, 1y 2, a los instructivos, manual de procedimientos y mapa de procesos, tal
como se muestra en el Gréfico 4.
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Grafico 4 Interrelacién entre procesos y documentacién
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f) Tipos de procesos

que se tienen identificados los procesos de la entidad, cada uno de ellos
asificarse para determinar su tipologia y su relacién con los usuarios u otros
procesos de la entidad. Los tipos de procesos que conforman el mapa de procesos
de la entidad, se clasifican en:

f.1 ) Procesos Estratégicos.

.2 ) Procesos Misionales u Operativos,

.3 ) Procesos de Soporte 0 Apoyo.

Femandg Lyis |
\ Atz - Stdle Una vez
Castilio debers ¢l

Dependiendo de ia complejidad de la entidad el Mmapa de procesos también se puede
denominar mapa de macroprocesos. Tal como se muestra en el Grafico 5-
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Grafico 5 Mapa de Procesos

PROCESDY ESTRATEGICOS

| .1 Procesos Estratégicos: Procesos que estan vinculados al ambito de las
' responsabilidades de la direccién y principalmente de largo plazo, que consiguen
armonizar con los procesos operativos y de apoyo.

£ 2 Procesos Misionales u Operativos: Llamados también procesos misionales o
procesos Core. Estos procesos estan relacionados a la realizacion del producto ©
servicio de la entidad, van desde el pedido del usuario externo hasta la entrega
del producto o servicio.

£3Procesos de Soporte o de Apoyo: Procesos que dan soporte para el
cumplimiento de los procesos operativos. Se suelen referir a procesos
relacionados con los recursos. Son procesos que tienen un usuario interno.

g) Responsabie del Proceso

o El responsable del proceso cumple un rol ejecutivo, que se encarga de coordinar y
‘gestionar el flujo de trabajo y actividades en todas [as etapas y el nivel de un proceso,
sume la responsabilidad global de la gestion del proceso, estd a cargo del
umplimiento de sus objetivos medidos a través de indicadores del proceso, vela por
‘el desempefio del proceso completo desde el inicio al fin y tiene la autoridad vy la
<.~ capacidad de hacer los cambios necesarios. Asimismo, es el responsable de evaluar
y proponer la aplicacion de nuevas tecnologias para la mejora del proceso.
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L

h) Caracteristica de un indicador.

A través de un indicador se realiza la medicion del proceso, el mismo que tiene las
siguientes caracteristicas:

h1) Es Oportuno. Permite obtener informacién en tiempo real, de forma adecuada y
Oportuna, con un grado aceptable de precision de Jos resultados;

h2) Es Excluyente. Evalla un aspecto especifico y tnico de la realidad y particular
de Iz gestion:

h3) Es practico. Facilita |a recoleccién y procesamiento:

h4) Es claro. Comprendido por los que recolectan los datos Yy quienes analizan;

h5) Es explicito. Define de manera clara las variables para evitar interpretaciones
confusas;

h8) Es sensible. Permite observar el cambio de |g variable en e! tiempo:

h7) Es Verificable. Su sistematizacién debe estar adecuadamente soportado y
documentado para su seguimiento, evaluacidn Yy trazabilidad.

i} Tipos de indicadores,
Todo proceso posee tres tipos de indicadores: Indicador de Insumo, Indicador de
Proceso, Indicador de Producto. EI responsable del proceso conocerz de las

bondades y debilidades del proceso, disefiard el indicador que mejor mide los
resuitados del proceso.

actividades vinculadas con Iz realizacion o forma en que el trabajo, para producir
los bienes o servicios, tales como procesos de logistica (dias de demora del
procesc) o procesos de produccién (capacidad de produccion, tasa de
ausentismo del personal de planta). Estos indicadores ‘son dfiles: para la

evaluacion de la capacidad del proceso y determinar su desempefio al interno
de una entidad.

55 o P
| S MARIELLA 1) CELA S |
\Z PINTOROCHA &2
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Grafico 6 Indicadores de Gestién por Proceso

IOICADER DE
JHSIRD

INDIEADCH DE TRDHEADOR DE

PRODUCT

FROCES

Fuente: Elzboracién propia.

Arficulo 14°.- CONSIDERACIONES GENERALES DE LA GESTION POR
PROCESQS

%) La Gestidn por Procesos, es una forma sistémica de identificar, comprender y
\ aumentar el vaior agregado de la entidad para cumplir con la estrategia y la
| satisfaccién de los usuarios y reconocer gue las actividades no estan aisladas y por

tanto, lo que hagamos o dejemos de hacer afecta a los resulfadoes tanto internos como
externos.

La Gestién por Procesos, aporta una vision sistémica y ias herramientas con las gqlie
se puede mejorar y redisefiar el flujo de trabajo para hacerlo mas eficiente y adaptarlo
a las necesidades de los usuarios. Es una forma de organizacion diferente a la clasica
organizacién funcional. En la Gestion por Procesos prevalece la vision del usuario
sobre las actividades de la entidad, ya que estas deberan estar estructuradas para
satisfacer las necesidades y expectativas de los usuarios.

