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RESOLUCION DE SECRETARIA GENERAL
N°00 2 -2018-SANIPES/SG

Surquillo, (19 FER 7018

VISTOS:

El Informe N° 015-2017-SANIPES/OPP/UPR emitido por la Unidad
Planeamiento y Racionalizacion; el Memorando N° 430-2017-SANIPES/OPP emitido por la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto; y, el Informe N° 028-2018-SANIPES/OAJ emitido por la
Oficina de Asesoria Juridica; y,

CONSIDERANDO:

Que, mediante la Ley N° 30063 se crea el Organismo Nacional de Sanidad
Pesquera - SANIPES, como organismo técnico especializado adscrito al Ministerio de la
Produccion, encargado de normar supervisar y fiscalizar las actividades de sanidad e inocuidad
pesquera, acuicola y de piensos de origen hidrobiolégico, en el ambito de su competencia;

Que, conforme a lo dispuesto en el literal a) del articulo 20 del Decreto Supremo
N° 009-2014-PRODUCE que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del
Organismo Nacional de Sanidad Pesquera - SANIPES, se establece como una de las funciones
\ de la Secretaria General, la siguiente: “Dirigir, coordinar y supervisar los aspectos
2 administrativos, comunicaciones institucionales y de apoyo de la institucion”,

Que, el Organismo Nacional de Sanidad Pesquera - SANIPES, viene
implementando progresivamente procedimientos de gestion administrativa y operativa en
coordinacion con los Jefes de cada Organo y Unidad Organica, en concordancia con lo
establecido en la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado y su

reglamento;

Que, en ese sentido, con Informe N° 015-2017-SANIPES/OPP/UPR de fecha 26
de diciembre de 2017, la Unidad de Planeamiento y Racionalizacion de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto sefiala que el SANIPES no cuenta con un documento que regule la
adecuada implementacion de la “Gestion por Procesos”, por lo que la implementacién de la
misma esta supeditada a los marcos metodologicos que decidan emplear las diferentes
Direcciones, Oficinas y servidores, lo cual dificulta la correcta y estandarizada aplicacion de la
metodologia establecida por la Secretaria de Gestién Publica de la Presidencia del Consejo de
Ministros, asi como también, limita la implementacion progresiva y oportuna de la misma;

Que, asimismo, manifiesta que en el marco de la Politica Nacio_nal _de
Modernizacién de la Gestién Publica, resulta pertinente que el SANIPES cuente con una Directiva
que establezca lineamientos, metodologia, criterios técnicos e instrumentos que orienten y




faciliten la implementacion progresiva de la Gestion por Procesos en la institucion; para lo cual,
propone la Directiva denominada: “Lineamientos para la implementacion de la Gestion por
Procesos en el Organismo Nacional de Sanidad Pesquera - SANIPES”, que permitira dar
cumplimiento de manera eficaz y eficiente a los procesos de cada unidad organica en
salvaguarda de los intereses institucionales de SANIPES;

Que, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto a través de su Memorando N°
430-2017-SANIPES/OPP remite a la Oficina de Asesoria Juridica la propuesta de Directiva:
“Lineamientos para la implementacion de la Gestion por Procesos en el Organismo Nacional de
Sanidad Pesquera - SANIPES’, dando su conformidad a lo manifestado por la Unidad de
Planeamiento y Racionalizacion;

Que, mediante Informe N° 028-2018-SANIPES/OAJ de fecha 1 de febrero de
2018, la Oficina de Asesoria Juridica opina que mediante acto resolutivo la Secretaria General
se apruebe la Directiva: “Lineamientos para la implementacion de la Gestion por Procesos en el
Organismo Nacional de Sanidad Pesquera - SANIPES’", propuesta por la Unidad de
Planeamiento y Racionalizacién;

Que, de acuerdo a lo dispuesto en el inciso k) del articulo 20 del Reglamento de
Organizaciéon y Funciones del SANIPES, la Secretaria General tiene entre sus funciones,
“Aprobar directivas, normas internas u otros documentos de gestion interna en el ambito de su
competencia”;

__ Que, por lo antes expuesto, resulta necesario contar con un documento de
mestién interna que establezca lineamientos, metodologia, criterios técnicos e instrumentos que

b %ﬂriepten y faciliten la implementacién progresiva de la Gestion por Procesos en el Organismo
NTO éf}lamonal de Sanidad Pesquera - SANIPES;

iy

'0)‘1:“:!
< % Con las visaciones de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, de la Oficina
— de Asesoria Juridica, y de la Unidad de Planeamiento y Racionalizacion; vy,

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 30063, Ley de Creacion del
Organismo Nacional de Sanidad Pesquera; y, el Decreto Supremo N° 009-2014-PRODUCE que
aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del Organismo Nacional de Sanidad
Pesquera.

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- APROBAR la Directiva N° 001-2018-SANIPES: “Lineamientos para
la implementacién de la Gestién por Procesos en el Organismo Nacional de Sanidad Pesquera -
SANIPES", la misma que en Anexo forma parte de la presente resolucion.

