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RESUMEN

La presente tesina se realiz6 con la finalidad de implementar y promover la Gestién
por Procesos en el Programa Nacional de Empleo Juvenil “Jovenes Productivos”,
especificamente en su Unidad Gerencial de Emprendimiento Juvenil en el marco de
la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion Pablica aprobado mediante D.S.
N° 004-2013-PCM.

La aplicacion de la Gestion por Procesos, nos permitird cambiar el tradicional
modelo de organizaciéon funcional del Programa y migrar hacia una organizacion
moderna, orientada a resultados, que crea y genera valor para sus jovenes beneficiarios.
Asi mismo, contribuye a alcanzar los resultados planificados en el Plan Operativo
Institucional (POI) del Programa y en el Plan Estratégico Institucional (PEI) y Plan
Estratégico Sectorial Multianual (PESEM) del Ministerio de Trabajo y Promocion del
Empleo.

Asi mismo, desarrollaremos en el cuerpo de la presente tesina las etapas de La
Implementacion de la Gestion Por Procesos. En su Etapa Preparatoria,
analizaremos la situacion actual de la entidad (marco normativo vigente, organigrama
funcional y principales problemas). En su Etapa de Diagnostico, describiremos los
procesos actuales, elaboraremos el Mapa de Procesos Nivel 0, determinaremos los
procesos de la entidad (Procesos Estratégicos, Misionales y de Soporte),
Identificaremos destinatarios de bienes y servicios; Los bienes y servicios que brinda la
entidad (Matriz Cliente-Bienes y/o Servicios) y Analizaremos el proposito de la entidad
(Enfoque en los Procesos Misionales). Finalmente en la Etapa de Mejora de Procesos,
mediremos, analizaremos y evaluaremos los procesos y procedimientos priorizados

mediante indicadores para poder mejorarlos.
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INTRODUCCION

En el marco de la empleabilidad Juvenil, el Programa Nacional de Empleo Juvenil
“Jovenes Productivos” desde el afio 2011 (afio de su creacién) hasta la actualidad, viene
capacitando a jovenes en cursos Técnico-Productivos y de Gestion de Iniciativas
Emprendedoras, con el objetivo de insertarlos al &mbito laboral y generar su autoempleo
a través de la creacién de negocios propios.

Es funcién del Programa Jovenes Productivos: a) cumplir con brindar empleabilidad
juvenil a favor de los ciudadania, b)aportar a las metas del Sector Trabajo en el marco
de la Politica Nacional de Gobierno, c) aprovechar el efecto positivo del Bono
Demografico, el cual presenta nuestro pais hasta las proximas dos décadas. Por tanto es
menester, prioritario y necesario, realizar acciones orientadas a incrementar los niveles
de eficiencia y eficacia en los procesos y procedimientos inmersos en su gestion.

Por las razones antes expuestas, la presente Tesis mostrard de manera préctica para el
caso del Programa JOvenes Productivos, especificamente en su Unidad Gerencial de
Emprendimiento Juvenil, la aplicacion de la metodologia de Implementacion de la
Gestion Por Procesos en el marco normativo de la “Politica Nacional de la Gestion

Publica al 2021 aprobado mediante D.S. N° 004-2013-PCM.



Capitulo 1 : PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1. SITUACION PROBLEMATICA

La presente investigacion surge por la necesidad que tiene la Unidad Gerencial de
Emprendimiento Juvenil del Programa Jévenes Productivos, en hacer eficientes y
eficaces sus procesos y procedimientos con fin de cumplir o lograr sus metas
planificadas en el Plan Operativo Institucional del Programa.

Esta situacién problemdtica, obedece a que el Programa Jovenes Productivos en la
actualidad solo cuenta con el Manual de Operaciones (MOP), como tnico documento
de gestidn institucional y de cardcter técnico-normativo. En este documento se establece
de manera “general” la estructura orgénica, funciones y procesos “principales” del
Programa necesarios para su ejecucion. En el ejercicio de la practica el MOP muestra

muchas brechas por cerrar, las cuales son:

Procesos y procedimientos lentos, confusos y no estandarizados

- Procesos con enfoque funcional (Verticales), No horizontales(No existe inter
relacion entre las gerencias y dreas)

- Funciones y responsabilidades no normadas.

- Numero de puestos de trabajo no establecidos (Excedente nimero de personal)

- Una Planificacién que se reprograma con frecuencia(Reformulacién del POI)

- Firma de Adendas a los Convenios con frecuencia (No se cumple con el plazo
establecido en los Convenios de Cooperacion con las ECAPs).

- Un malo y tardio servicio de capacitacion brindado al joven beneficiario.

- Alta tasa de desercion de los jovenes focalizados

- Poco poder de ejecucion presupuestal(Se devuelve dinero al tesoro publico)



Por tal razén, con fin de solucionar la situacién antes descrita, se plantea mediante la
presente tesis, implementar la Gestion Por Procesos en el Programa Jévenes

Productivos, especificamente en su Unidad Gerencial de Emprendimiento Juvenil.

1.2. FORMULACION DEL PROBLEMA
1.2.1. PROBLEMA PRINCIPAL
(De qué manera la implementacién de la gestiéon por procesos influye en la mejora
de la eficiencia y eficacia de la Unidad Gerencial de Emprendimiento Juvenil del
Programa J6venes Productivos?
1.2.2. PROBLEMAS ESPECIFICOS
a) (Como estandarizar los procesos y procedimientos desarrollados por la
Unidad Gerencial de Emprendimiento Juvenil del Programa Jévenes
Productivos?
b) (Coémo la simplificaciéon administrativa mejora la eficiencia y eficacia de la

Unidad Gerencial de Emprendimiento Juvenil?

1.3. OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION
1.3.1. OBJETIVO GENERAL

Mejorar la eficiencia y eficacia de la Unidad Gerencial de Emprendimiento Juvenil
del Programa Nacional de Empleo Juvenil Jovenes Productivos implementando la
Gestion por Procesos.
1.3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

a) Estandarizar los procesos y/o procedimientos desarrollados por la Unidad

Gerencial de Emprendimiento Juvenil del Programa Jovenes Productivos.
b) Aplicar la Simplificacion administrativa para la mejora de la eficiencia y eficacia

de la Unidad Gerencial de Emprendimiento Juvenil.



1.4. JUSTIFICACION E IMPORTANCIA DEL ESTUDIO

Esta investigacion tiene como objetivo principal Implementar la Gestiéon por
Procesos en la Unidad Gerencial de Emprendimiento Juvenil del Programa Nacional de
Empleo Juvenil “Jévenes Productivos”. Esta investigacion serd de suma utilidad, ya que
a través del Mapa de Procesos, Fichas de Procesos y/o Procedimientos, Matriz Cliente-
Bienes y/o Servicios, Inventario de Procesos y Procedimientos, Flujo grama y otras
herramientas de Gestion de la Calidad descritas en la presente tesis, servirdin como
insumo para la elaboracion de los instrumentos de Gestion del Programa Jdvenes
Productivos, los cuales podrian ser: El Reglamento de Organizaciones y Funciones
(ROF), el Manual de Perfiles de Puestos (MPP), el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA), el Cuadro de Puestos de la Entidad (CPE), entre otros. De esa
manera el Programa podrd desarrollar una gestion moderna, orientada a resultados, que
crea o agrega valor para los ciudadanos.

Asi mismo, es menester precisar que esta investigacion radica en que a través de la
Implementacion de la Gestion por Procesos obtendremos procesos y procedimientos
mds eficientes y eficaces que ayudaran a conseguir las metas propuestas Programa.

Por tanto el presente estudio es conveniente, porqué servird de guia, para que otras
entidades del Sector Publico, puedan implementar la Gestiéon por Procesos en sus

actividades.



1.5. HIPOTESIS Y VARIABLES
1.5.1. HIPOTESIS GENERAL

La implementacién de la Gestién por Procesos mejora la eficiencia y eficacia de la
Unidad Gerencial de Emprendimiento Juvenil del Programa Jévenes Productivos.
1.5.2. VARIABLE INDEPENDIENTE Y DEPENDIENTE

La variable independiente (motivo de la investigacion) es la “implementacion de la
gestion por procesos”.

La variable dependiente es la “mejora de la eficiencia y eficacia de la Unidad

Gerencial de Emprendimiento Juvenil del Programa Jovenes Productivos”.

1.6. LIMITACIONES
Las presentes limitaciones restringirdn la investigacion:
- Carencia de antecedentes de implementacion de la Gestion por Procesos en otras
unidades ejecutoras del Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo.
- Disposicion por parte del personal de la UGEJ en brindar informacién respecto
al tema investigado.

- Falta de instrumentos de Gestiéon que norman los procesos y procedimientos de

la UGEIJ.



Capitulo 2 : MARCO TEORICO

2.1. LEY DE MODERNIZACION DEL ESTADO!
2.1.1. La vision: Un Estado moderno al servicio de las personas

Los ciudadanos demandan un Estado Moderno, al servicio de las personas, lo cual
implica una transformacion de sus enfoques y préicticas de gestién, concibiendo sus
servicios o intervenciones como expresiones de derechos de los ciudadanos. Con ese
sentido, la presente politica caracteriza ese Estado Moderno como aquél orientado al
ciudadano, eficiente, unitario y descentralizado, inclusivo y abierto (transparente y que
rinde cuentas).
a) Orientado al ciudadano: El Estado asigna sus recursos, disefia sus procesos y define
sus productos y resultados en funcién de las necesidades de los ciudadanos. En tal
sentido, sin perder sus objetivos esenciales, es flexible para adecuarse a las distintas
necesidades de la poblacién y a los cambios sociales, politicos y econdémicos del
entorno. Por lo tanto, se expresa en una gestion publica en la que funcionarios publicos
calificados y motivados se preocupan por entender y responder a las necesidades de los
ciudadanos.
b) Eficiente: El Estado genera mayor valor piblico a través de un uso racional de los
recursos con los que cuenta, buscando proveer a los ciudadanos lo que necesitan, al
menor costo posible, con un estindar de calidad adecuado y en las cantidades Optimas
que maximicen el bienestar social.
¢) Unitario y Descentralizado: El Estado busca satisfacer las necesidades de la

ciudadania adaptando sus politicas a las diferentes necesidades y condicionantes

! Presidencia de Consejos de Ministro (2013). Politica Nacional de Modernizacién de la Gestién Publica al
2021.Normas Legales El Peruano, Lima, Peru.



existentes en cada espacio territorial, a través de gobiernos descentralizados auténomos
en su dmbito de competencias y sujetos a politicas, rectorias y normas nacionales que
garanticen los derechos que corresponden a todos por igual.

d) Inclusivo: El Estado busca asegurar en todas sus acciones que todos los ciudadanos
tengan igualdad de oportunidades en el acceso a sus servicios y en la eleccion de sus
opciones de vida, buscando cerrar las brechas existentes. Procura brindar a todos los
ciudadanos, servicios de calidad y en la cantidad necesaria para satisfacer sus
necesidades.

e) Abierto: El Estado es transparente y accesible a los ciudadanos, fomenta la
participacion ciudadana, la integridad publica y rinde cuentas de su desempefio. Un
Estado Moderno con tales atributos serd capaz de garantizar a todos los ciudadanos un
creciente acceso a bienes y servicios publicos de calidad, de manera equitativa, oportuna
y pertinente; permitiendo asi reducir las brechas sociales y econdmicas existentes como
resultado de un crecimiento desigual del pais, y ejerciendo con responsabilidad su rol
promotor de desarrollo del pais. Con esa vision de Estado Moderno, planteamos
emprender un proceso de cambio y reforma integral de la gestién publica, a nivel
gerencial y operacional, que pueda afrontar la debilidad estructural del aparato estatal
para cumplir sus objetivos y asi, pasar de una administracién publica que se mira a si
misma, a una enfocada en la obtencién de resultados para los ciudadanos. En tal sentido
es que se plantea el impulso del proceso de modernizacion de la gestion publica,
sostenido y con perspectiva de largo plazo, implicando para todas las entidades la
realizacion de acciones orientadas a incrementar los niveles de eficiencia y eficacia en
la gestion publica, de modo que ésta pueda cumplir con sus funciones

institucionalmente asignadas destinadas a servir mas y mejor a los ciudadanos.



2.1.2. Alcance de la politica

Modernizar la gestiéon publica es una responsabilidad de todas las autoridades,
funcionarios y servidores del Estado en cada uno de sus organismos y niveles de
gobierno. En ese sentido, cualquier esfuerzo que apunte a elevar los niveles de
desempefio de las entidades del Estado a favor de los ciudadanos, debe involucrar a los
diversos sectores y niveles de gobierno.

Por lo tanto, la modernizaciéon de la gestion publica es una politica de Estado que
alcanza a todas las entidades publicas que lo conforman, sin afectar los niveles de
autonomia que les confiere la ley. Compromete al Poder Ejecutivo, organismos
autonomos, gobiernos descentralizados, instituciones politicas y la sociedad civil, a
través de sus distintas organizaciones.

2.1.3. Objetivos de la Politica

La Politica Nacional de Modernizacién de la Gestion Publica tiene el siguiente
objetivo general:

“Orientar, articular e impulsar en todas las entidades publicas, el proceso de
modernizacién hacia una gestion publica para resultados que impacte positivamente en
el bienestar del ciudadano y el desarrollo del pais”.

Para lograrlo se plantea los siguientes objetivos especificos:

a) Promover que las entidades publicas en los tres niveles de gobierno cuenten con
objetivos claros, medibles, alcanzables y acordes con las Politicas Nacionales y
Sectoriales.

b) Conseguir que el Estado disponga, asigne y ejecute los recursos presupuestales

para financiar los resultados que los ciudadanos esperan y valoran.



d)

e)

g)

h)

7

Redefinir a nivel nacional, regional y local, las competencias y funciones de las
entidades en concordancia con el proceso de descentralizacion.

Implementar la gestidn por procesos y promover la simplificacion administrativa
en todas las entidades publicas a fi n de generar resultados positivos en la mejora
de los procedimientos y servicios orientados a los ciudadanos y empresas.
Promover que el sistema de recursos humanos asegure la profesionalizacién de
la funcion publica a fin de contar con funcionarios y servidores idoneos para el
puesto y las funciones que desempefian.

Monitorear y evaluar la eficiencia y eficacia en la transformacion de los
insumos, en los productos y resultados que los ciudadanos demandan.
Desarrollar un sistema de gestion del conocimiento integrado al sistema de
seguimiento, monitoreo y evaluacion de la gestion publica, que permita obtener
lecciones aprendidas de los éxitos y fracasos y establezcan mejores précticas
para un nuevo ciclo de gestion.

Promover el gobierno electronico a través del uso intensivo de las tecnologias de
informaciéon y comunicaciéon (TIC) como soporte a los procesos de
planificacion, produccién y gestion de las entidades publicas permitiendo a su
vez consolidar propuestas de gobierno abierto.

Asegurar la transparencia, la participacion, la vigilancia y la colaboracion
ciudadana en el debate de las politicas publicas y en la expresion de opinién
sobre la calidad de los servicios publicos y el desempefio de las entidades.
Promover, apoyar y participar en espacios de coordinacion interinstitucional con

entidades del mismo nivel como de otros niveles de gobierno, para multiplicar la
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capacidad de servicio del Estado en beneficio de los ciudadanos mediante la
articulacion de politicas, recursos y capacidades institucionales.

k) Articular las Politicas Pablicas Nacionales y Sectoriales, las cuales se analizan,
disefian, aprueban, implementan, evalian y mejoran promoviendo el debate y la
participacién ciudadana.

1) Fomentar la creacién de mecanismos de articulacién necesarios para lograr una
coordinacion eficiente entre las entidades publicas de los tres niveles de
gobierno.

m) Promover la descentralizacion de las funciones, responsabilidades, capacidades
y recursos de las entidades publicas en los tres niveles de gobierno a fin de
prestar de manera eficaz, eficiente y transparente los bienes y servicios publicos
que los ciudadanos demandan.

n) Articular, simplificar y actualizar los sistemas y promover un funcionamiento
que considere la heterogeneidad de las entidades publicas en lo referente a sus
funciones, tamafio y capacidades.

2.1.4. Pilares centrales de la Politica de Modernizacion de la gestion publica

Estos 5 pilares han sido elaborados sobre la base de los componentes del modelo
antes descrito y complementados por 3 ejes transversales que serdn explicados mas
adelante. Estos son: a) Las politicas ptblicas nacionales y el planeamiento, b) El
presupuesto para resultados, ¢) La gestion por procesos y la organizacién institucional,
d) El servicio civil meritocritico y e) el seguimiento, monitoreo, evaluacion y la gestion
del conocimiento. Como se menciona, estos pilares deben ser apoyados por tres ejes

transversales: el gobierno abierto, el gobierno electrénico y la articulacién
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interinstitucional (gobierno colaborativo multinivel); siendo animados por un proceso

explicito de gestion del cambio.

Figura 2-1: Pilares y Ejes de la Politica de la Gestion Publica
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estion del Cambio

Fuente: Diario el Peruano(2013). Decreto Supremo N° 004-2013-PCM
Elaboracion: SGP/PCM — 2012

En la siguiente seccion describiremos al tercer pilar de la Gestion Publica, es decir la

Gestion por Procesos el cual es materia de implementacion en la presente investigacion.

2.1.5. Gestion por procesos, simplificacion administrativa y organizaciéon
institucional

En el marco de la Politica Nacional de Modernizaciéon de la Gestion Publica, que
plantea la implantacion de la gestion por resultados en la administraciéon publica debe
también adoptarse, de manera paulatina, la gestion por procesos 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 deberdn priorizar aquellos de sus procesos que
sean mas relevantes de acuerdo a la demanda ciudadana, a su Plan Estratégico, a sus
competencias y los componentes de los programas presupuestales que tuvieran a su
cargo, para luego poder organizarse en funcién a dichos procesos.
2.1.5.1. Gestion por procesos

La optimizacién de los procesos de la cadena productiva y el alineamiento

correspondiente de los procesos de soporte debe comenzar tomando las definiciones de
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la estrategia en relacion con cudl es el bien o servicio que se tiene que producir y cudles
son las caracteristicas o atributos de ese producto que mas valora el ciudadano al cual
estd dirigido; luego se deben identificar todas y cada una de las operaciones necesarias
para producir ese bien o servicio. Esto permitird identificar y priorizar los procesos que
agregan valor, de manera que no se trabaje sobre procesos innecesarios o irrelevantes.

Se deberdn considerar ademads criterios como el grado de contacto con el ciudadano
(s1 es presencial o virtual), la jerarquia de los procesos (macro-procesos, sub procesos y
procedimientos), los niveles de madurez de los procesos (proceso estable, flexible y
adaptable).

Finalmente, y luego de haber analizado las operaciones individualmente, su
secuencia y sus interrelaciones, se adopta el proceso tecnoldgico de producciéon que en
conjunto y como un todo coherente, resulte el mas adecuado por su eficacia, eficiencia y
transparencia en la creacion de valor para el ciudadano.

En el caso de los procesos de soporte, la normativa de los Sistemas Administrativos
debe ser tomada en cuenta en el proceso de optimizacién, buscando una gestiéon lo mas
agil posible dentro de las restricciones normadas y promoviendo de manera proactiva su
mejora. Sin embargo, se pueden identificar ventanas de oportunidad de mejora que no
impliquen modificaciones normativas, sino un mejor uso de las herramientas
disponibles.

Después de este proceso, las entidades podrdan documentar con claridad la relacion
entre los insumos-procesos-productos-resultados e impactos de toda su “cadena de
valor”. En los Manuales de Procedimientos (MAPROs) quedara establecida la manera
como la entidad transforma los insumos disponibles en aquellos productos que tendran

como resultado la mayor satisfaccion del ciudadano. Este trabajo de optimizaciéon de
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procesos facilitard que las entidades estimen los costos unitarios (fijos, variables y
marginales) de los productos y resultados ofrecidos al ciudadano.
2.1.5.2. Simplificacion administrativa

En el desarrollo de la gestién por procesos es importante continuar con los esfuerzos
relacionados a la simplificaciéon administrativa, ya que ésta contribuye a mejorar la
calidad, la eficiencia y la oportunidad de los procedimientos y servicios administrativos
que la ciudadania realiza ante la administracion publica.

La simplificacién administrativa tiene por objetivo la eliminacién de obsticulos o
costos innecesarios para la sociedad, que genera el inadecuado funcionamiento de la
Administracion Publica.
2.1.5.3. Organizacion institucional

La determinacion de objetivos claros y la asignacion y uso eficiente de los recursos
presupuestales orientados a resultados, estdn relacionados y tienen que estar alineados
con la manera como las entidades publicas se organizan. En otras palabras, una vez
definidos los objetivos prioritarios de la entidad, deben identificarse los procesos
relevantes y en funcién de ellos, la entidad debe organizarse de manera adecuada para
lograr llevar adelante eficientemente esos procesos y alcanzar los resultados esperados
en la entrega (delivery) de los bienes y servicios publicos de su responsabilidad.

El disefio organizacional de las entidades debe tomar en cuenta los siguientes
elementos:

- La existencia de estamentos bdsicos como la alta direccién, gerencias

intermedias, personal de andlisis, personal operativo y personal del soporte

administrativo.
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- Los mecanismos de coordinacién como la comunicacion, los niveles jerdrquicos,
la estandarizacién de procesos, productos, resultados, conocimiento, valores y
normas de conducta.

- Los criterios de disefio como la especializacion del trabajo, identificacién de
procesos de produccion y procesos de soporte, las capacidades y competencias
del personal, la agrupacion de unidades, el tamafio de las unidades, los enlaces
entre las unidades, decisiones centralizadas y las descentralizadas.

- Temas contingentes como la capacidad de responder a los cambios en el entorno
politico, social y econdmico, los grupos de interés, las relaciones de
coordinacién y de dependencia institucional, la antigiiedad de la institucién, la
tecnologia, y las relaciones de Poder.

La estructura organizacional formal deberd tomar en cuenta entonces, lo sefialado

anteriormente, asi como los lineamientos normativos que para ello imparta la SGP.
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2.2. METODOLOGIA DE LA IMPLEMENTACION DE LA GESTION POR
PROCESOS ?
2.2.1. Gestion por procesos orientada a resultados y los sistemas de gestion

La presente metodologia ha sido elaborada sobre la base de los principales referentes
internacionales de la gestién por procesos (ISO 9000, Modelo de Excelencia en la
Gestion y Carta Iberoamericana de Calidad en la Gestion Publica) y la Politica Nacional
de Modernizacion aprobada mediante D.S. N° 004-2013-PCM, que plantea la
implantacion de la gestion para resultados en la administraciéon publica y establece
como el tercer pilar central a la gestién por procesos, simplificacion administrativa y
organizacion institucional.

En tal sentido, uno de los elementos centrales del sistema de gestion ISO 90001, es el
enfoque basado en procesos. De manera similar, el Modelo de Excelencia en la Gestion
del Premio Nacional a la Calidad de Peru en el Criterio 6 (Enfoque en las Operaciones)
plantea la siguiente pregunta: “;Como su organizacion disefia, gestiona y mejora sus
productos y procesos de trabajo y mejora la eficacia operativa para entregar valor a los
clientes y alcanzar el éxito organizacional y sostenibilidad?””. (PNC Perd, 2014).

