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Resolucion de Subsecretaria General
N° 008 -2018-DP/SSG

Lima, {j 9-FEB. 2018

VISTO; el Memorando N° 1715-2017-DP-SSG/OGPM vy el Informe Técnico N° 034-
2017-DP-SSG/OGPM-GICM, mediante el cual la Oficina General de Planeamiento,
Presupuesto y Modernizacion propone y sustenta técnicamente los proyectos de Manuales
de Gestion de Procesos y Procedimientos de los procesos nivel cero denominados
“Gestion de las Actividades Presidenciales® y “Administracion del Mantenimiento vy
Transporte Institucional”;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Supremo N° 004-2013-PCM se aprueba la Politica Nacional
de Modernizacion de la Gestién Publica como principal instrumento orientador de la
modernizacion de la gestion publica en el Pert, que establecera la vision, los principios y
lineamientos para una actuacion coherente y eficaz del sector publico, al servicio de los
ciudadanos y el desarrollo del pais;

Que, mediante Resolucién de Contraloria N° 149-2016-CG se aprueba la Directiva
N° 013-2016-CG/GPROD denominada “Implementacion del Sistema de Control Interno en
las entidades del Estado” con el fin de fortalecer el control interno en las entidades del
Estado para el eficiente, transparente y correcto ejercicio de la funcién publica en el uso de
los recursos del Estado;

Que, mediante Resolucidon de Subsecretaria General N° 033-2017-DP/SG, de fecha
28 de marzo de 2017, se aprueba el documento denominado “Mapa de Procesos nivel
cero del Despacho Presidencial’ como documento técnico que permite identificar todos los
procesos nivel cero o macroprocesos de la gestion institucional;

Que, la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion es el érgano
de asesoramiento que tiene como funcién proponer la formulacion de lineamientos,
directivas e instructivos técnicos en materia de su competencia, para optimizar la gestién y
desarrollo organizacional de la entidad, de acuerde a lo previsto por el literal h) del articulo
29° del Reglamento de Organizacion y Funciones del Despacho Presidencial, aprobado
por Decreto Supremo N° 077-2016-PCM y modificado por Decreto Supremo N° 037-2017-
PCM;

Que, en gjercicio de dicha funcién y a fin de cumplir con lo acordado por el Comité
de Control Interno, la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion
propone los Manuales de Gestion de Procesos y Procedimientos de los procesos nivel
cero denominados “Gestion de las Actividades Presidenciales” y "Administracion del
Mantenimiento y Transporte Institucional’, los mismos ¢que han observado las



recomendaciones del documento crientador “Metodologia para la Implementacion de la
Gestion por Procesos en las entidades de la Administracién Publica en el marco del
Decreto Supremo N° 004-2013-PCM — PNMGP al 2021”, asi como lo sefialado por la
Contraloria General de la Republica en relacion a la gestion por procesos, a través de la
Directiva N° 013-2016-CG/GPROD “Implementacion del Sistema de Control Interno en las
entidades del Estado™

Que, mediante Informe N° 000014-2018-DP-SG-SA, de fecha 29 de enero de 2018,
la Secretaria de Actividades del Despacho Presidencial otorga conformidad al Manual de
Gestion de Procesos y Procedimientos del Proceso Misional Nivel 0 “Gestion de las
actividades presidenciales”;

Que, mediante Memorando N° 000104-2018-DP-SSG-OGA, de fecha 31 de enero
de 2018, la Directora de la Oficina General de Administracion del Despacho Presidencial
otorga conformidad al Manual de Gestidn de Procesos y Procedimientos del Proceso de
Soporte Nivel 0 “Administracion del Mantenimiento y Transporte Institucional”;

Que, en virtud de la delegacion de facultades dispuesta mediante la Resolucion de
Secretaria General N° 009-2018-DP/SG, de fecha 05 de febrero de 2018, corresponde a la
Subsecretaria General aprobar Directivas, manuales de procedimientos y todo tipo de
disposiciones internas vinculadas a la conduccion de la institucion;

Que, en ese sentido y con las conformidades correspondientes, esta Subsecretaria
General estima procedente que los acotados manuales sean aprobados a fin de cumplir
con lo acordado por el Comité de Control Interno y dar por implementado el aspecto del
Sistema de Control Interno relacionado con “Elaborar los Manuales de Gestion de
Procesos y Procedimientos (MGPP), que incluya la caracterizacion de dos (2) procesos
criticos nivel cero (fichas técnicas, indicadores, modelado y diagramas de flujo)”;

Que, de conformidad con lo previsto por el Reglamento de Organizacion y Funciones
del Despacho Presidencial, aprobado por Decreto Supremo N° 077-2016-PCM vy
modificado por Decreto Supremo N° 037-2017-PCM,; vy, la Resolucién de Contraloria N°
149-2016-CG, que aprueba la Directiva N° 013-2016-CG/GPROD denominada
“Implementacion del Sistema de Control Interno en las Entidades del Estado”;

Contando con los vistos de la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y
- Modernizacién, la Secretaria de Actividades, la Oficina General de Administracién y la
Oficina General de Asesoria Juridica;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar el Manual de Gestion de Proceses y Procedimientos del
Procese de Soporte Nivel 0, denominado “Administracién del Mantenimiento y Transporte
Institucional’, codigo: MGPP-AMT-01, version 01, que en anexo forma parte integrante de
la presente Resolucion.

Articulo 2°.- Aprobar el Manual de Gestién de Procesos y Procedimientos del
Proceso Misional Nivel 0, denominado “Gestion de las Actividades Presidenciales”, cédigo:
MGPP-GAP-01, version 01, que en anexo forma parte integrante de la presente
Resolucion.

Articulo 3°.- Disponer la publicacion de la presente resolucion y los manuales que
forman parte de la misma en la pagina web de la Entidad (www.presidencia.gob.pe) y en la
intranet institucional.

Registrese y comuniquese.

Subsecretaria General de la
Presidencia de (a Republica
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INTRODUCCION

La Politica Nacional de Modernizacion de la Gestién Pablica al 2021 (PNMGP)! establece la Gestidn por
Procesos como uno de los pilares centrales de la gestion pablica; a partir del cual se plantea identificar,
describir y mejorar los procesos que agregan valor en la produccidn de bienes y servicios que brinda y
entrega toda entidad publica; asimismo, propone documentar con claridad la relacion entre los insumos-
procesos-productos-resultados e impactos de toda su cadena de valor; para finalmente optimizar,
formalizar y automatizar cada uno de sus procesos internos.

Al respecto, en los uitimos afos, el Gobierno Nacional viene desarrollado esquemas administrativos que
respondan a las nuevas necesidades y exigencias del entorno, enfocados a la atencién efectiva y
eficiente de los clientes, beneficiarios o usuarios (internos y externos) de los servicios de las entidades
publicas, para ello se han elaborado algunas metodologias? a través de las cuales se viene incorporando
el enfoque de la gestion por procesos cuyo enfogue es elevar los niveles de calidad en la gestion publica
con la finalidad de brindar satisfaccion a sus clientes. Una de las primeras acciones que recomienda ia
gestion por procesos, es identificar el marco estratégico y normativo de la organizacion o entidad, y a
partir de éste, disefiar los procesos institucionales para lo cual se deben realizar acciones de
identificacion y descripcién grafica y documental de los mismos.

En dicho contexto, en el mes de marzo 2017, se aprueba el Mapa de Procesos nivel cero del Despacho
Presidencial®, elaborado en base a las principales normas legales y documentos normativos que. .
sustentan sus competencias, atribuciones y responsabilidades como organismo publico adscrito al sector v
Presidencia del Consejo de Ministros, a partir de lo cual se identifican quince (15) macroprocesos o 4
procesos de nivel cero, siendo uno de los procesos criticos el proceso de soporte “Admlmstracnén del | J
Mantenimiento y Transporte Institucional”. - e
8 RESJ% L JEa

! \E%proceso nivel cero “Administracién del Mantenimiento y Transporte Institucional” es un proceso de
so@orte orientado a asegurar la disponibilidad y confiabilidad de que todos los activos (equipos, bienes
infhuebles e infraestructura) continden desempeiiando las funciones deseadas para el adecuado
&Yuncionamiento del Despacho Presidencial, asegurando la transparencia y eficiencia en la programacién

y usc de los recursos asociados a su realizacion.

mprende acciones de programacion y ejecucion del mantenimiento (preventivo y correctivo), la

ramacion, ejecucion y verificacién de los servicios de acondicionamiento de espacios fisicos y

istracion de los servicios basicos, entre otros, la administracién del mantenimiento de los bienes

ugbles e inmuebles declarados patrimonio cultural del Despacho Presidencial ; asi como del transporte
vghicular de la institucion.

Qo o™
Bajo este marco identificado, se presenta a continuacién la propuesta de Manual de Procesos y
Procedimientos del proceso de soporte nivel cero “Administracion del Mantenimiento y Transporte
Institucional”, la cual ha sido desarrollada a partir de la informacién sobre el Mapa de Procesos nivel cero
aprobado, y recabada en diversas reuniones de trabajo con los actores involucrados en la ejecucién de
dichos procesos, asi como informacion y documentacion técnica expuesta por los 6rganos ¥ unidades
organicas participantes de cada proceso desplegado.

p del D.S. N° 004 2013-PCM - Politica Nacional de Modernizacién de lo Gestion Piblica af 2021” elaborado por la Sacretaria de Gestidn
_ a (SGP-PCM), y las "Normas para la Elaboracién del Mapeo de Procesos y el Plan de Mejoras de las Entidades Publicas en proceso de
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1. Objetivo

Contar con un documento técnico de caracter orientador e instructivo que describa y estandarice
las labores internas y administrativas, para lograr un adecuado servicio de mantenimiento de los
bienes muebles e inmuebles institucionales, que incluyen aquellos que ha sido declarados
patrimonio cultural; asi como del servicio de transporte vehicular.

Finalidad

Garantizar la adecuada organizacion y ejecucién de las actividades de mantenimiento y transporte
institucional garantizando su implementacién, desarrollo y mejora continua.

Ambito de Aplicacion

El presente Manual de Gestién de Procesos y Procedimientos tiene alcance principaimente al
personal de la Subsecretaria General, Oficina General de Administracién, Oficina de Operaciones,
y Of cina de Abastecimiento; asi como a los demas drganos y unidades organicas participantes de

/7!05 procesos contenidosen el presente documento.

Términos de Gestiéon por

disponibles e invertidos en su consecucién. Relacién entre el resultado |
alcanzado y los recursos utilizados.

Procesos Def' iniciones .

Alcance del proceso Indica Ia cobertura del proceso ¢,A qué organos unidades organlcas ylo
areas aplica?, jcon qué actividades inicia?, y ;con qué actividad finaliza? .

Cadena de valor Secuencia de procesos, procedimientos y actividades que contribuyen
directamente a satisfacer las necesidades y requerimientos del usuario o
beneficiario.

Caracterizacion del Es la descripcion de las caracteristicas que tiene el proceso, |a cual se grafic ca-|.

proceso en una ficha técnica del proceso o una ficha de procedimiento. /% L

Desempefic Grado de evaluacién y comparacion de los resultados obtenidos de proceso_é
o productos de ia institucién con metas, estandares o resultados.anteriores.

Economia Utilizacion racional de los recursos publicos ajustados estnctamente a Ios :
requerimientos del proceso. o r“'

Eficacia Consecucién de los objetivos, metas y estandares orientados a la satisfaccion
de las necesidades y expectativas del beneficiario final o cliente. Grado en
que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los resultados
planificados.

Eficiencia Resultados alcanzados por la institucion con relacion a los recursos

Ficha Técnica del proceso | Es un documento de informacién que presenta los elementos que confarman
el proceso, con el objeto de facilitar su comprension y mostrarlo con claridad.
Estos elementos pueden ser: responsable, objetivo, alcance, proveedor,
insumos, actividades o tareas, productos, usuarios, ejecutor, asi como los
recursos criticos que intervienen en el proceso, indicadores, entre otros.

Gestién por procesos Es un modelo que tiene por finalidad gestionar las actividades y: recursos de
una organizacion por medio de la identificacién, medicidn, mejora y control de

ordenar todas las actividades de forma que aporten valor afiadido al producto |

sus procesos para que funcionen de manera eficaz y eficiente. Esto |mpllca¢ A

y/o servicio brindado, con el fin de aumentar la satisfaccién del destunatano\ .

final o cliente. VLo

w Ty
N
-

\T‘n-f‘ g




o)

J PERU | Despacho Presidencia

Man

ual de Gestién de Procesos y Procedimientos | ©9digo: | MGPP-AMT-01
“Administracién del Mantenimiento y Revision: [ 00
Transporte Institucional” Fecha:

Indicador

Medida asociada a una caracteristica del resultado (bien o servicio) del
proceso y del uso de los recursos; que permite a través de su medicién en
periodos sucesives y por comparacion con el estandar establecido, evaluar
periddicamente dichas caracteristicas y verificar el cumplimiento de los
objetivos planificados.

Proceso

Conjunto de actividades mutuamente interrelacionadas que interactuan
transformando elementos de entrada (insumos), con el propésito de producir

externos).

un resultado (producto) para un destinatario de bienes y servicios (internos o |

Proceso de nivel 0

Son los procesos que representan el funcionamiento de una organizacién. Es
también conocido como Macroproceso.

Proceso de nivel uno .

Primer nivel de desagregacion de un proceso de nivel 0.

"Proceso de nivel dos

'Ségundo nivel de desagregacion de un proceso nivel 0.

Proceso de nivel tres |

Tercer nivel de desagregacion de un proceso nivel 0.

Proceso de nivel N

Ultimo nivel de desagregacitn de un proceso nivel 0. Se describe a traves de
procedimientos que lo conforman. S

Procedimiento

Es la descripcién en forma especifica y detallada del ultimo nivel desagregado -
del proceso, de cdmo se lleva a cabo. Son las instrucciones, pautas, pasos
que describen la forma de ejecutar un proceso de Nivel “N”.

Producto Bien ¢ servicio creado por el proceso.
Proveedor Entidad o persona que proporciona un bien y servicio. Un proveedor puede;foe.
ser interno 0 externo a la entidad. En una situacién contractual el proveedor ’_’ W v
puede denominarse “contratista’. & f" ""':‘:\ ki
Propietario o Responsable | Organo, unidad organica, 4rea o servidor publico, quien debe asegurar‘ y ?«‘*j 2
del proceso garantizar que el producto del proceso sea ofrecido en las mejores e .
condiciones al beneficiario final ¢ cliente. .‘L;;g‘ |25

Seguimiento

Mecanismo de autoevaluacién, aplicado generalmente por los responsables
de proceso, o por un nivel diferente al servidor que desarrolla 1a actividad,
para monitorear el cumplimiento de estas y el logro de los resultados
esperados.

Usuario o Beneficiario

Destinatario de los bienes y servicios o cliente. 5

Es el cliente que accede a un bien o servicio o ambos, ofrecido por un.{--
proveedor; con el fin de satisfacer una ¢ mas necesidades. Se le conoce como- .

Seguimiento

Mecanismo de autoevaluacion, aplicado generalmente por Ios responsables
de proceso, o por un nivel diferente al servidor que desarrolla la actividad,
para monitorear . cumplimiento de estas y el logro de los resultados
esperados.

Usuario o Beneficiario

Es aquel quien recibe o utiliza un producto o servicio generado por un
proceso. Puede ser un érgano, unidad orgénica, area funcional ciudadano,
entidad publica, servidor publico, proceso, etc.

Tiene capacidad para juzgar la calidad del producto cuando le es entregado.

‘Términos-dels .
“Proceso’ .

Acta de Entrega

“presté el servicio, del Supervisor y del Jefe del Area de Servicios Generales‘

Documento que constata que un determmado servicio de mantenlmlento én Ia,
infraestructura ha sido efectuado. Contiene las firmas del técnico o especnallsta que;

CCPRE
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Acta de Inicio

Documento mediante el cual se constata la situacién encontrada sobre el blel] ie,»,i Y

inmueble antes de realizar el mantenimiento. Es firmada por el proveedor externc
y el supervisor encargado de realizar seguimiento del Despacho Presidencial.

Acta de
Observaciones.

Documento mediante el cual se detallan aspectos identificados sobre el
mantenimiento que se viene realizando. Es firmada por el area usuaria, el
proveedor externo y el supervisor encargado del Despacho Presidencial.
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Bitacora de Vehiculos

Plataforma electronica que contiene el registro del histerial técnico, mantenimiento
preventivo y correctivo de los vehiculos del Despache Presidencial

Cuaderno de Control
de Vehiculo

Es el documento que contiene la informacion relacionada a las comisiones de
servicio y estado del vehiculo al inicio y final de las mismas, en &1 se deben registran
los datos del conductor que realiza la comisidn asignada, el destino, dotacién de
combustible, kilometros recorridos, fallas y ocurrencias y cualquier otra informacion
relevante para el control del vehiculo.

Cuaderno de
Qcurrencias

Documento donde se registra la atencién de requerimientos de mantenimiento de
complejidad baja en la infraestructura. Contiene el tipo de servicio (electricidad,
carpinteria, etc.), descripcion de la necesidad, fecha de requerimiento, fecha de
atencidn, duracién de la atencion, técnico asignado, descripcién del servicio
brindado, recursos utilizados, firma de conformidad del area solicitante y
evaluacion de calidad del servicio.

Informe de Servicio
de Mantenimiento
(ejecutado)

Documento que describe y sustenta los servicios de mantenimiento de mediana Y |
alta complejidad en la infraestructura que se han brindado.

Informe Técnico de
Mantenimiento de
Infraestructura

Documento que describe una determinada necesidad de mantenimiento én la
infraestructura, asi como la solucién o servicio a brindar, detallando si se realiza
directamente o mediante un proveedor externo, e incluyendo los materiales que se
requieren.

Informe Técnico de
Mantenimiento

Documento que contiene el resultado de la revision efectuada por el mecanico y el
listado de los repuestos y/o servicios que requiera un vehiculo de la flota vehicular

Vehicular para su reparacion.

Orden de Trabajo Documento mediante el cual se solicita un trabajo de mantenimiento en la
infraestructura del Despacho Presidencial.

Plan de Documento que contiene el cronograma anual de las revisiones técnicas que se

Mantenimiento

realizaran a las unidades de la flota vehicular con el propésito de garantizar Su

Preventivo de permanente operatividad. Tt
Vehiculos ',,w‘""
Registro Es el conjunto de documentos que contienen la informacién vehicular, como se
Administrativo detalla; N
Vehicular a) De adquisicién o posesion: factura, guia de remisién, tarjeta de propledad -
resolucién de donacién, resolucion de afectacién en uso, convemo 0 contrato
etc. r -;f
i ., -
b) De identificacidn: placa, clase, marca, modelo, afio de fabncacnon color

numero de motor, nimero de chasis, certificado de DIPROVE y todo aquel que‘,-
contenga datos del vehiculo.

Servicio General

Trabajo de mantenimiento sobre la infraestructura, equipamiento y mobiliario del
Despacho Presidencial, crientado a asegurar las condiciones necesarias para su -
utilizacion. Incluye limpieza, electricidad, restauracidn, carpinteria, gasfiteria,
albanileria, pintura, jardineria, sastreria, imprenta, cerrajeria, etc.

Siniestro o Accidente
Vehicular

Suceso que preduce un dafio 0 una pérdida material irreparable a los vehiculos.
Este suceso da origen a una reclamacion bajo el Contrato de Seguros vigente, que
estipula un procedimiento especifico para la atencién del mismo.

Sistema de
Transportes (SITRA)

Aplicativo informatico del Despachc Presidencial a través del cual se registran las
solicitudes de comisidn de servicios y en general se lleva el control de la flota
vehicular en aspectos como mantenimiento, kilometraje, suministros, consumos
de lubricantes y combustibles, SOAT, reporte de novedades, entre otros. T ‘i

\‘

Sistema Multiflota Aplicativo informatico del Banco de la Nacién, que tiene el control automatnco del"
abastecimiento y consumo de combustible. {* 9% mrw
S°|i°it‘_‘d de | pocumento con el que se solicita un profesional espemahzado \para el
Profesional mantenimiento de la infraestructura considerada patrimonio cultural, detallando fa - |.
Especializado necesidad que se requiere cubrir. LT
Equipamiento Conjunto de componentes mecanicos y electromecanicos necesarios para el
funcionamiento de las edificaciones de los locales del Despacho Presidencial.
10
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Tarjeta Electrénica

Dispositivo asignado a cada vehiculo, que pemmite que el conductor realice
recargas de combustible en estaciones de servicio autorizadas. Este dispositivo a
su vez, registra el nimero de kilometros recorridos con el combustible
suministrado.

Ficha de Evaluacién

Documento para el registro de la sitvacién de un determinado mueble o inmueble
considerado patrimonio cultural, a fin de conocer su estado de conservacién y
efectuar recomendaciones.

Flota Vehicular

Conjunto de vehiculos automotores de propiedad del Despacho Presidencial o que
se encuentran bajo su uUnica administracién por afectacion en usc, comodato, o
cualquier otro titulo de posesion. También se encuentran incluidos los vehiculos
menores 0 motocicletas.

Infraestructura Edificacion que comprende las instataciones fijas y complementarias adscritas a
ella, cuyo destino es albergar las actividades del Despacho Presidencial. Incluye
también aquello que esta declarado como Patrimonio Cultural de la Nacion.

Intervencion

Accidn sobre los bienes inmuebles y muebles integrantes del Patrimonio Cultural
de la Nacion que tenga la condicion de propiedad del Despacho Presidencial. Para
el caso de bienes inmuebles, la accién es una obra de edificacién nueva,
remodelacion, restauracién, ampliacién, refaccidn, acondicionamiento, remocion,
puesta en valor o cualquier otro. Para el caso de bienes muebles, la accidn
comprende conservacion, restauracion, preservacion y puesta en valor.

Mantenimiento

Acciones para conservar la infraestructura, equipamiento y mobiliario en buen
estado (incluyendo el patrimonio cultural) o, en determinada situacién, acciones
para evitar su degradacion, a fin de procurar la utilizacién de éstos por el Despacho
Presidencial. Comprende: limpieza, restauracién, albafileria, gasfiteria, plntura

carpinteria, impresion, sastreria, jardineria, electricidad, cerrajeria y otros servnc;os ’

que resulten necesarios. I\

Mantenimiento de
Patrimonio Cuitural
de mediana
complejidad

Acciones a realjzar aun cuando el bien no presenta deterioro y puede ser atendldo i

por persona! del Despacho Presidencial capacitado del area de Patnmonlo"-
Cultural.

Mantenimiento de
Patrimonio Cultural
de alta complejidad

\

Acciones a realizar cuando (i) el bien presenta deterioro parcial o en su totalidad o
se encuentra expuesto a agentes bioldgicos como hongos, insectos, entre otros,
(ii) existen ambientes expuestos a variacion de temperatura, humedad, oxidacién
u otro factor que perjudique la conservacion del bien, (iii} el bien se evidencie en
mal estado de almacenamiento; y que la restauracion y/oc mantenimiento de dichos
bienes involucren la contratacion de personal especializado para su restauracion.

Mobiliario

Conjunto de elementos en las edificaciones de los locales del Despacho
Presidencial que no son de caracter fijo y permanente, tales como: muebles,
tabiques interiores desmontables, elementos metalicos 0 de madera que al
retirarse no afectan el uso de la edificacion, cielo-rasos descolgados desmontables,
elementos livianos para el contrel del paso de la luz, elementos de iluminacion y
ofros similares. Incluye también aquello que esta declarado como Patrimonio
Cultural de la Nacién.

Patrimonio Cuiltural

Bienes muebles e inmuebles como la infraestructura, piezas arquitectonicas y
artisticas, documentacién y libros, entre otros, declarados como Patrimonio
Cultural de la Nacién que son de propiedad del Despacho Presidencial. Requiere
un tratamiento especial para su restauracion y conservacion segun el marco legal
vigente. -

Programa de
Mantenimiento de
Infraestructura

Documento que contiene diagnéstico de la infraestructura, estrategias, cronograma
de actividades, proyectos de inversion publica, proyeccién de requerimientos de
organos y unidades organicas segun histérico, recursos a utilizar (materiales y
contrataciones de proveedores), presupuesto, personal, organizacién y otros
elementos que se consideren necesarios.

Propuesta de
Intervencion

Documento que describe una intervencion que se propone realizar en la
infraestructura considerada patrimonio cultural. Este documento requiere una

opinién técnica en materia de inversiones.
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Registro de Herramienta para el registro de las acciones de mantenimiento preventivo
Mantenimiento de (actividades programadas) y correclivo (atencion de requerimientos) de la
Infraestructura infraestructura. Contiene los siguientes datos de las acciones de mantenimiento: |

cédigo, nombre, descripcién, fecha programada, fecha y hora de ejecucion, técnico
o especialista asignado y observaciones.

Requerimiento de
baja complejidad

Solicitud de trabajo que pueden ser atendidos de inmediato por el personal técnico
del area de Servicios Generales, que no implique la contratacion adicional de
servicios especializados y adquisicidn de bienes.

Requerimiento de
servicios generales
de mediana

Solicitud de trabajo que involucra la paralizacién temporal (04 horas como maximo)
de actividades de los 6rganos o unidades orgdnicas, y actividades que ameriten el
uso obligatorio de equipos de protecciéon personal.

complejidad

Requerimiento de
servicios generales
de alta complejidad

Sclicitud de trabajo que involucra la contratacién de personal adicional y/o
especializado (temporal), y la paralizacién por mas de 04 horas de actividades de
los érganos o unidades organicas.

Siglas Denominacion \
MGPP Manual de Gestion de Procesos y Procedimientos RERCEEN #
SG Secretaria General dei Despacho Presidencial P | ",.
SSG Subsecretaria General del Despacho Presidencial RO
QA Oficina de Abastecimiento
OGA Oficina General de Administracion
OGPM Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion
CPE Oficina de Operaciones
OoTl Oficina de Tecnologias de la Informacién
OAJACONT Area Funcional de Contrataciones de la Oficina de Abastecimiento
OA/AALM Area Funcional de Almacén de la Oficina de Abastecimiento
OPE/ASGR Area Funcional de Servicios Generales de la Oficina de Operaciones
OPE/ATRA Area Funcional de Transportes de la Oficina de Operaciones
OPE/APPC Area Funcional de Proteccién al Patrimonio Cultural de la Oficina de Operaciones
SITRA Aplicativo informatico “Sistema de Transporte”

SIAD Aplicativo informatico “Sistema de Administracién”
MULTIFLOTA Aplicativo Informatico “MULTIFLOTA" (que pertenece al Banco de la Nacion).

Consideraciones

. EI MGPP contiene el despliegue de los procesos del nivel cero hasta el nivel de procedimientos,
tanto a nivel de diagrama de bloques como de las respectivas fichas técnicas de procesos,
procedimientos e indicadores.

. El presente Manual es la fuente formal de! Despacheo Presidencial para conceptualizar y describir
los procesos relacionados con la administraciéon del mantenimiento de sus bhienes muebles e
inmuebles y el servicio de transporte vehicular, asi como los responsables de gestionarlos.

. La identificacion, analisis, disefio y descripcién de los procesos y procedimientos, se realizd
tomando como referencia los lineamientos metodoldgicos establecidos en la "Metodologia para la- .
Implementacién de la Gestion por Procesos en las entidades de la Administracién Publica en el
marco del D.S. N° 004-2013-PCM - Politica Nacional de Modernizacién de la Gestién Publica al
2021" elaborada por la Secretaria de Gestién Publica. . .

Todos los procesos definidos, documentados y aprobados en el presente MGPP, tienen asighado
un responsable que puede ser un érgano, unidad organica, area funcional o servidor publico, quien
debe garantizar que el producto del proceso sea ofrecido en las mejores condiciones al usuario ¢
beneficiario de cada proceso.

54
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6. Base Legal

6.1. Ley N°27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, y su Reglamento aprobado
por Decreto Supremo N°030-2002-PCM.

6.2. Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo

6.3. Ley N° 27573, que crea el pliego presupuestal Despacho Presidencial

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

6.5. Ley N° 29237, Ley que crea el Sistema Nacional de Inspecciones Técnicas Vehiculares.

6.6. Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacion, modificada por los Decretos
Legislativos N° 1003 y N° 1255.

6.7. Decreto Supremo N° 058-2003-MTC, que aprueba el Reglamento Nacional de Vehiculos.

6.8. Decreto Supremo N° 011-2006-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 28296, Ley General
del Patrimonio Cultural de la Nacidn.

Decreto Supremo N° 011-2008-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento Nacional de Edificaciones.

3\ Decreto Supremo N° 016-2008-MTC, que aprueba el Reglamento del Régimen Temporal para la
] Renovacién del Parque Automotor de Vehiculos Diésel.

Decreto Supremo N° 025-2008-MTC, que aprueba el Reglamento Nacional de Inspecciones
Técnicas Vehiculares, modificado por Decreto Supremo N° 024-2009-MTC.

. Decreto Supremo N° 016-2009-MTC, Texto Unico Ordenado del Reglamento Nacional de Trénsnto

- Codigo de Transito. ; CRETER
6.13. Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modermzacnén de I ,
Gestion Pablica. E PR

. Decreto Supremo N° 001-2017-MC, que aprueba Reglamento del régimen de excepcién temporal v
dispuesto en la Segunda Disposicion Complementaria Transitoria del Decreto Legislativo N 1255 -

15. Decreto Supremo N° 077-2016-PCM que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones ~
del Despacho Presidencial, modificado con D.S. N°037-2017-PCM.

. Resolucion de Contraloria N° N° 149-2018-CG, Directiva N° 013-2016-CG/GPROD denommada
“Implementacién del Sistema de Control Interno en la entidades del Estado”.

. Resolucion de Secretaria General N° 033-2017-DP/SG, que aprueba el documento Mapa de
procesos nivel cero del Despacho Presidencial.

Responsabilidades

J. Oficina de Operaciones
La Oficina de Operaciones es la unidad orgénica responsable del proceso nivel 0 y tiene las
siguientes responsabilidades:

. Definir la estrategia y objetivo del proceso, revisarlo continuamente a fin de identificar
oportunidades de mejora, y de propiciar que toda la documentacién del mismo se encuentre
disponible y actualizada.

. Realizar el seguimiento, medici6n y analisis de los indicadores del proceso nivel 0.
. Establecer mejoras al proceso nivel 0, en términos de calidad, eficiencia y eficacia.

. Gestionar los riesgos y controles del proceso a su cargo.

&/ De los Coparticipes

Los organos, unidades organicas y areas funcionalés del Despacho Presidencial que solicitan,
reciben y califican los servicios de mantenimiento de infraestructura y transporte vehicular son
considerados coparticipes del proceso nivel 0; asimismo, la Oficina de Abastecimiento es
considerada un coparticipe en el proceso nivel 0. Los coparticipes tienen las siguientes
responsabilidades:

13
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a. Asumir conjuntamente con el responsable del proceso nivel 0 el cumplimiento de metas y la
ejecucion de actividades que conduzcan al logro de los objetivos.

b. Identificar y mitigar los riegos del proceso nivel 0.

7.3. Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién
a. Disenar y actualizar periédicamente el Mapa de Proceso nivel O del Despacho Presidencial.

b. Conducw el disefio, implementacion, medicion, control y mejora de los procesos del Despacho
Presidencial.

c. Apoyar en la aplicacion del control interno y la gestion de riesgos en los procesos.

7.4. Oficina de Tecnologias de la Informacién

a. Incorporar las tecnologias de la informacion a los procesos que permitan su automatizacion,
optimizacion y simplificacion de actividades y tareas.
d""\
b. Implementar el enfoque de gestién por procesos en el desarrollo de las aplicaciones y, sistémas ’)
informaticos. ;‘ e
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8.1. Mapa de Procesos nivel cero del Despacho Presidencial*

El Mapa de Procesos nivel cero es una representacion grafica de la secuencia e interaccion de los
diferentes procesos que tiene el Despacho Presidencial, que permite visualizar de forma
panoramica el funcionamiento de su organizacion, permitiendo entender su cometido. A
continuacién se muestra el Mapa de Procesos nivel cero y su descripcion:

Wit Dwnbii y
Capociation 6 Chmdn

v

..o Previdents de la
Republica

rocesos ESTRATEGICOS: Son los procesos que proporcionan directrices a los demas procesos,
alineandolos a la mision y vision, ademéas de proporcionaries la informacion que necesitan para tomar
decisiones y elaborar planes de mejora eficaces. Definen las politicas, objetivos y metas de la entidad, asi
como las prioridades, lineas estratégicas, modelos organizacionales y exigen una orientacion de los esfuerzos
a objetivos para asegurar su cumplimiento. Estos procesos son transversales a toda la organizacion, ademas
reciben y generan informacién para llevar a cabo los procesos misionales.

Procesos MISIONALES: Representan la razon de ser de la institucion, son aquellos que afectan de modo
directo la entrega del producto (bien/servicio) y por tanto la satisfaccién del beneficiario final. Estos procesos
responden directamente a la mision de la organizacion, y ademéas de mantiene una interrelacion permanente
con los procesos estratégicos y de soporte

Procesos DE SOPORTE: Son procesos que no estan ligados directamente a la mision de la institucion, pero -
resultan necesarios para que los procesos misionales y estratégicos puedan cumplir sus objetivos. Estan
interrelacionados en base a secuencia insumo - producto, principalmente con los procesos misionales. Estos
/@?ﬁc?gggos también son transversales dado que proporcionan recursos en las diferentes fases del resto de

spacho Presidencial tiene quince (15) procesos nivel cero, categorizandolos como se muestra a
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Procesos N-0 Categoria

1. Conduccion de la Gestion Institucional

2. Gestion del Planeamiento e Inversiones Estratégicos

3. Modernizacién de la Gestion Institucional

Gestion de las Actividades Presidenciales

Gestion de la Comunicacion e Imagen Presidencial Misionales

Gestién de la Seguridad Integral

Administracion Financiera y Contabte

Administracién de las Contrataciones y Adquisiciones

Administracién del Mantenimiento y Transporte Institucional

Administracion del Servicio de Alimentacitn

Soporte
Administracion de Asuntos Legales

12. Gestién del Talento Humano

13.  Administracion de las Tecnologias de Informacién

14.  Administracion de las Telecomunicaciones

15.  Gestién del Servicio al Ciudadano

El proceso nivel cero que se despliega y describe en el presente documento es el proceso de soporte”
numero 9, denominado “Administracién del Mantenimiento y Transporte Institucional®, el cual esta
orientado a asegurar la disponibilidad y confiabilidad de que todos los activos (equipos, bienes inmuebles
e infraestructura) continden desempefiando las funciones deseadas para el adecuado funcionamiento”™
del Despacho Presidencial, asegurando la transparencia y eficiencia en la programacion y uso de los * w‘
recursos asociados a su realizacidn. Comprende acciones de programacién y ejecucion dely ‘«:."‘
mantenimiento (preventivo y correctivo), la programacion, ejecucién y verificacién de los servicios de
acondicionamiento de espacios fisicos y administracion de los servicios basicos, entre otros, la
administracion del mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles declarados patrimonio cultural del
Despacho Presidencial ; asi como del transporte vehicular de la institucion.
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8.2. Ficha técnica del Proceso nivel cero "Admlmstraclén del Mantenimiento y Transporte
Instltucmnal”
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8.2.1 Ficha técnica del Proceso nivel uno “Gestién de Servicios Generales y
Mantenimiento del Patrimonio Cultural”

Diagrama de bloques del Proceso nivel uno “Gestién de Servicios
Generales y Mantenimiento del Patrimonio Cultural”

Ficha de indicadores del Proceso nivel uno “Gestion de Servicios
Generales y Mantenimiento del Patrimonio Cultural”
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8.2.1. Ficha técnica del Proceso nive! uno “Gestién de Servicios Generales y Mantenimiento del Patrimonio Cultural”

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1 % f Codigo AMT.01.1
e, o
© . . . " G Adm! tversidn 01
PERL | Despacho Presidencial
, GESTION DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO DEL PATRIMONIO CULTURAL Fecha 20/12/2017
IP4gina

Garantizar ia disponibilidad, confiabilidad y el adecuado funcionamiento y conservacién de los bienes muebles e inmuebles de las instalaciones que forman parte def Despacho

) FICINA
3) Responsable DIRECTOR DE LA OFICINA DE

1

REQUERIMIENTOS",

L}

- Registro de servicios brindados

PATRIMONIO CULTURAL

inmuebles

1) Objetive sresidencial, incluso de aquellos considerados patrimanio cultural. OPERACIONES
2) Alcance Alcanza a todos tos drganos, unidades orgdnicas y dreas funcionales del Despacho Presidencial. 4} Clasificacién SOPORTE
DESCRIPCION DEL PROCESO
7) Pl
S) Proveedores 6) Insumos {entradas) ) Procesos 8) Codigo 9) Productos {salida) 10) Usuario o D io de los bi ¥ servicios
Nivel 2 Proceso
* OPGM
« Organos y Unidades Orgdnicas * Plan Operativo Institcional -PO!
« Proceso "EVALUAR SERVICIOS » Presupuesto Institucional aprobado » PROGRAMAR SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTC DEL AMT.OLL1 Programa de Servicics Generales y » Proceso "EJECUTAR ACTIVIDADES PROGRAMADAS"
GENERALES Y MANTENIMIENTO DEL|e Informe situacional de blenes muebles e inmuebles  |PATRIMONIO CULTURAL T IMantenimiento del Patrimonio Cultural « Oficina de Operaciones
PATRIMONIO CULTURAL" * Programa Multianual de Inversiones
+ Proceso "Gestidn de Inversiones”
Proceso "PROGRAMAR SERVICIOS Programa de Servicios Generales y Mantenimiento del - Informe de ejecucidn de actividades * Proceso "ATENCION DE REQUERIMIENTOS™
GENERALES ¥ MANTENIMIENTC DEL Patrifnonio Cultural v ' » EJECUTAR ACTIVIDADES PROGRAMADAS AMT.01.1.2 rogramadas ! « Oficina de Operacicnes
PATRIMONIO CULTURAL® Hitura prog + Organos y unidades organicas
* Proceso "EJECUTAR ACTIVIDADES « Informe de gj idn de actividad rogramadas
PROGRAMADAS" S ? feejecuc ) 5 p‘ B ® ATENCION DE REQUERIMIENTOS AMT.01.1.3 |- Servicio de Mantenimiento « Organos y unidades organicas
N . * Requerimiento de Mantenimiento de infraestructura
« Organos y unidades orgénicas
! -l el

Proceso "ATENCION DE - Actas de entrega de servicio m EVALUAR SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO DEL + Informe situacional de bienes muebles e .

AMT.01.1.4 + Oficina de Operaclones

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

1

1} Reglas de Negocio

12) Recursos

Priorizacién de atencién

prioridad:

La atencién de cualquier tipo de requerimiento de trabajos tendrd el siguiente orden de

Primero: Despacho del Seflor Presidente de !a Reptiblica

Segundo: Residencia del Palacio de Goblerno,

Tercera: Ambientes asignados a la Alta Direccidn.

Cuarto: Todas las demds unidades organicas del Desapcho Presidencial.

¢ Recuros Humanos:

Profesionales con conocimientos y experiencia en Servicios Generales y/o

Operaciones

* Recursos fisices:

‘- Equipamiento para limpieza, cerrajeria, carpinteria, confeccién, jardineria,

electricidad, imprenta, sastrer(a, albafieria y estiba.
- Escritorio, computadora e impresora, proyector
- Espacio fisico con ambiente iluminado y ventilado

« Sistemas:

Windows a nivel usuario basico e intermedio.

13) Documentos y formatos

- Programa de Servicios Generales y Mantenimiento def
Patrimonlo Cultural

- Actas de entrega de servicio

- Informe situacional de bienes muebles e inmuebles

14) Registros

15) Indicadores

- Programa de Mantenimiento de Infraestructura
- Propuesta de Intervencidn sobre Patrimonio Cultural
- Ficha de Evaluacién y Cuaderno de Ocurrencias en Infraestructura

- Ordenes de Trabajo, Ordenes de Servicio y Ordenes de Compra.
- Acta de Entrega de Serviclo {mantenimiento de infraestructura)
- Informe por el Servicio Prestado (mantenimiento de Infraestructura)

- Porcentaje de mantenimientos realizados y calificados como bueno o muy bueno
- Tasa de Reclamos de requerimientos atendidos
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’ 16) Riesgos i " 17) Medidas de Control
- Accidentes de trabajo durante revision de infraestructura (caidas, golpes, lesiones, cortes, etc.) - Uso de instructivos y gulas para evitar accidentes de trabajo.
- Alteraciones a la salud por uso de guimicos (irritacidn vias respiratorias, alergias, salpicaduras etc.) - Sensibilizaciones sobre salud y seguridad en el trabajo.
- Dafios, deterioro o destruccidn sobre el patrimonio cultural por desastres naturales, incendios, descuido en - Revisién permanente del funcionamiento del sistema contra incendios
mantenimiento, robo, atentados, etc. - Supervisidn de Programa de Mantenimiento Preventivo y Correctivo
- Verificaicdn del sistema de seguridad Fisica
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Diagrama de Bloques del Proceso “GESTION DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO DEL PATRIMONIO CULTURAL”
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Requerimlentosde - ~ Mantenimlento
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Para generar
Grdenes de trabajo




Gestion de Servicios Generales y Mantenimiento de Patrimenio Cultura)

»

Soporte

Porcentaje de mantenimientos realizados y calificados como bueno o muy bueno

-

r

- . "
Evaluar el grado de satisfaccion de los usuarios sobre el mantenimiento realizado scbre la infraestructura y mobiliario del Despacho Presidencial

{Nimero de requerimiento§ atendidos y calificados como muy bueno o bueno/ .
Numero Total de requerimientos de los organos y unidades organicas) x 100

No. de requerimientos atendidos
y calificados como muy bueno o |4

No. Total de requerimientoé
solicitados por drganos y
unidades organicas

- Informe del Area de Servicios Generales
- Informe del Area de Patrimonio Cultural

Oficina de _Operaciones

-100% de mantenimientos realizados calficados como bueno o muy bueno

Encargado de Area de Servicios Generales ' +

Director de la Oﬁcina“de Operaciones

12 Ranigo de'gestion del Cumplimiento.de’ta Meta

290% de ta meta de! periodo

Em—

12, 3 Presentacion grafica del Ind

L P R e

Porcentaje de mantenimientos realizados y . g
calificados como bueno o muy bueno -

100 8077

80 “EI-i¥
50., .

om0 g5—87

kY N8
e [
e

(grdfico de ejemplo)

wVersién’

000000000000 000000000 0000000000000 000000000000000




Gestion de

Servicios Generales y Mantenimiento de Patrimonio Cultural

Soporte

Tasa de Reclamos de requerimientos atendidos

Cuantificar el nivel de insatisfaccion de los usuarios por el mantenimiento realizado sobre fa infraestructura y mobiliario del Despacho Presidencial

{NUmero de Reclamos realizados por requerimientos atendidos /

Numero Total de requerimientos atendidos) x 100

‘INUmero de Reclamos realizados |:
por requerimientos atendidos ~ |-

Nimero Total de feduerimientos g
" Vi
atendidos

Rec.la{'nos de SSG(.; y ; - Informe del Area de Servicios Generales

Mantenimiento del Patrimonio . .
: . - Informe del Area de Patrimonio Cultural
Cultural : - _ : :
Qﬁcina de Qpefaciones '
0 0% de reclamos del total de requerimientos atendidos durante el mes
| Mensual Encari;ado de Area de Servicios Geﬁerales
Trimestral

Director de Oficina de Operaciones

Sobresal

s

iedts

"2 Rango de gestion'del Cumplimiento de

2 90% de la meta del-periodo

& & & s
CE S

Tasa de Reclamos de requerimientos

o i
&

atendidos

iy,

{grafico de ejemplo)

‘. Control-de cambias

v

5 ke .t N
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Despacho Presidencial

Manual de Gestién de Procesos y Procedimientos
“Administracién del Mantenimiento y
Transporte Institucional”

Cdodigo: MGPP-AMT-01
Revisién: | 00
Fecha:

8.2.1.1

Ficha técnica del Proceso nivel dos “Atencion de Solicitudes de

Trabajo”

Diagrama de bloques del Proceso nivel dos

Solicitudes de Trabajo”.

