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1. OBJETIVO DEL DOCUMENTO

El objetivo del Manual de los Sistemas de Gestidn de la Oficina Nacional de Procesos Electorales
(ONPE) es describir el funcionamiento de los Sistemas de Gestion, y en consecuencia constituirse en
instrumento de consulta para los responsables de los procesos a fin de desarrollar, implementar,
mantener y mejorar continuamente los siguientes Sistemas de Gestion que se detallan a continuacion:

Sistema de Gestion de Calidad (SGC); basado en la Norma internacional ISO 9001:2015.
Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacién (SGSI); basado en la Norma Internacional
ISO/IEC 27001: 2022.

Sistema de Gestién de la Calidad Electoral (SGCE) — basado en la Especificacion Técnica
Peruana, Requisitos especificos para la aplicacion de la norma ISO 9001:2015 a
organizaciones electorales en todos los niveles de gobierno — Especificacion Técnica ISO/TS
54001:2019.

Sistema de Gestién Antisoborno (SGAS) — basado en la Norma Internacional 1SO
37001:2016.

2. REFERENCIAS NORMATIVAS

Constitucion Politica del Peru

Ley N° 26487, Ley Organica de la Oficina Nacional de Procesos Electorales.

Ley N° 26859, Ley Organica de Elecciones y sus modificaciones.

Ley N° 28094, Ley de Organizaciones Politicas y sus modificatorias.

Ley N° 27795, Ley de Demarcacion y Organizacion Territorial.

Ley N° 26864, Ley de Elecciones Municipales

Ley N° 27683, Ley de Elecciones Regionales y sus modificatorias.

Ley N° 28480, Ley de reforma de los articulos 31° y 34° de la Constitucion Politica del Peru,
que otorga el derecho al voto a los miembros de las Fuerzas Armadas y Policiales

Ley N° 27408, Ley que establece la atencion preferente a las mujeres embarazas, las nifias,
nifios, los adultos mayores, en lugares al publico.

Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

Ley N° 29478, Ley que establece facilidades para la emision del voto de las personas con
discapacidad.

Ley N° 28480, Ley de igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres.

Ley N°27806, Ley de transparencia y acceso a la Informacion Puablica.

Ley N°32069, Ley General de Contrataciones Publicas y modificatorias

Ley N° 30673, Ley que modifica la Ley 28094, Ley de Organizaciones Politicas; La Ley 26859,
Ley Organica de Elecciones; La Ley 27683, Ley de Elecciones Regionales; y la Ley 26864,
Ley de Elecciones Municipales; con la finalidad de Uniformizar el Cronograma Electoral.

Ley N°30998, Ley por la que se modifica la Ley 28094, Ley de Organizaciones Politicas, para
promover la participacion politica y la democracia en las organizaciones politicas.

Ley N°31354, Ley que incorpora disposicion transitoria a la Ley Orgénica de elecciones.

Ley N° 30220, Ley Universitaria.

Norma ISO 9001:2015, Sistema de Gestion de Calidad- Requisitos.

Especificaciéon Técnica ISO/TS 54001:2019 Sistemas de gestiéon de la Calidad — Requisitos
especificos para la aplicacién de la norma 1SO 9001:2015 a organismos electorales en todos
los niveles de gobierno.

Norma Técnica Peruana “NTP-ISO/IEC 27001:2022/MT 1:2024 Seguridad de la informacion,
ciberseguridad y proteccion de la privacidad. Sistemas de gestion de seguridad de la
informacion. Requisitos. Modificacion Técnica 1: Acciones relativas al cambio climatico. 12
Edicion”
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e Norma Técnica Peruana “NTP-ISO 9001:2015/MT 1:2024 Sistemas de gestiéon de la calidad.
Requisitos. Modificacion Técnica 1: Acciones relativas al cambio climatico. 12 Edicion”

e Norma Técnica Peruana “NTP-ISO 37001:2017/MT 1:2024 Sistema de gestion antisoborno.
Requisitos con orientacion para su uso. MODIFICACION TECNICA 1: Acciones relativas al
cambio climatico 1° Edicién”

e Resolucion de Presidencia de Consejo Directivo N°062-2017/CEPLAN/PCD aprobado el 23
de noviembre del 2017, que aprueba la Guia para el planeamiento Institucional del CEPLAN.

Nota: Los documentos mencionados son los vigentes incluyendo sus modificaciones.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

3.1.Definiciones

N° ‘ Término

Acta electoral

Definicion
Es el documento donde se registran los hechos y actos que se producen
en cada Mesa de Sufragio, desde el momento de su instalacion hasta su

cierre. Consta de tres partes 0 secciones: acta de instalacién, acta de
sufragio y acta de escrutinio.

2 Actores electorales

Son aquellos ciudadanos que, durante los procesos electorales, de

forma individual o a través de diversas organizaciones, desempefan

funciones especificas cuyo cumplimiento efectivo se traduce en el éxito

de las elecciones.

Entre ellos tenemos los siguientes:

o Electores

e Miembros de mesa

e Personeros de mesa

e Miembros de las Fuerzas Armadas (FF.AA) y la Policia Nacional del
Pera (PNP).

Se consideran ciudadanos a los peruanos mayores de 18 afios. Para el
ejercicio de la ciudadania se requiere la inscripcion electoral.

Los ciudadanos peruanos con derechos civiles vigentes, estan obligados
a votar. Para los mayores de setenta (70) afios el voto es facultativo.

El ejercicio de la ciudadania se suspende por las siguientes causas:

3 Ciudadano = Por resolucion judicial de interdiccién.

= Por sentencia con pena privativa de la libertad.

= Por sentencia con inhabilitacién de los derechos politicos.

= No son elegibles los funcionarios publicos inhabilitados de

conformidad con el articulo 100° de la Constitucion?.
Persona u organizacién que recibe un servicio electoral. Para la ONPE
. los principales clientes electorales son los electores, miembros de mesa

4 Cliente Electoral

y organizaciones politicas y los otros clientes se indican en el OD19-
GPP/GC: Matriz de Requisitos de partes interesadas

! Ante-juicio Constitucional.
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Término Definiciéon

Documento generado el dia de las elecciones durante el desarrollo de
las elecciones en cada mesa de sufragio, que contiene el registro de los

Documento . . : RO
actos y resultados de las elecciones y la asistencia y participacion de los
5 electoral :
miembros de mesa, electores y personeros. Incluye el Acta electoral, la
Lista de Electores y la Hoja de Control de Asistencia de Miembros de
Mesa.
Son todos aquellos ciudadanos habiles para votar, mayores de dieciocho
6 Elector (18) afios y en goce de su capacidad civil. El voto es personal, igual,

libre, secreto y obligatorio hasta los setenta (70) afios; después de esa
edad es facultativo.

Se realiza bajo un calendario fijo cada cinco (5) afios, el segundo
domingo del mes de abril del afio en que finaliza el mandato de dichas
7 Eleccién General autoridades. Se elige a: Presidente de la republica, Vicepresidentes de
la republica, Congresistas de la Republica y Representantes ante el
Parlamento Andino.

Cualquier objeto, dispositivo o instrumento que recopila los votos del
8 Equipo de votacion | electorado. Para efectos del SGCE se consideran los Equipos
Informaticos Electorales.

Equipo informatico | Equipos utilizados para automatizar, total o parcialmente una o mas

9 : ; ; . "
Electoral etapas de la jornada electoral, incluyen sus accesorios y dispositivos.
Son los recursos que los partidos politicos y movimientos regionales o
10 Financiamiento departamentales obtienen del estado para financiar sus actividades

Pablico ordinarias y especificas y las referidas a la difusién de sus propuestas,
planteamientos y programas.

