MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO

Resolucion de Secretaria General

No. 0204 o019 MINAGRISG

Lima, 3 1 DIC, 2019

VISTOS:

El Memorando N° 2055-2019-MINAGRI-SG/OGPP, de la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto, sobre aprobacion de la Directiva General: Normas para la
implementacion de la Gestion por Procesos en el Ministerio de Agricultura y Riego —
MINAGRI, y el Informe Legal N° 1393-2019-MINAGRI-SG/OGAJ, de la Oficina General
de Asesoria Juridica; v,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, se aprobd la Politica
Nacional de Modernizacién de la Gestion Publica, que considera, como parte de los
pilares centrales de la Politica de Modernizacién de la Gestion Publica, a la gestion por
procesos, simplificacion administrativa y organizacion institucional, que debe adoptarse
paulatinamente en todas las entidades, a fin de brindar a los ciudadanos servicios de
manera mas eficiente y eficaz y lograr resultados que los beneficien, para lo cual
deberan priorizar aquellos procesos que sean mas relevantes de acuerdo a la demanda
ciudadana, a su Plan Estratégico, a sus competencias y los componentes de los
programas presupuestales que tuvieran a su cargo, para luego poder organizarse en
funcion a dichos procesos;

Que, a través de la Resolucién Ministerial N° 0171-2015-MINAGRI, de fecha 16
de abril de 2015, se aprobd la Directiva General N° 0001-2015-MINAGRI-DM, para la
formulacion, aprobacién y actualizacion del Manual de Procedimientos de los 6rganos,
programas Yy proyectos especiales del Ministerio de Agricultura y Riego, cuyo objetivo
es establecer normas y procedimientos que permitan orientar y facilitar las metodologias
para la formulacién, aprobacion y actualizacion del Manual de Procedimientos - MAPRO
de los drganos, programas y proyectos especiales del MINAGRI;

Que, mediante Resolucion de Secretaria de Gestién Puablica N° 006-2018-
PCM/SGP, se aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-SGP, Norma Técnica para la
implementacion de la gestion por procesos en las entidades de la administracion publica,
con la finalidad de poner a disposicién de las entidades de la administracion publica
disposiciones técnicas para la implementacion de la gestion por procesos, como
herramienta de gestién que contribuye con el cumplimiento de los objetivos
institucionales y en consecuencia, un impacto positivo en el bienestar de los ciudadanos;




Que, el articulo 3 de la citada Resolucion de Secretaria de Gestion Publica,
dispone que las entidades de la administracion publica que cuente con disposiciones
normativas internas que establezcan criterios y reglas para la implementacién de la
gestion por procesos en sus entidades deberan adecuarse a lo dispuesto en la Norma
Técnica aprobada por dicha Resolucion;

Que, mediante el Informe N° 0218-2019-MINAGRI-SG/OGPP, la Oficina de
Desarrollo Organizacional y Modernizacion de la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto, en cumplimiento de la citada normativa propone y sustenta el proyecto de
Directiva General denominada “Normas para la implementacién de la gestién por
procesos en el Ministerio de Agricultura y Riego - MINAGRI”, elaborada en el marco de
la citada Norma Técnica y la Directiva N° 003-2014-MINAGRI-DM; “Normas para la
formulacién, aprebacion y actualizacion de directivas”, por lo gue debe procederse a su
aprobacion;

Que, el numeral 5.5.2 que la Directiva Sectorial N° 003-2014-MINAGRI-DM,
Normas para la Formulacion, Aprobacién y Actualizacion de Directivas, aprobada por
Resolucion Ministerial N° 0545-2014-MINAGRI, establece que la Directiva General es
aquella que contiene disposiciones de aplicacién a mas de un 6rgano del Ministerio o
de los programas, proyectos especiales u organismos publicos adscritos, siendo su
aprobacion mediante resolucion del Secretario General, cuando la materia es sobre
gestion de los sistemas administrativos, como es el presente caso;

Con las visaciones de |la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, y de
la Oficina General de Asesoria Juridica, vy,

De conformidad con el Decreto Legislativo N° 997, modificado por la Ley
N° 30048, que aprueba la Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de Agricultura
y Riego; su Reglamento de Organizacion y Funciones, aprobado por Decreto Supremo
N° 008-2014-MINAGRI y sus modificatorias;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobacion

Aprobar la Directiva General denominada “Normas para la implementacion de la
Gestion por Procesos en el Ministerio de Agricultura y Riego - MINAGRI”, conjuntamente
con sus nueve (9) anexos, que forman parte de |la presente Resolucion.



Resolucion de Secretaria General

No. 02 0 & 5019.MINAGRI-SG

Lima, "? 1 Ulﬂ 2019

Articulo 2.- Notificacidon
Disponer la notificaciéon de la Directiva General aprobada en el articulo 1

precedente a todos los 6rganos, unidades organicas, programas y proyectos especiales
del MINAGRI.

Articulo 3.- Publicacién

Disponer la publicacion de la presente Resolucion y la Directiva General que
aprueba en el Portal de Transparencia del Ministerio de Agricultura y Riego
(www.gob.pe/minagri)

Registrese y comuniquese.







NORMAS PARA LA IMPLEMENTACION DE LA GESTION POR PROCESOS EN EL
MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO — MINAGRI

DIRECTIVA GENERAL N° 0 6 -2019-MINAGRI-DM

Formulada por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto Fecha: 31 DIC. 2019

. OBJETIVO

Establecer ias normas que orienten y faciliten la implementacion de la Gestién por
Procesos en los 6rganos, unidades or janicas, programas y proyectos especiales
del Ministerio de Agricultura y Riego — MINAGRI, en el rnarco de la Modernizacién
de la Gestion del Estado y con el fin de estandarizar y alinear los esfuerzos al
cumplimiento de los objetivos iristituci~nales.

ll.  FINALIDAD

Uniformizar los criterios que permitan facilitar la determinacién, seguimiento,
medicién, andlisis y mejora de los prouesos que ejecutan los érganos, programas
y proyectos especiales del MINAGRI en el marco de sus competencias y funciones
establecidas, contribuyendo al cumplimiento de resultados y a la mejora en la
calidad de los servicios que se brinda a la ciudadania.

Illl. BASE LEGAL

3.1  Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, rmodificado
por el Decreto Legislativo 1446.

3.2 Decreto Legislativo N° 997, Decreio Legislativo que aprueba la ley de
Organizacién y Funciones del Ministerio de Agricultura y Riego, modificado por la
Ley N° 30048.

3.3 Decreto Supremo N° 030-2002-PCM,  ue aprueba el Reglamento de la Ley Marco
de Modernizacién de la Gestion del Estado

3.4 Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politca Nacional de

Modernizacion de la Gestion Publica.

Decreto Supremo N° 008-2014-MINAGRI, que aprueba el Reglamento de

Organizacion y Funciones del Ministerio de Agricultura y Riego — MINAGRI, y sus

modificatorias. |

Decreto Supremo N° 054-2018-PC.M, que aprueba los Lineamientos de

Organizacion del Estado, modificado con Decreto Supremo N° 131-2018-PCM.

Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema

Administrativo de Modernizacion de la Gestion Publica.

3.8 Resolucién de Secretaria de Gestion Pudblica N° 006-2018-PC/SGP, que
aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-SGP, Norma Técnica para la
Implementacién de la Gestién por Progesos en las entidades de la Administracién
Publica.
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5.1.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en ia presente Directiva son de obligatorio
cumplimiento para los 6rganos, unidades organicas, programas y proyectos
especiales del MINAGRI. '

DISPOSICIONES GENERALES

&
Glosario de Términos t

5.1.1.

5.41.3.

5.1.4.

5.1.5.

f

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

Duefio del Proceso: Es el 6rgano, unidad organica o unidad funcional que
tiene la responsabilidad y la autoridad definidas para disefar, implementar,
controlar y mejorar los procesos a su cargo, con el propdsito de asegurar
el cumplimiento de los resuliados previstos. De existir procesos que
invelucran a mas de un 6érg=no, unidad organica o unidad funcional el
Duefio del Proceso sera aquel cuya participacion en el mismo sea mas
relevante.

Mapa de procesos (MP): Representacion grafica de la interaccion de los
procesos de la entic¢zd, en l2 cual se identifican los procesos operativos o
misionales, los esiratégicos y los de soporie o apoyo. El mapa de procesos
se cespliega en los niveles 0,11 y 2, de ser necesario.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas y que
interactlan, las cuales fransforman elementos de entrada en productos o
servicios, luego de la asignacion de recursos.

Tipos de procesos:

a) Operativos o misionales: son los que se encargan de elaborar los
productos (bienes y servicios) previstos por la entidad, por lo que
tienen una relacién directa con las personas que los reciben. Los
Procesos denominados operativos o misionales son los que
incorporan los requisitos y necesidades del ciudadano o destinatario
de los ‘bienes y servicios, y son encargados de lograr la satisfaccion
del mismo, estos procesos tienen que agregar valor, concepto
relacionado a la cadena de valor'.

b) Estratégicos: son los que definen las politicas, el planeamiento
instituciona!, 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.

1 Es un modelo tedrico que permite describir el desarrolle de las actividades de una organizacion
generando valor al cliente final, descrita por Michael Porter. La cadena de valor es una fuente de
referencia para identificar los procesos misionales de la entidad.



