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Direccion General Previsional de las Fuerzas Armadas

Jesus Maria, 26 JUL 2018

Ne OT -2018/MINDEF/VRD/DGEPREV/E/06
VISTO:

El Informe N° 002-2018-MINDEF/VRD/DGEPREV/E/02.AMSB, de fecha 08
de Junio del 2018, del funcionario encargado del Planeamiento vy
Modernizacion de la Direccidn General Previsional de las Fuerzas Armadas
del Ministerio de Defensa - Oficina Previsional de las Fuerzas Armadas y el
Informe Legal N° 022-2018 MINDEF/VRD/DGEPREV/E/06.03 del 11 de Julio del
2018 de la Asesoria Legal de la DGEPREV:

CONSIDERANDQO:

Que, con el visto del documento, el Director de la Direccién de Enlace
Administrativo de |la Direccion General Previsional de las Fuerzas Armadas
del Ministerio de Defensa - Oficina Previsional de las Fuerzas Armadas,
propone la Directiva que implementa la Gestion por Procesos en la
Direccidon General Previsional de las Fuerzas Armadas del Ministerio de
Defensa - Oficina Previsional de las Fuerzas Armadas;

Que, de acuerdo a la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de
la Gestion del Estado, €l proceso de modernizacion de la gestion del Estado
tiene como finalidad fundamental la obtencion de mayores niveles de
eficiencia del aparate estatal, de manera que se logre una mejor atencion
a la ciudadania, priorizando y optimizando el uso de los recursos publicos,
teniendo, entre ofros cbjetivos, alcanzar un Estado que se encuentre al
servicio de la ciudadania, gque cuente con canales efectivos de
participacion ciudadana, v que sea transparente en su gestion;



Que, mediante el Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, se aprobd la
Politica Nacional de la Gestion Publica, que en cuyo numeral 3.2 "Pilares
centrales de la Politica de Modernizacion de la gestion publica”, establece
que la gestion por procesos debe implementarse paulatinamente en todas
las entidades, para que brinden a los ciudadanos servicios de manera mas
eficiente y eficaz y logren resultados que los beneficien. Para ello deberdan
priorizar aguellos de sus procesos que sean mas relevantes de acuerdo a la
demanda ciudadana, a su Plan Estratégico y a sus competencias en funcion
a dichos procesos;

Que, mediante el Decreto Supremo N° 006-2016-DE, se aprobd el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Defensa, en cuyo
articulo 85° hace referencia a la Direccion General Previsional de las Fuerzas
Armadas, sefialando que establece procedimientos relacionados al Sistema
Previsional del Pliego, de acuerdo a la normatividad vigente, sefalando
igualmente en su articulo 84°, que se describe como funcidn de la Direccion
General Previsional de las Fuerzas Armadas: Dirigir, proponer normas y
supervisar el funcionamiento del Sistema Previsional de las Fuerzas Armadas.;

Que, en la misma norma del pdarrafo precedente, se sefiala en su
articulo 88°. Inciso i), que corresponde al Director de Enlace Administrativo
de la Direccidon General Previsional de las Fuerzas Armadas, proponer
procedimientos para optimizar la administracion de la Direccion General
Previsional de las Fuerzas Armadas;

Que, al constituirse como Unidad Ejecutora N° 009 del Pliego 026:
Ministerio de Defensa, la Oficina Previsional de las Fuerzas Armadas puede
establecer procedimientos relacionados al Sistema Previsional del Pliego, de
acverdo a la normatividad vigente, proponer normas y supervisar el
funcionamiento del Sistema Previsional de las Fuerzas Armadas;

Con los visados del Director de la Direccidon de Enlace Administrativo
de la Direccion General Previsional de las Fuerzas Armadas del Ministerio de
Defensa - Oficina Previsional de las Fuerzas Armadas y de la Oficina de
Asesoria Juridica de la DGEPREV;
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SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar la Directiva de Organo que implementa la
Gestion por Procesos en la Direccion General Previsional de las Fuerzas
Armadas del Ministerio de Defensa - Oficina Previsional de las Fuerzas
Armadas.

Articulo 2°.- Constituir el equipo de implementacion de la Gestion por
Procesos en la Direccion General Previsional de las Fuerzas Armadas del
Ministerio de Defensa - Oficina Previsional de las Fuerzas Armadas, el cual
estara conformado de la siguiente manera:

El Director General Previsional de las Fuerzas Armadas, guien lo
presidird.

El Director de Enlace Administrativo.

El Director de Pensiones y Servicio Social.

Un representante de Unidad Funcional de Planeamiento vy
modernizacion.

Un representante de la Unidad Funcional de Informdtica.

Un representante de Unidad Funcional de Presupuesto.

Un representante de Unidad Funcional de Tesoreria.

Un representante de Unidad Funcional de Recursos Humanos.

Un representante de la Unidad Funcional de Logistica y Control
Patrimonial.

Un representante de Unidad Funcional de Contabilidad.

Articulo 3°.- Disponer la publicacion del presente Documento en el
portal institucional de transparencia de ia Direccion General Previsional de
las Fuerzas Armadas del Ministerio de Defensa - Oficina Previsional de las
Fuerzas Armaddas.

Articulo 4°.- La Directiva que implementa la Gestion por Procesos en
la Direccion General Previsional de las Fuerzas Armadas del Ministerio de
Defensa - Oficina Previsional de las Fuerzas Armadas, entrard en vigencia a
partir del dia siguiente de la emisidn de la presente resolucion.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

. cacMucssssnsssensnusnsunusansnsusussurassessd

=5 Mayor General FAP (r)
/) Francisce Adelfo Lizarzaburu Rechkemmer

Directer General Previsional de las FFAA.
Ministerio de Defensa
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DIRECCION GENERAL PREVISIONAL DE LAS FUERZAS ARMADAS
UNIDAD EJECUTORA N° 009: OFICINA PREVISIONAL DE LAS FUERZAS ARMADAS

“DIRECTIVA DE ORGANO QUE IMPLEMENTA LA GESTION POR
PROCESOS EN LA DIRECCION GENERAL PREVISIONAL DE LAS FUERZAS
ARMADAS DGEPREV - OPREFA”

LIMA, 2018




DIRECTIVA DE ORGANO: DIRECTIVA QUE IMPLEMENTA LA GESTION POR
PROCESOS EN LA DIRECCION GENERAL PREVISIONAL DE LAS FUERZAS ARMADAS
DGEPREV - UNIDAD EJECUTORA N° 009: OFICINA PREVISIONAL DE LAS FUERZAS
ARMADAS - OPREFA.

DIRECTIVA DE ORGANO : N°_O3 -2018-MINDEF/VRD/DGEPREV/E/02
FORMULADO POR : DIRECCION GENERAL PREVISIONAL DE LAS FFAA
FECHA : 26 JuL 2018

OBJETIVOS

1.1. OBJETIVO GENERAL

Establecer los criterios técnicos que orienten y faciliten la implementacién de la
Gestion por Procesos en la Direccion General Previsional de las Fuerzas Armadas
DGEPREV — OPREFA.