La Gestién por Procesos, constituye una acertada estrategia de gestion, porgue
funcional. Debiendo entender gque este modelo de gestién estd orientado a los

resultados, vinculandose con los fines institucionales y la orientacion de servicio al
usuario.
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Grafico 7 Gestién por Procesos

- - Recumsds

Fuente: Adaptado de Bravo (2012)

e) Las caracterfsticas més notables de la Gestidn por Procesos son:

® Poner énfasis en las necesidades de los usuarios en lugar

de las necesidades
funcionales.

Conformar equipos de procesos permanentes e interdisciplinarios responsables
de operar el proceso (durante la vida de] proceso).

s Aplicacién de la trilogia de los procesos de calid

ad: Planeacion, control y mejora
de la caiidad.

f) Los beneficios de implantar la Gestion por Procesos son:
° Incremento de los indices de eficiencia y eficacia.

* Fagilita la implementacisn del Sistema de Control Interno y de cualquier otro tipo
de sistema de gestion. '

Permite certificar los procesos.
Facilita medir e] rendimiento individual y colectivo.

* Permite gestionar e conocimiento al conocer las competencias de los actores del
proceso.

* Permite implantar el mej
innovaciones de| proceso.

e Permite identifica jos riesgos e implementacion de la administracién de riesgos.
* Facilita ia toma de decisiones.

oramiento continuo como filosofia de trabajo e

z MARCELA 3 |
\2 PIMOROCHA £of
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CAPITULOC Il
DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Articulo 15°.- DE LAS FASES DE LA GESTION POR PROCESOS A SER
IMPLEMENTADGS EN LA MDJM :

A continuacion se desarrollan las 3 fases para la implementacién de la gestion por
procesos en nuestra entidad:

Grafico 8 Fases de la Gestion por Proceses

Z'FASE W

\ 15.1 Fase 1: Determinacion de los Procesos
Son realizados por el/los Equipo/s de Proceso/s que involucra los siguientes pasos:

“Cprattenzacion
e 108 provesos -

>a) Paso 1: Identificacion de productos.- Este pasolo realiza el equipo para identificar
los productos previstos de [a Municipalidad en el marco de sus competencias, asi
como de las personas que lo recibirdn; establecido en las normas sustantivas
., aplicables (Ley Organica, Reglamento de Organizacién y Funciones, entre otras), asi
%2 como, del Grupo de interés en los procesos. Asimismo, también pueden considerarse
' las politicas de gobierno local, politica nacional, los planes sectoriales, planes
"/ regionales y los planes locales de la institucion.
La informacion recogida, se sistematiza a través de la “Matriz Cliente — Producto” del
Anexo 1.

/< . by Easo 2- |dentificacién de Procesos.- En este paso el equipo identifica los procesos
0% ploperativos que son necesarios para elaborar los productos identificados en el paso

o ] . ) T . g .
P‘?\\g’\%\é@% aiferior; se identifican los procesos misionales u operativos, para luego identificar los

‘“ o #ocesos estratégicos y de soporte o apoyo, registréndose en el “Inventario de
| @GERE e rocesos”.(Anexo 2).
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Entre los elementos identificados en este paso, esta el ‘“Indicador de Desemperio”
que describe caracteristicas que permiten calcular y evaluar e indicador. Se vincula
con el objetivo del proceso Y sirve para determinar Ia meta que se espera alcanzar

Eficiencia, iii) Calidad y iv} Economia, aplicables a los productos. Ver Ficha de
Indicador de Desemperio (Anexo 4).

Luego de identificar los elementos que conforman los procesos, se procede con la
elaboracién de 1a Ficha Técnica de| Proceso, la Ficha de Indicador de Desemperio y
del Diagrama de Proceso.

En el Diagrama de Proceso se debe incluir |a descripcién de la secuencia logica e
interaccién de Jag actividades que conforman el proceso, con el detalle de ios roles

e intervienen en | mismo, los elementos de entrada, los productos y las personas
gue reciben los productos, segin se muestra en “Diagrama de Proceso Referencial’
de Anexo 5.

d) Paso 4: Determinacion de Ia Secuencia e Interaccién de los procesos.- Este
paso consiste en definir y establecer la secuencia e interaccion de todos Jos procesos
de la entidad edil, teniendo presente jos productos del proceso, los ciudadanos que
reciben los productos ¥ los elementos de entrada. En este paso se utiliza el diagrama
de bloques a fin de obtener ta representacién grafica de la secuencia e interaccién
de todos ios procesos de la entidad edil, dicha representacion se denomina “Mapa

de Procesos” nivel 0 Yy 1, conforme al Anexo & Y Anexo 7 de la presente directiva.

Los procesos se desagregan en los siguientes niveles:

) Procesos de Nivef 0: Denominados como Macroprocesos Y son aquellos que
agrupan procesos que tienen ej mismo fin com(n; tienen como salida un bien o
servicio concreto generado por la totalidad de i organizacién y que sera
entregado a las personas/usuarios finales.

i) Procesos de Nivel 1: Son aquellos procesos Que se desagregan del Nivel 0,y
estan asociados a Diagramas de Intefrelacion de Nivel 1. Son procesos concretos
que forman parte de un Proceso global y en conjunto agregan valor a los bienes y
servicios finales que |a entidad ofrece. Para sy identificacién hay que tener en
Cuenta fas funciones especificas de las unidades de organizacion que constituyen

- la entidad.