5,1.8,

5.1.7.

c) De soporte o de apoyo: “on los que proporcionan los recursos para
elaborar los productos pre: istos por la entidad. Los procesos de apoyo
o soporte son los que realizan actividades necesarias para el buen
funcionamiente de los procesos operativos o misionales.

Niveles de los Procesos:

Un proceso puede ser parte de un proceso mayor que lo abarque o bien
puede incluir otros procesos que deban ser incluidos-en su funciéon. La
desagregacion de los proceso. depende de la complejidad de: ésta, por lo
que los procesos pueden tcner distintos niveles. Zsta jerarquia de
procesos tiene la siguiente correspondencia:

Proceso nivel 0: Grupo de procesos unidos por especialidad, es el
nivel méd: agregado. Se le conoce también como
Macropr iceso. '

Proceso nivel 1: Primer rivel de desagregaciéon de un Proceso de
' Nivel 0.

Proceso nivel 2: Segundc nivel de desagregacion de un Proceso de
Nivel 0.

Proceso nivel n: Ultimo nivel de desagregacion de un Proceso de
Nivel 0. Se describe a través de procedimientos.

De acuerdo a la naturaleza y complejidad de los procesos, estr:s se pueden
desagregar en actividades y tareas, los cuales se regL:an con los
procedimientos.

Elementos del Proceso:
Los principales elementos de los procesos son:

- Entradas: Insumos necesarios para llevar a cabo las actividades del
proceso.

- Proveedor: Persona o en! dad que proporciona un bien o servicio al
proceso. Puede ser un proveedor interno o externo a la entidad.

- Actividades: Son las acciones secuenciales que se ejecutan en el
proceso. '

- Salida o Producto: Son ios resultados del proceso, pudiendo ser
(productos materiales, informacién, servicios, etc.).

- Destinatario del producte: Es el receptor final del producto, pudiendo
Ser una persena, una organizacién, una entidad.

- Indicadores: Se registra el nombre del indicador definico para el
proceso. El indicador es la medida cualitativa o cuantitativa, que
permite describir caracteristicas o comportamientos del proceso, a
traves de comparaciones periddicas anteriores o con metas o
compromisos. ;



5:1.8.

- Controles: Son las actividades (revision, inspeccion, pruebas) que
estan orientadas a verificar el cumplimiento de los requisitos del
resultado del proceso.

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

5.2. Abreviaturas

5.3.

ODOM
OGAJ
OGPP

: Oficina de Desarrollo (irganizacional y Modernizacién.
: Oficina General de Asesoria Juridica.
: Oficina General de Planeamiznto y Presupuesto.

MAPRO » Manual de Procedimientos.

MP

: Mapa de Procesos.

MINAGR|  : Ministerio de Agricultura y Riego.

Respecto a la Gestiéon por Procescs

5.3.1

5.3.2

5.3.3

Los érganos y unidades orgaricas del MINAGRI y las unidades funcionales
de sus programas Yy pinyectos especiales, segun corresponda,
implementan ia gestidon por procesos con la finalidad de satisfacer las
necasidades y expeciativas de la ciudadania, en el marco del cumplimiento
de los objetivos institucionales y de la normativa vigente.

La gestion por procesos esta compuesta por las siguientes fases:

a) Fase 1: Determinacién de procesos.
b) Fase 2: Seguimiento, medicidn y analisis de procesos.
¢) Fase 3: Mejora de procescs.

Por cada proceso Nivel 0, se conforma un equipo encargado de su
implementacion; esta conforr.acién no implica la emision de un documento
formal para su funcionamiento.

El equipo de implementacion (en adelante, el equipo por proceso) esta
conformado por los siguientes; integrantes:

a) Duefio del Proceso, que tiene bajo su responsabilidad ejecutar los

siguientes roles:

- Facilitar o asegurar la disponibilidad de los recursos para la
aplicacion de las disposiciones contenidas en la presente directiva.

- Resolver los casos da controversia que se puedan generar en
materia de ia determinacion, medicion, seguimiento o mejora de
los procesos bajo su responsabilidad.

- Revisar, validar y firmar los documentos de caracterizacion de los
procesos bajo su responsabilidad.



5.3.4

5.3.5

5.3.6

b) Representante del Duefic del Proceso, designado por el Duefio del
Procesc vy que tiene bajo sU responsabilidad ejecutar los siguientes
roles:

- Consolidar las sugerericias y observaciones de los participantes
del equipo por proceso

- Resaolver, de corresponder, o trasladar al Duefio del Proceso los
casos de controversia que se puedan generar en el marco de la
determinacion, medicion, seguimiento o mejora de los procesos
bajo su responsabilidad.

- Participar en la elaboracién y presentar la documentacion
producida al Duefio de&! Proceso para su revision.

- Realizar el seguimients: de los acuerdos de las reuniones.

c) Participantes, servidores « el MINAGR! con conocimiento técnico de
los procesos en los que s& desemy:eia. Tiene los siguientes roles:
- Proporciona informaciun relevante de los procesos en los que se
desempefia de acuerc.. a lo requerido,
- Elaborar la documents :ién (mapas, fichas técnicas, diagramas de
procesos, entre otros). :

d) Facilitador metodolégico, servidor con conocimiento técnico sobre la

gestion por procesos. Tiene los siguientes roles:

- Conducir, orientar y brindar asistencia técnica al equipo en la
aplicacion de la gestién por procesos.

- Revisar y dar conformi.ad sobre los aspectos técnicos contenidos
en la presente directiva.

- Definir en coordinacién con el representante del Duefio del
Proceso, la codificacidon de los procesos y procedimientos.

De ser necesario, el equipo por proceso podra convocar a otrcs :ervidores
de otros 6rganos, unidades organicas o unidades funcionales, a fin de
proporcionar informacion relevante de los procesos evaluados.

La ODOM o quien haga sus vecss en los programas y p: o,'ectos espemales
del MINAGRI, solicita rediante: documento dirigido al responsable de cada
organo, unidad organica o unidad ‘uncional, la designacién de su
representante en el equipo p:«r proceso, quien adernas debe indicar los
nombres de los otros particii;antes encargados de proveer informacion
relevante de los procesos a su cargo.

El Mapa de Procesos se elabor: o modifica en los siguientes casos:

a) Por modificacion en la estructura organica del MINAGRI, o
modificacion de la estructu:a funcional de sus programas y/o proyectos
especiales.

b) Como consecuencia de |d revision, mejora continua o simplificacion
del proceso. ;

¢) Cuando se aprueben o modlflquen disposiciones normativas que
afecten la ejecucién del proceso establecido.

Cada entidad cuenta con un unico Mapa de Procesos, el cual 3s aprobado
por la Secretaria General en el caso del MINAGRI o por e titular de la
entidad en el caso de sus programas y proyectos especiales.




5.3.7 La elaboracion de procedimizntos a través de los cuales se documentan
los procesos de la entidad se realiza cuando se cumpla con alguno de los
siguientes criterios?:

a) El proceso vinculado invclucre servidores con competencias diversas.

b) El proceso vinculado represente una alta carga de trabajo operativa.

c) El proceso vinculado no cuente con un nivel de tecnificacion o
automatizacion.

d) El personal involucrado en el proceso relacionado no cuente con las
competencias técnicas suficientes como para poder ejecutar las
actividades siguiendo insirucciones no documentadas del Duefio del
Proceso. .

e) El proceso vinculado es g¢jecutado por personal con alta rotacion.

5.3.8 Cada entidad cuenta con un vnico Manual de Procedimientos (MAPRQ?),
el cual sera aprobado por la Sacretaria General en el caso del MINAGRI o
por el titular de la entidad =n ei caso de sus programas o proyectos
especiales.

5.4. Respecto a los documentos técnic :s definidos para la implementacién de la
Gestion por Procesos

Son documeritos técnicos definidos para la implementacion de la Gestién por
Procesos los siguientes:

54.1 Mapa de Procesos (MP)

Documento que contiene la representacion grafica de los procesos a nivel
0y 1, y el Inventario de Procesos clasificados en estratégicos, operativos
y de soporte, segun los niveles de desagregacion definidos.

Incluye la caracterizacion de los procesos mediante las Fichas Tecnicas de
Procesos (Anexo N° 03), Fichas de Indicadores de procesos (Anexo N° 04)
y diagramas de proceso

5.4.2 Manual de Procedimientos {MAPRO)

Documento que contienen la informacion detallada y estandarizada de los
procesos del Ultimo nivel de desagregacion; generalmente de nivel 2.

Las caracteristicas que deber tener los procedimientos son:

@\\{&Eéu‘-" < _

(/ I ’ a) Cumplir con los criterios definidos en & numeral 5.3.6.de la presente

: directiva

b) Contar con infoiinacion completa, clara y concisa.

c) Contribuir al cumplimierto de los objetivos institucionales y con el
rrroposito de la entidad (visién, misién).

2 Numeral ©.2.2 de la Norma Técnica N°001-2018-PCM/SGP, Norma Téchica “Implementaciéon de la
Gestién por Procesos en las entidades de la Administracion Publica®, aprobada con Resolucion de
Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP.

3 Numeral 6.2.1 de la Norma Técnica N°001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica "Implementacion de la
Gestién por Procesos en las entidades de la ~dministracion Publica”, aprobada con Resolucion de
Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCIM/SGP.
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6.1.