Articulo 2°.- DISPONER la publicaciéon de la presente resolucién y Anexo, en el
Portal Institucional del Organismo Nacional de Sanidad Pesquera - SANIPES
(www.sanipes.gob.pe).

Registrese y comuniquese.

ORGANISMO NACIONA!
- SAM

= T T T T PP PP R T e E L R R T

Abog. MARITA MERCADO ZAVALETA
Segfetaria General



. pERl) | Ministerio

de la Produccion

DIRECTIVA N°004 -2018-SANIPES

“DIRECTIVA DE LINEAMIENTOS PARA LA IMPLEMENTACION DE LA GESTION
POR PROCESOS EN EL ORGANISMO NACIONAL DE SANIDAD PESQUERA -
SANIPES”




DIRECTIVA DE LINEAMIENTOS PARA LA IMPLEMENTACION DE
LA GESTION POR PROCESOS EN EL ORGANISMO NACIONAL DE
SANIDAD PESQUERA - SANIPES

Resolucién N°204-2018-
SANIPES-5G

DIRECTIVA N° O 01 -2018-SANIPES-SG Pagina 2 de 14

LINEAMIENTOS PARA LA IMPLEMENTACION DE LA GESTION POR PROCESOS EN EL
ORGANISMO NACIONAL DE SANIDAD PESQUERA - SANIPES

L. OBIETIVO

Establecer los lineamientos, metodologia, criterios técnicos e instrumentos que orienten
y faciliten la implementacion de la gestion por procesos en el Organismo Nacional de
Sanidad Pesquera - SANIPES, en el marco de lo dispuesto por la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestion Publica.

Il FINALIDAD

Implementar gradualmente la gestion por procesos en el Organismo Nacional de Sanidad
Pesquera - SANIPES, para brindar productos de calidad que satisfagan las necesidades de
los ciudadanos, usuarios o beneficiarios; en el marco de sus competencias.

. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacion y cumplimiento
obligatorio por los ¢rganos y unidades organicas del Organismo Nacional de Sanidad
Pesquera - SANIPES.

IV.  BASE LEGAL

'\ - Ley N°® 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.
: - Ley N°® 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

- Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo, y modificatorias.

- Decreto Supremo N°® 030-2002-PCM, aprueban Reglamento de la Ley Marco de la
Modernizacion de la Gestion del Estado.

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

- Decreto Supremo N2 009-2014-PRODUCE, Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF) del Organismo Nacional de Sanidad Pesquera - SANIPES.

- Resolucién de Contraloria N® 149-2016-CG, que aprueba la DIRECTIVA N°® 013-2016-
CG/GPROD: “Implementacion del Sistema de Control Interno en las Entidades del
Estado”.

- Resolucion de Contraloria N° 004-2017-CG, que aprueba la “Guia para la
implementacion y fortalecimiento del Sistema de Control Interno en las Entidades
del Estado”.

- Resolucion N° 087-2017-SERVIR/GDSRH, aprueban Directiva N° 002-2017-
SERVIR/GDSRH: “Normas para la Elaboracién del Mapeo de Procesos y el Plan de
Mejoras de las Entidades Publicas en Proceso de Transito”.

- Resolucion de Secretaria General N° 008-2015-SANIPES/SG, que aprueba la Directiva
N°® 002-2015-SANIPES, Lineamientos para la formulacion, aprobacion y modificacién
de Directivas del Organismo Nacional de Sanidad Pesquera - SANIPES.
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V. DISPOSICIONES GENERALES
5.1 Definiciones
5.1.1 Gestidn por Procesos

Es un enfoque metodolégico 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 los productos: bienes vy
servicios, que generen impactos positivos para el ciudadano, en funcion de
los recursos disponibles.

La Gestién por Procesos aporta una vision y herramientas con las que se
puede mejorar y redisefiar el flujo de trabajo para hacerlo mas eficiente y
adaptado a las necesidades de los ciudadanos o usuarios. Es una forma de
organizacion diferente a la clasica organizacion funcional, en la cual
prevalece la vision hacia el ciudadano o usuario sobre las actividades de la
institucion, ya que estas deberdn estar estructuradas para satisfacer sus
necesidades y expectativas.

5.1.2 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 propédsito 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.

Representacion grafica de un Proceso:

/ . , o

ENTRADAS PROCESO SALIDAS
(OUTPUTS) \
(INPUTS)
\ y Transformacion que agrega valor e )
- \ / involucra, personas y otros recursos Sy . -

5.1.3 Tipos de Procesos

Se establecen los siguientes tipos de procesos:
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- Procesos Estratégicos.- Son aquellos procesos que estan relacionados
con la determinacion de las politicas, estrategias, planificacion,
objetivos y metas de la entidad, asi como de asegurar su cumplimiento.

- Procesos Misionales.- Son aquellos procesos de produccion de bienes y
servicios de la cadena de valor, son los que incorporan los requisitos y
necesidades del ciudadano o destinatario de los bienes y servicios; son
procesos que afiaden valor para el ciudadano, incidiendo vy
encargandose de lograr la satisfaccion del mismo.