! ¢iil) Procesos de Nivel 2: Son aquellos que se desagregan de un proceso de Nivel 1,

#/ siendo procesos mas especificos. Para sy identificacién hay que tener en cuenta
las funciones especificas de las unidades de organizaciénM que constituyen Ia

iv) Procesos de Nivel “N”, Son los procesos del tltimo nivel de desagregacién‘de;

los procesos de nivel LT S R N que generan una mayor especificidad de

estos, y que en canjunto agregan valor a los servicios finales que la entidad ofrece.
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Para la aplicacion de la presente Directiva, se considerara de manera referencial, la
desagregacion de los procesos hasta el Nivel 2, cuya desagregacion generara los
procedimientos, donde se despliegan las actividades y tareas.

Para desarrollar este paso, deben conformarse un Equipo Institucional, liderado por
la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional, a través de la
Subgerencia de Planeamiento, Inversiones y Modernizacién de la Gestion Publica.
Dicho “Equipo” estéd conformado por los “Nuefios de los Procesos’ (0 por sus
representantes), por los servidores pablicos designados por los duefios de los
procesos y que cuenten con conocimiento técnico de los procesos en los que se
desempenan.

g} Paso 8: Aprobacién y difusion de los documentos generados.-

La Ficha Técnica de Proceso y el Diagrama de Proceso, son elaborados, revisados
y aprobados por el Duefio del Proceso, previa conformidad u opinion “Favorabie” de
la GPPDI de la MDJM, a fravés de |a SGPIMGP.

Ei “Mapa de Procesos’, con la conformidad de los participantes del equipo
Institucional, en los procesos que les corespondan, es consolidado por la SGPIMGP
de la GPPDI de la MDJM, quien lo revisa y emite su opinién “Favorable”, respecio a
los aspectos técnicos contenidos en la presente directiva, luego se deriva a la
Gerencia de Asesoria Juridica y Registro Civil para la opinién legal, luego se eleva
para su aprobacion a Ia Gerencia Municipal de la MDJM, mediante Resolucion de

o

Gerencia Municipal. Segun se detalla en el siguiente cuadro:

Tipo de
Documento

Elaboracion

Revisién

Aprobacion

Ficha Técnica de
Proceso

-Duefo del Proceso.

-Duefio del Proceso.

AWERGE -Especialista en | -Subgerente  de
Cast Modernizacion de la | Planeamiento,
Gestion Publica, o | Inversiones ¥

equivalente.

Modernizacion de la
Gestion Publica.

Duefio del Proceso

Diagrama -de | -Duefio del Proceso. | -Duefio del Proceso.

Proceso Duefio del Proceso
-Especialista en | -Subgerente de
Modernizacion de fa | Planeamiento,
Gestion Plblica, o | inversiones y

equivalente. Modernizacion de la
Gestién Piblica.
-Especialista en | -Duefios de los

Modernizacion de fa
Gestion Plblica, o

Modernizacion de la
Gestion Publica.

Procesos.

Mapa de Procesos equivalente. -Gerente de
Planeamienio,
-Subgerente de | Presupuesio y
Planeamiento, Desarrolle
Inversiones y | Institucional.

Gerente Municipal
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Asimismo, la modificacién del “Mapa de Procesos”, obedece a factores internos
(recursos humanos, cultura organizacional, estructura organizacional,
'- Comunicaciones, recursos financieros, gestién, entre otros), o factores externos
(politico legal, dimensién tecnoldgica, dimension econdmica, entre otros), que
impacten en los procesos de la organizacién, La GPPDI a través de la SGPIMGP de
la MDJM, evallia si estos factores ameritan una modificacién o no del Mapa de

Procesos, o de alguna de las fichas de los pbrocesos. La modificacién se aprueba
mediante Resolucién de Gerencia Municipa!.

Como resultado de esta primera fase (Determinacion de Procesos), se generan y
aprueban los siguientes documentos:

a) Ficha Técnica del Proceso
b) Diagrama de proceso.

) Mapa de Procesos.

Los referidos documentos seran difundidos y comunicados a los servidores publicos de
—_ la entidad edil, y de ser el caso, a los usuarios o grupos de interés, pudiendo ser

mediante correos electrénicos, portal web, sensibilizaciones, charlas, talleres,
Capacitaciones, entre otros.

P

15.2 Segunda Fase: De| Seguimiento, Medicion y Analisis de Procesos
Esta fase consiste en I verificacion del nivel de desempefio e identificacién de
oportunidades de mejora. Esta fase se conforma de los siguientes pasos:

Grafico 10 Pasos de la Fase 2

Bt
astilg
@'
Yoy g

pot ‘

I p sd_a'ggé!isisftfi_' 1
o Procésog. o
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- medicidnde progasos |

\a) Paso 1: Seguimiento Yy medicion de procesos: ,

2/ Todo proceso entrega productos y/o resuitados que guardan relacién con su objetivo,

por consiguiente, deben ser medidos a través de indicadores que permitan al

seguimiento y observacion de cambios a través de tiempo. Para realizar ef
seguimiento y medicidn del desempefio de los procesos, debe seleccionarse

N indicadores que permitan:

2\ 0) Verificar Ia satisfaccion de ios usuarios o grupos de interés que reciben un

iz producto (bien o servicio) de la Municipalidad,

£/ i) Verificar el cumplimiento de los plazos de entrega de los productos.

