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1. OBJETIVO

Establecer la metodologia para la determinacién y documentacién de los procesos del Servicio
Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Perd - SENAMHI, en el marco de la normativa
vigente.

2. ALCANCE

El presente procedimiento desarrolla la Fase | sobre Determinacion de Procesos, de
conformidad con lo dispuesto por la Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica
para la implementacién de la gestién por procesos en las entidades de la administracion
publica, aprobada mediante Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM-
SGP.

La Fase | comprende desde la identificacién de los servicios y/o productos de la entidad, hasta
la difusién de los documentos necesarios para elaborar o brindar estos servicios y/o productos.
Las disposiciones contenidas en el presente documento normativo interno son de cumplimiento
obligatorio por los servidores de los Organos y Unidades del SENAMHI que participan en el
proceso.

3. BASE LEGAL

3.1 Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado, y su Reglamento
aprobado mediante Decreto Supremo N° 030-2002-PCM.

3.2 Ley N° 24031, Ley del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia — SENAMHI,
modificado por la Ley N° 27188.

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

3.4 Decreto Supremo N° 003-2016-MINAM, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones del SENAMHI.

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

3.6 Resolucién de Secretaria de Gestién Publica N° 006-2018-PCM-SGP, que aprueba la
Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacién de la
gestién por procesos en las entidades de la administracion puablica.

3.7 Resolucion de Gerencia General N° 035-2020-SENAMHI/GG, que modifica el Mapa de
Procesos del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Perd — SENAMHI, que
fuera aprobado mediante Resolucion de Gerencia General N° 010-2020-SENAMHI/GG.

3.8 Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 101-2019-SENAMHI/PREJ, que aprueba la
Directiva N° 01-2019-SENAMHI/PREJ denominada “Tramite y aprobacion de los
Documentos de Gestion Interna del SENAMHI”, y sus modificatorias.

4. DEFINCIONES Y SIGLAS

4.1 Actividad?
Es el conjunto articulado de tareas permanentes, continuas, interrelacionadas y
secuenciales que consumen los insumos necesarios (recursos humanos, tecnoldgicos y
financieros) para la generacién de los productos.

1 Numeral 4 del paso 3 del numeral 6.1.1 de la Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacién
de la gestién por procesos en las entidades de la administracién publica, que fuera aprobada mediante Resolucion de Secretaria
de Gestién Pablica N° 006-2018-PCM-SGP.
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4.2 Bizagi Modeler
Herramienta para modelar los procesos.

4.3 Duefio/a del Proceso?

Es quien tiene la responsabilidad y autoridad definidas para disefiar, implementar,
controlar y mejorar los procesos a su cargo, con el propésito de asegurar que se cumpla
su resultado previsto.

4.4 Equipo Institucional
Esta liderado por el/la Director/a de la Unidad de Modernizacién y Gestién de la Calidad
(UM), y conformado por el/la Director/a de los érganos de apoyo, de asesoramiento y de
linea, quienes de considerarlo necesario pueden convocar al/la Subdirector/ y a otros
servidores con conocimiento técnico del proceso, para la identificacion de los servicios y/o
productos del SENAMHI.

4.5 Facilitador/a Metodoldgico/a
Servidor/a asignado/a por el/la Director/a de la Unidad de Modernizacion y Gestion de la
Calidad (UM). Proporciona asistencia técnica respecto a los lineamientos establecidos en
el presente procedimiento.

4.6 Gestién por Procesos?
Forma de planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de trabajo de manera
transversal y secuencial a las diferentes unidades de la organizacioén, 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 interacciones, creando asi
un mejor entendimiento de lo que aporta valor a la entidad.

4.7 Indicador de Desempefio
Medida cuantitativa o cualitativa observable, que permite describir caracteristicas,
comportamientos y fendmenos, a través de su comparacion con periodos anteriores o con
metas 0 compromisos. Se asocia con el objetivo del proceso.

4.8 Mapa de Procesos
Documento compuesto por la representacion gréafica de la secuencia e interaccién de los
procesos estratégicos, misionales y de apoyo de nivel 0 de la entidad, de la Ficha Técnica
de Proceso y la Ficha de Indicador de Desempefio del Proceso para cada proceso de nivel
0.

4.9 Manual de Procedimientos (MAPRO)
Conjunto de Fichas Técnicas desde el nivel 1 hasta el tltimo nivel de desagregacion (Ficha
Técnica de Procedimiento o Documento de Gestién Interna (DGI)). El dltimo nivel de
desagregacion contiene ademas su diagrama de flujo.

2 Numeral 2 del paso 3 del numeral 6.1.1 de la Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacion
de la gestion por procesos en las entidades de la administracién publica.

3 Numeral 5.3.1 de la Norma Técnica N° Técnica N° 001-2018- PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacién de la gestion
por procesos en las entidades de la administracion publica.
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4.10 Procedimiento*
Es la descripcion 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. Corresponde al ultimo nivel de
desagregacion de los procesos.

4.11 Proceso®
Conjunto de actividades mutuamente relacionadas y que interactian, las cuales
transforman elementos de entrada en productos y/o servicios, luego de la asignacién de
recursos.

4.12 Producto
Bien o servicio generado por el proceso.

4.13 Recursos
Elementos necesarios para la operacién de los procesos.

4.14 Sistema de Gestién Documental (SGD)
Sistema informatico a través del cual se realiza la recepcién, emision, despacho y archivo
de los documentos.

