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1. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente Manual de Procedimientos (MAPRO) tiene como objetivo establecer y
describir los procedimientos que se siguen en el desarroilo de los procesos del ultimo
nivel de desagregacion del proceso estratégico E02 Modernizacion y Mejora Continua.

El presente documento tiene un caracter orientador, instructivo e informativo de las
labores internas y administrativas, en cumplimiento de las funciones que le compete
liderar a la Oficina de Desarrollo Institucional y Coordinacion Regional, guardando
coherencia con las disposiciones legales y administrativas vigentes

2. UNIDADES ORGANIZACIONALES INVOLUCRADAS EN EL MAPRO

El presente MAPRO alcanza a la Oficina de Desarrollo Institucional y Coordinacién
Regional como duefia del proceso E02 Modernizacion y Mejora Continua y a todos los
organos y unidades organicas del MINEM que tienen que intervenir para el correcto
desarrollo de los procesos incluidos en este documento.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES DEL MAPRO

¢ Ficha de proceso: Formato que se utiliza para documentar los procesos, con
excepcion del dltimo nivel de desagregacion. Caracteriza a un proceso, es decir,
identifica cuales son las entradas, salidas, clientes, proveedores y tipo de
proceso.

o Gestion por procesos: Forma de planificar, organizar, dirigir y controlar las
actividades de trabajo de una entidad, de manera transversal a sus unidades
organizacionales, con una clara orientaciéon para satisfacer las necesidades y
expectativas de los grupos de interés del proceso, entre elios el cliente del
proceso, el responsable del proceso y el personal directivo de la organizacion

e Mapa de Procesos (MP): Documento de gestion que consiste en la
representacion grafica de los procesos de nivel cero que existen en la entidad y
estan ordenados segun el tipo de proceso. Este documento incluye las fichas de
proceso de nivel cero.

¢ Proceso: Conjunto de actividades relacionadas entre si, con el propdsito de
producir un resultado (producto o servicio) para clientes dentro o fuera de la
entidad. Un proceso es de naturaleza repetitiva e involucra combinaciones de
personas, equipos, técnicas y materiales en una serie clara de acciones.

¢ Proceso Estratégico: Son los que definen la orientacion que deben seguir los

procesos misionales, a través de la formulacién, seguimiento y evaluaciéon de
planes, estrategias, objetivos institucionales y metas de la entidad.
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Procesos misionales u operativos: Son los que se encargan de elaborar los
productos relacionados al propésito del Ministerio de Energia y Minas, o los que
tienen relacién con el motivo de creacion de la entidad.

e Procesos de soporte o de apoyo: Son los que proveen los recursos necesarios
para que todos los procesos del Ministerio de Energia y Minas puedan
desarrollarse con normalidad.

e Proveedores: Son todos aquellos actores publicos o privados, internos o
externos que proporcionan las entradas necesarias para que el proceso se
ejecute.

e Entradas: Son los insumos necesarios para que el proceso inicie y se lleve a
cabo. En algunos casos pueden ser resultados o productos de otros procesos.

e Productos: Resultados tangibles o intangibles que se crean al ejecutarse el
proceso, pueden ser Documentos, bienes o servicios evidenciables que son
requerido por los clientes.

e Clientes: Son todos aquellos actores publicos o privados, internos o externos
que reciben los resultados del proceso.

4. BASE LEGAL DEL MAPRO

1. Ley N° 27658, Ley de Modernizacion de la Gestion del Estado, y sus
modificatorias.

2. Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestion Publica al 2021.

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

4. Resolucion de Secretaria de Gestion Pablica N° 006-2018-PCM/SGP, que
aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la
Implementacion de la Gestion por Procesos en las Entidades de la
Administracion Publica.

5. Resolucién de Secretaria de Gestién Publica N° 004-2019-PCM-SGP, que
aprueba los Lineamientos N° 001-2019-SGP “Principios de actuacion para la
modernizacion de la gestion publica”.

6. Resolucidn Secretarial N° 003-2019-MEM/SG, que aprueba ia Directiva N° 001-
2019-MEM/SG, “Norma para la Implementacién de la Gestion por Procesos en
el Ministerio de Energia y Minas”.

7. Resolucidn Secretarial N° 027-2019-MEM/SEG del 16 mayo 2019, que aprueba
el Mapa de Procesos del Ministerio de Energia y Minas.
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5. DIAGRAMA DE BLOQUES DEL PROCESO NIVEL 0 “E02 MODERNIZACION Y

MEJORA CONTINUA”

E02. Modemizaciény
 Mejora Continua

j |

E02.01 Gestién
Organizacional

£02.02 Gestién por

—
Procesos

E02.03 Mejora Continua y
Calidad
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6. DIAGRAMAS DE INTERRELACION Y FICHAS DE LOS PROCESOS NIVEL 1
“E02.01 GESTION ORGANIZACIONAL, E02.02 GESTION POR PROCESOS Y
E02.03 MEJORA CONTINUA Y CALIDAD”

6.1. DIAGRAMA DE INTERRELACION DEL PROCESO NIVEL 1 “E02.01 GESTION
ORGANIZACIONAL”
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7. PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO “E02.01 GESTION ORGANIZACIONAL”

7.1.

7.1.1.Ficha de Procedimiento

FICHA PROCEDIMIENTO Y DIAGRAMA DE FLUJO DE E02.01.01
ELABORACION O ACTUALIZACION DEL REGLAMENTO DE ORGANIZACION

Y FUNCIONES (ROF)

Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF)”

“E02.01.01 Elaboracion o actualizaciéon del

Informacién general del procedimiento

Nombre del Elaboracion o actualizacion del Reglamento de Organizacion y

Cédigo Version |01
procedimlento |Funciones (ROF) 9 £02.01.01
Responsable: Jefe (a) de la Oficina de Desarrollo Institucional y Coordinacion Clasificacién  |Estratégico

Regional

Objetivo del
Procedimiento

Establecer la estructura organica del MINEM vy las funciones de
sus unidades de organizacién en el marco de las competencias y
funciones sustantivas asignadas a la entidad.

Areas
involucradas

Oficina de Desarrollo Institucional y
Coordinacién Regional

Todos los érganos y unidades
organicas del MINEM

- Ley N° 27658, Ley de Modemnizacion de la Gestién del Estado,

y sus modificatorias.
- Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo

- Ley N° 30705, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio

de Energia y Minas

- Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, que aprueba los
Lineamientos de Organizacion del Estado, y sus
modificatorias.

- Resolucidn de Secretaria de Gestion Publica N° 00010-2021-
PCM/SGP que aprueba la Directiva N° 002-2021-SGP,
Directiva que regula el sustento técnico y legal de proyectos
de normativos en materia de organizacion, estructura y
funcionamiento del Estado.

- Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 002-2020-
PCM/SGP que aprueba los Lineamientos N° 01-2020-SGP
denominado “Funciones estandarizadas en el marco de los
sistemas administrativos”

- Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 005-2020-
PCM-SGP, que aprueba los Lineamientos N° 02-2020-SGP,
que establecen orientaciones sobre el Reglamento de

Organizacién y Funciones — ROF y el Manual de Operaciones

- MOP.

Alcance del
procedimiento

Inicio: Identificar o recibir requerimiento
de actualizacién o modificacién del
ROF.

Fin: Gestionar publicacion del Texto
Integrado del ROF en el PTE y
GOB.PE.

Términos y
Definiciones
Especificos

- Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF): Documento técnico normativo de gestion organizacional que formaliza
la estructura organica de la entidad. Contiene las competencias y funciones generales de la entidad; las funciones
especificas de sus unidades de organizacion, asi como sus relaciones de dependencia.

- Seccion Primera del ROF: Contiene el titulo que desarrolla la naturaleza juridica, la jurisdiccion, las competencias,
funciones generales y la base legal de la entidad; asi como el titulo que desarrolla el segundo nivel organizacional,
sefalando para cada 6rgano de dicho nivel su ambito material de competencia y sus funciones especificas,
diferenciando entre los tipos de érganos. Se aprueba por Decreto Supremo.

- Seccion Segunda del ROF: Contiene los titulos desde el tercer nivel organizacional en adelante, sefalando las
funciones especificas asignadas a sus unidades de organizacién de cada nivel organizacional, debiendo hacer
referencia a la unidad de organizacion de la cual depende. Contiene como anexos la estructura organica y el
organigrama de la entidad. Ademas, de corresponder, incluye un apartado final en el que se hace referencia a las

comisiones multisectoriales de caracter permanente, programas y proyectos especiales bajo dependencia de la entidad,
asi como a los organismos publicos adscritos, en el caso de los ministerios. Se aprueba por Resolucion del titular de la
entidad.

- Texto Integrado del ROF: Consolida las secciones primera y segunda del ROF de un Ministerio u organismo publico del
Poder Ejecutivo, a fin de integrar el articulado de los drganos con el de sus respectivas unidades de organizacion. Para
tal efecto, se sigue una nueva secuencia de articulado debiendo cada articulo del Texto integrado del ROF hacer
referencia al articulo correspondiente de la seccién primera o segunda del ROF, aprobadas por decreto supremo y
resolucion del titular, respectivamente.
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gestion. Estas provienen de las normas sustantivas de la entidad.
constitucional y/o legal.

organizacion y sus relaciones jerarquicas.

- Organo: Es la unidad de organizacion del primer y segundo nivel organizacional en una estructura organica.

- Unidad Organica: Es la unidad de organizacion del tercer nivel organizacional en la que se desagrega un érgano.

- Unidades de Organizacion: Conjunto de unidades agrupadas por nivel organizacional al interior de una entidad.

- Nivel Organizacional: Es la categoria dentro de la estructura organica de la Entidad que refleja la dependencia entre los
érganos y demas niveles organizacionales, de acuerdo con sus funciones y atribuciones.

