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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N°¢ 74

lLima, 05 de Mayc del 2017,

VISTO:

El Memorando N?® 098-2017-GPP/SBLM, de fecha 31 de marzo del 2017, de la
Gerencia de Presupuesto y Planificacion; v,

CONSIDERANDO:

Que, la Resolucion de Presidencia N° 18-2017-PISBILM de fecha 21 de marzo
de 2017, aprueba el nueve Reglamento de Organizacion y Funciones-ROF, el cual
implementa una nueva Estfructura Organizacional de la Sociedad de Beneficencia de
Lima Metropolitana.

Que, la Ley N? 27658, Ley Marco de Modernizacidn de la Gestion del estado,
tiene por finalidad fundamental la obtencién de mayores niveles de eficiencia del
aparato estatal de manera que se logre una mejor atencién a la ciudadania, priorizando
y optimizando el usc de [os recursos publicos;

Que, con la finalidad de establecer los lineamientos para la gestién de ios
documentos normativos que regulan las funciones y actividades de todos los drganos v
unidades organicas de la Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana-SBLM;

Que, de conformidad a o estipulado en el articulo 31° literal c) del Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Sociedad de la Beneficencia de Lima Meiropoiitana,

Que, en virlud a los parrafos precedentes, es indispensable aprobar el proyecto
de Directiva N° Q03 -2017-GG/SBLM "Gesfién de Documenfos Normativos” de [a
Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolifana”y;

Con ¢l visado de la Gerencia de Planificacion y Presupuesto en su competencia
referenfe a la actualizacion y modificacidon de documenios técnicos normativos
organizacionales; y la Gerencia de Asesoria l.egal, competente para visar la Resolucién

de Gerencia General.

De conformidad con las facultades contempladas en el Reglamento de
Organizacion y Funciones-ROF, aprobado mediante Resolucion de Presidencia N° 18-
2017-P/SBLM de fecha 21 de marzo de 2017.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar la Direcliva N° 0003-2017-GG/SBLM
denominada ““Gestion de Documenfos Normalivos” de la Sociedad de Beneficencia de
Lima Mefropolifana”.
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ARTiCULQ SEGUNDO.- Disponer la difusion de la presente Resolucion y
sus Anexos entre los Organos y Unidades Orgénicas de la Sociedad de Beneficencia de
Lima Metropolitana.

ARTICULO TERCERO.- La Gerencia de Planificacion y Presupuesto, tiene

la responsabilidad de realizar el seguimiento en el cumplimiento de la presente
Directiva.

Registrese, comuniquese, ejecttese y cumplase.
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CONTROL DE CAMBIOS *

i - ' Vérsron Inicial del Documento M

* Contemplar sélo las 2 Gltimas versiones.
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Gestion de Documentos Normativos

DIRECTIVA N° DD3-2017-SBL.M

FINALIDAD

Establecer los lineamientos para la gestion de los documentos normativos que regulan las
funciones y aclividades de todos los drganocs y unidades organicas de la Sociedad de

Beneficencia de Lima Metropolitana-SBLIM.

ALCANCE

2.1 El presente documento normativo es de apficacion a todos los drganos, unidades organicas

y dependencias de |a SBLM,

2.2 Las disposiciones conlenidas en el presente documento normativo, no as de aplicacion del
Programa del Hogar de Ia Madre — "Rosalia de Lavalle de Morales Macede”,

BASE LEGAL

1 | Ley N® 27658,

del Estado.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
2 | Administrativo General y su Texto Unico
Crdenado.

Regula las actuaciones de la funcion
administrativa def Estado y el procedimiento
administrativo com(in desarrcllados en fa
entidades.

Dacreto Supremo N° 004-2013-PCM,
3 | que aprueba la Politica MNacicnal de
Modernizacidn de [a Gestidn Piblica.

Estable en su Tercer Pilar a la Gestion por
procesos, simplificacion administrativa y
organizacion insfifucionat.

Decreto Supremo N° 009-2009-MINAM y
4 | modificatoria, aprusba Medidas de
Ecoeficiencia para el Sector Publico,

como medida de ecoeficiencia.

