Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social
Programa Nacional de Apoyo Directo a los Mds Pobres
“GUNTOS”

“Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres y hombres"
"Afio del Dialogo y la Reconciliacion Nacional”

RESOLUCION DE DIRECCION EJECUTIVA
N 010-2018-MIDIS/PNADP-DE

Lima,

VISTO:

El Informe N° 026-2018-MIDIS/PNADP-UPPM de fecha 30 de enero de 2018 de la Unidad
/;",'\.“;_{J:;;;;;, de Planeamiento Presupuesto y Modernizacion y el Informe N° 019-2018-MIDIS/PNADP-UAJ de

s

/35

" fecha 31 de enero de 2018, emitido por la Unidad de Asesoria Juridica; y,

"
AY's
AL

- 4

CONSIDERANDO:

Que, mediante el Decreto Supremo N° 032-2005-PCM, modificado por el Decreto Supremo
N° 062-20005-PCM y el Decreto Supremo N° 012-2012-MIDIS, se cred el Programa Nacional de
Apoyo Directo a los Mas Pobres “JUNTOS”, el cual tiene por finalidad ejecutar transferencias
directas en beneficio de los hogares en condicién de pobreza, priorizando progresivamente su
intervencion en los hogares rurales a nivel nacional. El programa facilita a los hogares, con su
O participacion y compromiso voluntario, el acceso a los servicios de salud — nutricién y educacién,
A%, orientados a mejorar la salud y nutricion preventiva materno — infantil y la escolaridad sin
desercion;
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Que, mediante Resolucién Ministerial N° 278-2017-MIDIS, se aprobé el Manual de
Operaciones del Programa Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres “JUNTOS”, el cual
constituye el documento normativo técnico normativo de gestion institucional, que determina la
estructura organica, describe sus funciones generales, las funciones especificas de las unidades
que lo integran, asi como, la descripcion de los procesos estratégicos, misionales y de apoyo del
Programa;

Que, en virtud a las normas antes sefialadas, la Direccion Ejecutiva es la maxima autoridad
ejecutiva y administrativa del Programa JUNTOS, y dentro de sus funciones se encuentra la de
* emitir Resolucién de Direccién Ejecutiva en asuntos de su competencia;

Que, mediante Resolucién de Direccidon Ejecutiva N° 163-2016-MIDIS/PNADP-DE de fecha
30 de setiembre de 2016, se modifica la Resolucién de Direccién Ejecutiva N° 156-2015-
MIDIS/PNADP-DE de fecha 10 de diciembre de 2015, en el extremo referido a reemplazar el
“Procemiento para el control de los documentos normativos del SGC”;

Que, mediante el Informe N° 000026-2018-MIDIS/PNADP-UPPM de fecha 30 de enero de
2018, la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion, en el marco de sus competencias
y funciones informa que en razén a la aprobacion del Manual de Operaciones del Programa
mediante Resolucion Ministerial N° 278-2017-MIDIS, se establecieron cambios respecto al Sistema
de Gestion de la Calidad del Programa y en relacion a la Modernizacién de la Gestion; motivo por



el cual proponen la adecuacién del Procedimiento para la gestion de los documentos normativos
del SGC, con la codificacién PNADP-UPPM-GMI-P-001 (versién 01);

Que, con el Informe N° 176-2018-MIDIS/PNADP-UAJ de fecha 31 de enero de 2018, la
Unidad de Asesoria Juridica estima viable la emision de la Resolucién de Direccién Ejecutiva que
apruebe la propuesta presentada por la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién,
respecto al Procedimiento para la gestion de los documentos normativos del SGC, adecuado a las
disposiciones establecidas en el Manual de Operaciones vigente;

Con el visto de la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién y de la Unidad
de Asesoria Juridica;

En ejercicio de las facultades previstas en el Decreto Supremo N° 032-2005-PCM,
modificado por el Decreto Supremo N° 062-2005-PCM y el Decreto Supremo N° 012-2012-MIDIS;
la Resolucion Ministerial N° 020-2017-MIDIS; y estando a lo establecido por el Manual de
Operaciones del Programa Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres “JUNTOS”, aprobado por
Resolucién Ministerial N° 278-2017-MIDIS.

SE RESUELVE

Articulo 1°.- APROBAR el "Procedimiento para la gestion de los documentos normativos
del Sistema de Gestién de Calidad — SGC”, que forma parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2°.- DEJAR SIN EFECTO la Resolucion de Direccién Ejecutiva N° 163-2016-
MIDIS/PNADP-DE de fecha 30 de setiembre de 2016, que modifica la Resolucion de Direccion -
Ejecutiva N° 156-2015-MIDIS/PNADP-DE de fecha 10 de diciembre de 2015, en el extremo
referido a reemplazar el “Procemiento para el control de los documentos normativos del SGC".

Articulo 3°.- Se dispone que en los procedimientos vigentes donde se haga referencia al
argo de Coordinador/a en Gestién de Calidad se reemplace al cargo de Especialista en Gestién

(v}

¢ de Calidad.

Articulo 4°.- Disponer que todas las Unidades del Programa realicen las acciones
necesarias para dar cumplimiento con la normatividad aprobada en el Articulo 1° y lo dispuesto en
el articulo 2°.

Registrese y Comuniguese,
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1. Objetivo

Establecer las disposiciones, pautas y criterios que regiran en la gestion de emision
de documentos normativos al interior del Programa, en relacién a su elaboracién,
modificacion, revision, aprobacion, distribucién y eliminacién de normativa no vigente
relativa al Sistema de Gestion de la Calidad, a fin de normalizar las acciones y
procedimientos garantizando la calidad y oportunidad de los mismos.