- Funcién General: Conjunto de acciones que debe realizar la entidad conducente a alcanzar los objetivos y metas de su

- Competencia: Ambito de actuacion material o territorial de fa entidad establecido de acuerdo a un mandato

- Organigrama: Representacion grafica de la estructura de una entidad en la cual se muestran tas distintas unidades de

Descripcion del procedimiento

Responsable de ejecutar
Ne Actividades (Puesto / Unidad Registrode
organizacional) Siecacion
Inicio del procedimiento
Identificar o recibir requerimiento de actualizacion o modificacién del ROF
01 ¢ Comprende maodificacion de estructura? Jefe(a) / ODICR Memorando
a) Si: Ir a la actividad 5§
b) No: Ir a la actividad 2
Proyecto de
02 Elaborar o revisar propuesta de modificacion o reasignacion de funciones y Especialista en Modificacién de
solicitar validacion Modernizacién / ODICR Seccion Primera
y/o Segunda

53
£
<

=)

©

[=]
w

Validar propuesta de reasignacién o modificaciéon de funciones
¢ Validado?

a) Si: Ir a la actividad 4

b) No: Ir a la actividad 2

Titutares de Organos y/o
Unidades Organicas

Elaborar Informe Técnico y anexos

Especialista en

Proyecto de

04 - i, i Informe
Continua en la actividad 18 Modemizacién / ODICR Fichas Técnicas
" I Especialista en Proyecto de Plan
05 |Elaborar Plan de Trabajo en coordinacion con el(la) Jefe(a) de la ODICR Modermizacion / ODICR de Trabajo
06 |Aprobar Plan de Trabajo Jefe/lOGPP Plan de Trabajo
. . . . . Especialista en
07 |ldentificar informacion requerida y solicitarla Modernizacion / ODICR Memorando
PP . . Titulares de Organos y/o Correo
08 |Remitir informacién solicitada Unidades Orgénicas Electrénico
N . . N Especialista en .
09  |Realizar el diagnéstico organizacional Modernizacion / ODICR Presentacion
Realizar el diseiio organizacional en coordinacién con el{la) Jefe(a) de la Especialista en .
0 lopicr Modernizacion / ODICR | Fresentacién
Revisar propuesta de diseiio organizacional
e  ;Conforme?
11 Si: Ir a la actividad 12 Jefe(a) / OGPP
b} No: Ir a la actividad 10
- . . Correo
12  |Remitir propuesta a la Alta Direccién Jefe(a)/OGPP electrénico
Sustentar a la Alta Direccién, en coordinacién con el(la) Jefe(a) de ODICR y Especialista en
13 el Jefe(a) de la OGPP Modernizacién / ODICR
Revisar propuesta de disefio de organizacion
e  ;Conforme? Ministro(a) / DM
14 Si: Ir a la actividad 15 Viceministro(a) / VM
b) No: Ir a la actividad 10 Secretario(a) General / SG
Proyecto de
. Especialista en Informe
15 |Etaborar Informe Técnico y Anexos Modernizacion / ODICR | Fichas Técnicas
Organigrama
. . . . - Proyecto de
16 Elaborar propuesta de funciones de unidades de organizacion y solicitar Especialista en Seccién Primera

validacion

Modernizacion / ODICR
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Validar propuesta de funciones
o  ;Validado?

Titulares de Organos y/o

Memorando o

17 Si: Ir a la actividad 18 ] N o
b) No: Ir a la actividad 16 Unidades Organicas correo electrénico
18  |Firmar Informe Técnico Jefe(a) / ODICR Informe
19 |Revisar expediente del ROF y derivar a OGAJ Jefe(a) / OGPP Memorando
Proyecto de DS
Revisar legalidad de funciones, emitir informe legal y elaborar normas Proyecto de RM
20 resolutivas Jefe(a) / OGAJ Exposicion de
Motivos
Rews:ar e)f%eot:‘lz)r:seiel proyecto de ROF Ministro(a) / DM
21 & o Viceministro(a) / VM
Si: Ir a la actividad 24 Secretario General(a)/ SG
b) No: Ir a la actividad 22
Ministro(a) / DM
. . Viceministro(a) / VM Correo
22 [Emitir aportes y/o comentarios Secretario(a) General / SG electrénico
Asesores / DM
. . . . Especialista en
23 |Gestionar y coordinar los ajustes correspondientes Modemizacién / ODICR
Ministro(a) / DM
24  |Aprobar expediente de ROF Viceministro(a) / VM
Secretario(a) General / SG
Revisar supuestos de modificacion del ROF
e ;Requiere opinién de SGP?
25 Si: Ir a la actividad 26 Secretario(a) General / SG
@“‘““"”"’;«(. b) No: Ir a la actividad 28
SR
,§° I'""’ ! a’g Solicitar opinion técnica previa a la SGP
§ ¢  SGP emite informe técnico u opinidn previa, segtin corresponda
HEN /s ¢Favorable? i i
T \‘“ff 4 26 Si- Ir a Ia actividad 28 Secretario(a) General / SG Oficio
b) No: Ir a la actividad 27
. . . . Especialista en
27 |Gestionar y coordinar subsanacién de observaciones Modernizacion / ODICR
Revisar estructura del ROF
¢  ;Comprende Seccidn Primera?
28 Si: Ir a la actividad 32 Secretario(a) General / SG
b) No: Ir a la actividad 29
29 |Gestionar aprobacion de Seccién Segunda del ROF Secretario(a) General / SG
30 |Aprobacion de Resoluciéon Ministerial Ministro(a) / DM RM
Gestionar publicacién de RM en el Diario el Peruano, en PTE y GOB.PE
31 Secretario(a) de Alta
Ir a la actividad 47 Direccion / SG
32 |Coordinar se agende revisién de Seccién Primera en CCV Secretario(a) General / SG
Agendar en CCV y coordinar
s  ;Observado?
33 Si: Ir a la actividad 34 Jefe(a) / OGAJ
No: Ir a la actividad 35
. . . . Especialista en
34 |Gestionar y coordinar subsanacién de observaciones Modernizacion / ODICR
Revisar antecedentes
e ;Seccién Primera fue evaluado por SGP?
a) Si: SGP emite informe técnico favorable considerando la version .
35 aprobada en CCV. Continua en la actividad 35. Secretario(a) General / SG
b) No: Ir a la actividad 35
36 |Gestionar aprobacion de Seccion Primera en el Consejo de Ministros Secretario(a) General / SG
Agendar en Consejo de Ministros
37 Voto favorable en Consejo de Ministros Jefe(a) / OGAJ
38 Gestionar aprobacion de DS Secretario(a) General / SG
Se aprueba DS
39 |Gestionar publicacién del DS en el Diario el Peruano, en PTE y GOB.PE Secretario(a) de Alta

Direccién / SG
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. . . i - Proyecto de
40 Revisar DS publicado y realizar ajustes a la Seccion Segunda, de Especna.lltsta en Seccién Segunda
corresponder Modernizacién / ODICR
del ROF
41 Proponer aprobacion de la Seccién Segunda Jefe(a) / ODICR Informe
42  |Derivar expediente a OGAJ Jefe(a) / OGPP Memorando
43  |Emitir informe legal Jefe(a) / OGAJ Informe
44  |Gestionar aprobacién de Seccion Segunda del ROF Secretario(a) General / SG
45 |Aprobacion de Resolucién Ministerial Ministro(a) / DM RM
. . Secretario(a) de Alta
46 |Gestionar publicacién de RM en el Diario el Peruano, en PTE y GOB.PE Direccion / SG
Especialista en Texto Integrado
47  |Elaborar o actualizar Texto Integrado del ROF Modernizacién / ODICR del ROF
48  |Proponer Texto Integrado del ROF Jefe(a) / ODICR Informe
49  |Derivar expediente a OGAJ Jefe(a) / OGPP Memorando
50 |Revisar Texto Integrado del ROF Jefe(a) / OGAJ Informe
51 Gestionar publicacién del Texto Integrado del ROF en el PTE y GOB.PE Secretario(a) de Alta
Fin del procedimiento Direccion / SG
Indicador
FUENTE DE
CODIGO NOMBRE FORMULA INFORMACION META
(Numero de actualizaciones o
Actualizacién o modificacion del |modificaciones atendidas con opinion ?:E::a?:zﬁes (Diario 100%
01.802.01.01 ROF técnica y legal) / Numero de actualizaciones .
o . R Oficial El Peruano)
o maodificaciones requeridas) *100
Recursos necesarios para la ejecucién
(01) Jefe (a) de la ODICR
(02) Especialistas de la ODICR - M.S. Office (Word, Power Point, Excel)
(01) Jefe (a) de la OGPP - PDF
(01) Jefe (a) de la OGAJ - Bizagi
(01) Titulares de los Organos o Unidades - Windows
PERSONAS [organicas SISTEMAS " Intemet
INFORMATICOS - Sitradoc
(01) Secretario (a) General - GOB.PE
(03) Viceministros - Portal de Transparencia Estandar
(01) Ministro - Sistema de Coordinacion Multisectorial de la
PCM
(01) Secretario (a) de Alta Direccién de la
Secretaria General
- Computadoras
INSTALACIONES |- Ambientes del Ministerio de Energia y Minas. |EQUIPOS - Impresora
- Scanner
Control de cambios del procedimiento
VERSION SECCION DEL PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL CAMBIO
01 Elaboracién del procedimiento. No corresponde
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Documentos y procesos relacionados al procedimiento

DOCUMENTOS PROCESOS

Plan Estratégico Institucional del MINEM
Plan Estratégico Sectorial del MINEM
Ley del Presupuesto del afo en curso S$05.01 Asesoria Juridica
Cuadro de Puestos de la Entidad
Mapa de Procesos del MINEM
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7.2. FICHA PROCEDIMIENTO Y DIAGRAMA DE

PERU | Ministerio

de Energia y Minas

ELABORACION O ACTUALIZACION

DEL

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA)

FLUJO DE E02.01.02
TEXTO

UNICO DE

7.2.1.  Ficha de Procedimiento “E02.01.02 Elaboracion o actualizacion del Texto
Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA)”
Informacién general del procedimiento
Nombre del ; izaci Ini imi
e E\?ﬂt:g:;(t::gzvc; :((:_truSgia)ctén del Texto Unico de Procedimientos Cédigo £02.01.02 Versién |01
Responsable: \}iifgi ((:‘)a?e la Oficina de Desarrollo Institucional y Coordinacion  |s)asificacién Estratégico
Oficina de Desarrollo Institucional y
Objetivo del Incorpora!' procedimientos administrativos y servicios prestados Areas Coordinacién Regional )
Procedimianta |2 Xcsticecor o TUP do MNEM, o pomo modfcars. ivolucragan (1405108 Smes Y cates o,
cargo procedimientos administrativos.
- Decreto Legislativo N° 1203, que crea el Sistema Unico de
Tramites (SUT) para la simplificacién de procedimientos
administrativos y servicios prestados en exclusividad.
- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Texto Unico Ordenado de
la Ley N°® 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.
- Decreto Supremo N° 064-2010-PCM, que aprueba la Guia

Metodoldgica para la determinacion de costos de los

procedimientos administrativos y servicios prestados en

exclusividad.