Resolucion de Contralorfa General N°
5 | 320-2006-CG, Normas de Contral
Interno.

Establece principlos sobre finearnientos,
criterios, métodos y disposicicnes para la
aplicacion y regulacién del control interno en
las principales areas de la  actividad
administrativa u operativa de las entidades.

Resolucion de Presidencia N® 018-2017-
PISBLM,.

Formaliza la vigencia del documento técnico
normalive de  Gestion  Institucional;
Reglamento de Organizacion y Funciones de
la Sociedad de Beneficencia de Lima
Metropotitana,

4. DEFINICIONES

41

Documentos Normatives: Son los documentos gue tisnen por finalidad eostablecer

criterivs, parametros, indicadores, para inshulr y dar soporte de consulta a las personas
involucradas en un proceso determinado; ademas de, servir como elementos de anélisis,
para la mejora continua de los procesos y de comunicacion al interior de la institucion.
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4.2 Directiva: £s el documento que establece lineamientos, eriterios técnicos yio legales,
para el correcto modelo de gobierno de fa institucién.

4.3 Formato: Es un modelo estructurade para mostrar o recopilar informagion, relacionado
con alguna actividad, proceso ¢ sub proceso; ademas de, proporcionar evidencia objstiva
de las aclividades realizadas o de los resultades obtenidos.

44  Instructive: Es el documento de ambito interno que sefiala en forma detallada las
especificaciones de una larea o funcién determinada, su alcance abarca una sola unidad
organica.

Mapa de Procesos: Es un documento que esta compuesto por [a representacion gréfica
de la secuencia e interaccion de los diferentes procesos que tiene la enlidad, clasificados
en Mapa de Procesos Nivel O

FHOCESDS LT RATEGICES

WHATARYIDE

T R

HIENES Y SRV

REQUISITOS Y BECESDATES DEL
CHOADANDO TESTRUTARIOOE
RIENES ¥ SERVICITHS SATISFECHAS

CDANHO G O

NECESRMEES Y EPECTIIMAS DEL

L

Elaboradon: SGE/PLM — 2014

procesos estrategicos, operativos o misionales y de apoyo o soporle, ¥ de las Fichas
Técnicas de cada Proceso Nivel 0,

Manual de Gestion de Procesos y Procedimientos: Es el documento descriptivo vy de
sistematizacién normativa, teniendo también un caracler instructivo e informativo.
Contiene en forma detallada, las acciones que se siguen en la ejecucion de los procesos
generados para el cumplimientc de las funciones y debera guardar coherencia con los
respectivos dispositivos legales y/o administrativos, que regulan el funclonamiento de fa
entidad. Ademas, sirven comoe elementos de andlisis para desarrollar estudios de
racionalizacion.

Contiene la descripcion del proceso de nivel 0 desagregado hasta el Nivel 'n”.

Representactin grafics def Manual de Cestidh de Procesos ¥ Procedimlentos

I
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41 Plan: Es un documento que se elabora antes de realizar una accidn o conjunto de
accionss, con ef objeto de dirigir, ejecular, realizar el seguimiento y evaluar las
actividades planificadas y programadas; como por ejernplo:

Plan de Desarrcllo de Personas-PDP,

Plan Anual de Seguridad y Salud en ef Trabaje,

Plan de Bienestar Sccial,

Plan Anual de Archive, enire otras,

t

]

42  Procedimiento: Es el documento de ambito interno gque establece los crilerios
metodolbgicos yiu operalives, para la correcta ejecucidn de un proceso del Nivel “n".
Adermas, establece la secusncia de actividades, Identifica los responsables, los acuerdos
de servicio, s} modo de realizar una aclividad, el momento de ejecutarias, stc.

Politicas: Son los documentos de &mbilo interno, en el cual se establecen las politicas
inglitucionales, de calidad, de seguridad y salud en el frabajo, de medio ambiente, de
gestion de riesgos, entre olros.

Reglamento; Es el conjunlo ordenadeo de reglas o preceptos dictados por la autoridad
compelente, para fa ejecucion de un servicio ¢ actividad, orientado al funcionamiento de
la SBLM.

SIGLAS

MGPP: Manual de Geslion de Procesos y Procedimientos.