/iy Corroborar la cobertura de ia entrega de los productos.

iv) Establecer Ia tasa de no conformes de los productos (cuantificar aquellas
necesidades y expectativas de las personas que reciben los productos gue no
cumplen con ias caracteristicas que lo definan como conforme).

\ v) Cuantificar los reclamos (insatisfaccidn o disconformidad .de| usuario de un

servicio brindado por Ia Municipalidad).

"~ vi) Cuantificar [a productividad de los servidores (refleja la capacidad de progucir

mas, mejorando la organizacién Yy gestion gracias a nuevas ideas, innovaciones
tecnoldgicas y nuevos modelos de negocio).

vii) Establecer el desempefio de los procesos de soporte.
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b) Paso 2: Analisis de los procesos:
i) Seleccionado los indicadores de los procesos, el duefio de los procesos, procede
a recolectar y procesar los datos de los indicadores para su respectivo analisis, que
consiste en comparar los resultados obtenidos de la medicion y del seguimiento
contra las metas definidas para cada indicador con la finalidad de cuantificar el
desempefio del proceso. :
ii) El analisis debe realizarse a intervalos planificados y periddicos, en funcién a cada
proceso, con el proposito de identificar tendencias asi como para evaluar los
progresos de la entidad en el logro de sus objetivos y, en funcion a ello, tomar
decisiones que tengan un impacto relevante en el funcionamiento de la entidad.
fi) El producto de esta fase son los informes de desempefic de los procesos
elaborados por los Duefios de los Procesos.
iv) Del andlisis efectuado, se identifican las brechas de cumplimiento de las metas,
de las que se desprenden los (potenciales) problemas a resolver en los procesos, de
acuerdo a los pasos establecidos para la siguiente fase.
v) La Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional (GPPDI) a
través de ia Subgerencia de Planeamiento, inversiones y Modernizaciéon de la
Gestién Publica (SGPIMGP) recibe esta informacion y la consolida, lo que permite
realizar la evaluacion y seguimiento de los procesos de todos los niveles articulado
al cumplimiento de los objetivos de la Municipalidad.

45.2 Tercera Fase: De la Mejora de los Procesos

En esta fase, se toma como insumo los informes de desempefic de los procesos
realizados en la segunda fase (Seguimiento, medicién y analisis de procesos) y con
estos se proponen mejoras a los procesos, para iuego ser priorizados e
implementados.

En esta fase se sigue los siguientes pasos:

afico 11 Pésos de laFase 3

lisis. _}- Paso 3t Seldccién .
ato | "1 - e Mejoras

\t\ Procesos (debe ser validado por el Duefio del proceso), el cual identifica y selecciona
% jos problemas cuya solucién tengan impacto en los siguientes factores:

.i} Ellogro de los objetivos estratégicos institucionales.

ii) La satisfaccién de los ciudadanos.

iii) La tecnificacion de los procesos.

iv) La productividad de los servidores.

v) El clima laboral.

vi) Los flujos de frabajo de los sistemas administrativos.

z, viijLa Eficacia del uso de los recursos.

Sivin) La transparencia de los procesos.

ix} La forma de organizarse.

~.a) Paso 1: La seleccién de problemas en los procesos.- Lo realiza el Equipo de

|
o=
F o
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b)

d)

Las herramientas que deben utilizarse en la seleccion y analisis de problemas son:
i) Los gréficos de control. '

if) Histogramas.

i} Lluvia de ideas.

iv) Diagrama de Pareto.

Cabe precisar que las herramientas en mencion, forman parte de los Anexos dei 06
al 10 de la NT N° 001-2018-PCM/SGP

Paso 2: El analisis de causa — efecto.- Implica realizar el analisis e identificacion
de las causas que originan el problema seleccionado (para fines del analisis, e
problema es equivalente al efecto).

Paso 3: La seleccién de mejoras.- Consiste en identificar las posibles soluciones,
seleccionando aqueilas que son factibles de ser implementadas y efectivas para
eliminar o reducir el problema, teniendo en cuenta ios siguientes criterios:

i) Apoyo de la Alta Direccién.

i) Impacto sobre ia causa seleccionada.

i) Costo que representa su aplicacion.

iv) Tiempo que tomara su desarrolio.

v) Disponibilidad de recursos.

vi) Autonomia de| equipo y del duefio del proceso.

Asimismo, la mejora seleccionada se valida con el duefio del proceso a fin de obtener
Su autorizacion para procedér con su implementacion y asegurar su involucramiento.

Paso 4: La implementacién de mejoras.- Consiste en la implementacién 'y el
seguimiento de las mejoras, para lo cual, se elabora un plan de trabajo que permita
verificar el avance de las tareas asignadas a los involucrados en la mejora. Dicho

plan debe contener lo siguiente:

I) Acciones a implementar.
i) Plazos.

i) Responsables.

