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FICHA DE PROCEDIMIENTO

Cédigo: PE0202

Version: 03

Fecha: 10/06/2021

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Elaboracién, aprobacion, difusién y actualizacion de manual de procedimientos

APROBACION

Nombre y cargo

Organo o Unidad Organica

Firmay sello

Elaborado por:

Elvis Romel Palomino
Pérez

Jefe de la Oficina de
Planeamiento y
Presupuesto

Revisado por:

Elvis Romel Palomino
Pérez

Jefe de la Oficina de
Planeamiento y
Presupuesto

Oficina de Planeamiento y
Presupuesto

Oec

Organismo
de Evaluacién
y Fiscalizacién

Ambiental

Firmado digitalmente por:
PALOMINO PEREZ Elvis Romel
FAU 20521286769 soft

Cargo: Ejecutivo en Presupuesto
por Resultados de la OPP

Lugar: Sede Central -
Lima\Lima\Jesus Maria

Motivo: Soy el autor del
documento

Revisado por:

Edison Vicente Chalco
Cangalaya

Jefe de la Oficina de
Asesoria Juridica

Oficina de Asesoria Juridica

Oec

Organismo
de Evaluacién
y Fiscalizacién

Ambiental

Firmado digitalmente por:
CHALCO CANGALAYA Edison
Vicente FAU 20521286769 soft
Cargo: Jefe de la Oficina de
Asesoria Juridica

Lugar: Sede Central -
Lima\Lima\Jesus Maria

Motivo: Soy el autor del
documento

Aprobado por:

Miriam Alegria
Zevallos

Gerenta General

Gerencia General

Oec

Organismo
de Evaluacién
y Fiscalizacién

Ambiental

Firmado digitalmente por:
ALEGRIA ZEVALLOS Miriam
FAU 20521286769 soft
Cargo: Gerenta General
Lugar: Sede Central -
Lima\Lima\Jesus Maria
Motivo: Soy el autor del
documento
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Cédigo: PE0202

FICHA DE PROCEDIMIENTO Version: 03

Fecha: 10/06/2021

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del cambio
00 - Version inicial del procedimiento?®
. Cambio de formato de ficha de
01 Todas las secciones - - 5
procedimiento, actividades y anexos
Incorporar la participacion de la Presidencia
. del Consejo Directivo en la aprobacion de los
02 Todas las secciones s
manuales de procedimientos de los procesos
misionales®
Consideraciones generales, | Precisiones en consideraciones
03 definiciones, requisitos para iniciar el | generales, definiciones, requisitos para
procedimiento, actividades y | iniciar el procedimiento, actividades y
documentos que se generan documentos que se generan.
Establecer las actividades que permitan documentar, aprobar e implementar los procesos
del Organismo de Evaluaciéon y Fiscalizacion Ambiental - OEFA; asi como, definir los
OBJETIVO . e - . - L
controles para la identificacion, legibilidad, almacenamiento, proteccion, recuperacion,
tiempo de retencion y disposicién de los registros.
El presente procedimiento es de aplicacidon para las areas del OEFA que participan en
ALCANCE la elaboracion, aprobacion, difusiébn y actualizacién de manual de procedimientos -

MAPRO.

RESPONSABLE DEL
PROCEDIMIENTO

Jefe/a de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

BASE NORMATIVA

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

Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las entidades del Estado.

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

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

Decreto Supremo N° 013-2017-MINAM, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental - OEFA.

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

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM-SGP, que 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”.

Resolucion de Contraloria  N° 146-2019-CG que aprueba la Directiva
N° 006-2019-CG/INTEG “Implementacién del Sistema de Control Interno en las
Entidades del Estado”.

Resolucion Directoral N° 001-2015-INACAL/DN, que aprueba la Norma Técnica
Peruana “Sistema de Gestion de la Calidad: NTP-ISO 9001:2015".

Resolucion Directoral N° 012-2017-INACAL/DN, que aprueba la Norma Técnica
Peruana “Sistemas de Gestion Antisoborno: NTP-1ISO 37001:2017”.

Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo N° 065-2015-OEFA/PCD, que aprueba
el Mapa de Procesos del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacién Ambiental - OEFA.

Las referidas normas incluyen sus modificatorias.