GAF: Gerencia de Administracién y Finanzas,

GAL: Gerencia de Asesoria Legal.

GPP: Gerencia de Planificacion y Presupuesto.

SGPD: Subgerencia de Planes, Inversiones y Desarrollo [nstitucional.

DISPOSICIONES GENERALES

6.1  Los documentos normalivos que se ulilizaran en la SBLM para el desarrollo de sus
funciones, son los siguientes;

6.1.1  Direclivas.

6.1.2  Mapade Procesos.

6.1.3  Manuales de Gestion de Procesos y Procedimientos.
6.1.4  Procedimientos.

8.1.5  Instructivos.

6.1.6  Reglamenios.

617 Planes.

6.1.8 [Politicas.

6.2 La elaboracion del Mapa de Procesos sera conducide por la GPP, en coordinacion con
los 6rganos o unidades organicas de la SBLM.
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8.3

6.4

6.5

6.10

6.11

6.12

La elaboracion y aclualizacion de las Directivas, Prosedimientos, los Instructivos, los
Formatos y los Reglamentos, esta a carge de los 6rganos y/o unidades orgénicas de la
SBLM respensables de su ejecucion, en coordinacion cen la SGPD.

Los documentes normativos deben aclualizarse cuando se aprugben disposiciones que
modifican el desarrollo de los procedimientos establecidos o la operatividad de o
normado.

Todo drgane y/o unidad organica de la SBLM, debe proponer proactivamente a la SGPD
la actualizacion de los procedimientos en los que participe directa o indirectamente, en el
marco de |la mejora de procesos y la simplificacion administrativa,

La GPP revisara y analizara los procesos llevados a cabo por los érganos y/o unidades
organicas de la SBLM, con la finalidad de liderar proyectos de mejora de procesos o
reingenieria. Esfos proyectos, lambién seran iniciados a propuesta de los érganos yio
unidades organicas de la SBLM.

Et documento normalivo queda sin efecto por declaracion expresa, cuando las
disposiciones de la que se originen pierden vigencia o cuande su materia es infegrante o
regulada por olro documento normative,

Para reallzar observaciones, comentarios y/o modificaciones a los proyectos de
documentos normativos, se deben utitizar herramientas del Microsoft Office: “Control de
cambios” y/o “Nuevo comentario” sobre los archivos editables del documento {Word,
Excel, alc.).

Las reuniones que se realicen en ef marco de la elaboracion o actualizacion de los
documentos normativos, deben ser evidenclados a fravés de Actas de Reunién {Anexo
N° 1), el cual debe ser elaborado por el organizador y firmado por cada unc de los
participantes; una copla del acta firmada debe enviarss a los perticipantes y el original del
acla ser adjuntado como parte de los antecedentes de |a aprobacion del documento
normativo.

Las opiniones y comentarios que se intercambien entre elfios proponentefs y aiflos
revisorfes a fravés del correo electronico institucional, en el marco de la elaboragion o
actualizacion de los documentos normatives, seran adjuntados como antecedentes para
la aprobacion del documento normativo, siempre que evidenclen acuerdos o
conformidades.

La codificacion de los documentos normativos que se emitan on la SBLM, debe ser de
acuerdo al Anexo N° 5y a las abreviaturas sefialadas en el Anexo N° 6.

El control de {a codificacién y de los correlativos de los documentos normativos, debe
estar bajo la responsabilidad de la SGPD.
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7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1 DELAS DIRECTIVAS } PROCEDIMIENTOS | REGLAMENTOS

711  DELAELABORACION / ACTUALIZACION

a)

a)

Deben elaborarse de acuerdo a la estructura y contenidos consignados en
los Anexos N° 2y 3,

El Organo yfo unidad orgénica de la SBLM proponente, debe remitiy
formalmenle a la GPP el proyecto dei documanto normativo o actuslizacion
(segun corresponda); ademas, debe remitir su propuesta en archivo Word o
Excel ala SGPD.

