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Y
Lima, 03 de Noviembre del 2023

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° D000070-2023-CONADIS-GG

VISTOS:

El Informe N° D000023-2023-CONADIS-OPPM-LAQ, emitido por la
Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion; y, la Nota N° D000350-2023-
CONADIS-OAJ y el Informe N° D000477-2023-CONADIS-OAJ, emitidos por la Oficina
de Asesoria Juridica;

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 63 de la Ley N° 29973, Ley General de la Persona con
Discapacidad, establece que el Consejo Nacional para la Integracién de la Persona con
Discapacidad - CONADIS es el 6érgano especializado en cuestiones de discapacidad.
Esta constituido como un Organismo Publico Ejecutor adscrito al Ministerio de la Mujer
y Poblaciones Vulnerables con autonomia técnica, administrativa, de administracion,
econdmica y financiera;

Que, el numeral 1.1 del articulo 1 de la Ley N° 27658, Ley Marco de
Modernizacion de la Gestién del Estado, declara al Estado peruano en proceso de
modernizacion en sus diferentes instancias, dependencias, entidades, organizaciones y
procedimientos, con la finalidad de mejorar la gestién publica y construir un Estado
democrético, descentralizado y al servicio del ciudadano;

Que, el numeral 5-A.1 del articulo 5-A de la citada Ley, establece que el
Sistema Administrativo de Modernizacion de la Gestién Publica tiene por finalidad velar
por la calidad de la prestacion de los bienes y servicios, propiciar la simplificacion
administrativa, promover y mejorar la calidad de las regulaciones en el ambito de
competencia de la Presidencia del Consejo de Ministros; el gobierno abierto; la
coordinacion interinstitucional, la racionalidad de la estructura, organizacion y
funcionamiento del Estado; y la busqueda de mejoras en la productividad y en la gestién
de procesos, la evaluacion de riesgos de gestion y la gestién del conocimiento, hacia la
obtencién de resultados;

Que, el literal g) del articulo 7 del Reglamento del Sistema Administrativo
de Modernizacion de la Gestion Puablica, aprobado por Decreto Supremo N° 123-2018-
°CM, establece que la gestidén por procesos es uno de los medios bajo el &mbito del
Sistema Administrativo de Modernizacion de la Gestion Publica que tiene como
et e uB Jroposito organizar, dirigir y c_ontrolar las gctividades de trabajo de una entid_ad_ publica
aranawiiam Jesus AU Je@ manera transversal a las diferentes unidades de organizacion, para contribuir con el
Fecna. 03 112023 17404 0500l0gr0 - de  los  objetivos  institucionales. Comprende acciones conducentes a la
determinacion de los procesos de la entidad, asi como a su medicion y andlisis con el
oropoésito de implementar mejoras en su desempefio, priorizando los procesos que

contribuyan al logro de los objetivos de la entidad publica o que puedan afectar dicho
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logro, representen mayor demanda, concentren la mayor cantidad de reclamos o quejas,
entre otros similares;

Que, mediante la Resolucién de Secretaria de Gestién Publica N° 006-
2018-PCM/SGP, se aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-SGP, “Norma Técnica para
la implementacion de la gestion por procesos en las entidades de la administracion
publica”, que establece que es de aplicacion obligatoria para las entidades a las que se
refiere el articulo 3 de los Lineamientos de Organizacion del Estado, aprobados
mediante Decreto Supremo N° 054- 2018-PCM, norma que incluye a los Ministerios del
Poder Ejecutivo; sefiala que las entidades de la administracién publica que cuenten con
disposiciones normativas internas que establezcan criterios y reglas para la
implementacion de la gestién por procesos en sus entidades deberan adecuarse a lo
dispuesto en la referida Norma Técnica;

Que, el numeral 7.1.2 de la Directiva N° D000001-2023-CONADIS-GG
denominada “Normas y procedimientos para la formulacién, modificacion y aprobacion
de los documentos normativos y orientadores en el Consejo Nacional para la Integracion
de la Persona con Discapacidad (CONADIS)”, aprobada por la Resolucién de Gerencia
General N° D000002-2023-CONADIS-GG, establece que la unidad de organizacion
proponente debe tener en cuenta que la formulacién de su proyecto de documento
normativo u orientador se encuentre en el marco de sus atribuciones y funciones
establecidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones, de acuerdo con la
estructura y contenido de los anexos N° 01, 02, 03, 04, 05 y 06 de la presente Directiva,
segun el tipo de documento normativo u orientador a formular;

Que, los literales b) y f) del articulo 21 del Texto Integrado del Reglamento
de Organizacién y Funciones del CONADIS, aprobado mediante la Resolucién de
Presidencia N° D000052-2022-CONADIS-PRE, establece que Ila Oficina de
Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién - OPPM, tiene entre otras funciones,
proponer y aprobar directivas y normas de aplicacion en el ambito institucional
relacionadas con los Sistemas Administrativos de Presupuesto Publico, Planeamiento
Estratégico, Modernizacion y en asunto relativos a Cooperacion Técnica Internacional
en el marco de la normatividad vigente, asi como supervisar su cumplimiento y
promover, asesorar y participar en la formulacibn de la gestion de procesos,
simplificacion administrativa y demas materias comprendidas en el sistema
administrativo de modernizacién de la gestion puablica, respectivamente;

Que, en este contexto la Oficina de Planeamiento Presupuesto y
Modernizacion, a través del Informe N° D0000023-2023-CONADIS-OPPM-LAQ,
propone y sustenta la expedicién de la “Directiva para establecer disposiciones para la
implementacién de la gestion por procesos en el Consejo Nacional para la Integracion
de la Persona con Discapacidad — Conadis”, emitiendo, a su vez, opinién técnica
favorable sobre dicho documento normativo;

Que, mediante la Nota N° D0O00350-2023-CONADIS-OAJ y el Informe N°
D000477-2023-CONADIS-OAJ, la Oficina de Asesoria Juridica, concluye que la
propuesta de la citada Directiva resulta juridicamente viable;