Es el espacio en estaciones de radio y television de sefial abierta de
propiedad privada o del Estado, al que tienen acceso de manera gratuita,
equitativa y proporcional, todos los partidos politicos, movimientos y
alianzas electorales que hayan logrado la inscripcion definitiva de su
férmula a la Presidencia de la Republica y/o de su lista al Congreso de
11 Franja Electoral la Republica, presidencia y vicepresidencia regional y/o de su lista al
consejo regional, con el objeto de que difundan sus propuestas y/o
programas de gobierno nacional o regional. Opera desde los 30 dias
anteriores a la realizacion de los comicios hasta dos dias previos al acto
electoral, con la duracion y el horario establecidos en la Ley de
Organizaciones Politicas vigente.

Funcionarios . . . .
12 Se considera funcionarios electorales a los miembros de mesa.
Electorales

Es el recinto donde funcionan las mesas de sufragio durante la jornada

electoral. Corresponden a los locales de las escuelas, juzgados o

edificios publicos no destinados al servicio de las FF.AA., P.N.P. o

autoridades politicas. El dia de la jornada electoral, el LV es administrado
por el CLV y es custodiado por las FF.AA., mientras que la P.N.P. se

13 Locale.s,de encarga de salvaguardar el orden publico.

votacion Por la cantidad de Centro de Acopio (CA), los LV se clasifican en:

Pequefios: 01CA,

Medianos: 02 CA,

Grandes: 03 CAy

Mega: de 04 a mas CA
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Término Definiciéon

Es el primer momento de la jornada electoral. Se desarrolla desde que
los miembros de mesa reciben, del coordinador de mesa, el anfora
electoral para su respectiva revision y acondicionamiento de la mesa de
votacion. Desde este momento se considera la mesa instalada. Este
momento puede contar con la presencia de personeros u otros actores
electorales.

Es el periodo de tiempo, el dia de las elecciones y/o consulta popular,
durante el cual los ciudadanos emiten su voto en la mesa a la que fueron
asignados, quedando dichos votos publicamente contabilizados. De
acuerdo a la normativa electoral peruana se considera que se inicia a las
15 Jornada electoral | 07:30 a.m. con el ingreso de los Miembros de Mesa al LV; sigue con la
distribucion del material de sufragio a los Miembros de Mesa, la
instalacion, el sufragio y el escrutinio; y termina con la entrega de las
Actas Electorales elaboradas en cada mesa de sufragio (conteniendo el
registro de la contabilizacién de los votos emitidos en dicha mesa).

Material que se utiliza durante el proceso electoral. Incluye el material de
sufragio, el material de reserva y material de capacitacion. Mantiene su
naturaleza de material electoral antes y después de ser utilizado el dia
de las elecciones, excepto el material que forma parte del Acta Padrén
gue se convierte en los Documentos Electorales al momento de
registrarse en ellos los resultados de la jornada electoral (instalacion de
la mesa, sufragio de los electores y escrutinio de votos); y la asistencia
de electores, miembros de mesa y personeros.

Son electores designados mediante sorteo publico realizado por la
ONPE, que conducen el desarrollo de las actividades de la mesa de
votacion. Se eligen tres titulares y tres suplentes.

14 Instalacién

16 Material Electoral

La mesa de sufragio funciona con tres miembros de mesa: el Presidente,
el Secretario y el Tercer Miembro, quienes son la maxima autoridad el
dia de la jornada electoral.

17 | Miembros de Mesa | Se encargan de instalar las mesas de sufragio, de cuidar que se ejerza
sin irregularidades el derecho a sufragar de los electores y de llevar a
cabo el escrutinio de los votos.

Nota:

El articulo 64 de la Ley Organica de Elecciones (LOE) sefiala que en
caso de haber segunda vuelta electoral, los miembros de mesa seran los
mismos que ejercieron durante la primera vuelta, sin necesidad de un
nuevo sorteo.

Representacion gréafica dentro de la cual se plasma total o parcialmente

18 Mapa Electoral diversas caracteristicas del territorio nacional a una escala proporcional
para su identificacion y uso para la organizacion del proceso electoral.

Las Fuerzas Armadas y la Policia Nacional del Peru son las instituciones

encargadas de la seguridad nacional exterior e interior de nuestro pais.
. En el caso concreto de los procesos electorales, se encargan de

Miembros de las O ; e

19 FE. AA. v PNP administrar el orden en la eventualidad de que se presenten incidentes
‘ Y gue generen violencia o en caso de que los actores electorales incurran

en alguna falta que obstaculice el éptimo desarrollo de la jornada

electoral.
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Término Definiciéon

Ambiente acondicionado en los primeros pisos de los locales de
Médulo temporal votacion, para los ciudadanos con discapacidad o con alguna dificultad

20 L : o . "
de votacion motora que les imposibilite subir escaleras, cuando su mesa esta
ubicada en un piso superior.
Son aquellos que se dedican a la recoleccién sistematica de informacién
sobre un proceso electoral, con el propésito especifico de llegar a una
Observadores o st . !

21 electorales opinién sobre este. Uno de los objetivos principales de la observacion es
legitimar el proceso electoral en marcha. Se pueden tener observadores
nacionales o extranjeros.

Plan de desarrollo p .
L En la nomenclatura de la ONPE ese documento es el “Plan Operativo
22 del servicio »
Electoral”.
electoral
Son ciudadanos que representan a una determinada organizacion
politica. La funcién de los personeros durante la jornada electoral

23 Personeros consiste en cuidar que los votos obtenidos para su lista sean respetados.
Su presencia fiscalizadora reafirma la democracia y transparencia de los
hechos.

Procesos de Son los encargados de generar recursos con el objetivo de dar apoyo a

24 Soporte los procesos direccionales y operativos, para que éstos puedan realizar

P sus actividades.
Son los encargados de definir las metas de la organizacion, su politica y
Procesos

25 Direccionales estrategias que abarcan las actividades necesarias para el correcto
funcionamiento de los procesos operativos.

26 Procesos Son aquellos que generan los servicios electorales y se relacionan
Operativos directamente con el cliente electoral.
Proveedor externo . - -
27 de la ONPE Entidad externa a la ONPE que suministra productos / servicios.

28 | Producto / Servicio | Resultado de los procesos de realizacion de los servicios.

29 Responsable del Es el 6érgano encargado de ejecutar y garantizar que el proceso sea

Proceso efectivo, eficaz y eficiente.
Es un mecanismo de participacion ciudadana mediante el cual se
30 Referéndum consultara a la ciudadania la aprobacién o desaprobacion de los
Nacional proyectos de ley que pretenden reformar parcialmente la Constitucion u
otro tipo de propuestas de la ciudadania.
Sistema de Gestion : . o .
31 de Calidad Conjunto de normas, proced|m|gntos y politicas que a.y,udan a mejorar la
calidad de los productos y servicios de una organizacion
Electoral
Sistema de Gestion | Conjunto de normas, procedimientos y politicas que ayudan a mejorar la
32 de Calidad de la calidad de los productos y servicios de una organizacion. Incluye los
ONPE aspectos electorales y de funcionamiento ordinario.

Sistema de Gestion | Conjunto de politicas, procedimientos, herramientas y recursos que
33 | de Seguridad de la | protegen la informacion de una organizacién con respecto a la
informacion confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion.