742 DELAREVISION

La GPP a lraves de la SGPD, debe analizar el proyecto del documento
normativo o la aclualizacion propuesta, v derivarlo a los otros 0fganos y
unidades organicas involucrados en el documento normativo, para revision,
cormentarios yfu opinién {de ser el caso), '

De existir ebservaciones, la SGPD debe coordinar el levantamiento de las
mismas, en coordinacién con los involucrados.

Concluido el proceso de revision, andlisis y levantamiento de
observaciones, en coordinacion con los drganos yio unidades organicas
involucradas, la GPP debe proceder a incorporar el diagrama de flujo (de
ser el caso), para luego remilirlo a la GAL.

L.a GAL debe revisar y analizar el proyecto del documento normative en los
aspectos de su compelencia, de no encentrar observaciones, debe remitirlo
ala GPP, quien elevara a la Gerencia General o al drgano de la SBLM que
le corresponde aprobar el documento.

De existir observaciones, la GAL debe remitir &l proyecto de documento
normativo a la GPP, a fin de que la 8GPD coordine el levantamiento de las
observaciones con los demas organos y unidades orgéanicas involucradas.

7.1.3  DELA APROBACION

La aprobacion de los documentos normativos debe realizarse de acuerdo al
Anexo N° 04, considerando lo siguiente:
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714

715

a) La firma y sello del Elaborador, elflos Revisorfes y el Aprobador, en la
primera pagina del proyeclo documento normalivo, implica conformidad v
aprobacién (segun corresponda).

b} Los érganos o unidades organicas proponentes y ia SGPD, son los (nicos
que deben firmar vy visar cada una de las paginas que integran el documento

nermative,

DE LA PUESTA EN VIGENCIA

El documento normalive una vez aprobado, enlra en vigencia al siguiente dia Gl
e su aprobacion,

DE LA DIFUSION

a) LaOltM, debe difundir el documenio normative aprobade a todo el personal
de la SBLM, a través del correo alectronico institucional,

b) El 6rgano o unidad organica responsable del procese documentado, debe
realizar una capacitacion a los organos y/o unidades organicas
participantes de la ejecucion y cumplimiento del documento normativo.

DE LOS INSTRUCTIVOS | FORMATOS

7.21  Los Instructivos seran elaborados por cada érgano o unidad orgéanica, y seran
aprobados por la gerencia o subgerencia correspondiente,

722 Los Formaios serén elaborados por los drganos o unidades organicas
proponentes y serdn aprobados come parte de las Directivas, MGPP o
Procedimientos.

DEL ARCHIVO

7.3.1  El érgano que aprueba los documentos normativos, debe remitir los originales y

sus aniecedentes a ta GPP, para que a fravés de la SGPD sean archivados y
custodiados, Ademas, el documento normativo aprobado, debe ser digitalizado
(en archive .pdf) y remifo a la SGPD conjuntamente con los Formaltos que
forman parle de esle.

8. DISPOSICICNES COMPLEMENTARIAS

8.1 Los documentos nonmativos senalados en el punto 6.1, que se encuentren en proceso de
elaboracion o actualizacion, deberan adecuarse a lo sefialado en la presente Directiva.

82 En caso la SBLM, reciba sugerencias o comentarics de la ciudadania scbre los
documentos normativos publicados en el portal web o en el portal de fransparencia, estas
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seran remitidas al ¢rgano o unidades organica correspondients, para gue en coordinacion
conl la SGPD, se proceda a sy evaluacion, y de ser el caso, a la modificacion del
documento normativo.

9. REGISTROS

Preducto de la sjecucion def presenle procedimiento se deben generar ios siguientes registros:

version,

Listado en archivo digital de los | Nomibre, codigo,

documentos normatives, vigentes y SGPD resumen detalle de conienido y
no vigentes. fecha de vigencia.

Los archivos edifables, seran las
Archivas en fuente editable, de los versionss finales que fueron
documentos normativos aprobadoes, SGPD aprobadas (la capeta en 1a que
ast como de sus anexos. se almacenaran, se ublcara en un

servidor de la insfitucidn),

Los documentos serdn los
originales, con todos los V°B®
correspondientes, y ltodos fos
antecedsnies.