Los procedimientos se elaboran de acuerdo a la estructura definida en la
Ficha del procedimiento (Anexo N° 07) de la presente directiva, y debera
contener como minimo la siguiente informacion:

a) Nombre del procedimiento.

b) Objetivo del procedimiento.

c) Alcance del procedimiento.

d) Base normativa.

e} Responsable del procedimiento

f)  Procesos relacionados -

g) Siglas y definiciones utilizadas en el procedimiento.
h) Requisitos para iniciar el procedimiento.
i) Actividades del procedimiento.

i) Documentos que se genera.

k) Diagrama del proceso

Las Fichas de procedimientos ‘ieberan ser desarrollados en el tipo de letra

Arial tamano “10”, interlineade sencillo y preferentemente en formato A4.

MECANICA OPERATIVA

GESTION POR PROCESOS

Fase 1: Determinacion de procesos

6.1.1.

6.1.2.

6.1.3.

La ODOM o quien haga sus veces en los programas y proyectos especiales
del MINAGRI, analiza el marco normativo institucional (Ley te Creacion,
Reglamento de Organizacién y Funciones), las politicas, estrategias,
planes, asi como otros documentos de gestion institucional, e identifica los
productos o servicios brindados y a sus usuarios, elabora el esquema
grafico de los procesos de Nivel 0 e identifica a los Duefios de los
Procesos. :

La ODOM o quien haga sus veces en los programas y proyectos especiales
del MINAGRI, solicita a los érganos, unidades organicas o unidades
funcionales de los programas v proyectos especiales del MINAGRI, como
Duefios de los Proceso Nivel 0, la conformacién de los equipos de
procesos.

El equipo por proceso, con la asistencia técnica de la ODOM o quien haga
sus veces en los programas y proyectos especiales de! MINAGRI,
desarrolla las siguientes actividades:

a) Identifica los productos (bienes y/o servicios) que brinda el MINAGRI,
sus programas o proyectos especiales, segun corresponda; asi como
sus destinatarios, utilizando la Matriz Cliente — Bienes y/o Servicios,
segun el Anexo N° 01.

b) Define los procesos, establece sus niveles 0 y 1, los clasifica en
estratégicos, operativos y de soporte, y elabora el Inventario de
Procesos, segin el Anexo N° 02.

c) Identifica los elementos de los procesos nivel 0 vy 1, incluyendo la
definicion del Duefio del Proceso y elabora sus Fichas Técnicas de
Procesos, segun el Anexo N° 03.



6.1.5.

6.1.7.

6.1.9

d) Define los indicadores de los procesos y selecciona aquellos sobre los
cuales se realizara el seguimiento y medicion del desempefio de los
procesos nivel 0 y/o 1, segun corresponda, con la participacién del
duefio de proceso para lo cual utiliza la Ficha de Indicador del Proceso,
segun el Anexo N° 04,

e) Elabora la representaciongrafica de los procesos nivel 0 y 1, mediante
los diagramas de procesos, segun los lineamientos definidos en el
Anexo N° 09.

Dependiendo de la complejidad y de la cantidad de procesos, es
factible su desagregacion hasta un nivel 2 o mas, siendo obligatorio
gue para cada nivel de proceso se elabore su respectiva Ficha Técnica
de Proceso (Anexo N° 03), Fichas de Indicadores de Procesos (Anexo
N°04) y diagramas de procesos.

. El Duefio del Proceso remite a la ODOM o quien haga sus veces en los

programas y proyectos especiales del MINAGRI, la Matriz Cliente - Bienes
y/o Servicios (Anexc N° 01), el Inventario de Procesos (Anexo N° 02), las
Fichas Técnicas del Proceso: {Anexo N° 03), las Fichas de indicadores
(Anexo N° 04) y los diagramas de procesos, debidamente firmados y
visados, en un plazo maximo de cinco (05) dias habiles de concluida la
determinacion de procesos. - :

La ODOM o quien haga sus veces en los programas y proyectos especiales
del MINAGRI, recopila los documentos remitidos por los Duefos de
Procesos y consolida la totalidad de los procesos. Con dicha informacion
elabora el proyecto de Mapa de Procesos (Anexo N° 05) y el informe
técnico sustentatorio en un plazo maximo de diez (10) dias habiles.

. La ODOM o quien haga sus veces en los programas y proyectos especiales

del MINAGRI, remite el proyecto de Mapa de Procesos (Anexo N° 05) y el
informe técnico sustentatorio a la OGAJ o quien haga sus veces en los
programas y proyectos especiales del MINAGRI para la obtencién del
informe legal y proyecto de Resolucion que lo aprueba.

La OGAJ o quien haga sus veces en los programas y proyectos especiales
del MINAGRI, elabora y remite, en un plazo maximo de diez (10) dias
habiles, a la Secretaria General del MINAGR! o al Titular del programa o
proyecto especial el informe legal y el proyecto de Resolucion.

. La Secretaria General o el titular del programa o proyecto especial del

MINAGRI, aprueba el Mapa de Procesos y dispone su difusion vy
publicacion en el Portal Institucional y Portal de Transparencia Estandar,
segun corresponda.

Los programas y proyectos especiales deben informar a la OGPP del
MINAGRI la aprobacién de su mapa de procesos.

Fase 2: Seguimiento, medicion y analisis de procesos:

6.1.10. El representante del Duefio del Proceso recolecta, procesa y analiza los

datos obtenidos de la medicion de los procesos y sus indicadores, con lo
cual elabora el reporte trimestral de seguimiento y medicién de procesos
(Anexo N° 06), remitiéndolo al Duefio del Proceso con copia a la ODOM o



quien haga sus veces en lcs programas y proyectos especiales del
MINAGRI dentro de los quince (15) dias del mes siguiente.

6.1.11.La ODOM o quien haga sus veces en los programas y proyectos especiales
del MINAGRI, informa de manera semestral a la Secretaria General o al
| titular de la entidad, segin corresponda, sobre el cumplimiento de la
| medicion de los procesos e indicadores por parte de los o6rganos y
| unidades orgénicas del MINAGRI y las unidades funcionales de sus
| programas y proyectos especiales, en calidad de Duefios de los Procesos,
dentro de los quince (15) dias, contados desde la recepcion de la

documentacion.

Fase 3: Mejora de procesos:

6.1.12. Como resultado de la medicién del procesc* (segin lo desarrollado en la
fase 2), el representante del Juefo del Proceso convoca al equipo por
proceso, a fin de identificar lac brechas de cumplimiento de las metas de
las que se desprenden los potenciales problemas a resolver en los
procesos. 4

6.1.13. El equipo por proceso identifica y selecciona aquellos problemas cuya
solucion tenga impacto en la gestion de la entidad, conforme a los
siguientes criterios: '

a) Ellogro de los objetivos estratégicos institucionales.
b) La satisfaccion de las personas.

c) La tecnificacién de los procesos.

d) La productividad de los servidores.

e) Elclima laboral.

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

h) La transparencia de los procesos.

i) Laforma de organizarse

6.1.14. Los problemas seleccionados son validados por el Duefio del Proceso.

6.1.15. El equipo por proceso analiza e identifica las causas que dan origen a los
problemas seleccionados y propone soluciones o mejoras al proceso que
sean factibles de implementar y que permitan eliminar o minimizar la causa
raiz de los problemas seleccionados.

La factibilidad de la implementacion estard en funcion a criterios tales
como:

a) Apoyo de la Alta Direccion.

b) Impacto sobre la causa seleccionada.

c} Costo que representa su aplicacion.

d) Tiempo que tomara su desarrollo.

e) Disponibilidad de recursos.

f)  Autonomia del equipo y del Duefio del Proceso.

4 Se debe contar con informacion estadistica que permita conocer el comportamicnto del proceso (datos
del proceso de al menos seis meses).



6.1.16. El Duefioc del Proceso valida:; la propuesta de mejora a implementar y
dispone su gjecucion. i

6.1.17. El representante del Duefo del Proceso elabora el plan de seguimiento de
la implementacién de mejoras del proceso®, el cual es remitido a la ODOM
0 quien haga sus veces en los programas y proyectos especiales del
MINAGRI.

6.1.18. El representante del Dueiio del Proceso informa periddicamente al Duefio
del Proceso el grado de avance en la implementacion de las mejoras
ejecutadas hasta su culminacién, y evalta la necesidad de actualizar las
Fichas Técnicas del Proceso (Anexo N° 03), Ficha de indicadores de
desempefio (Anexo N° 04) y los respectivos diagramas de procesos y
procedimientos, informando a la ODOM o La ODOM o quien haga sus
veces en los programas y proyectos especiales del MINAGRI.

6.2. ELABORACION, APROBACION Y MODIFICACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

Elaboracion y aprobacién del Manual de Procedimientos:

6.2.1. El equipo por proceso, con la asistencia técnica de la ODOM o la unidad
funcional en los programas y proyectos especiales del MINAGRI con
funciones vinculadas a la modernizacion de la gestion publica, elabora las
Fichas de Procedimientos® (Anexo N° 07), en base a la informacion
contenida en el Mapa de Procesos vigente, para la revision y conformidad
del Duefio del Proceso.

6.2.2. Con la conformidad del Duefio del Proceso, se elabora el informe técnico
que sustenta las propuestas de procedimientos, adjuntando el Anexo N°
07, el mismo que sera remitido a la ODOM o quien haga sus veces en los
programas y proyectos especiales del MINAGRI, para la revision y
validacion a través del informe correspondiente.