Sistema de Gestion | Es unconjunto de politicas, procedimientos y recursos que se

34 . ; . . NN,
Antisoborno implementan para prevenir y combatir el soborno en una organizacion.
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Término

Definiciéon

Es el segundo momento de la jornada electoral. Se inicia
inmediatamente después de haber llenado y firmado las actas de
35 Sufragio instalacion fisicas o digitales, y consiste en la emision del voto por parte
de los electores. Este momento puede contar con la presencia de
personeros u otros actores electorales.
Parte externa con la que la organizacion tiene o planifica establecer
36 Socio de negocio | algun tipo de relacion comercial. Para la ONPE se consideran a los
socios de negocio a los proveedores y locadores de servicios.
- Es una solucién tecnolégica que permite a los miembros de Mesa
Solucién . . g -
- trasladar la informacion de la hoja borrador a formato digital, para poder
37 Tecnolégica de : .
L consolidar el resultado de la Mesa de Sufragio y generar el Acta de
Apoyo al Escrutinio .
Escrutinio.
. Para la nomenclatura de la ONPE los servicios electorales se brindan
38 Servicio Electoral
como procesos electorales del S1 hasta el S11.
3.2.Abreviaturas
N° ‘ Abreviaturas Definicion
1 CAE Capacitacion de Actores Electorales.
2 CEPLAN Centro Nacional de planeamiento Estratégico.
3 CMS Conformacion de mesas de sufragio.
4 COD Conformacién de ODPE.
5 CAS Contrato Administrativo de Servicios.
6 CA Centro de Acopio
7 DMM Designacion de Miembro de Mesa.
8 DMS Despliegue de material de sufragio.
9 EMS Ensamblaje de material Electoral de Sufragio y Reserva.
10 FF.AA. Fuerzas Armadas del Peru.
11 GRH Gerencia de Recursos Humanos.
12 GAD Gerencia de Administracion.
13 GGE Gerencia de Gestion Electoral.
14 GIEE Gerencia de Investigacion y Educacion Electoral.
15 GOECOR Gerencia de Organizacioén Electoral y Coordinacion Regional.
16 GPP Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.
17 GSFP Gerencia de Supervision de Fondos Partidarios.
18 SG Secretaria General
19 GME Gestion del Material Electoral.
20 JASEC Jefatura del Area de Seleccion Contractual.
21 JEL Jornada Electoral.
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M Abreviaturas Definicion
22 LOG Logistica.
23 LOONPE Ley Organica de la Oficina Nacional de Procesos Electorales
24 MOF Manual de Organizacion y Funciones de la ONPE.
25 ODPE Oficina Descentralizada de Procesos Electorales.
26 ONPE Oficina Nacional de Procesos Electorales.
27 ORC Oficina Regional de Coordinacion.
28 PAC Plan Anual de Contrataciones.
29 PEI Plan Estratégico Institucional.
30 PNP Policia Nacional del Peru.
31 POI Plan Operativo Institucional
32 PME Produccion de Material Electoral.
33 ROF Reglamento de Organizacién y Funciones de la ONPE.
34 SP Seguridad del proceso electoral.
35 STAE Soluciéon Tecnoldgica de Apoyo al Escrutinio
36 SGCE Sistema de Gestion de Calidad Electoral.
37 SGSI Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion.
38 SGD Sistema de Gestion Documental.
39 SGAS Sistema de Gestion Antisoborno.

3.3.Correspondencia de requisitos por norma internacional

CORRESPONDENCIA POR NORMA INTERNACIONAL

ITEM DEL MANUAL DE LOS SISTEMAS

DE GESTION
1.0 Objetivo del Documento

ISO

9001:2015

1.0

ISO
27001:2022
1.0

ISO/TS
54001:2019
1.0

ISO
37001:2016
1.0

2.0 Referencias Normativas

2.0

2.0

2.0

2.0

3.0 Términos y Definiciones
4.0 Contexto de la Organizacion

3.0

3.0

3.0

3.0

Procesos

4.1 Comprension de la organizacion y de su 41 a1 41 4.1
contexto
4.2 Comprension de las necesidades y 4.2 4.2 49 4.2
expectativas de las partes interesadas '
4._3 Determlnacm_r) del alcance de los 43 43 43 4.3
Sistemas de Gestion

4.3.1 Alcan_ge del Sistema Integrado de 43 i i 43

Gestion

4.4 Sistemas Integrado de Gestion y sus 4.4 44 4.4 4.4

4.5, Evaluacion de riesgo de soborno 4.5,
5.0 Liderazgo ‘ ‘

5.1 Liderazgo y compromiso 5.1 5.1 5.1 51
5.1.1 Generalidades 511 - 511 5.11
5.1.2 Enfoque al cliente 5.1.2 - 5.1.2 5.1.2
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ITEM DEL MANUAL DE LOS SISTEMAS
DE GESTION

ISO

9001:2015

ISO

27001:2022

ISO/TS

54001:2019

CORRESPONDENCIA POR NORMA INTERNACIONAL

ISO

37001:2016

5.2 Politica de los Sistema de Gestion 5.2 5.2,A5.1 5.2 5.2
5.3 Roles, responsabilidades y autoridades 5.3 5.3,A6.1 5.3 5.3
en la organizacién

6.0 Planificacién

6.1 Acciones para abordar riesgos y 6.1 6.1 6.1 6.1

oportunidades

6.2 Objetivos y planificacion para lograrlos 6.2 6.2 6.2 6.2

6.3 Planificacién de los cambios 6.3 6.3 6.3 6.3

7.0 Apoyo ‘ ‘

7.1 Recursos 7.1 7.1 7.1 7.1
7.1.1 Generalidades 7.1.1 A7.1.1 7.1.1 7.1.1
7.1.2 Personas 7.1.2 A7.2,A7.3 7.1.2 7.1.2
7.1.3 Infraestructura 7.1.3 A.8.1,A8.2, 7.1.3 7.1.3

A.12.1
7.1.4 Ambiente para la operacion de los 7.1.4 A.14.2 7.1.4 7.1.4
procesos
7.1.5 Recursos de Seguimiento y 7.1.5 - 7.1.5 7.1.5
Medicién.
7.1.5.1 Generalidades 7.15.1 - - 7.15.1
7.1.5.2 Trazabilidad de las 7.15.2 - - 7.15.2
mediciones
7.1.6 Conocimientos de la organizacion 7.1.6 A7.2.2 7.1.6 7.1.6

7.2 Competencia 7.2 7.2 7.2 7.2
7.2.1 Generalidades - 7.2.1 -
7.2.2 Generalidades para el organismo - 7.2.2 -

electoral
7.2.3 Educacién y formacion de los - 7.2.3 -

trabajadores electorales

7.3 Toma de Conciencia 7.3 7.3 7.3 7.3

7.4 Comunicacion 7.4 7.4 7.4 7.4

7.5 Informacién Documentada 7.5 7.5 7.5 7.5
7.5.1 Generalidades 7.5.1 7.5.1 7.5.1 75.1
7.5.2 Creacion y actualizacion 7.5.2 7.5.2 7.5.2 7.5.2
7.5.3 Control de la informacion 7.5.3 7.5.3 7.5.3 75.3

documentada
7.5.4 Control de registros - - 754 -
7.5.5 Requisitos minimos de registros - - 7.5.5 -

8.0 Operacion

8.1 Planificacién y Control Operacional 8.1 8.1 8.1 8.1

8.2 Requisitos para los productos y servicios 8.2 - 8.2

8.2.1 Comunicacion con el cliente 8.2.1 - 8.2.1
8.2.2 Determinacion de los

requisitos para los productos y 8.2.2 - 8.2.2
Servicios

Documento electrénico firmado digitalmente en el marco de la Ley N°27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales, su reglamento y modificatorias.
La integridad del documento y la autoria de la(s) firma(s) pueden ser verificadas en: https://apps.firmaperu.gob.pe/web/validador.xhtml

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




hm)

ONPE

Cficina Nacional de Procesos Electorales

MANUAL Caddigo: MAO02-GPP/GC
Versién: 09
MANUAL DE LOS SISTEMAS DE
GESTION Pagina: 14 de 72