File con los archivos fisicos de los
3 | documentos normativos aprobados SGPD
y antecedentes

) ) , Organo o Unfdad | Los instructivos deben contener el
File con os archivos fisicos de Jos . oo )
4 |. . Organica V°B® de la gerencia vio
instructivos aprobados. . . -
correspondiente subgerencia correspondients.

10. ANEXQOS

+ Anexo N°® 1. Acta de reunion.

= Apexo N® 2Z: &struclura general para Directivas / MGPP / Procedimienlos.

+ Anexo N° 3: Estructura del contenide para Diraclivas / MGPP / Procedimientos,
« Anexo N° 4; Nivelss de revision y aprobacién de los docurmentos normatives.

+  Anexo N° 5 Codificacion de los documentos normativos.

+ Anexo N° 6: Siglas para los 6rganos y unidades organicas de la SBLM.
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ANEXO N° 1 - ACTA DE REUNION

"De fo de Gestion . .

ocumento de Gesfion <Dacumento de gestion en formulacion>

Formulado

Lugar de Reunidn: <Lugar fisico donde se produjc fa reunién>
“Convocado por: <Convocante de la unidad proponente>

Fecha: <Fecha en fa que se produjo 1a reunion> '

Hora: <Hora Inicial y final de la reunion>

<Convocads a reunion 1- Sigla <Cargo - Organo ¢ Unidad <Fitma y sello>
de Nombre> Orgénica 1> imay selo

" <Convocado a reunion 2- Sigla <Carge - Organo o Unidad . 6

de Nombre » Organica 2> <Fimay sello>
<Convocado a reunion 3- Sigla <Cargo - Organc o Unidad . o

. < >

J% de Nombre > Organica 3> Firma y sello

q %

- -
Y i (x)
/Convocado & reunion n- Sigla <Cargo - Organe o Unidad ) . -

te Nombre > Orgénica n> <Firma y sello> <8i no asistio se
defa en blanco>

<Se describe fas opiniones mas refevantes siempre indicando guien o emitid, sus siglas>
<Qpinion 1>
<QOpinién 2>

<Gonsignar las siglas | <Fecha de
<Consignar los acuerdos tomados> de los responsables de | realizacion del
84 ejecucion> acuerdo>
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ANEXO N° 2 - ESTRUCTURA GENERAL PARA DIRECTIVAS | MGPP / PROCEDIMIENTOS

1. PRIMERA PAGINA - PLANTILLA DE LA PAGINA INICIAL

Encabezado de todas tas paginas del documento normativo:
b,;a-»p.,% ya""m‘%\
N
Codigo: SGC-G-XX

Gestion de Documentos Normativos .
4 Versitn: XX

/
f“% {
: b e
W { d %ﬁ

Logotipo de la SBLM

Titulo del documento normativo

Codigo: Véase el Anexo 3

Version {Arial Narrow 10, Minlscula, Negrita)

anoTe

<DOCUMENTO NORMATIVO> N° <CODIGO>

TTULO DE LA DIRECTIVA / DEL MANUAL. DE GESTION DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS / DEL PROCEDIMIENTO>

<Nombre slaborador1> <Cargo etaborador1> <fecha <Firma y V°B°>
Elaborado por: mm/dd/aaaa>
POr ombre elaboradorz> <Cargo elaborador2> <facha _ T
- <Firmay V°B® >
I mmidd/aaaa>
‘ . P . e e
<Nombre revisor 1> <Cargo revisor 1> <Firmay V°B® >
mmiddfaaaa>
<Nombre revisor 2> <Cargo revisor 2> ' <fecha: . e
Revisado por: mmiddiaaas> <Firma ¥ VB0 >
Nomb o o — pr
ombre revisor n argo revisor n fecha <Firma y VoB° >
mmiddfaaaa>
Aprobado por: <Nombre de <fecha: .
<l - 0
Aprobador> Cargo aprobador> mmiddiaaass <Firmay V°B° >
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Pég. <Actual> / <Tolat>

2. SEGUNDA PAGINA ~ CONTROL DE CAMBIOS *

En la segunda pagina, se debe considerar un cuadro de confrol de log cambios efectuados ala
version actualizada, En caso se fratase del primer documento se consignara “Version inicial dei
documentac”.

ftem donde Versidn que
se produjo ol esta siende

cambia modificada
.