2. Alcance

Aplica a todos los documentos normativos en formato fisico o electronico del Sistema
de Gestion de la Calidad (SGC). Los documentos normativos del SGC incluyen
documentos de origen interno y externo.

3. Base Legal

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

3.2.  Ley N° 29792, Ley de creacién, organizacién y funciones del Ministerio de
Desarrollo e Inclusién Social. '

3.3.  Decreto Supremo N° 032-2005-PCM, Decreto Supremo que crea el Programa
Juntos, modificado por los Decretos Supremos N° 062-2005-PCM y N° 012-
2012-MIDIS.

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

3.5. Decreto Supremo N° 006-2017-JUS., aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley del Procedimiento Administrativo General.

3.6.  Resolucion Ministerial N° 278-2017-MIDIS, aprueba el Manual de Operaciones
del Programa JUNTOS.

3.7.  Resolucién de Direccion Ejecutiva N° 231-2016-MIDIS/PNADP-DE, modifica la
Resolucion de Direccion Ejecutiva N° 160-2015, en el externo referido a
reemplazar el “Procedimiento para el Tramite Documentario”.

3.8.  Norma Internacional ISO 9001:2015. Requisitos de un Sistema de Gestion de la
Calidad.

4. Responsabilidades
Direccion Ejecutiva . Difundir a todas las unidades la Resolucion de

Direccion Ejecutiva (RDE) que apruebe los
documentos normativos.

Responsable del proceso . Elaborar la propuesta y/o modificacion de los
documentos relacionados a sus procesos y realizar
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jose Guerra Chalco - Diana Silva Pretel — Yuri Mufioz Martinez —
Especialista en Gestion de la | Jefa de la Unidad de Planeamiento, | Director Ejecutivo
Calidad Presupuesto y Modernizacion

Silvia Samame Tovar—
Especialista en Modernizacion
de la Gestion
Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS es una COPIA NO
CONTROLADA, a excepcion de que haya sido sellado como COPIA CONTROLADA
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Jefe/a de Unidad

Jefe/a de UPPM

Especialista en Gestion de :

la Calidad

Especialista en
Modernizacion de la Gestién

Jefe/a de UAJ

Asistente DE

su difusion.
Capacitar a todo el personal involucrado en la
aplicacion del documento normativo aprobado

. Difundir a todo el personal la modificacion de los

documentos referentes a la Unidad correspondiente.
Enviar a Direccién Ejecutiva la propuesta de las
modificaciones o generacion de documentos
relativos al SGC de los procesos a su cargo.

Asegurar la eliminacion de la normativa no vigente
relativa al SGC.

. Emitir opinion técnica en el marco de su

competencia

Mantener disponible, para todo el personal de la
Unidad, la documentacién relativa al SGC

Elaborar los procedimientos relacionados al proceso
de gestion de calidad.

Realizar el seguimiento a la ruta de aprobacion de
los documentos del SGC.

Actualizar la Lista maestra de los documentos
normativos del SGC

Revisar la propuesta de generacion o modificacion
de documentos relativos al SGC.

Mantener el archivo digital editable de los
documentos normativos aprobados (Directivas,
Procedimientos, Instructivos y Formatos)

Publicar los documentos electrénicos del SGC en la
Intranet del Programa.

. Revisar la propuesta de documentacion presentada

y emitir opinion en el ambito de sus competencias.
Elaborar el proyecto de memorando para la Unidad
de Asesoria Juridica.

. Mantener actualizada la Normativa Externa en el

Portal Web.

Emitir opinion legal en el marco de su competencia
Elaborar el Proyecto de RDE

Gestionar la visacion de la RDE

. Asignar numeracion a la RDE

Publicar las RDE en el Portal Web JUNTOS.
Notificar (via correo electronico) al personal de
JUNTOS sobre la aprobacion de la RDE

Envio de memorando a las Unidades de Sede
Central y Unidad Territoriales informando sobre la

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS es una COPIA NO
J’\/—‘Q CONTROLADA, a excepcion de que haya sido sellado como COPIA CONTROLADA
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publicacion de los documentos normativos.
5. Definiciones

5.1. Documento Normativo: Documento oficial que tiene por objeto orientar a la
organizacion del Programa JUNTOS para que ejecute los procesos, con criterios
estandarizados en el marco de la gestion por resultados y la efectividad en la
calidad del gasto publico.

5.2. Politica: Es el documento que describe la directriz de accion expresada y
establecida por la Alta Direccion del Programa JUNTOS, la cual debe ser
adoptada y respetada por todo el personal de la Sede Central y Unidades
Territoriales del Programa.

5.3. Manual de Calidad: Es el documento en el cual se describe al programa en
cuanto a su mision, visién y organizacion y su relacién con la calidad. Describe el
Sistema de Gestion de Calidad del Programa Juntos y como este da cumplimiento
a los requisitos de las normas a las cuales es afecto.

5.4. Reglamento: es el documento que esta basado en el cumplimiento expreso de
una ley o norma juridica, y que se traduce en mandatos ordenados y coherentes
que deben ser de cumplimiento de los servidores publicos del programa.

5.5. Directiva: Es la norma interna formulada por una o mas unidades del Programa
JUNTOS, que establece las pautas y criterios generales para la ejecucién e
implementacién de las politicas y determinar procedimientos o acciones que
deben realizarse en el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes.