Con el visto bueno de la Oficina de Planeamiento Presupuesto y
Modernizacion, y de la Oficina de Asesoria Juridica; y,
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De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 29973, Ley General de la
Persona con Discapacidad y modificatorias; la Ley N° 27658, Ley Marco de
Modernizacion de la Gestion del Estado, el Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que
aprueba el Reglamento del Sistema Administrativo de Modernizacién de la Gestion
Publica; el Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP, que aprueba el Reglamento de la Ley
General de la Persona con Discapacidad y sus modificatorias; la Resolucién de
Secretaria de Gestidén Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la Norma Técnica
N° 001-2018-SGP, Norma Técnica para la implementacion de la gestién por procesos
en las entidades de la administracion publica; el Texto Integrado del Reglamento de
Organizaciéon y Funciones del Consejo Nacional para la Integracion de la Persona con
Discapacidad - CONADIS, aprobado mediante la Resolucion de Presidencia N°
D000052-2022-CONADIS-PRE; la Directiva N° 000001-2023-CONADIS-GG: “Normas y
procedimientos para la formulacion, modificacién y aprobacion de los documentos
normativos y orientadores en el Consejo Nacional para la Integracion de la Persona con
Discapacidad (CONADIS)”, aprobada mediante la Resolucién de Gerencia General N°
000002-2023-CONADIS-GG; y la Resolucién de Presidencia N° D000026-2023-
CONADIS-PRE;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- APROBAR la Directiva N° D000007-2023-CONADIS-GG
denominada “Directiva para establecer disposiciones para la implementacion de la
gestion por procesos en el Consejo Nacional para la Integracion de la Persona con
Discapacidad — Conadis”, conforme al anexo adjunto que forma parte integrante de la
presente Resolucion.

Articulo 2.- NOTIFICAR la presente Resolucion y su Anexo, a la Oficina
de Planeamiento Presupuesto y Modernizacion, para conocimiento y fines.

Articulo 3.- DISPONER la publicacién de la presente Resolucién y su
Anexo, en el Portal Institucional del Consejo Nacional para la Integracién de la Persona
con Discapacidad (https://www.gob.pe/mimp/conadis).

Registrese, comuniquese y publiquese.

JULIO RAUL CORCUERA PORTUGAL
Gerente General
Consejo Nacional para la Integracion de la Persona con Discapacidad

(DOCUMENTO CON FIRMA DIGITAL)
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DIRECTIVA PARA ESTABLECER DISPOSICIONES PARA LA IMPLEMENTACION
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DE LA GESTION POR PROCESOS EN EL CONSEJO NACIONAL PARA LA

INTEGRACION DE LA PERSONA CON DISCAPACIDAD — CONADIS

OBJETIVO:

Establecer disposiciones para la implementacion de la gestion por procesos a través de la
determinacion, seguimiento, medicién, analisis y mejora de los procesos en el Consejo
Nacional para la Integracién de la Persona con Discapacidad — Conadis.

FINALIDAD:

Promover la implementacion progresiva de la gestiébn por procesos en el Conadis,
fomentando una cultura de gestion orientada a resultados que contribuya al logro de los
objetivos institucionales y que genere un impacto positivo en el bienestar de su publico
objetivo.

BASE LEGAL.:

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

3.2. Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y sus modificatorias.

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

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

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

3.6. Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestién Publica al 2030.

3.7. Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba
la Norma Técnica N° 001-2018-SGP, Norma Técnica para la implementacién de la
gestién por procesos en las entidades de la administracion publica.

3.8. Resolucion de Presidencia N° D000052-2022-CONADIS-PRE, aprueba el Texto
Integrado del Reglamento de Organizacion y Funciones del Consejo Nacional para
la Integracion de la Persona con Discapacidad.

ALCANCE:

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicaciéon y cumplimiento
obligatorio para las unidades de organizacién del Conadis.

GLOSARIO DE TERMINOS:

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

5.2. Unidades de Organizacion: Conjunto de unidades agrupadas por
organizacional al interior de una entidad:

nivel

Unidad de organizacién
Organo

Nivel Organizacional
Primer y Segundo Nivel

Unidad Organica Tercer Nivel

Sub-Unidad Organica Cuarto Nivel

Area Quinto Nivel
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5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

5.10.

5.11.

5.12.

Equipo por Procesos: Es aquel que tiene a su cargo la responsabilidad de
implementar la gestion por procesos en el Conadis.

El Equipo por Procesos esta conformado por el Duefio del Proceso, su
representante, participantes y facilitador metodolégico.

Indicador de desempefio: Datos o conjunto de datos que ayudan a medir
objetivamente la evolucién de un proceso o de una actividad!. Se asocia con el
Obijetivo del proceso y sirve para la determinacién de las metas. Conceptualmente,
se considera que los indicadores tienen cuatro dimensiones de desempefio:
eficacia, eficiencia, calidad y economia aplicables a los productos.

Mapa de Proceso: Documento de gestién que contiene la representacion grafica
de la secuencia e interaccion de los diferentes procesos de nivel cero que existen
en la entidad, y estan ordenados segun tipo de proceso.

Manual de Procedimientos (MAPRO): Documento de gestion descriptivo y de
sistematizacion normativa, desarrollado bajo el enfoque de procesos. Describe de
forma secuencial y ldgica, las actividades que conforman los procesos que deben
guardar coherencia con la normativa vigente.

Procedimiento: Es la descripcion detallada de cémo deben ejecutarse las
actividades que conforman un proceso, tomando en cuenta los elementos que lo
componen y su secuencialidad, permitiendo de esta manera una operacion
coherente.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas y que interactdan,
transforman elementos de entrada (insumos) en elementos de salida (productos)?,
aportando valor afiadido para el usuario, cliente o grupo de interés, siguiendo reglas
(o controles) cuyo proposito es dar respuestas efectivas a sus expectativas
mediante servicios que les generan satisfaccion.

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

Procesos Misionales: Son los que se encargan de elaborar los productos (bienes
y servicios) de la cadena de valor previstos por la entidad, por lo que tienen una
relacién directa con las personas que los reciben. También se denominan procesos
clave u operativos.

Procesos de Soporte: Son procesos que se encargan de brindar apoyo o soporte
a los procesos misionales y estratégicos, brindando los recursos necesarios para
que todos los procesos de la instituciéon puedan desarrollarse con normalidad.