CONTHOL DE CaMEIOS

L.

]

%, " < !
Correlativo; Enunciado quo expligue of Fecha da vigencia

<00 e cambia realizadn e de la versién
H medificada

Come
<Explica la justificacién o motivacion al cambio de version del
docurnento>

* Contemplar sdlo las 2 dltimas versiones.

PAGINAS RESTANTES

Las paginas siguientes deberan seguir ef siguiente esquema:

"™ Encabezado

Contenido

LT T e i T

Pag. 13722



DIRECTWA N° 003—201?-88LM

Gestion de Documentos Normalivos

Version: 01

ANEXO N° 3 - ESTRUCTURA DEL CONTENIDO PARA DIRECTIVAS | MGPP |
PROCEDIMIENTOS

“DIRECTIVA”
1. INDICE
< ks |a relacion clasificada de titulos, subtitulos, entre otros que contiene la Directiva, sefialando la
ubicacion a través def numero de paginas>

2. FINALIDAD
<Detallar el {los) resultado(s) que se espera alcanzar con la aplicacion del documento normative>

3. BASE LEGAL

<Ndrmero de base legal ¥ lilulofReferencia y titilo | <Consignar de forma general ol
del documento aplicado> contenido aplicable al documento>

ALCANCE

<Precisar el ambilo de aplicacion del documento normative, es decir las materias v los organos o
unidades organicas estan sujetas a sus disposiciones; ademés se debe precisar igs exclusiones que
no estan sujetas a sus disposiciones>

DEFINICIONES
<Definir ios conceptos que a criterio de los que intervienen en la formutacion del documento, ayuden
a una mejor comprensién de la Directiva>

SIGLAS
<Sefialar las abreviaturas que intervienen en la formulacion del documento, y que ayuden a una
mgjor comprension de la Directiva>

DISPOSICIONES GENERALES
<Directrices de carcter genérico que sirven de marco para el mejor entendimiento y aplicacion de Ia
directiva>

DISPOSICIONES ESPECIFICAS
<Directrices de caracter especifico que norman las acciones administrativas de la institucion para la
obfencion de un determinado resuitadoe>

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

<Establecer las reglas de caracter complementario sobre el tema, que no fueron contempladas en 1a
+ seccion correspondiente 4 tas Disposicionss Generales y que contribuyan al logro de los objstivos.
Su usc es opcional. Este rubro también se empleara para indicar que directivas se estan
madificande o dejando sin efecto>

S

.‘ PLE T ".é-y.
e B
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10. REGISTROS
<Indicar los regisiros que dejan evidencia de la ejecucion de la Directiva (de corresponder), estos
pusden ser fisicos o virluales, se debs sefialar ef nombre de los archivos virtuales v la referencia de
donde ubicar los fisicos generados>

. ANEX0S
<Esquemas, mapas, infografias, modelos, listados, instructivos, formatos yio formularios que se
adjuntan debidamente ordenados y numerados, de corresponder=

“MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS - MGPP”

INDICE
<Es la relacion clasificada de titulos, subtitulos, entre ofros que contiene el Manual, sefialando 1a

ubicacion a través def numero de paginas>

2. FINALIDAD

& Al
& Rencp S g?

D' pres L8 i
<Numero de base legal v titulo/Referencia
1 y titulo del documento aplicado> aplicable al documento>
7
ALCANCE

<Precisar sf ambito de aplicacion del Manual>

DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS
<Definir los conceptos que a criterio de los que intervienen en la formulacién del documento, ayuden
a una mejor comprension del Manual>

SIGLAS
<Sefialar las abreviaturas que intervienen en fa formulacion del documento, y que ayuden a una
mejor comprension del Manual>

CONSIDERACIONES

<Incorperar aquellas indicaciones consideradas como estictamente indispensables para la
ejecucion de fas operaciones que asi o ameritan y cuande dicha informacion no resulte practica
incluirla en la descripcidn del proceso>
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8. DIAGRAMAS DE BLOQUE

<Se presentara el diagrama ds bloques, mostrando la desagregacion dsl proceso de nivel 0 hasta e
ulfimo nivel del proceso>