ITEM DEL MANUAL DE LOS SISTEMAS
DE GESTION

ISO

9001:2015

ISO

27001:2022

CORRESPONDENCIA POR NORMA INTERNACIONAL
ISO/TS
54001:2019

ISO

37001:2016

8.2.3 Revision de Iog requisitos para 8.23 i 823

los productos y servicios

8.2.4 Cambios en Ios_ r_eqwsnos para 8.2.4 i 824

los productos y servicios
8.3 Di;:eﬁo y Desarrollo de los productos y 8.3 i 83
servicios

8.3.1 Generalidades 8.3.1 8.3.1

8.3.2 Planificacion del disefio y 8.3.2 i 8.3.2

desarrollo

8.3.3 Entradas para el disefio y 833 i 833

desarrollo

8.3.4 Controles del disefio vy

desarrollo 8.34 - 8.34

8.3.5 Salidas del disefio y desarrollo 8.3.5 - 8.3.5

8.3.6 Cambios del disefio vy 836 i 836

desarrollo
8.4 _C_ontrol d_e_ los procesos, productos y 8.4 A5 8.4
servicios suministrados externamente

8.4.1 Generalidades 8.4.1 - 8.4.1

8.4.2 Tipo y alcance del control 8.4.2 - 8.4.2

8.4.3 Informacion para los 8.43 i 8.43

proveedores externos
8.5 Produccion y Provision del Servicio 8.5 - 8.5

8.5.1 C?o_n,trol de la pr_oducmon y de 851 i 851

la provision del servicio

8.5.2 Identificacion y trazabilidad 8.5.2 - 8.5.2

8._5.3 Propiedad perteneciente a los 853 i 853

clientes o proveedores externos

8.5.4 Preservacion 854 A.12.3 8.5.4

8.5.5 Actividades posteriores a la 855 i 855

entrega

8.5.6 Control de Cambios 8.5.6 Al12.1.2 8.5.6
8.6 Liberacion de los productos y servicios 8.6 8.6
8.7 Control de las salidas no conformes 8.7 8.7
8.8 Evaluacién e implementacién del
Tratamiento de los Riesgos de Seguridad de - 8.2,8.3 - -
la Informacion.
8.9. Debida Diligencia 8.2
8.10. Controles Financieros 8.3
8.11. Controles No Financieros 8.4
8.12. Implementacibn de  controles
antisoborno por organizaciones controladas 8.5
y por socios de negocios.
8.13. Compromisos antisoborno. 8.6
8.14. Regalos, atenciones, donaciones y 8.7
beneficios similares. )
8.15. Gestion de insuficiencia de controles 8.8
antisoborno. )
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CORRESPONDENCIA POR NORMA INTERNACIONAL
ITEM DEL MANUAL DE LOS SISTEMAS ISO ‘ ISO ISO/TS ISO
DE GESTION 9001:2015 | 27001:2022 54001:2019 37001:2016

8.16. Planteamiento de inquietudes. 8.9
8.17. Investigacion y tratamiento del 8.10
soborno. .
9.1 Segwmento, medicién, analisis y 91 91 91 9.1
evaluacion

9.1.1 Satisfaccion del cliente 9.1.2 - 9.1.2

9.1.2 Andlisis y Evaluacién 9.1.3 - 9.1.3
9.2 Auditoria Interna 9.2 9.2 9.2 9.2
9.3 Revision por la Direccion 9.3 9.3 9.3 9.3

9.3.1 Generalidades 9.3.1 9.3.1 9.3.1

9..3.2 Eptradas de la Revisién por la 932 932 932

Direccion

9..3.3 $§1lldas de la Revision por la 933 933 933

Direccion

9.3.4 Revision por el 6rgano de 0.3.2

gobierno. -
9.5 Revisibn por la Funcion de 94
Cumplimiento Antisoborno )
10.0 Mejora ‘ ‘
10.1 Generalidades 10.1 - 10.1
10.2 No Conformidad y Accién Correctiva 10.2 10.2 10.2 10.1
10.3 Mejora Continua 10.3 10.1 10.3 10.2

4. CONTEXTO DE LA ORGANIZACION

4.1. Comprensioén de la organizacién y de su contexto

De conformidad con el articulo 1 de la Ley N° 26487, Ley Orgénica de la Oficina Nacional de
Procesos electorales, la Oficina Nacional de Procesos Electorales (ONPE), es un organismo
constitucionalmente auténomo y es la méxima autoridad en la organizacion y ejecucién de los
procesos electorales, de referéndum y otras consultas populares, una vez estos sean
convocados oficialmente. Junto al Jurado Nacional de Elecciones (JNE) y al Registro Nacional
de Identificacion y Estado Civil (RENIEC), constituye el Sistema Electoral Peruano.

La Constitucién Politica del Pera, promulgada por el Congreso Constituyente Democratico en el
afio 1993, crea a la ONPE como un organismo constitucional autbnomo, asignandole las
funciones de organizacion de todos procesos electorales, de referéndum y otras consultas
populares. Dispone ademas que su Jefe sea nombrado por la “Junta Nacional de justicia”.

La ONPE garantiza a todos los ciudadanos sin distincién, el derecho al voto y que el escrutinio
sea el reflejo exacto de la voluntad popular. Del mismo modo brinda apoyo y asistencia técnica
a las organizaciones politicas en sus procesos de democracia interna y supervisa la actividad
econdmica-financiera de las mismas.

Reafirmando su compromiso con los valores democréaticos del pais, la ONPE desarrolla
actividades desconcentradas y aplica nuevas tecnologias informaticas y herramientas de gestion
para optimizar cada vez mas la ejecucion de los procesos electorales.
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Para cada proceso electoral, La Ley Organica de la ONPE, en concordancia con el ROF y su
modificatoria establece la conformacion de un “Comité de Gerencia de Procesos Electorales” que
tiene como funcidn coordinar las acciones operativas para llevar a cabo los procesos electorales,
referéndum y otras consultas populares.

La Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, segun la Guia para el planeamiento Institucional,
gue establece CEPLAN, elabora o modifica el plan estratégico Institucional (PEI) y el Plan
Operativo Institucional (POI) en el marco del Ciclo de planeamiento estratégico para la mejora
continua.

En esta linea, se establecen Lineamientos Generales para la elaboracién del Plan Operativo
Institucional Multianual considerando los procesos electorales programados en los periodos de
dicho POI Multianual.

En dichos lineamientos Generales para el POl multianual se determina las cuestiones internas y
externas pertinentes para el propésito y la direccion estratégica de la Entidad, cuyo registro esta
contenido en el FM13_GPP/PLAN: Matriz de contexto interno y externo. Las mismas que son
revisadas y se realizan el seguimiento.

Para las cuestiones externas se consideran modificaciones o revisiones de la normatividad legal
gue regula el funcionamiento del proceso electoral, asuntos econémicos y presupuestarios,
cuestiones relacionadas con los equipos tecnolégicos u otro asunto pertinente. Y para las
cuestiones internas se tiene en cuenta sus politicas, objetivos, procesos, recursos entre otros.

Los lineamientos generales tienen una mirada integral con orientaciones que dirigen la
programacion de las actividades operativas y tareas articuladas a los objetivos y acciones
estratégicas del PEI, que permite la elaboracion del Plan Operativo Institucional multianual y la
formulacién del Plan Operativo electoral

Las cuestiones internas y externas contenido en el FM13_GPP/PLAN: Matriz de contexto interno
y externo se basan en los siguientes factores:

a) Eltamarfo de la ONPE, al 18 de marzo del 2025, se cuenta con 374 servidores civiles bajo
los regimenes laborales del D. Leg 728 (CAP) y del D.Leg 1057 (CAS). Distribuidos en 178
bajo D. Leg728 (CAP) y 226 del D.Leg 1057 (CAS).