Producto: Resultado de un proceso entendido como los bienes y servicios que
recibe el usuario, cliente o grupo de interés y que satisfacen sus necesidades y
expectativas, lo que contribuye al logro de los objetivos institucionales y a la
generacion de bienestar de los grupos de interés. Esta definicién incluye como
productos a las politicas y a las regulaciones.

! Tomado de la Norma ISO 66175:2003 Guia para la implantacién de sistemas de indicadores.
2 Tomado de NTP ISO 9000:2015 Sistemas Gestion Calidad. Fundamentos y Vocabulario.
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DISPOSICIONES GENERALES:

6.1. En el marco de la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion Publica, el
Conadis implementa de manera paulatina la gestion por procesos, con el propdsito
de organizar, dirigir, medir, controlar y mejorar continuamente el accionar de la
gestion institucional de manera transversal a sus diferentes unidades de
organizacion.

6.2. La Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion (OPPM), es la
responsable de conformar el Equipo por Procesos, que se encarga de aplicar las
disposiciones de la presente Directiva; conformado por el Duefio del Proceso, su
representante, participantes y facilitador metodoldgico.

6.2.1.  Duefio del proceso, tiene los siguientes roles:
- Facilitar o asegurar la disponibilidad de los recursos para la aplicacion
de las disposiciones contenidas en la presente Directiva.
- Resolver los casos de controversia que se puedan generar.
- Revisar y enviar lo que corresponda a la Gerencia General para la
aprobacion de la documentacion generada.
6.2.2. Representante del duefio del proceso, tiene los siguientes roles:
- Consolidar las sugerencias y observaciones de los participantes del
equipo.
- Resolver, de corresponder, o trasladar al duefio del proceso los casos
de controversia que se puedan generar.
- Participar en la elaboracion y presentar la documentacién producida al
duefio del proceso para su revision.
- Realizar el seguimiento de los acuerdos de las reuniones.
6.2.3. Participantes: servidores/as civiles de la entidad con conocimiento técnico
de los procesos en los que se desempefia, tiene los siguientes roles:
- Proporcionar informacion relevante de los procesos en los que se
desempeinia, de acuerdo con lo requerido.
- Elaborar la documentacion (mapas, fichas técnicas, diagramas de
procesos, entre otros).
6.2.4.  Facilitador metodoldgico: servidor/a civil de la OPPM, con conocimiento
técnico sobre la gestidn por procesos, tiene los siguientes roles:
- Conducir, orientar y brindar asistencia técnica al equipo en la aplicacion
del modelo planteado en la presente Directiva.
- Revisar y dar conformidad sobre los aspectos técnicos contenidos en
la Directiva.

6.3. Los titulares de las unidades de organizacién del Conadis son los Duefios de los
procesos, segun corresponda, responsables de la implementacion de los procesos
aprobados, asi como de las mejoras desarrolladas por éstos.

6.4. Los documentos de gestidn que se generan en el proceso de implementacion de la

Gestion por Procesos son: el Mapa de Procesos y los Manuales de Procedimientos
(MAPRO). Los que deben ser difundidos y comunicados a los/as servidores/as
civiles del Conadis por los duefios de los procesos.
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6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

Para la documentacion de los procesos del Conadis, los representantes de los
Duefios de Procesos elaboran fichas técnicas de procesos y fichas de los
procedimientos. Estos Ultimos son compilados en el Manual de Procedimientos
(MAPRO) y presentados al Duefio del Proceso para su respectiva revision y
validacion.

Los Manuales de Procedimientos deben enmarcarse en la normativa vigente dada
por los érganos rectores a nivel nacional, las directivas y politicas aprobadas por la
Alta Direccion del Conadis.

Cuando se modifiquen lineamientos estratégicos, objetivos, implementen proyectos
de mejora o los resultados del desempefio del proceso alerten sobre la necesidad
de cambios, el duefio del proceso debera revisar los procesos y procedimientos a
fin de identificar la necesidad de actualizacion y mejora, con la asistencia técnica de
la OPPM.

Las acciones preparatorias estadn a cargo de la OPPM, las cuales son:

a. Analizar y determinar el estado situacional y grado de avance de la gestion por
procesos en el Conadis, a fin de determinar la estrategia a desarrollar.

b. Elaborar un Cronograma de Trabajo y presentarlo a la Gerencia General.

c. Capacitar a los encargados de la implementacién de la gestidon por procesos
en el Conadis, en el fortalecimiento de capacidades en la metodologia y
herramientas.

d. Sensibilizar al personal del Conadis en la adopcién de la gestidn por procesos;
a fin de que todos los esfuerzos se destinen al logro de objetivos, a través de
la eficiencia y eficacia en las acciones puestas en marcha por los servidores/as
civiles y usuarios a los que se destinan los servicios.

e. La OPPM, de manera preferente, por medio de la Gerencia General, solicita a
la Secretaria de Gestidn Publica de la Presidencia del Consejo de Ministros
(SGP-PCM) designe a un sectorista para el asesoramiento de la gestion por
procesos y revision del Cronograma de Trabajo.

La implementacion de la gestién por procesos en el Conadis se realiza en el marco
de la metodologia establecida por la Secretaria de Gestibn Publica, la cual
comprende las siguientes fases: i) Determinacion de Procesos; ii) Seguimiento,
medicion y andlisis de los procesos vy iii) Mejora de procesos.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

7.1.

De la Determinacion del Proceso (fase 1):

7.1.1. Para determinar los procesos del Conadis se debe realizar la identificacion
de productos, debiendo el Equipo por Procesos tomar en cuenta las
normas sustantivas (normas de creacion, Reglamento de Organizacion y
Funciones, entre otras), las politicas y planes del Conadis.

A partir de la revision de los documentos antes sefialados, se identifican
los productos que brinda el Conadis, asi como los clientes internos y
externos, los cuales se materializan en la “Matriz Cliente-Producto” (Anexo
Ne 01).

7.1.2. El Equipo por procesos realiza la identificacion de los procesos, misionales
del Conadis, a partir de la agrupacion de productos afines identificados en
“Matriz Cliente — Producto”.