6.2.3. La ODOM o quien haga sus veces en los programas y proyectos especiales
del MINAGRI, revisa las fichas de procedimientos y el informe téecnico
correspondiente, remitidos por los Duefios de los Procesos. Una vez
consolidada la totalidad de los procedimientos, elabora en un plazo
maximo de quince (15) dias habiles, el proyecto de Manual de
Procedimientos — MAPRO (Anexo N° 8) y el informe correspondiente y lo
remite a la OGAJ, o quien haga sus veces en los programas y proyectos
especiales.

6.2.4. La OGAJ, o quien haga sus veces en los programas y proyectos
especiales, revisa el proyecto de Manual de procedimiento, los informes
técnicos de los Duefios de los Procesos y el informe favorable de la ODOM,
o quien haga sus veces en los programas y proyectos especiales del
MINAGRI. De estar conforme, emite el informe legal y proyecta el
dispositivo legal de aprobacion para la suscripcion de la Secretaria General

5 Tada modificacion al plan de seguimiento, debe ser informado a la ODOM y a quien haga sus veces en
los programas y proyectos especiales del MINAGRI.
6 Para ello debera tomar en cuenta la informacién,contenida en el Mapa de Procesos vigente



VIL.

en MINAGRI o del Titular ¢zl programa o proyecto especial, segun
corresponda.

6.2.5. La Secretaria General o el titular del programa o proyecto especial del

MINAGRI, aprueba el Manual d= Procedimiento, suscribiendo el dispositivo
legal correspondiente, y dispone su difusiéon y publicacién en el Portal
Institucional y Portal de Transparencia, segin corresponda.

6.2.6. Los programas y proyectos especiales deben informar a la OGPP del

MINAGRI la aprobacion de su manual de procedimientos.

Modificacion del Manual de Procedimientos:

6.2.7. Para la modificacion del Manual de Procedimientos, los equipo por

proceso, elaboran las modificaciones a las fichas de procedimientos
(Anexo 07) cecmo consecuencia de algin cambio en el proceso o en la
forma en la cual se desarrollan sus actividades, y lo remite al Duefio del
Proceso para su conformidad.

6.2.8. EIl Duefio del Proceso, elabora el informe técnico sustentatorio y lo remite

a la ODOM o quien haga sus veces en los programas y proyectos
especiales del MINAGRI, para opinién técnica correspondiente,
continuando con lo estable(:ld') en los numerales 6.2.3 al 6.2.5, a fin de
proceder su modificacion.

RESPONSABILIDAD

De

a)

b)

De

la Alta Direccion

La Secretaria General en el MINAGRI y los Titulares en sus programas y
proyectos especiales, conducen la implementacion de la Gestién por Procesos
y aprueban el Mapa de Procesos y Manual de Procedimientos de ls entidad.
La Secretaria General del MINAGRI actiia como nexo de coordinacion con la
Secretaria de Gestion Publica.

la OGPP a través de ia ODOM dei MINAGRI

Es la responsable de velar por el cumplimiernito de lo dispuesto en la presente
directiva; asi como de conducir, orlentary brindar asistencia técnica en materia
de Gestion por Procesos.

Es la encargada de mantener las relaciones técnico — funcionales con la
Secretaria de Gestion Publica.

Propone a los Duefios de Proceso de Nivel 0.

Solicita a los 6rganos y unidades organicas del MINAGRI, la conformacion de
los equipos por proceso.

Coordina con todos los duefios de procesos de nivel 0, el desarrollo de la
determinacion de procesos y procedimientos.

Promueve la elaboracion y actualizacion del Manual de Procedimientos del
MINAGRI y sus Programas y Proyectos Especiales, por parte de los Duefios
de Procesos de nivel 0 y de los equipos por proceso.

Brindar asistencia técnica a los 6rganos y unidades organicas y funcionales de
la entidad en la implementacién de la presente directiva.

Sensibilizar y capacitar al personal de la entidad en la Gestién por Frocesos.



7.3 De la unidad funcional en los programas y proyectos especiales del
MINAGRI cen funciones vinculadas a la modernizacion de la gestion publica

a) Solicita a las unidades funcionales del programa y proyecto especial al que
pertenece, la conformacion de los equipos por proceso.

b) Forma parte de los equipos por proceso encargados de determinar los
procesos y les brinda asistencia técnica en temas de Gestiéon por Procesos.

¢) Recopila los documentos remitidos por los Duefios de Procesos referente a
los procesos y procedimientos, consolidar y elaborar el proyecto de Mapa de
Procesos y el proyecto de Manual de Procedimientos.

d) Gestiona la aprobacién del Mapa.de Procesos y Manual de Procedimientos.

e) Realiza acciones de seguimiento, revision y promocion de las acciones de
mejora de los procesos del MINAGRI y sus Programas y Proyectos Especiales,
tal cual como lo indica la presente directiva.

7.4 De los odrganos, unidades orgédnicas y unidades funcionales de los
Programas y Proyectos Especiales; del MINAGRI

a) Participar activamente en el cumplimiento de lo dispuesto por la presente
Directiva, segln corresponda.

7.5 De los Duefios de los Procesos de Nivel 0

a) Designa formalmente al equipo por proceso y a su representante en el equipo,
a fin de que se realice la determinacién de los procesos y procedimientos de
suU competencia.

b) Fromueve la elaboracion de las Fichas de Procesos y Fichas de
Procedimientos por parte del equipo por proceso a su cargo.

¢) Revisay valida las Fichas Técnicas de Procesos y Procedimientos elaboradas
por los equipos por proceso, que e encuentran a su cargo.

d) Garantiza el seguimiento y medicion de los procesos y la determinacion e
implementacién de propuestas de mejora, a fin de hacer mas eficiente los
procesos a su cargo.

e) Difunde y asegura la ejecucion de sus procesos segln lo establecido en el
Mapa de Procesos y Fichas de Procedimientos aprobados, asi como capacitar
a los servidores involucrados en la ejecucion sus procesos.

f) Facilita o asegura la disponibilidad de recursos para implementar la Gestion
por Procesos de aquellos que esin a su cargo, asi como de resolver fos casos
de controversia en la determinacion, medicién y mejora de sus procesos, de
presentarse. ;
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INSTRUCCIONY:S DE REGISTRO

A partir del analisis del objetivos, politicas planes, estrategias y normas a cumplir o
implementar por los organos, unidades organicas o unidades funcionales, segun
corresponda, se deben identificar todoz: los bienes y servicios de los cuales es
responsable, los procesos que tienen coiro resultados esos bienes o servicios y los
clientes internos y externos que utilizan e.tos bienes o servicios.

(1) Proceso
Se registra el nombre del macro proceso (Nivel 0), proceso (Nivel 1) o
sul proceso (Nivel 2), segun corresponda.

(2) Organo
Se registra el nombre del organo 2 segundo nivel organizacional que
es responsable del proceso. Por ej::mplo: Direccién General de Politicas
Agrarias.

(3) Unidad Organica
Se registra el nombre del organo de tercer nivel organizacional. Por
ejemplo: Direccion de Estadistics ~graria.

(4) Unidad funcional
Se registra el nombre de la unida il funcional del programa o proyecto
especial, segun corresponda. Ejernplo: Planificacion y Programacion.

(5) Fecha
Se registra la fecha de aprobacion de la Matriz Cliente — Bienes y/o
Sevvicios '

(6) Eien ylo servicio
&e registran los productos que generan el érgano, unidad organica o
unidad funcional para satisfacer las necesidades de los usuarios
(internos y externos) y son resultado de la ejecucion de sus funciones
asignadas.

(7) Cliente :
Se registra al usuario del bien o sei vicio identificado, pueden ser clientes
internos y externos.

18 de 53
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ANEXO N° 03: FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0 Y 1

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

Codigo:

Version:

Tipo de Proceso:

Nombre

Duefio del Proceso

Obijetivo

Alcance

Requisitos
normativos

DESCRIPCION DEL PROCESO

Proveedores

Entradas

Procesos Nivel 1

Destinatario

i Product
Salida o Producto I prodtiots

RECURSOS CRITICOS PARA LA EJEL.UCION Y CONTROL DEL PROCESO

Controles

Recursos’

EVIDENCIAS E ]NDICADORE“ DEL PROCESO

Formatos/ Registros

Indicadores

RIESGGS IDENT!FICADOS EN EL PROCESO

Tipo de Riesgo®

Nombre del Riesgo

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Fecha:

Fe_cha:

Fecha:

4
by
b

o

7 SegUn lo establecido en la Norma Técnica N° 001-2018-SGP, Norma Técnica para la Implementacion
de la Gestion por Procesos en las entidades deila Administracion Publica, deben considerarse los
recursos humanos, instalaciones, sistemas informaticos, equipos, etc., utilizados en el desarrollo del

proceso.
& Clasificacion de Riesgos, establecido en la “Guia para la Implementacion y Fortalecimiento del Sistema

de Control Interno en las Entidades del Estado”, Aprobada por Resolucion de Contraloria General N°
004-2017-CG.




‘Ministerio

s, FICHA T *CNICA DEL PROCESO NIVEL 1°
de Agriculturay Riego s

¢
Codigo: Version
Tipo de Proceso: y
Nombre:

Duefio del Proceso
Objetivo

Alcance
Requisitos
normativos

DESCRIPCIO! DEL PROCESO

Desti i !
Proveedores Entradas Pri:-eso Nival 2 | Salida o Producto Folalvlo -
- del producto |

RECURSOS CRITICOS PARA LA E.!-’??'_CUC!C')N Y CONTROL DEL PROCESQC
Controles Recursos

EVIDENCIAS E INDIC DORES DEL PROCESO
Registros/Formatos Indicadores

RIESGOS IDENTIFICADOS EN EL PROCESO

Tipo de Riesgo? Nombre del Riesgo
Elaborado por: Revis'g{do por: ~ A'Eéobado por: ‘ ,
Fecha: ~Fetha: Fecha: ;

¥ De requerir desagregar un proceso hasta el nivel 7, debera utilizar la Ficha Técnica del roceso nivel 1,
cambiando en la ficha a nivel 2. !