La ONPE tiene la siguiente estructura organica:
1. ORGANOS DE ALTA DIRECCION
1.1 Jefatura Nacional
1.2 Gerencia General
1.3 Secretaria General
2. ORGANOS DE DEFENDA JUDICIAL
2.1 Procuraduria Publica
3. ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
3.1 Organo de control institucional
4. ORGANO DE ASESORAMIENTO
4.1 Gerencia de Asesoria Juridica
4.2 Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
5. ORGANO DE APOYO
5.1 Gerencia de Recursos Humanos
5.2 Gerencia de Administraciéon
6. ORGANO DE LINEA
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b)

c)

d)

e)

6.1 Gerencia de Gestion Electoral

6.2 Gerencia de Informacion y Educacién Electoral

6.3 Gerencia de Supervision de Fondos Partidarios

6.4 Gerencia de Informética y Tecnologia Electoral

6.5 Gerencia de Organizacion Electoral y Coordinacion Regional

Grafico N°: Organigrama Estructural de la Oficina Nacional de Procesos Electorales

ORGANO DE CONTROL
INSTITUCIONAL

SUBGERENCIA DE CONTROL
INSTITUCIONAL

1

|

|

L JEFATURA NACIONAL

r

|

|

procuRADURIA PUBLICA [ e e

_________ COMITE DE GERENCIA }

PROCURADURIA PUBLICA
ADJUNTA

SECRETARIA GENERAL

SUBGERENCIA DE
PATRIMONIO
DOCUMENTAL

GERENCIA GENERAL
GERENCIA DE RECURSOS GERENCIA DE GERENCIA DE ASESORIA GERENCIA DE PLANEAMIENTO
HUMANOS ADMINISTRACION JURIDICA ¥ PRESUPUESTO

| |
| soseemenca oe rcursos | | sussenenca oe asesomia
| susserpvca pmmn | o
1

I

SUBGEIENCIA O ATENCON

COCUMENTARIO

|| swmeemevcace
PLANEAMIENTO

MANTENMIENTO Y
CONTROL PATRIMONAL

SUBGERENCLA OF
wewesTar v OEsiaRo

SUBSERENCIA DE ASESORIA SUBGERENGIA DF
ecToRAL

susaeRewes oF
L vooemnascan

GERENCIA DE ORGANIZACION
Y COORDINACION REGIONAL

SUBGERENCIA DE ANANZAS

(GERENCIA DE GESTION GERENCIA DE INFORMACION GERENCIA DE SUPERVISION
ELECTORAL Y EDUCACION ELECTORAL DE FONDOS PARTIDARIOS
|

SUBGERENCIA DE
FRODUCCICN ELECTORAL

(GERENCIA DE INFORMATICA Y
TECNOL()G]A ELECTORAL

SUBGERENCIATECNICA SUBGERINGA DE ATTENAS

‘ ‘suBcEENCH 0 SUBGERENCIA D€

| vemeicacien veonTmoL

NEORMACION ¥
COMUNKACON ELECTORAL |

owenonce oe
MENTAGON E

VESTISACON ELEETORAL e O INFORMATON

soesmnca 0¢ st
NFRAESTRUCURA

J— ‘
s | L sscuxm..-smmsu

{ RELACON
v‘!lm‘—u(lcmua

——
pr
[ o

Frocos fiomn \ h‘

Los lugares en los que opera la ONPE se detallan en 4.3.1.3. Alcance de instalaciones.

Para cada proceso electoral, la GPP elabora formula el Plan Operativo Electoral, en dicho
Plan se indica la informacion relevante para la organizacion y desarrollo del proceso electoral
como la ficha técnica del proceso electoral y las estrategias para la ejecucién del proceso
electoral.

La ONPE es un organismo electoral constitucional autbnomo que forma parte del Estado y
trabaja en conjunto con las instituciones del sistema electoral: El Jurado Nacional de
Eleccionesy el Registro Nacional de Identificacién y Estado Civil, a fin de organizar, planificar
y ejecutar los procesos electorales

En los socios de negocios tales como proveedores y locadores de servicios.

En las interacciones con las gerencias

En la normativa legal vigente relacionada al proceso electoral y a temas contractuales.
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4.2. Comprensién de las necesidades y expectativas de las partes interesadas

La ONPE através de los responsables de los procesos involucrados, determinan, revisa y realiza
el seguimiento de las partes interesadas que son pertinentes a los sistemas de gestion y a los
requisitos pertinentes de estas partes interesadas. Los cuales son registrados en el OD19-
GPP/GC: Matriz de Requisitos de partes interesadas.

4.3. Determinacién del alcance de los Sistemas de Gestion

4.3.1. Alcance del Sistema Integrado de Gestion

El alcance del Sistema Integrado de Gestion de la Oficina Nacional de Procesos
Electorales comprende los sistemas de Gestion de Calidad, Calidad electoral, Seguridad
de la informacién y Antisoborno, segin el OD08-GPP/GC: Alcance del Sistema Integrado
de Gestién, que incluye el alcance del Sistema de Gestion de Seguridad de la
Informacién segun el OD16-GPP/GC: Alcance del Sistema de Seguridad de la
Informacién.

Los procesos electorales que estan dentro del alcance de este sistema de gestion
electoral se muestran en el siguiente Cuadro N° 01.

Y la correspondencia de los procesos que se especifican en el Anexo B de la ISO/TS
54001:2019 y los procesos bajo la nomenclatura del sistema de gestién de calidad de la
ONPE se detallan en la tabla N°1 del OD08-GPP/GC: Alcance del Sistema Integrado de
Gestion.

Cuadro N° 01
Procesos segun la
nomenclatura de la ISO/TS
54001:2019

Procesos segun la nomenclatura

Servicio de la ISO/TS 54001:2019

Es de atribucion de ONPE

No es de atribucién de ONPE
= S1: Elecciones Generales (EG),
= S2: Elecciones Regionales y

Municipales (ERM),

= S3: Elecciones Municipales (EM)

= S4: Elecciones Municipales
Complementarias (EMC)

= S5: Consultas Vecinales (CV)

= S6: Consulta popular de
revocatoria (CPR)

= S7: Referéndum

= S8: Elecciones Congresales

= S9: Elecciones de Representantes
ante el Parlamento Andino

= S10: Elecciones Internas

= S11: Segunda Eleccién

1.Logistica Electoral

2.Emisioén del voto

3. Conteo de votos y declaracion
de resultados, donde la declaracién
de resultados no es de atribucion
legal de ONPE.

4. Educacion electoral.

5. Fiscalizacién del financiamiento
de campanias electorales.

1.Registro de electores
2.Registro de Organizaciones
Politicas y Candidatos

3. Declaracién de resultados.

4. Resolucion de disputas o
conflictos electorales.

El alcance del SGCE comprende lo siguiente:

4.3.1.1. Alcance Organizativo
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El Sistema de Gestion de Calidad Electoral aplica para la Oficina Nacional de
Procesos Electorales en la realizacion de los siguientes servicios electorales:

= S1: Elecciones Generales (EG),

= S2: Elecciones Regionales y Municipales (ERM),

= S3: Elecciones Municipales (EM)

= S4: Elecciones Municipales Complementarias (EMC)

» S5: Consultas Vecinales (CV)

= S6: Consulta popular de revocatoria (CPR)

» S7: Referéndum

= S8: Elecciones Congresales

= S9: Elecciones de Representantes ante el Parlamento Andino
= S10: Elecciones Internas

» S11: Segunda Eleccién presidencial (SEP) o Segunda Eleccion Regional (SER).

Los servicios electorales se ejecutan en las circunscripciones electorales
determinadas para cada uno de ellos y gestionados a través de las Oficinas
Descentralizadas de Procesos Electorales (ODPE) o las Oficinas Regionales de
Coordinacion (ORC) en caso correspondan. Asi también se instalan temporalmente
las oficinas distritales / oficinas del centro poblado, estas instaladas temporalmente
por cada proceso electoral. Cabe precisar que las Oficinas Regionales de
Coordinacion (ORC) son de funcionamiento permanentes y brindan apoyo a la
ODPE cuando se activa el proceso electoral.