- Procesos de Soporte.- Son aquellos procesos que se encargan de
brindar apoyo y soporte a los procesos misionales u operativos,
facilitando el desarrollo de las actividades necesarias para el buen
funcionamiento de los procesos misionales u operativos.

5.1.4 Elementos de un Proceso

- Proveedor.- Entidad o persona que proporciona un bien y/o servicio; un
proveedor puede ser interno o externo a la entidad. En una situacion
contractual el proveedor puede denominarse “contratista”.

- Entradas.- Son los insumos necesarios para llevar a cabo las actividades
del proceso: recursos materiales, humanos, informacion, etc.

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

- Salidas.- Son los resultados (productos materiales, informacion,
recursos humanos, servicios, etc.) del proceso, en general, son la
entrada del proceso siguiente. Aplicandose el criterio de valor agregado.

- Clientes/ 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 o ambos, ofrecido por un proveedor; con el
fin de satisfacer una o mas necesidades. La 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/o servicios, que
puede ser un ciudadano, persona, grupo, entidad, empresa, entre otros
al exterior del proceso, que recibe un bien, un servicio o ambos.

- Cliente Interno.- Es el destinatario de los bienes y/o servicios, que
puede ser una persona, grupo, entidad, empresa, entre otros al interior
del proceso, que recibe un bien y/o servicio.
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51.5

- Recursos.- Son los recursos humanos, materiales, econémicos y
financieros que son necesarios para el desarrollo del proceso.

- Control/Indicadores de Desempefio.- Elemento que supervisa las
actividades que se ejecutan de acuerdo a lo planificado. Un indicador de
gestion es una medida asociada a una caracteristica del resultado, del
bien o servicio del proceso, y del uso de los recursos; que permite a
través de su medicién en periodos sucesivos y por comparacién con el
estandar establecido, evaluar periddicamente dicha caracteristica y
verificar el cumplimiento de los objetivos planificados.

- Duefio/Responsable del Proceso.- Persona que ocupa el cargo y tiene
la responsabilidad del manejo del 6rgano o unidad orgdnica, quién
realiza la ejecucion o desarrollo de un proceso y garantiza que el bieny
servicio sea ofrecido en las mejores condiciones al ciudadano o
destinatario del mismo. También se le conoce como propietario del
proceso. Todos los procesos de nivel 0 establecidos en el SANIPES deben
tener un duefo o responsable del proceso.

Niveles de los Procesos

Se define Niveles de Procesos o Jerarquia de Procesos, a fin de visualizar el
nivel de desagregacion de los procesos es asi que, se plantea efectuar la
identificacion y descripcion de los Procesos de Nivel 0, que luego deberan
ser desplegados en Procesos de Nivel 1, y estos a su vez, en Procesos de
Nivel 2, Procesos de Nivel 3, Procesos de Nivel 4..., Procesos de Nivel N,
segun la complejidad del proceso, como se muestra a continuacion:

- Proceso de Nivel 0: Usualmente se utiliza el término “Macroproceso”
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 los 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
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instrucciones, pautas, pasos que describen la forma de ejecutar un
proceso de Nivel N.

Grafico de niveles de procesos

Elaboracion: SGP/PCM —2014

5.1.6 De los Documentos Técnicos de la Gestion por Procesos

- Mapa de Procesos de Nivel 0 (MP).- Es el documento técnico que
contiene la representacién grafica de los procesos de Nivel O de la
entidad, clasificados en Estratégicos, Misionales y de Soporte, y las Fichas
Técnicas de todos los procesos de Nivel O identificados.

- Manual de Gestion de Procesos y Procedimientos (MGPP).- Es el
documento técnico que contiene la descripcion detallada de los Procesos
de Nivel 1, Procesos de Nivel 2..., Procesos de Nivel N y procedimientos
que contiene cada uno de los procesos de Nivel O identificado, tiene
caracter instructivo e informativo. El SANIPES tendra tantos MGPP como
procesos de Nivel O se hayan identificado y determinado en el Mapa de
Procesos de Nivel 0.

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1 De las acciones para la Implementacion de la Gestion por Procesos en el SANIPES

Las acciones para la implementacion de la Gestién por Procesos en el SANIPES,
contemplara esencialmente lo siguiente:

a) Difusién, sensibilizacion y empoderamiento a los/as servidores/as,
considerando temas sobre gestion del cambio, la politica de modernizacion y
la gestion por procesos.
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6.2

e)

Capacitacion sobre el tema de Gestién por Procesos, metodologia de trabajo
con Duefios de procesos.

Identificacion de los procesos Nivel 0y de los niveles de desagregacion (Nivel
1, Nivel 2, Nivel 3..., Nivel N) de los procesos.

Elaboracion del “Mapa de Proceso de Nivel 0” y los “Manuales de Gestion de
Procesos y Procedimientos” de SANIPES, alineados a su misién y plan

estratégico.