1.2. OBIJETIVOS ESPECIFICOS

a) Mejorar el desempefio para el logro de sus resultados, maximizando el uso de los
recursos para alcanzar ciclos de reduccién de tiempos y costos, en el marco de la
Politica de Modernizacion de la Gestidn Publica.

b) Brindar orientaciones técnicas para la elaboracion, actualizacion y uso de los
instrumentos y documentos de la gestion por procesos en la Direccion General
Previsional de las Fuerzas Armadas DGEPREV - OPREFA

c) Promover la innovacién y la mejora continua como enfoque de gestion en la
cultura organizacional en la Direccion General Previsional de las Fuerzas Armadas
DGEPREV — OPREFA.

FINALIDAD

Promover e implementar la Gestion por Procesos en la Direccion General Previsional de las
Fuerzas Armadas DGEPREV - OPREFA.

BASE LEGAL

3.1. Ley N229158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

3.2. Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado y sus normas
modificatorias.

3.3. Decreto Legislativo N2 1134, que aprueba la Ley de Organizacion y Funciones del
Ministerio de Defensa.

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

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

3.6. Decreto Supremo N° 006-2016-IN, que aprueba el Reglamento de Organizacion y

Funciones del Ministerio de Defensa.



ALCANCE

La presente Directiva es de alcance y aplicacién obligatoria en las unidades organicas de la
Direccion General Previsional de las Fuerzas Armadas DGEPREV — OPREFA.

DISPOSICIONES GENERALES

5.1. La Gestion por procesos en la Direccion General Previsional de las Fuerzas Armadas
DGEPREV-OPREFA

5:1.1;

5.1.2.

5.1.3.

5.3.1.

La Direccidn General Previsional de las Fuerzas Armadas DGEPREV - OPREFA,
en el marco de la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion Publica,
orientara su gestion institucional a la adopcién de la gestion por procesos, la
cual contribuira a mejorar la calidad, eficiencia, eficacia, oportunidad y
transparencia de los servicios que brinda.

Todas las Unidades Organicas de la Direccion General Previsional de las
Fuerzas Armadas DGEPREV - OPREFA, ejecutaran sus funciones en el marco
de los procesos que estén formalmente definidos y que orienten a Ia
satisfaccion de los pensionistas en un enfoque de gestion de calidad y mejora
continua. '

La implementacién de la gestion por procesos, se realizara en dos fases, de
acuerdo a lo establecido en el marco metodoldgico de trabajo y descrito en el
numeral 6.1 de la presente Directiva.

El Mapa de Procesos de la DGEPREV-OPREFA

El Documento Técnico Mapa de Procesos de la Direccion General Previsional de las
Fuerzas Armadas DGEPREV - OPREFA, asi como las fichas técnicas de los procesos en su
nivel cero, seran utilizados como referencia y podran ser actualizados durante y
después de la implementacion de la metodologia establecida en esta Directiva,
durante todas sus fases.

De los Procesos descritos en el Mapa de Procesos de la DGEPREV-OPREFA

Los Procesos de la Direccién General Previsional de las Fuerzas Armadas

DGEPREV - OPREFA, se clasifican en: Estratégicos, Operativos o Misionales y

de Apoyo o Soporte, y se definen en niveles 0, 1,2 6 3 (segun complejidad),

siendo los niveles 2 y 3 modelados a través de diagramas de flujo.

La definicién de los procesos de nivel 1, 2 6 3 estan enmarcados en el alcance

de la definicion del proceso nivel 0 al que corresponden.

Los procesos son definidos a nivel 3 siempre que se cumplan conjuntamente

los siguientes criterios:

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

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



5.4. De los Procedimientos del Mapa de Procesos de la DGEPREV-OPREFA

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

5.4.2. Un procedimiento es una secuencia de pasos que se desarrollan en los
procesos de ultimo nivel.

5.4.3. Lla identificacion y definicion de los procedimientos se realizara posterior a la
definicién del Gltimo nivel (2,3) de los procesos con que se vincula.

5.5. De los Instrumentos y Documentos Técnicos de Gestion

La implementacion de la gestion por procesos en la Direccién General Previsional de
las Fuerzas Armadas DGEPREV - OPREFA, conlleva a utilizar instrumentos vy
documentos técnicos de gestidn, que se describen en:

5.5.1. El Mapa de Procesos, es un instrumento de gestion que representa
graficamente el agrupamiento de actividades en los procesos de la
organizacion, permitiendo tener una vision general de su funcionamiento
como un modelo sistémico. Contiene una representacion global vy
comprensible de todos los procesos de la organizacion.

5.5.2. El Manual de Procesos, es un documento de gestion que contiene la
descripcion de un proceso de nivel 0 desagregado hasta el Gltimo nivel 2 6 3
(segiin complejidad), en este ultimo nivel se describe la secuencia detallada
de los flujos de trabajo de las actividades. Adicionalmente, contienen la
descripcion detallada de los procedimientos que estdan enmarcados en el
alcance de un procesos en su nivel 0.

El Manual de Procesos incorpora en su estructura las siguientes
herramientas:

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

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

c) La Ficha Técnica de Indicador.- Es la herramienta que describe el
indicador, su descripcion y la descripcion de las variables requeridas.,
unidad de medida, las caracteristicas de la medicién, asi como también el
responsable de realizarla.

El Manual de procesos esta compuesto por una estructura de fichas técnicas
de procesos, procedimientos, indicadores y diagramas que estan en el marco
de cada proceso de nivel 0 del Mapa de Procesos de la Direccién General
Previsional de las Fuerzas Armadas DGEPREV-OPREFA; sin embargo,
identificados y definidos todos los procesos y elaboradas todas sus Fichas
Técnicas de los procesos de nivel 0, 1, 2 y 3 (segun complejidad), el mapeo
de los procesos de nivel 0y 1, y el modelado de los procesos de nivel 2 y 3, se




puede aprobar un Manual de Procesos, quedando la estructura del
documento técnico de gestion, de la siguiente manera:

Estructura del Manual de Procesos
- Caratula
- Control de Cambios
- indice
- Objetivo del Manual de Proceso
- Alcance
- Términos y Definiciones
- Consideraciones
- Base Legal
- Mapa de Procesos
- Ficha Técnica del Proceso de nivel 0
- Listado de los procesos de nivel 0
- Mapeo del Proceso de nivel 0
- Procesos de nivel 1:
- Ficha Técnica del Proceso de nivel 1
- Mapeo del Proceso de nivel 1
- Procesos de nivel 2:
- Ficha Técnica del Proceso de nivel 2
- Modelado del Proceso de nivel 2
- Procesos de nivel 3:
- Ficha Técnica del Proceso de nivel 3
- Modelado del Proceso de nivel 3

6. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1.

De la metodologia para la implementaciéon de la Gestién por Procesos

Para lograr la implementacion de la Gestion por Procesos en la Direccion General
Previsional de las Fuerzas Armadas DGEPREV - OPREFA, se requiere contar con un
marco metodolégico que defina las fases de implementaciéon y sus respectivas
acciones, para asi lograr que en las diferentes unidades organicas de la DGEPREV-
OPREFA, implementen de manera uniforme y con criterios institucionales la Gestidon
por Procesos.

En ese sentido, se plantean cuatro (04) Fases como marco metodoldgico para la
implementacidn de la Gestion por Procesos en la Direccion General Previsional de las
Fuerzas Armadas DGEPREV — OPREFA.