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el ‘.-”,

CONADIS, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM vy la Tercera SS‘!"”’/;," BICENTENARIO
Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad :_‘T:—; ‘;E: DEL PERU
pueden ser contrastadas a través de la  siguiente direccion  web: %11“‘\‘&. 2021 - 2024
https://sgd.conadisperu.gob.pe:8181/validadorDocumental/inicio/detalle.jsf e AW

ingresando la siguiente clave: INE37M6

UicHE

Perd



Con la informacion de los procesos misionales definidos, se realiza la
identificacion de los procesos estratégicos y de apoyo, tomando en
consideracién las interacciones necesarias para el funcionamiento
sistémico del Conadis.

Los procesos identificados, y sus correspondientes productos, son
registrados en el “Inventario de Procesos” (Anexo N° 02).

7.1.3. Una vez definido el “Inventario de Procesos”, el Equipo por procesos inicia
la caracterizacion de los procesos, y el correcto llenado del formato “Ficha
Técnica de Proceso” (Anexo N° 03).

El llenado de las fichas técnicas puede requerir diversas entrevistas con
los/las servidores/as civiles que participan directamente en los procesos a
caracterizar.

7.1.4. Determinar las metas a alcanzar por cada proceso, para ello, cada duefio
de proceso deberd analizar el objetivo del proceso y establecer un
indicador o métrica que nos permita conocer el nivel de cumplimiento. Para
establecer la meta a alcanzar se debe estimar una linea base para con
ello, establecer un estimado de cumplimiento de indicador para los tres
siguientes periodos.

Los indicadores deben estar alineados al objetivo y aportar informacion
relevante sobre los resultados del proceso. Para este paso se seleccionan
los siguientes tipos de indicadores:

e Indicadores de calidad: orientados a medir la capacidad de la
organizacion para responder a las necesidades de su poblacién
objetivo. Se recomienda aplicar en procesos misionales.

Ejemplos:

- Porcentaje de satisfacciébn de las personas que reciben los
productos de la entidad.

- Tasa de no conformes?® de los productos

- Porcentaje de los reclamos*

e Indicadores de eficiencia: orientados a medir el consumo y uso de
los recursos que han sido dispuestos a la organizacién para el
desarrollo de sus actividades. Se recomienda aplicar a los procesos
misionales y de soporte. Ejemplos:

- Porcentaje de cumplimiento de los plazos de entrega de los
productos.

- Indice de cobertura de la entrega de los productos.

- Productividad de los servidores/as civiles,

- Costos del proceso

e Indicadores de eficacia: Cuantifica el grado de cumplimiento de los
objetivos o resultados de la organizacion, programa o proyecto sin

3 Cuantificaciéon de aquellas necesidades y expectativas de las personas que reciben los productos que no cumplen con
las caracteristicas que lo definan como conforme.
4 Expresioén de insatisfaccion o disconformidad del usuario respecto de un servicio de atencién brindado por la entidad

publica.
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considerar los recursos utilizados. Se recomiendan aplicar en
cualquier tipo de proceso. Ejemplos:

- Porcentaje de cumplimiento de programas/plan de trabajo.
Los indicadores de desempefio establecidos seran registrados por los
duefios de cada proceso en “Cuadro de Medicion de Procesos”

(Anexo N° 04) y en el “Tablero de Indicadores” (Anexo N° 05)

La codificacion establecida para cada proceso es la siguiente:

Tipo de Numeracion de | Separador | Numeracién del
proceso Macroproceso proceso
(correlativo)
S 01 01

Ejemplo: S01.01

La codificacion establecida para cada indicador es la siguiente:

Cédigo del Separador | Identificador de | Correlativo
proceso indicador
S01.01 - IND 1
Ejemplo: S01.01-IND1

7.1.5. Para conocer la interrelacion de las actividades y los actores involucrados
en cada proceso se debe elaborar el diagrama de flujo de cada proceso
Nivel 1. Para este apartado recomendamos aplicar la notacion grafica
estandarizada de procesos conocida como BPMN (iniciales en inglés de
Business Process Modeling and Notation y en espariol, Modelo y Notacion
de Procesos de Negocios), asi como el programa informatico Bizagi
Modeler, herramienta para el modelamiento y documentacién de procesos
gue permite graficar, diagramar, modelar y documentar sus procesos de
negocio utilizando la notacién grafica antes mencionada BPMN.

7.1.6. Realizada la caracterizacion de procesos, se procede a la determinacién
de la secuencia e interaccién del proceso de nivel 0 y 1, considerando los
productos del proceso, el usuario que recibe los productos y los elementos
de entrada.

Para el desarrollo de este paso se requiere contar con las fichas de los
procesos de nivel 0 elaborados, a fin de obtener la representacion grafica
de la secuencia e interaccién de los procesos de nivel 0 y 1 del Conadis,
se utiliza un diagrama de bloques, que se denomina “Mapa de Procesos
del Conadis” (Anexo Q7).

7.2. De laaprobacion y difusion de la determinacion de procesos:

7.2.1. Las Fichas Técnicas y los diagramas de flujo de los procesos son
revisados y aprobados por el duefio del proceso, previa conformidad
técnica de la OPPM sobre los aspectos técnicos en la presente Directiva.
Para los procesos de nivel 0, los duefios de los procesos solo aprueban
las Fichas de Procesos, asimismo la OPPM aprueba mediante firma digital
los documentos del proceso como sefial de conformidad técnica.

7.2.2. Por otro lado, el Mapa de Procesos del Conadis debe contar con la
conformidad del Equipo por Procesos, a través de un acta de reunién
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(Anexo 08) posteriormente, es revisado por la OPPM, quien da su
conformidad sobre los aspectos técnicos contenidos en la presente
Directiva.

7.2.3. La OPPM elabora el informe técnico sustentatorio conforme al marco legal
vigente y a las especificaciones técnicas que dicte la SGP, y lo remite a la
Oficina de Asesoria Juridica (OAJ), adjuntando al expediente lo siguiente:
i) Mapa de procesos de nivel 0 y 1, ii) Fichas de procesos de nivel 0
aprobadas, iii) Informe técnico sustentatorio de la OPPM.

7.2.4. La OAJ revisa la viabilidad de la aprobacién del Mapa de Procesos, y de
encontrarla conforme emite la opinion legal y remite el expediente a la
Gerencia General. De existir observaciones, devuelve a la OPPM el
expediente para el levantamiento correspondiente.