Iv) Medios de verificacién.

Ademas, dicho plan de trabajo, debe ser validado por la Subgerencia de
Planeamiento, Inversiones y Modemizacion de la Gestion Publica (SGPIMGP) a
cargo de la GPPDI de la MDJM. Una vez culminada [a ejecucién del plan, el Duefio
del Proceso, debe remitir a la GPPDI de I3 MDJIM, un “Informe Final sobre [a
implementacion de las mejoras.

En caso se identifiquen desvios de plazos para el cumplimiento de las tareas
Contenidas en el plan de trabajo, se deberan aplicar medidas que corrijan el
incumplimiento, como las siguientes:

-Asignacion de mas recursos.

-Redefinicion de alcances o plazos.

-Facilitacién de coordinaciones de alto nivel jerarquico para agilizar tareas.
-Autorizacion para concluir con |a implementacién.

Para garantizar la sostenibilidad de las mejoras, éstas deben incorporarse en la
gestion de la MDJM, mediante |as siguientes acciones:
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-Actualizando la planificacién organizacional.

-Actualizando o mejorando la prestacion de los bienes o servicios.
-Asignando recursos de acuerdo a las nuevas necesidades.
-Mejorando la forma de organizar los equipes de trabajo.
-Actualizando instrumentos de gestién organizacional.
-Elaborando ¢ actualizando la documentacion de los procesos.
-Capacitando a ios involucrados en el proceso mejorado.
-Agregando el método de solucion en la gestion de [a entidad.

Articulo 16°.- De la Elaboraciéon de Procedimientos

16.1 La elaboracic’m\de los procedimientos es una manera de documentar los procesos
de la entidad. Al conjunto de procedimientos se le denomina Manual de Procedimientos
(MAPRO).

16.2 La elaboracién de los procedimientos se efectia aplicando los siguientes criterios:

- El proceso vinculado involucre servidores con competencias diversas.

- Ef 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 cuente con las competencias
técnicas suficientes como para ejecutar las actividades siguiendo instrucciones no
documentadas del duefio de los procesos.

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

16.3 La elaboracién de procedimientos comprende los siguientes pasos:

\Gréfico 12 Pasos para la elaboracion de procedimientos.

a) Paso 1: Elaboracién de la propuesta de procedimiento

A partir de la informacién de la caracterizacion de los procesos, registrada en la Ficha

- Técnica, el Diagrama de Procesos y el Mapa de los Procesos, aprobados por la
‘= \(Gerencia Municipal, los procedimientos son elaborados y propuestos por el Duefio

‘el Proceso o su representante los representantes del Duefio del Proceso

- |{Servidores con conocimiento y experiencia). La Subgerencia de Planeamiento,

7 Sinversiones y Modernizacion de la Gestion Publica (SGPIMGP) de la GPPD! de Ia

gy
o

M DJM, brinda la asistencia técnica correspondiente.
Los procedimientos identificados y propuestos son registrados en el Inventario de

_ Procesos (Anexo 2), el mismo que muestra la vinculacién entre Procesos y
\Procedimientos. Dicho documento es elaborado por la SGPIMGP-GPPDI de la

q"os procedimientos deben contener la informacion sefialada en la “Ficha de
Procedimiento” (Anexo 8), la misma que debe ir acompafiada del “Diagrama de
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Procesos” correspondiente, formulado por los servidores publicos representantes al

Duefio del Proceso, con |a respectiva'asistencia-técnica de la SGPIMGP de I3
MDJM.

Con la informacién completa de los procedimientos culminados con sus respectivas
Fichas y Diagramas de Procesos, el Duefio del Proceso con la asistencia técnica de
la SGPIMGP de ia MDJM, procede 3 compilarios formando el Manua! de
Procedimientos (MAPRO), el cual sera validado por el Duefio del Proceso.

La estructura del Manual de Procedimientos - MAPRO sera definida por la SGPIMGP

de la GPPDI. Sin perjuicio de ello se considerard como minimo Ia siguiente
informacién:

- Nombre del procedimiento
- Objetivo del procedimiento
- Alcance del procedimiento
- Base normativa
—~ - Siglas y definiciones
- Requisitos para iniciar e procedimiento (Descripcidn y fuente).
- Actividades del procedimiento (Actividad, unidad de organizacion y responsable)
- Documentos que se generan
- Proceso relacionado
- Diagrama del proceso
- Cédigo y Versidn
- Elaborado por, Revisado por, Aprobado por.
- Control de cambios.

\ b) Paso 2: Revision y Aprobacién de Iz Propuesta de Manua! de Procedimientos.
| Las propuestas de procedimientos a través de las respectivas Fichas de
Procedimiento, es revisada Yy aprobada por el Duefio de Proceso, previa
conformidad de ia SGPIMGP-GPPDI de Ia MDJM, adjuntando de ser el caso, los
formularios, instructivos, diagrama de procesos, entre otrcg_s, utilizados en ia
ejecucion de cada procedimiento. )
De existir observaciones Y sugerencias de la SGPIMGP, los servidores publicos,
representantes del Duefio de Proceso, deben subsanarlas para continuar con el
tramite de aprobacién dej Manual de Procedimientos (MAPRO), por parte de Ia
Gerencia Municipal de iz MDJM.