6.1.1. Fase 1: Disefo

El objetivo de esta fase es que cada proceso esté definido y documentado,
considerando la identificacion o el disefio del proceso y de sus procedimientos
vinculados, a fin de permitir a la Direccion General Previsional de las Fuerzas
Armadas DGEPREV - OPREFA medir su funcionamiento y la mejora respecto de
los insumos, actividades, productos y resultados asociados.

Las acciones propuestas para esta Fase 1 son:



a)

b)

Definir o actualizar el Mapa de Procesos de la Direccion General
Previsional de las Fuerzas Armadas DGEPREV - OPREFA

Para ello, es importante analizar el marco estratégico y las competencias
atribuidas por mandato legal a la Direcciéon General Previsional de las
Fuerzas Armadas DGEPREV - OPREFA, identificar los productos principales
desde una realidad actual, normativa y estratégica, e identificar los
actores involucrados en la generacidn de los productos de la DGEPREV-
OPREFA. Se debe construir el Mapa de Procesos a nivel O con sus
respectivas Fichas Técnicas de Procesos (a nivel 0), considerando sus
contenidos y posibles procesos de nivel 1.

Finalmente, se debe realizar la validacion y aprobacion del Mapa de
Procesos y asignacion formal de responsables de los procesos de nivel 0.

Conformar el equipo para la implementacion de la Gestion por Procesos
(GPP) en la Direccién General Previsional de las Fuerzas Armadas
DGEPREV - OPREFA

Se conformara un equipo con los representantes de la Direccion General y
de sus respectivas Unidades Organicas, bajo la conduccién de un
representante de la Unidad de Planeamiento y Modernizacion. Se debera
generar un Acta de Constitucion de Equipo, donde se deje explicito la
responsabilidad de lograr la implementacion de la metodologia de gestion
por procesos y de cumplir con el objetivo del proceso a cargo. Luego de
establecer el equipo para la implementacion de la Gestidn por Procesos,
la Unidad de Planeamiento y Modernizacion, sera responsable de
capacitar al equipo sobre la metodologia y herramientas para su
implementacion.

Definir y documentar el proceso

Para ello es necesario realizar el inventario de procesos hasta el nivel 2 6 3
(segin complejidad). Para identificar un proceso de cualquier nivel, se
debe tener en consideracion lo siguiente:

- El Mapa de Procesos de la Direccion General Previsional de las Fuerzas
Armadas DGEPREV - OPREFA.

- Marco institucional (estratégico y normativo) que regula la realizacion
de ciertas actividades que estan vinculadas en el proceso.

- La finalidad de un proceso es brindar valor por medio de los productos
generados, para asi satisfacer las necesidades y expectativas del
usuario final.

- la identificacion y definicion de sus elementos basicos, como:
proveedores, insumos, principales actividades o procesos de menor
nivel, productos, usuarios finales, y los eventos que marcan el inicio y
fin del proceso.



Los procesos deberan disefiarse teniendo en cuenta la racionalidad del
uso de los recursos materiales, financieros y humanos, asi como la
eficiencia del tiempo de su ejecucion.

Por cada proceso de nivel 0, 1, 2 y 3 (segun complejidad), se debe
elaborar una Ficha Técnica de Proceso que contendra:

- La descripcion y los limites del proceso,

- Elevento que lo inicia y termina,

- El objetivo general del proceso,

- Elalcance,

- Las actividades que se realizan,

- Los requisitos (normativos) necesarios para iniciar el proceso,

- Losinsumos y quiénes son los que proveen,

- Los usuarios del proceso,

- Los indicadores generales que se usaran para medir los resultados del
proceso,

- Entre otros elementos.

d) Realizar el modelado de Procesos

Para ello, se debe consolidar las Fichas Técnicas de Procesos de nivel 1, 2 y
3 (seguin la complejidad) de cada proceso de nivel 0, siendo el Gltimo nivel
(2 y 3) modelado en diagramas de flujo, el cual debera cumplir las
siguientes condiciones:

- Clarificar la secuencia de pasos y decisiones del proceso,

- Enumerar las actividades y decisiones mas importantes,

- Establecer los roles de cada actividad dentro del proceso,

- Considerar las actividades de medicién, controles y registros que se
realizan en cada proceso.

Culminado el modelado del proceso y considerando las acciones
anteriores, se puede lograr la aprobacion del Manual de Procesos en una
primera versién, teniendo en cuenta lo especificado en la seccion 5.5.2 de
la presente directiva. *

e) Identificar, definir y documentar los procedimientos

Teniendo definidos los procesos hasta el ultimo detalle, se debe realizar la
Ficha Técnica de Procedimiento que debe contener la descripcion y el
diagrama de flujo con la secuencia de pasos que se deben realizar para
lograr una determinada tarea o un proceso en particular. Todo
procedimiento estd enmarcado en un proceso, por lo tanto, la Ficha
Técnica de Procedimiento se incorporard en el Manual de Procesos al que
pertenece dicho procedimiento.

6.1.2. Fase 2: Medicion

El objetivo de esta fase es definir los indicadores y realizar los cambios
necesarios que permitan tomar decisiones sobre la efectividad de los procesos.




6.1.3.

Las acciones propuestas para esta Fase 2 son:

a)

b)

<)

d)

Priorizar los procesos

Para la determinacion de los procesos criticos, el equipo implementador
de la Gestion por Procesos, deberd calcular el impacto del proceso, para
cada proceso a revisar, se debe determinar una valoracion de la
importancia del proceso tomando en cuenta ciertos criterios, tales como:

- Impacto en el ciudadano,

- Vinculacion a las politicas priorizadas del Sector,

- Ejecuciéon presupuestal del proceso vinculado a las acciones
estratégicas,

- Impacto en el resto de procesos de la cadena de valor,

- Entre otros criterios.

Identificar las expectativas de los usuarios del proceso

Para identificar las expectativas de los usuarios, se realizaran entrevistas y
técnicas para recibir retroalimentacion, se debe identificar y documentar
en Fichas Técnicas, las necesidades y expectativas esperadas por el
usuario respecto a las caracteristicas del producto.

Definir Indicadores

Pueden considerarse indicadores para los resultados del proceso (visto
desde el usuario beneficiado), para la evaluacién de la marcha del proceso
(visto de la organizacidn) y para los insumos del proceso. Adicionalmente,
es necesario definir e implementar herramientas de medicion, que
serviran como apoyo para recoger los datos que permitan analizar los
indicadores. Los indicadores se deben documentarse en sus respectivas
fichas técnicas.

Realizar mediciones

Es importante observar, registrar y cuantificar los datos correspondientes
a los indicadores seleccionados. Es preciso usar datos que reflejen la
situacién actual y sean objetivos. Se deben tener suficientes indicadores y
mediciones para poder evaluar claramente la situacién actual antes de
gestionar cambios.

Fase 3: Analisis y Mejora

El objetivo de esta fase es solucionar problemas y realizar mejoras o redisefios
en los procesos, desarrollando los cambios en la documentacion, normatividad
y su funcionamiento necesario para su ejecucion.

