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01 Elaboracién inicial Oficina de
Planificacién vy
Presupuesto

02 22/08/2022 | Se alineé el objetivo de la | Se modifica el numeral 1 Objetivo: La presente | Unidad de
presente directiva a la Norma | directiva tiene por objetivo establecer los | Racionalizacion
Técnica N* 001-2018- | lineamientos y procedimientos para la | de la Oficina de
PCM/SGP para la | elaboracion del mapeo de procesos y el plande | Planificacién y
implementacién de la gestion | mejora progresiva que se deben realizar en la | Presupuesto
por procesos en las entidades | gestion por procesos sobre las actividades que
de la administracién publica, | realiza el Sisterna Metropolitano de Solidaridad
aprobada mediante la | - SISOL, orientadas al servicio del ciudadano,

Resolucién de  Secretaria | en el marco de la Norma Técnica N° 001-2018-
General de Gestién Publica N* | PCM/SGP.

006-2018-PCM/SGP (en

adelante, Norma Técnica N°

001-2018-PCM/SGP).

02 22/08/2022 | La Norma Tecnica N° 001- | Se modifica el numeral 4.1. Gerente General: | Unidad de
2018-PCM/SGP establece en | Es responsable de implementar la gestién por | Racionalizacion
el numeral 54.1. que la | procesos en el Sistema Metropolitano de la | de la Oficina de
maxima autoridad | Solidaridad. Planificaciéon y
administrativa de la entidad Presupuesto
actia como nexo de
coordinacién con la Secretaria
de Gestién Publica de la PCM.

02 22/08/2022 | EI ROF vigente del SISOL, | Se modifica el numeral 4.2, Jefe/a de la Oficina | Unidad de
aprobado mediante Resolucién | de Planificaciéon y Presupuesto (OPP). Es | Racionalizacién
Directoral N°® 011-2007- | responsable de conducir la implementacién de | de la Oficina de
SISOL/MML y medificado por | gestién por procesos. Planificacién vy
Acuerdo de Consejo Directivo Presupuesto
N®179-2009-CD-SISOL, en el
articulo 26, establece que la
Unidad de Racionalizacién
brinda soporte a la Oficina de
Planificacion y Presupuesto.

02 22/08/2022 | EI ROF vigente del SISOL, | Se modifica el numeral 4.3. Equipo de la | Unidad de
aprobado mediante Resolucién | Unidad de Racionalizacién Racionalizacién
Directoral N°  011-2007- de la Oficina de
SISOL/MML y modificado por Planificacién y
Acuerdo de Consejo Directivo Presupuesto
N®179-2009-CD-SISOL, en el
articulo 26, establece que la
Unidad de Racionalizacién
brinda soporte a la Oficina de
Planificacion y Presupuesto.

22/08/2022 | La Directiva "Gestion de | Se elimina el numeral 4.4, Jefe/a de la Oficina | Unidad de
Documentos Normativos”®, | de Asesoria Juridica: Propone la Resolucién de | Racionalizacién
aprobada por Resolucién de | aprobacién del documento normativo para ser | de la Oficina de
Gerencia General N° 073- | suscrita por la instancia correspondiente. Planificacién y
2020-GG-SISOUMML, en el Presupuesto
Anexo N° 2, seflala que la
seccién Responsabilidades se
consideran a los funcionarios
responsables de su aplicacién,
seguimiento y evaluacién en
cada etapa de los documentos
normativos.

02 22/08/2022 | La Norma Técnica N° 001- | Se modifica el numeral 5.3. Diagrama de | Unidad de
2018-PCM/SGP, a través del | blogue, asi como el texto del literal b) del | Racionalizacién
paso 2 del numeral 6.1.1., | numeral 7.2.2. de la Oficina de
establece que se debe Planificacién y
identificar las interacciones o Presupuesto
interrelaciones entre procesos.

02 22/08/2022 | La Norma Técnica N° 001- | Se modifica el numeral 5.4. Diagrama de flujo: | Unidad de

2018-PCMISGP, a través del
Anexo N° 5, establece el
contenido del diagrama de un
proceso,

Representacién grafica de las actividades de
un proceso, se utiliza para el Gltimo nivel de
desagregacion y estd compuesto por
actividades. Para la elaboracién de un
diagrama de flujo o flujograma se utilizara la
notacién grafica BPMN. Esta asociado a un

Racionalizacién
de la Oficina de
Planificacién vy
Presupuesto
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las realizan, pero a diferencia del
procedimiento en el grafico solo precisa el
resumen de la actividad,
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La Directiva "Gestion de
Documentos Normativos”,
aprobada por Resolucién de
Gerencia General N° 073-
2020-GG-SISOL/MML, segln
el Anexo N° 3, utiliza el término
“responsable”.

Se modifica el numeral 5.6 Duerio del proceso:
Gerente o Jefe/a del drgano que tiene la
autoridad y responsabilidad de proponer y
mejorar sus procesos a su cargo. Es el
responsable de implementar y de ser
necesario, capacitar al personal comprendido
en los alcances de la presente Directiva.

Se modifica los siguientes textos en donde se
menciona la denominacién "duefio de proceso”:

- Del numeral 5.14. Representante del
responsable del proceso.

- Del numeral 6.21 Responsable del
proceso

- Del numeral 6.22 Representante del
responsable del proceso

- Delliteral b) del numeral 7.1.1 Pasos 3y 4
Caracterizacion y determinacion de la
secuencia e interaccion de los procesos.

- Del literal a) del numeral 7.1.2: Paso 1:
Seguimiento y medicion de procesos

- Del literal c) del numeral 7.1.3: Pasos 3 y
4: Seleccion e implementacion de mejoras.

- De la cuarta y quinta vifieta del literal a) del
numeral 7.2.2.

- Del literal b) del numeral 7.2.2.: Ficha del
proceso,

- Del numeral 8 -
Complementaria

Disposicién

Unidad de
Racionalizacién
de la Oficina de
Planificacian y
Presupuesto

02

22/08/2022

La Norma Técnica N° 001-
2018-PCM/SGP define
“Gestién por Procesos" en el
numeral 5.3.1,

Se modifica el numeral 5.8. Gestion por
procesos: La adopcion de una gestion por
procesos permite la mejora de las actividades
de la Administracién Publica orientada al
servicio publica y para resultados. A los efectos
de la calidad de la gestién publica, los procesos
constituyen una secuencia de actividades,
interrelacionadas, para crear valor afiadido
para la entidad.

Unidad de
Racionalizacién
de la Oficina de
Planificacion y
Presupuesto

02

22/08/2022

La Norma Técnica N°® 001-
2018-PCM/SGP, a través del
Ultimo pérrafo del paso 3 del
numeral 6.1.1., establece que
los procesos pueden conllevar
a tener procesos multiniveles,
segun la complejidad vy
cantidad.

Se modifica el numeral 5.12 Proceso: Conjunto

de actividades mutuamente relacionadas y que

interactuan, las cuales transforman elementos
de entrada en productos o servicios, luego de
la asignacién de recursos.

Los niveles de desagregacion de los procesos

son:

a) Proceso de Nivel 0: Es una agrupacion de
procesos con un producto o fin comun, sin
considerar divisiones por estructura
orgénica. Estos procesos estan asociados
graficamente al “Mapa de Procesos”.

b) Proceso de Nivel 1: Desagregacion de un
Proceso de Nivel 0. Estos Procesos estan
asociados a Diagramas de Interrelacion de
Nivel 1.

c) Proceso de Nivel 2: Desagregacion de un
Proceso de Nivel 1. Este nivel no es
obligatorio y solo debe utilizarse en los
casos en que metodologicamente se
justifique.

d) El ultimo nivel de desagregacion de los
procesos se documenta mediante
procedimientos y estd asociado a
diagramas de flujo,

Unidad de
Racionalizacion
de la Oficina de
Planificacion y
Presupuesto
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22/08/2022 | La Norma Técnica N° 001- | Se modifica el numeral 6.1. La implementacién | Unidad de

2018-PCM/SGP define
"Gestién por Procesos” en el
numeral 5.3.1., precisando que

de la gestién por procesos.
Debe ser entendida como una herramienta
orientada a identificar y suministrar informacién

Racionalizacién
de la Oficina de
Planificacién y

Lic. AOLAND JUNIOR. &
ESTELAROCAIGUEZ v

la gestién por procesos | para el andlisis de la entidad con un enfoque en | Presupuesto
contribuye a lograr los | sus procesos, con el propésito de satisfacer las

objetivos institucionales de las | necesidades y expectativas de los ciudadanos,

entidades. en el marco de los objetivos institucionales.