10 Clasificacion de Riesgos, establecido en la “Guia cara la Implementacion y Forlzis cimiento del sistema
de Control Interno en las Entidades del Estado”, Aprobada por Resolucion de Contraloria General N°
004-2017-CG. '



INSTRUCCIONE:S DE REGISTRO

La Ficha Técnica del Proceso Nivel 0 v 1, cuenta con los siguientes campos a
registrar;

(1) Cérigo

Cddigo del Macroproceso
Se asigna el codigo definiendo el tipo de macroproceso al que pertenece
(TP) y el nimero correlativo que corresponde.

TP.XX
Tipos de macroproceso: |
E: Macroproceso Estratecico.
M: Macroproceso Mision=!,
S: Macroproceso de Sop-ite.

Ejemplo: :
E.01 (Macroproceso Estratégico N° 01)
M.05 (Macroproce o Misional N° 05)

S.08 (Macroproceso de Soporte N° 08)

Codigo 421 Proceso Nivei 1

Se asigna el codigo del procesc nivel 1 anteponiendo el nimero del
mar.roproceso del que procede y ei nimero correlativo del proceso que
coryasponde.

TP XX XX
Ejemplo:
E.01.01
M.05.02
S.08.02

(2) Version: —
Se registra la version del docume:nto (XX) comenzando en 01.

(3) Tipo de proceso:
Se define si es un proceso estratigico, operativo o de soporte.

(4) Nombre del proceso: ‘
Se registra de forma clara y precisa el nombre del proceso, el cual
debera representar las actividodes ejecutadas y los productos
obtenidos.

La denominacion de los procescs debe escribirse como una accién
{(verbo)

Sintaxis de redaccién: La estrustura del nombre del proceso debe
contener: sustantivo derivado de un verbo que actla, seguido del sujeto
u objeto,

Ejemplo: Elaboracion de lineamienios de desarrollo del sector agrario.




Terminologia utilizada en la denc rninacion de los procesos:

Gestion: Se utiliza el verbo en morlo accién “Gestion”, en el marco de
la ISO 9000", refiriéndose al conjunto de acciones que completan el
ciclo de un proceso entero: que incluye desde la direccion, disefio,
regulacion, ejecucion, supervision, evaluacién y mejora de cualquier
conjunto de procesos, principalmente aquellos de tipo estratégico y
misional.

Conduccion: Se utiliza el verbo en modo accién “Conduccion”, alineado
a la definicidn de la OMS, refiriéndose solo a las acciones vincuiadas
con el rol rector del MINAGRI en |z orientacion, direccion supervision y
evaluacién, pero no a la implement. zién.

Administracion: El verbo “Admin.tracion”, alineado a la definicion de
la RAE, que lo define como “ordenziidn, organizacion, en especial de la
hacienda o de bienes”, asocia su : ance a las acciones propias de la
organizacion, asociado a los proce:os institucionales de administracion
interna. Los procesos que anteponen el verbo administracion estan
relacionados a los sistemas-administrativos del estado.

(5) Duerio del Proceso
Es quien tiene la responsabilidad pzra disefiar, implementar, controlar y
mejorar el proceso a su cargo.
Se define al drgano, unidad orgdnica o unidad funcional de los
programas y proyectos especiales del MINAGRI que es responsable del
proceso.

(6) Objetivo
Es el fin que se pretende alcanzar con la ejecucion del proceso

(7) Alcance
Determinar el ambito de aplicacion del proceso, definiendo I nicio y su
fin.

(8) Requisitos normativos
Se registran las dispesiciones legalss y/o reglamentarias que sustentan
la ejecucién y/o aprobacion del prc: =so.

(9) Proveedores

Persona o entidad que proporciona 1:n bien o servicio al proceso. Puede
ser un proveedor interno o externo a la entidad.

(10) Entradas ; :
Insumos necesarios para llevar a cabo las actividades del proceso

(11) Procesos Nivel 1/ Proceso Niveal 2
Procesos desplegados al siguiente nivel, vinculados al macroproceso

(12) Salida o Producto

1

Numeral 3.3.3. de la Norma 1SO 900:2015



(13)

(14)

(15)

(16)

(17)

(18)

Son los resultados del proceso, pudiendo ser (productos materiales,
informacion, servicios, etc.)

Destinatario del producto
£s el receptor final del producto, pudiendo ser una persona, una
organizacion, una entidad.

Controles

Son las actividades (revisién, inspeccion, pruebas) que estan
orientadas a verificar el cumplimiento de los requisitos del resultado
del proceso.

Recursos
Son los recursos humanos, irateriales, econdémicos, financisros,
tecnolégicos, etc. Que son utilizi-los en el desarrollo del proceso.

Formatos/ Registros
Son los documentos o formulzrio que permiten registrar datos o
infoiinacidn referida al oroceso.

Indicadares

Se regiuira el nombre del indica.: or definido para el proceso.

El indicador es la medida cusalitativa o cuantitativa, que permite
describir caracteristicas o comportamientos del proceso, a través de
comparaciones periodicas anteriores o con metas o compromisos.

Tipo de Riesgo
Se define el tipo de riesgo, pudiendo ser: Estratégico, operativo,
financiero, de cumplimiento, de currupcion o de tecnologia.

Clasificacion de tipos de riesgos de Procesos

Riesgo Estratégico

Se asocia con la forma en que s administra la entidad. El maneijo del riesgo
estratégico se enfoca en asuntns globales relacionados con la misién y el
cumplimiento de los objetivos e:.lratégicos, la clara definicién de politicas y
el disefio y conceptualizacion de la entidad por parte de la Alta Direccion.

Riesgo Dperativo

Comprende los riesgns relacionados tanto con la parte operativa como
técnica de la entidad, incluye 1i:sgos provenientes de deficiencias en los
sistemas de informacion, en la definicion y ejecucion de los procesos, en la
estructtra organizacional, en la <esarticulacién entre dependencias, etc., lo
cual conduce a ineficiencias, opcstunidades de corrupcion e incumplimiento
de los compromisos institucionales.

Riesgo Financiero

Se relacionan con el manejo de los recursos de la entidad e incluye, la
ejecucion presupuestal, la elaboracion de los estados financieros, los pagos,
manejos de excedentes de tesoraria y el manejo sobre los bienes. De la
eficiencia y transparencia en =| manejo de los recursos, asi como su
interaccion con las demas dependencias dependera en gran parte el éxito o

fracaso de toda entidad.
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Riesgo de Cumplimiento

Se asocian con la capacidad de |a entidad para cumplir con los requisitos
legales, contractuales, de ética pChiica y en general con su compromiso ante
la comunidad.

Riesgo de Corrupcion
Posibilidad de que, por accién u omisién, se use el poder para desviar la
gestion de lo publico hacia un beneficio privado.

Riesgo de Tecnologia

Se asocian con la capacidad de la entidad para que la tecnologia disponible
satisfaga sus necesidades actuales y futuras y soporte el cumy:liniiento de
su misién.

Nombre de Riesgo
Se registra el nombre del Riesgo entificado.




ANEXO N° 04: FICHA DE INDICADOR DEL PROCESO

FICHA DE INDICADOR DEL PROCESO

Proceso

Objetivo

Nombre del Indicador

Finalidad del indicador

Formula

Unidad de Medida

Frecuencia

Oportunidad de Medida

Linea Base

Meta

Fuente de datos

Responsable

Elzbarado por: Revisado por: Aprobado por:
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INSTRUCCIONES DE REGISTRC DE LAS FICHAS DE PROCESOS
La ficha de indicador del proceso cuenta c.n los siguientes campos a registrar:

(1) Proceso:
Se registra el nombre del proceso e al que pertenece el indicador

(2) Objetivo:
Resultado previsto de la ejecucior del proceso.

(3) Nombre del Indicador: .
Se registra de forma clara y precisa el nombre del proceso, el Nombre
del indicador.

Sintaxis de redaccién: La derominacion de los indicadores de
procesos deben contener:;

Agregacion mas preposicién + Sustantivo plural (Variable)
+ Verbo en participio (acciéii) + Complemento
circunstancial (de moun, etc.) o Complemento
Circunstancial (tiempo, lugar, etc.)

Componentes:

Agregacién mas preposicion
¢ Cantidadde.........
¢ Porcentaje de.......

Sustantivo plural (Variable)
e Personas..................
¢ Cuentas por cobrar......

Verbo en patrticipio (accion)
e ... capacitadas

| JJ— recuperadas

Complemento circunstancial (de m« do, etc.) 6
o ... en el area técnica.
® ... oportunamente.

Complemento Circunstancial (tieripo, lugar, etc.)
e ... en el afio 2019.
o ... por el departamento d= cobranza.

Ejemplo de indicadores:
Porcentaje de personas capacitadas en el area técnica.

(4) Finalidad del Indicador:
Descripcion de la finalidad de la me:dicion.

(5) Férmula:
Formula de calculo del indicador.