Las acciones propuestas para esta Fase 3 son:



6.1.4.

a) Identificar problemas y oportunidades de mejora

Se identificaran los problemas operacionales o se detectaran las brechas
en los procesos; en ambos casos, se podra recurrir a metodologias y al uso
de herramientas de mejora continua, como analisis de actividades de valor
agregado, simplificacion del proceso, reduccion de tiempos, entre otros;
asi como también, plantear proyectos especificos para su implementacion.

Es importante considerar las actas de reunion donde se deje en evidencia
los acuerdos y compromisos de los implicados en la mejora.

b) Implementar mejoras

Previo andlisis, se realizardn los cambios necesarios en herramientas,
documentos normativos, manual de procesos, fichas técnicas de
procedimientos, distribucion y carga de trabajo, cultura organizacional,
entre otros, que implique la mejora planteada del proceso y realizar la
capacitacion a los usuarios implicados en el cambio.

Fase 4: Control

El objetivo de esta fase es mantener estable y controlado el proceso, con
opcion a realizar mejoras continuas que permitan aumentar el desempefio a
través de resultados mas previsibles, maximizando el uso de los recursos, ciclos
de tiempos mas cortos, reduccién de costos y promoviendo la transparencia
del proceso.

El inicio de esta fase, significa que la DGEPREV-OPREFA viene adecudndose a
una Gestidén por Procesos, la cual permitird empezar la implementacion o
mejoramiento de los controles que permitan identificar debilidades para su
intervencion los cuales aportaran en la eficiencia de sus procedimientos.

Las acciones propuestas para esta Fase 4 son:
a) Evaluacion y monitoreo de la capacidad del proceso

Se realizard a través del analisis de la informacién obtenida, con la
finalidad de evaluar los riesgos, su estabilidad y capacidad del proceso,
para finalmente poder monitorearlo, para asi generar los productos dentro
de las especificaciones definidas y requeridas por el usuario.

La evaluacion de los riesgos permitira tomar acciones preventivas y evaluar
la capacidad del proceso, asi como permitira tomar acciones correctivas. El
monitoreo de la estabilidad de los procesos, permitira incorporar controles
adicionales a través de planes de mejoramiento.

b) Realizacion de acciones preventivas y correctivas
Se tomardn como referencia los resultados de la evaluacion y monitoreo

de los procesos, se realizan acciones que puedan impedir el logro de las
metas y objetivos de cada proceso.



6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

Del responsable del proceso

El responsable de un proceso identificara al responsable de cada proceso en el
nivel subsiguiente, quien estard a cargo de velar por el buen desempefio del
mismo, de principio a fin.

El responsable de un proceso debera promover la mejora continua del proceso.
Un proceso esta bajo la conduccién de un solo responsable.

La responsabilidad de un proceso serd designado a una unidad orgénica de la
estructura organizacional vigente de la Direccion General Previsional de las
Fuerzas Armadas DGEPREV - OPREFA.

De la elaboracién del Manual de Procesos

a) El Manual de Procesos se elaborard para cada proceso de nivel O definido en el

b)

Mapa de Procesos de la Direccion General Previsional de las Fuerzas Armadas
DGEPREV - OPREFA, y contendra los procesos de niveles subsiguientes.

El Manual de Procesos contendra las Fichas Técnicas de los Procesos, el mapeo de
procesos de nivel 0 y 1, el modelado de los procesos de nivel 2 y 3. Las Fichas
Técnicas de Indicador y las Fichas Técnicas de Procedimientos, estardn sujetas a
futuras actualizaciones.

De la Elaboracidn de la Ficha Técnica del Proceso

La Ficha Técnica del Proceso, serd elaborada por cada proceso definido, y este puede
ser de nivel 0, 1, 2 ¢ 3, segun la complejidad del proceso.

De la Elaboracién de la Ficha Técnica del indicador

La Ficha Técnica de Indicador sera elaborada por cada indicador definido para un
proceso, y este puede ser de nivel 0, 1, 2 6 3, seguin su complejidad.

De la elaboracién de la Ficha Técnica del Procedimiento

La Ficha Técnica del Procedimiento se elaborara posteriormente a la definicion de
todos los procesos de la DGEPREV-OPREFA.

De la aprobacion

a)

b)

El Mapa de Procesos de la Direccion General Previsional de las Fuerzas Armadas
DGEPREV - OPREFA, se aprueba mediante Resolucion Directoral emitida por la
Direccién General, con el visto bueno correspondiente de la Direccion de Enlace
Administrativo y la Oficina de Asesoria Legal de la DGEPREV-OPREFA.

La aprobacién del Mapa de Procesos debe ir acompafiada de la aprobacion de las
Fichas Técnicas de los Procesos del nivel 0, con la finalidad de sustentar con
mayor detalle cada uno de los procesos del respectivo Mapa.

El Manual de Procesos se aprueba mediante Resolucion Directoral emitida por la
Direccion General, con el visto bueno correspondiente de la Direccion de Enlace
Administrativo y la Oficina de Asesoria Legal de la DGEPREV-OPREFA.



Lo minimo necesario para la aprobacion de un Manual de Procesos es que
contenga todas las Fichas Técnicas de Procesos hasta el ultimo nivel, siendo los
procesos de nivel 0 y 1, acompafiados con su mapeo respectivo, y los procesos de
nivel 2 y 3 acompafados por el modelado de cada proceso.

La Ficha Técnica del Proceso de cualquier nivel, asi como las Fichas Técnicas de los
Indicadores, y los respectivos mapeos o modelados del proceso, para su
incorporacion en el respectivo Manual de Proceso, deberan ser visadas por cada
responsable del respectivo proceso, asi como por la Direccién de Enlace
Administrativo de la DGEPREV-OPREFA.

Las Fichas Técnicas de los Procedimientos, para su incorporacion en el respectivo
Manual de Procesos, deberan ser visadas por el responsable del respectivo
proceso que lo enmarca, asi como por el Director de la Direcciéon de Enlace
Administrativo.

7. DISPOSICIONES FINALES

7.1.

7.2,

8.1.

Las

plantillas necesarias para elaborar las fichas técnicas definidos en la presente

Directiva e instrucciones precisas de llenado, estaran disponibles en version
electrénica modificable, en la pagina web institucional de la DGEPREV-OPREFA.

Los aspectos no contemplados en la presente directiva, seran absueltos por la Unidad
de Planeamiento y Modernizacién de la DGEPREV-OPREFA.

RESPONSABILIDADES

De la Direccion General

a)

b)

El Director General, conducira la implementacion de la gestion por procesos en la
Direccion General Previsional de las Fuerzas Armadas DGEPREV-OPREFA.

El Director General, promovera la definicion y actualizacion del Mapa de Procesos
de la Direccion General Previsional de las Fuerzas Armadas DGEPREV-OPREFA, con
el asesoramiento de la Unidad de Planeamiento y Modernizacion de la Direccion
de Enlace Administrativo y la participacion de los diferentes integrantes de la
DGEPREV-OPREFA a quienes designen para dicho fin.

De la Direccién de Enlace Administrativo

a)

b)
c)

d)

Conduce la definicion y actualizacion del Mapa de Procesos y los procesos de la
DGEPREV-OPREFA, a través de la Unidad de Planeamiento y Modernizacion, y con
la participacidn de los diferentes integrantes que designe la Direccion General.
Conduce la implementacion de la gestion por procesos en las Unidades Organicas
de la DGEPREV-OPREFA.