22/08/2022 | La Directiva "Gestion de | Se modifica el numeral 6.2.1 Duefio del | Unidad de
Documentos Normativos”, | proceso: Gerente de linea o Jefe/a del 6rgano | Racionalizacién
aprobada por Resolucién de | que tiene la autoridad y responsabilidad de | de la Oficina de
Gerencia General N° 073- | disefiar, implementar, controlar y mejorar los | Planificacién v
2020-GG-SISOUMML, segln | procesos a su cargo. Tiene los siguientes roles: | Presupuesto
el Anexo N° 3, utiliza el término
“responsable”.

22/08/2022 | La Directiva "“Gestion de | Semodifica el numeral 6.2.2 Representante del | Unidad - de
Documentos Normativos", | duefio del proceso: Es el personal asignado por | Racionalizacién
aprobada por Resolucion de | el duefio del proceso y tiene el siguiente rol: de la Oficina de
Gerencia General N° 073- | a. Participar en la identificacién, | Planificacion y
2020-GG-SISOUMML, segtn caracterizacion, descripcion y mejora de | Presupuesto
el Anexo N° 3, utiliza el término los procesos y procedimientos.

“responsable”. Asimismo, el | b. Elaborar la documentacién que sustente
numeral 5.4.2. establece roles los procesos y procedimientos para ser
del representantes del duefio suscritos por el duefio del proceso.

de proceso.

22/08/2022 | EI ROF vigente del SISOL, | Se modificé el texto del numeral 6.2.3. | Unidad de
aprobado mediante Resolucién | Participantes. Racionalizacién
Directoral N*  011-2007- de la Oficina de
SISOL/MML y medificado por Planificacién vy
Acuerdo de Consejo Directivo Presupuesto
N°179-2009-CD-SISOL,
establece las unidades
organicas que brindan soporte
a los érganos del SISOL.

22/08/2022 | La Directiva "Gestion de | Se modifica el numeral 6.2.4 Responsable de
Docurmentos Normativos”, | la implementacién de la gestién por procesos

aprobada por Resolucién de
Gerencia General N° 073-
2020-GG-SISOL/MML, segun
el numeral 54.2. establece
roles del facilitador
metodolégico de la gestién por
procesos de una entidad.

Asimismo, el ROF vigente del
SISOL, aprobado mediante
Resolucién Directoral N* 011-
2007-SISOL/MML y
modificado por Acuerdo de
Consejo Directivo N*179-2009-
CD-SISOL, en el articulo 28,
establece que la Unidad de
Racionalizacion brinda soporte
a la Oficina de Planificacién y
Presupuesto.

en el SISOL: La Oficina de Planificacion y
Presupuesto (en adelante OPP) es el
responsable de implementar la gestién por
procesos en el SISOL y se encarga de la
aplicacion y actualizacion de la presente
Metodologia en cada uno de los procesos.
Asimismo, para la obtencién de informacién de
los procesos y su desagregacion en niveles, la
OPP coordina con los titulares de los Organos
y el personal designado, segun corresponda.
Tienen los siguientes roles:

a. Conducir, orientar, brindar asistencia
técnica en la aplicacion de la presente
Metodologia.

b. Revisar y dar conformidad sobre la
aplicacién de los aspectos técnicos
contenidos en la presente Metodologia,
durante el desarrollo de cada uno de los
procesos.

c. Recopilar informacién y elaborar la
documentacién relacionada  a la
identificacion, caracterizacién y mejora de
los procesos y procedimientos (fichas de
procesos, fichas de procedimientos,
diagramas de interrelacién, diagramas de
flujo, entre otros).

d. Administrar el control de las versiones,
publicacién,  difusién,  reproduccién,
proteccién, almacenamiento y posible
posterior destruccion de toda
documentacidn asociada a la gestion por
procesos.

e. Elaborar el informe sustentatorio de la
propuesta del MAPRO.
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f. Realizar periédicamente una revisién del
estado situacional de los procesos vy
procedimientos del SISOL y, de considerar
necesario, recomendar su mejora
continua.

02 22/08/2022 | La Norma Técnica N°® 001- | Se modifica el Cuadro N° 01 Matriz | Unidad de
2018-PCM/SGP en el paso 3 | Producto/Servicio y Usuario del numeral 7.1.1 | Racionalizacién
del numeral 6.1.1., define | Fase 1: Determinacién de procesos, literal a). de la Oficina de
“producte” y ‘“persona que Planificacién vy
recibe el producto”. Presupuesto

02 22/08/2022 | La Norma Técnica N°® 001- | Se modifica el Cuadro N° 02 Procesos de nivel | Unidad de
2018-PCM/SGP, en el paso 3 | O del numeral 7.1.1 Fase 1: Determinacidn de | Racionalizacion
del numeral 6.1.1., caracteriza | procesos, literal a). de la Oficina de
los procesos con los elementos Planificacién vy
‘objetives” y ‘“duefic del Presupuesto
proceso”,

02 22/08/2022 | La Norma Técnica N° 001- | Se modifica la Figura N° 02 Diagrama SIPOC | Unidad de
2018-PCM/SGP en el paso 3 | del numeral 7.1.1 Fase 1: Determinacién de | Racionalizacion
del numeral 6.1.1., caracteriza | procesos, literal b). de la Oficina de
los procesos. Planificacion y

Presupuesto

02 22/08/2022 | La Norma Técnica N° 001- | Se modifica el numeral 7.1.1 literal ¢) Paso 5: Unidad de
2018-PCM/SGP, en los pasos | Aprobacion y difusion: Racionalizacion
4 y 5 del numeral 6.1.1. | Los procesos y procedimientos caracterizados | de la Oficina de
establece la elaboracién del | son aprobados mediante Resolucion de Planificacién  y
Mapa de Procesos y el uso de | Gerencia General. Presupuesto
herramientas para documentar | Cada uno de los MAPRO aprobados son
los niveles de procesos hasta | publicados en el portal institucional y difundidos
los procedimientos. a los érganos involucrados.

02 22/08/2022 | EI ROF vigente del SISOL, | Se modifica el segundo parrafo del literal a) del | Unidad de
aprobado mediante Resolucién | numeral 7.,1.3: Ademas, la Oficina de | Racionalizacion
Directoral N°  011-2007- | Planificacion y  Presupuesto  realizard | de la Oficina de
SISOL/MML y modificado por | periddicamente una revision del estado | Planificacion y
Acuerdo de Consejo Directivo | situacional de los procesos y procedimientos | Presupuesto
N°179-2009-CD-SISOL, en el | del SISOL y, de considerar necesario,
articulo 26, establece que la | recomendara cudles requieren de
Unidad de Racionalizacién | actualizacion.
brinda soporte a la Oficina de
Planificacién y Presupuesto. Se modifica el cuarte pérrafo del literal ¢) del

numeral 7.1.3: Toda la documentacion
asociada a la gestién por procesos tendra
versiones; el control de las versiones,
publicacién, difusién, reproduccién depende
directamente de la Oficina de Planificacion y
Presupuesto.

02 22/08/2022 | La Norma Técnica N° 001- | Se incorpora la Elaboracién del Mapa de | Unidad de
2018-PCM/SGP, en los pasos | Procesos del SISOL como numeral 7.2 (antes | Racionalizacion
4 y 5 del numeral 6.1.1. | dicho numeral le correspondia a Elaboracién | de la Oficina de
establece la elaboracién del | de Manual de Procedimientos (MAPRO), cuya | Planificacion y
Mapa de Procesos. numeracion actual es 7.3). Presupuesto

02 22/08/2022 | La Norma Técnica N° 001- | Se modifica el numeral 7.2. Elaboracién de | Unidad de
2018-PCM/SGP, en los pasos | Manual de Procedimientos (MAPRO) (hoy | Racionalizacion
4 y 5 del numeral 6.1.1. | numeral 7.3) de la Oficina de
establece el uso de | 7.2.1 Consideraciones (hoy numeral 7.3.1) Planificacién vy
herramientas para documentar | La elaboracién de Manual de Procedimientos | Presupuesto
los niveles de procesos hasta | (MAPRO) se lleva a cabo considerando los
los procedimientos. procedimientos identificados, de acuerdo los

pasos mostrados en la siguiente figura:

02 22/08/2022 | La Norma Técnica N° 001- | Se modifica la segunda vifieta del literal a) del | Unidad de
2018-PCM/SGP,  establece: | numeral 7.2.2 Pasos 1 y 2: Elaboracién y | Racionalizacion
numeral 6.1.1. Fase 1: | Revisién de propuesta. (hoy numeral 7.3.2) de la Oficina de
Determinaciéon de Procesos, Planificacion  y
establece las actividades para Presupuesto
documentar procesos.