“Atencion de

Ficha de indicador del Proceso nivel dos “Atencion de Solicitudes
de Trabajo”.
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8.2.1.1. Ficha técnica del Praceso nivel dos “Atencién de Requerimientos”

A S FICHA TECNICA DEL PROCESC NIVEL 2 [Cadigo AMT.01.1.3
Os 1 idenci Versién 01
7 PERU | Despacho Presidencial
; ATENCION DE SOLICITUDES DE TRABAJO Fecha 20/12/2017
Pagina
e Gestionar, coordinar y atender de manera oportuna y precisa los requerimientos solicitados por los érganos, unidades organicas o 4reas funcionales para resolver las DIRECTOR DE LA OFICINA DE
1) Objetive . L L R - ] . 3) Responsable
necesidades de servicios generales o mantenimiento del patrimonio cultural, asfl como el seguimiento y control de |a atencién de dichos requerimientos OPERACIONES
2) Alcance Alcanza a todos los drganos, unidades orgdnicas y dreas funcionafes del Despacho Presidencial. 4) Clasificacién SOPORTE
DESCRIPCION DEL PROCESO
7 n
' 8) Codigo . . . y . .
S) Proveedores - 6) Insumos (entradas) 7) Procesos Nivel 3 ; B 9) Productos (salida} 10) Usuario o Destinatario de los bienes y servicios
roceso
+ Organos y Unidades
Grednlcas + Requerimlento de mantenimlento de Infraestruct: - Servicio de mantenimiento de infraestructura
« Proceso "EJECUTAR eque antenimlento de intraestructura  EFECTUAR REQUERIMIENTOS DE BAJA COMPLEIIDAD AMT.01.1.3.1 + Organos y Unidades Orgénicas
+ Informe de Actividades Programadas de baja complefidad
ACTIVIDADES
PROGRAMADAS"
» Organos y Unidades
Orgénicas « Requerimlento de mantenimiento de Infraestructura = EJECUTAR REQUERIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES DE MEDIANA Y ALTA - Servicio de mantenimiento de Infraestructura |« Oficina de Operaciones
» Proceso "EJIECUTAR R AMT.01.1.3.2 N - .
« Informe de Actividades Programadas COMPLENDAD de mediana o alta complejidad * Organos y unidades organicas
ACTIVIDADES
PROGRAMADAS"
« Organos y Unidades
Orgdnicas + Oficina de Operaciones
. i RIM .
« Proceso "EJECUTAR : :ie'querlrzle:iz:edrr;ant:n?mientodde infraestructura EOE:::ngII:;l:ANTENIMIENTO DEL PATRIMONIO CULTURAL DE MEDIANA Y ALTA AMT.01.13.3 d:r:::::ﬂ::r:]a;t::::lﬂi:!:e infraestructura + Proceso "GESTION DEL PLANEAMIENTO E INVERSIONES™
ACTIVIDADES nlorme ce Actividaces Programacias piel « Grganos y unidades orgénicas
PROGRAMADAS"
IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO
11) Reglas de Negocio 12) Recursos 13) Documentos y formatos
Priorizacién de atenclén ¢ Recuros Humanos:
La atencién de cuslquler tipo de requerimiento de trabajos tendrd el sigulente orden de Profesionales con ¢ imi y experiencia en Servicios Generales y/o Conservacién del Patrimonio Culturat *Sistemas:
prioridad: * Recursos fisicos: WI"d?ws a nivel - Programa de Serviclos Generales y Mantenimiento del Patrimonio
Primero: D ho del Sefior Presid de la Repibli ‘- Equipamlento para lirnpleza, cercajeria, carpinteria, confeccién, jardineria, electricidad, imprenta, sastreria, albafierfa y usuario basico e Cultural
Segundo: Residencia def Palacio de Goblerno. estiba. - Informe de Evaluacién de serviclos generales
Tercerc: Ambientes asignados a la Alta Direcclén, - Equipamlento para pruebas y andlisis de bienes muebles e inmuebles considerados patrimonio cultural
Cuarto: Todas las demés unidad génicas del Desapcho Presidencial. -E io fisico con ambi Huminado y ilad
14) Registros 15) Indicadores
ie . .
- Actas de conformidad de servicio
- Acta Inicial y Acta de Observaciones Cesto promedio por tipo de atencidn
T e 16) Riesgos 17) Medidas de Contro!
- Accldentes de trabajo durante revisién de infraestructura {caldas, golpes, lesiones, cortes, etc.) - Uso de Instructivos y gulas para evitar accidentes de trabajo.
- Alteraciones  la salud por uso de quimicos (irritacian vias respiratorias, alerglas, salpicaduras etc.) - Sensihilizaclones sobre salud y seguridad en ef trabajo.
. YT LT 28) ELABORADO POR: S - ) T T T 29) REVISADO POR: o T T ]30)APROBADO POR: o
Nombre: Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo: cargo:
Fecha: . Fecha: Fecha:
V*B*, Sello y Fecha V*B*, Sello y Fecha V*'8°, Sello y Fecha
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AMT.01.13 ATENCION DE SOLICITUDES DE TRABAJO

Requerimientos de
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Atencion de Solicitudes de Trabajo

Soporte

bosto ;3romedio por upo de atencion °

Determinar el costo dé cada tipo de mantenimiento realizado sobre la infraestnsctura y mobiliario del Despacho Presidencial

Costo de! Tipo de Mantenimiento realizado / Costo Total de Mantenimientos realizados

Costo de! Tipo de
Manlenimienb realizado

Costo Total de Mantenimientos
redlizados

- Soles / Mantenimiento

- Informe del Area de Servicios Generales
- Informe del Area de Patrimanio Cultural

Fuente de:
Informacio

Oficina de Operabiones

del. Ané[lsis

0 (la Oficina de Operaciones debe definida)
Trimestral Encargado de Area de Semvicios Generales
lSemesl.raI‘ : Director de Oficina de Operaciones

S & Rango de geshén del Cumpllmiento dela Meta

(rio aplica)

" Proventacion grafcs Ao ndicadr

Costo promedio mensual de los requerimientos
atendidos

g ye90 --ss——87—————88-—89w—8—-9..§-«_~-——-—-—

ﬂflﬁ {H

(gréfico de efemplo}

" Fecha [

: Mustificacion: -
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821.1.1

Fichas de Procedimientos:

- Ficha técnica del procedimiento “Efectuar Requerimientos de Baja

Complejidad”

Diagrama de flujo del procedimiento “Efectuar Requerimientos de
Baja Complejidad”

Ficha de indicadores del procedimiento “Efectuar Requerimientos
de Baja Complejidad”

Ficha técnica del procedimiento “Ejecutar Requerimientos de
Servicios Generales de Mediana y Alta Complejidad”

Diagrama de flujo del procedimiento “Ejecutar Requerimientos de
Servicios Generales de Mediana y Alta Complejidad”

Ficha de indicador del procedimiento “Ejecutar Requerimientos de
Servicios Generales de Mediana y Alta Complejidad”

Ficha técnica del procedimiento “Ejecutar Mantenimiento del

. Patrimonio Cultural de Mediana y Alta Complejidad”

Diagrama de flujo del procedimiento “Ejecutar Mantenimiento del
Patrimonio Cultural de Mediana y Aita Complejidad”.

Ficha de indicador del procedimiento “Ejecutar Mantenimiento del
Patrimonio Cultural de Mediana y Alta Complejidad”.

21




o A N o l il . - e e e e - . .
- - P . . . . - - . - X )

8. 2 1.1.1. Fichas de Procedlmlentos

a) Ficha técnica del procedlmlento “Efectuar Requenmlentos de Baja Complejidad”

Despacho Presidencial

FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

c EFECTUAR REQU_ERIMIENfOS DE BAJA COMPLEJIDAD

AMT.01.1.3.1

01

$120/12/2017

Lograr atender los requerimientos de servicios generales y mnténimiento de ptrimonio cultural de baja complejidad con calidad y oportunamente.

DIRECTOR O LA OFICINA DE
OPERACIONES

inicia con la solicitud del servicio de un drgano o tras una revisién programada de mantenimiento y culmina con la conformidad det servicio.

|soPORTE

Organos ¥ unidades orgénicasi @ W g\

- i.;e -

S5
Necemdades de mantemmlento de)nfraestructura

bR AR

Servicio de ma;ltegimie'dté de baja complejidad

Organos y unidades drganicas

‘-.u

Resultados de la revisién de la infraestructura

e

Servicio de mantenimiento de baja complejidad

Organos y unidades orgénicas

1. L3 atenci6n de requerumlentos tiene el siguiente orden de prioridad:
Primero: Despacho del Sedor Presidente de la Republica:

Segundo: Residencia del Palacio de Gobierno. '

Tercero: Ambientes asignadosa la Alta Directién.

Decreto Supremo N* 077-2016—PCM se aprobé el Reglamemo de Orgamzac;bn y Funciones del Despacho Presndencna! el mismo que se
modificd a través del Decreto Supremo N* 037-2017-PCM

Ciarto: Todas las demds unidades orgémcas del Desapcho Presldehcsa1

I

Unidades organicas

1. Solicitar servicio B . Solicitante Organos salicitantes L No existe registro
: . o - solicitantes ,
o . . N . Oficina General de. . ) . L .
2 Anallzar solicitud y asignar técnico . Supervisor N . ) Oficina de Operaciones|Registro de.Requerimientos
. Administracién - S .
- : Oficina General de . L
13 Anahzar neces|dad de servicio in sntu Téenico Oficina de Operaciones ’ -

¢Cudl esla camplejtdad? R
Medlana o alta: éSe trata de patrimonio cultural?

]y alta complejidad

Siziral procedlmlento Ejecutar mantenimiento del patrimonlo cultural de mediana’

Administracién

of‘cma General de

Oficina de Operacicnes

sohutantes

Brindar servici : . i - -
a_ - . |Brindar servicio _ ‘ . Técnico ‘Administracién -
5 - [Registrar servicio brindado B . Técnico e I.C'né (?‘ener.al de Oficina de Operaciones|Cuaderno de Ccurrencias / Registro de Requerimientos
. . Administracién :
o . . . . . : ) . "I - Unidades organicas | : < :
6 ~ |Emitir conformidad por la atencién brindada: Sollcitante Organos solicitantes Cuaderno de Ocurrencias
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8.2.1.1.1. Fichas de Procedimientos Yo
a) Ficha técnica del procedimiento “Efectuar Requerimientos de Baja Complejidad” T T
Recuros Humanos: - B

Profesionales y técnicos con conocimientos y experiencia en gestion de servicios
generales y conservacion de patrimonio cultural.

Recursos fisicos:

- Equipos, herramientas y materiales para albanileris, gasfiteria, pintura, carpinter(a,
imprenta, sastreria, jardineria, electricidad, limpieza, cerrajerfa y restauracién de
patrimonio cultural.

- Escritorio, computadora e impresora, proyector

- Espacio fisico con ambiente iluminado y ventilado.

Sistemas:
Windows a nivel usuario basico e intermedio.

- Accidentes de trabajo durante revision de infraestructura {caidas, golpes, lesiones,
cortes, etc.) .

- Alteraciones a 1a salud por uso de quimicos {irritacién vias respiratorias, alergias,
salpicaduras etc.)

- Uso de instructivos y gulas para evitar accidentes de trabajo.
- Sensibilizaciones sobre salud y seguridad en el trabajo.

22) DOCUMENTOS/ FORMATOS

23) INDICADORES

FORMATOS:
Cuaderno de Ocurrencias.
Registro de Requerimientos.

Porcentaje de requerimientos de haja complejidad atendidos oportunamente

CONTROL DE CAMBIOS
24) FECHA 25) VERSION DEL DOCUMENTO QUE MODIFICA Y |26} VERSION ACTUAL DEL DOCUMENTO 27) MOTIVO DE LA MODIFICACION
= .- 28) ELABORADO POR: ... 7. o 29) REVISADO POR: % (773, P e e 30)APROBADO POR: UL
Nombre: Nombre: Nombre:
Cargoo: cargo: cargo:
Fecha: Fecha: Fecha:
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"

1. Formulacion:del’indicado

Efectuar Requerimientos de Baja Compléjidad

Soporte

Porcentaje de requerimientos de baja complejidad atendidos cportunamente

Medir la cantidad de requerimientos de baja complejidad respecto al total de requerimientds a fin de preparar la capacidad operativa necesaria.

’

| (Numero de requerimientos de baja complejidad atendidos oportunamente / Numero Total de requerimientos de baja complejidad solicitados) x 100

Namero de requerimientos de
baja complejidad atendidos
oportunamente

“| Numero Total de requerimientos co
de baja complejidad solicitados K

- Informe del Area de Servitios Generales
- Informe del Area de Palrimonio Cullural

Reguerimientos de baja
complejidad atendidos

Oficina de Operaciones
0 100% de réqijerimientos mensuales de baja complejidad atendidos
oportunamente
Anual Encargado del Area de Serviéios Generales
Anual Director de la Oficina de Operaciohes

-Rangs de'gestion del Climplimiento de laMeta .~ ..

{ro aplica}

‘ 3 PreSe“tacmnraﬁcg dendlcado -

Porcer'\taje de requerimientos de baja complejidad ’ -
atendidos oportunamente

88-

{grafico de ejemplo)




8.2.1.1.1, Fichas de Procedimlentos

b} Ficha téenica del precedimiento “Ejecutar Requerimientos de Servicios Ge

nerales de Mediana y Alta Complejidad”

Despatho Presidencial

FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

MEDIANA O ALTA COM

PLEHDAD

EJECUTAR REQUERIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES DE

JAMT.01.1.3.2

01.

20/12/2017

' |Lograr atender los requerimlentos de serviclos generales de

oalta

can calidad y opor

DIRECTOR DE LA OFICINA DE
OPERACIONES

Inicia con la solichtud del servicio de un rgano o tras una revi: prog

con la g de un informe por la atencién brindada.

5 i @ 3R
.. 8} SALIDAS/ PRODUCTO!

T

Organos y unidades orgénicas

Solicitud de servicio

Servicio brindado

GOrganos y unidades orgénicas

‘| Procedimlento Ejecutar actividades progs

Resultados de la revi

I6n de infi uvetura

Grganos y unidades organitas

mh AT P

Servicio brindado

uerimientes tlene el siguiente orden de prioridad:
Primere: D ho del Sefior Presid de la Republica ’

{5egundo: Residencia del Palaclo de Gobierno.
Tercero: Amblentes asignados a la Afta Direccidn.

Decreto Supremo N° 077-2016-PCM, se aprobd el Regl ‘de O
modificé a través del Decreto Supremo N* 037-2017-PCM

Administracién .

Oficina de Operaciones

O
Iniclo A . Unidad orgénica

i Organo solicitant No existe reglstro.

1 Sollcitar servicio Solicitante rgano solicitante Lo g
2 Analiza; asignar té:r;lco Supervisor Oficina General da Oficina de O arac[oy;es No exIste registro.
Yo - P ) Administracién P C

. in naral d

3 Analizar solicitud in sity Técnico - Oficina Gene e No existe reglstro.

“|dCudlesia ‘a’ﬂ’lp’!ﬂddﬂ?

del patrimonio cultural de medlanay

Mediana o alta: ¢5e trata de patrimonio cultural?
- - - Skiralp di Ejecutar
alta comple[idad .

No: Ira la actividad 4. N

;| Baja: Efectuar requerimiento de baja comple|ldad.

P g R

Inicio 8: Culmina procedimi Ejecutar actividades prog

Organo solicitante

Unldad orgdnica

dEs conforme?
*|ST: Ir a {2 actividad 8,
;|No: Regresar ala actividad 6. *

SIAD
4. Solicitar atencién mediante orden de trabajo. SOIIcIFnta sollcitante .
;. ’ i LI Oficina Generzal de -
i - No exist Istro.
5 Rav:sarprden de Trabajo Supervisor Administracién Oficina de Operaciones | No existe reglstro
6 Determinar la necesldad de compra de materiales, servicio de proveedor ¢ atencién directa Téenico Oficina General de Oficina de Operaclones |Informe Técnico
- Adminlstracldn i
7 Revisar Informe Técnico Supervisor Oficina Genefl d? Oficina de Operaciones |Informe Técnico
. Administracién : .
T - - -

Revisar Informe Técnico

Director de
Operaciones

Oficina General de
Administraclén

No existe regl!

LEs conforme?
$i: LAtencion directa o por tercers?.
" Atencién directa: {Se requlere compra de materiales? X

No:Ir a la actividad 9.
Atenclén por tercero: Ir a fa actividad 10.
No: Regresar arfa actlvi
Z

™

Si: Ir a Proceso da Gestidn de Contrataclones.

d la actividad 14,

9 Brindar serviclo. Luego I,

g

a 14

Oficina Generalde "~

Oficina de Cperaciones




8.2.1.1.1. Fichas de Procedimientos : : ’ -
b) Ficha técnica del procedimiento “Ejecutar Requerimientos de Servicios Generales de Medi y Alta Complejidad”

Derivar Informe Técnl:o a Cficina de Abastecimiento. Luego ir al Proceso de Gestién de . Directorde ' . Oficina General de
Contrataclones. - , " |operaciones ) Administracida

'_ ¢Se solicitd materiales o serviclo por tercero? ¢ . Ty
Materiales: Ir a la actividad 11.

" | Servicio por tercero: Ir 2 la actividad 12,

Oficina de Operaciones |No ex[ste registro.

Luego Ir  Ia actividad 14. Técnico Offcina Genaralde | o . 4o Operaciones {No existe reglstro,
Administracién

11 Recibir materizles y aténde; requerls

i . reen Oficina General de Acta de Inicio
12 Realizar segulmiento de serviclo de tercero Téenico Administraclén Offcina de Op‘eraclnnes Acta de Observaciones

13 Generar Acta de Entrega y sol formidad al drea solici del servitio. Técnico i | Oflcina Generslde Oficina de Operaciones | SIAD
. 3 . N . - Administracién .

Unidad Qrgdénica

Acta de Entrega
solicitante

14 Emitir [a conformidad por la atencién brindada. . S ' ‘Grgano solicitante

i dArencIﬁnHirem o por tercéro?
Atencién directa: Ir a la actividad 15
Atenclén por tercero: I7 a la actividad 16

15 Elaborar Informe por la atencién brindada. Luego Ir a la actividad 17. Téenkco - Oficina Generalde |\ . o Ogeraciones |Informe por el serviclo brindado
. Administracién |

16 Revisar Informe pcr-la atencién brindada - Técnico . T -Oficina General de Oficina de Operaciones {Informe por el servicio brindado
K . : Administracién -

17 Revlisar Informe por la atencién brindada . Supervisor Oficina General de Oficina de Op i

No existe regist
Administracién

o | Es conforme?
£ ¥]Sk Ira la actividad 18.
_|No: Regresar a la actividad 15 0 16. o

“~ |Directar de* - i Oficina Generalde
Opera:lones Adminlstracién

Revlsar informe por Ia atenc:én brmdada il

i\dEs confarme?
SI: Ir al Proceso de Gestidn de Contrataciones (para realizar ef pago) -
NoO: Regresar a |a actividad 17

Recuros Humanos:
¥ téentons con ¥ en gestidn de servidas generales y conservacldn de
patrimonio cudtural, .

* |- Uso de tnstructives ¥ guirs para evitar sccidentes de trabajo.
{Rscursos fisleos:

. "< Acigen bajo durante ravision da infrasstruc idas, golpeas, lesi cortes, etc, - sobre atud en el trabajo.
. s ot et o vty e s, || A s e s o ) e -
]'I rdineria, electriddad, I!mplen. cerrajeris ¥ restauraciin de patrimonts cuttural, . »‘ 3 i " v e ” v en los contrat
- Eserlzarie, e Impresora, proy: . -

+ Espacis flsleo con amblente uminado y vemilads. - Incumplimiento de ios términos da referanda par parta del pewegdm umm} ) - I Cantar con otres proveedores que puedan sustitulr ef servido

Sistemaa: g . . -
Windews a nivel usuarlo bisico e Intermedio.

FORMATOS:

Orden de Trabajo

Orden de Servicio

Pedido de Compra

Acta de Entrega K

{nforme por la i6n brindada.
T e

s de Servicios tercerizados

Tasa de reqt

ﬁ' [

=acgice28) ELABORADO POR!

Rk g )
Nombre:
Cargoo: R R 5 )
Fecha: Fecha: Fecha: #INOMBRE?
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)

- Formulacién del Indicads

Ejecular Requerimientos de Servicios Generales de Mediana o Alta Complejidad

Sof)orte

Tasa de requerimientos de Servicios Generales tercerizados

Medir el nivel de tercerizacion de los requerimientes de servicios generales de mediana o afta complejidad

(Numero de requerimientos de'SSGG de mediana o alta complejidad tercenizados / Nimero Total de requerimientos de SSGG de mediana ¢ afta

complejidad realizados) x 100

Nimero de requerimientos de

SSGG de mediana o alta
oornplejidad tercerizados

T

Nomero Total d2 requerimientos
de SSGG de mediana o alta
complejidad realizados

del Analisié:

Requerimientos d §ewicios - Informe de! Area de Servicios Generales
Generales tercgnzados . _
l Oficina de Operaciones
0 {ta Oficina de Operaciones debe definirla)
Mensual Encargado del Area de Servicios Generales
Semestral Responsable Director de la Oficina de Operaciones

2.:Rango de gestion del Cumplimiento:de 14 Meta -

{no aplica)

. Prese

ntacion grifica del ndicador

Tasa de requerimientos de Servicios Generales

tercerizados

(grafico de ejemplo)

e



8.2.1.1.1, Fichas de Procedimtentos .
¢) Ficha técnica del procedimiento “Ejecutar Mantenimiento del Patrimenio Cultural de Mediana y Alta Complejidad”

iy

PERU [ Despacho Presidential

FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

MEDIANA O ALTA COMPLEJIDAD

EJECUTAR MANTENIMIENTO DE PATRIMONIO CULTURAL DE .

Lograr ejecutar ef mantenimiento de patrimonio cultural de mediana o alta complejidad con calldad y oportunamente.

OPERACIONES

"{DIRECTOR DE LA OFICINA DE

de Inversién.

Inicia con |a evaluaclén del caso y la elaboraclén de una propuesta de profesional especializado y culmina con Ia €]

y

del mar 1to medi la contratacién de

A

n proveedor o vla proyecto

)

T o

UCTOS

Organos y unidades orgénicas

Solicitud de Mantenimlento

Mantenimiento de Infraestructura efecutado

Grganos y unidades orgénicas

gt

1to Ejecutar A

Programadas

Resuitado de revisién de infraestructura

Mantenimiento de infraestructura ejecutade

Grganos y unidades orgénlcas

ién de requeri. tiene el sigul orden de prioridad:

Primero: D
Segundo: Residencia de! Palaclo de Gablerno.

Tercero: Amblentes asignados a la Alts Direccidn.

Cuarto: Todas las demds unidades orgdnicas del Desapche Presidencial.

ho del Sefior Presld, de la Repabl

Decreto Supremo N° 077-2016-PCM, se aprobé el Reglamento de Organizacién y Funciones del Despacho Presldential, el misme que se

mediflcé a través del Decreto Supremo_ N 037-2017-PCM

>

PCION

Evaluar caso y elaborar propuesta de solicltud de profesional especializado

Supervisor

Oficina Genersl de

N i
Administracién Oficina de Operaciones

Propuesta de solicitud

fnel fa

Responsable o
- |Encargado del Area

Revisar evaluaclén del caso y prop de solicitud de pr

de Proteccién de
Patrimenia Cultural

Oficina General de

Administracién oﬂcinal de Operaciones

Propuesta de solicltud

: - ¢Estd conforme?
4151z Ir a la actividad 3.~

No: Regresar a |a actividad 1.

Revisa; evaluacién del caso y propuesta de solicitud de profesional especializado

Director de .
Operaciones

Oficine Generat de
Administraclén

¢Estd conforme?
sk ¢{Se sollclta contratacldn de proveeder o profesional del MINCUL?

Profesional del MINCUL: Ir a la actividad 5.
No: Regresar a la actividad 2. .

Contratacion de proveedor: Proceso Administracién de Contrataclones.Luego ir 2 la actlvidad

Presentar pri de solicitud de profesicnal ializado a Director

| de OGA

Operaciones

Oficina General de
Administraclén

Propuesta de solicitud

Revisar propuesta de solicltud de profesional especializado del MINCUL

Director General

' Oficlna General de

Propuesta de solicitud

Esté conforme?
Sl: tr a Ia actlvidad 6.
No: Regresar a la actividad 3.

Revisar propuesta de solicitud de profesional especializado del MINCUL

:|¢Ests conforme?

S: It & la actividad-7.
No: Regresar a la actividad 5.

g
P -
N R

R s
CLRCT s
Shdm




8.2.1.1.1. Fichas de Procedimientos . ’ .
¢} ficha técnica del procedimiento "Ejecutar Mantenimiento del Patrimonio Cultural de Mediana y Alta Complejidad”

- .

: - - . - .
7 Revisar propuesta de soficitud de profesiona! especiallzado del MINCUL } Secretarla General Secretaria General - - Propuesta de solicitud

“|¢Estd confarme?
:ISk: Ir a la actividad 6.
|No: Regresar a la actividad 8,

Enviar solicitud de profesional especiallzado al MINCUL

MINCUL acepté solicitud?
. {Sfi1r ala actividad 9.
{No: Regresar a |2 actividad 2.

9 |Realizar seguimiente a la elaberaclén de propuesta de intervencién ’ Técnlco Oﬂ;l::se‘r:::‘::e Oficina de Operaciones | Propuesta de intervencién
N 4 -

~ P N -
" |Re Cfitine Gerieral de : . .

] ' ) i Pr de Inte 19

10 -|Revisar prop‘uesla de Intervencién Supervisor Administracién Oflcina de Oper P 1

¢Estd conforme? : .o -
si:Ir a l2 actividad 11. :
No: Regresar a la actlvidad S.

Oficina General de
Adminlstracién

Director de
Operaclones

11 |Revisar propuesta de intervencion

. £Estd conforme? i :
Si:Ir a la actividad 12. . - - 7.
No: Regresar a la actividad 10. I

Oficina General de

12 |Revisar propuesta de intervencién - Director General Administracién

¢Estd conforme? |, . "
1Sl if a'la actividad 13.
No: Regresar a la actlvidad 11.

Informe de Opinidn Técnica

Revisar propuesta de intervenclén . .
13 visar propuest Propuesta de intervenclén,

¢ Esté conforme?
Sf: Ir a la actividad 19.
No: Regresar a la actividad 17: .

Informe de Opinidn Técnica
Propuesta de intervencién

14 iRevisar propuesta de Intervencidn N

|¢Estd conforme?.
i: Ir a la actividad 15. -
No: Regresar a la actividad 13. ) -

Enviar propuesta de Intervenclén a Minlsterio de Cultura para opinidn

"|¢Es oceptada la Intervencidn?
Si: dExisten re:omer’daclar!es?
" SI: Regresar a actividad 14.
No: ¢Se realizar por contrataciones o por proyecto de inversidn? ! A
Contratactdn: Ir al proceso de Administracidn de Contrataciones. Luego Ir a la actividad 17.
A Proyecto de Inversidn: Ir la proceso de Gestidn de Inverslones. Luego ir a la ctividad 17,
*INot Ir a la actividad 16. ) :

16 |Comunlcar a OGA para que se reallcen correctiones. Secretaria General Secretarfa Geqeral o No exlste reglstro.

. IR T - - Oficina General de - Acta de Inicio -
17  {Realizar segi.nmlerglo a'la ejecucién de la Intervencién - Supervlstfr ‘ Administraclén Oficina de Operaciones Acta de Observaciones
. . Oficina Genera! de : informe de Efecucldn de la
18  |Recibir y revisar Informe de Ejecuclén de Ia tntervencidn Supervisor icina v Oficina de Operaciones 1

Administraclén Intervencidn

¢Es conforme? . .
Si: Ir 2 la actlvidad 20.
.|No: fralaactividad 19.




8.2-;1.1.1. Fichas de Procedimientos

¢) Ficha técnica del procedimiento “Ejecutar Mantenimiento del Patrimonio Cultural de Mediana y Alta Complejidad”

19 |Devolver Informe de Ejecucién de intervencidn a Proveedor

Supervisor

Oficina General de
Administracion

Informe de E]elcuclén dela

Oficlna de Operaciones Intervencién

.20 |Revisar Informe de EJecucién de Intervencién

Encargado del Area
de Protecclén de ) .
Patrimonio Cultural

Respol;sableo - -

Oflcina General de
Administracién

Informe de Efecucldn de la

Oficina de Operaciones Intervencidn

/Es conforme? ) ~
si: Ir a {a actividad 21.

No: Ir a’'la actividad 18.

21 |Revisar Informe de Ejecucldn de Intervencidn

Director de
Operaciones

Oficina General de
Administracién

£Esta cenforme?
,. SI: tr a s actlvidad 22.

No: Regresar a Ia actividad 21,

22 . |Revisar Informe de Ejecucldn de Intervencién

Oficina General de
Administracién

Informe de gjecucldn dela
Intervencidn

_|éEstd conforme? -
Si: Ir a la actividad 23.
_|No: Regresar a la actividad 21

R.ecibir y revisar !niorme_ de Ejecucidn de Intervencion

Subsecretarla Genergl

informe de Ejecucién de la
intervenclén

JEstd conforme? ~
{5k Ir @ fa actividad 24.
|No: Regresar  la actividad 22. .. '

24 Reclbir Informe de Ejecucidn de Intervencion K

(Estd conforme?.
SI: Fin del Procedimiento.
No: Regresar a la actividad 32.

‘| Reeuras Humanos:

fe fes y téenicos ton ¥ en én de
Recursos flskos:
- Equipos, ¥ pare de cultural,
- e tmpresars, :

- Espaclo fisko con embiente lluminado y ventilado,

'windows a nivel usuario bsico e Intermedio:

cultural,

descuido en

- Dafios, deterioro o scbre el cultural por
mantenimiento, robo, atentados, etc.

« Incumplimiento de los términos da réferencia por parta del proveedor extemo

= Revisidn permanents del funciongmianto del theml contra Incendios
- Sup de Progr de o y .
- verificolobn del sistema de seguridad Flsles LT

|- de» desy enlos

- Contar con otros proveedores que puedan sustitulr el servicio

22) DOCUMENTOS/ FORMATOS

DOCUMENTOS: -
de

Propuesta de intervencién

Sollcitud de opinién téenkas

Informe de opinidn téenkca

FORMATOS:
Orden de Servicio

- Porcentaje de Patriomonic Cultural conservado en buen estado par mantenimiento realizado

v - Tasa de Mantenimiento al Patrimonlo Cuttural tercerizados

Nombre: Nombre: Nombre:
Cargo: cargo: - Lago:
Facha: Fecha: Fecha:

V*B*, Selloy Fecha

V'B’, Sello y Fecha .

V*B*, Sello y Fecha
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Ejecutar Mantenimiento de Patrimonio Cultural de Med|ana oAlla Complejldad

Soporte

s

Porcenlaje de Patriomonio Cultural conservado en buen estado por mantenlmlenlo rea!szado
. Aﬂ * .

. L , - ' y o
Medir el grado de conservacion del Patrimonio Cultural de! Despacho Presidencial a través del mantenimiento de mediana o alta complejidad

.

. N ; . ) i X ) T
{Nimero de bienes de patrimonio cultural conservados con mantenimiento de mediana o alta complejidad / Numero Total de bienes de-patrimonio
cultural que requieren manténimiento de mediana o alta complejidad) x 100

P

culturat conservados con

alta complejidad

Nimero de bienes de patrimanio

mantenimiento de mediana o

Nimero Total de bienes de .

patrimonio cultural gue requieren|’

mantemmnanto de mediana o
alta complejldad

.-

Patrimonio cultural conservado

a2

- Informe del Area de Patrimonio Cultural

Oficina 'ge‘Oper:aciones

» 0 ¢ (la Oficina de Operaciones debe definirla)
v '
Mensual -' Encargado de Area de Patrimonio Cultural
Semestral ; Director de la Oficina de Operaciones

o

o0, #
T R

95—
T e 70

}
Porcentaje de Patriomonio Cultural conservado en'buen
: estado por mantenimiento realizado '

888996

78

{gréfico de efemplo)

"Contiorde cartios &




Ejecutar Mantenimiento de Patrimonio Cultural de Mediana o Alta Complejidad

Soporte

‘Tasa dé Mantenimiento al Patrimonio Cultural tercerizados

Medir el nivel de tercerizacion de los requerimientos de mantenimiento al Patrimonio Cultural de mediana o alta complejidad

{Numero de Mantenimiento de Patrimonio Cultural de mediana o alta complejidad tercerizados / Numero Total de Mantenimiento de Patrimonio

Cultural de mediana o alta complejidad realizados) x 100

Nimero de Mantenimiento de
Patrimonio Cultural de mediana |Vari
o alta complejidad iercerizados [:

Nimero Total de Mantenimiento
de Patrimonio Cultural de
mediana o alla complejidad

- realizados

Mantenimiento de Patrimonio

Cultural tercerizado

- Informe del Area de Patrrimonio Cuftural

Oficina de Operaciones

(la Oficina de Operacicnes debe definirla)

Mensual

Encargado del Area de Patrimonio Cullural

Semestral

" Director de la Oficina de Operaciones

P e o g

Tasa de Mantenimiento al Patrimonio Cultural
tercerizados

{gréfico de ejemplo)
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g PERU | Despacho Presidencial

Manual de Gestién de Procesos y Procedimientos | €6digo: | MGPP-AMT-01
“Administraciéon del Mantenimiento y Revision: | 00
Transporte Institucional” Fecha:

8212 Fichas de Procedimientos:

a)

b)

Ficha técnica del procedimiento “Programar Servicios Generales y
Mantenimiento del Patrimonio Cultural”

Diagrama de flujo del procedimiento “Programar Servicios
Generales y Mantenimiento del Patrimonio Cultural”

Ficha de indicadores del procedimiento “Programar Servicios
Generales y Mantenimiento del Patrimonio Cultural”

Ficha técnica del procedimiento “Ejecutar Actividades Programadas”

Diagrama de flujo del procedimiento “Ejecutar Actividades
Programadas”

Ficha de indicador del procedimiento “Ejecutar Actividades
Programadas”

Ficha técnica del procedimiento “Evaluar Gestion de Servicios
Generales y Mantenimiento del Patrimonio Cultural”

Diagrama de flujo del procedimiento “Evaluar Gestién de Servicios
Generales y Mantenimiento del Patrimonio Cultural”.

Ficha de indicador del procedimiento “Evaluar Gestion de Servicios
Generales y Mantenimiento del Patrimonio Cultural”.




8.2.1.2. Fichas de Procedimientos

a) Ficha técnica del procedimiento “Programar Servicios Generales y Mantenimiento del Patrimonio Cultural”

FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

PROGRAMAR-SERVICIOS GENERALES Y

Necesidades de mantenimiento de
infraastructura

El Programa de Mantenimiento se elabora considerando lo dispuesto en el Programa Multianual de invérsiones.

smememm—s -DECrEt0.SUpremo.N°.077-2016-PCM, se.aprobé el.Reglamento.de.Organizacidon.y Funciones del Despacho
Presidencial, el mismo que se modifico a través del Decreto Supreme N° 037-2017-PCM

T L S
3 TR

14

Oficina de Operaciones

No existe registro

Oficina de Qperaciones

Programa de Mantenimiento de Infraestructura

Oficina de Operaciones

Programa de Mantenimiento de Infraestructura

Oficina de Operaciones

Programa de Mantenimiento de Infraestructura

1 INICIC Técnico Oficina General de
Analizar el estado de infraestructura Administracién
2 Elaborar Programa de Mantenimiento de Infraestructura Supervisor Oflcme? C:'aener:‘:\l de
' _ Administracién
Revisar Programa de Mantenimiento de Infraestructura Responsable ¢
3 ¢Estd conforme? Encargado de Oficina General de
Si: continuar con [a actividad Nro 4 Servicios Administracién
No: regresar a la actividad Nro 2 Generales
Revisar Programa de Mantenimiento de Infraestructura
4 ¢Estd conforme? Director Oficina General de
NO: regresar a la actividad Nro 3 Administracién
Si: continuar con la actividad Nro 5
Revisar Programa de Mantenimiento de Infraestructura
5 {Esta conforme? Director General Oficina General de
NO: regresar a la actividad Nro 4 Administracidn
Sl: continuar con la actividad Nro 6
Revisar Prfograma de Mantenimiento de Infraestru&we%
éEsta conforme? Subsecretaria
. P ) % ia Gen
6 NO: regresar a la actividad Nre 5 Q Y % General Subsecretaria Gene
SI: continuar con la actividad Nro 7 2 e
ydv

RALHD 5

Programa de Mantenimiento de Infraestructura

=
m

S

Programa de Mantenimiento de Infraestructura




v

A

:7 ;e

8.2.1.2. Fichas de Procedimientos o W E
a) Ficha técnica del procedimiento “Programar Seﬁic_iq; Generales y Mante

Ty

L
o S

ni

miento del Patrimonio Cultural”
e e
Revisar Programa de Mantenimiento de Infraestructura e
¢Estd conforme? - Secretaria . .
“ Lo Subsecretaria General |Programa de Mantenimiento de Infraestructura.
7 NO: regresar a la actividad Nro & General K & . .-
SI: continuar con la actividad Nro 8
Aprobar Programa de Mantenimiento de Infraestructura. Secretaria : . . -
Subsecretaria General - Programa de Mantenimiento de Infraestructura.
& |Fin pE PROCEDIMIENTO General &

. b VA

Recuros Humanos:

Profesionales con conocimientos y experiencia en gestidn de servicio generales y
conservacién de patrimonio cultural.

Recursos fisicos:

- Escritorio, computadora e impresora,
proyector

- Espacio fisico con ambiente iluminado
y ventilade.

Sistemas:

windows a nivel usuario basico e intermedio.

Incumplimiento en elaborar el

Establecimiento de una fecha de
aprobacién mediante una norma o
documento interno.

Programa de Mantenimiento
de Infraestructura dentro del
plazo establecido.

DOCUMENTOS:
Programa de Mantenimiento de Infrae;tructura.

FORMATOS:
No se identificaron formatos.

owed T,

s

4~

CONTROL,DE CAMBIO

SR AR 28)'ELABORADQ;. POR: -7 T e ¥ 1.29) REVISADO POR?: %£30)APROBADOPORI SR SRS,
Nombre: - Nombre: :
Cargoo: cargo:
Fecha: Fecha:
V°B°, Sello y Fecha V°B°, Sello y Fecha V°B°®, Sello y Fecha

R - B B - - "
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. -Téénico [ Oficina de
3 Operacianes ]

eracione:

Supervisar 7 Oficina de
o]

? £ . } : oL . . . y L &
. i o T N L O L T Oy . e WP R o SR TR NP N I, O IR Srow
- T - FEE———— o e T - = -

B R Y e N TS

gk ipe i ppe 1] -

lefe Encargedof Oficina de
Operaciones

\, 165t contorme?

&mw.‘

i

-

No' : .
—.\.

|

Director f Oficina de Operaciones

Director General § Oficina General de
Administracién

AMT.01.1.1 PROGRAMAR SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO DEL PATRIMONIO CULTURAL
Subsecretarins Generat

. : i -
A - - - e ee . . R . _ . L. . —) ;
- n. -t - 4 [P PO . m teaide - ¥ P tae rma A e b LN Sy £ : @

SN LA i o TR T PL PP
r ﬂf * F«%J\ - -

|
i
No° -
w
i
J

- N . X
> ¢Es conforme? -’
" g

Secretaria General




' Programar Servicios Generales y Mantenimiento del Patrimonio Cultural

Soporte

Cumplimiento de fa efaboracion del Programa de Mantenimiento Institucional dentro de! plazo establecido

Determinar si el programa de mantenimiento institucional es elaborado oportunamente

(no aptica térmula)

Plan de Mantnimiento - Informe de la Oficina de Operaciones

Institucional
Cficina de Operaciones . .
0 Plan de Mantenimiento elaborado dentro del plézo establecido
Mensual Especialista de la Oficina de Operaciones
Anual Dir('ector de la Oficina de Operaciones

i

* {no apiica)

s

Césto promedio mensual de los requerimientos
) atendidos . '

t

an
S0

~B0 35

‘go $0—s
! -

{grafico da.ejemplo)

“4.Contro! de cambios en la Formulacién‘delIndicador

~ Controlde ¢ambios




8.2.1.2. Fichas de Procedimientos
b) Ficha técnica del procédimiento “Ejecutar Actividades Programadas”

FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO . AMT.01.1.2 .
‘““% v o1 '
' PERU Despacho Presidencial 20/12} —

EJECUTAR ACTIVIDADES PROGRAMADAS h

1

DIRECTOR DE LA OFICINA DE
OPERACIONES

Lograr identificar necesidades de mantenimiento en la infraestructura del Despacho Presidencial oportunamente.

Inicia con Ja revisuﬁn del programa de mantenimiento de la |nfraestructura y culrnlna con eI registro de la revision reahzada SOPCRTE
' 4 e o ' . Dependiendo de la lefidad ' sl se trata de patrimonio cultural:
. AT ety R " et . .
P - --)‘ -Pr Ejecutar del patrimonlo cultural de medlanay alta
Procedimlento Programar Servicios Generales At = ) C . :
I 8 N ) v Programa-de Mantenlmxento de Infraestructura ) ’
Mantenimiento de Patrimonio Cultural B St ‘ % Ejecutar requer de serviclos generales de mediana o alta
| R ,,0‘ .
‘;1§ -c‘u\\ul-.; :_‘
RN /'t ,

1.la rews|6n de la mfraestructura tiene ¢l siguiente orden de prioridad: . : o o R ‘ ©

Primero: Despacho del Sefior Presidente de la Republica .
segundo: Residencia del Palacio de Gobierno, - ' :
Tercero:; Ambientes asignados a la Alta Direccién.

Cuarto. Todas las demds unidades orgémcas del Desapcho Presidencial. .

P TR

‘DESCRIP ION DEL PROCE

Decreto Supremo N° 077-2016-PCM, se aprobo el Reglamento de Organizacién y Funciones del Despacho Preside'n;:ial, el misma que se .
modificd a través del Decreto Supremo N° 037-2017-PCM . ' !