1 Aprobado mediante Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo N° 077-2018-OEFA/GEG del 28 de junio de

2018.

2 Modificado mediante Resolucién de Gerencia General N° 043-2019-OEFA/GEG del 16 de setiembre de 2019.
3 Modificado mediante Resolucion de Gerencia General N° 024-2020-OEFA/GEG del 1 de abril de 2020.
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Cédigo: PE0202

FICHA DE PROCEDIMIENTO Version: 03

Fecha: 10/06/2021

CONSIDERACIONES
GENERALES

- Los documentos que conforman los manuales de procedimientos deben ser claros,

precisos y redactados en un lenguaje sencillo y de facil comprension.

La revision de los manuales de procedimientos se realiza una (1) vez al afio, desde su

aprobacion o cuando se estime necesario, encontrandose a cargo de los duefios de

proceso yl/o responsables del procedimiento en coordinacién con la Oficina de

Planeamiento y Presupuesto

La actualizacién de los documentos que comprende el manual de procedimientos se

realiza, de ser necesario, en los siguientes supuestos:

a) Modificacion de la estructura organizacional del OEFA.

b) Aprobacién o modificacion de disposiciones normativas o institucionales que afecten
lo regulado.

c) Implementacion de sistemas informaticos que incidan en lo regulado.

d) Actualizacién del mapa de procesos.

e) Como consecuencia de las evaluaciones y propuestas de mejora que realice el area
en coordinacion con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

El manual de procedimientos comprende los siguientes documentos: (i) ficha de

producto, el cual aplica solo para los procesos misionales; (ii) ficha técnica del proceso

(iii) ficha de indicador de desempenio; (v) ficha de procedimiento; (vi) diagrama de flujo

del procedimiento; (vii) instructivo, de corresponder; (viii) formato, de corresponder; vy,

(ix) anexos del procedimiento, de corresponder.

La actualizacién del manual de procedimientos o de un procedimiento, sigue el mismo

procedimiento que el establecido para su elaboracion.

Para el caso de los manuales de procedimientos que requieran actualizacion, el area

proponente solicita, via correo institucional, a el/la Coordinador/a de Organizacion,

Métodos y Calidad de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto la version editable

del documento que desea actualizar.

DEFINICIONES

Area del OEFA: Organos, unidades organicas, coordinaciones y unidades funcionales
establecidas mediante Resolucion por la Alta Direccion.

Duefio de proceso: Director/a, Subdirector/a, Jefe/a y Coordinador/a de un &rea
del OEFA, quien tiene la responsabilidad y la autoridad definidas para disefiar,
implementar, controlar y mejorar los procesos a su cargo, con el propoésito de
asegurar que se cumpla su resultado previsto.

Formato: Documento estructurado para el registro de informacion.

Instructivo: Documento que sefiala de forma detallada las tareas para la ejecucion de
una actividad, el cual debe ser utlizado en casos estrictamente necesarios y
fundamentados para la pronta ejecucion de una determinada accion administrativa u
operativa.

Lista Maestra de Documentos Internos: Formato en donde se registran los
lineamientos, reglamentos, manuales, protocolos, procedimientos u otros documentos
de interés institucional.

Manual de procedimientos: Conjunto de procedimientos de un proceso, se constituye
como un documento descriptivo que detalla las actividades que realiza el OEFA para
gestionar un proceso, tiene caracter instructivo e informativo. Permite la comprension de
todos los involucrados en un determinado proceso.

Mapa de procesos: Representacion grafica de la secuencia e interaccion de los
diferentes procesos.

Procedimiento: Descripcion documentada de como deben ejecutarse las actividades
qgue 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 interrelacionadas o que interacttan, las
cuales transforman elementos de entrada en resultados.

Responsable del procedimiento: Encargado/a de cumplir y hacer cumplir las
actividades que conforman un procedimiento, tomando en cuenta los elementos
gue lo componen y su secuencialidad.
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- CPCSA: Comité de direccion de gestion por procesos, gestion integrada de la calidad y
de simplificacion administrativa.

- GEG: Gerencia General.