02 22/08/2022 | La Norma Técnica N° 001- | Se modifica el numeral 7.2.3 Pasos 2 y 3. | Unidad de

2018-PCM/SGP, en los pasos
4 y 5 del numeral 6.1.1.
establece el uso de
herramientas para documentar
los niveles de procesos.

Aprobacién y difusion del MAPRO (hoy
numeral 7.3.3)
El desarrollo del MAPRO de SISOL se realizara
de manera ordenada y progresiva, en el
siguiente orden:

a. Procesos misionales.

Racionalizacién
de la Oficina de
Planificacion  y
Presupuesto
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b. Procesos estratégicos.
c. Procesos de soporte.
Asimismo, cada informe del responsable de la
implementacion de la gestién por procesos en
el SISOL, por cada proceso de nivel 0, debera
contener lo siguiente:
a. Inventario de procesos.
b. Fichas de procesos y diagramas de
interrelacion.
c. Fichas de procedimientos vy
diagramas de flujo.
d. Fichas de indicadores.
Los procesos y procedimientos caracterizados
son aprobados mediante Resoluciéon de
Gerencia General.
Cada uno de los MAPRO aprobados son
publicados en el portal institucional y difundidos
al/a los érgano/s involucrado/s.

02 22/08/2022 | La Norma Técnica N° 001- | Se modifica el numeral 7.2.4. Paso 4. (hoy | Unidad de
2018-PCM/SGP, en los pasos | numeral 7.3.4) Actualizaciéon: E| MAPRO debe | Racionalizacién
4 y 5 del numeral 6.1.1. | de actualizarse o modificarse en los siguientes | de la Oficina de
establece el uso de | casos: Planificacién y
herramientas para documentar | *  Por cambio en la estructura orgénica. Presupuesto
los niveles de procesos. * Por reorganizacion de los procesos

contenidos en el Mapa de Procesos.

» Cuando se aprueben o modifiquen
dispositivos legales vinculados con los
oérganos del SISOL, que afecten el
desarrollo, eliminen o agreguen un
procedimiento,

= Cuando se generen cambios en los
sistemas informaticos y que afecten el
desarrollo del procedimiento.

*  Producto de las acciones de la mejora
continua.

02 22/08/2022 | La Norma Técnica N° 001- | Se modifica el Anexo N° 1 Inventario de Unidad de
2018-PCM/SGP, a través del | procesos nivel 0 Racionalizacién
Ultimo pérrafo del paso 3 del de la Oficina de
numeral 6.1.1., establece que Planificaciéon vy
los procesos pueden conllevar Presupuesto
a tener procesos multiniveles,
segin la complejidad vy
cantidad.

22/08/2022 | La Norma Técnica N° 001- | Se modifica el Anexo N° 2: Formato de ficha Unidad de
2018-PCM/SGP en el paso 3 | de proceso Racionalizacién
del numeral 6.1.1,, caracteriza de la Oficina de
los procesos. Planificacion y

Presupuesto

22/08/2022 | La Norma Técnica N° 001- | Se modifica el Anexo N° 3: Modelo de Unidad de
2018-PCM/SGP, a través del | diagrama de blogque Racionalizacién
paso 2 del numeral 6.1.1., de la Oficina de
establece que se debe Planificacién vy
identificar las interacciones o Presupuesto
interrelaciones entre procesos.

02 22/08/2022 | La Directiva "Gestion de | Se elimina los campos scbre el cédigo de los | Unidad de
Documentos Normativos®, | formatos de la Ficha de Procedimiento y Ficha | Racionalizacién
aprobada por Resolucién de | de Indicador del Anexo N° 4 y del Anexo N° 6 | de la Oficina de
Gerencia General N° 073- | respectivamente. Ello incluye el texto | Planificacién vy
2020-GG-SISOUMML, en el | “Formato”, las denominaciones “Cédigo”, los | Presupuesto
Anexo N° 2, no establece | cédigos "OPP-FO-04" y "OPP-FO-05", las
codificacion de formatos. denominaciones "Version" y las versiones "01".

02 22/08/2022 | El Anexo N° 1 Inventaric de | Se elimina el Anexo N° 7: Inventario de | Unidad de

Procesos de la presente
directiva comprende los
procesos, subprocesos ¥y

procedimientos del SISOL.

procesos, subprocesos y procedimientos del
SISOL

Racionalizacién
de la Oficina de
Planificacién vy
Presupuesto
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1. OBJETIVO

La presente directiva tiene por objetivo establecer disposiciones técnicas para la
implementacion de la gestion por procesos en el Sistema Metropolitano de Solidaridad -
SISOL, en el marco de la Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP (en adelante, Norma
Técnica).

2. ALCANCE

La presente directiva es de aplicacion a los 6rganos, unidades organicas y o6rganos
desconcentrados del Sistema Metropolitano de la Solidaridad (SISOL).

3. BASE LEGAL

g lc ROLANDJUNJOP ﬁ
v ESTELAROCRIGUEZ
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3.1. Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, modificada por
la Ley N°30039 y Decreto Legislativo N° 1446.

3.2. Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 27658,
Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

3.3. Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizaciéon de la Gestién Publica.

0 ETROT 3.4. Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema
& V°B° “'f,% Administrativo de Modernizacién de la Gestion Publica.
] EWLOS 3 3.5. Decreto Supremo N° 131-2018-PCM, que modifico los Lineamiento de Organizacion
) CONZALES ERNANDEZ 1 del Estado aprobados mediante el Decreto Supremo N° 54-2018-PCM.

‘g_ Jefe deda Obcina
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3.6. 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
gestion por procesos en las entidades de la administracion publica”.

3.7. Decreto de Alcaldia N° 055, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ordenanza N°

683-MML, que cred y aprobd el Estatuto del Sistema Metropolitano de la Solidaridad

(SISOL) y demas modificatorias, por el cual, SISOL es un Organismo Publico

Descentralizado de la Municipalidad Metropolitana de Lima.

Resolucién Directoral N° 011-2007-SISOL/MML, que dispone el cumplimiento del

Acuerdo del Consejo Directivo N° 005-2006-CD-SISOL, mediante el cual se aprueba el

Reglamento de Organizacion y Funciones del SISOL.

Resolucion de Gerencia General N° 073-2020-GG-SISOL/MML, aprueba la Directiva

“Gestién de Documentos Normativos” cédigo N° DI-OPP-SISOL/MML, versién 02.

4. RESPONSABILIDADES

41. Gerente General: Es responsable de liderar la implementacién de la gestion por
procesos en el Sistema Metropolitano de la Solidaridad, promoviendo la participacion
de los servidores civiles de la institucion, garantizando el aprovisionamiento de los
recursos necesarios para su aplicacion y aprobando tanto el Mapa de Procesos del
SISOL como los Manuales de Gestién de Procesos y Procedimientos.

4.2. Jefela de la Oficina de Planificacién y Presupuesto (OPP): Es responsable de
conducir la implementacién de gestién por procesos a través de la Unidad de
Racionalizacion.

4.3. Jefel/a de la Unidad de Racionalizacion: Es responsable de dirigir, orientar y brindar
asistencia técnica en la aplicacién de la presente Metodologia.

4.4. Todo el personal: aplicar lo establecido en la presente directiva.
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5. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

5.1. Actividad: Conjunto articulado de tareas interrelacionadas que consumen los insumos
necesarios (recursos fisicos, humanos, tecnolégicos y financieros) para la generacion
de productos. Es permanente y continua.

5.2. Cliente: Organizacion, persona que es el destinatario del producto sea bien o servicio
de un proceso.

5.3. Diagrama de interrelacion: Representacion grafica del funcionamiento interno de un
macroproceso, que se hace mediante bloques (que representan procesos), sus
relaciones, y sus entradas y salidas.

5.4. Diagrama de flujo: Representacion gréfica de las actividades de un proceso, se utiliza
para el Ultimo nivel de desagregacién y estd compuesto por actividades. Para la
elaboraci6n de un diagrama de flujo o flujograma se utilizara la notacién grafica BPMN.
Esta asociado a un procedimiento, indica las actividades y quienes las realizan, pero a
diferencia del procedimiento en el gréfico solo precisa el enunciado de la actividad.