7.2.5. La Gerencia General suscribe la Resolucion de Gerencia General,
aprobando el expediente del Mapa de Procesos del Conadis y dispone su
publicacién en el Portal de Transparencia Estandar.

7.2.6. El expediente del Mapa de Procesos del Conadis entra en vigencia a partir
del dia siguiente de la suscripcion de la Resolucion de Gerencia General,
salvo disposicion que exprese lo contrario.

7.2.7. Aprobado el Mapa de Procesos del Conadis, la OPPM realiza las
coordinaciones para verificar su difusibn a través del Portal de
Transparencia Estdndar. El Mapa de Procesos aprobado sera difundido a
los/as servidores /as civiles del Conadis, mediante los mecanismos
dispuestos para tal fin.

7.3. Seguimiento, Medicion y Analisis de Procesos (fase 2):

7.3.1. Aprobados los procesos y a fin de optimizar los mismos, se debe realizar
la verificacion de su nivel de desempefio e identificacion de oportunidades
de mejora.

7.3.2. El seguimiento y medicién de procesos se realiza de manera continua,
por ello, los duefios de procesos deberan de recopilar y registrar la
informacion sobre el desempefio de cada indicador en el “Reporte de
Desempefio de Indicadores” (Anexo 06), de manera mensual, como
maximo hasta el 05 del siguiente mes, es decir:

Por ejemplo:

El Desempefio del proceso del mes de enero
Se registra a mas tardar hasta el 05 de febrero.

7.3.3. El “Reporte de Desempeio de Indicadores” (Anexo 06) es el Documento
gue da cuenta de los resultados alcanzados, de manera acumulativa y
grafica. Incluye también un espacio llamado “Analisis del Indicador”,
espacio en el que duefio del proceso debe registrar comentarios sobre los
resultados alcanzados, los cuales pueden referirse a eventos, ocurrencias
y situaciones relacionadas con la medicién y cumplimiento de la meta
establecida. El registro de esta informacién se realiza de manera mensual
y de forma obligatoria.
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7.3.4.  Los procesos son monitoreados a través de los indicadores establecidos
y determinan en qué medida se cumple con los objetivos. El monitoreo
facilita la identificacidn oportuna de acciones preventivas o correctivas, asi
como de oportunidades de mejora en los procesos, con el fin de encaminar
al Conadis hacia el cumplimiento de los objetivos trazados.

7.3.5. El andlisis de los procesos es un paso que consiste en la comparacién
de los resultados obtenidos de la medicion y del seguimiento contra las
metas definidas para cada indicador con el propdsito de cuantificar el
desempenio de los procesos.

La OPPM, a fin de cumplir con el seguimiento y medicién del proceso,
solicita el “Reporte de Desempefio de Indicadores” (Anexo 06) que le
corresponde a cada una de las unidades de organizacion respecto al
cumplimiento de sus indicadores.

Con una frecuencia trimestral, la Gerencia General se retne con los
duefios de cada proceso para revisar el cumplimiento de las metas
trazadas. En esta sesion, el duefio de cada proceso presenta los Reportes
de Desempefio a su cargo y expone, a través de los graficos y datos
acumulados de sus indicadores, el desempefio alcanzado.

7.3.6.  Elobjetivo de las reuniones de seguimiento establecidas entre la Gerencia
General y las unidades de organizacion es identificar las brechas de
cumplimiento en relacién con las metas y los potenciales problemas a
resolver. Del andlisis efectuado, se podrian identificar los potenciales
problemas a resolver en los procesos. La OPPM participa de manera
activa en cada reunion de seguimiento.

De acuerdo con la revision y analisis del resultado, la OPPM define la
necesidad de implementar mejoras en el proceso, de acuerdo con los
pasos establecidos en la Fase de Mejora de Procesos.

7.4. Delamejorade procesos (fase 3):

7.4.1. Los informes de desempefio de los procesos realizados en la segunda
fase (Seguimiento, medicién y analisis de procesos) se toman como
insumo para la fase de mejoras a los procesos, para luego ser priorizados
e implementados.

7.4.2. Para el inicio de una Propuesta de Mejora de procesos, el duefio del
proceso identifica los problemas, aplicando los siguientes criterios:

a. Seleccion del problema por data de desempefio de indicadores, el
duefio del proceso analiza el estado de los indicadores y observa la
tendencia de los resultados alcanzados, para determinar la necesidad
de iniciar una propuesta de mejora debido a la existencia de problemas,
para lo que, aplicara los criterios descritos a continuacion:

Cuadro N° 1. Toma de decisiones en relacioén con el desempefio

Sobre el desempefio del indicador Decision tomada
e Sise cuenta con indicador en No es necesario realizar
verde una mejora
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reportados en ambar

e Si se cuenta con 03 meses Iniciar una mejora

reportados en rojo

e Si se cuenta con 02 meses Iniciar una mejora

Conadis:

- Logro de los objetivos estratégicos institucionales.

- La satisfaccion de los usuarios/ beneficiarios.

- La tecnificacion de los procesos.

- La productividad de los servidores.

- El clima laboral.

- Los flujos de trabajo de los sistemas administrativos.
- La eficacia del uso de los recursos y la ecoeficiencia.
- La transparencia de los procesos.

- La forma de organizarse.

El problema seleccionado debe ser validado por el Equipo por
Procesos, quien prioriza los problemas de procesos haciendo uso de

los siguientes criterios:

. Seleccion de problemas por impacto de los procesos, luego de
realizar la aplicacion del criterio a) del item 7.4.2, el duefio del proceso
podria identificar la necesidad de una propuesta de mejora, luego de
identificar y seleccionar aquellos problemas cuya solucién tenga un
impacto en al menos uno de los siguientes aspectos de la gestion del

Cuadro N° 2. Criterios para la priorizacion de los problemas

Criterios de priorizacion Peso
Impacto Alto 0.5
Compromete las politicas y objetivos del Conadis. Asimismo,
afecta de manera significativa la imagen y reputacion de la
actual gestion gubernamental, compromisos institucionales.
Impacto Medio 0.3
Recibe atencion de la Alta Direccion por el desfase del
cumplimiento de normativas vigentes.
Impacto Bajo 0.2

Se toma conocimiento de las acciones y no es necesaria su
atencion por las unidades de organizacién.