(6) Unidad de Medida
Unidad de medida del indicador (rie:mpo, costo, %).

(7) Frecuencia
Frecuencia de medicion del indicagior (mensual, bimensual, anual).

(8) Onortunidad de Medida
De acuerdo con la Frecuencia, momento en el que se reporta el
resultado.

(9) Linea Base
Base de informacion gobre lo qus se monitorea y compara la meta
estabiacida, cuando no s¢ cuenta von data anterior.

(10) Meta
Fin hacia el que se dirige las ac.. ones.

(11) Fuente de datos
Origen de la informacién con la que se construye el indicador

(12) Responsable
Es el Organo, unidad organica o unidad funcional del proyecto o
programa especial del MINAGR, que es responsable de reportar el
indicador.




ANEXO N° 05: ESQUEMA {iEL MAPA DE PROCES0S




Codigo: MPR -

MAPA DE PROCESOS OGPP/ODOM

MAPA DE PROCESOS

DEL MINISTERIO DE AGRICULTURA'Y RIEGO
MINAGRI

VERS!ON: 1.0

20..
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Cédigo: MPR -

MA;F"A DE PROCESOS OGPP/ODOM

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

iNDICE

OBJETIVO

Establecer los procesos operativos o misionales, los estratégicos y los de
soporte 0 apoyo en ios niveles 0 y 1, a cargo de los organos y unndades
organicas del Ministerio de Agricultura y Riego ~ MINAGRI.

[En caso de programas y proyectos especiales, aplica las unidades funcionales].

ALCANCE

El presente Mapa de Procescs contiene los procesos identificados en los
organos y unidades organicas del Ministerio de Agricultura y Riego — MINAGRI.
[En caso de programas y proyectos éspeciales, aplica las unidades funcionales].

DEFINICIONES Y TERMINOS UTILIZADOS"

Duenio del Proceso: Es el drgano, unidad organica o unidad funcional que tiene
la responsabitidad y la autoridad definidas para disefiar, implementar, controlar
y mejorar los procesos a su cargo, con el propésito de asegurar el cumplimiento
de los resuifados previstos.

Mapa de Procesos: Representacion grafica de la interaccién de ios procesos
de la entidad, en la cual se identifican los procesos operativos o misionales, los
estratégicos y los de soporte o apoyo. El Mapa de Procesos se despliega en los
niveles Oy 1.

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

Proceso estratégico: son los 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.
Procesos operativos o misionales: son los que se encargan de elaborar los
productos (bienes y servicios) previstos por la entidad, por lo que tienen una
relacion directa con las personas que los reciben.

Proceso de soporte o de apoyo: son los que proporcionan los recursos para
elaborar los productos previstos por ja entidad.

ORGANOS Y UNIDADES QUE INTERVIENEN

[Se registra la lista de los organos del MINAGRI o de las unidades funcionales
de para sus programas y proyectos especiales, que forman parte de ia entidad
analizadal.
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Ministerio. = MAPFA DE PROCESOS

Codigo: MPR —

de Agricultura y Riego OGPP/ODOM

MACRO PROCESOS ESTRATEGICOS

[Por cada macro proceso considerar la siguiente informacion:]

e Fichas Técnicas de Macroprozeso (Nivel 0)
s Fichas Técnicas de Procesos nivel 1)

e Ficha de Indicador de Procests (nivel 1)

+ Diagramas de Procesos

MACRO PROCESOS OPERATIVOS O MISIONALES

[Por cada macro proceso considerar la siguiente informacion:]

e Fichas Técnicas de Macroproceso (Nivel 0)
e Fichas Técnicas de Procesos (nivel 1)

e Ficha de Indicador de Procesocs (nivel 1)

¢ Diagramas de Procesos

i

MACRO PROCESOS DE SOPORTE O APOYO

[Por cada macro proceso considerar la siguiente informacion:]

e Fichas Tecnicas de Macroproceso (Nivel 0)
e Fichas Tecnicas de Procesos \nivel 1)

»  Ficha de Indicador de Procesus (nivel 1)

» Diagramas de procesos

8. INVENTARIO DE PROCES0S
| TIPO DE PBOCESO NIVEL 0 : PROCESO NIVEL 1 ]l
i PROCESO CODIGO NOMBRE cODIGO NOMBRE |
E -
[
\
‘ - |
|
|
i
|

9.  DEFINICION DE LOS PROCESOS (NIVEL 0)

10. CARACTERIZACION DE LOS PROCESOS




INSTRUCCIONES DE ELABORACION DEL MAPA DE PROCESOS

El Mapa de Procesos cuenta con los siguientes campos a registrar:

(1)

()

(3)

(4)

(5)

(6)

@)

(8)

(9)

Caratula:

Debe contener con la siguiente informacién: Cabecera del documento,
el nombre del documento “MAPA DE PROCESOS DEL MINISTERIO
DE AGRICULTURA Y RIEGO - MINAGRI, logotipo del MINAGRI,
version del documento v afio de aprobacion.

Codificacion: : -

La codificacion tiene la siguiente Ihgica:

Siglas del documento elaborado: MP

Siglas del Organo responsable de la elaboracion del Mapa de
Procesos: OGPP/ODOM

Cédigo: MPR - OGPP/ODOM
Cabecera:

El documento tiene una cabecera en el encabezado de pagina, y es
para todo el documento, el cual tiene la siguiente estructura:

LOGO DEL NOMBRE DEL CODIGO DEL
MINAGRI DOCUMENTO DOCUMENTO
indice:

Es la lista ordenada de titulos y secciones que muestran el contenido
de! documento, indicando su resoectiva ubicacion por el nimero de
pagina en que se encuentra del duocumento.

Objetivo: ‘
Se establecen los resultados que se pretende alcanzar al contar con
un Mapa de Procesos de la entidad.

Alcance:
Establece la cobertura de los procesos incluidos en el Mapa de
Procesos, y a que 6rganos, unidades organicas, entre otros, se aplica.

Definiciones y Términos Utilizados
Son los conceptos o definiciones de los términos utilizados en el
documento.

f)rganos y Unidades que Intervienen

Se registra la lista de los 6rganos del MINAGRI o de las unidades
funcionales de para sus programas y proyectos especiales, que
forman parte de la entidad analizada.

Matriz Productos/Clientes
Matriz que permite identificar la relacion de clientes, bienes y servicios
que son elaborados con los procesos de la entidad.

(10) Mapa de Procesos Nivel 0 y 1

Es el esquema grafico de los procesos que ejecuta la entidad, en los
niveles 0 y 1 (Macroprocesos y procesos), agrupandolos seguin su
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clasificacion (Estratégicos, oper,:."tivos o misionales y de soporte) y
estableciendo la interrelacion que ze presenta entre ellos.

(11) Inventario de Procesos
Consiste en identificar los proces :s en los niveles 0 y 1, y en base a

ellos, elaborar una lista ordenaca que muestre su interrelacion entre
los diferentes niveles de procesos.

(12) Definiciones de Procesos (Nivel 0)
Origen de la informacién con la que se construye el indicador

(13) Caracterizacion de Procesos
Consiste en establecer las caract: risticas principales de lo¢ procesos,

a fin de estandarizar las variables que comprenden su ejecucion y
buen funcionamiento.

Para la caracterizacion de los pracesos se utilizan las fichas técnicas
de procesos nivel 0 y 1, la ficha de indicadores y os diagramas de

procesos




ANEXO N° 06: FORMATO DE REP!‘LL}bRTE DE MEDICION DEL PROCESO

REPOR {E DE MEDICION DEL PROCESO

Proceso

Objetivo

Indicador

Formula

Frecuencia

Linea Base

Meta

Periodo de medicion

Numero de
tomados

valores

Fuente de datos

Responsable

Valores_ O_Qjenidos:

Frecuensgia VYalor Obtenido
medicidn {(Unid. Medida)
Mes 1 V.0
Mes 2 V.0.2 B
Mes 3 V.03
Mes n V.0.n
Esquema tiréfico:
| Indicador {Nombre)
120%
©
1 :E o _
} g 100% ol Pt
E L T ) # Sy, N
! 'E — I%ﬁh"ﬁ i x:'}: i %Q‘m fﬂpﬁ :
| c i ‘?"” - e i
| 3 60% - M V4 : Q“"’%% e
) ", [;P N
- " b 1]
‘e 40%
[1}]
a2
o 20%
5
= 0%
= Mes 1 Mes 2 Mes 3 Mes 4 Mes 5 Mes 6 Mes 7 Mes n

Frecu:ncia de medicion

=== Valor Obtenido (Unid. Medida)

Linea Base Valor Meta J




INSTRUCCIONES DE REGISTRO DEL FORMATO DE REPORTE DE MEDICION
DEL PROCESOS

La ficha de reporte de medicion del procaso cuenta con los siguientes campos a
registrar:

(1) Proceso: -
Se registra el nombre y cédigo del proceso

(2) Objetivo:
Resultado previsto de la ejecucion del proceso.

(3) Indicador:
Se registra el nombre del indicador

(4) Foérmula:
Se registra la formula de calculo dei indicador.

(5) Frecuencia:
Se registra la frecuencia de 1.1edicion del indicador (mensual,
bimensual, anual).

(6) Linea Base:
Base de informacién sobre lo que se monitorea y compara la meta
establecida, cuando no se cuenta :on data anterior.

(7) Meta:
Resultado objetivo. Fin hacia el que se dirige las acciones.