Paso 3: Difusién y Custodia del Manual de Procedimientos

El Manual de Procedimientos (MAPRO), aprobado debe ser difundido a través de
los siguientes medios:

8]
//,,\'\':“
&

5
i instia®

-

"R

(U!—

.{-’
g~

S

c.1) Via correo electrénico a los servidores publicos involucrados en los respectivos
procesos.

c.2) En e! Portal Web Institucional y en el Portal de Transparencia.

¢.3) Induccién y Capacitacion de los nuevos servidores publicos y servidores
publicos involucrados en los Procesos.

Los MAPRO aprobados deben ser archivados y custodiados un (01) original por la

Gerencia Municipal y un (01) original por la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto
y Desarrolio institucional de la MDJM.
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d) Paso 4: Actualizacién del Manual de Procedimientos

£l Duefio del Proceso, se encarga de revisar anualmente los procedimientos, con
la finalidad de identificar la necesidad de actualizacidn, tomando en cuenta los
siguientes pasos:

d.1) Por la modificacién de las normas relacionadas con el procedimiento y que
afecten la descripcion de las actividades.

d.2) Por reorganizacion, reestructuracion o reordenamiento de la Municipalidad, que
afecte al proceso y procedimiento.

d.3) Por cambios tecnolégicos o de sistemas que afecten los procesos.

d.4) Por seguimiento y evaluacion de los procesos.

d.5) Por haberse identificado y estandarizado alguna mejora de procesos.

16.2 La simbologia a ser utilizada es de Business Process Model and Notation — BPMN
(Anexo 9) en los Diagramas de Procesos y de los procedimientos.

Articulo 17°.- Disposiciones Complementarias

47.1 Los aspectos no contemplados en la presente Directiva, seran absueltos por la
Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarroflo Institucional, a través de la
Subgerencia de Planeamiento, Inversiones y Modernizacion de la Gestidn Pulblica
de la MDJM.

17.2 Los procedimientos que estén asociados y correspondan a un mismo proceso de
Nivel 1 se agrupan en Manuales de Procedimientos (MAPRO).

47.3 Los 6rganos y/o unidades organicas de la MDJM (Duefios de los Procesos),
deberan revisar en coordinacion con la Subgerencia de Planeamiento, Inversiones
y Modernizacién de la Gestion Publica de la Gerencia de Planeamiento,
Presupuesto y Desarrollo institucional de la MDJM, el inventario de Procesos y el
Mapa de Procesos de la MDJM, por lo mencs una vez al afio o cuando exista
algn cambio, a fin de proponer su modificacion.

17.4 Toda propuesta de aprobacién o actualizacion de un proceso y de sus
procedimientos debe ir acompafiada de un “Informe” del Duefio del Proceso o del
érgano que cumpla al menos con dos de los criterios sefialados en el articulo 9 de
la presente Directiva.

/75 Con el Informe mencionado en el numeral precedente, la Subgerencia de
Planeamiento, Inversiones y Modernizacion de la Gestion Plblica de la Gerencia
de Planeamiento, Presupuesto y Desarrolio Institucional de la MDJM, emite la
opinién técnica correspondiente y lo deriva a la Gerencia de Asesoria Juridica y
Registro Civil de la MDJM, para la respectiva opinion legal y elaboraré el proyecto
de Resolucién de Gerencia Municipal, para el tramite de aprobacion.

6 Los organos y/o unidades organicas (Duefios de los Procesos) que cuenten con
procesos certificados, implementaran las fases que no han sido desarrolladas en
la certificacion correspondiente. -

7.7 La Subgerencia de Planeamiento, inversiones y Modernizacion de la Gestion
Pyblica de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional
de la MDJM, realizara el seguimiento a la ejecucion de actividades programadas,
emitiendo el informe técnico de evaluacion y comunicando los resultados a la
Gerencia Municipal.
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ANEXOS

Anexo 01: Matriz Ciiente — Producto

Anexo 02: Inventario de Procesos.

Anexo 03: Ficha Técnica de Proceso

Anexo 04: Ficha de Indicador de Desempefio

Anexe 05: Diagrama de Proceso Referencial.

Anexo 06: Mapa de Procesos Nivel 0

Anexo 07: Mapa de Procesos Nive| 1

Anexo 08: Ficha Técnica de Procedimiento

Anexo 08: Simbolos a ser utilizados para Ia elaboracién de los diagramas de procesos
Anexo 10: Anexo Referencial — Estructura del documento Mapa de Procesos.

Anexo 11: Flujograma para Ia elaboracién de un Mapa de Procesos

Anexo 12: Flujograma para Ia elaboracién de un Manuaj de Procedimientos (MAPRO)

Pagina 25 de 38




ﬁ(m L UCIPRLGEU U
W Jasus Maria

DIRECTIVA N° QB -2021-MD.IWGM

“pISPOSICIONES PARA LA IMPLEMENTACION DE LA GESTION POR PRQCESOS EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS MARIA™

Caracter: Referencial

ANEXO 01
MATRIZ CLIENTE - PRODUCTO

Denominacic}n del Bien o Servicic

Beneficiario o Usuario (Clientg)

(Producto) Cliente 1] Cliente 2 | Cliente 3 | Cliente n

Producto A X X X ‘.

| Producic B X | l
Producto C X X
Producto D X X ‘
Producto E X X

Producto ...