- Decreto Supremo N° 007-2011-PCM, que aprueba la
Metodologia de Simplificacién Administrativa y establece
ol disposiFi?nes para s.u .imple'mentacién., Para la mejora de los Inicio: (primera actividad sefialada en la
scnica procedimientos administrativos y servicios prestados en Alcance del  |gescripcion del procedimiento)
Especifica exclusividad. procedimiento |Fin: (tjjltir'na actividad sgﬁglada enla
- Decreto Supremo N° 031-2018-PCM, que aprueba el descripcion del procedimiento)

Reglamento del Decreto Legislativo N° 1203, Decreto Legislativo

que crea el Sistema Unico de Tramites (SUT) para la

simplificacion de procedimientos administrativos y servicios

prestados en exclusividad

- Resolucién de Secretaria de Gestidn Publica N° 005-2018-PCM-

SGP, que aprueba los Lineamientos para la elaboracion y

aprobacién del Texto Unico de Procedimientos Administrativos

(TUPA).

- Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 001-2020-PCM-

SGP, aprueba actualizacion del Manual de Usuario del Sistema

Unico de Tramites (SUT).

- Texto Unico de Procedimiento Administrativos (TUPA): Documento de gestién institucional que compendia y sistematiza
de manera comprensible y clara la informacion de todos los procedimientos administrativos y servicios prestados en
exclusividad incluyendo aquello que son estandarizados, que deben tramitar los ciudadanos y empresas en las
entidades de la administracién publica.

- Sistema Unico de Tramites (SUT): Herramienta informatica para la elaboracién, simplificacion y estandarizacion del

Términos y Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA), asi como el repositorio oficial de los procedimientos
Definiciones administrativos y servicios prestados en exclusividad, con su correspondiente informacién sustentatoria.
Especificos - Procedimiento Administrativo: Conjunto de actos y diligencias tramitadas en las entidades de la administracién publica

intereses, obligaciones o derechos de los administrados.

en exclusividad se incluyen en el TUPA.

conducentes a la emisién de un acto administrativo que produzca efectos juridicos individuales o individualizables sobre

Servicio Prestado en Exclusividad: Prestaciones que las entidades de la administracion publica se encuentran
facultadas a brindar en forma exclusiva, no pudiendo ser realizadas por otra entidad o terceros. Los servicios prestados
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Caracterizacién del proceso

Proveedores y fuente de
informaci6n

Descripcion de las entradas o requisitos

Descripcion de los resultados

Cliente interno o
externo del resultado

o Secretaria de Gestion
Publica de la PCM

¢ Alta Direccion de!
MINEM

« Organos y unidades
orgénicas del MINEM

o Solicitud de simplificacion de
procedimientos administrativos (reduccién
de costos, requisitos, plazos, entre otros).

» Normas que regulan los procedimientos
administrativos

« Informacion sobre las actividades,
recursos, infraestructura y equipos

» Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA)

usados en los procedimientos
administrativos.

Organos y unidades
organicas del MINEM
Administrados
Secretaria de Gestion
Publica de la PCM

Descripcion del procedimiento

Responsable de ejecutar
N° Actividades (Puesto / Unidad 'i‘;g";‘;fé:“
organizacional)
Inicio del procedimiento
01 Identificar o recibir requerimiento de actualizacién o modificacion del TUPA aeis/CDICR
02 |Completar la informacion de los Maestros: Unidades de Organizacién y sedes Especialista / ODICR Registro SUT
03 gt::rl:lplementar la informacién predeterminada en coordinacién con OADAC y Especialista / ODICR Registro SUT
Crear y describir expediente regular y elaborar norma de aprobacion o
modificacion
o Proyecto de RM o
04 e  ;Comprende PA que pasaron ACR? Especialista / ODICR DS
a) Si: Ir a la actividad 6
b) No: Ir a la actividad 6
05 |lmportar PA({s) nuevo(s) o modificado(s) del ACR Ex ante o stock Especialista / ODICR
06 |ldentificar supuestos de modificaciéon o aprobacion del TUPA Especialista / ODICR
07 |ldentificar y eliminar PA y /o SPE Especialista / ODICR Registro SUT
08 Ingresar o modificar informacion de registro, complementaria o general del Especialista / ODICR Registro SUT
PA o SPE
09 Elaborar o modificar formularios en coordinacién con el 6rgano a cargo del Especialista / ODICR Formulario
PA o SPE
10 |Validar formulario(s) Tltul.ares de 6r9a_"°s y
unidades organicas
1 Elaborar o modificar la Tabla ASME en coordinacién con el 6rgano a cargo Especialista / ODICR Tabla ASME
del PA o SPE
12 |Validar Tabla ASME Titulares de brganos y
unidades organicas
13 |Completar la informacion de los Maestros Recursos e Inductores Especialista en Costos / OGA| Registro SUT
14  |Procesar los costos de PA o SPE y descargar resiimenes Especialista en Costos / OGA| Registro SUT
15 |Validar costos de PA o SPE ﬂtu!ares de 6rgafms y
unidades organicas
16  |Emitir Informe de costos de PA y SPE Jefe / OGA Informe
Registro SUT
17  |Registrar o modificar Sustento Técnico y Legal (STL), de corresponder Especialista / ODICR
FSTL
18 |Revisar Sustento Legal Especialista Legal / OGAJ
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19  |Elaborar Informe Técnico Especialista / ODICR
20  |Suscribir Informe Técnico Jefe / ODICR Informe
Remitir expediente a la OGAJ Jefe | OGPP
Emitir opinion legal
i o
o ;Simplificacion? Jefe | OGAL
a) Si: Ir a la actividad 23
b) No: Ir a la actividad 26
Revisar expediente y gestionar aprobacién de la Resolucion Ministerial Secretaria General / SG
Aprobar Resolucién Ministerial Ministro / DM Re.s?lua.on
Ministerial
Gestionar publicacion en el Diario del Peruano, el GOB.PE y PTE Secretaria de Alta Direccion /
I a la actividad 37 SG
Revisar expediente y disponer se solicite opinion a la SGP a través del SUT Secretaria General / SG
Solicitar opinion de la SGP, a través del SUT
e  SGP emite opinion
27 ¢ Favorable? Jefe / ODICR Registro SUT
A) Si: Ir a la actividad 29
b) No: Ir a la actividad 28
28 |Gestionar subsanacion de observaciones Especialista / ODICR Registro SUT
Solicitar opinion del MEF
. MEF emite opinion
29 ¢Favorable? Jefe / ODICR Registro SUT
a) Si: Ir a la actividad 31
b) No: Ir a la actividad 30
30 |Gestionar subsanacion de observaciones Especialista / ODICR Registro SUT
31 Elaborar Informe Especialista / ODICR
32  |Suscribir Informe Jefe / ODICR Informe
33 |Remitir el expediente a OGAJ Jefe / OGPP
34  |Emitir opinion legal Jefe / OGAJ
Gestionar aprobacion del DS .
35 Secretaria General / SG
¢  Seaprueba DS
i Alta Direcci
36 |Gestionar publicacion en el Diario del Peruano, el GOB.PE y PTE Secretaria deSGta ireccion/
a7 Fi'nalizar exped'ief\te regular y publicar TUPA en el SUT Jefe / ODICR Registro SUT
Fin del procedimiento
Indicador
FUENTE DE
CODIGO NOMBRE FORMULA INFORMACION META
{Numero de actualizaciones o
Actualizacién o modificacién del |modificaciones atendidas con opinion
01.E02.01.02 . . o - SUT 100%
ROF técnica y legal/ Ndmero de actualizaciones
o modificaciones requeridas) *100%
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Recursos necesarios para la ejecuciéon

(01) Jefe (a) de la ODICR
(01) Especialista de la ODICR
(01) Jefe (a) de la OGPP - M.S. Office (Word, Power Point, Excel)
(01) Jefe (a) de la OGAJ - PDF
(01) Especialista en Costos - Bizagi
(01) Especialista Legal SISTEMAS R
specialista Lega - Intemnet
PERSONAS ) ) INFORMATICOS nterne!

(01) Titulares de los Organos o Unidades - SUT
organicas - SITRADOC
(01) Secretario (a) General - GOB.PE
(01) Ministro - Portal de Transparencia Estandar
(01) Secretario (a) de Alta Direccion de la
Secretaria General

- Computadoras

INSTALACIONES |- Ambientes del Ministerio de Energia y Minas. |EQUIPOS - lmpresora
- Scanner
Control de cambios del procedimiento
VERSION SECCION DEL PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL CAMBIO
01 Elaboracién del procedimiento. No corresponde

Documentos y procesos relacionados al procedimiento

DOCUMENTOS

PROCESOS
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7.2.2. Diagrama de flujo “E02.01.02 Elaboracion o actualizacién del Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA)”
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7.3. FICHA PROCEDIMIENTO Y DIAGRAMA DE FLUJO DE E02.01.03
ELABORACION O ACTUALIZACION DE DIRECTIVAS DE ADMINISTRACION
INTERNA

7.3.1.

Ficha de Procedimiento
Directivas de Administracion Interna”

“E02.01.03 Elaboracion o actualizacion de

Informacién general del procedimiento

Nombre del Elaboracion o actualizacién de Directivas de Administracion
procedimiento |Interna

Cédigo E02.01.03

Version |01

Responsabile:

Jefe(a) de la Oficina de Desarrollo Institucional y Coordinacién
Regional

Clasificacién |Estratégico

Objetivo del
Procedimiento

Incorporar las directivas y sus modificaciones que contienen las
disposiciones y procedimientos que deben cumplir lo 6rganos y
unidades organicas del MINEM.

Coordinacién
Areas

involucradas

Oficina de Desarrollo Institucional y

Regional y todos los

Organos y unidades organicas del
MINEM que requieran la incorporacion
o modificacién de directivas.