4.15Tipos de procesos®

4.15.1 Misionales: Son los que se encargan de elaborar los bienes o servicios previstos
por la entidad.

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

4.15.3 Apoyo: Son los que proporcionan los recursos para elaborar los servicios y/o
productos que son objetivo de la entidad.

5. RESPONSABILIDADES
5.1. Gerencia General (GG)
5.1.1. Actlia como nexo de coordinacién con la Secretaria de Gestion Publica (SGP).

5.1.2. Aprueba’ la conformacién y convocatoria del Equipo Institucional para la identificacion
de servicios y/o productos, y procesos del SENAMHI.

5.1.3. Aprueba el Mapa de Procesos, el MAPRO, las Fichas Técnicas de Procesos y las
Fichas Técnicas de Procedimientos.

4 Numeral 5.3.4 de la Norma Técnica N° Técnica N° 001-2018- PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacion de la gestion
por procesos en las entidades de la administracion publica.

5 Numeral 5.3.2 de la Norma Técnica N° Técnica N° 001-2018- PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacion de la gestion
por procesos en las entidades de la administracion publica.

6 Numeral 5.3.3 de la Norma Técnica N° Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacion de la gestion
por procesos en las entidades de la administracion publica.

La conformacion del Equipo Institucional no implica la emisién de un documento formal para su funcionamiento.
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5.2. Equipo Institucional

Identifica los servicios y/o productos y procesos del SENAMHI en el marco de las
competencias de cada miembro, considerando las normas sustantivas, politicas, planes, entre
otros que sean relevantes. Asimismo, brinda la informacién necesaria para la elaboracion del
Mapa de Procesos.

5.3. Unidad de Modernizacién y Gestion de la Calidad (UM)

5.3.1. Previa aprobacion de la Gerencia General convoca al Equipo Institucional para
identificar los servicios y/o productos y procesos.

5.3.2. Brinda asesoria técnica a los érganos y unidades respecto a lo descrito en el presente
procedimiento.

5.3.3. Asigna un/a Facilitador/a Metodolégico/a.

5.3.4. En el marco de lo establecido en el presente procedimiento y en el marco de sus
competencias, revisa las Fichas Técnicas del Proceso, Fichas Técnicas de
Procedimientos y su diagrama de flujo y las Fichas del Indicador de Desempefio del
Proceso.

5.3.5. Codifica los procesos conforme a lo establecido en el Anexo N° 7 - Codificacion de los
Procesos

5.3.6. Elabora la propuesta del MAPRO y del Mapa de Procesos.

5.3.7. Custodia la documentacién generada.

5.4. Duefo/a del Proceso

5.4.1. Elabora y otorga su conformidad mediante correo electronico u otro medio, a la Ficha
Técnica del Proceso, la Ficha Técnica del Procedimiento, su Diagrama de Flujo, y la
Ficha del Indicador de Desempefio, considerando las directrices del/la Facilitador/a
Metodolégico/a y la informacién brindada por los servidores que fueran convocados.

5.4.2. De considerarlo pertinente, designa a un/a representante, quien debe tener
conocimiento de todas las actividades que se realizan a lo largo del proceso, y debe
cumplir con las responsabilidades descritas en el numeral 5.5 del presente
procedimiento.

5.4.3. Resuelve los casos de controversia que puedan generarse en el marco de lo
establecido en el presente procedimiento.

5.4.4. Una vez que los mencionados documentos son aprobados y difundidos, se asegura
gue los servidores a su cargo tengan conocimiento del contenido de los mismos y que
sean aplicados.

5.5. Representante del/la Duefio/a del Proceso

5.5.1. Convoca al/la Facilitador/a Metodoldgico/a para dar inicio al levantamiento de la
informacion.

5.5.2. Convoca a otros servidores que, por la naturaleza de sus labores, puedan proporcionar
informacion de interés que enriquezca el trabajo.

5.5.3. Consolida las sugerencias y observaciones de los participantes.

5.5.4. Resuelve o traslada al/la Duefio/a del Proceso los casos de controversia que puedan
generarse.

5.5.5. Realizar seguimiento de los acuerdos de las reuniones.
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5.6. Oficina de Asesoria Juridica (OAJ)

La OAJ emite opinién legal respecto a la viabilidad para la aprobacion de la propuesta del
Mapa de Procesos y el MAPRO, y elabora el proyecto de Resolucién.

5.7 Oficina de Tecnologias de la Informacién y la Comunicaciéon (OTI)
Publica el Mapa de Procesos y el MAPRO en el Portal Web Institucional del SENAMHI.

6. GENERALIDADES

6.1. Reglas generales

6.1.1. Los procesos son codificados considerando los criterios establecidos en el Anexo N° 7
- Codificacién de los Procesos.

6.1.2. El/la Duefio/a del Proceso puede designar a un/a representante, quien debe de cumplir
con las funciones establecidas en el numeral 5.5 del presente procedimiento. En caso
de que ellla representante del/la Duefio/a del Proceso no fuera designado/a, la UM
informara ala GG y a la PREJ, a fin de que se puedan adoptar las medidas necesarias.

6.1.3. La version final aprobada de los documentos generados es conservada por la UM.

6.1.4. Por su naturaleza, la informacién consignada en la Ficha Técnica Proceso, la Ficha de
Indicador de Desempefio y la Ficha Técnica de Procedimiento con su diagrama de flujo
debe ser actualizada, entre otras razones, a efectos de optimizar el proceso y cuando
se modifique total o parcialmente el marco legal/técnico que los sustente, regule o
limite.