- MAPRO: Manual de procedimientos.

slonas - OAJ: Oficina de Asesoria Juridica.
- OMC: Organizacion, Métodos y Calidad de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
- OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
- SIGED: Sistema de Gestion Electronica de Documentos.
REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO
Descripcion del requisito Fuente

Comunicacion de la necesidad de elaboraciéon o

S . Duefio de proceso y/o responsable del procedimiento
actualizacion del manual de procedimientos P y P P

ACTIVIDADES EJECUTOR
o P UNIDAD DE
N ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTROS RESPONSABLE ORGANIZACION
Comunicar la . . L N
. Comunica, via correo institucional, a Duefio de
necesidad de .
el/la Coordinador/a de OMC de la Correo proceso y/o 5
1 | elaborar o] ) L Areas del OEFA
. OPP, la necesidad de elaborar o institucional responsable del
actualizar UN 1 actualizar un MAPRO rocedimiento
MAPRO ' P
Realizan reunion de trabajo con el
personal asignado del &rea del
OEFA, con el objetivo de explicar la
metodologia a seguir; asi como, el
uso de los siguientes anexos y
formatos:
e Anexo N° 1: “Estructura del
Manual de Procedimientos”.
e Anexo N° 2: “Formato del
Manual de Procedimientos”.
e Anexo N° 3: “Simbologia para
el modelado del
procedimiento”.
_ B e Anexo N° 4: “Contenido del o
Realizar reunion de instructivo”. Especialista de
trabajo para brindar | ¢ Formato PE0202-F01: “Ficha c ] Procesos OPP
2 aisesoramlento 31 de productos y/o servicios”. ronogt:a_ma e b |
elaborar | o Formato PE0202-F02: “Ficha trabajo ~ersona Areas del OEFA
cronograma de de indicador de desempefio” ‘asignado del
trabajo p : Area del OEFA

e Formato PE0202 F03: “Ficha
de procedimiento”.

e Anexo N° 1 del Procedimiento
PE0204 “Elaboracion y/o
actualizacion del mapa de

procesos”™: “Modelo de
diagrama de interrelacion”. .
e Formato PE0204-FO01:

“Inventario de procesos”.
e Formato PEO0204-F01: “Ficha
técnica de proceso”.

Elaboran el cronograma de
trabajo para la elaboracién o
actualizacion del MAPRO.
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Elaborar el
proyecto del
MAPRO

Elabora el proyecto del MAPRO y
previo visto de el/la Jefe/a del area
del OEFA, remite la propuesta,
mediante correo institucional, a el/la
Especialista de Procesos de la OPP
para su revision correspondiente.

Nota:

En caso el proyecto del MAPRO
involucre a otras areas del OEFA, lo
remite mediante correo institucional a
ellla Jefela o Director/a de dicha(s)
area(s) para sus aportes; y, luego de ello,
lo remite, mediante correo
institucional, a el/lla Especialista de
Procesos de la OPP.

Correo
institucional

Personal
asignado

Areas del OEFA

Realizar
reunidn/es de
trabajo para

Realiza la(s) reunién(es) de trabajo
de acuerdo con el cronograma
elaborado, con el personal
asignado del area del OEFA y de la
OAJ, afin de revisar el proyecto del

Proyecto del

Especialista de

OPP

revisar el proyecto MAPRO. MAPRO Procesos
del MAPRO ¢Esta conforme?
Si: Va a la actividad N° 5.
No: Va a la actividad N° 3.
Elaborar  informe Elabora el informe que sustenta el Proyecto del
gl:gyecstlgstenta dg: proyecto del MAPRO y lo remite, MAPRO [;urglggsie Areas del OEFA
MAPRO mediante SIGED, a la OPP. Informe
Gestionar la Gestiona, via correo institucional, la
. convocatoria 'y agenda de la sesién Correo
convocatoria a | jel CPCSA | ion del institucional Jefe/a OPP
sesi6n del CPCSA e , para la sustentacion de instituciona
proyecto del MAPRO.
Presentar ® | presenta, ante el CPCSA, el E)C:JCe;SOOd?O A
proyecto del ! | ! P ly | Areas del OEFA
MAPRO proyecto del MAPRO. responsable de

procedimiento

Revisar el proyecto
del MAPRO

Revisa el proyecto del MAPRO

durante la sesion.