Mejora de procesos.

Del Mapa de Procesos de Nivel 0 (Ver ANEXO N° 1)

6.2.1 Identificacion

6.2.2

Para la identificacion de los Procesos de Nivel O de SANIPES, la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto (OPP), a través de la Unidad de Planeamiento y
Racionalizacion (UPR), debe realizar las actividades siguientes:

a) Analizar el marco normativo institucional (Ley de creacién, Reglamento,
entre otras), la misién, vision, objetivos, politicas, planes, estrategias y
fines institucionales; asi como, los principales documentos de gestion
Institucional.

b) Comunicar y coordinar con los 6rganos y unidades orgénicas su
participacion en la identificacion de los Procesos de Nivel 0 de SANIPES,
para lo cual podran designar representantes.

c) Efectuar entrevistas y/o reuniones de coordinacion con representantes
de los 0rganos y unidades organicas; asi como, con los servidores civiles
que participan en los procesos, para recoger la informacién necesaria,
identificar y caracterizar los procesos.

d) Identificar los productos: bienes y servicios que brinda la entidad; asi
como, los destinatarios de éstos. (Ver Anexo N2 02 - Matriz Cliente -
Producto).

e) Determinar y clasificar los Procesos de Nivel 0 de la entidad, segin
Anexo N 03 - Inventario de Procesos Nivel 0, clasificados segun
procesos: Estratégicos, Misionales y de Soporte.

Elaboracion

La Oficina de Planeamiento y Presupuesto (OPP), a través de la Unidad de
Planeamiento y Racionalizacién (UPR), elaborara el proyecto de Mapa de
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Procesos Nivel 0, en coordinacion con los duefios de los procesos
identificados, para lo cual realizaré las siguientes actividades:

a)

b)

c)

Disefiara la representacion gréfica del Mapa de Procesos de Nivel 0, en
base al Inventario de Procesos Nivel 0, segin Anexo N2 04 - Modelo de
Mapa de Procesos de Nivel O.

Identificara a los duefios de los Procesos de Nivel 0y realizard reuniones
para la identificacion de los Procesos de Nivel 1 que correspondan.

Elaborara la Ficha Técnica del Proceso Nivel 0, segin el Anexo N° 5, para
cada proceso de Nivel O identificado, en coordinacién con los duefios de
los Procesos de Nivel O correspondientes, quienes deberan proveer la
informacioén, revisar y validar su respectiva Ficha Técnica.

Para el cédigo e indicadores del proceso de Nivel 0, se tendra en cuenta
lo siguiente:

e  El codigo identificard lo siguiente:

- Sigla que identifica al proceso (P) y su clasificacion (Misional (M),
Soporte (S) y Estratégico (E): PM / PS / PE)

- Numeracién secuencial del proceso de nivel 0: 01 - CODIGO: PE-
01.

e Se seleccionaran y definiran los indicadores con la participacion
activa de los duefios de los procesos correspondientes, mediante
los siguientes pasos:

- Identificar claramente el objetivo del proceso y sus factores
criticos de éxito.

- Determinar lo que se quiere medir, teniendo en cuenta el
objetivo del proceso y sus dimensiones: eficacia, eficiencia,
economia y calidad.

- Determinar la forma de calcular y definir el nombre del
indicador.

- Establecer las fuentes de procedencia de los datos y medios de
verificacion.

- Determinar la periodicidad del indicador.

- Establecer las metas.

- Describir el indicador, segtn la Ficha del Indicador del Anexo
N° 6.

Un proceso puede tener mas de un indicador, siempre que estos
aporten informacion relevante para medir el proceso. Las Fichas de los
Indicadores seran la base para la posterior Mejora de Procesos.
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d) Los duefios de los Procesos de Nivel O validan sus respectivas Fichas
Técnicas de Proceso Nivel 0 y remiten a la OPP.

e) La OPP consolidara la propuesta de Mapa de Procesos, segun la
Estructura y Contenido del Anexo N° 7, y elaborard el Informe
Sustentatorio; los cuales serdan remitidos a la Oficina de Asesoria Juridica
(OAJ) para su opinion legal.

f) La OAJ emitira opinidn legal respecto de la propuesta de Mapa de
Procesos y la derivara debidamente visada a la Secretaria General, para
la continuacion de su tramite de aprobacion.

6.2.3 Aprobacion

a) El (la) Secretario(a) General propone la aprobacién del Mapa de
Procesos de Nivel 0 ante la Direccion Ejecutiva del SANIPES.

b) El(la) Director (a) Ejecutivo eleva la propuesta del Mapa de Procesos de
Nivel 0 al Consejo Directivo para su aprobacion.

c) El Consejo Directivo aprobara la propuesta del Mapa de Procesos de
Nivel 0.

6.2.4 Actualizacién

a) El contenido del Mapa de Procesos de Nivel O debe actualizarse en los
siguientes casos:

- En caso de modificarse y aprobarse alguna disposicion que afecte
directa o indirectamente el desarrollo de los procesos de SANIPES.