5.6. Procedimiento: Es el documento que establece el conjunto o sucesion de
actividades, ampliamente vinculadas y cronolégicamente dispuestas, a realizarse
al interior del Programa JUNTOS vy dirigidos a precisar la forma de hacer algo,
incluyendo el qué, como y a quién corresponde el desarrollo de la tarea
(descripcion, plazos, responsables, entre otros.), en cumplimiento de las directivas
y/o lineamientos legales vigentes.

5.7. Instructivo: Documento de uso interno en el Programa JUNTOS, utilizado para
impartir instrucciones u orientaciones; complementando los procedimientos
establecidos en directivas que regulan procesos y subprocesos. Se usan en los
casos estrictamente necesarios y fundamentados, para la pronta ejecucion de una
determinada accion administrativa u operativa.

5.8. Formato: Estructura que sirve para recolectar informacion del proceso de forma
ordenada.

5.9. Registro: Documento que presenta los resultados obtenidos y proporciona
evidencia de las actividades desempefiadas y definidas en un procedimiento o
instructivos del Programa Juntos.

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS es una COPIA NO
CONTROLADA, a excepcion de que haya sido sellado como COPIA CONTROLADA
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5.10. Otros Documentos: Documentos de uso interno, utilizado como documentos de
soporte y que pueden referirse a planes de trabajo, guias, manuales operativos u
otros de igual indole; y que no guardan estructura definida.

5.11. Documentos externos: Es toda la normativa legal que influye o determina la
operatividad de los procesos del Programa Juntos y son emitidas por un ente
superior.

5.12. SGD: Siglas del Sistema de Gestién Documental que es la plataforma informatica
por la cual se realiza los tramites de los documentos. En esta plataforma los
servidores pueden crear, registrar, derivar, recepcionar y hacer seguimiento de los
documentos del programa.

5.13. Documento normativo obsoleto: Son todos los documentos normativos que no
se encuentran vigentes y de los cueles se debe prevenir su uso mal intencionado.

5.14. Lista maestra: documento que indica o describe el total de documentos
normativos que contiene el Sistema de Gestidn de Calidad. Asimismo indica el
nivel de revision de cada uno de estos con el objetivo de inventariar

6. Procedimiento
6.1. Formulacion y propuesta de los documentos normativos

6.1.1.El/la responsable del proceso de cada unidad identifica la necesidad de mejorar

algun proceso a través de la creacion de un documento normativo. Luego formula

su propuesta para lo cual utiliza los modelos establecidos en el anexo D, Anexo E

y Anexo F, en el caso de directivas, procedimientos e instructivos

Aﬁ?ﬁ@ respectivamente; en el caso de formatos estos son definidos libremente de
, .‘ﬁ“@ﬁ’» acuerdo a las necesidades del proceso. Esta propuesta es presentada al/a la

o 4
( g i ‘ % ° Jefe/a de la Unidad duefio del proceso.
l% p— ...-ﬂou.g ::: i ) o )
\\f’:o awm:fw“\é‘“bé“BJQ.Ellla Jefe/a de la Unidad socializa la propuesta del documento normativo con
\?J‘i:__ P PR todas las Unidades involucradas en el proceso, a través del Acta de reunién
: (PNADP-DE-GC-F-022) donde se describe los acuerdos tomados y la
S I conformidad respectiva. En casos excepcionales esta socializacion se puede

f:,: realizar via correo electrénico debiéndose sefialar la validacion o aportes a la
H propuesta.

6.1.3.El/lLa responsable del proceso solicita informacion de la codificacion
correspondiente al/a la Especialista en Gestion de la Calidad con la finalidad de
asegurar la secuencialidad y orden de la propuesta presentada. La estructura de
la codificaciéon de los documentos se describe en el anexo B: ldentificacion de
documentos normativos.

Mpis

. %1.4. Una vez elaborado el documento normativo segun el punto anterior, el/la Jefe/a de
""" “; la Unidad (duefio/a del proceso) elabora el informe técnico que sustente la
4 propuesta presentada adjuntando las actas de reunion o correos que sustenten el
\ acuerdo, el archivo digital de la propuesta normativa final (directiva,

ey
1/ Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS es una COPIA NO
CONTROLADA, a excepcion de que haya sido sellado coma COPIA CONTROLADA
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procedimiento, instructivo y formato, segun corresponda), las fichas, los
flujogramas y formatos respectivos; y lo envia a la Direccién Ejecutiva a través del
SGD, asi como los formatos fisicos segun lo establecido en el Procedimiento para
el tramite documentario (PNADP-UA-DOC-P-007).

Para el caso de documentos normativos que cambien a nueva versién, la Unidad
responsable del proceso solicitara la versién digital al Especialista en Gestidn de
la Calidad. El informe debe detallar los cambios entre la version vigente y la
version propuesta, asi mismo analiza el impacto generado en los cambios del
proceso y procede a registrarlo en el Cuadro 1:

Cuadro 1: “Cuadro de identificacion de cambios en los documentos
normativos y evaluacion de impacto en los procesos”

Decia Dice Justificacion del Impacto
cambio generado

6.1.5. El/lLa Director/a Ejecutivo/a evalGa la pertinencia y de ser el caso que de estar
conforme lo deriva al/ a la Jefe/a de UPPM para su revision caso contrario el
documento es devuelto con un proveido al emisor para las acciones pertinentes.

6.2. Opinion Técnica

6.2.1. El proyecto de documento normativo es revisado por el/la Jefe/a de la Unidad de
Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion (UPPM) quien lo deriva con al/ a la
Especialista en Gestion de la Calidad.