. ' Cficina General de : : . y
' A - . - . i i No existe registro
Supervisor . Administracion Oficina de Operac_nones o_e s e regl °

Oficina General de
- Administracion

.|t |Revisar Programa de\MaptenimIento:’be Infraestructura

2 Asignar Técnico para realizar revisidn de infraestructura : ' Supervisor ' |oficina de OperacionesNo existe registro

. ' - . Oficina General de - . ] : .
3 - Realizar revision de infraestructura s L. Técenico . - - dl L. ) Oficina de Operaciones | No existe registro . S .
- - . - Administracion . - -

' - |- Ficha de Evaluacién {para patrimonio cultural en casos de medlana
. Oficina General de i 0 alta complejidad)
Técnico " . Administracién Oficina de Operaciones - Cvaderno de Qcurrencias {para casos de baja comple]xdad)

’ : . - Registro de Requenm_lentos

4 Registrar revisidn de infraestructura

HeCudl es Io complejidad? -

Mediana o alta: ¢Se trata de patrimonio cultural?
: Si: Ir al procedimiento Ejecutar mantenimiento del patrim

y alta comp!epdad

‘| L . No: Ejecutar requenmlentos de servicios génerales de mediana o alta complejidad

B jye




8.2.1.2. Fichas de Procedimientos
b) Ficha técnica del procedimiento “Ejecutar Actividades Programadas”

Recuros Humanos:
Profesionales y técnicos con conocimientos y experiencia en gestidn de servicios
generales y conservacién de patrimonio cultural.

Recursas fisicos:

- Equipos, herramientas y materiales para athanlleria, gasfiteria, pintura, carpinteria,
imprenta, sastreria, jardineria, electricidad, limpieza, cerrajeria y restauracién de
patrimonio cultural.

- Escritorio, computadora e impresora, proyector

- Espacio fisico con ambiente iluminado y ventilado.

- Accidentes de trabajo durante revisidn de infraestructura (caidas, golpes, lesiones,
cortes, etc.)

- Alteraciones a la salud por uso de quimicos (irritacion vias respiratorias, alergias,
salpicaduras etc.)

- Daflos, deterioro o destruccién sobre el patrimonio cultural por desastres naturales,
incendios, descuido en mantenimiento, robo, atentados, etc.

- Uso de instructivos y guias para evitar accidentes de trabajo.
- Sensibilizaciones sobre salud y sepuridad en el trabajo.

- Revisién permanente del funcionamiento del sistema contra incendios
- Supervisién de Programa de Mantenimiento Preventivo y Correctivo
- Verificacidn del sistema de seguridad Fisica

Sistemas:
22) DOCUMENTOS/ FORMATOS 23) INDICADORES
FORMATOS:
- Ficha de Evaluacién. Porcentaje de atenciones realizadas por tipo de requerimiento
- Cuaderno de Ocurrencias.
CONTROL DE CAMBIOS
24) FECHA 25) VERSION DEL DOCUMENTO QUE MODIFICAY  {26) VERSION ACTUAL DEL DOCUMENTO 27} MOTIVO DE LA MODIFICACION
- 28) ELABORADO POR:: SRR el N s 20) REVISADO POR: ™ L | et L 30)APROBADO POR: - "' . -
Nombre: Nombre:
cargo: cargo:
Fecha: Fecha: #¢NOMBRE?




AMT.01.1.2 EJECUTAR ACTIVIDADES PROGRAMADAS

Supervisor / Oficina de Operaciones

T
Ra:z#g_e t ~
1pan R_,_nlu.,_,mélo..,: -

55333&5_ g
i !

Técenico # Oficina de Operaciones

Registro nn Fichade ma.:a&s\

Requerimientos

Cuaderno de
Ocurrendas

Alta o Mediana

sCudl es
comple)idad?

l
Baja

| VU ——

*
EJECUTAR ngz;._amz._.o DEL .w
PATRIMONIO CULTURAL DE
MEDIANA Y ALTA noz_ﬁm.no.ob _w

=) A

si e
J5e trata de
§ patrimonio cuitural

_ EJECUTAR REQUERIMIENTOS DE
SERVICIOS GENERALES O .
] MEDIANA Y ALTA COMPLEJIDAD |

o _n..—.—r..lillL

mmmngﬁocmx_z—mzam mm“
Enozv—gcbbqu




Ejecutar Actividades Programadas

Soporte

Porcentaje de atenciones realizadas por tipo de requenimiento

Medir el tipo de mantenimiento realizado sobre la infraestructura y mobitiario institucional

(Tipo de Mantenimiento realizado / Numero Total de Mantenimientos realizados) x 100 -

Tipo de Mantenimiento realizado {variz

Nimero Total de Mantenimientos &
realizados ‘

Mantenimiento

ue

B

{n%fq&acién

- Informe del Area de Servicios Generales
- Informe de! Area de Patrimonio Cultural

Oficina de Operaciones

0 (ta Oficina de Operaciones debe definira)
Trimestral Encargado de Area de Servicios Generales
Semestral Director de la bﬁcina de Operaciones

%

del Anafisis:

-
i

12, Rango de gestion del Cur

Sobresaliente 2 90% de |a meta del perfodo
Lt )

{3 Prssentacion gréfica & indicador

Porcentaje de atenciones realizadas por
tipo de requerimiento

08587

88—-89—g

.4/%

Miftae. *

TR
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8.2.1.2. Fichas de Procedimientos

¢} Ficha técnica del procedimiento “Evaluar Gestién de Servicios Generales y mantenimiento del Patrimonio Cultural”

FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

EVALUAR’GESTION DE SERVICIOS GENERALES Y
MANTENIMIENTO DE PATRIMONIO CULTURAL

AMT.01.1.4.1
01, )

20/12/2017

DIRECTOR DE LA OFICINA DE
OPERACIONES

Informacion generada sobre la ejecucién de servicios generalesy
) mantenimiento del patrimonio cultural

Decreto Subremo N° 077-2016-PCM, se aprobd el Reglamento de Organizacién y Funciones del Despacho Presidencial, el mismo que se

modificé a través del Decreto Supremo N*037-2017-PCM

1 Etaborar reportes mensuales

. . Supervisor |

Oficina General de

Administracién Oficina de Qperaciones

Reportes mensuales

2 Revisar reportes mensuales

Responsables de
Area de la Oficina
de Operaciones

Oficina Genera! de

- Administracién °ﬁ°?"a t;Ie Qperagones

z

No existe registro

: ¢Estd conforme?
Si:ir a la actividad 3.
No: Regresag a Ig actividad 1. -

Revisar reportes mensuales

. - Director de
' Cperaciones

, Oficina General de
. Administracion”

-|¢Estd conforme?
Si: Ir a la actividad 4.
No: Regresar ala actividad 3.

Ela bc_)ra'r' informes trimestrales y anual

- |Supervisor

. Oﬁc'na_’ (?ener?l de Oficina de Operaciones
Administracién . .

MULTIFLOTA y SITRA.

5 Revisar informes trimestrates y anual

: éEstd conforme?
11S1: Ir a la actividad 6.
“INo: Regresar a la actividad 4.

T,Responsakgles de
- Area de |a Oficina.
de Operaciqnes

Oficina General de

. Administracion Oficina de Operaciones

No existe registro




. .
. J '
S S
8.2.1.2. Fichas de Procedimientos ‘\' ; iﬁf; - }

.

¢) Ficha técnica del procedimiento “Evaluar Gestién de Servicios Generales

[
. r

T
y.mantenimiento del Patrimonio Cultural”

6 Revlsar informes trimestrales y anual

Director de
Operaciones

Oficina General de
Administracién

Oficina de Operaciones

No existe registro

2Estd conforme?
Si: Fin del Procedimiento.
No: Regresar a la actividad 5.

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCE

SO

19) RECURSOS

20) RIESGOS

21) MEDIDAS DE CONTROL

Recuros Humanos:
Profesionales con conocimientos y experiencia en gestién de servicio generales y
conservacién de patrimonio cultural.

Recursos fisicos:
- Escritorio, computadora e impresora, proyector
- Espacio fisico con ambiente iluminado y ventilado.

Sistemas:
Windows a nivel usuario bisico e intermedio.

Incumplimiento en elaborar los reportes e informes dentro de los plazos establecidos.

Establecimiento de las fechas de presentacién de reportes e informes.

22) DOCUMENTOS/ FORMATOS

23} INDICADORES

DOCUMENTOS:
Reportes Mensuales
Informes Trimestrales y Anual

FORMATOS:

Tasa de Retrabajos realizados por perlodo

No se identificaron.

j T ELABORADO POR: -~ o REVISADO POR: APROBAOO POR:
Nombre: Nombre: Nombre:
Cargoo: Cargo: cargo:
Fecha: Fecha: Fecha:

V*B*, Sello y Fecha V'B*, Sello y Fecha V'8, Selloy Fecha

..0....‘.................Q................Q..C...i'




Supervisor'{ Oficina de Operaciones

Gemraluyd:mt- Co
# Pemmonlo cumual’d

Operaciones:

CULTURAL
Responsable de Area de 1a Olicina de

P

AMT.01.1.4 EVALUAR GESTION DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO DEL PATRIMONIO

Director / Oficina de Transporte




~
]

P L}

X @sw o
~ NDICADOR DEL’PR@ c ESO!
g . A

Evaluar Gestion de Servicios Generales y Manieniniento de Patrimonio Cultural

- Soporte

Tasa de Retrabajos realizados por periodo

.

Medir la eficacia del requerimiéhto atendido pbr Servicios Gerierales y Manterimiento det Patrimonio Cullural

(Numero de retrabajos de SSGG o Mantenimiento del Patrimonio Culfural realizados / Nimera Total de trabajos de SSGG o Manlemmrenlo del
Patrimonio Cultural concluidos) x 100 -

Numero de retrabajos de SSGG i.
o0 Mantenimiento del Patrimonio
Cultural realizados

Numero Tolal de trabajos de
SSGG o Mantenimiento del
Patrimonio Cultural concluidos

Retrabajos de SSGG o . - ' :
. N Informe del Area de Servicios Generales . . '
Mantenimiento del Patrimonio . . L
Informe del Area de Patrimenio Cultural
Cultural . A
Oficina de Operéciones
- 0 : 0% de retrabajos del total de trabajos de SSGG ) Manten|m|ento del Patnmomo
‘ Cultural concluidos durante el timestre
Trimestral ’ Encargado de Area de Servicios Generales

Responsab!e
del Anéhs:s

Director de Oficina de Operaciones "

; '-é€2 ‘Rango de gestlbn del. Cumphmlento de Ia Meta i ¥ % ¢

# Beiy

{no aplica) . ) :

it g

Tasa de Retrabajos realizados por periodo

90—g5—g7

.{gréﬁoo de ejemp!b)




Manual de Gestién de Procesos y Procedimientos | C6digo: | MGPP-AMT-01

Despache Presidendial “Administracién del Mantenimiento y Revisién: | 00

Transporte Institucional” Fecha:

8.2.2 Ficha técnica del Proceso nivel uno “Administracion del Transporte

Vehicular”

Diagrama de bloques del Proceso nivel uno “Administracién del
Transporte Vehicular”

Ficha de indicadores del Proceso nivel uno “Administracion del
Transporte Vehicular”

tvn Caiderdn]
Espec. P

23




8.2.2. Ficha.técnica del Proceso nivel uno “Administracién del Transporte Vehicular”

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

§20/12/2017

ADMINISTRACION DEL TRANSPORTE VEH!CULAR

DIRECTOR({A) DE LA OFICINA DE
OPERACIONES

A
Fr it )

‘|orgdnicas del Despacho Premdencial

SOPORTE

- fF 7
;|Alcanza a todos los érganos, unidades orgénicas y dreas funcionales del Despacho Presidencial,f‘s/ ),:‘. 4,3\\

......

= Plan de Mantenimiento Preventivo

+ Oficina de Operaciones . " .
« Informe de Situacional de |a Flota vehncular Yo del Transporte Vehicular * Oficina de Operaciones
0 " NTENIMIENTO PREVENTIVO DE LA FLOTA
cngo«::;t DE;.AﬁRT;;ggR‘{rE motorizados ..‘: L m V::Té%&%ﬂ MANTE ENTO PREVE O DE 0 AMT.01.2.1 |+ Reportes de reparacmnes y * Proceso "EFECTUAR PRESTACION DEL SERVICIC DE
VERICULAR" . Necesu:lad de operatividad dé Ios vehlcuL 4 R ‘ . mantenimiento ,f TRANSPORTE"
_.2} V‘ d?% . = Carburantesy Lubncantes srgnados
- - ' A » e
” 1‘{?’ s e ficina d
3o L &% it W5 |iCUCION DEL MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE LAFLOTA | - - Reparacione y mantenimiento /- &'+ Oficina de Operaciones
* Oficina de Operaciones Sollc'tud dé reparaciones y mantenimiento” = VEHICULAR AMT.01.2.2 |correctivo realizado’ .. ,,,'j “ |+ Proceso "EFECTUAR PRESTACION DEL SERVICIO DE
.3 &\_ _f & * informe de mantemmiento correcﬂvo TRANSPORTE"
T " A )
Tl « Servicio de transporte vehicular '
realizado

« Elementos de operatividad: SOAT,

\ ) ), Revisiones Técni
Qrganos, unidades organicas yfc o o kidad BRINDAR SERVICIO DE TRANSPORTE VEHICULAR AMTO123 [$BUr0 ImeBral. Revisiones TECNICas. | 0o unidades organicas y dreas funcionales

dreas funcionales entre otros.
» Registro del Movimiento Vehicular

* Informacidn sobre el movimiento

- vehicular
. . « Combustible asignado )
Conductores :J:ifc‘;ﬁ::sde cambustible, carburantes y ADMINISTRAR SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE AMT.01.2.4 |+ Reporte de consumo de combustible |Canductores
H T por vehiculo . — . .
|

¢ Procesc "EFECTUAR

PRESTACION DEL SERVICIO DE
* Reporte de Indice de Gestidn

TRANSPORTE" . i . 4 i

« Proceso "ADMINISTRAR Informacién sobre el movimiento vehicular CONTROLAR Y EVALUAR EL TRANSPORTE VEHICULAR AMT.01.2.5 |, Informe de Gestién de Transporte Oficina de Operaciones

SUMINISTRO DE ‘ . é@.LNOPQ‘
Q

> |
COMBUSTIBLE" / |
|

R

Tranal

b SN
« Bitacora de cada vehiculo

*Recuros Humanos: .
Profesionales con conocimientos y experiencia Administracidn * Cuaderno de Contral Vehicular
Y exp = Tarjeta Electrénica de Combustible

Conductores de vehlculo segun categoria

= Vales de Combustible
» Estado de Cuenta de Consumo de Combustible (entregado por proveedor}
* Reporte de Kilometraje

= Diagndstico Técnico Mecanico Automotriz
* Orden de Trabajo

« Reporte de Reparaciones y Mantenimiento

La prioridad en la atencién del suministro de combustible, carburantes y lubricantes
*Recursos fisicos:

esenel sigdlente orden: Escritorio, computadora e impresora, proyector
- Vehiculos asignados al sefior Presidente de la Republica. e . PR proy X
- Espacio fisico con ambiente iluminado y ventilado

- Vehiculos asignados a la Alta Direccién.
- Otros vehiculos de la flota vehicular

+Sistemas:

Windows a nivel usuario basico e intermedic. « Ticket de Consumo de Combustible (comprobante de page)
SITRA » Solicitud para Mobilidad

= Ay :
MULTIFLOTA cta de recepcion de vehiculo

» Reporte de Indice de Gestién
- Informe de Gestidn de Transporte.

Tarjeta Débito Visa para ab_astec‘:miento de combustible




EN
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8.2.2. Ficha técnica del Proceso nivel u'nno"’Admin‘i‘stracién del Transporte Vehicular”

s
oo ,as@‘/

o
e

« Bitacora vehicular de la unidad de transporte
« Programa de las Unidades vehiculares. o
« Programa de las unidades motorizadas.

» Cuadro de Control de consumo de combustible

Porcentaje de requaiimient
N S i
Ca—

Requerimientas del servicio de transporte realizados de forma verba! o telefénica {informal)

Sensibilizacion sobre el uso del SITRA

Desvios y paradas innecesartas

Rastreo vehicular mediante GPS.

Incumplimiente de Normas de Transito - -

Sensibilizacién sobre normas de trénsito.

Accidentes de Transito
Robo de vehiculos -

Sensibilizacién sobre actuacién ante siniestros.
Cobertura de Seguro Integral,

Rabo o errores en el suministro de combustible

Uso de Tarjeta Electrdnica para e! suministro y registro automatico en el Sistema MULTIFLOTA {u otros aplicativos)

reportes de proveedores. -

Errores al registrar consumo en ! SITRA y al verificar registro de consumo de combustible con voucher, MULTIFLOTA,

Integracidn del Sistema SITRA y MULTIFLOTA

Accidentes de trabajo durante revision y atencion de infraestructura {caidas, golpes, lesiones, cortes, etc.)
Alteraciones a la salud por uso de quimicos (irritacién vias respiratorias, alergias, salpicaduras etc.)

- Uso de instructivos y gulas para evitar accidentes de trabajo.

- Sensibilizaciones sobre salud y seguridad en el trabajo.

2 "REVISADO POR: o 2i: APROBADOPOR::
Nombre: Nombre: Nombre:
Cargoo: i Cargo: Cargo:
Fecha: - ‘|Fecha: s el Fecha:~ - g N U

P

S
-
oo

L e
=

V°B", Sello y Fecha Vv*B*, Sello y Fecha

V°B®, Sello y Fecha

4
$

e




0000000000000 00000000000 0000000000000 00000 0000000

lar

1cuU

tracidn de Transporte Vehi

inis

AMT.01.2 Adm

\,

Prestacion de Servicio

Vehicular

ve we¥

y

[+
S ;ﬁ?, =

4

v ——

-

-1

Mantenimiento
Preventivo de flota
vehicular

Suministro de
Combustible

[+]

REPERRR 8 S S,

Mantenimiento
Correctivo de fiota
vehicular

[ﬂ e

Control y Evaluadon de
Transporte Vehiaular

[




-

ADMINISTRACION DEL TRANSPORTE VEHICULAR

Soporte

Porcentaje de requerimientos de transporte vehicular atendidos respecto a los requerimientos de transporte vehicular realizados

Evaluzr el grado de atencion de requerimientos de servicio de transporte vehicular

(Numero de requerimientos de transporte vehicular atendidos /
Nimero de requerimientos de transporte vehicular realizados) x 100

Numero de requerimientos de
transporte vehicular atendidos

Nimero de requerimientos de
transporte vehicular realizados

Servicio de transporte atendido

- Informe del Area de Transportes

Oficina de Operaciones

100% de requerimientos mensuales de transporte atendidos

Mensual

Responsable del Area de Transporte

Trimestral

Director de Oficina de Operaciones

Porcentaje de requerimientos de transporte
vehicular atendidos respecto a los
requerimientos de transporte vehicular

realizados
807530 90 B85 87 ;9 88 8

R TR a—gl-i, , 1["“

09 '-PQ

(gréfico de ejemplo)
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PERU | Despacho Presidencial

Manual de Gestion de Procesos y Procedimientos
“Administracion del Mantenimiento y
Transporte Institucional”

Cadigo: MGPP-AMT-01
Revision: | 00 :
Fecha:

8.2.2.1

Ficha técnica del Proceso nivel dos “Gestion del
Mantenimiento Preventivo de la Flota Vehicular”

Diagrama de flujo del procedimiento “Gestién del
Mantenimiento Preventivo de la Flota Vehicular’

Ficha de indicadores del procedimiento “Gestion del
Mantenimiento Preventivo de la Flota Vehicular”
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8.2.2.1. Ficha técnica del Proceso nivel dos “Gestién del Mantenimiento Preventivo de la Flota Vehicular”

AMT.01.2.1.
01
20/12/2017

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2 Cddigo’

GESTION DEL MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE LA FLOTA VEHICULAR

DIRECTOR DE LA OFICINA DE
OPERACIONES

Asegurar la operatividad de los vehiculos a través de las revisiones periddicas programadas.

Abarca desde el andlisis de la situacién de los vehiculos hasta la evaluacién del mantenimiento preventivo programado. Este proceso se realiza sobre los vehiculos del
Despacho Presidencial.

SOPORTE

Proceso "EJECUTAR MANTENIMIENTO PREVENTIVO"

. v . ] ‘ V M n . P .
« Oficina de Operaciones Estado situacional de los vehiculos PLANIFICAR EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO VEHICULAR AMT.01.2.1.1 [Plan de Mantenimiento Preventivo Proceso "EVALUAR MANTENIMIENTO PREVENTIVO®
Proceso "PLANIFICAR i
MANTENIMIENTO Plan de Mantenimiento Preventivo EJECUTAR EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO VEHICULAR AMT.01.2.1.2 | Servicio de mantenimiento preventivo {e Oficina de Operaciones
PREVENTIVO" . .
X Sﬁc'"a d’FPSApISIr:Ic(;::es Estado st I de los vehicul Plan-de Mantenimiento-Preventivo = | Oficina de Operaciones. . - - - o N
* - [ - - - -~ . ——— )

. . rroceso ; |Estadasitvacional de los vehiculas ey AR B MANTENIMIENTO PREVENTIVO VERICULAR AMT.01.21.3] « Proceso "PLANIFICAR MANTENIMIENTO

MANTENIMIENTO ™ Plan de Mantenimiento Preventivo modificado PREVENTIVO®

PREVENTIVQ”
R By PROCESO %

_IDENTIFICACION-DE'RECURSOS CRITICOS PARA'LA EJECUCION.Y-CONTROL:DEL

“-11);Reglas de Negocio’

Recuros Humanos
Profesionales y tecnicos con conocimientos y experiencia en la gestidon de -
transporte vehicular.

-

. Recursos fisicos:
- £l Area de Transportes elaborard el Plan de Mantenimiento Preventivo de todos X .
i . . Taller mecanico y almacén de materiales y repuestos. - Plan de Mantenimiento Preventivo aprobado
tos vehlculos que conforman la flota vehicular del Despacho Presidencial y lo . .
! | Equipos y herramientas de mecdnica para vehiculos, - Cuaderno de control
presentara a la Oficina de Operaciones, como plazo maximo hasta el 09 de N | R
: Escritorio, computadora e impresora, proyector . - Nota de Salida de Carburantes y Lubricantes

4

“jdiciembre de cada aio. 3
iciembr a Espacio fisico con ambiente iluminado y ventilado

#Sistemas:
* Iwindows a nivel usuario basico e intermedio.
Sisterna SITRA

-'SITRA, en la Bitdcora de Vehiculos
! io del M imi P ti i
- Cuaderno de Cantrol de cada Vehfculo Costo promedio del Mantenimiento Preventivo Vehicular

+i:17):Medidas de Cantrol:x

- Accidentes de trabajo durante revisién de vehiculos {caldas, golpes, lesiones, cortes, etc.) - Uso de instructivos y guias para evitar accidentes de trabajo.
- Alteraciones a la salud por uso de quimicos (irritacién vias respiratorias, alergias, salpicaduras etc.) - Sensibilizacignes sobre salud y seguridad en el trabajo.

-

NG| APROBADDIPOR:

R L T AT

SRR B REVISADO POR: Rty

SRR

i

R T

Nombre: Nombre: Nombre:
Cargoo: : . | —Largo: cargo:
Fecha: ] /4 Fechd), Fecha:
- rﬂfwb
V'B*, Sello y Fecha 8°, Seffo y Fecha 55\ %0, RV SO\ v*B*, Sello y Fecha
S = R/ ”
. . § g & A Y] i.
E-) © (=) S s
™ a5 - &
b 18 @2 &
(<] 3 -~
g S Ny b
%ﬁ' S G '&Q&, o, 8>
,. ! ) a’”’}ﬂ(. 0'\““5‘\ L
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CH

DICADO

e
S

Soporte

Costo promedio de! Mantenimiento Praventivo Vehicular

Determinar el costo promedio def mantenimiento preventiva realizado sobre e parque automotar del Despacho Presidencial

-

Coslo del Mantenimiento Preventivo Vehicular realizado / Nimero Total de Mantenimientos Preventivos Vehiculares realizados

Numero Total de
Mantenimientos Preventivos
Vehiculares realizados

Costo del Mantenimiento
Preventivo Vehicular realizado

Soles / Mantenimiento - Informe de! Area de Transporte

Preventivo Vehicular
. Oficina de Operaciones
0 (la Oficina de Operaciones debe definirla)
Trimestral Responsable del Area de Transporte

Director de Oficina de Operaciones

T 2/ Rango de Gestion del Curiplimiento de la Mot R Aos s s e e

Semestral

{ho aplica)

A T R
rafica:del Indicado
s il e e BT

—

Costo promedio del Mantenimiento Preventivo
Vehicular

RO ' SV SP S ST Y
8 100 78075 08587888
100 - 80 -~ : 7
60 :’ 60 k {gréfico de efemplo}
9 40
oA
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PERU | Despacho Presidencial

Manual de Gestion de Procesos y Procedimientos | C9digo: | MGPP-AMT-01
“Administracion del Mantenimiento y Revisién: | 00 :

Transporte Institucional”

Fecha:

82211

b)

Fichas de Procedimientos:

Ficha técnica del procedimiento “Planificar el Mantenimiento
Preventivo Vehicular”

Diagrama de flujo del procedimiento “Planificar el Mantenimiento
Preventivo Vehicular”

Ficha de indicadores del procedimiento “Planificar el
Mantenimientq Preventivo Vehicular’

Ficha técnica del procedimiento “Ejecutar el Mantenimiento
Preventivo Vehicular’

Diagrama de flujo del procedimiento “Ejecutar el Mantenimiento
Preventivo Vehicular”

Ficha de indicador del procedimiento “Ejecutar el Mantenimiento
Preventivo Vehicular”

Ficha técnica del procedimiento “Evaluar el Mantenimiento
Preventivo Vehicular”

Diagrama de flujo del procedimiento “Evaluar el Mantenimiento
Preventivo Vehicular”.

Ficha de indicador del procedimiento “Evaluar el Mantenimiento
Preventivo Vehicular”.

25




B

8.2.2.1.1. . : .
a) Ficha técnica de! procedimiento “Planificar el Mantenimiento Preventivo Vehicular”

encial -

FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

R PLANIFICAR EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO VEHICULAR

ok

Elaborar el Plan de Mantenimiento Preventivo de tos vehiculos del Despacho Presidencial de acuerdo a las necesidades.
a9

e gy E*mmp;{'u;ﬁh-ﬂ; H

T

R

N . . Ko 3 Yy CLo .
nicia con la verificacién de la situacién de los vehiculos y culmina con la aprobacidn c{e_l pl‘an de mantenimiento preventivo.
£ 4 o5 [

o P
1.9) USUARIOS/CLIENT!

et e L Sy

TN

;Eﬂi’i;ki“

R LAY

- El Area de Transportes etaborard el Plan de Mantenimiento Preventive de todos los vehiculos que conforman la flota vehicular
del Despacho Presidencial y lo presentard a la Oficina de Qperaciones, como plazo maximo hasta 09 de diciembre de cada afio.

S

Decreto Supremo N* 077-2016-PCM, se aprobd el Reglamento de Organizacién y Funciones del Despacho
Presidencial, el mismo gue se modificd a través del Decreto Supremo N* 037-2017-PCM

T T
o S

S B
PROCEDIMIENTO O ACTIVIDAD 3¢
R i

e
r

INICIO:
Verificar situacién de vehiculos

Mecénico

(Oficina General de

i i Informe -
Administracin Oficina de Operaciones

Etaborar y registrar en el Sistema el Plan de Msntgnimiento Preventivo
e e N

Administrador
de Flota

Oficina General de

. | Oficina de Operaciones|Plan de Mantenimiento Preventivo
Administracién

> Revisabr:PJanb de Mantenimiento Preventivo
¥ ez e M

Responsable

Oficina General de

W

De no estar conforme, devolver a la actividad Nro 4, caso contrario aprueba ycontinuar-con el
. . Ty n—'-"-
proceso Ejecutar Mantenimiento Ejecutivo.

A IR ST .
- Estd conforme? . . ficina de Operaciones |No existe registro.
3. L) etd confory -, . _5? e ¥ Area de Administracién Oficin peraci €
F’ .}No: Regresar a la actividad Nro 1 L S Transporte
s i|Revisar Plan de Mantenimiento Preventivo- 728 .
weg o eV an i s LI i . "
4}:’% + J.Es't? co’n{o_rrpe? n 'g*, ’:‘.;‘?:.-‘,‘ £ Director 02‘;:"5::::;::6 Oficina de Operaciones | No existe registro.
L% |Na: Davotver y continuarcon la actividad Nro 3:.- s i A
~«.|Revisar y aprobar Plan de Mantenimiento Preventivo. ™~ N3 i < F
\y
3 A Director Oficina General de Oficina de Operaciones |Plan de Mantenimlento Preventivo aprobado

Administracién

'RECUr6S HUManos:
Profesionales y tecnicos con conocimientos y experiencia en mecdnica de vehiculos y
gestidn de transporte vehicular. - .

Recursos fisicos:

Taller mecdnico y almacén de materiales y repuestos.
Equipos y herramientas de mecénica para vehiculos,
Escritorio, computadora e impresora, proyector
Espacio fisico con ambiente iluminado y ventilado

sSistemas:
Windows a nivel usuario

Incumplimiento en elaborar el Programa de Mantenimiente de
tnfraestructura dentro del plazo establecido.

Establecimiento de una fecha de aprobacién mediante una norma o documento interno,




8.2.2.11. .
a) Ficha técnica de! procedimiento “Planificar el Mantsnimiento Preventivo Vehicular”

wr v e mm e g

. . .. 22YDOCUMENTOS/ FORMATOS I R M - o .77 23)INDICADORES

DOCUMENTOS:

Plan de Mantenimiento Preventivo aprobado . . . . X
Cumplimiento en la elzboracién del Plan de Mantenimiento Preventivo Vehicular

FORMATOS: .

No se identificaron.

ELABORADO POR; R § R REVISADO POR: . R B . : APROSADO POR: ~ ~

Nombre: Nombre: Nombre:

Cargeo: | Cargo: Cargo:

Fecha: | Fecha: Fecha:

V*B*, Sello y Fecha V*B®, Sello y Fecha |I V°B*, Sello y Fecha




AMT.01:2.1.1 Planificar el Mantenimiento Preventivo Vehicular

Director General JOficina General de

" . . ! Responsable- dé Area-de Administrador de Flota / Oficina de . . . L .
Administracién Director / Oficina de Operaciones Transporte f Oficina.de bg’erac!n Operaciones Mecknico / Oficina de Operaciones
i
4
”
- .

gaviouod
%13?

]

$unduod
3337

- | . . . § DTN LI ol

éauwiouo)
§is3?




R
‘0;PROCEDIMIENTO:: 20
B Eaid

&3 !

Cumplimiento en la elaboracion del Plan de Mantenimiento Preventivo Vehicular

Verificar el cumplimiente de la elaboracitn del Plan de Mantenimiento Preventivo Vehicular dentro del plazo establecido.

{No aplica una formula)

Plan de Mantenimiento

1 Preventivo Vehicular aprobado

Plan de Mantenimiento
Preventivo Vehicular

Resolucion o documento interno gue aprueba el Pian de Mantenimiento Preventivo Vehicular

Oficina de Operaciones

Plan de Mantenimiento Preventivo Vehicular elaborado dentro del plazo

establecido

Semestral

Responsable del Area de Transporte

Director de a Oficina de Operaciones

e T ey 1{&#&};




8.2.2.1.1. . .
b} Ficha técnica del procedimiento “Ejecutar el Mantenimiento Preventivo Vehicular”

)] Despacho Presidencial

DE LA FLOTA CEHICULAR

FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

EJECUTAR EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO

preventivos.

Lograr mantener operativos los vehiculos del parque automotor del Despacho Presidencial a través de oportunos y adecvados servicios

DIRECTOR DE LA QFICINA DE
e
OPERACIO‘IyE’S_xﬂ“ e “f.‘o}_;:

Inicia con la entrega de vehiculos y culmina la devolucién del vehiculo con el mantenimiento preventivo realizado.

T
OPORTEE, Cﬁ&?i‘t)
1z LTS

T e

aprobado

Plan de_quf_enimient_q Preventivo

Decreto Supremo N° 077-2016-PCM, se aprobé el Reglamento de Organizacion y Funciones del Despacho Presidencial,

el mismo que se modificé a través del Decreto Supremo N° 037-2017-PCM

n INICIO Encargado de Oficina Genera) de Oficina de Operaciones [No existe registro
Revisar Plan de Mantenimiento Preventivo Vehivular aprobado Patio Administracién P g ’
12 verificar viabilidad de realizar mantenimiento preventivo en instalaciones propias Encargado de Ofic "é (.?ener-al de Oficina de Operaciones |No existe registro.
Patio Administracién
Mantenimiento preventivo en instalaciones propias
Es viable? Encargado de Cficina General de R )
Oficina de Operaciones |No existe registro.
3 No:Ir ala actividad Nro 8 Patio Administracién P : €
Sl: continuar con la actividad Nro 4
E d Ofici r . .
4 Entregar vehiculo a Mecanico nc.argado € ’ m? C-iene _al de Oficina de Operaciones |No existe registro.
Patio Administracidn
. - . ficina - - . )
5 Realizar mantenimiento preventivo Mecdnico Ofic . C‘iener.al de Oficina de Operaciones jOrden de Trabajo Interna
Administracién
. fici 1 . .
[ Verificar operatividad del vehiculo atendidg, por Mecénico Enc.argado de Ofic na' (?ener? de Oficina de Operaciones |NO existe registro.
Patio Administracién
Operatividad del vehicule atendido por Mecdnico
7 Es conforme? Encargado de Oficina General de
No: Regresar a fa actividad Nro 4 " Administracién R
. . . . "o, \
SlI: continuar con la actividad Nro 13 P e AN
s “ "
icina General e - -
" Of!’c‘lﬂa\ geng .a de Orden de Salida u otro similar
> "Administracién S
- A < f

A




8.2.2.1.1. : RS
b) Ficha técnica del procedimiento “Ejecutar eI Manten|m|ento Preventwo

' . L . Taller Externo
9 Realizar mantenimiento preventivo i
Autorizado
i /
10 Devolver vehiculo atendido Ta er'Externo
Autorizado
11 Verificar operatividad del vehfculo atendido en Taller Externo Autorizado Enc.argado de Oﬁcma. G‘ener‘al de Oficina de Operaciones |No existe registro.
Patio Administracién
Qperatividad del vehiculo atendido en Taller Externo .
12 Es conforme? . |Encargado de Oficina General de Oficina de Operaciones
No: Ir ala actividad Nro 8 Patio Administracién P
Sl: continuar con (a actividad Nro 13
) -y . E fici . o
i3 Validar operatividad de vehiculo nc'argado de Ofic na‘ G'ener.al de Oficina de Operaciones |Informe Técnico
Patio . Administracién
14 Registrar en el SITRA el mantenimiento preventwo realizado a!l vehiculo, asl como en en el cuaderno Mecani Oficina General de Oficina de Operaciones SITRA, en |a Bitdcora de Vehiculos
de control gcanico Administracién P Cuaderno de Controf de cada Vehiculo
Devolver vehiculo a Encargado de Patio Oficina General de
i : ici i N ist istro. .
15 £IN DEL PROCEDIMIENTO Mecénico Administracién Cficina de Operaciones |No existe registro

RECUI'OS HUmManos
Profesionales y tecnicos con conocimientos y experiencia en el gestién de transporte
vehicular.

Recursos fisicos:

Taller mecénico y almacén de materia|es‘y repuestos.
Equipos y herramientas de mecanica para vehlculos.
Escritorio, computadora e impresora, proyector
Espacio fisico con ambiente iluminado y ventilado

Wmdows a nive! usuario basico e intermedio.
A SITRA_

*Sistemas: ’ -

'~ Accidentes de trabajo durante revision de vehiculos (Gldas
golpes, lesiones, cortes, etc.)

- Alteraciones a la salud por uso de quimicos {irritacién vias
respiratorias, alergias, salpicaduras etc.)

- Uso de instructivos y guias para evitar accidentes de trabajo.
- Sensibilizaciones sobre salud y seguridad en el trabajo.

DOCUMENTOS:

Cuaderno de contro!

FORMATOS:

Nota de Salida de Carburantes y Lubricantes

AT

Ers ) i i REVISADO POR:x 3~>:'~vn§;’q*‘3* L P 3&;‘1‘%‘#APROBADO RO D o L s
Nombre: . L Nombre: Nombre: : :
Cargo: Cargo: Cargo:

Fecha: Fecha: Fecha:

V°B®, Sello y Fecha

V°B°, Sello y Fecha

v°B°, Sello y Fecha
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_, ,QCEDIMIENTOaiﬁ‘

EJECUTAR EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO VEHICULAR

Soporte

Tasa de revisiones de mantenimiento preventivo vehicular realizadas oportunamente

Medir e! grado de cumplimiento del mantenimiente pre{fentivo en la fiota vehicular de la institucién

(Nimero de revisiones de mantenimiento preventivo vehicular realizadas /

Nimero de revisiones de mantenimiento preventivo vehicular programadas) x 100

Nimero de revisiones de
mantenimiento preventivo
vehicular realizadas

Namero de revisiones de
mantenimiento preventivo
vehicular programadas

Revisiones programadas y

atendidas Infarmacio

- Inferme de! Area de Transporte

Oficina de Operaciones

atendidas

100% de revisiones de mantenimiento preventivo vehicular programadas y

Mensual

Responsable del Area de Transporte

Mensuat

Director de Oficina de Operaciones

Tasa de revisiones de mantenimiento !
preventivo vehicular realizadas
oportunamente

(gréfico de ejempio) *
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A e N s L
Lograr'evaluar el mantenimiento preventivo de la flota vehicular..

8.2.2.1.1. .
¢} Ficha técnica del procedimiento “Evaluar el Mantenimiento Praventivo Vehicular”
|
¥ FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
A Yo, BN po T
EVALUAR EL'MANTENIMIENTO PREVENTIVO,VEHICULAR
T RER, W i S o
R \f:’g Ty, VoY ,_ii/' y, '\ L e PR
K9y N - ;

e .

-Informe de Evaluacién Trimestral
- Reportes de Evaluacién Mensual

Proceso "Ejecutar Mantenimiento Preventivo de la
Flota Vehicular”

g s ) 3 Tea ax k) T SO ey o R s i et g P =
No se identificaron reglas de nezocio Decreto Supremo N° 077-2016-PCM, se aprobé el Reglamento de Organizacién y Funciones del Despacho Presidencial,
8 goclo. el mismo que se modifico a través del Decreto Supremo N° 037-2017-PCM

Oficina General de

1 Elaborar reportes mensuales Supervisor - . Oficina de Operaciones |Reportes mensuales
; . Administracién .

Responsable Oficina General de

2 Revisar reportes mensuales Area de
P Administracién
Transporte

L

Oficina de Operaciones |No existe registro

¢Estd conforme?
151 Ir a la actividad 3.
No: Regresar a la actividad 1.

. Director de Oficina General de
3 Revisar reportes mensuales . L .
Operaciones Administracién

¢Estd conforme?
53{ St: Ir a la actividad 4.
3 No: Regresar a la actividad 3.

ici |
4 Elaborar informes trimestrales y anual Supervisor Oflcma. Gener'a de Oficina de Operaciones |MULTIFLOTA y SITRA,
T Administracién

Responsable

fict |
Area de Oficina General de

Administracién

Oficina de Operaciones {No existe registro

N

dEsté conforme?
Si: Ir a la actividad 6.

t—%n 2y




82211,

¢) Ficha técnica del procedimiento “Evaluar el Mantenimiento Preventivo Vehicular”

6 Revisar informes trimestrales y anual

Director de
Operaciones

Oficina General de

Cficina de Operaciones
Administracién cina P

No existe registro

¢Estd conforme?
Si: Fin del Procedimienta.
No: Regresar 3 la actividad 5.

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

19) RECURSOS

20) RIESGOS

21) MEDIDAS DE CONTROL

Recuros Humanos:
Profesionales con conocimientos y experiencia en gestidn de servicios generales y
mantenimiento vehicular.

Recursos fisicos:
- Escritorio, computadora, impresora y proyector
- Espacio fisico con ambiente iluminado y ventilado.

Sistemas:
windews a nivel usuario basico e intermedio.

Incumplimiento en elaborar los reportes e informes dentro de los

plazos establecidos.

Establecimiento de las fechas de presentacién de reportes e informes.

22) DOCUMENTOS/ FORMATCS

23) INDICADORES

DOCUMENTOS:

Reportes Mensuales

Informes Trimestrales y Anual
FORMATOS:

No se identificaron.

