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MIGRACIONES . . MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - MAPRO

cobico VERSION E02 GESTION DE LA INTEGRIDAD
E02 01
1. Introduccién

La Secretaria de Gestion Publica de la Presidencia del Consejo de Ministros, mediante
Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCMSGP, aprueba la Norma
Técnica N° 001-2018-SGP, denominada “Implementacion de la Gestion por Procesos en las
Entidades de la Administracion publica”.

La referida norma sefiala que la implementacion de la gestion por procesos es progresiva,
de acuerdo a las siguientes fases: i) Fase de Determinacion de Procesos, ii) Seguimiento,
medicién y analisis de procesos; v, iii) Mejora de Procesos.

En ese marco, la Superintendencia Nacional de Migraciones ha decidido implementar
manuales de procedimientos por macroproceso identificado en su Mapa de Procesos, por
lo que ha caracterizado subprocesos, procedimientos y diagramas de flujo.

Objetivo

El presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo describir y establecer
formalmente los procedimientos (procesos de ultimo nivel), que forman parte del
macroproceso E02 - Gestion de la Integridad, a fin de contribuir al cumplimiento de los
objetivos de MIGRACIONES.

Alcance

Es de aplicacion para los servidores de los 6rganos y unidades organicas de la
Superintendencia Nacional de Migraciones que intervienen en los procesos, procedimientos,
productos y servicios del macroproceso E02 - Gestion de la Integridad, descritos en el
presente Manual.

4. Marco Normativo del Macroproceso

e Ley N° 31227, Reglamento para implementar la recepcién, el ejercicio del control,
fiscalizacion y sancion de la declaracion Jurada de Intereses de autoridades,
funcionario y servidores publicos del estado, y candidatos a cargos publicos.

o Ley N° 29542, Ley de proteccidén al denunciante en el ambito administrativo y de
colaboracioén eficaz en el ambito penal.

o Decreto Legislativo N°1327- Establece medidas de proteccién para el denunciante
de actos de corrupcion y sanciona las denuncias realizadas de mala fe.

o Decreto Supremo N° 010-2017-JUS- Aprueba el reglamento del Decreto Legislativo
N°1327, Decreto Legislativo que establece medidas de proteccién para el
denunciante de actos de corrupcion y sanciona las denuncias realizadas de mala
fe, y sus modificatorias.

e Decreto Supremo N° 044-2018-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Plan
Nacional de Integridad y Lucha contra la Corrupcion 2018-2021 que comprende la
Tabla N° 11 Modelo de Integridad para las entidades del sector publico y sus
componentes.

e Decreto Supremo N°007-2020-IN que aprueba el reglamento del Decreto Legislativo
N° 1218, Decreto Legislativo que regula el uso de las camaras de videovigilancia y
de la Ley N° 30120, Ley de Apoyo a la Seguridad Ciudadana con Camaras de
Videovigilancia Publicas y Privadas, y dicta otras disposiciones.

o Resolucion de Secretaria de Integridad Publica N° 002-2021-PCM/SIP- aprueba
Lineamientos para fortalecer una cultura de integridad en las entidades del sector
publico.

e Resolucion de Secretaria de Integridad Publica N° 003-2023-PCM/SIP que aprueba
los parametros para el proceso de evaluacién del avance en la implementacion del
Modelo de Integridad y la Guia de Evaluacion del Estandar de Integridad: Etapa N°
01 y Etapa N° 02.
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cobico VERSION E02 GESTION DE LA INTEGRIDAD
E02 01
Nota:

Respecto a las normas sefialadas, se consideran todas sus modificatorias y ampliatorias.

5. Inventario del Macroproceso

Codigo Denominacién del Proceso Nivel
EO02 Gestion de la Integridad 0
E02.01 Gestion de los Componentes del Modelo de Integridad 1

Declaracion Jurada de Intereses para la Gestion de
E02.02 . . 1
conflicto de intereses
E02.03 Visitas inopinadas 1
E02.04 Gestion de Denuncias por Actos de Corrupcion 1
E02.05 Control de Camaras de video vigilancia 1

6. Fichas y Diagramas de Proceso hasta el ultimo nivel




L/
MIG Rﬂg_[gup% g .&. FICHA DE PROCESO

CcODIGO VERSION
E04.0PP.FR.012 02
1. NOMBRE PROCESO: Gestion de la Integridad 2. Nivel del proceso 0 3.CLASIFICACION DE PROCESO: ESTRATEGICO
4.CODIGO DEL PROCESO: E02
5.0BJETIVO DEL PROCESO: Promover y desarrollar acciones que conduzcan al fortalecimiento de la integridad y el comportamiento ético del personal de la institucién y a la deteccién de riesgos de corrupcion y actos de inconducta funcional.

Aplica desde la gestion de los componentes del modelo de integridad, declaracion jurada de intereses para la gestion de conflicto

6.ALCANCE: de intereses, visitas inopinadas, gestién de denuncias por actos de corrupcién y control de cAmaras de video vigilancia. 7.DUENO DEL PROCESO: Oficina de Integridad Institucional
8. PROVEEDORES 9. ENTRADAS 10.PROCESOS 0 SUBPROCESOS o ACTIVIDADES 11.SALIDAS 12. CLIENTES
- Coordinador de Integridad - Oll - Indice de capacidad preventiva (ICP) E02.01 gf’z?tr‘jﬁiggdeevsagjjﬁg?"?giiEliﬁcadas - Coordinador de Integridad - Ol
Gestion de los Componentes del Modelo de Integridad
- Informe de resultados del ICP - Gerencia General
; Matr_lz _de registro de sujet9§ obligados y|_ Responsable de las Declaraciones
cumplimiento de la presentacion de la DJI )
e Juradas de Interés
- Reporte de cumplimiento de DJI . I
. . . - Organo de Control Institucional
- Reporte de registro de sujeto obligado
- Oficina de Recursos Humanos E02.02 - Informe de |ncu|mp||m|ento enla - Contraloria General de la Republica
- Oficina de Administracion y Finanzas - |- Lista de sujetos obligados Declaracion Jurada de Intereses ara'la Gestién de conflicto de intereses presentacion de |a D
Unidad de Abastecimiento P - Informe del registro de los sujetos
obligados y el cumplimiento de presentacion
de DJI - Gerencia General
- Proyecto de Memorando Mdltiple
- Informe de cumplimiento de las DJI
evaluado
- Hoja de elevacion
.. . - Informe de visita inopinada con resultados
- Oficina de Planeamiento y . - . " .
Presupuesto - Plan Operativo Institucional y acciones realizadas - Gerencia General
P - E02.0I11.FR.025 - Acta de verificacién por
£02.03 caso fortuito o fuerza mayor

- Requerimiento por situacién mediética,
urgencia o consecuencia de un presunto
acto de corrupcién

- Alta Direccién
- Organo y Unidades orgénicas

Visitas inopinadas
- E02.011.FR.007 - Acta de Visita Inopinada

P onal A - E02.0l11.FR.013-Seguimiento de - Asistente de la Oll
- Personas naclonales o extranjeras, - Informacién sobre presuntos actos de recomendaciones de visitas inopinadas
naturales o juridicas corrupcion
- Organos y Unidades orgéanicas P
- Informe y anexos - Jefe de Oll
- Oficio - Procuraduria Publica a cargo del
- Informe y anexos -
- Denuncia remitida Sector Interior
1:1;321?;:3 ?ﬁ?é?:aasles 0 extranjeras, - Denuncia presentada por los canales de E02.04 - Memorando elel]
" . . - tencion i6 i i6 - -
- Organo o Unidades Organicas atencio Gestion de Denuncias por Actos de Corrupcion Informe_y ane>.<c_Js ORH / STPAD
- Denuncia remitida - ORH / STPAD
- Base de datos - Control y seguimiento de
Gestion de Denuncias - Asistente Il legal / Jefe de Oll
- Copia digital del expediente
- Informe de monitoreo
- Operador de camaras de E02.05 - Informacion enviada a través de correo

electronico o teléfono - Jefe de la Oll
- E02.0I11.FR.008 Reporte Diario de
camaras de videovigilancia

IDENTIFICACION DE LOS RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION

16.INFRAESTRUCTURA

- Cémaras de video vigilancia

videovigilancia - Oll Control de Camaras de video vigilancia

13.RECURSOS HUMANOS REQUERIDOS 14.NORMATIVIDAD (BASE LEGAL APLICABLE) 15.REGISTROS REQUERIDA/AMBIENTE DE
TRABAJO
- Jefe de la Oficina de Integridad Institucional. - Decreto Supremo N° 044-2018-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Plan - Base de datos del Modelo de Integridad - Sistema de Gestiéon Documental -
- Coordinador de Integridad - Ol Nacional de Integridad y Lucha contra la Corrupcién 2018-2021 que comprende la |- Formato de Relacion de sujetos obligados a la (SGD
- Responsable de las Declaraciones Juradas de Interés Tabla N° 11 Modelo de Integridad para las entidades del sector publico y sus presentacion de la DJI v - Cisco Webex
- Asistente Il legal componentes. - Matriz de registro de sujetos gbllgados y - Sistema de Declaraciones Juradas
- Operador de camaras de videovigilancia - Oll - Resolucién de Secretaria de Integridad Publica N° 003-2023-PCM/SIP que ?L;emplurxuegto de;nla”;:r:?s;ntﬁc@\]:ie la DJI para la Gestién de Conflicto de
_aprueba los pgrémetros para el proceso de evalu’au:ién del avance en la ) R Rzggn: dz rC:gisptro di soujefo obligado Intereses - SIDJI .
implementacion del Modelo de Integridad y la Guia de Evaluacion del Estandar de |. gg2.011.FR.003-Plan de Visita Inopinada. - Lectora de DNI electrénico o
Integridad: Etapa N° 01 y Etapa N° 02. - E02.0II.FR.004-Base de datos de visitas certificado digital
- Ley N° 31227, Reglamento para implementar la recepcion, el ejercicio del control, |Inopinadas. - Aplicativo de la CGR para la firma
fiscalizacién y sancion de la declaracién Jurada de Intereses de autoridades, - E02.0I1.FR.006-Orden de Visita Inopinada, digital
funcionario y servidores publicos del estado, y candidatos a cargos publicos. - E02.0II.FR.007-Acta de Visita Inopinada. - Sistema de Denuncias
- Ley N° 29542, Ley de proteccion al denunciante en el ambito administrativo y de |- E02.0II.FR.010-Designacion para ejecucion  |. plataforma Digital Unica de Denuncias
colaboracién eficaz en el &mbito penal. de Visita Inopinada. de la PCM

- E02.0I1.FR.011-Reporte preliminar de Visita
Inopinada
- E02.011.FR.013-Seguimiento de

- Decreto Legislativo N°1327- Establece medidas de proteccién para el
denunciante de actos de corrupcién y sanciona las denuncias realizadas de mala

- Sistema de video vigilancia
- Disco duro externo

fe. recomendaciones de visitas inopinadas - Equipos de computo
- Decreto Supremo N° 010-2017-JUS- Aprueba el reglamento del Decreto - E02.0I1.FR.018-Supervision del Comisionado |- Impresoras - scaners
Legislativo N°1327, Decreto Legislativo que establece medidas de proteccion para |de Visita Inopinada - Mobiliario de oficina
el denunciante de actos de corrupcién y sanciona las denuncias realizadas de - E02.0I1.FR.025 - Acta de verificacion por caso |- Internet

mala fe, y sus modificatorias. fortuito o fuerza mayor

- Resolucion de Secretaria de Integridad Pablica N°® 002-2021-PCM/SIP- aprueba |- Control y seguimiento de Gestion de
Lineamientos para fortalecer una cultura de integridad en las entidades del sector |Denuncias -
P - E02.011.FR.008 Reporte Diario de camaras de
publico. videovigilancia
'LDe.Clret.O S;Erf;nlo ND007'2050’|NIWE aprueba ell ref"amznt(; del Decreto d - E02.0I1.FR.019 Matriz de operatividad de las
egislativo N° 8, ecretoo egislativo que regula el uso de las camaras de cémaras de videovigilancia
videovigilancia y de la Ley N° 30120, Ley de Apoyo a la Seguridad Ciudadana con (_ g2 o)1.FR.023 Base de Datos de incidencias

Céamaras de Videovigilancia Pdblicas y Privadas, y dicta otras disposiciones registradas

Nota: Nota:

-Para mayor detalle sobre la base legal y documentos normativos remitirse al -Para mayor detalle sobre los registros remitirse
formato E04.OPP.FR.001-Control de la informacién documentada y/ o al al formato E04.0PP.FR.001-Control de la
E04.0PP.FR.002-Lista Maestra de informacion documentada interna. informacion documentada.

-Respecto a las normas sefialadas, se consideran todas sus modificatorias y

ampliatorias.

CONTROL Y SEGUIMIENTO DEL PROCESO

17.CONTROLES 18.RIESGOS Y OPORTUNIDADES 19.INDICADORES

- IND_SGC_21 - Porcentaje de denuncias evaluadas y trasladadas a la unidad de organizacién o
entidad competente dentro del plazo establecido.

