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Resolucion Ministerial

Lima, 11 de julio de 2019 N° 277  -2019-EF/41

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado,
declara al Estado peruano en proceso de modernizacién en sus diferentes instancias,
dependencias, entidades, organizaciones y procedimientos, con la finalidad de mejorar
la gestion publica al servicio del ciudadano;

Que, mediante el Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica
Nacional de Modernizacién de la Gestion Publica, establece como objetivo especifico,
entre otros, “‘Implementar la gestion por procesos y promover la simplificacion
administrativa en todas las entidades publicas a fin de generar resultados positivos en
a mejora de los procedimientos y servicios orientados a los ciudadanos y empresa;

Que, el literal g) del articulo 7 del Reglamento del Sistema Administrativo de
odernizacion de la Gestién Publica, aprobado con Decreto Supremo N° 123-2018-
PCM, sefiala que la gestion por procesos tiene como propdsito organizar, dirigir y
controlar las actividades de trabajo de una entidad publica de manera transversal a las
diferentes unidades de organizacion, para contribuir con el logro de los objetivos
institucionales; asi también comprende acciones conducentes a la determinacion de los
procesos de la entidad, asi como a su medicién y andlisis con el propdsito de
implementar mejoras en su desempefio, priorizando los procesos que contribuyan al
logro de los objetivos de la entidad publica o aquellos que puedan afectar dicho logro;

Que, mediante Resolucion de Secretaria de Gestiéon Publica N° 006-2018-
PCM/SGP, se aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-SGP, “Norma Técnica para la
implementacién de la gestion por procesos en las entidades de la administracion
publica”;

Que, la Oficina General de Planificacion y Presupuesto en aplicacion del literal

i) del articulo 48 del Reglamento de Organizacion y Funciones, aprobado con Decreto

Supremo N° 117-2014-EF, y en concordancia con el Decreto Supremo N° 004-2013-

PCM y la Norma Técnica N° 001-2018-SGP , ha formulado el proyecto de directiva

“Disposiciones para la implementacion de la gestién por procesos en el Ministerio de

C\? Economiay Finanzas”, a efectos de implementar la gestidn por procesos en el Ministerio
de Economia y Finanzas;
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De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 29158, Ley Organica del Poder
Ejecutivo, en el Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Economia y
Finanzas, aprobado con Decreto Supremo N° 117-2014-EF;

SE RESUELVE:

Articulo 1. Aprobar la Directiva N° 001-2019-EF/41.02, “Disposiciones para la
implementacion de la gestién por procesos en el Ministerio de Economia y Finanzas”,
Jue como anexo forma parte integrante de la presente Resolucién.

Articulo 2. Derogar la Resolucion Ministerial N° 313-2018-EF/41, que aprueba
a “Guia metodoldgica para la identificacién, mapeo y mejoramiento de procesos en el
Ministerio de Economia y Finanzas”; la Resolucién Ministerial N° 421-2014-EF/41, que
aprueba la Directiva N° 002-2014-EF/41.02 “Disposiciones para la elaboracion,
aprobacion y actualizacién de los Manuales de Procedimientos del Ministerio de
Economia y Finanzas ”; y, la Resolucién Ministerial N° 122-2015-EF/41, que conforma
la “Comisién de Mejora Continua de los Procesos en el Ministerio de Economia y
Finanzas”.
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Articulo 3. Publicar la presente Resolucién en el Portal Institucional del
s/Ministerio de Economia y Finanzas (www.mef.gob.pe), en el Intranet del Ministerio y
/ disponer su difusién a todo el personal del Ministerio de Economia y Finanzas mediante
correo electronico.

Registrese y comuniquese.

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

CARLOS AUGUSTO OLIVA NEYRA
Ministro de Economia y Finanzas
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DIRECTIVA N° 001 -2019-EF/41.02

DISPOSICIONES PARA LA IMPLEMENTACION DE LA GESTION POR
PROCESOS EN EL MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS

1. OBJETO

Establecer las disposiciones técnicas que permitan implementar la Gestion por
Procesos en el Ministerio de Economia y Finanzas, a fin de optimizar la prestacion
de bienes y servicios en la forma y tiempo esperados por los grupos de interés.