Propone Documentos Normativos asi como metodologias y herramientas para la
implementacion de la gestion por procesos en la DGEPREV-OPREFA.

Brinda apoyo técnico y desarrolla acciones de capacitacion, por iniciativa propia o
a solicitud de los dérganos de la DGEPREV-OPREFA, sobre la metodologia y la
elaboracién de los Instrumentos y Documentos Técnicos de Gestion.



f)

g)

Elabora y visa en sefal de conformidad el proyecto del Documento de Gestion:
Manual de Procesos de la DGEPREV-OPREFA.

Propone el acto resolutivo que aprueba la version final y validada del Manual de
Procesos de la DGEPREV-OPREFA.

Realiza el seguimiento al cumplimiento de los procesos implementados,
mejorados y aprobados en la DGEPREV-OPREFA.

8.3. De las Unidades Funcionales de la DGEPREV-OPREFA responsables del nivel 0 del
Mapa de Procesos.

a)

b)

d)

9. VIGENCIA

Designan formalmente al personal responsable de la implementacion de la
metodologia de Gestion por Procesos en el marco del proceso de nivel 0
respectivo, quienes colaboraran en la elaboracion del Manual de Procesos con la
coordinacion de la Direccién de Enlace Administrativo.

Difunden y velan por el cumplimiento obligatorio de las actividades de cada
proceso; asi como también de las acciones y tiempos establecidos en cada
procedimiento, por parte de los servidores publicos responsables de su aplicacion.
Participan activamente en la capacitacion del personal, a fin de realizar una
correcta implementacion de la gestion por procesos.

Implementan mecanismos de control interno, evaluacién y seguimiento que
favorezcan permanentemente la mejora continua de los procesos, a fin de que
todo asunto que interfiera con el desempefio organizacional y las acciones
descritas en los Manuales de Procesos pueda ser detectado y transmitido para su
correccidn oportuna.

9.1. La presente Directiva entrara en vigencia al dia siguiente de su aprobacion mediante

. ANEXOS

Resolucién Directoral emitida por la Direccion General Previsional de las Fuerzas
Armadas DGEPREV-OPREFA.

- Anexo 01: Conceptos de la gestion por procesos en la DGEPREV-OPREFA
- Anexo 02: Ficha Técnica del Proceso Nivel “0”

- Anexo 03: Ficha Técnica del Proceso Nivel “1”

- Anexo 04: Ficha Técnica del Proceso Nivel “2”

- Anexo 05: Ficha Técnica de Procedimientos

- Anexo 06: Ficha Técnica de Indicador

- Anexo 07: Ficha del Modelado del Proceso

- Anexo 08: Simbologia para elaborar Diagramas de Flujo

- Anexo 09: Acta de constitucion de equipo

- Anexo 10: Listado de preguntas para entrevistas



Anexo 01: Conceptos de la gestion por procesos en la DGEPREV-OPREFA!

=

Actividad: Tarea o conjunto de tareas necesarias para realizar un proceso.

2. Alineamiento: Consistencia de planes, procesos, informacion, decisiones, acciones,
resultados, analisis y aprendizaje; para apoyar las metas clave a nivel de toda la entidad.
El alineamiento efectivo requiere entendimiento comun de propositos y metas,
utilizacion de medidas e informacién complementaria que permita la planificacion, la
puesta en marcha, el analisis y la mejora.

3. Anadlisis: Evaluacion de hechos y datos llevada a cabo por una entidad o por sus
unidades, para proveer una solida base para la toma efectiva de decisiones. El andlisis de
toda la entidad, permite orientar la gestion de sistemas y procesos de trabajo hacia el
logro de los resultados clave del negocio y hacia el alcance de los objetivos estratégicos.

4. Benchmarking (Comparacion): Metodologia que consiste en comparar los procesos y los
bienes y servicios que brinda una entidad con los de los lideres reconocidos a fin de
identificar oportunidades para la mejora de la calidad.

5. Bien o servicio: Es el resultado de un proceso. Véase la definicion de “Producto”.

6. Calidad: Cultura transformadora que impulsa a la Administracién Publica a su mejora
permanente, para satisfacer cabalmente las necesidades y expectativas de la ciudadania,
con justicia, equidad, objetividad y eficiencia en el uso de los recursos publicos.

La calidad en la gestion publica, debe medirse en funcién de la capacidad para satisfacer
oportuna y adecuadamente las necesidades y expectativas de los ciudadanos, de
acuerdo a metas preestablecidas, alineadas con los fines y propositos superiores de la
administracion publica, de acuerdo a resultados cuantificables que tengan en cuenta el
interés y las necesidades de la sociedad.

La concepcion de la calidad, ha ido evolucionando e incorporando nuevos aspectos,
hasta conformar una aproximacion holistica e integradora de la gestion, donde cobran
especial importancia todas las partes interesadas en sus diferentes formas de relacion,
asi como la sostenibilidad y la corresponsabilidad social.

7. Caracterizacion de procesos: Se conoce como caracterizacion de un proceso a la
descripcion de las caracteristicas que tiene el mismo, la cual se grafica en una ficha
técnica de proceso o una ficha de proceso o una ficha de procedimiento. La ficha
del proceso es un documento que presenta los elementos que lo conforman, con el
objeto de facilitar su comprension y mostrarlo con claridad.

8. Ciclo PHVA: Es una metodologia que permite realizar acciones de mantenimiento y
acciones de mejoramiento mediante la repeticion del ciclo: PLANEAR — HACER -
VERIFICAR — ACTUAR.

9, Competencia (de los servidores): Atributos personales y aptitud demostrada para
aplicar conocimientos y habilidades.

10. Desempefio: Consecuencias y resultados obtenidos de procesos, productos y clientes
internos y externos; que permiten la evaluacion y comparacion de los resultados de'la
entidad con metas, estandares, resultados pasados y resultados de los competidores. El
desempefio puede ser expresado en terminos financieros o no financieros.

11. Destinatario de los bienes y servicios: Es el cliente que puede ser un ciudadano,

persona, grupo, entidad, empresa, entre otros que accede a un bien o servicio o0 ambos,

ofrecido por un proveedor; con el fin de satisfacer una o mds necesidades. La

-

DOCUMENTO ORIENTADOR: Metodologia para la implementaciéon de la gestion por procesos en las entidades de la
administracion publica en el marco del D.S. N° 004-2013-PCM — Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion Publica.




12.

13,

14.

15.

16.
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terminologia que utilice cada entidad debe de adaptarse de acuerdo a la naturaleza del
bien o servicio que proporciona.

Cliente Externo: Es el destinatario de los bienes y servicios, que puede ser un ciudadano,
persona, grupo, entidad, empresa, entre otros externa al proceso, que recibe un bieny
servicio o ambos.

Cliente Interno: Es el destinatario de los bienes y servicios, que puede ser una persona,
grupo, entidad, empresa, entre otros al interior del proceso que recibe un bien y
servicio.

Diagrama de Afinidad: Herramienta que sintetiza un conjunto de datos verbales (ideas,
opiniones, temas, expresiones, etc.) agrupandolos en funcidn de las relaciones naturales
que existen entre ellos.