6.2.2. El/La Especialista en Gestion de la Calidad analiza la informacion y emite opinion
en el ambito de sus competencias haciendo énfasis en que la propuesta de
documento normativo este alineado al Sistema de Gestion de Calidad del
Programa Juntos y cumpla con la norma internacional 1ISO 9001:2015. Luego
deriva al Especialista en Modernizacion de la Gestién la propuesta de documento
normativo con la respectiva opinion adjuntando proyecto de informe en el marco
de sus competencias.

El/ la Especialista en Modernizaciéon de la Gestién revisa la documentacion
recepcionada y emite el informe de la UPPM debidamente visado, haciendo
énfasis en el cumplimiento del Manual de Operaciones vigente y la articulacién de
los procesos. De tener opinion favorable elabora y deriva el documento alfa la
Jefe/a de la UPPM para revision y firma de ser conforme.

Con los documentos normativos que hayan superado la revisién técnica, ellla
Jefe/la de UPPM deriva el proyecto de normativa e informe a la Unidad de
Asesoria Juridica. Caso contrario los devuelve a la Unidad a cargo del proceso.

El tiempo maximo para la emisién de la opinién técnica es de siete (07) dias
habiles. : ; -

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS es una COPIA NO
CONTROLADA, a excepcion de que haya sido sellado como COPIA CONTROLADA




SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

tos

PR SR S8 APORG DTECTD A LG 4 PORES.

PNADP-UPPM-GMI-P-001 Fecha: 10/01/2018
Procedimiento para la gestion de los documentos normativos del SGC

PROGRAMA NACIONAL DE APOYO DIRECTO A LOS MAS POBRES

Versién: 01 Pagina 6 de 25

6.3. Opinién Legal

6.3.1. El/ la Jefe/a de la Unidad de Asesoria Juridica (UAJ) evalla la propuesta en los
aspectos legales de su competencia, emitiendo el informe legal correspondiente vy,
de ser el caso, proyecta las Resolucion de Direccion Ejecutiva (RDE) para la
aprobacion del/ de la Director/a Ejecutivo/a.
El tiempo maximo para la atencion es de siete (07) dias habiles.

6.4. Visacion

6.4.1. Una vez proyectada la RDE, la UAJ gestiona las firmas con las Unidades del
Programa (Jefe de Unidad formuladora, Jefe UAJ, Jefe UPPM, Jefe UA, Jefe UTI,
Jefe de URH, Jefe UCI, Jefe UOP y Jefe UCC, de corresponder). El documento
normativo y la RDE relacionada es enviada a DE para la aprobacion respectiva.

6.5. Aprobacion

6.5.1. EllLa Director/a Ejecutivo/a aprueba los documento normativos a través de la

firma de la RDE respectiva.
A continuacién se detalla la ruta para la aprobacion

Tabla n°01: Ruta de aprobacion de los documentos del SGC

Documento Elaboracion Revision Aprobacion
Politica y Jefe de la Upidad de Director
Objetivos de la g:,zgﬁaféz?;o' Director Ejecutivo Elecutivg
Calidad pasa e ¥

Modernizacién

Jefe de la Unidad de
Planeamiento,
Presupuesto y
Modernizacion

Manual de la
Calidad

Especialista en
Gestion de la Calidad

Reglamentos

Lliieias Duerios del proceso /

Procedimientos ik o
- Responsable de la .
Instructivos : 6 Jefe de Unidad
Otros ejecucion ela
actividad
Documentos
Formatos

El/ La Especialista en Modernizacion de la Gestion deriva al/ a la Especialista en
Gestiéon de la Calidad y a la unidad formuladora del documento las versiones
digitales finales de la propuesta, via correo electrénico.

Publicacion
Una vez firmada la RDE, el/ la Asistente Administrativo/a de Direccién Ejecutiva,

de acuerdo al registro para la asignacion de nimeros de RDE y Directivas
(PNADP-DE-GMI-F-002), procede a registrar la numeracion correspondiente de la

531008

) Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS es una COPIA NO
CONTROLADA, a excepcién de que haya sido sellado como COPIA CONTROLADA
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RDE vy Directiva en caso de corresponder y publicarlo (Versién PDF) en el Portal
Web JUNTOS ( [ .

6.6.2. Ell la Asistente Administrativo/a de Direccién Ejecutiva notifica por correo
electrénico a todo el personal de Sede Central y Jefes de las Unidades
Territoriales sobre la RDE aprobada.

6.6.3. El/ la Especialista en Gestion de la Calidad descarga los documentos de la RDE y
los publica en la intranet del Programa en formato PDF.

6.7. Difusion / Capacitacion

6.7.1. ELl/ la Director/a Ejecutivo/a envia memorando a los responsables de la normativa
para su difusion e implementacion respectiva a través del SGD.

6.7.2. Ell la Jefe/a de la Unidad que formula el documento normativo, realiza la
implementacion del mismo.

6.7.3. Ellla responsable del proceso realiza la difusién del documento normativo
aprobado, mediante una capacitacién interna a todo el personal involucrado; con
la finalidad de asegurar una adecuada implementacion de las disposiciones
normadas. Para ello, hace uso del registro Lista de asistencia a capacitacion
interna (PNADP-DE-GC-F-027).

6.8. Actualizacion y Control

6.8.1. La actualizacion de los documentos normativos sigue el mismo proceso que el
establecido para su formulacién. Para ello los documentos vigentes son revisados
por el duefio de proceso cuando se presente cambios normativos a la operatividad
de este o por lo menos una vez al afio con la finalidad de asegurar su adecuacion
y vigencia.

En caso, después de haber revisado los documentos, no considera necesario
actualizarlos, ellla Jefe/a de la Unidad a cargo comunica al /a la Jefe/a de UPPM
dicha decision.