2. BASELEGAL

2.1 Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado.

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

2.3 Decreto Supremo N° 117-2014-EF, que aprueba el Reglamento de
Organizacioén y Funciones — ROF del Ministerio de Economia y Finanzas.

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

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

2.6 Resolucion de Contraloria General N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas
de Control Interno.

Las normas antes mencionadas incluyen sus normas modificatorias,
complementarias y conexas.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de obligatorio cumplimiento
para todos los 6rganos y unidades organicas del Ministerio de Economia y Finanzas,
en adelante Ministerio.

DISPOSICIONES GENERALES
4.1 Definicidn de Términos

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

b) Diagrama de Procesos: Es la representacion grafica de los procesos,
muestra la interaccion de las actividades que conforman el proceso, incluye
los elementos de entrada, el detalle de los roles, los productos y personas
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que los reciben. Es una herramienta de valor para el analisis y mejora de
los procesos.

Dueno del proceso: Es quien tiene la responsabilidad y la autoridad
definidas para disefar, implementar, controlar y mejorar los procesos a su
cargo, con el propdsito de asegurar que se cumpla su resultado previsto.

Elementos de entrada: Necesidades y expectativas de las personas, las
cuales ingresan al proceso para ser transformados en los productos.

Equipo de procesos: Es aquel que tiene a su cargo la responsabilidad de
implementar la gestién por procesos en el Ministerio. Esta integrado por:

¢ Dueiio del Proceso

* Representante del dueiio del proceso

» Participantes: Servidores de la entidad con conocimiento técnico de
los procesos en los que se desempena.

» Facilitador metodolégico (servidor de la OGPP/OPMG): Servidor
con conocimiento técnico sobre gestion por procesos. Conduce,
orienta y brinda asistencia técnica al equipo en la aplicaciéon del
modelo planteado en la presente directiva. Revisa y da conformidad
sobre los aspectos técnicos contenidos de la presente directiva.

Sin perjuicio de lo sefialado, el equipo de procesos de ser el caso, convoca
a servidores de otras unidades de organizacién que, por la naturaleza de
sus labores tengan relacion con el proceso materia de revisién, con el
propdsito de proporcionar informacién que enriquezca el trabajo del
equipo.

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 propdsito de
satisfacer las necesidades y expectativas de la ciudadania, asi como el
logro de los objetivos institucionales.

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

Indicador de desempefio: Medida cuantitativa o cualitativa observable,
que permite describir caracteristicas, comportamientos o fenémenos, a
través de su comparacion con periodos anteriores o con metas o
compromisos. Se asocia con el objetivo del proceso y sirve para la
determinacion de la Metas. Conceptualmente, se considera que los
indicadores tienen cuatro dimensiones de desempefio: eficacia, eficiencia,
calidad y economia aplicables a los productos.

Mapa de procesos: Es un documento de gestidn que consiste en la
representacion grafica de los procesos de la entidad en forma
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interrelacionada. Su desarrollo comprende el diagrama de bloques, las
fichas técnicas de procesos y los diagramas de procesos.
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j) Manual de Procedimientos (MAPRO): es un documento de gestion
-descriptivo y de sistematizacién normativa, desarrollado bajo el enfoque
basado en procesos. Describe en forma secuencial y l6gica, las actividades
que conforman los procesos que deben guardar coherencia con los

dispositivos legales que establecen las competencias y funciones del
Ministerio.
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k) Procedimiento: Es la descripcion detallada de cémo deben ejecutarse las
actividades que conforman un proceso, tomando en cuenta los elementos

que lo componen y su secuencialidad, permitiendo de esta manera una
operacion coherente.