- Directiva N°004-2020-MINEM/SG “Directiva para normar la

Base Legal o » . K . . Inicio: Elaborar proyecto de directiva
formulacion, aprobacion y modificacion de Directivas en el Alcance del ) . )
Técnica Ministerio de Eneraia v Minas” ey Fin: Disponer las acciones para la
Especifica gay - difusién de la directiva aprobada
Términos - Directiva: Documento normativo que establece, entre otros, las disposiciones y procedimientos que deben cumplir los
Deﬂnlclonzs érganos y unidades organicas de acuerdo a un marco nommativo general o politicas institucionales, asegurando su
cumplimiento.
Especificos
Caracterizacion del proceso
Proveedores y fuente de Cliente interno o
informacién Descripcién de las entradas o requisitos Descripcion de los resultados e s

o Alta direccion del
MINEM

« Organos y unidades
organicas del MINEM

Requerimiento de creacion o actualizacion

de directivas de administracion interna * Directiva de Administracion Interna

o Alta direccion del
MINEM

o Organos y unidades
organicas del MINE

Descripcién del procedimiento

Responsable de ejecutar

N° Actividades (Puesto / Unidad ':‘;g::;‘,’é"‘f
organizacional)
01 Inicio del Procedimiento Organos o Unidades Proyecto de
Eiaborar proyecto de directiva Organicas Directiva

02 |Coordinar revisién con areas involucradas

Organos o Unidades

Orgdnicas
03 |Solicitar Asesoramiento técnico 8:32:::;2 Unidades
04 |Revisar solicitud de Asesoramiento Técnico Jefe/ OGPP

Jefe / ODICR

05 |Asignar especialista ODICR

06 |Brindar asesoramiento técnico al Organo o U.O.

Especialista / ODICR

Organos o Unidades

07 |Formular proyecto de directiva Organicas

Proyecto de
Directiva
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Organos o Unidades

Proyecto de

08 |Remiti to de directiva, infi to d lucio Ani T
emitir proyecto de directiva, informe y proyecto de resolucion Organicas Directiva
09 (Derivar ala ODICR Jefe / OGPP
Asignar especialista ODICR Jefe / ODICR
Revisar Proyecto de directiva Especialista de la ODICR
o (Es favorable?
a) Si: Ir a la actividad 14
b} No: Ir a la actividad 12
Emitir opinién técnica con observaciones Jefe / ODICR
Realizar el levantamiento de observaciones Organf)s © Unidades
Organicas
Emitir opinion favorable Jefe / ODICR
Visar el proyecto de directiva Jefe / OGPP
16 |Remitir a la OGAJ para opinién legal Jefe / OGPP
Revisar el Proyecto de Directiva
; ?
17 [¢Es favorable? N Especialista / OGAJ
a) Si:Ir ala actividad 18
b) No: Ir a la actividad 23
18 |Devolver a OGPP con las observaciones Especialista / OGAJ
19 |Derivar a la ODICR Jefe / OGPP
20 |Asignar especialista ODICR Jefe / ODICR
21 |Coordinar subsanacion con el drea proponente Especialista / ODICR
Remitir a la OGPP s
22 . Especialista / ODICR
Ir a la actividad 16
23 |Emitir Opinion legal favorable Especialista / OGAJ
24 |Gestionar Vistos con areas involucradas Especialista / OGAJ
25 |Remitir el expediente a SG o Despacho VM para aprobacion Especialista / OGAJ
Revisar el proyecto de directiva L .
. . Es favorable? Alta Direccién (Secretaria
26 (2 . - General o Viceministerio a
e  A)Si: Ir a la actividad 28 R
quien corresponda)
e  No: Ir ala actividad 27
Devolver a OGPP con las observaciones — Dlrecc@n (S.et?reta.na
27 - General o Viceministerio a
Ir a la actividad 19 i
quien corresponda)
Alta Direccién (Secretaria
28 |Aprobar la directiva con la resolucion que corresponda General o Viceministerio a
quien corresponda)
Alta Direccion (Secretaria Resolucién y
29 |Numerar la directiva en forma correlativa General o Viceministerio a Directivas
quien corresponda) aprobadas
Alta Direccion (Secretaria
30 |Remitir a la OGPP la directiva y resolucion de aprobacion General o Viceministerio a
quien corresponda)
31 |Tomar conocimiento y derivar a ODICR Jefe / OGPP
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32 |Disponer publicacion y registro Jefe / ODICR
33 |Publicar y registrar directiva Especialista / ODICR
Publicacion de
34 Disponer las acciones para la difusion de la directiva aprobada Organos o Unidades Resolucion y
Fin del procedimiento Organicas Directivas
aprobadas
Indicador
~
Cédigo Nombre Férmula Fuente De Informacion Meta
(Numero de actualizaciones o
o . .. modificaciones atendidas con opinién
Ié)(;z 01.03 gﬁ_ﬁ’;‘i"f::on o modificacion de técnica y legal/ Numero de - Publicaciones *Ver nota
o actualizaciones o modificaciones
requeridas) *100%
Recursos necesarios para la ejecucion
- Un (1) Especialista ODICR
- Un (1) Especialista Legal
- MS W
- Un (1) Especialista del Organo o Unidad Organica proponente ord
Un (1) Jefe de la OGAJ si e
- stemas _
gersonas - Un (1) Jefe de la ODICR Informéticos Intranet
) - Web
- Un (1) Secretario (a) General Sitradoc
- Un (1) ViceMinistro
- Un (1) Ministro
- Computadoras
Instalaciones - Equipos - Impresoras
- Scanner
Control de cambios del procedimiento
Versién Seccién Del Procedimiento Descripcién Del Cambio
01 Elaboracion del procedimiento No corresponde
Documentos Y Procesos Relacionados Al Procedimiento
Documentos Procesos
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7.3.2. Diagrama de flujo “E02.01.03 Elaboracion o actualizacion de Directivas de Administracion Interna”

éRequiere
asesoramiento?
w | TN M oo T Y (G remiurprovecto Y ccrrre e e 13. Realizar el
-] 2. Loommnar ©. Remitir proyecto .
2 1. Elaborar revsidnan 1. Formular a rﬁ de directiva, levantamiento de
S proyecto de 5 proyecto de infe a0 observaciones
s directiva reas directi informe y proyecto .
© Involucradas de resoludén : Proyecto de
8 | Inicio : : Directiva 34, Lisponer
,m : las acciones
=] : o para la difusién
2 3. Solicitar : t de Ia directive
m Asesoramiento . Informe
o
5 téenico sl
Po<on~.a de Proyecto de
Directiva resolucion
AR
B
©
&
=} SaLLUIL . 15, Visar el 16. Remitirala
= solicitud de 9. Derivar a la proyecto de 0GAIJ para 19. Derivar a la 31, lomar +
8 Asesoramiento ODICR directiva opinién legal ODICR conodimientoy
& Técnico derivar a
4 ODICR
g
]
I
c
€ | g V2. Emitr
g 3 " 10, Asignar 14. Emitir opinién timia 20. Asignar 32, Disponer
2 s 5. Asignar espedialista opinién con espedialista publicacién y
€ 3 espedalista ODICR favorable observadiones ODICR registro
3 |« ODICR A
M X
h-J
2
2
] £ =)
2 S N
i |, “ : )
§ |3 b e to 2),_Loordeag © Intranet MINEM
% w asesoramiento subsanaddén mn 22. Remitir a I3
m g onmg_nom_,_o. el drea \— OGPP 33. Publicary
< £ 1930.6 ;Esfavorable? orooonente registrar
5 8 directiva
§ | ™ FIN
]
~
g
a
=
™)
m
e
M 18. Devolver a
o OGPP con las
]
w _ observadones
<
2 ) 24, Gesuonar ) 25. Remiur el
o n - 3 .
w ﬁ..oﬂ»nﬂ.ﬂnom”_ ONWTM”._M_M& rﬁ Vistos con rﬁ expediente 3
m Directiva wgaw_n L 36.0 Despacho
3 involucradas VM para aorob
m cEsfavorable?
o
:Es conforme?
= 26, Revisar el No 27, Devolver 3
e proyecto de OGPP con las
W directiva obsenvaciones
H]
5 S
c
o
5
o
e
c
©
5]
o
. 28. Aprobar Ia 29, Numerar 1a a 3U. Remiur 2 13
r] directiva con la directiva en OGPP I3
4 resoludén que forma directiva y
corresponda correlativa resoluddn de a
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8. DIAGRAMA DE INTERRELACION Y FICHA DEL PROCESO NIVEL 1 “E02.02
GESTION POR PROCESOS"

8.1. DIAGRAMA DE INTERRELACION NIVEL 1 “E02.02 GESTION POR

PROCESOS”
) + Mapa de procesos (~ . Rl
, « Ficha de procesos |
r=mmcoSosoTe | FESURN U > ()
| § H [ ép:h. S
£ | MINEM
) s £02.0201 Elaboracién o \ J
| g actualizaadn del Mapa de
- Necesidad de £ Procesos i
Implementar la E | (Gomesain)
i | &Drganos o |
Gestibn por 4 + Manual de Procedimientos "':‘fw M
l procesos 8 aprobado (MAPRO) :  orgdnics
(rhowre————— {9 8 e a1 2o | MM
. r I « Fichas de Procedimiento | Y—
3 [# + Diag de Flujo
| g €02.02.02 Elaboraaén o | 5 =T
. actualizacén de MAPRO | Al
+ Guia de procesos o ALY,
. g + Instructivos . ]
) A It ===
| 2 .|
l B £02.02 03 Implementacién l
e e — de la Gestién por = — 41—
procesos
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9. PROCEDIMIENTOS DE PROCESO “E02.02 GESTION POR PROCESOS”

Procesos”

9.1. FICHA PROCEDIMIENTO Y DIAGRAMA DE FLUJO DE E02.02.01
ELABORACION O ACTUALIZACION DEL MAPA DE PROCESOS

9.1.1.Ficha de Procedimiento “E02.02.01 Elaboracion o actualizacién del Mapa de

Informacién general del procedimiento

Nombre del
procedimiento Elaboracién o actualizacién del Mapa de Procesos Cédigo E02.02.01 Version 01
Responsable: Jefe (a) de la Oficina de Desarrollo Institucional y Coordinacion Clasificacién |Estratégico

Regional

Todos los 6rganos y unidades organicas

Objetivo del Establecer Ias' actividades para la elaborgcién de un Mapa de|Areas del MINEM y la
Procedimiento mc')ch:dos mediante el enfoque de la gestion por procesos en el involucradas Oﬂcing dg Desa_rrollo Institucional y
i Coordinacién Regional
- Ley N° 27658, Ley de Modernizacién de la Gestion del Estado, y
sus modificatorias.
- Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-
Base Legal o PCM/SGP, que aprueba la Norma Técnica N° 001-2018- P fnicio: Revisar la normativa del sector
Técnica PCM/SGP, Norma Técnica para la Implementacién de la Gestion para elaboracién del Mapa de procesos
Especifica por Procesos en las Entidades de la Administracién Publica. procechniento . :
Fin: Publicar la RSG
- Resolucién Secretarial N° 027-2019-MEM/SEG del 16 mayo
2019, que aprueba el Mapa de Procesos de! Ministerio de
Energia y Minas.
- Mapa de Procesos: Documento de gestion que consiste en la representacion grafica de los procesos de nivel cero que
Términos y existen en la entidad y estan ordenados segun el tipo de proceso. Este documento incluye las fichas de proceso de nivel
Definiciones cero.
Especificos - Ficha de proceso: Formato que se utiliza para documentar los procesos, con excepcion del titimo nivel de desagregacion.