El problema seleccionado es validado por el Equipo por Procesos con
el duefio del proceso a fin de obtener su aprobacién para proceder con

los siguientes pasos.

ingresando la siguiente clave: INE37M6

7.4.3. Seleccién de la propuesta de mejora:
Luego de la aplicacion de los criterios definidos en el item 7.4.2, el duefio
del proceso, en coordinacién con el Equipo por Procesos, identifica el
problemay con ello la necesidad de implementar mejoras. En ese sentido,
el Equipo por Procesos recopila y analiza la informacién asociada al
problema seleccionado. Sin embargo, de no contar con suficientes datos,
podria iniciar un periodo de recopilacién adicional de informacién del
proceso a mejorar o del problema seleccionado. De ser posible el Equipo
por Procesos define una linea base para la mejora.
7.4.4. Herramientas para el andlisis de problemas:
Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el ‘.-”,
CONADIS, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM vy la Tercera SS‘!,.;,,,’:’; BICENTENARIO
Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad :_'-‘1_; éi: DEL PERU
ser contrastadas a través de la  siguiente  direccion = web: "7//}“\\“&' 2021 - 2024
https://sgd.conadisperu.gob.pe:8181/validadorDocumental/inicio/detalle.jsf e il

UicHE

por



Sede Central

Av. Arequipa 375,
Santa Beatriz. Lima
Telf: (01) 6305170
www.gob.pe/conadis

El andlisis de causa — efecto se realiza, a fin de analizar e identificar
las causas que dan origen al problema seleccionado (para fines del
analisis, el problema es equivalente al efecto) verificando de manera
objetiva la correspondencia causal entre las causas y el efecto.

El Equipo por Procesos investiga sobre las posibles causas que dan
origen al problema seleccionado y sus efectos, utilizando las diferentes
“Herramientas para Analisis de Causa Raiz” (diagrama de Ishikawa o
diagrama de espinas de pescado, diagrama de Pareto, lluvia de ideas,
Histogramas, Lluvia de Ideas y Grafico de Control).

Es recomendable, incorporar en el Equipo por Procesos a los/as
servidores/as civiles que puedan proporcionar mas informacién del
proceso o sobre el problema abordado. El Equipo por Procesos
identifica las principales causas que dan origen al problema y sus
efectos, verificando de manera objetiva la correspondencia con el
problema seleccionado.

La informacién recogida como resultado del analisis del problema se
registra en el “Registro de Propuestas de Mejora” (Anexo 10)

La seleccion de mejora consiste en laseleccion de la solucién que
sea factible de implementar y que se considere efectiva para la
eliminacién o minimizacién del problema.

El Equipo de la OPPM propone una solucién de mejora y es la Unidad
responsable de dar solucién al problema identificado quien determina
las acciones a poner en marcha. Esta informacion se registra en el
“Registro de Propuestas de Mejora” (Anexo 10)

En caso se identifiquen muchas posibles soluciones de mejora, el
Equipo por Procesos podria evaluar la factibilidad de la propuesta de
mejora a través de los siguientes criterios:

- Impacto sobre la causa seleccionada.
- Costo que representa su aplicacion.
- Tiempo que tomara su desarrollo.

La ponderacion otorgada a cada criterio se describe:

Cuadro N° 05. Criterios para la priorizacién de las soluciones de
mejora identificadas

Criterio Peso
Tiempo de Implementacion 20%
Costo de la implementacion 30%
Impacto de la solucién sobre la causa raiz 50%

Cuadro N° 06 Escala de valores para la priorizacién para las
soluciones de mejora identificadas

Criterios Valorizacién
1 2 3
Tiempo de | Masdelafio |[De 6 mesesa |De 1 a 6
Implementacién 1 afio meses
Costo de la|Masdel6UIT | De8al6UIT | Hasta8 UIT
implementacion
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Impacto de la
solucion sobre la Leve Moderado Alto
causa raiz

La priorizacién estd en funcion del puntaje obtenido al sumar los
valores ponderados de cada uno de los criterios.

La o las mejoras seleccionadas se validan con el Equipo por Procesos,
a fin de obtener su conformidad y para ser comunicada a la Gerencia
General con el fin de que proceda con su implementacion y asegurar
su involucramiento.

El duefio del proceso toma en cuenta las recomendaciones de mejora
registradas en el “Registro de Propuestas de Mejora” (Anexo 10)

Pero determina y ejecuta las acciones a poner en marcha, con fechas
de inicio y fin.

El seguimiento de las acciones establecidas en el “Registro de
Propuestas de Mejora” (Anexo 10) estan a cargo de la OPPM, quien
informa al Duefio de proceso y a la Gerencia General el estado del
avance de este a fin de gestionar con los involucrados la adopcién de
medidas que corrijan o mitiguen el incumplimiento de lo proyectado.

El Equipo por Procesos evalla, de acuerdo con los plazos establecidos
en el Plan de Trabajo, los resultados de las mejoras implementadas,
confirmando que las soluciones alcanzaron el objetivo definido y lo
informa a la OPPM.

Si la mejora implementada lo logra alcanzar el objetivo esperado se
debe realizar un nuevo analisis de causa efecto y proponer una nueva
solucién de mejora.

Luego de la implementacion de las mejoras en los procesos, éstas se
incorporan en la gestion de la entidad, mediante las siguientes
acciones:

- Actualizando la planificacién organizacional.

- Actualizando o mejorando la prestacién de los bienes y servicios.
- Asignacién de recursos de acuerdo con las nuevas necesidades.
- Mejorando la forma de organizar los equipos de trabajo.

- Actualizando los instrumentos de gestion organizacional.

- Elaborando o actualizando la documentacion de los procesos.

- Capacitando a los involucrados en el proceso mejorado.

- Agregando el método de solucion en la gestion de la entidad.

Elaboracion del Procedimiento:

La elaboracion de procedimientos es una manera de documentar los procesos del
Conadis. Al conjunto de procedimientos se le denomina Manual de Procedimientos

(MAPRO).