La Carta Iberoamericana de Calidad en la Gestion Publica sobre la gestion por
procesos indica lo siguiente: “Los 6rganos y entes publicos orientaran sus actividades al
desarrollo de una estrategia en términos de procesos, basada en datos y evidencias,
definiendo objetivos, metas y compromisos a alcanzar. La adopcién de una gestiéon por
procesos permite la mejora de las actividades de la Administracién Publica orientada al

servicio publico y para resultados. A los efectos de la calidad en la gestién publica, los

2 Secretaria de Gestion Publica (2013). Metodologia Para la Implementacién de la Gestién Por Procesos
en las Entidades de la Administraciéon Publica en el Marco del D.S. N° 004-2013-PCM, Presidencia de
Consejos de Ministro, Lima, Peru
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procesos constituyen una secuencia ordenada de actividades, interrelacionadas, para
crear valor afiadido”. (CICGP, 2008).

Finalmente, el D.S. N° 004-2013-PCM establece entre los objetivos especificos de la
Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion Publica (PNMGP, 2013): “4.
Implementar la gestién por procesos y promover la simplificacién administrativa en
todas las entidades ptiblicas a fin de generar resultados positivos en la mejora de los
procedimientos y servicios orientados a los ciudadanos y empresas”. (PNMGP, 2013).

Ademas, precisa entre los Componentes de la Gestion Publica orientada a
Resultados:

“Gestion por procesos: Una gestion al servicio del ciudadano necesariamente deberd
cambiar el tradicional modelo de organizacion funcional y migrar hacia una
organizacion por procesos contenidos en las “cadenas de valor” de cada entidad, que
aseguren que los bienes y servicios publicos de su responsabilidad generen resultados e
impactos positivos para el ciudadano, dados los recursos disponibles. Los procesos son
definidos como una secuencia de actividades que trasforman una entrada o insumo (una
solicitud de un bien o servicio o ambos) en una salida (la entrega del bien o servicio o
ambos), afiadiéndole un valor en cada etapa de la cadena (mejores condiciones de
calidad/precio, rapidez, facilidad, comodidad, entre otros).” (PNMGP, 2013)

En consecuencia, la implementacion de la gestion por procesos, en el marco de una
gestion orientada a resultados, constituye un elemento central de un sistema de gestion
moderno, creando o agregando valor para los ciudadanos, personas, grupos, entidades,
empresas o destinatarios de los bienes y servicios2, y contribuyendo a alcanzar los

resultados esperados.
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2.2.2. Cambio del enfoque funcional al enfoque de la gestion por procesos
orientada a resultados

Usualmente vemos a la entidad de manera funcional, es decir de forma vertical,
donde prevalece la linea de mando y la jerarquia, pero otra forma de verla es a través del
enfoque por procesos orientada a resultados, que nos muestra una visién horizontal de la
entidad, donde los limites entre los diferentes 6rganos, unidades orgdnicas, dreas,
jefaturas o gerencias dejan de existir. Esto ayuda a entender el real funcionamiento de
las entidades.

En la Figura 2-2, se puede apreciar el cambio de enfoque funcional al enfoque por
procesos orientada a resultados.

Figura 2-2: De Enfoque Funcional a Enfoque de Procesos Orientada a Resultados

HEm wEm  @E.

111 Iof :
= 8 11 17 e b

EMFOOUE FUNCIOMAL AREAS { PROCESOS EMFOQUE DE PROCESDS
Las fundones [ Areas se reconocen los procesos pero ORIENTADA A RESULTADDS
Gestionan |la entidad predominan las funciones Los procesos gestionan la entidad Fuente:

Fuente: Optimiso - Centro de Desarrollo Industrial (2013)
Elaboracion: SGP/PCM - 2014

En el Cuadro 2-1, se seialan las principales diferencias entre el enfoque funcional

(Vertical) y la gestién por procesos orientada a resultados (Horizontal).
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Cuadro 2-1: Principales diferencias entre el Enfoque Funcional y la Gestién por
Procesos

Gestion por Procesos orientada a

Enfoque Funcional(Vertical) Resultados(Horizontal)

Enfasis en el bien y servicio Enfasis en el Ciudadano o
(producto) destinatario delos bienes y servicios
(Quién cometio el error? (Por qué ocurri6 el error?

Desarrollar competencias de los

Controlar a los servidores .
servidores

Sélo busca hacer el trabajo Busca hacer un trabajo eficaz

Se adapta rapidamente a los

Demora en adaptarse a los cambios :
cambios del entorno

Departamentalismo . .
p' Trabajo en Equipo
(Compartimentos estancos)
Lenta coordinacién Répida coordinacién

Fuente: Optimiso - Centro de Desarrollo Industrial (2013)
Elaboracién: SGP/PCM - 2014

2.2.3. Criterios para identificar los bienes y servicios que brinda la entidad
La identificacién de los bienes y servicios que ofrece la entidad debe considerar los
siguientes aspectos:
= Definir el objetivo del bien y servicio, para ello deberia preguntarse por
ejemplo ;por qué hacemos lo que hacemos? y ;cudl debe ser el resultado
esperado en funcién de los fines institucionales?
= Identificar las caracteristicas, necesidades y expectativas de los
ciudadanos o destinatarios de los bienes y servicios.
= Determinar la relacion de los bienes y servicios con los ciudadanos o
destinatarios de estos bienes y servicios.
= Cuando la entidad tenga una gama amplia de bienes y servicios o

multiples destinatarios de estos bienes y servicios, se deberia elaborar
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una matriz que permita visualizar con claridad la relacién entre los
mismos.
2.2.4. Tipos de Procesos
Generalmente, se trabaja con tres tipos de procesos dentro de las organizaciones, los
que dan forma a la representacion grafica del Mapa de Procesos: los estratégicos, los
operativos o misionales y los de apoyo o soporte.
Figura 2-3: Tipos de Proceso
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PROCESOS OPERATIVOS O MISIONALES
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buen fundonamiento de los procesos operativos o misionales
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Fuente: Metodologia Para la Implementacién de la Gestién Por Procesos - PCM
Elaboracién: SGP/PCM -2014

PROCESOS OPERATIVOS O MISIONALES: Son los procesos de
produccion de bienes y servicios de la cadena de valor, denominado
también Proceso de Realizacion, Clave o Core Business.

Los Procesos denominados operativos o misionales son los que incorporan los
requisitos y necesidades del ciudadano o destinatario de los bienes y servicios, y son
encargados de lograr la satisfaccion del mismo, estos procesos tienen que agregar valor,

concepto relacionado a la cadena de valor.
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PROCESOS ESTRATEGICOS: Son los procesos relacionados a la
determinacion de las politicas, estrategias, objetivos y metas de la entidad, ast
como asegurar su cumplimiento.

En relacién a los procesos estratégicos, la entidad debe crear los mecanismos que

permitan monitorear y evaluar el desempeiio de cada proceso de la entidad.

PROCESO DE APOYO O SOPORTE: Se encargan de brindar apoyo o soporte
a los procesos operativos o misionales.

Los Procesos de apoyo o soporte son los que realizan actividades necesarias para el
buen funcionamiento de los procesos operativos o misionales.
2.2.4.1. Articulacion entre los tipos de procesos:

Los procesos estratégicos definen la orientacion hacia donde deben operar los
procesos operativos o misionales, de acuerdo con la cadena de valor de la entidad, los
cuales necesitan a los procesos de apoyo o soporte para cumplir con sus objetivos.

2.2.5. Indicadores

Un indicador de gestion 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
medicién en periodos sucesivos y por comparacion con el estindar establecido, evaluar
periddicamente dicha caracteristica y verificar el cumplimiento de los objetivos

planificados.
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Figura 2-4: Clasificacion de los Indicadores de Desempeiio de los Procesos

h.‘ COND ‘ h.. CIE .x‘
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servicio satisfaccidn

Fuente: Departamento Administrativo de la Funcién Publica, Colombia — 2012

Elaboracién: SGP/PCM - 2014

La seleccion de un indicador es muy importante, en razén a que uno mal

seleccionado puede hacer que las entidades se desvien de sus objetivos. En el Cuadro 2-

2, se pueden apreciar algunas caracteristicas de los indicadores.

Cuadro 2-2: Caracteristicas de los indicadores

Caracteristica

Descripcion

Oportunos

Deben permitir obtener informacién de forma adecuada y oportuna, medir con un
grado aceptable de precision los resultados alcanzados y los desfases con respecto
a los objetivos propuestos, que permitan la toma de decisiones para corregir y
reorientar la gestién antes de que las consecuencias afecten significativamente los
resultados o estos sean irreversibles.

Excluyentes

Cada indicador evalda un aspecto especifico tinico de la realidad, una dimensién
particular de la gestién. Si bien la realidad en la que se actia es multidimensional,
un indicador puede considerar alguna de tales dimensiones (econdmica, social,
cultural, politica u otras), pero no puede abarcarlas todas.

Préacticos

Que sean de facil recoleccion y procesamiento.

Claros

Ser comprensible, tanto para quienes lo desarrollen como para quienes lo estudien
o lo tomen como referencia. Un indicador complejo o de dificil interpretacién que
solo lo entienden quienes lo construyen debe ser replanteado.

Explicitos

Definir de manera clara las variables con respecto a las cuales se analizard para
evitar interpretaciones ambiguas.

Sensibles

Reflejar el cambio del proceso en el tiempo.

Transparentes /
Verificables

Su cédlculo debe estar adecuadamente soportado y ser documentado para su
seguimiento y trazabilidad.

Fuente: Metodologia Para la Implementacion de la Gestion Por Procesos - PCM

Elaboracion: SGP/PCM -2014
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2.2.6. Meta

Valor que se desea obtener para un indicador en un periodo de tiempo determinado.
Su definicién es importante porque debe significar un reto para los duefios de los
procesos, pero al mismo tiempo deben ser realizables. Es ideal que se tenga una linea
base o datos histéricos para su definicion, sin embargo también se pueden fijar con base
a comparaciones con otras organizaciones (benchmarking), estadisticas nacionales o
simplemente estimando su valor. Hay que tener en cuenta que la medicion suele ser
repetitiva, por lo que en el siguiente periodo ya tenemos un dato sobre el cual definirla.

Figura 2-5: Brecha — Meta — Indicador

BRECHA META-INDICADOR

Indicador Meta
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Fuente: Metodologia Para la Implementacion de la Gestion Por Procesos — PCM
Elaboracién: SGP/PCM - 2014

En la figura anterior se puede apreciar la brecha entre el desempeiio y la meta del
proceso con lo que se puede analizar su grado de eficacia.

Un proceso que no cumple con su meta es un proceso ineficaz y debemos revisar
(qué estd pasando? a fin de tomar acciones sobre €l.
2.2.7. Agregar Valor

Cada tarea, actividad, proceso que desarrollamos debe incrementar el valor del bien y

servicio que estamos elaborando o desarrollando.
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Por lo tanto, todos los procesos tienen que necesariamente agregar valor para ser
considerados como tales.

Figura 2-6: Creacion de Valor en Cada Proceso

-Valor + Valor

oD > 4

Fuente: Metodologia Para la Implementacion de la Gestion Por Procesos — PCM
Elaboracién: SGP/PCM -2014
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2.2.8. Triple rol

Todos los procesos cumplen un triple rol, para entenderlo hay que tener en cuenta
que normalmente las entradas de un proceso son el resultado de otro proceso o que las
salidas del mismo son las entradas de otro proceso. Una excepcion son los procesos que
estdn al inicio o al final de la cadena de valor ya que estos interactian directamente con
los proveedores externos o con los ciudadanos o destinatarios de los bienes y servicios.

Figura 2-7: Entradas y Salidas del Proceso

Salida 1 Salida 2
PROCESO 1 PROCESO 2 PROCESO 3

\ _/' Entrada 2 Entrada 3

Fuente: Metodologia Para la Implementacién de la Gestién Por Procesos — PCM
Elaboracién: SGP/PCM — 2014

Tal como se puede apreciar en el siguiente grafico, cada proceso tiene un triple rol,
porque en algin momento estd a la espera que el proceso anterior le proporcione los
insumos para que pueda realizar su labor, en ese momento podemos decir que el
proceso se encuentra en su rol de cliente interno; en un segundo momento él mismo

transforma lo que recibid, agregando valor, este es su rol de transformador; para en un
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tercer momento enviar su resultado al siguiente proceso convirtiéndose de esta manera
en un proveedor interno.

Figura 2-8: Triple Rol de los Procesos

USUARIO O CUENTE INTERNO

Salida 1

PROCESO 1 - PROCESO 2 - PROCESO 3

Entrada 2

TRANSFORMADOR

PROCESO 1 - <PROCESO 2 ’ - PROCESO 3

PROVEEDORINTERNO

Salida2

PROCESO 1 q PROCESO 2 ‘ PROCESO 3

Entrada 3

Fuente: Metodologia Para la Implementacién de la Gestién Por Procesos — PCM
Elaboracién: SGP/PCM -2014

Esto obliga a que al interior de las entidades y en algunos casos entre entidades exista
una permanente coordinacién y comunicacién entre los procesos, a fin que los
requerimientos del cliente interno sean debidamente entendidos y atendidos por el
proveedor interno, si logramos que cada proveedor o cliente interno estén debidamente
coordinados vamos a lograr que el ciudadano o destinatario de los bienes y servicios se
encuentre satisfecho con el bien y servicio recibido.

2.2.9. Niveles de Procesos

La Metodologia define tres niveles de procesos: Proceso de Nivel 0; Proceso de nivel
1 y Proceso de nivel 2; sin perjuicio de ello las entidades de la administracién publica
pueden definir mayores niveles de desagregacion de sus procesos de acuerdo a su

complejidad (Procesos de nivel 3, 4,..., n).
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Un proceso puede ser parte de un proceso mayor que lo abarque o bien puede incluir
otros procesos que deban ser incluidos en su funcién. La desagregacion de los procesos
de una entidad depende de la complejidad de ésta, por lo que los procesos pueden tener
distintos niveles. En la presente metodologia se utilizara la denominacion “Proceso de
nivel N”, como se detalla a continuacion:

* Proceso de Nivel 0
Grupo de procesos unidos por especialidad, es el nivel mas agregado. Se le
conoce también como Macroproceso.
* 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 N
Ultimo nivel de desagregacién de un Proceso de Nivel 0
= Actividad
Conjunto de tareas afines y coordinadas requeridas para lograr un resultado, los
cuales normalmente se desarrollan dentro de un Proceso de nivel N.
= Tarea
Pasos a seguir para la ejecucion de una actividad.

De forma gréfica la desagregacion de los procesos se observa a continuacion:
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Figura 2-9: Grafico de Niveles de Procesos

PROCESO DE NIVELO

PROCESD MROCESO
DE NIVEL DE NIVEL PROCESO OF NrvEL 2 PROCESD DE NIVEL 2
> >

MROCESO  PROCESO | MOCESO  PROCESO  MROCESO  PROCESO PROCESO
DEMIVEL  DENIVEL | DEMIVEL DENIVEL | DENMIVEL  DENMIVEL  DENIVEL
3 3 . : . 3 :

Fuente: Metodologia Para la Implementacién de la Gestién Por Procesos — PCM
Elaboracién: SGP/PCM —2014

2.2.10. Desarrollo de la Metodologia Para la Implementacion de La Gestion Por
Procesos en las Entidades de la Administracion Pablica

Teniendo en cuenta que la adopcién de la gestion por procesos en las entidades de la
administracién publica representa un cambio cultural, la presente Metodologia busca
facilitar y apoyar ese cambio. La Metodologia hace énfasis en aspectos prioritarios que
son indispensables para iniciar y avanzar en la implementacién de la gestiéon por
procesos. Asimismo, presenta orientaciones y pautas metodolégicas para su
implementacion, las que deben desarrollarse por cada entidad dependiendo de su
naturaleza, particularidades y grado de avance.

Conforme se muestra en la Figura 2-10, la Metodologia establece tres (3) grandes
etapas: Preparatoria, Diagnéstico e identificacion de procesos y Mejora de procesos, y
antes de ello se debe tomar en cuenta las consideraciones previas, con el fin de

garantizar el éxito de la implementacion.
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Figura 2-10: Etapas de la Metodologia de Gestion por Procesos Orientado a Resultados

ETAPA Il
Mejora de i
Procesos :
ETAPA II: Institucionalizar la Gestion por
Diagnéstico e procesos
Identificacion | Documentar los procesos
. deprocesos .’ mejorados
Medir, analizar y evaluar
{” ETAPAI: \. Describir los procesos actuales
 PEu—. Detemllr:rlosprg:esosdelaelﬂdad
Identificar destinatarios de bienes y servicios; y los bienes y
servicios que brinda la entidad
Analizar propésito de la entidad
Sensibilizar a toda la entidad
Capacitar a los encargados de implementar
Elaborar el plan de trabajo institucional
Analizar la situacion de la entidad
CONDICIONES PREVIAS

Fuente: Metodologia Para la Implementacién de la Gestién Por Procesos — PCM
Elaboracién: SGP/PCM 2014

2.2.10.1. Condiciones Previas
La entidad, antes de iniciar la implementacion de la gestion por procesos, debe tener
presente cuatro (04) consideraciones previas, a fin de garantizar el éxito de la citada
implementacion:
a) Asegurar el apoyo y compromiso de la Alta Direccion
El compromiso de la Alta Direccion debe manifestarse a través de:
involucramiento activo, apoyo y creacion de las condiciones necesarias para el

éxito
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El compromiso requiere, en primer lugar, la comprensién de la importancia de
adoptar la gestiébn por procesos priorizando su implementacién como una
estrategia para alcanzar mejores resultados y brindar un servicio de calidad al
ciudadano o destinatario de los bienes y servicios.

La Alta Direccion debe participar principalmente en fortalecer a la Oficina
encargada del Desarrollo Organizacional y Modernizacién de la entidad; en
facilitar los recursos necesarios para el trabajo a desarrollar; en aprobar el plan
de trabajo institucional y el Mapa de Procesos; y en el seguimiento de su
ejecucion.

El aseguramiento de la implementacion de la gestion por procesos dependera del
involucramiento activo del titular de la entidad.

Contar con objetivos estratégicos claramente establecidos

Con la finalidad de asegurar que los procesos estén orientados de manera
correcta a la consecucién de los resultados que la entidad espera lograr, es
necesario que ésta cuente con los objetivos estratégicos claramente establecidos
y articulados con los niveles correspondientes.

Es importante evitar el riesgo en el cual la entidad identifique procesos sin tener
claramente establecidos los resultados esperados, los cuales estdn expresados a
través de los objetivos estratégicos.

Asegurar los recursos

Con la finalidad de asegurar que se implemente exitosamente la gestion por
procesos, la Alta Direcciéon debe proporcionar oportunamente los recursos

necesarios.



d)

29

Es importante tener en cuenta que muchas veces el recurso mds escaso es el
tiempo de los servidores involucrados, por lo cual debe preverse los mecanismos
para garantizar que los servidores de los 6rganos o unidades orgédnicas puedan
disponer del tiempo necesario y facilidades para realizar las tareas
correspondientes al plan de trabajo institucional.

Fortalecer el organo responsable de la implementacion de la gestion por
procesos en el marco de la gestion para resultados.

El titular de la entidad es el responsable de garantizar la implementacion de la
gestién por procesos, para lo cual debe asegurar los recursos necesarios y
fortalecer a la Oficina encargada del Desarrollo Organizacional y
Modernizacion, responsables de la implementacion de la gestion por procesos.
La Oficina encargada del Desarrollo Organizacional y Modernizacion de la
entidad tiene la responsabilidad de brindar asistencia técnica a todos los 6rganos
y unidades orgdnicas de la entidad para la implementacién de la presente
Metodologia; elaborar el plan de trabajo institucional y el Mapa de Procesos de
la entidad en forma coordinada con todas los 6rganos y unidades orgdnicas;
promover la formulacién y actualizacién de los Manuales de Gestion de
Procesos y Procedimientos, asi como revisarlos y emitir pronunciamientos

técnicos previos a la aprobacion de dichos Manuales.
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2.2.10.2. Etapa I: Preparatoria
La primera etapa para implementar la gestion por procesos consta de cuatro (04)
actividades:

Figura 2-11: Etapa I - Preparatoria

i )

2.1 Analizar la situacion

de la entidad
e ",
P— "

2.2 Elaborar el plan de
trabajo institucional

2.3 Capacitar a los
involucrados

L o

i

2.4 Sensibilizar a toda la
entidad

b -

Fuente: Metodologia Para la Implementacion de la Gestion Por Procesos — PCM
Elaboracién: SGP/PCM - 2014

a) Analizar la situacion actual de la entidad

Se debe realizar un andlisis del estado situacional, asi como del grado de avance en
que se encuentra la entidad, respecto de la gestion por procesos. La Metodologia
considera tres categorias de avance de las entidades de la administracién ptblica en
relacion con la implementacién de la gestion por procesos, de esa manera cada entidad
podrd ubicar su categoria de avance y a su vez, podra utilizar las estrategias que se

plantean para abordar su desarrollo.
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Cuadro 2-3: Grado de avance en la implementacion de la gestién por procesos

Grado de avance de la Entidad

Estrategia a implementar

Grado de avance 1

* No han realizado acciones sobre gestion por
procesos.

* No han identificado procesos principales y
no estdn documentados.

« Enfasis en fortalecimiento de capacidades.

* Pueden apoyarse con personal externo o
consultorfa.

* Aplicar la metodologia en experiencia piloto.

Grado de avance 2

* Tienen acciones sobre la gestion por
procesos.

* Han identificado y documentado procesos.

* Analizar integralmente la situacion.

» Adoptar sistemas de gestion basados en la
ISO 9000 para procesos principales.

« Enfasis en revision, mejora y automatizacion
de procesos.

Grado de avance 3

* Procesos identificados y documentados,
forman parte de un sistema de gestién de
calidad.

* Cuentan con sistemas de actualizacion y
mejora.

* Profundizar sistemas de revision, mejora y
automatizacion a fin de abarcar todos los
procesos.

* Realizar benchmarking con referentes
nacionales o internacionales.

» Usar Modelo de Excelencia en la Gestion del
Premio Nacional a la Calidad.

Fuente: Metodologia Para la Implementacion de la Gestion Por Procesos — PCM
Elaboracién: SGP/PCM - 2014

Los niveles de avance mencionados previamente, sirven de base para que la entidad

determine el énfasis que debe poner en el cumplimiento de la Etapa I: Preparatoria para

la aplicacién de la Metodologia y debe ser considerado para la elaboracion del plan de

trabajo institucional.

b) Elaborar el plan de trabajo institucional

Para elaborar el plan de trabajo institucional, previamente la entidad tuvo que

identificar cudl es el grado de avance en relacion a la gestion por procesos, con el fin de

definir las estrategias que tendria que implementar:

- A las entidades que se encuentren en el Grado de avance 1 se les recomienda

hacer énfasis en el fortalecimiento de capacidades, asegurando contar con las

necesarias para emprender la implementacién de la gestion por procesos. Para

ello, tendria que definir si los 6rganos encargados de la implementacién de la

gestion por procesos, cuentan con servidores especializados o podria considerar
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la posibilidad de utilizar personal externo o consultoria. Luego, podria iniciar
una experiencia piloto con algunos procesos, siguiendo las pautas de la presente
Metodologia.

A las entidades que se encuentren en Grado de avance 2 se le recomienda
analizar integralmente la situacion y el alcance de su sistema de gestion de
calidad, considerando la posibilidad de adoptar sistemas de gestion basados en la
norma ISO 9000 para la totalidad de sus procesos principales. Avanzar en la
revisidn, mejora y automatizacion de sus procesos.

A las entidades que se encuentren en el Grado de avance 3, se les recomienda
profundizar sus sistemas de revision, mejora y automatizacion de los procesos, a
fin de abarcar todos los procesos principales. Realizar benchmarking o
comparacién con referentes nacionales o internacionales. Utilizar el Modelo de

Excelencia en la Gestion del Premio Nacional a la Calidad.