6.1.5. Una vez que fuera aprobado el MAPRO, en caso de existir un proceso de ultimo nivel
(Ficha Técnica de Procedimiento) y un DGI que contengan la misma informacion; y, si
el/la Duefo/a del Proceso requiera de la modificacion de la informacién contenida en la
Ficha Técnica de Procedimiento, independientemente de su version y considerando el
nivel de desarrollo del proceso, debera sujetarse a las disposiciones de los lineamientos
dispuestos en el presente documento o en el Procedimiento “Elaboracion de
Documentos de Gestion Interna” vigente, de corresponder. En caso de proceder
conforme a indicado en el Procedimiento Elaboracion de Documentos de Gestion
Interna” vigente, la Ficha Técnica de Procedimiento en mencion no seré incluida en el
MAPRO actualizado. Unicamente se indicard, en la seccién que corresponda del
MAPRO, que la informacion del procedimiento modificado se encuentra en el DGI del
mismo nombre.

6.2. Del Marco Metodol6gico®
La gestion por procesos debe realizarse en forma progresiva, y contiene las siguientes fases:

8 La implementacion de las fases de la gestidn por procesos permite obtener informacién para la formulacién e implementacion
de otros documentos de gestion institucional como la planificacién institucional, la formulacion del presupuesto, la organizacion
institucional, mejora de la calidad de la prestacion de bienes y servicios, entre otros.
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o

Fase I.
Determinacion
de Procesos

I
Fase Il.

Fase lll. \ Seguimiento,
Mejora de Medicién y

Procesos andlisis de
/ procesos

6.2.1. Fase |: Determinacién de Procesos

Para efectos del presente procedimiento, a continuacion, se desarrollara la Fase I:
Determinacion de Procesos, la cual consta en cinco (5) pasos:

Paso 4: Paso 5: Revision,
Paso 1: Paso 2: Paso 3: Determinacién aprobacién y

Identificacion de Identificacion de Caracterizacion de la secuencia e difusion de los
Productos Procesos de los Procesos interaccién de los documentos
Procesos . generados

6.2.1.1. Paso 1: Identificacién de Productos

El Equipo Institucional identifica los productos y/o servicios del SENAMHI, asi
como los usuarios que requieren de los mismos. Para lo cual se debe
considerar las normas sustantivas aplicables al SENAMHI, tales como:

e Ley N° 24031, Ley del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia —
SENAMHI, modificado por la Ley N° 27188.

¢ Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) vigente.

e Plan Estratégico Institucional (PEI) y Plan Operativo Institucional (POI).

e Otras que se consideren relevantes.

Los servicios y/o productos identificados deben ser registrados en la Matriz
de Usuarios y Productos (ver Anexo N° 1 - Matriz de Usuarios y Productos).

6.2.1.2. Paso 2: Identificacion de Procesos

Una vez identificados los productos/servicios, el Equipo Institucional identifica
los procesos misionales, estratégicos y de apoyo, considerando como
elemento de entrada los servicios y/o productos identificados en el paso
anterior.

Los procesos deben ser registrados en el formato Inventario de Procesos (ver
Anexo N° 2 - Inventario de Procesos).
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6.2.1.3. Paso 3: Caracterizacion de los Procesos

El/la Duefio/a del Proceso o su representante realiza la caracterizacion del
proceso mediante el llenado de la Ficha Técnica del Proceso (ver Anexo N°
3 Ficha Técnica del Proceso); y la remite mediante correo electrénico u otro
medio, al/la Director/a de la UM o allla Facilitador/a Metodolégico/a
designado/a para dicho proceso.

Se da por entendido que, una vez remitida la Ficha Técnica, el/la Duefio/a del
Proceso otorga su conformidad.

Dependiendo de la complejidad del proceso, éste puede desagregarse en
mas niveles, siendo obligatorio que para cada nivel desagregado se elabore
la Ficha Técnica de Proceso, excepto el tltimo nivel de desagregacién el cual
se constituye en un procedimiento, debiendo consignarse la informaciéon en
la Ficha Técnica del Procedimiento (ver Anexo N° 6 — Ficha Técnica del
Procedimiento); y su diagrama de flujo (Ver Anexo N° 4 — Simbologia basica
para la elaboracion de los diagramas de flujo).

Adicionalmente, el/la Duefio/a del Proceso elabora la Ficha de Indicador de
Desempefio segun lo dispuesto en el Anexo N° 5 - Ficha de Indicador de
Desempefio del Proceso.

6.2.1.4. Paso 4: Determinacién de la secuencia e interacciéon de los Procesos

El Equipo Institucional determina la secuencia e interaccién de los procesos
de nivel O de la entidad, a partir de la identificacion de: a) los servicios y/o
productos del proceso, b) el usuario receptor, y c) los elementos de entrada
del mismo. Dicha secuencia e interaccién es plasmada en el Mapa de
Procesos de la entidad.

6.2.1.5 Paso 5: Revisién, aprobacién y difusion de los documentos generados

a) Mapade Procesos

e Revisién de las Fichas Técnicas de Procesos y de las Fichas
de Indicador de Desempefio

El/la Facilitador/a Metodoldgico/a designado revisa la Ficha Técnica
del Proceso y la Ficha de Indicador de Desempefio, sobre aspectos
técnicos contenidos en el presente procedimiento y en la Norma
Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la
implementacion de la gestién por procesos en las entidades de la
administracion publica.