La elaboracion de procedimientos se realiza cuando se cumpla alguno de los
siguientes criterios:

- El proceso vinculado involucre servidores con competencias diversas.
- El proceso vinculado representa una alta carga de trabajo operativa.
- El proceso vinculado no cuente con un nivel de tecnificacion o automatizacion.
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- El personal involucrado en el proceso relacionado no cuente con las
competencias técnicas suficientes como para ejecutar las actividades siguiendo
instrucciones no documentadas del duefio del proceso.

- El proceso vinculado es ejecutado por personal con alta rotacion.

Paso 1: Elaboracién de la propuesta del procedimiento:

El procedimiento se elabora a partir de la informacién de la caracterizacion de los
elementos de los procesos.

El duefio del proceso elabora el diagrama de flujo del procedimiento de acuerdo con
lo indicado el item 7.1.5, punto que recomienda aplicar las herramientas BPMN y la
plataforma Bizagi Modeler. Para el uso correcto de ambas herramientas, la OPPM
brinda asistencia técnica a solicitud de la Unidad de Organizacién usuaria.

El duefio del proceso elabora el procedimiento de acuerdo con la ficha de
procedimiento, establecida en el Anexo N° 09 de la presente directiva, para lo cual
la OPPM brinda asistencia técnica a solicitud de la Unidad de Organizacién usuaria.

Una vez que cuenta con la informacién de los procedimientos culminados, asi como
sus respectivas fichas y diagramas de procesos, la OPPM, procede a compilarlos
formando el Manual de Procedimientos (MAPRO), el cual sera remitido al duefio del
proceso para su validacion.

El MAPRO, debe contener la estructura siguiente:

1. Nombre del Procedimiento: Debe ser reducido y expresar el producto que se
pretende obtener.

Ejemplo: Formulacién y aprobacion del Presupuesto Institucional multianual y
anual.

2. Objetivo del Procedimiento: Propdsito que se espera alcanzar con la
implementacion del procedimiento.

3. Alcance del Procedimiento: Unidades de Organizacion involucradas en el
proceso.

4. Base Normativa: Disposiciones legales que regulan el procedimiento.

5. Siglas y Definiciones: Descripcién de las abreviaturas y acrénimos que se
emplean en el procedimiento, asi como de los conceptos que se consideran
pertinentes explicar a fin de aclarar los contenidos del procedimiento.

6. Requisitos del Procedimiento:

a) Descripcion: Elemento de entrada que da inicio al procedimiento, pudiendo
ser, entre otros, formulario, una solicitud, un escrito, un reclamo, una
denuncia, etc.

b) Fuente: Origen del requisito, pudiendo ser, una persona, una organizacion,
otro proceso, etc.

7. Actividades del Procedimiento:
a) Actividad: Descripcién secuencial de cédmo se realizan las actividades del
procedimiento. Las actividades se redactan con verbos infinitivos. La
cantidad, asi como la redaccion de las actividades descritas en el
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procedimiento deben coincidir con las actividades incluidas en el

correspondiente diagrama del proceso.

b) Unidad de organizacion®: Indicar el nombre de la unidad de organizacion a

cargo de la actividad.

c) Responsable: Indicar el cargo de quien realiza la actividad. La redaccion del
responsable debe coincidir con los hombres de los roles incluidos en el

correspondiente diagrama del proceso.

8. Documento que genera: Descripcién de la salida del procedimiento.

9. Proceso relacionado: Indicacion del nombre del proceso del que se deriva el

procedimiento.

10. Diagrama del proceso: Inclusion del diagrama del proceso del que se deriva

el procedimiento.

Paso 2. Revision y aprobacion de la propuesta de procedimiento:

La OPPM evalla la propuesta de procedimiento y el informe técnico, emitiendo

opinién técnica en materia de la presente directiva.

Si la propuesta de procedimiento cumple con las disposiciones de la presente
directiva, la OPPM firma la Ficha de Procedimiento y elabora el informe técnico de
conformidad. De encontrar observaciones, devuelve el expediente, mediante un

informe 0 memorando con el sustento respectivo, al duefio del proceso.

La OAJ evalla la legalidad de la propuesta de procedimientos y emite opinion legal
de encontrarlo viable. De existir observaciones, la OAJ devolvera la documentacion

al duefio del proceso o a la OPPM, de ser el caso.

Paso 3. Difusién y custodia:

Difusion: Una vez aprobado el/los procedimientos(s), la OPPM realiza las
coordinaciones para verificar su difusion a través del Portal de Transparencia

Estandar.

Implementacién: El duefio del procedimiento realiza las capacitaciones,
entrenamientos, u otras actividades que considere pertinentes, dirigidas a los
servidores/as civiles involucrados en el proceso o que por sus funciones guarden
relacion con el mismo, con la finalidad de asegurar la adecuada implementacion.

Custodia: Los procedimientos que se hayan generado en la entidad como
consecuencia de la aplicacién de los pasos mencionados seran archivados y

custodiados por la OPPM.

Paso 4: Actualizacién:

El duefio del proceso se encarga de revisar los procedimientos de acuerdo con lo
indicado en el item 6.8, con la finalidad de identificar la necesidad de actualizacion,
incluyendo aquellas que se originen por la modificacion de normas relacionadas con

el procedimiento, en caso afecte a la descripcion de las actividades.
Los procedimientos se actualizan cuando las unidades de organizacion:

a) ldentifiquen cambios en los procesos y/o normativa que les aplique.

5> Unidad de Organizacién: Conjunto de unidades agrupadas por nivel organizacional al interior de una entidad (de acuerdo al
Anexo 01 Glosario de Términos, del Decreto Supremo N° 054-2018-PCM que aprueba los Lineamientos de Organizacién del

Estado)
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VIII.
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b) Hayan implementado alguna mejora de procesos.

c) Realicen las revisiones semestrales o anuales a sus procedimientos con la
finalidad de identificar las necesidades de actualizacién de estos.

d) Otros casos que ameriten actualizacién y sean sustentados.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS:

8.1.

8.2.

La Gerencia General, es la encargada de actuar como nexo de coordinacién con la
SGP-PCM, asimismo, es responsable de conducir la Implementacion de la gestion
por procesos en el Conadis.

Se utiliza como norma supletoria, la Norma Técnica de Procedimientos- NTP de la
SGP vigente.

RESPONSABILIDAD:

9.1.