- IND_SGC_48 - Porcentaje de visitas inopinadas culminadas dentro del plazo

- IND_SGC_54 Porcentaje de cumplimiento del indice de Capacidad Preventiva frente a la
corrupcién

- IND_SGC_55 Incidentes gestionados

- IND_SGC_56 Cumplimiento en la presentacién de la DJI al inicio del periodo laboral

- IND_SGC_57 Cumplimiento en la presentacion de la DJI al cese del periodo laboral

- IND_SGC_58 Cumplimiento en la presentacién de la DJI periédica

Seccion de aprobacién

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Ver E04.OPP.FR.017-Matriz de Analisis y
Evaluacion de Riesgos, E04.OPP.FR.018-Matriz
de evaluacién y Tratamiento de Riesgos y
E04.0PP.FR.019-Matriz de Identificacion,
Andlisis y Tratamiento de Oportunidades, segln
corresponda.

- Supervisar el cumplimiento del desarrollo de los componentes del Modelo de integridad.

- Verificar el cumplimiento de la presentacion de la DJI en el plazo establecido en la normativa vigente.
- Verificar la culminacién de las visitas inopinadas dentro del plazo.

- Verificar cumplimiento de evaluacion y traslado de las denuncias recibidas.

- Monitorear el registro de las actividades, imagenes y presuntas incidencias.

. - Firmado digitalmente por JESSEN Firmado digitalmente por CANCINO
2 R oee1 236002 N VIGIL Mary Del Rosario FAU 2 CANCINO Adelmo FAU 20551239692
> . 20051230002 hard hard ©autor el a
iVo: MIGRACIONES Motivo: Soy el autor del documento MIGRACIONES Motivo: Soy el autor del documento
MIGRACIONES Motivo: Soy el autor de] document RElgnES Fecha: 22.02.2024 13:11:53 -05:00 ey Fecha: 22.02.2024 17:04:41 -05:00

Version de la ficha de proceso: 02




Control de cambios (Sefialar los principales cambios efectuados respecto de la version anterior):

- El campo 06 Alcance, se modificé a los procesos vinculados.

- Los campos 08, 09, 10, 11y 12, se modificaron con elementos alineados al proceso.

- Los campos 13, 14, 15y 16 se afiadi6 de acuerdo a los procesos nivel 1 identificados.

- Los campos 17, 18 y 19 se considero afiadir nuevos elementos relacionados a los procesos.

INSTRUCCIONES:

1. NOMBRE PROCESO: Indicar el nombre del proceso

2.NIVEL DE PROCESO: Categorizar el nivel del proceso 1, 2 o 3 de acuerdo a lo sefialado en la Norma Administrativa Interna E04.OPP.NAI.015-Implementacion de la Gestién por Procesos.

3. CLASIFICACION DE PROCESO: Indicar el tipo de proceso a que pertenece ( estratégico, misional o soporte)

4. CODIGO DEL PROCESO: Indicar el cédigo del proceso de acuerdo a lo sefialado en la Norma Administrativa Interna E04.0PP.NAI.015-Implementacion de la Gestion por Procesos.

5.0BJETIVO: Indicar el objetivo del proceso.

6.ALCANCE: Indicar el alcance del proceso.

7.DUENO DEL PROCESO: Indicar el cargo del responsable del proceso

8. PROVEEDORES: Colocar los proveedores que brindan insumos al proceso colocar si es una unidad organica, proceso, institucion.

9.ENTRADAS : Colocar los insumos para la operatividad del proceso creadas fuera del proceso y utilizadas dentro de este por los ejecutores (ejemplo: expedientes, formularios, solicitudes, escritos, reclamos, denuncias, informacién, etc.)

10.PROCESOS o SUBPROCESOS o ACTIVIDADES: Colocar los subproceso o actividades generales del proceso segtn corresponda.

11.SALIDAS :Colocar la salidas del proceso creadas dentro del proceso y requeridas por los clientes.

12. CLIENTES: Colocar cuales son los clientes que reciben las salidas del proceso pueden ser UU.OO, procesos, instituciones,etc.

13. RECURSOS HUMANOS REQUERIDOS: Cuales son los recursos humanos requeridos para el funcionamiento del proceso

14. NORMATIVIDAD: Indicar la base legal que aplica el proceso.

15. REGISTROS: Indicar los registros criticos para el proceso

16. INFRAESTRUCTURA REQUERIDA/AMBIENTE DE TRABAJO: Indicar la infraestructura/ambiente de trabajo necesario para la ejecucion del proceso (Ejemplos: computadoras, laptops, escaner, impresoras, servicios de telefonia, internet, sistemas informaticos, software, etc.)

17. CONTROLES: Colocar cuales son los controles del proceso (revisiones, inspecciones, pruebas, etc.) que estan orientadas a la verificacion del cumplimiento de las caracteristicas previstas de los elementos de entrada, de las actividades y de los productos resultantes de los procesos.

18. RIESGOS Y OPORTUNIDADES: Indicar los riesgos y oportunidades identificados del proceso.

19. INDICADORES: Colocar el nombre de los indicadores que tiene el proceso.

La reproduccion total o parcial de este documento, constituye una “COPIA NO CONTROLADA”. 2
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EO02 — Gestion de la Integridad
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MIG RAC' ON,ES e, ° FICHA DE PROCESO
PERU
CODIGO VERSION
E04.0PP.FR.012 02
1. NOMBRE PROCESO: Gestion de los Componentes del Modelo de Integridad 2. Nivel del proceso 1 3.CLASIFICACION DE PROCESO: ESTRATEGICO
4.CODIGO DEL PROCESO: E02.01

5.0BJETIVO DEL PROCESO:

Establecer las actividades para el desarrollo del programa de integridad orientado a fortalecer la capacidad preventiva y defensiva.

6.ALCANCE:

Aplica desde diagnosticar el desarrollo del Modelo de Integridad hasta identificar oportunidades de mejora.

7.DUENO DEL PROCESO:

Oficina de Integridad Institucional

8. PROVEEDORES 9. ENTRADAS

10.PROCESOS 0 SUBPROCESOS o ACTIVIDADES

11.SALIDAS

12. CLIENTES

- Coordinador de Integridad - OlI - indice de capacidad preventiva (ICP)

* Etapa de Planificacion:

1. Diagnosticar el desarrollo del Modelo de Integridad.

Para el diagnostico se toma en cuenta el indice de capacidad preventiva (ICO)
como evidencia de brechas.

- Diagnostico del desarrollo del Modelo de
integridad

- Coordinador de Integridad - OlI

- Diagnostico del desarrollo del Modelo de

- Coordinador de Integridad - Ol integridad

2. Elaborar Proyecto de Programa de Integridad.

- Proyecto del Programa de Integridad

- Oficina de Planeamiento y
Presupuesto

- Oficina de Planeamiento y

Presupuesto - Proyecto del Programa de Integridad

3. Revisar Programa de Integridad (Parte técnica).

- Proyecto del Programa de Integridad
revisado
- Informe de opini6n técnica

- Oficina de Asesoria Juridica

- Proyecto del Programa de Integridad
revisado
- Informe de opinién técnica

- Oficina de Asesoria Juridica

4. Revisar el Programa de Integridad (Opinién legal).

- Proyecto del Programa de Integridad
revisado
- Documento con opinién legal

- Gerencia General

- Proyecto del Programa de Integridad
revisado

- Documento con opinién legal

- Informe de opinién técnica

- Gerencia General

5. Aprobar Programa de Integridad.
La vigencia del Programa de Integridad es de 01 afio.

- Programa de Integridad

- Coordinador de Integridad - Ol

- Coordinador de Integridad - Oll - Programa de Integridad

* Etapa de Desarrollo de componentes del Modelo de Integridad:
6. Desarrollar Programa de Integridad.

El Modelo de Integridad orienta a fortalecer la capacidad preventiva y defensiva,
estas orientaciones se organizan en 09 componentes:

1. Compromiso de la Alta Direccién

Gestion de riesgos que afecten a la integridad pablica
Politicas de cumplimiento e integridad

Transparencia, datos abiertos y rendicion de cuentas

Control interno, externo y auditoria

Comunicacién y capacitacion

Canal de denuncias

Supervision y monitoreo del modelo de integridad

Encargado del modelo de integridad

- Componentes del Modelo de Integridad en
desarrollo

- Coordinador de Integridad - OlI

- Componentes del Modelo de Integridad en

- Coordinador de Integridad - Ol
desarrollo

N|J]OoXNO TR~ WON

Solicitar informacién a los Organos y Unidades organicas.
En determinado tiempo: Los Organos y Unidades orgénicas de Migraciones,
envian la informacion solicitada.

¢ Es conforme la informacion?
Si: ir a la actividad 8.
No: Ir a la actividad 7.

- Informacién de los Organos y Unidades
orgénicas de Migraciones

- Coordinador de Integridad - Ol

- Informacioén de los Organos y Unidades

- Coordinador de Integridad - Ol P ¥ .
organicas de Migraciones

8. Registrar informacién en la BD del Modelo de integridad y carpetas
digitales de los medios de verificacion.

- Base de datos del Modelo de Integridad

- Coordinador de Integridad - Ol

- Guia de Evaluacion Etapa-01
- Guia de Evaluacién Etapa-02
- Correo electronico: https://facilita.gob.pe/

- Coordinador de Integridad - Oll

* La evaluacion se realiza en los meses de Junio y Noviembre.

9. Registrar informacién a través del enlace informético de la SIP - PCM para
la evaluacion.

Reporta a la Secretaria de Integridad Publica para la evaluacién del Estandar de
Integridad Publica.

Luego, recibe el Reporte de evaluacion del indice de Capacidad Preventiva
(Evaluacion de medio termino)

- Reporte de evaluacion del ICP
(Evaluacion de medio termino)

- Coordinador de Integridad - Oll

- Reporte de evaluacion del ICP (Evaluacion

- Coordinador de Integridad - Oll de medio termino)

10. Aplicar recomendaciones de resultado del ICP.

- Recomendaciones del resultado del ICP

- Coordinador de Integridad - Oll

- Coordinador de Integridad - Oll - Recomendaciones del resultado del ICP

11. Elaborar y remitir Informe a Gerencia General.

- Informe de resultados del ICP

- Gerencia General

- Gerencia General - Informe de resultados del ICP

12. Disponer acciones para cierre de brecha.

- Acciones para cierre de brechas

- Coordinador de Integridad - Oll

- Componentes del Modelo de Integridad en
desarrollo
- Acciones para cierre de brechas

- Coordinador de Integridad - Oll

* Etapa de Seguimiento:
13. Monitorear desarrollo del Programay disposiciones.

Luego se realiza el periodo de evaluacion.

- Componentes del Modelo de Integridad en
desarrollo monitoreadas

- Acciones para cierre de brechas
monitoreadas

- Componentes del Modelo de Integridad en
desarrollo monitoreadas

- Acciones para cierre de brechas
monitoreadas

- Coordinador de Integridad - Ol

14. Identificar oportunidades de mejora.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

- Coordinador de Integridad - Oll

- Oportunidades de mejora identificadas

- Coordinador de Integridad - Ol

13.RECURSOS HUMANOS REQUERIDOS

IDENTIFICACION DE LOS RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION

14.NORMATIVIDAD (BASE LEGAL APLICABLE)

15.REGISTROS

16.INFRAESTRUCTURA
REQUERIDA/AMBIENTE DE
TRABAJO

- Jefe de la Oficina de Integridad Institucional.
- Coordinador de Integridad

- Decreto Supremo N° 044-2018-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Plan
Nacional de Integridad y Lucha contra la Corrupcién 2018-2021 que comprende la
Tabla N° 11 Modelo de Integridad para las entidades del sector publico y sus
componentes.

- Decreto Supremo N° 180-2022-PCM (10DIC2021), se amplia la vigencia del
Modelo de Integridad para las entidades del Sector Publico

- Resolucién de Secretaria de Integridad Publica N° 001-2019-PCM/SIP
(24JUL2019), “Lineamientos para la implementacion de la funcién de Integridad en
las entidades de la administracion publica”

- Resolucion de Secretaria de Integridad Pablica N° 002-2021-PCM/SIP que
aprueba los “Lineamientos para fortalecer una cultura de integridad en las
entidades del sector publico”

- Resolucién de Secretaria de Integridad Publica N° 003-2023-PCM/SIP que
aprueba los pardmetros para el proceso de evaluacion del avance en la
implementacién del Modelo de Integridad y la Guia de Evaluacion del Estandar de
Integridad: Etapa N° 01 y Etapa N° 02.

Nota:

-Para mayor detalle sobre la base legal y documentos normativos remitirse al
formato E04.OPP.FR.001-Control de la informacién documentada y/ o al
E04.0PP.FR.002-Lista Maestra de informacién documentada interna.
-Respecto a las normas sefialadas, se consideran todas sus modificatorias y
ampliatorias.

- Base de datos del Modelo de Integridad

Nota:

-Para mayor detalle sobre los registros
remitirse al formato E04.OPP.FR.001-
Control de la informacién documentada.