4.3.1.2. Alcance del proceso

Los procesos del anexo B de la norma ISO/TS 54001:2019 a los cuales se aplica el
sistema de gestion de calidad electoral son los siguientes:

1). Logistica electoral: Aplica para todos los servicios electorales.

2). Emision del voto: Aplica para todos los servicios electorales.

3). Conteo de votos y declaracion de resultados: Solo aplica el conteo de votos
para todos los servicios electorales.

4). Educacién electoral: Aplica para todos los servicios electorales.

5). Fiscalizacion del financiamiento de campafas electorales: Siendo los
subprocesos de Verificacion y Control de la Informacién Financiera, y Franja
Electoral partes del proceso de Fiscalizacién del Financiamiento de Campafias
Electorales, sus servicios se aplican para:

e Verificacién y Control de la Informaciéon Financiera: Aplica para todos los
servicios electorales a excepcion CV (S5) por no ser de atribucién legal.

¢ Franja Electoral: Aplica sélo para el servicio EG (S1), ER (S2) y SEP o SER
(S11) por ser de atribucion legal.

Y la correspondencia de los 5 procesos bajo la nomenclatura de la ISO 54001:2019
se describe en el anexo N°2 del presente manual.

Los procesos que no son de atribucion legal son:
Registro de electores

Registro de organizaciones politicas y candidatos
Declaracion de resultados

Resolucién de disputas electorales
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4.3.1.3. Alcance de instalaciones

Las instalaciones fisicas donde se realizan los procesos de los servicios
electorales son las siguientes:
a. Sedes Permanentes en el Departamento de Lima:

Sede Administrativas:
e Sede Central Oficinas administrativas de la ONPE y Centro de Cémputo
central: Jr. Washington N° 1894 — Cercado de Lima,
e Sede Yauyos: Jr Yauyos N°262-Lima Cercado (*)

Sedes Operativas:
e Sede Lurin (Parcela N° 10 del Sector Santa Genoveva - Av. Los
Eucaliptos) (*).

(*) Nota: Estas sedes pueden variar segun la magnitud las caracteristicas y
alcance del servicio electoral.

b. Sedes Permanentes a nivel nacional: 20 Oficinas Regionales de Coordinacion -
ORC

c. Sedes Temporales implementadas durante un proceso electoral**:
e Oficinas Descentralizadas de Procesos Electorales - ODPE
e Oficinas Distritales
e Oficinas de Centros Poblados
e Locales de votacién

(**) Nota: Se establecen en el territorio nacional seguin tomando como referencia las
circunscripciones electorales establecidas en la convocatoria de cada eleccion.

4.3.1.4. Exclusiones del Sistema de Gestion de Calidad Electoral

Los siguientes requisitos de la norma son exclusiones para el Sistema de Gestion
de Calidad Electoral.

Numeral

ISO/ TS Requisito Justificacion
54001:2019

Infraestructura para el registro de electores y No son de atribucién

7.1.3.2 la inscripcion de organizaciones politicas y legal para la ONPE

candidatos

Requisitos minimos de la documentacién | No son de atribucion
75.4.2 :

para registro de electores. legal para la ONPE

Requisitos minimos de la documentacion L

. L o " No es de atribucion legal

7543 para la inscripcion de organizaciones politicas

y candidatos para la ONPE.

Requisitos minimos de la documentacion
7.5.4.6.b para el escrutinio y la declaracion de
resultados: b)  declaracibn de los

No son de atribucion
legal para la ONPE
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4.4, Sistemas Integrado de Gestion de la ONPE y sus procesos

Numeral
ISO/ TS Requisito Justificacion
54001:2019
procedimientos observados- conflictos
electorales (documentos de impugnacién)
Requisitos minimos de la documentacién
75.4.6.C para el escrutinio y la declaracion de | No son de atribucién
resultados: c¢) declaracion oficial de los | legal para la ONPE
resultados de la eleccién.
Requisitos minimos de la documentacién | No son de atribucion
7.5.4.9 . :
para la solucion de conflictos. legal para la ONPE
Requisitos minimos de registros para el | No son de atribucién
7.5.6.2 X
registro de electores legal para la ONPE
Requisitos minimos de los registros para la S
X o - o No es de atribucion
7.5.6.3 inscripcion de organizaciones politicas y
. ) legal.
candidatos:
Requisitos minimos de los registros para la | No son de atribucién
7.5.6.9 " .
resolucion de disputas legal para la ONPE

4.3.1.5. Exclusiones de la Aplicabilidad del Sistema de Gesti6on de Seguridad
de la Informacién.

Las exclusiones aplicables a los controles del SGSI se encuentran definidas en el
FMO03-GPP/GC: Declaracion de aplicabilidad del sistema de gestién de seguridad
de la informacién ISO/IEC 27001:2022

Se ha establecido, documentado, implementado, mantenido y se mejora continuamente los
Sistemas de Gestién de la ONPE, segun las Normas Internacionales indicadas en el item 1
Objetivo del Documento. Para ello la ONPE ha determinado los procesos necesarios para el
Sistema de gestion en el OD01-GPP/GC: Mapa de procesos de nivel 0y 1, que incluyen procesos
para actividades de gestidn, provision de recursos, ejecucion, medicién, andlisis y mejora.

Para el sistema integrado de Gestién de la ONPE, el término “corrupcion” incluye al “soborno”.

Asimismo, se aplica lo siguiente:

a) Gestionar los procesos para los Sistemas de Gestidn, sus entradas requeridas, las salidas

en sus Fichas de procesos.

b) Aplicar los criterios y los métodos establecidos para las mediciones de los indicadores y el
seguimiento necesarios para asegurar que la operacién y control de los procesos sea eficaz.
c) Asegurar la disponibilidad de recursos necesarios para la operacion y control de los procesos,
especificados en los procedimientos y presupuesto establecido en el “Plan Operativo

esperadas, la secuencia e interaccion de los mismos, los que se encuentran documentados

Institucional” (POI) y el “Plan Operativo Electoral” (POE) del proceso electoral.

d) La asignacion de responsabilidades y autoridades para los procesos en cada actividad del
POE y el POL.
e) Abordar los riesgos y oportunidades determinados de acuerdo a los requisitos del punto 6.1

Acciones para Abordar riesgos y oportunidades
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f) Evaluar los procesos e implementar cualquier cambio necesario para asegurarse de que estos
procesos logran los resultados previstos (incluyendo las acciones para asegurar la integridad
del servicio electoral) y mejorar continuamente los procesos de los Sistemas de gestion.

g) Mantener y conservar (en la medida que sea necesario) la informacion documentada para
apoyar la operacion de sus procesos para tener la confianza que se realizan segun lo
planificado.

h) Garantizar la transparencia y confianza durante el proceso electoral.

La ONPE determina los limites y la aplicabilidad del SGCE en el punto 4.3.3.

4.5, Evaluacion del riesgo de soborno.

Para la identificacion, evaluacién y tratamiento de riesgos de soborno, se tiene un formato de
Matriz de Riesgos con cédigo FM09-GPP/GC, en la que participan los responsables de procesos
conforme al Alcance del Sistema integrado de gestion y cuya metodologia esta establecida en el
Procedimiento PRO5-GPP/GC: Gestion de riesgos.

Para el sistema integrado de Gestion de la ONPE, la clasificacion de riesgo de tipo “corrupciéon”
incluye al “soborno”. Para la evaluacion y tratamiento de riesgos de soborno se considera la
aplicacién de la Guia para la gestidn de riesgos que afectan la Integridad Publica.

Cada proceso del nivel 1 cuenta con su matriz de riesgo y se ubican en sus rutas digitales que
cada responsable del sistema de gestion tiene acceso.