Nivel de Cumplimiento del Plan de Mantenimiento Preventivo Vehicular

w o ELABORADO POR: - S REVISADO POR: S ~ APROBADO POR:
Nombre: Nombre: Nombre:

Cargo: Cargo: Cargo:

Fecha: Fecha: Fecha:

v*B’, Sello y Fecha

\'B*, Sello y Fecha

V°B’, Sello y Fecha




AMT.01.2,13 Evaluar el Mantenimiento Preventivo Vehicular

Jefe de Transporte f Oficina de Administrador de Flota / Oficine Mecinico { Oficina de Operaclones

Director General fOficina General de Dlrector # Oficina de Transporte A A
QOperaciones de Operaciones

Administracién
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EVALUAR EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO VEHICULAR

Soporte

Nivel de Cumplimiento del Plan de Mantenimiento Preventivo Vehicular

Medir el grado de cumplimiento de! Plan de Mantenimiento Preventiva Vehicular

(Numero de frabajos de Mantenimiento Preventivo Vehicular realizados / Numero Total de trabajos Mantenimiento Preventive Vehicutar

. programados) x 100

Namero de frabajos de
Mantenimiento Preventivo
Vehicular realizados

Numero Total de trabajos
Mantenimiento Preventivo
Vehicular programados

Trabajos de Mantenimiento
_ Preventivo Vehicular

- Informe de! Area de Transporte

Oficina de Qperaciones

100% cumplimiento de! Plan de Mantenimiento Preventivo Vehicular

Trimestral

Responsable del Area de Transporte

Director de Oficina de Operaciones

Al ?Presentac ‘

Dorfon e AT A AR

i realizados

asa de Retrabajos de Mantenimiento Preventivo Vehicular

/30_75_90.—_85—- 87

100 70

{grifico de ejemplo)
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8222

Ficha técnica del Proceso nivel dos “Ejecucion del
Mantenimiento Correctivo de la Flota Vehicular®

Diagrama de flujo del procedimiento “Ejecucion del
Mantenimiento Correctivo de la Flota Vehicular”

Ficha de indicadores del procedimiento “Ejecucién del
Mantenimiento Correctivo de la Flota Vehicular”
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8.2.2.2. Ficha técnica del Proceso nivel dos “Ejecucién del Mantenimiento Correctivo de la Flota Vehicular”

P FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2 Cédigo AMT.01.2.1.
'l PERU | Despacho Presidencial Version 01
: , EJECUCION DEL MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE LA FLOTA VEHICULAR Fecha 20/12/2017
Pégina
DIRECTOR DE LA OFICINA DE
1} Objetivo Asegurar la operatividad de los vehiculos mediante acclones de cardcter correctivo. 3) Responsable cr
OPERACIONES
2) Alcance Alcanza a todos los drganos, unidades orgdnicas y dreas funcionales del Despacho Presidencial. 4) Clasificacién SOPORTE
DESCRIPCIGN DEL PROCESQ
5) Proveedores 6) Insumos (entradas) 7 Procesos 8) Cédigo 9) Productos (salida) 10) Usuario o Destinatario de los bienes y servicios
Nivel 3 Proceso
- QOcurrencia de un siniestro vehicular ATENDER SINIESTROS VEHICULARES AMT.01.2.2.1]Informe sobre el Siniestro » Oficina de Operaciones
) ) Informe sobre la atenci6n a la falla . .
- Ocurrencia de una falla vehicular ATENDER FALLAS EN VEHICULOS AMT01.2.2.2 vehicular » Oficina de Operaciones
IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO
11) Reglas de Negocio 12) Recursos 13} Docu y formatos
. . . . Recuros Humanos:
1. En el caso que el conductor involucrado en el siniestro o accidente, incumpla con K . . L .
X N . R Profesionales y tecnicos con conocimientos y experiencia en el gestién de
Informar y seguir el procedimiento del caso, asumird el costo de la reparacién del A
. - - transporte vehicular.
vehiculo, sin perjuicio de la responsabilidad a que hubiere lugar; salvo
imposibilidad de informar. Si la omisién del procedimiento sefialado se deblé a - Informe sobre Siniestro
- - , . . . Recursos fislcos: L
alguna indicacién arbitraria de algin funcionario o servidor, este y el conductor o . - Oficlo de Solicitud de Documentos
R , o Escritorio, com putadora,é impresorayproyector
serdn responsables de asumir el costo de reparacién de! vehiculo, sin perjuicio de ) R . . i - Cuaderno de Control
e s Espacio fisico con ambiente iluminado y ventilado L
la rasponsabilidad a la que hubiere lugar. - Orden de Servicio
GPS .
- Pedido de Compra
2. Si culminadas las investigaciones, se llegase a determinar que el conductor fue . ord
. eSistemas:
responsable del accidente de transito, éste deberd cancelar el monto . . . . N N
correspondiente, ello sin perjulcio de la responsabilidad a la que hubiere lugar Windows a nivel usuario basico e intermedio.
' ped P q BaT lsistema SITRA
14) Registros 15) Indicadores
- Oficio de Solicitud de Documentos
- Informe sobre el Siniestro Costo promedio del Mantenimiento Correctivo Vehlcular
- SITRA, en Bitdcora de Vehfculos
16) Riesgos ] 17) Medidas de Control
. - N - Uso de instructivos y guias para evitar accidentes de trénsito.
- Accidentes de trénsito. . . s
- Sensibilizaciones sobre salud y seguridad en el trabajo.
" Acciden trabaj isi hicul i Ipas, lesi rtes, etc. . . .
cc:de. tes de trabajo durante rews:énlde v? _cu ?s {caidas, gc? pes,.eslones,'co es, .e c) ". Uso de Instructivos y guias para evitar accidentes de trabajo.
- Alteraciones a la salud por uso de quimicos (irritacién vias respiratorias, atergias, salpicaduras etc.) o ) R
- Sensibilizaciones sobre salud y seguridad en el trabajo.
- TELABORADOPOR: ~ R - . REVISADO POR: . T ~— APROBADO POR:
Nombre: | Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo: Cargo:
Facha: Fecha: Fecha:




AMT.01.2.2 EJECUCION DEL MANTENIMIENTO
CORRECTIVO DE LA FLOTA VEHICULAR
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EJECUCION DEL MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE LA FLOTA VERICULAR

Soporte

Costo promedio del Mantenimiento Correctivo Vehicular

Determinar el costo promedio del mantenimiento correctivo vehicular realizado sobre el parque automotor del Despacho Presidencial

Costo del Mantenimiento Correctivo Vehicular realizado / Nimero Total de Mantenimientos Correctivos Vehiculares realizados

Costo del Mantenimiento
Correctivo Vehicular realizado

Nimero Total de

Mantenimientos Correctivos

Vehiculares realizados

Soles / Mantenimiento

Correctivo Vehicular

- Informe del Area de Transporte

Oficina de Operaciones

(la Oficina de Operaciones debe definirda)

Trimestral

Responsable del Area de Transporte

Semestral

Director de Oficina de Operaciones

{no apfica)

e’?fé'clzﬁ"rérca*deu AR

LT T

Costo promedio del Mantenimiento Correctivo

Vehicular

99

P
s A

90-7-35

27,
o f

(gréfico de ejemplo)
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b)

Fichas de Procedimientos:
Ficha técnica del procedimiento “Atender Siniestros Vehiculares”

Diagrama de flujo del procedimiento “Atender Siniestros
Vehiculares”

Ficha de indicadores de! procedimiento “Atender Siniestros
Vehiculares”

Ficha técnica del procedimiento “Atender Fallas en Vehiculos”
Diagrama de flujo del procedimiento “Atender Fallas en Vehiculos”
Ficha de indicador del procedimiento “Atender Fallas en Vehiculos”
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8.2.2.2.1. Ficha de Procedimientos
a) Ficha técnica del procedimiento “Atender Siniestros Vehiculares”

AMT.01.2.2.1
01 .
20/12/2017

FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

ATENDER SINIESTROS VEHICULARES

DIRECTOR DE LA OFICINA DE
OPERACIONES

Lograr responder a los siniestros de los vehiculos de forma adecuada y oportuna.

SOPORTE

P

nicia con la comunicacién del sintestro y culmina con la generacién de informes.

LTI T

Informe sobre Siniestro {contiene |a denuncia  |Oficina de Abastecimiento
policial) Oficina de Recursos Humanos.

(0] RETE

T

%
* § ] ; j A Bt

1. En el caso que ef conductor involucrado en el siniestro o accidente, incumpla con informar y seguir el procedimiento del caso,
asumr3 el costo de la reparacién del vehiculo, sin perjuicio de la responsabilidad a que hublere lugar; salvo imposibilidad de .
informar. Si la omisi6n del precedimiento sefialado se debié a alguna indicacion arbitraria de algun funcionario o servidor, este y |Decreto Supremo N* 077-2016-PCM, se aprobo el Reglamento de Crganizacion y Funciones del Despacho
el conductor seran responsables de asumir el costo de reparacion del vehiculo, sin perjulcio de la responsabilidad a la que Presidencial, el mismo que se modificd a través del Oecreto Supremo N° 037-2017-PCM.
hubiere lugar. : ’
3 . R Contrato de Seguro vigente (para seguro integral y SOAT)
2. 5i culminadas las investigaciones, se llegase a determinar que el conductor fue responsable del accidente de transito, éste
deberd cancelar el monto correspondiente, ello sin perjuicio de la responsabilidad a (2 que hubiere lugar.

5 " 3
INICIO : Oficina Generat de .
i No existe registro.
1 Comunicar el siniestro al Encargado de Patio Conductor Administracién Oﬁgna de Operaciones 8
Comunicar a la(s) compafia(s) de seguros segun el caso .
2 Si el siniestro solo dafié el vehiculo, se informa a la compafiia de seguro integral. $i el siniestro implica Enr_:argado de Oﬁcmei Gener_al de Oficina de Operaciones |No existe registro.
. . Patic Administracién
también dafios a los ocupantes det vehiculo, se informa al SOAT.
Asignar unidad(es) y conductor(es) .
3 Se coordina con el usuario, y de ser necesario, se asigna un conductor y unidad de reemplazo para Enc'argado de Oficina Generfal de Oficina de Operaciones | No existe registro. .
Patio Administracién

que continde el servicio. Asimismo, se coordina con el Conductor y de ser necesario se le recoge.

. . ficin. I d . . .
4 Participar en la inspeccién que realiza el seguro sobre el siniestro Conductor OA:jmair\ci;setr::;ia‘Sn € Oficina de Operaciones | No existe registro.

Oficina General de

Oficina de Operaciones |No existe registro.
Administracién P g

5 Denunciar hecho ala autoridad policial de I3 jurldisccion o det lugar mas proxime Conducter

Oficina G ’ . .
6 Someterse al Dosaje Etilico Conductor id a, .eneral de Oficina de Cperaciones{No existe registro.
Administracidn

) infi ini 4 sentarlo al R 1 i
7 Elaborar infome sobre e siniestro en un plazo de 48 horas y presentarlo al Responsable del Area de Conductor Oficina General de Oficina de Operaciones|Informe sobre Sinlestro (contiene Ia denuncia policial)

Transporte . Administracidn

Revisar Informe sobre el Sinfestro Responsable
P Oficina General de

¢Es conforme? . i - ) ‘
. A fi aciones | No existe registro.
No: continuar con la siguiente actividad Nro 9 . rea de Administracién Oficina de Operacione 8

SI: continuar con la actividad Nro 10 Transporte




8.2.2.2.1. Ficha de Procedimientos
a) Ficha técnica del procedimiento “Atendar Siniestros Vehiculares”

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

19) RECURSOS

20) RIESGOS

21) MEDIDAS BE CONTROL

Recuros Humanos:
Profesionales y tecnicos con conocimientos y experiencia en el gestidn de transporte
vehicular.

Recursos fisicos:

Escritorio, computadora e impresora, proyector
Espaclo fisico con ambiente iluminado y ventilado
GPS

sSistemas:
Windows a nivel usuario basico e intermedio.

- Poliza de Seguro Integral o SOAT caducada.
- Inexactitud en los informes de los siniestros.

- Entrevista al Conductor y revisién de documentacién del informe.

- Alerta automatica en el SITRA, previa a la caducacidn del Seguro Integral y SOAT.

22) DOCUMENTOS/ FORMATOS

23) INDICADORES

Responsable .
9 Devolver documento y comunicar inconformidades al Conductor. Continuar con la actividad Nro 7 Area de 023:.“?:;:;2:‘! Oficina de Operaciones | Informe sobre Siniestro (contiene la denuncia policial) E&o‘c
1
Transporte n, %
. | | . : . . . . Responsable i 1 f# h ?.
Solicitar Copia de Dosaje Etdlico, Copia del Reporte del Accidente y Peritaje Técnico de Constatacidn Oficina General de . : . - '
10 Areade ) Oficina de Operaciones |Oficio de Solicitud de Documentos
de Dailos ala Aseguradora. Administracién
Transporte Q
Recibir Copia de Dosaje Etilico, Copia del Reporte del Accidente y Peritaje Técnico de Constatacion de Responsable Oficina General de § K %A
11 P ) » Lop P v ! Areade N ) Oficina de Operaciones | Oficios de Respuesta a Solicitud de Cocumentos
Dafios de la Aseguradora. Administracién
Transporte
Preparar Informe sabre el Siniestro dirigido a la Oficina de Abastecimiento y Oficina de Recursos
Humanos y enviarlo al Director de Operaciones.
- El Area de Transportes deberd presentar un Informe a la Oficina de Operaciones en el cual deberd incluir los siguientes Responsable Oficina General de
12 d Area de . Oficina de Operaciones| Informe sobre el Siniestro
a) Copia de la denuncia. Transporte Administracién
b) Copla del certificado de Dosaje Etdico.
¢} Copla del peritaje técnico de constatacién de dafios.
d) Copla del reporte de accd: del vehfculo elaborado por la fila de seguros.
Revisar Informe sobre el Siniestro dirigido Oficina de Abastecimiento y Oficina de Recursos Humanos
Es conforme? Director de Oficina General de .
. L ficina d eraciones |No existe registro.
13 NO: continuar ¢on la actividad Nro 14 Operaciones Administracién Oficina de Operaci g
SI: Continuar con la actividad Nro 15
icar inconformidades al Jefe de Transporte. Cotinuar con la actividad i i
1 Devolver documento y comunicar inconfermi p tinuar co ivi D[recto'r de Oﬁclné G.ener'al de Oficina de Operaciones |No existe registro.
Nro 12 Operaciones Administracién
15 Derivar Informe sobre Siniestro a 1a Oficina de Abastecimiento y Oficina de Recursos Humanos, Director de Oficina General de Oficina de Operaciones | Informe sobre Sintestro
FIN DEL PROCEDIMIENTO Operaciones Administracién icina de Uperaciones

DOCUMENTOS:
Informe sobre Siniestro {contiene la denuncia policial}
Oficio de Solicitud de Documentos

Tasa incrementat de sinlestros.

APROBADO POR:

ELABORADO POR: REVISADO POR:
Nombre: Nombre: Nomhre{ B
Cargo: Cargo: Cargo:
Fecha: Fecha: Fecha:

V*B*, Sello y Fecha

V*B*, Sello y Fecha

V*B*, Sello y Fecha
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L3

R R
ICHAIDE INDICABOR D
i

£

o3 TR

ATENDER SINIESTRO VEHICULARES

Soporte

Tasa Incremental de Siniestros

' Medir la variacion trimestral del niimero de siniestros vehiculares.

[ (Numero de sihiestros vehiculares ocurridos en el trimestre actual - Nimero de siniestros vehicutares ocurridos el trimestre pasado ) / Namero de
. siniestros vehicutares acurridos en el timestre actual | x 100

Namero de siniestros Numero de siniestros
vehiculares ocurridos en el vehiculares ocurridos el -
trimestre actual trimenstre anterior

.
Namero de siniestros

3 Inf
vehiculares n ormg del Area de Transporte

) Oficina de Operaciones

(la Oficina de Operaciones debe definirla)

{la Oficina de Operaciones debe definira)

3

Trimestral Responsable del Area de Transporie

Semestral Director de la Oficina de Operaciones

(gréfico de efemplo)

Trimstre | Trimestre i Trimestre ill Trmestre IV




8.2.2.2.1. Ficha de Procedimientos
b) Ficha técnica del procedimiento “Atender Fallas en Vehiculos”

AMT.01.2.2.2
01
20/12/2017

FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

ea™ RS R
By B PERU | Despacho Presidencial »
b e !

ATENDER FALLAS EN VEHICULOS

4

DIRECTOR DE LA OFICINA DE
5 |OPERACIONES

SOPQRTE

Lograr atender las fallas que presenten os vehlculos del Despacho Presidencial con calidad y oportunidad.

nicla con el registro de ia falla y culmina con el registro de la atencién brindada.

i : : RADAS/INSUMOS BEE [0 SR 0) SALiDAS/ PRODUCTC 14 S 91 USUARIOS/CUENTES .
— = P N Ny
& - - - - o e
n Oficina de Operaclones
AT 4
9) REGLAS D % ] : : X
Decreto Supremo N* 077-2016-PCM, se aprobé el Reglamento de Organizacion y Funciones del Despacho Pres!dgnclal,
el mismo que se modificd a través del Decreto Supremo N* 037-2017-PCM . '
- T - - P wre

1 Registrar falfa vehlcutar y solicitar atenclén ) Conductor Oficina General de Oficina de Operaciones |Cuaderno de Control del vehlculo.
Administraclén

2 }Analizar solicitud y comunicar a mecanico Encargado de Oficina General de Oficina de Operaciones [No existe registro, :
Patlo Adminlstraclén .
i
3 Revisar falla del vehiculo y determinar fa complefidad Mecanico Oficina General de Oficina de Operaciones |No existe reglstro.
- Administracién -
— ey
*a

41 Cudd es la complejidad de la folia?
‘“iMediana o Alta: Ir a |a actividad 7.

Baja: Ir a la actividad 4.

Ofictna General de

Oficina de Operaciones | No existe registro.
Adminlstracidn s €

4 Reparar falla de baja complejidad Mecanico

5 Registrar reparacidn realizada en el cuaderne de control del vehiculo y en el SITRA Mecdnlco oi‘:n: Gie:::?;:e Oficina de Operaciones | SITRA, en Bitdcora de.Vehiculos
v minis C

6 |Entregar vehiculo a Encargado de Patio, Luego Ir a la actividad 16. Mecénico Gficina General de Oficina de Operaciones | No existe registro.
Administracién

7 Registrar Informe Técnico Mecdnico en el SFTRA . Mecdnico 0:3::“6]5:::;:13 Oflclna de Operaclones {SITRA, en Bltdcora de Vehlculos

¢Se atiende directamente o por tercero?

| Atencldn directa: ¢Se requlere compra de materiales o repuestos?
Si: Ir a la actividad

No: Ir a la actividad

Por tercero: Ir a la actlvidad 8.
EIZborar propuesta de solicitud de materiales, repuestos o servicio de proveedores externos

El Area de Transportes emitird un Informe 2 la Oficina de Operaciones indicando el motivo de la

8 |reparacién, adjuntando el Pedido de Compra o Pedido de Servicio (SIGA), la Orden de Trabajoy el Mecénlice Oficlna General de Oficina de Operaclones {SITRA y Orden de Trabajo mediante el SIAD
registro del SITRA, a fin de realizar el trdmite del requerimliento ante la Oficina General de Administracidn '
Administracién para la adquisiclén del repuesto o la contratacidn del servicio solleitado en el Informe

Técnico
g |Elaborar especificaciones técnicas o términos de referencia con Mecanico Administeador Oficina General de Oficina de Operaciones |No exlste registro.
de Flota Administracién .

. Responsable
10 Revisar solicitud de materiales, repuestos o servicio de proveedores externos y presentar a Director n pd Oficina General de
rea de

Oficina de Operaclones tNo existe registro.
de Operaciones Adminlstracién P gl

o1 ¢Estd conforme?
Sl:tr ala actividad 11
No: Regresar a fa actividad 9.




8.2.2.2.1 Ficha de Procedimientos
b) Ficha técnica del procedimiento "Atender Fallas en Vehiculos”

Revisar solicitud de materiales, repuestos ¢ servicio de proveedores externos y derivar a Oficina de  {Director de Cficina General de

No existe registro.
Logistica . Operaciones Oficina de Operaciones g

Estd conforme? A
Ir 2l Proceso de Adminlstracion de Contrataclones.

“INa: Regresar a ia actividad 10. .

¢Se contratd materiales/repuestos o se contraté o proveedor externo?

‘] Compra de materiales o repuestos: Ir a |a actividad 12. .

Servicio por tercero: Ir a |a actividad 14. -

]

12 |Recibir materiales o repuestos . Mecénico Oficina de Operaciones |No existe registro.
Administraclén
. Oficina General de
13 |Atender falla de mediana o alta complejidad. Luego Ir a la actividad 15. Mecdnico Oficina de Operacicnes | No existe registro.
. Administraclén .
14 |Realizar seguimiento a la atencldn del proveedor externo Mecdnico Oflclna General de Oficina de Operaciones {No existe registro.

Administracién

15  |Entregar vehiculo a Encargado de Patio. Mecdnlco Oficina General de Oficina de Operaciones [No exIste reglstro.
i . Administracién .

Encargado de Oficina General de

OfIcina de Operaci No exlste reglstro.
Patio Adminlstracién peraciones g

16 |Retlbir vehiculo v solicitar 2 Conductor que pruebe su funcionamlento

17  |Probar funclonamiento del vehiculo Conductor Oficina General de Oficina de Operaciones |[NO existe reglstro.
Adminlstracién

18 |Comunicar los resultados de la prueba de funcionamiento del vehiculo al Encargado de Patio Conductor og‘::::i“’?; de Oficina de Operaclones [No existe registro.
v stracién

=7

}éFunclone adecuadomente?
Si: Ir a la actividad 20.
-|No: Ir a la actividad 19,

Encargado de - Qficina General de

19 |cormunicar 3 mechnlco o a Oficingd Lo lstica pata volver a revisar I faila ! . Oficina de OperaclonesiNo existe registro.
Patio Administraclon
Registrar falla atendida en el SITRA oficina G id
cina General de
20 |voda reparacian vebicular deberd reglstrarse en ol SITRA, en of cual se 1os correctivos reall Mecénico Administracién Oficina de Operaciones | SITRA, en Bitdcora de Vehiculos
e | {interna y externamente), costo y fecha del mantenimiento.. . - PR, - . e m PSS | e P P S e . -
Verificar registro de Ja reparacidn realizada en el SITRA. : Administrador Oficina General de .
SITRA
21 |fn del Procedimiento. de Flota Administraclén Oficina dé Operaciones
B DENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION ¥ CONTROL DEL PROCESO' . ™.
_ 19) RECURSOS, ‘ 20) RIESGOS, ' S
CHUMANOS!

Profesionales y tecnlcos con conocimientos y experiencia en el gestidn de transporte
vehlcular. .
Recursos fistcos: -
Taller mecdnico y almacén de materiales y repuestos. . ‘- Accidentes de trabajo durante revisién de vehleulos {caidas, - Uso de instructivos y guias para evitar accldentes de trabajo.
Equipos y herramientas de mecdnica para vehiculos. golpes, lesiones, cortes, etc.} - Sensibillzaclones sobre salud y seguridad en el trabajo.
Escritorie, computadora e imprescra, proyector - Alteraclones a la salud por uso de quimicos (irritacidn vias
Espacio fisico con ambiente iluminade y ventilado respiratorias, alergias, salplcaduras etc.)
*Sistemas:
Windows a nivel usuario basico e intermedio.
Sistama SITRA

23) INDICADORES

% 2) DOCUMENTOS/:FORMATOS
[FORMATOS? - —
Cuadernode Control = . . . . N

Porcentaje de Fallas Vehiculares atendidas
Orden de Serviclo . ° .] . . ..

'30)APROBADO POR st

729) REVISADO,PORT:

LeB ki 28) ELABORADOIROR: " £ 4 1t

v'B’, Selloy Fecha V', Sello y Fecha V'8, Sello y Fecha

EO'WmeWW..Q.,.....
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naicador:;

ATENDER FALLAS EN VEHICULOS

Seporte

Parcentaje de Fallas Vehiculares atendidas

Evaluar el grado de atencion de requerimientos por fallas vehiculares

(Numero de fallas vehiculares atendidas /

Numero Total de requerimientos solicitados por fallas vehiculares) x 100

Numero de fallas vehiculares
atendidas

Numero Total de requerimientos v
solicitados por fallas vehiculares |;

Fallas Vehiculares atendidas

Informe del Area de Transporte

Oficina de Operaciones

{fa Oficina de Operaciones debe definira)

{fa Oficina de Operaciones debe definiria)

Mensual

Responsable del Area de Transporte

Mensual

Director de la Oficina de Operaciones

Porcentaje de Fallas Vehiculares atendidas
oportunamente
8075908587, 88..89_7g 96 :

160 7~

{grafico de ejemplo)

e
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b)

Fichas de Procedimientos:

Ficha técnica del procedimiento “Brindar Servicio de Transporte
Vehicular”

Diagrama de flujo del . procedimiento “Brindar Servicio de
Transporte Vehicular”

Ficha de indicadores del procedimiento “Brindar Servicio de
Transporte Vehicular”

Ficha técnica del procedimiento “Administrar Suministro de
Combustible”

Diagrama de flujo del procedimiento “Administrar Suministro de
Combustible”

Ficha de indicador del procedimiento “Administrar Suministro de
Combustible”

Ficha técnica del procedimiento “Controlar y Evaluar el Transporte
Vehicular”

Diagrama de flujo del procedimiento “Controlar y Evaluar el
Transporte Vehicular”.

Ficha de indicador del procedimiento “Controlar y Evaluar el
Transporte Vehicular”,




8.2.2.3. Ficha de Procedimientos .

a) Ficha técnica del procedumlento "Brlndar Servicio de Transporte Vehicular”. e ) iy a
FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO Erape ) 32) Cédigo
Lo ad b . PR ™ -
523 PERL) | Despacho Presidencial = & ‘Hﬁ *‘ 'i{u" v A?v'.?l
E g P - BRINDAR SERVICIO.DE TRANSPORTE VEHICULAR Vo s’ Q-:.,. 20/12/2017
' g N NG ) :
DIRECTOR DE LA OFICINA DE

“|Lograr I;rinaar un servfcio de transporte vehicular‘c‘on calidad y oportunidad a los érganos y unidades orgénicas del Despacho Presidencial.

OPERACIONES
SOPORTE

El proceso alcanza a todos los érganos y unidades organicas del Despacho Presidencua! desde que se solicita y hasta que se brinda el servicio de
transporte vehu:ul'ar a través dela Of"cuna de Operaciones.

Sefor Presidente de la Republica, Primera Dama, Alta Direccidn y Personal
.]del Despache Presidencial.

*>

1. Todos los vehiculos que conforman la flota vehicular del Despacho, Plesidendal serdn usados de manera racional, excl parael iimi de labores de card 2l que conelr

requerimiento y autorizacién. - o =

REGLAMENTO NACIONAL DE TRANSITO - CODIGO DE TRANSITO,

2, El Area de Transportes garantizard gue se atlenda la solicitud de movilidad de acuerdo ala caracterlsllm u arden de prioridad, con excepcidn de los casos urgentes aumrlzados por la Alta Direccidn, de acuerdo at

siguiente detalle: - " .
:;: ividades oficial I ylopr lo: : ’ ’ APROBADO POR DECRETO SUPREMO N2 016-2009-MTC,
ctividades operativas y técnicas, i . . 3 Ne X 8
o) Actividades sdministrativas. . . i 3 i . MODIFICADOR POR DECRETO SUPREMO N2 007 ?‘016 MTC.
- .
3. La flota vehicular del D ho Presidencial facilita los sigui serviclos de movilidad: N .

a) Para los servidores de |a entidad que requleran realizar alguna comisidn de servicio fuera de la Institucién.

b) Para la dacumentaclbn que se tramita ante el Area de ntenclén al Civdadano y Trdmite Documentario. En este sarvicio se learsd {{ los -
B { se leardn otres vehleulos para entregar documantos de fa Alta Direccidn que tengan caricter de “Muy Urgente :
<) Para el traslado de materiales y blenes muebles. En estos cases, el 4rea usuarla deberd presentar ante la Oficina de Op: 1a sof d de INdad local y Itar el formato de orden de salida y/o reingreso del

bien patrimonial del Area de Control Patrimonial de la Oficina de Abastecimiento para su autorizacién de salida, este formato deberd ser puesto de conocimiento del personal de seguridad.

4. Por medidas de seguridad, los vehlculos del D ho Presidencial no llevardn pintados simbolos que tos identifiquen ::omo vehiculos ofictales. o
5. Cada vehiculo debe contar con los efementos de seguridad, estipulados en ef Regl: I de Trinsito.

. - [ .
6. Estd prohibido que los vehlculos pernocten fuera de las instalact del D ho Presidencial, bajo bilidad del personal comisianado y del conductor a cuyo cargo haya sido asignado el vehiculo. Si por caso
fortuito o fuerza mayor no pudfera retornar el mismo dia, el conductor Informard al Area de Transportes y a la Oficina de Operaciones, los cuales a su vez deberdn informar del hecho a la Oficina General de v
Administracién. A - & -t . .

. K Lot Lo * N

7. Las solicitudes de mavilidad para comisfones fuera Lima poli y Provincla Constituclonal del Callao, deberdn requerirse por lo menos con 24 horas de anterloridad. .

18):REGISTROS DE E.IECUCION". "

1 tnicio del prn:edrmlent;:

Solicitar servicio de transporte vehicular . ) . S - . ’ .-
1, . - Asistente ‘ " Unidad Orgénica. "
i . | renul R Organo solicitante o . 8 - Solicitud de Servicio de Vehiculo en el SITRA
En aquellos casos que el Srgano, unidad erg o drea q movllizar a varios servidores para una misma Administrativo solicitante .
8n, éstos deberdn organizarse de tal manera que se aproveche de una manera éptima elflos vehlculo/s solicitados,

procurando siempre hacer un uso racional de las mismas.

ZLa comisién se realizae fuero de Lima Metropolitana o de la Provincia Constitucional del Callao?
Si:Ir a la actividad 2 g
{No: Ir a la actividad 5 .

N . Subsecretaria
General

Evaluar autorizacidén de comisidn al interior del pais-

; ¢Se autorizé?
é:h Si: Ir a la actividad 3
£ Not Ir a la actividad 4




8.2.2.3. Ficha de Procedimientos

. - - s . - L.

a) Ficha técnica del procedimiento “Brindar Servicio de Transporte Vehicular”

Subsecretaria

trabajo, se deberd verificar la disponibilidad de los conductores de turno, a fin de atender el
requerimiento soficitado por gl drgano o unidad organica 3 la que pertenezca.

Patio

3 COmuﬁ_Icar autorizacién al 4rea de transporte General Subsecrefaria General | Subsecretaria General |Correo electrénico
T - . Subsecretaria . |
4 Comunicar el motivo al drea solicitante 4 . - G | Subsecretaria General | Subsecretaria General [Correo electrénico
enera !
s Analizar solicitud de transporte vehicular
) - - Encargado de Oficina General de X . L . '
En aquellos casos que el usuario o personal en comision de servicios se encuentre fuera del horario de 8 Administracién Oficina de Operaciones | No éxiste registro .

¢Se puede prestar el servicio?
‘| si: $El solicitante cuento con vehiculo osignado?

SitIr a la actividad 7
No: Ir a la actividad 6.

JNo: Ir a la actividad 8

[N
R

Asignar unidad y conductor

d, 10 mvadi m
a

-Alos de serviclo fuera de Lima y la Provinela C 1 del Callao, se
les deberd otorgar los recursos para vidticas, combustibles e Imprevistos de conformidad con la Directiva de VIdticos vigente,

- Previc 3l inicio de an Lima Metrapol vy la Provincia Constitucional del Callao, el conductor debe asegurarse
del buen estado de operatividad del vehiculo, mediante la revisidn de: nivel de agua, aceite, combustible, estado de frenos y
accesorios.

- Para comisiones fuera de Lima Metropolitana y la Provincia Constltucional del Callao, la revisién previa del vehlculo debe
contar con la presencla de un mecdnico, quien junto al conductor deben hacer una revisidn exhaustiva al vehlcule que incluya
la verificacién de: I -

2L Adeuuado nfve1 de ar.eite en eI motol b) Adecuado nivel de aguac re!rigenme en eI radlador, <) Adecuado nivel de agua

de haterla, d) Adecuadn “nivel de quuido de freno. e) Estado de llantas (inclu ida'la anta de repuesto) f) Estado dé lunas,
josy Il de luces y demids equipos del vehiculo.

Encargado de
Patio

Oficina General de
Administracién

Oficina de Operaciones

SITRA

brisas, g} Funcior

Entregar cuaderno de control, documentos de vehlculo, llaves y autorizacidn de salida de vehicuto al
conductor. Luego Ir a la actividad 9.

La revisidn def vehiculo ef; da serd enelC de Control {para Lima y Callao) o en ef formato “Acta de
Entrega - Recepcion det vehiculo®, (para provincias), deblendo reportar cualquier ocurrencla que encuentre, tales como
raspaduras en la carreceria, falta de accesorios, etc. Dicho cuaderno o formato, segin el caso, debidamente firmado serd
devuelto al Area de Transportes al concluir la comisién de servicies. En caso de detectar afguna ocurrencla, I3 reportars al
Area de Transportes y/o a la Oficina de Operaclones, a fin de que se adopten las medidas correctivas correspondientes. Del
mismo mede, en caso de encontrar una ocurrencia en el vehiculo sin que haya sido reportada por el conductor, deberd ser

Encargado de
Patio

Oficina Genera!l de
Administracién

Oficina de Qperaciones

No existe registro

Denegar s ¥

mative al

En aquellos casos en que no se encuentren vehiculos y/o conductores disponibles, se fe reconocerd al usuario o personalen

idn de servicios los gastos por serviclo de taxi, cuyo balso se debers efy segun lo di en la Difkcti
para la Administracién de Ja Caja Chica del D ho PresidencialaEn el de solicitar su reembolso, deberd adjuntar
laimpresién del formato de salicitud de servicio de vehiculos con fa observacién hecha por el Area de Transportes sobre Ja no

Encargadode
Patio .

Oficina General de
Administracién

Oficina de Operaciones

SITRA

Firmar para salida de vehiculo

Conductor

Oficina General de
Administracién

Oficina de Operaciones

Registro en Cuaderno de Contro! del vehiculo y Autorizacitn de

Servicio,




8.2.2.3. Ficha de Procedimientos
a) Ficha técnica del procedimiento “Brindar Servicio de Transporte Vehicutar”

Fin del procedimiento.

Patio

10 |Efectuar transporte vehicular.
- Los Condurctores deberdn portar en todo momento fotocheck que los Identiflquen como servidores del Despacho
Presidencial
- E} persenal en comisidn de servicios o ¢ do deberd pr e a la hora blecida en su formato de solicitud,
considerando una tolerancia maxima de 30 minutos de retraso. No se permitird la personalizacidn de un servicio {recojo o
reparto a domicilic}, salvo casos excepclonales debidamente Justificados que sean autorizados por |a Oficina de Operaciones,
previa conformidad del Area de Transportas.
- En caso se requlera estacionamiento, el conductor deberd cumplir con el sigulente protocolo:
a) Consultar a las personas de la Institucidn visitada sobre la alternativa de mayor seguridad para estaclonar el vehiculo. Si se
tratara de una visita a una 2ona de riesgo, el conductor adoptard las medidas del caso para el culdado de su integridad
personal y {a del vehiculo. :
b} Buscar una playa de estacionamlento para guardar el vehlcu!| durela dn asignad: 1 Conductor Oﬁcma_ Gener,al de Oficina de Operaciones | No existe registro
<} Tomar cualquier otra medida destinada a salvaguardar 12 seguridad del vehiculo de do a las cir 1 Administracién
En caso que la Institucidn o local visltado no cuente con estacionamiento o garaje, no tengan espacio dlsponible o se
evidencle riesgo en la segurldad, se estaclonaré en una playa que preste g fa, bajo r bilidad del L] ydel
responsable de la comlsidn de servicio. £l costo de 1 fi serd bolsado por el Di ho Pre |, previa
presentacidn de! comprobante de pago con la firma del conductor.
- El itinerario de la comnisidn de serviclos a la cual se asigna movilidad debe cumplirse estrictamente segln lo requerido y
aprobado en el formato “Solicitud de Servicio de Vehlculos™, salvo caso fortulte o fuerza mayor, en cuyo caso se deberd
informar del hecho al Area de Transporte, para su autorizacién o Instrucciones. En case no hubiera cobertura telefénkca o
medios de comunicacién, deberd Informar el detalle del caso y de las acciones adoptadas en cuanto le sea posible la
comunicacion,
- Prevlo al iniclo det serviclo, el conductor debe verificar qua cuenta con los sigulentes docurmentes.
3) Licencia de conduclr vigente, acorde 2l tipo de vehlculo {original), b) Tarjeta de Propledad del Vehkulo {origlnal), c)
11  |Firmar para constatar que se prestd el servicio Usui.!r-lo del Organo solicitante Umdaf’ prgémca Registro en Autorizacién de Servicio.
servicio solicitante
12 |Retornar a la sede principal - Conductor Oﬁc'"? (ﬁene@l de Oficina de Operaciones |No existe registro
Administracién
Registrar retorno del vehiculo y devolver cuaderno de control, documentacidn de vehiculo, llaves y Oficina General de i Registro en Cuaderno de Control del vehiculo y Autorizacién de
13 - . Conductor . Oficina de Operaciones
autorizacion de salida de vehfculo Administraclén Servicio.
14 Recibir cuaderno de control, documentacién del vehiculo, llaves y autorizacidn de servicio de Enc.argado de Oﬁcina' G‘ener-al de Oficina de Operaclones |No existe registro
transporte. Patio Administracidn:
15 Registrar retorno del vehiculo en el aplicativo SITRA. Encargado de Oﬁcln? ('Eenerval de Oficina de Operaciones |SITRA
Administracion

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

D,

19) RECURSOS

20) RIESGOS

21) MEDIDAS DE CONTROL

20 YRESipes,

Prafeclonal

Recuros Humanos:

- Accldentes de trénsito.

¥ icas con y experiencia en el gestién de transporte vehicular.

GPS

Recurss fisicos:
Escritorio, computadora e impresora, proyector
Espacio fisico con

- Desvio de ruta,
- Paradas injustificadas.

b iluminado y 1ad,

- Robo del vehlculo.
- Dafios en el vehiculo,

- Uso de [nstructivos y guias para evitar accidentes de trdnsito.
- Sensibllizaclones sobre salud y seguridad en el trabajo.

- Rastreo vehicular mediante GPS.

- Cobertura mediante el seguro integral.

Solicitud de Transporte Vehicular
Formato de Solicitud de Movilidad al Interior del Pals
Cuaderno de Control

Sistemas: - Daflos en la salud de ocupantes del vehiculo. - Cobertura mediante SOAT.
Windows a nivel usuarlo basico e intermedlo, i )
Sistema SITRA - Sensibliizacién y itacidn sabre el Reg! de Trinsito.
- Infracciones de trénsito.
- 22) DOCUMENTOS/ FORMATOS 23) INDICADORES
DOCUMENTOS:
Documentos del Vehiculo (tar[eta de propiedad, SOAT, Autorizacién de Lunas Polarizadas, Revisidn Técnica, etc.)
FORMATOS: N

Porcentaje de servicios de transporte calificados como bueno o muy bueno

Autorizacién de Salida vehlculo

K R 28)ELABORADOPOR: ~ . "~ .~ = i T 29) REVISADOPOR: . » - | . 30}APROBADO POR: X -
Nombre: Nombre: Nombre:

Cargo: Cargo: cargo:

Fecha: Fecha: Fecha:
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¥ | Indicadors #aet
BRINDAR SERVICIO bE TRANSPORTE VEHICULAR

Soporte

Porcentaje de servicios de transporte calificados como bueno o muy buenc

Evaluar el nivel de calidad del servicio de transporte vehicular brindado

:| (NGmero de servicios de transporte vehicular calificados como muy bueno 0 bueno / Numero de servicios de transporte vehicular brindados) x 100

Namero de servicios de Niumero de servicios de
transporte vehicular calificados [Va i ) .
: transporte vehicular brindados
como muy bueno o bueno

Servicio de transporte calificads |Fug

- Informe del Area de Transportes
como bueno © muy bueno

Oficina de Operaciones

100% de servicios de transporte brindados durante el mes son calificados como
bueno o muy bueno

Mensual Responsable def Area de Transporte

Trimestral Director de Oficina de Operaciones

Porcentaje de servicios de transporte
calificados como:bueno o muy bueno

g0—55— 2085 — %6
<80 _‘7‘5_”.5_‘9:"35 .__gr__m___qa‘ 89-—yp— 6.
- - n:' (gréfico de ejempio)
o §\° e 3
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8.2.2.3. Ficha de Procedimientos -
“b) Ficha técnica def procedimiento “Administrar Suministro de Combustible”

FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO O ACTIVIDAI

Despacho Presidencial

ADMINISTRAR SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE

AMT.01.2.4

1

07/07/2017

1

Lograr el suministro de combustible eficiente y oportuno para la prestacién de! servicio de transporte.

DIRECTOR DE LA OFICINA DE
OPERACIONES

Inicia con la estimacion mensual de la necesidad de combustible y culmina con el registro del consumo.

o X - e

1. Ta prioridad en Tz atencidn del skun'?it'nstro de compustible, carburanfe y"llbt;r‘tcantes es'Ia siguiente:
a} Vehiculos asignados al sefior Presidente de la Repoblica.

b) Vehiculos asignados a la Alta Direccidn. .

¢) Otros vehicules de la flota vehicutar

=
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o
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Decreto Supremo N* 077-2016-PCM, se aprobé el Reglamento de Organizacién y Funciones del Despacho Presidencial, el mismo que se modificf &

Q
bl
B

Estimar necesidad mensual de combustible

Administrador de
Flota -,

Administracién

‘ QOficina General de

Cficina de Operaciones

No existe registro

Administrador de

Gficina General de
' Administracién

*l." Oficina de Operaciones

No existe registro

Oficina General de
Administraclén

Oflcina de Operaciones

“|No existe registro

©  Oficina General de
Administracién

Oficina de Operaciones

No existe registro

Oficina General de
Administracidn

“ Oficina de Operaciones

No existe registro

Oficina General de
Administracién

* Oficina de Operaciones

SITRA

Oficina General de
Administracidn

Oficina de Operaciones*

No existe registro

Oficina General de
Administracién

- Oficina de Ope.racioﬁes

SITRA

Oficina General de
Administracion

Oficina de Operaciones

No existe registro

Oficina General de
Adminlstracién

Oficlna de Operaciones

No existe regfstro

Oficina General de
Administracidn

Oficina de Operacicnes

No existe registro

2 Asignar cantidad mensual de combustible a cada vehleulo flota
: ‘ . ) . - " Encargado de
3 verificar necesidad diaria-de combustible y solicitar suministro patio
. . L Administrador de
4 Disponer suministro de combustible {recarga‘de Tarjeta Electrénica) Flolal. i
b . - " |Administrador de||-
5 Entregar Tarjeta Electrénica a Encargada de Patio Flota
. - . . . Encargado de
[ Registrar solicitud de transporte vehicular para suministre de combustible Patio
2 Entregar cuaderno de control, documentos de vehlculo, llaves, autorizacidn de servicio de transporte y |Encargado de
tarjeta electrénica al Conductor ’ Patio
8  |Registra la salida del vehiculo . ‘ . Conductor -
9 Efectuar transporte vehicular hacia un grifo autarizado '|cenductor
10 |identificarse con el fotocheck y entregar |a Tarjeta Electrénica para el abastecimianto de combustible | Conductor
VEFIITEAT & SUTATTISIro G COMBUSTIDE
u I Para las comisiones fuera de Lima Metropelitana y el Callao, el abastecimiento de combustible se Conductor
puede realizar en cualquier grifo a nivel nacional y se debe presentar al Area de Transportes el -
correspondiente comprobante de pago, come parte de rendicién de cuentas de vidticos, de acuerdoa |
|a_ Directiva de Midticos del Dy ha Presidencia) . .
12 Solicitar comprobante y verificar costo, cantidad y tipo dé combustible proparcionado Conductar

Oficina General de
Administracién

Cficina de Operaciones

No existe registro -




8.2.2.3. Ficha de Procedimientos
b) Ficha técnica det procedimiento “Administrar Suministro de Combustible”

Oficina Genera! de

13 |Firmar en la parte posterior del comprobante Conductor L ) Oficina de Operaciones |Comprobante de Pago
N Administracién
i | de .
14 |Retornar ala sede principal Conductor Oﬁcuné (?ener'a Oficina de Operaciones |No existe registro
Administracidn
Registrar retorno del vehiculo y deveolver cuaderno de contral, documentacién del vehiculo, llaves,
15 egls. r. L. v ) . Conductor oﬁclna. (.iener‘al de Oficina de Operacionres  {Cuaderno de Control del Vehiculo.
auterizacidn de servicio de transporte v tarjeta electrénica Administracién
Recibir cuaderno de control, documentacién del vehiculo, llaves, autorizacién de servicio de transporte |Encargado de Oficina General de . " . .
16 . . N Oficina de Operaciones |No existe registro
y tarjeta electrénica Patio Administracidn
17 |Devolver Tarjeta Electrénica al Adminsitrador de Flota. Ir a las actividades 18y 19, Enc'argado de o cma_ G,e"u?l de Oficina de Operaciones  |No existe registro
Patio Administracidn

18 |Recibir Tarjeta Electrénica y guardario

Administrador de
Flota

Oficina General de
Administracion

Oficina de Operaciones

No existe registro

Flota

Administracién

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

19 |Registrar retorno del vehlculo en el aplicativo SITRA Enc.argado de Oficina (.ieneral de Oficina de Operaciones |SITRA
Patio Administraclén
20 |Registrar el consumo de combustible Ensargado de Oﬁclna' G.ener.a ! de Oficina de Operaciones  |SITRA
Patio Administracién
21 |Verificar el registro del consumo de combustible Administradar de Oficina General de Oficina de Operacicnes {S!ITRA y MULTIFLOTA.