Caracteriza a un proceso, es decir, identifica cuales son las entradas, salidas, clientes, proveedores y tipo de proceso.

Caracterizacion del proceso

Cllente interno o

Proveedores y fuente de
informacion

Descripcion de las entradas o requisitos

Descripcion de los resultados o TS

o Secretaria de Gestion
Pablica de la PCM

o Alta Direccion del
MINEM

« Organos y unidades
organicas del MINEM

¢ Politicas, lineamientos y normativa
técnica en materia de modernizacion del
estado

o Solicitud de actualizacién de la
documentacion de los procesos

» Necesidad de implementar la gestion por
procesos

o Normativa interna del MINEM Informacion
proporcionada por érganos y unidades
organicas del MINEM

¢ Alta direccion del
MINEM

o Organos y unidades
organicas del MINEM

Mapa de procesos

Ficha de procesos

Informes de avances en la
Implementacién de la Gestion por
Procesos

Descripcion del procedimiento

Responsable de ejecutar

Ne Actividades (Puesto / Unidad R;;g::s:;?ét:‘e
organizaclonal)
Inicio del Procedimiento . L.
01 Especialista en Gestién por
Procesos
Revisar la normativa del sector para elaboracion del Mapa de procesos.
Realizar un bosquejo inicial del Mapa de Procesos con los Organos y Alta
02 Direccion. Especialista en Gestién por
Procesos
¢ Se requiere identificar productos?
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a} Si: Ir a la actividad 03.
b) No: Ir a la actividad 04.
03 Identificar los productos y procesos en el marco de las competencias del Especialista en Gestion por
MINEM. Procesos
Caracterizar los procesos. Titulares de los Organos o
04 e Los Dyepos de los Procesos pueden encargar a un responsable con Unidades organicas
conocimiento del proceso.
05 Realizar reuniones para revision del Mapa de Procesos y las Fichas de Especialista en Gestion por
Procesos de Nivel 0. Procesos
Validar Informacién de Mapa de Procesos y las Fichas de Procesos de Nivel
0. Titulares de los Organos o
06 < Es conforme? g::gasdgfog;gsigl;:as {Dueios
a) Si: Ir a la actividad 07.
b) No: Ir a la actividad 04.
. . " Especialista en Gestion por |Proyecto de Mapa
07 |Consolidar el Mapa de Procesos y las Fichas de Procesos de Nivel 0. Procesos de Procesos
Validar proyecto inicial del Mapa de Procesos con Alta Direccién.
08 |;Es conforme? Efg::;il;sta en Gestion por
a) Si: Ir a la actividad 09.
b) No: Ir a la actividad 04.
. " Especialista en Gestion por
09 |Revisar expediente del Mapa de Procesos. B a—
. Expediente: i)
Especialista en Gestioén por  (Informe, i)
10  |Etlaborar Informe Técnico. ST Propuesta de
Mapa de
Jefe (a) de la ODICR Procesos
Expediente: i)
Solicitar la opinion legal de la OGAJ. . " Informe, ii)
1 e Mediante memorando de derivacion la OGPP solicita opinion legal a la OGAJ. Efg :::;I;sta G s Propuesta de
a) Si:Irala actividad 12.
b) No: Ir a la actividad 9. LAB)C SILIE 2 Mapa de
Procesos
Resolucién de
Secretaria
12  |Aprobar Mapa de Procesos. Secretaria General General que
aprueba el Mapa
de Procesos
Publicar la RSG. .
13 Fin de procedimiento Secretaria General
Indicador
FUENTE DE
CODIGO NOMBRE FORMULA INFORMACION META
(Namero de actualizaciones o
Actualizacion de Mapa de modificaciones atendidas con opinién Requerimiento de Alta *Ver nota
01.E02.02.01 - , . I L.
Procesos técnica y legal/ Numero de actualizaciones | Direccién
o modificaciones requeridas) *100%

* Se aplicara cuando se requiera una actualizacién del Mapa de Procesos
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Recursos necesarios para la ejecucion

- M.S. Office (Word, Power Point, Excel)

(01) Jefe (a) de la ODICR - PDF
(01) Especialistas de la ODICR - Bizagi
. . SISTEMAS LW
\[PERSONAS (01) Titulares de los Organos o Unidades INFORMATICOS Windows
organicas (Duefios de los procesos) - Internet
» (01) Secretario (a) General - Sitradoc o
- Portal Institucional
- Computadoras
INSTALACIONES |- Ambientes del Ministerio de Energia y Minas. [EQUIPOS - Impresora
- Scanner
Control de cambios del procedimiento
VERSION SECCION DEL PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL CAMBIO

[o}] Elaboracién del procedimiento. No corresponde

Documentos y procesos relacionados al procedimiento

DOCUMENTOS PROCESOS
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9.1.2.Diagrama de flujo “E02.02.01 Elaboracion o actualizacion del Mapa de Procesos”

01, Revisar la
normativa del sector
para elaboracién del
Mapa de procesos

02. Realizar un
bosquejo inicial de!
Mapa de Procesos con
los
Organos y Alta
Direcadn

Especialista en Gestién por Procesos

{Se requiere
identificar
productos? ~
03. Identificas los 05. Realizar reuniones
productos y procesos para revisidn de Mapa 07. Consoludar el Mapa de
en el marco de las de Procesos y las Procesos y las Fichas de
competencias del fichas de Procesos de Procesos de Nivel 0 —
MINEM Nivel 0
J
Proyecto de
Mapa de
Procesos
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O

NO

®

Sl 9. Revisar
expediente det

Mapa de

Procesos
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; ‘P.io::c Tecnico

g

J

i

=

Informe técnico

its favorable?

11 Sohcnar la
opnidn legal de
1a OGA)

£02.02.01 Elaboracién o actualizacién del Mapa de Procesos

Titulares de los Organos o Unidades
organicas

04. Caractenzar
los procesos

06 Validar informacion

de Mapa de Procesos y

las Fichas de Procesos
de Nivel 0
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NO

Secretaria General
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9.2. FICHA PROCEDIMIENTO Y DIAGRAMA DE FLUJO DE E02.02.02
ELABORACION O ACTUALIZACION DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

(MAPRO)

9.2.1. Ficha de Procedimiento “E02.02.02 Elaboracion o actualizacion del Manual
~ de Procedimientos (MAPRO)”

Informacién general del procedimiento

Nombre del

Elaboracion o actualizacion de Manuales de Procedimientos Cddigo E£02.02.01 Versién |01
procedimiento

Jefe (a) de la Oficina de Desarrollo Institucional y Coordinacion Clasificacién

Responsable: Estratégico

Regional
Elaborar los Manuales de Procedimientos que se encuentran a Todos los érganos y unidades organicas
Objetivo del cargo de los diferentes Organos y Unidades Orgdnicas, que Areas del MINEM y la
Procedimiento (ayuden al fortalecimiento de la gestion y la modernizacion en ellinvolucradas [Oficina de Desarrollo Institucional y
MINEM. Coordinacién Regional

- Ley N° 27658, Ley de Modernizacion de la Gestion del Estado, y
sus modificatorias.

- Resoluciéon de Secretaria de Gestion Puablica N° 006-2018-

Base Legal o PCM/SGP, que aprueba la Norma Técnica N° 001-2018- Inicio: Elaborar y proponer proyecto del

. ) _._|Alcance del  [MaPRO

Técnica PCM/SGP, Norma Técnica para la Implementacién de la Gestién

Especifica por Procesos en las Entidades de la Administracién Publica. RISCOQITE SO

- Resolucion Secretarial N° 027-2019-MINEM/SEG del 16 mayo
2019, que aprueba el Mapa de Procesos del Ministerio de
Energia y Minas.

- Manuales de Procedimientos (MAPRO): Conjunto de procedimientos afines que corresponden un mismo proceso de nivel
1.

Fin: Publicar la Resolucién Secretarial

Términos
Deﬂni::)n‘e’s - Procedimiento: Documento que se utiliza para documentar los procesos del uitimo nivel de desagregacién. Contiene la
descripcion detallada de quién y como se realiza cada actividad del proceso y tiene como anexo un diagrama de flujo. A
Especificos ) A I ) - e
diferencia del diagrama de flujo, el procedimiento es mayormente descriptivo, indicando de forma detallada como se
realiza cada actividad.
Caracterizacién del proceso
Proveedores y fuente de Cliente interno o
Descripci6n de | trad t D |
informacién escripci e las entradas o requisitos escripcion de los resultados Py S T sy
o Alta Direccion del » Politicas, lineamientos y normativa * MAPRO o Alta direccion del
MINEM técnica en materia de modernizacion de! {e Ficha de procedimientos MINEM
« Organos y unidades estado ¢ Informes de avances en la o Organos y unidades
organicas del MINEM | ¢ Solicitud de actualizacion de la implementacién de la gestion por organicas del MINEM
documentacion de los procesos procesos
* Necesidad de actualizacién del MAPRO

Descripcion del procedimiento

Responsable de ejecutar
N° Actividades {Puesto / Unidad
organizacional)

Registro de
ejecucién

Inicio del Procedimiento
Titulares de los Organos o Propuesta de
01  |Elaborar y proponer proyecto del MAPRO de su competencia. Unidades organicas (Duefios MAPRO
 Los Organos o unidades orgénicas realizan una propuesta de MAPRO de  |de los Procesos)
los cuales son responsables.

Revisar la propuesta de MAPRO.
02 e Serevisa y se coordina con el responsable del proceso la propuesta de
MAPRO.

Especialista en Gestion por
Procesos
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. . " Especialista en Gestién por
03 |Consolidar la informacién Do
04 Elaborar proyecto de informe de sustento y adjuntar propuesta de MAPRO. |Especialista en Gestién por
Procesos
Solicitar Informe legal de la OGAJ. o .
05 e Se requiere la opinion legal a fin de continuar con la aprobacién del Efg:: ;zl;sta Calle e
MAPRO.
Resolucién de
Secretaria
06 |Aprobar MAPRO mediante Resolucion Secretarial. Secretario (a) General General que
aprueba el
MAPRO
Publicar la Resolucién Secretarial que aprueba el MAPRO.
07 Secretario (a) General
Fin de procedimiento
Indicador
FUENTE DE
CODIGO NOMBRE FORMULA INFORMACION META

Elaboracion o actualizaciéon de  |(MAPROS elaborados y aprobados/
01.E02.02.02 MAPRO Numero de actualizaciones o Informe de OGPP *Nota
maodificaciones requeridas) *100%

* Actualmente se estan elaborando los MAPROS del MINEM.