Mmos*- 6.8.3. Los documentos normativos son controlados de manera fisica y electrénica, de la
siguiente manera:
Tabla N°2: Mecanismos de Control.
Medio Mecanismo de control

Fisico Los documentos originales son controlados y
almacenados en los files de la Direccion Ejecutiva, de
acuerdo a lo indicado en el Registro para la asignacion de
ntmeros de RDE y Directivas (PNADP-DE-GMI-F-002)

Electronico Los documentos electronicos en PDF son almacenados
en el Portal Web de JUNTOS y el Intranet Juntos
Podemos.

Las impresiones que se generen de dichos documentos
son copias No Controladas

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS es una COPIA NO
I i: CONTROLADA, a excepcion de que haya sido sellado como COPIA CONTROLADA



SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
(oS PROGRAMA NACIONAL DE APOYO DIRECTO A LOS MAS POBRES

PNADP-UPPM-GMI-P-001 Version: 01 Fecha: 10/01/2018 Pagina 8 de 25

Procedimiento para la gestion de los documentos normativos del SGC

6.9. Vigencia

Los documentos normativos entran en vigencia al dia siguiente de la aprobacion
de la RDE, salvo disposicion expresa en contrario. Asimismo, pueden ser
modificados o derogados por otros documentos de igual o de mayor jerarquia
normativa.

6.10. Normativa Externa

6.10.1. Los documentos de origen externo, son controlados por la Unidad de Asesoria
Juridica por medio del Médulo de normas legales del Portal Web, [ lEeq en la
cual se registra el nombre de la norma, descripcion, fecha de publicacion y archivo
(PDF).

6.10.2. La Unidad de Asesoria Juridica utiliza las normas legales del Diario Oficial El
Peruano, como herramienta, a fin de tener acceso a la normativa externa aplicable
al Programa y sus modificatorias.

6.10.3. El/La Jefe/a de la UAJ, remite las normas legales pertinentes a los Jefes de
Unidades para conocimiento y aplicacion, de ser el caso; de acuerdo a su
competencia.

6.11. Normativa No vigente

6.11.1. En caso alguna Unidad desee mantener versiones obsoletas (en fisico) de alguna
normativa, éstas deben ser identificadas previo sellado de todas las hojas del
documento con la frase “Normativa No vigente”.

6.11.2. Los documentos normativos (version editable) son almacenados en una carpeta
electronica “Normativa obsoleta del SGC” ubicada en la carpeta compartida de
Direccioén Ejecutiva.

Control de cambios

La identificacién de los cambios realizados entre versiones de los documentos,
son identificados de la siguiente manera:

Tabla n°3: Mecanismo para el control de cambios

Documento Mecanismos para la identificacion de los cambios
Politica y Objetivos | Informe técnico del /la Coordinador/a de Modernizacién
de la Calidad de la Gestién.
Manual de la | Uso del cuadro “ldentificacién de cambios” en cada
Calidad documento, haciendo referencia al nimero de informe
técnico.
Directivas Informe técnico de la Jefatura de Unidad y Cuadro de
Control de Cambios.
% Procedimientos Uso del cuadro “ldentificacion de cambios” en cada
3 Otros Documentos documento, haciendo referencia al nimero de informe
F Instructivos técnico.

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS es una COPIA NO
W CONTROLADA, a excepcion de que haya sido sellado como COPIA CONTROLADA
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Documento Mecanismos para la identificacion de los cambios

Formatos Informe técnico de la Jefatura de Unidad. Comparacién
entre versiones.

7. Control de Cambios

Version Fecha Justificacion Textos Responsable
Modificados
01 Elaboracién inicial del documento UPPM

8. Registros

Para el desarrollo del presente documento se utilizara los siguientes formatos como
parte de la evidencia del procedimiento:

e Lista maestra de documentos normativos (PNADP-UPPM-GC-F-001)

e Registro para la asignacion de nimeros de RDE y Directivas (PNADP-DE-GMI-
F-002)

¢ Acta de reunion (PNADP-DE-GC-F-022)

¢ Lista de asistencia a capacitacion interna (PNADP-DE-GC-F-027)

e Ficha técnica de indicadores de procesos (PNADP-UPPM-GC-F-009)

9. Anexos

Anexo A: Clasificacion de los documentos normativos del SGC

Anexo B: Identificacion de los documentos normativos

Anexo C: Indicaciones para la presentacion de los documentos normativas

Anexo D: Modelo de esquema de Directiva

Anexo E: Modelo de esquema de Procedimiento.

Anexo F: Modelo de esquema de Instructivo.

Anexo G: Modelo de flujograma de la informacién

Anexo H: Flujograma de Informacion de la Formulacion, Propuesta y Revision

de los Documentos Normativos.

e Anexo I: Flujograma de Informacién de la Visacion, Aprobacion y Difusiéon de
documentos normativos.

e Anexo J: Ficha de Caracterizacién de procesos.

e Anexo K: Matriz de Requisitos de Calidad.

e & @& @& & @& o o

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS es una COPIA NO
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SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

PROGRAMA NACIONAL DE APOYO DIRECTO A LOS MAS POBRES
Pagina 10 de 25

Fecha: 10/01/2018

PROGHA RAJDHAL DE APV DIFRECID A LS WS POBRES

PNADP-UPPM-GMI-P-001 | Versién: 01
Procedimiento para la gestion de los documentos normativos del SGC

Anexo A: Clasificacion de los documentos normativos del SGC
Los documentos normativos del SGC se clasifican en:
v" Documentos de origen interno
v Documentos de origen externo (Dispositivos legales y/o reglamentarios)

A continuacion se detalla los niveles de jerarquizacion de la documentacion:

Po{?t;lg“:é

/2.Documento's\
Externos N

/" N3. Manual de Calidad \

I’
N4. Directivas

N

e :
i N5. Reglamentos
N6. Procedimientos

Wi N7. Instructivos ;

N8. Otros Documentos

N9. Formatos / Registros

i,"\'a Nationg; ™

f
)
2

.