- Sistema de Gestién Documental -
SGD

- Cisco Webex

- Equipos de cémputo

- Impresoras - scaners

- Mobiliario de oficina

- Internet

CONTROL Y SEGUIMIENTO DEL PROCESO

17.CONTROLES

18.RIESGOS Y OPORTUNIDADES

19.INDICADORES

- Supervisar el cumplimiento del desarrollo de los componentes del Modelo de integridad.

Ver E04.0OPP.FR.017-Matriz de Andlisis y
Evaluacion de Riesgos, E04.OPP.FR.018-Matriz
de evaluaciény Tratamiento de Riesgos y
E04.0PP.FR.019-Matriz de Identificacion,
Andlisis y Tratamiento de Oportunidades, segln
corresponda.

corrupcién

- IND_SGC_54 Porcentaje de Cumplimiento del indice de Capacidad Preventiva frente a la
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MIG RACI ON,ES L) * FICHA DE PROCESO
PERU
CODIGO VERSION
E04.0PP.FR.012 02
1. NOMBRE PROCESO: Declaracion Jurada de Intereses para la Gestion de conflicto de intereses 2. Nivel del proceso 1 3.CLASIFICACION DE PROCESO: ESTRATEGICO
4.CODIGO DEL PROCESO: E02.02

5.0BJETIVO DEL PROCESO:

Registrar a los sujetos obligados con la finalidad de transparentar la informacién relevante que permita prevenir conflictos de intereses y actos que afecten la integridad publica.

6.ALCANCE:

Aplica desde el envio de la lista de sujetos obligados a Gerencia General hasta la notificacion de la CGR al sujeto obligado
sobre la conformidad de la presentacion de la DJI y hasta la emisién del memorando de exhortacion a los Organos y Unidades
orgénicas para el cumplimiento en la presentacion de las DJI.

7.DUENO DEL PROCESO:

Oficina de Integridad Institucional

8. PROVEEDORES 9. ENTRADAS

10.PROCESOS 0 SUBPROCESOS o ACTIVIDADES

11.SALIDAS

12. CLIENTES

- Oficina de Recursos Humanos
- Oficina de Administracién y Finanzas -
Unidad de Abastecimiento

- Lista de sujetos obligados

Registro y acceso de sujetos obligados:

1. Remitir lista de Sujetos Obligados oportunamente.

La informacion de la lista de sujeto obligado debe enviarse el ler dia habil de la
fecha de inicio laboral y/o designacion y al cese y/o término de designacion.

- Formato de Relacién de sujetos obligados
a presentar la DJI

- Gerencia General

- Formato de Relacion de sujetos obligados

- Gerencia General
a presentar la DJI

2. Recibir la lista de sujetos obligados.
Luego remite a Oll el proveido adjuntando el Formato de relacién de sujetos
obligados.

- Formato de Relacién de sujetos obligados
a presentar la DJI

- Responsable de las Declaraciones
Juradas de Interés

- Responsable de las Declaraciones
Juradas de Interés

- Formato de Relacion de sujetos obligados
a presentar la DJI

3. Recibir y revisar el Formato.

¢ Es conforme el Formato?
No: Ir a la actividad 4.
Si: Ir a la actividad 5.

- Formato de Relacién de sujetos obligados
a presentar la DJI con observaciones
- Formato de Relacién de sujetos obligados
a presentar la DJI sin observaciones

- Responsable de las Declaraciones
Juradas de Interés

- Responsable de las Declaraciones
Juradas de Interés

- Formato de Relacion de sujetos obligados
a presentar la DJI con observaciones

4. Devuelve Formato y solicita envio.
La Gerencia General remite el Formato a la ORH / OAF - U. Abastecimiento. Ir a
la actividad 1.

- Formato de Relacién de sujetos obligados
a presentar la DJI con observaciones

- Oficina de Recursos Humanos
- Unidad de Abastecimiento

- Responsable de las Declaraciones
Juradas de Interés

- Formato de Relacion de sujetos obligados
a presentar la DJI sin observaciones

5. Registrar / actualizar datos del sujeto obligado en el SIDJI de la CGR.
Realiza el registro o actualizacién de los datos del periodo laboral de los sujetos
obligados en el Sistema de Declaraciones Juradas de Intereses (SIDJI).

La CGR a través del SIDJI notifica al correo electrénico del declarante que ha sido
registrado como sujeto obligado para presentar su DJI.

- Registro o actualizacion del registro de
sujetos obligados en el SIDJI

- Sujeto obligado - Organo / Unidad
orgéanica

- Responsable de las Declaraciones
Juradas de Interés

- Contraloria General de la Republica

- Notificacién al declarante a su correo
electrénico

- Sujeto obligado - Organo / Unidad
orgéanica

- Sujeto obligado - Organo / Unidad

P - Registro de sujetos obligados en el SIDJI
organica

Presentacién de la DJI:

6. Presentar DJI a través del SIDJI.

Comunica a OTIC la instalacion del aplicativo de la CGR para la firma digital, para
la presentacion de la DJI.

La presentacion de la DJI se realiza en el plazo que indica la normativa.

- Al inicio: Dentro de los quince (15) dias habiles de haber sido elegido/a,
nombrado/a, designado/a, contratado/a o similares.

- Periédica: Durante los primeros quince (15) dias habiles, después de los doce
(12) meses de ejercida la labor.

- Al cese: Dentro de los quince (15) dias habiles de haberse extinguido el vinculo
laboral o contractual o culminada la designacion.

¢ Recibido por la CGR?

No: La CGR y el SIDJI notifican al sujeto obligado que esta pendiente la
presentacion de la DJI. La notificacién, se encuentra en proceso de
implementacién por parte de la CGR. Ir a la actividad 6.

Si: La CGR notifica por correo al sujeto obligado la conformidad de la
presentacion de la DJI.

¢ Corresponde hacer seguimiento?

Si: Ir a la actividad 7.

No: FIN DEL PROCEDIMIENTO.

* La Responsable de las Declaraciones Juradas de Interés diariamente verifica el
cumplimiento de la presentacion de la DJI y actualiza la Matriz de registro de
sujetos obligados y cumplimiento de la presentacion de la DJI, para luego notificar
al sujeto obligado la regularizacion de la presentacion de su DJI. Ir a la actividad
8.

- DJI presentada en el SIDJI

- Matriz de registro de sujetos obligados y
cumplimiento de la presentacion de la DJI

- Reporte de cumplimiento de DJI

- Reporte de registro de sujeto obligado

- Responsable de las Declaraciones
Juradas de Interés
- Organo de Control Institucional

- Organo de Control Institucional - DJI presentada en el SIDJI

Seguimiento a la presentacién de la DJI:

7. Solicitar ala Oll el requerimiento de incumplimiento de la DJI.

* Emite Informe a la CGR sobre verificacién de cumplimiento en la presentacion
de la DJI.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

- Informe de incumplimiento en la
presentacion de la DJI

- Contraloria General de la Republica

- Responsable de las Declaraciones

Juradas de Interés - DJI presentada en el SIDJI

8. Elaborar Informe de cumplimiento de DJI.
Mensualmente se emite el Informe de cumplimiento de la presentacion de las DJI,
se proyecta y adjunta el Memo y se remite a la Gerencia General.

- Informe del registro de los sujetos
obligados y el cumplimiento de
presentacion de DJI

- Proyecto de Memorando Mdltiple

- Gerencia General

- Informe de cumplimiento de las DJI

- Gerencia General - Proyecto de Memo

9. Evaluar Informe de cumplimiento de DJI.

- Informe de cumplimiento de las DJI
evaluado

- Gerencia General

- Informe de cumplimiento de las DJI

- Gerencia General
evaluado

10. Emitir Memo de exhortacién a Organos y UUOO.

En respuesta al Memo de exhortacion, los Organos y Unidades orgénicas toman
acciones para el cumplimiento de la presentacion de las DJI. FIN DEL
PROCEDIMIENTO.

- Memo de exhortacién para cumplimiento
de la presentacion de las DJI

- Organos y Unidades organicas

13.RECURSOS HUMANOS REQUERIDOS

IDENTIFICACION DE LOS RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION

14.NORMATIVIDAD (BASE LEGAL APLICABLE)

15.REGISTROS

16.INFRAESTRUCTURA
REQUERIDA/AMBIENTE DE
TRABAJO

- Jefe de la Oficina de Integridad Institucional.
- Rol del Responsable de las Declaraciones Juradas de Interés.

- Ley N° 31227, Ley que transfiere a la Contraloria General de la Republica la
competencia para recibir y ejercer el control, fiscalizacién y sancién respecto a la
Declaracion Jurada de Intereses de autoridades, servidores y candidatos a cargos
publicos.

- Ley N° 31227, Reglamento para implementar la recepcién, el ejercicio del
control, fiscalizacién y sancién de la declaracién Jurada de Intereses de
autoridades, funcionario y servidores publicos del estado, y candidatos a cargos
publicos.

- Resolucion de Contraloria N° 219-2021-CG, que aprueba la Directiva N° 009-
2021-CG/GDJ "Presentacion y archivo de la declaracion jurada de intereses de
autoridades,, funcionarios y servidores publicos del estado, y candidatos(as) a
cargos publicos"

Nota:

-Para mayor detalle sobre la base legal y documentos normativos remitirse al
formato E04.OPP.FR.001-Control de la informacién documentada y/ o al
E04.0PP.FR.002-Lista Maestra de informacién documentada interna.
-Respecto a las normas sefialadas, se consideran todas sus modificatorias y
ampliatorias.

- Formato de Relacién de sujetos obligados
a la presentacion de la DJI

- Matriz de registro de sujetos obligados y
cumplimiento de la presentacién de la DJI

- Reporte de cumplimiento de DJI

- Reporte de registro de sujeto obligado

Nota:

-Para mayor detalle sobre los registros
remitirse al formato E04.OPP.FR.001-
Control de la informacién documentada.

- Sistema de Declaraciones Juradas
para la Gestién de Conflicto de
Intereses - SIDJI

- Lectora de DNI electrénico o
certificado digital

- Aplicativo de la CGR para la firma
digital

- Equipos de cémputo

- Impresoras - scaners

- Mobiliario de oficina

- Teléfono

- Internet

17.CONTROLES

18.RIESGOS Y OPORTUNIDADES

19.INDICADORES

CONTROL Y SEGUIMIENTO DEL PROCESO

- Supervisar el registro de los sujetos obligados en el SDJI.

- Verificar el cumplimiento de la presentacion de la DJI en el plazo establecido en la normativa vigente.

Ver E04.OPP.FR.017-Matriz de Andlisis y
Evaluacion de Riesgos, E04.OPP.FR.018-Matriz
de evaluaciény Tratamiento de Riesgos y
E04.0PP.FR.019-Matriz de Identificacion,
Andlisis y Tratamiento de Oportunidades, segin
corresponda.

- IND_SGC_56 Cumplimiento en la presentacién de la DJI al inicio del periodo laboral
- IND_SGC_57 Cumplimiento en la presentacion de la DJI al cese del periodo laboral
- IND_SGC_58 Cumplimiento en la presentacién de la DJI periédica
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Control de cambios (Sefialar los principales cambios efectuados respecto de la versién anterior):

INSTRUCCIONES:

1. NOMBRE PROCESO: Indicar el nombre del proceso

2. NIVEL DE PROCESO: Categorizar el nivel del proceso 1, 2 o 3 de acuerdo a lo sefialado en la Norma Administrativa Interna E04.OPP.NAI.015-Implementacion de la Gestion por Procesos.

3. CLASIFICACION DE PROCESO: Indicar el tipo de proceso a que pertenece ( estratégico, misional o soporte)

4. CODIGO DEL PROCESO: Indicar el codigo del proceso de acuerdo a lo sefialado en la Norma Administrativa Interna E04.OPP.NAI.015-Implementacion de la Gestién por Procesos.

5.0BJETIVO: Indicar el objetivo del proceso.

6.ALCANCE: Indicar el alcance del proceso.

7.DUENO DEL PROCESO: Indicar el cargo del responsable del proceso

8. PROVEEDORES: Colocar los proveedores que brindan insumos al proceso colocar si es una unidad orgénica, proceso, institucion.

9.ENTRADAS : Colocar los insumos para la operatividad del proceso creadas fuera del proceso y utilizadas dentro de este por los ejecutores (ejemplo: expedientes, formularios, solicitudes, escritos, reclamos, denuncias, informacién, etc.)

10.PROCESOS o SUBPROCESOS o ACTIVIDADES: Colocar los subproceso o actividades generales del proceso segtin corresponda.

11.SALIDAS :Colocar la salidas del proceso creadas dentro del proceso y requeridas por los clientes.

12. CLIENTES: Colocar cuales son los clientes que reciben las salidas del proceso pueden ser UU.OO, procesos, instituciones,etc.

13. RECURSOS HUMANOS REQUERIDOS: Cuales son los recursos humanos requeridos para el funcionamiento del proceso

14. NORMATIVIDAD: Indicar la base legal que aplica el proceso.

15. REGISTROS: Indicar los registros criticos para el proceso

16. INFRAESTRUCTURA REQUERIDA/AMBIENTE DE TRABAJO: Indicar la infraestructura/ambiente de trabajo necesario para la ejecucion del proceso (Ejemplos: computadoras, laptops, escaner, impresoras, servicios de telefonia, internet, sistemas informaticos, software, etc.)