El Plan de trabajo institucional debe contener como minimo, los siguientes aspectos:

Definicién de la situacion inicial, es decir identificacion del nivel en el que se
encuentra la entidad, en relacion al grado de avance en la implementacion de la
gestidn por procesos.

Estrategia de implementacion en funcién del grado de avance de la entidad.
Alcance de las actividades previstas.

Definicién de objetivos y metas alcanzables.

Requerimiento y disposicion de recursos necesarios: ambientes de trabajo,
equipos, servidores especializados, disponibilidad de tiempo y apoyo externo
cuando se requiera. Se debe considerar la inversion en capacitacion,

especialmente las que se requieran para subsanar brechas de capacidades.
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- Acciones de sensibilizacién y comunicacidn.

- Mecanismos de trabajo: participantes, reuniones y cronograma con tiempos
estimados.

- Capacitacion necesaria especialmente en: Gestion por Procesos (identificacion,

documentacion, registro, mejora, simplificacién y automatizacién), Técnicas de
trabajo en equipo, Herramientas de calidad y mejora continua, entre otras, en
funcion de las actividades de la entidad.
La Oficina encargada del Desarrollo Organizacional y Modernizacién de la
entidad, tendrd la responsabilidad de elaborar el plan, el cual debe contener el
detalle de las actividades a realizar, asi como los recursos necesarios para llevar
a cabo el citado plan, los tiempos de ejecucion y los responsables.

¢) Capacitar a los encargados de implementar

Las actividades de capacitacién deben orientarse a fortalecer las capacidades de los
servidores en funcién a los requerimientos del plan de trabajo institucional. Debe
tenerse en cuenta la necesidad de contar con servidores que puedan cubrir casos de
rotaciéon y entrenamiento especializado para lideres de procesos y facilitadores
internos, en funcion del grado de avance de la entidad y de la estrategia que se defina
en el plan de trabajo institucional.

La capacitaciéon a los involucrados, en la implementacién de la presente

Metodologia, es clave para el logro del objetivo de la gestion por procesos, la misma

que debe ser constante y debe realizarse a lo largo de todo el proceso de

implementacidn.
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d) Sensibilizar a toda la entidad

La activa participacion de los servidores es de particular importancia para lograr que

la entidad adopte la gestion por procesos. Para conseguirlo, la sensibilizacién de

todos los servidores es otro aspecto clave que merece especial atencion.

La sensibilizacién a toda la entidad debe considerarse en el plan de trabajo

institucional, realizarse y mantenerse sostenidamente durante toda la ejecucién de

citado plan.

La sensibilizacion debe estar orientada a lograr la comprensién, la toma de
conciencia sobre la importancia y trascendencia, asi como los beneficios que significara
para la entidad, servidores y para el ciudadano o destinatario de los bienes y servicios,
como resultado de la implementacion de la gestion por procesos.

Teniendo en cuenta que se trata de un cambio cultural, la sensibilizacion a toda la
entidad debe ser persistente, mostrando los avances, asi como las dificultades y
desafios; y orientarse a lograr la participaciéon y el apoyo de todos los servidores. Es
importante tener en cuenta las opiniones y sugerencias de los servidores, especialmente
respecto a los procesos en los cuales estan involucrados.

La Alta Direcciéon debe mostrar su apoyo a la implementacién de la gestién por
procesos participando activamente en las actividades de sensibilizacién y capacitacion.

2.2.10.3. Etapa II: Diagnostico e Identificacion de procesos

2.2.10.3.1. Identificacion de los procesos
Para identificar los procesos de la entidad, se deben tomar en cuenta las siguientes

consideraciones:
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Figura 2-12: Consideraciones Para la Identificacién de Procesos

» Analizar el propdsito de la entidad

» |[dentificar destinatarios de bienes y/o servicios, y
proveedores

» Determinar los procesos de la entidad

Consideraciones

para identificar
procesos

Fuente: Metodologia Para la Implementacion de la Gestién Por Procesos — PCM
Elaboracién: SGP/PCM - 2014

Figura 2-13: Determinacion de los Procesos de la Entidad

a) Analizar el propésitode la
entidad

b) Identificar destinatarios de los

bienes y servicios; y bienes y c) Determinar los Procesos de

la entidad

servicios que brinda la entidad

Fuente: Metodologia Para la Implementacion de la Gestion Por Procesos — PCM
Elaboracién: SGP/PCM - 2014

a) Analizar el propdsito de la entidad

Se debe realizar una revision de la mision, visidn, objetivos, politicas, planes,
estrategias, y fines institucionales. Cuyo objetivo es comprender la razén de ser de la
entidad.

Es preciso mencionar, que la planificacion estratégica debe estar alineada al
proposito o razon de ser de la entidad.

Es importante identificar claramente la manera cémo la entidad genera y agrega

valor publico y contribuye al cumplimiento de sus fines institucionales.



36

b) Identificar destinatarios de bienes y servicios; y los bienes y servicios que
brinda la entidad

A partir del andlisis precedente deben identificarse a todos los destinatarios de los
bienes y servicios (clientes internos o externos); los cuales deben listarse en la segunda
columna denominada destinatarios de los bienes y servicios, tal como se puede apreciar
en el Cuadro 2-4. Cuando la entidad tenga diferentes tipos de bienes y servicios, los
destinatarios de éstos podrian agruparse en categorias (como se muestra en la primera
columna del cuadro). Luego de esta identificacion se debe recopilar, analizar y
determinar los requisitos, necesidades y expectativas de los ciudadanos o destinatarios
de los bienes y servicios. Esta recopilacion debe validarse a través de encuestas o
consultas a los mismos.

Finalmente, debe determinarse la relacion entre los destinatarios de bienes y
servicios (clientes internos o externos); y los bienes y servicios (productos) que la
entidad ofrece a cada uno de ellos para lo cual debe completar el Cuadro 2-4: Matriz
Cliente - Producto.

Cuadro 2-4: Matriz Cliente - Producto

Producto (bien o servicio) Categoria M Categoria N

Producto A | Producto B v | Producto A | Producto B

Cliente (Destinatario
de bienes y servicios)
Categoria A Clientel

Cliente2

Categoria B Cliente 1

Cliente 2

Categoria C Cliente 1

Cliente 2

Fuente: Metodologia Para la Implementacién de la Gestién Por Procesos — PCM
Elaboracién: SGP/PCM — 2014
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Es importante la comunicacién frecuente con los ciudadanos o destinatarios de los
bienes y servicios y las partes interesadas, a fin de asegurar el entendimiento de sus
requisitos, necesidades y expectativas; y estar atento a los cambios que puedan

producirse.

2.2.10.3.2. Determinar los procesos de la entidad

A partir del andlisis del propésito de la entidad y la identificacién de los destinatarios
de los bienes y servicios; y de los bienes y servicios que ofrece la entidad se debe
determinar los procesos de la misma.

La determinacién debe hacerse mediante una relacién simple o inventario de los
procesos, considerando que el proceso de Nivel 0, es el proceso més agregado. Para ello
puede emplearse el modelo del Cuadro 2-5.

Cuadro 2-5: Procesos de la entidad — Nivel O

Inventario de procesos

N° / Cadigo Procesos de Nivel 0
01 Proceso A
02 Proceso B
03 Proceso C

Fuente: Metodologia Para la Implementacion de la Gestion Por Procesos — PCM
Elaboracién: SGP/PCM - 2014

Posterior a ello, se tiene que realizar el inventario de procesos de Nivel 1, o la
desagregacion del Proceso de Nivel 0. Para ello puede emplearse el modelo del Cuadro

siguiente.



Cuadro 2-6: Procesos de la entidad — Nivel 1

Inventario de procesos

N°/f .
S Procesos de Nivel 0

01 PROCESO A

02 PROCESO B

03 PROCESO C

Fuente: Metodologia Para la Implementacion de la Gestion Por Procesos — PCM
Elaboracién: SGP/PCM - 2014

N/
codigo
01.1
01.2
01.3
02.1
02.2
03.1
03.1

Procesos de Nivel 1

Proceso Al
Proceso A2
Proceso A3
Proceso B1
Proceso B2
Proceso C1
Proceso C2
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De igual forma, cada proceso de Nivel 1, se desagrega al Nivel 2 y de esta manera

hasta el nivel que la entidad considere, dependiendo de la complejidad de cada proceso

identificado. Para ello se puede utilizar la siguiente tabla:

Cuadro 2-7: Procesos de la entidad — Nivel 2

Procesos de Nivel 2

N°
L _; Procesos de Nivel 0
codigo

01 PROCESO A

02 PROCESO B

03 PROCESO C

Fuente: Metodologia Para la Implementacion de la Gestién Por Procesos — PCM
Elaboracién: SGP/PCM - 2014

N°/

codigo

01.1

01.2

01.3

021

02.2

03.1

03.2

Procesos de Nivel 1

Proceso Al

Proceso A2

Proceso A3

Proceso B1

Proceso B2

Proceso C1

Proceso C2

ne/f
cadigo
01.1.1
01.1.2
01.2.1
01.2.2
01.3.1
01.3.2
02.1.1
02.1.2
02.1.3
02.2.1
02.2.2
03.1.1
03.1.2
03.2.1
03.2.2

Proceso Al.1
Proceso Al.2
Proceso A2.1
Proceso A2.2
Proceso A3.1
Proceso A3.2
Proceso B1.1
Proceso B1.2
Proceso B1.3
Proceso B2.1
Proceso B2.2
Proceso C1.1
Proceso C1.2
Proceso C2.1
Proceso C2.2

Para la determinacién de los procesos de la entidad, se sugiere emplear la

herramienta Lluvia de Ideas8. Luego, completar el Cuadro 2-8: Clasificacién de los

procesos de nivel 0

Luego de completada el cuadro, deben ser clasificados en:
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* Procesos estratégicos
*  Procesos operativos o misionales y,
= Procesos de apoyo o soporte.

Para ello, se sugiere utilizar la herramienta — Diagrama de Afinidad. Para la
clasificacion de los procesos se debe realizar lo siguiente:

En primer lugar deben identificarse los procesos operativos o misionales que estdn
orientados al cumplimiento de la mision y lograr la satisfaccion del ciudadano o
destinatario de los bienes y servicios. Para ser un proceso operativo o misional, debe
considerar los siguientes factores:

* Influencia en la mision, estrategia, objetivos y metas

= Cumplimiento de requisitos legales o reglamentarios

* Influencia en la satisfaccion del ciudadano o destinatario de los bienes y
servicios

= Efectos en la calidad de los bienes y servicios

» Influencia en Factores Clave de Exito

Eficiencia en el uso de recursos

En segundo lugar, se identifican los Procesos Estratégicos y los Procesos de Apoyo o
Soporte. Los resultados de esta clasificacion pueden ser incorporados en la siguiente
tabla.

Cuadro 2-8: Clasificacion de Procesos

Procesos operativos o

Procesos estratégicos %
misionales

Procesos de apoyo o soporte

Fuente: Metodologia Para la Implementacién de la Gestién Por Procesos — PCM
Elaboracién: SGP/PCM — 2014



40

2.2.10.3.3. Elaborar el Mapa de Procesos actuales (Proceso de Nivel 0)

El Mapa de Procesos Nivel 0, es un documento que estd compuesto por la
representacion gréfica de la secuencia e interaccion de los diferentes procesos que tiene
la entidad, clasificados en procesos estratégicos, operativos o misionales y de apoyo o
soporte, y de las Fichas Técnicas de cada Proceso Nivel 0.

El objetivo de este documento es identificar todos los procesos de nivel 0 y sus
caracteristicas. Para elaborar este documento, necesariamente se tiene que comprender
las necesidades de la entidad, de los destinatarios de los bienes y servicios (clientes
externos) y de las partes interesadas. Asimismo, es necesario alcanzar una comprension,
de la manera como la entidad desarrolla sus actividades, debe incluir la identificacidon de
los procesos estratégicos, operativos o misionales y de apoyo o soporte; y revisar si
éstos responden a las necesidades y desafios de la entidad.

El Mapa de Procesos Nivel 0 de la entidad debe ser elaborado por la Oficina
encargada del Desarrollo Organizacional y Modernizacion de manera coordinada con
todos los responsables de la ejecucion o desarrollo de los procesos, que también se
denominardn duefios de los procesos, quienes a su vez validardn el documento, el
mismo que serd revisado por el Secretario General o el que haga sus veces y finalmente,
serd aprobado por el titular de la entidad.

a) Contenido del Mapa de Procesos de la Entidad
A continuacién, se describe el contenido minimo del documento denominado Mapa de

Procesos de la Entidad.
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Cuadro 2-9: Elementos del Mapa de Procesos

ELEMENTO

DESCRIPCION

Caratula

Debe contener, como minimo, el nombre de la entidad, el logotipo de la entidad, la
codificacion respectiva, la version, la identificacion de quién o quienes elaboraron,
quién o quienes revisaron y quién aprueba (nombre, cargo, unidad organica) y fecha
de vigencia. Se sugiere que para la codificacion se utilice lo siguiente: Siglas de la
Oficina encargada del Desarrollo Organizacional y Modernizacién, en vista que es la
responsable de elaborar el Mapa de Procesos (guién) Siglas del Mapa de Procesos
(guién)numeracion del tipo de documento.

Por ejemplo:

- Oficina de Modernizacion Institucional (OMI)

- Mapa de Procesos (MP)

- Numeracion del tipo de documento (001, por ser el primer documento de gestién de
los procesos de la entidad).

CODIGO:OMI-MP-001

Es la siguiente hoja que debe contener, como minimo, un cuadro como se muestra a
continuacion:

Texto

N° de item . Version Fecha Responsable
modificado
Hoja de control
de cambios
El control de cambios es utilizado principalmente para registrar los cambios realizados
en versiones mejoradas, identificando los items mejorados, asi como los textos
modificados, la fecha en que ocurrié el cambio y el responsable del mismo.
Debe contener el indice de los aspectos desarrollados en el documento, que como
minimo, debe presentar:
. Indice
. Objetivo del documento
. . Alcance del documento
Contenido

. Organos o Unidades Orgénicas que intervienen
. Definiciones de términos utilizados propios de la entidad
. Representacion grafica de los procesos nivel 0

~N N BN =

. Fichas Técnicas de procesos nivel 0 (existiran tantas fichas técnicas como procesos
de nivel O identificados en la representacién grafica).

Fuente: Metodologia Para la Implementacion de la Gestién Por Procesos — PCM

Elaboracion: SGP/PCM - 2014

a.l) Representacion grdfica

La representacion grafica del Mapa de Procesos Nivel 0 establece la interrelacion y

secuencia de los Procesos estratégicos, operativos o misionales y de apoyo o soporte,

de igual forma muestra al ciudadano o destinatario de los bienes y servicios a ambos

lados de los procesos, es decir, al lado izquierdo se debe mostrar a los ciudadanos o

destinatarios de los bienes y servicios con necesidades y al lado derecho se debe
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mostrar a los ciudadanos o destinatarios de los bienes y servicios con necesidades
satisfechas.
Como resultado de este paso tendremos una Mapa de Procesos Nivel 0 como el que
se muestra a continuacion:

Figura 2-14: Mapa de Procesos Nivel 0

PROCESOS ESTRATEGICOS

PROCESOS OPERATIVOS O MISIONALES
- -._I — ~ — ol -
| N | {
I _ .

BIENES Y SERVICIOS

REQUISITOS Y NECESIDADES DEL
CIUDADANO O DESTINATARIO DE
NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DEL
CIUDADANO O DESTINATARIODE
BIEMES Y SERVICIOS SATISFECHAS

PROCESOS DEAPOYO O SOPORTE

Fuente: Metodologia Para la Implementacion de la Gestién Por Procesos — PCM
Elaboracién: SGP/PCM - 2014

a.2) Ficha Técnica del proceso nivel 0

La Oficina encargada del Desarrollo Organizacional y Modernizacion de la entidad
debe elaborar una Ficha Técnica por cada proceso de nivel 0, en coordinacion con los
duefios de los procesos, quienes deben revisar y validar cada ficha técnica. La Ficha
Técnica del Proceso Nivel 0 es un documento que describe los elementos que lo
conforman, con el objeto de facilitar su comprensiéon y mostrarlo con claridad. Los
elementos que como minimo debe contener cada ficha técnica de proceso se

representan en el Cuadro 2-10.
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Cuadro 2-10: Elementos de la Ficha Técnica del Proceso

N° Elemento Descripcion
Debe permitir identificar claramente al proceso y diferenciarlo de los
1 Nombre ,
demds.
Finalidad que se persigue, lo que se espera alcanzar en beneficio del
2 Objetivo ciudadano o destinatario de los bienes y servicios. Los objetivos deben ser
medibles con los indicadores que se definan.
3 Al Cobertura del proceso. ;A qué areas aplica?, ;con qué actividad se inicia?
canee y ¢con qué actividad finaliza?
Director / Jefe o Gerente del 6rgano o drea quién ejecuta y tiene la
4 Responsable responsabilidad directa del proceso. También se le conoce como duefio o
propietario del proceso.
5 Requisi Leyes, reglamentos, c6digos, normas que aplican y que deben cumplirse
equisitos para la correcta ejecucién del proceso.
6 Clasificacion Indicar si es estratégico, misional o de soporte.
7 p d Proporcionan los insumos necesarios para el proceso. Pueden ser
roveedores proveedores externos o proveedores internos (otro proceso).
g Entrad Insumos necesarios para llevar a cabo las actividades del proceso:
ntradas recursos materiales, humanos, informacion, etc.
9 Actividad Tareas principales que se realizan dentro de cada proceso. Deben
ctividades detallarse en orden de ejecucion.
. Resultados del proceso (bienes y servicios, informacién, documentacion,
10 Salidas
etc.).
Ciudadano o
11 destinatario de los | Es el cliente, el cual puede ser externo o interno (otro proceso).
bienes y servicios
Controles, verificaciones, revisiones, inspecciones, ensayos o pruebas que
12 Contro?es © se realizan a las entradas o insumos principales del proceso, a las
Inspecciones .. . .
actividades del proceso y a las salidas principales del proceso.
Capacidades (competencias) del duefio del proceso. Infraestructura
13 Recursos necesaria y caracteristicas del ambiente de trabajo para el adecuado
desarrollo del proceso.
Documentos de referencia, aparte de los legislativos o reglamentarios,
14 Documentos y que se requieren durante el desarrollo de las actividades y los controles
formatos del proceso. Formatos que se utilizan para dejar registro o evidencia de
las actividades o controles.
Documentos que proporcionan evidencia objetiva de la realizacion de
15 Registros actividades o controles criticos. Se mantienen en archivos fisicos o
informéticos.
. Sirven para evaluar la eficacia y eficiencia del proceso. Deben demostrar
16 Indicadores

en qué grado se estd cumpliendo con los objetivos del proceso.

Fuente: Metodologia Para la Implementacién de la Gestién Por Procesos — PCM

Elaboracion: SGP/PCM - 2014

A continuacién, se presenta un modelo para la elaboracién las Fichas Técnicas de

Procesos Nivel 0.
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Cuadro 2-11: Elementos de la Ficha Técnica del Proceso Nivel 0
FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

1) Nombre 4) Responsable
2) Objetivo 5) Requisitos
3) Alcance 6) Clasificacion

DESCRIPCION DEL PROCESO

7) Proveedores 8) Entradas 9) Procesos 10) Salidas 11) Ciudadano o Destinatario de
nivel 1 los bienes y servicios

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

" Fuente: Metodologia Para la Implementacién de la Gestién Por Procesos — PCM
Elaboracién: SGP/PCM — 2014

b) Aprobacion del Mapa de Procesos

Una vez revisado y validado el Mapa de Procesos actuales, la Secretaria General o la
que haga sus veces, presentard dicho documento al titular de la entidad para su
respectiva aprobacion. El Mapa de Procesos, es un documento de gestion de la

entidad.

2.2.10.3.4. Describir los Procesos actuales

Para describir los procesos actuales, la entidad debe elaborar, revisar y aprobar los
Manuales de Gestion de Procesos y Procedimientos de cada uno de los procesos de
Nivel 0 que se hayan identificado en el Mapa de Procesos.

El Manual de Gestion de Procesos y Procedimientos, en adelante el Manual, contiene
la descripcion del proceso de nivel O desagregado hasta el nivel N. Debe ser
elaborado por los 6rganos o unidades organicas que realizan o ejecutan el proceso,
con asesoria de la Oficina encargada del Desarrollo Organizacional y Modernizacién

de la entidad, y serd aprobado por el duefio del proceso.
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En tal sentido, el Manual tiene como objetivo estandarizar en un documento
descriptivo y detallado las acciones que realiza una entidad, tiene un caracter instructivo
e informativo y debe garantizar la comprensién por todos los involucrados en
determinado proceso y facilitar la adaptacién de nuevos trabajadores para el desarrollo
de sus funciones. De igual forma debe guardar coherencia con los respectivos
dispositivos legales y normas administrativas que regulan el funcionamiento de una
entidad y sirven como elementos de anélisis para la mejora continua de los procesos y la
mejora de la comunicacion al interior de la entidad.

Para describir cada proceso de nivel 0, se debe identificar todos los procesos de nivel
1,2, 3..., N, que lo conforman. Luego, se debe elaborar una Ficha de proceso para cada
nivel 1, 2, 3..., hasta el penultimo nivel. En tal sentido, para cada uno de los ultimos
niveles de proceso identificado (nivel N) se desarrolla su Ficha de Procedimiento y
Diagrama de Flujo correspondiente.

La elaboracién de cada Manual estd a cargo de todos los involucrados de la ejecuciéon

del proceso o procedimiento.



Figura 2-15: Representacion Gréfica del Manual de Gestion de Procesos y

Procedimientos
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U NiveLo |

Diagrama de flujo

Ficha de
procedimiento

proceso
nivel 1, 2...

Fuente: Metodologia Para la Implementacién de la Gestién Por Procesos — PCM

Elaboracién: SGP/PCM - 2014

Para describir los procesos de nivel 1, 2, hasta el pendltimo nivel de desagregacion,

se utilizard una Ficha de procesos por cada nivel desagregado.

Para describir el dltimo nivel del proceso se elabora el diagrama de flujo y la ficha de

procedimiento o descripcion narrativa, los cuales se complementan y muestran como

funciona el proceso de ultimo nivel identificado.

a) Contenido del Manual

Los Manuales deben ser de facil manejo e identificacion, para lo cual las entidades

deben definir criterios de codificacién de cada Manual, asi como precisar la version de

actualizacién con una légica de mejora continua. Los Manuales presentardn los

siguientes elementos:
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Elemento Descripcion
NOMBRE DE LA ENTIDAD
LOGOTIPO DE LA ENTIDAD
MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PROCESO X (NIVEL 0)
CODIGO DEL MANUAL
VERSION: XX
Revisado por:
Cargo: Firma:
Fecha:
Aprobado por:
Cargo: Firma:
Fecha:
Debe contener, como minimo, el nombre de la entidad, denominacién del
Manual en relacién con el proceso que describe, cédigo del Manual, la
Caratula version, la fecha de vigencia; en la parte de revision, debe colocar la

identificacién de quién debe revisar el documento, es decir del
Director/Jefe/Gerente de la Oficina encargada del Desarrollo
Organizacional y Modernizacion; en la parte de aprobacién, debe colocar la
identificacion de quién es duefio del proceso de nivel 0.

Para los manuales de gestién de procesos y procedimientos se sugiere la
siguiente codificacién:

Siglas del Manual de Gestién de Procesos y Procedimientos (guion) siglas
del nombre del proceso de nivel 0 (guion) numeracién del proceso de nivel
0.