De estar conforme, continua con lo sefialado en la siguiente vifieta.
Caso contrario, devuelve la Ficha Técnica del Proceso y/o la Ficha
de Indicador de Desempefio al/la Duefo/a del Proceso y/o a su
representante.
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e Consolidaciéon de las Fichas Técnicas de Procesos y de las
Fichas de Indicador de Desempefio

El/la Director/a de la UM consolida las Fichas Técnicas de Procesos
y de las Fichas de Indicador de Desempefio, y la secuencia e
interacciéon de los procesos nivel 0 en un solo documento
denominado “Mapa de Procesos”, el mismo que es firmado
digitalmente en el apartado “elaborado por” y “revisado por”;
asimismo, elabora el informe que lo sustenta.

A través del SGD, el/la Director/a de la UM eleva a la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto (OPP) la propuesta del Mapa de
Procesos conjuntamente con el informe que lo sustenta para su
revision y firma digital en el apartado “revisado por”, y posterior
envio a la OAJ.

e Revisién y aprobacién del Mapa de Procesos

La OAJ emite opinidn legal y elabora el proyecto de Resolucion para
la aprobacion del Mapa de Procesos.

La Gerencia General aprueba el Mapa de Procesos mediante la
suscripcion de la Resolucion y en el apartado “aprobado por” del
Mapa de Procesos.

Para la modificacion del Mapa de Procesos, se procede conforme a
lo dispuesto en el presente paso.

b) Manual de Procedimientos (MAPRO)

e Revisién de las Fichas Técnicas de Procedimiento y de su
diagrama de flujo

El/la Facilitador/a Metodolégico/a de la UM revisa las Fichas Técnicas
de Procedimiento y su diagrama de flujo, sobre aspectos técnicos
contenidos en el presente procedimiento y en la Norma Técnica N°
001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacion de la
gestion por procesos en las entidades de la administracién publica.

De estar conforme, continua con lo sefialado en la siguiente vifieta.
Caso contrario, devuelve las Fichas Técnicas de Procedimiento y su
diagrama de flujo al/la Duefio/a del Proceso y/o a su representante.

e Consolidacién de las Fichas Técnicas de Procedimiento y de su
diagrama de flujo

El/la Directora/a de la UM, previa revisidn y conformidad por parte del
Duefio/a del Proceso, consolida las Fichas Técnicas de
Procedimiento y de su diagrama de flujo en un solo documento
denominado “Manual de Procedimientos” (MAPRO); el mismo que es
firmado digitalmente en el apartado “elaborado por” y “revisado por”;
asimismo, elabora el informe que lo sustenta.
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Através del SGD, el/al Director/a de la UM eleva el MAPRO a la OPP
para su revision y firma digital en el apartado “revisado por”, y
posterior envio a la OAJ.

e Revisién y aprobacion del MAPRO

La OAJ emite opinion legal y elabora el proyecto de Resolucion para
la aprobacion del MAPRO.

La Gerencia General aprueba el MAPRO mediante la suscripcion de
la Resolucion y en el apartado “aprobado por” del MAPRO.

e Parala modificacion del MAPRO, se procede conforme a lo dispuesto
en el presente paso.
6.3 De laobligatoriedad y vigencia

Las actividades reguladas en las fichas técnicas de procedimiento que conforman el MAPRO,
son de obligatorio cumplimiento, segun su alcance, y a partir de su publicacion en el Portal
Web Institucional del SENAMHI.

DESARROLLO
7.1 Requisitos del inicio del procedimiento
Descripcién del requisito Fuente
Conformacién del Equipo Institucional Comunicacion del/la Director/a de la
UM

7.2 Proceso relacionado

Todos los procesos identificados en el inventario de procesos vigente.

7.3 Diagrama de flujo

Este documento ha sido elaborado para el uso del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Perd — SENAMHI.
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7.4 Descripcién de las actividades

No

Descripcion

Responsable

Organo/
Unidad

Registros

Paso 1: Identificacién de Productos

1.

Convocar al Equipo Institucional.

El/la Director/a de la UM convoca al Equipo
Institucional, previa aprobacion del/la
Gerente General.

Director/a de la
UM

UM

Identificar los servicios y/o productos, y
usuarios receptores.

Cada Dueio del Proceso del
Institucional identifica los servicios y/o
productos y usuarios receptores,
considerando lo mencionado en el numeral
6.2.1.1.

Equipo

El/la Director/a de la UM o a quien éste
designe registra los servicios y/o productos y
usuarios identificados en la Matriz de
Usuarios y Productos (Ver Anexo N° 1 -
Matriz de Usuarios y Productos).

Equipo
Institucional

Todos

Matriz de Usuarios
y Productos

Paso 2: Identificacion de Procesos

3.

Identificar los procesos

Identificar los procesos, en sus diferentes
niveles de ser el caso, conforme lo
establecido en el numeral 6.2.1.2.

El/la Director/a de la UM o a quien éste
designe registra la informacién en el formato
Inventario de Procesos (Ver Anexo N° 2 -
Inventario de Procesos).

Equipo
Institucional

Todos

Inventario de
Procesos

Paso 3: Caracterizacion de los procesos

4,

Elaborar las Fichas Técnicas

Para lo cual debe considerar lo determinado
en el numeral 6.2.1.3.

Consigna la informacién conforme a lo
establecido en el Anexo N° 3 - Ficha Técnica
del Proceso, Anexo N° 4 - Simbologia basica
para la elaboracion de los Diagramas de
Flujo, el Anexo N° 5 - Ficha de Indicador de
Desempefio del Proceso, y el Anexo N° 6 -
Ficha Técnica del Procedimiento.