19) RECURSOS

20) RIESGOS

21) MEDIDAS DE CONTROL

Recursos Humanos:

.
Profesionales y tecnicos con conocimientos y experiencia en el gestién de transporte
vehicular.

Recursos fisicos:

Vehiculos

Escritorio, computadora e impresora, proyector
Espatio fisico con ambiente iluminado y ventilade
GPS

Slstemas:
Windows a nivel usuario basico e intermedio.

- Robo o errores en el suministro de combustible.

- Uso de Tarjeta Electrénica y sistema MULTIFLOTA / Integracién SITRA-MULTIFLOTA

22) DOCUMENTOS/ FORMATOS

23) INDICADGRES

DOCUMENTOS:
Voucher de abastecimiente

FORMATOS:
Cuaderno de Control

Crecimiento mensual de! consume total de combustible

CONTROL DE CAMBIOS
24) FECHA 25) VERSION DEL DOCUMENTO QUEMODIFICAY | o) e ooy ACTUAL DEL DOCUMENTO 27) MOTIVO DE LA MODIFICACION
ASPECTO MODIFICADO ‘
28) ELABORADO POR: 29) REVISADO POR: 30)APROBADO POR: |
Nombre: J Nombre: ] T Nombre:
Cargoo: | Cargo: Cargo:
Fecha: | Fecha: Fecha:
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. AMT:01.2:4 ADMINISTRAR SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE

Encargado de Patlo / Oficina de Operaciones
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IBLE

Soporte

Crecimiento mensual def consumo total de combustible

Medir el crecimiento del consumo mensual total de combustible.

[(Consumo de combustible del mes actual - Consumo de combustible del mes anterior) / Consumo de combustible del actual mes] x 100

Consumo de combustible del
mes actual

" Consumo de combustible del
mes anterior

Galones

Informe del Area de Transporte

Oficina de Operaciones

(la Oficina de Operaciones debe definiria)

(fa Oficina de Operaciones debe definiria)

Mensual

Responsabte del Area de Transporte

Trimestral

Director de 1a Oficina de Operaciones

Crecimiento mensual del consumo total
de combustible

80
60 59
40 O i et
20 o G 18
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Q o o R 0 e o 2 & 2 e
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{grafico de ejemplo)
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8.2.2.3. Ficha de Procedimientos . P
¢) Ficha técnica del procedimiento “Controlar y Evaluar el Transporte Vehicular” - .

AMT.01.2.5
1 .
jorior/a0n7

“

. FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO O ACTIVIDAD

Desprachur Presideeneiat Controlar y Evaluar el Transporte Vehicular

1 . i

|oiRECTOR DE LA OFICINA DE
|oPERACIONES .

Lograr controlar y evaluar el desempefio dei transporte vehicular.

inlcia con la elaboracién de reportes mensuales y culmina con la revisién de informes trimestrales y anual.

| soPoRTE

Decreto Supremo N° 077-2016-PCM, se aprobé el Reglamento de Organizacién y Funciones del Despacho Presldenclal, el mismo gue se modificd
a través del Decreto Supremo N* 037-2017-PCM . ., . N ’

1 |Elaborar reportes mensuales - - . .
e e —

STRESTy, - ——
N P ’ - V-da 842‘ ’ : Jefe de : ) Oficina General de ] j ) ) '
2° |Revisar reportes mensuales 53 ?, Transporte Administracin Oficlne de Operaciones | No existe registro
' o R . . ) .
' - o m-ngamgmnm. * - . .

¢Estd conforme?

Administrader Oficina General de

i MULTIFLOTA y SITRA.
de Flota X Adminlstracidn Oficina de OPEGCK?"ES L ¥

“gr..:'t

et T

;13 Si: Ir a la actividad 3.

ks s No: Regresar a la actividad 1. -

. 5 . Director d Oficina General d ) ‘ .
3 |Revisar reportes men;uales , ogera:lror:as : . Adr:nl:t:::;‘me’ Oflcina de Operaclones  |No existe registro

“[¢Esté conforme? .
Si: Ir a la actividad 4.
{No: Regresar a la actividad 3.

. . l ‘ . . Adminlstrador* - : Oficina Generalde ~ | .
4 |Elaborar informes trimestrales y anual ) o de:;;: racor - pusieiivae Ofiéin de Operaciones

MULTIFLOTA y SITRA.

"efe de . ) ‘Oficina Geheral de

Oficina de O ! Mo existe registro .
Transporte’ : Administracién peraciones e glstr .

s |Revisar informes trimestrales y anual

. eEst& conforme?
Si: Ir a la actividad 6.
XNo: Regresar a la actividad 4.

LA

b

v _ _ , "o, PresiEs
3 e . Lo - Director de Oficina General de
Revisar informes tnmestrales‘y anual , operaciones Adminlstracién

Oficina de Operaclones  |No existe registro

o




8.2.2.3. Ficha de Procedimientos
¢} Ficha técnica del procedimiento “Controtar y Evaluar el Transporte Vehicular®

JEstd conforme?
Si: Fin del Procedimiento.
No: Regresar a la actividad 5.

IDENTIFICACION OE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION ¥ CONTROL DEL PROCESO

19) RECURSOS

20} RIESGOS

21) MEDIDAS DE CONTROL

Recursos Humanos:
Profestonales y tecnicos con conoclmlentos y experiencia en el gestién de transporte vehicular.

Recursos fisicos:

Escritorlo, computadora e impresora, proyector
Espacio f{sico con amblente iluminado y ventilado
GPS

Sistamas:
Windows 8 nivel usuarie basico e intermedio.
Sistema SITRA

Incumplimlento en elaborar los reportes e Informes dentro de los plazos

de las fechas de presentacién de reportes e Informes.

22) DDCUMENTOS/ FORMATQS

23} INDICADORES

DOCUMENTOS:

Reportes mensuales

Informes Trimestrales y Anual.
FORMATOS:

Cuaderno de Control

Tasa de Reclamos del Servicio de Trensporte Vehicular

CONTROL DE CAMBIOS
23) FECHA 25) VERSION DEL DOCUMENTO QUE MODIFICA ¥ ASPECTO MODIFICADO 26) VERSION ACTUAL DEL DOCUMENTO 27) MOTIVO DE LA MODIFICACION
28) ELABORADO POR: 29) REVISADO POR: 30]APROBADO POR:
Nombre: - J Nombre: Nombre: -
Cargoo: Cargo: Cargo:
Fecha: Fecha: Fecha:
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* CONTROLAR Y EVALUAR TRANSPORTE VEHICULAR

Soporte

Tasa de Reclamos de! Servicio de Transporte Vehicular

Cuantificar el nivel de insatisfaccion de los usuarios por el servicio de transporte vehicular brindado

{Numero de Reclamos del Servicio de Transporte Vehicular brindado /
Numero Total de Servicios de Transporte Vehicular brindado) x 100

Nomero de Reclamos del
Servicio de Transporte Vehicular|
brindado

Numere Total de Servicios de
Transporte Vehicular brindado

Reclamos de transporte

vehiclar - Informe del Area de Transportes

Oficina de Cperaciones

0% de reclamos del total de servicios de transporte nehicular brindados durante

el mes

Mensual

Responsable del Area de Transporte

Trimestral

Director de Oficina de Operaciones

Tasa de Reclamos del Servicio de
Transporte Vehicular -
80—75—90_85_87_, 88..89 ;g 96 _ 99

Jﬂﬁﬂﬂ;je{

100

¥

(gr&fico de ejemplo)
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Cddigo: MGPP-GAP-01

Manual de Gestion de Procesos y Procedimientos
“Gestion de las Actividades Presidenciales”

Revision: | 00

O
YLy B PERU | Despacho Prasidenca

Fecha:

CONTENIDO

Introduccién

Objetivo

Finalidad

Ambito de Aplicacién
Definicién de Términos y Siglas
Consideraciones

Base Legal

Responsabilidades

© N @ G s w N2

Contenido
8.1 Mapa de Procesos nivel cero del Despacho Presidencial
8.2 Ficha Técnica de! Proceso nivel 0 “Gestién de las Actividades Presidenciales”

Diagrama de bloques del Proceso nivel 0 “Gestion de las Actividades
Presidenciales”

Lista de despliegue del Proceso Nivel 0 “Gestiébn de las Actividades
Presidenciales”

8.2.1 Ficha técnica del Proceso nivel uno "Gestion de Actividades Nacionales”

Diagrama de bloques del Proceso nivel uno “Gestion de Actividades
Nacionales”

Ficha de indicadores del Proceso nivel uno “Gestion de Actividades
Nacionales”

8.21.1 Ficha técnica del Proceso nivel dos “Ejecutar Actividades Fuera
de Palacio de Gobierno”

Diagrama de bloques del Proceso nivel dos “Ejecutar
Actividades Fuera de Palacio de Gobierno™.

Ficha de indicador del Proceso nivel dos “Ejecutar Actividades
Fuera de Palacio de Gobierno”.

8.2.1.1.1 Fichas de Procedimientos:

a) Ficha tecnica del procedimiento “Preparar Carpeta o Ficha
Teécnica de la Actividad Presidencial”.

Diagrama de flujo del procedimiento “Preparar Carpeta o
Ficha Técnica de la Actividad Presidencial”.

Ficha de indicadores del procedimiento “Preparar Carpeta o
Ficha Técnica de la Actividad Presidencial’.

b) Ficha técnica del procedimiento “Efectuar Avanzada y
Ejecutar la Actividad Presidencial

Diagrama de flujo del procedimiento “Efectuar Avanzada y
Ejecutar la Actividad Presidencial”.

Ficha de indicador del procedimiento “Efectuar Avanzada y .
Ejecutar la Actividad Presidencial”.




Despacho Presidendal

Cédigo: MGPP-GAP-01
Manual de Gestion de Procesos y Procedimientos Revision: | 00
“Gestion de las Actividades Presidenciales” .

Fecha:

821.2

Palacio de Gobierno”.

Ficha tecnica del proceso nivel dos “Ejecutar Actividades en

Diagrama de bloques del Proceso nivel dos “Ejecutar

Actividades en Palacio de Gobierno’.

Ficha de Indicador del Proceso nivel dos “Ejecutar Actividades

en Palacio de Gobierno”.

8.2.1.21 Fichas de procedimientos:

822

a) Ficha técnica del procedimiento “Organizar y Realizar

Actividades Institucionales”.

Diagrama de flujos del procedimiento “Organizar y Realizar

Actividades Institucionales”.

Ficha de Indicador del procedimiento “Organizar y Realizar

Actividades Institucionales”.

b) Ficha técnica del procedimiento "Organizar y Realizar

Actividades Oficiales”.

Diagrama de flujo del procedimiento "Organizar y Realizar

Actividades Oficiales”.

Ficha de indicadores del procedimiento “Organizar y

Realizar Actividades Oficiales”.

¢) Ficha técnica del procedimiento “Organizar y Realizar

Ceremonias Protocolares”

Diagrama de flujo del procedimiento “Organizar y Realizar

Ceremonias Protocolares”

Ficha de indicadores del procedimiento “Crganizar y

Realizar Ceremonias Protocolares”
8.2.1.3

Ficha técnica del Proceso nivel dos {procedimiento) "Coordinar
Aspectos Protocolares para Actividades Presidenciales”

Diagrama de flujo del procedimiento “Coordinar Aspectos

Protocolares para Actividades Presidenciales”.

Ficha de indicador del procedimiento “Coordinar Aspectos

Protocolares para Actividades Presidenciales”.

Ficha técnica del Proceso nivel uno "Gestibn de Actividades

Internacionales”

-
'f

Diagrama de blogues del Proceso nivel uno “Gestion de Actlwdades -

Internacionales”

A ' e,
N

Ficha de indicadores del Proceso nivel uno “Gestidn de Actividadé5~-

Internacionales”

8.2.21
y Ejecutar Actividad Presidencial Internacional”

Ficha técnica del Proceso nivel dos (procedimiento) “Coordinar

Diagrama de flujo del procedimiento “Coordinar y Ejecutar ~

Actividad Presidencial Internacional”

.

Ficha de indicadores del procedimiento “Coordinar y EJecutar K

Actividad Presidencial Internacional’

Cuentas y Evaluar la Actividad Internacional”

Ficha técnica del Proceso nivel dos (procedimiento) "Rendir

fd
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823

824

Ficha de indicadores del procedimiento “Rendir Cuentas y
Evaluar la Actividad Internacional"

Diagrama de flujo del procedimiento “Rendir Cuentas y Evaluar
la Actividad Internacional”

Ficha tecnica del Proceso nivel uno (procedimiento) “Gestionar el
Desarrollo de Sesiones del Consejo de Ministros”

Diagrama de flujo del procedimiento nivel uno “Gestionar el Desarrollo de
Sesiones del Consejo de Ministros”.

Ficha de indicador del procedimiento nivel uno “Gestionar el Desarrollo de
Sesiones del Consejo de Ministros”.

Ficha técnica del Proceso nivel uno “Gestion de Actes Normativos
Presidenciales”

Diagrama de bloques del Proceso nivel uno “Gestién de Actos Normativos
Presidenciales”

Ficha de indicador del Proceso nivel uno “Gestién de Actos Normativos
Presidenciales”

8.2.41 Ficha tecnica del Proceso nivel dos (procedimiento) “Revisar y
Suscribir Proyectos Normativos del Poder Ejecutivo”

Diagrama de bloque del procedimiento “Revisar y Suscribir
Proyectos Normativos del Poder Ejecutivo”

Ficha de indicador del procedimiento “Revisar y Suscribir
Proyectos Normativos del Poder Ejecutivo”

8242 Ficha técnica del Proceso nivel dos (procedimiento) “Tramitar
Suscripcion de Leyes emitidas por el Congreso”

Diagrama de bloque del procedimiento “Tramitar Suscripcién de
Leyes emitidas por el Congreso”

Ficha de indicador del procedimiento “Tramitar Suscripcion de
Leyes emitidas por el Congreso”

8.243 Ficha técnica del Proceso nivel dos {procedimiento) “Promulgar
y Publicar las Normas Legales”

Diagrama de bloque del procedimiento “Promulgar y Publicar
las Normas Legales”

Ficha de indicador del procedimiento “Promulgar y Publicar las
Normas Legales”
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INTRODUCCION

La Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion Publica al 2021 (PNMGP)? establece la Gestién por
Procesos como uno de los pilares centrales de la gestion publica; a partir del cual se plantea identificar,
describir y mejorar los procesos que agregan valor en la produccién de bienes y servicios que brinda y
entrega toda entidad publica; asimismo, propone documentar con claridad la relacidn entre los insumos-
procesos-productos-resultados e impactos de toda su cadena de valor; para finalmente optimizar,
formalizar y automatizar cada uno de sus procesos internos.

Al respecto, en los Ultimos afios, el Gobierno Nacional viene desarrollado esquemas administrativos que
respondan a las nuevas necesidades y exigencias del entorno, enfocados a la atencion efectiva y
eficiente de los clientes, beneficiarios o usuarios (internos y externos) de los servicios de las entidades
publicas, para ello se han elaberado algunas metodologias? a través de las cuales se viene incorporando
el enfoque de la gestion por procesos cuyo enfoque es elevar los niveles de calidad en la gestién pablica
con la finalidad de brindar satisfaccion a sus clientes. Una de las primeras acciones que recomienda la
gestion por procesos, es identificar el marco estratégico y normativo de la organizacién o entidad, y a
partir de éste, disefar los procesos institucionales para lo cual se deben realizar acciones de
identificaciéon y descripcion grafica y documental de los mismos.

En dicho contexto, en el mes de marzo 2017, se aprueba el Mapa de Procesos nivel cero del Despacho
Presidencial®, elaborado en base a las principales normas legales y documentos normativos que
sustentan sus competencias, atribuciones y responsabilidades como organismo publico adscrito al sector
Presidencia del Consejo de Ministros, a partir de lo cual se identifican quince (15) macroprocesos o
procesos de nivel cero, siendo unc de los procesos misionales el proceso “Gestidn de las Actividades
Presidenciales”’, considerado como proceso critico por la Alta Direccién del Despacho Presidencial.

El proceso nivel cero "Gestion de las Actividades Presidenciales” es un proceso misional orientado a
gestionar la organizacién e implementar con los recursos humanos y logisticos necesarios a todas las
actividades en las que participe el Presidente de la Republica a nivel nacional e internacional; asi como
la implementacion de los aspectos protocolares en cada actividad presidencial, y la supervisiéon de su
cumplimiento.

Bajo este marco identificado, se presenta a continuacién la propuesta de Manual de Gestién de Procesos
y Procedimientos de! proceso misional nivel cero “Gestion de las Actividades Presidenciales” (MGPP-
GAP-01), la cual ha sido desarrollada a partir de la informacién y documentacidn técnica recabada en
diversas reuniones de trabajo con los actores involucrados en la ejecucion de dichos procesos.

1 Aprobada mediante Decreto Supremo N°004-2013-PCM.

2 Como por ejemplo, la “Metodologia para la Implementacion de la Gestién por Procesos en las entidades de la Administracidn Publica en el
marco del D.5. N* 004-2013-PCM — Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion Piblica al 2021” elaborado por la Secretaria de Gestién
Publica (SGP-PCM), y las “Normas para lo Eleborocién del Mapeo de Procesos y el Plan de Mejoroas de las Entidades Publicas en proceso de
trénsito” elaborado por la Autoridad Nacional del Servicio Civil (SERVIR), entre otras que se vienen preparando.

3 Aprobado mediante Resolucién de Secretaria General N°033-2017-DP/5G
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1. Objetivo

Contar con un documento técnico de caracter orientador e'instructivo que describa y estandarice
las labores internas y administrativas, para lograr un servicio eficiente en las distintas actividades
donde participe el Presidente de la Republica.

2. Finalidad

Garantizar la adecuada organizacién y ejecucnﬁn de las actividades pre5|denC|aIes en los que
participa el Presidente de 1a Republica.

3. Ambito de Aplicacién

El presente Manual de Gestion de Procesos y Procedimientos tiene alcance principalmente al
personal de la Secretaria General, Oficina de Protocolo, Secretaria de Actividades, Casa Militar,
Secretaria de Comunicacién Estratégica y Prensa, y Secretaria del Consejo de Ministros; asi como

a los demas drganos y unidades organicas participantes de los procesos contenidos en el presente
documento

4. Definicién de Términos y Siglas

@

o

®

o

®

o

o

®

@

@

L

®

®
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o

®

®

®

®
. Alcance del proceso Indlca Ia cobertura del proceso (,A qué érganos untdades organlcas
®
®
@
®
@
@
®
®
@
®
®
®
@
®
®
¢
.

y/o areas aplica?, ;con qué actividades inicia?, y ;con qué actividad
finaliza? ‘
Cadena de valor Secuencia de procesos, procedimientos y actividades que

contribuyen directamente a satisfacer las necesidades vy
requerimientos del usuario o beneficiario. ' '

Caracterizacion del Es la descripcion de las caracteristicas que tiene el proceso, la cual

proceso - | se grafica en una ficha técnica del proceso o una ficha de R
procedimiento.

Desempefic Grado de evaluacion y comparacion de los resultados obtenidos. de~ T

procesos o productos de la institucion con metas, esténdares o '
resultados anteriores.

¥ ;,,.

R Economia Utilizacion racional de los recursos publicos ajustados estnctamente
‘ | alos requerimientos del proceso. ‘

Eficacia Consecucién de los objetivos, metas y estandares orientados a Ia
satisfaccion de las necesidades y expectativas del beneficiario final o
cliente. Grado en que se realizan las actividades planificadas y se
alcanzan los resultados planificados.

Eficiencia Resultados alcanzados por la institucién con refacién a los recursos
disponibles e invertidos en su consecucién. Relacion entre el
resuitado alcanzado vy los recursos utilizados.

Ficha Técnica del Es un documento de informacién que presenta los elementos que ?3;\
proceso conforman el proceso, con el objeto de facilitar su comprensufm ¥y ™ 3‘;

&
mostrario con claridad. Estos elementos pueden ser: responsable) :_i"i’-\
objetivo, .alcance, proveedor, insumos, actividades 0, tareasm; o
productos, usuarios, - ejecutor, asi como los recursos critlcos ~que ,}/

T intervienen en el proceso indicadores, entre otros. X‘“‘ ’“ﬂ‘f
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| Términos de Gestion
por Procesos =

Definiciones

Gestion por procesos

Es un modelo que tiene por finalidad gestionar las actividades y
recursos de una organizacién por medio de la identificacién, medicion,
mejora y control de sus procesos para que funcionen de manera
eficaz y eficiente. Esto implica ordenar todas las actividades de forma
que aporten valor afiadido al producto y/o servicio brindado, con el fin
de aumentar la satisfaccién del destinatario final o cliente.

Indicador

Medida asociada a una caracteristica del resultado (bien o servicio)
del proceso y del uso de los recursos; que permite a través de su
medicién en periodos sucesivos y por cemparacion con el estandar
establecido, evaluar periédicamente dichas caracteristicas y verificar
el cumplimiento de los objetivos planificados.

Proceso

Conjunto de actividades mutuamente interrelacionadas que
interactuan transformando elementos de entrada (insumos), con el
proposito de producir un resultado (producto) para un destinatario de
bienes y servicios (internos o externcs).

Proceso de nivel 0

Son los procesos que representan el funcionamiento de una
organizacién. Es también conocido como Macroproceso.

Proceso de nivel uno

Primer nivel de desagregacion de un proceso de nivel 0.

Proceso de nivel dos

Segundo nivel de desagregacion de un proceso nivel 0.

Proceso de nivel tres

Tercer nivel de desagregacién de un proceso nivel 0.

Proceso de nivel N

Ultimo nivel de desagregacion de un proceso nivel 0. Se describe a
través de procedimientos gue lo conforman.

Procedimiento

Es la descripcion en forma especifica vy detallada del Ultimo nivel
desagregado del proceso, de como se lleva a cabo. Son las
instrucciones, pautas, pasos que describen la forma de ejecutar un
proceso de Nivel *N”.

Producto

Bien o servicio creado por el proceso.

Proveedor

Entidad o persona que proporciona un bien y servicio. Un proveedor
puede ser interno ¢ externo a la entidad. En una situaciéon contractual
el proveedor puede denominarse “contratista”.

Propietario o
Responsable del
proceso

Organo, unidad organica, area o servidor publico, quien debe
asegurar y garantizar que el producto del proceso sea ofrecido en las
mejores condiciones al beneficiario final o cliente.

Seguimiento

Mecanismo de autoevaluacion, aplicado generaimente por los
responsables de proceso, o por un nivel diferente al servidor que
desarrolla la actividad, para monitorear el cumplimiento de estas y el
logro de los resultados esperados.

Usuario o Beneficiario

Es el cliente que accede a un bien o servicio 0 ambos, ofrecido por un

proveedor; con e! fin de satisfacer una ¢ mas necesidades. Se le |

conoce como Destinatario de los bienes y servicios o cliente.

Actividad Institucional

Para efectos del presente Manual de Gestién de Procesos y Procedimientos,
se entiende como toda actividad de caracter intemo en la que participa el
Presidente de la Republica, como por ejemplo:

- Dia de la Madre o del Padre
- Dia de la Mujer
- Dia del Servidor Publico

- Ofras actividades similares

0000008000000 00800000000000C00R0C0O0CCROOOOOIOGNOGIGOGIEGSONONONORNOOOTS
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TermlnosdelProceso Def nlcmnes

Para efectos del presente Manual de Gestion de Procesos ¥ Procedlmlentos
se entiende como todazactividad. de-caracter-oficial- en la que participa el
Presidente de la Republlca dentro o fuera del Palacio de Gobierno, como por
ejemplo:

- Sesiones del Consejo de Ministros
- Sesiones de Gabinete Ampliado

Actividad Oficial - Reuniones con autoridades nacionales, autoridades regionales,
autoridades municipales o representantes de la sociedad civil

- Mensaje Presidencial por 28 de julio y Parada Militar
- Presentaciones de caracter piblico
- Gabinetes Binacionales

- Otras actividades similares

Es el conjunto de temas, asuntos ¢ decisiones que son analizadas, debatidas
y aprobadas en las sesiones del Consejo de Ministros que preside el
Presidente de 1a Republica

Agenda det Consejo de
Ministros

Es el conjunto de acciones que desarrolla el Presidente de la Republica en
su calidad de Jefe Estado y Jefe del Poder Ejecutivo en el cumplimiento de
sus competencias y funciones establecidas en la Constitucion Politica del
Perd y demas leyes; y en el marco de {a Politica General de Gobierno.

Agenda Presidencial

Integrantes de 'diferentes érganos y unidades organicas del Despacho
Presidencial que acompafian al Presidente de la Replblica durante su
Avanzada Presidencial participacion en -actividades oficiales a realizarse fuera de Palacio de
Gabierno, quienes verifican con anticipacién las condiciones adecuadas para
la realizacion de la actividad presidencial.

Documento de informacién que contiene un resumen de datos y ayuda
memoria de la actividad presidencial en la que el Presidente de la Republica
va a participar. Datos como:

- Resefia y mapa de localizacion de la actividad presidencial.

Carpeta Presidencial - Programa del evento

- Ayuda Memoria de la Actividad

- Resefa. . c

- Infografia y otros. “ o _

Para efectos del presente Manual de Gestion de Procesos y Procedlmlentos S ;
se entiende como toda actividad principalmente de caracter protocolar en*la
que participa el Presidente de la Republica, como por ejemplo: Rl S

- Juramentacidén de Ministros de Estado
. - Recepcidn o Entrega de Cartas Credenciales Diplomaticas

Ceremonia Protocolar

- Visitas Oficiales

- Visitas Protocolares

- Saludo al Cuerpo Diplomatico

- Otras actividades similares

Integrantes de la delegacién que acompanan al Presidente de la. Republica

Comitiva Presidencial durante su participacion en actividades a realizarse. fuera del terntono, Eray
nacional, quienes verifican con anticipacién las condiciones adecuadas para. AL e
la realizacion de la actividad presidencial. ,;‘ f | \\},
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Termmos del Proceso ef“ mclones

Conjunto de reglas de formalidad que ngen los actos y ceremonias

Protocolos diplomaticos y oficiales.

Presentacién” de gastos debidamente documentada que el comisionado
Rendicion de Cuentas realiza al término de la Comision de Servicios. Se sustenta con comprobantes
de pago o Declaracién Jurada, cuando corresponda

: i
MGPP Manual de Gestion de Procesos y Procedimientos
SG Secretaria General del Despacho Presidencial
SSG : Subsecretaria General del Despacho Presidencial
SA Secretaria de Actividades
SADE Sistema de Actividades del Estado
OGPM Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién
PCM Presidencia del Consejo de Ministros
SPR Sefior Presidente de la Republica
RR EE Ministerio de Relaciones Exteriores

5. Consideraciones

5.1 El MGPP contiene el desagregado de los procesos del nivel cero, nive! uno, nivel dos y sus
respectivos procedimientos, tanto a nivel de diagrama de bloques como de las respectivas fichas
técnicas de procesos, procedimientos e indicadores.

5.2 El presente Manual es el documento oficial del Despacho Presidencial para conceptualizar y
describir los procesos relacionados con las gestiones para desarrollar {as actividades presidenciales
basadas en la agenda presidencial aprobada.

5.3 Todos los procesos definidos, documentados y aprobados en el presente MGPP, tienen asignado un
responsable o “duefio de proceso” que puede ser ellla director/a de érgano u unidad organica,
encargado de la ejecucién o desarrollo de un proceso quien debe asegurar y de garantizar que el
producto o servicio sea ofrecido en las mejores condiciones al destmatarlolas de dicho producto o
servicio. ‘ :

Base Legal

Ley N° 27658, Ley Marco de Modermzac:én de la Gestién del Estado, y su Reglamento aprobado, :
por Decreto Supremo N°030-2002-PCM. )

6.2 Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo

6.3 Ley N° 27573, que crea el pliego presubuestal Despacho Presidencial

6.4 Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado

6.5 = Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de- Modernizacién de la
Gestion Publica

6.6 Decreto Supremo N.096-2005-RE- el Ceremonial del estado y ceremonial regional. - 7

6.7 Decreto Supremo N° 001-2009-JUS, Reglamento que establece disposiciones relatlvas E Ia
publicidad, publicacién de proyectos normativos y difusiéon de normas legales de caracter. general

Decreto Supremo N° 014-2012-JUS, que modifica el articulo 9. del Reglamento que establece 1
disposiciones relativas a la publicidad, pubhcamén de proyectos normativos y difusién de normas
legales de caracter general - ) T

P
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6.9 Decreto Supremo N° 037-2017-PCM que modifica el Reglamento de Organizacién y Funciones
del Despacho Presidencial aprobado con D.S. N°Q77-2016-PCM.

6.10 Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, Normas de Contro! Interno.

6.11 Resolucién de Contraloria N° N° 149-2016-CG, Directiva N®* 013-2016-CG/GPROD denominada
“Implementacion del Sistema de Control Interno en la entidades del Estado”.

6.12 Resolucion de Contraloria N° 004-2017-CG, Guia para la Implementacion y Fortalecimiento del
Sistema de Control Interno en las Entidades del Estado.

6.13 Resolucién de Secretaria General N° 033-2017-DP/SG, que aprueba el documento Mapa de
procesos nivel cero del Despacho Presidencial.

Fecha:

7. Responsabilidades

7.1 Secretaria de Actividades

La Secretaria de Actividades es el érgano responsable del proceso nivel 1 ‘\_,Gestlbn de Actividades
ﬁacuonales*(GAP 01.1) y tiene las siguientes responsabilidades:

a. Definir la estrategia y objetivo del proceso, revisarlo continuamente a fin de identificar

oportunidades de mejora, y de propiciar que toda la documentacién del mismo se encuentre
disponible y actualizada.

b. Organizar-las=actividades-del-Presidente-de~|a-Republicazen-élTinterior-del=pais=y=en el
extranjero;’en coordinacion con los 6rganos y unidades organicas competentes.

c. Elaborar la carpeta presidencial cuyo contenido debe comprender informacién oportuna y
precisa sobre la actividad que realizara el Presidente de la Republica.

d. Administrar la plataforma informética a través de la cual se coordina, registra y procesa la
informacion necesaria para organizar las actividades del Presidente de la Republica, cuidando
que contenga siempre informacién actualizada y oportuna.

e. Consolidar la informacién de los resultados de las actividades presidenciales realizadas e
informar la evaluacion respectiva a la Secretaria General.

f. Gestionar los riesgos y controles del proceso a su cargo.

7.2 Oficina de Protocolo

L_q,O.f.c_lrJa de, Protocolo es el responsable del proceso nivel 1 \Gestion_de Actlv:dades
ternamonales? (GAP.01.2) y tiene fas siguientes responsabilidades:

_ 4‘
el oportunldades de mejora, y de propiciar que toda la documentacién del mismo se encuentre
) l' , disponible y actualizada.

b. Brindar asesoramiento en asuntos protocolares en todas las actividades dentro y fuera del
Palacio de Gobierno en las que participe el Presidente de la Republica.

¢. Acompafar y guiar al Sefior Presidente de la Republica en las actividades oficiales y
ceremonias protocolares. : Iavs

Exteriores los aspectos protocolares a tener en cuenta en la ceremonia o acto oficial.a
realizarse. s

—~—

e. Gestionar los riesgos y controles del proceso a su cargo.

Definir la estrategia y objetivo del proceso, revisarlo continuamente a fin de identificar .

{ -
d. Coordinar con la embajada en el Perd del pais a visitar y con el Ministerio de Relaciones

R
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8.1.

Secretaria del Consejo de Ministros

La Direccitn de la Secretaria del Consejo de Ministros es el responsable de los procesos nivel 1

“Gestionar el Desarrollo de Sesicnes del Consejc de Ministros™ (GAP.01.3) y “Gestién de Actos

Normatives Presidenciales” (GAP.01.4) y tiene las siguientes responsabilidades:

a. Coordinar con el Presidente de la Republica, el Presidente del Consejo de Ministros y los
Ministros de Estado, la agenda del Consejo de Ministros segun corresponda; asi como realizar
el seguimiento a los acuerdos adoptados por el Consejo de Ministros.

b. Conducir la programacion de las sesiones del Consejo de Ministros, elaborar las actas de las
sesiones del Consejo de Ministros, asi como gestionar la suscripcién de las mismas.

¢. Recibir, registrar y coordinar la publicacion de los proyectos de Leyes aprobadas por el
Congreso de la Republica y que son promulgadas por el Presidente de la Republica.

d. Gestionar los riesgos y controles del proceso a su cargo.
Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion
a. Disefar y actualizar periédicamente el Mapa de Proceso nivel 0 del Despacho Presidencial.

b. Conducir el disefio, implementacion, medicion, control y mejora de los procesos del Despacho
Presidencial.

c. Apoyar en la aplicacion de! control interno y la gestién de riesgos en los procesos.
Contenido
Mapa de Procesos nivel cero del Despacho Presidencial*
£l Mapa de Procesos nivel cero es una representacion grafica de la secuencia e interaccion de los
diferentes procesos que tiene el Despacho Presidencial, que permite visualizar de forma

panoramica el funcionamiento de su organizacion, permitiendo entender su cometido. A
continuacién se muestra el Mapa de Procesos nivel cero y su descripcidn:

Conduccidn da ls Grntidn
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Las categorias de procesos y sus definiciones son las siguientes:

Procesos ESTRATEGICOS: Son los procesos que proporcionan directrices a los demas procesos,
alineandolos a la mision y vision, ademas de proporcionarles la informacién que necesitan para
tomar decisiones y elaborar planes de mejora eficaces. Definen las politicas, objetivos y metas de
la entidad, asi como las prioridades, lineas estratégicas, modelos organizacionales y exigen una
orientacion de los esfuerzos a objetivos para asegurar su cumplimiento. Estos procesos son
transversales a toda la organizacion, ademas reciben y generan informacién para llevar a cabo los
procesos misionales.

Procesos MISIONALES: Representan la razén de ser de la institucion, son aquellos que afectan
de modo directo la entrega del producto (bien/servicio) y por tanto la satisfaccion de! beneficiario
final. Estos procesos responden directamente a la mision de la organizaciéon, y ademas de mantiene
una interrelacién permanente con los procesos estratégicos y de soporte

Procesos DE SOPORTE: Son procesos que no estan ligados directamente a la misidn de |a
institucion, pero resultan necesarios para que los procesos misionales y estratégicos puedan
cumplir sus objetivos. Estan interrelacionados en base a secuencia insumo - producto,
principalmente con los procesos misionales. Estos procesos también son transversales dado que
proporcionan recursos en las diferentes fases del resto de procesos.

El Despacho Presidencial tiene quince (15} procesos nivel cero, categorizandolos como se muestra
a continuacién: . .

S F o cesos N0 I | R C > tcoori: I

1. Conduccion de la Gestion Institucional

.| /2., Gestion del Planeamiento e Inversiones Estratégicos

o
b

:3V Modernizacion de la Gestidn Institucional

- |:4. [Gestion de las Actividades Presidenciales
al:4

-

<|-5. Gestién de la Comunicacién e Imagen Presidencial Misionales

Gestidn de la Seguridad Integral

6
7. Administracion Financiera y Contable
8

Administracion de las Contrataciones y
Adquisiciones

g

Administraciéon del Mantenimiento y Transporte
Institucional

2

. oflﬁy Administracion del Servicio de Alimentacion Soporte

=11 Administracion de Asuntos Legales
~—""1"12. Gestion del Talento Humano

| 13."Administracién de las Tecnologias de Informacion

2~ |-14: Administracién de las Telecomunicaciones

% 153Gestion del Servicio al Ciudadano

4

[

o i

} LFuenté: Documento “Mapa de Procesos del Despacho Presidencial®
T . - ,n‘:‘
Y ~y

Loss Betd 3 . N L
/RESI%EI proceso nivel cero que se despliega y describe en el presente documento es el proceso Misional

“humero 4, denominado “Gestidn de las Actividades Presidenciales”, cuyo objetivo es gestionar las
% gctividades del Presidente de la Republica a nivel nacional e internacional de acuerdo a la agenda
oficial establecida, a través del asesoramiento técnico y administrativo, organizando y programando

2 clialquier evento o actividad en

g A0g
% ok

9@

«}
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8.2. Ficha Técnica del Proceso nivel 0 “Gestién de las Actividades Presidenciales”

““FICHATECNICA DEL PROCESONIVEL 0
Gestion de las Actividades Presidenciales - GAP.01

[Nombre Gestion de las Actividades Presidenciales Responsable {|Secretario(a) de AGtividades )

- Ley N* 27573, que crea el plisgo presupuestal Despacho Presidencial]
- Ley N° 29158, Ley Orgénica del Poder Ejecutivo

Objetivo 1[; e;:' :b:g‘::i", :‘::::E‘: i‘::e‘:’:a”c;::lad"'dms enlas que paridpe el Presidento do. 1o iisitos - Decreto Supremo N® 037-2017-PCM que modiica el Reglamenb de
P Organizacion y Funciones del Despacho Presidencial aprabado con
D.S. N°077-2016-PCM.
Alcance (E:I proceso tiene alcance al Organo de Ta Seastaria de Acividades, Oicina de profocolo y Clasificaclén Misional
) DESCRIPCION DEL PROCESO
Usuario o Destinatariode los .
Proveedores Insumos Procesos nivel une ‘Productos bienes y servicios
- Agenda Presdencal aprobada
. {actividades nacionales - Carpela presidencial aprobada . .
- | . L - Presidente de la Repubica
s~ gizzt::: ;fmgz (Gobiernos ntarnadonales) - Inbrmre de evaliacion de dades - Entidades pubicas (’:;ob'ernos
regionales y locales) - Propuestas de plan de trabajo y * Gesitn de Adividadades Nacionales Naconales ejecutadas regionates y locales)
' *Entidad vada carpeta presidencial para vista oficat - Permiso de viaje a exterior por el - Entidades privadas
. - eniKiades privadas en el exkrior de! pas * Gestién de Actividades Inlernacionakes congreso ) pr
v | Socedad cui Normros d o::cob | g de evalacion de Acividades | Soocazd avil
*_ °| - Organisimos nternacionates - tarmas ¢ pr s * Gastionar el Desarrollo do Sesianes del Consejo de |~ "o e ) ace - Congreso de la Repibica
M Minisirio de RREE - Propuesias de Proyecios de Ministros Internacionales ejecutadas. - Ciudadania
_Oficina de Protocolo Normasde los secores -Proyedlos Norrativos del Poder _RREE
- Gongreso de la Repablica - Leyes del Congreso para * Gesfon de Actos Normefvos Presidenciakes Ejecutivo aprobados -Secrelaria General
Diarig ol Peruano suscripcion del PR -Norme y/o Ley pablicada en el Diario el _PCM
) -Servido de publicacién en el Diario . Peruano
8l Peruano ;
- . .EVIDENCIAS E-INDICADORES DEL PROCESC
Registros Indicadores

- Inforrre de evaluacién de acividades nacionales realizadas

pdg. 14
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Diagrama de Bloque del-Proceso nivel 0 “Gestién de las Actividades Presidenciales

Proceso Misional: PM1 Nivel 0: GAP.O1 - GESTION DE LAS ACTIVIDADES PRESIDENCIALES

OFICINA DE
. PROTOCOLO

etart . Normas «Entidades pablicas
Searetarla : Agendd Presidencial Protocolares : " ‘ «Entigades privadas
General S S RO S ' :
~ I nadonalese

' ] intemdconsies

- .-

Entidades N Propuestas de Activided Nadonal gjecutads
poblicas | actvidades naciondes ————— - —_—— - cesonoE P ———---—-—------ -
~Entidades § Omvitadones, visitag ] ACTVDADES Carpetay Ficha presicdency
. - ———— = = —— ———— b ———— = - - —— ' ornEs P-————-—m- e N e
n:‘dr:::::: e Informe de evaluaddnde
- |, nternaconsies - AtMdades Nadonales Jecutas |

L L Y T e
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INTERNACIONALES P - === m m e e = = = = -
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i
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t Protocolar
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P

Lista de Despliegue del Proceso Nivel 0 “Gestién de las Actividades Presidenciales”

PROCESO PROCESOS PROCESO PROCESO
coo NIVEL 0 coo NIVEL 1 coo NIVEL 2 NIVEL 3
PREPARAR CARPETA O FICHA TECNICA DE
GAP.OL1.1.1 |, ACTIVIDAD PRESIDENCIAL
£JECUTAR ACTIVIDADES FUERA DE
GAP.OL11l |, ACIO DE GOBIERNO
GAP.OL1.1.2 |EFECTUAR AVANZADA Y EJECUTAR LA
: *“ |ACTIVIDAD PRESIDENCIAL
ORGANIZAR PARTICIPACION DEL
GAP.01.1.2.1 |PRESIDENTE DE LA REPUBLICA EN
GESTION DE ACTIVIDADES ACTIVIDAD INSTITUCIONAL
GAP.OL1 |\ ACIONALES
GAP.OLL2 EJECUTAR ACTIVIDADES EN PALACIO | GAP.01.1.2.2 |ORGANIZAR Y REALIZAR ACTIVIDADES
i DE GOBIERNO OFICIALES
“ ORGANIZAR Y REALIZAR CEREMONIAS
GAP.OL123 | o o ARES
COORDINAR ASPECTOS
. GAP.O11.3  [PROTOCOLARES PARA ACTIVIDADES E’;z;:f’” G,:Z/ool ; 3:,’ e"”""":’r::;:’e’
PRESIDENCIALES P po d proced]
GESTION DE LAS
f’“p'o ACTIVIDADES
PRESIDENCIALES GAP.O1.2.1 COORDINAR Y EIECUTAR ACTIVIDAD Elproceso GAP.OL2.1 es el ultimo niveldel
I PRESIDENCIALINTERNACIONAL proceso pore ello, es un procedimiento
. |eEsnon pe ACTIVIDADES
SAROEE  |nenacionates RENDIR CUENTAS Y EVALUAR LA
u
GAP.0L2.2  |ACTIVIDAD PRESIDENCIAL E{: roceso c:g irglizuf e’“'”";;::‘";:‘"’"
INTERNACIONAL procese pore o, proced
GESTIONAR EL DESARROLLO DE
GAP.01.3 SESIONES DELCONSEIO BE El proceso GAP.01.3 es el ultimo nivel del proceso pore ello, es un procedimiento
MINISTROS
GAP.OLAA REVISAR Y SUSCRIBIR PROYECTOS Elproceso GAP.01.4.1 es el ultimo nivel del
) ) NORMATIVOS DEL PODER EJECUTIVO proceso pore ello, es un procedimiento
GAP.01.4 GESTION DE ACTOS GAP.01.4.2 TRAMITAR SUSCRIPCION DE LEYES Elproceso GAP.01.4.2 es elultimo niveldel
NORMATIVOS PRESIDENCIALES Ll.a. EMITIDAS POR ELCONGRESO oroceso pore ello, es un procedimiento
GAP.OL4.3 PROMULGARY PUBLICAR LAS Elproceso GAP.014.3 eselultimo nivel del
ST ) NORMAS LEGALES proceso pore eflo, es un procedimiento
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8.2.1 _ Ficha técnica del Proceso nivel uno “Gestion de Actividades Nacionales”

Diagrama de bloques del Proceso nivel uno “Gestién de Actividades
. Nacionales”

Ficha de indicadores del Proceso nivel uno “Gestion de Actividades
Nacionales”
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8.2.1 Ficha técnica del proceso nivel uno "Gestién de Actividades Nacionales”