17. CONTROLES: Colocar cuales son los controles del proceso (revisiones, inspecciones, pruebas, etc.) que estan orientadas a la verificacion del cumplimiento de las caracteristicas previstas de los elementos de entrada, de las actividades y de los productos resultantes de los procesos.

18. RIESGOS Y OPORTUNIDADES: Indicar los riesgos y oportunidades identificados del proceso.

19. INDICADORES: Colocar el nombre de los indicadores que tiene el proceso.

La reproduccion total o parcial de este documento, constituye una “COPIA NO CONTROLADA”". 2
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M IGRACIONrESC . FICHA DE PROCESO
PERU
CODIGO VERSION
E04.0PP.FR.012 02
1. NOMBRE PROCESO: Visitas inopinadas 2. Nivel del proceso 1 3.CLASIFICACION DE PROCESO: ESTRATEGICO
4.CODIGO DEL PROCESO: E02.03

5.0BJETIVO DEL PROCESO:

Verificar el cumplimiento de las funciones del personal de la institucion, independientemente del vinculo contractual con la finalidad de detectar posibles riesgos de corrupcion y/o riesgos que afecten la

integridad institucional.

6.ALCANCE:

Aplica desde la designacion para la ejecucion de las visitas inopinadas hasta informar a la Gerencia General los

resultados y las acciones realizadas o cuando se deja constancia de no haberse realizado la visita inopinada en el Acta de

visita inopinada o cuando el Organo / Unidad organica realizé la implementacion de sus recomendaciones.

7.DUENO DEL PROCESO:

Oficina de Integridad Institucional

8. PROVEEDORES 9. ENTRADAS 10.PROCESOS o SUBPROCESOS o ACTIVIDADES 11.SALIDAS 12. CLIENTES
- Oficina de Planeamiento y - Plan Operativo Institucional
Presupuesto
- Alta Direccién - Requerimiento por situacién mediética, | ¢ Es una visita inopinada excepcional?
- Organo y Unidades orgénicas urgencia o consecuencia de un presunto|Si: Ir a la actividad 4. - E02.0I11.FR.010-Designacion para - Jefe de Ol

acto de corrupcion

- Personas nacionales o
extranjeras, naturales o juridicas
- Organos y Unidades orgénicas

- Informacién sobre presuntos actos de

corrupcién

No:
1. Designar para ejecucion de visita inopinada.

ejecucion de Visita Inopinada

- Oficina de Integridad Institucional

- Anexo N° 01 — Criterios para las visitas

inopinadas
- Matriz de priorizacién de visitas
inopinadas

2. Determinar el lugar donde sera la visita.

- E02.0I11.FR.010-Designacioén para
ejecucion de Visita Inopinada

- Personal comisionado de la Oll

- Jefe de Oll

E02.0I1.FR.010-Designacion para
ejecucion de Visita Inopinada

3. Comunicar al personal Oll sobre su realizacién.

Comunicar a través de correo electrénico institucional o de forma
presencial, al personal de la Oll sobre la realizacién de una visita inopinada,
precisando el alcance y lo siguientes datos:

- Presencial, virtual o Mixta

- Fecha

- Organo y/o unidad organica a visitar

- Correo institucional comunicando
designacion de la visita inopinada

- E02.0I11.FR.010-Designacioén para
ejecucion de Visita Inopinada

- Personal comisionado de la Oll

- Personal comisionado de la Oll

- Correo institucional comunicando
designacion de la visita inopinada
- E02.0I1.FR.010-Designacion para
ejecucion de Visita Inopinada

4. Registrar informaciéon de la visita inopinada.

¢ Es conforme las actividades del Plan de visita inopinada?
Si: Ir a la actividad 6.
No: Ir a la actividad 5.

- E02.011.FR.003-Plan de Visita Inopinada
(No aplica para visita excepcional)
- E02.0I11.FR.006-Orden de Visita Inopinada

- Jefe de Oll

- E02.0I1.FR.003-Plan de Visita

5. Solicitar subsanar actividades del Formato.

- E02.011.FR.003-Plan de Visita Inopinada

- Jefe de Oll Inoplna'da (No aplica para visita I a la actividad 4. (No aplica para visita excepcional) - Personal comisionado de la Oll
excepcional)
6. Suscribir formatos.
La suscripcion del Formato E02.011.FR.003 - Plan de Visita
Inopinada y Formato E02.0I1I.FR.006 — Orden de Visita Inopinada es de forma
fisica o virtual. - E02.011.FR.003-Plan de Visita Inopinada
- E02.0I1.FR.003-Plan de Visita aprobado y suscrito (No aplica para visita
Inopinada (No aplica para visita ¢Como se realizara la visita inopinada? excepcional)
- Jefe de Oll excepcional) Presencial: Ir a la actividad 7. - E02.0I1.FR.006-Orden de Visita Inopinada |- Personal comisionado de la Oll

- E02.0I1.FR.006-Orden de Visita
Inopinada

Virtual: Ir a la actividad 8.

Nota:

« En caso la visita inopinada virtual o presencial por motivos de fuerza mayor o
caso fortuito no pueda realizarse, debera dejarse constancia en el Formato
E02.0I1.FR.025 Acta de Verificacion de Caso Fortuito o Fuerza Mayor.

suscrito
- E02.0I1.FR.025 - Acta de verificacion por
caso fortuito o fuerza mayor

- Personal comisionado de la Oll

- E02.0I1.FR.003-Plan de Visita
Inopinada aprobado y suscrito (No
aplica para visita excepcional)

- E02.0I1.FR.006-Orden de Visita
Inopinada suscrito

7. Gestionar los viaticos y pasajes.

En caso que la visita inopinada se realice fuera de las provincias de Limay
Callao.

Ir a la actividad 10.

- Viaticos y pasajes para la visita inopinada

- Personal comisionado de la Oll

- Personal comisionado de la Oll

- Datos de visita inopinada programada

8. Requerir a OTIC reserva de sala.

Un (01) dia antes de realizarse la visita inopinada (no aplica para visita
excepcional), remitir requerimiento al correo
mesadeservicios@migraciones.gob.pe, indicando fecha y horay consignar
como tema “Reserva de Sala - OIlI”

- Correo solicitando reserva de sala Oll

-OTIC

- Personal comisionado de la Oll

- Datos de los participantes de la visita

inopinada

9. Remitir a OTIC relacion de participantes.

En un lapso no mayor a 10 minutos de iniciado la reunion, remitir al correo
mesadeservicios@migraciones.gob.pe, la relacién de participantes sefialando
nombres completos, nimero de celular y correo institucional.

- Correo con enlace de invitacion a Sala Oll

- Responsable del Organo / Unidad
organica

- Personal comisionado de la Oll

- E02.0I1.FR.003-Plan de Visita
Inopinada aprobado y suscrito (No
aplica para visita excepcional)

- E02.0I1.FR.006-Orden de Visita
Inopinada suscrito

10. Iniciar visita inopinada.

Proporcionando el Formato E02.0I1.FR.006 — Orden de Visita Inopinada al
responsable del érgano y/o unidad organica visitada, segun el tipo de visita
(virtual o presencial).

- E02.0I11.FR.006-Orden de Visita Inopinada
suscrito

- Responsable del Organo / Unidad
orgéanica

- Jefe de Oll

- E02.0I1.FR.003-Plan de Visita
Inopinada aprobado y suscrito

- E02.0I1.FR.006-Orden de Visita
Inopinada aprobado y suscrito

11. Supervisar de forma virtual o presencial.
La supervision se realiza durante el desarrollo de la visita inopinada, utilizando el
formato E02.0I11.FR.018 — Supervisién al Comisionado de Visita Inopinada.

¢, Como se realizara la visita inopinada?
Presencial: Ir a la actividad 12.
Virtual: En paralelo se realiza lo siguiente:
- Ir a la actividad 16.
- ¢ Se realiz6 la reunién virtual?

Si: Ir a la actividad 13.

No: Ir a la actividad 15.

- E02.0I11.FR.018- Supervision al
Comisionado de Visita Inopinada

- Jefe de Oll

- Responsable del Organo /
Unidad organica

- E02.0I1.FR.006-Orden de Visita
Inopinada aprobado y suscrito

12. Registrar recepcién en el Formato.
El Formato E02.01l.FR.006—Orden de Visita Inopinada permanecera con el
Personal comisionado de la Oll como cargo del mismo. Ir a la actividad 18.

- E02.0I11.FR.006-Orden de Visita Inopinada

- Personal comisionado de la Oll

- Personal comisionado de la Oll

- E02.0I1.FR.010-Designacioén para
ejecucion de Visita Inopinada

13. Comunicar grabacion de la visita al Organo / Unidad orgénica.
Al inicio de la visita inopinada virtual, comunicar al responsable del 6rgano y/o
unidad organica visitada que la visita inopinada sera grabada.

- E02.0I11.FR.010-Designacioén para
ejecucion de Visita Inopinada

- Personal comisionado de la Oll

- Personal comisionado de la Oll

- E02.0I1.FR.010-Designacion para
ejecucion de Visita Inopinada

14. Solicitar a OTIC la grabacion de la visita virtual.
Posteriormente OTIC remite reunién grabada a Oll para su resguardo.
En paralelo:

- Ir a la actividad 22.

- Ir a la actividad 23.

- Grabacion de la visita inopinada
resguardada

- Personal comisionado de la Oll

- Personal comisionado de la Oll

- E02.0I1.FR.010-Designacion para
ejecucion de Visita Inopinada

15. Dejar constancia del motivo en el Formato.

En caso la visita inopinada virtual no pueda realizarse, debera dejarse
constancia del motivo y/o medio utilizado en el Formato E02.0Il.FR.007 - Acta
de Visita Inopinada. FIN DEL PROCEDIMIENTO.

- Formato E02.0I1.FR.007 - Acta de Visita
Inopinada

- Personal comisionado de la Oll

- Personal comisionado de la Oll

- E02.0I1.FR.006-Orden de Visita
Inopinada

- Correo institucional del
responsable del érgano y/o unidad
organica visitada

16. Remitir el Formato via correo institucional.

- E02.0I11.FR.006-Orden de Visita Inopinada

- Responsable del Organo / Unidad
organica




- Responsable del Organo /
Unidad organica

- E02.0I1.FR.006-Orden de Visita
Inopinada

- Correo institucional del
personal comisionado de la Oll

17. Firmar y remitir el Formato via correo.

Firmar virtual o fisicamente la recepcion y remitirlo en el lapso de la visita
inopinada por correo institucional, de ser el caso remitirlo fisicamente. Ir a la
actividad 18.

- E02.0I11.FR.006-Orden de Visita Inopinada

- Personal comisionado de la Oll

- Personal comisionado de la Oll

- E02.0I1.FR.006-Orden de Visita
Inopinada

18. Registrar datos basicos en el Formato.

Registrar en el Formato E02.0Il.FR.007—Acta de Visita Inopinada, los datos
bésicos del 6rgano y/o unidad orgénica visitada y la informacién siguiente::

« Asistencia y/o permanencia del personal en trabajo presencial y/o remota.

» Cumplimiento de funciones del Responsable del 6rgano y/o unidad
organica.

» Cumplimiento de funciones de los servidores.

« Verificacion del cumplimiento de las recomendaciones pendientes de la visita
anterior, de corresponder.

« Entrevistar a usuarios, cuando se brinde atencién al usuario en el érgano y/o
unidad orgéanica visitada, en el caso de visita virtual, de ser el caso, se podra
realizar via telefonica.

» Observaciones y/o sugerencias del Responsable del érgano y/o unidad
orgénica visitada y del personal comisionado de la Oll.

En caso sea necesario, agregar informacién como anexos.

Nota:

« En caso la visita inopinada virtual o presencial por motivos de fuerza mayor o
caso fortuito no pueda realizarse, debera dejarse constancia en el Formato
E02.0I1.FR.025 Acta de Verificacion de Caso Fortuito o Fuerza Mayor.

- E02.0I1.FR.007 - Acta de Visita Inopinada
- E02.0I1.FR.025 - Acta de verificacion por
caso fortuito o fuerza mayor

- Personal comisionado de la Oll

- Personal comisionado de la Oll

- E02.0I1.FR.007 - Acta de Visita
Inopinada

19. Solicitar copia de documentos que sustente.
Consignando plazo de entrega de los documentos, dejando constancia en el
item VI. Observaciones y/o sugerencias.

- E02.0I1.FR.007 - Acta de Visita Inopinada

- Responsable del Organo / Unidad
organica

- Responsable del Organo /
Unidad orgénica

- E02.0I1.FR.007 - Acta de Visita
Inopinada

20. Remitir copia de documentos fisico o digital.
La copia de los documentos fisicos o digitales seran enviados dentro del plazo
de entrega consignado.

Al culminar la visita inopinada

- El Responsable del Organo / Unidad orgéanica, suscribe el Formato
E02.0I1.FR.007-Acta de Visita Inopinada en fisico o digital (Queda 01 copia del
Formato).