¢Valida el proyecto del MAPRO?
Si: Va a la actividad N° 9.
No: Va a la actividad N° 3.

Acta de Sesion

CPCSA

OEFA

Elaborar el
proyecto informe
técnico

Elabora el proyecto informe técnico
y lo envia mediante SIGED a el/la
Coordinador/a de OMC.

El/lLa Coordinador/a de OMC
otorga el visto bueno y lo remite
mediante SIGED, adjuntando el
Proyecto de MAPRO a el/la Jefe/a
de la OPP.

Plazo: Cinco (5) dias habiles,
contados desde el dia siguiente
de la validacion del proyecto de
MAPRO por parte del CPCSA.

Proyecto de
Informe técnico

Proyecto del
MAPRO

Especialista de
Procesos

Coordinador/a
de OMC

OPP
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10

Revisar y remitir el
informe técnico

Revisael informe técnico, lo firma
en sefial de conformidad, y lo
remite mediante SIGED a la OAJ,
adjuntando el proyecto del
MAPRO.

Informe técnico

Proyecto del
MAPRO

Jefela OPP

11

Elaborar el informe
legal

Elabora el informe legal segun el
procedimiento PA0401 “Emisién
de opiniones legales y absolucién
de consultas juridicas” del
Manual de Procedimientos
“Asesoria Juridica”.

Nota:

En caso de presentar observaciones
lo remite mediante memorando a la
OPP para la subsanaci6n
correspondiente en coordinacién con
el area proponente.

Informe legal

Jefela OAJ

12

Revisar, aprobar o
gestionar la
aprobacion del
MAPRO

Revisa el proyecto del MAPRO.

¢Es conforme?

Si:

- Para el proyecto del MAPRO
referido a procesos misionales:
Aprueba el MAPRO y gestiona la
firma del MAPRO y la emisién
delaresolucion de PCD. Vaala
actividad N° 13.

- Para el caso del proyecto del
MAPRO referido a procesos
estratégicos y de apoyo: Aprueba
el MAPRO vy suscribe la
resolucion de GEG. Va a la
actividad N° 15.

No: Remite mediante SIGED a la
OPP y a la OAJ sus observaciones,
para la subsanacién
correspondiente en coordinacion
con el area proponente. Va a la
actividad N° 9.

MAPRO

Resoluciéon de
GEG

Gerente/a

General GEG

13

Revisar el proyecto
del MAPRO

Revisa el proyecto del MAPRO v,
de ser el caso, emite las
observaciones correspondientes.

¢Es conforme?

Si: Va a la actividad N° 14.

No: Remite, mediante SIGED, las
observaciones al area proponente.
Va a la actividad N° 9.

Especialista /

Asesor PCD

14

Aprobar el MAPRO
y  suscribir la
resolucion de PCD

Aprueba el MAPRO vy suscribe la
resolucion de PCD.

Va a la actividad N° 15.

MAPRO

Resolucion de
PCD

Presidente/a PCD
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Remite, via correo institucional, la
Resolucién de aprobacion del
MAPRO y su anexo, a la ORIl y a
el/la Responsable del Portal de
Transparencia Estandar, para su
Remitir la publicacién en el Portal
Resolucion de Institucional y en el Portal de
15 | aprobacién su Transparencia Estandar, segtn el Correo Asistente GEG / PCD
aﬁexo aray su procedimiento PEO0303 institucional Administrativo/a
uincaci%n “Administracion de contenidos
P del Portal Institucional” vy el
procedimiento PEO305
“Actualizacion del Portal de
Transparencia Estandar — PTE”
del Manual de Procedimientos
“Comunicaciones”.
Registra en la Lista maestra de
Registrar en la Lista | documentos internos, segun el Formato
Maestra de | Formato PEO0201-Fo01 “Lista PE0201-FO1 Especialista de
16 | documentos maestra de documentos | “Lista maestra FI)Drocesos OPP
internos y publicar | internos” y publica en la intranet | de documentos
en la intranet institucional el enlace del internos”
documento aprobado.
gr%g:nég?roéFAlal‘z Comunica a las areas del OEFA,
17 | aprobacion y medlant_g correo |ns|_t|tuc!9nal, Ie} _ C_orn_ao | Jefela oPP
ublicacion del aprobacién y pub_lca(_:lon_ de institucional
IF\)/IAPRO MAPRO en laintranet institucional.
Coordinar la Coordina con el area involucrada
ciecucion de la la ejecucion de la capacitacion a
cJapacitacién su cargo, respecto del MAPRO, en
18 | respecto al lr:n pllazo maximo de treinta (30) dias Memorando Jefe/a OPP
MAPRO abl_es - contados desde su
publicacion.