) Proceso: Conjunto de actividades y recursos interrelacionados que
transforman elementos de entrada (insumos) en elementos de salidas
(productos), aportando valor afiadido para el usuario, cliente o grupo de
interés, siguiendo reglas (o controles) cuyo propésito es dar respuesta

efectiva a sus expectativas mediante servicios que les generan
satisfaccion.

m) Producto: Resultado de un proceso entendiendo como los bienes vy
servicios que recibe el usuario, cliente o grupo de interés y que satisfacen
sus necesidades y expectativas, lo que contribuye al logro de los objetivos
institucionales y a la generacién de bienestar de los grupos de interés. Esta
definicidn incluye como productos a las politicas y a las regulaciones.

n) Tipos de proceso:

e 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.

e Estratégicos: Son los que definen las politicas, el planeamiento
institucional, las estrategias, los objetivos y metas de la entidad, que
aseguran la provisién de los recursos necesarios para su cumplimiento

y que incluyen procesos destinados al seguimiento, evaluacion y mejora
de la entidad.

e Soporte o apoyo: Son los que proporcionan los recursos para elaborar
los productos previstos por la entidad.

4.2 La gestidn por procesos debe entenderse como una herramienta orientada a
identificar y suministrar informacion para el andlisis de la entidad con un
enfoque en sus procesos, con el propdsito de satisfacer las necesidades y
expectativas de los grupos de interés, en el marco de los objetivos
institucionales, lo que requiere del compromiso de la Alta Direccidon del
Ministerio y del involucramiento de sus drganos y unidades organicas que
participan en los procesos.
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Para la implementacion e institucionalizacion de la gestiéon por procesos, la
Oficina General de Planificacion y Presupuesto a través de la Oficina de
Planificacion y Modernizacion de la Gestion, de ser el caso, emite la
documentacidn técnica complementaria a la presente directiva, las cuales son
aprobadas por la Secretaria General.

Asimismo, debe conformar equipos de procesos encargados de aplicar las
disposiciones de la presente directiva, el mismo que debe estar conformado
por los siguientes miembros: el duefio del proceso o su representante y los
servidores con conocimiento técnico de los procesos. En este equipo de
procesos la Oficina de Planificaciéon y Modernizacién de la Gestion actia como
facilitador metodoldgico.

La Oficina General de Planificacion y Presupuesto (OGPP) a través de la
Oficina de Planificaciéon y Modernizacién de la Gestién (OPMG), define quien
es el dueio del proceso, de acuerdo a los siguientes criterios:

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

b) Mayor cantidad de actividades dentro del proceso

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

La definicion de los duefios de procesos es por cada nivel de desagregacion
de los procesos mencionados en el numeral 4 del epigrafe 5.1.1 de la presente
directiva. Los duehfos de los procesos se definen durante la fase de
determinacion de los procesos. A medida que se documenten los procesos en
esta fase se irdn definiendo a los duefos de procesos de forma gradual.

El dueflo del proceso debe revisar anualmente los procesos y sus
procedimientos con la finalidad de identificar una necesidad de actualizacién y
mejora con la asistencia técnica de la OGPP. Para ello, debe realizar el
seguimiento de los cambios de los factores internos y externos que puedan
ocasionar la actualizacién de los documentos del proceso.

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

a) Determinacién de procesos
b) Seguimiento, medicion y analisis de procesos
¢) Mejora de procesos

Los procesos del Ministerio, se documentan con los procedimientos que
elaboren los duenos del proceso. Los procedimientos del Ministerio son
compilados en el Manual de Procedimientos (MAPRO).

£
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5.1 De las Fases de la Gestion por Procesos
5.1.1 De la Determinacién de Procesos

La determinacion de los procesos lo realiza el/llos Equipo/s de Proceso/s
e implica los siguientes pasos:

1) Identificacion de productos: Este se efectia en base a las
competencias del Ministerio establecidas en las normas sustantivas
aplicables (Ley Organica, Reglamento de Organizacion y Funciones,
entre otras), asi como de los grupos de interés que los reciben.

También puede considerarse las politicas y los planes sectoriales e
institucionales del Ministerio.

2) Identificacion de procesos: Este se realiza a partir de los productos
identificados en el paso anterior y se registran en el Inventario de
Procesos (Anexo N° 1), que también considera la tipologia del
proceso. Dicho documento es elaborado por la OGPP.

3) Caracterizacion de los procesos: Este consiste en reconocer si el
proceso tiene claramente definida y establecida las caracteristicas y
los elementos sefialados en la Ficha Técnica de Proceso (Anexo N°
2).