Flaborachdn: $GP/PCK —2064

9. FICHAS DE PROCESO
<Se inciuira la Ficha del Proceso de nivel 1, 2, hasta el penulimo nivel, mostrando basicamente el
nombre del proceso, el objetive del proceso, los proveedores, entradas, salidas, destinatario de los
bienes y servicios y un listado que muestre & sigulente nivef de desagragacién>

_Objelivo Indicar e objetivo del Proceso A1
Descripcion Describir brevemente el Proceso de A1
Alcance Indicar qué drganos o unidades organicas intervienen en el Proceso de At o
Proveedor Enfrada Listaco (::Vz]m; 650 do Salida Destinatarios (Usuarios)
ecificar .
P P Espesificar ‘ _
) p§) eedores , . . Especificar quienes son
: ¥ cuales son fas | Proceso Al.1 Especificar cuéles o
. /| gternos y . los usuarios infernos y
: 9 enfradas Proceso Al.2 son las salidas
~éxtermnos det , \ - externos del proceso de
{insumas) Pracesc A1.3 {bienes y servicios)
proceso Al Al

Q?jjndicador!es Colocar los indicadores gue midan la eficacia, eficlencia y oportunidad del proceso.

Registros | Colocar los registros que se generan de! Proceso de nivel 1.

Pag. 1622



Gestidén de Dosumentos Normativos

Version: 01
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Nombre
Objelivo Indicar €l objetivo del Proceso A1.1
Descripcion Describir brevemente el Proceso A1.1 '
Alcance indicar qué drganos o unidades organicas intervienen en ef Proceso A1,
Proveedor Entrada Listado ?1?\.-2:0; esos de Salida Destinatarios {Usuarios)
Especificar
proveedares Especificar
intemos y cusles sonlas | Proceso Af1.1 Espedificar cudles son | Especificar quiones son los
exiemos del entradas Proceso A1.1.2 las salidas (blenes y | usuarios intemos y externos
proceso de {insumos) Proceso A1.1.3 Servicios) del proceso de nivel Af.1
nivel A1.1
Colocar los indicadores que midan la eficacia, eficiencia y oportunidad del proceso.

Colocar los registros que se generan del Procesc de nivel 2,

10. FICHAS DE PROCEDIMIENTOS
<La ficha del procedimienio es el formato donde se describen el nombre del procedimiento, el
objetivo del mismo, el alcance y los elementos que lo conforman (enfradas, proveedores,
actividades, salidas, destinatarios de los bienes y servicios), el mismo debe codificarse, siguiendo
una secuencia logica a partir de! Manual>

Nombre ;

Objelivo : Indicar el objetivo del Procedimiento
Descripeion : Describir brevemente el Procsdimiento
Alcance ; Indicar en qué actividad inicia y qué acfividad termina el procedimients

cedimiento>

roveedor: <Especificar proveedores intemos y extemos del
gzq

{insumos) >

insurno; <Espécificar cuales son las entradas

]
%Iida: <Especificar cuéles son las salidas (bienes y servicios)>

Destino: <Especificar guienes son los usuarios
intémos y externos del procedimiento>

* £\

Responsable

Actividades

Registros

Indic

ador/es:

| Diagrama de Flujo
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Es la representacion grafica que muestra la secuencia de actividades del proceso.

11. ANEXOS
<ksquemas, mapas, infografias, modelos, listados, instructivos, formatos y/o formularios que se
adjuntan debidamente ordenados y numerados, de corresponder>

“PROCEDIMIENTO”

1. INDICE
<Es la relacion clasificada de fitulos, sublitufes, entre ofros que confiene el Procedimiento,
sefialando la ubicacion a fravés del numero de paginas>

2. FINALIDAD
<Detallar el {los) resultado(s} que se espera alcanzar con la aplicacion del documento normativo>

BASE LEGAL
T RGETRg ferencia aplioabl
1 <NUmero de base legal y titulo/Referencia y titulo | <Consignar de forma general el |
dsl documento aplicado> contenide aplicable al documento>
2
ALCANCE