- Cuando se eliminen o incorporen productos o servicios prestados por
la entidad.

- Por la mejora o redisefio de los procesos contenidos en el Mapa de
Procesos.

b) La actualizacion del Mapa de Procesos de Nivel O es aprobado de
acuerdo al numeral 6.2

6.3 Del Manual de Gestion de Procesos y Procedimientos (Anexo N° 8)

6.3.1 Elaboracion

a) Cada duefio de un proceso de Nivel 0, con la asistencia técnica de la UPR
de la OPP, para describir su proceso Nivel O designara un Equipo de
Procesos, el cual tiene como objetivo elaborar el “Manual de Gestion de
Procesos y Procedimientos” de su proceso de nivel O correspondiente;
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la constitucién de dicho equipo se formalizard con la aprobacion del
“Acta de Constitucion de Equipo de Procesos”, segin Anexo N° 9. Cada
Equipo de Procesos es conformado por servidores de los drganos y
unidades organicas que conozcan e intervengan en el proceso.

b) Cada Equipo de Procesos para elaborar el proyecto de “Manual de
Gestidn de Procesos y Procedimientos”, deberd realizar las actividades
siguientes:

- Elaborar un Plan de Trabajo, especificando las actividades, tiempos,
responsabilidades y productos entregables.

- Validar los Procesos de Nivel 1 de la Ficha Técnica de Procesos de
Nivel 0 e identificar todos los Procesos de Nivel 2, Procesos de Nivel
3..., Procesos de Nivel N, que conforman dicho proceso de Nivel 0.

- Elaborar el Diagrama de Blogues del Proceso de Nivel 0, de acuerdo
a los procesos validados e identificados en el literal anterior, segin
Anexo N° 10.

- Elaborar la “Ficha de Proceso” para cada Nivel 1, Nivel 2..., hasta el
penultimo nivel, segtin Anexo N° 11.

Donde, el codigo a utilizar para los Procesos de nivel 1, identificara:

Codigo proceso nivel 0 : PE-01
Numeracion secuencial del proceso de nivel 1 :01
CcODIGO : PE-01.01

- Elaborar las Fichas de los Procedimientos y su Modelo Descriptivo,
para el dltimo nivel N, segin el Anexo N° 12 y Anexo N° 13,
respectivamente. Los modelos descriptivos deben realizarse
mediante la BPMN?, seguin Anexo N° 14.

Donde, la codificacion a utilizar para los Procedimientos, identificara:

Siglas que identifica al procedimiento de un proceso : PP

Numeracion secuencial del proceso de nivel 0 :01
Numeracion secuencial del proceso de nivel 1 :01
Numeracion secuencial del procedimiento 2101
CODIGO : PP-01.01.01

- Definir los Indicadores de la Ficha de Procesos de Nivel 1y la Ficha
de Procedimientos, segtin los pasos seguidos para los indicadores de

! BPMN: Business Process Management Notation.
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los Procesos de Nivel O, teniendo en cuenta que estos se encuentren
articulados respectivamente.

- Compilar las Fichas de procesos desarrolladas, el Diagrama de
Bloques, las Fichas de Procedimientos y los Modelos Descriptivos en
el Proyecto de Manual de Gestion de Procesos y Procedimientos,
segun la Estructura y Contenido del Anexo N° 15.

¢) Cada duefio de un Proceso de Nivel O elabora el informe sustentatorio
del proyecto de Manual de Gestion de Procesos y Procedimientos, y lo
presentara a la OPP acompafiando el proyecto de Manual de Gestion de
Procesos y Procedimientos visado, para su revision y opinion
correspondiente.

6.3.2 Aprobacion

a) La OPP revisard y emitira opinién técnica al proyecto de Manual de
Gestién de Procesos y Procedimientos presentado.

b) La Secretaria General de SANIPES aprobara mediante acto resolutivo el
Manual de Gestion de Procesos y Procedimientos de la entidad, previo
informe legal favorable de la Oficina de Asesoria Juridica.

6.3.3 Actualizacion

a) El contenido del Manual de Gestion de Procesos y Procedimientos
debera actualizarse en los siguientes casos:

= En caso de modificarse y aprobarse alguna disposicion que afecte
directa o indirectamente el desarrollo de los procesos.

= Cuando se eliminen o incorporen productos o servicios prestados por
la institucion.

= Por la mejora de los procesos y/o procedimientos contenidos en el
Manual.

b) La aprobacién de la actualizacion de cada Manual de Gestion de
Procesos y Procedimientos sera realizada de acuerdo a lo establecido en
el subnumeral 6.3.