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1 Cédigo GAP.01.1
Versidn 01
PERU | Despacho Presidencial
GESTION DE ACTIVIDADES NACIONALES Fecha 20/12/2017
Pagina
1) Objetlvo Gestionar las actividades del Presidente de la Republica a nivel nacional de acuerdo a la agenda oficial establecida, asi como las actividades dentro de Palacio de Gobierno 3) Responsable SECRETARIO(A) DE ACTIVIDADES
2} Alcance El proceso tiene alcance a la Secretaria General, Secretarfa de Actividades, Oficina de Protocolo, Casa Militar y Secretaria de Comunicacidn Estratégica y Prensa, 4} Clasificacién MISIONAL
- DESCRIPCION DEL PROCESO
5) Proveedores 6] Insumas (entradas) 7) Procesas 8) Cadigo 9} Productos (sallda) 10) Usuario o Destinatarlo de los blenes y serviclos
Nivel 2 Proceso
*Proceso Gestion de Agenda
Prestdenﬁnal. .Ase,rd‘a pfes.den¢13| . . F:cha'é Carpeta de Ac?mdadles Presidenciales « Presidente de la Repiblica
+Casa Militar sServicios de Seguridad integral « Actividades presidenciales ejecutadas fuera de . Secretaria Genaral
«Fuerzas Armadas [FAP, Marina, +Disposicidn de medios de transporte terrestre, maritimoy EJECUTAR ACTIVIDADES FUERA DE PALACIO DE GOBIERND GAP.01.1,1 |Palacio de Gobierno « Entidades pablicas
Ejercito) aéreo. * Informe de actividades presidenciales | P R , .
. . | i i « Entidades privadas nationales o extranjeras
*Policia Nacional del Perd sAsesoramiento de protocolo ejecutadas fuera de Palacio de Gobierno
=Oficina de Protocolo
*Proceso Gestién de Agenda
Proe:'f'em:ai; tocal -?enda Pr.esndezc:al ; ' * Actividad ejecutada en Palacic de Gobierno ¢ Presidente de la Replblica
icina de Protocelo sesoramienta de pratocolo ESECUTAR ACTIVIDADES EN PALACIO DE GOBIERNO GAP.OL12 |* Informe de actividades ejecutadas en Palacio de | » Secretaria General
* Sectores * Requerimientos Gobierno
sCiudadania, Instituciones privadas, s Solicitud para visitar instalaciones de! Palacio de Gobierno
turistas.
*Proceso Gestidn de Agenda «Agenda Presidencial COORDINAR ASPECTOS PROTOCOLARES PARA ACTIVIDADES Informes del desarrollo pratocolar de la actividad | _
Presidencial. B o GAP.01.1.3 R . Oficina de Protocole
. +Listado de invitados PRESIDENCIALES presidencial
sSecretaria General
) IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESD ~
11} Reglas de Negocio 12) Recursos 13) Documentos y formatos
sRecuros Humanos:
Prof fes con conacimi y experfencia en el proceso
- -Re::urs.os fisicos: . «Ficha & Carpeta de Actividades
« ver ficha de procedimientos Escritorio, computadora e impresora, proyector L. : : . . .
) ., .\ I N sinforme de actividades presidenciales ejecutadas {dentro o fuera de Palacic de Gabierno)
Espacio fisico con ambiente iluminado y ventilado
«Sistemas:
Windows a nivel usuario bésico e intermedio.
14) Reglstros 15) Indicadores
| «Ficha & Carpeta de Actividades » Porcentaje de departamentas visitades por el Presidente de la Republica a nivel nacional
sinforme de actividades presidencialas ejecutadas {dentro o fuera de Palacio de Gobierno) VER FICHA DE INDICADORES
16) Riesgos ) - i i " 17) Medidas de Control
No se han identificado No se han identificado
. . - 22)ELABORADO POR: - e e . . . ) 23) REVISADO POR: - M o, - ok *~24) APROBADO POR: ™ .. ) _ . =
V*B®, Sello y Fecha Vv*B*, Sello y Fecha V*B*, Sello y Fecha
Nombre: i Nombre: | Nombre: |
Cargo: i Cargo:, | Cargo: i




Proceso Misional: PM1 Nivel 0: GAP.01 - GESTION DE LAS ACTIVIDADES PRESIDENCIALES 3
Proceso Misional PM1 Nivel 1: GAP.01.1 GESTION DE LAS ACTIVIDADES NACIONALES

A
Informes de
EJECUTAR © Actividades eiecutadas i 3
BT e Rl ACTIVIDADES FUERA @ — = ~ = = = = = m = m = e - - Soewe
urida ]
- lF'regﬁidem:ial ! Dszgﬁgzﬁg OF  @------------- -\l mt
CasaMilitar Qo wm==m= 4 R it R e e e e R e Ty > e A N I e p———.
§— 1 1
* 1 ! gmm T e - & ; 1 \
- ! ! ' ] 1 e T ' 1 Entidades
) 1 g : ' : Actividades ejecutadas publicas
! : 2 : : et - > Entidades
Agends t ! o ' 1 privadas
_ Presidencial ! i g H A ! nacionales
Secretaria General @ ——————— ;} ——=x 2z 1 1 — - -
menanan T by l @ . ! Ficha o Carpeta de
' : g : Carpeta o H Actividades Presidenciales
purnammn err—— . ey T LFiths 0 Nemmmmmmremmm—— e —————— — . \
' : g : {Ficha Sems=momormmoe T - T presidente de 1s
: ! L Republica
L E i EIECUTAR
=== g-f---------- (et ACTIVIDADES EN EL . D et
Asesoramiento : S P oot P 3 i'?:‘:LTa:‘adeenI:'::m?ed
. ‘ \ et el a ST T E e f~ ------------- GOBERNO | v Gobi :
Oficina de tenprotocolo o - = e _____Sebiemo gy  Secrewns I
Protocolo ; e E‘ S [+ : General i
/ot ' B kv P o ‘
= socind pws 1| § g
realizar eventos : E
Ministerios, vy oen Palacio de 1 w c Casa Mifitar
Sociedad Civil, ‘__Gobierno ! © Flmem °
Instituciones P -3 ey
privadas i s‘ A
A % COORDINAR ASPECTOS Informe del desarrollo de E—
g PROTAO(OLARES PARA Aspectos Protocolares Secretaria de |1
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GAP01.1 GESTION DE ACTIVIDADES NACIONALES

Misionat

Porcentaje de departamentos visitados por el Presidente de la Répﬁbﬁca a nivel nacional

Cuantificar la cobertura nacional de las actividades del Presidente de la Repiblica

{Numero de departamentos visitados por el Presidente de la Repablica / Nomero total de Departamentos del Per() x 100

men . .
; N"mem de depart'a enlos Numero Total de Departamentos
visitados por el Presidente de la . .
- L del Peri
Repablica

Actividad Presidencial realizada
fuera de Palacio de Gobierno

0 Todos los departamentos del Penu visitados en el afio
Trimestral Coordinador de la Secretaria de Actividades
Anval Sei:retario(a)_de Actividades

"~ 2 Rango de gestibn del Cumplimiento de laMeta -

> 70% y < 90% de la meta del

s .
0% dela @m de! periodo periodo

Porcentaje de departamentos visitados por el
Presidente de la Republica a nivel nacional

(gréfico de efemplo)

+Juslificacion :




W

Palacio de Gobierno”

P ! Codigo: MGPP-GAP-01 |
@ IR Manual de Gesti6n de Procesos y Procedimientos o - sién: | 00
<5 | “Gestion de las Actividades Presidenciales”
Fecha:
8.2.1.1 Ficha técnica del Proceso nivel dos “Ejecutar Actividades Fuera de

Diagrama de bloques del Proceso nivel dos “Ejecutar Actividades

Fuera de Palacio de Gobierno”.

Ficha de indicador del Proceso nivel dos “Ejecutar Actividades
Fuera de Palacio de Gobierno”.
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8.2.1.1 Ficha técnica del Proceso nivel dos "Ejecutar Actividades Fuera de Palacio de Gobierno”

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2 [ Codigo GAP.01.1.1
”’“o"" - Version 01
v.1r W PERU | Oespacho Presidencial ‘
E EJECUTAR ACTIVIDADES FUERA DE PALACIO DE GOBIERNO Fecha 20/12/2017
P4gina
1) Objetivo Gesttonar las actividades del Presidente de la Republica que se realizan en la ciudad de Lima, la provincia constitucional del Callao y demds provincias de! Perd. 3) Responsable SECRETARIO/A DE ACTIVIDADES
2} Akance El proceso tiene alcance a la Secretaria de Actividades, Oficina de Protocolo, Casa Militar y Secretaria de Comunicacién Estratégica y Prensa. 4} Clasificacién MISIONAL
DESCRIPCION DEL PROCESO
S) Proveedores 6) Insumos {entradas} 7} Pracesos 8) Codigo 9) Productos (salida) 10} Usuario o Destinatario de los bienes y servicios
Nival 3 Proceso
*Praceso "Gestion de la Agenda PREPARAR CARPETA O FICHA TECNICA DE LA . N . «Saecretaria General del Despacho Presidencial
. y ; chas P ! |

Presidencial” Agenda Presidencial ACTIVIDAD PRESIDENCIAL GAP.OL11.1 |Carpetssy Fichas Presidenciales + Presidente de la Republica
;I:I::T::ni:a:?jzal?;gtai:f?:;: ° eCarpeta o Ficha Presidencial
Presidencial” + Servicios de Seguridad integral sPresidente de la Republica
c s mf . + Disposicién de medios de comunicacion estratégica EFECTUAR AVANZADA Y EJECUTAR LA ACTIVIDAD CapoLLLa |*Actividad Presidencial jecutada «Entidades piblicas
.Sasa '; ad c icacié PRESIDENCIAL TR ™™ e infarme de Avanzada Presidencial ejecutada =Entidades privadas nacionales

ecreta‘r a de Lomunicacidn « Secretaria General
Estratégicay Prensa * Asesaramiento protocolar
+ Oficina de Protocolo P

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESQ

11) Reglas de Negocio 12} Recursos 13) Documentos y formatos

= ver procedimientos

sRecuros Humanos:

Profesionzles con conocimientos y expertencia en el proceso
sRecursos fisicos:

Escritorio, computadora e impresora, proyector

Espacio fisico con ambiente iluminado y ventilado
eSistemas:

windows a nivel usuario bdsico e intermedio.

« Carpetas y Fichas
eInforme de actividades presidenciales ejecutadas

14) Registros 15) Indicadores

¢ Carpetas y Fichas

*Informe de actividades presidenciales ejecutadas

» Porcentaje de departamentos con aftos indices de pobreza visitados por el Presidente de la Repubfica
* Porcentaje de de actividades presidenciales realizadas por iniciativa de los sectores (Ministerios)

VER FICHA DE INDICADOR

16) Riesgos 17) Medidas de Control

laRepublica

presidencial.

* Inexactitud de la informacién enviada por parte de las entidades para la etaboracién de Carpetas o fichas y discursos del Presidente de
+Modiflcacién en la Agenda Presidencial de Gltimo momento.

= Insuficiencia de recursos {Humanos, logisticos, medios técnicos, documentos, otres) necesarios para la atencidn def evento

+ Informacién inexacta suministrada por organizadores del evento ( ejm: listas de asistentes).
= Incumplimiento de compromisos durante la prestacidn del servicio de seguridad presidencial

= Revisién exhaustiva de lainformacidn fuente por parte del responsable de la elaboracién de la Carpeta o Ficha.
« Revisién exhaustiva de fa informaclén contenida en [a Carpeta o Ficha.
«Registro y comuntcacién de modificaciones de agenda

‘s Cantar con personal disponible y debidamente capacitado para cubrir los eventes Presidenciales y Vicepresidenciates.

» Requerir conceptos sobre temas especificos de la actividad o evento donde el Presidente de la Reptblica ha sido invitado.
Solicitud de informacién de inteligencia a diferentes Organismos con el fin de ser validada.

«Aplicacién de Procedimientos de Seguridad Protectiva y Seguridad Instalaciones

Py R 24) APROBADO POR?
V'B*, Selle y Fecha V'8", Sellp y Fecha
T —
| a0 PRECS, Nombre: ]
] AP NN Cargo: i
L] 1)
. E




Agenda
Presidencial
Secretaria General

WU i i Bralal:

Servicios de
Seguridad
4 integral

Casa Militar,

Disposicién de
medios
), deomunicaciény
Sprensa _ _ __ |
prensa ]~

%]

i
il 3
R L SR RN

Proceso Misional: PM1 Nivel 0: GAP.01 - GESTION DE LAS ACTIVIDADES PRESIDENCIALES 'E
Proceso Misional PM1 Nivel 1: GAP.01.1 GESTION DE LAS ACTIVIDADES NACIONALES 3
Proceso Misional PM1 Nivel 2: GAP.01.1.1 EJECUTAR ACTIVIDADES FUERA DE PALACIO DE GOBIERNO E
°©
Z
o
g
<] Carpetasy
o PREPARA,R CARPETA 0 ; Fichas

- FICHATECNICADELA 40—

_.g_ — e JACTIVIDAD PRESIDENCI&!: o ——a e —_— [
: _m )
g - W \hi &y e T
< Carpetasy
& Fichas
2 N - - .
8 1 N
a8 Actividad
< ' .

_ E_ ) p.residencaal

B - EFECTUARAVANZADAY |} Secutada |
< L BJECUTAR LA ACTIVIDAD [+ -
E : PRESIDENCIAL : : Informe de
3 . | actividades
g [T ITITTI I :::.:__.:__ E‘ cemmzad b1 presidendiales
- I T et | ejecutadas

S ) I ! | \

- - —- D
- %
<
¢

Presidente de [a J
Republica %

Y

Entidades pliblicas
Entidades privadas
nacionales

Secretaria General

f o Sutm——

" Toa PR,




000000000000 000000 0000000000000 00000000000000000°S

ok
QCE

‘GAP.01.1.1 EJECUTAR ACTIVIDADES FUERA DE PALACIQ DE GOBIERNO

Misional

Porcentaje de departamentas con altas indices de pobreza visitados por el Presidente de ta Repiblica '

Cuantificar la cobenura nacional de tas actividades del Presidente de la Repiblica en depariamentos gue cuentan con altos indices de pobreza

(Numero de departamentos con altos indices de pobreza visitadas por el Presidente de la Republica / Numero tota! de departamentos con altos

Numero de departamentos con |;
- altos indices de pobreza
visitados por e! Presidente de la
Republlca

md:ces de pobreza en el Peril) x 100

Nimero total de departamentoé
31| con aftos indices de pobre2a en |Varl
; ‘

el Peru -

Actidad Presidencial realizada f
fuera de Palacio de Gobierno |inal

‘| - Reportes det INEI
.| - Reportes del Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social
- Informes de la Secrelaria de Actividades

Secretaria de Actividades

+| 25% de los departamentos con atos indices de pobreza en el Pert visitados en

del Andlisis

0 el afio
Trimestral Coordinadar de la Secretaria de Actividades
Semestral ‘Secretaria de Actividades

7 _;‘1;;?:. &TEERY .. 2 Rango de gesﬁén del Cumpli

2 90% de la meta del perfode

’7 SRR,

Porcentaje de provincias en pobreza extrema
visitados por el Presidente de la Repuablfica

8 96

90— .
100 ﬁ&.?s 8 0

PerLd

- {gréfico dz efampio)

+

e Versnén *"w’s&: ;

ustificacion




:Fofmulaci6 el Indicador

GAP.01.1.1 EJECUTAR ACTIVIDADES FUERA DE PALACIO DE GOBIERNO

Misional

Parcentaje de actividades presidendiales realizadas por iniciativa de los séctores (Ministerios)

Verificar el nivel de iniciativa y participacion de los Ministerios en las actividades presidenciales

(Nomero de actividades presidenciales realizadas por iniciativa de sectores / Nimero total de actividades presidenciales realizadas) x 100

Namero de actividades
realizadas por iniciativa de
sectores

Numero total de actividades
presidenciales realizadas

Actividad Presidencial realizada fq_éj@ d
fuera de Patacio de Gobiemo |informacién

i

Informes de la Secretaria de Actividades

Secrelaria de Actividades

50% de las actividades presidenciales en el afio son por iniciativa de los

0 Ministerios
Trimestral Coordinador de la Secretaria de Actividades
Samestral Secretaria de Actividades

2. Rango dé

gestion del.Cu

2 90% de la meta del periodo

. »70% y < 90% de la meta del
periodo

% 70% de la meta

pori

Porcentaje de actividades presidenciales realizadas

niciativa de los sectores

30

85—-87-

{gréfico de ejemplo}




g Cédigo: MGPP-GAP-01
el Manual de Gestion de Procesos y Procedimientos —

Despacho Presidendal | o a . .

| “Gestion de las Actividades Presidenciales” Revision: | 00

Fecha:

8.2.1.1.1 Fichas de Procedimientos:

a) Ficha técnica del procedimiento “Preparar Carpeta o Ficha Técnica
de la Actividad Presidencial” -

Diagrama de flujo del procedimiento “Preparar Carpeta o Ficha
Técnica de la Actividad Presidencial”

Ficha de indicadores del procedimiento “Preparar Carpeta o Ficha
Técnica de la Actividad Presidencial”

b) Ficha técnica del procedimiento “Efectuar Avanzada y Ejecutar {a
Actividad Presidencial”

Diagrama de flujo del procedimiento “Efectuar Avanzada y Ejecutar
la Actividad Presidencial”.

Ficha de indicador del procedimiento “Efectuar Avanzada y
Ejecutar la Actividad Presidencial”.

pag. 19




8.2.1.1 Fichas de Procedimientos:
a) Ficha técnica del procedimiento “Preparar carpeta o ficha técnica de la Actividad Presidencial”

FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO 32) Cédigo GAP.01.1.1.1
oy
o, T Version 01
g Despacho Presidencial
’ PREPARAR CARPETA O FICHA TECNICA DE LA ACTIVIDAD PRESIDENCIAL Fecha 20/12/2017
5 ?’ g N Pagina
R L™
2) OBJETIVO Lograr el registro, procesamiento y documentacion de las actividades gue desarrolla el Presidente de la Repiblica & partir de coordinaciones e nformacién oportuna de los sectores 4} RESPONSABLE SECRETARIO/A DE ACTIVIDADES
i . ]
3) ALCANCE El proceso tiene alcance a la Secretaria de Actividades, Secretarla General y otros érganos que Secretaria Gener;_tc'oni’ide?e necesarlo. 5) CLASIFICACION MISIONAL
LI Sl -
, 61 PROVEEDORES ' 7) ENTRADAS/ INSUMOS 8) SALIDAS/ PRODULTOS 9] USUARIOS/CLIENTES
Externos MINISTERICS . Informacién sobre ac‘tlvidad en la que participard ef Infor.macldn adicional incorperada en la carpeta
~ Presidente de la Republica Presidenclal PROCESO "EFECTUAR AVANZADA Y EJECUTAR LA ACTIVIDAD
. i PRESIDENCIAL™
Internos (procesos) PROCESO "GESTION DE LA AGENDA PRESIDENCIAL” Agenda presidencial aprobada Carpeta presidencial
+ Ficha presidenclal

10) REGLAS DE NEGOCIO

11) NORMATIVA

Organizar y coordlnar todas las actividades del Presidente de la Repuiblica, a realizarse dentro y fura del Despacho Presidencial.

s Ley N* 27573, que crea el pliego presupuestal Despacho Presldenclal
» Ley N® 29158, Ley Orgénica del Poder Ejecutive
« Decreto Supremo N2 037-2017-PCM que modifica el Reglamento de Organizacidn y Funciones del Despacho Presidencial
aprobado con D.5. N*077-2016-PCM,

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO O ACTIVIDAD

Ne 12) TAREA

13} Ejecutor

-

14) CODIGO
EJECUTCR
{mapeo de
pupstos)

16) ORGANO

17} UNIDAD ORGANICA

18) REGISTROS DE EJECUCION

INICIO:
1 Tomar conocimiento de Ia agenda presidenelal y coordinar ta elabutation de Is Ficha o Carpeta Presidencal
La Agenda presidenclal estd reglstrada en el sistema SAADE.

Secrataria de
Actividades

Secretaria de Actlvidades

2 Revlsar la tematica de la Actividad y deslgnar al profesional de actlvidades.

Coordinador de
Actlvidades

Secretarla de Actividades

Revisar y analizar el tipo de eventa.
NOTA: El profesional que elabora las fichas y Carpetas pueden ser: Especialista en Actividades o Personal destacado de la PNP, o el

Especlalista de

3 Coordinador de Actividades o la Secretaria de Actividades. Secretaria de Actividades
Necesita mas Informacién? Actividades
Sl:ir a la actividad Nro 4
NO: ir a la actividad Nro 5
4 Solicitar a los Sectores {MInisterios) la informacidn necessria. Especialisia de Secretarfa de Actividades
Actlvidades

Elaborar propuesta de Carpeta o Ficha.
NOTA:

Especlalista de

Secretaria de Actividades

Propuesta de Carpeta o Ficha

SI: Continuar con fa actlvidad Nro 8
NOC: contlnuar con la actividad Nro 7

5 Se elabora Carpeta cuando la actlvidad presidencial es fuera del Palacio de Gobierno (Lima, Caliac y demds provincias del Perdl). Actividades
Flcha: cuando la actividad tiene un tiempo breve en Lima Metropolitana y Callao (ejm Dia de! Fiscal, Simposlo, etc.)
Revisar la propuesta de Carpeta.
i leta?
s |mformacién completa Coerdinader de Secretarfa de Actividades
Actlvidades

Coordinador de

7 Devolver para que complete mas informacidn, Continuar con la act] 24 Sy Actividades
\;\D PR, Actividades P Y PR
\g N,
8 Remitir la Propuesta de Carpets a la Secretaria de Activide ﬁrdiqa:‘:r de Se e dades
SECRFTARI




~
4 .- -
~

’ i . -
8.2.1.1 Fichas de Procedimientos: . . ., L s
a) Ficha tdenica del procedimiento "Preparar carpeta o ficha técnica de la Actividad Presidencial” . -

M ;

Revisar la propuesta de Carpeta o Ficha. oL I L o

informacién de carpeta conforme? . Secretaria de Secretaria de Actividades

SI: Continuar con la actividad Nro 11 Actividades
NO: Continuar con la actividad Nro 10

Secretarla de

Actividades Secretaria de Actividades

10 |Observary devolver Carpeta o Ficha para completar o ajustar informacién. Continuar con la actividad N2 7.

Exlste Informacién adicional relevante para inclulr en Carpeta? Secretaria de
11 |5k Contlnuar con la actividad Nro 12 Actividades Secretaria de Actlvidades
NO: Continuar con Ja actividad Nro 13

Secretaria de

12 iRealizar camblos en la Carpeta o Ficha. Secretaria de Actividades

Actividades
Presentar propuesta de carpeta a la Secretaria General para consideracldn del Presidente de la Replblica - PDR y obtener su aprobacidn o Secretarla de « Carpeta presidenclal aprobada
i3 jmodificacidn. Secretaria de Actividades
Actividades ¢ Ficha presidenclal aprobada

Fin del procedimiento.

1 IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUICION ¥ CONTROL DEL PROCESO

19) RECURSOS 20) RIESGOS 21) MEDIDAS DE CONTROL
sRecuros Humanos:
Profeslonales con conocimientos y experiencla en el proceso.
- : " ntidad |2 elabaraclé
Recursos fisicos * Inexactitud de la informacién enviada ?or parte de Ias,‘ parala " e Revisién exhaustiva de la Infermacion fuente por parte del respansable de la elabaracién
Escritorlo, computadora e impresora, proyector de Carpetas o fichas y discursos del Presidente de laRepublica de la Carpeta o Ficha
Espaclo fisico can ambiente iluminado y ventilado sModiftcacidn en la Agenda Presldencial sin conocimiento de la Secretaria de -+ Reglstro comunlc.acidn de modificaciones da agenda
Actividades para rearganizar la ejecucién de las actividades presidenciales. & ¥ 8 :
eSistemas:
Windows & nivel usuario basico e intermedio.
22) DOCUMENTOS/ FORMATOS . - L R 23) INDICADORES ~
DOCUMENTOS: ]
* Carpeta Presidencial ¢+ Porcentaje de carpetas con Informacién completa de la actividad presldencial nacional
+ Ficha Presidencial
FORMATOS: . VER FICHA DE INDICADORES
« Carpeta Presidencial
+ Ficha Presidenctal } _ - _ — _ - ;
18) ELABOQRADO POR: 29) REVISADO POR: 30JAPROBADO POR:

Nombre: Nombre: Nombre:

Cargoo: carge: CArgo;

Fecha: Fecha: Fecha:




Provecdorer/Clientes

Setreterda de Actividades.
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GAP.01.1.1.1 PREPARAR CARPETA O FICHA TECNICA DE LA ACTIVIDAD PRESIDENCIAL

_ Misional

Porce‘ntaje de carpetas con informacion completa de la actividad presidencial nacional

.

Determinar el nimero de carpetas con informacion completa de la actividad presidencial nacional

(3

(Nomero de carpetas con informacion completa de la actividad nacional realizada ! Tolal de carpetas concluidas o cerradas) x 100

Namero de carpetas con
informacién completa de fa

L. . . cemadas
actividad nacional realizada

Total de carpetas concluidas o v

Carpeta Presidencial completa

Carpeta Presidencial concluida o cerrada

<0 B
Informacid

Secretaria'de Actividades

100% de carpetas presidenciales concluidas con informacion completa de la
. actividad presidencial nacional

Trimestral +

Coordinador de la Secretaria de Actividades

Semestral

Secretaria de Actividades

-;‘xz:’g-* égg*'

o c
)«?r

Sobresalimle i

] $ 70% de lameta

Porcentzje de carpetas con informacién completa de
la actividad presidencial nacional

80 s g G
13 100 .?9___(?_. ' 85 37

{aréfico da ejemplo)

e, g
e £ la - £ 1

b BT, Lt 8




b) Ficha técnica del procedrmxento "Efectuar avanzada y ejecutar Ia Actwudad Presndenclal" a

GAP.01.1.1.2

» AL wf}CHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO.—.“"N *
Y N % '/'Mun Ry 01
4% {EFECTUAR AVANZADA v EJECUTAR LA ACTIVIDAD, PRESIDENCIAL 20/12/2017
e ?' I R i 'ff“'*' i}

SECRETARIO/A DE ACTIVIDADES

LY

Secretarla de Act[vidades, Oficina de Protocolo, Casa Mllltar.y Sec tarfa de Comunicaclén Estratéglca y Prensa. MISIONAL

: - <Entidades publicas
M Informacién relacionada con la actividad presidencial Actividad Presldencial coordinada \cades pu.
. X . «Entidades privadas nacionales

Entldades anfitrionas de la Actlvidad Presidenclal

PROCESO "GESTION DE AGENDA PRESIDENCIAL" ~-Agenda presidencial ' '
* Ficha o Carpeta Presidencial N L . : -

PROCESC “PREPARAR CARPETA O FICHA TECNICA DE LA ACTIVIDAD PRES[DENCIAL" -
R * Informe de avanzada presidencial

. J+Secretaria General
* Informe de actividad presidencial eecutada

« Servicios de Seguridad integrat
Casa Militar ’ ¢« Disposicién de medios de transporte terrestre y aéreo.
‘ Oﬂclna}d’e Protocolo ’ » Asesaramiento protocolar -
* Secretaria de Comunicacidn Es!rz?tfé glca y.Prensa. + Disposicién de medios de comunicacién y prensa . )

¢ Ley N° 27573, que crea eI pliego presupuestal Despacho Presndenclal .
L ’ : ) : o « Ley N* 29158, Ley Orgénica del Poder Ejecutive ‘
Lo . ’ . . . + Decreto Supremo N2 037-2017-PCM que modifica el Reglamento de Organiza:lén Yy Funclones del Despacho Presldencial
" s - . : . aprobada con D.S. N077-2016-PCM.

INICtO: | . ‘ ) .

1 En paralelo ¢on la actividad 2 . |secretaria General iy Secretaria General : : - ' L

Coordinar con los organos que intevendran en la actividad para formar la avanzada presEdendal Continuar con la Actividad Nro 3. b 3 .

Coordinar con el drea d ridad de la Casa milltar para organizar la comisién d ridad y movilizacién. Continuar con la gctlvidad N o B ) B

T2 _ on .e rea de segurica ) ptar p mgan slon de seguricad y mavillz s ° Secretarla Genéral Secretarfa de Actividades

Designar personal para formar la _avanzada presidencial: . . i Director de . ’ '_

La Actividad es en la ciudad de Lima o provincla constitucional def Callao? . e N (R « Oficlna de Protocolo -
3 - . .- Protocolo, Prensay [ e Secretaria de.Actividades .

Si: cotlnuar con Iz actividad Nro 4 . R Actividade 3 s « Direccldn de Prensa -

No: continuar con la actividad Nro 5 . . vicades X i 1 . ) i . ) . '

- . Director de : A = Oficina de Protacolo ' )
4 Solicitar transporte. Continuar con el proceso de "ADMINISTRACION DEL TRANSPORTE VEHICULAR™. - Protocolo, Prensay |47 Secretaria de Actlvidades + Direccidn-de Prensa
- : A' . ) -|Actividades - : :
. : ' Director de : : . 4 ) + Oficina de Protacolo ) ) i
5 ISolicitar viaticos y pasajes (terrestes o aereos) de acuerdo a la normativa interna.’ . Protocolo, Prensa y Secretarfa de Actividades X Viaticos y pasajes
h . - . . . A 2 * Direccidn de Prensa .
- . _ Actlvidades Bk ‘ :
: R . . personal de 1 : - Cficina de Protocolo .
6 Elaborar material que usaran en el avance y ejecucion de la actlvidad. Contlnuar con la actividad 12 * Secretaria de Actividades Materlal para la avanzada
i K avanzada . ; : . : ¢ Direcclén de Prensa .
Viene de'la actividad 2 ' - ! ’
Area di : Mili )

7 |coardinar movilizacién y seguridad presidencial. rea de Seguridad : +| casa militar . .

Verificar y évaluar en situTa segurtda e la-Injraestructura

{Coordinar con los organizadores y diferentes organlsmo de seguridad para la Instalzclén de los anillos de seguddad =5 3
8 Cumple con condiciones de seguridad? ¢-°“‘” REs 8 Area de Seguridad ;s Casa Milltar

Sl: eontinuar con |a actividad N§ 10 Q ‘l AEA D, % . -

: . a9 Y (33
. ; 2 - w8 T
- - - -

R cancelar |a actividad. . ; - * Area de Seguridad : Ve e sa Milita .

FIN V! = 5 :

T ‘1%’ G = & - g -
10 |Comunicar que la zona cumple fa segurlda.d. '%4'- "./A/ &é’m Area de Seguridad > sa Militar - . .
. 7, PIE '
. Area de Segurtdad N ; Casa Militar Informe de avanzada

11 |Preparar Informe de avanzada y remitirala 8.G -

.




\ . - 7o

12  |Verificar lugar y condiciones in situ para realizar la actividad y comunicar a 5.G

Secretaria de

Actividades Secretarla de Actividades

Evaluar previa a Ia realizacién de {a actlvidad y determinar sl esta debe o no realizarse.
Aprueba reslizacidn de actividad?

Si: continuar con a actividad N2 15

No: continuar con la actividad N2 14

13

Secretaria de

Actividades Secretaria de Actividades

14 |Cancelar actividad presidencial.

Secretaria General Secretaria General

15 |Comunicar la continuldad de la actividad.

Secretaria General Secretaria General

16 |Coordinar con el sector anfitridn, los aspectos logisticos de preparacion para el evento.

Secretaria de Secretaria de Actividades

Escritorio, computadora e impresora, proyector
Espacio fisico con ambiente lluminado y ventiladeo
sSistemas:

windows a nivel usuario baslco ¢ intermedio.

Actividades
17 |Conducir la Ejecucidn de la Actividad z:::;a;;a:e Secretaria de Actividades
18 [Reglstrar en el Sistema (3 ejecucldn realizada z::::::a:e Secretaria de Actividades
19. Perparar InForme de actvidad. ejecutada Secretarta de .
ri; vidad Informe de actividad presidencial ejecutada
9 Fin del Procedimliento Actividades Secretarta de Actividades P }
IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL BEL PROCESO
= € 7 “i9)RECURSOS . * a0 " Tojmescos -t w2 < : 21) MEDIDAS DE CONTROL ¥
< Aplicacién de pl . dimient: tocolos de Co

*Recuros Humanos: ., « Insuficiencla de recursos (Humanos y logisticos, entre otros) necesarios para a atencién * Aplicacién de planes, procedimientos o protocolos de Cantingencia (reorganizacién de
profeslonales con conocimilentos y experiencia en el proceso. de Ia actividad prasidancial actividades, coordinacidn con organizadores de actlvidad, entre otros)
sRecursos fisicos: P : « Coordinacién previa con organizadores y garantizar !a disponibilidad de recursos fogisticos

« Informacién inexacta suministrada por organizadores del evento ( ejm: exceso de
asistentes, ayuda memoria de! evento [nsuficlente, entre otros).

« Incumplimiento de compromisos durante la prestacién del serviclo de seguridad
presldencial.

y personal debidamente capacitado para cubrir ias actividades presidenciales.

« Solicltud y confirmacién de informacidn de inteligencia a diferentes arganismos con el fin
de ser valldada.

«Aplicacién de Procedimientos de Seguridad Protectiva y Seguridad Instalaclones

22) DOCUMENTOS/ FORMATQS

23} INDICADORES

DOCUMENTOS:

« Informe de avanzada

« Informe de actividad presidencial ejecutada
«Viatlcos y pasajes

VER FICHA DE INDICADOR

« Costo promedio mensual de avanzada por actividad presidenclal fuera de Palacio de Goblerno

FORMATOS:
28) ELABORADO POR: 29) REVISADO POR: 30JAPROBADO POR:
Nombre: Nombre:
Cargoo: carga:
Fecha: Fecha:

3 i
o
0000000000 000000000000 0000000000000 0000O00COCFCOCKCNINININTYY



Pioveedores internas

onna: % 333
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Protocolo/Seuet. Actividades/ Prensa
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GAP.01.1.1.2 EFECTUAR AVANZADA Y EJECUTAR ACTIVIDAD PRESIDENCIAL
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GAP.01.1.1, 2 EFECTUAR AVANZADA Y EJECUTAR ACTIVIDAD PRESIDENCIAL

Misional

13
Costo promedio mensual de avanzada por actividad presidencial fuera de Palacio de Gobierno

Deterninar el costo promedio de efectuar ia avanzada presidencial

+

Costo de Avanzada Presidencial efectdadal Niimero Total de Actividades Presidenciales realizadas fuera de Palacio de Gabiemo

Costo de Avanzada Presudenclal

efectuada

Namero Tolal de Actividades

de Palacio de Gobiemo

Presidenciales realizadas fuera |v:
5 Ao

Soles / Actividad Presidencial

- Informe de Oficina de Tesoreria (viétioos. pasajes)

5

- Informe de Oficina de Operaciones {4rea de transporte)

- Informe de Secretaria de Actividades
- Informe de Casa Militar

- Informe de Secretaria de Comunicacion Eétrategica y-Prensa

Secretaria de Actividades '

-

[

{le Secretaria de Actividades debe definira)

Trimestral

Secretaria de Actividades

Semestral

'QE}%” K ww#‘f’ég%{&'

Secretaria de Actividades

Ve, K

LR

periodo

> 70% y < 90% de la meta del

£ 70% de lameta

100 ~80
80 7
&0 7
.40 ¥
200
0

\
& .0@ &

G0 e B € e G T e § G B
TS __B 87 70 58.. .

L o

Costo promedio mensual de avanzada por actividad
presidencial fuera de Palacio de Gobierno

36,

{gréfico de efemnplo)

i

)
£ .

!




Palacio de Gaobierno”

— i Cadigo: MGPP-GAP-01
@ T Manual 99 Gestion de Procesos y Procedimientos Revision: | 00
| “Gestion de las Actividades Presidenciales”
Fecha:
8.212 Ficha técnica del proceso nivel dos “Ejecutar Actividades en

Diagrama de bloques del Proceso nivel dos “Ejecutar
Actividades en Palacio de Gobierno”.

Ficha de Indicador del Proceso nivel dos “Ejecutar
Actividades en Palacio de Gobierno”.
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8.2.1.2 Ficha técaica del proceso nivel dos "Ejecutar Actividades en Palacio de Gobierno"

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2 Codigo GAPOL12Z
T ) o presidencil Version 01
o PERU ] Despacho Presidencia
EJECUTAR ACTIVIDADES EN PALACIO DE GOBIERNO Fecha 20/12/2017
Pégina

1) Objetivo

Gestionar las actividades del Presidente de la Republica que se realizan en Palacio de Gobierno de acuerdo a la agenda oficial establecida.

3) Responsable SECRETARIO/A DE ACTIWVIDADES

2) Alcance El proceso tiene alcance 2 la Secretarfa General, Secretaria de Actividades, Oficina de Protocolo, Casa Militar y Secretaria de Comunicacidn Estratégica y Prensa. 4) Clasificacion MISIONAL
DESCRIPCION DEL PROCESO
S) Proveedores‘ ' 6} Insumps {entradas) 7) Procesos 8) cédigo 9} Productos (salida) 10) Usuario o Destinatario de [os bienes y servicios
Nivel 3 Proceso .
ORGANIZAR PARTICIPACION DEL PRESIDENTE DE LA GAP.OL12.1 = Actividad Instituctonal ejecutada con
« Secretaria General « Invitacion a Actividad Institucional REPUBLICA EN ACTIVIDAD INSTITUCIONAL T |participacién del Presidente de la Repiblica « Presidente de la Republica
* Proceso "Preparar carpeta o ficha |» Agenda Presidencial « Informe de ejecucién de la actividad oficial en |* Sectores, Entidades publicas, entidades privadas
técnica de la actividad presidencial” |« Ficha Presidencial ORGANIZAR Y REALIZAR ACTIVIDADES OFICIALES GAP.01.1.2.2 |51 o de Gobierno nacionales
» Oficina de Protocolo * Asesoramiento protocolar » Secretarfa General
ORGANIZAR Y REALIZAR CEREMONIAS PROTOCOLARES | GAP.01.1.2.3 |+ Informe de la ceremonla protocolar realizada

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

11) Reglas de Negocio

12) Recursos

13) Documentos y formatos

* Ver las reglas de negocio en cada procedimiento.

s*Recuros Humanos:

Profesionales con conocimientos y experiencia en el Proceso
+Recursos fisicos:

Escritorio, computadora e impresora, proyector

Espacio fisico con ambiente iluminado y ventilado
sSistemas:

Windows a nivel usuario bdsico e intermedio.

* Informe de ejecucidn de la actividad institucional
‘e [nforme de ejecucién de la actividad oficial

‘e Informe de la ceremonia realizada
'ePrograma de visitas
sInforme de la actividad de turismo.

14) Registros 15] Indicadores
. « Porcentaje de cumplimiento de las actividades presidenciales programadas en Palacio de Gobierno
*Programa de visitas
sinforme de {a actividad de turismo. VER FICHA DE INDICADOR
16) Riesgos 17) Medidas de Control
No se identificaron No se identificaron
22]ELABORADO POR! 23) REVISADO POR: 24} APROBADO POR: ] )

V*B*, Sello y Fecha

V*B*, Sello y Fecha

V°B*, Sello y Fecha

Nombre: [

Nombre: {

Nombre: |

Cargo: i

Cargo: {

Cargo: |




Ficha
Presidencial
PrepararCarpetd 0 @ == == = = = = =
Ficha técnicadela | .-
Actividad Presigendal | C3rPeta |
[+ Presidendial 4.0
i,
PR e e
i1
[
(I
Invitaciénde )
Actividadt [
Institucioral | |
"""" !
: [}
Secretaria General Agenda :
‘Presidencial 1
X
1
1
1
Al
«
I
1
1
1
1
1
1
I
E
1
1
. Asesoramiento
Oficina de
Protocolo _Pio:o:olar- _ _J_

Proceso Misional: PM1 Nivel 0: GAP.O1 - GESTION DE LAS ACTIVIDADES PRESIDENCIALES
Proceso Misional PM1 Nivel 1: GAP.01.1 GESTION DE LAS ACTIVIDADES NACIONALES

Proceso Misional PM1 Nivel 2: GAP.01.1.2 EJECUTAR ACTIVIDADES EN PALACIO DE GOBIERNO

Asesoramiento de
protocolo
43
[ ' Adtividad 1
"""""" 7 | ORGANIZAR PARTICIPACION DEL {: I Institucionat 1
-------------- ] . ejecutada !
PRESIDENTE DE LA REPUBLICA |
“““““““““““ """ EN ACTIVIDAD INSTITUCIONAL e T TS TS
- P a T """""""""""" A
Z i E] ! !
B 5 — . |
.
3 ! | |
w 1 . 1
= i |
g8 1 il | i
5 I l I
< . 1
s ¥ : @) !
& b I Actividad oficial |
-~ % : . ejecutacta 1 Informe de
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18 1 i
g1 hoof---p| oRomumaryRemzan | nsitucions
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3 ! | [+] i | gmmm oo
1 o m—— £
§ 1 | |
2 | | I :
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&. ! ! . ' C(éremonia '
1 | 1
°q 1 | protocolar sjecutrda :
\ 1
I R ORGANIZAR ¥ REALZAR :
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- .[ _protocolarrealizeds _ _ ’
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Personal del
Despacho
Presidencial
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EL'PROCESO.0'PROCEDIMIENTO,
i . :

GAP.01.1.2 EJECUTAR ACTIVIDADES EN PALACIO DE GOBIERNO

Misional

Parcentaje de cumplimiento de las actividades presidenciales programadas en Palacio de Gobiemo

Determinar el nivel de cumplimiento de las actividades presidenciales que se realizan en el Palacio de Gobierno.

(Numere de actividades presidenciales realizadas dentro del Palacio de Gobiemaf Nimero de actividades presidenciales programadas en Palacio

de Gobierno) x 100

meierb de actividades
presidenciales realizadas dentro [v
del Palacio de Gobiemo

Namero de actividades
presidenciales programadas en
Palacio de Gobiemo

Actividad Presidencial realizada |F
dentro de! Palacio de Gebiemo |info

0 100% de cumplimiento de actividades programadas enelmes
Trimestral Caordinador de !a Secrelaria de Actividades
Semestral Secretaria de Actividades

sébre;;iatiénte C 2 90% de lameta det perodo

2, Rango.degestion dal Cumplim

> 70% y < 90% de la meta del

periodo

-3, Preseitacion gréfica del In

Porcentaje de cumplimiento de las actividades
presidenciales programadas en Palacio de Gobierno

(gréfice de efempio)

: 4.Control de cambios en la Formulacién del indicador .

"Control de cambios

Justificacion -
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gy Manual de Gestion de Procesos y Procedimientos
L “Gestion de las Actividades Presidenciales”

Cadigo: MGPP-GAP-01
Revision: | 00

Fecha:

8.2.1.2.1

b)

Fichas de procedimientos:

Ficha técnica del procedimiento “Organizar Participacion del
Presidente de la Republica en Actividad Institucional”

Diagrama de flujos del procedimiento “Organizar y Realizar
Actividades Institucionales”

Ficha de indicador del procedimiento “Organizar y Realizar
Actividades Institucionales”.