5. LIDERAZGO

5.1. Liderazgo y compromiso

5.1.1. Generalidades

La Alta Direccion esta comprometida con el desarrollo e implantacion de los Sistemas de
Gestion, para lo cual realiza las siguientes actividades:

a) Asume la responsabilidad y obligacién de rendir cuentas con relacion a la eficacia de
los Sistemas de Gestion.

b) El6rgano de Gobierno es la Jefatura Nacional, uno de los 6rganos de la Alta direccién
designado con Resolucion Jefatural, aprueba la OD03-GPP/GC: Politica del Sistema
Integrado de Gestion, la misma que esta alineada a la estrategia institucional y el
OD04-GPP/GC: Objetivos del Sistema Integrado de Gestion mediante Resoluciéon
Jefatural, los mismos que son ratificados en la aprobacion del POI. La Politica y los
objetivos del Sistema Integrado de Gestion es revisado y visado por la Gerencia
General y la secretaria general.

¢) LaJefatura Nacional recibe a través del SGD o en reuniones de despacho informacion
sobre el funcionamiento de los sistemas de gestidn, que incluye el sistema de gestion
antisoborno como son la planificacién, ejecucion, resultados de auditorias internas y
externas, estado de los riesgos entre otros.

d) La jefatura Nacional, asegura la disponibilidad de recursos para los servicios
relacionados a las auditorias internas o externas mediante la aprobacion del
presupuesto Institucional de Apertura anual, el cual es insumo para realizar las
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e)

f)

)

h)

)

k)

contrataciones de bienes, servicios establecidos en el Plan Anual de Contrataciones
(PAC) y cumplir con las actividades de los Planes Operativo Institucional (POI) y Plan
Operativo Electoral (POE), planes que también son visados por los otros 6rganos de
la Alta direccion la Gerencia General y la Secretaria General.

La Jefatura Nacional, ejerce una supervision razonable sobre la implementacion y
eficacia del sistema de gestion antisoborno a través de proveidos dirigidos a la funcién
de cumplimiento antisoborno.

La alta direccién comunica de manera interna y externa lo relacionado con la politica
del sistema integrado de gestidn, que incluye la politica antisoborno. De manera
interna través de proveidos de la secretaria general a todos los 6rganos y de manera
externa a través de proveido a la GIEE para que se publique a través del Portal de
Transparencia de la ONPE.

La Gerencia General como presidente del Comité de los sistemas de gestion, y parte
de la alta direccion comunica la importancia de la gestion eficaz antisoborno a través
de proveidos a los 6rganos donde solicita la implementacion de las acciones de
hallazgos procedentes de auditorias internas y externas, asi como lo relacionado a la
gestién de riesgos con énfasis a la importancia de la implementacion de los controles
de sus riesgos que tienen cada uno de los procesos.

La Secretaria general promueve una cultura antisoborno y fomenta el uso de los
procedimientos relacionados a reporte de sospecha de soborno o el soborno real, a
través de la difusion de documentos como: Programa de Integridad de la ONPE
aprobado con RJ, aprobacion de directivas como DI01-SG/DGI: Directiva de Debida
Diligencia y la DI02-SG/GDI: Directiva de atencién de denuncias y otorgamiento de
medidas de proteccidn recibidas a través de la plataforma digital Gnica de denuncias
del ciudadano que establece que el denunciante no puede ser sujeto a ningun tipo de
represalia ni hostigamiento en ocasion o por la presentacion de denuncia. Y la
Gerencia General a través de proveidos a los 6rganos sobre la implementacion de
acciones de hallazgos en aras de la mejora continua.

La SG como 6rgano de la alta direccién y maxima autoridad administrativa a través
de la aprobacion del plan de desarrollo de personas donde se incluye cursos
relacionados a las normas ISO, riesgos, integridad, apoya en los roles al personal
para contribuir a la eficacia del sistema integrado de gestion. La GG y la SG como
parte de la alta direccién visan la RJ donde definen los roles que integran el Comité
de los Sistemas de Gestion.

Lleva a cabo reuniones de revisiones por la Direccién de los Sistemas de Gestion a
través del Comité de los Sistemas de Gestion y el Comité de Gobierno y
Transformacion Digital al menos una vez al afio.

La GG y/o la SG reporta al 6érgano de gobierno a través del SGD el seguimiento al
Sistema de gestién de soborno y/o denuncias de soborno provenientes en los
informes de la GPP en calidad de la funcion de cumplimiento antisoborno.

5.1.2. Enfoque al Cliente

La Alta Direccion garantiza el liderazgo y compromiso con respecto al enfoque al Cliente,
asegurandose que:

a)

Se determinan, se comprende y se cumplen regularmente los requisitos del cliente
establecidos en el OD19-GPP/GC: Matriz de Requisitos de partes interesadas y los
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b)

c)

legales y reglamentarios aplicables. EI cumplimiento de dichos requisitos se visualice
a través de los resultados de las encuestas realizadas a los principales clientes
electorales como son los electores y los miembros de mesas.

Se determinan y se consideran los riesgos y oportunidades que puedan afectar a la
conformidad de los productos y servicios y a la capacidad de aumentar la satisfaccion
del cliente, establecido en el PRO5-GPP/GC: Gestion de riesgos y OD22-GPP/GC:
Instrucciones para el llenado de Matriz de Riesgo.

Se mantiene el enfoque en el aumento de la satisfaccién del cliente establecido en el
punto 9.1.2 Satisfaccién al cliente.

5.2. Politica de los Sistemas de Gestion.

5.2.1. Establecimiento de la Politica

El Jefe nacional establece y mantiene una politica OD03-GPP/GC: Politica del Sistema
Integrado de Gestion, mediante la aprobacién a través de Resolucion Jefatural, y la
ratificacion en el POI, las mismas que:

a)
b)

c)

Son apropiadas al propésito y contexto de la ONPE y apoye a la direccion estratégica.
Proporcionan un marco de referencia para establecer los Objetivos Integrados de
Gestion.

Incluye el compromiso de cumplir con los requisitos aplicables y de mejorar
continuamente los Sistemas de Gestion.

5.2.2. Comunicacion de la Politica

La politica de los sistemas de gestion:

a)

b)
c)

Se encuentra disponible en todos los niveles de la ONPE, como informacion
documentada colocandola en lugares estratégicos de todas las sedes, ODPE y ORC
y llevandola de forma efectiva y consistente para su entendimiento y aplicacion. Asi
mismo esta disponible en la pagina web institucional, en la pantalla del SGD y en el
plan operativo institucional.

Es comunicada, entendida y aplicada por el personal de la ONPE.

Se encuentra disponible para las partes interesadas pertinentes, como en la pagina
Web institucional, publicadas en lugares estratégicos de todas las sedes de la ONPE,
en los cuadernos de trabajo de los grupos ocupacionales contratados por proceso
electoral, segin corresponda.

5.3. Roles, responsabilidades y autoridades en la organizacion

La responsabilidad y autoridad del personal involucrado en el Sistema de Gestién esta definida
y documentada en el Organigrama del Reglamento de Organizacion y Funciones y en el
Reglamento de Organizacion y Funciones aprobado con Resolucion Jefatural. Que se
complementa con los procedimientos documentados para los procesos electorales donde se
establecen los roles de los diferentes grupos ocupacionales que se contratan por proceso
electoral. Dichos documentos se encuentran en la intranet de ONPE y son difundidos a través
del correo institucional al personal de ONPE. Cuando hay un proceso electoral estos documentos
son aprobados y difundidos con la debida antelacion.
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Asimismo, existen Comités aprobados a través de Resolucion Jefatural donde se establecen las
funciones y responsabilidades, como el Comité de los Sistemas de Gestién y el Comité de
Gobierno y Transformacion Digital.