Lic. FOLAND JuNIOR E
v ESTELARQCRIGUEZ
. efedelaUnigad  F
, de Racionalizacion

5.5. Documentacién: Conjunto de documentos necesarios que permiten la operacién
coherente de los procesos. La documentacion puede ser:

a) Interna: Documentacién cuya emisién y actualizacién depende de la entidad, por
ejemplo directivas, procedimientos, instructivos, etc.

b) Externa: Documentacion cuya emision y actualizacion depende de una entidad
externa, por ejemplo leyes, decretos supremos, informes externos, entre otros.

Responsable del proceso: Gerente o Jefe/a del 6rgano o unidad organica que tiene
la autoridad y responsabilidad de proponer y mejorar sus procesos a su cargo. Es el
responsable de implementar y de ser necesario, capacitar al personal comprendido en
los alcances de la presente Directiva.

Entradas (Insumo): Necesidades y expectativas de las personas, las cuales ingresan
al proceso para ser transformados en los productos. Los elementos de entrada pueden
ser tangibles (expedientes, formularios, solicitudes, escritos. reclamos, denunmas) o]
intangibles (informacion).

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

5.9. Notacién BPMN (Business Process Model and Notation): En espafiol Modelado y
Notacion de Procesos de Negocio, es una notacién grafica estandarizada que permite
el modelado de procesos, en un formato de flujo de trabajo, también conocido como
diagrama de flujo o flujograma.

5.10. Participantes: Son los servidores de la entidad con conocimientos técnicos de los
procesos.

5.11. Procedimiento: Es la descripciéon documentada 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 operacién coherente.
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.
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5.12. Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas y que interactuan, las
cuales transforman elementos de entrada en productos o servicios, luego de la
asignacion de recursos,

Los niveles de desagregacion de los procesos son:

a) Proceso de Nivel 0: Es una agrupacion de procesos con un producto o fin comun,
sin considerar divisiones por estructura organica. Estos procesos estan asociados
graficamente al "“Mapa de Procesos’”.

b) Proceso de Nivel 1: Desagregacion de un Proceso de Nivel 0. Estos Procesos
estan asociados a Diagramas de Interrelacion de Nivel 1.

\.\ETROpQ/
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c) Proceso de Nivel 2: Desagregacién de un Proceso de Nivel 1.

d) Proceso de Nivel 3 a mas: Desagregacion del proceso anterior.

e) El uUltimo nivel de desagregacion de los procesos se documenta mediante
procedimientos y esta asociado a diagramas de flujo.

. Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
las actividades desempefiadas.

. Representante del responsable del proceso: Es el personal asignado por el
responsable del proceso y tiene la responsabilidad de participar en la identificacion,
caracterizacién, descripcién y mejora, asl como en la elaboracion de la documentacién
de los procesos.

. Salidas (Producto): Resultado de un proceso, entendido como los bienes y servicios
que recibe una persona y que satisfacen sus necesidades y expectativas, lo que
contribuye al logro de los objetivos institucionales y a la generacion de bienestar para
la sociedad. Esta definicién incluye como productos a las politicas y a las regulaciones.

. Tareas: Ejecucion orientada a lo instantaneo. Se caracteriza por tener un tiempo
limitado y se hace con miras a cumplir con una actividad. Cuando se elaboran
instructivos de trabajo, las tareas suelen ser los pasos de ejecucién de la actividad.

5.17. Tipos de procesos:

a) Operativos o misionales: Son los que se encargan de elaborar productos que
buscan satisfacer las necesidades de los destinatarios de los bienes y servicios
previstos por la entidad, en concordancia con los objetivos institucionales.

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

c) De soporte o de apoyo: Son las actividades necesarias para el buen
funcionamiento de los procesos operativos o misionales, ya que ellas proporcionan
los recursos para elaborar los bienes y servicios previstos por la entidad.
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6. DISPOSICIONES GENERALES

6.1. Laimplementacién de la gestién por procesos
Debe ser entendida como una herramienta orientada a identificar y suministrar
informacion del analisis realizado con un enfoque en procesos para una mejor gestion
en SISOL, con el propésito de satisfacer las necesidades y expectativas de los
ciudadanos, en el marco de los objetivos institucionales.

La gestion por procesos desarrolla las tres fases siguientes:

a. Determinacion de procesos

b. Seguimiento, medicion y analisis de procesos
Qp,,gm%% ¢. Mejora de procesos
& vl
3 Ll ROLAND JUNIOR E 6.2. Integrantes y Roles
vt ETEAROORGEZ 1 La identificacién, caracterizacién, descripcion y mejora, asi como en la elaboracion de
A ¥ la documentacion de los procesos tendra los siguientes integrantes y roles:

6.2.1 Responsable del proceso
Gerente o Jefe/a del érgano o unidad orgénica que tiene la autoridad vy
responsabilidad de disefiar, implementar, controlar y mejorar los procesos a su
cargo. Tiene los siguientes roles:

a. Facilitar la disponibilidad de los recursos para la aplicacion de las
disposiciones contenidas en el presente documento.

b. Proporcionar informacién para la identificacion, caracterizacion, descripcion
y mejora de los procesos y procedimientos.

c¢. Validar y suscribir la informacién contenida en las fichas de procesos y
procedimientos; asi como, diagramas de interrelacién y diagramas de flujo.

d. Implementar y controlar los procesos y procedimientos a su cargo.

o
47
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6.2.2 Representante del responsable del proceso
Es el personal asignado por el responsable del proceso y tiene el siguiente rol:

a. Participar en la identificacién, caracterizacién, descripcién y mejora de los
procesos y procedimientos,

b. Capacitar al personal que participa directamente en los MGPP aprobados.

c. Elaborar la documentacién que sustente los procesos y procedimientos para
ser suscritos por el responsable del proceso.

d. Promover la mejora de los procesos, implementar mecanismos de control
interno, medicién, seguimiento y evaluacién, en coordinacién con la Unidad
de Racionalizacion de la OPP.

6.2.3 Participantes
Servidores de la entidad con conocimientos técnicos de los procesos, de sus
respectivos érganos y unidades organicas, deben proporcionar informacion
relevante de los procesos en los que intervienen.

6.2.4 Responsable de la implementacién de la gestién por procesos en el
SISOL
La Oficina de Planificacion y Presupuesto (en adelante OPP) a través de la
Unidad de Racionalizacién es responsable de implementar la gestién por
procesos en el SISOL y se encarga de la aplicacién y actualizacién de la
presente Metodologia en cada uno de los procesos.

Asimismo, para la obtencién de informacion de los procesos y su
desagregacion en niveles, la OPP a través de la Unidad de Racionalizacion
coordina con los Gerentes o Jefes/as de los érganos o unidades organicas y el
personal designado, segun corresponda. Tienen los siguientes roles:
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a. Brindar asistencia técnica permanente durante el proceso de
implementacion de la Gestion por Procesos, realizar seguimiento periddico
y de considerar necesario recomendar la mejora continua.

b. Revisar y dar conformidad sobre la aplicaciéon de los aspectos técnicos
contenidos en la presente Metodologia, durante el desarrollo de cada uno
de los procesos.

c. Conducir la elaboracién y actualizaciéon del Mapa de Procesos del SISOL, y
promover la elaboracién y aprobacién de los Manuales de Gestion de
Procesos y Procedimientos (MGPP).

d. Elaborar el informe sustentatorio de la propuesta del Mapa de Procesos del
SISOL y de los MGPP.

7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

o VETRog
g‘; VeBey -“‘:g‘ 7.1. Fases de Gestion por Procesos
€ ROLAND junioe La Gestién por Procesos se aplica en Tres fases:

v OESTELA B 3
, STEAROCAGUE, |

Fase 1: Determinacion de procesos,
Fase 2: Seguimiento, medicién y analisis de procesos, y
Fase 3: Mejora de procesos.

7.1.1. Fase 1: Determinacion de procesos
La determinaciébn de procesos implica la identificacion de los procesos
institucionales y la caracterizacién de los elementos que lo conforman.

Figura N° 01

Paso 4: Paso 5:
Paso:1: Pei02; Fet0:3: Determinacion Aprobacién y
Identificacién ’ Identificacién . Caracterizacién . de la secuencia . difusion de los
de productos de procesos de los procesos e interaccion documentos

de los procesos generados

a) Pasos 1y 2: |dentificacién de productos y procesos

Se revisan los documentos que contengan la mision, visién, objetivos,
politicas, planes, estrategias, funciones y fines institucionales para
comprender la razén de ser del SISOL,; tales como: el ROF, Marco Estratégico
Institucional y Plan Operativo Institucional.