- i
F RS L

Nota: Nn describe el nivel al cual corresponde el documento.
Figura A.1- Piramide Documental del Sistema de gestion de Calidad

La definicién de cada uno de estos documentos se describe en el punto 5. Definiciones

del presente documento.

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS es una COPIA NO
CONTROLADA, a excepcion de que haya sido sellado como COPIA CONTROLADA
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Anexo B: Identificacion de los Documentos Normativos

La identificacion de los documentos normativos del Sistema de Gestién de Calidad del
Programa Juntos se realiza por medio de un cédigo de documento que identifica tres
caracteristicas que son: (i) Unidad duefia del documento, (ii) proceso al que pertenece el
documento y (iii) tipo de documento, salvo excepciones. Cada una de estas
caracteristicas se desarrolla en los siguientes puntos.

B.1. Identificacion de las Unidades

La identificacion de las unidades que formulan los documentos del SGC, se realizara
considerando la codificacion detallada en la Tabla n°B.1

Tabla n°B.1: Identificacion de las Unidades

Cddigo Denominacion de la Unidad
DE Direccién Ejecutiva
UOP Unidad de Operaciones
UCC Unidad de Cumplimiento de Corresponsabilidades
UPPM Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion
uUcCl Unidad de Comunicacion e Imagen
uUTlI Unidad de Tecnologia de la Informacién
URH Unidad de Recursos Humanos
UA Unidad de Administracion
ocCl Organo de Control Interno
UAJ Unidad de Asesoria Juridica
uT Unidad Territorial

B.2. Identificacion de las Procesos

La identificacién de los procesos que forman parte del Sistema de Gestion de la Calidad
P (SGC) se detalla en la Tabla n°B.2.

Tabla n°B.2: Codificaciéon de los procesos

e g Nivel de
Caodigo Denominacion del Proceso Proceso
GC Gestién de la calidad 01
GMI Gestion de la modernizacién 01
institucional
GPP Planeamiento y presupuesto 01
SEV Seguimiento y evaluacién 01
SCG Supervision y control de la gestién 01
COM Imagen y posicionamiento  del 01
Programa Juntos
GIN Gestion de la informacion del 01
Programa JUNTOS
GClI Gestién del control Institucional 00
GPE Gestion de personas 00
LOG Gestidn logistica 01

da copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS es una COPIA NO
CONTROLADA, a excepcién de que haya sido sellado como COPIA CONTROLADA
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Codigo Denominacion del Proceso y el e
roceso
FIN Gestién financiera 02
CON Gestidon contable 02
DOC Gestién documental 01
GSI Gestion de sistemas de informacion 01
GTI Gestion de tecnologias de 01
informacion
GAJ Gestién del asesoramiento juridico 01
AFI Afiliacion 01
VCC Verificacion del cumplimiento de 01
corresponsabilidades
TIM Liquidacién y transferencia 01
EIM Entrega del incentivo monetario 01
condicionado
MPH Mantenimiento de padrén de hogares 01
AFA Acompafnamiento familiar 01

B.3. Identificacion de los tipos de documentos

La identificacion de los tipos de documentos que son parte del Sistema de Gestion de la
Calidad (SGC) se detalla en la Tabla n°B.3.

Tabla n°B.3: Identificacion de los documentos

Identificacion Documento Nivel
Por nombre y fecha | Politica y Objetivos de la Calidad 0
Por caodigo vy Documentos de origen externo
correlativo (Resoluciones Ministeriales, 1

Decretos Supremos y otros)
M Manual de Calidad 2
-MIDIS/PNADP-DE Directivas 3
R Reglamentos 4
P Procedimientos 5
| Instructivos 6
oD Otros Documentos 7
F Formatos / Registros 8

: 4"{, B.4. Codificacién de documentos normativos

: Enbase a las tablas B.1., B.2,, B.3. se estructuran los cbdigos de los documentos segun
¢/ el siguiente detalle:

(1) Resoluciones de Direccidon Ejecutiva: Resolucion N° Correlativo-Afio-MIDIS/PNADP-
DE

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS es una COPIA NO
/ CONTROLADA, a excepcion de que haya sido sellado como COPIA CONTROLADA
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v' XXX= Unidad duena del documento

v" YYY= Proceso al que pertenece el documento
v ZZ=Documento Normativo.

v NNN= Numero correlativo.

Solo en el caso de documentos normativos de tipo Formato se agrega el numero de
revision segun el siguiente modelo:

PNADP-XXX-YYY-ZZ-NNN/Rev.n
Dénde:

v" n: Numero de revision.

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS es una COPIA NO
CONTROLADA, a excepcion de que haya sido sellado como COPIA CONTROLADA
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Anexo C: Indicaciones para la presentacion de los documentos normativos

En este anexo desarrollamos que aspectos deben tener presente al momento de elaborar
las propuestas de documentos normativos en la forma:

C.1. Tamafo de Papel:
Utilizar el formato A4, que tienes las medidas de 210 mm x 297 mm.
C.2. Estructura de los documentos.