Por ejemplo:

- Manual de Gestién de Procesos y Procedimientos (MGPP)

- Proceso de nivel 0: Gestion de la Atencién Médica (GAM)

- Numeracién: 01

Cédigo: MGPP-GAM-01

Es la siguiente hoja que debe contener, como minimo, un cuadro como se
muestra a continuacion:

Hoja de control de Nombre del Texto
. Fecha .. . Responsable
cambios procedimiento modificado
fndice Es la relacion clasificada de titulos, subtitulos, entre otros que contiene el
Manual sefialando la ubicacién a través del nimero de péginas.

Objetivo del Precisar el o los beneficios (propdsitos) que se pretende alcanzar mediante
documento la formulacién y empleo del Manual.

Alcance Determinar el &mbito de aplicacién del Manual.

Términos y
definiciones del

Definir aquellos términos técnicos empleados en la descripcion de los
procesos que requieren aclaracién de su significado, debiendo ser

proceso presentados en orden alfabético.
Incorporar aquellas indicaciones consideradas como estrictamente
. . indispensables para la ejecucion de las operaciones que asi lo ameritan y
Consideraciones

cuando dicha informacién no resulte préctica incluirla en la descripcion del
proceso.
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Se citardn aquellos dispositivos legales y normas administrativas que
regulan en forma directa la ejecucion del proceso.

Se presentard el diagrama de bloques, mostrando la desagregacion del
proceso de nivel 0 hasta el dltimo nivel del proceso.

Se incluird la Ficha del Proceso de nivel 1, 2, hasta el pendltimo nivel,
mostrando bésicamente el nombre del proceso, el objetivo del proceso, los
proveedores, entradas, salidas, destinatario de los bienes y servicios y un
listado que muestre el siguiente nivel de desagregacion.

En esta parte del documento, se presentard de manera secuencial cada una
de las actividades en que se descompone el proceso del tltimo nivel
desagregado, el cual debe contener una Ficha de Procedimiento y su
Diagrama de flujo correspondiente.

Fuente: Metodologia Para la Implementacion de la Gestién Por Procesos — PCM
Elaboracién: SGP/PCM - 2014

Base Legal

Diagrama de Bloques

Ficha del Proceso de
Nivel 1, 2, hasta el
pentltimo nivel.

Descripcién del
proceso (Nivel N)
(procedimiento)

a.l) Diagrama de bloques

El diagrama de bloques se utiliza para mostrar la desagregacion del Proceso de nivel
0 hasta el ultimo nivel de desagregacion (Nivel N). Debe elaborarse tantos diagramas de
bloques como procesos de nivel 0 se hayan definido.

Figura 2-16: Diagrama de Bloques
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NIVEL O
PROCESD A
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l PROCESC Al [ PROCESD A2 J l PROCESO A3 MIVEL 1
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PROCESD | PROCESD PROCESO PROCESO | PROCESO PROCESO NIVEL 2
[ AL1 J AL2 a1 | w2 A31 [

o 5y fa

| PROCESO X J PROCESO X { NIVEL N J
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Fuente: Metodologia Para la Implementacién de la Gestién Por Procesos — PCM
Elaboracién: SGP/PCM — 2014
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a.2) Ficha del proceso de nivel 1, 2, hasta el pentiltimo nivel

La Ficha de Proceso de nivel 1, 2, hasta el pendltimo nivel de desagregacion, se
utiliza para mostrar el objetivo del proceso, sus proveedores, entradas, salidas y
destinatario de los bienes y servicios; y para mostrar, a través de un listado el siguiente
nivel de desagregacion.

El Manual incluird tantas Fichas de Proceso, como sea necesario, sin perder la vision
del proceso general, tampoco se recomienda llegar al maximo nivel de detalle, puesto
que la documentacion podria no ser gestionable dgilmente.

A continuacion, se presenta un modelo con los elementos minimos que deberia

contener la Ficha de Proceso de nivel 1, 2, hasta el pentltimo nivel de desagregacion.

Cuadro 2-13: Modelo de Ficha de Proceso de Nivel 1 — Proceso Al
FICHA DEL PROCESO NIVEL 2

Nombre Indicar el nombre del Proceso de Nivel 2
Objetivo Indicar el objetivo del Proceso de Nivel 2
Descripeién | Describir brevemente el Proceso de Nivel 2
Alcance Indicar qué érganos o unidades organicas intervienen en el Proceso de Nivel 2
Destinatario
Proveedor Entrada Listado de procesos de nivel 3 Salida de los bienes
y servicios
Especificar Especificar | Proceso A1.1.1 Especificar | Especificar
proveedores | cuales son | Proceso A1.1.2 cuales son | quienes son
internos y las las salidas | los clientes
externos del | entradas (bienesy internos y
proceso de (insumos) servicios) externos del
nivel 2. proceso de
nivel 2.

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 Colocar el nombre, cargo y firma de quién o quienes elaboraron la Ficha de nivel 2.

por:

Revisado Colocar el nombre, cargo y firma de quién revisa la Ficha de nivel 2, que debe ser un

por: especialista de laOficina encargada del Desarrollo Organizacional y Modernizacion de la
entidad.

Aprobado Colocar el nombre, cargo y firma de quién aprueba la Ficha de nivel 2, que debe ser el

por: duefio del procesa de nivel 2.

Fuente: Metodologia Para la Implementacién de la Gestién Por Procesos — PCM
Elaboracién: SGP/PCM — 2014



Cuadro 2-14: Modelo de Ficha de Proceso de Nivel 2 — Proceso Al.1

Nombre
Objetivo
Descripcion
Alcance

Proveedor

Especificar
proveedores
internos y
externos del
proceso de
nivel 2.

Indicadores
Registros

Elaborado
por:
Revisado
por:

Aprobado
por:

FICHA DEL PROCESO NIVEL 2
Indicar el nombre del Proceso de Nivel 2
Indicar el objetive del Proceso de Nivel 2
Describir brevemente el Proceso de Nivel 2
Indicar qué érganos o unidades organicas intervienen en el Proceso de Nivel 2
Destinatario

Entrada Listado de procesos de nivel 3 Salida de los bienes
y servicios

Especificar | Proceso Al.1.1 Especificar | Especificar

cuales son | Proceso Al.1.2 cudles son | guienes son

las las salidas | los clientes

entradas |bienes y internos y

(insumos) servicios) externos del
proceso de
nivel 2.

Colocar los indicadores que midan la eficacia, eficiencia y oportunidad del proceso.
Colocar los registros que se generan del Proceso de nivel 2.

Colacar 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 laOficina encargada del Desarrollo Organizacional y Modernizacion de la
entidad.

Colocar el nombre, cargo y firma de quién aprueba la Ficha de nivel 2, que debe ser el
duefio del proceso de nivel 2.

Fuente: Metodologia Para la Implementacién de la Gestiéon Por Procesos — PCM

Elaboracién: SGP/PCM - 2014

a.3) Ficha del procedimiento para cada proceso del nivel N
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La ficha del procedimiento es el formato donde se describen el nombre del

procedimiento, el objetivo del mismo, el alcance y los elementos que lo conforman

(entradas, proveedores, actividades, salidas, destinatarios de los bienes y servicios), el

mismo debe codificarse, siguiendo una secuencia logica a partir del Manual.

Es preciso sefialar, que el Manual de un Proceso de nivel 0, puede contener varios

procedimientos y se debe elaborar una Ficha de procedimiento, por cada uno de ellos. A

continuacion se propone el siguiente modelo.
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Cuadro 2-15: Modelo de Ficha de Procedimiento
FICHA DEL PROCEDIMIENTO

Nombre Indicar el nombre del procedimiento
Objetive Indicar el objetivo del procedimiento
Alcance Indicar en qué actividad inicia y qué actividad termina el procedimiento
Descripcion de actividades Destinatario
Proveedor Entrada Salida de los bienes
Actividades Ejecutor y servicios
Especificar Especificar | Se  describe  de  manera | Seindica | Especificar | Especificar
proveedores | cualesson | secuencial el desarrollo de las | quién cudles son | guienes son
internos y las actividades que se realizan. realiza o | los bienes | los clientes
externos entradas ejecuta y servicios | internosy
(insumos) la externos.
actividad.
Indicadores Colecar les indicadores que midan la eficacia, eficiencia y oportunidad del proceso.
Registros Colocar los registros que se generan en el procedimiento.

Fuente: Metodologia Para la Implementacién de la Gestién Por Procesos — PCM
Elaboracién: SGP/PCM - 2014

a.4) Diagramas de Flujo de cada procedimiento
Es la representacion grafica que muestra la secuencia de actividades del proceso.
Existen diferentes maneras de graficar un proceso, entre ellas se encuentra el Diagrama
de Flujo.
A la hora de elaborar los diagramas de flujo de cualquier proceso es importante
tomar en cuenta lo siguiente:
* Incluir los diferentes actores que intervienen en el proceso es decir
(quién lo hace? y ;qué es lo que se hace?
= Reflejar el proceso “tal como es” (“as is”).
El disefio de los procesos y la documentacion que los respalda deben tener en cuenta
las caracteristicas de cada entidad, a fin de contar con:
= Un “sistema de gestion documentado” y no un “sistema de documentos”.
= Un “sistema de gestion que trabaje para nosotros” y no que ‘“nosotros

trabajemos para el sistema de gestion”.
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Al elaborar la Ficha de Procedimiento se debe cuidar la coherencia entre ésta y el
diagrama de flujo. En la ficha también se debe asegurar la concordancia entre el
objetivo, los indicadores que se establezcan para medir su cumplimiento, los controles y
la naturaleza de las entradas, actividades y salidas.

Entiéndase que para el caso de los procedimientos administrativos y servicios
prestados en exclusividad, se utilizardn tanto los diagramas de flujo y las fichas de los
procedimientos como un insumo para la elaboracion de la Tabla ASME-VM.

b) Aprobacion de los Manuales de Gestion de Procesos y Procedimientos

Los duefios de los procesos de nivel O deben aprobar cada Manual que les
corresponde. Es preciso mencionar, que la aprobacion debe estar supeditada al
pronunciamiento técnico favorable de la Oficina encargada del Desarrollo Organizacion
y Modernizacion de la entidad.

Cada Oficina encargada del Desarrollo Organizacion y Modernizacion de la entidad
formulard su propia metodologia que les permita actualizar de manera eficiente y
oportuna sus documentos.

La Oficina encargada del Desarrollo Organizacional y Modernizacién de la entidad,
es la responsable de custodiar todos los Manuales que se generen, y la responsable de
incentivar la actualizacién correspondiente en caso haya ocurrido alguna mejora o

cambio en el proceso.
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2.2.10.4. Etapa I1I: Mejora de los procesos
En esta dltima etapa se consideran cuatro (4) pasos a seguir, tal como se muestra en
el siguiente grafico:

Figura 2-17: Mejora de los Procesos

*Medir, Analizar y Evaluar los Procesos.

MEJORA DE LOS *Mejorar los Procesos
PROCESOS *Documentar los procesos mejorados
*|nstitucionalizar la Gestion por Procesos

Fuente: Metodologia Para la Implementacién de la Gestién Por Procesos — PCM
Elaboracién: SGP/PCM - 2014

2.2.10.4.1. Medir, Analizar y Evaluar los Procesos

Una gestiéon por procesos, en el enfoque de la gestion para resultados, debe estar
orientada al cumplimiento de los fines y objetivos superiores de la entidad. Para
asegurar tal cumplimiento, es necesario medir y evaluar el desempefio de toda la entidad
porque le permite monitorear la gestion a través de indicadores que reflejen el
comportamiento de sus variables, permitiendo identificar oportunidades de mejora,
tomar decisiones oportunas y encaminar a la entidad hacia el cumplimiento de los
objetivos trazados.

No es suficiente con tener un buen Mapa de Procesos y Manuales coherentes para
asumir que tenemos una buena gestion por procesos, si la entidad no se “preocupa” por

conocer sus resultados y buscar su mejora de manera permanente.

“Medir para gestionar”

Si no se miden los resultados no podrd distinguirse el éxito o el fracaso.

Es necesario analizar cada proceso con el fin de determinar la brecha existente entre

lo real y lo planificado. Para analizar cada proceso debemos partir de los datos que éste
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va generando, para ello empleamos los indicadores previamente definidos en la Ficha
del Proceso y Fichas de Procedimientos.

Un proceso puede tener mds de un indicador, siempre y cuando aporten informacién
relevante sobre los resultados del mismo. Es importante que los indicadores sean
debidamente seleccionados. Tener exceso de indicadores o indicadores que no aporten
valor, sélo dificulta la gestion. Es importante que el duefio del proceso participe en la
determinacion de sus indicadores, a fin de que se sienta comprometido con el
cumplimiento de los mismos. Los pasos a seguir en la determinacion de los indicadores
de un proceso son los sefialados en el siguiente grafico:

Figura 2-18: Pasos Para la Identificacion de Indicadores

s|dentificar claramente el objetivo del proceso.

sDeterminar lo gue se guiere medir, teniendo en cuenta el objetivo del
proceso y sus dimensiones: eficacia, eficiencia, economia y calidad.

sDeterminar la forma de calcularlo y definir el nombre del indicador.
sEstablecer las fuentes de procedencia de los datos y medios de verificacién.
sDeterminar la periedicidad del indicador.

eEstablecer las metas.

#Describir el indicador (Ficha).

ceeeaat

Fuente: Armijo (2011) y IAT (2009).
Elaboracion: SGP/PCM — 2014

Para definir los indicadores se utiliza una ficha que permite describir sus factores
relevantes, que como minimo debe contener los elementos que se muestran a

continuacion:
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Cuadro 2-16: Modelo de Ficha del Indicador
FICHA DE INDICADOR

Nombre del Proceso
Mombre Indicador

Descripcion del Indicador
Objetivo del Indicador
Forma de Calculo
Fuentes de Informacion
Periodicidad de Medicion
Responsable de Medicion
Meta

Fuente: Metodologia Para la Implementacion de la Gestion Por Procesos — PCM
Elaboracién: SGP/PCM - 2014

Los indicadores ayudan a detectar la brecha entre lo planificado y lo obtenido, esto

implica que cada uno tenga una Meta.

2.2.104.2. Mejorar los Procesos

Tomando en cuenta el Ciclo PHVA (Planear, Hacer, Verificar y Actuar), tanto la
Planificacién, el Hacer y la Verificacion incorporan acciones de mejora las cuales se
deben concretar en el paso Actuar.

La clave para la mejora de los procesos estd en el adecuado establecimiento de los
indicadores de desempeio principales, en la revision y anélisis de los resultados y en las
acciones que se adopten para resolver los problemas.

Cuando analizamos la informacién recogida en el seguimiento del proceso, los
indicadores nos permitirdn detectar:

= ;Qué procesos no alcanzan los resultados planificados?

= ;Cuales son los problemas que impiden alcanzar tales resultados?
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Luego de determinar los problemas deben analizarse y eliminar la causa raiz de los
mismos. Para la identificacion de las causas pueden emplear diferentes herramientas?
como: Lluvia de Ideas, Técnica de los 5 ;por qué?, Diagrama de Pareto, Gréficos de
control, Histograma, Diagrama de Causa y Efecto y Andlisis del Modo y Efecto de
Fallas (AMEF). Finalmente deben implementarse las acciones correctivas y verificar su
eficacia.

Un paso posterior, cuando la entidad haya logrado los resultados planificados en los
diferentes procesos y cumpla los requisitos del ciudadano o destinatario de los bienes y
servicios, debe enfocar sus esfuerzos en mejorar el desempefio de los procesos. Algunos
ejemplos de mejoras de desempefio son: simplificar el proceso, innovar el proceso,
aumentar su eficiencia, mejorar su eficacia y reducir tiempos.

La mejora continua del desempefio de la entidad debe ser un objetivo permanente de
ésta, lo cual se vera reflejado en la simplificacion administrativa, que es una forma de
mejorar, y a su vez esto podria llevar a la entidad a modificar su organizacién
institucional. En el siguiente grafico se puede apreciar los elementos del proceso en

relacion al ciclo PHVA:

3 Las herramientas de calidad sugeridas se encuentran publicadas en la pagina web de la Secretaria de
Gestidn Publica htt://sgp.pcm.gob.pe/
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Figura 2-19: Elementos del Proceso y el Ciclo PHVA

(. Indicadores * Nombre del proceso h
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Formatos
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~
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* Control
* Registros

* Salidas
* Clientes
J * Actividades
ki * Formatos i

Fuente: Metodologia Para la Implementacion de la Gestién Por Procesos — PCM
Elaboracion: SGP/PCM - 2014

2.2.10.4.3. Documentacion de los procesos mejorados

Una vez mejorados los procesos, éstos serdn actualizados conforme se describe en
los numerales 2.2.10.3.3. Elaborar el Mapa de Procesos actuales y 2.2.10.3.4. Describir
los Procesos actuales.

En caso de modificarse y aprobarse alguna disposiciéon que afecte directa o
indirectamente el desarrollo de los procesos, la Oficina encargada del Desarrollo
Organizacional y Modernizacién de la entidad debe impulsar la revision y mejora del
proceso afectado, asi como la actualizacién de los documentos (Mapa de procesos y
Manuales de Gestion de Procesos y Procedimientos).

La Oficina encargada del Desarrollo Organizacional y Modernizacién de la entidad
es la responsable de custodiar todos los documentos que se originen de la gestién por
procesos, asi como realizar acciones de seguimiento, revision y mejora de procesos; y

actualizacion de los documentos correspondientes.
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2.2.10.5. Institucionalizar la Gestion por Procesos

El cambio que representa la adopcién de la gestion por procesos, debe lograr
resultados de manera progresiva.

El Mapa de Procesos de la entidad, al ser un documento de gestién, una vez
aprobado, debe publicarse en el Portal de Transparencia Estdndar. Cada entidad debe
definir los criterios de difusion de sus respectivos Manuales.

La entidad debe incorporar en el Plan Operativo Institucional (POI), actividades
relacionadas al plan de trabajo institucional, la implementacion, seguimiento, revision,
mejora y actualizacion de los documentos (Mapa de Procesos y de los Manuales).

Una estrategia de institucionalizacion debe estar orientada a convertir la gestion por
procesos en practica usual en la entidad. Debe asimismo permitir identificar los avances
y las brechas existentes a fin de asegurar los avances y trabajar en la correccion de las
brechas.

Se sugiere que luego de lograr avances relevantes se adopten acciones orientadas a
lograr la sostenibilidad de los mismos, considerdndose la formalizacién de los avances
para evitar retrocesos.

La estrategia de institucionalizacién debe considerar lo siguiente:

= Revision de todos los pasos de la implementacion de la Metodologia
= Identificacién de las fortalezas y debilidades(FODA)

= Tener en cuenta la percepcién de los funcionarios

= Definir acciones clave para corregir las brechas

» Identificar evidencias de avances

» Formalizar a través de normas internas los avances logrados
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El Mapa de Procesos y los Manuales de Gestion de Procesos y Procedimientos,
deberdn ser considerados como insumo para la revision y actualizacion de los
instrumentos de gestion como el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), el
Manual de Perfiles de Puestos (MPP), el Texto Unico de Procedimientos

Administrativos (TUPA), el Cuadro de Puestos de la Entidad (CPE), entre otros.
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Capitulo 3 : DISENO METODOLOGICO

3.1. TIPO Y DISENO DE INVESTIGACION

En el presente estudio el tipo de investigacién es descriptiva con un enfoque
cualitativo y cuantitativo para el anélisis de la informacién correspondiente en primera
instancia de los procesos estratégicos, misionales y de soporte del Programa Jévenes
Productivos y en segunda instancia de los procesos y procedimientos que desarrolla la
Unidad Gerencial de Emprendimiento Juvenil. El disefio de la metodologia se muestra
en la figura 3-1:

Figura 3-1: Disefio esquematico de la Investigacion

IMPLEMENTACION LA GESTION POR PROCESOS EN LA UNIDAD GERENCIAL DE EMPRENDIMIENTO

‘ Propésito ’—}
JUVENIL DEL PROGRAMA JOVENES PRODUCTIVOS.

éLa implementacién de la gestién por procesos en la Unidad Gerencial de Emprendimiento Juvenil del
Programa J6venes Productivos aumentara la eficiencia y eficacia de sus procesos y procedimientos?

‘ Problema

Primera Fase: ETAPA PREPARATORIA
. Andlisis de la situacién actual de la Unidad Gerencial de Emprendimiento Juvenil

-

Segunda Fase: ETAPA DE DIAGNOSTICO
Definir los Procesos Estratégicos, Misionales y de Soporte del Programa Jévenes Productivos.
. Elaboracién del Mapa de Procesos Nivel 0 del Programa Jévenes Productivos.
Priorizacion de Procesos Nivel 0.

Pwp

Focos de atencién(en base a la Tercera Fase: ETAPA DE MEJORA DE PROCESOS

Implementacion de la Gestién Por Matriz Cliente-Bienes y/o Servicios de la UGEJ.
Procesos) Inventario de Procesos y Procedimientos de la UGEJ.

Fichas de Procesos Nivel 1.
Priorizacién de Procesos Nivel 1.
Priorizacién de Procesos Nivel 2.
10. Ficha de Procedimiento Nivel 2 priorizado.
8. Flujo grama del Procedimiento Nivel 2 priorizado.
8. Diagrama de Ishikawa o Causa Efecto del Procedimiento Nivel 2 priorizado.
9. Aplicacion de la Tabla ASME-VM del Procedimiento Nivel 2 priorizado.
10. Andlisis y Evaluacion de la mejora propuesta.

A 4

0o NO W,

Las actividades de implementacion se realizaran en la oficina de la Unidad Gerencial de Emprendimiento Juvenil
‘ Contexto ) del Programa Jévenes Productivos, en la sede central del Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo con fin
de obtener resultados practicos que permitan a Direccién Ejecutiva optar por la implementacién propuesta en

sus unidades gerenciales.

Implementar a Gestién por Procesos para aumentar la eficiencia y eficacia en los procesos y

‘ Eespendelaliobietig procedimientos de la Unidad Gerencial de Emprendimiento Juvenil

Fuente: Desarrollo de la Presente Investigacion
Elaboracién: Propia
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3.2. UNIDAD DE ANALISIS
En el presente estudio se presentard como unidad de andlisis el procedimiento

“Formulacién y Aprobacion del Plan de Capacitacion y Asistencia Técnica™.

3.3. TECNICAS DE RECOLECCION DE DATOS

En la presente investigacion utilizaremos datos primarios y secundarios, es preciso
recordar que: Los datos primarios son aquellos que el investigador obtiene directamente
de la realidad, recolectdndolos con sus propios instrumentos; y Los datos secundarios,
por otra parte, son registros escritos que proceden también de un contacto con la
préctica, pero que ya han sido elegidos y procesados por otros investigadores.