Se procede a identificar los productos y/o servicios que genera y ofrece
el SISOL, asi como a sus respectivos usuarios. A partir de ello, se deben
identificar los procesos de la Institucion.

Para la identificacion de los diferentes procesos del SISOL, asi como los
usuarios de los mismos, debe emplearse la matriz que a continuacion se
muestra:
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Cuadro N° 01
Matriz Cliente/Producto
Producto/
Servicio ; S i 2
Producto/ Producto/ - Producto/ Productol/
Servicio 01 Servicio 02 | Servicio 03 | Servicio 04
Cliente : S g
Cliente 01
Cliente 02
el Cliente N

El Mapa de Procesos de Nivel 0, en donde se describen los procesos misionales
(M), estratégicos (E) y de soporte (S); se complementa con la siguiente

informacion:
N° | Tipo | Cédigo
1 o] EO1
8
o
21 2| o
S0 d | g
1| mot
5 =
S | Mo2
=
8 M...
! S01
=
8 g S02
3
8 S...
b)

Cuadro N° 02
Procesos de nivel 0

- Procesos de Nivel 0

Objetivo

Responsable del
proceso

Pasos 3 y 4: Caracterizacién y determinacién de la secuencia e
interaccion de los procesos

La caracterizacion consiste en la identificacion de los elementos que
forman parte del proceso: objetivo del proceso, responsable del proceso,
elementos de entrada, actividades, producto, persona que recibe el producto,
recursos, controles e indicadores de desempefio; para lo cual se hara uso del
Anexo N° 02 Formato de Ficha de Proceso.
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Para la determinacién de la secuencia e interaccién de los procesos se puede
apoyar en el uso de un diagrama SIPOC (por sus siglas en inglés Supplier
(proveedores) / Inputs (entradas) / Process (proceso) / Outputs (salidas) /
Customers (clientes).

Figura N° 02
Diagrama SIPOC

Proveedores Entradas Proceso Salidas Clientes
Personas, Personas,
organo, unidad

! materiales, transforman las (bienesy organicE atin

proceso, servicios) proceso,

Sy documentos, entradas en 7
WETROAY, organizaciones ete salidas dirigidos a los organizaciones
vege ) que generan : clientes que reciben las
Q "R entradas salidas
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c) Paso 5: Aprobacidn y difusién

o
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Los procesos nivel 0 son compilados en el Mapa de procesos del SISOL y
aprobados mediante Resolucién de Gerencia General.

Los procesos nivel 1 y los demés procesos hasta sus procedimientos son
") compilados cada uno en un Manual de Gestion de Procesos y Procedimientos
> (MGPP), y aprobados mediante Resolucién de Gerencia General.

TETROPG
vep®

3
ECONJU £

T GONZA ANDEZ
Jefe de | . :‘

de Planthcacion y ‘P

resupuesto

Tanto el Mapa de Procesos del SISOL como los MGPP aprobados son
publicados en el portal institucional y difundidos a los 6rganos involucrados.

7.1.2. Fase 2: Seguimiento, medicion y analisis de procesos
El seguimiento, mediciéon y analisis consiste en la verificacién de su nivel de
desemperio e identificacién de oportunidades de mejora. Esta fase se conforma
por los pasos mostrados en el siguiente grafico:

Figura N° 03
Seguimiento y analisis

Paso 1: Paso 2:
Seguimiento Fige
e . Analisis de
y medicion Brocesos

de procesos

a) Paso 1: Seguimiento y mediciéon de procesos
El responsable del proceso asegura la recoleccion, de acuerdo al Anexo N°
06 Ficha de indicador, y procesamiento de los datos del proceso. Luego de
procesar los datos, los resultados obtenidos son reportados para su
evaluacion.

b) Paso 2: Analisis de procesos
De la evaluacion de los resultados de indicadores mencionados en el parrafo
anterior se identifica las brechas de mejora y define la necesidad de
implementar mejoras en el proceso.
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7.1.3. Fase 3: Mejora de procesos

Se refiere a la optimizacion del desempefio de los procesos. Esta conformada por
los pasos mostrados en la siguiente figura.

Figura N° 04
Pasos para la mejora de proceso

Paso 1:

Seleccion de
problemas en
los procesos

Paso 2: Paso 3: Paso 4:

Andlisis de Seleccién de Implementacién
causa-efecto mejoras de mejoras
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a) Paso 1: Seleccién de problemas en los procesos
En este paso se toma como insumos los productos realizados en la segunda
fase y con éstos se proponen las mejoras a los procesos.

Ademas, la Oficina de Planificacién y Presupuesto, a través de la Unidad de
Racionalizacion, realizara periédicamente una revision del estado situacional
de los procesos y procedimientos del SISOL y, de considerar necesario,
recomendara cuales requieren de actualizacion.

b) Paso 2: Andlisis de causa- efecto
Este paso consiste en el analisis e identificacién de las causas que dan origen
al problema seleccionado (para fines del analisis, el problema es equivalente
al efecto), utilizando como herramienta de calidad el diagrama causa efecto:
diagrama de Ishikawa.

c) Pasos 3y 4: Seleccién e implementacion de mejoras
Primero se selecciona la solucién que sea factible de implementar y que se
considere efectiva para la eliminacién o minimizacién del problema. La mejora
seleccionada se valida con el responsable del proceso a fin de obtener su
autorizacion para proceder con su implementaciéon y asegurar su
involucramiento en el paso de implementacién.

Se desarrolla y ejecuta el plan de implementacién de mejoras de procesos;
verificando el avance de las tareas asignadas a los involucrados en la mejora.
La evaluacion de la ejecucion del plan de implementacion de mejoras de
procesos se plasma en sus respectivos informes de ejecucion.

Los productos de esta fase son:
¢ Planes de implementacion de mejoras de procesos.

¢ |nformes de la ejecucion de los planes de implementaciéon de mejoras de
procesos.

Toda la documentacién asociada a la gestion por procesos tendra versiones;
el control de las versiones, publicacion, difusién, reproduccién, proteccién,
almacenamiento y posible posterior destrucciéon depende directamente de la
Unidad de Racionalizacién de la Oficina de Planificacion y Presupuesto.

La documentacion producida en el marco de la gestién por procesos debe
estar disponible para todos los servidores publicos de la entidad. Esta
informacion debe ser de facil acceso, debe estar disponible en su ultima
version y permitir la busqueda de textos.
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7.2. Elaboracion del Mapa de Procesos del SISOL

7.2.1. Consideraciones
Tomando en cuenta la identificacién de los productos y de los procesos realizados
en la Fase 1. Determinacién de los procesos se elabora el documento Mapa de
Procesos.

7.2.2. Paso 1: Elaboracién de la propuesta

a) Con la Matriz Clientes y Bienes y Servicios se identifican los procesos que
hacen posible la generacién de los bienes y servicios de la entidad,
agrupandolos segun los siguientes criterios: Objetivos comunes, Actividades
similares, Complejidad del proceso, Interrelacién de actividades, entre otros.

b) Luego se codifican los procesos considerando el siguiente esquema. El
ejemplo de la Figura N° 5 nos indica la codificacion de un proceso estratégico
(E) de nivel 2:

§ Lic. ROLAND JUNIOR
" ESTELARQDAIGUEZ

Jete de la Unigag
de Racionalizacion
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Figura N° 5
Esquema de estructura para la codificacion de procesos

Numero correlativo

del proceso nivel 0

Numero correlativo
del proceso nivel 1

E = Estratégico
Numero carrelative

M = Misional
§ = Soperie o del procesonivel 2

E 01.03.01

Desagregacion de
procesos

c) En caso de existir mas niveles de desagregacion de los procesos, se agrega
un punto y un numero correlativo adicional sucesivamente.

d) Con los procesos identificados, agrupados y codificados se procede a elaborar
el Inventario de Procesos, el cual debe validarse por las unidades de
organizacién involucradas en sefial de conformidad. El Mapa de Procesos
requiere que el Inventario de Procesos esté validado hasta el nivel 1, y cada
Manual de Gestion de Procesos y Procedimientos requiere que su proceso
nivel 0 se encuentre desagregado y validado hasta el ultimo nivel de
desagregacion y validado en el Inventario de Procesos.

e) Con el Inventario de Procesos se elaboran las Fichas de proceso nivel 0
(Anexo N° 2: Formato de Ficha de proceso) y las Fichas de Indicadores (Anexo
N° 6: Formato de ficha de indicador) correspondiente a dichos procesos.