<Precisar [a actividad con la que inicia y termina el procedimiento>

DEFINICIONES
<Definir los conceplos que a criterio de los que intervienen en la formulacion del documento, ayuden
a una mejor comprension del procedimiento>

SIGLAS
<Gefialar las abrevialuras que intervienen en la formulacion del documento, y que ayuden a una
mejor comprension del procedimiento>

CONSIDERACIONES
<Incorporar aquellas indicaciones consideradas como estrictamente indispensables para la
gjecucion de fas operaciones que asi o ameritan y cuando dicha informacion no resulte practica

incluirla en |a descripcion del procese>
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8. FICHAS DE PROCEDIMIENTOS
<La ficha del procedimiento es el formato donde se dasoriben el nombre del procedimiento, ef
objetivo del mismo, e! alcance y los elementos que lo conforman (entradas, proveedores,
actividades, salidas, destinatarios de fos bisnes y servicios)>

Nombre :

Obistivo indicar el objetivo del Procedimiento

Descripeidn Describir brevemente el Procedimiento i
Alcancs ;  Indicar an qué astividad inicia y qué actividad tenmina el procedimiento

Proveedar: <Especificar proveedores internos y externos del | tnsumo; <Especificar cusles son las enfradas
procedimiento> (insumos) >

Destino: <Especiiicar quienes son los usuarios
intemos y extemos del procedimisnto>

N°® Responsable Aclividades Registros

salida: <Especificar cudles son las salidas (bienes y sewvicios)>

Indicadar/es:

Diagrama de Flujo

Es {a representacion grafica que muestra la secuencia de actividades del proceso.

REGISTROS

<Indicar los registros que dejan evidencia de la ejecucién del Procedimiento (de corresponder),
estos pueden ser fisicos o virluales, se debe sefialar el nombre de los archivos virtuales vy la
referencia de donde ubicar los fisicos generados>

A0 ANEXOS
it ) ‘;@ squemas, mapas, infografias, modeles, fistados, instuctivos, formatos y/o formularios que se
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ANEXO N° 4 - NIVELES DE REVISION Y APROBACION DE LOS DOCUMENTOS
NORMATIVOS

Elaborador el Organo/ Unidad

Directivas DI - GPP/GAL Gerente General
Organica
Mapa da VP SGPDY Orgar]o.s y Unidades GPPIGALIGG PresTFQBntez. def
Procesos Organicas Directorio
Manual de -

g . Dusiio del Proceso
Gestion de MG SGPD/ 0rgar-f10§ y Unidades GPPIGAL el nivel 0
Procesos y Orgénicas (seqlin comesponda)

Procedimientos
- . . . Dusfio del Progeso
Procedimientos PR Organo o unidad organica GPPIGAL .
{segiin coresponda)
instructivos IN Organo o unidad organica Organo‘f Unidad Organica Gere{nt_e 0 Sugerente
{Segln comresponda) {segin cormesponda)
Reglamentos RE Organo o unidad organica GPP/GAL Gerente General
Planes PL Organo o unidad organica GPP 1 GAL Gerente General
Poiiticas PO : Ge Presidents de
Directeoric
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ANEXO N° 5 - CODIFICACION DE LA DOCUMENTACION GENERADA

Codigo del Unidad
Documento Correlativo L Entidad

. Organica/Organo i
Normativo _

+ (Codigo def Documento Normativo: Los descritos en el Anexo N° 4 de |a presente directiva,

e Correlativo: Tendra tres (3} caracteres. Por ejemplo, el documento inicial debe tener sl
correlative 001; en caso se alcance al correlativo 999, se empezara a usar cuatro (4) digitos.

= Unidad Organica/Organo: Se consigna el nombre de la unidad organica / drgano responsable
de! documente normative, de acuerde a la estructura de la SBLM.

» SBLM: ldeniificador en siglas de la Socledad de Beneficencia de Lima Metropolitana, en
mayuscula,

Ejemplos:

MP N° 001-P-SBLM

DI N® 001-GG-SBLM

MG N° 001-GPP-SBLM

PR N® 001-8GGI/GCN-SBLM
IN N° 001- SGPE/GAF-SBLM

O g Qo] )

%Gf%nm e

Ay ¥ 5%
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