Ficha técnica del procedimiento “Organizar y Realizar
Actividades Oficiales”

Diagrama de flujo del procedimiento “Organizar y Realizar
Actividades Oficiales”

Ficha de indicadores del procedimiento “Organizar y
Realizar Actividades Oficiales”

Ficha técnica del procedimiento “Organizar y Realizar
Ceremonias Protocolares”

Diagrama de flujo del procedimiento “Organizar y Realizar
Ceremonias Protocolares”

Ficha de indicadores del procedimiento “Organizar y
Realizar Ceremonias Protocolares”
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8.2.1.2.1 Fichas de Procedimientos:
a) Ficha técnica del procedimiento "Organizar Participacién del Presidente de la Repiblica en Actividad Institucional®

FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO 32) Cédigo GAP.01.1.2.1
o . Versién 01
1) Despache Presidencial .
. ORGANIZAR PARTICIPACION DEL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA EN ACTIVIDAD INSTITUCIONAL Fecha 20/12/2017
Péglna
2) OBJETIVO Asegurarse que los eventos de actividad Instituclonal en donde participe el Presidente de la replblica se den en forma oportuna y adecuada. 4) RESPONSABLE SECRETARIO/A DE ACTIVIDADES
3} ALCANCE El proceso tiene alcance a la Secretarla General, Secretaria de Actividades, Oficing de Protocolo, Casa Militar. 5) CLASIFICACION MISIONAL
6) PROVEEDORES 7) ENTRADAS/ INSUMOS 8) SALIDAS/ PRODUCTOS 9) USUARIOS/CLIENTES
Externos - -
* PROCESO "GESTION DEL TALENTC HUMANQO" + Invitacién a Actlvidad Institucional » Secretaria General
internos {procesos) » PROCESO "PREPARAR CARPETA O FICHA TECNICA DE LA ACTIVIDAD PRESIDENCIAL® Informe de ejecuclén de la actividad institucional = Oficina de Protocolo
+ Carpeta o Ficha Presidencial
« Secretaria de Actlvidades
o %, 10)REGLAS DENEGOCIO 11) NORMATIVA
Se entiende como toda actividad de cardcter imer‘nn el: {a que participa el I:residente de la Repiiblica, como por ejemplo: - « Ley N* 27573, que crea ¢l pliego presupuestal Despacho Prasidencial
- Dfa de 2 Madre o del Padre i o~ o~ .
Dia de Ia M i B ' * Ley N* 29158, Ley Orgénica del Poder Ejecutivo
: ’a e 1a Muler , - ’ ot N - * Decreto Supremo N2 037-2017-PCM que modifics el Reg! 1to de Or idn y Funciones del Despacho Presidential
- Dia def Servider Pdblico " ' r o aprabado con D.5, N°077-2016-PCM
- Otras actividades similares Ne M . ) P - i
s+ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO O ACTIVIDAD o
" ‘ | SE’C?T‘:;? 16) ORGANO 17) UNIDAD ORGANICA 18) REGISTROS DE EJECUCION
Ne 12) TAREA 13) EJecutor (mapea de
puestos)
1 Inicio: S tarla G | Secretarfa General
Disp realizacién de actividad Institucinal. ecretarla Genera cretarfa Genera
Consultar al Presidente de la Republica [SPR) su asistencla a la actividad institucional.
Presidente confirma asistencia? Secretaria de
2 SI: Continuar con la actividad Nro 3 Actlcvidades Secretaria de Acticvidades
NO: Fin.
Secretarla de
3 Sollcitar informacién sobre actividad a reallzar Secretarla de Acticvidades
Acticvidades
4 Remitir Informacién sobre actividad a realizar Crganos del DP Qrganos del DP
5 Recibir informacién sobre actividad a realizar. Secretarfa de Secretaria de Acticvidades
Actlcvidades
Evaluar condiciones para realizar actividad
{Condiclones conforme? Secretaria de
I
s $I: continuar con {a actividad 8 Acticvidades Secretarla de Acticvidades
NO: Continuar con la actividad 7
7 Remitir observaciones sobre condiciones de la actividad. Continuar con la actividad 3 Secretarfa de Secretarfa de Acticvidades
Actlcvidades
8 Coordinarcon Protocolo y Casa Militar la participacién del Sr Presidente de la Replbiica. :Z:{:v:::e:e Secretarfa de Acticvidades
9 Definir aspectos protocolares de la actividad Oficina de Protocolo Oficina de Protocolo
10 |Brindar seguridad durante la participacidn def SPR Casa Milltar Casa Millzar




8.2.1.2.1 Fichas de Procedimientos:

a) Ficha técnica del procedimiento "Organizar Participacion del Presidente de la Republica en Actividad institucional” . .
1n Llevar a cabo intervencidn del SPR durante actitividad. :ec'ret:’rf: de s i de Acticvidad Oficina de Protocal » Actividad Institucional ejecutada
Fin del Procedimiento cticvidades ecreteria de Acticvicades cina de Protacola « informe de efecucidn de la actividad Institucional
Oficina de Protocola
IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION ¥ CONTROL DEL PROCESO
"~
19) RECURSOS 20) RIESGOS 21} MEDIDAS OE CONTROL e 5
*Recuros Humanos: ' ' o
Profesionales con conocimientos y experiencia en el proceso -
«Recursos fisicos: . FrAL w
- « Informacién Inexacta suministrada por parte de las organizadoras de la actividad * Revislén exhaustiva de la Informacion fuente por parte del responsable de 12 elaboracion
Escritorio, computadora e impresora, proyector Instituclona! de la Carpets o Ficha R v
Espacio fislce con amblente iluminado y ventilado nstituclonal. » ’ .
«§lstemas:
Windows a nlvel usuario bdsico e Intermedio.
22} DOCUMENTOS/ FORMATOS 23) INDICADORES
DOCUMENTOQS: , X
« Informe de ejecucién del evento = Nivel de participacion del Presidente de la Repubtica en las actividades Institucionales.
FORMATOS: VER FICHA DE INDICADOR
28) ELABORADO POR: 29) REVISADO POR: 30)APROBADO POR: :
i Nombre: Nombre: Nombre:
| Cargoo: ) cargo: cargo:
Fecha: fecha: Fecha:
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GAP.01.1.2.1 ORGANIZAR PARTICIPACION DEL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA EN ACTIVIDAD INSTITUCIONAL

Misional

Nivel de parlicipacion del Presidente de fa Republica en actividades institucionales

Medir (a participacion del Presidente de'la Repblica en 1as actividades institucionales

(Numero de actlwdades institucionales en las que participa el Presidente de la Repiblica / Namero total de actlwdades institucionales realizadas) x|

100

Numero de actividades
institucionales en las que ot
participa e Presidente de la -|*
Repiblica

Namero fotal de actividades
institucionales realizadas

Presencia del Presidente en
" Actividad Institucional

- Informes de la Oficina de Recursos Humanos (area de Bienestar Social)
- Informes de la Secretaria de Actividades

Seérelaria de Actividades

0 50% de cumplimiento de actividades institucionales programadas en el afio
Semestral Coordinador de la Secretaria de Actividades
Anual Secretaria de Actividades

e E Rango de géstién del Cumpji@ie'n_td de la'Meta

—

230% de la meta del periodo

>70%y<%0%delametadsl NI
periodo Pelicipiiel

§etisfact,orfo,.

< 70% de lameta

/80"3’3""90—‘85_ :24

Nivel de participacion del Presidente de la Repﬁblica
en actividades institucionales

-sa-—asw_—-iﬁ-—a

18

{gréfico dg ejemplo)

"Control de cambios

Justificacit;




b) Ficha técnica del procedimlento "Organlzar y realizar actividades oficiales”

FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO 32} Codigo i GAP.01.1.2.2
O . . Versign 01
LY B PERU | Despacho Presidencial
ORGANIZAR Y REALIZAR ACTIVIDADES OFICIALES Fecha 20/12/2017
Pégina
2} OBIETIVO que las actividades oficial ep Palacic de Goblerno se rezlicen en forma oportuna y adecuada. 4) RESPONSABLE SECRETARIO/A DE ACTIVIDADES
3) ALCANCE El proceso tiene arca'nce @ la Secretarla General, Secretarla de Actividades, Oficina de Protocolo, Direccidn de Prensa. 5) CLASIFICACION MISIONAL
6} PROVEEDORES . ) 7) ENTRADAS/ INSUMOS 8) SALIDAS/ PRODUCTOS 9) USUARICS/CUENTES
N : ..‘. j
ternos - - ",
\\ P s " . *
= PROCESO “GESTION DE AEENDA PRESIDENCIAL" » Agenda presidencial ot _+ |Actividad oficlal eJecutada .
\ntermas (procesos) « PROCESO "PREPARAR CARPETA O FICHA TECNICA DE LA ACTIVIDAD PRESIDENCIAL" * Carpeta o Ficha presidencial ¥ 4 " =7 |mferme de ejecucion de Ia actividad ofictal Secretaria Generaf
10} REGLAS OE NEGOCIO 11) NORMATIVA
[as aE(ivIHnZes de oficlales dentro de Palecio de Goblemne campmnﬁnn:
: :e“"::" con gu:rdo:a:ior:l tomales y/o Alcald * Ley N° 27573, que crea ¢l pliego p | Despacho Presidencial
: Reunmn con Mo r;\a Lun:: egl unal espybu caldes « Ley N® 29158, Ley Organlca de! Poder Ejecutive
Aeun“ ni:nr; l:sable tucda:ﬂolnltr‘a a Fobreza » Decreto Supremo N2 037-2017-PCM gue modifica el ([ de Org; ényF delD ho Presid I
mptacian cel Gabinete de Minisiras ' aprobado con D.S, N°077-2016-PCM.

Otros similares

DESCRIPCION DEL PROCEOIMIENTD O ACTIVIDAD

14} cODIGD 16) ORGAND 17) UNIDAD ORGANICA 18) REGISTROS DE EJECUCION
N¢ 12) TAREA 13) Ejecutor EIECUTOR {mapeo
de puestos)
INICIO: Secretarl
1 Disponer realizacién de la actividad en funcién de la Agenda Presidencial. G:n':‘_:' 2 Secretaria General

. i
2 Confirmar que Entidades o tnstituciones participaran en el evento. :ec:'rvel;aard:sde Secretaria de Actividades

Secretarfa de

3 Coordi <on los org lzacién de actividad oficlal. Actividades Secretaria de Actividades .
4 Remitir invi a entidades o i par Offcina de Oficina de Protocolo
. Pratocolo
Secretaria de
s |convocar a medios de comunicacién y prensa. Comunicacion Secretarfa de Comunicacién
Estratégica y Estratégica y Prensa
Prensa
Secretarla de
Cooardl Inaict] W " tvidad s i
[ apoyo logi ¥ para Actividades Secretaria de Au Idades
7 [Realflzar ambientacién del lugar donde se realizard Actividad. Oficina de Operaciones
/{:0’_‘\ Operaciones
vVerificar apoyo logistico y alimentacién para actividad oad R72

Secretaria de
Actividades

&Es conforme?
Si: continuar con la actividad 9
NO: continuar con la actividad 6

Secretarfa de Actividades




-' . -'\
. . ,
. . . i r - - N
+ ' o oy 1 ~"
b) Ficha técnica del procedimiento “Organizar y realizar actividades oficiales" Y] o .
. LN P ‘ - - .
ll:rlf:ar :orlr:fta } b 5 S n para realizar dad \ S . 7 o é
mblentacién conforme - - [ Secretaria de .
' . . - - la de Actividad 1
9" si: continuar con ta actividad 10 e e - acvidades o e Secretarla de ades | Oficina de Protocolo
NO: continuar con la actividad 7
10 |Coardinar seguridad de actividad oficial Secretarla de Secretaria de Actividades
) Actividades .
11 |Brindar segurldad de actividad oficial Casa Militar Casa Militar
12 |Recibir a participantes de actividad oficial Oficina de Oflcina de Protocolo
Protocolo
. Oficina de N
13 |Acompafiar y guiar 2l Seflor Presidente de !a Republica a la actividad oficial. Protocolo Oficina de Pratecolo Actividad oficial ejecutada
4 |Uevaracaboactiyidad oficial Secretarla de Secretarla de Actividades  |Oficina de Protocolo Informe de efecucion del evento
- Fin del Procedimiento Actividades
' IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION ¥ CONTROL DEL PROCESO
19) RECURSOS 20) RIESGOS 21) MEDIDAS DE CONTROL
+Recuros Humanos:
Prafesisnales con y experiencla en el procesa
+Recursos fisicos:
« Informacién inexacta suministrada por parte de las entidades organizaderas del evento | Revisién exhaustiva de la informacién fuente por parte def responsable de la elaboracién de
Escritorlo, computadora e impresora, proyector
para elaborar las fichas y organizar la logistica |a Carpeta o Ficha.
Espacio fisico con ambi h doy fad
eSistemas:
windows 3 nive! usuario bisico e intermedio.
22) DOCUMENTOS/ FORMATOS 23) INDICADORES
DOCUMENTOS: « Parcentaje de Actividades Oficlales realizadas con Gobiernos Reglonales (GORE) y Goblernos Locales (GOLO)
- informe de ejecucidn de la actividad offclal
FORMATOS: VER FICHA DE INDICADOR
28) ELABORADO POR: 28) REVISADO POR: 30)APROBADG POR:
Nembre: Nambre: Nombre:
Cargoo: CATRO: eargo:
Fecha: Fecha: Fecha:

....................0...........OO.....Q.........'



Secretaria General

1. Disponet .
O_—-) realizacién de 12 . Agenda
actividad Institudonal SRR * Presidericial

INICIC

—

Secretaria de Acticvidades

( 2. Confirmar que
Entidades ¢
Instituciones
participaran en el
evento.

X

3.. Caordinar con
los organcs
organizacién de
actividad oficial

VRS GRS

6. Coardinar apoyo
togistico y
aslimentacidn para

activinaa

8. Verificar apoyo
logistico y
alimentacidén para

2Es canfarme?

9. Verificar
correcta
ambientacibn para
realizar scthvidad

MAmbientacidén
conforme?

18. Coordinar
seguridad de
actividad oficial

~

14. Llevar a cabo
actividad oficisl

Ira
Actividad 6.

Ira
Actividad 7.

4. Remitir invitaciones
2 entidades o
instituciones
participantes

12. Recibir a
participantes de
actividad oficial

13. Acompahfary
guiar al SPR a Ia
actividad oficial

GAP.01122 ORGANIZAR Y REALIZAR ACTIVIDADES OFICIALES

Casa Militar

11. Brinder

seguridad de
sctividad oficial

{]

de

Estrat

etar]

Comunicach

e TS,

5. Convocar a medios
de comunicacidny
prensa

1. Reatizar
armbientacidn del
lugar donde se
realizard Actividad




e —

PROCESG0.PROCEDIMIENTO

GAP.01.1.2.2 ORGANIZAR Y REALIZAR ACTIVIDADES OFICIALES

Misional

Porcentaje de Actividades Oficiales realizadas con Gobiemos Regicnales (GORE) y Gobiemos Locales (GOLQ)

Medir el nivel de acercamientc del Presidente de la Rzpublica con los Gobiemos Regionales y Gobiemos Locales

(Numero de actividades oficiales reahzadas en Palacio de Gobiemo con GORE y GOLO / Numero Total de actividades oficiales realizadas en
Palacio de Gobierno)

Nimero Total de actividades
oficiales realizadas en Palacio
de Gobiemo

Nimero'de actividades cficiales | *
realizadas en Palacio de '
Gobiernd con GORE y GOLO

Actividad Oficial con GORE Y - Informes de la Oficina de Recursos Humanos (4rea de Bienestar Social)

GOLO. ;_f{:amcion: - Informes de la Secretaria de Actividades
Oficina de Protocolo
0 . 20% de gctividades oficiales semestrales son con GORI; Y GOLO
| Mensqal Coordinador de la Secretaria de Actividades
éemeslral D\irector de la Oficina de Protocolo -

def Anélisis
. .2.Rango de gestion:del Cumpli

> 70% y < 30% de la metadel
periode

100%  |Sobresafients . -

R

= 90% de {a meta del periodo

Porcentaje de Actividades Oficiaies realizadas con -
GORE y GOLO

(gréfico de efempio)

t1i L

4:

ControI de cambios en la Formulacidn del Indlcador
COntro! de cambios;

ustificacié




C) Ficha técnica del procedimiento "Organizar y realizar ceremonia protdcolér .

FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

ORGANIZAR Y REALIZAR CEREMONIAS PROTOCOLARES

§GAP.01.1.2.3

01

.|20/12/2017 -

Garantlzar que las ceremonlas protocoIares se realicen en forma oportuns y adecuada de acuerdo con las normas del Ceremonial del Esta o,
x

; DIRECTOR/RA GENERAL DE LA
‘|OFICINA DE PROTOCOLO

- PROCESO "GESTION DE AGENDA PRESIDENCIAL" - T
* PROCESO "PREPARAR (‘.ARPE[A O FICHA TECNICA OE LA ACTIVIDAD PRESIDENCIAL"

= Agenda Presidencial

+ Carpeta o Ficha presidencial

Cer ia r lar e} da
Informe sobre ceremonia realizada

* Secretoria General
« Secretarla de Actividades

T

Las amvldades de l:eremonla dentm de Palacln mrnprenden.
¢ Juramentaclén de Ministros

* Condecoraclones |

. Recepclén y/o entrega de Cartas Credenclales Dlplornéncas
« Visitas Oficlales / Diplomdticos

« Saludo al Cuerpo Diplématico

+ Entre otros similares

« Ley N° 27573, que cres el pliego presupuestal Despacho Presidencial
 Ley N* 29158, Ley Orgénica del Poder Elecutivo
» Decreto Supreme N2 037-2017-PCM que modifica el Reglamento de Organizaclon y Funclones del Despacho Presidencial
aprobado con ©.5. N*077-2016-PCM.

', y |mwoos o . Secretaria Secretaiia General .
. |Disp realizacién de la actividad de cer ia prt en (uncidn de la Agenda_ Presidencial. - General
2‘ Cnnfirr!-mr fecha de Céremonia Pr}:tocotnr. , ’ :’:l:t:‘:ol? Oficina de Protocolo ’ )
3- Ceordinar can Ministerio de RREE detall d-e _Cc- | K B :rf::t]::olie - i ' Oficina de Protocolo ’ . _ .
4 informar detalles de Ceremonlaa r.eaII;ar : ::s::ol? ", " oﬂclna>de Prbto;olo - R ’
5 [Tomar cc»f'loclmllento de Ceremonla a realizar ’ . :ec:::;a::’:fe Secretaria de Actlvidédes ’
6 Rem!tl-r invltacion?s a Ceremonla gtict:‘:olie Oficina de Protocolo ‘

7 {Convocar a medios de comunlcacién y prensa

Secretaria de
Comunicaclén
Estratdgica'y
Prensa

Secretarls de Comunicacién
Estratégica y Prensa -

Coordinar apoye logistico y alimentacion para ceremonia,

~

"9 Reslizar amblentacién de! lugar donde se realizard Ceremonia

Oficina de
Protocolo

Oficina de Protocolo

Oficina de
Operaciones

Oficina de Operaclanes.

Verificar apoyo foglstico y allmemaclén para Ceremonia
{Es conforme?

i0 Si: continuar con la actividad 11
.|NO: continuar con la actividad 8
Verificar ambientacion parareallzar Ceremonia
1 ¢Amblentacién conforme?

Sircontinuar con la actividad 12
NO: continuar con la actlvidad &

Oficina de-

- -Hs:tocelo

. |Cficina de Protocolo

Oficina de Protocolo

N



L \ . , ~.
4 ' . \
. r', wd . , -
C) Ficha téenica del procedimiento "Organizar y realizar ceremonia protocelar” . ’ N . [T
v > o
. P ~ . -

12 |Coordinar seguridad de Ceremonia \_‘:‘. “n ¢ Si::':d:e - . / Oficina de Protecolo

13 Brindar seguridad de Ceremonla Casa Militar Casa Milltar

14 Recibir invitados de Ceremonia Siiz‘:d:e Cficina de Protocolo

15 |Acompadar y guiar al SPR a la Ceremonla Protocolar X K g::!:’olie Oficina de Protocolo

16 |Uevar a cabo Ceremanla Protocolar g::l:o'ie Ofitina de Protocolo Ceremonia protocolar ejecutada

17 {informar sobre Ceremonla realizada S':i:‘:ol‘ie Oficina de Protocolo Informe sobre ceremonlo realizada

Recibir y reg) informacién de C ia reallzad Secretarla de .
Secretaria de Actividad
18 1£in del Procedimiento Actividades cretaria de Actlvidades
IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO
19} RECURSOS 20) RIESGOS 21) MEDIOAS DE CONTROL

sRecuros Humanos:

. | ¢
’ "Tf’lcort ¥ experiencia en el proceso ’ .  Aplicacién de planes, procediml o pr los de Cantingencia {reorganlzacién de
;Refursios sleos: d i . * Insuficlencia de recursos {Humnanos y logisticos, entre otros) necesarios para la atenciénactividades, coardinaclén con organizadores de actividad, entre otros)
Esmt?r:l' Icornputa ‘:: N n:'prefor:, proyect:]o; de [s actividad de ceremonia protocolar. ’ » Coordinacidn previa con organizadores y garantizar la disponibilldad de recursos loglsticos

;ral: o as o con amblente iluminaco y ventliada y personal debldamente capacitado para cubrir las actividades presidencizales.
s$lstemas:
‘Windows a nive! usuario bdsico e intermedio.
22) DOCUMENTOS/ FORMATOS 23) INDICADORES
DOCUMENTOS: .
 (nforme de ejecucién del evento * Tasa de cumplimiento de normas en ceremonias protocolares
FORMATGS: VER FICHA DE INDICADOR
2B) ELABORADQ POR: 29) REVISADO POR: 30)APROBADO POR:

Nombre: . Nombre: Nombre:

Cargoo: €argo: cargo;

Fecha: Fecha: Fecha:
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¢4, Foriulacién‘del:Indicador ., -

"GAP.01.1.2.3 ORGANIZAR Y REALIZAR CEREMONIA PROTOCOLAR

Misional

Tasa de cumplimiento de normas en cefemonias protocotares

Medir el cumplimiento de las normas protocolares en cada ceremonia protocolar

(Namero de aspectos protocolares Ialendidos segun normas establecidas / Numero Total de ceremonias protocolares realizadas) x 100

Nimero de aspectos
protocolares atendidos segun
normas establecidas

Numero Total de ceremonias
protocolares realizadas

Aspecto protocolar cumplido +Informes de [a Oficina de Protocolo -

Oficina de Protocolo

100% de cumplirﬁiento de aspectos protocolares en cada Ceremonia Protecolar
segon normas establecidas

Semestral Especialista en Protocolo

Anual Director{a} de la Oficina de Protocolo

mplifniento de la Meta -

i

. 2.Rango de gestion del Cu

> 70% y < 80% de la meta del
periodo

2 90% de la meta del periodo B 70% detameta

;3. Presentition gréf

Tasa de cumpiimiento de normas en ceremonias
protocolares

om0 g 5§’

{gréfico de gjempic)




=~ y d Cadigo: MGPP-GAP-01
; v e Manual de Gestion de Procesos y Procedimientos o
RZr J PERU | Despacho Presidencial :
g . : | “Gestion de las Actividades Presidenciales” Revision: | 00
Fecha:
8.21.3  Ficha técnica del Proceso nivel dos (procedimiento)

“Coordinar Aspectos Protocolares para Actividades

Presidenciales”

Diagrama de flujo del procedimiento “Coordinar Aspectos
Protocolares para Actividades Presidenciales”. -

Ficha de indicador del procedimiento “Coordinar Aspectos
Protocolares para Actividades Presidenciales”.
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8.2.1.3 Flcha téenlca del proceso nivel dos "Coordinar aspectos protocolares para actividades presidenclales”

FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO 32) Cédigo GAP.01.1.3
oy ha Presidencial Versién 01
aspacha Presidencial
% ? COORDINAR ASPECTOS PROTOCOLARES PARA ACTIVIDADES PRESIDENCIALES Fecha 20/12/2017
Pigina

DIRECTOR/RA GENERAL DE LA

2) ORIETWVO Garantizar el cumplimiento de los aspectos protocolares coordinados pars las diversas actividades en las que participa el Presidente de la Repiblica. 4) RESPONSABLE GFICINA DE PROTOCOLO
3) ALCANCE El proceso tiene aicance a 1a Oficina de Protocolo, Secretarfa Iy rfa de Actividad 5) CLASIFICACION MISIONAL

6) PROVEEDORES 7) EN‘I’RADASI INSU‘M‘US 8) SALIDAS/ PRODUCTOS 9) USUARIdS/CLIEN?ES
Externos ) - - . -

* PROCESO “GESTION DE AGENDA PRESIDENCIAL"

s Agenda presidencial

1!
* Carpeta o Ficha ¢ Coordnaciones protocolares

*Proceso “Efectuar Actividad Presidencial fuera de Palacio de
|Goblerno®
» Proceso "Ejecutar Actividad Presidencizl en Palacio de

* Ley N* 29158, Ley Orgénica del Poder Ejecutivo

Internos (protesos) « PROCESO "PREPARAR CARPETA O FICHA TECNICA DE LA ACTIVIDAD PRESIDENCIAL” "
* Informe de de p es. o
« Secretaria General « Lista de Invitados Goblerno'
+ Secretarla Genera! _
10) REGLAS DE NEGOCIO 11) NORMATIVA
+ Ley N* 27573, que trea el pliego pr 1 D ho Pr ial

+ Decreto Supremo N,096-2005-RE- el Ceremonial del estadl:‘v ceremonial regional.

Windows a nlvel usuario basico e intermedio,

» Decreto Supremo N® 037-2017-PCM que modifica el Regl: de O [zacién y Funcli del D ho Presid: i
aprobado con D.5. N'077-2016-PCM.
DESCRIPCIGN DEL PROCEDIMIENTO O ACTIVIDAD
:;‘E’;ﬁ‘:? 16) ORGANO 17} UNIDAD ORGANICA 18) REGISTROS DE EECUCION
Ne 12) TAREA 13) Ejecutor
) [mapeo de
- . puestos)
INIOO: - -
Vi .
i En el ceso de actividad institucional: " -t zecretalri o Secretaria General
Coordinar y revisar lista de invitados. . N * * enera
Ppoie i . B
2 Recibir lista de invitados y rdinar con los E ylos involucrados. Dipfomético Oficina de Protocolo
[
u !
3 Coordinar con los i ional o internacional los P P lares a tener en cuenta. Diplomatico Oficina de Protocale
4 En el cazo de actividad oficial: Diplomético Oficina de Protocolo
Preparar materiales para el evento .
5 |Coordinar el ingreso de invitados con el drea de seguridad. I “.U’ !}\ Diplomético Oficina de Protocalo
) = -4+ .
= '
6 los pre es para los eventos. . . & Y s / Diplomético Oficina de Protocolo
. ) B, et d 7
7 Reciblry acomodar a los viistantes de acuerdo a la norma y dirigir la ceremonla. .",.; Mrﬂ'zf' Diplomitico Oficlna de Protocolo
- E
8 |Acompafiary gular al Sr, Presid, de la Repi d el evento. Dlplomatico i Oficina de Protocolo
s Formular Informe del desarrollo de la actividad oficial y remitir al Director General de Protacolo. Diplomético ficina de Protocolo Informe de desarrolto def evento o ceremonla
Fin det pracedimlento
PRSI ——
IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO
19) RECURSOS 20) RIESGOS 21) MEDIDAS DE CONTROL
*Recures Humanos:
Diplemdticos con conoc ¥ riencia en el proceso.
*Recursos fisicos:
Escritorlo, computadora e impresora, proyector * Incumplimiento en la calidad del de 1OC eNntos O Ceredm, oR es semanales de programacién loglstica y operativa de los eventos a realizarse
Espacio fisico con ambiente iluminado y ventilado oficlales . ‘,9 5 fonarlos cuyos organos Intervienen en los eventos.
" e ~
+Sistemas: )

Espec Proesos ) ¥ )




-

Pl - Y R -
’ ~ FO
, - f - 1 s -
i ) [ ’ -
! En L LR e "
T ‘) \ o
8.2.1.3 Ficha técnica del proceso nivel dos "Coordinar aspectos protocolares para actividades presidenclales” ., / N I
\‘. T " - -4
- VAR R S -
22} DOCUMENTQS/ FORMATOS 23) INDICADORES
DOCUMENTOS: * Porcentaje de {Emi de pt acol en cada actividad presidencial de nivel nacional
sinfarme de desarrollo del evento o cereronia.
FORMATOS: VER FICHA DE INDICADOR
|> 28} ELABORADO POR: 29) REVISADO POR: 3C}APROBADO POR:
Nombre: Nombre: Nombre:
Cargoo: cargo: cargo:
Fecha: Fecha: Fecha:
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 1.Formulagion del Indicador. ;

GAP.01.1.3 COORDINAR ASPECTOS PROTOCOLARES PARA ACTIVIDADES PRESIDENCIALES

WMisional,

Parcentaje de cumblimiento de aspectos protocolares en cada actividad presidencial de nivel nacional y

Medir el cumplimiento de los aspectos protocolares en las actividades presidenciales realizadas a nivel nacional

realizadas a nivel nacional) x 100

(Numero de actividades bresidenciales a nivel nacional que cumplieron aspectos protocolares / Nimero Total de actividades presidenciales

Numero de actividades
presidenciales a nivel naciona!
que cumplieron aspectos
protocolares

nacional

Nimero Tolal de actividades  {i:
presidenciales realizadas a nivet]v

Actividad Presidencial Nacional .

que cumple aspectos
‘protocolares

- Informes de la Oficina de Protocolo
- Informes de la Secrelaria de Actividades

Cficina de Protocolo

(El Director de la

definirla)

Oficina de Protocolo debe ‘ :

100% de cumplimiento de aspectos protocolares en cada Actividad Presidencial

‘Nacional”

Trimestral

Especialista en Protocolo

Semeéhal

del Anslisis

Director de la Oficina de Protocolo

P

shrasalienta.

' :2-Rango de gestién dél Cumplimiento de la.Meta”~

& 90% da la meta del periodo

> 70% y < 90% de la meta gel

periodo .

% 70% de la meta

Porcentaje de cumplimiento del aspectos
protocolares en actividades presidenciales

{gréfico de efemplo)

-4 Contro! de cambios en la Formulatién'del Indicadar. : 7.«

nirol de cambios:




Despatho Presidendial

Manual de Gestion de Procesos y Procedimientos
“Gestion de las Actividades Presidenciales”

Cadigo: MGPP-GAP-01
Revision: | 00
Fecha:

~

8.2.2 Ficha técnica del Proceso nivel uno “Gestion de Actividades

Internacionales”

Diagrama de bloques del Proceso nivel uno “Gestién de

Actividades Internacionales”

Ficha de indicadores del Proceso nivel uno “Gestién de Actividades
Internacionales”

pag. 23



8.2.2 Ficha técnica del proceso nivel uno "Gestidn de Activiades Internacionales”

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1 Cédigo GAP.01.2
"‘6“ verslén 101
" Y Presidencial
g PERU | Despacho Presidencia GESTION DE ACTIVIDADES INTERNACIONALES Fecha 20/12/2017
Péagina

1) Objetivo

Gestlonar las actividades del Persidente de la Republica a nivel Internacional de acuerdo a la agenda oficial establecida.

SECRETARIO/A GENERAL DEL

31 Responsable DESPACHO PRESIDENCIAL

2) Alcance

€l proceso tlene alcance a la Secretaria Genedal, Oficina de Protocolo y Casa Militar.

4} Clasificacién MISTONAL

DESCRIPCION DEL PROCESO

S) Proveedores

6) Insumaos {entradas)

9) Productos (salida)

10) Usuarlo o Destinatarfo de los bienes y servicios

« Proceso "Gestldn de la Agenda
Presidenclal"

« Minlisterio de Relaciones
Exteriores.

+ Congreso de la Republica

« Secretarla General
+ Oficina de Planeamlento,
Presupuesto y Modernizacién

= Agenda presidencial

« Propuesta de Plan de trabajo para la vislta oficial
* Propuesta de Carpeta presidencial

» Autorizacién de viaje al exterior

= Plan de trabajo oficlal aprobado
¢ Plan Operativo Institucional vigente
+ Plan Estratéglco Institucional

- Carpeta Presidencial aprobada
« Plan de trabajo oficial aprobado
« Solicitud de pasajes y vidticos para viaje

INTERNACIONAL

7) Procesos 8) Cédigo
Nivel 2 Proceso
COORDINAR Y EJECUTAR ACTIVIDAD PRESIDENCIAL
INTERNACIONAL GAP.01.2.1
RENDIR CUENTAS Y EVALUAR LA ACTIVIDAD PRESIDENCIAL
GAP.01.2.2

» Informe de actividad Internacional ejecutada
» Rendiclén de cuentas de gasto

« Presidente de Ia Reptiblica
« Casa Militar
+Oficina General de Administracién

« Secretaria General
« Secretaria de Actlvidades

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

11) Reglas de Negocio

12) Recursos

13} Documentos y formatos

* Ver Procedimientos

*RETuTas AUmanos:
Profeslonales con conocimientos y experlencia en el proceso

*Recursos fisicos:
Escritorio, computadora e impresora, proyector
Espacio fisico con ambiente iluminade y ventilado

+Sistemas:
Windows._a.nivel usuario bésico e intermed|o,

* Carpeta presidencial aprobada

« Plan de trabajo oficial aprobade

‘sAutorizacldn de salida por el Congreso de la republica.

« Informe de !a actividad presidencial Intermacional y rendiclén de cuenta

14) Reglstros

15} Indicadores

« Carpeta presidencial aprobada

~Autorlzacidn de salida del pais otorgada por el Congreso de la repiblica.
« Plan de trabajo oficial aprobado
+ Informe de [a actividad presidenclal internaclonal y rendicién de cuenta

VER FICHA DE INDICADOR

» Nivel de actividades Internacionales r

Hyad

por el Presid! de la Repiibi

17) Medldas de Control

16} Riesgos

presidencial en el exterior.

« Insuficiencia de recursos {Humanos, foglsticos, medios técnicos, documentos, otros) necesarios para la atencién de !a actividad

» Contar con personal dispenible y debidamente capacitado para cubrir los actividades Presidenciales en el exterlor.

e 22)ELABORADO POR: - 73) REVISADO POR: o3 i - 24) APROBADO POR:
v'B*, Sello y Fecha V'B’, Sello y Fecha V*B*, Sello y Fecha
Nombre: Nombre: | Nombre: |
Cargo: Cargo: | Cargo:




Proceso Misional: PM1 Nivel 0: GAP.01 - GESTION DE LAS ACTIVIDADES PRESIDENCIALES
Proceso Misional PM1 Nivel 1: GAP.01.2 GESTION DE ACTIVIDADES INTERNACIONALES

- ™
Minist d ;rop:ef;;age. Ministerio de
nisterio de _ andetrabajo Plan de trabajoy Carpeta Relaciones Exteriores
Relaciones Exteriores ) para lavisita Presidencial gm?:)ba:; ===
j oficialyCarpeta | | e, | ! \ J
1 presidencia COORDINAR Y EJECUTAR - e
b 1-H-Fr---- ACTIVIDAD PRESIDENCIAL Actividad Internacional ejeastada Ermbai )
jada de Perd
it ik i St INTERNACIONAL ~ @ -—-—=-—-=—----—-—"-———-——————-— For T el exterior
Autarizacién : rt-g-b-=--- : | L )
* de viaje al ! < | e ———
Congreso de la exterior : | 5 EEI Ly r -~
Republica A . __ - | i ) (T 0!
I = y—— > Casa Militar
! o 1,
R ——— ] b )
H =} ) \. - - ; v
: < ' P,
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1-Formulacién del Indicador

GAP.01.2 GESTION DE ACTIVIDADES INTERNACIONALES

Misional

Nivel de actividades intemacionales realizadas por el Presidente de la Republica

Medir el tipo de actividad presidencial internacional realizada por el Presidente de la Republica

(Tipo de actividad presidencial intemacional realizada / Numero Total de actividades intemacionales realizadas) x 100

Numerc Total de actividades’
internacionales realizadas’

Tipo de actividad presidencial
intemacional realizada

Actividad internacional realizadal,

| - Informes de la Oficina de Prblocolo
- Informes de! Ministerio de Relaciones Exteriores

Oficina de Protocolo

0 25% de actividades internacionales en el afio son visitas oficiales
trimestral Especialista en Protocolo
semestral

Director de la Oficina de Protocolo

~ 2. Rangode ge-s?én del Cumplimiento de laMeta . - -+ .

>70%y <90%delametadel
periodo

. 2 90% de la meta del periodo < 70% de la meta

Nivel de actividades internacionales realizadas per el
Presidente de |a Reptiblica

%. __ 99

100 78

. 80

gg g {aréfico de efemplo}
20 7

Comrol de camblos

dr

2
V‘iﬂim.-
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Fecha:
8.2.21 Ficha técnica del Proceso nivel dos (procedimiento)

“Coordinar y Ejecutar Actividad Presidencial Internacional”

Diagrama de flujo del procedimiento “Coordinar y Ejecutar

Actividad Presidencial Internacional”

Ficha de indicadores del procedimiento “Coordinar y

Ejecutar Actividad Presidencial Internacional”
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8.2.2.1 Ficha técnica del proceso nivel dos "Coordinar y ejecutar actividad presidencial internacional”

Despacho Presldencial

FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

- COORDINAR ¥ EJECUTAR ACTIVIDAD PRESIDENCIAL INTERNACIONAL

Gestionar una oportuna y adecuada coordinacién de las actividades del Presidente de la Republica a realizarse en el exterior.

SECRETARIO/A GENERAL DEL
DESPACHO PRESIDENCIAL

El proceso tiene alcance a la Secretaria Genersl, Casa Militar, Oficina de Protocolo y Secretaria de Consejo de Ministros.

T i

¢ Resolucién Min]sterial de la PCM autorizando viaje al
exteriur de la Comitiva.

. Resulucién Legislativa que autoriza la salida del
Presldente de la Repuhlica al exterlor

Presidente de la Republica

¢ Viaje 2l exterior de la comitiva. Miembros de ls Comitiva

's Viaje def Presidente de la Republica al exterior

Agenda Presidencial

Ministerio de Relaciones Exteriores

+ £1 Congreso de la Repibliea es la entidad que autoriza al Presidente de la Republica para sallr del pais (Art 102 de la Constitucidn del Perd.).
« Las coordinaclones para la visita oficlal del SPR al exterlor se realiza con el Ministerio de Relaciones Exterlores.

. | *Decreto Supremo Nro 097- 2005-RE - Aprueban Ceremonial Diplomiético de ls Republica - -

. Constih;agn Politica dE;i F;;ru (159_35‘
« Ley N* 27573, que crea el pliego presupuestal Despacho Presidencial

» Ley N* 29158, Ley Orgdnica del Poder Ejecutive

sLey 28344 - Ley que Regula la Autorizacién de Salida del Yemtcrio Naclonal de! Presidente de la Repdblica.
sLey 27619~ Ley que regula la autorlzaclén de viajes al exterlor de servidores y funcionarios piblicos
»Decreto Supremo Nro 096-2005-RE - Ceremonial del Estado y Ceremonial Regional

» Decreto Supremo N 037-2017-PCM que modifica el Reglamento de Organizacién y Funciones del Despacho Presldenclal
aprobado ¢on D.S, N*077-2016-PCM.

INICIO: . N Secretaria -|-
tarf; |

1 Comunicar al Minlsterio de Relacciones Exteriores la confirmacidn de! viaje oficlal deI Presidente de la Republica al exterior. General Secretarfa Genera

1Recibir y revisar ef ﬁlan de trabajo y carpeta elecutiva del viaje presidencial elaborada per ¢l Ministerio de Relaciones Exterlores.

La carpeta ejecutlva comprende: programa, agenda desarrollada, temas de conversacidn, breve resefia de la relacién bilateral, hojas de vida e
2 informacidn bislca del pais. . Secretarla secretarts éenem

Es conforme la informacién? . - : General .

“|si:1r 2 1a activided 4
NO: ir a la actividad 3 i .
N g Secretaria ) .

3 Presentar orbservaciones, y devolver al funcionario del Ministerio de RREE para sus ajustes. General Secretaria General

Informar &l $r Presidente de la Republica el contenido de la carpeta. i )
4 LEI SPR esta canforme con &l Plan de Trabajo? Secretarla secretarfa General

SI: continuar con la activdad 5 General -

No: Remitir observaciones y continuar con la actividad 3. -

. ’ Lo N . Secretaria )

5 Coordinar con el Organo Casa Milltar y Oficla de Protocolo los preparativos dg comitiva para apoyar al Presidente de la Republica. General +|Secretarfa General
6 Conformar la comitiva de seguridad de pr ién y 13 logisti i cesaria para el visje de! Presidente de la Republica. Casa Militar

Coordinar con la embafada en el Pert del pais a vlsltar y con el Ministerio de Relaclones Exterlores les aspectos protocolares a tener en cuenta |Oficina de ina de Protocelo
7 en la actividad presidencial realizarse. Protocole cina de Pre




8.2.2.1 Ficha técnica del procesoe nivel dos "Coordinar y ejecutar actividad presidencial internacional”

Intciar coerdinacienes para sclicitar permiso de viaje del Sr. Presidente de 1a Republica al Congreso de la Repuablica. Elaborar solicltud de salida Secretara de Secretaria de Consejo de
& del PDR y remitirlo al Congreso de la Reptiblica Consejo de Ministres
Y né! P | Minlstros
{Resolucldn Ministeria! de a PCM de Autarizacldn de Viaje al
9 Iniglar coordinaciones para solicitar permiso de viaje de la comitiva que acompaiiaré al $PR al exterlor. Secretaria Secretaria General !
General exterlor de la comitiva
10 |Gestionar pasaportes, alojamientos y regales con cancellleria. Oficina de Oficina de Protocolo
Protocolo
) Oficina de
11 |Coordinar con Migraclanes atencién protocolar en aeropuerto. Oficina de Protocolo
Protocolo
Resolucién Legislativa que Autorizacldn de salida dei SPO al
12 |Recibir confirmacién de permiso otergado por el Congreso y disponer la publicacién en el diario el Peruano. Secretaria Secretaria General g q
General exterior
3 Gestlonar pasajes y viaticos de viaje para ¢l SPRy la comitiva, Secretaria Secretaria Geners| pasajes y viaticos al extranjero
Fin del Procedimiento General
IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EIECUCION ¥ CONTROL DEL PROCESO
19) RECURSOS 20) RIESGOS 21) MEDIDAS DE CONTROL
*Racuros Humanos: — " - = - "
Profesionales con conocimientos y experiencia en el proceso.
sRecursos fisicos:
Eseritorio, co dora e i « Insuficlencia de recursos (Humanos, logisticos, medios técnicos, documentas, otros) « Contar con personal disponlble y debldamente capacitado para cubrlr los eventos
I PI=SRa, PTEY necesarios para la atenclén de la actividad presidencial en &l exterior del Perd. Presidenciales en el exterlor,
Espacio fisico con ambiente lluminado y ventllado
+Sistemas:
Windows a nivel usuario basico e intermedio.

22) DOCUMENTOS/ FORMATOS 23) INDICADORES

DOCUMENTOS:
« Plande trabajo
«Carpeta de viaje al exterior

+ Porcentaje de actividades internacionales coordinadas y desarrolladas con el Minlsterio de Relaciones Exteriores {RREE)

A

VER FICHA DE INDICADOR

FORMATOS:
28) ELABORADD POR: 25) REVISADO POR: 30}APROBADO POR:
Nembre: Nombre: Nombre:
Cargoo: €argo: cargo:
Fecha: Fecha: Fecha:
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At L
Indicador

-1 Formulacion del.

roceso - GAP.01.2.1 COORDINAR Y EJECUTAR ACTIVIDAD PRESIDENCIAL INTERNACIONAL

Misional

Porcentaje de actividades intemnacionales coordinadas y desarrolladas con e! Ministerio de Relaciones Exteriores (RREE)

‘Medir el nivel de participacion del Despacho Presidencial en la actividad internacional

{Numero de actividades'iniemacionales coordinadaé y desarroliadas con RREE / Nomero Tota! de actividades internacionales realizadas) x 100

_ Numero de actividades . Numero Total de actividades
internacionales coordinadas y . . . . -
intemacionales realizadas * * |-

desarrolladas con RREE

Actividad internacional
coordinada y desarrollada con
RREE

Fuente - Informes de la Oficina de Protocolo
Informa - Informes del Ministerio de Relaciones Exteriores

Oficina de Protocolo

100% de participacion en las Actividades Intemacionales durante e! afio

Semestral Especialista en Protocolo

Anval

Director de la Oficina de Protocolo

> 7076 y < 90% de la meta del

periodo < 70% de la meta

Sobresalipnte.

+*3. Pidsentacien grafica del Indicador- *

Porcentaje de actividades internacionales
coordinadas y desarrofladas con RREE

87 8889
e 7O e

(gréfico de efemplo)

i4. Control de cambios en la Formulacién del Indicader = ;<

: Control de cambios:

< Justificacion’
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Cddigo: MGPP-GAP-01

. . o | Manual de Gestién de Procesos y Procedimientos .
RIY | PERU | Despacko Presidencia) ! .
g l | “Gestion de las Actividades Presidenciales” Revisién: | 00
Fecha:
8.2.2.2 Ficha técnica del Proceso nivel dos (procedimiento) “Rendir

Cuentas y Evaluar la Actividad Internacional”

Diagrama de flujo del procedimiento “Rendir Cuentas y
Evaluar la Actividad Internacional”

Ficha de indicadores del procedimiento “Rendir Cuentas y
Evaluar la Actividad Internacional”
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8.2.2.2 Ficha técnica del proceso nivel dos "Rendir Cuentas y Evaluar la Actividad Internacional”

FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO 32) Codigo GAP.01.2.2
oL Version 01
% PERU | Despacho Presidenciat RENDIR CUENTAS ¥ EVALUAR LA ACTIVIDAD PRESIDENCIAL INTERNACIONAL Fecha 20/12/2017
Pagina
- . DIRECTOR/A GENERAL DE LA
2) OBJETIVO Garantizar la evaluacién cortuna de las actividades de cardcter internacional en los que participa el Presidente de la Repudblica . 4) RESPONSABLE OFICINA OF PROTOCOLO
3) ALCANCE El proceso comprende a la Secretaria General y Oficina de Protocolo. 5} CLASIFICACION MISIONAL
6) PROVEEDQRES 7) ENTRADAS/ INSUMOS 8) SALIDAS/ PRODUCTOS 9) USUARIOS/CLIENTES
Externos Ministerio de Relaclones Exterlores * Carpeta de Viaje Presldencial
Internos [procesos) Oficina G i de Pt " P Modernizadd » Plan Operative Institucional vigente « Informe de actividad internacional ejecutada « Secretaria General
p cina General de Planeamiento, Presupuesta y Modernizaclon  Plan Estratégico Institucional » Rend|cién de cuentas del gasto de vlaticos « Secretaria de Actividades
10) REGLAS DE NEGOCIO 11) NORMATIVA

+ Ley N® 27573, que crea el pliego presupuestal Despacho Presidencial
¢ Ley N® 29158, Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo.

* La PCM debe presentar al Congreso de la Republica un Informe sobre el cump de los ob] del viaje, la refacidn de actividades oficiales reafizadas, los gastos generados e sLey 28344 - Ley que Regula la Autorizaclén de Salida del Terrltorio Nacional del Presidente de fa Republica,
informacidn adicional que considere de Interés para conocimiento del Poder Legislativo dentro de los 30 dlas naturales posteriores a un viaje al exterior, de acuerdo al Art 5 de la Ley . ! .
28344, sLey 27619- Ley que regula la autorizacién de viajes al exterier de servidores y funcionarios publicos
. + Decreto Supremo N2 037-2017-PCM que medifica el Regl o de Organizacidn y Funclones del Despacho Prestdencial
aprobado con D.S. N*077-2016-PCM.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO O ACTIVIDAD
. 14)Codige del  |16) ORGANO 17} UNIDAD CRGANICA 18} REGISTROS DE EJECUCION
N 12) TAREA 13} Elecutor Ejecutor (mapeo
de puestos}
INICIO Informe de viaje ejecutado
1 Preparar un informe de las acelones realizadas durante el viaje autorizado, asi como 1a rendicién de cuentas. Remitir a la Secretaria Funclonario Oficina de Pratocoio Informe de rendicién de cuentas
General. -
Revisar el informe de actividad realizada y el Informe de Rendlcién de cuentas .
¢Informe conforme? . !
4 1
2 §i: continuar con la actividad 3 Secretaria General Secretaria General
NO: devolver a la actividad Nro 1 L - ‘ -
Veriflear el ecumplimiento de méla§ y objetivos de la actividad. i N
ObJetivo logrado? Yot I
3 Si: continuar con | actividad 5 —~ . Secretarla General Secretaria General
no: continuar con {a actidad 4
4 |Informar razones y causas delincumplimiento del objetivo, Secretaria General Secretarla General
5 Consolldar informacién de rendlcién de cuentas. Secretaria General . Secretarla General
Remitir rendicidn de cuenta e informe a [a PCM para su presentacidn al Congreso de la Republica. Informe de actividades e Informe de rendicién de cuentas del
6 Secretaria General Secretarla General
Fin del Procedimiento POR
IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION ¥ CONTROL DEL PROCESQ
19} RECURSOS 20) RIESGOS 21) MEDIDAS DE CONTROL
r .
+ Recuros Humanas: o T c°’0€
Profesionales con conocimientos y experiencia en el proceso. »,
* Recursos fislcos: 0 2 esentar el Informe de rendicidn de cuenta dentro de los plazes establecidos en la . . )
Escritorio, computadora e Impresora, proyector (,\\ ley corfespondiente «'Llevar un cronograma de presentacién de Informes de rendiclén de cuenta al Congreso
Espaclo fislco con ambiente luminado y ventlliag €y P '
* Sistemas: W s
windows z nivel usuarto basico e Intermedlo.




8.2.2.2 Ficha técnica del proceso nivel dos "Rendir Cuentas y Evaluar la Actividad Internacional®

22) DOCUMENTOS/ FORMATOS 23} INDICADORES
DOCUMENTOS:
* Informe de actividad realizada « Porcentaje de carpetas con informacidn completa de la actividad presidencial internacional
* Informe de gastos realizados
FORMATOS: VER FICHA DE INDICADOR
28) ELABORADO POR: 29} REVISADO POR: 30JAPROBADO POR:

Nombre: Nombre: Nombre:

Cargoo: cargo: Cargo:

Fecha: Fecha: Fecha:
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GAP.01.2.2. RENDIR CUENTAS Y EVALUAR LA ACTIVIDAD PRESIDENCIAL INTERNACIONAL

Misional

\

Porcentaje de carpetas con informacion complefa de la actividad presidenciat intemacional

Determinar el nimero de carpetas con informacion completa de la actividad presidencial internacional

(Numero de carpetas con informacion completa de la actividad internacional realizada / Totat de carpetas concluidas o cerradas) x 100

Nimero de carpefas con
informacion-completa dela |
actividad intemacional realizada | .

Total de carpetas concluidas o v
cerradas

Fuenté e

Carpeta Presidencial completa |,l.'!f"°}.'ma0|° | Carpeta Presid

lencial concluida o cerrada

Secretaria de Actividades:

100% de carpetas presidenéiales concluidas con informacién completa de la

4] . T .
actividad presidencial intemacional
trimestral Especialista de Protocolo
semestral

Secretaria de Actividades

2. Ranga de gestion del Cu

mplimiento.dé:ia.Meta -

2 90% de la meta del periodo

> 70% y < 90% de la meta del
periodo

Porcentaje de carpetas con informacion completa de
la actividad presidencial internacional

96,

{grdfico de efemplo)
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echa:

8.2.3 Ficha técnica del Proceso nivel uno (procedimiento) “Gestionar el
Desarrollo de Sesiones del Consejo de Ministros”

Diagrama de flujo del procedimiento “Gestionar el Desarrollo

de Sesiones del Consejo de Ministros”

Ficha de indicadores del procedimiento “Gestionar el Desarrollo
de Sesiones del Consejo de Ministros”
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8.2.3 Ficha técnica del proceso nivel una "Gestionar el Desarrollo de Sestones del Cansejo de Ministros”

-

" . . * FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

Despacho Presidencial

GESTIONAR EL DESARROLLO DE SESIONES DEL CONSEIC DE MINISTROS .

GAP.01.3

- 101

.}20/12/2017

} Lograr una adecuada programacién y desarrello de [as seslones del Consejo de Ministros.

SECRETARIO/A DEL CONSEJO DE

proceso tiene alcance a la Secretarfa del Cbnse]o de Minltros y la Secretarla Genera).

“16) PROVEEDORES S,

A S

o

LA e STy

Minlsterios

"7) ENTRADAS/ INSUMOS 22, fan gt

Propuestas de Proyectos Normativos®

Cltaciones

hinisiies . 9) USUARIOS/CLIENTES s 33 A, ©

Ministerios

= Agenda del Consejo de Ministros
» Actas suscritas de la Sesién del Consejo de Ministros

« Secretaria General
+ Secretaria del Consejo de Minlstros

3wk % 10). REGLAS DE NEGOCIO ¢l Zimsnsd

IR e L

11}, NORMATIVA i,

» La Agenda del Consejo de Ministros se aprueba por el Presidente de la Republica, el Presidente del Consefo de Ministros y Ministros de estado.
" |» Las propuestas de proyectas normativos serecibiran hasta un dia antes de reallzar la Sesidn del Consejo de Ministrds.

« Constitucién Politica del Perd 1993
« Ley N* 25158, Ley Orgénica del Poder Ejecutivo

Presidencial aprobado con D.S. N°077-2016-PCM.

« Ley N* 27573, que crea el pllego presupuestal Despacho Presidenclat

« Decreto Supremo N2 037-2017-PCM gue modifica el Reglamento de Organlzacidn y Funclones del Despacho

INICIO: + K/T‘:-q e L‘Q Secretario/a del Secretarfa de! Consefo de
i Recibir Ias propuestas de Pro ectos Norma(lvos Y. H '} Consejode + Ministros  * .
'y - - A i ,.t‘ x = Ministros
Revisar que se encuentren aprobados porel Conse]o de Coordinaclén VI:emInIslerIaL “ ‘,1 3 - Secretaréa del Consefo de . -
- 1As H -
2 Es conforme? w3 .+ & ¥ LAY - - ‘“m o ré' esor/a‘ *|Mintstros
Devolver al sector para subsanar la cbservacién 3 ¢ / ‘:?' GG T TN Secretaria del Consejo de
3 an \ \"" = \‘.“'ﬁ:“’ Asesor/a Ministros -
TS - taria del Co d
4 Consolidar las propuestas de proyectos normativos S Asésorfa Secretaria del Consejo de - .
=iEMinistros
~ g T -
3 Elaborar la propuesta de Agenda del Conscjo de Minlatros Asesorfa ::;:;::::: del Consefo de - Propuesta de Agenda del Consejo de Minlstros
Revisar la propuesta de Agenda del Consejo de Ministros Secretariofa del Secretaria del Cansejé de ,
6  [Es Conforme? R Consejo de | Ainistros -
No: Contlnuar con la actvidad 7« - Ministros
B Secretario/a del Secretaria del Consejo de
7 Devolver la Agenda para ser ajustada, ir a la actividad Nro 5. Consejo de -
Ministros .
- Ministros -
Aprobar la Agendavdel Consejo &e Ministros én coordinacldn con el Presidente de |a Republica, el Presidente del Cénsejo de Ministros Y Secretario/a del Secretaria del Consejo de . h
8 ' Consejo de - Agenda del Consejo de Ministros aprobado.
Mintstros de Estado. Ministros
Ministros
Secretaff; K
9, Elaborar citaclones para las seslones del Consejo de Ministros, y remitifas a cada sector adjuntado la Agenda Asesor/a Mlcr::tfo: del ansejo de Cltaclones . £
- : Secretarfa del de
10 jApoyar en el desarrollo del la Sesién del Consejo de Ministros. Asesor/a cretarfa del Consejo
A : Ministros hd
11 _|Elaborar el proyecto de Acta de la Sesién del Consejo de Ministros y obtener las firmas de los asistentes, Asesor/a ‘ SMCI:'I::::: del Consejo de |Actas suscritas de la Seslén del Consejo de Ministros
12 Dar seguimiento a ios acuerdos adoptados en el Consejo de Ministros e informar al Secretario. Asesorfa “f: ISVIEI:::::: del Cpnse]c de ) *
. Secretario/a del
Supervisar y coordinar el apoyo al desarrollo del las Sesiones de Consejo de Ministros. ch:e fo di - Secretaria de! Consejo de .
13 1EiN DEL PROCEDIMIENTO _ s Ministros “-* . .




s
/ - N -
h b -,
8.2.3 Ficha técnica del proceso nivel unc "Gestionar el Desarrollo de Sesiones del Consejo de Ministros”
T o T A “IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EIECUCION ¥ CONTROL DEL PROCESO ”
19) RECURSOS _ 20} RIESGOS 21) MEDIDAS DE CONTROL
+Recuros Humanos: . -
Profesionales con conocimientos y experiencia en el Proceso
*Recursos fisicos: s Pérdida las Actas de! Consejo de Ministros » Escanear las Actas suscritas y guardar en el archlvo digital y llevar un inventario de
Escritorio, computadora e impresora, proyector ellos.
Espacio fisico ¢con ambiente iluminado y ventilado « Filtracidn de informacién reservada del Consejo de Ministros ‘e Crear accesa restringido a la informacidn digital de fa Consejo de Ministros.
+Sistemas:
IWindows a nivel usuario basico e Intermedio. .
22) DOCUMENTOS/ FORMATOS T 23) INDICADORES

DOCUMENTOS:
* Agenda del Consejo de Ministros

- Porcentaje de proyectos normativos debatldos en seslones del Consejo de Minlstros
* Actas suscritas de la Seslén del Consejo de Ministros

FORMATOS: VER FICHA DE INDICADOR
* Acta
28) ELABORADO POR: e - - - 29) REVISADO POR: - 30JAPROBADO POR:
Nombre: Nombre: Nombre:
Cargoo: Cargo: cargo:
Fecha: Fecha: Fecha:

0000000000000 00000000000000000000000000000000000 ¢
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GAP.01.3 GESTIONAR EL DESARROLLO DE SESIONES DEL CONSEJO DE MINISTROS
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GAP.01.3 GESTIONAR EL DESARROLLO DE SESIONES DEL CONSEJO DE MINISTROS

Misional

Parcentaje de proyectos normativos debatidos en sesiones del Consejo dé Ministros -

Medir el nivel de cumplimiento de la'Agenda del Consejo de Ministros

(Numero de proyectos normativos debatidos en la sesion del Consejo de Ministros / Namero Total de proyectos normativos agendados) x 100

Nimero de proyectos

normativos debatidos en la
sesion de! Consejo de Ministros

-Numero Total de Proyectos
Nomativos agendados

Proyectos normativos debatidos |-~

- Informes de la Secretaria del Congejo de Ministros

Secretaria del Conéejo de Ministros

100% de proyectos normati\;os agendados son debatidos en la sesion del

0 Consejo de Ministros
Mensual Espedalisw de la Secretaria del Consejo d Ministros
Trimestral Secretano(a) del Consejo d Ministros

del Andlisis:

2. Rango de.gestion de| Cu

mphmlento de la: Meta

:Sobresalseqiq -

- 2 90% de la meta del peripdo

> T0% y < 90% de |a meta del

periodo < 70% de a meta

T
w0 <807

-—-90-—35—-37

Porcentaje de proyectos normativos debatidos en
sesiones del Consejo de Ministros

: {gréfico de ejemplo)
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Fecha:

8.2.4 Ficha técnica del Proceso nivel uno “Gestion de Actos Normativos
Presidenciales”

Diagrama de bloques del Proceso nivel uno “Gestion de Actos
Normativos Presidenciales”

pag. 27




8.2.4 Ficha técnica del proceso nivel uno "Gestién de actos normativos presidenciales”

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1 [cddigo GAP.01.4
— 01420/12
SJUE PERU | Despacho Presidencial Versidn
GESTION DE ACTOS NORMATIVOS PRESIDENCIALES Fecha
Pdgina 1
1) Objetivo Contribuir con una correcta promulgacién y publicacidn de los actos normatives aprobados por el Consejo de Minlstros y suscritos por el Presldente de la Republica 3) Responsable :;ﬁg:;?m DEL CONSEIO DE
2} Aleance El proceso alcanza a la Secretaria Generaly Secretarfa del Consejo de Ministros 4) Clasificacidn MISIONAL
DESCRIPCION DEL PROCESO
5) Proveedores 6) Insumos {entradas) 7 Pracesas 8) codigo 9) Productos {salida) 10) Usuario o Destinatario de tos bienes y servicios
Nivel 2 Praceso
« Sector Pabll P tos N tivos del Poder E " REVISAR Y SUSCRIBIR PROYECTOS NORMATIVOS DEL PODER GAP.0LAL + Normas del Poder Ejecutivo suscritas por
.
ctor PUblica royectos Normatlvos de er Ejecutivo EJECUTIVO e Presidente de [a Repuiblica
iudadani
+ Leyes suscritas por el Presidente de la *Cluda a",'a
Repuiblica « Sector Publico
«Congreso de la Replblica Leyes aprobadas por el Congreso de la Reptblica TRAMITAR SUSCRIPCION DE LEYES EMITIDAS POR EL CONGRESO GAPOLGZ | o dgrafas de Ley observadas por el Presidente . :::::lor Privado
abli
de la Repiblica «Congreso de la Republica
_— ablicad | Diario el
* biario el Peruano * Servicio de Publicacidn PROMULGAR ¥ PUBLICAK LAS NURMAS LEGALES GAP.01.4.3 ;:‘:’::Zvlo Ley pubicada en el Diario e

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO
12) Recursos } 13) Doct y formatos

11) Reglas de Negodlo
= Articulo 105* {Constitudén Politica del peri 1993).- Proyectos de Ley
"Ningun proyecto de tey puede sancionarse sin haber sido previamente aprobado por la respectiva
Comisidn dictaminadora, salvo excepclon sefialada en el Reglamenta del Congreso. Tienen
preferencia del Congresc los proyectos enviados por el Poder Ejecutive con cardeter de urgencla®.

« Articulo 108° {Constitucién Politica del perd 1993}.- Promulgaclén de las Leyes

| sRecuros Humanos:
"La ley aprobada segun lo previsto por la Constitucidn, se env(a al Presidente de la Repdbllca para su

Profesionales con conacimientos y experiencia en el Proceso.

promulgacién dentro de un plazo de quince dias. En caso de no pr Igacién por el Presid, dela
:eﬁ:b“:’;: promuiga ef Presidente del Congreso, o &l de la Comisién Permanente, segun «Recursos fisicos: + Normas aprobadas por Presidente de la Republica
orresp 3 Escritorio, computadora e impresora, proyector sleyes Suscritas por el Presidente de la Republica

Si el Presidente de 1a Republica tiene observaciones que hacer sobre el todo o una parte de la ley
aprobada en el Congreso, las presenta a éste en el mencionado término de quince dias.
Reconsiderada la ley por el Congreso, su Presidente la promulga, con el voto de mas de fa mitad del

Espacio flsico con amblente jluminado y ventilado +Leyes observadas por el Presidente de la Republica

limero legal de miembros del Congreso® eSistemas:
numero legal de mlembros del Cangreso™ Windows a nivel usuario basico € intermedio.
« Los proyectos normativos deberan cumplir con los criterios de forma y fondo establecidos en los
"lineamientos de trabajo de la Secretarfa de Consejo de Ministros” vigente.
+ La publicacién oficial de las nermas legales de cardcter genera! se realiza en el Diario Cficial El
Peruano [Art B Decreto Supremo N2 001-2009-1US)
+ 14} Registros 15) Indicadores
« Normas aprobadas por Presidente de la Reptiblica
=Leyes Suscritas por el Presidente de |a Republica VER FICHA DE INDICADOR DE PROCESOS NIVEL 3
«Leyes observadas por el Presidente de la Repuiblica
16) Rlesgas ) 17) didas de Control
No se identiflcaron No se identificaron
A E - X3 23)ELABORADO POK: : : = v oo 23) REVISADO POR: 24) AFROBADO POR:
v'g’, Sello y Fecha V'8, Sello y Fecha V*'B°, Sello y Fecha
Nombre: ] Nombre: | Nombre: ]
Cargo: i Cargo: | Cargo: |
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. Quenopasanporel
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Autégrafas de Ley
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. Congresodela
Repiblica
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1
| Autdgrafas de Ley observadas
: por el Presidentede la Repiblica:
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“publicadasen el
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O, ’ ol Manual de Gestion de Procesos y Procedimientos -
PERU | Cespacha Presidendial ! .
@ l | “Gestion de las Actividades Presidenciales” Revision: | 00
Fecha:
8.241 Ficha técnica del Proceso nivel dos (procedimiento) “Revisar

y Suscribir Proyectos Normativos del Poder Ejecutivo”

Diagrama de flujo del procedimiento “Revisar y Suscribir
Proyectos Normativos del Poder Ejecutivo”

Ficha de indicadores del procedimiento “Revisar y Suscribir
Proyectos Normativos del Poder Ejecutivo”
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8.2.4.1 Ficha técnica del proceso nivel dos "Revisar y suscribir proyectos normativos del poderejecutivo”

FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO . 32) Cédig

GAP.014.1
101
20/12/2017

REVISAR Y SUSCRIBIR PROYECTOS NORMATIVOS DEL PODER EJECUTIVO

Garantizar una adecuada revisidn de los proyectos normativos remitidos por los Sectores para ser suscritos por el Presidente de la Repiblica

ECRETARIC/A DEL CONSEJO DE

Alcanza a la Secretaria de Consejo f.ia Ministros y Secretarla General

R AR
' ’ P "PROMULGAR Y PUBLICAR LAS NORMAS LEGALES"
Proyectos Normativos del Poder Ejecutivo *Normativa aprobada - . Trrocess .
*Normativa observada ~Sector que emitié el proyecto normativo

-Anfcu!o 105' (Cansumdan Polltica de! pérd 1993).- Proyectos de ley . + Constitueién Politica del Perd de 1993

“Ningun proyecto de ley puede sancionarse sin haber sido prevlamente apmbado por la respectiva Comisién dictaminadora, sa?vo * Ley N* 27573, que crea el pliego pi 1D ho Presidencial - - - -
preferencla del Congreso Ios provectos enviados por el Poder Ejecum carécter de urgencia® - . Lby N® 29158, Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo i .
f ) T 16- W + Decreto Supremo N2 §37-2017-PCM que modifica el Regh: de Organizacién y Funci del D ho Presidencial

probade con D.5. N"077-2016-PCM. . )

&
> Los proyectos normaﬂvm deberan cumplir con los. cﬂtedos de lorma ¥ londo eslab1ecldos en los “rlneamlen(os de trabajo de la Secrela

i
i
1 INICIO: o } . . ) secretart : “117%| Seeretarfa de! Conselo de . '
Recibir y registrar en el Sistema de Tramite Docun fo- STD el proy normatlvo y remitir al Secretaric de Consejo de Ministros. aecretana Fy A oS . - - .
Secretariodela |+ .
2 |Revisar y designar Asesor para su atenclén, - ’ Secretaria def -.E Secretarinf.!el Consejode : .
2 d . . Consejo de *. {|Ministros . .
b . Ministros ¥l -
Verlﬂcarque {os proyectos normativos cumplan con los criterfos de forma y fondo establecidos en (o3 "lineamlientos de trabajo de la Secrelaria : Kid )
de Consejo de Ministros” wgenla. ) . " Secretarta del Consejo de
3 Es conforme? . - » |Asesor Minstros N
No: Continuar con la actividad Nro 4 - ’ CF . ) . i -
Sl: Gontinua con la actividad Nro 5 !
4 Observar y devolver al sector para su correccion X . -, Asesor t Secretarfa del Cansejo de
+MInistros - .
s  |Comunicar y remitlr al Secretario del Conseo de Minlstros Asesor Secretaria del Consejo de
. R . Ministros A
B . Secretarfo de la [iT 3, T En IR . .
6 Comunicar y explicar al Presidente de la PCM, quien suscribe yseila el Proyecte de Norma. Secretarfa del 3 i Sq.:m!ada det Consejo de "
S i . Consejo de Ministros
Ministros R -
. Comunicar y explicar 2l Presidente de la Republica el Ida del proyecto de la Norma. Secretario de la
7 Presidente estd conforme? -1Socretarfadal [T TR Secretaria del Consejo de
. No: Continuar con la actividad.Nro 8 Consejo de I Ministros : : .
$i: Continua con la actividad Nro 9 ' Ministros ey :
) Secretarlode la |1 - N : - .
s o] . ?' Sector corr ] la Normativa obsewada para ser su 2 , ) Secretariadel ° Secretarfa del Consefo de, Normatlva observada
Fin def procedimiento - R Consejo de By Ministros . LT .
. . ’ Ministros ;
- ' K - . Secretario de la ¢ e . .
o Obtener firma y sello del Presidente enla Norma Secretarfa del o Secretarfa de‘l Consa]a‘da . . Normativa aprobada
Fin del Procedimlente - Censejo de “«|Ministros . . .
Ministros [ !




8.2.4.1 Ficha técnica del proceso nivel dos "Revisar y suscribir proyectos normatives del poderejecutivo”™

PR Y

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION ¥ CONTROL DEL PROCESO

19) RECURSOS

20) RIESGOS

11} MEDIDAS DE CONTROL

<Recuros Humanos:

Profesionales con conoclmientos y experiencia proceseo.
*Recursas fisicos:

Escritorio, computadora e impresora, proyector

+ Incumplimiento de los criterios establecidos en los lineamientos

» Asegurarse que el personal sea calificade con conoc/mientos en derecho constitucionaly
legislacién vigente v con experfencia.

L L « Deficlencia en el momento de revisar y aprobar proyectos de actos normativos,
Espacie fisico con ambii il ¥ I
*Sistemas: VER MAPA DE RIESGOS
Windows a nivel usuario basice @ intermed|o.
22) DOCUMENTOS/ FORMATOS 23] INDICADORES
[DOTUMENTOS:
*Normativa aproﬂhada por el Presidenrte de l2 Repuiblica + Parcentaje de proyactos normatives remitidos por sectores {Ministerios) y suscritos por ¢! Presidente de la Republica
*Normativa observada
FORMATOS: VER FICHA DE INDICADOR
28) ELABORADO POR: 29) REVISADO POR: 30]APROBADO POR:

Nombre: Nombre: Nombre:

Cargoo: cargo: €argo:;

fecha: Fecha: Fecha:




Proveedores/ Clientes
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LT T

GAP.01A.1 REVISAR Y SUSCRIBIR PROYECTOS NORMATIVOS DEL PODER EJECUTIVO
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Cons

i r——

L Recibiry registrar
en ¢ STD el proyecto

1Secretario de Consejo

de Ministros ~

\normative y remiti al 1| +

2. Revisary
designiar Asesor
pare su atencién

v ‘ Normativa
iobsemda

——

6. Comunicary explicar al ™
Presidente de 14 PCM,
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Presid
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Presidente dela-

| Repiblica ef canténido
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S AL

FICHA DE.INDICADOR DEL PROCESO O"PROCEDIMIENTO

Grmulacion del-ndicadof -

REVISAR Y SUSCRIBIR PROYECTOS NORMATIVOS DEL PODER EJECUTIVO

Misional

Porcentaje de proyectos normélivos remitidos por sectores (Ministerios) y suscritos por el Presidente de ta Repilblica

Medir &! curﬁblimiento de requisitos de forma de los proyectos normativos remitides por los sectores

(.Numero de proyectos normativos remitidos por sectores y suscritos por el Presidente de la Republica / Nimero Total de’proyectos normativos
'remitidos par seclores para suscripcion del Presidente de la Republica) x 100

Numero Total de proyectos
normativos remitides por
sectores para suscripcién del
Presidente de la Repablica

Numero de proyectos
normativos remitidos por
sectores y suscritos por el
Presidente de la Repiblica

Proyecto Normativo del Poder - Informes de Ministerios (sectores)

Ejecutivo suscrito - Informes de la Secretaria del Consejo de Ministros
Secretaria del Consejo de Ministros
0 100% de proyectos normalivas remitidos por sectores son suscritos por ef
Presidente de la Republica
_Mensual Especialista de la Secretaria de! Consejo d Ministros
Trimestral Secretariofa) del Consejo d Ministros

v+ A2-Rarnge de-gestién del Cumplimiento'deda Meta:- = -

>70%y<90%delametade|_

100%  [sobresattente * | >90% dela meta del periodo eriodo $70% de la mela
. .
| L

Porcentaje de proyectos normativas remitidos por sectores
{Ministerios) y suscritos por el Presidente de la Republica

(grafico de efemplo)
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Ficha técnica del Proceso nivel dos (procedimiento)
“Tramitar Suscripcion de Leyes emitidas por el Congreso”

Diagrama de fiujo del procedimiento “Tramitar Suscripcién
de Leyes emitidas por el Congreso”

Ficha de indicadores del procedimiento “Tramitar
Suscripcidon de Leyes emitidas por el Congreso”




8.2.4.2 Ficha técnica del praceso nivel dos "Tramitar suscripcién de leyes emitidas por el Congreso” X

GAP.01.4.2

01
20/12/2017

FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

TRAMITAR SUSCRIPCION DE LEYES EMITIDAS POR EL CONGRESO

SECRETARIO/A DEL CONSEIO DE.
MINISTROS

MISIONAL

. Ley suscrita por el Presldente de la Republtca
+ Autdgrafa de Ley con observacionas

Artleulo 105* {Canstitucion Politica del peid 1993).- Proyectos de Ley/ 4 ﬂ' Rty ;,,’ £

Ningin proyecto de ley puede sancionarsé sin haber sido previamente aprobado por la respectiva Comisidén d --qu.a, salvo *pcién sefialada en el Reglamento del Conhreso. R - 3
Tienen preferencla dgl Congreso los proyectos enviados por el Poder Ejecutivo con cardcter de urgencla . . . L |+ Constitucion Politica del Pert de 1593 o L o g
Articulo 108° (C i dd P " . d 1 1693).- P " dd de las L . . . . « Ley N” 27573, que crea el pliego presupuestat Despacho Presidencial N
L:l o b cg pi m| " ? oo |e pci"‘ ; I; o rs ; wn ::las e:e: RepGbll Igacidn dentro de un plazo de quince dias. En caso de no promulgacién por el |- oY " 29138, Ley Orginica del Poder Ejecutivo )

ey aprobada seglin lo previsto par la Constiucién, se envla al Presidente de Ia Repiblica p_ara su promulgacién dentro de un plazo de quince dias. En caso de no p & po + Decreto Supremo N¢ 037-2017-PCM que modifica el Reglamento de Organizacién y Funclenes de! Despacho Presidencial
Presidente de la Republica, la promuiga el Presidente del Congreso, o ¢l de la Comisién Perr e, segln correspondi .
P aprobado con 0.5 N"077-2016-PCM.

Si el Presidente de la Republica tiene observaciones que hacer sobre el todo o una parte de la iey aprobada en el Congresa, las presenta a dste en el menclonado término de quince dias.
Reconsiderada la ley por el Congrese, su Presidente la promulga, ¢on el voto de més de |3 mitad del ndmero legal de mlembros del Congreso.

. [Nco: _ . ‘ ) ] ’ secretaria Secretarfa del Consejode ‘
* IRecibir y registrar la Ley en el Ssistema de Tramite Documentari- STD y remitir al Secretario de Consejo de Ministros. - Ministros "~ N o v ) . } - .
: o L . Secretario de! :'2|Secretaria del Consejo de
2 Revisar y designar Asesor para su atenclén. - . . .- |Consejode - o ! -
N . - . Ministros
- Ministros )
- R Secretaria del Consejo de
3 Revisar y remitir la Ley en conjunta con un oficio a los sactores correspondientes para su revisién con un oficlo Asesor 1 er:;str;s )
; ' ) ' Secretaria del Consejode - . .
4 Aprobar Oflcio y remitir a los sectores correspondlenteses : .. -|Consejo de p I -
- I . ) P R N ~1|Ministros - - , .
" . . ’ Lo o L x Secretaria del Consejo de ’
5 Registrar en el STD y remitir a Tramite documentario : . . ‘. - |Secretaria Z . L -
. . - - . Ministros .
- ’ . IR . : Secretaria del Consejo de
5 Reclblr las respuestas de los sectores, consolidar , revisar y preparar un oflcio de observacidn . ‘ Asesor, Minlstros 1
Revisar el Oficlo de observacién y presentar al PDR B : ' ; ; - . 44?
De no estar conforme, modifica junto con el Asesor. : . - |secretario del | ) : o
) 3 . " ! Secretaria de! Consejo de .
7 . |Presidente si Promulga Ley, Ira la actividad 8 . N . - . Conséjo de | : Ministros : . Py
Presidenta No promulgaa Ley, i s la actividad 9 } . ) Ministros 19 ' /\ 'é
i . : . ’ : % . ‘ HO P,
Presidente presenta observaclones a ley, ir a la actividad 10 ) R 2 _ \-}"}C /?5.9 7
) . s tarlo del ‘ ) & ‘%i
. - retarlo o
Obtener Susclpcidn del Presid de !a Republica enla ley y tramitar su promulgacién. ecre € # Secretarfa del Consejo de ¥ -
8 . Consejo de Ley suscrita
Fin del procedimiento. ' Ministros .
. Ministros

%sg p OC‘N‘\\5




N

8.2.4.2 Ficha técnica del proceso nivel dos "Tramitar suscripcion de leyes emitidas por el Congreso”

No Promulgar de acuerdo al Art. 108 de la Constitucidn del Perd. Secretaria del Secretar(s del Consejo de
9 Consejo de
Fin del Procedimiento Ministros .
Ministres
Devolver a Congreso Ley con observaciones. Secretaria del Secretarfa del Consejo de
10 Consejo de ) Ley con observaciones
Fin de! Procedimiento Ministros
Ministros
Registrar en e! STD y remitir a Tramite documentario. . Secretaria del Consejo de
11 Secretaria )
Fin del procedimiento Ministros

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EIECUCION ¥ CONTROL DEL PROCESO

19) RECURSOS

20) RIESGOS

21) MEDIDAS DE CONTROL

SReturas Humanos:

Profesionales con conocimientos y experiencia en el proceso.

*Recursos fisicos:

Escritorio, computadora e impresora, proyector
fisico con ambi il doy ventilado

eSistemas:

Windows a pive| usuarjo basico g intermedio

eDeflciencia en el momento de revisar y aprobar proyectas de actos normativas

+ Asegurarse que el personal sea calificado con conocimientas en derecho constltucional y
leglislacién vigente y con experlencia.
» Contar con un tiempo suficiente para revisar fa Ley.

22) DOCUMENTOS/ FORMATOS

23} INDICADORES

DOCUMENTOS: P de Autdgrafas de L itid; 1 C ita | Presidente de la Repdbile
« Leyes suscritas por el Presidente de la Repblica orcentaje de grafas de Ley remitidas por el Congreso y suscritas par el Presidente de la Republica
FORMATOS: VER FICHA DE INDICADOR
.
28) ELABORADO POR: 29} REVISADO POR: 30)APROBADO POR:
Nombre: Nombre: Nombre:
Cargoo: cargo: cargo:
Fecha: Fecha: Fecha:
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Misfonal

Porcentaje de Autdgrafas de Ley remitidas por el Congreso y suscritas por el Presidente de la Repblica

Medir el cumplimiento de requisitos de forma de (as Autégrafas de Ley remitidas por el Congreso

{ Namero de Autdgrafas de Léy remitidas por el Congreso y suscritas por el Presidente de la Republica)‘ Numero Total de Autdgrafas de Ley

“J suscritas por el Presidente de la

remitidas por el Congreso para suscripcion del Presidente de la Republica) x 100

Namero Total de Autografas de
Ley remitidas por el Congreso
| para suscripcion del Presidente |
' de la Republica

Nimero de Autégrafas de Ley
remitidas por el Congreso y

Repubt?ca

Autografa de Ley suscrita

- Informes del Congreso de la Repiblica
- Informes de la Secrelaria del Consejo de Ministros

Secretarfa del Consejo de Ministros

100% de Autografas de Ley remitidas son suscritas por el Presidente de la

0 Republica
Mensual Especialista de la Secretaria del Cons.ejod Ministros
Trimestral Secretario{a) del Consejo d Ministros

det Andlis]

100%

"2 Rango’de géstion del Cumplimiento de fa Meta

> 70% y < §0% de 1a meta del
periodo

Sobresallerts ; | 2 90%de lameta del periodo  |Satistacioric

v

x

Porcentaje de Autégrafas de Ley remitidas por el Congresc y
suscritas por el Presidente de la Republica

85—87"

100 780 75

a0
80 “Fi_ __'

(grétfico de efemplo}

< -Justificacién
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Despatho Presidendal ‘
i

Manual de Gestion de Procesos y Procedimientos
“Gestion de las Actividades Presidenciales”

Cadigo: MGPP-GAP-01
Revision: | 00
Fecha:

8.2.4.3

“Promulgar y Publicar las Normas Legales”

Ficha técnica del Proceso nivel dos (procedimiento)

Diagrama de flujo del procedimiento “Promulgar y Publicar

las Normas Legales”

Ficha de indicadores del procedimiento “Promulgar y

Publicar las Normas Legales”

pag. 30



Despacho Presiduncial

FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

PROMULGAR Y PUBLICAR LAS NORMAS LEGALES

GAP.01.4.3
01
120/12/2017

Lograr una oportuna publicacién de leyes y otras normas suscritas por el Presidente de la Repﬁhilc'u a fin de ponerlas de conocimiento publico, .

SECRETARI/A DEL CONSEIO DE
MINISTROS

Alt-:anza al organo de Secretaria de Ccnselo de Ministros y Secretaria Genera.

MISIONAL

AL TR

« Sectores piiblicos [ministerios, Gobiernos Localesy

X{Presidente de la Repuablica.

Presidente de la Repiblica

» Normas del Poﬁer Ejecutivo aprobadas por ¢!

5 Leyes del Congreso de la Reiblica suscritas porel

Reglonales, PCM y otros orsanisn:no's d_e! estado peruano)
« Congreso de la Republica
+ Cludadanla

e Ley N* 27573, que crea el pliego presupuestal Despacho Presidencial
« Ley N® 29158, Ley Orgdnica del Poder Ejecutive
« Decreto Supremo N® 037-2017-PCM que modifica el Reglamento de Orgarizacidn y Funclones del Despacho Presidencial
aprobado con D.5. N*077-2016-PCM .
» Decreto Supreme N2 001-2009-JUS, Reglamento que blece disposicianes relativas & la publicidad, publicaclén de
proyectos normatlvos y difusién de normas legales de cardcter general. . -
« Decreto Supremo N2 014-2012-JUS, que modifica el articulo 9 del Regl! > que bl di it relativas a la
publicidad, publicacién de proyectos normativos y difusién de normas fegales de caracter general.

L

- Secretarfa del

Secretaria del Consejo de -

L [mcio:
Recibir Normativas y remitir al Asesor. D consejb de Ministros - . . ... . .
. - h N Adinl M - - . .
2 |Registrar la Normativa y/o Ley en Ia Base de Datos{BD) Asesor A Secretarfa del Consejo de
Ministros :
3 Revisar las Normas y asegurarse que éoniengan sellos y firmas Asesor Secretarfa del Consejo de i
C Ministros
4 |NGmerar y colocar fecha en {as Narmas. Aslstente i[Secretaria del Consejo de - o )
Adminlstrativo Ministros
Verlﬂcar el registroenia.BDy la numeracidn sea correcta.
Es conforme? . Secretaria del Consejo de ’
: 3 Normas registradas en BD
5 No: Continuar con la actividad 6 Asesor ;| Ministros ’ 8 . .
N Sk Continua con la actividad 7 ! . N -
[ Correglr el error y continuar con la actividad 7. ' Asesor ] Secretarla de} Consejo de
: Ministros -
7  [Coordinar la programacién de la publicacién en el diarto e! Peruano. Asesor g Secretarfa del Consefo de . .
. | Ministros . v
As| tarf .
8 Reallzar e! fotocoplado de la norma aprobada - istente i Secretarfs del Consejo de
Administrativo Minlstros . . . i . L
Secretario de la - B .
Secretarfa del Secretarfa del Consejo de Copias de normas
- |Revi: autenticar tas coplas de la Norma
9 evisar y au ; P I Consejo de “|Ministras . ¢ . E ‘|autenticadas
Minlstres, . .
. Aslstente Secretaria def Consefo de :
Scanear las Normas originales - . Normas scaneadas
10 ¢ Administrativo Ministros

: [

Secretaria del Consejo de

11 |Verificar Ias versiones electronicas de las Normas. Asesor
] | Minlstros .
. “{Secretarfa del Consejc de : . Oficio
i i | Dlario el P 1 itir al Secretarlo. |
12 |Elabarar Oficlo para remitir la Copla sutenticada de ia Norma al Diarlo ef Peruano para su publicaclén y remitir retarlo, Asesor | winistros Norma y/o Ley publlcada en el Diarlo el Péruano
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* PROMULGAR Y PUBLICAR LAS NORMAS LEGALES

Misional

Porcentaje de normas promulgadas pbr el Presidente de la Republica publ'icadas dentro de! plazo de Ley

Medir el grad(_) de cumplimiento en la publicacion de fes normas promulgadas por el Presidente de la Repiblica

3

(Nimero de normas promulgadas per el Presidente de la Repablica y publicadas dentro del plazo de Leyl Nimero Total de normas promulgadas

por ¢! Presidente de la Repubhca) /x 100

por el Presidente de la
Repiblica y publicadas dentro
del plazo de Ley

: INOmero de normas promulgadas|:

Nimero Totat de normas
promulgadas por ef Presidente
de la Republica

Normas Legales publicadas
dentro de! plazo de Ley

Informes de 1a Secretaria def Consejo de Ministros

A
-

Secretaria del Consejo de Ministros

dentro del plazo de Ley

100% de normas promulgadas por el Presidente de la Repablica son publicadas

Mensual

Especialista de la Secretaria del Consejo d Ministros

Trimestral

Secretario{a) del Consejo d Ministros

. e

R 1

Porcentaje de normas promulgadas por el Presidente de la
Republica publicadas dentro del plazo de Ley
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