El contenido del Mapa de Procesos del SISOL es el siguiente:
1. Caratula
2. Hoja de visto bueno del elaborador, revisor y aprobador

Etapa Responsable Visto Bueno

ELABORADO POR:
Cargo:

Fecha:

REVISADO POR:
Cargo:

Fecha:;
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APROBADO POR:
Cargo:
Fecha:

3. Hoja de control de cambios

Texto

Versién |Fecha| Justificacion Modificado Responsable

4. Objetivo
5. Alcance
6. Base legal
E
8
9

Responsabilidades

@";T:;O‘{% Términos y definiciones
g’ \won A . Matriz Cliente-Producto
g UcHO R 10. Grafico del Mapa de Procesos

-]
5

11. Procesos nivel 0, objetivos y responsables

12. Procesos nivel 0 y 1

13. Diagramas de interrelacion

14. Fichas de proceso nivel 0

15. Fichas de indicadores (*)
(*) No es necesario contar con las fichas de indicadores para la aprobacién
del Mapa de Procesos, hasta que se alcance un mayor grado de madurez
en la implementacion de la gestién por procesos en el SISOL.

Jele de la Linjgad
%l,’ de R-(mﬂlll:lu-m

‘)
S pconfunficand
o CONIMES§E 'P.N-ANUEE

devand {.’:EE‘, ff 7.2.3. Paso 2: Revisién y aprobacién de la propuesta

i c,(‘!‘

a) Las fichas deben contar con los vistos de los responsables de los procesos.

b) El Mapa de Procesos es elaborado por la Unidad de Racionalizacién en
coordinacién con los responsables de los procesos, revisado por la Oficina de
Planificacién y Presupuesto y aprobado por la Gerencia General mediante
Resolucién,

c) ElI Mapa de Procesos puede aprobarse sin incluir las Fichas de Indicadores,
hasta que se alcance un mayor grado de madurez en la implementacion de la
gestion por procesos en el SISOL para cumplir en estricto con el manejo de
indicadores.

7.2.4. Paso 3: Difusién y custodia
a) ElMapa de Proceso aprobado es publicado en el portal institucional.

b) La Unidad de Racionalizacién custodia el Mapa de Procesos de acuerdo a sus
responsabilidades.

7.2.5. Paso 4: Actualizacién

El Mapa de Procesos puede ser actualizado cuando se presenten, por ejemplo,
los siguientes casos:

¢« Modificaciones en los estatutos del SISOL.
e Cambios de la estrategia de la entidad que implique modificaciones en el

modelo de organizacién del SISOL o de sus érganos, unidades organicas y
6rganos desconcentrados.

e Mejora de los procesos del SISOL.

Dicha actualizacion se realiza cumpliendo los pasos 1y 2 descritos anteriormente.
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7.3. Elaboracion de un Manual de Gestion de Procesos y Procedimientos (MGPP)

7.3.1. Consideraciones
Por cada proceso nivel 0 del Mapa de Procesos del SISOL se elabora un Manual
de Gestion de Procesos y Procedimientos (MGPP), siguiendo los pasos que se
muestran a continuacion:

Figura N° 06
Pasos para la elaboracion de un MGPP

Paso 2:

r EFa:ac:::i:jn Revisidny Paso3: Paso 4:
V’B“Q, de la . aprobacién . Difusiony . Actualizacién
$ ) propuesta dela custodia

Lic ROLAND JUNIOR & propuesta
" ESTELARCDAIGUEZ 1
% d)r!;g_el.ua;g.g f

e Racionalizacion
v ‘Icp

Ve

2,
~Sorarg 62

En el Anexo N° 1 se registrara el inventario de procesos del SISOL, en base al
cual se desarrollaran los procesos y procedimientos.

7.3.2. Pasos 1y 2: Elaboracién y Revision de propuesta.

a) Actividades para la documentacién de los procesos:
» Desagregar e inventariar los procesos de nivel 1, nivel 2, hasta el nivel “n”,
segun corresponda, de cada proceso de nivel “0”, -
* Priorizar la documentacién de los procesos inventariados segun las
necesidades institucionales.
» Desarrollar diagramas de interrelacion para cada proceso de nivel 1, nivel
2 hasta el nivel “n-1", indicando las interrelaciones.
¢ Coordinar la validacién de las fichas y diagramas con el responsable del
proceso.
+ Actividades para la documentacion de los procedimientos:
o Desarrollar una ficha de procedimientos para cada uno de los
procesos de nivel "n” inventariado.
o Desarrollar un diagrama de flujo para cada uno de los procesos de
nivel “n" inventariado.
o La descripcion de actividades debe empezar con un verbo en su
forma infinitiva.
o Coordinar la validacion de las fichas y diagramas con el responsable
del proceso.

b) Ficha del proceso
La ficha de procesos muestra la caracterizacion del proceso, objetivo,
responsable del proceso, nombre de indicador, entradas (insumos), salidas
(productos), recursos, entre otros, con el objeto de facilitar su comprension;
asimismo, el diagrama de interrelacién refleja el alcance del proceso, el nivel
de despliegue inmediato y la interaccion con las entidades y érganos del
SISOL.

El contenido que deben de tener las fichas del proceso de nivel 0, nivel 1,
nivel 2 hasta el nivel n y el modelo de diagrama de interrelacion se presenta
en el Anexo N°2 y el Anexo N° 3, respectivamente.

c) Ficha de procedimiento
De acuerdo al numeral 5.3.4 de la Norma Técnica N° 001-2018-SGP se define
al procedimiento como: “La descripcion documentada de como deben
ejecutarse las actividades que conforman un proceso, tomando en cuenta los
elementos que lo componen y su secuencialidad, permitiendo de esta manera
una operacién coherente”.
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Asimismo, recoge la informacion necesaria para elaboracién del
procedimiento de forma ordenada.

En relacién al diagrama de flujo refleja la forma gréafica de la representacion
de un procedimiento desagregado en actividades. El contenido y el modelo
de diagrama de flujo se representan en los Anexos N° 4 y N° 5
respectivamente.

'

d) Ficha de indicador
Documento que muestra la descripcion de un indicador el cual ayudara a
detectar la brecha entre lo planificado y lo obtenido. Anexo N° 6

gf_T"OPQ,%
V°B° 1 %':
£ | ROUNDIUNOR
- Es'[gLARDGFIGJEz 1;
:::::;;i::?:n 3

\"g
ng 6‘

e) Simbologia utilizada en la diagramacién
En el diagrama de flujo, se dibuja la secuencia de actividades del
procedimiento, para ello se hara uso de la simbologia de la notacién BPMN
2.0 conforme se detalla a continuacion:

Cuadro N° 03

VE Rﬂ"cc%' Simbologia utilizada en la diagramacién
gf veE°

gptp::fv?snﬂ% _S.I_!_'r_lb'-dlo. i Fp s Descripcién

ot ﬂglimm' - - | e ¥

de f[,mhnmﬂl‘
v 4 Presupuetid
sanc 955

Indica el inicio del procedimiento.

Indica un evento intermedio o acontecimiento necesario
para continuar con el procedimiento.

Indica el fin del procedimiento.

Representa una actividad que se desarrolla durante el
proceso.

Representa un proceso que contiene otros procesos,
procedimientos o actividades.

Indica que dos actividades se realizan en forma paralela.

Indica un punto de bifurcacién, selecciona un flujo de
secuencia de entre las alternativas existentes.

Indica consulta a una base de datos o sistema de
informacioén.

3 Indica un agrupador de actividades de un rol mas
5 especifico.

Representa un proceso, participante del proceso,
dependencia o rol general.

Poul

Indica informacion adicional del proceso al lector, del
Toxto diagrama BPMN (comentarios),
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Simbolo Descripcidn
‘I e ‘ Muestra una agrupacién informal de elementos de un
proceso.

Indica la secuencia, trayectoria en que se desarrollan y
ejecutan las actividades de un proceso o procedimiento.

Se usa para mostrar el flujo de mensajes entre dos
participantes de procesos separados (entidades o roles).

2 ROLAND JUNIOR %
iﬁumcﬁﬁfmﬂ

a L
hE’b n,f ;:foﬂl"’“ o
" K

artefactos con flujo de objetos.