Fin del procedimiento.

DOCUMENTOS QUE SE GENERAN:

- Formato PE0201-F01 “Lista maestra de documentos internos”
- Formato PE0202-F01 “Ficha de productos y/o servicios”
- Formato PE0202-F02 “Ficha de indicador de desempeno”
- Formato PE0202-F03 “Ficha de procedimiento”

- Informe

- Memorando
- Acta de Sesion del CPCSA
- Informe técnico
- Informe legal

- Manual de Procedimientos - MAPRO o Procedimiento
- Resolucién de aprobacion del MAPRO

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO:

- Anexo N° 1: Estructura del manual de procedimientos.
- Anexo N° 2: Formato del manual de procedimientos.

- Anexo N° 3: Simbologia bésica para el modelado de procedimientos.
- Anexo N° 4: Contenido del instructivo.
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PROCESO RELACIONADO

PEO2 - Innovacion y Gestion por procesos
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FICHA DE PRODUCTOS Y/O SERVICIOS

PROCESO

OBJETIVO DEL PROCESO

PRODUCTO / SERVICIO

INFORMACION DE ENTRADA
(Requisitos del Cliente)

FUENTE

OTROS - OBSERVACIONES

CONTROLES AL PRODUCTO / SERVICIO

RESPONSABLE DE LA APROBACION DEL
PRODUCTO/SERVICIO

TIPOS DE PRODUCTOS/SERVICIOS NO CONFORMES

TRATAMIENTO RECOMENDADO

Formato PE0202-F01
Versién: 03
Fecha de aprobacion: 10/06/2021
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FICHA DE INDICADOR DE DESEMPERNO

NOMBRE DEL PROCESO CcODIGO
NOMBRE DEL INDICADOR
FINALIDAD DEL INDICADOR
RESPONSABLE
FORMULA
FRECUENCIA U':A'SQBADE
OPORTUNIDAD DE MEDIDA LINEA BASE

VARIABLE

DESCRIPCION DE LA VARIABLE

FUENTE DE DATOS

META

OBSERVACIONES

Formato PE0202-F02
Versién: 03
Fecha de aprobacion: 10/06/2021




Qefta =

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Cadigo:

Version:

Fecha:

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

APROBACION

Nombre y cargo

Organo o Unidad Orgénica

Firmay sello

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

CONTROL DE CAMBIOS

Version

Seccién del Procedimiento

Descripcion del cambio

OBJETIVO

ALCANCE

RESPONSABLE DEL
PROCEDIMIENTO

BASE NORMATIVA

CONSIDERACIONES
GENERALES

DEFINICIONES

SIGLAS

REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion del requisito Fuente
ACTIVIDADES EJECUTOR
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTROS RESPONSABLE UNIDAD DE

ORGANIZACION

DOCUMENTOS QUE SE GENERAN:

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO:

PROCESO RELACIONADO

- A partir de la version 1, se menciona (como pie de pagina) la normativa que aprueba cada version anterior.

Formato PE0202-F03
Version: 03
Fecha de aprobacion: 10/06/2021




Version: 02
Fecha:10/06/2021

MAPRO-OPP-PE-02

Oe

Anexo N° 1
Estructura del manual de procedimientos

1. CARATULA
Las especificaciones se encuentran detalladas en el Anexo N° 2.

2. CONTROL DE CAMBIOS
Las especificaciones se encuentran detalladas en el Anexo N° 2.

3. INDICE
Listado del contenido del MAPRO, junto con el nimero de pagina en que aparece.

4., INTRODUCCION
Sintesis del contenido del manual en la que debe explicarse de forma precisa la finalidad del documento y cuando se
haran las revisiones y actualizaciones.