3.3.1. Técnicas de recoleccion de datos primarios:

a. Observacion: En el presente estudio se observardn a detalle las actividades
desarrolladas por cada personal de la Unidad Gerencial de Emprendimiento
Juvenil, asi mismo se observé el método de trabajo y las herramientas y/o
equipos que estos utilizan en el ejercicio de su labor.

b. Entrevista: En el presente estudio se entrevistaran a los profesional que cuentan
con mayor experiencia laboral, de esa manera obtendremos informacién respecto
a la metodologia de trabajo empleado y todas sus sugerencias para tratar de
mejorarlo.

c. Sistemas Informdticos: En el presente estudio se analizardn los datos
proporcionados por la plataforma virtual “Sistema Unico de Tramite” con fin de
determinar las actividades y/o recursos inmersos en los procesos 'y
procedimientos del Programa en su integridad y especificamente en la Unidad

Gerencia de Emprendimiento Juvenil
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3.3.1. Fuente de datos secundarios:

a. Libros: En el presente estudio se usaran los libros publicados por la Secretaria de
Gestioén Publica como marco normativo de la Implementacién de la Gestién por

Procesos.

b. Normativa vigente del Programa Jévenes Productivos, Manual de Operaciones y

Directivas de las Unidades Gerenciales.
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Capitulo 4 : IMPLEMENTACION DE LA GESTION POR

PROCESOS

4.1. ETAPA PREPARATORIA

En esta etapa de la Implementacion de la Gestién Por procesos, se hard mencién al
marco situacional actual de la Unidad Gerencial de Emprendimiento Juvenil. Para ello
en primera instancia describiremos: El Objetivo, Lineas de Accion, Marco Normativo
vigente y Estructura Orgdnica del Programa J6venes Productivos, para finalmente
centrarnos en los principales problemas que actualmente presenta la Unidad Gerencial
de Emprendimiento Juvenil materia de estudio de la presente seccion.
4.1.1. Programa Nacional de Empleo Juvenil “Jévenes Productivos”
4.1.1.1. Objetivo

El objetivo del Programa J6venes Productivos es desarrollar y fortalecer las
competencias laborales y de emprendimiento en los y las jovenes de 15 a 29 afios de
edad en situacién de pobreza, pobreza extrema y/o vulnerabilidad* del 4mbito urbano y
rural, facilitando el acceso al mercado de trabajo formal.
4.1.1.2. Marco Normativo

El tnico documento de gestion institucional y de carédcter técnico normativo, que
establece la naturaleza, estructura orgdnica y funciones, asi como los procesos
principales del Programa es el Manual de Operaciones(MOP), aprobado por Resolucién
Ministerial N° 179-2012-TR, de fecha 26 de Julio de 2012.
4.1.1.3. Lineas de Accion

El Programa tiene dos lineas de accién las cuales son:

4 Se entiende por poblacién vulnerable a aquellas personas que sufren discriminacién o se encuentran
en situacion de desproteccidn o presentan riesgos que impiden su desarrollo.
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a) Capacitacion técnica para la insercion laboral, en esta linea de accién el
Programa capacita en habilidades técnico-productivo a jévenes entre 15 a 29 afios
en situacion de pobreza, pobreza extrema y/o vulnerabilidad, con el fin de
mejorar su empleabilidad e insertarlos al mercado laboral formal.

b) Capacitacion técnica para el autoempleo, en esta linea de accion el Programa
capacita en iniciativas emprendedoras y brinda asistencia técnica a jovenes entre
15 a 29 afios en situacion de pobreza, pobreza extrema y/o vulnerabilidad, con el
fin de promover el autoempleo.

4.1.1.4. Estructura Orgdnica

El Programa Jévenes Productivos cuenta con un (01) Organo de Direccién que es la
Direccién Ejecutiva, un (01) Organo de Supervisién y Transparencia que es el Comité
Nacional de Supervisién y Transferencia, dos (02) Organos de Asesoramiento que son
la Unidad Gerencial de Asesoria Legal y Unidad Gerencial de Planificacion,
Presupuesto, Monitoreo y Evaluacién, un (01) Organo de Apoyo que es la Unidad
Gerencial de Administracién, dos (02) Organos de Linea que son la Unidad Gerencial
de Capacitacion e Insercion Laboral Juvenil y la Unidad Gerencial de Emprendimiento
Juvenil y un Organo Desconcentrados que son las Unidades Zonales.

A continuacion en la Figura 4-1, se muestra el Organigrama del Programa.
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Figura 4-1: Organigrama del Programa Nacional de Empleo Juvenil
Jovenes Productivos
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Fuente: Manual de Operaciones - Programa “Jévenes Productivos”
Elaboracién: Propia

4.1.2. Unidad Gerencial de Emprendimiento Juvenil (UGEJ])

4.1.2.1. Objetivo

Area de Calificacién y Area de Focalizacion,
—Seleccion de Entidades — Supervision Técnica y
|___de Capacitacién | Liquidacién
i 2 A
Area de Supervision rea'de'
— P —  Emprendimiento
Técnica
Urbano
A Focalizaci ;
rea de Foca izacion y Area de
— Promocién — L
- Emprendimiento Rural
Comunitaria
Area de

La Unidad Gerencial de Emprendimiento Juvenil tiene como objetivo, planificar,

dirigir, supervisar y monitorear los procesos de capacitacion y asistencia técnica de la

linea de accién capacitacion para el autoempleo en coordinacién con los Organos

Desconcentrados, en funcién a sus competencias.

4.1.2.2. Marco Normativo

La unidad Gerencial de Emprendimiento Juvenil, desarrolla sus

actividades y

procesos en marco del Manual de Operaciones (MOP), asi mismo sus lineamientos

técnicos y procedimientos son dispuestos a través de sus directivas. Las cuales son:
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a. Directiva N°03-2016-MTPE/JOVENES PRODUCTIVOS/DE “Mecénica
Operativa para la Calificacion y Seleccién de Entidades para prestar servicios de
Capacitaciéon en Emprendimiento y Autorizacién de Inicio de Cursos del
Programa Nacional de Empleo Juvenil Jovenes Productivos”. Aprobado por
Resolucién de Direccién Ejecutiva  N°43-2016-MTPE/3/24.2/JOVENES
PRODUCTIVOS/DE, de fecha 13 de Mayo de 2016.

b. Directiva N°04-2016-MTPE/JOVENES PRODUCTIVOS/DE “Procedimientos
para las actividades de Focalizacion y Seleccion de los beneficiarios de la
Capacitacion para el Emprendimiento del Programa Nacional de Empleo Juvenil
Jovenes Productivos”. Aprobado por Resolucion de Direccion Ejecutiva N°43-
2016-MTPE/3/24.2/JOVENES PRODUCTIVOS/DE, de fecha 13 de Mayo de
2016.

c. Directiva N°04-2016-MTPE/JOVENES PRODUCTIVOS/DE “Procedimiento
para las actividades de Supervision Técnica y Liquidacién Técnico Financiera de
los servicios de Capacitacion y Acompaiamiento de Emprendimiento Juvenil
del Programa Nacional de Empleo Juvenil Jévenes Productivos”. Aprobado por
Resolucién de Direccién Ejecutiva ~ N°43-2016-MTPE/3/24.2/JOVENES
PRODUCTIVOS/DE, de fecha 13 de Mayo de 2016.

4.1.2.3. Funciones de la UGE]

Son funciones de la Unidad Gerencial de Emprendimiento Juvenil:

a) Formular y proponer a la Direccién Ejecutiva, el Plan de Capacitaciéon y
Asistencia Técnica para el Autoempleo; asi como los instrumentos de gestion y

procedimientos de su competencia.
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d)

g)

h)
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Proponer la suscripcién de convenios y/o contratos para la capacitacion y
asistencia técnica para el autoempleo, asi como implementar y supervisar a su
ejecucion y cumplimiento.

Coordinar con el Programa para la Generaciéon de Empleo Social Inclusivo
“Trabaja Peru”, la capacitacion para el autoempleo a sus beneficiarios que se
encuentre dentro del puablico objetivo del Programa, de acuerdo con sus
competencias.

Proponer los términos de referencia para la contratacion de entidades de
capacitacion y participar en los Comités Especiales.

Evaluar y seleccionar las propuestas técnicas pedagogicas de los cursos a
implementarse y proponer a la Direccion Ejecutiva el inicio de los mismos.
Programar, dirigir, coordinar y supervisar los procesos de focalizacién® y
promocion® de las Unidades Zonales del Programa para la ejecucién del Plan de
Capacitacion y Asistencia Técnica para el Autoempleo.

Coordinar las acciones que faciliten el financiamiento, implementacién y
sostenibilidad de los planes de negocio seleccionados por el Programa.

Velar por la permanente actualizacion del registro y archivo de los datos de los
beneficiarios del servicio de capacitacion para el autoempleo y reportarlo a la
Unidad Gerencial de Planificacion, Presupuesto, Monitoreo y Evaluacion.

Emitir informes sobre la ejecuciéon de metas y los procesos del servicio de

capacitacion para el autoempleo.

5> Para el Programa, la focalizacidn se define como la determinacién de la condicidn de elegibilidad del
joven potencial beneficiario de las localidades y de las poblaciones en riesgo que los sectores y
Gobiernos regionales y/o locales proponen en virtud de los convenios suscritos por el Ministerio de
Trabajo y Promocidn del Empleo y que cumplen el criterio de seleccién determinados por el SISFOH y los
instrumentos propios del Programa.

6 La promocién se define como la aplicacion de estrategias de difusién a través de medios para el
registro de postulantes.
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j) Participar en la formulacién, elaboracion y evaluacion de planes y presupuestos,
asi como otros documentos de gestion de acuerdo a la normatividad vigente, en
coordinacién con la Unidad Gerencial de Planificacion, presupuesto, Monitoreo
y Evaluacion.

k) Dirigir, ejecutar y supervisar la ejecuciéon de los proyectos especiales de
emprendimientos juveniles y/o nueva lineas de accién que sean desarrollados, en
el marco de sus funciones, en los &mbitos rural y urbano.

1) Dirigir el proceso de supervision técnica y aprobar los informes finales
presentados por las entidades de capacitacion a fin de realizar el proceso de
liquidacidn, en coordinacion con las Unidades Zonales.

m) Dirigir, coordinar y brindar asistencia técnica a las Unidades Zonales para la
ejecucion de actividades de acuerdo con sus competencias.

n) Sistematizar las intervenciones desarrolladas por la Unidad

0) Otras que le asigne la Direccion Ejecutiva del Programa

4.1.2.4. Estructura Orgdnica

La Unidad Gerencial de Emprendimiento Juvenil depende jerdrquicamente de la
Direccion Ejecutiva, estd a cargo de un Gerente, quien es designado mediante
Resolucién Viceministerial otorgado por el Viceministro de Promociéon del Empleo y
Capacitaciéon Laboral a propuesta del Director Ejecutivo. La UGEJ tiene bajo su
responsabilidad a tres dreas: El drea de Emprendimiento Rural, El drea de
Emprendimiento Urbano y el Area de Focalizacién Supervisién Técnica y Liquidacién.
Asi mismo esta gerencia, mantiene relaciones funcionales y de coordinacién con todos

los Organos del Programa.
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Figura 4-2: Organigrama Funcional de la Unidad Gerencial de Emprendimiento
Juvenil
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Fuente: Planilla CAS y Ordenes de Servicio de la UGEJ.
Elaboracién: Propia

4.1.2.5. Principales Problemas Encontrados
El incumplimiento de metas fisicas y metas presupuestales son frecuentes en la
Unidad Gerencial de Emprendimiento Juvenil, esto arrastra en gran magnitud a las
metas trazadas por el programa y el mismo sector, esto se refleja en la baja tasa anual de
jovenes beneficiarios. A continuacién listaremos los principales problemas:
a. Los procedimientos y procesos de las Areas de la UGEJ no se encuentran
establecidos claramente en las normativas vigentes. El personal con frecuencia
consulta a los profesionales con mayor antigiiedad en la gerencia, para que estos

los guien en realizar sus propias funciones.
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b. En los procedimientos y procesos de la gerencia existen actividades innecesarias
para su cumplimiento, estas alargan los tramites administrativos y generan una
alta tasa de tiempo improductivo.

c. La carga laboral para el personal no es uniforme, recargdndose actividades a
unos los cuales trabajan mds de 8 horas, mientras que otros disponen de tiempo
libre durante la jornada laboral.

d. Existen profesionales dentro de la gerencia que desarrollan actividades que no
estdn estipuladas en sus Términos de Referencia, esto genera duplicidad de
funciones y/o puestos laborales innecesarios.

e. Otro importante problema que es consecuencia del incumplimiento de metas es
la Reformulacion del Plan Operativo Institucional y las frecuentes rebajas y

notas de modificacion presupuestaria.

4.3. ETAPA DE DIAGNOSTICO

En esta etapa de la Implementacién de la Gestién Por procesos en primera instancia,
determinaremos cuales son los Procesos Estratégicos, Misionales y de Soporte del
Programa Jévenes Productivos y elaboraremos el Mapa de Procesos Nivel 0. Luego a
través del cuadro de priorizacion determinaremos el proceso nivel O que tenga el mayor
impacto en la poblacién.
4.3.1. Representacion Grafica de los Procesos Nivel 0

Se han identificado los Procesos de Nivel 0 y sus caracteristicas, a partir de la
evaluacién de necesidades de la entidad, de los destinatarios de los bienes, servicios y
de las partes interesadas. Comprender como la entidad desarrolla sus actividades incluye

la identificacion de los procesos estratégicos, misionales y de soporte.
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4.3.1.1. Procesos Estratégicos.

Los procesos estratégicos nos permitirdn determinar de las politicas, estrategias,
objetivos y metas de la entidad, asi como asegurar su cumplimiento. Para determinar
cudles son estos, se analiz6 previamente los procesos desarrollados en la Unidad
Gerencial de Planificacion, Presupuesto, Monitoreo y Evaluacién. Finalmente, se

identific6 un (01) proceso de nivel 0 y cinco (05) Procesos de Nivel 1.

Cuadro 4-1: Procesos Estratégicos del Programa Jévenes Productivos

NIVEL 0 NIVEL 1
Codigo Denominacion Codigo Denominacion
E.01.01 Gestidn de la Planificacion Estratégica
GESTION DE LA E.01.02 Gestion de la Programacion Presupuestaria
E.01 PLANIFICACION E.01.03 Gestién de Procesos y Desarrollo
INSTITUCIONAL Ul Organizacional
Gestion de la Plataforma de la Tecnologia
E.01.04 . L
de la Informacién y Comunicacién

Fuente: Manual de Operaciones del Programa J6venes Productivos
Elaboracién: Propia

4.3.1.2. Procesos Misionales.

Los procesos misionales son los que incorporan los requisitos y necesidades del
ciudadano o destinatario de los bienes y servicios, y son encargados de lograr la
satisfaccion del mismo, por lo que inciden directamente en él. Por tanto en estos
procesos se tiene que agregar valor. Para determinar cudles son estos, se analizaron
previamente los procesos desarrollados por la Unidad Gerencial de Emprendimiento
Juvenil (UGEJ) y la Unidad Gerencial de Capacitaciéon Técnico e Insercién Laboral
(UGC). Finalmente, se identificé dos (02) proceso de nivel 0, seis (06) procesos de nivel

1 y veinte (20) procesos de nivel 2.
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Cuadro 4-4-2: Procesos Misionales del Programa Jévenes Productivos

NIVEL 0 NIVEL 1 NIVEL 2
Codigo Denominacion Codigo Denominaciéon Codigo Denominacion
Elaboracién y Aprobacién
Mo10101 | 9 Plan Anualde
e g Capacitacién y Asistencia
Planificacién de la A
M.01.01 . Técnica
Capacitacion
Convocatoria Publica de
M.01.01.02
01.01.0 Entidades de Capacitacién
Evaluacién de Propuestas
M.01.02.01 | Técnicas y Selecciéon de
Evaluacién y ECAP(S)
M.01.02 Seleccién de Suscripcién de Convenios
ECAP
CAP(S) M.LO1.02.02 ylo Co_ntrz_it’os para_la .
Capacitacién y Asistencia
GESTION DEL T€cnica
MO} EMPRENDIMIENT M.01.03.01 | Promocién y Focalizacion
O JUVENIL
M.01.03.02 Gestioén d.el I.n/1c10 de Curso
de Capacitacién
Ei » Supervisién de la Gestién
S Jecucion, M.01.03.03 | Administracién y Prestacion
M.01.03 pelvIsion y de Servicios de la ECAP
Liquidacion de S — Teeni
convenios M.01.03.04 uper\ils_lones eenieo-
Pedagdgicas
Supervisioén Técnica del
M.01.03.05 | Proceso de
Acompafiamiento
M.01.03.06 L.1qu1d?101on Técnico-
Financiera
Elaboracién y Aprobacién
M.02.01,01 | 9¢! Plan Anual de
Mopop | Planificacion de la Capacitacién para la
e Capacitacién Insercién Laboral.
Convocatoria Piblica de
M.02.01.02
Entidades de Capacitacién
) Evaluacién de Propuestas
GESTION DE ];A M.02.02.01 | Técnicas y Seleccién de
CAPACITACION Evaluacién y ECAP(S)
M.02 TECNICA} E M.02.02 Seleccién de Suscripcién de Convenios
INSERCION ECAP(S) M.02.02.02 y/o Contratos para la
LABORAL R Capacitacién y Asistencia
JUVENIL Técnica
M.02.03.01 | Promocién y Focalizacién
Ejecucion,
M.02.03 S.upf.:rvis.i/(')n y M.02.03.02 Gestion d.el I.n/icio de Curso
Liquidacién de de Capacitacién
convenios 2 .,
M.02.03.03 Supervision de la Gestién

Administracién y Prestacion
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de Servicios de la ECAP

Supervisiones Técnico-

M.02.03.04
02.03.0 Pedagdgicas

Supervision Técnica del
M.02.03.05 | Proceso de
Acompaflamiento

M.02.03.06 L.iquid'flcién Técnico-
Financiera

Fuente: Manual de Operaciones y directivas de la UGEJ y UGC
Elaboracién: Propia

3.3.1.3. Procesos de Soporte.

Los procesos de soporte se encargan de brindar apoyo o soporte a los procesos
operativos o misionales. Para determinar cudles son estos se analizaron previamente los
procesos desarrollados por la Unidad Gerencial de Administraciéon y la Unidad
Gerencial de Asesoria Legal. Finalmente, se identificé cuatro (04) proceso de nivel 0 y

siete (07) procesos de nivel 1.

Cuadro 4-4-3: Procesos de Soporte del Programa Jovenes Productivos

NIVEL 0 NIVEL 1

Cédigo Denominacion Codigo Denominacion

S.01.01 Gestion de Recursos Humanos

Gestidn de atencidn al
S.01.02 | Ciudadano y Trdmite

Documentario

S.01 GESTION ADMINISTRATIVA $.01.03 Gestion del Abastecimiento y

Patrimonio

S.01.04 | Gestion de la Tesoreria

S.01.05 | Gestion de la Contabilidad

GESTION DE LA ASESORIA S.02.01 | Asesoria en Asuntos Legales

502 LEGAL Y JURIDICA

S.02.02 | Asesoria en Asuntos Juridicos

Fuente: Manual de Operaciones del Programa Jévenes Productivos
Elaboracién: Propia
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4.3.1.3. Mapa de Procesos Nivel 0

Tras identificar los procesos del Programa Jévenes Productivos, es necesario
determinar su secuencia e interaccion; es decir, como estin ordenados y cémo se
relacionan unos procesos con otros, esto se muestra graficamente en el Mapa de
Procesos Nivel 0 presentado a continuacion.

Figura 4-3: Mapa de Procesos Nivel 0 del Programa Jévenes Productivos

E.O1 GESTION DE LA PLANIFICACION
INSTITUCIONAL

M.02 GESTION DE LA
CAPACITACION TECNICA E
INSERCION LABORAL
JUVENIL

M.01 GESTION DEL
EMPRENDIMIENTO
JUVENIL

EXPECTATIVAS DE LOS USUARIOS Y DE LAS PARTES
INTERESADAS
SATISFACCION DE LOS USUARIOS Y LAS PARTES INTERESADAS

5.02 GESTION DE LA ASESORIA LEGAL
5.01 GESTION ADMINISTRATIVA

Fuente: Manual de Operacién del Programa Jévenes Productivos
Elaboracién: Propia

4.3.1.4. Fichas Técnicas de Procesos Nivel 0
En las Fichas Técnicas del Proceso Nivel 0 describiremos de manera clara los
elementos que conforman los Procesos Estratégicos, Misionales y de Soporte de Nivel 0
del Programa J6venes Productivos.
- Para describir a los Procesos Estratégicos, se ha elaborado la Ficha Técnica
Gestion de la Planificacion Institucional, la misma que se encuentra en el Anexo
01.
- Para describir a los Procesos Misionales, se han elaborado la Ficha Técnica

Gestion del Emprendimiento Juvenil y la Ficha Técnica Gestion de la
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Capacitacioén Técnica e Insercidon Laboral Juvenil, la misma que se encuentra en
el Anexo 02.

Para describir a los Procesos de Soporte, se ha elaborado la Ficha Técnica
Gestion Administrativa y la Ficha Técnica Gestion de la Asesoria Legal y

Juridica, la misma que se encuentra en el Anexo 03.



Anexo 01: Fichas Técnicas de los Procesos Estratégicos

Cuadro 4-4-4: Ficha Técnica Gestion de la Planificacion Institucional
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FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

1) Nombre Gestién de la Planificacién Institucional 4) Responsable Unidad Gerencial de Planificacion, Presupuesto, Monitoreo y Evaluacién
e Ley N° 29381, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de
Trabajo y Promocién del Empleo.
. Ley N° 30372, Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el afio
Fiscal 2016.
Conducir y desarrollar los procesos de formulacién, . Decreto Supremo N° 013-2011-TR, que aprueba la Directiva N° 004-
seguimiento y evaluacion de los planes y presupuestos del 2010-MTPE/4 “Normas para la Formulacion, Aprobacion vy
2)  Objetivo Programa; los procesos de identificacion, formulacién y 5) Requisitos Modificacion de Directivas en el Ministerio de Trabajo y Promocién

seguimiento de las actividades y/o proyectos de cooperacion
técnica y financiera; asi como los procesos para elaborar los
documentos de modernizacion de la gestion administrativa.

del Empleo.

Decreto Supremo N° 004-2014-TR, Reglamento de Organizacién y
Funciones del Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo.
Resolucién Ministerial N° 179-2012-TR que aprueba el Manual de
Operaciones del Programa Nacional de Empleo Juvenil “Jovenes a la
Obra” y su modificatoria Resolucion Ministerial N° 215-2014-TR y
Resolucién Ministerial N° 234-2014-TR.

3) Alcance

Unidad Gerencial de Capacitaciéon e Insercion
Laboral
Unidad Gerencial de Emprendimiento Juvenil

Unidades Zonales del Programa

6) Clasificacion

Proceso Estratégico

DESCRIPCION DEL PROCESO

11) Ciudadano o Destinatario de los

7) Proveedores 8) Entradas 9) Procesos nivel 1 10) Salidas . .
bienes y servicios
e Plan Estratégico Sectorial e  Gestion de la e Programacién del . .
. Direccion Ejecutiva  del . & . e . Unidad Gerencial de
Multianual - PESEM Programacion Presupuesto .. .
Programa . - . L Emprendimiento Juvenil
. L » . Plan Estratégico Institucional - Estratégica Institucional del . .
. Direccion General de Formacion ., . Unidad Gerencial de
. .. PEI . Gestién de la Programa . .
Profesional Capacitacion .. . .. . Capacitacion e Insercién Laboral
. Politica Nacional de Empleo Programacion . Plan Operativo

Laboral
. Oficina

Presupuesto

Planeamiento

y

Plan Bicentenario
Normas en
empleabilidad

materia  de

Presupuestaria

o Gestion
Procesos

de
y

Institucional.
. Documentos de
Gestion

Unidades Zonales del Programa
Gobiernos Regionales
Gobiernos Locales.
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Normas en materia de
Planeamiento

Normas en materia de
Presupuesto Publico
Normativa de la Politica
Nacional de Modernizacién de
la Gestion Publica

Plan Anual de Capacitacién y
Asistencia Técnica de la
UGEJ

Plan Anual de Capacitacién
UGC

Desarrollo e  Propuesta de Memoria
Organizacional Anual
. Gestiéon de la . Informes Técnicos
Plataforma de la para toma de
Tecnologia de la decisiones de la Alta
Informacién y Direccion
Comunicacion. e Informe Situacional
del Mercado Laboral
. Informes de
Seguimiento y
Monitoreo

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

12) Controles o inspecciones

13) Recursos

14) Documentos y formatos

= Opinién de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto del e Profesionales especializados
e Infraestructura

MTPE
. Aplicativo Joven Net

. Software
. Sistema Integrado de Administracién Financiera . Consultorias

. Formato POI
. Formatos presupuestales

15) Registros

16) Indicadores

. Sistema de Tramite Documentario

. Aplicativo Joven Net

. Sistema Integrado de Administracién Financiera

. Numero de instrumentos de Gestiéon Aprobados.