Para la elaboracion de las Fichas Técnicas de los procesos Yy
procedimientos, se realizan entrevistas a los servidores que
participan en los procesos y a los grupos de interés.

Entre los elementos identificados en este paso, esta el Indicador de
desempefio que describe caracteristicas que permiten calcular y
evaluar el indicador. Se asocia con el objetivo del proceso y sirve para
determinar la meta que se espera alcanzar en un periodo de tiempo;
tiene cuatro dimensiones de desempefio: eficacia, eficiencia, calidad
y economia aplicable a los productos. Ver Ficha Técnica de Indicador
de Desemperfio (Anexo N° 3).

4) Determinacion de la secuencia e interaccion de los procesos:
Este consiste en definir y establecer la secuencia e interaccion de
todos los procesos del Ministerio, teniendo presente los productos del
proceso, la persona que recibe los productos y los elementos de
entrada.

En este paso se utiliza el diagrama de bloques a fin de obtener la
representacion grafica de la secuencia e interaccion de todos los
procesos del Ministerio, dicha representacién se denomina “Mapa de
Procesos” (Anexo N° 4).
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Los procesos se desagregan en los siguientes niveles:

a) Procesos de Nivel 0: Denominados como Macroprocesos que
agrupan procesos que tienen un fin comun.

b) Procesos de Nivel 1: Procesos que se desagregan del Nivel 0, y
estan asociados a Diagramas de Interrelacion de Nivel 1.

c) Procesos de Nivel 2: Se desagregan de un proceso de Nivel 1,
se denomina procedimientos.

Para desarrollar este paso debe conformarse un Equipo Institucional,
liderado por la Oficina General de Planificacion y Presupuesto. Este
equipo esta conformado por los duefios de los procesos (o por sus
representantes), por los servidores designados por los duefios de los
procesos, con conocimiento técnico de los procesos en los que se
desempena, asi como por la Oficina de Planificacién y Modernizacion
de la Gestién de la OGPP.

5) Aprobacién y difusién de los documentos generados: Este es
efectuada por el dueno del proceso.

La Ficha Técnica de Proceso (Anexo N° 2) y el Diagrama de Proceso
(Anexo N° 5), son elaborados, revisados y aprobados por el duefio
del proceso, previa conformidad de la Oficina General de

Planificacion y Modernizacion de la Gestion (OPMG).

El “Mapa de Proceso”, con la conformidad de los participantes del
Equipo Institucional, en los procesos que les corresponda, es
consolidado por la Oficina de Planificacion y Modernizacién de la
Gestion de la OGPP, quien lo revisa y da su conformidad sobre los
aspectos técnicos contenidos en la presente directiva para su
aprobacion por la Secretaria General del Ministerio.

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 tecnolégica, dimension
economica, entre otros) que impacten en los procesos de la
organizacion. La OGPP a través de la OPMG evalua si estos factores
ameritan una modificacion o no del mapa de procesos o de alguna de
las fichas de procesos. La modificacién se aprueba mediante
Resolucion de Secretaria General.

!04 —- N £
W Como resultado de esta primera fase (Determinacion de procesos) se
generan y aprueban los siguientes documentos:

a) Ficha Técnica de Proceso
b) Diagrama de Proceso
¢) Mapa de Proceso
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Los referidos documentos seran difundidos y comunicados al personal
de la entidad, y de ser el caso, a los usuarios o grupos de interés,
pudiendo ser mediante correos electronicos, portal web,

sensibilizaciones, charlas, talleres, capacitaciones, entre otros.
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Del Seguimiento, medicion y analisis de procesos

1. Todo proceso entrega productos o resultados que tienen relacion con
su objetivo, por consiguiente, deben ser medidos a través de
indicadores que permitan el seguimiento y observacion de cambios a
través del tiempo.

Para realizar el seguimiento y medicién del desempefio de los
procesos, debe seleccionarse indicadores que permitan:

a) Verificar la satisfaccion de los usuarios o grupos de interés que
reciben un producto (bien o servicio) del Ministerio.

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

c) Corroborar la cobertura de la entrega de los productos.