9.2,

La OPPM es responsable de verificar el cumplimiento de la presente Directiva, asi
como de brindar la asistencia técnica a las unidades de organizacion para la
implementacién de la gestion por procesos en el Conadis.

Las Unidades de Organizacién son responsables del cumplimiento de la presente
Directiva.

ANEXOS:

Anexo 01:
Anexo 02:
Anexo 03:
Anexo 04:
Anexo 05:
Anexo 06:
Anexo 07:
Anexo 08:
Anexo 09:
Anexo 10:

Matriz Cliente - Producto

Inventario de Procesos

Ficha Técnica de Procesos

Cuadro de Medicién de procesos
Tablero de Indicadores

Reporte de Desempefio de Indicadores
Mapa de Procesos

Acta de reunion

Ficha de Procedimiento

Registro de Propuestas de Mejora

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el
CONADIS, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM vy la Tercera
Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad
pueden
https://sgd.conadisperu.gob.pe:8181/validadorDocumental/inicio/detalle.jsf e

W2
o
.}Q\‘-ﬂw/,:', BICENTENARIO
== =3 DELPERU
siguiente  direccion  web: 401“|§.$\- 2021 - 2024

]

ser contrastadas a través de la “
il

ingresando la siguiente clave: INE37M6

UicHE

pori-



ANEXO N.° 01
MATRIZ CLIENTE - PRODUCTO

Beneficiario o

Usuario/Bien o | Bien o Servicio | Bien o Servicio | Bien o Servicio
Servicio A B C

Bien o Servicio
D

Beneficiario o
Usuario A

Beneficiario o
Usuario B

Beneficiario o
Usuario C

Beneficiario o
Usuario D
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ANEXO N° 02
INVENTARIO DE PROCESOS

o MM INVENTARIO DE PROCESOS
! de la Mujer Z 4 R .
g Pc-blaci:rﬁes{vulnerahlis m“m COdIgO. Version:
N° | Nombre del Proceso Producto Tipo del Duefio del Procedimiento
del Proceso Proceso proceso relacionado (de
corresponder)
Elaborado por:
Revisado Por:
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ANEXO N° 03

FICHA TECNICA DE PROCESOS

FICHA TECNICA DE PROCESOS NIVEL 0
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Nombre del -
Caddigo
proceso
Responsable Tipo de proceso
del proceso P P
Objetivo del
proceso
Alcance
DESCRIPCION DEL PROCESO
Elementos de Cliente que
Elementos de . . .
Proveedores Proceso Nivel 1 salida percibe el
entrada
(Productos) producto
Indicador de Recursos Sistemas .
~ Controles . o Equipos
Desempefio Humanos informéticos
Instalaciones
Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el ‘.-”,
CONADIS, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM vy la Tercera S‘\\\‘!,m,,f’;‘ BICENTENARIO
Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad ';'T;' E?:: DEL PERU
pueden ser contrastadas a través de la  siguiente direccion  web: '?/;un\“\\s' 2021 - 2024
https://sgd.conadisperu.gob.pe:8181/validadorDocumental/inicio/detalle.jsf e "l“\

ingresando la siguiente clave: INE37M6

pilicte |

st~



ANEXO 04

CUADRO DE MEDICION DE PROCESOS

IDENTIFICACION DEL PROCESO INDICADORES
TIPO DE | NIVEL DEL
PROCESO| PROCESO COD. PROCESO NIVEL 1 COD. NOMBRE DEL INDICADOR META RESPONSABLE
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ANEXO 05

TABLERO DE INDICADORES
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ANEXO 06

REPORTE DE DESEMPENO DE INDICADORES

Unidad a cargo:
Fecha de reporte:
Reportado por:
NOMBRE DEL 2 .
COD. INDICADOR METRICA CRITERIOS DE ACEPTACION FRECUENCIA
RESULTADOS
ENE. FEB. | MAR. | ABR. | MAYO | JUN. JUL. | AGO. | SET. OCT. NOV. | DIC.
GRAFICO
ANALISIS DEL INDICADOR
'IANﬁ[;ICADCI\)/ES ANALISIS Y COMENTARIOS SOBRE LOS RESULTADOS
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ANEXO N° 07
MAPA DE PROCESO

PROCESOS ESTRATEGICOS

)

PROCESOS NEGOCIO (CADENADE VALOR) ..

\O\

NECESIDADES DE CLIENTE
3LN3I12 130 NOQIDOVASILYS

—————————————— S — o o—
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PROCESOS DE SOPORTE

I 03030
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ANEXO N° 08
ACTA DE REUNION

Acta de Reunidn
Caodigo version
Informaciéon General
fecha Hora Lugar Convocado por
Participantes
N° | Nombrey Unidad de Cargo Celular para Firma
apellidos Organizacion coordinacion

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

AGENDA

1

2

3

4

TEMAS TRATADOS

1

2

3

4

ACUERDO DE LA REUNION

N° Descripcién responsable fecha Observaciones

1

2

3

4

Documentacion Adjunta
Proxima
reunion:
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ANEXO 09

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Cédigo | versién
Unidad de Organizacion Firmay Sello

Elaborado

Por:

Revisado Por:

Aprobado

Por:

Control de Cambios
Version Seccion del Descripcién del
Procedimiento Cambio

Objetivo del procedimiento:

Alcance del Procedimiento:

Base normativa

1)

2)

3)

Siglas y definiciones

1)

2)

3)
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Organizacion

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcidn del requisito Fuente
Actividades
N° | Descripcion de la actividad Unidad de Responsable

Fin del procedimiento

Documentos que se generan:

1)
2)
3)

Procesos relacionados:

Diagrama de proceso (anexar diagrama del proceso relacionado) |
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ANEXO 10

REGISTRO DE PROPUESTAS DE MEJORA

UNIDAD:
RESPONSABLE:
FECHA:
COD. IND. DESEISAPL%?SN DE | RECOMENDACIONES MEDIDAS DE MEJORA IMPLEMENTADAS POR LA UNIDAD
(Asociado al PROBLEMA REALIZADO DE MEJORA
incumplimiento) (A cargo de OPPM) ; : Fecha de | Fecha de , ,
(Causa del problema) Acciones ejecutadas nicio Fin Evidencias |Responsable
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