Recursos necesarios para la ejecucion

- M.S. Office (Word, Power Point, Excel)
(01) Jefe (a) de la ODICR - PDF
(01) Especialista en Gestion por Procesos - Bizagi
PERSONAS (01) Titulares de los Organos o Unidades SISTEMAS - Windows
9 INFORMATICOS
organicas (Duefios de los procesos) - Internet
(01) Secretario (a) General - Sitradoc o
- Portal Institucional
- Computadoras
INSTALACIONES |- Ambientes del Ministerio de Energia y Minas. |EQUIPOS - Impresora
- Scanner
Contro! de cambios del procedimiento
VERSION SECCION DEL PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL CAMBIO
01 Elaboracién del procedimiento. No corresponde

Documentos y procesos relacionados al procedimiento

DOCUMENTOS PROCESOS
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PERU | Ministerio
de Energia y Minas

9.3 FICHA PROCEDIMIENTO Y DIAGRAMA DE FLUJO DE E0202.03
IMPLEMENTACION DE LA GESTION POR PROCESOS

9.3.1.Ficha de Procedimiento “E02.02.03 Implementacion de la Gestion por
Procesos”

Informacién general del procedimiento

Nombre del
i i Cédi 01
e i mianto Implementacion de la Gestion por Procesos go E02.02.03 Version
Responsable: Jefe (a) de la Oficina de Desarrollo Institucional y Coordinacion  |orasificacion Estratégico
* |Regional
’ Todos los 6rganos y unidades organicas
Objetivodel || ograr la implementacién de la Gestion por Procesos en el Areas del MINEM y la
Procedimiento |Ministerio de Energia y Minas involucradas |Oficina de Desarrollo Institucional y

Coordinacion Regional

- Ley N° 27658, Ley de Modernizacion de la Gestion del Estado, y
sus modificatorias.

- Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-
PCM/SGP, que aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-

Inicio: Realizar el seguimiento e

implementacion de la Gestion por
Base Legal o P ! p

Técnica PCM/SGP, Norma Técnica para la Implementacion de la Gestion Alcance det _|Procesos
Especifica por Procesos en las Entidades de la Administracién Publica. [procedimieato | Dar seguimientoy
- Resolucion Secretarial N° 027-2019-MEM/SEG del 16 mayo ;,e:;g:';';‘:"‘ac'én en Gestion por
2019, que aprueba el Mapa de Procesos del Ministerio de
Energia y Minas.
Términos'y - Gestion por Procesos: Forma de planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de trabajo de una entidad, de
Definiclones manera transversal a sus unidades organizacionales, con una clara orientacién para satisfacer las necesidades y
Especificos expectativas de los grupos de interés del proceso, entre ellos el cliente del proceso, el responsable del proceso y el
personal directivo de la organizacién.
Caracterizaciéon del proceso
REoveedorsefuente de Descripcién de las entradas o requisitos Descripcion de los resultados i LUUIETIO
informacién externo del resultado
e Guias de procesos
@ . Ld . .
* Alta difeccion del ¢ Politicas, lineamientos y normativa ° i?:l?:a"g::;];o * Alta dirsccidn def
L ]

MINEM
¢ Organos y unidades
organicas del MINEM

MINEM
o Organos y unidades
organicas del MINEM

técnica en materia de modernizacion del
estado

Informes de avances en la
implementacion de la gestion por
procesos

Descripcién del procedimiento

Responsable de ejecutar
Ne Actividades (Puesto / Unidad '1‘}2::5‘:;‘;’6:"
organizacional)
Realizar el seguimiento e implementacién de la Gestién por Procesos. Especialista en Gestion por .
1 . N L Plan de Trabajo
¢ Se prepara un plan de trabajo y se ejecuta el seguimiento. Procesos
Evaluar conpclmlento§ antes de la sensibilizacion. o ] Especialista en Gestién por
2 e Se realiza evaluaciones de entrada antes de la sensibilizacion para verificar p
] L o " rocesos
el nivel de conocimiento de los participantes en Gestién por Procesos.
Sensibilizar a los duefios y responsables de los procesos. Especialista en Gestion por  |Registro de
3 o Se realiza mediante capacitaciones, charlas y/o casuisticas en el tema de|Procesos / Organos o capacitaciones
Gestién por Procesos. Unidades Organica
Evaluar entendimiento de la ficha de procesos y conceptuacion teérica en
4 Gestidn por Procesos. Organo o Unidad Organica
e Se evalian a los participantes luego de la sensibilizacién en el tema de 9 9
Gestion por Procesos.
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Especialista en Gestién por
Procesos / Organos o
Unidades Organica

Revisar indicadores.
¢ Se revisan los indicadores de las fichas de los procedimientos.

Revisar medicion de indicadores.
6 e Se revisa cumplimiento de registro de los indicadores de las fichas de los
procedimientos que los 6rganos y unidades organicas mantienen.

Especialista en Gestion por
Procesos

Dar seguimiento y retroall.mentac.uon en Gt.astfén por Procgsos. ) Especialista en Gestion por |Registro de
7 e El seguimiento se realiza mediante auditorias y la retroalimentacién Procesos auditorias
mediante charlas y/o casuisticas en el tema de Gestién por Procesos.

Especialista en Gestion por  (|nforme

8 Realizar un informe de avance para la Secretaria General.
Procesos

Indicador
FUENTE DE
CODIGO NOMBRE FORMULA INFORMACION META
01.602.02.03 Auditorias de Implementacion de \(N° de auditorias ejecutadas / N° de Informe a OGPP 100%
' o la Gestion por procesos auditorias programadas) * 100%
Recursos necesarios para la ejecucion
- M.S. Office (Word, Power Point, Excel)
(01) Especialista en Gestion por Procesos - PDF
) . - Bizagi
(01) Titulares de los Organos o Unidades SISTEMAS )

- Wi

AR organicas (Duefios de los procesos) INFORMATICOS indows
- Internet
- Sitradoc
- Portal Institucional
- Computadoras

INSTALACIONES {- Ambientes del Ministerio de Energia y Minas. |EQUIPOS - Impresora
- Scanner

Control de cambios del procedimiento
VERSION SECCION DEL PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL CAMBIO
01 Elaboracién del procedimiento. No corresponde

Documentos y procesos relacionados al procedimiento

DOCUMENTOS PROCESOS
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Diagrama de flujo “E02.02.03 Implementacion de la Gestion por Procesos”
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10. DIAGRAMA DE INTERRELACION Y FICHA DE PROCESO NIVEL 1 DEL
PROCESO NIVEL 1 “E02.03 MEJORA CONTINUA Y CALIDAD"

10.1. DIAGRAMA DE INTERRELACION NIVEL 1 “E02.03 MEJORA CONTINUA Y

CALIDAD”
+ Procesos analizados [
« Problemas seleccionados T
(AR s BEE wl
fEh- Direccion E l « Informe de medicibn de ‘:Al"la Direccicn
MINEM indicadores |  MINEM
€02.03.01 Anilisis de los |
ey Procesos y seleccion de s St s, )

los problemas

3
>
3
]
5
(ot A L) * Requenmiento y | "b
l.:,Prgmos [ necesidad de  informe P tos | Sprganoso
unidades Proyectos de Mejora nforme Proyectos de unidades
organicas Corinua = Mejora Cantinua 3 orginicas
MINEM P {= e ettt b bbbt b et oly Sl ) MINEM
) g « Infarme de la | L.___/
implementaaién del proyecto
g £02.03.02 Planificacién, 9% ™02
—_— Implementacién y | ( F* )
T, E Evaluacién de Proyectos | -
o ‘sap £ de Meijora Continua sGp
o | \
] s - Informe de plan de trabajo | —
N — E para la Gestién de la Calidad
3 I:I T <informes de avance | I
e |

€02.03.03 Calidad de los
senncios
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11. PROCEDIMIENTOS DE MEJORA CONTINUA Y CALIDAD

11.1. FICHA PROCEDIMIENTO Y DIAGRAMA DE FLUJO DE E02.03.01 ANALISIS
DE LOS PROCESOS Y SELECCION DE LOS PROBLEMAS

11.1.1. Ficha de Procedimiento “E02.03.01 Analisis de los procesos y seleccion
de los problemas”

Informacién general del procedimiento

Nombre del

Analisis de los procesos y seleccion de los problemas Cédigo E02.03.01 [Versién 0t
procadimiento
"3'}zesponsable: ‘lj?if;i o(r?e)ﬂde la Oficina de Desarrollo Institucional y Coordinacién Clasificacién |Estratégico

Objetivo del
Procedimiento

Establecer las actividades para la elaboracion del analisis de los,
procesos y la seleccion de problemas mediante el enfoque de
mejora continua.

Areas
involucradas

La Oficina de Desarrollo Institucional y
Coordinacién Regional y los 6rganos y
unidades organicas del MINEM

Base Legal o

- Ley N° 27658, Ley de Modernizacién de la Gestion del Estado, y
sus modificatorias.

- Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-
PCM/SGP, que aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-

Alcance del

Inicio: Verificar la satisfaccion de las
personas que reciben los bienes y
servicios de la entidad.

Técnica PCM/SGP, Norma Técnica para la Implementacion de la Gestion
. . . . procedimiento
Especifica por Procesos en las Entidades de la Administracion Publica. Fin: Elaborar Informe del diagnéstico de
- Resolucion Secretarial N° 027-2019-MINEM/SEG del 16 mayo problemas y posibles oportunidades.
2019, que aprueba el Mapa de Procesos del Ministerio de Energia
y Minas.
Téminos y . ) . - R . .
Definiciones - Mejora Continua: se entiende como el esfuerzo del MINEM con el objetivo de alcanzar niveles mas altos de eficiencia y
eficacia, orientado a promover la competitividad y/o bienestar de los usuarios.
Especificos

Caracterizacién del proceso

Proveedores y fuente de
informacién

Cliente interno o

Descripcion de las entradas o requisitos i e e T

Descripcién de los resultados

e Secretaria de Gestion

Publica de la PCM s - e Alta direccion  del
e Alta Direccion  del| e Necesidad de mejorar procesos ¢ g‘:g::;gzge“g:;?sde indicadores MINEM
MINEM « Medicion de los procesos seleccionados e Organos y unidades

. e Problemas seleccionados
s Organos y unidades

organicas del MINEM

organicas del MINEM

Descripcién del procedimiento

Responsable de ejecutar Registro de

N° Actividades (Puesto / Unidad
organizacional) ejecucién

Inicio del Procedimiento

Andlisis inicial de los problemas

Verificar la satisfaccion de las personas

e  Se verifica la satisfaccion de las personas que reciben los bienes y ) .
o . » . Organo o Unidad Organica

01 servicios del MINEM y otras fuentes de informacién para solucionar

e Jefatura de la ODICR
problemas en los procesos y/o procedimientos.