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

e) Cuantificar los reclamos (insatisfaccion o disconformidad del
usuario de un servicio brindado por el Ministerio).

f) Cuantificar la productividad de los servidores (refieja la capacidad
de producir mas mejorando la organizacion y gestion gracias a
nuevas ideas, innovaciones tecnoldgicas y nuevos modelos de
negocio).

g) Establecer el desempefo de los procesos de soporte.

2. Seleccionado los indicadores de los procesos, el duefio del proceso
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 a fin de cuantificar el desempeno del proceso.

3. Del analisis efectuado, se identifican las brechas de cumplimiento de
las metas, de las que se desprenden los potenciales problemas a
resolver en los procesos.

4. Para realizar el seguimiento, medicién y andlisis de los procesos, se
toman como insumo la informacion de los documentos generados en
la fase de Determinacion de Procesos. El producto de esta fase son
los informes de desempefio de los procesos elaborados por los
duefios de los procesos.

5. La Oficina General de Planificacion y Presupuesto elabora el Tablero
de Control de la gestién por procesos, que permite realizar la
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evaluacion y seguimiento de los procesos de todos los niveles

articulado al cumplimiento de los objetivos del Ministerio.
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5.1.3 De la Mejora de Procesos

1) En esta fase se toma como insumo los informes de desempeiio de
los procesos realizados en la segunda fase (Seguimiento, medicién y
analisis de procesos) y con estos se proponen mejoras a los
procesos, para luego ser priorizados e implementados. En esta fase,
debe seguirse los siguientes pasos:

a) Seleccién de problemas en los procesos
b} Analisis de causa - efecto
c) Seleccién de mejoras

d) Implementacién de mejoras

2) La Seleccién de problemas en los procesos lo realiza el Equipo de
Procesos el cual identifica y selecciona los problemas cuya solucién
tenga impacto en los siguientes aspectos:

a) El logro de los objetivos estratégicos institucionales
b) La satisfaccion de las personas

¢) La tecnificacion de los procesos

d) La productividad de los servidores

e) El clima 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) La forma de organizarse

El problema seleccionado debe ser validado por el duefio dei proceso.

3) El Analisis de causa - efecto implica realizar el andlisis e identificacién
de las causas que originan el problema, asi como la determinacién
de soluciones o acciones correctivas para dichas causas. Las
herramientas que pueden utilizarse en la seleccion y el andlisis de
problemas son:

a) Los Graficos de Control
b) Histogramas

¢) Lluvia de ideas

d) Diagrama de Pareto

e) Diagrama Causa - Efecto

Dichas herramientas se encuentran en los Anexos N° 6 al 10 de la
NT N° 001-2018-PCM/SGP.
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4) La Seleccion de mejoras consiste en identificar las posibles
soluciones, se selecciona aquella que es factible de ser
implementada y efectiva para eliminar o reducir el problema, teniendo
en cuenta los siguientes criterios:

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

La mejora seleccionada se valida con el duefio del proceso a fin de
obtener su autorizacién para proceder con su implementacion y
asegurar su involucramiento.

5) La Implementacién de mejoras consiste en elaborar un Plan de
Trabajo que contenga:

a) Acciones a implementar
b) Plazos

c) Responsables

d) Medios de verificacion

Dicho Plan debe ser validado por la Oficina de Planificacion y
Modernizacion de la Gestién (OPMG) de la OGPP. Cuiminada la
ejecucion del Plan, el duefio del proceso debe remitir a la OGPP un
informe final sobre la implementacion de las mejoras. Para garantizar
la sostenibilidad de las mejoras, estas deben incorporarse en la
gestién del MEF, mediante alguna de las acciones indicadas en el
Paso 4 del numeral 6.1.3 de la NT N° 001-2018-PCM/SGP.

5.2 De la elaboracion de Procedimientos

5.2.1 La elaboracién de procedimientos comprende los siguientes pasos:
a) Elaboracién de la propuesta de procedimientos

A partir de la informacién de la caracterizacion de los procesos,
registrada en la Ficha Técnica, el Diagrama de Procesos y Mapa de
los Procesos de Nivel 0 y Nivel 1, aprobados por la Secretaria
General, los procedimientos son elaborados y propuestos por los
representantes del duefio del proceso (Servidores con conocimiento
y experiencia). La Oficina de Planificacién y Modernizacién de la
Gestion (OPMG) brinda la asistencia técnica correspondiente.