5. OBJETIVO
Precisar el propdsito que se pretende alcanzar mediante la formulaciéon y empleo del Manual, indicando el “qué”y
‘para qué”.

6. ALCANCE
Organos y unidades orgénicas que deben aplicar el proceso y procedimiento, asi como descripcion general de las
actividades de inicio y fin del MAPRO.

7. BASE LEGAL
Considera todas las disposiciones legales y administrativas que sustenten el proceso, indicando el nimero y
nomenclatura de estas.

8. DEFINICIONES
Conceptos que intervienen en la descripcién de los procesos y ayudan a su mejor comprension, debiendo ser
presentados en orden alfabético.

9. MAPA DE PROCESOS
Mapa de procesos vigente.

10. INTERRELACION DEL PROCESO
Se presenta el diagrama de bloques, mostrando la interrelacion del proceso, de acuerdo con el Anexo N° 1: “Modelo
de diagrama de interrelacién del Proceso” del procedimiento PE0204.

11. INVENTARIO DEL PROCESO
Resumen del proceso y sus procedimientos, asi como los productos, el tipo de proceso y el duefio del proceso, de
acuerdo con el Formato PE0204-F01.

12. ANEXOS
12.1. FICHA DE PRODUCTOS Y SERVICIOS (Aplica solo para los procesos misionales)
Describe las especificaciones de los productos y/o servicios, de acuerdo con el Formato PE0202-F01.

12.2. FICHA TECNICA DE PROCESO
Contiene el nombre, objetivo, alcance, requisitos legales, proveedores, entradas, codigos, salidas, destinatario
de los bienes y/o servicios, de acuerdo con el Formato PE0204-F02.

12.3. FICHA DE INDICADOR DE DESEMPENO
Contiene una medida asociada a una caracteristica del resultado, bien, servicio, proceso o uso de recursos;
gue permite a través de su medicién en periodos sucesivos y por comparacion con el estandar establecido,
evaluar periédicamente dicha caracteristica y verificar el cumplimiento de la meta planificada, de acuerdo con
el formato PE0202-F02.

12.4. PROCEDIMIENTO

12.4.1. FICHA DE PROCEDIMIENTO
Contiene el nombre, objetivo, proveedores, entradas, salidas, destinatario de los bienes y servicios,
actividades, ejecutor, recursos y evidencias, de acuerdo con el Formato PE0202-F03.

12.4.2. DIAGRAMA DE FLUJO
Representacién grafica de un procedimiento, haciendo uso de la simbologia BPMN. Ver Anexo N° 3
del presente procedimiento.

12.4.3. FORMATOS (de corresponder)

Formatos y/o formularios que se adjuntan y son mencionados en los procesos y procedimientos,
debidamente codificados.

12.4.4. INSTRUCTIVO (de corresponder)
Describe el objetivo y las instrucciones que se considere necesario para el desarrollo de las tareas. Ver
Anexo N° 4 del presente procedimiento.
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Anexo N° 2

Formato del manual de procedimientos

1. CARATULA

+ El encabezado estara en todas las hojas del documento, el tipo de letra es Arial tamafio de

letra 10.

(1) Se coloca el logo del OEFA.

(2) Se coloca el codigo del documento, el tipo de letra es Arial tamafio de letra 10.
(3) Version: Todos los documentos empiezan con la version 00 y, conforme a las
actualizaciones o modificaciones, se actualizara la version.

(4) Fecha: Se indica la fecha en la que se aprueba el documento.
+ El titulo del documento es en letra Arial, negrita y el tamafio de letra 11.

« El cuadro de aprobaciones tiene letra Arial tamafio 10. Se debe tener en cuenta que
para los procesos misionales se consigna a el/la Presidente/a del Consejo Directivo,
como (ltima instancia de aprobacion.

(1) Logo de OEFA

(2) Cddigo

(3) Version:
(4) Fecha:

Denominacion del Manual de Procedimientos

Ejemplo:

Manual de Procedimientos
Planeamiento Institucional

ROL NOMBRE CARGO FIRMA
Formulado Director/a o Jefe/a del
or: organo - Jefe/a de Unidad
por: Organica
Director/a - Jefe/a del
drgano
Revisado Jefe/a de la Oficina de
or Planeamiento y
bor: Presupuesto
Jefe/a de la Oficina de
Asesoria Juridica
Gerente/a General
Aprobado
por: Presidente/a del Consejo
Directivo
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PIE DE PAGINA
Se consigna el siguiente pie de pagina en todas las hojas del documento, incluyendo la
caratula. El tipo de letra es Arial y el tamafio de letra 8.