- El Personal comisionado de la Oll, suscribe el Formato E02.0Il.FR.007-Acta de
Visita Inopinada en fisico o digital (Queda 01 copia del Formato. En el caso de
visita virtual, enviar el Formato por SGD).

- Copia de documentos fisicos o digitales
- E02.0I1.FR.007 - Acta de Visita Inopinada

- Personal comisionado de la Oll

- E02.0I1.FR.003-Plan de Visita
Inopinada aprobado y suscrito

21. Informar resultado preliminar de la visita .
Informar mediante el formato E02.011.FR.011-Reporte Preliminar de Visita

- E02.0I1.FR.011-Reporte preliminar de

- Personal comisionado de la Oll E02.0I1.FR.007 - Acta de Visita Inopinada dentro del plazo de un (01) dia habil, al Jefe de la Oll el resultado Visita Inopinada - Jefe de Oll
Inopinada preliminar de la visita inopinada.

22. Elaborar y presentar Informe de visita inopinada.

El Informe es elaborado y presentado en un plazo de quince (15) dias habiles,

detallando las acciones realizadas durante la visita y las conclusiones y

recomendaciones que ameriten. - Informe de visita inopinada

El informe debe ir adjunto a los Formatos mencionados en el campo salidas. - E02.0I1.FR.003-Plan de Visita Inopinada

aprobado y suscrito
oo ¢ Se detecta acto de corrupcién o inconducta funcional? - E02.011.FR.006-Orden de Visita Inopinada

- Personal comisionado de la Oll |, E02.0I1.FR.011-Reporte preliminar de Si: Derivar Informe al Organo o Entidad correspondiente. Ir a la actividad 23. aprobado y suscrito - Jefe de Oll

Visita Inopinada

No: Ir a la actividad 23.

Nota:

« Si por motivos de fuerza mayor o caso fortuito no pueda emitirse el citado
informe, debera dejarse constancia del motivo en el formato E02.0I1l.FR.025 Acta
de Verificacion por caso de fuerza mayor o caso fortuito, y emitirse el informe
dentro de los dos (02) dias habiles de superado la causa del impedimento.

- E02.0I1.FR.007 - Acta de Visita Inopinada
- Grabacion de la visita (si es virtual)

- E02.011.FR.025 - Acta de verificacion por
caso fortuito o fuerza mayor

- Jefe de Oll

- Informe de visita inopinada

- E02.0I1.FR.003-Plan de Visita
Inopinada aprobado y suscrito

- E02.0I1.FR.006-Orden de Visita
Inopinada aprobado y suscrito

- E02.0I1.FR.007 - Acta de Visita
Inopinada

23. Diligenciar recomendacién del Informe.

En paralelo:

- Dentro del plazo de tres (03) dias habiles informar mediante Hoja de Elevacion
a la Gerencia General sobre los resultados de la visita inopinada y las acciones
realizadas. FIN DEL PROCEDIMIENTO

- Ir ala actividad 24.

Nota:

« Si por motivos de fuerza mayor o caso fortuito no pueda diligenciarse la
documentacién, debera dejarse constancia del motivo en el formato
E02.0I1.FR.025 Acta de Verificaciéon por caso de fuerza mayor o caso fortuito, y
diligenciar los documentos dentro de los dos (02) dias habiles de superado la
causa del impedimento.

- Hoja de elevacion

- Informe de visita inopinada con resultados
y acciones realizadas

- E02.011.FR.025 - Acta de verificacion por
caso fortuito o fuerza mayor

Gerencia General

- Personal comisionado de la Oll

- Informe de visita inopinada

- E02.0I1.FR.003-Plan de Visita
Inopinada aprobado y suscrito

- E02.0I1.FR.006-Orden de Visita
Inopinada aprobado y suscrito

- E02.0I1.FR.007 - Acta de Visita
Inopinada

24. Diligenciar y remitir recomendacion del Informe.
Remitir al Asistente de la Oll, en formato digital, el informe y anexos de la visita
inopinada para su archivo y registro en el Formato.

- Informe de visita inopinada

- E02.011.FR.003-Plan de Visita Inopinada
aprobado y suscrito

- E02.0I11.FR.006-Orden de Visita Inopinada
aprobado y suscrito

- E02.0I1.FR.007 - Acta de Visita Inopinada

- Asistente de la Oll

- Asistente de la Oll

- Informe de visita inopinada (en digital)
- E02.0I1.FR.003-Plan de Visita
Inopinada aprobado y suscrito (en
digital)

- E02.0I1.FR.006-Orden de Visita
Inopinada aprobado y suscrito (en
digital)

- E02.0I1.FR.007 - Acta de Visita
Inopinada (en digital)

25. Registrar informacién y guardar.
Registrar la informacién de la visita inopinada en el Formato E02.0I11.FR.004 —
Base de datos de Visitas Inopinadas y guardar en digital el Informe y anexos.

- E02.011.FR.004-Base de datos de Visitas
Inopinadas

- Asistente de la Oll

- Asistente de la Oll

- Memorando de recomendaciones
- Informe de visita inopinada

26. Realizar seguimiento mensual de recomendaciones.

El seguimiento mensual de las recomendaciones se debe consignar en el
Informe de Visita Inopinada y registrar en el formato

E02.0I1.FR.013 — Seguimiento de recomendaciones de visitas inopinadas.

¢El Organo o Unidad orgénica implementd las recomendaciones?
Si: FIN DEL PROCEDIMIENTO.
No: Ir a la actividad 27.

- E02.0I1.FR.013-Seguimiento de
recomendaciones de visitas inopinadas

- Asistente de la Oll

- Asistente de la Oll

- Memorando de recomendaciones
- E02.0I1.FR.013-Seguimiento de
recomendaciones de visitas inopinadas

27. Reiterar implementar recomendacion.
Se reiterara al 6rgano o unidad orgéanica la implementacion de las
recomendaciones hasta en 01 oportunidad.

¢ Persiste el incumplimiento?

Si: Comunicar a la Gerencia General el incumplimiento de implementacion. FIN
DEL PROCEDIMIENTO.

No: FIN DEL PROCEDIMIENTO.

- Reiterativo de Memorando de
recomendaciones

- Organos y Unidades organicas

- Informe de incumplimiento de
recomendaciones

- Gerencia General




IDENTIFICACION DE LOS RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION
16.INFRAESTRUCTURA

13.RECURSOS HUMANOS REQUERIDOS 14.NORMATIVIDAD (BASE LEGAL APLICABLE) 15.REGISTROS REQUERIDA/AMBIENTE DE
TRABAJO
- Jefe de la Oficina de Integridad Institucional. - E02.0I1.FR.003-Plan de Visita Inopinada. |- Sistema de Gestion Documental -
- Personal comisionado de la Oll Nota: - E02.0I1.FR.004-Base de datos de visitas |SGD
- Asistente de la Oll - Para mayor detalle sobre la base legal y documentos normativos remitirse al Inopinadas. - Cisco Webex
formato EO4.0PP.FR.001-Control de la informacién documentada y/ o al - E02.0I1.FR.006-Orden de Visita - Equipos de computo
E04.0OPP.FR.002-Lista Maestra de informacion documentada interna. Inopinada, - Impresoras - scaners
- Respecto a las normas sefialadas, se consideran todas sus modificatorias y - E02.0I1.FR.007-Acta de Visita Inopinada. |- Mobiliario de oficina
ampliatorias. - E02.0I1.FR.010-Designacion para - Internet

ejecucion de Visita Inopinada.

- E02.0ll.FR.011-Reporte preliminar de
Visita Inopinada

- E02.0I1.FR.013-Seguimiento de
recomendaciones de visitas inopinadas

- E02.0I1.FR.018-Supervision del
Comisionado de Visita Inopinada

- E02.0I1.FR.025 - Acta de verificacion por
caso fortuito o fuerza mayor

Nota:

- Para mayor detalle sobre los registros
remitirse al formato E04.OPP.FR.001-
Control de la informacién documentada.

DEL PROCESO

17.CONTROLES 18.RIESGOS Y OPORTUNIDADES 19.INDICADORES

Ver E04.OPP.FR.017-Matriz de Andlisis y
Evaluacién de Riesgos, E04.OPP.FR.018-Matriz

- Verificar la culminacion de las visitas inopinadas dentro del plazo de evaluacion y Tratamiento de Riesgos y . L .
. o L ) . o 2. |- IND_SGC_48 - Porcentaje de visitas inopinadas culminadas dentro del plazo
- Realizar seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones E04.0PP.FR.019-Matriz de Identificacion, Andlisis - -
y Tratamiento de Oportunidades, segin
corresponda.
Seccion de aprobaci
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
& D galmente PO SEas Firmado digitalmente por CANCINO
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Version de la ficha de proceso: 03

| de cambios (Sefialar los principales cambios efectuados respecto de la versi

- Se modifico el codigo del proceso (campo 04).
- Se especifico el objetivo del proceso (campo 05).
- Se actualiz6 alcance, proveedores, entradas, procesos, salidas y clientes (campos 06, 08, 09, 10, 11y 12).
- Se especificé recursos humanos quedandose los criticos para el funcionamiento del proceso.
- En el campo 14 se consigné nota.
- En el campo 15 se actualizaron los registros y se consigné nota.
- Se especifico en el campo 16, Infraestructura requerida.
- En el campo 17, Controles, se actualizé segun los controles que competen al proceso y que cumplan con la definicion de control.
- En el campo 18, Riesgos y Oportunidades, se adicioné la Matriz de evaluacion y tratamiento de riesgos, segun corresponda.
- En el campo 19, se consignaron los indicadores correspondientes al proceso.
En la version 03, se realizaron las siguientes modificaciones:
- El campo 04 caédigo del proceso fue modificado.
- En los campos 10 y 11 se afiadieron actividades y salidas vinculadas al proceso.
- En el campo 13, se modifico el recurso humano relacionado al proceso.
- En los campos 15, 17 y 19, se afadieron datos relacionados al proceso.

INSTRUCCIONES:

1. NOMBRE PROCESO: Indicar el nombre del proceso

2. NIVEL DE PROCESO: Categorizar el nivel del proceso 1, 2 o 3 de acuerdo a lo sefialado en la Norma Administrativa Interna E04.OPP.NAI.015-Implementacion de la Gestién por Procesos.

3. CLASIFICACION DE PROCESO: Indicar el tipo de proceso a que pertenece ( estratégico, misional o soporte)

4. CODIGO DEL PROCESO: Indicar el cédigo del proceso de acuerdo a lo sefialado en la Norma Administrativa Interna E04.OPP.NAI.015-Implementacién de la Gestién por Procesos.

5.0BJETIVO: Indicar el objetivo del proceso.

6.ALCANCE: Indicar el alcance del proceso.

7.DUENO DEL PROCESO: Indicar el cargo del responsable del proceso

8. PROVEEDORES: Colocar los proveedores que brindan insumos al proceso colocar si es una unidad organica, proceso, institucion.

9.ENTRADAS : Colocar los insumos para la operatividad del proceso creadas fuera del proceso y utilizadas dentro de este por los ejecutores (ejemplo: expedientes, formularios, solicitudes, escritos, reclamos, denuncias, informacién, etc.)

10.PROCESOS 0 SUBPROCESOS o ACTIVIDADES: Colocar los subproceso o actividades generales del proceso segln corresponda.

11.SALIDAS :Colocar la salidas del proceso creadas dentro del proceso y requeridas por los clientes.

12. CLIENTES: Colocar cuales son los clientes que reciben las salidas del proceso pueden ser UU.OO, procesos, instituciones,etc.

13. RECURSOS HUMANOS REQUERIDOS: Cuales son los recursos humanos requeridos para el funcionamiento del proceso

14. NORMATIVIDAD: Indicar la base legal que aplica el proceso.

15. REGISTROS: Indicar los registros criticos para el proceso

16. INFRAESTRUCTURA REQUERIDA/AMBIENTE DE TRABAJO: Indicar la infraestructura/ambiente de trabajo necesario para la ejecucion del proceso (Ejemplos: computadoras, laptops, escaner, impresoras, servicios de telefonia, internet, sistemas informaticos, software, etc.)

17. CONTROLES: Colocar cuales son los controles del proceso (revisiones, inspecciones, pruebas, etc.) que estan orientadas a la verificacién del cumplimiento de las caracteristicas previstas de los elementos de entrada, de las actividades y de los productos resultantes de los procesos.

18. RIESGOS Y OPORTUNIDADES: Indicar los riesgos y oportunidades identificados del proceso.

19. INDICADORES: Colocar el nombre de los indicadores que tiene el proceso.
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Superintendencia Nacional
PERU

DIAGRAMA DE PROCESO

cODIGO

VERSION

E04.0PP.FR.024

01

E02.03 Visita inopinada

Jefe de OIl

£Es una visita
inopinada
excepcional?

E020ILFRO10-
Designacion para
ejecucion de Visita
Inopi

Comunicar via correo o presencial

La suscripciéndel Formato
E020ILFR.006 - Orden de Visita
Inopinada es de forma fisica o
virtual

N
E020ILFR.003-Plan
deVisita Inoprada
(No aplica para
visita excepcional)

inad

E020ILFRO06-

ZEs conforme las
actividades del Pan
devisita inopinada?