Los procedimientos identificados y propuestos son registrados en el
Inventario de Procesos (Anexo N° 1) el mismo que muestra la
vinculacién entre Procesos y Procedimientos. Dicho documento es
elaborado por la OGPP.
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Los procedimientos deben contener la informacion sefalada en la
Ficha de Procedimiento (Anexo N° 6), la misma que debe ir
acompanada de su correspondiente Diagrama de Proceso (Anexo
N° 5), formulado por los servidores representantes del duefo del
proceso, con la asistencia técnica de la OPMG.

U

Una vez que se cuenta con la informacién de los procedimientos
culminados con sus respectivas Fichas y Diagrama de Procesos, la
Oficina de Planificacion y Modernizacion de la Gestién (OPMG) de
la OGPP, procede a compilarlos formando el Manual de
Procedimientos (MAPRO), el cual sera remitido al duefio del
proceso para su validacién.

El Manual de Procedimientos (MAPRQ), debe contener la estructura
siguiente:

indice

Introduccidn

Objetivo del Manual

Alcance

Listado de Procedimientos

Informacién del procedimiento culminado (Ficha del
Procedimiento)

7. Diagrama de Proceso

I

Revision y Aprobacion de la propuesta de Manual de
Procedimientos.

Las propuestas de procedimientos a través de las respectiva Ficha
de Procedimiento, es revisada y aprobada por el duefo del proceso,
previa conformidad de la Oficina de Planificacion y Modernizacion
de la Gestion (OPMG) de la OGPP, adjuntando de ser el caso, los
formularios, instructivos, diagrama de procesos, entre otros,
utilizados en la ejecucion de cada procedimiento.

De existir observaciones y sugerencias de la OPMG, los servidores
representantes del duefio de procesos, deben subsanarlas para
continuar con el tramite de aprobacion del Manual de
Procedimientos (MAPRO), por parte de la Secretaria General.

Difusion y Custodia del Manual de Procedimientos.

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

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

respectivos procesos.
c.2) En el Portal Institucional, Portal de Transparencia e Intranet.

10
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c.3) Induccién y capacitacién de los nuevos servidores y
servidores de los duefios del proceso.

Los Manuales de Procedimientos (MAPRO) aprobados, deben ser
archivados y custodiados por la Oficina de Planificacion y
Modernizacion de la Gestion (OPMG) de la OGPP, en forma digital
o fisica, de ser el caso.

d) Actualizacidn del Manual de Procedimientos.

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

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 del
Ministerio, 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.

5.2.2 La simbologia a utilizar es de Business Process Model and Notation —
BPMN (Anexo N° 7) en los Diagramas de Procesos.

RESPONSABILIDADES

6.1

6.2

6.3

Los érganos y unidades organicas del Ministerio, son responsables de la
correcta aplicaciéon, cumplimiento y actualizacion de los procesos vy
procedimientos que se encuentren bajo su responsabilidad, a través de una
permanente revision y mejora continua de los mismos.

Los titulares de los érganos de linea, érganos de administracion interna y
demas érganos del Ministerio son responsables de facilitar la disposicion de
tiempo e incentivar a los servidores publicos que laboran en los drganos a su
cargo, para que participen en las reuniones de trabajo y actien con un enfoque
basado en procesos.

La Oficina de Planificacién y Modernizacion de la Gestién de la Oficina General
de Planificacion y Presupuesto (OGPP) es la unidad orgénica responsable de
verificar el cumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente
directiva.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

7.1

Los aspectos no contemplados en la presente Directiva, seran absueltos por la
Oficina General de Planificacion y Presupuesto a través de la Oficina de
Planificacién y Modernizacion de la Gestion.

11
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7.2 Los procedimientos que estén asociados y correspondan a un mismo proceso
de nivel 1 se agrupan en Manuales de Procedimientos (MAPRO).