Se usa para asociar datos, textos, informacién u otros

"""bng.-,.v:\ >

Nota: No se restringe el uso de mas simbolos en los diagramas

f)  Siglas de los érganos del SISOL

Las siglas de los 6rganos del SISOL a utilizar en la presente metodologia,

son las siguientes:

Cuadro N° 04
Siglas de los érganos del SISOL

Organos y unidades organicas Siglas
Consejo Directivo CD
Gerencia General GG
Oficina de Control Institucional o]e]
Oficina de Asesoria Juridica OAJ
Oficina de Planificacion y Presupuesto OPP
Gerencia de Administracion y Finanzas OAF
Gerencia de Servicios de Salud GSS
Gerencia de Comercializacion GC
Gerencia de Gestién de Riesgos GGR
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7.3.3. Pasos 2 y 3: Aprobacion y difusion del MGPP

a) El desarrollo de los MGPP se realizard de acuerdo a las necesidades de
priorizacién de documentacion y mejora de los diferentes niveles de
desagregacion de procesos en el SISOL.

b) Elcontenido del MGPP es el siguiente:

1. Caratula
2. Hoja de visto bueno del elaborador, revisor y aprobador

NEROy
Q‘?E VqBo\!:&’;%
giic.RGU\NDJUMOR £

¢ ESTELAROCRIGUEL :
Jele de la Unidad

Etapa Responsable Visto Bueno

ELABORADO POR:
Cargo:

Fecha:

REVISADO POR:
Cargo:

Fecha:

APROBADO POR:
Cargo:

Fecha:

= i .
3 ecomwéﬁs g 3. Hoja de control de cambios
Y GONIALES HERNANDEZ ¢
u e la Gfic 7
X, APt
"""'Oawnnrc “‘p

Texto

Versién |Fecha| Justificacién Modificado Responsable

4. Objetivo

5. Alcance

6. Base legal

7. Responsabilidades

8. Términos y definiciones

9. Revision y actualizacion

10. Inventario del proceso

11. Diagrama de interrelacion de los procesos
12. Ficha de proceso

13. Ficha(s) de indicadores (**)
14. Diagramas de interrelacion
15. Fichas de los procedimientos

c) El orden para colocar las fichas de los procesos sera de la siguiente manera;
+ Ficha de proceso nivel 0
e Ficha(s) de indicadores
¢ Diagramas de interrelacion del proceso nivel 0
e Fichas de los procesos nivel 1
Fichas de indicadores
Diagramas de interrelacién del proceso nivel 1
Fichas de los procesos nivel 2
Fichas de indicadores (**)
Fichas de los procedimientos

e °* @ @ 9

(**) No es necesario contar con las fichas de indicadores para la aprobacién
del MGPP hasta que se alcance un mayor grado de madurez en la
implementacién de la gestién por procesos en el SISOL.

En caso no hubiese procesos nivel 2, se obvian del esquema y se continta
con las fichas de los procedimientos.
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d) Los MGPP pueden aprobarse sin incluir las Fichas de Indicadores, hasta que
se alcance un mayor grado de madurez en la implementacion de la gestion
por procesos en el SISOL para cumplir en estricto con el manejo de
indicadores.

e) Los MGPP son aprobados mediante Resolucion de Gerencia General.
f)y Cada uno de los MGPP aprobados son publicados en el portal institucional.

g) Paraque los MGPP cumplan su objetivo, el representante del responsable del
proceso capacita al personal que participa en los procesos desarrollados en
el MGPP con la finalidad de estandarizar los procesos, procedimientos o
actividades segtin sea el caso, teniendo en consideracién lo siguiente:
e Formar grupos de capacitacion.

Preparar los materiales para la capacitacion.

Registrar la asistencia de los participantes.

Considerar casos practicos.

Realizar evaluaciones de conocimiento sobre los procesos.

i
13 Lic ROLANDUNIOR E
1V ESTELARQCRIGUEZ !
L Jefege aUniced

i,)’ aehuomhmmn)-ép
'{' o~

7.3.4. Paso 4. Actualizacién

El MGPP debe de actualizarse o modificarse en los siguientes casos:

e Por cambio en la estructura organica.

« Por reorganizacion de los procesos contenidos en el Mapa de Procesos.

* Cuando se aprueben o modifiquen dispositivos legales vinculados con los
érganos del SISOL, que afecten el desarrollo, eliminen o agreguen un
procedimiento. :

« Cuando se generen cambios en los sistemas informéticos y que afecten el
desarrollo del procedimiento.

e Producto de las acciones de la mejora continua.

8. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

El responsable del proceso debe identificar si el proceso requiere una mejora y proponer su
actualizacién a la Unidad de Racionalizacién de la Oficina de Planificacion y Presupuesto del
SISOL.

9. ANEXOS

9.1 Anexo N° 1: Inventario de procesos.

9.2 Anexo N° 2: Formato de ficha de proceso.

9.3 Anexo N° 3: Modelo de diagrama de interrelacion
9.4 Anexo N° 4: Formato de ficha de procedimiento.
9.5 Anexo N° 5: Modelo de diagrama de flujo.

9.6 Anexo N° 6: Formato de ficha de indicador.



20°50°Z0°LOX
$0°Z0°LOX
10°50°20°LOX
Z0'%0°Z0°L0X
$0°20°LOX
L0'$0°Z0°LOX
Z0°€0°20°LOX Z0°LOX
€0°20° 10X
10°€0°20°LOX
20'20°20°10X
20'20° 10X
10°20°20°L0X vox
10'Z0°LOX
€0°L0°LOX
20°20°1L0°L0X
2010 LoX M_w.mmmo.. ﬁ_.ﬂmw_
10°Z0°L0"LOX L0 LOX S
Z0°L0°L0°LOX
10'LO"LOX
L0"LO'LO"LOX
| zpanossdod LIoAINOSS%0id | 'POD | 0feAINOSed0id | ‘PO

S0Sa70.1d op OlIEJUaAU|
L oN OXauy

62 3p 2z ‘euibed 10SIS 19p PEPLIEPIOS
20 ‘UQISISA | $0S300.d Jod ugnsey e) esed eIBOIOPOIBN | o, o5 pueniodonai BWaLs]
£00-dd0O-¥1a :061poD BARR.Q | 9P OUBHIOTONSIN EHES




'sasjo anue
‘ossoaid oo ‘ugieziuebio
eun ‘seuossad op odrub
‘euostad eun ias opusipnd
‘ojonpaid [ep [euy Jojdadsy

‘sauopenbal sej
e A seayjod sej e sojpnpaoid
owoo  afnpur  UILYSP
e)s3 ‘pepawos el eied
Jejsauslq ap uoieiauab e e
A sajeuopnisur sonjelqo soj
ap aiboj (e adnquuoo anb of
‘seAnejoadxa A sepepisadsu
sns uaoejsnes anb A euosiad
eun aqias anb soines
A sausiq Soj 0L OpIpUBIUS
‘oseocud un ep opejnsay

‘sosaoaud

ap oueuaul jo ua emnby enb ‘osaoaid
1op aiquiou je ajusinbis [aAll |9p 08820l

“(UoieuLiojur)
sajqibuejul (o] (serounusp
‘sowejoas ‘sojudse  ‘sapnjoljos
‘souejnuLIo) ‘sajuaipadxs)
sajqibue} Ve uapend

epelue op SouBLWS[@ SOT
'Sojonpald SOj U8 SOPBRULIOJSURT

Jos esed oseowud (e uesaibul

soena  se| ‘seuossad  sg)
ap seapejoadxa A sapepisasan

‘BPRIUS
ap ojuswafe (o ebanus
onb ossoaid o ealy

ojanpo.id
|2 @qioa1 anb euosiagd

s0jonpoid

L+X [9AIU 0Sa%01d

epesju3 op sojuawalgy

S2I0P2aA0Id

0sa004d jop ugioduasaq

‘ueuLIojuod o] anb sosaoaid sof apuaidwios)

2oUBdY

"SOIOINIBS

A sauaiq Soj ap ouBJRUSSP O OLUBPEPNID |3 01oYauaq U ‘0saoaid jap uglonaafe el Loo rezuedle eiadsa as anb of o/A enbisiad as anb pepieuly