Péagina X de Y
CONTROL DE CAMBIOS
Se considera un cuadro de control de los cambios efectuados a la versién original. En caso
se trate de la primera versién se consignard “Version inicial del documento”. El titulo tendra

letra Arial tamafio de letra 11 y el recuadro tendra letra Arial tamafio de letra 10.

CONTROL DE CAMBIOS

N° item Descripcion del cambio Version Fec_ha 0_'?
publicacion
1 - Version inicial del documento 00 DD-MM-AAAA
Donde:

N°: Correlativo.

item: item donde se produjo el cambio.

Descripcion del cambio: Enunciado que explique el cambio realizado.
Version: Versién que esta siendo modificada.

Fecha de publicacion: Fecha de publicacion de la version aprobada.

Numeracion del MAPRO:

Los documentos son numerados considerando lo siguiente:

MAPRO -X-Y-Z
L Numero del proceso conforme al Mapa de Procesos (01, 02, 03)
Tipo de proceso (estratégico - PE, misional - PM o de apoyo - PA)
Siglas del area formuladora

Siglas de Manual de Procedimientos

Ejemplo: MAPRO-OPP-PE-01
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Anexo N° 3

Simbologia basica para el modelado de procedimientos

Nombre Simbolo Caracteristica
Evento de Inicio O Indica el evento que da inicio al proceso.
= . . . -
Evento Intermedio \(D Indica un evento |ntermed|o, acontecimiento para
Nt que pueda seguir el flujo del proceso.

Evento de Fin

Indica el evento que finaliza el proceso.

Actividad

Representa la actividad que se desarrolla durante
el proceso.

Proceso

Representa un proceso contraido, es decir, que
contiene otros procesos o actividades.

Flujo de Secuencia

Indica el orden (secuencia) y trayectoria de las
actividades de un proceso.

Flujo de Mensaje

Se usa para mostrar el flujo de mensajes entre dos
participantes de procesos separados (entidades o
roles).

Flujo de Asociacion

Se usa para asociar datos, textos, informacién u
otros artefactos con flujo de objetos.

Decision
Compuerta Exclusiva

Indica la decisién que se toma antes de continuar
con el proceso. Las salidas deben tener las
opciones Si o No y representa que se ha ejecutado
un control en el proceso.

Decision
Compuerta Paralela

Indica que las actividades que contindan se
realizan en paralelo. Las actividades 1 y 2 se
realizan en paralelo.

Decision
Compuerta Inclusiva

Indica que se pueden realizar uno o varios caminos,
se puede realizar la actividad A, pero también
podria realizarse la actividad B.

Decision
Compuerta Basada en
Eventos

Indica que de suceder el evento se realizara la
actividad A, pero si también sucede el evento 2 se
realizard ademas la actividad B.
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Provee informacion acerca de como los
Objeto de Datos documentos, datos y otros objetos son usados y
actualizados durante el proceso.

Indica la utilizacion de una Base de Datos o
= Sistema de Informacién. Ofrece a las actividades un
Base de Datos S ] mecanismo para consultar o actualizar informacion

almacenada que persistira mas alla del alcance del
proceso.

Anexo N° 4
Contenido del instructivo

l. OBJETIVO

Indicar de forma precisa lo que se busca normar con el instructivo. El tipo de letra es Arial
y el tamafio de letra 11.

Il INSTRUCCIONES

Consiste en describir el detalle del procedimiento, indicando qué, y cdmo se ejecuta, y con
qué medios. El tipo de letra es Arial y el tamafio de letra 11.

Codificacién de Instructivo:

I-X-Y-2Z

L Ndmero correlativo
Cddiao de procedimiento (PE010X o PM010X o PA010X)

Siglas del area formuladora

Letra inicial de Instructivo (1)

Ejemplo: I-OTI-PA0301-1



"Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el OEFA, aplicando los dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-
PCMy la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. N® 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la
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