6. Suscribir

sobre Ia visita:
- Presencial, virtual o Mixta
- Fecha
Anexo N*01- "
Criterios para Matriz de - Organo y/o unidad orgnica a
las visitas inopinadas priorizacion st
1. Designar 3. Comunicar al :
para ejecucion S personal de la
de visita e Ol sobre su
inopinada realizacion
Plan Operativo E02.0IIFR010- 5. Solicitar
Institucional - Designacion para nar
ejecucion de Visita actividades del

Inopinad: Formato

Formatos

E020IIFRO18-
Supenision al
Comisiorado de
Visita Inopinada

1. Supervisar
de forma

virtual o
oresencial

Memorando de
recomendaciones

- E020ILFR.003-Plan de Visita
Inopinada

- E02.0ILFR.006-Orden de Visita
Inopinada

- E020ILFR007-Acta de Visita
Inopinada

-Informe de visita inopinada

23.Diligenciar

Comunicar a la
Gerencia General
mediante Hoja de

elevacion, en el plazo

de 03 dias habiles

del Informe

Visitas inopinadas

En caso que la visita
inopinada se reaice

fuera de las provincias

de Limay Callao

Durante el
desarrollo,

© delavisita

inopinada

Remitir Reporte
preliminar al Jefe
de la Oll

Inopinada
Inopinad

Inopinada

- E02.0LFR.003-Pian de Visita

- E020ILFR.006-Orden de Visita
a

- E020ILFR.007-Acta de Visita

-Informe de visita inopinada
- Grabacion de la visita (si es virtual)

INo

Formato

fisico o diaital Suscribe el
Formato en

fisico o digital

Z Registrar Lomose Ep—
inormacionde o presenca T fiozo 15 s :
1a visita $ 5 habiles X
el inopinada; pasajes L 22;::’°’:,'Y
— oTIC remite firdorme
Vil reunion grabada Visita inopinada ] e getecta actode  Dervar Informe al
N ;s realizd la parasupostror T compdtne Organo o Entidad
01 dia antes de la como se 14.Solicitar a IESgUEIdo) inconducta funcional?  correspondiente 24, Diligenciar
visita inopinada 10. Iniciar visita reaizar la Virtual + si oTIC Ia y remitir
(No aplica para inopinad i grabacién de la recomendacién
E020IIFRO03-Plan E020ILR006- sita excepcional) inopinada? visita virtual > del Informe
deVisita Inopred Orden de Visita Presencial
(No aplica para Inopinada No
Visita excepcional)
isita excepcional) Lapso no mayor a 10 E02.01LFR.025 -
7. Dejar N 21, Informar ‘:‘;fc‘:‘s‘;‘f:&?:
8 Requerira 9. Remitira onwriace | )| A resuitado e ot
= OTIC reserva de OTIC relacién motivo en el preliminar de la E02ONFR.003-Plan de Visita
t sala de participant. formato visita Inopinada
i Formato E02011FR.003- E20ILFRO11- - E020ILFR.006-Orden de Visita
H Plan de Visita Reporte preimirer opiada)
i E02011FR007 - Inopinada de Visita Inopreda B02.0117R007-Acta de Visit
] O ‘Acta de Visita -E020]l a de Visita
H Inopinada E02011FR.007- o .
H Al correo jalconEo Fin ‘Acta de Visita -Informe de visita inopinada
H Encaso sea e
H o " sefalando nombres completos, necesario, agregar Queda 01 copia del \
H indicando fecha y hora y consignar % et e
oot et e oo e
enviar el Fomato por SGD
To. Remiir et 75, Soncrtar o1 i habil
romt : - oy oo
sita inopinada
institucional enel Formato ave sustente Suscribir el P
Formato en
E02.011FR.006- fisico o digital
Orden de Visita
Inopinada
Formato
E020I1FRO07 -
;‘LZ-O';FR\‘/’“!‘ Enel lapso de Acta de Visita
rden de Visita 1a visita Inopinada
Inopinada inopinada
E02.011FRO2S -
Acta deverificadén
porcaso forhitoo
fuerza mayor
2 7 hmary N
3 mitir el Determinado
3 Formato via E020ILFRO07-
3 correo entrega Acta de Visita
5 E02011FR.006- Inopinada
2 Orden de Visita -
s Inopinada
H
: Al culminar la
H ), 20, Remitir inopinada
2 jI2heontay O copiade | SN AR Queda 01 copia
é documentos del Formato
g
&

H
H
H

EIOrgano o
Unidad organica
implements las

recomendaciones?

Zo. Reaiizar
seguimiento
mensual de

recomendacion

25. Registrar
informaciony
guardar

Fin
E02.01LFR.004- E020ILFRO13-
Base de datos de Seguimiento de
Visitas Inopinadas Recomendadones de

Visitas Inopinadas

27 Reiterar
implementar
recomendacion

cPersiste el
umplimiento?

No

Comunicar a
Gerencia General
incumplimiento de
implementacion
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- FICHA DE PROCESO
CODIGO VERSION
E04.0PP.FR.012 02
1. NOMBRE PROCESO: Gestidn de denuncias por actos de corrupcion 2. Nivel del proceso 1 3.CLASIFICACION DE PROCESO: ESTRATEGICO
4.CODIGO DEL PROCESO: E02.04

5.0BJETIVO DEL PROCESO:

Gestionar las denuncias ingresadas y dar seguimiento con el fin de detectar actos de corrupcion o presuntas denuncias de mala fe, asi mismo otorgar medidas de proteccion al denunciante.

6.ALCANCE:

Aplica desde la recepcion de denuncias por los diferentes canales hasta el traslado de la denuncia, de corresponder, al STPAD,
Procurador Publico o al OCl y luego se realiza la actualizacién de la base de datos "Control y seguimiento de Gestion de

Denuncias".

7.DUENO DEL PROCESO:

Oficina de Integridad Institucional

8. PROVEEDORES

9. ENTRADAS

10.PROCESOS 0 SUBPROCESOS o ACTIVIDADES

11.SALIDAS

12. CLIENTES

- Personas nacionales o extranjeras,
naturales o juridicas.
- Organo o Unidades Organicas

- Denuncia presentada por los canales de
atencion

1. Recibir denuncias.

A través de los siguientes canales de atencion:

- Documento fisico: Presentandolo ante Mesa de Partes de cualquiera de las sedes
de MIGRACIONES.

- Correo electrénico: denuncias@migraciones.gob.pe

- Servicio de mensajeria (WhatsApp): Al nimero (+51) 980123008.
- Via telefénica: Comunicandose al (01) 200-1000 anexo 1097.

- Presencial: Acudiendo a la OlI.

- Otros que establezca la Oll

- Plataforma Digital Unica de Denuncias del Ciudadano

Al inicio el denunciante podria solicitar medidas de proteccion.

Si es denuncia: Ir a la actividad 3.
Si es consulta / queja: En un plazo de un (01) dia habil de recibido, derivar al
Organo competente. Ir a la actividad 2.

- Denuncia presentada

- Asistente Il legal / Jefe de Oll

- Consulta / queja derivada

- Organo competente

- Asistente Il legal / Jefe de Oll

- Consulta / queja derivada

2. Comunicar al ciudadano.
Comunicar para la atencién y seguimiento respectivos. FIN DEL
PROCEDIMIENTO.

Comunicado al ciudadano

- Personas nacionales o extranjeras,
naturales o juridicas.
- Organo o Unidades Orgénicas

- Asistente |l legal / Jefe de OlI

- Denuncia presentada

3. Registrar denuncia.
Denuncia registrada en el Sistema Web de Denuncias, el cual asigna un Cédigo
Cifrado, el cual garantiza la absoluta reserva de la informacion.

¢La denuncia es competencia de Migraciones?

No: En un plazo de un (01) dia habil de recibida la denuncia, remitir la denuncia a la
entidad competente (se remite a Oll, OCI o Procuraduria de la entidad). Ir a la
actividad 2.

Si:

¢El denunciante solicité medida de protecciéon?

Si: Ir a la actividad 4.

No: En un plazo méaximo de dos (02) dias hébiles, ir a la actividad 10.

- Denuncia registrada en el Sistema web de
denuncias
- Cadigo cifrado asignado al denunciante

- Asistente Il legal / Jefe de Oll

- Personas nacionales o extranjeras,
naturales o juridicas.

- Organo o Unidades Orgéanicas

- Personas nacionales o extranjeras,
naturales o juridicas.
- Organo o Unidades Orgénicas

- Denuncia registrada en el Sistema web de
denuncias

4. Verificar cumplimiento de requisitos:

Verificar cumpla con los requisitos mencionados de acuerdo con el documento
normativo interno.

- Datos del/ de la denunciante

- Descripcion de la denuncia

- Manifestacién del compromiso del denunciante

- Lugar y fecha de la presentacion de la denuncia

- Firma o huella digital

¢,Cumple con los requisitos?
Si: Ir a la actividad 5.
No: En un plazo méaximo de dos (02) dias hébiles. Ir a la actividad 10.

- Requisitos de la denuncia conforme
- Requisitos de la denuncia no conforme

- Asistente Il legal / Jefe de Oll

- Personas nacionales o extranjeras,
naturales o juridicas.

- Organo o Unidades Orgéanicas

- Asistente Il legal / Jefe de OlI

- Requisitos de la denuncia conforme

5. Solicitar evaluacién de viabilidad a ORH u OAF.

- Requerimiento de evaluaciéon previa de
viabilidad operativa

- Jefe de Oll

- Requerimiento de evaluacién previa de

- Solicitud de requerimiento de evaluacién

- Oficina de Recursos Humanos - ORH

- Jefe de Oll L X 6. Remitir solicitud de evaluacién de viabilidad. ] P - - Oficina de Administracién y Finanzas -
viabilidad operativa previa de viabilidad operativa OAF
ORH Solicitud de reguerimiento d aluacion 7. Elaborar y remitir Informe de viabilidad.
i - Solicitud de requerimiento de evaluact Remitir el Informe de viabilidad a la Ol en un plazo méaximo de tres (03) dias - Informe de viabilidad operativa - Asistente Il legal / Jefe de OIl
- OAF previa de viabilidad operativa

habiles de requerido.

- Asistente Il legal / Jefe de OlI

- Informe de viabilidad operativa

8. Elaborar Informe de medida de proteccion.

Elaborar y remitir al Jefe de la Oll el Informe de otorgamiento o no de la solicitud de
medida de proteccion, que sera evaluada dentro del plazo de quince (15) dias
habiles y notificado al denunciante dentro del plazo de tres (03) dias habiles.

- Informe de otorgamiento o variacién de
medida de proteccién y anexos

- Jefe de Oll

- Jefe de Oll

- Informe de otorgamiento o variacién de
medida de proteccion y anexos

9. Remitir Informe de medida de proteccién.
Remitir la denuncia inmediatamente a la STPAD.
Coordinar con ORH/OAF para su ejecucion.

- Denuncia
- Informe de otorgamiento o variacién de
medida de proteccion y anexos

- Oficina de Recursos Humanos -
STPAD

- Personas nacionales o extranjeras,
naturales o juridicas.
- Organo o Unidades Orgénicas

- Denuncia registrada en el Sistema web de
denuncias

10. Verificar cumplimiento de requisitos.

Verificar cumpla con los requisitos mencionados de acuerdo con el documento
normativo interno.

- Datos del/ de la denunciante

- Descripcion de la denuncia

- Manifestacién del compromiso del denunciante

- Lugar y fecha de la presentacion de la denuncia

- Firma o huella digital

¢,Cumple con los requisitos?
Si: Ir a la actividad 13.
No: Ir a la actividad 11.

- Requisitos de la denuncia conforme
- Requisitos de la denuncia no conforme

- Asistente Il legal / Jefe de Oll

- Personas nacionales o extranjeras,
naturales o juridicas.

- Organo o Unidades Organicas

- Personas nacionales o extranjeras,
naturales o juridicas.
- Organo o Unidades Orgénicas

- Requisitos de la denuncia no conforme

11. Requerir subsanacién a denunciante.

¢ Denunciante subsana?

Si: El plazo para subsanar es de tres (03) dias hébiles. Denunciante subsana las
observaciones. Ir a la actividad 10.

No:

¢ Se cuenta con fundamento suficiente?

Si: Trasladar denuncia a las instancias competentes. Ir a la actividad 15.

No: Ir a la actividad 12.

- Requisitos de denuncia subsanada
- Requisitos de denuncia no subsanada
- Denuncia trasladada

- Asistente Il legal / Jefe de Oll

- Asistente |l legal / Jefe de OlI

- Requisitos de denuncia no subsanada

12. Archivar denuncia.
De no realizar la subsanacién, se entendera que el denunciante ha desistido de su
denuncia, lo que genera su archivo. FIN DEL PROCEDIMIENTO.

No obstante, la Oll puede valorar la informacién proporcionada hasta ese momento
y, de contar con fundamento, materialidad o interés para si misma, traslada la
denuncia a la STPAD y, de corresponder, a la Procuraduria Pablica del MININTER,
a fin de que procedan segln sus competencias.