053201 |9p 0ABRIqO

‘0jsinald opejnsai ns 0S220.1d
egjdwino as enb seinbase op oysodosd (@ uoo ‘0b1ed NS e sose0id $0| JRIofoW A tejonuod Jejuswaidw Jeussip eled ajqesuodsal ealy |op 9jqesuodsay
L0 ‘8puodsaniod
ugIsian eiawiud e
S8 IS ‘UQISIoN B 8p oJawnNU |3 UQISIaA 'sosaooud ap ouejuanul o unbas osasosd (ap obipon oBipoD

apodos
o [euoisiy  ‘ooibgjess3
:sosaooud ap edew (2 unbag

0sS320id ap odi}

‘sosaooud ap ouejuaul fa unbas 0sa20.d [ap aiquionN

~ 0S3901d [9P 2IqWON

X T3AIN 0S300¥d 30 VHOI4

zZop 1 euibed

osadsoud ap eyoi4

pepUEpI|OS €| 3p
ouejijodolia|y BWIISIS

S0S9004d ap eyol} 9p Ojeulio]
Z .N oxauy

<5 ..ta.:unu..« ;
Am. oliandreayy ¥
amt Augespueydn %

o ™
i “*
aﬁw ..u_vw»___nr.va._« ap
a PR e ap

+ D990y

62 @p £ ‘euibed
20 ‘UQISIap

10SIS 19p

S0S800.d Jod uosas) e esed ejbojopois |y

PEPLEPIIOS

£00-dd0O-¥Ia :061poD

eAoalIg

e| ap ouejjodosa BWa)SIS




'Saijo afua Jsupasa ‘seiosaidw ‘sdojde] ‘sejeuosiad selopejnduios ‘ojdwale sod ‘osasoid [ap ugionaala el us opezin ojuaiwedinby

sodinbgy

‘'sosaoaid so] & apodos Jep eiauelw ejsa ap A aiempiey A aiemjjos ap ealjjoadsa
UQIDRUIGUIOD BUN BjuBIpaW UQIdeULIOjur Jeuogsab A ypedwoo Jausjqo ssjenpiapul souensn e apuuad anb opeibajul apodos ap BUWSISIS

SOOBULIOJU| SEWR)SIS

‘(saujo anua ‘Jaws)ul 8 BIUOJaIa) ap soiinias ‘enbe ap
SoIIAIBS ‘PepIou98)a) Uy oyaIp ried SOISBG SOIDIAISS SOJ JINjaul ap Blaqap 0joajap.jod anb ‘sosasaud soj uejnaafo as apuop ealsy eimony)saelu|

sauoloe|eIsu|

'sosagaud so| uejnosle anb saiopines

SOUBWINKH SOSIN3Y |

~ sosinoay

‘sejow se|
ap ugeuwalap el eied anus A 0saosaid ap 0Ajalgo (9 LD BIDOSE 85 "SOSL0IdWI0D O SBjal LI0J 0 Salousjue sopouad Sof Lo2 Ugelediiod

P LR A
' ONOOCHVIALSY 0

% HOIArONYIOE 30 g
-w. N

NS 8p S9ABRJ] B 'SOUSWIQUS) O SOJUSHUBHOCWOD ‘Seapsusjoried sel Jiquossep aspuuad anb ‘9|qealasqo eAjelfend 0 eAljejjuens epipap salopeaipu|
'sosaoald soj 8p sejueynsal sopnpaid Soj ap A SaPePINGO. Se| ‘Bpelua ap SojuaLwale soj ap sejsinaid
SeonsLajorIed Sej ap ousiLldiung [ap UQIBIYLBA Bf B SEPBJUSLIO uRjsa anb (seqarud ‘sauoinoadsul ‘sauoisinal) sepepialoe ap ojuniuo) sajouon
62 @p ¥ ‘euibed 10SIS 1°P
20 :uoIsiop | sosadold Jod uonsag el esed eibojopolapy PEPLEPIOS
. e| ap ouejljodona|y BWSISIS
£00-ddO-¥Ia 0B1poD eAnoallg




epljes
epijes
A CL] FAEL] Z |aAu L
Y epyes | 052201d £0°Z0°TOX 0$3201d ZO'ZO'TOX | (epenus) 05330Jd T0Z0 TOX (epenus)
ownsu| ownsuy|
s
epuius T |9AlU 059201d 70 T0X
fepies
r
ﬂ N
0 [=nu 0 jpnMu
0592044 £0X il s 0532014 ZOX
A
epesuD
fepies
5 &
N 7 lamu Z |2mu ¢ |amu 7 |2
epies | @59301d £E0°TO'TOX epeRiua 05a204d £0'T0 TOX epesjua 05330.d ZTO'TO'TOX spesua 05220414 TO'TO'TOX 4 (epenua)
cojunbasg? fepiies fepiies fepies ouwnsy)
uﬂﬂ.—q
{epesyua)
olwnsu|
T |9AIU 0532014 TO'TOX
0 |2AlU 0522014 .nOX. : 1)
uoide|aliajul ap ewelbelp op O|SpPOIN
€ oN OXauy
= ]
6¢ ap G ‘euibed J0SIS [ep PEPLIEPIIOS

: sa001d Jod uonsen) e| eled eibojopole
mooin_o-xm_m.wﬁmﬂww —— o.ym..,_we_.o e e ousmodole Siicisis




& o
[
T DROMOCEYELS |
£ pOINITONYIOH X1
o ]

3

F ™)
Z |8nu T [9Mu IELL apodos ap
0532014 TO'TO'T0S 0532044 TO'T0S 0582044 10S 0592014
e o
S— - -
Z |2AIu D] 0 |aMu 3 jeuoisiw
0532014 TO'TO'TOW 0532014 TO'TOW 0532014 TOWN ™ 0532044
( i N
Z |8Alu T [9AlU : ~0enu . 0d139je1)59
05320.d TO'T0'T03 0532014 TO'T03 .ommuo&..Bu 0sado.d
e - >

1uo12e3443)u| 3p ewelbelq ap O|2POAl [9P S340]02 ap epudka]

62 9p 9g :euibed T1OSIS 9P
Z0 ugisiap | sosasold Jod uonsag e| esed ejbojopolay

€00-dd0O-¥iq :0biped BAjoalIg

pepuepliog
e| ap ouejljodonap ewWa)sSIS




Sistema Metropolitano de la

Directiva

Caodigo: DIR-OPP-003

Metodologia para la Gestién por Procesos

Version: 02

Solidaridad del SISOL Péagina: 27 de 29
Anexo N°4
Formato de Ficha de Procedimiento
Sistema
Metropolitano de la Ficha del Procedimiento Pagina 1de2
Solidaridad
Sistema Metropolitano de la
Solidaridad FICHA DE PROCEDIMIENTO
Caodigo Versién Nombre del procedimiento
Unidad de organizacion Firma y sello
Elaborado por
Revisado por:
\AETROﬂO(,a; Aprobado por:
yeB® i 2) \
gwguﬁﬂs JUNICR :
\ ;s'_(::\:ﬁ‘ﬁf : ~ Control de Cambios
w Versién Seccién del procedimiento Descripcién del cambio
D
Objetivo del procedimiento
-Alcance del procedimiento
_j Base normativa
1
2,
3.
Siglas y definiciones
Requisitos para iniciar el procedimiento
D?pripcién del requtsito
J Actividades
Descripeionde Unidad de organizacién Responsable

la actividad

Fin del procedimiento

Documentos que se genera

1.
2.
3.

Proceso relacionado

Diagrama de proceso (anexar el diagrama del proceso relacionado)
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Procesos
Anexo N° 6
Formato de ficha de indicador
Sistema
Metropolitano de la Ficha de indicador Pagina 1de1
Solidaridad
Sistema _
Metropolitano de FICHA DE INDICADOR DE DESEMPENO
la Solidaridad
Proceso “Cédigo del proceso” “Nombre del proceso”
Objetivo Finalidad que se persigue y/o lo que se espera alcanzar con la ejecucion del proceso, en
beneficio del ciudadano o destinatario de los bienes y servicios.
Medida cuantitativa o cualitativa observable, que permite describir caracteristicas o
Indicador comportamientos a través de su comparacion con periodos anteriores o con metas o
CoOmpromisos.
Finalidad del - . - 3
indicador Descripcién de la finalidad de la medicion.
Férmula Férmula de célculo del indicador.
N \Unidad de Medida | Unidad de medida del indicador.
f veg® \\fl"
Llc. ROLAND JUNIO! A o :
' Es;.A REERIG.J cuencia Frecuencia de medicién del indicador (mensual, bimensual, anual).
e de hlﬂld
a;;g:'g;nidad do De acuerdo a la Frecuencia, momento en el que se reporta el resultado.
Lin Base de informacién sobre la que se monitorea y compara la meta establecida, cuando
ea Base ;
no se cuenta con data anterior.
B ﬁE\}Meta Fin al que se dinigen las acciones.
v
Fuente de datos Origen de la informacién con la que se construye el indicador.
Responsable Area responsable de reportar el indicador.

Cédigo: DIR-OPP-003