(8) Periodo de medicién:
Fechas entre las cuales se midi¢ el proceso.

(9) Numero de valores tomados:
Cantidad de datos obtenidos del pri1zeso para la medicién d<i indicador

(10) Fuente de datos
Origen de la informacién con la qu: se construye el indicador.

(11) Responsable
Es el Organo, unidad organica o uridad funcional duefia del proceso y
encargada de reportar el indicador’ }




ANEXO N° 07: FICHA DE PROCEDRIMIENTO

FIC-JA DE PROCEDIMIENTO

e Proceso Asociado
Procedimiento

Nivel 0 Nivel 1

Nombre

Codigo:

Versién
Objetivo:

Alcance:

Base Normativa:

Responsabie dsi
procedimiento:

| Siglas y dafiniciones:

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del Requisito ) Fuente

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Ne° : Entrada Salida
Actividades wiigac o Responszble

Organiza: 'on

Fin del procedimiento

aiza

i a0
@'\w SR>
& Tt

‘Documentos que se generan:

\\‘si‘

Diagrama del procedimiento




Control de Cambios

Version

Secciaon del
procedimientc

Descripcion del cambio

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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INSTRUCCIONES DE REGISTRO 1= LA FICHA DE PROCEDIMIENTOS
La ficha de procedimientos cuenta con los siguientes campos a registrar:

(1) Mownbre procedimiento:
Sg registra el nombre del procedimiento que se esta caracterizando.
La estructura del nombre del proc:zdimiento debe realizarse de acuerdo
a la siguiente sintaxis: sustantive; derivada de un verbo que actla
seguido del sujeto u objete, por eiesmplo: Elaboracién de lineamientos
de desarrollo del sector agrario.

(2) Nombre del proceso asociado {:iivel 0)
Se registra el nombre del proceso nivel 0 (macroproceso) al que se
asocia el procedimiento a caracterizar.

(3) Nombre del proceso asociado {Hivel 1)
Se registra ei nombre del prc-eso nivel 1 al que se asocia el
procedimiento a caracterizar,

(4) Codigo:
Se reglslra el cédigo del procedir fento que correspc—nde siguiendo la
siguiente logica:
Se antep.une el codigo del proces.: ascciado al procedlmlento seguido
clel nimero correlativo del proced: niento.
Ijem:
"47ligo del proceso asociado: E.01.01
CZdigo del procedimiento: £.01.01.01

(5) Version:
Se registra la version de la ficha ¢! procedimiento.

(6) Objetivo:
Se registra de forma concreta y precisa lo que se busca alcanzar con
las disposiciones del procedimiefiio.

(7) Alcance:
Se determina el ambito de aplicacion dei procedimiento, precisando qué
organos, unidades organicas o ur dades funcionales de los programas
o proyecios especiales estan suje:a1s a sus disposiciones.

(8) Base Norniativa:
Se registran las disposiciones leg:ies y reglamentarias que sustentan la
aprobacién del procedimiento. El orden de estas disposiciones se define
en funcidil a su jerarquia y en orci:n cronolégico, considerando primero
la norma con la fecha de emision rnas antigua.

(9) Pesponsable del Procedimiento:
Se registran al 6rgano, unidad orgénica o unidad funcional responsable
de velar por el cumplimiento d¢ lo que se esta regulando en el
procedimiento, asi como difundir y orientar a los responsables
intervinientes del procedimiento.

(10) Siglas y definiciones:
Se definen los conceptos que @ayuden a una mejor comprension y
aplicacion del procedimiento. Se colocan en orden alfabetico.




(11) Requisitos para iniciar el procedimiento

a) Descripcion del Requisito: S¢ define el elemento de entrada que
da inicio al procedimiento, pudiendo ser entre otros, formulario,
solicitud, un escrito, etc.

b) Fuente: Origen del requisito, pudiendo ser, una persona, una
organizacion, una entidad, etc.

(12) Descripcion de Actividades

a) Actividades: Se describen las actividades secuenciales que se
ejecutan en el desarrollo del procedimiento.

b) Unidad de Organizacion: Se registra el nombre de la unidad de
organizacion encargada de la actividad descrita.

c) Responsable: Se indica el cargo de quien ejecuta la actividaci.

d) Entrada: Se registra los elementos considerados como insuma péra
la ejecucién de la actividad.

e) Salida: Se registran los producios considerados como salidas de la
actividad realizada.

(13) Documentos que se generan
Se registra la relacion de docume itos generados en el desarrollo del
procedimiento.

(14) Diagrama de procedimiento
Se registra la representacion gratiza del procedimiento, utilizando la
notacién BPMN.

(15) Control de cambios
Se incluye la lista de cambios reallzados por cada acapite del
procedimiento, a fin de tener la !razabilidad de las modificaciones
realizadas al procedimiento.




AMEXO N* 08: ESQUEMA DEL MsNUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

MANUAL DE Coédigo: MAN —
PROCEDIMIENTOS OGPP/ODOM

MANUAL DE PROC“E_DIMIENTOS (MAPRO)

DEL MIiKISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO

MINAGRI

VERSION: 1.0

- 20..
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MANUAL DE Codigo: MAN --

thsterlo s
FEOCEDIMIENTOS OGPP/ODOM

da Agncultu:'a ¥ Riegoi

OBJETIVO

Establecer los procesos operativos ¢ misionales, los estratégicos y los de soporte o
apoyo en los niveles 0 y 1, a caryo de los 6rganos y unidades organicas del
Ministerio de Agricultura y Riego — MINAGRI.

[En caso de programas y proyectos especiales, aplica las unidades funcionales].
ALCANCE

El presente Mapa de Procesos contiene los procesos identificados «n los érganos v
unidades organicas del Ministerio de: Agricultura y Riego — MINAGFI.
[En caso de programas y proyectos *speciales, aplica las unidades funcionales].
PROCEDIMIENTOS
MACRO PROCESOS ESTRATEGI!{;{)S
[Por cada macro proceso consideral ia siguiente informacién:]

e Términos y definiciones ‘

e Inventario de Procedimientos
e Ficha de Procedimientos.

MACRO PROCESOS OPERATIVO% O MISIONALES

[Por cada macro proceso considerar_'éa siguiente informacion:]

e Definiciones y términos utilizados
e Inventario de Procedimientos
e Ficha de Procedimientos.

MACRO PROCESOS DE SOPORTF. O APOYO
[Por cada macro proceso considerar la siguiente informacion:]
e Términos y definiciones

s Inventario de Procedimientos
e Ficha de Procedimientos.




INSTRUCCIONES DE ELABORACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

La Manual de Procedimientos cuenta con' ios siguientes campos a registrar:

(1) Caratula:
Debe contener con la siguiente informacién: Cabecera del documento,
el nombre del documento “IMANUAL DE PROCEDIMIENTOS
(MAPRO) DEL MINISTERIO OE AGRICULTURA Y RIEGO -
MINAGRI, logotipo del MINAGF:, version del documento y afo de
aprobacion.

(2) Codificacion:
La codificacion tiene la siguients 'gica:
Siglas ¢l documentc elaboradc . MN
Siglas del Organo responsabi:: de la elaboracién del Mapa de
Pracesos: OGPP/CDOM

Cadigo: MAN - OGPP/ODOM
{3) Cabecera:

El documento tiene una cabece: en el encabezado de pagina, y es
para todo el documento, el cual 'iene la siguiente estructura:

LOGO DEL NONRE DEL CODIGO DEL
MINAGRI DOC'MENTO DOCUMENTO
(4) indice:

Es la lista ordenada de titulos y secciones que muestran el contenido
del documento, indicando su resipectiva ubicacion por el numerc de
pagina en que se encuentra del tiocumento.

{5) Objetivo:
Se estabiecen los resultados gu se pretende alcanzar al contar con
un Maal de Procedimientos ¢« la entidad.

(6) Aicance:
Establece la cobertura de los procesos incluidos en el Manual de
Pracedimientos, y a que érganos. unidades organicas, entre otros, se
aplica.

(7) Procedimientos
Por cada macroproceso se dete rnina la siguiente informacion:

o Definiciones y Términcs Utilizados
Son los conceptos o defiriciones de los términos utilizados en
la descripcion de los procadimientos.

¢ [nventario de Procesos
Consiste en identificar & procedimientos y en base a ellos,
elaborar una lista ordenzada que muestre su interrelacion con
los diferentes niveles de « rocesos nivel 0y 1,




Fichas de Procedimientos

Consiste en definir el cdmo se desarrollan los procasos,
estableciendo las caractesisticas principales para su correcta
ejecucion, describiendo : ecuencialmente las aclividades a
desarrollar, asi como les roles involucrados, entre otros
aspectos.
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ANEXO N° 09: LINEAMIENTOS PARA EI.ABORAR DIAGRAMAS DE PROCESOS
CON NOTACION BPMN

1.1 Modelamiento de procesos

El modelamiento de los procesos con la descripcion de sus actividades se puede
realizar a través de un diagrama que represente en su conjunto y de manera
secuencial, los elementos que intervienen en el flujo (actividades, entradas,
salidas, controles, recursos, eic.)

Uno de los aspectos importantes de tos diagramas de proceso es la vinculacion
de las actividades con los responsatles de su ejecucion y su interrelacion. En este
esquema se visualiza a los responsables (quién) y a las actividades que generan
valor (qué) que conforman el procest.