6.4 Mejora de Procesos

El duefio de cada Proceso de Nivel 0, en coordinacion con representantes de la UPR
de la OPP, debera realizar las actividades siguientes:

6.4.1 Evaluar sus procesos
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a) Tomard medidas o mediciones a través del seguimiento de los
indicadores?, establecidos en la Ficha de Proceso y Fichas de
Procedimientos.

b) Revisara, analizard y evaluara los resultados, a través de la deteccién de
las brechas entre lo planificado y lo obtenido, asi como las desviaciones
en los resultados previstos.

c) En caso los indicadores no alcancen los resultados planificados,
determina:

e Los procesos o procedimientos que no alcanzan los resultados
planificados.

e Los problemas o causas que impiden alcanzar los resultados
planificados (oportunidades de mejora).

6.4.2 Elaborar Proyectos de Mejora

a) Identificara claramente el problema a mejorar y evaluara su desarrollo
mediante la formulacidn y ejecucién de un Proyecto de Mejora.

b) Para el desarrollo de un Proyecto de Mejora, se deberd contar con un
equipo de servidores, los cuales deberan caracterizarse por:

e Ser un equipo multidisciplinario, conformado por profesionales con
diferentes perfiles, que intervengan en el proceso a mejorar.

e Compartir los valores y conocer el propdsito colectivo del equipo y
sus roles.

e Recibir las facultades y respaldo de las autoridades competentes,
para tomar decisiones.

e Contar con comunicacion fluida dentro del equipo, asi como ser
flexible, teniendo buena disposicion a los cambios.

e Serresponsable de los resultados y logros del proyecto.

e Contar con conocimientos en la metodologia de gestion por
procesos.

. 6.4.3 Documentar los procesos mejorados

Una vez implementado el proyecto de mejora se debera documentar los
procesos mejorados, mediante la actualizacion del Mapa de Procesos, de ser
necesario, y el Manual de Gestion de Procesos y Procedimientos.

? Se podran establecer o modificar indicadores siempre que estos estén debidamente justificados e incorporados
posteriormente en la Ficha de Procesos o Procedimientos, segtin corresponda.
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Vil. DISPOSICION COMPLEMENTARIA

La OPP proporcionara los formatos establecidos en la presente Directiva; asimismo, podra
actualizarlos, y aprobar documentos y guias complementarios en el marco de sus
competencias y la normatividad vigente.

VIIl. RESPONSABILIDADES
8.1 De la Alta Direccién

a) El (la) Director (a) Ejecutivo lidera los propdsitos de la implementacion de la
Gestion por Procesos en el SANIPES, promoviendo la participacién activa de
los servidores publicos de la entidad y garantizando el aprovisionamiento de
los recursos que se necesitan para su aplicacion.

b) El(la) Director (a) Ejecutivo eleva la propuesta del Mapa de Procesos de Nivel
0 de SANIPES al Consejo Directivo.

c) El (Ia) Secretario (a) General conduce la implementacién de la Gestién por
Procesos en el SANIPES.

8.2 De la Oficina de Planeamiento y Presupuesto

a) Asesorary conducir los aspectos técnicos relacionados a la implementacion de
la Gestion por Procesos en el SANIPES.

b) Proponer a los duefios o responsables de los Procesos de Nivel 0.

c) Elaborar y gestionar la aprobacion del “Mapa de Procesos de Nivel 0”7, de
manera coordinada con todos los duefios o responsables de los Procesos de
Nivel 0.

d) Promover la formulacién y actualizacién de los “Manuales de Gestion de
Procesos y Procedimientos” de SANIPES, por parte de los dueios de los
Procesos de nivel 0 y Equipos de Procesos correspondientes.

e) Brindar asesoramiento y asistencia técnica a los érganos y unidades orgénicas
de SANIPES en la implementacion de la presente directiva.

f)  Revisar y emitir opinion técnica a los proyectos de “Manuales de Gestion de
Procesos y Procedimientos” previa a su aprobacion.

g) Custodiar las copias fedateadas de los documentos técnicos de la Gestion por
Procesos aprobados: “Mapa de Procesos”, “Manuales de Gestion de Procesos
y Procedimientos”, entre otros.

h) Realizar el seguimiento, revisién y promocion de las acciones de mejora de los
procesos en el SANIPES.

i)  Sensibilizar y capacitar al personal de la entidad en la gestion por procesos.

De los Organos y Unidades Organicas

a) Participar activamente en cumplimiento de lo dispuesto por la presente
Directiva, segln corresponda.
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b) Designar formalmente a los representantes que participaran en la
identificacion de los procesos y disefio del Mapa de Procesos de SANIPES,
cuando se les solicite.

8.4 De los duefios de los Procesos de Nivel 0

a) Revisary validar su respectiva Ficha Técnica de Proceso de Nivel 0.

b) Designar formalmente el Equipo de Procesos que realizara el disefio y
formulacion del proyecto de Manual de Gestién de Procesos y Procedimientos
del Proceso de nivel O que les corresponda.

c) Promover la elaboracion del proyecto de Manual de Gestion de Procesos y
Procedimientos, por parte del Equipo de Procesos que designe.

d) Visar el Manual de Gestion de Procesos y Procedimientos de su Proceso de
nivel O correspondiente, mediante la Resolucién que corresponda.

e) Custodiar un ejemplar fedateado del Manual de Gestion de Procesos vy
Procedimientos aprobado.

f)  Difundir y asegurar la implementacién de su respectivo Manual de Gestion de
Procesos y Procedimientos aprobado, asi como capacitar a los servidores
involucrados en los procesos contenidos en el Manual de Gestién de Procesos

y Procedimientos aprobado, en coordinacién con la OPP.