7.3 Toda propuesta de aprobacion o actualizacion de un proceso y de sus
procedimientos debe ir acompanada de un informe del duefio del proceso o del

organo que cumpla al menos, con dos de los criterios sefalados en el numeral
4 4 de la presente directiva.

7.4 Con el informe antes mencionado, la Oficina de Planificacion y Modernizacion
de la Gestion de la Oficina General de Planificacion y Presupuesto, emite la
opinion tecnica correspondiente y deriva a la Oficina General de Asesoria
Juridica para la respectiva opinién legal y el proyecto de Resolucion de
Secretaria General, para el tramite de aprobacidn.

ANEXOS

Anexo N° 1: Inventario de Procesos

Anexo N° 2: Ficha Técnica de Proceso

Anexo N° 3: Ficha Técnica de Indicador de Desempeno

Anexo N° 4: Mapa de Procesos

Anexo N° 5: Diagrama de Proceso

: Ficha de Procedimiento

7: Simbologia minima para disenar el Diagrama de Proceso
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Anexo N° 1
inventario de Procesos

FEDATANRIO

Objetivo del anexo: Registrar los procesos del Ministerio, asi como los productos que
resultan de los procesos, el tipo de proceso, el duefio del proceso, asi como el
procedimiento relacionado.

Nombre del Producto(s) del | Tipode | Dueiio del Procedimiento

N° =
Proceso Proceso Proceso Proceso relacionado

13
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Anexo N° 3

Ficha Técnica de Indicador de Desempefio

Objetivo del anexo: Dar una guia para elaborar la ficha de indicadores de desempeiio de
los procesos

Proceso Nombre y codigo del proceso
Objetivo l Resultado previsto de la ejecucién del proceso
Indicador Nombre del indicador

Finalidad del Indicador = Descripcidn de la finalidad de la medicién
Férmula Formula de calculo del indicador
Unidad de Medida Unidad de medida del indicador (tiempo, costo, %)

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

Frecuencia

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

resultado
. Base de informacion sobre la que se monitorea y compara la meta
Linea Base . .
establecida, cuando no se cuenta con data anterior
Meta Fin hacia el que se dirigen las acciones
Fuente de datos Origen de la informacion con la que se construye el indicador

Responsable Organo/Duefio del proceso responsable de reportar el indicador
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Mapa de Procesos

PROCESOS ESTRATEGICOS
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Anexo N° §
Diagrama de proceso

Obijetivo del anexo: Mostrar de manera referencial un diagrama de proceso genérico con sus
principales elementos
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Simbologia minima para disefar el Diagrama de Proceso

DEFINICICON

SIMBOLOGIA S1GN IFICADO
7
L Events de Inicie

Indica donde un proces o inicia.

O Evenio de Fin

Indica donde un proces o finaliza.

Actridad

Es el conjunio ariculade de tress permanentes,
continuas, intemelacionadss v secuenciales gue
consumen los  insumos  neces anios {lecusu:‘
humnanos, tecnologicos v financieros) para s
generscion de productos .

Deck ion

Representa & momento dentro del proceso donde|
se debe fomar una deckion entre uno o mas
alternativas .

Base d= datos

Indica que se esta ingres ando informecion a una
bes & de dains que servira de fuente de informacion
o de registro {Ejernplo:; SIAF, 5TD, SEACE, eic)

Traslado

Es &= s mbolke tiene dos s ignificadaos:
i} Unificar simbolos entre si.

i Indicar la continuacion del flujo o el orden en que|
lzs actividades son ejecuiades enun proces o

Conecior Interproceso

Indica I3 inclusion de oo proceso nivel 2 gue|
interviene en e proces o.

Represents ls unificacion o continuacion del fiujo en

':-H“‘\.
E: :_E.- Eventz de enlace slguna parte dentoc de la mEma pegina del
disgrama de flujc, indicando la continuacion.
Represents la  elsborscion de un documento,
formato o formularic. En caso de ser mas de una,
Docurmnento

estos se superpondran en forma escalonsda con
sSLs respectivos nombres de documento.

Fuente: Business Process Model and Motation {(BPMN).
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