Diagrama de Causa-Efecto (diagrama de espina de pescado o de Ishikawa):
Herramienta que se utiliza para reflexionar sobre las relaciones que existen entre un
efecto dado y sus causas potenciales, en una representacion grafica.

Diagrama de Flujo: Es una representacién con imagenes de las etapas de un proceso,
Gatil para investigar las oportunidades de mejora, al obtener un conocimiento detallado
del modo real de funcionamiento del proceso en ese momento.

Diagrama de Pareto: Grafico de barras ordenadas de mayor a menor frecuencia, que
compara la importancia de los diferentes factores que intervienen en un problema y
ayuda a identificar cudles son los aspectos prioritarios que deben tratarse.

Duefio de Proceso: Persona que ocupa el cargo y tiene la responsabilidad del manejo
del 6rgano, unidad organica o area, quién realiza la ejecucion o desarrollo de un proceso
y garantiza que el bien y servicio sea ofrecido en las mejores condiciones al ciudadano
o destinatario del mismo.

También se le conoce como duefio o propietario del proceso.

Economia: Utilizacién racional de los recursos publicos ajustados estrictamente a los
requerimientos.

Eficacia: Consecucion de los objetivos, metas y estandares orientados a la satisfaccion
de las necesidades y expectativas del ciudadano.

Grado en que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los resultados
planificados.

Eficiencia: Optimizacion de los resultados alcanzados por la administracién publica con
relacion a los recursos disponibles e invertidos en su consecucidn.

Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

Empoderamiento (Empowerment): Entrega de autoridad y responsabilidad a los
trabajadores para la toma de decisiones y ejecucion de acciones, con el objeto que las
decisiones se adopten lo mas cerca posible del lugar de los hechos, donde residen el
conocimiento y el entendimiento relacionados con el trabajo.

Excelencia: Calidad constantemente mejorada con resultados sostenibles, tendencias
crecientes de mejora y resultados que comparan favorablemente con los mas
destacados referentes nacionales e internacionales.

FODA (fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas): Herramienta de analisis,
que examina la situacion interna (Debilidades y Fortalezas) y externa (Amenazas y
Oportunidades) de una entidad.

Gestion por procesos: Enfoque metodoldgico que sistematiza actividades y
procedimientos, tareas y formas de trabajo contenidas en la “cadena de valor”, a fin de
convertirlas en una secuencia, que asegure que los bienes y servicios generen impactos
positivos para el ciudadano, en funcién de los recursos disponibles.

Comprende la identificacion, el analisis, la mejora o cambio radical e incluye el uso de
herramientas, metodologias y su control.

La gestion por procesos implica el desarrollo de las actuaciones siguientes:
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27.
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a) La identificacion de los requerimientos, necesidades y expectativas de los
diferentes destinatarios de las prestaciones y servicios publicos, asi como de otros
posibles grupos de interés.

b) La identificacion de todos los procesos necesarios para la prestacion del servicio
publico y la adecuada gestion de la entidad: procesos misionales, de soporte a la
gestion y estratégicos; lo que se denomina mapa de procesos.

c) La definicidn del objetivo de cada uno de los procesos, asi como de los beneficios
que aporta a los grupos de interés a los que va dirigido.

d) La definicion secuencial detallada y precisa, de las diferentes actividades que
componen el proceso o procedimiento concreto, para el cumplimiento de los
diferentes requerimientos, y en su caso su diagrama.

e) La definicion de las obligaciones, asi como de las autoridades y directivos
encargados.

f) La definicion de indicadores, que permitan la medicion y control del desarrollo de
la marcha adecuada del proceso.

g) La definicion y desarrollo de un sistema de gestion que permita el seguimiento,
evaluacién y mejora continua, de la calidad de los procesos, y la prestacién del
servicio.

h) Laimplementacion de sistemas de gestion normalizados o estandarizados.
Indicador: Es una medida asociada a una caracteristica del resultado, del bien y servicio,
del proceso y del uso de los recursos; que permite a través de su medicion en periodos
sucesivos y por comparacion con el estandar establecido, evaluar periédicamente dicha
caracteristica y verificar el cumplimiento de los objetivos planificados.

Innovaciéon: Cambios significativos para la mejora de bienes, servicios, procesos o de la
efectividad organizacional y la creacion de nuevo valor para las partes interesadas.
Comprende la adopcion de una idea, proceso, tecnologia, producto o modelo de
negocio que es o bien nuevo o se aplica en forma nueva. El resultado de la innovacion es
un cambio abrupto o disruptivo en resultados, productos o procesos.

Integracién: Armonizacion de planes, procesos, informacion, decision sobre los
recursos, acciones, resultados y analisis para apoyar las metas clave a nivel de toda la
entidad. La integracion efectiva va mas alla del alineamiento y se alcanza cuando los
componentes individuales de un sistema de gestion de desempefio operan como una
unidad totalmente interconectada.

Macro proceso: Véase la definicion de proceso de nivel O.

Manual de la calidad: Documento que especifica el sistema de gestion de la calidad de
una entidad.

Los manuales de la calidad pueden variar en cuanto a detalle y formato para adecuarse
al tamafio y complejidad de cada entidad en particular.

Mapa de Procesos: Representacion grafica de la secuencia e interaccion de los
diferentes procesos que tienen lugar en una entidad.

Mejora Continua: Actividad recurrente para aumentar la capacidad para cumplir
requisitos y aumentar la satisfaccion de los ciudadanos o destinatarios de los bienes y
servicios y de otras partes interesadas.

Acciones destinadas a la mejora, son las siguientes:

a) el analisis y la evaluacion de la situaciéon existente para identificar areas para la

mejora;

b) el establecimiento de los objetivos para la mejora;

c) labusqueda de posibles soluciones para lograr los objetivos;

d) la evaluacion de dichas soluciones y su seleccion;

e) laimplementacion de la solucion seleccionada;
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f) la medicion, verificacion, analisis y evaluacion de los resultados de la
implementacion para determinar que se han alcanzado los objetivos;

g) laformalizacion de los cambios.
Metas: Condiciones futuras o niveles de desempefio que se intenta alcanzar. Son puntos
finales que guian la accion. Pueden ser tanto de corto como de largo plazo. Las metas
cuantitativas, frecuentemente mencionadas como “objetivos”, incluyen un valor
numeérico o0 un rango.
Misién: Funcion global de una entidad. La misién responde a la pregunta: ¢{Qué estd
intentando alcanzar la entidad? La mision puede definir quiénes son los destinatarios de
los bienes y servicios a ser atendidos, las competencias esenciales o la tecnologia
utilizada. Declaracion que describe el propésito o razén de ser de una entidad.
Objetivos Estratégicos: Respuestas o aspiraciones de una entidad para abordar los
principales cambios, mejoras, o desafios de la competitividad o sociales y del
cumplimiento de su mision.
Generalmente se enfocan tanto en aspectos internos como externos y se relacionan con
las principales oportunidades (desafios estratégicos).
Establecen las orientaciones a largo plazo de una entidad y guian la asignacion y la
redistribucion de recursos.
Partes Interesadas: Todos los grupos que son o pueden verse afectados por las acciones
y éxito de la entidad. Ejemplos de partes interesadas son: destinatarios de los bienes y
servicios, trabajadores, socios/aliados, accionistas, directorio, donantes, proveedores,
contribuyentes, cuerpos reguladores; y comunidades locales y profesionales.
Plan de Accién (Plan de trabajo institucional): Acciones especificas para alcanzar
objetivos estratégicos tanto de largo como de corto plazo. Los planes de accidn incluyen
detalles de compromisos de recursos y horizontes temporales para su cumplimiento. El
desarrollo de los planes de accidn representa la etapa critica en la planificacion cuando
los objetivos estratégicos y las metas se especifican de manera tal que se puedan
desplegar a través de toda la entidad en forma efectiva y entendible.
Politica de la Calidad: Intenciones globales y orientacion de una entidad relativas a la
calidad tal como se expresan formalmente por la alta direccion.
Proceso: Conjunto de actividades mutuamente interrelacionadas o que interacttan, las
cuales transforman elementos de entrada en resultados.
Conjunto de actividades relacionadas entre si, que tienen el propoésito de producir un
resultado o producto para un destinatario de bienes y servicios (internos o externos).
Generalmente los procesos involucran combinaciones de personas, maquinas,
herramientas, técnicas y materiales en una serie definida de pasos y acciones. Los
procesos raramente operan en forma aislada y deben ser considerados en relacion con
otros procesos que pueden influir en ellos.
Proceso de Nivel 0: Usualmente se utiliza el término Macro proceso para denominar
grupos de procesos.
Proceso de Nivel 1: Primer nivel de desagregacion de un Proceso de Nivel 0.
Proceso de Nivel 2: Segundo nivel de desagregacion de un Proceso de Nivel 0.
Proceso de Nivel 3: Tercer nivel de desagregacion de un Proceso de Nivel 0.
Proceso de Nivel N: Ultimo nivel de desagregacién de un Proceso de Nivel 0. Se describe
a través de procedimientos que lo conforman.
Procedimiento: Es la descripcion de forma especifica y detallada del ultimo nivel
desagregado del proceso, de como se lleva a cabo. Son las instrucciones, pautas, pasos
que describen la forma de ejecutar un proceso de Nivel N.
Producto: Bien o servicio creado por el proceso.
Productividad: Medida de la eficiencia del uso de los recursos. Aunque el término es
aplicado a menudo a factores individuales, tales como el personal (productividad del
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trabajo), maquinas, materiales, energia y capital, el concepto de productividad se aplica
también a la totalidad de los recursos empleados para producir resultados.

Propdsito: Razon fundamental por la cual una entidad existe. El rol primario del
propdsito es inspirar a una entidad y guiarla a establecer sus valores. El propdsito es
generalmente amplio y permanente.

Proveedor: Entidad o persona que proporciona un bien y servicio. Un proveedor puede
ser interno o externo a la entidad. En una situaciéon contractual el proveedor puede
denominarse “contratista”.

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

Satisfaccion del ciudadano o destinatario de los bienes y servicios: Percepcion del
usuario o cliente interno y externo sobre el grado en que se han cumplido sus requisitos.
Servidor Publico: Todas las personas activamente involucradas en cumplir el trabajo de
la entidad, incluyendo los trabajadores (permanentes, a tiempo parcial, temporales,
personal contratado supervisado por la entidad) y voluntarios, cuando corresponda. El
personal incluye a los lideres de equipos, supervisores y gerentes a todo nivel.

Tarea: Pasos a seguir para la ejecucion de una actividad.

Vision: Estado futuro deseado de la entidad. La vision describe hacia dénde la entidad
esta orientada, lo que intenta ser o como desea ser percibida en el futuro.



Anexo N° 02: Ficha Técnica del Proceso Nivel “0”

DIRECCION GENERAL PREVISIONAL DE LAS FUERZAS ARMADAS — UNIDAD EJECUTORA N° 009: OPREFA

FICHA TECNICA DEL MACRO PROCESO NIVEL 0

1) NOMBRE: 4) RESPONSABLE:
2) OBJETIVO: 5) REQUISITOS:
3) ALCANCE: 6) CLASIFICACION:
DESCRIPCION DEL PROCESO
7) PROVEEDORES 8) ENTRADAS 9) PROCESOS NIVEL 1 10) SALIDAS A Sl At

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

12) CONTROLES O INSPECCIONES: 13) RECURSOS: 14)DOCUMENTOS Y FORMATOS:

EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO

15) REGISTROS: 16) INDICADORES:

Elaboracién: SGP/PCM-2014



Anexo N° 03: Ficha Técnica del Proceso Nivel “1”

DIRECCION GENERAL PREVISIONAL DE LAS FUERZAS ARMADAS ~ UNIDAD EJECUTORA N° 009: OPREFA

FICHA TECNICA DEL MACRO PROCESO NIVEL 1

internos y externos
del proceso de
nivel 1

Especificar cuales son
las entradas (insumos)

Proceso A1.2
Proceso Al1.3

las salidas (bienes y
servicios)

NOMBRE:
OBJETIVO: Indicar el objetivo del Proceso de Nivel 1
DESCRIPCION: Describir brevemente el Proceso de Nivel 1
ALCANCE Indicar qué drganos o unidades organicas intervienen en el Proceso de Nivel 1
PROVEEDOR ENTRADA LISTA DE PROCESOS DE NIVEL 2 SALIDA B el e 109 . TBIENES
SERVICIOS
Especificar
proveedores Proceso Al.1 Especificar Cudles son Especificar quienes son

los clientes internos y
externos del proceso de
nivel 1

INDICADORES Colocar los indicadores que midan la eficacia, eficiencia y oportunidad del proceso.
REGISTROS Colocar los registros que se generan del Proceso de nivel 1.
ELABORADO POR: Colocar el nombre, cargo y firma de quién o quienes elaboraron la Ficha de nivel 1.
Colocar el nombre, cargo y firma de quién revisa la Ficha de nivel 1, que debe ser un especialista de la Oficina encargada del Desarrollo
REVISADO POR: Organizacional y Modernizacion de la entidad.
APROBADO POR: Colocar el nombre, cargo y firma de quién aprueba la Ficha de nivel 1, que debe ser el duefio del proceso de nivel 1.

Elaboracion: SGP/PCM-2014




Anexo N° 04: Ficha Técnica del Proceso Nivel “2”

DIRECCION GENERAL PREVISIONAL DE LAS FUERZAS ARMADAS — UNIDAD EJECUTORA N° 009: OPREFA

FICHA TECNICA DEL MACRO PROCESO NIVEL 2

nivel 2.

nivel 2.

NOMBRE: Indicar el nombre del Proceso de Nivel 2

OBJETIVO: Indicar el objetivo del Proceso de Nivel 2

DESCRIPCION: Describir brevemente el Proceso de Nivel 2

ALCANCE Indicar qué drganos o unidades orgdanicas intervienen en el Proceso de Nivel 2

PROVEEDOR ENTRADA LISTA DE PROCESOS DE NIVEL 2 SALIDA D AU I Qo IENES . Y
SERVICIOS
Especificar
proveedores " i Proceso Al:1.d Especificar Cudles son Espegﬁcar quienes son
internos y externos Especificar cuales son st s Dty los clientes internos y
del proceso de las entradas (insumos) e icios) externos del proceso de
servicios

INDICADORES Colocar los indicadores que midan la eficacia, eficiencia y oportunidad del proceso.
REGISTROS Colocar los registros que se generan del Proceso de nivel 2.
ELABORADO POR: Colocar el nombre, cargo y firma de quién o quienes elaboraron la Ficha de nivel 2.
Colocar el nombre, cargo y firma de quién revisa la Ficha de nivel 2, que debe ser un especialista de la Oficina encargada del Desarrollo
REVISADO POR: Organizacional y Modernizacién de la entidad.
APROBADO POR: Colocar el nombre, cargo y firma de quién aprueba la Ficha de nivel 2, que debe ser el duefio del proceso de nivel 2.