IX. ANEXOS

ANEXON°1 :Elaboraciény Aprobacion del Mapa de Procesos de Nivel 0.

ANEXO N°2 : Matriz Cliente - Producto.

ANEXO N°3  :lInventario de Procesos Nivel O.

ANEXON°4 : Modelo de Mapa de Procesos de Nivel 0.

ANEXO N°5  :Ficha Técnica del Proceso Nivel 0.

ANEXO N° 6 : Ficha del Indicador.

ANEXO N°7  :Estructuray Contenido del Mapa de Procesos de Nivel 0.

ANEXON°8 : Elaboracion y Aprobacion del Manual de Gestion de Procesos y
Procedimientos.

ANEXON°9 :Modelo de Acta de Constitucion de Equipo de Procesos.

ANEXO N° 10 :Modelo de Diagrama de Bloques del Proceso Nivel 0.

ANEXO N° 11 : Ficha de Procesos de Nivel 1, Nivel 2..., hasta Nivel N-1.

ANEXO N° 12 :Ficha de Procedimientos.

ANEXO N° 13 : Modelo Descriptivo.

ANEXO N°14 : Notacion Bdsica de Modelado - BPMN (BUSINESS PROCESS
MANAGEMENT NOTATION).

ANEXO N° 15 : Estructura y Contenido del Manual de Gestion de Procesos y
Procedimientos - MGPP.

ANEXO N° 16 : Inventario de Procesos y Procedimientos.

ANEXON°17 : Modelo de Cardtula del Manual de Gestion de Procesos vy

Procedimientos - MGPP.
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Anexo N° 03

p SANIPES INVENTARIO DE PROCESOS NIVEL 0

Lrgorismo Haciona

o, Sanide I":s.-.m:.-\niudQ 5‘

PROCESOS ESTRATEGICOS

PROCESOS MISIONALES

PROCESOS DE SOPORTES

F-26-12-17 Unidad de Planeamiento y Racionalizacién
V-01-2017 Oficina de Planeamiento y Presupuesto
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ANEXO N° 7

ESTRUCTURA'Y CONTENIDO DEL MAPA DE PROCESQOS DE NIVEL 0

Caratula

Debe contener lo siguiente: Organismo Nacional de Sanidad Pesquera, logotipo de SANIPES, la
codificacion respectiva, la version y la identificacion de quién o quienes elaboraron, quién o quienes
revisaron y quién aprueba (nombre, cargo, unidad organica).

Donde la codificacion identificard lo siguiente:

Siglas de la oficina responsable de elaborar el Mapa de Procesos: OPP
Siglas del documento Mapa de Procesos: MP

CODIGO: OGPPM-MP

Hoja de control de cambios

Utilizada para el registro de los cambios realizados entre las versiones que se vayan formulando y
sucediendo, identificando la fecha en que ocurrié el cambio, el nombre del proceso, los textos
modificados y el responsable del mismo.

HOJA DE CONTROL DE CAMBIO

Version N° Fecha Justificacion Texto modificado Responsable

Contenido

1. indice

2. Objetivo del documento

3. Alcance del documento

4. Organos o Unidades Organicas que intervienen

5. Definiciones de términos utilizados propios de la entidad

F-26-12-17

Unidad de Plar iento y Racionalizacion

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

V-01-2017

&0 »
- SANIPES,
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Anexo N° 09

SANIPES

Lommimie )

ACTA DE CONSTITUCION DEL EQUIPO DE PROCESO "X"

Elaborar el Manual de Gestidn de Procesos y Procedimiento del
roceso "X"

Nombre:

Cargo:

FUNCIONES:

* Monitorear el avance en la identificacion, descripcién y modelado de los procesos de nivel 1, 2,... N del Proceso "X" de Nivel
0.

* Coordinar con los Organos y las unidades organicas del SANIPES los temas relacionados con la identificacion, descripcion y
modelado de los procesos de nivel 1, 2, N del Proceso "X"de Nivel 0.

* Coordinar con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto los avances de los trabajos realizados.

* Dirigir y consolidar la elaboracién del Proyecto de Manual de Gestién de Procesos y Procedimientos (MGPP) e Informe
sustentatorio del proyecto de MGPP, para ser presentado a la OPP.

Nombre y Apellidos

FUNCIONES DEL EQUIPO DE TRABAJO:

« Identificar los procesos de nivel 1, 2,...N.

*» Recopilar informacion de los procesos identificados
* Realizar los Diagramas de Blogues y modelado descriptivo de los procesos identificados, segiin corresponda.
* Documentar los procesos segun las Fichas de Procesos y Fichas de Procedimientos, seglin corresponda.