- Denuncia archivada
- Denuncia trasladada

- Asistente Il legal / Jefe de Oll

- Procuraduria Publica a cargo del
Sector Interior

- ORH / STPAD

- Asistente Il legal / Jefe de Oll

- Requerimiento de informacioén a los érganos
yl/o unidades organicas
- Requerimiento de visita inopinada

13. Recopilar informacién.
La informacién proviene de los Organos o Unidades organicas, entrevistas y/o
visitas inopinadas.

¢ Requiere de visita inopinada?

Si: Proceder a realizar E02.03-Visita inopinada.
No:

¢ Determina que la denuncia es de mala fe?

Si: Ir a la actividad 14.

No: Ir a la actividad 15.

- Informacién recopilada

- Indicios de presuntos actos de corrupcién

- Indicios de presuntas denuncias de mala fe
- Informe de Visita Inopinada

- E02.0I1.FR.007-Acta de Visita Inopinada

- Asistente Il legal / Jefe de Oll

- Asistente |l legal / Jefe de OlI

- Indicios de presuntas denuncias de mala fe

14. Comunicar al interesado cese de las medidas de proteccién.
El denunciante presenta alegaciones en el plazo méximo de cinco (05) dias habiles
de notificado.

¢ Contiene razones que fundamentan la presuncién de mala fe?
Si: Ir a la actividad 18.
No: Ir a la actividad 15.

- Informacién que fundamenta la denuncia
por presuncién de mala fe

- Asistente Il legal / Jefe de Oll




- Informacién recopilada
- Indicios de presuntos actos de corrupcion
- Indicios de presuntas denuncias de mala fe

- Asistente |l legal / Jefe de Oll

15. Proyectar informe y anexos.

El Informe contiene el andlisis de los hechos materia de la denuncia de manera
cronoldgica, conclusiones, recomendaciones y adjuntar los documentos probatorios
que lo sustentan.

- Informe y anexos

- Jefe de Oll

- Jefe de OlI - Informe y anexos

16. Remitir informe y anexos.
Remitir a:

- Procuraduria del MININTER
-0cClI

- ORH/ STPAD

- Oficio
- Informe y anexos

- Procuraduria Publica a cargo del
Sector Interior

- Memorando
- Informe y anexos

- OCl
- ORH / STPAD

- Asistente |l legal / Jefe de Oll - Copia del expediente de la denuncia

17. Actualizar la base de datos de denuncias.
Actualizar la Base de datos de denuncias y guardar en digital copia del expediente
de la denuncia. FIN DEL PROCEDIMIENTO.

- Base de datos - Control y seguimiento de
Gestion de Denuncias
- Copia digital del expediente

- Asistente Il legal / Jefe de Oll

- Asistente |l legal / Jefe de Oll
mala fe

Informacién que fundamenta la presuncién de

18. Pronunciar sobre las alegaciones.

En un plazo méximo de diez (10) dias de vencido el plazo para la formulacién de
alegaciones.

Luego:

- Remitir denuncia al Procurador Publico a cargo del Sector Interior para que
proceda segun sus atribuciones.

- Remitir denuncia a la STPAD encargada de precalificar las presuntas faltas
disciplinarias.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

- Denuncia remitida

- Procuraduria Publica a cargo del
Sector Interior
- ORH/ STPAD

13.RECURSOS HUMANOS REQUERIDOS

14 NORMATIVIDAD (BASE LEGAL APLICABLE)

15.REGISTROS

IDENTIFICACION DE LOS RECU S CRITICOS PARA LA EJECUCION

16.INFRAESTRUCTURA
REQUERIDA/AMBIENTE DE
TRABAJO

- Jefe de la Oficina de Integridad Institucional.
- Asistente |l legal

- Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales.

- Ley N° 29542, Ley de proteccion al denunciante en el &mbito administrativo y de
colaboracion eficaz en el &mbito penal.

- Decreto Legislativo N°1327- Establece medidas de proteccion para el denunciante
de actos de corrupcién y sanciona las denuncias realizadas de mala fe.

- Decreto Supremo N° 010-2017-JUS- Aprueba el reglamento del Decreto

- Control y seguimiento de Gestién de
Denuncias

Nota:
-Para mayor detalle sobre los registros
remitirse al formato E04.OPP.FR.001-

- Sistema de Denuncias

- Plataforma Digital Unica de Denuncias
de la PCM

- Equipos de cémputo

- Impresoras - scaners

- Mobiliario de oficina

Legislativo N°1327, Decreto Legislativo que establece medidas de proteccién para |Control de la informaciéon documentada. - Internet
el denunciante de actos de corrupcién y sanciona las denuncias realizadas de mala
fe, y sus modificatorias.

- Resolucion de Secretaria de Integridad Publica N° 002-2021-PCM/SIP- aprueba
Lineamientos para fortalecer una cultura de integridad en las entidades del sector

publico.

Nota:

-Para mayor detalle sobre la base legal y documentos normativos remitirse al
formato E04.OPP.FR.001-Control de la informacién documentada y/ o al
E04.0PP.FR.002-Lista Maestra de informacién documentada interna.
-Respecto a las normas sefialadas, se consideran todas sus modificatorias y
ampliatorias.

CONTROL Y SEGUIMIE DEL PROCESO

17.CONTROLES 18.RIESGOS Y OPORTUNIDADES 19.INDICADORES

Ver E04.OPP.FR.017-Matriz de Andlisis y
Evaluacion de Riesgos, E04.OPP.FR.018-Matriz
de evaluaciény Tratamiento de Riesgos y
E04.0OPP.FR.019-Matriz de Identificacion, Andlisis
y Tratamiento de Oportunidades, segun
corresponda.

Seccion de aprobacion

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

- IND_SGC_21 - Porcentaje de denuncias evaluadas y trasladadas a la unidad de organizacién o

- Verificar cumplimien valuacion y trasl I nuncias recibi . .
erificar cumplimiento de evaluacion y traslado de las denuncias recibidas entidad competente dentro del plazo establecido.

Firmado digitalmente por MORON
HUAMAN Daniel Gustavo FAU
20551239692 soft

Motivo: Soy el autor del documento

N
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Firmado digitalmente por CANCINO

Firmado digitalmente por BLAS
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Fecha: 01.12.2023 17:25:31 -05:00 20551239692 hard hard
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Version de la ficha de proceso:

Control de cambios (Sefialar los principales cambios efectuados respecto de la versién anterior):

- Se modificé el cédigo del proceso (campo 04).

- Se especifict el objetivo del proceso (campo 05).

- Se actualizé alcance, proveedores, entradas, procesos, salidas y clientes (campos 06, 08, 09, 10, 11y 12).

- Se especificé recursos humanos quedandose los criticos para el funcionamiento del proceso.

- En el campo 14 se consigné nota.

- En el campo 15 se actualizaron los registros y se consigné nota.

- Se especificé en el campo 16, Infraestructura requerida.

- En el campo 17, Controles, se actualiz segun los controles que competen al proceso y que cumplan con la definicién de control.
- En el campo 18, Riesgos y Oportunidades, se adicioné la Matriz de evaluacion y tratamiento de riesgos, segun corresponda.
- En el campo 19, se consignaron los indicadores correspondientes al proceso.

En la versién 02 se modificé:

- El campo 06, alcance del proceso.

- El campo 10y 11, procesos y salidas.

- En el campo 19, se consignaron los indicadores correspondientes al proceso.

INSTRUCCIONES:

1. NOMBRE PROCESO: Indicar el nombre del proceso

2. NIVEL DE PROCESO: Categorizar el nivel del proceso 1, 2 o 3 de acuerdo a lo sefialado en la Norma Administrativa Interna E04.0PP.NAI.015-Implementacion de la Gestién por Procesos.

3. CLASIFICACION DE PROCESO: Indicar el tipo de proceso a que pertenece ( estratégico, misional o soporte)

4. CODIGO DEL PROCESO: Indicar el codigo del proceso de acuerdo a lo sefialado en la Norma Administrativa Interna E04.OPP.NAI.015-Implementacion de la Gestion por Procesos.

5.0BJETIVO: Indicar el objetivo del proceso.

6.ALCANCE: Indicar el alcance del proceso.

7.DUENO DEL PROCESO: Indicar el cargo del responsable del proceso

8. PROVEEDORES: Colocar los proveedores que brindan insumos al proceso colocar si es una unidad orgénica, proceso, institucion.

9.ENTRADAS : Colocar los insumos para la operatividad del proceso creadas fuera del proceso y utilizadas dentro de este por los ejecutores (ejemplo: expedientes, formularios, solicitudes, escritos, reclamos, denuncias, informacion, etc.)

10.PROCESOS 0 SUBPROCESOS o ACTIVIDADES: Colocar los subproceso o actividades generales del proceso segun corresponda.

11.SALIDAS :Colocar la salidas del proceso creadas dentro del proceso y requeridas por los clientes.

12. CLIENTES: Colocar cuales son los clientes que reciben las salidas del proceso pueden ser UU.OO, procesos, instituciones,etc.

13. RECURSOS HUMANOS REQUERIDOS: Cuales son los recursos humanos requeridos para el funcionamiento del proceso

14. NORMATIVIDAD: Indicar la base legal que aplica el proceso.

15. REGISTROS: Indicar los registros criticos para el proceso

16. INFRAESTRUCTURA REQUERIDA/AMBIENTE DE TRABAJO: Indicar la infraestructura/ambiente de trabajo necesario para la ejecucién del proceso (Ejemplos: computadoras, laptops, escéner, impresoras, servicios de telefonia, internet, sistemas informaticos, software, etc.)

17. CONTROLES: Colocar cuales son los controles del proceso (revisiones, inspecciones, pruebas, etc.) que estan orientadas a la verificacién del cumplimiento de las caracteristicas previstas de los elementos de entrada, de las actividades y de los productos resultantes de los procesos.

18. RIESGOS Y OPORTUNIDADES: Indicar los riesgos y oportunidades identificados del proceso.

19. INDICADORES: Colocar el nombre de los indicadores que tiene el proceso.

La reproduccion total o parcial de este documento, constituye una “COPIA NO CONTROLADA". 2
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DIAGRAMA DE PROCESO

CODIGO VERSION

E04.0PP.FR.024 01

E02.04 — Gestién de denuncias por actos de corrupcion

El usuario podria
solicitar medida

Através de de proteccion

los Canales
de Denuncias

1. Recibir
denuncias
Denuncia por
presuntos actos
de corrupcién

Asistente lllegal / Jefe de Ol

Sistema otorga
<cédigo cifrado
por reserva de
informacin

Sistema de
Denuncias

competencia
Migraciones?

Denuncia 3. Registrar

sSolicits
medida de
proteccién?

Ne

denuncia

denuncia

Dernaral Remtira
Crgans erunc a
tents
competente competente

Se remite a Oll,

Procuradoria de
la entidad

si 1. Datos del/ de Ia denunciante
2. Desripcion de la denuncia
4. verificar + + 1 del denunciante
cumplimierto |+ | 4.Lugaryfecha dela presentacién
de requisitos de la denuncia

5.Firmao

Cumple
conlos

requisitos?

5.solicitar
evaluacion de

viabilidad a
ORH u OAF

Flazo maximo
02 dias hibiles

1. Datos del/ de Ia denunciante

2. Desripcién de Ia denuncia

3. Manifestaciéndel compromiso
del denunciante

4. Lugary fecha de la presentacién
de la denuncia

5. Firma o huella digital

Cumple con
los requisitos?

10, Verificar
cumplimiento
de requisitos

10 dias de
vencido el plazo
para formular

18, Pronunciar
sobre las
alegaciones

Denunciante
subsana

03 dias habiles
siguientes
después del
rotificado

:5e cuenta con
fundamento
suficiente?

11. Requerir
subsanacién a
denunciante

Remitir denuncia al
Frocurader Publico para
aue proceda segun sus

atribuciones

Remitir denuncia a STRAD
encargadadeprecalifcr fas
presuntas faltas disciplnarias

12, Archivar
denuncia

c
4
g #Denunciante Denuncia
g subsana? archivada
o si
° De:Organos o
£ Unidades organicas, 13.Recoplilar
3 de entrevistas, visitas e
g [pls Trasladar
w denuncia a las
k- E02.03-Visita inopinaca instancias
g competentes
H Requiere u si
k) Plazo 15 dias para visita
0] otorgamietodels  Notificaral inopinada? —
= medidade  denunciante en 03
8 proteceion dias habiles % Elaborar .
Kl Informe de )F ]
© medida de Sy
rotection Base de datos -
Controly
seguimiento de
Gestian de.
Denuncias
N
:Determina que 15, Proyectar y 17. Actualizar la
la denuncia es > O remitir informe base datos de
: de mala fe? vanexos denuncias
S Informe de Denunciante presenta
otargamienta o alegacionesenel plazo No
variacionde medida de mixima 05 dias hibies
proteccion 74, Comunicar de notificada
al interesado V) si
cese delas N 4
medidas de oro #Contiene razones c Guardar copia
: que fundamentan digital gel
Ia presuncion de expedients
: Informacién que mala fe?
. fundamenta a
presuncion de torme y
mala fe anexos
H b. Remitir S Remr r .
E] solicitud de Informe de =2 @ 1;:”‘“'
4 evaluacionde medida de ’@ & o
X viabilidad oratecdion Remitir la denuncia Coordinar con Remitir a:
inmediatamente a ORH/OAF pars su - Frocuraduria Fiblica s cargo
la STRAD sjecucian del Sector Interierr
-ocl
- ORH / STPAD
03 dias habiles &3 e 7.Elaborary
& plazo maamo de remitir Informe
s respuesta de viabilidad
<
z Informe de
5 viabilidzd
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MIGRACIONES, . FICHA DE PROCESO
PERU
CODIGO VERSION
E04.0PP.FR.012 02
1. NOMBRE PROCESO: Control de Camaras de video vigilancia 2. Nivel del proceso 1 3.CLASIFICACION DE PROCESO: ESTRATEGICO
4.CODIGO DEL PROCESO: E02.05

BREIZTIVO DIEL [FROEEH0) materia de videovigilancia.