La estructura de los documentos se debe utilizar seguin los modelos establecidos en los
anexos:

e Anexo D: Modelo de esquema de Directiva

e Anexo E: Modelo de esquema de Procedimiento.

e Anexo F: Modelo de esquema de Instructivo.
Se debe utilizar las plantillas predefinidas que estan a cargo del Especialista en Gestién
de la Calidad.

C.3. Margenes

Los documentos normativos deben respetar los siguientes margenes:
e El margen superior debe ser de 2.5. cm y el margen inferior debe ser de 2.5.
e El margen lateral izquierdo es de 2.5. cm y el margen lateral derecho debe ser de
2.5cm

e Se debe tener una encuadernacion de 0.5 cm al lado izquierdo.

C.4. Letra y escritura

Onurtgloe
/;@ ;\glempre de manera justificada.
2 3
1{% .5. Numeracion de divisiones y subdivisiones
\%
NN
%, = e“/ée aplica a toda clase que escritos para destacar la secuencia importante o interrelacion

KA
mioys = de las divisiones y subdivisiones. Permite simplificar la busqueda y la localizacién de
ciertos pasajes de un texto y facilita las referencias al documento normativo.

Las divisiones principales — primer nivel se enumeran en forma continua:

Cada division principal puede dividirse en cualquier nimero de subdivisiones — segundo
nivel, las cuales se enumeran de forma continua:

‘oda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS es una COPIA NO
CONTROLADA, a excepcion de que haya sido sellado como COPIA CONTROLADA
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Esta forma de subdivision puede continuarse hasta cualquier nimero de subdivisiones.
Sin embargo se recomienda solo llegar hasta un tercer nivel. Ello para poder referenciar
de manera mas facil las partes del documento.

C.6. Notas.

Las notas deben ser al pie de pagina. Las notas deben ser escritas en Times New Roman
en tamafio 10.

C.7. Graficos

En el caso de los graficos que pueden ser parte del documento se consideran solo: tablas
e imagenes.

C.7.1. Tablas:

Para el caso de tablas el titulo debe ir en la parte superior y escritas en arial tamario 10.
No debe ser escrita en negrilla y subrayado y debe ser a espacio simple. Si se requiere
alguna nota aclaratoria esta debe ir en la parte inferior en tipo de letra arial tamano 8yde
forma centrada. Segun el siguiente ejemplo:

Tabla 1- Titulo de la Tabla
Campo 1 Campo 2 Campo3

Nota: aclaracion de la figura presentada

C.7.2. Figuras:

Para el caso de figuras el titulo debe ir en la parte inferior y escrita en Arial, de tamafio 11
y alineada al centro del documento. No debe ser escrita en negrilla y subrayado y debe
ser a espacio simple. Si se requiere alguna nota aclaratoria esta debe ir en la parte
inferior en tipo de letra arial tamafio 9 y de forma centrada. Segun el siguiente ejemplo:

PEOGRAMA NAGONAL D€ APOYO DIRECTO A LOS MAS POBEES

Nota: aclaracion de la figura presentada
Figura n- Titulo de la figura

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS es una COPIA NO
CONTROLADA, a excepcion de que haya sido sellado como COPIA CONTROLADA
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Anexo D: Modelo de Esquema de Directiva

1.

V.

Vil

NUMERQ: Consignar el nimero correlativo que corresponda, seguido del afio en que se aprueba,
las siglas del Pliego MIDIS, la del Programa y la Direccién Ejecutiva.

DIRECTIVA N° XXX-ANO-MIDIS/PNADP-DE
DENOMINACION: Sefialar el nombre de la directiva

“NOMBRE DE LA DIRECTIVA”
FORMULADA POR: Consignar el nombre del o las Unidades que originan la directiva

FORMULADA POR: NOMBRE DE LA UNIDAD
CUERPO DE LA DIRECTIVA:

OBJETIVO
Indicar en forma concreta y precisa lo que se busca alcanzar con la directiva.

BASE LEGAL

Considerar las disposiciones legales y/o administrativas pertinentes que sustenten
la directiva formulada, ordenadas por el rango de mayor a menor jerarquia de las
normas y en orden cronolégico (de la mas reciente a la mas antigua).

ALCANCE

Indicar el ambito funcional de aplicacion de la directiva, precisando las Unidades
del Programa y a las Unidades Territoriales, que deberan utilizarla.

RESPONSABILIDAD

Considerar a la: Direccién Ejecutiva, Unidades del Programa y las Unidades
Territoriales, que sean responsables del cumplimiento de la norma.

DISPOSICIONES GENERALES

Las normas deben cefiirse a los objetivos y fines planteados en la Directiva.
Establecer las normas en forma clara, concreta y en un lenguaje de facil
comprension

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Considerar aspectos que no fueron contemplados en el rubro de Normas
Generales y que contribuyan al logro de los objetivos de la directiva, asi como
directivas o disposiciones que se estan modificando o dejando sin efecto.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS (OPCIONAL)

Considerar las disposiciones de caracter no permanente las mismas que una vez
producido sus efectos, dejan de tener vigencia.

GLOSARIO DE TERMINOS

De ser necesario, las normas y disposiciones de gestion interna contendran un
listado ordenado de forma alfabética en el cual se precise el significado de los
términos que se utilicen.