. Porcentaje de cumplimiento del POI

e  Porcentaje del presupuesto ejecutado respecto al asignado al Programa.

Fuente: Manual de Operacion del Programa J6évenes Productivos, Sistema de Tramite Documentario MTPE

Elaboracién: Propia




Anexo 02: Fichas Técnicas de los Procesos Misionales
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Cuadro 4-4-5: Ficha Técnica Gestién del Emprendimiento Juvenil

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

1) Nombre

Gestion del Emprendimiento Juvenil

2) Responsable

Unidad Gerencial de Emprendimiento Juvenil

4) Objetivo

Garantizar que el Programa “Jovenes Productivos™ cuente con
herramientas de planificacién, supervision y monitoreo en sus
procesos de capacitacién y asistencia técnica de la linea de accién
capacitacion para el autoempleo.

4) Requisitos

Decreto Supremo N° 004-2014-TR, Reglamento de Organizacién y
Funciones del Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo.
Decreto Supremo N° 013-2011-TR, que crea el Programa Nacional
de Empleo Juvenil “Jovenes Productivos” y sus modificatorias
Decreto Supremo N° 004-2012-TR y 004-2015-TR.

Resolucién Ministerial N° 179-2012-TR que aprueba el Manual de
Operaciones del Programa Nacional de Empleo Juvenil “Jovenes a
la Obra” y su modificatoria Resolucion Ministerial N° 215-2014-
TR y Resolucién Ministerial N° 234-2014-TR.

Resoluciéon de Direccién Ejecutiva N° 073 'y N° 093-2014-
MTPE/3/24.2/JOVENES A LA OBRA/DE que aprueba las
Coordinaciones Funcionales del Programa Nacional de Empleo
Juvenil “Jovenes a la Obra”.

5) Alcance

. Personal, dreas y gerencias del Programa involucrados en
el proceso de Capacitacion para el Autoempleo

. Unidad Gerencial de Emprendimiento Juvenil

. Unidades Zonales del Programa

. Entidades de Capacitacion.

6) Clasificacion

Proceso Misional

DESCRIPCION DEL PROCESO

11) Ciudadano o Destinatario de

7) Proveedores 8) Entradas 9) Procesos nivel 1 10) Salidas . . .
los bienes y servicios
e  Direccién Ejecutiva del e Normas en materia de e e Plan de Anual de e J6venes de 18 a 29 afios en
- . Planificaciéon de la L. . .l
Programa empleabilidad ... Capacitacion y condicion de pobreza y/o
. . Capacitacion . . -
e  Unidad Gerencial de e  Memorando de Presupuesto - ., Asistencia Técnica. vulnerabilidad
e, .. . Evaluacién y Seleccion o . .
Planificacién, Presupuesto, Institucional aprobado. . Informe de beneficiarios . Gobiernos Regionales
. .. . de ECAP(s) . .
Monitoreo y Evaluacién. . Requerimientos de K » L seleccionados . Gobiernos Locales.
. . ., . . Ejecucioén, Supervision ., . .. . .
e  Unidad Gerencial de Intervencion en materia de L e  Informe de Evaluaci6n y e  Direccién  Ejecutiva del
. L . y Liquidacién de ..
Administracién emprendimiento C . Seleccién de ECAP(s) Programa
. .. onvenios . . . .
. Gobiernos Regionales Juvenil(Solicitudes) ° Convenios Suscritos . Unidad Gerencial de
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. Gobiernos Locales . Informe de Liquidacién Planificacién, Presupuesto,
Técnica Financiera de Monitoreo y Evaluacion.
Convenios Suscritos

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

12) Controles o inspecciones 13) Recursos 14) Documentos y formatos

. Ficha de Focalizacién y Test de Habilidades y
Aptitudes Emprendedoras

. Opinién de la Unidad Gerencial de Planificacion, . Profesionales especializados .
. e  Modelo de Propuesta Técnica Para la
presupuesto y Evaluacién e Infraestructura Convocatoria Piiblica
L v bl
e Aplicativo Joven Net . Software P, -
. . .. . . o Formato de Planificacion de Actividades del
. Sistema Integrado de Gestién Administrativa . Consultorias

. .. I . Supervisor
. Sistema Integrado de Administracién Financiera R Formato de Informe Final de Capacitacion y

Acompaiiamiento.

EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO

15) Registros 16) Indicadores

. Niimero de convenios suscritos

Sist de Trémite D tari . Numero de J6venes Focalizados
. istema de Tramite Documentario o
Aplicativo J Net . Nuimero de J6venes beneficiarios del Programa
. icativo Joven Nel X o
.p . .. . . Numero de Jévenes Capacitados en Emprendimiento
. Sistema Integrado de Gestién Administrativa . Niimero de Jévenes con Negocio implementado

. Numero de Alianzas estratégicas firmadas

Fuente: Manual de Operacién del Programa Jévenes Productivos, Sistema de Tramite Documentario MTPE
Elaboracién: Propia




80

Cuadro 4-4-6: Ficha Técnica Gestion de la Capacitacion Técnica e Insercién Laboral Juvenil

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

Gestion de la Capacitacién Técnica e Insercién

1) Nombre . 2) Responsable Unidad Gerencial de Capacitacion e Insercién Laboral Juvenil
Laboral Juvenil
Decreto Supremo N° 004-2014-TR, Reglamento de Organizacién y Funciones del
Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo.
Decreto Supremo N° 013-2011-TR, que crea el Programa Nacional de Empleo Juvenil
. iz ., “Jovenes Productivos” y sus modificatorias Decreto Supremo N° 004-2012-TR y 004-
Garantizar que el Programa “Jovenes Productivos 2015-TR
L. cuente con herramientas de planificacion, .. L .
3) Objetivo . . 4) Requisitos Resoluciéon Ministerial N° 179-2012-TR que aprueba el Manual de Operaciones del
supervision y monitoreo en sus procesos de . . , . .
e . .. Programa Nacional de Empleo Juvenil “Jovenes a la Obra” y su modificatoria
capacitacion técnica e insercién laboral. o .
Resolucién Ministerial N° 215-2014-TR y Resolucién Ministerial N° 234 2014-TR.
Resolucién de Direccién Ejecutiva N° 073 y N° 093-2014-MTPE/3/24.2/JOVENES A
LA OBRA/DE que aprueba las Coordinaciones Funcionales del Programa Nacional de
Empleo Juvenil “Jovenes a la Obra”.
. Personal, dreas y gerencias del Programa
involucrados en el proceso de Capacitacién
Técnica para la Insercion Laboral Juvenil
5) Alcance - Unidad Gerencial de Capacitacion e Insercién | 6) Clasificacion Proceso Misional

Laboral Juvenil
= Unidades Zonales del Programa
. Entidades de Capacitacion.

DESCRIPCION DEL PROCESO

7) Proveedores

8) Entradas

9) Procesos nivel 1

10) Salidas 11) Ciudadano o Destinatario de los bienes y servicios
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Plan de
Capacitacion para la
L Insercion  Laboral
e Planificacién de la .
c tacién P L Juvenil.
L . apacitacion Para la p ~ .
e Direccién Ejecutiva del Programa e Normas en materia de I p L Laboral Informe de Jovenes de 18 a 29 afios en condicién de pobreza y/o
. . e - nsercién aboral L .
e Unidad Gerencial de Planificacion, empleabilidad i 1 beneficiarios vulnerabilidad
. - uveni . . .
Presupuesto, Monitoreo y Evaluacion. e Memorando de  Presupuesto Evaluacié seleccionados Gobiernos Regionales
. . . . L valuacion .
e Unidad Gerencial de Administracién Institucional aprobado. . Y Informe de Gobiernos Locales.
. . . i Seleccion de ECAPs . .
e Gobiernos Regionales e Requerimientos de Intervencién en Ei L Evaluacién y Direccién Ejecutiva del Programa
. e g L. ecucion, -z . . . . .
e Gobiernos Locales materia de Capacitaciéon Técnica S{] ervision Seleccién de ECAPs Unidad Gerencial de Planificacion, Presupuesto, Monitoreo y
Ocupacional(Solicitudes) .p S Y Convenios Suscritos Evaluacion.
Liquidacion de
. Informe de
Convenios o L.
Liquidacién Técnica
Financiera de
Convenios Suscritos

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

12) Controles o inspecciones 13) Recursos 14) Documentos y formatos

e Opinién de la Unidad Gerencial de Planificacion, presupuesto | e Profesionales especializados . .
e Ficha de Focalizacién

Evaluacién o Infraestructura
Y L e Modelo de Propuesta Técnica Para la Convocatoria Piblica
e Aplicativo Joven Net e Software e .. .
. .. . . e Formato de Planificacion de Actividades del Supervisor
o Sistema Integrado de Gestién Administrativa e Consultorfas

e Formato de Informe Final de Capacitacion y Acompafamiento.

o Sistema Integrado de Administracién Financiera

EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO

15) Registros 16) Indicadores

e Nimero de convenios suscritos

. . . e Numero de Jévenes Focalizados
e Sistema de Tramite Documentario | ) .
A e Nimero de Jévenes beneficiarios del Programa
e Aplicativo Joven Net | ) . = o .
. .. . . e Nimero de J6venes Capacitados en Habilidades Técnico-Productivas
o Sistema Integrado de Gestién Administrativa J J
e Nimero de Jévenes Insertados al Mercado Laboral

e Nimero de Alianzas estratégicas firmadas

Fuente: Manual de Operacion del Programa Jévenes Productivos, Sistema de Tramite Documentario MTPE
Elaboracién: Propia
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Anexo 03: Fichas Técnicas de los Procesos de Soporte

Cuadro 4-4-7: Ficha Técnica de la Gestion Administrativa

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

1) Nombre Gestion Administrativa 2) Responsable Unidad Gerencial de Administracion

e Ley N° 30372, Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el aiio Fiscal 2016.

e Ley del Servicio Civil — Ley N° 30057 y su Reglamento General aprobado con D.S. N° 040-
2014-PCM

e Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Ley N° 25323, que crea el Sistema Nacional de Archivos

Ejecutar los sistemas administrativos del . . .
4 e Ley del Sistema Nacional de Bienes Estatales — Ley N° 29151

Programa “Jévenes Productivos” en materia

3) Objetivo > 4) Requisitos e Ley 28708 Ley del Sistema Nacional de Contabilidad
de gestion de recursos  humanos, 5 3 i .
abastecimiento, contabilidad y tesoreria. * Ley N° 28112 Sistema Nacional de Tesorerfa
e Decreto Supremo N° 004-2014-TR, Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio
de Trabajo y Promocién del Empleo.
e Resolucion Ministerial N° 179-2012-TR que aprueba el Manual de Operaciones del Programa
Nacional de Empleo Juvenil “Jovenes a la Obra” y su modificatoria Resolucion Ministerial N°©
215-2014-TR y Resolucién Ministerial N° 234 2014-TR.
Servidores, ex servidores y Unidades
G ial del P “Jo
5) Alcance erenm.a es,, ¢ rograma ovenes 6) Clasificacion Proceso de Soporte
Productivos”.

DESCRIPCION DEL PROCESO

7) Proveedores 8) Entradas 9) Procesos nivel 1 10) Salidas 11) Ciudadano o Destinatario de los bienes y servicios
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e Oficina General de Administracién
del MTPE

e Direccién Ejecutiva del Programa

e Unidades Gerenciales del Programa

e Unidades Zonales del Programa.

Lineamientos y normas del
SERVIR

Plan de Gestién de RRHH
Documentos  generados o
recibidos por la entidad.
Requerimiento a través de
Solicitudes,
Términos de Referencia o
Especificaciones Técnicas.
Pagos en efectivo, constancia de
depésito bancario, cheques de
gerencia

Memorandum,

Planillas de haberes, Ordenes de
compra y ordenes de servicio,
Planilla de viaticos,
Resoluciones de Caja chica
Registro de ingresos y gasto por
operaciones presupuestales y
financieras

Expedientes de gasto de cada
unidad orgénica de la Unidad
Ejecutora.

Estados  Presupuestarios y
financieros de la Unidades
Ejecutoras del MINAGRI

Gestion de
Recursos Humanos
Gestion de
atencion al
Ciudadano y
Tramite
Documentario
Gestion del
Abastecimiento y
Patrimonio
Gestion de la
Tesoreria
Gestion de la
Contabilidad

Cuadro de Indicadores de
Gestion de la Oficina

General de Recursos
Humanos
Informe Anual de

Solicitudes Atendidas y no
Atendidas en el marco de la
Ley de Transparencia
Informe Mensual de
Entradas y Salidas de
Existencias de Almacén
Ordenes de Compra
Ordenes de Servicio
Contratos

Resolucién Directoral de
aprobacion y modificacion
del PAC

Solicitud de  movilidad
local o nacional
Expedientes de  gasto
devengado y aprobado en el
SIAF para su posterior giro.
Estados  Financieros vy
Presupuestarios

Direccién Ejecutiva del Programa
Unidades Gerenciales del Programa
Unidades Zonales del Programa.

Organo de Control Institucional del MTPE
Contraloria General de La Republica

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

12) Controles o inspecciones

13) Recursos

14) Documentos y formatos

. Opinién de la Oficina General de Administracién

del MTPE

. Sistema Integrado de Gestion Administrativa
. Sistema Integrado de Administracién Financiera

e Infraestructura
e Software
e Consultorias

e Profesionales especializados

. Formatos contenidas en las directivas de SERVIR
. Reporte de ingreso de documentos
. Formatos contenidas en las directivas de la Oficina de Tesoreria

. Formatos contenidas en las directivas de la Oficina de Contabilidad

EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO
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15) Registros 16) Indicadores

. Porcentaje creciente de personal con el perfil establecido en las politicas del MINAGRI Niimero de
Jovenes Focalizados

. Porcentaje de tramites y solicitudes atendidos en el plazo establecido

e Sistema de Trdmite Documentario . Tiempo promedio de generacién de Ordenes de Compra, Ordenes de Servicio y Contratos

. .. . . ] Nimero de Requerimientos atendidos mediante Ordenes de Compra, Ordenes de Servicio y
e Sistema Integrado de Gestion Administrativa

Contratos
o Sistema Integrado de Administracién Financiera . . S .
/g . e  Cantidad de procedimientos de seleccién incluidos en el PAC convocados dentro de la fecha
e Informes Técnicos
programada

. Numeros de comprobantes de pago otorgados y atendidos
e  Tiempo promedio de los expedientes de gasto atendidos.

. Tiempo promedio de los Estados Financieros y Presupuestarios

Fuente: Manual de Operacién del Programa Jovenes Productivos, Sistema de Tramite Documentario MTPE
Elaboracién: Propia
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Cuadro 4-4-8: Ficha Técnica de la Gestion de la Asesoria Legal y Juridica

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

1 Gestion de la Asesoria Legal y Juridica 2) Responsable Unidad Gerencial de Asesoria Legal
Nombre
e Ley del Servicio Civil — Ley N° 30057 y su Reglamento General aprobado con D.S. N° 040-2014-PCM
e Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
e Ley N°29158, Ley Orgénica del Poder Ejecutivo
e Decreto Supremo N° 004-2014-TR, Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de Trabajo
3) ésesorar en materia legal a la Direccién Ejecutiva y demds y Promocién del Empleo.
Objetivo | 01208 del Programa, emitiendo pronunciamiento técnico | 4) Requisitos e Resolucién Ministerial N° 276-2010-TR, que aprueba la Directiva N° 004-2010-MTPE/4 “Normas para
legal sobre los asuntos de cardcter juridico del Programa. la Formulacién, Aprobacién y Modificacién de Directivas en el Ministerio de Trabajo y Promocién del
Empleo” y su modificatoria mediante R.M. N° 045-2011-TR.
e Resolucién Ministerial N° 179-2012-TR que aprueba el Manual de Operaciones del Programa Nacional
de Empleo Juvenil “Jovenes a la Obra” y su modificatoria Resolucion Ministerial N° 215-2014-TR y
Resolucién Ministerial N° 234 2014-TR.
5) Direccion General, Unidades Gerenciales y Unidades Zonales
del Programa. 6) Clasificacion Proceso de Soporte
Alcance

DESCRIPCION DEL PROCESO

9) Procesos nivel
7) Proveedores 8) Entradas 1) 10) Salidas 11) Ciudadano o Destinatario de los bienes y servicios
. Proyectos de
e Oficina General de Normas
Asesoria  Juridica  del |e Solicitud de opinién o propuesta de
P prop . Asesoria en |° Proyect(?s de
MTPE norma Resoluciones . iz : .
L R - . . Asuntos e Direccion Ejecutiva del Programa
e Direccion  Ejecutiva del |e Solicitud de interpretacion de norma Directorales . .
Legales e Unidades Gerenciales del Programa
Programa . Normas . . Proyectos de .
) ) ) » Asesorfa en e Unidades Zonales del Programa.
e Unidades Gerenciales del ¢  Documentos probatorios de Contratos y ) o
. Asuntos . e Contraloria General de La Reptiblica
Programa denuncias. Juridicos Convenios
e Unidades Zonales del |e Directiva de atencion de denuncias. ° Informes y
Programa. opiniones
legales

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO
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12) Controles o inspecciones

13) Recursos

14) Documentos y formatos

. Opinién de la Oficina General de Asesoria
Juridica del MTPE
. Sistema de Tramite Documentario

e Profesionales especializados
o Infraestructura

e Software

. Reporte de ingreso de documentos

EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO

15) Registros

16) Indicadores

e Sistema de Tramite Documentario
e Informe legal

e  Porcentaje de informes y opiniones legales emitidas oportunamente.
. Numero de Proyectos de Resoluciones Directorales emitidas

Fuente: Manual de Operacién del Programa Jévenes Productivos, Sistema de Tramite Documentario MTPE

Elaboracién: Propia
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4.3.1.5. Priorizacion de los Procesos levantados en el Programa Jévenes Productivos 7

En el Marco del Dimensionamiento del Programa “Jovenes Productivos”; concluido
el desarrollo del Mapeo de Procesos de la entidad, se deberd realizar la priorizacion de
los procesos levantados en la primera fase del Dimensionamiento, a fin de establecer los
procesos a mejorar, para poder identificar las oportunidades de mejoras a partir del
reconocimiento de problemas del Proceso Priorizado.

La Metodologia a implementar sera:

= Revision de los procesos misionales (procesos de producciéon de bienes y
servicios, son los procesos esenciales, “razon de Ser de la entidad”), estos
procesos son los que directamente tienen impacto en la poblacion. Por tanto
serdan materia de anélisis.

» Cuadro comparativo de procesos mapeados (Procesos Misionales) VS Criterios

(establecidos por servir).

Los Criterios priorizados por servir son cinco (5), los cuales se detallan a
continuacion:

» Alineamiento a las politicas publicas: Este criterio indica el grado de
relacion que guarda el proceso ya mejorado, con lo estipulado en las
politicas publicas.

= Alto impacto positivo en el ciudadano: Este criterio indica el efecto
positivo que podria tener la oportunidad de mejora de este proceso en
relacion a la satisfaccion de las necesidades del ciudadano.

» Facilidad para implementar: Este criterio indica cudn fécil resulta la

implementacién de la oportunidad de mejora del proceso en términos de: a)

7 Secretaria de Gestién Publica (2013). Herramientas de Apoyo para la Implementacidn de la Gestién por
Procesos en el marco de la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestiéon Publica, Presidencia de
Consejos de Ministro, Lima, Peru
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Bajo costo de implementacion, b) disponibilidad de informacién histérica
para la linea base y para medir avances, ¢) cuan convencido se encuentra el
responsable del proceso. d) facilidades e incentivos otorgados por el
Gobierno

» Disponibilidad de recursos: Este criterio indica la existencia de una
cantidad de recursos necesarios para la implementacién de la oportunidad de
mejora del proceso.

* Facilidad futura de uso de TIC: Este criterio indica cudn rdpido el proceso
puede ser mejorado haciendo uso de herramientas TIC, después de la
implementacion de la oportunidad de mejora.

El peso de los criterios para obtener la priorizacion de los procesos son los
siguientes:

* Alineamiento a las politicas publicas(W1 = 0.20)

= Alto impacto positivo en el ciudadano(W»> = 0.30)

» Facilidad para implementar(W1 = 0.20)

= Disponibilidad de recursos(W1 = 0.20)

» Facilidad futura de uso de TIC(W1 = 0.10)

Para el llenado del cuadro se analizara cada proceso con cada criterio y se asignara
un nimero (01, 02 y 03), los cuales se detallan a continuacion:

= (I indica que la relacién del proceso con el criterio analizado es Bajo.

= (2 indica que la relacién del proceso con el criterio analizado es Medio.

= 03 indica que la relacion del proceso con el criterio analizado es Alto.
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4.3.1.5.1. Priorizacion de Procesos Nivel 0
En la presente seccidn, realizamos el llenado del cuadro de priorizacién en base a la
escala nimero del 1 al 3 segtin los criterios mencionados en el parrafo anterior.

Cuadro 4-4-9: Prorizacion de Procesos Nivel O

CRITERIOS
. . Alto . .
PROCESOS Almeam}f?nto e o Facilidad i Facilidad TOTAL
NIVEL 0 a las politicas o para futura de uso
eE positivoen | . de recursos
publicas el ciudadano implementar (W=0.20) de TIC
(W=0.20) (W=0.30) (W=0.20) (W=0.10)
Gestion del
Emprendimiento 3 3 3 2 3 2.80
Juvenil
Gestion de la
 Capacitacion 3 2 2 2 3 230
Técnica e Insercién
Laboral Juvenil

Fuente: Mapa de Procesos Nivel 0 del Programa Jévenes Productivos
Elaboracién: Propia

Después de realizar la priorizacion se realizé un andlisis de los Procesos Nivel 0 en
relacion a los criterios de priorizacion obteniendo el siguiente resultado:
= El proceso Gestion del Emprendimiento Juvenil obtuvo un total de 2.80 puntos.
» El proceso Gestion de la Capacitacion Técnica e Insercion Laboral Juvenil
obtuvo un total de 2.30 puntos.

Por tanto, se concluye que el proceso mas resaltante, que produce mayor impacto
en la poblacion y que presenta mayor facilidades de implementaciéon es el proceso
Gestion del Emprendimiento Juvenil, esto se resume en su mayor puntaje. Es por tal
motivo que en la siguiente etapa “Mejora de Procesos”, mediremos, analizaremos,

evaluaremos y mejoraremos cada procedimiento de este proceso.
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4.4. ETAPA DE MEJORA DE PROCESOS

En la presente etapa, mediremos, analizaremos, evaluaremos y mejoraremos cada
procedimiento inmerso en los procesos de la Unidad Gerencial de Emprendimiento
Juvenil, para ello en primera instancia, identificaremos mediante el Cuadro 4-10:
Matriz Cliente — Bienes y/o Servicios, los bienes y/o servicios que brinda la gerencia a
sus clientes internos y externos. Mediante el Cuadro 4-11: Inventario de Procesos y
Procedimientos, determinaremos el nimero de procedimientos y sus objetivos a
medir por cada Proceso de Nivel 2. Luego mediante el Diagrama de Ishikawa
(diagrama de causa efecto), determinaremos la causa raiz de los problemas que
acontecen a la gerencia de emprendimiento. Tomando como insumo la ficha de
procedimiento y el diagrama de flujo, elaboraremos la Tabla ASME-VM, el cual nos
servird de instrumento de analisis y evaluacion, para eliminar los cuellos de botella y
las actividades innecesarias que no crean valor, asi mismo esta tabla nos permite
conocer la relacion de los recursos que se utilizan por cada actividad.