Garantizar la seguridad y el monitoreo eficiente para prevenir y detectar actividades sospechosas o delictivas, garantizando la privacidad de las personas y el cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables en

CALCANCE presunta incidencia al equipo legal de la Oll.

Aplica desde la verificacion de la operatividad de las camaras de video vigilancia hasta la remision de la informacion de la

7.DUENO DEL PROCESO:

Oficina de Integridad Institucional

8. PROVEEDORES 9. ENTRADAS

10.PROCESOS 0 SUBPROCESOS o ACTIVIDADES

11.SALIDAS

12. CLIENTES

- Operador de camaras de

. . ) - Camaras de video vigilancia
videovigilancia - Oll

Al iniciar el turno de trabajo:
1. Verificar la operatividad de las camaras de video vigilancia.

- Camaras de video vigilancia operativas
- Camaras de video vigilancia inoperativas

- Operador de camaras de
videovigilancia - Oll

- Operador de camaras de
videovigilancia - Oll

- Camaras de video vigilancia operativas
- Camaras de video vigilancia inoperativas

2. Registrar porcentaje de operatividad de camaras.

El registro de la operatividad de las cAmaras de videovigilancia se realiza en el
Formato E02.0I1.FR.019 Matriz de Operatividad de las Camaras de
Videovigilancia.

¢ Se present6 alguna ocurrencia técnica?

Si: Reporta ocurrencia a OTIC a través del correo electrénico, mesa de servicios
0 SGD.

* OTIC atiende la ocurrencia. Ir a la actividad 3.

No: Ir a la actividad 3.

- E02.011.FR.019 Matriz de operatividad de
las cdmaras de videovigilancia

- Operador de camaras de
videovigilancia - Oll

- Operador de camaras de
videovigilancia - Oll

- E02.0I1.FR.019 Matriz de operatividad de
las camaras de videovigilancia

3. Monitorear las imagenes de las camaras a nivel nacional.

¢ Se detectd presunta incidencia?
Si: Ir a la actividad 8.
No: Ir a la actividad 4.

- Iméagenes de presunta incidencia
- Imégenes detectadas con las camaras de
videovigilancia

- Operador de camaras de
videovigilancia - Oll

. - Imégenes de presunta incidencia
- Operador de camaras de 9 p

4. Actualizar FR Base de datos de incidencias.
La actualizacién de la base de datos de incidencias se realiza en el Formato

- E02.011.FR.023 Base de Datos de

ideovigilancia - OIl - Imagenes detectadas con las camaras de |E02.011.FR.023 Base de Datos de incidencias registradas. incidencias registradas - Jefe de la Oll
videovigilancia - videovigilancia - El Formato es remitido, con frecuencia diaria: Ir a la actividad 5. fnet ! ot
- El Formato es remitido, con frecuencia mensual Ir a la actividad 6.
. - Imégenes de presunta incidencia 5. Remitir Reporte de camaras de videovigilancia. .
;/ig:s\:iat?lzl rng;(iacr;laras de - Imagenes detectadas con las camaras de |El reporte diario es remitido en el Formato E02.011.FR.008 Reporte Diario de caErgir(;! g:{,?gsoaeﬁzgzama"o de - Jefe de la Oll
9 videovigilancia Camaras de Videovigilancia. 9
- Operador de cdmaras de - E02.0I1.FR.008 Reporte Diario de camaras |6. Elaborar Informe de monitoreo. - Informe de monitoreo - Jefe de 1a OIl
videovigilancia - Oll de videovigilancia El Informe de monitoreo es remitido mensualmente al Jefe de la Oll.
. 7. Revisar y consolidar informacion para el POI. L .
- Jefe de la OlI - Informe de monitoreo 4 P - Informacién consolidada para el POI - Jefe de la OlI

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

- Operador de camaras de
videovigilancia - Oll

- Imégenes de presunta incidencia
- Anexo N°1 Patrones de conducta

8. Registrar presunta incidencia.

El registro de la presunta incidencia se realiza en el Formato E02.0I1.FR.008
Reporte Diario de camaras de videovigilancia, donde se aplica lo relacionado con
el Anexo N°1 Patrones de conducta.

- E02.0I1.FR.008 Reporte Diario de
camaras de videovigilancia

- Operador de camaras de
videovigilancia - Oll

- Operador de cdmaras de

- E02.0I1.FR.008 Reporte Diario de camaras

9. Informar al Jefe de la Oll sobre la presunta incidencia.

- Informacién enviada a través de correo
electrénico o teléfono

videovigilancia - Oll de videovigilancia La informacién puede ser enviada a través del correo electrénico, teléfono, etc. - E02.0I1.FR.008 Reporte Diario de - Jefe de la OIl
cémaras de videovigilancia
- Informacién enviada a través de correo - Informacién enviada a través de correo
electrénico o teléfono ] . i electrénico o teléfono
- - . 10. Revisar y evaluar informacién. L -
Jefe de la Ol - E02.0I1.FR.008 Reporte Diario de camaras Y - E02.0I1.FR.008 Reporte Diario de Jefe de la Oll
de videovigilancia camaras de videovigilancia
- Informacién enviada a través de correo - Informacién enviada a través de correo
oni & 11. Remitir informacién al equipo legal de la Oll. oni & .
- Jefe de la Ol electronico o teléfono quipo leg electronico o teléfono - Equipo legal de la OIl

de videovigilancia

- E02.0I1.FR.008 Reporte Diario de camaras

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

- E02.0I1.FR.008 Reporte Diario de
cémaras de videovigilancia

13.RECURSOS HUMANOS REQUERIDOS

IDENTIFICACION DE LOS RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION

14.NORMATIVIDAD (BASE LEGAL APLICABLE)

15.REGISTROS

16.INFRAESTRUCTURA
REQUERIDA/AMBIENTE DE
TRABAJO

- Jefe de la Oficina de Integridad Institucional.
- Operador de cdmaras de videovigilancia
- Equipo legal

- Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.

- Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales.

- Ley N° 29542, Ley de proteccion al denunciante en el &mbito administrativo y de
colaboracion eficaz en el &mbito penal.

- Ley N° 30120 - Ley de apoyo a la seguridad ciudadana con camaras de
videovigilancia publicas y privadas.

- Decreto Legislativo N°1218 — Decreto que regula el uso de las camaras de
videovigilancia.

- Decreto Supremo N°007-2020-IN que aprueba el reglamento del Decreto
Legislativo N° 1218, Decreto Legislativo que regula el uso de las camaras de
videovigilancia y de la Ley N° 30120, Ley de Apoyo a la Seguridad Ciudadana con
Céamaras de Videovigilancia Publicas y Privadas, y dicta otras disposiciones

Nota:

-Para mayor detalle sobre la base legal y documentos normativos remitirse al
formato E04.OPP.FR.001-Control de la informacién documentada y/ o al
E04.0PP.FR.002-Lista Maestra de informacién documentada interna.
-Respecto a las normas sefialadas, se consideran todas sus modificatorias y
ampliatorias.

- E02.0I1.FR.008 Reporte Diario de
camaras de videovigilancia

- E02.011.FR.019 Matriz de operatividad de
las cadmaras de videovigilancia

- E02.011.FR.023 Base de Datos de
incidencias registradas

Nota:

-Para mayor detalle sobre los registros
remitirse al formato E04.OPP.FR.001-
Control de la informacién documentada.

- Sistema de video vigilancia
- Disco duro externo

- Equipos de cémputo

- Impresoras - scaners

- Mobiliario de oficina

- Teléfono

- Internet

CONTROL Y SEGUIMIENTO DEL PROCESO

17.CONTROLES

18.RIESGOS Y OPORTUNIDADES

19.INDICADORES

- Monitorear el registro de las actividades, imagenes y presuntas incidencias.

Ver E04.OPP.FR.017-Matriz de Andlisis y
Evaluacion de Riesgos, E04.OPP.FR.018-Matriz
de evaluaciéony Tratamiento de Riesgos y
E04.0PP.FR.019-Matriz de Identificacion,
Andlisis y Tratamiento de Oportunidades, segun
corresponda.

- IND_SGC_55 Incidentes gestionados

Seccion de aprobacion
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Control de cambios (Sefialar los principales cambios efect

dos respecto de la ver

INSTRUCCIONES:

1. NOMBRE PROCESO: Indicar el nombre del proceso

2. NIVEL DE PROCESO: Categorizar el nivel del proceso 1, 2 o 3 de acuerdo a lo sefialado en la Norma Administrativa Interna E04.OPP.NAI.015-Implementacion de la Gestion por Procesos.

3. CLASIFICACION DE PROCESO: Indicar el tipo de proceso a que pertenece ( estratégico, misional o soporte)

4. CODIGO DEL PROCESO: Indicar el codigo del proceso de acuerdo a lo sefialado en la Norma Administrativa Interna E04.OPP.NAI.015-Implementacién de la Gestién por Procesos.

5.0BJETIVO: Indicar el objetivo del proceso.

6.ALCANCE: Indicar el alcance del proceso.

7.DUERNO DEL PROCESO: Indicar el cargo del responsable del proceso

8. PROVEEDORES: Colocar los proveedores que brindan insumos al proceso colocar si es una unidad organica, proceso, institucion.

9.ENTRADAS : Colocar los insumos para la operatividad del proceso creadas fuera del proceso y utilizadas dentro de este por los ejecutores (ejemplo: expedientes, formularios, solicitudes, escritos, reclamos, denuncias, informacion, etc.)

10.PROCESOS o SUBPROCESOS o ACTIVIDADES: Colocar los subproceso o actividades generales del proceso segtin corresponda.

11.SALIDAS :Colocar la salidas del proceso creadas dentro del proceso y requeridas por los clientes.

12. CLIENTES: Colocar cuales son los clientes que reciben las salidas del proceso pueden ser UU.OO, procesos, instituciones,etc.

13. RECURSOS HUMANOS REQUERIDOS: Cuales son los recursos humanos requeridos para el funcionamiento del proceso

14. NORMATIVIDAD: Indicar la base legal que aplica el proceso.

15. REGISTROS: Indicar los registros criticos para el proceso

16. INFRAESTRUCTURA REQUERIDA/AMBIENTE DE TRABAJO: Indicar la infraestructura/ambiente de trabajo necesario para la ejecucion del proceso (Ejemplos: computadoras, laptops, escaner, impresoras, servicios de telefonia, internet, sistemas informaticos, software, etc.)

17. CONTROLES: Colocar cuales son los controles del proceso (revisiones, inspecciones, pruebas, etc.) que estan orientadas a la verificacion del cumplimiento de las caracteristicas previstas de los elementos de entrada, de las actividades y de los productos resultantes de los procesos.

18. RIESGOS Y OPORTUNIDADES: Indicar los riesgos y oportunidades identificados del proceso.

19. INDICADORES: Colocar el nombre de los indicadores que tiene el proceso.

La reproduccion total o parcial de este documento, constituye una “COPIA NO CONTROLADA”".




MIGRACIONES .. .

DIAGRAMA DE PROCESO

CODIGO VERSION

E04.0PP.FR.024 01

E02.05 — Control de camaras de video vigilancia

Operador de camaras de videovigilandia - Ol

A de video vigilancia

camaras

E02.05 - Control de

Al inicar ¢l
turno de

trabajo

Inicia

EQ2.0IL.FR.O19
Matriz de
Operatividad de las
Camaras de
Videovigilancia
1. Verificar |a 2. Registrar
operatmdad de porcentaje de .
las camaras de operatiidadde |7 P]:frl(lnc:ersj?jn:?:z nrﬁﬁgta
videoviailancia camaras E0Z.0IIFR.O08
Reparte Diario
;5e detectd presunta : de Camaras de
— incidencia? . Videovigilancia
:5e presentd - Wonitorear i
’ a?guna imagenes de n/\ i SRS .
. . > presunta
ocurrencla amaras incidencia
técnica? nivel nacional
Mo
, 4, Actualizar FR S OlerEr el Infarma a través del
Reporta ocurrencia 3 OTIC Base de datos lefedelaCll | carreg electranica,
a traves del corren il2 ra e e so_bn? pres_unta teléfana ete.
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