» Validar los Diagramas y Fichas correspondientes con los responsables de los procesos correspondiente.

Firma del Responsable del Equipo:

Firma del Coordinador del Equipo:

F-26-12-17 Unidad de Pl iento y Racionalizacidn
V-01-2017 Oficina de Planeamiento v Presupuesto
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Anexo N° 14

NOTACION BASICA DE MODELADO ~ BPMN (BUSINESS PROCESS MANAGEMENT NOTATION)

Elemento [ombre Descripcion
Evenio de Un evento es zlgo que “sucede” en el curso de un proceso. Estos evantos afectan &l
s inicia fiujo del modelo y suelen tener una causa o un impacto. Hay tres tipos tres tipos de
U eventos, basados en cuanto afecta al flujo: Inicio, intermedio y Fin.
Evento de inicio: No se especifica ningin comportamiento en particular para iniciar
€| proceso.

Evenios

Intermegios | Indicz un events intermadio.

Evento de

O Fin Indica gue €l proceso es terminado.
Actividac Una actividad s un término genérico para el trabajo que se realiza en €l procaso.
; Una actividad puede ser atémica o no atdmica {compuesta). Los tipos de
B j actividades que forman parte de un modelo de proceso son: Sub procesos y tareas.
Compuerta v Divergencia: s& Usa cuando en un punto dei proceso aparecen dos 0 més rutas
H,"'A\_ slternativas y solo una de ellas es valida en un momento determinzdo.
b "g * Convergencia; se Usa pare sincronizar los caminos salientes de Iz compuerta
S ‘J_,-f'* exclusiva [elementos de divergencia), 0 para asegurar que el flujo continde. En
este caso muchas transiciones pueden llegar @ una actividad, pero solo uno da
jos camines es posible en una instancia de tiempo.
—_— flup Fle Define e orden de los objetos de flujo en un proceso (actividades, eventos y
a4 compuertas)
PO \ Flujo de Define el flujo de comunicacion entre dos participantes ¢ entidzdes (por ajemplo,

IMensaje uUna organizacion y sus partes interesacas). El objeto da la comunicacién es un
mensaje.

Asadiacion Asociz un elemento con otro; no significa flujo de preceso ni intercambio de

i infermacion.

Paal iy " . : =
Representacion gréfics de alguna parie interesada o que contiene Ias actividages de
un proceso (considérese coma un proceso).

Lange

Sub particien dentro de un pool. Es uszclo para organizar Izs actividades en funcién
a 13 Unidad Organizacional o a los roles gue |o realiza.

Fuente: BPMN (Business Process Management Notation)
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ANEXO N° 15

ESTRUCTURA Y CONTENIDO DEL MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Caratula (Anexo N° 17)

Debe contener lo siguiente: Ministerio de la Produccién, logotipo de PRODUCE, denominacién del
Manual en relacién con el proceso que describe, cédigo del Manual, Ia versién; y la identificacion de
quién revisa el documento, Director de la Oficina General de Planeamiento, Presupuestoy
Modernizacién; asi como, en la parte de aprobacién, la identificacién de quien es duefio del Proceso
de Nivel 0.

La codificacidn a utilizar identificara lo siguiente:

Siglas del Manual de Gestién de Procesos y Procedimientos: MGPP

Siglas del proceso de nivel 0: Gestion de Direccionamiento Estratégico: GDE
CODIGO: MGPP-GDE

Hoja de control de cambios

Sera utilizada para el registro de los cambios realizados entre las versiones que se vayan formulando
y sucediendo, identificando la version, la fecha en que ocurrié el cambio, la justificacién, los textos
modificados y el responsable del mismo.

HOJA DE CONTROL DE CAMBIO

Version N° Fecha Justificacién Texto modificado Responsable
Contenido
1. indice
2. Objetivo del documento
3. Alcance

4. Términos y definiciones del proceso

5. Base legal

6. Inventario del Proceso y Procedimientos (Anexo N° 16)

7. Diagrama de bloques (Anexo N° 10):

Constituye la representacion gréfica del proceso de nivel 0 hasta el Gltimo nivel del proceso.

8. Fichas de los Procesos de Nivel 1, Procesos de Nivel 2, hasta el pentltimo nivel (n-1) (Anexo N°
11),

9. Descripcion del proceso Nivel n (Procedimiento):

Contendra las Fichas (Anexo N° 12) y Modelo Descriptivo (Anexo N° 13) de los procedimientos
correspondientes al Ultimo nivel.

F-26-12-17 Unidad de Planeamiento y Racionalizacidn

Oficina de Planeamiento y Presupuesto
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Anexo N° 17

ORGANISMO NACIONAL DE SANIDAD PESQUERA

SANIPES

Organismo Nacional de W
\ Sanidad Pesquera )

MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS
PROCESO (NIVEL0)
CODIGO DEL MANUAL:

VERSION: XX

Revisado por: Firma:
Cargo:

Fecha:

Aprobado por: Firma:

Cargo:

Fecha:







