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1. OBJETIVO  

 

El presente documento tiene como objetivo establecer y documentar los procesos, 

actividades y responsables que intervienen en el desarrollo del proceso estratégico 

de nivel 0 “Gestión Estratégica” del Programa Nacional de Bienes Incautados 

(PRONABI). 

 

Tiene un carácter orientador, instructivo e informativo de las labores que realizan los 

profesionales y directivos de la Unidad de Coordinación Administrativa, en el marco 

del cumplimiento de las funciones que les compete realizar, en coordinación con las 

otras unidades del PRONABI que correspondan de acuerdo a la naturaleza de cada 

procedimiento. 

 

2. UNIDADES FUNCIONALES INVOLUCRADAS 

 

Alcanza de forma principal a los servidores civiles que dependen de la Unidad de 

Coordinación Administrativa como dueña del proceso estratégico “Gestión 

Estratégica” y a las otras unidades funcionales del PRONABI que interactúan en 

alguna de las actividades o subprocesos contenidos en el presente Manual. 

 

3. TÉRMINOS Y DEFINICIONES COMUNES 

 

• Plan Operativo Institucional: Documento de gestión institucional aprobado por el 

pliego (en este caso MINJUSDH) que define las actividades y metas que tiene el 

PRONABI, así como de las unidades de organización del ministerio. 

• Informe de gestión: Documento que recopila las actividades realizadas por las 

unidades funcionales de línea y de apoyo, así como los logros, dificultades y 

oportunidades de mejora durante la gestión y metas prioritarias para el siguiente 

periodo. 

• Memorial anual: Documento basado en el Informe de gestión, que recopila los 

principales logros y actividades realizadas por las unidades funcionales de línea.  

 

4. BASE LEGAL  

 

• Decreto Legislativo N° 1373, Decreto Legislativo sobre extinción de dominio. 

• Decreto Supremo N° 007-2019-JUS, aprueba el reglamento del decreto legislativo 

N° 1373.  

• Decreto Supremo N° 011-2017-JUS, Decreto Supremo que crea el Programa 

Nacional de Bienes Incautados. 

• Decreto Supremo N° 001-2021-JUS, Decreto Supremo que aprueba los 

Lineamientos para la administración y disposición de bienes a cargo del Programa 

Nacional de Bienes Incautados, en el marco del Decreto Legislativo N° 1373 - 

Decreto Legislativo sobre extinción de dominio y su Reglamento aprobado por 

Decreto Supremo N° 007-2019-JUS. 

• Resolución Ministerial N° 143-2021-JUS, aprueba el Manual de Operaciones del 

PRONABI. 

• Resolución de Presidencia del Consejo Directivo N° 053-2018/CEPLAN/PCD, que 

aprueba la Guía para el Planeamiento Institucional. 
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Las normas antes indicadas incluyen sus respectivas disposiciones modificatorias y 

complementarias, de ser el caso. 
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5. INVENTARIO DEL PROCESO NIVEL 0 “E1. Gestión Estratégica” 

 

Tipo Nivel 0 Nivel 1 Resultado Nivel 2 

Estratégico 
E1. Gestión 
Estratégica 

E1.1. Programación del POI - Formato POI del aplicativo de CEPLAN  

E1.2. Seguimiento del POI - Reporte de ejecución mensualizada del POI 

E1.3. Elaboración del informe de gestión - Informe de Gestión 

E1.4. Elaboración de la memoria anual - Memorial anual 
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6. DIAGRAMA DE INTERRELACIÓN Y FICHA DEL PROCESO NIVEL 0  

6.1. DIAGRAMA DE INTERRELACIÓN DEL PROCESO NIVEL 0 “E1. GESTIÓN ESTRATÉGICA” 
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6.2. FICHA DE PROCESO NIVEL 0 “E1. GESTIÓN ESTRATÉGICA” 

FICHA TÉCNICA DE PROCESO NIVEL 0 
GESTIÓN ESTRATÉGICA  

Código del proceso: E1 Clasificación:  Estratégico Versión: 01 

Dueño del proceso: - Coordinador/a de la Unidad de Coordinación Administrativa 

Objetivo del proceso: Formular y realizar seguimiento a las actividades POI del PRONABI de acuerdo con lo solicitado por el MINJUSDH, así como la elaboración 
del informe de gestión y memoria anual. 

Descripción del Proceso 

Proveedores Entradas Código Procesos de nivel 
01 

Productos Clientes 

- Oficina General de 
Planeamiento, Presupuesto y 
Modernización del MINJUSDH  

- Unidades funcionales de 
PRONABI 

- Requerimiento del 
MINJUSDH que solicita la 
programación multianual del 
POI. 

- Información sobre 
actividades y metas 

E1.1 
Programación del 
POI 

- Formato POI del aplicativo de 
CEPLAN  

- Oficina General de 
Planeamiento, Presupuesto 
y Modernización del 
MINJUSDH 

- Oficina General de 
Planeamiento, Presupuesto y 
Modernización del MINJUSDH  

- Unidades funcionales de 
PRONABI 

- Requerimiento que solicita 
realizar el seguimiento del 
POI 

- Información sobre el avance 
en la ejecución de las 
actividades y metas 

E1.2 Seguimiento del POI 
- Reporte de ejecución 

mensualizada del POI 

- Oficina General de 
Planeamiento, Presupuesto 
y Modernización del 
MINJUSDH 

- CEPLAN 

- Ministerio de Justicia y 
Derechos Humanos 

- Unidades funcionales de 
PRONABI 

- Requerimiento de 
elaboración del informe de 
gestión 

- Información de gestión de las 
Unidades Funcionales 

E1.3 
Elaboración del 
Informe de gestión 

- Informe de gestión 
- Alta Dirección del PRONABI 
- Ministerio de Justicia y 

Derechos Humanos 

- Oficina General de 
Planeamiento, Presupuesto y 
Modernización del Ministerio 
de Justicia y Derechos 
Humanos 

- E1.3. Elaboración del informe 
de gestión 

- Requerimiento que solicita la 
memoria anual 

- Informe de gestión 
E1.4 

Elaboración de la 
memoria anual 

- Memoria anual 

- Oficina General de 
Planeamiento, Presupuesto 
y Modernización del 
Ministerio de Justicia y 
Derechos Humanos 

- Ciudadanía 
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6.3. DIAGRAMAS DE FLUJO Y PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO “E1.1. PROGRAMACIÓN DEL POI” 

6.3.1. Diagrama de flujo “E1.1. Programación del POI” 

 



 
 

 

 
 

 

6.3.2. Ficha de Procedimiento “E1.1. Programación del POI” 

Información General 

Nombre del 

procedimient

o 

Programación del POI Código E1.1 
Versió

n 
01 

Responsable 
Coordinador/a Administrativo/a de la Unidad de Coordinación 

Administrativa 
Clasificación Estratégico 

Objetivo del 

Procedimient

o 

Realizar las acciones para consolidar la información de las actividades y metas de las unidades del PRONABI 

Base 

normativa 

- Resolución de Presidencia de Consejo Directivo N° 010-2016-

CEPLAN/PCD, que aprueba la Guía Metodológica de la Fase 

Institucional del proceso de planeamiento estratégico. 

- Resolución Ministerial N° 143-2021-JUS, que aprueba el Manual 

de Operaciones del Programa Nacional de Bienes Incautados – 

PRONABI. 

 

Los dispositivos normativos antes indicados incluyen sus 

respectivas disposiciones modificatorias y complementarias, de ser 

el caso. 

Alcance del 

procedimient

o 

Inicio: Revisar y derivar 

documento remitido por 

OGPM del MINJUSDH 

 

Fin: Emitir memorando 

que remite los formatos 

POI al MINJUSDH. 

Siglas y 

definiciones 

- CA: Unidad de Coordinación Administrativa 

- MINJUSDH: Ministerio de Justicia y Derechos Humanos 

- OGPM: Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Modernización 

- POI: Plan Operativo Institucional 

 

Caracterización 

Proveedor Entrada Producto Cliente Interno o Externo 

- OGPM del MINJUSDH 

- Unidades Funcionales del 

PRONABI 

- Requerimiento del MINJUSDH 

que solicita la programación 

multianual del POI 

- Información sobre actividades 

y metas 

- Formatos del POI del 

aplicativo de CEPLAN  
- OGPM del MINJUSDH 

 

Descripción 

N° Actividades 
Responsable 

(Puesto / Unidad de 
organización) 

Registro de 
ejecución 

01 

Inicio 

 

Revisar y derivar documento remitido por OGPM del MINJUSDH 

• Revisar y derivar documento remitido por la Oficina General de 

Planeamiento, Presupuesto y Modernización del Ministerio de Justicia y 

Derechos Humanos 

Coordinador 

Administrativo / CA 
 

02 

Solicitar por correo completar información en los formatos para el POI 

• Solicitar por correo completar información en los formatos para el Plan 

Operativo Institucional 

Asistente de 

Planeamiento / CA 
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Descripción 

N° Actividades 
Responsable 

(Puesto / Unidad de 
organización) 

Registro de 
ejecución 

 

Nota 01: Esperar información de las Unidades Funcionales 

03 

Revisar y convocar por correo reuniones con las Unidades 

• Revisar y convocar por correo reuniones con las Unidades del Programa 

Nacional de Bienes Incautados 

Asistente de 

Planeamiento / CA 
Correo electrónico 

04 

Realizar reuniones con la OGPM del MINJUSDH para definir las 

actividades operativas 

• Realizar reuniones con la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto 

y Modernización del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos para 

definir las actividades operativas. 

 

Nota 02: Participan las Unidades Funcionales, Personal de Planeamiento 

de PRONABI y personal de OGPM de MINJUSDH para el desarrollo de 

esta actividad. 

Asistente de 

Planeamiento / CA 
 

05 

Registrar las actividades operativas, unidades de medida y cantidades 

al CEPLAN 

• Registrar las actividades operativas, unidades de medida y cantidades en 

el aplicativo del Centro Nacional de Planeamiento Estratégico. 

Asistente de 

Planeamiento / CA 
 

06 

Obtener formato del aplicativo del CEPLAN 

• Obtener formato del aplicativo del Centro Nacional de Planeamiento 

Estratégico. 

Asistente de 

Planeamiento / CA 

Formato del 

aplicativo CEPLAN 

07 

Elaborar proyecto de memorando a OGPM 

• Elaborar proyecto de memorando para la Oficina General de 

Planeamiento, Presupuesto y Modernización del Ministerio de Justicia y 

Derechos Humanos 

Asistente de 

Planeamiento / CA 
 

08 

Revisar y visar proyecto de memorando y remitir a Coordinador 

Ejecutivo 

• Revisar y visar proyecto de memorando y remitir a Coordinador Ejecutivo 

del Programa Nacional de Bienes Incautados 

Coordinador 

Administrativo / CA 
 

09 

Emitir memorando que remite los formatos POI al MINJUSDH 

• Emitir memorando que remite los formatos Plan Operativo Institucional al 

MINJUSDH. 

 

Fin 

Coordinador Ejecutivo Memorando 

 

 Recursos necesarios para la ejecución 

Recursos 
humanos 

- Asistente/a de Planeamiento de la 

Coordinación Administrativa 

- Coordinador/a Administrativo/a de la 

Coordinación Administrativa 

- Coordinador/a Ejecutivo/a de la 

Coordinación Ejecutiva 

Sistemas 

- Sistema de Gestión Documental 

- MS Excel 

- MS Word 

- Correo electrónico 

- CEPLAN V1 

Instalaciones - Instalaciones del PRONABI Equipos - Computadoras de escritorio 
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Control de cambios del procedimiento 

VERSIÓN SECCIÓN DEL PROCEDIMIENTO DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

01 Elaboración del procedimiento No corresponde 

 

Documentos y procesos relacionados al procedimiento 

DOCUMENTOS PROCESOS 

- - 

 

 

 

 



 
 

 

 
 

 

6.4. DIAGRAMAS DE FLUJO Y PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO “E1.2. SEGUIMIENTO DEL POI” 

6.4.1. Diagrama de flujo “E1.2. Seguimiento del POI” 

 



 
 

 

 
 

 

6.4.2. Ficha de Procedimiento “E1.2. Seguimiento del POI” 

Información General 

Nombre del 

procedimient

o 

Seguimiento del POI Código E1.2 
Versió

n 
01 

Responsable 
Coordinador/a Administrativo/a de la Unidad de Coordinación 

Administrativa 
Clasificación Estratégico 

Objetivo del 

Procedimient

o 

Realizar las acciones para reportar la ejecución de las actividades del POI 

Base 

normativa 

- Resolución de Presidencia de Consejo Directivo N° 010-2016-

CEPLAN/PCD, que aprueba la Guía Metodológica de la Fase 

Institucional del proceso de planeamiento estratégico. 

- Resolución Ministerial N° 143-2021-JUS, que aprueba el Manual 

de Operaciones del Programa Nacional de Bienes Incautados – 

PRONABI. 

 

Los dispositivos normativos antes indicados incluyen sus 

respectivas disposiciones modificatorias y complementarias, de ser 

el caso. 

Alcance del 

procedimient

o 

Inicio: Elaborar formatos 

POI de cada unidad y 

remitir formatos por correo 

electrónico. 

 

Fin: Enviar por correo 

reporte de ejecución 

mensualizada 

Siglas y 

definiciones 

- CEPLAN: Centro Nacional de Planeamiento Estratégico 

- POI: Plan Operativo Institucional 

- SPP: Sistema de Planeamiento y Presupuesto 

- OGPM: Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Modernización 

- UF: Unidades Funcionales 

 

Caracterización 

Proveedor Entrada Producto Cliente Interno o Externo 

- OGPM del MINJUSDH 

- Unidades Funcionales del 

PRONABI 

- Requerimiento del MINJUSDH 

que solicita realizar 

seguimiento del POI. 

- Información sobre el avance en 

la ejecución de las actividades 

y metas 

- Reporte de la ejecución 

mensualizada del POI  

- OGPM del MINJUSDH 

- CEPLAN 

 

Descripción 

N° Actividades 
Responsable 

(Puesto / Unidad de 
organización) 

Registro de 
ejecución 

01 

Inicio 

Elaborar formatos POI de cada Unidad y remitir formatos por correo 

electrónico 

• Elaborar formatos Plan Operativo Institucional de cada Unidad y remitir 

formatos por correo electrónico 

Asistente de 

Planeamiento / CA 
Correo electrónico 

02 
Elaborar proyecto memorando múltiple que requiere avances del POI 

• Elaborar proyecto memorando múltiple que requiere avances del POI 

Asistente de 

Planeamiento / CA 
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Descripción 

N° Actividades 
Responsable 

(Puesto / Unidad de 
organización) 

Registro de 
ejecución 

 

03 

Emitir memorando múltiple a las Unidades 

• Emitir memorando múltiple a las Unidades del PRONABI, solicitando el 

llenado de los formatos del Plan Operativo Institucional. 

 

Nota: Adjuntar documento remitido por el MINJUSDH 

Coordinador 

Administrativo / CA 

Memorando 

múltiple 

04 
Completar la información en los formatos POI  

• Completar la información en los formatos del Plan Operativo Institucional 
Unidades   

05 

Emitir memorando de respuesta y correo adjuntando formatos 

completos 

• Emitir memorando de respuesta al pedido de la Unidad de Coordinación 

Administrativa y correo electrónico adjuntando formatos completos 

Unidades  
Memorando 

Correo electrónico 

06 

Derivar memorando de respuesta  

• Revisar y derivar memorando de respuesta a Asistente de Planeamiento 

para su atención. 

Coordinador 

Administrativo / CA 
 

07 

Revisar los formatos POI remitidos por las Unidades 

• Revisar los formatos del Plan Operativo Institucional remitidos por las 

Unidades 

 

¿Es conforme? 

a) No, ir a la actividad 08. 

b) Si, ir a la actividad 09. 

Asistente de 

Planeamiento / CA 
 

08 
Coordinar subsanación de la información con las Unidades 

• Coordinar subsanación de la información con las Unidades 

Asistente de 

Planeamiento / CA 
 

09 
Consolidar y enviar por correo los formatos remitidos por las Unidades 

• Consolidar y enviar por correo los formatos remitidos por las Unidades 

Asistente de 

Planeamiento / CA 
Correo electrónico 

10 

Obtener reporte de la ejecución mensualizada del SPP  

• Obtener reporte de la ejecución mensualizada del Sistema de 

Planeamiento y Presupuesto 

Especialista de 

Presupuesto / CA 

Reporte de 

ejecución 

mensualizada 

11 

Cargar el reporte al aplicativo CEPLAN  

• Cargar el reporte al aplicativo CEPLAN y obtener de este aplicativo el 

reporte de ejecución mensualizada. 

Especialista de 

Presupuesto / CA 

Reporte de la 

ejecución 

mensualizada 

del POI 

12 

Enviar por correo reporte de ejecución mensualizada 

• Enviar por correo el reporte de ejecución mensualizada dirigido a la OGPM 

del MINJUSDH. 

Fin 

Especialista de 

Presupuesto / CA 
Correo electrónico 

 

Recursos necesarios para la ejecución 

Recursos 
humanos 

- Asistente/a de Planeamiento de la 

Coordinación Administrativa 

- Coordinador/a Administrativo/a de la 

Coordinación Administrativa 

Sistemas 

- Sistema de Gestión Documental 

- MS Excel 

- MS Word 

- Correo electrónico 
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Recursos necesarios para la ejecución 

- Especialista de Presupuesto de la 

Coordinación Administrativa 

- CEPLAN v1. 

Instalaciones - Instalaciones del PRONABI Equipos - Computadoras de escritorio 

 

 

Control de cambios del procedimiento 

VERSIÓN SECCIÓN DEL PROCEDIMIENTO DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

01 Elaboración del procedimiento. No corresponde. 

 

Documentos y procesos relacionados al procedimiento 

DOCUMENTOS PROCESOS 

- - 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 
 

 

6.5. DIAGRAMAS DE FLUJO Y PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO “E1.3. ELABORACIÓN DEL INFORME DE GESTIÓN” 

6.5.1. Diagrama de flujo “E1.3. Elaboración del informe de gestión” 
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6.5.2. Ficha de Procedimiento “E1.3. Elaboración del informe de gestión” 

Información General 

Nombre del 

procedimiento 
Elaboración del Informe de Gestión Código E1.3 Versión 01 

Responsable Coordinador/a Administrativo/a de la Coordinación Administrativa Clasificación Estratégico 

Objetivo del 

Procedimiento 

Cumplir con resumir las acciones y logros que ha realizado el PRONABI en un determinado periodo de 

tiempo. 

Base normativa 

- Resolución Ministerial N° 143-2021-JUS, que aprueba el Manual 

de Operaciones del Programa Nacional de Bienes Incautados – 

PRONABI. 

 

Los dispositivos normativos antes indicados incluyen sus 

respectivas disposiciones modificatorias y complementarias, de ser 

el caso. 

Alcance del 

procedimiento 

Inicio: Elaborar proyecto 

de memorando múltiple y 

correo electrónico a las 

unidades 

 

Fin: Emitir memorando de 

respuesta al MINJUSDH, 

adjuntando informe de 

gestión 

Siglas y 

definiciones 

- CA: Unidad de Coordinación Administrativa 

- MINJUSDH: Ministerio de Justicia y Derechos Humanos 

 

Caracterización 

Proveedor Entrada Producto Cliente Interno o Externo 

- MINJUSDH 

- Unidades funcionales de 

PRONABI 

- Requerimiento de elaboración 

del informe de gestión 

- Información de gestión de las 

Unidades Funcionales 

- Informe de gestión - MINJUSDH 

 

Descripción 

N° Actividades 
Responsable 

(Puesto / Unidad de 
organización) 

Registro de 
ejecución 

01 

Inicio 

Elaborar proyecto de memorando múltiple y correo electrónico a las 

unidades 

• Elaborar proyecto de memorando múltiple y correo electrónico a las 

unidades del PRINABI, pidiendo que entreguen información sobre las 

acciones realizadas. 

 

Nota 01: Adjuntando la estructura del informe de gestión  

Asistente de 

Planeamiento / CA 
Correo electrónico 

02 
Emitir memorando múltiple 

• Emitir memorando múltiple a las unidades del PRONABI. 

Coordinador 

Administrativo / CA 

Memorando 

múltiple 

03 
Elaborar informe de gestión preliminar de la Unidad 

• Elaborar informe de gestión preliminar de la Unidad 
Unidades   

04 Emitir memorando adjuntando informe de gestión de la Unidad Unidades  Memorando 
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Descripción 

N° Actividades 
Responsable 

(Puesto / Unidad de 
organización) 

Registro de 
ejecución 

• Emitir memorando adjuntando informe de gestión de la Unidad 

05 
Derivar memorando  

• Derivar memorando de las unidades 

Coordinador 

Administrativo / CA 
 

06 
Revisar y consolidar la información  

• Revisar y consolidar la información 

Asistente de 

Planeamiento / CA 
 

07 

Elaborar proyecto de informe de gestión de PRONABI 

• Elaborar proyecto de informe de gestión de Programa Nacional de Bienes 

Incautados 

Asistente de 

Planeamiento / CA 
 

08 

Revisar proyecto de informe de gestión del PRONABI 

• Revisar proyecto de informe de gestión del Programa Nacional de Bienes 

Incautados 

Coordinador 

Administrativo / CA 
 

09 

Revisar y aprobar informe de gestión 

• Revisar y aprobar informe de gestión del Programa Nacional de Bienes 

Incautados 

Coordinador Ejecutivo / 

Coordinación Ejecutiva 
Informe de gestión 

10 

Firmar y visar informe de gestión  

• Firmar y visar informe de gestión del Programa Nacional de Bienes 

Incautados 

Unidades   

11 

Emitir memorando de respuesta al MINJUSDH, adjuntando informe de 

gestión 

• Emitir memorando de respuesta al Ministerio de Justicia y Derechos 

Humanos, adjuntando informe de gestión del Programa Nacional de 

Bienes Incautados. 

 

Fin 

Coordinador Ejecutivo / 

Coordinación Ejecutiva 
memorando 

 

Recursos necesarios para la ejecución 

Recursos 
humanos 

- Asistente/a de Planeamiento de la 

Coordinación Administrativa 

- Coordinador/a Administrativo/a de la 

Coordinación Administrativa 

- Coordinador/a Ejecutivo/a de la 

Coordinación Ejecutiva 

Sistemas 

- Sistema de Gestión Documental 

- MS Excel 

- MS Word 

- Correo electrónico 

Instalaciones - Instalaciones del PRONABI Equipos - Computadoras de escritorio 

 

Control de cambios del procedimiento 

VERSIÓN SECCIÓN DEL PROCEDIMIENTO DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

01 Elaboración del procedimiento No corresponde 
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Documentos y procesos relacionados al procedimiento 

DOCUMENTOS PROCESOS 

- - 
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6.6. DIAGRAMA DE FLUJO Y PROCEDIMIENTO DEL PROCESO “E1.4. ELABORACIÓN DE LA MEMORIA ANUAL DEL PERIODO” 

6.6.1. Diagrama de flujo “E1.4. Elaboración de la memoria anual” 
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6.6.2. Ficha de Procedimiento “E1.4. Elaboración de la memoria anual” 

 

Información General 

Nombre del 

procedimiento 
Elaboración de la Memoria Anual  Código E1.4 Versión 01 

Responsable Coordinador/a Administrativo/a de la Coordinación Administrativa Clasificación Estratégico 

Objetivo del 

Procedimiento 
Elaborar la memoria del PRONABI, que indique los logros más resaltantes del año. 

Base normativa 

- Resolución Ministerial N° 143-2021-JUS, que aprueba el Manual 

de Operaciones del Programa Nacional de Bienes Incautados – 

PRONABI. 

 

Los dispositivos normativos antes indicados incluyen sus 

respectivas disposiciones modificatorias y complementarias, de ser 

el caso. 

Alcance del 

procedimiento 

Inicio: Elaborar el resumen 

del informe de gestión 

 

Fin: Emitir memorando de 

respuesta al MINJUSDH 

Siglas y 

definiciones 

- CA: Coordinación Administrativa} 

- CE: Coordinación Ejecutiva 

 

Caracterización 

Proveedor Entrada Producto Cliente Interno o Externo 

- OGPM del MINJUSDH 

- E1.3. Elaboración del 

informe de gestión 

- Unidades Funcionales del 

PRONABI 

- Requerimiento que solicita la 

memoria anual 

- Informe de gestión 

- Memoria anual  

- OGPM del MINJUSDH 

- Ciudadanía 

- Alta Dirección del 

PRONABI 

 

Descripción 

N° Actividades 
Responsable 

(Puesto / Unidad de 
organización) 

Registro de 
ejecución 

01 

Inicio 

 

Elaborar el resumen del informe de gestión 

• Elaborar el resumen del informe de gestión, rescatando los puntos más 

resaltando de los logros institucionales. 

Asistente de Imagen 

Institucional / CA 
 

02 

Elaborar el proyecto de memoria anual  

• Elaborar el proyecto de memoria anual tomando como insumo el resumen 

del informe de gestión y el formato establecido por el MINJUSDH en su 

requerimiento. y proyecto de memorando con que se remitirá 

posteriormente 

 

Nota 01: En base al formato establecido por el MINJUSDH en su 

requerimiento. 

Asistente de Imagen 

Institucional / CA 
 

03 

Elaborar el proyecto de memorando 

• Elaborar el proyecto de memorando de Coordinación Ejecutiva dirigido al 

MINJUSDH 

Asistente de Imagen 

Institucional / CA 
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Descripción 

N° Actividades 
Responsable 

(Puesto / Unidad de 
organización) 

Registro de 
ejecución 

 

04 
Revisar proyecto de memoria anual y proyecto de memorando 

• Revisar proyecto de memoria anual y proyecto de memorando 

Coordinador 

Administrativo / CA 
 

05 

Revisar proyecto de memoria anual  

• Revisar proyecto de memoria anual 

• En caso existan modificaciones o ajustes se realizan las coordinaciones 

internas con CA. 

Coordinador Ejecutivo / 

CE 
Memoria anual 

06 

Emitir memorando de respuesta al MINJUSDH 

• Emitir memorando de respuesta al MINJUSDH, que adjunta la memoria 

anual. 

Fin 

Coordinador Ejecutivo / 

CE 
Memorando 

 

Recursos necesarios para la ejecución 

Recursos 
humanos 

- Asistente/a de Imagen Institucional de la 

Coordinación Administrativa 

- Coordinador/a Administrativo/a de la 

Coordinación Administrativa 

- Coordinador/a Ejecutivo/a de la 

Coordinación Ejecutiva 

Sistemas 

- Sistema de Gestión Documental 

- MS Excel 

- MS Word 

- Correo electrónico 

Instalaciones - Instalaciones del PRONABI Equipos - Computadoras de escritorio 

 

Control de cambios del procedimiento 

VERSIÓN SECCIÓN DEL PROCEDIMIENTO DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

01 Elaboración del procedimiento No corresponde 

 

Documentos y procesos relacionados al procedimiento 

DOCUMENTOS PROCESOS 

- - 
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7. LEYENDA DE SIMBOLOGÍA DEL DIAGRAMA DE FLUJO 

 

LEYENDA 

  

 

Actividad 

  

 

Inicio del proceso 

  

 
Timer: indica pausa o periodicidad 

  

 

Fin del proceso 

  

 

Decisión: Indica que solo de elige un camino 

  

 

Caminos paralelos: dos o más caminos se ejecutan al 

mismo tiempo 

  

 

Conector de actividades 

  

 

Documento: se genera como resultado de una actividad 
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LEYENDA 

  

 

Nota: Aclaración de una actividad 

  

 

 