Representante
del Duefio/a
del proceso

Todos

Ficha Técnica del
Proceso y/o
Ficha de Indicador
de Desempefio del
Proceso y/o
Ficha Técnica del
Procedimiento
elaborada

Revisar las Fichas Técnicas, otorgar su
conformidad y remitirlas

Duefo/a del
Proceso

Organo o
Unidad
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No

Descripcion

Responsable

Organo/
Unidad

Registros

Revisa lo/s documento/s generado/s de la
actividad anterior y lo/s remite mediante
correo electrénico u otro medio, allla
Director/a de la UM o al Facilitador/a
Metodologico/a.

Se da por entendido que, una vez remitida la
Ficha Técnica, el/la Duefio/a del Proceso
otorga su conformidad.

En el caso de las Fichas Técnicas de
Proceso de nivel 0, contindia con la actividad
6.

Para las Fichas Técnicas de Proceso de nivel
1,2, n, contindia con la actividad 7.

del Proceso

Duefio/a

Paso 4: Determinacién de la secuencia e interaccién de los proce

SOS

6.

Determinar la secuencia e interaccion de
procesos

Se procede segun lo descrito en el numeral
6.2.1.4 del presente documento.

Equipo
Institucional

Todos

Secuencia e
interaccién de
procesos

Paso 5: Revision, aprobacion y difusidon de los documentos

7.

Revisar las Fichas Técnicas y la secuencia e
interaccién de procesos

Revisa las Fichas Técnicas considerando lo
detallado en el numeral 6.2.1.5 del presente
procedimiento.

¢Informacién conforme?

Si.

En el caso de las Fichas Técnicas de
Procesos nivel 0 continla en la siguiente
actividad.

Para el caso de las Fichas Técnicas de
Procesos nivel 0,1,2...n, continla en la
actividad 9.

No. Devuelve las Fichas Técnicas mediante
el mismo medio que fueron recibidas u otro.
Continda con la actividad 4.

Facilitador/a
Metodolégico

UM

Elaborar el Mapa de Procesos y firmar en el
apartado "elaborado por" y "revisado por", y
remitirlo.

Director/a de la
UM

UM

Documentos
remitidos por el
SGD ala OPP:

Propuesta de Mapa
de Procesos
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N° Descripcion Responsable Organo/ Registros
Unidad
Procede conforme a lo dispuesto en la suscrito en
segunda vifieta del literal a) del numeral “elaborado por” y
6.2.1.5 del presente documento. “revisado por”
Continta en paralelo con las actividades 10 Informe que
y 14. sustenta su
elaboracion
9. ' Documentos
Elaborar el MAPRO, firmar en el apartado e
"elaborado por" y "revisado por", y remitirlo remitidos por el
’ ’ SGD a la OPP:
Procede segun lo descrito en la segunda Propuesta de
vifieta del literal b) del numeral 6.2.1.5 del Director/a de la MAPRO suscrito en
presente documento. UM UM “claborado por”
por'y
Continda en paralelo con las actividades 10 revisado por
y 14. Informe que
sustenta su
elaboracién
10. | Recibir, firmar en el apartado “revisado por” Documentos
y remitir propuesta de documento. remitidos por el
Recibe la propuesta de Mapa de Procesos o | Director/a de OPP SGD ala OAJ
ggbl\élglzgg con el Informe que sustenta su la OPP Propuesta de
' MAPRO/Mapa de
. - Procesos suscrito
Firma digitalmente la propuesta de los . »
. en “revisado por
mencionados documentos en el apartado
revisado por” y las remite a la OAJ. Informe que
sustenta su
elaboracion
11. | Emitir opinion legal sobre propuesta de Mapa Documentos
de Procesos o0 MAPRO, elaborar el proyecto remitidos por el
de Resolucién, y elevarlo a la Gerencia SGD ala GG
General para su aprobacion a través del | Director/a de la
SGD. OAJ OAJ
Proyecto de
En caso de existir observaciones, coordina Resolucion Opinion
. Legal
con la UM, para su subsanacion
correspondiente.
12. | Recibir y aprobar documentos Mapa de Procesos
Aprueba el Mapa de Procesos o el MAPRO
mediante la firma digital en el apartado Gerente GG MAPRO
“aprobado por”. Asimismo, firma digitalmente General
la Resolucion. .,
Resolucién que
aprueba el MAPRO
o el Mapa de
Procesos
13. | Publicar en el Portal Web Institucional del Resolucién de

SENAMHI

aprobacion del
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N° Descripcion Responsable Organo/ Registros
Unidad
Mapa del Procesos
Publica la Resolucion de aprobacion del OTl ylo del MAPRO
Mapa de Procesos o del MAPRO en el Portal Especialista publicado en el
Web Institucional de la entidad. Portal Web
Institucional del
FIN. SENAMHI
14. | Custodiar los documentos
Custodia la version final de los documentos Dwectar'(/? de la UM
generados.
8. REGISTROS
Denominacién Cdédigo

Matriz de Usuarios y Productos --
Inventario de Procesos --
Ficha Técnica del Proceso --
Ficha de Indicador de Desemperio del Proceso --
Ficha Técnica del Procedimiento --
SGD -
Resolucién (que aprueba el Mapa de Procesos o el MAPRO) --
Mapa de Procesos --
MAPRO -

9. TABLA HISTORICA DE CAMBIOS

Versién Detalle de cambios
e Del numeral 3, se actualizé la base legal.

e Del numeral 4, se agrego la definicion de “Facilitador/a Metodolégico/a”:
Asimismo, se elimind la definicién del término “registro” y se modificé la
definiciéon de “Duefio/a del Proceso”, “Equipo Institucional”, “Mapa de
Procesos”, “Manual de Procedimientos (MAPRO) y “Procedimiento”.