Producto ...

Producto ...

Producto ..

Producto ...

Producto ...

Producto ...
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ANEXO 02
INVENTARIO DE PROCESOS

Caracter: Contenido minimo obligatorio.

[

) ‘Fq -
0
RQTE TORRES /
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_ ANEXO 03
FICHA TECNICA DE PROCESO

Caracter: Contenido minime obligatorio.
T T3 ; ; ™

Nombre del proceso

igentificado. Codigo del proceso

Estratégico / Misional /

edesernivai 061 626 "n" [5] Soporte

Quien tieng
responsabilidady
autoridad sobre ¢l proceso.
(seglin metodologla}

Fin Gltimo que se pretende
| aicanzar conla gjecucion de
un proceso.

Necesidadas vy

i expectativas delas Resultado deun
i proceso, entendido | Receptor final del

perscnas gue X
{ ingresan al p'roceso como los bienes y | producto, puede ser
: servicios querecibe | una persona,un

para ser
una persona y que | grupo de personas
Encargados de transformados en 1os p va grup p. L
N satisfacen sus una organizacidn,
proporcionar 1os productos. Los . i
Consignar el nombre delos necesidadesy otro proceso, entre
elamentos de entrada elementos de entrada . X
. subprocesos expectativas, lo que otros. Tambian
para el proceso, pueden pueden ser tangibles " .
- ) contribuye al logro § puede denominarse
ser externos o internos {expedientes, L .,
A delos objetivos usuarie,
farmularios, L L
o institucionalesyala beneficiario,
solicttudes, A .
. generacidn de administrade,
reclamos, denuncias) A .
) i bienestar para la ¢liente u otros.
ointangibles .
sociedad.

{informacién}

Medida cualitativa o cuantitativa observable, que permite describir caracteristicas,
comportamientos o fendmenos, a través de su comparacién con periodos anteriores o con
metas O COMPromisos.

Actividades orientadas a la verificacién del cumplimients de[os requisitos del producto.

N

H 1 | H i 3 [
i H ! 1 | | |[ '

Elementos necesarios para la operacidn delos procesos.

Servidores que gjecutan los procesos, ca racterizados por un perfil técnico.

Infraestructurs fisics donde se ejecutan los precesos, que por defecto deberia deincluir los
servicios basices para dicho fin (electricidad, servicios de agua, servicios detelefonia e
internet, entre otros)

Sistema funcional integrado que permite a usuarios individuales abtener, compartiry
gestionar informacion medianteuna combinacién especifica de softwarey hardwarey de esta
manera dar soporte a jos procesos.

Equipamiento utilizado en la & ecucion del procesa, por gjemplo: computadoras perscnales,
laptops, impresoras, escaner, entre otros.

[ i H | i | . R

i H : i ‘
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. ANEXO 04 )
FICHA DE INDICADOR DE DESEMPERG

Caracter: Referencial

| Nombre'y codigo del proceso

Resultado previsto de la ejecucién dej proceso 7
Nombre dei indicador

Descripcion de (a finalidad de la medicion

Formula de calculo de indicador

Unidad de medida de indicador (tiempo, costo, %,
efc.)

Frecuencia de medicion del indicador (mensual,]
bimensual, frimestral, semesfiral, anual)

De acuerdo a I3 frecuencia, momento enelque se?!
reporta el resultado

Base de informacion sobre la que se monitorea 37
e

Compara la meta establecida, cuando no s
cuenta con data anterior

| Fin hacia el que se dirigen las acciones T
Qrigen de Ia informacion con la que se cons‘truye}

el indicador

Unidad de Organizacion- Duefic del procesc?{.
responsable de reportar e indicador
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ANEXO 05

DIAGRAMA DE PROCESO REFERENCIAL
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ANEXO 06
MAPA DE PROCESOQS NIVEL 0

Personas 4

...................... ' Personas
- queingersan | que reciben
| al Proceso [“ Producto
i e —
Enfidades Enfldades
Retforas Recioras
’ N Entidadas dal
N Enfidades dela anj:& .
- MDJM : |
, Usuaros dala
fgn{géngt o, MDIWM '
Cas:ﬂ ; A

_(}g VO [+]
= M L
2 PINTOR0L
G, .

Ry
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ANEXO 07
“ MAPA DE PROCESOS NIVEL 1
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. ANEXO08
FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO-

Caracter: Contenido minimo obligatorio.