Finalmente, se muestra el procedimiento mejorado a través de la ficha de

procedimiento y flujo grama del procedimiento analizado.
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4.4.1. Matriz Cliente — Bienes y/o Servicios
Mediante esta matriz se determina la relacion entre los destinatarios de bienes y servicios (clientes internos o externos); y los bienes y
servicios (productos) que la entidad ofrece a cada uno de ellos.

Cuadro 4-4-10: Matriz Cliente — Bienes y/o Servicios - UGEJ

BIEN Y/O SERVICIOS
CLIENTE
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
Direccién
Ejecutiva Informe de
Plan Anual Evaluacién
Unidad Informe de
R de de - L.
Gerencial de . Liquidacion
L, Capacitacion Propuestas .
Planificacion, . . P Técnica
yAsistencia Técnicas y ) R
Presupuesto, . L Financiera
Moni Técnica Seleccién de
omtort_ef)y ECAPs
Evaluacién
Internos
Unidad .
R Convenio de
Gerencial de Memorando »
Cooperacion L,
Asesoria de N Autorizacién
. Interinstituci L.
Legal Convocatoria de Inicio de
L onal y/o
Plan Anual Piblica de Curso
Contrato de
de ECAPs L.
Unidades s Servicios
Capacitacién
Zonales Asistenci Informe de
y S,IS encla Informe de la Informe de L,
Técnica L Supervision
Informe de Supervision las L.
Informe de . - . . Técnica del
. Supervision Administrativ Supervisione
Evaluacién . . Proceso de
Preventiva Plan de Informe de ayde s Técnico- L.
. de . L - . Acompafiami
Entidades de Promociény | Supervisién Servicios Pedagdgicas
A Propuestas L L. ento
Capacitacion L Focalizacion Inicial
Técnicas y
Externos Seleccién de
ECAPs
Gobiernos
Locales
Gobiernos
Regionales

Fuente: MOP del Programa Jovenes Productivos y directivas de la UGEJ
Elaboracién: Propia



4.4.2. Inventario de Procesos y Procedimientos

Mediante este inventario determinaremos el ndmero de procedimientos y sus objetivos a medir por cada Proceso de Nivel 2.

Cuadro 4-4-11: Inventario de Procesos y Procedimientos — UGEJ
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ORGANO: Programa Nacional de Empleo Juvenil “Jovenes Productivos”
UNIDAD ORGANICA: Unidad Gerencial de Emprendimiento Juvenil
FECHA: 10 de Julio de 2017
OTROS
PROCESO PROCEDIMIENTO ORGANOS ¥
BASE LEGAL OBJETIVO CLIENTE ENTIDADES
INVOLUCRAD
Denominacién Codigo Denominacién Codigo AS
F laci6 -DE
A rob(;rcr?(’:lnadcelfgl};n de Orientar el cumplimiento de los objetivos, UGP - UGA
P o AER-001 acciones estratégicas y metas de la UGEJ en un -GR
Capacitacién y . = -UzZ
. e periodo de un afio. -GL
Asistencia Técnica
Planificaci6 1 -
ani 1ca.010n. fie a UGEJ-001 DE
Capacitacién . . .. - UGP
Convocatoria Piblica Invitar a las ECAPs a participar en el proceso de UGAL
de Entidades de AER-002 | a) Directiva N° 03-2016- | seleccion para prestar servicios de Capacitacién Uz - UGA
Capacitacion MTPE-JOVENES en Emprendimiento para Programa ECAP(s)
PRODUCTIVOS/DE
Evaluacién d b) M 1 de O i -DE
va uacm}n .e ) Manual de pe“rarc rones Seleccionar a la ECAP que presente mejor
Propuestas Técnicas y AER-003 del Programa “Jovenes - a téenica d tacion - UGP
Seleccion de ECAP(s) ] Productivos” propuesta fecnica de capacitacion. - ECAP(s)
Evaluacién y DE
Seleccién d UGEJ-002 ipci6 -
%2;;1]:)(115) ¢ ?:)s:\z[])qc;;o;yt/lg Comprometer al responsable legal de la Entidad | - UGP
itaci6 li 1 - UGAL
Contratos Para la AER-004 de . Capamtamon a cump ,1r 'y res.petar. as UG
Capacitacion actividades 'y metas técnico financieras | - UZ
. p [ y establecidas en su Propuesta Técnica. - ECAP(s)
Asistencia Técnica
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Ejecucion,
Supervisién y
Liquidacion de

Convenios

UGEIJ-003

a) Directiva N° 05-2016-
MTPE-JOVENES

Garantizar el cumplimiento de las condiciones de
infraestructura, equipamiento, mobiliario vy

-0z
C . . AFSTL- PRODUCTIVOS/DE capacidad fisica instalada, los cuales fueron -DE
Supervision Preventiva . . -AER/AEU
001 estipulados por la ECAP en los convenios - UGP
. . p .. - ECAP(s)
b) Manual de Operaciones | suscritos seglin las  propuestas técnicas
del Programa “Jovenes | aprobadas.
Productivos”
a) Directiva N° 04-2016- Uz
MTPE-JOVENES Ejecutar las actividades de difusién publicitaria ECAP(s) -DE
Promocién y AFSTL- | PRODUCTIVOS/DE del programa e inscripcién de jévenes de las GR - UGP
Focalizacion 002 zonas priorizadas en el Plan de Capacitacién y GL -GR
b) Manual de Operaciones | Asistencia Técnica. -GL
del Programa “Jovenes
Productivos”
Directiva N° 05-2016-
;:ITP;CJC OI;I/'Z;ENES Supervisar de manera inopinada las condiciones | - UZ
o N AFSTL- PRODUCTIVOS/DE Fie infraestructura, equlPamlento, mObl]l.al.’IO e | - ECAP(s) "DE
Supervisién Inicial 003 insumos, para garantizar las condiciones | - GR UGP
b) Manual de Operaciones necese.lria.s,para el buen desarrollo del proceso de | - GL
rs capacitacion.
del Programa “Jévenes
Productivos”
a) Directiva N° 03-2016- DE
r;ggag;ﬁ%iz}]ﬂ Autorizar a la ECAP el inicio de la | - UGP
Inicio de Cursos AER-005 capacitacion  previo cumplimiento de las | - UGAL - VPCL
b) Manual de Operaciones condiciones técnicas necesarias. -UZ
) - ECAP(s)
del Programa “Jovenes
Productivos”
a) Directiva N° 05-2016- | Supervisar de manera inopinada el ejercicio Uz
e | esm | MTEIOMES | s 10 ECAP et o | gy | o
Y 004 P \ v eniee - ECAP(s) -UGP

Servicios — SAS

b) Manual de Operaciones
del Programa “Jovenes

estipendios brindados, asi como sus documentos
de control (registro de asistencia, nomina
definitiva de beneficiarios, ingresos de asistencia
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Productivos” al aplicativo, otros).
Supervisar de manera inopinada los aspectos
metodolégicos y provision de servicios que
inciden directamente en el proceso de | -UZ
Supervisién Técnico AFSTL- capacitacion, tales como: el desarrollo de la | - AER/AEU -DE
Pedagégica — STP 005 capacitacion en atencién a la programacién | - ECAP(s) - UGP
curricular, desempefio del docente y la
verificacion del cumplimiento de los objetivos de
la sesion supervisada.
Supervisar de manera inopinada el
Supervisién Técnica cumplimiento de la prestacion de los servicios | - UZ
del Proceso de AFSTL- propuestos para la fase de acompafiamiento, ello | - AER/AEU -DE
Acompaflamiento - 006 aborda: La Entrega del KIT Emprendedor, la | - ECAP(s) - UGP
STA Formalizacion y Fortalecimiento del Negocio y
la Asistencia Técnica
. . -0z
Determinar el monto presupuestal ejecutado
. - AER/AEU
e del total transferido sobre la base de la
Liquidacién Técnico- AFSTL- .. . -DE
. . documentacion sustentatoria presentada por la - UGP
Financiera 007 . . . -UGA
ECAP y los informes finales de los supervisores
- ECAP(s)
del Programa.
Fuente: MOP del Programa Jovenes Productivos y directivas de la UGEJ

Elaboracién: Propia
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4.4.3. Fichas de Procesos Nivel 1

En la presente seccidn describiremos con el objeto de facilitar su comprensién los
elementos que conforman los procesos Nivel 1 del Programa “Jovenes Productivos”,
especificamente el Proceso de Planificacion de la Capacitacién, el Proceso de
Evaluacién y Seleccion de ECAP(s) y el Proceso de Ejecucion, Supervisiéon y
Liquidacién de Convenios, los cuales lo ejecuta la Unidad Gerencial de
Emprendimiento Juvenil.

Cuadro 4-4-12: Ficha del Proceso de Planificacion de la Capacitacién - UGEJ

® Jovenes
[1] Productivoes FICHA DEL PROCESO

Programa Nacional de Empleo Juvenil

Cédigo UGEJ-001
Nombre Planificacién de la Capacitacion
L. Establecer los objetivos, acciones estratégicas y metas de la UGEJ y el de los servicios
Objetivo
prestados por la ECAP.
Se recibe de la UA el presupuesto institucional, de la DE y UP los decretos supremos y de los
GR y GL las solicitudes de intervencion, se realiza un diagnostico socio econdémicos de las
Descripcion zonas solicitadas para intervencion, se determinan las zonas priorizadas, las metas y los

recursos a emplear durante el afio para asi convocar a las ECAPs que prestaran los servicios de
capacitacion en emprendimiento.

. Unidad General de Emprendimiento Juvenil
Alcance = La Unidades Zonales del Programa
. Entidades de Capacitacion

Listado de
Proveedor Entrada ! . Salida Cliente
Procedimientos
Formulacién = Direccién
. . . . . ulaci . .
= Direccién Ejecutiva = Presupuesto . Y| = Plan Anual de Ejecutiva
. . . Aprobacién del Plan L .
= Unidad Gerencial de Institucional . Capacitacion y | = Unidad
e, de Capacitacién y . . .
Planificacion, = Decretos supremos . . Asistencia Gerencial de
. o Asistencia Técnica L. . .
Presupuesto, Monitoreo y | = Solicitudes de los . Técnica Planificacion,
Ll . = Convocatoria
Evaluacion gobiernos locales . = Memorando de Presupuesto,
. . .. Publica de . .
= Gobiernos Regionales = Solicitudes de Entidades de Convocatoria Monitoreo
= Gobiernos Locales Gobiernos Capacitacién Publica de | = Unidades
Regionales P ECAP(s) Zonales

. L] Numero de modificaciones realizadas al Plan de Trabajo
Indicador del Proceso . . . R
. Numero de modificaciones realizadas al memorando de Convocatoria Piblica

Registro Informe Técnico

Fuente: MOP del Programa Jovenes Productivos y directivas de la UGEJ
Elaboracién: Propia
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Cuadro 4-4-13: Ficha del Proceso de Evaluacion y Seleccion de ECAP(s) -UGEJ

® Jovenes

A FICHA DEL PROCESO
[ 1 Productivos
Programa Nacional de Empleo Juvenil
Cédigo UGEJ-002
Nombre Evaluacion y Seleccion de ECAP(s)
Obietivo Seleccionar a la ECAP que presente mejor propuesta técnica de capacitacién y suscribir convenio
ivi . .
! de cooperacién y/o contratar los servicios de esta.
.. Se reciben las propuestas técnicas de las ECAP(s), se las evalia segtin la Matriz de Evaluacion, se
Descripcion . . . . ]
selecciona a la ECAP con mayor puntaje y se suscribe convenio y/o contrata a esta.
= Unidad General de Emprendimiento Juvenil
Alcance =  La Unidades Zonales del Programa
. Entidades de Capacitacién
Listado de
Proveedor Entrada ! .. Salida Cliente
Procedimientos
Direccién
Ejecutiva
., Informe de Unidad Gerencial
= Evaluacién de ., e
.. Evaluacion de de Planificacion,
Propuestas Técnicas y L
. Propuestas Técnicas Presupuesto,
= Propuestas Seleccion de ECAP(s) ., .
Técnicas = Supervision Preventiva y  Seleccién —de Monitoreo
= Entidades de L., ECAP(s) Unidad Gerencial
. = Cartas de | = Suscripcién de . .
Capacitacion L X Convenio de de Asesoria
Expresion de Convenios ylo .
) Cooperacion Legal
Interés Contratos  Para la S -
L Interinstitucional y/o Unidades
Capacitacion y
Asistencia Técnica Contrato de Zonales
i i i
Servicios Entidades de
Capacitacién

Indicador del Proceso

- Numero de Convenios Suscritos
- Nidmero de ECAP(s) contratadas

Registro

Informe Técnico

Fuente: MOP del Programa Jovenes Productivos y directivas de la UGEJ

Elaboracién: Propia
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Cuadro 4-4-14: Ficha del Proceso de Ejecucion, Supervision y Liquidacién de

Convenios - UGE]J

a P
[h g?:ﬁllllglslms FICHA DEL PROCESO
Programa Nacional de Empleo Juvenil
Cédigo UGEJ-003
Nombre Ejecucién, Supervisién y Liquidacién de Convenios
Ejecutar las actividades de Promocién y Focalizacion de jovenes, realizar las supervisiones
Objetivo técnicas a los procesos de capacitacién y acompafiamiento y determinar el monto presupuestal
ejecutado.
Se realiza la supervisién preventiva a las ECAPs seleccionadas, posterior a ello se suscribe
convenio y dias después se realiza la supervision inicial, de manera inopinada se realizar en la
Descripcién ejecucion de la capacitacion la supervisién Técnico Pedagdgica y en la ejecucion del
acompaiamiento la Supervisién Técnica al acompaiiamiento. Finalmente con la informacién
presentada por la ECAP e informes finales de supervision se realizara la Liquidacion Técnico
Financiera.
. Unidad General de Emprendimiento Juvenil
Alcance . La Unidades Zonales del Programa
. Entidades de Capacitacion
Proveedor Entrada Llsta.do. de Salida Cliente
Procedimientos
* Plan de
Promocién y
= Promocién y Focalizacién
Focalizacion Informe de
= Supervision Inicial aprobacion al Direccién
= Inicio de Cursos Inicio de Cursos Ejecutiva
= Convenio = Supervisién de Informe de Unidad Gerencial
suscrito Administracién y Supervisién de Planificacion,
= Entidades de Contrato Servicios Administrativa 'y Presupuesto,
Capacitacién = Propuestas = Supervisiéon Técnico de Servicios Monitoreo
Técnicas Pedagégica Informe de Unidades Zonales
aprobadas = Supervision Técnica Supervisién Entidades de
del  Proceso  de Técnico- Capacitacion
Acompaiiamiento Pedagogica
= Liquidacién Técnico- | = Informe de
Financiera Liquidacion
Técnica
Financiera

Indicador del Proceso

. Numero de jévenes capacitados

. Numero de jévenes acompaifiados o asistidos técnicamente

. % de Cumplimiento de la gestion administrativa y de servicio respecto a su Propuesta
Técnica aprobada.

» % de Cumplimiento del aspecto técnico-pedagdgico respecto a su Propuesta Técnica
aprobada.

» % de Ejecucién de metas Técnico Financiera totales respecto a su Propuesta Técnica
aprobada.

Registro

Informe Técnico

Fuente: MOP del Programa Jovenes Productivos y directivas de la UGEJ

Elaboracién: Propia
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4.4.4. Priorizacion de Procesos Nivel 1
En la presente seccidn, realizamos el llenado del cuadro de priorizacién en base a la
escala nimero del 1 al 3 segtin los criterios mencionados en el punto 4.3.1.5.

Cuadro 4-4-15: Priorizacién de Procesos Nivel 1

CRITERIOS
. . Alto .- .-
PROCESOS Ahneam}e.nto T Facilidad i b Facilidad TOTAL
NIVEL 1 a las politicas o para futura de uso
er positivo en . de recursos
publicas el ciudadano implementar (W=0.20) de TIC
(W=0.20) (W=0.30) (W=0.20) (W=0.10)
Plamﬁca?loq /de la 3 3 3 2 3 2.80
Capacitacion
Evaluacién y
Seleccién de 1 2 3 2 3 2.10
ECAP(s)
Ejecucion,
Supervisién y
Liquidacion de ! 3 2 2 3 2.20
Convenios

Fuente: Fichas de Procesos Nivel 1
Elaboracién: Propia

Después de realizar la priorizacion se realizé un anélisis de los Procesos Nivel 1 en
relacion a los criterios de priorizacion obteniendo el siguiente resultado:
= El proceso Planificacion de la Capacitacion obtuvo un total de 2.80 puntos.
» El proceso Evaluacion y Seleccion de ECAP(s) obtuvo un total de 2.10 puntos.
= El proceso Ejecucion, Supervision y Liquidacion de Convenios obtuvo un total
de 2.20 puntos.

Por tanto, se concluye que el proceso mas resaltante, que se alinea mejor a las
politicas publicas del sector y produce mayor impacto en la poblacién es el proceso
Planificacion de la Capacitacion, esto se resume en su mayor puntaje. Es por tal
motivo que nos centraremos en este proceso, asi mismo se priorizard también los

procedimientos del Nivel 2 para su respectiva mejora.
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En la presente seccion realizamos la priorizacion de los procedimientos inmersos en

el Proceso Planificaciéon de la Capacitacion, el cual fue el Proceso Nivel 1 mads

resaltante.
Cuadro 4-16: Priorizacion de Procesos Nivel 2
CRITERIOS
. . Alto . ..
PROCESOS Ahneam}efnto e Facilidad i Facilidad TOTAL
NIVEL 2 a las politicas o para futura de uso
. positivo en . de recursos
publicas el ciudadano implementar (W=0.20) de TIC
(W=0.20) (W=0.30) (W=0.20) (W=0.10)
Formulacién y
Aprobac1op detl/ Plan 3 3 2 2 3 2.60
de Capacitacién y
Asistencia Técnica
Convocatoria
Pidblica de
Entidades de 2 2 2 2 3 210
Capacitacion

Fuente: Ficha del Proceso de Planificacion de la Capacitacién
Elaboracién: Propia

Después de realizar la priorizacion se realizé un anélisis de los Procesos Nivel 2 en
relacion a los criterios de priorizacion obteniendo el siguiente resultado:

» El proceso Formulacion y Aprobacion del Plan de Capacitacion y Asistencia
Técnica obtuvo un total de 2.60 puntos.

= El proceso Convocatoria Publica de Entidades de Capacitacion obtuvo un total
de 2.10 puntos.

Por tanto, se concluye que el proceso mas resaltante, que se alinea mejor a las
politicas publicas del sector y produce mayor impacto en la poblacion es el
procedimiento de Formulacién y Aprobacion del Plan de Capacitacion y Asistencia
Técnica, esto se resume en su mayor puntaje. Es por tal motivo que nos centraremos en

este proceso para analizarlo y mejorarlo.
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4.4.6. Diagrama de Ishikawa (Diagrama de Causa Efecto)?

En este diagrama causal representaremos de manera gréfica las relaciones multiples
de causa-efecto entre las diversas variables que intervienen en el Procedimiento de
Formulacion y Aprobacion del Plan de Capacitacion y Asistencia Técnica. Asi
mismo determinaremos la causa raiz del problema (efecto) principal que perjudica la
gestion de la Unidad Gerencial de Emprendimiento Juvenil.

En su aplicacion elaboramos la figura 4-4, el cual define cuatro (04) causas mayores:
la infraestructura, la mano de obra, el método y el tiempo.

En la Infraestructura, encontramos dos (02) causas menores, La antigiiedad de la
unica impresora de la gerencia y La pequefiez y hacinamiento de los mddulos de
trabajo.

En la Mano de Obra, encontramos una causa (01) menor, la cual se representa por la
contratacion de personal técnico inexperto.

En el Método, encontramos una causa (01) menor, la cual se representa en la
inexistencia de un Manual de Procedimientos.

Finalmente, en el Tiempo encontramos la causa raiz de los problemas que acontece
el procedimiento de Formulacién y Aprobacién del Plan de Capacitacion y Asistencia
Técnica el cual es El Alto tiempo de Procesamiento de la Documentacion, el cual se
fundamente en un exceso de actividades innecesarias debido al Modelo Vertical
Existente y la falta de la aplicacién de la Simplificacién administrativa. Por tal motivo

en el 4.4.7, haremos uso de esta herramienta al aplicar la Tabla ASME-V.

8 Presidencia de Consejos de Ministro (2013). Herramientas de Apoyo para la Implementacién de la
Gestién por Procesos en el marco de la Politica Nacional de Modernizacién de la Gestién Publica,
Normas Legales El Peruano, Lima, Peru.
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Figura 4-4: Diagrama de Ishikawa del Procedimiento de Formulacién y Aprobacién del Plan de Capacitacion y Asistencia Técnica

IMano de obral Ilnfraestructural

Proceso de Seleccién

i »
Inadecuado Impresora antigua
. Médulos pequefios y hacinados
PR N Tramite de
Términos de Referencia P
di ionad requerimiento .
ireccionados inadecuado Falta de un estudio de la carga laboral
Personal Inexperto
'\ Exceso de Personal [Demora en la Formulacién y aprobacion|
»

» del Plan de Capacitacion
I y Asistencia Técnica

Alto tiempo de procesamiento

de la documentaciéon Manual de procedimientos
inexistente

Modelo vertical

existente

Falta de compromiso

Falta de simplificacion - L
De la alta direccién

Exceso de actividades administrativa

innecesarias . - e
Falta de implementacién

De la Gestién de Procesos

Fuente: Lluvia de Ideas realizada en coordinacién con los profesionales de la UGEJ
Elaboracién: Propia
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4.4.7. Aplicaciéon de la Simplificacion Administrativa’®

En la siguiente seccién mediante la Ficha de Procedimiento y el Diagrama de Flujo

presentaremos en primera instancia de manera secuencial cada una de las actividades en

que se descompone el Procedimiento de Formulacién y Aprobacién del Plan de

Capacitacion y Asistencia Técnica (materia de mejora), asi mismo se definird el

indicador del procedimiento.

Posteriormente mediante la Tabla ASME-V, conoceremos cuellos de botella y las

actividades innecesarias que no crean valor, los cuales eliminaremos para erradicar El

Alto tiempo de Procesamiento de la Documentacion (Causa Raiz).