¢ Del numeral 5.3, se mejoré la redaccion y se agreg6 el numeral 5.3.5y 5.3.6.

01 e Del numeral 5.4, se mejord la redaccion, se agregé la responsabilidad “Asigna
a un/a representante, quien debe tener conocimiento de todas las actividades
gue se realizan a lo largo del proceso, y debe cumplir con las
responsabilidades descritas en el numeral 5.5 del presente procedimiento” y
se elimind “Da inicio a la gestion de la aprobaciéon de los mencionados
documentos”.

e Se incluy6 el numeral 5.7.

e Del numeral 6.1, se mejor6 la redaccion y se adicioné la informacion del
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Versién Detalle de cambios

numeral 6.1.5.
e Del numeral 6.2.1.3, se mejoro la redaccion.

e Del numeral 6.2.1.5, se mejoro6 la redaccion y se brinda mayor detalle sobre la
conformidad de las Fichas Técnicas tanto del proceso, del indicador de
desempefio y del procedimiento, por parte del/a Duefio/a del Proceso, la
consolidacién de las Fichas Técnicas y la aprobacion formal del Mapa de
Procesos y del MAPRO.

e Se adicioné el numeral 6.3.

e Se modifico el numeral 7.3, considerando lo dispuesto en el numeral 7.4.

e Del numeral 7.4: se modificé la redaccion de la actividad 3,10, 11, 12 y 14 se
agrego la actividad 6 “Determinar la secuencia e interaccion de procesos (...)",

se modificaron las actividades 7,8 y 9, las mismas que contienen el detalle de
las mejoras consideradas en el numeral 6.2.1.5.

10. ANEXO
Anexo N° 1 - Matriz de Usuarios y Productos
Anexo N° 2 - Inventario de Procesos
Anexo N° 3 - Ficha Técnica del Proceso
Anexo N° 4 - Simbologia bésica para la elaboracién de los Diagramas de Flujo
Anexo N° 5 - Ficha de Indicador de Desempefio del Proceso
Anexo N° 6 - Ficha Técnica del Procedimiento

Anexo N° 7 - Codificacién de los Procesos
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Anexo N° 1
Matriz de Usuarios y Productos
USUARIO DEL PRODUCTO
Procesos SERVICIOS/PRODUCTOS
(altimo nivel) Internos Externo
Estructura minima
Anexo N° 2
Inventario de Procesos
. P . Duefio del P . P . P Nivel n
Tipo | Cédigo [ Nivel O proceso Productos | Cédigo N1 [ Nivel 1 | Cédigo N2 Nivel 2 Cdodigo Nn 3)

() @) (©)

4)

®)

@

(©)

©)

@)

(1) Tipo de Proceso: estratégico, misional o de apoyo

(2) Codigo: Cada proceso en sus distintos niveles de desagregacion es codificado.

(3) Nombre del Proceso
(4) Cargo del Duefio del

Proceso

(5) Producto/servicio del Proceso
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Anexo N° 3
Ficha Técnica del Proceso
Ser;l:g:{!!!_:j FICHA TECNICA DEL PROCESO
Nombre Consignar el nombre del proceso

Tipo de proceso

Estratégico/Misional/Apoyo

Cédigo

Consignar el cédigo del proceso

‘ Version ‘

Version de la ficha (toda ficha nueva empieza con version 01)

Duefio del Proceso

Cargo del servidor Duefio del Proceso (Director/a o Subdirector/a del Organo o Unidad)

Objetivo

Es el fin Gltimo que se pretende alcanzar con la ejecucion de un proceso.

Areas involucradas en
el proceso

Organos/Unidades involucradas en el proceso.

Procesos de Nivel (n-1)

Proveedor Entrada T Producto Destinatario de los Bienes y/o Servicios
Cdodigo Proceso Responsable

Proporciona los
elementos de entrada, Necesidades y expectativas de las Cargo del/la Duefio/a del ) .
pudiendo ser UNa | nersonas. Ingresan al proceso para Cadigo del Nombre del Proceso del nivel “n” o Resultado de un proceso (bien o Receptor del final del producto, pudiendo ser una persona,
persona, un grupo de P - g p P 9 - L P un grupo de personas, una organizacion, otro proceso, entre

ser transformadas en | proceson-1 proceso n-1 del/la Directora/a o servicio)
personas, una productos/servicios Subdirector/a designado/a otros.
organizacion, otro :
proceso, entre otros.

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO
Controles Actividades (revisiones, inspecciones, pruebas) orientadas a la verificacion del cumplimiento de las caracteristicas previstas de los elementos de entrada, de

las actividades y de los productos/servicios resultantes de los procesos.

Recursos

Humanos

Cargo de los servidores involucrados en el proceso.

Sistemas Informaticos

Sistema de soporte integrado que permite a usuarios individuales obtener, compartir y gestionar informaciéon mediante una combinacion especifica de
software y hardware.

Equipos

Equipamiento utilizado en la ejecucion de proceso.