Mediante cuestionarios, encuestas, entrevistas y otras herramientas
para identificar problemas de procesos.

Pueden solicitar asistencia de la ODICR
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Aniélisis de procesos
Informe de
Evaluar el desempeiio de los procesos. . . L
02 . » . - Organo o Unidad Organica  [medicion de
e Consiste en la comparacion de los resultados obtenidos de la medicién y del o
indicadores
seguimiento con las metas definidas para cada indicador.
Identificar las brechas de cumplimiento de metas y satisfaccion Informe de
03 e De las que se desprenden los potenciales problemas a resolver en los Organo o Unidad Organica  |procesos
procesos. analizados
Seleccién de problemas en los procesos
Identificar y seleccionar los problemas en los procesos
e Aspectos como el logro de los objetivos estratégicos institucionales, la Informe
04 satisfaccion de las personas, la tecnificacion de los procesos, los flujos de|Organo o Unidad Organica  |problemas
trabajo de los sistemas administrativos, el clima laboral, la productividad de Identificados
los servidores, la eficacia del uso de los recursos, la transparencia de los
procesos y la forma de organizarse.
Analizar e identificar las causas que dan origen al problema seleccionado  |Organo o Unidad Organica  |Ficha de analisis
05 e Pueden solicitar asistencia de la ODICR Jefatura de la ODICR de Causa — efecto
Organc o Unidad Organica
Fin de procedimiento Jefatura de la ODICR
06 - . . ) Informe
Elaborar Informe del diagndstico de problemas y posibles oportunidades Jefatura de la OGPP
Alta Direccion
Indicador
FUENTE DE
CODIGO NOMBRE FORMULA INFORMACION META
iigfmes _de - diagpostico X &= N° de Informes de diagnostico de problemas| Requerimientos del duefio
01.£02.03.01  |problemas y posibles osibles oportunidades de mejora del proceso 2
oportunidades de mejora e P ) P
Recursos necesarios para la ejecucién
(01) Jefe (a) de la ODICR - M.S. Office (Word, Power Point, Excel)
(02) Especialista de la ODICR - PDF
: . - Bizagi
(01) Titulares de los Organos o Unidades SISTEMAS :
PERSONAS organicas (Duefios de los procesos) INFORMATICOS - :N'lndov:s
- Interne
(01) Jefe (a) de la OGPP - Sitradoc
Alta Direccién - Portal Institucional
- Computadoras
INSTALACIONES |- Ambientes del Ministerio de Energia y Minas. [EQUIPOS - Impresora
- Scanner
Control de cambios del procedimiento
VERSION SECCION DEL PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL CAMBIO
01 Elaboracion de! procedimiento. No corresponde
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Documentos y procesos relacionados al procedimiento

DOCUMENTOS PROCESOS
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11.2. FICHA PROCEDIMIENTO Y DIAGRAMA DE FLUJO DE E02.03.02
PLANIFICACION, IMPLEMENTACION Y EVALUACION DE PROYECTOS DE
MEJORA CONTINUA

11.2.1.Ficha de Procedimiento “E02.03.02 Planificacion, Implementacion y
Evaluacion de Proyectos de Mejora Continua”

Informacién general del procedimiento

Nombre del Planificacion, Implementacién y Evaluacion de Proyectos de
J Codigo Versién |01
|procedimiento |Mejora Continua = SR
esponsable: \lj?zf;i v.(;)a?e la Oficina de Desarrollo Institucional y Coordinacion  |casificacién Estratégico
Todos los érganos y unidades organicas
Objetivodel  |Ejaborar la planificacion, implementacion y evaluacion de|Areas del MINEM y la
Procedimiento |proyectos de mejora continua involucradas |[Oficina de Desarrolio Institucional y
Coordinacion Regional
- Ley N° 27658, Ley de Modernizacion de la Gestion del Estado, y
sus modificatorias.
- Resolucion de Secretaria de Gestion Puablica N° 006-2018-
Base Legal o PCM/SGP, que aprueba la Norma Técnica N° 001-2018- s A Inicio: Evaluar los criterios para
Técnica PCM/SGP, Norma Técnica para la Implementacion de la Gestion implementar la mejora de procesos
. - . - procedimiento
Especifica por Procesos en las Entidades de la Administraciéon Publica. Fin: Evaluar las mejoras identificadas.
- Resolucion Secretarial N° 027-2019-MINEM/SEG del 16 mayo
2019, que aprueba el Mapa de Procesos del Ministerio de
Energia y Minas.
Términos 'y ) ) ) . . . -
Definiciones - Mejora Continua: se entiende como el esfuerzo del MINEM con el objetivo de alcanzar niveles mas altos de eficiencia y
eficacia, orientado a promover la competitividad y/o bienestar de los usuarios.
Especificos

Caracterizacion del proceso

L AT Descripcién de las entradas o requisitos Descripcion de los resultados TN
informacién externo del resultado
o Alta Direccion del « Informe del diagnéstico de problemas y |e Informe de Proyectos de Mejora o Alta direccién del
MINEM posibles oportunidades Continua MINEM
¢ Organos y unidades o Necesidad mejorar procesos ¢ Informe de la implementacién del » Organos y unidades
organicas del MINEM proyecto de mejora organicas del MINEM

Descripcion del procedimiento

Responsable de ejecutar
Ne Actividades (Puesto / Unidad ':‘ig:f:;‘l’b?“’
organizacional)

Inicio del Procedimiento
Analizar la implementacion de la mejora del proceso

o  Se debe evaluar la factibilidad de la implementacién en funcién a criterios

tales como: Titulares de los Organos o
01 . Apoyo de la Alta Direccion Unidades organicas (Duefios
- Impacto sobre la causa seleccionada de los Procesos)

N Costo que representa su aplicaciéon

1 Tiempo que tomara su desarrollo
Disponibilidad de recursos

- Autonomia del equipo y del dueiio del proceso.
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Titulares de los Organos o
Determinar la solucion mas 6ptima Unidades organicas (Duefios
7 de los Procesos)
¢  Sirequiere asistencia técnica en materia en mejora de procesos se debe
solicitar a la ODICR. Jefatura ODICR
Especialista de la ODICR
Validar la mejora identificada
03 Titulares de los Organos o L UEERE R
e  Lamejora seleccionada la valida el duefio del proceso a fin de continuar con|Unidades organicas validacion
su implementacioén.
Elaborar el Plan de mejora del proceso
04 Titulares de los Organos o LSO
. Los Organos o Unidades Organicas que participan del proceso elaboran su |Unidades organicas de Mejora
Plan de Mejora y validan.
Revisar el Plan de Mejora Jefatura de la Oficina General|Informe del Plan
05 de Planeamiento y de Mei
e LaOficina General de Planeamiento revisa el plan de mejora propuesto.  |Presupuesto e Mejora
Elaborar informe para la Aita Direccién Titutares de los Organos o |Informe del Plan
06 o En caso de ser favorable se prosigue con el informe para la aprobacion por g"'ldadss organicas (Duefios |, Mejora
la Alta Direccion. e los Procesos)
Implementar el Plan de mejora del proceso Titulares de los Organos o
07 X X Unidades organicas
e  En el caso de ser aprobado el Plan de Mejora se continua con su
implementacion. Jefatura de la ODICR
Elaborar informe de la Implementacion de la mejora del proceso Titulares de los Organos o Informe de la
Unidades organicas Impl tacio
08 ¢ Los Organos o Unidades Organicas que participan del proceso elaboran un s me eme.n acion
informe de la implementacion de la mejora con la revision de la ODICR. Jefatura de la ODICR de la mejora
Fin de procedimiento Informe de la
Evaluar la implementacion de la mejora del proceso Tltglares LIS Qrganos ° evaluacion de la
09 Unidades organicas (Duefios G
¢  Los Organos o Unidades Organicas que participan del proceso y elaboran |de los Procesos) )
un informe de evaluacién acerca de la mejora con la revision de la ODICR. implementada
Indicador
FUENTE DE
CODIGO NOMBRE FORMULA INFORMACION META
Porcentaje de proyectos de (N°P dos / N° Total d Requerimientos del duefio
; ° Proyectos implementados / N° Total de o
01.€02:63102 Tnejora de procesos Proyectos de mejora de procesos) x 100% | del proceso 50%
implementados
Recursos necesarios para la ejecucién
- M.S. Office (Word, Power Point, Excel)
- PDF
(01) Titulares de los Organos o Unidades - Bizagi
(02) Especialistas de la ODICR - Internet
- Sitradoc
- Portal Institucional
- Computadoras
INSTALACIONES (- Ambientes del Ministerio de Energia y Minas. |EQUIPOS - Impresora
- Scanner
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Control de cambios del procedimiento

VERSION SECCION DEL PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL CAMBIO

01 Elaboracién del procedimiento. No corresponde

Documentos y procesos relacionados al procedimiento

DOCUMENTOS PROCESOS
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11.3. FICHA PROCEDIMIENTO Y DIAGRAMA DE FLUJO DE E02.03.03 CALIDAD DE

LOS SERVICIOS

11.3.1.Ficha de Procedimiento “E02.03.03 Calidad de los servicios”