-/ ANEXOS:

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS es una COPIA NO

CONTROLADA, a excepcion de que haya sido sellado como COPIA CONTROLADA
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Considerar de caracter obligatorio: Ficha de Caracterizacién de Proceso (Anexo J,
Matriz de Requisitos de Calidad (Anexo K), Ficha de Indicadores de Proceso
(PNADP-UPPM-GC-F-002), Flujograma; y otros (opcional)

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS es una COPIA NO
W CONTROLADA, a excepcioén de que haya sido sellado como COPIA CONTROLADA
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Anexo E: Modelo de esquema de procedimiento

1. Objetivo
Sefalar en forma precisa los objetivos que se busca alcanzar con la identificacion
y descripcion del procedimiento.

2. Alcance
Indicar el ambito de aplicacion del procedimiento.

3. Base Legal
Considerar las disposiciones legales y/o administrativas pertinentes que sustenten
el procedimiento formulado.

4. Responsabilidades
Considerar los roles y responsabilidades del personal encargado de dar
cumplimiento al procedimiento.

5. Definiciones
Indicar las definiciones de términos nuevos y/o siglas consideradas en el
procedimiento

6. Procedimiento
De corresponder, precisar a detalle la forma secuencial del procedimiento o
mecanismo a seguir para el desarrollo de las acciones normadas, indicando
quiénes deben ejecutarlas, como, frecuencia, requisitos y con qué medios, y de
considerarlo pertinente los plazos previstos.

7. Control de Cambios:
Usar el siguiente Cuadro de “Identificacion de cambios”

i S Textos
Versién Fecha ;l!ustlflcacwn Modificados gesponsable
2/
01 Elaboracion inicial del documento Unidad
I |

Notas:

1/ Justificacién de la nueva version del documento, puede darse en los casos de a) Modificacion b)
Actualizacién c) Reestructuracion.

2/ Indicar el numero de informe técnico, en el cual se detallan los cambios realizados.

3/ Indicar la Unidad y/o coordinacion responsable de emilir el documento.

8. Registros
Se detalla la relacion de formatos aplicables al procedimiento.
Para el desarrollo del presente documento se utilizara los siguientes formatos
como parte de la evidencia generada por el procedimiento.
. Formato, matriz, etc (CODIGO)
° Formato, matriz, etc (CODIGO)

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS es una COPIA NO
CONTROLADA, a excepcion de que haya sido sellado como COPIA CONTROLADA
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9. Anexos
Se consideran el o los flujogramas, disposiciones, guia y otra documentacion

necesaria para aclarar el procedimiento:
J Nombre de los anexos

Los Anexos forman parte del documento normativo, debiendo contener el mismo
encabezado del documento y parte de la compaginacion.

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS es una COPIA NO
CONTROLADA, a excepcion de que haya sido sellado como COPIA CONTROLADA
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Anexo F: Modelo de esquema de Instructivo

4. Objetivo

Serialar en forma precisa el objetivo que se busca alcanzar con las instrucciones
establecidas, complementando a las normas y procedimientos contenidos en la
correspondiente Directiva de referencia.

5. Alcance
Indicar el ambito funcional de aplicacion del Instructivo, precisando los cargos que
deberan aplicarlo.

6. Responsabilidades
Establecer e identificar a las Unidades del Programa y a las Unidades Territoriales, que
tienen responsabilidad, en el cumplimiento e implementacién del Instructivo.

7. Base Legal
Considerar las disposiciones legales y/o administrativas pertinentes que sustenten el
instructivo como documento complementario a directivas vigentes. Las normas deben ser
ordenadas por el rango de jerarquia de las normas, de mayor a menor.

3 Y Usar el siguiente Cuadro de “Identificacion de cambios
i L W 4
%.,é’ Y g 5?5‘? Version Fecha Justificacion Textos Responsable
N MIDIS 5~ Modificados
01 Elaboracion inicial del documento DE
Notas:

1/ Justificacion de la nueva version del documento, puede darse en los casos de a)
Modificacion b) Actualizacion ¢) Reestructuracion

2/ Indicar el nimero de informe técnico, en el cual se detallan los cambios realizados.

3/ Indicar la Unidad y/o Coordinacion responsable de emitir el documento

10. Registros
Considerar los formatos o formularios a ser utilizados, asi como las instrucciones de su
uso.
e Formato, matriz, etc (CODIGO)
e Formato, matriz, etc (CODIGO)

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS es una COPIA NO
‘ CONTROLADA, a excepcion de que haya sido sellado como COPIA CONTROLADA
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PROGHA DR D AT ST A LTS 5 PORFES.

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

ACTA DE REUNION

PNADP-DE-GC-F-022/Rev.01

Acta N°

Fecha:

Hora inicio:

Lugar:

PARTICIPANTES

Areal
Programa

Participantes

Areal
Programa

Participantes

AGENDA

item

Tema

1

2

3

INFORMACION Y/O ACUERDOS

ltem
N° | Agenda

Descripcién

Responsable

Fecha
propuesta

: Sam,f,‘?’

e

"y,

Cargo / Area

Participante

Firma

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS es una COPIA NO
CONTROLADA, a excepcion de que haya sido sellado como COPIA CONTROLADA




SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

(0S LISTA DE ASISTENCIA A CAPACITACION INTERNA

PO RACKIAL O O DTG A S PRI

PNADP-DE-GC-F-027/Rev.01

Fecha: Hora inicio: Hora fin:

Lugar:

Capacitador:

Tema de la Capacitacion:

MOTIVO DE LA CAPACITACION

Documento Normativo [ Induccion Institucional [J Orientacion [
Otros (especificar)

DETALLAE DE LOS TEMAS ABARCADOS

item Tema

1

2

3

LISTADO DE ASISTENTES

N° Nombre Cargo Firma

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS es una COPIA NO
\%Q CONTROLADA, a excepcién de que haya sido sellado como COPIA CONTROLADA
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