Infraestructura

Espacio fisico y condiciones necesarias para el desarrollo del proceso.

INDICADOR

Nombre del indicador (el detalle del indicador de desempefio se observa en la Ficha de Indicador de Desempefio del Proceso)

Elaborado por:

Nombres, apellidos y cargo del elaborador (Duefio del Proceso)

Revisado por:

Nombres y apellidos del/la Director/a de la UM (en su rol de revisor)

Aprobado por:

Nombres y apellidos del/la Gerente General
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Anexo N° 4

Simbologia basica para la elaboracién de los Diagramas de Flujo®

Nombre | icono | Descripcion
Swimlanes
Un pool es un contenedor de procesos simples
(contiene flujos de secuencia dentro de las
Pool actividades).
Un proceso esta completamente contenido dentro de
un pool. Siempre existe por o menos un pool.
i Es una sub-particién dentro del proceso. Los lane se
Lane é utilizan para diferenciar roles internos, posiciones,
i departamentos, etc.
Fase } Es una sub-particion dentro del proceso. Puede

indicar diferentes etapas durante el mismo.

Procesos

Proceso (en sus
distintos niveles de
desagregacion)

Sirve para hacer referencia a un proceso de nivel
superior e indica que en su interior existen procesos
de un nivel inferior.

Actividad

Representa las tareas que se realizan en el Proceso
de Negocio.

Conectores

Flujo de secuencia

Un flujo de secuencia es utilizado para mostrar el
orden en el que las actividades se ejecutaran dentro
del proceso.

Asociacion

Se utiliza para asociar informacion y artefactos con
objetos de flujo. También se utiliza para mostrar las
tareas que compensan una actividad.

Eventos de inicio

Evento de inicio
simple

Indica donde se inicia un proceso. No tiene algun
comportamiento particular.

Evento de inicio
condicional

Este tipo de evento es lanzado cuando se cumple
una condicion.

Eventos intermedios

Evento intermedio
simple

O|®0O

Indica que algo sucede en algun lugar entre el inicio
y el final de un proceso. Esto afectara el flujo del
proceso, pero no iniciara (directamente) o finalizara el
mismo.

® Se puede emplear simbologia adicional de ser necesario.
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Nombre icono Descripcién
Indica un retraso dentro del proceso. Este tipo de
Evento de evento puede ser utilizado dentro de un flujo

secuencial para indicar un tiempo de espera entre
actividades.

Evento de enlace

©

©

Este evento se utiliza para conectar dos secciones
del proceso. Los eventos de enlace pueden ser
utilizados para crear ciclos o evitar lineas de
secuencia de flujo largas.

La flecha con relleno es la que lanza el evento, la
flecha sin relleno es la que atrapa el evento.

Eventos de finalizacion

Finalizacién simple

O

Indica que el flujo finaliza.

Compuertas

Compuerta exclusiva

De divergencia: Se utiliza para crear caminos
alternativos dentro del proceso, pero solo uno se
selecciona.
De convergencia: Se utiliza para unir caminos
alternativos.

Compuerta inclusiva

De divergencia: Representa un punto de ramificacion
en donde las alternativas se basan en expresiones
condicionales. La evaluacion VERDADERA de una
condicién no excluye la evaluacién de las demas
condiciones. De convergencia: Se utiliza para unir
una combinacién de caminos paralelos alternativos.

Compuerta paralela

De divergencia: Se utiliza para crear caminos
alternativos sin evaluar condicion alguna.

De convergencia: Se utiliza para unir caminos
alternativos. Las compuertas esperan todos los flujos
gue concurren en ellas antes de continuar.

Datos

artefactos

Objeto de datos

Provee informacién acerca de como los documentos,
datos y otros objetos se utilizan y actualizan durante
el proceso.

Anotacién

Son mecanismos para que un modelador provea
informacion adicional.

Consideraciones para diagramacion

Antes y durante la diagramacién se debe tener presente el principio de fragmentacion, el cual

busca agrupar la informacién en todos sus niveles dentro de unidades pequefias y manejables.

a)
b)
del flujo entre ellos.
c)
d)
e) Evitar nombres m

uy largos.

Los diagramas de flujo muestran las actividades que lo integran, asi como un orden légico a través

El nivel del detalle en la redaccién de las actividades debe ser similar en todo el flujo.
Etiquetado de actividades: VERBO + NOMBRE (Primera letra mayuscula)
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Ejemplo de diagrama de flujo y sus componentes:

Entidad /

Personas/Proceso que

recibe / emite el producto

Resultado del proceso,
entendido como los bienes y
servicios que recibe una
persana y que satisfacen sus
necesidades y expectativas.

Entidad / Personas

entrada al proceso

| Elementas de z}
|
|

Mecesidades y expectativas de | |
las personas que ingresan al N Producta |<_
proceso para ser v
transformados en los
productos, expedientes,
formularios, solicitudes,
escritos, reclamos, denuncias o
informacion