Informacién general del procedimiento

Nombredel  |¢,)igad de los servicios Cédigo £02.03.03 Versién |01
procedimiento
Jefe (a) de la Oficina de Desarrollo Institucional y Coordinacién )
Responsable: |Regional Clasificacién [Estratégico
Todos los 6rganos y unidades organicas
Objetivo del Lograr la Implementacién de la Gestién de la Calidad en los|Areas del MINEM y la
Procedimlento |Servicios en el Ministerio de Energia y Minas y manteneria. involucradas |Oficina de Desarrollo Institucional y
Coordinacién Regional
- Ley N° 27658, Ley de Modernizacion de la Gestion del Estado, y
sus modificatorias.
- Resolucion de Secretaria de Gestion Puablica N° 006-2018-
PCM/SGP, que aprueba la Norma Técnica N° 001-2018- Inicio: Elaborar plan de trabajo para la
Base Legal o PCM/SGP, Norma Técnica para la Implementacion de la Gestion| gy o o go1 Gestion de la Calidad.
Técnica por Procesos en las Entidades de la Administracion Publica. Besaenients | o
Especifica - Resolucién Secretarial N° 027-2019-MEM/SEG del 16 mayo Fin: Dar seguimiento y control a las
B i actividades ejecutadas.
2019, que aprueba el Mapa de Procesos del Ministerio de Energia
y Minas.
- Norma Técnica para la Gestion de la Calidad de Servicios en el
Sector Publico vigente.
- Calidad de servicios: Esta entendida como la medida en que los servicios brindados por el Estado responden a las
necesidades y expectativas de las personas. Esta vinculada con el grado de adecuacion de los servicios a las condiciones
y los resultados que las personas necesitan recibir, para lo cual las entidades pUblicas se organizan de manera efectiva.
- Personas: Conjunto de sujetos de derecho, ya sean personas naturales o juridicas, que acceden a los servicios brindados
por las entidades publicas, en este caso el MINEM.
- Servicios: Productos intangibles que responden a las necesidades de las personas y que son entregadas por las entidades
Términos y publicas, en cumplimiento de sus funciones. Para la provision de servicios se podria requerir de bienes para asegurar su
Definiciones adecuada entrega. Pueden clasificarse en dos (02) tipos: servicios prestacionales y servicios no prestacionales:
Especificos a. Servicios prestacionales, son aquellos que se derivan de la funcion prestacional del Estado y que implican una provision

del gobierno hacia las personas, tales como prestaciones de salud, educacién, comunicacion, limpieza publica,

habilitacién de carreteras o aeropuertos, fomento productivo, supervisiones o fiscalizaciones de las entidades reguladoras,

seguridad y defensa nacional; asi como los servicios publicos basicos (agua, alcantarillado, luz), entre otros.

b. Servicios no prestacionales, son aquellos que implican e! otorgamiento de derechos como consecuencia de la funcion

reguladora, inspectora o sancionadora del Estado. Se encuentran incluidos, en este grupo, los procedimientos

administrativos o tramites, los servicios prestados en exclusividad y los servicios no exclusivos.

Caracterizacién del proceso

Proveedores y fuente de
informacién

Descripcién de las entradas o requisitos

Descripcién de los resultados

Cliente interno o
externo del resultado

| ® Alta direccién del

. MINEM

o Organos y unidades
organicas del MINEM

o Secretaria de Gestion
Publica de la PCM

» Necesidad de satisfacer los
requerimientos de calidad de clientes .
internos y clientes externos

« Norma Técnica de Gestién de Calidad de

los Servicios en el Sector Publico

e Informes

Informe de plan de trabajo para la
Gestion de la Calidad

de avance

Alta direccion del

MINEM

Organos y unidades
organicas del MINEM

Secretaria de Gestion

Pdblica de la PCM
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Descripcion del procedimiento

ﬁesponsable de ejecutar

Registro de
N° Actividades (Puesto / Unidad
ejecucién
organizacionalt)
Etapa 1: Evaluacién de los bienes y Servicios
] Oficina General de Informe de plan
Elaborar plan de trabajo para la Implementacion de la Norma Técnica de Planeamiento y Presupuesto |de trabajo
Gestion de la Calidad
Elaborar la propuesta de priorizacién de los bienes o servicios
e Se selecciona como minimo tres de los criterios, para priorizar el bien o
2 . o Secretaria General
servicio, asignandoles a cada uno de los mencionados criterios el mismo
peso relativo.
Designar la conformacién del Equipo de Evaluador Resolucién
3 . . . Secretaria General .
o la Secretaria General designa al Equipo Evaluador Secretarial
Evaluar y calificar el estado actual del bien o servicio
o El equipo de evaluacién procede con la aplicacién del cuestionario del bien .
4 » . . Equipo Evaluador
o servicio mediante entrevistas a los servidores civiles que representan a
los procesos relacionados con el bien o servicio priorizado.
Identificar oportunidades de mejora
s La puntuacidn obtenida, por cada pregunta y componente, indica la brecha
de cumplimiento que existe por cada uno de los aspectos evaluados, .
5 . ) Equipo Evaluador
respecto del puntaje maximo.
e Dichas brechas se constituyen en tas denominadas oportunidades de
mejora
Etapa 2: Mejora de los bienes y Servicios
. A L. Informe de
Elaborar Informe de Evaluacion del bien o servicio
6 . . . . . Equipo Evaluador Evaluacién del
e El Equipo Evaluador elabora el informe de evaluacién del bien o servicio. ) »
o bien o servicio
e El Equipo Evaluador remite la informacion sistematizada al responsable de
las mejoras relacionadas con el bien o servicio evaluado.
Definir y determinar acciones de mejora
7 ¢ Elresponsable de las mejoras relacionadas con el bien o servicio evaluado|Unidad Organizacional
es la Unidad Organizacional responsable del bien o servicio.
Priorizar acciones de mejora
8 e Elresponsable de las mejoras relacionadas establece el orden de prioridad|Unidad Organizacional
para su implementacion.
Elaborar el cronograma de actividades
- . . o Cronograma de
9 o Elcronograma debe contener todas las actividades necesarias para aplicar|Unidad Organizacional S
actividades
los componentes del Modelo para la Gestion de la Calidad de Servicios.
Elaborar Informe de mejora del bien o servicio
o El infoome de mejora se elabora tomando en cuenta el informe de
evaluacion del bien o servicio elaborado en la fase anterior de Evaluacion| . Informe de mejora
10 Unidad Organizacional

de los bienes y servicios, e incorporan la informacion referida a la
identificacion, definicion y priorizacion de las acciones de mejora, asi como
el cronograma respectivo.

del bien o servicio

Implementar mejoras
e La Unidad Organizacional responsable realiza la implementacion de las
acciones de mejora, para lo cual es factible usar herramientas de calidad

disponibles para lograr los objetivos de mejora establecidos.

Unidad Organizacional
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Ejecutar el cronograma de actividades Informe de
12 Unidad Organizacional
o Se ejecutan las acciones establecidas en el cronograma. avance
Dar seguimiento y control a las actividades ejecutadas
Informe de
13 ¢ Se comprueba el estado de la implementacion y/o ta efectividad de las{Unidad Organizacional
avance
acciones.
Indicador
FUENTE DE
CODIGO NOMBRE FORMULA META
INFORMACION
Porcentaje de avance de la (N° actividades del Cronograma ejecutadas
01.E02.03.03 |Implementacion de la Gestion de [/ N° Total de actividades del cronograma - 20%
la Calidad de Servicios programadas) * 100%
Recursos necesarios para la ejecucion
(02) Especialistas de ODICR
(01) Secretaria General
(01) Representante de la Oficina General de
Administracion. - M.S. Office (Word, Power Point, Excel)
(01) Representante de la Oficina de - PDF
Administracion Documentaria y Archivo Central. - Bizagi
(01) Representante de la Oficina de SISTEMAS - Windows
PERSONAS
Tecnologias de la informacién. INFORMATICOS - Internet
(01) Representante de la Oficina de Imagen - Sitradoc e
Institucional y Comunicaciones. & Forslinstitucions!
- Plataformas de reunién virtual
(01) Representante de la Oficina de Recursos
Humanos.
(01) Duefio del proceso o su representante (Del
Organo o Unidad Organica).
- Computadoras
INSTALACIONES |- Ambientes del Ministerio de Energia y Minas. |EQUIPOS - Impresora
- Scanner
Control de cambios del procedimiento
VERSION SECCION DEL PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL CAMBIO
(1T » 01 Elaboracién de! procedimiento. No corresponde
g
<
an"&

Documentos y procesos relacionados al procedimlento

DOCUMENTOS

PROCESOS
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12. LEYENDA DE SIMBOLOGIA DEL FLUJOGRAMA

LEYENDA

Descripcion de

Indica accidén, es la actividad que se realiza

la Actividad dentro del proceso.
Subproceso Indica que existen un grupo de actividades
P que generan un producto/servicio intermedio
Inicio del Indica el Inicio de un proceso
proceso

Fin del proceso

Evento de culminacion del proceso, sin
importar que existan mas caminos por donde
el flujo pueda continuar

Este simbolo indica decision, puede tomarse

L
Lo
O
O
&
®

Decision uno u otro camino, pero no los dos al mismo
tiempo.
Envia al evento Evento de Este evento permite conectar dos secciones
Enlace del proceso si se encuentran muy separadas.
Ingresa el evento
Permite mostrar la informacion que una
actividad necesita, como las entradas y las
. salidas, representa los documentos,
“ s Documento Artefactos informacion y otros objetos que son usados o

Base de datos

actualizados durante el proceso.

Se asocian a los otros simbolos mediante una
linea punteada.

Conector de

Conecta una actividad a otra.

actividades
Linea de Representan la interaccién entre varios
""""" > . procesos o pools.
mensaje

Piscina (pool)

Actia como contenedor de un proceso. El
nombre del pool debe ser el nombre del
proceso.

Carril (lane)

Son subdivisiones del Pool. Representan los
diferentes participantes al interior de una
organizacion. El nombre de cada carril debe
ser el nombre de los diferentes actores que
ejecuten el proceso.
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13. SIGLAS Y ABREVIATURAS

e / Abreviatura Definicién

SGP Secretaria de.Gestién Pablica
i ROF Reglamento de Organizacion y Funciones
OGPP Oficina General de Planeamiento y Presupuesto
OGAJ Oficina General de Asesoria Juridica
MINEM Ministerio de Energia y Minas i
ccv Comisién de Coordinacion Viceministerial
PTE Portal de Transparencia Estandar
GOB.PE Plataforma Digital Unica para Orientacion al Ciudadano
TUPA Texto Unico de Procedimiento Administrativos
SuUT Sistema Unico de Tramites
SGP Secretaria de Gestion Publica de la Presidencia del Consejo de Ministros
MEF Ministerio de Economia y Finanzas
MAPRO Manual de Procedimientos
oGPP Oficina General de Planeamiento y Presupuesto
ODICR Oficina de Desarrollo Institucional y Coordinacion Regional
RSG Resolucién de Secretaria General
u.o. Unidad Organica
8G Secretaria General
0S Decreto Supremo
RS Resolucién Secretarial
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