Cuadro 4-4-17: Ficha de Procedimiento Formulacién y Aprobacién del Plan de

Capacitacion y Asistencia Técnica

® Jovenes
[ ¥ Productivos FICHA DE PROCEDIMIENTO
Programa Nacional de Empleo Juvenil
Denominacion: Formulacién y Aprobacion del Plan de Capacitacion y Asistencia Técnica
Cadigo: AER - 001
Version: 1.0
.. Orientar el camplimiento de los objetivos, acciones estratégicas y metas de la UGEJ en un
Objetivo: . -
periodo de un afio.
Direccién Ejecutiva, Unidad Gerencial de Emprendimiento Juvenil, Unidades Zonales del
Alcance: < .
Programa J6venes Productivos.
R ble del ‘ .. . . . .
espon.sa. e de Area de Emprendimiento Rural de la Unidad Gerencial de Emprendimiento Juvenil.
procedimiento:
Directiva N°03-2016-MTPE-JOVENES PRODUCTIVOS/DE
Base Legal:

Manual de Operaciones del Programa Nacional de Empleo Juvenil “Jovenes a la Obra”

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

NO
Ejecutor

Entrada Salida
Actividades

% Secretaria de Gestion Publica (2011). Metodologia de Simplificacién Administrativa, Presidencia de
Consejos de Ministro, Lima, Peru
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N° Entrada Salida
Ejecutor Actividades
Solicitar mediante memorando al Jefe del AER, la
elaboracion del “Plan de Capacitacién y Asistencia
Gerente Técnica”. Adjuntar al memorando las solicitudes de
01 . . Memorando.
UGE]J los Gobiernos Locales, Regionales, Decretos
Supremos y otros recepcionados durante los meses
anteriores. Entregar a secretaria.
Secretaria Recibir memorando, registrar en el Sistema de
02 L. & . Memorando. Memorando.
UGEJ Tramite y entregar a secretaria del AER.
Secretaria Recibir memorando, registrar en el Sistema de
03 L. g Memorando. Memorando.
AER Tramite y entregar a Jefatura.
Recibir, revisar memorando y delegar a Equipo
Jefe Técnico la elaboracién del informe de priorizacion
04 ) . . P . Memorando. Memorando.
AER de zonas a intervenir. Supervisar su elaboraciéon y
entregar a secretaria.
Secretaria Recibir memorando, registrar en el Sistema de
05 L. & . L. Memorando. Memorando.
AER Tramite y entregar a Equipo Técnico.
Determinar las zonas priorizadas de intervencion, a
través del analisis socioeconémico considerando
. . . 10 |como factores de seleccion: Alta tasa de poblacién
Equipo Técnico . Lo Lo .
06 AER Juvenil, alto Indice de Pobreza, bajo nivel educativo, Memorando. Informe.
accesibilidad de la zona y costos de intervencion
considerando los precios de la zona. Entregar
informe a secretaria.
Secretaria Recibir informe, registrar en el Sistema de Tramite y
07 Informe. Informe.
AER entregar a Jefatura.
Recibir informe y validarlo. Disponer a Equipo
Jefe Técnico la elaboracién del informe del Plan de
08 . . o Informe Informe
AER Capacitacion y Asistencia Técnica. Entregar a
secretaria.
. Recibir informe con comentario de disposicion de
Secretaria . . o
09 AER Jefatura, registrar en el Sistema de Tramite y Informe Informe
entregar a Equipo Técnico.
Elaborar de Plan de Capacitaciéon y Asistencia
Técnica incluyendo las zonas de intervencién
Equipo Técnico aprobadas, el Plan de Actividades del area, el
10 quip P Informe Informe

AER

Presupuesto a ejecutar y/o financiamiento a requerir,
las Metas de Intervencion y el Equipo de trabajo a
contar. Entregar informe a secretaria.

10 Equipo Técnico implica a un equipo de profesionales entre especialistas y analistas del Area de
Emprendimiento Rural.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N° Entrada Salida
Ejecutor Actividades
Secretaria Recibir informe, registrar en el Sistema de Tramite y
11 Informe Informe
AER entregar a Jefatura.
Recibir y firmar el informe proyecto del Plan de
Jefe L . g
12 AER Capacitacion y Asistencia Técnica. Entregar a Informe Informe
secretaria.
13 Secretaria Recibir informe, registrar en el Sistema de Trdmite y Informe Informe
AER entregar a secretaria de la UGEJ.
Secretaria Recibir informe, registrar en el Sistema de Tramite y
14 Informe Informe
UGEJ entregar a Gerente.
Recibir, revisar y evaluar informe del Plan de
Capacitacion y Asistencia Técnica.
(El informe es técnicamente viable?
a) SI. Aprobar, firmar informe y enviar
memorando de aprobacién del Plan de
Capacitacion y Asistencia Técnica dirigido
Gerente
15 UGEJ al Jefe del AER. Informe Memorando
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
b) NO. Observar el informe del Plan de
Capacitacion y Asistencia Técnica y enviar
memorando dirigido al Jefe del AER
indicando los puntos a corregir. Ir a la
actividad 03.
Indicador del
! 1ca' o‘r ¢ Tiempo de elaboracién del Plan de Capacitacion y Asistencia Técnica.
Procedimiento:

Fuente: MOP del Programa Jovenes Productivos y directivas de la UGEJ

Elaboracién: Propia
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Figura 4-5: Flujo grama del Procedimiento con el Método Tradicional

; Jovenes DIAGRAMA DE FLUJO
[ = 1 Productivos Cédigo: AER-001 | Versién: 1.0 | Pagina: 1/1

FORMULACION Y APROBACION DEL PLAN DE CAPACITACION Y ASISTENCIA TECNICA

AREA DE EMPRENDIMIENTO RURAL UNIDAD GERENCIAL DE EMPRENDIMIENTO JUVENIL

04. JEFE INIcio

Recibir, revisar memorando y delegar a
Equipo Técnico la elaboracion del
Informe de priorizacién de zonas a 03. SECRETARIA 01. GERENTE

intervenir. Supervisar su elaboracién y Recibir memorando, registrar en el ST Solicitar mediante memorando al Jefe del AER,

v entregar a secretaria. y Entregar a Jefatura. la elaboracién del Plan de Capacitacion y

- Asistencia Técnica mediante memorando.
.EQ ]
o 06. EQUIPO TECNICQ Entregar a secretaria.
Recibir memorando y elaborar informe que
determina las zonas de intervencidon bajo

diagnostico socioeconémico. Entregar a 02. SECRETARIA
secretaria. 09. SECRETARIA Recibir memorando, registrar en el STy

v Entregar a secretaria del AER.

o 07. SE'CRETAR|A Recibir disposicién. Elaborar el
Recibir informe, registrar en el STy Entregar informe proyecto del Plan Anual

a Jefatura. de Capacitacién y Asistencia 14. SECRETARIA
v Técnica. Entregar a Secretaria. Recibir informe, registrar en el STy
12. JEFE entregar a Gerente.
08. JEFE Recibir y revisar el informe

Recibir y revisar idnfqrme que'dletermina las proyecto del Plan Anual de <‘| 11, SECRETARIA V
zonas de intervencion. itacié i ia Técni CEEe 15. GERENTE
Capacitacin y Asistencia Técnica. Recibir informe, registrar en el ST . . 5 GERFNTE
entresar a Jefatura Recibir, revisar y evaluar el Informe del Plan
Y & . Anual de Capacitacidn y Asistencia Técnica

=

05. SECRETARIA
Recibir memorando, registrar en el STy | —
Entregar a Equipo Técnico.

Recibir informe, registrar en el ST _
y entregar a Equipo Técnico. 10. EQUIPO TECNICO

informe es técnicame
viable?

informe es técnicamente
viable?

NO

v

Sl P
. - informe es técnicame
Observar el informe e Sl Observar el informe e indicar iable? N
- - — . P Vi ?
Disponer a Equipo Técnico la - h L a Equipo técnico las
) . indicar a Equipo técnico - - . . :
elaboracién del informe las correcciones a Firmar informe proyecto del correcciones a realizar. Observar el informe del Plan de

proyecto del Plan Anual de realizar Plan de Capacitacion y Capacitacion y Asistencia

Capacitacion y Asistencia ) Asistencia Técnica. Entregar a Firmar informe y enviar el Técnica. Enviar memorando
Técnica. Supervisar su secretaria. memorando de aprobacién del Plan indicando los puntos a corregir

de Capacitacién y Asistencia Técnica

elaboracidén y entregar a * al Jefe del AER.
secretaria. 6 al Jefe del AER

13. SECRETARIA
Recibir informe, registrar en el STy
entregar a secretaria de la UGEJ.

Elaborado por: 3 Revisado por: Validado por: JUAN ﬁU:EaGiZTZrSERNA
LINCOLN E. BRIAN CARPIO MEDICO EDSON K. RIOS MENDOZA ERICK Z. MALLQUI MENDOZA : Gerente
Analista en Oferta Formativa : Jefe Gerente Unidad Gerencial de Planificacin, Presupuesto
Area de Emprendimiento Rural - UGEJ Area de Emprendimiento Rural - UGEJ Unidad Gerencial de Emprendimiento Juvenil . L P !
Monitoreo y Evaluacion
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Recursos Humanos Trasl
Operacion | Revision ras ad Espera Archivo
. Tpo.
Paso Actividad Area | P° VA Control | SVA
min SG | JA SA ET O D © D U
Solicitar mediante memorando al
Jefe del AER, la elaboracién del
01 Plan de Capacitacién y Asistencia | UGEJ 10 X 1
Técnica mediante memorando.
Entregar a secretaria
Traslado del memorando UGEJ] 0.25 X 1
Recibir memorando, registrar en
02 el ST y Entregar a secretaria del UGEJ 5 1 X 1
AER.
Tiempo de espera para la entrega del
. UGEJ 50 X 1
memorando a secretaria del AER
Traslado del memorando UGEJ] 1 X 1
03 Recibir @emorando y Tegistrar en AER 5 1 X |
el Sistema de Tramite.
Tiempo de espera para la entrega del AER 40 X 1
memorando a Jefatura
Traslado del memorando AER 0.25 X 1
Recibir, revisar memorando y
delegar a Equipo Técnico la
04 - eliabolrz,icién del InfO@e de . AER 15 1 X |
priorizacion de zonas a intervenir.
Supervisar su elaboracion y
entregar a secretaria.
Traslado del memorando AER 0.25 X 1
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Recibir memorando y registrar en

AER
05 el Sistema de Tramite. 3
Tiempo de espera par? la er/ltre.ga del AER 40 1
memorando a Equipo Técnico
Traslado del memorando AER 0.25 1
Recibir memorando y elaborar
informe que determina las zonas
06 de intervencién bajo diagnostico AER 240
socioeconémico. Entregar a
secretaria.
Traslado del memorando AER 0.25 1
07 Recibir.informe y re/gis.trar en el AER 5
Sistema de Tramite.
T :
iempo de espera para la entrega del informe AER 40 1
a Jefatura.
Traslado del informe AER 0.25 1
Recibir, revisar y validar informe.
Disponer a Equipo Técnico la
08 elaboraci(")n del qu'.e,determina‘las AER 60
zonas de intervencién. Supervisar
su elaboracién y entregar a
secretaria.
Traslado del informe AER 0.25 1
09 Recibir @emorando y Teg}strar en AER 5
el Sistema de Tramite.
Ti 1 1 inf
iempo de espera pfira a’ent.rega del informe AER 40 1
a Equipo Técnico
Traslado del informe AER 0.25 1
Recibir informe con disposicion.
Elaborar el informe proyecto del
10 Plan Anual de Capacitacién y AER 240
Asistencia Técnica. Entregar a
Secretaria.
Traslado del informe AER 0.25 1
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Recibir informe y registrar en el

i Sistema de Tramite. AER 3 X !
Tiempo de espera para la entrega del informe AER 40 1
a Jefatura
Traslado del informe AER 0.25 X 1
Recibir, revisar y firmar el
12 informe pr(?ye(.jt’o del Plian Ar?ual AER 60
de Capacitacion y Asistencia
Técnica. Entregar a secretaria.
Traslado del informe AER 0.25 X 1
13 Rec1b1r.1ntorme y re/gls.trar en el AER 5 X |
Sistema de Tramite.
Tiempo de espera para la entrega del informe
AER 4 1
a secretaria de la UGEJ 0
Traslado del informe AER 1 X 1
14 Rembn‘. informe, reg’lst.rar enel UGEJ 5 X 1
Sistema de Trdmite
Tiempo de espera para la entrega del informe UGEJ 50 1
a Gerente
Traslado del informe UGEJ 0.25 X 1
Recibir, evaluar y firmar informe.
Enviar el memorando de
15 aprobacion del Plan de UGEJ 480
Capacitacion y Asistencia
Técnica al Jefe del AER
Tiempo del Procedimiento = 1490 min = 24h 50 m 11 14 11 22

Fuente: Ficha de Procedimiento AER-001, Flujo grama de Procedimiento del Método Tradicional, Sistema de Tramite MTPE
Elaboracion: Propia

Leyenda: G: Gerente UGEJ // SG: Secretaria UGEJ // JA: Jefe AER // SA: Secretaria AER // ET: Equipo Técnico AER
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4.4.8. Analisis y Evaluacion de la Mejora Propuesta

Mediante el diagrama de Ishikawa determinamos que la causa principal de la demora
en la Formulacién y Aprobacién del Plan de Capacitacidn y Asistencia Técnica, es El
Alto tiempo de Procesamiento de la Documentacién. Es por tal motivo que mediante la
Ficha de Procedimiento AER-001, determinamos el objetivo e indicador principal
(tiempo de elaboracién del Plan de Capacitacién y Asistencia Técnica), el alcance, las
unidades y personal involucrado en el procedimiento, asi mismo listamos las
actividades y el imput/output documentario. Por otro lado, mediante el flujo grama
visualizamos de manera didéctica el flujo de actividades y las unidades y personal que
inter relacionan para el cumplimiento del procedimiento. En este ultimo visualizamos
que el Area de Emprendimiento Rural es la unidad que presenta mds actividades y el
personal con mayor incidencia (06) es su secretaria el cual sera materia de analisis en la
Tabla ASME-VM.

Finalmente con estos dos insumos elaboramos la Tabla ASME-VM, la cual nos
indica que el Tiempo de Elaboracién del Plan de Capacitacién y Asistencia Técnica es
de 24 horas 50 minutos, la Secretaria del AER es la que presenta mds actividades (06),
se presenta 14 actividades de traslado, 08 actividades de espera y 22 actividades que no
generan valor (SVA). Para determinar el cuello de botella y el tiempo improductivo,
analizamos a cada profesional involucrado en el procedimiento, determinados que de las
22 actividades SVA, 04 de ellas pertenecen a la Secretaria de la UGEJ y el restante 18

pertenecen a la Secretaria del AER. A continuacién analizaremos al recurso tiempo:
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Cuadro 4-4-19: Andlisis de Tiempos Improductivos(SVA)

TIEMPO DE ESPERA IMPRT(I)IIE)I\I’;CP(T)IVO /
RECURSO | PARA LA ENTREGA TRASLADO DE LA TIEMPO TR TN
HUMANO DE LA DOCUMENTACION | IMPRODUCTIVO SEL
DOCUMENTACION PROCEDIMIENTO
Secretaria . _ .
del AER 240 minutos 2.25 minutos 242.25 minutos 16.26%
Secretaria . _ .
de la UGEJ 100 minutos 1.25 minutos 101.25 minutos 6.80%

Fuente: Tabla ASME-VM Formulacién y Aprobacién del Plan de Capacitacion y Asistencia Técnica
Elaboracion Propia

En el cuadro 4-19, determinamos que el recurso humano (Secretaria del AER) es la que
genera un tiempo improductivo del 16.26% respecto al tiempo total del procedimiento
(1490 minutos), por tanto este es el principal cuello de botella. El tiempo de espera
242.25 minutos es decir el 16.26% corresponde al tiempo ocioso que se ve reflejado en
el ejercicio de la labor cotidiana, ya que el tiempo productivo o util de esta profesional
es solo de 30 minutos en este procedimiento en términos de porcentaje solo el 2.01% en
estd en actividad. En la practica esta labor para optimizar recursos puede ser realizada
por la secretaria de la UGEJ, al analizar a esta profesional tenemos que su tiempo
productivo o util es de solo 10 minutos es decir solo el 0.67% en estd en actividad. Esta
ultima en la practica se encargaria de asistir administrativamente al gerente y realizar
los requerimientos de utiles, pasajes, vidticos u otros de la gerencia y sus dreas. El jefe
de cada drea de la UGEJ, adicional a sus funciones se encargara de registrar el ingreso y
salida de los documentos destinados a su drea. Por tanto, se concluye que con este re
asignacion de funciones el Tiempo de procedimiento se optimiza en gran medida.

A continuacion en la figura 4-6 mostraremos el Flujo Grama y Tabla ASME-VM
mejorado del Procedimiento Formulacién y Aprobacion del Plan de Capacitacion y

Asistencia técnica.




Figura 4-6: Flujo grama del Procedimiento con el Método Mejorado
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04. EQUIPO TECNICO

Recibir memorando y elaborar informe que

03. JEFE

delegar a Equipo Técnico la elaboracion del

determina las zonas de intervencién bajo -

diagnostico socioeconémico. Entregar a
Jefatura.

L]

05. JEFE
Recibir y revisar informe que determina las
zonas de intervencién.

Informe de priorizacidn de zonas a intervenir.
Supervisar su elaboracién y entregar a Equipo
Técnico.

Recibir, revisar Memorando, registrar en el STy
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06. EQUIPO TECNICO

- Recibir disposicion. Elaborar el informe

proyecto del Plan Anual de Capacitaci
Asistencia Técnica. Entregar a Jefatu

ony
ra.

01. GERENTE
Solicitar mediante memorando al Jefe del AER,
la elaboracién del Plan de Capacitacién y
Asistencia Técnica mediante memorando.
Entregar a secretaria.

02. SECRETARIA
Recibir memorando, registrar en el STy
Entregar a secretaria del AER.

08. SECRETARIA

. * Recibir informe, registrar en el STy
<El informe es Sl entregar a Gerente
técnicamente viable? 07. JEFE g .
Recibir y revisar el informe proyecto del *
Disponer a Equipo Técnico la Plan Anual de Capacitacién y Asistencia 09. GERENTE
NO elaboracion del informe proyecto del Técnica. Recibir, revisar y evaluar el Informe del Plan
v Plan Anuall de Capacitacion'y Anual de Capacitacion y Asistencia Técnica
Asistencia Técnica. Supervisar su
Observar el informe e indicar a elaboracion ylenjcregar aequipo
R - . técnico.
Equipo técnico las correcciones Thforme es técnicamente
arealizar. viable? >t
} informe es técnicamente NO
Firmar informe proyecto del viable? }
NO Plan de Capacitacion y -
* Asistencia Técnica. Registrar - Observar.el |r.1forme ijI PIE}” de
en el STy entregar a Firmar informe y enviar el TFagaat;cpn Y Aswtenuz
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Cuadro 4-20: Tabla ASME —VM del Procedimiento con Método Mejorado
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Recursos
Humanos Operacion | Revision | Traslado | Espera | Archivo
Paso Actividad Area (’11\‘/}?:1') VA | Control | SVA
"o O D
Solicitar mediante memorando al Jefe del AER, la elaboracién del Plan de Capacitacién
1 . g . . UGEJ | 10 X 1
y Asistencia Técnica mediante memorando. Entregar a secretaria
Traslado del memorando UGEJ | 0.25 X 1
2 Recibir memorando, registrar en el ST y Entregar a secretaria del AER. UGEJ 5 1 X 1
Tiempo de espera para la entrega del memorando a jefe del AER UGEJ | 50 X 1
Traslado del memorando UGEJ 1 X 1
Recibir, revisar memorando, registrar en el Sistema de Tramite y delegar a Equipo
3 Técnico la elaboracién del Informe de priorizacion de zonas a intervenir. Supervisar su | AER | 20 1 X 1
elaboracion y entregar a equipo técnico.
Traslado del memorando AER | 0.25 X 1
4 Recibir memorandq y elabprar mforme q,ue‘determma las zonas de intervencién bajo AER | 240 I X I
diagnostico socioeconémico. Entregar a jefatura.
Traslado del informe AER | 0.25 X 1
Recibir, revisar y validar informe. Disponer a Equipo Técnico la elaboracién del informe
5 proyecto del Plan de Capacitacion y Asistencia Técnica. Supervisar su elaboracién y AER 60 1 X 1
entregar.
Tiempo de espera para la entrega del informe a Equipo Técnico AER 40 X 1
Traslado del informe AER | 0.25 X 1




Recibir informe con disposicién. Elaborar el informe proyecto del Plan Anual de
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Capacitacioén y Asistencia Técnica. Entregar a Jefatura. AER | 240
Traslado del informe AER | 0.25 1
Recibir, revisar y firmar el informe proyecto del Plan Anual de Capacitacion y Asistencia AER 60 1
Técnica. Registrar en el ST y entregar a secretaria de la UGEJ.
Tiempo de espera para la entrega del informe a secretaria de la UGEJ AER 40 1
Traslado del informe AER 1 1
Recibir informe, registrar en el Sistema de Tramite UGE] 5
Tiempo de espera para la entrega del informe a Gerente UGEJ | 50 1
Traslado del informe UGEJ | 0.25 1
Recibir, evaluar y firmar informe. Enviar el memorando de aprobacién del Plan de ucer | 480 |
Capacitacion y Asistencia Técnica al Jefe del AER
Tiempo del Procedimiento = 1304 min =21 h 44 m 4 12

Fuente: Ficha de Procedimiento AER-001, Flujo grama de Procedimiento del Método Tradicional, Sistema de Tramite MTPE
Elaboracién: Propia
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4.4.8.1. Impacto de la Implementacion de la Gestion Por Procesos
En el cuadro 4-21, haremos un comparativo entre el método de trabajo tradicional y
el método de trabajo propuesto al aplicar la gestién por procesos.

Cuadro 4-21: Impacto de la Propuesta de Implementacion

Recurso Procedimiento | Procedimiento % de
Tradicional mejorado Mejora
Profesionales a 6 5 16.67%
Contratar
Presupuesto(mes) | S/.35,000.00 | S/.32,500.00 7.14%
Tiempo(min) 1490 1304 12.48%

Fuente: Tabla ASME —VM del Procedimiento Tradicional y Mejorado
Elaboracién: Propia

Conforme lo muestra el cuadro 4-21, la aplicacion de la Gestion por Procesos en la
Unidad Gerencial de Emprendimiento Juvenil, especificamente la simplificacion
administrativa en su procedimiento “Formulacién y Aprobacién del Plan de
Capacitacion y Asistencia Técnica” trae un impacto positivo, el cual se traduce en la
contratacion de un personal menos, ahorrandose S/. 3,500.00 (Tres mil quinientos con
00/100 soles) y tardandose 12.48% menos tiempo que el procedimiento tradicional.

Por tanto, se demuestra que la implementacion de la gestion por procesos mejora la
eficiencia y eficacia en los procesos y procedimientos de la Unidad Gerencial de

Emprendimiento Juvenil.
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Capitulo 5 : CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1. CONCLUSIONES

= La hipdtesis quedo validada, la Implementacion de la Gestion de Procesos
permite la mejora de la eficacia y eficiencia de la Unidad Gerencial de
Emprendimiento Juvenil del Programa Jévenes Productivos.

= EIl Mapa de procesos permitié estandarizar los procesos y procedimientos
desarrollados por la Unidad Gerencial de Emprendimiento Juvenil.

* La aplicacion de la Simplificacion administrativa nos permitié mejorar la
eficiencia y eficacia de la Unidad Gerencial de Emprendimiento Juvenil al
optimizar los recursos que en su principio estaban mal utilizados.

* Los indicadores de los procedimientos permiten realizar un exhaustivo
seguimiento y medicion de los tiempos.

= EI Mapa de Procesos y Procedimientos servird como insumo para la revisiéon y
actualizacién de los instrumentos de gestion y permitird tener al Programa una
gestion moderna, orientada a resultados, que crea o agrega valor para los

ciudadanos

5.2. RECOMENDACIONES
* Se recomienda tomar como referencia la metodologia planteada en la presente
investigacion en cualquier situacion donde se necesite optimizar los procesos y/o
procedimientos inmersos en las actividades desarrolladas por las entidades del

aparato estatal.
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