Para @l modelamiento de los proceswns se utilizara la notacién estandar BPMN
(Business Process Model and Notadon, por sus siglas en inglés) o Modelo y
Notacion de Procesos de Negocio.

Los wspectos graficos del BPMN se nrganizan en categorias especificas, siendo
una notacidn grafica creada para esiandarizar ia forma de especificar un proceso
de negocio.

1.2 Notacion BPMN:
Los principales elementos de la notacion BPM son detallados a continuacién, asi
como su respectiva descripcién y noticidn':
1.2.1 Aciividades

Representan trabajos ¢ activi-ades llevadas a cabo por puestos o roies de
la entidad. Se ejecutan de mu "era manual o automatica (realizadas por un
sistema externo o de usuaric .

5o

ELEMENTO ZESCRI{'CION NOTACION
: .
i gl Se utiliza cuando el trabaj-) en proceso no puede Actividad
Actividac! - ; :
ser desplegado a un nivel mas bajo de detalle.
it
O
Actividad de Ultiliza algun tipo de servicio que puede ser Web | ‘ﬁj:tividad e
Servicio o una aplicacion automatizada. | Servicie
ﬁgé%dgé%ﬁn ‘ —
\ Vn U" )E" | s g
\/!;// Actividad.d Esta disefiada para esperar la llegada de un fw ) "
~ et cvidacs €8 \mensaje por parte de un participante externo { clividad de i
Recepcion Recepcion |

relativo a! proceso).
P

13 Fuente de referencia: help.bizagi.com, cuyo liri de acceso es el siguiente:
hitp://www bizagi.chm/es/recursos/ayuda




ELEMENTO
Actividad de
Envio

DESCRIPCION

Esta diseflada para enviar. un mensaje a un
participante externo (relativo al proceso).

Actividad de Se ejecuta por un motor de procescs de hegocio.

-Script

Actividad
Manual

Es una actividad programada y automatizada.

Espera ser gjecutada sin | asistencia de algun
motor de ejecucion de procesos de negocio o
aplicacién. Es una especificacion de |la actividad
geneérica, con la cual se csiine un responsable
del ejecutor de la actividad descrita.

1.2.2 Compuertas:

'ELEMENTO

Se utilizan para controlar la divergencia y convergencia ¢~ flujos de
secuencia. Determinan ramificaciones, bifurcaciones, comuinuciones y

uniones en el proceso.

Compuerta

Exclusiva

Compuerta

Basada
Eventos

en

'DESCRIPC {ON

De divergencia: Se utiliza para cicar caminos
alternativos dentro del proce:o, de los cuales solo
se sigue el camino que cuisple con la condicidn
evaluada.

De convergencia: Se utiliza para unir caminos
alternativos.

Representa un punto de dive:gencia en el proceso
donde los caminos altern:tivos que siguen la
compuerta estan basados ei eventos que ocurren.

Cuando el primer evento ocurre, se usara el
camino que sigue a ese evento. Los caminos
restantes seran deshabilitados.

NOTACION

Actividad de |
Eavio

ps

=

- Script

Actividad
Manual

' Actividad de |

SRR

NOTACION




ELEMENTO DESCRIF;ION ‘ ~ NOTACION

De divergencia: Se utiliza para crear caminos
alternativos que actlan er: paralelo sin evaluar
condicién alguna.

Compuerta

Paralela : e, : :
De convergencia: Se utiliza para unir caminos

alternativos. Las compue:‘is esperan todos los
flujos que concurien en ef'as antes de continuar
con la siguiente actividad.

De divergencia: Represznta un punto de
ramificacion en donde las alternativas se basan en
expresiones  condicionales. La  evaluacién
VERDADERA de una condicion no excluye la
evaluacion de las demas condiciones. Es decir,
pueden utilizarse mas de un camino a la vez.

Compuerta
Inclusiva

De convergencia: Se iiiliza para unir una
combinacién de caminos paralelos alternativos.

1.2.3 Eventos:

Un evento es algo que suce:.. » durante el cuiso del proceso, afectando e!
flujo y generando un resultad:

Para hacer gue un evento se: receptor o el que lanza el mensaje se debe
dar clic derecho sol-¢ la figur+ y seleccionar Lanza el evento. Esta opcion
habilita o deshabilita el comgcrtamiento.

Everitos de Inicio:

ELEMENTO | DESCRIPCION NOTACION
Evento de Indica dénde se inicia un y:roceso. No tiene algin N
Inicio Simple  comportamiento particular. ot
T |
“Evento de

Se utiliza cuando el inicio sle un proceso se da al

:XV°B° nicio de Ty : -

%, | ; recibir un mensaje de un garticipante externo.

2y, " Mensaje
Evento de Se utiliza cuando el inicio 2e un proceso ocurre en —
Inicio de una fecha o tiempo de ci:'o especifico. (Ejemplo: )

Temporizacion todos los vieines).

El inicio de un preceso se da por la llegada de una
Evento de senal que ha sido emitida 2or otro proceso.
Inicio de Sefal




Lo Organi
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ELEMENTO

DESCRIP :ION

La sefal no es un mensajs; los mensajes tienen
objetivos especificos, la sefial no.

Eventos Intermedios:

ELEMENTO DESCRIPCION

Evento
Intermedio
Simple

Evento
Mensaje

Evento

Temperizacion:

Evento
Enlace

de

de

de

Indica que algo sucede el algun lugar entre el
inicio y el final de un prouzso. Esto afectara el
flujo del procesc, pero no iriiciara (directamente)
o finalizara el mismo. %

Indica que un mensaje |uede ser enviado o

recibido.

Si un proceso esta esperando un mensaje y éste
es capturado, el proceso continuara su flujo. El
marcador de eventos en esta instancia estara
lleno.

El evento que lanza un me~isaje se identifica con
una figura sombreada. El: svento ¢ue capta un
mensaje se identifica con una figura sin relleno.

Indica un retraso dentro de proceso. Este tipo de
evento puede ser utilizac: dentro de un flujo
secuencial para indicar un tiempo de espera
entre actividades.

Este evento se utiliza para conectar dos
secciones del proceso.

Los eventos de enlace pueden ser utilizados
para crear ciclos o evitar lineas de secuencia de
flujo largas.

Si en un proceso hay dos enlaces (uno que lanza
y otro que recibe) el Mod#=!ador entendera que
estan unidos. Si hay dos cue lanzan y uno que
recibe el Modelador entenderda que los que
lanzan estan unidos al que recibe. Si hay varios
que lanzan y que reciben, los nombres de las

NOTACION

NOTACION

Mizsage
Yhrow

Message
Catch

s ﬁ}

Vel
A

Link Catch




ELEMENTO  DESCRIPCION f NOTACION

'parejas' deben ser iguales para que el
Modelador sepa cual corresponde a cual.

Eventos de Finalizecion:

' ELEMENTO DESCRIPCION NOTACION

Finalizacion

. Indica que el flujo finaliza.
simple

Finalizacién Indica que se envia un mensaje una vez finaliza el
de Mensaje flujo.

Indica que se debe generar un error. Todas las !
Finalizacién secuencias activas del praseso son finalizadas. El
de Error error sera recibido por ur. evento intermedio de
captura de error.

® ® O

Finalizacion
de
Cancelacién

Se utiliza dentro de un Subnroceso de transaccion
e indica gque ésie debe ser cancelado.

®

Finalizacion  Iirdica que una sefial es erviada una vez finaliza <l
de Sefai flujo. j

Finalizaciéri  Finaliza el proceso y todas sus actividades de
Terminal forma inmediata.

® ®

1.2.4 Subprocesos:

Se incluye dentro de un pro:zso y puede ser desplegado a niveles mas
bajos, esto es, que incluye elementos dentro de ella.

ELEMENTO . DESCRIPCION NOTACION

Es un subproceso que podra ser utilizado por
Subproceso otros procesos o en varias oportunidades en
Reusable un mismo proceso. Invoca un proceso pre-

definido. La foima tiene un borde grueso.




1.2.5 Artefactos:

'ELEMENTO DESCRIPCION . :: NOTACION

Es un artefacto que provee un mecanismo visual
Grupo para agrupar actividades de un diagrama de
manera informal.

Son mecanismos para  proveer informacion

fnigiaaion adicional, al lector del diagrzma.

! Proveen informacion sobre como documentos,
Objetos  de i
s - datos y otros ObjetOb son util'zados y actualizados ]

durante el proceso.

1.2.6 Carriles (Swim lanes):

 ELEMENTO  DESCRIPGION  NOTACION

Un pool es un contenedor d: procesos (contiene
flujos de secuencia dentrc e las actividades).

Contenedor
(Pool) Un proceso esta compietamente contenido

dentro de un pool. Siempre existird al menos un

pool.

Es una sub-particion deri'ro del proceso. Se [ o |
Carril (Lane) utilizan para diferenciar  roles internos del | :I

proceso. :

Es una sub-particiéin dentro del proceso. Sirve oy
Fase para indicar diferentes etapas durante el

: proceso.

1.2.7 Conectores:

%o’ ELEMENTO  DESCRIPCION i ' NOTACION
Fliifo do .Un I|UJO |ded secuenlc‘,la_ eIS uh[[llzr‘:l(;jod para —l
B mostrar el orden en el que las actividades se I

gjecutaran dentro del proceso. .
~Se utiliza para mostrar ¢! flujo de mensajes Qsimg

Flujo de Mensaje entre dos entidades que estan preparadas
para enviarlos vy recibirloz.

p——