Actividad 1 Actividad 2 Actividad 3

Lane 1

A

LY
L
>

f~ ™

proceso

Nombrp de\

Mombre del Proceso T

L. J

A

- - Actividad 4 Actividad & Actividad 7
Unidad de organizacion o
puesto que ejecuta las _Z/

actividades del proceso, en lo
que le compete

Lane 2

\

e

Actividades del
proceso
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Anexo N°5
Ficha de Indicador de Desempeiio del Proceso'®
Senamhi FICHA DE INDICADOR DE DESEMPERO
PROCESO Nombre del proceso
OBJETIVO Resultado previsto de la ejecucion de proceso
PRODUCTO Bien o servicio entregado
INDICADOR Nombre del indicador
FINALIDAD DEL INDICADOR Describir la finalidad de la medicion
FORMULA Detallar la formula matemaética que permite obtener el resultado
UNIDAD DE MEDIDA Unidad de medida del indicador (porcentaje, tiempo, costo, cantidad, entre otros)
FRECUENCIA Frecuencia de medicion del indicador, pudiendo ser mensual, trimestral, semestral u otro
OPORTUNIDAD DE MEDIDA Momento en que se reporta el resultado, en concordancia con la frecuencia.
LINEA DE BASE Base de' informacién‘ sobre la que se monitorea y compara la meta establecida. Se consigna
en la unidad de medida determinada.
META Fin que se desea alcanzar. Se consigna en la unidad de medida determinada
EVIDENCIA DEL CUMPLIMIENTO Medio a través del cual se demuestra que se ha cumplido con la meta
RESPONSABLE Area responsable de reportar el indicador

a) Precisar el objetivo que esta detras del indicador. Para ello, se recomienda definir el indicador
cuando se esté completamente seguro del objetivo o propdsito que se busca medir o cuantificar, de
tal forma que permitan:

e Cuantificar quejas, reclamos y/o denuncias

e Verificar la satisfaccion del cliente (interno y externo)

e Frecuencia de incidentes

e Verificar la satisfaccion de las personas que reciben los productos/servicios de la entidad
o Verificar el cumplimiento de los plazos de entrega de los productos/servicios

e Corroborar la cobertura de la entrega de los productos/servicios

e Establecer la tasa de no conformes de los productos!!

e Cuantificar la productividad de los servicios

e Medir los costos del proceso

e Entre otros

b) Asegurar que el calculo determinado refleje el estado real del proceso.

10 Se toma como referencia los indicadores de desempefio del POI. Si no existen indicadores de desempefio referidos en el
POI o éstos no estan en funcion al desemperio del proceso, el/la Duefio/a del Proceso debera definirlos.

11 Cuantificacion de aquellas necesidades y expectativas de las personas que reciben los productos que no cumplen con las
caracteristicas que lo definan como conforme.
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Anexo N° 6
Ficha Técnica del Procedimiento
Sef!gmb] FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
Nombre Consignar el titulo del procedimiento. Debe ser redactado en sustantivo derivado de un verbo seguido de un sujeto u objeto.

Tipo de proceso

Estratégico/Misional/Apoyo Codigo Consignar e_l c_odlgo del Versién de la ficha (toda ficha nueva empieza con versién 01)
procedimiento

Version ‘

Proceso relacionado

Nombrar el proceso del cual se desprende el procedimiento

Objetivo

Propésito que se desea alcanzar con la implementacion del procedimiento

Alcance

Areas involucradas en el presente procedimiento

Base Normativa

Disposiciones legales que regulan el procedimiento

Siglas y Definiciones

Descripcion de las abreviaturas y acrénimos que se emplean en el procedimiento, asi como los conceptos que se consideren pertinentes explicar a fin de aclarar los contenidos en el
procedimiento.

Requisitos para iniciar el procedimiento Salida del Procedimiento

Fuente

o Documentos que se generan
Descripcién q [¢]

Origen del requisito (persona,
organizacion, otro proceso, entre

otros)

Elemento de entrada que da inicio al procedimiento Nombrar los documentos generados del procedimiento

N°

Nombre de la
actividad

Nombre del cargo ejecutor Unidad / Organo ejecutor Salida de la actividad

(Verbo infinitivo)

Documento que presenta resultados
obtenidos o proporciona evidencia de
actividades realizadas

Organo/unidad organica encargada de la

Consignar el cargo de quien realiza la actividad actividad

Elaborado por:

Nombres, apellidos y cargo del Duefio del Proceso

Revisado por:

Nombres y apellidos del Director(a) de la UM (en su rol de revisor)

Aprobado por:

Nombres y apellidos del Gerente General (en su rol de aprobador)

Tabla Histérica de Cambios

Version

Seccién del procedimiento Descripcién del Cambio

Version de la propuesta

Mencionar el item que fue modificado Detallar los cambios realizados.
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Anexo N° 7

Codificacién de los Procesos
1. Seinicia con la identificacion de tipo de proceso:
e Estratégico (E)
e Misional (M)
e Apoyo (A)
Luego se asigna la numeracién correlativa por tipo de proceso, empezando por la numeracién “01”.
Si el proceso cuenta con otro nivel de desagregacion, se asigna la humeracién adicional, que inicia “01”

En caso exista otro nivel de desagregacion, se procede conforme a lo mencionado en el numeral anterior.

Ejemplo de codificacién:

Nivel O Nivel 1 Nivel 2
Cdédigo Proceso Cddigo Proceso Cédigo Proceso
A03.01.01 Planificacién de las necesidades
Gestion de A03.01 Organizacion de la T de personal
A.03 Recursos - gestién interna de los Disefio y Seguimiento de los
/ Humanos RRHH &?&]’.02 indicadores de gestién de la
\ % _|ORH
Proceso que corresponde a . Codificacion \ Caodificacion N -
la ORH, por tanto, es un Numeracion del proceso  Numeracion del proceso umelrac?lon
proceso de apoyo. La correlativa Nivel 0 correlativa Nivel 1 correlativa

codificacion con la letra A. (1+2) (1+2+3)
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