Codigo: | Version:

Nombre del procedimiento:

Unidad de organizacion _ Firma y Sello

Elaborado por:

Revisado por;

Aprobado por:

Control de cambios

Version Seccién del procedimiento Descripcion del cambio

Obijetivo del procedimiento:

I

3} Alcance del procedimiento:

Base normativa:
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Requisitos para iniciar el procedimiento:

Unidad de
Organizacién

Descripcion del requisito Fuente
Actividades
N°® Responsable Descripcién de la actividad Registro Tiempo
(Cargo estructural estimado
seglin contrato) / {minutos)

Fin del procedimiento

Documentos que se generan:

Proceso relacionado:

Diagrama de procedimiento (anexar el diagrama del procedimiento relacionado)
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i~

ANEXO 09
SIMBOLOS A SER UTILIZADOS PARA LA ELABORACION DE LOS DIAGRAMAS
DE PROCESOS

u Events de nicic indica d:mdrz un xotes o iniri_a.-

EverideFin icics donde utt proces o firalizs,

E. 2 uon;unﬁ srfculsde. de *Eares p‘amana'ﬁz
confinuss, | interrslscionadas ¥ semmcmi& quei

Actiidsd consumsn ks nsumcs  necessios {recirscs
humancs t\:cndcgm:.s y fmnuﬂ'cs‘l pers g
genesscicn de peoducies.

PN Represents & momenio damgo del proceso donds
{N\/} Dackion s -Gebe iomer una dncsm e e & mas
) shematvas '

_ Incica.que se estd ingres ande- NMM
Base de dstos bee =ds datss quesénvind defuente de ufam.saon
oderegiiro Ejemp!ﬂv S, ST, SEACE, =t ]

oo, Esw's mbokifens dos s gmf‘csncs

Trastsde T Unificsr simbolos sntre s,

i - e i) rdicer = contiruacion del ﬂup o=torgenen qus
Ies sothvidades son sistuiadss sRumpores .

. . Fomy =y . .' | - e e P eI e =
Conseint Imterproces e indica 1 inclusién de oo procsse nivel 2
: - N mtarwmemapﬁmsa,
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Yo Bvenio de salzce slguns perte ‘denre de I msma pigine del

disgrama de o, Mwm f oortinuasibn,

Represents I slascrscia de un Jdocumerdc;
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ANEXO 10
ANEXQ REFERENCIAL — ESTRUCTURA DEL DOCUMENTO MAPA DE
PROCESOS

- CARATULA
- CONTROL DEL DOCUMENTO
CONTROL DE CAMBIOS

INDICE _

PRESENTACION

OBJETIVO

ALCANCE

BASE LEGAL )

DEFINICIONES DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

MATRIZ CLIENTE -~ PRODUCTO

ALINEAMIENTO ESTRATEGICO

INVENTARIO DE PROCESOS

MAPA DE PROCESOS

FICHAS TECNICAS Y DIAGRAMAS DE PROCESOS - NIVEL 0. -
FICHAS DE INDICADORES DE DESEMPENG

FICHAS TECNICAS DE PROCESOS NIVEL 1

FICHAS DE INDICADORES DE DESEMPERO - PROCESOS NIVEL 1
FICHAS TECNICAS DE PROCESOS NIVEL 2

FICHAS DE INDICADORES DE DESEMPERNO - PROCESOS NIVEL 2
DIAGRAMAS DE PROCESOS - NIVEL 2

MATRIZ DE VINCULACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.

1.
2.
3.
4.
5.
g.
7.
8.
9.

.4
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ANEXO N° 11 N

FLUJOGRAMA PARA LA ELABORACION DE UN MAPA DE PROCESOs

Caracter: Referencial

Subgerencia de Unidad de Gerencia de Gerencia de Gerencia
Planeamiento, Organizacidn Planeamiento, Asesoria Municipal
Inversiones y Dueiia del Presupuesto y Juridicay

Modernizacion de fa Proceso Desarrollo Registro Civil
Gestion Piblica Institucionatl
Facilitador Representante Gerente Gerente Gerente

- L Copaits aded’
. TepréTentame ety
T uidadesge
L OLGANIACION. . ]

2. Tdéntifca progucto
. ‘.j-ypm{esci,l]en_a
*| tormato de Tnveantario
e Proteses -

"1, rfema paraiRecitdo
. e Firw Yemirs e
ji%:gsqy:gqingiucfékz

Ueny ficha -

| ¥'de indiodores,

+ - SEisaom Mapage .

CTRedisaidd
confermidady”

deriva documénto

Para opmidnlegal

8. Erilte opiain gal
e losdoaumertos v
oRrlev: pif sy
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& Revidey bominb-
- senRessluclande
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ANEXO N° 12

FLUJOGRAMA PARA LA ELABORACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

' Caracter: Referencial

Pidblica

Organo Subgerencia de | . Gerencia de Gerencia d¢ Gerencia
Proponente Flaneamiento, Planeamiento, - | Asesoria Juridicay Municipal
inversiones y Presupuestoy Registro Civil
{Duefio del Modernizacion Desarrollo
Proceso) de la Gestion institucional

N £I=hnny remite

pmpuem ce) Manual ae -

2. Recibe proyem‘

debldamenu revlsaday n

3. Etabora Informe

con.opinidn teenica’

fmrah(e, e 3
Gcrenaa W

4 Revlsa’y g3 WIS,
Dervapan eplnidn |
T gl

S Rma pmpuem de
. Manual Lo

/L\“
;B3 conforme?
v

e Emite Intorme con.
oplnlﬁn lcgalrmnme.
de

| 7. Revlsa yunmeba Qn-

-con. proya
resolugién de Gucnna
Munigpal: ¥lo sleva.

v de ok
unadpnT
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