Elaboracion: SGP/PCM-2014




Anexo N° 05: Ficha Técnica de Procedimientos

'DIRECCION GENERAL PREVISIONAL DE LAS FUERZAS ARMADAS - UNIDAD EJECUTORA N° 009: OPREFA

FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS

internos y externos

las entradas (insumos)

actividades que se
realizan.

la actividad

servicios)

externos

NOMBRE: Indicar el nombre del procedimiento

OBJETIVO: Indicar el objetivo del procedimiento

ALCANCE Indicar en qué actividad inicia y qué actividad termina el procedimiento

DESCRIPCION DE ACTIVIDAES
PROVEEDOR ENTRADA SALIDA oo b SR e 6 e
ACTIVIDADES EJECUTOR
Se  describe de
Especificar i rondif " manera secuencial | Se indica quién Especificar Cudles son Especificar quienes son
specificar cuales son ) :

proveedores g el desarrollo de las | realiza o ejecuta las salidas (bienes y los clientes internos y

INDICADORES

Colocar los indicadores que midan la eficacia, eficiencia y oportunidad del proceso.

REGISTROS

Colocar los registros que se generan en el procedimiento.

Elaboracion: SGP/PCM-2014




Anexo N° 06: Ficha Técnica de Indicador

DIRECCION GENERAL PREVISIONAL DE LAS FUERZAS ARMADAS - UNIDAD EJECUTORA N° 009: OPREFA

NOMBRE DEL PROCESO:

NOMBRE DEL INDICADOR:

DESCRIPCION DEL INDICADOR:

OBJETIVO DEL INDICADOR:

FORMA DE CALCULO:

FUENTES DE INFORMACION:

PERIORICIDAD DE MEDICION:

RESPONSABLE DE MEDICION:

META:

Elaboracion: SGP/PCM-2014



Anexo N° 07: Ficha del Modelado del Proce;_o

Rol 2

| NT——

Actividad 2

Cédigo del proceso: Nombre del proceso: Nivel:
T v 7 s S . .
-
~ ’

- w Actividad 1
ﬁ'a S
o |
g |
o f
8 |
£ i
v
F-]
§ {
%
§ [N

Version:

Fecha de Elaboracién

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:




Anexo N° 08: Simbologia para elaborar Diagramas de Flujo

En la elaboracidn de los diagramas de flujo, se utilizara la siguiente simbologia basica:

Inicio/Fin de un procedimiento.

Operacion, accion o tarea.

Q Alternativa/Decision.

Almacenamiento/Archivo.

Conector de procedimiento.

Documentos.
——e Traslado.

a. Inicio / Fin de un Procedimiento: Se utiliza al inicio y al final de todo diagrama de flujo,
permite determinar los limites del procedimiento.

b. Operacion, accion o tarea: Se utiliza para representar cada uno de los pasos que forman
parte del procedimiento.

¢ Alternativa/Decision: Representa una alternativa o condicional que indica una decision
y que genera dos cursos de accién. Se grafica considerando una entrada y dos salidas y
colocando dentro del rombo una pregunta. Ejemplo:

No
— ¢ Procede?
Si
d. Almacenamiento / Archivo: Significa la accion de almacenar un bien o archivar un

documento.




e. Conector de procedimiento: Se utiliza para conectar dos acciones para evitar exceso de
lineas que se entrecrucen. Ejemplo:

©
il

L Documentos: Representa la formulacion de un documento o formato
g. Traslado: Se utiliza para representar el circuito del procedimiento o el traslado de un
documento.

En el modelado del procedimiento, las uniones se podran graficar en angulo recto

Ejemplo:
En lo posible de deben evitar cruces de
lineas, caso contrario se utilizaran
puentes de media circunferencia.
Ejemplo: ) »>

g




Anexo N° 09: Acta de constitucion de equipo

Objetivo del Equipo

Lugar: Hora inicio:

Fecha: Hora fin:

Responsable

Nombre:

Oficina:

Funciones

Monitorear el avance en las actividades de la implementacion de la metodologia de la gestion por
procesos en la DGEPREV-OPREFA.

Coordinar con los representantes de los procesos de nivel 0, para profundizar temas relacionados
con el disefio de procesos.

Validar con el equipo de trabajo, el avance de los trabajos realizados.

Integrantes del Equipo de Trabajo de Procesos

Nombres y Apellidos Cargo Um.d?d Proceso Firma
Orgdnica

Nio|w|s|w|n| e

Funciones de los miembros del Equipo de Trabajo

1. Disefiar los procesos

. Recopilar informacion de los procesos identificados

2

3. Documentar y modelar los procesos en los formatos establecidos

4. Elaborary presentar el informe del trabajo realizado para aprobacion por el responsable del
proceso

Firma del Responsable del Equipo




Anexo N° 10: Listado de preguntas para entrevistas

Datos Generales

1. ¢Qué procesos se realizan en este proceso de nivel 0?

2. ¢Cual es el objetivo del proceso? éCual es su razdn de ser?

3. ¢Cual es el alcance del proceso? (actividad inicial y actividad final)

Proveedor

4. ¢Quiénes proveen el insumo para el inicio del proceso?

5. éQuiénes son los proveedores? éSon internos o externos?

Insumos

6. Durante el inicio del proceso, éque ingresa como insumo? ¢Se recibe algtin documento,
alarma, aviso, e-mail, llamada telefénica o requerimiento especifico del producto?

Accion

7. ¢Coémo se realizan los procesos?

8. ¢Cual es la secuencia de actividades?

9. ¢Quiénes intervienen en el proceso?

Producto

10.¢Cudles son los productos del proceso?

11.éComo termina el proceso? ¢ Con que actividad, persona, documento, etc.?

Usuarios

12.¢A quiénes esta dirigida el producto del proceso?

13.¢Los usuarios son internos o externos a la DGEPREV-OPREFA?

Recursos

14.iQué tipo de recursos utiliza en el proceso? (econdmicos, personal, equipos y
herramientas, materiales y suministro de oficina).

15.éQué recursos utiliza para el manejo de la informacién de sus procesos? (Sistemas de
informaticos, planillas de célculo, base de datos, etc.)

Normativa relacionada

16.¢Qué normas estan relacionadas al proceso?

17.éQué manuales, guias, procedimientos, instructivos estdn relacionadas con el proceso?

Indicadores

18.¢Tiene indicadores?

19.éCudles son los limites impuestos por tiempo y cantidad de trabajo por actividad y/o
proceso?

20.¢Cuanto se demora en hacer o ejecutar las actividades? ¢Como termina el proceso?