Conrespecto a los roles del personal que forma parte de la estructura organizacional de la ODPE
se indican en el item 1.1 Roles y Responsabilidades del OD20-GPP/GC.

Para asegurar la participacién de los 6rganos en la implementaciéon y mantenimiento del sistema
de gestién, se han designado a los responsables de Sistema de Gestion cuyo rol es definido en
el Anexo N° 1: Rol del responsable del Sistema de Gestién y apoyan en cualquier cambio en la
documentacién controlada en el sistema de gestion.

Asimismo, para cada proceso electoral, en el marco de la Ley Organica de la ONPE, en
concordancia con el ROF y su modificatoria establece la conformacion de un “Comité de
Gerencia de Procesos Electorales” que tiene como funcién coordinar las acciones operativas
para llevar a cabo los procesos electorales, referéndum y otras consultas populares. En estas
reuniones se informan los avances de las actividades criticas del proceso electoral en el marco
de las lineas de tiempo del POE, a fin que sea informado en el Comité de Coordinacién Electoral
conformada por miembros de la ONPE, JNE y RENIEC.

6. PLANIFICACION

6.1. Acciones para abordar riesgos y oportunidades

Para la planificacion de los Sistemas de Gestidn, se considera las cuestiones establecidas en el
apartado 4.1 Comprensién de la organizacién y de su contexto, y los requisitos establecidos en
el 4.2 Comprensién de las necesidades y expectativas de las partes interesadas, los mismos que
se consideran en el registro del FM15-GPP/GC: Relacién de contexto y partes interesadas para
identificar los riesgos, donde se determinar los riesgos y oportunidades que son necesarios con
el fin de:

a) Asegurar que el sistema de gestion pueda lograr sus resultados previstos
b) Aumentar los efectos deseables

¢) Prevenir o reducir efectos no deseados

d) Lograr la mejora

Asimismo, la ONPE a través de lo establecido en el procedimiento PR0O5-GPP/GC: Gestion de
Riesgos y el OD22-GPP/GC: Instrucciones para el llenado de la Matriz de Riesgos, planifica el
plan de tratamiento con controles para abordar los riesgos negativos y las oportunidades.

Luego de ello se evalla la eficacia de los controles para obtener el riesgo residual, los cuales
son registrados en los registros FM09-GPP/GC: Matriz de riesgos, de cada proceso que
intervienen en los servicios que brinda la ONPE.

La planificacion del sistema de gestion de calidad electoral esta contenida como actividades del
POE y POI e incluye la planificacion de todos los procesos bajo la nomenclatura de la ISO /TS
54001:2019 del cuadro N°1, todo ello en beneficio de los clientes electorales.

6.2. Objetivos y planificacion para lograrlos

Como un compromiso con la mejora continua, en la ONPE se establecen, implementan y
mantienen los Objetivos de los Sistemas de Gestion, que son: 1) coherentes con las Politicas de
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los Sistemas de Gestion, 2) medibles por medio de indicadores en sus procesos establecidos en
el Plan Operativo Electoral (POE) y el Plan Operativo Institucional (POI) y en el OD05-GPP/GC:
Indicadores del Sistema Integrado de Gestién, 3) considera los requisitos aplicables y 4)
pertinentes para la conformidad del servicio en aumento de la satisfaccion del cliente. Asimismo,
los objetivos son objeto de seguimiento, son comunicados el avance de la medicién a través del
correo institucional y en caso corresponda son materia de actualizacion.

Se mantiene como informacién documentada los objetivos del Sistema de Gestidn, mediante el
ODO04-GPP/GC: Objetivos del Sistema Integrado de Gestion.

Al planificar como lograr los objetivos de los sistemas de gestion, se ha determinado mediante el
célculo de indicadores que se encuentran en el OD05-GPP/GC: Indicadores del Sistema
Integrado de Gestion.

6.3. Planificaciéon de los cambios

Cuando se determina la necesidad de cambios en los Sistemas de Gestion, se realiza de manera
planificada a través de las reuniones de la Revisién por la Direccion, considerando:

a) El proposito de los cambios y sus consecuencias potenciales
b) Laintegridad de los sistemas de gestion.

c) Disponibilidad de recursos.

d) Asignacion o reasignacion de responsabilidades y autoridades.

En caso, se determine realizar cambios en los Sistemas de Gestion en momentos diferentes a la
Revision por la direccion, se informara a los duefios de los procesos sobre las actividades de
planificacién de cambios del Sistema de gestion.

7. APOYO

7.1. Recursos

7.1.1. Generalidades

La ONPE, a través del Plan Estratégico Institucional (PEI), Plan Operativo Institucional
(PQI), y Plan Anual de Contrataciones (PAC), el “Plan Operativo Electoral” (POE) del
proceso electoral, determina y proporciona los recursos necesarios para el
establecimiento, implementacion, mantenimiento y mejora continua de los Sistemas de
Gestidn; considerando:

a) Las capacidades y limitaciones de los recursos internos y externos
b) Qué se necesita obtener de los proveedores externos

7.1.2. Personas

La ONPE por medio de la Gerencia de Recursos Humanos se encarga de la seleccion y
contratacion de las personas necesarias, a solicitud de los érganos de la ONPE para la
implementacién de los Sistemas de Gestion y para la operacion y control de sus procesos.
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La GRH ejecuta el proceso de seleccién y contratacién de personal e implementa acciones
para mejorar la formacion y profesionalizacion del personal con la finalidad de asegurar
gue sean competentes con base en la educacion, formacién y experiencia apropiada de
acuerdo a los procedimientos PRO1-GRH/RRHH: “Seleccion y Contratacion de servidores
o servidoras CAS”, PR02-GRH/RRHH: “Seleccion de personal CAP”.

Cuando se organiza un proceso electoral, la GRH a través de los procedimientos PRO7-
GRH/RRHH: Seleccién y contratacidon centralizada bajo la modalidad de locacién de
servicios y el PR15-GRH/RRHH: Seleccién y contratacion descentralizada bajo la
modalidad de locacién de servicios (ODPE, ORC o punto focal) , contrata los diferentes
grupos ocupacionales, asi como a los JODPE, coordinadores administrativos y
coordinadores de local de votacién a través del PR0O3-GRH/RRHH: Seleccién de jefes,
coordinadores administrativos y CLV de las ODPE.

Asimismo, PRO05-GRH/RRHH: “Ejecuciéon de Acciones de Capacitacion y Becas al
Personal CAP y CAS” y se realiza la evaluacion del desempefio a través del PROG6-
GCPH/RRHH: “Evaluacién de Desempefio”.

Desde la perspectiva del SGSI a cada servidor, segun las funciones a desempefiar, se le
brinda accesos a los sistemas informaticos y equipos de computo los cuales se identifican
dentro de los inventarios de activos de la informacion.

La desvinculacion del personal se realiza segun lo indicado en el documento DIO6-
GCPH/RRHH: Entrega de cargo del personal CAP y CAS. Asimismo, se complementa en
el item 6.2.3 Cese del empleo o cambio de puesto de trabajo segun la Directiva DI04-
GPP/GC: Directrices de seguridad de la informacion.

7.1.3. Infraestructura

La infraestructura necesaria para la realizacion de los servicios electorales esta
compuesta por los siguientes aspectos:

7.1.3.1. Edificios, espacios de trabajo y servicios asociados:

La ONPE ha determinado sedes permanentes y temporales, segln se detallan en
el item 4.3.3.3. mantenidas por la GAD, a través de contratos con proveedores de
servicios (vigilancia, limpieza y mantenimiento) en caso corresponda.

Para el desarrollo electoral la ONPE y de conformidad con el articulo 24 de la Ley
n°® 26487, Ley Organica de la Oficina Nacional de Procesos Electorales: “Las
Oficinas Descentralizadas de Procesos Electorales se conformardn para cada
proceso electoral de acuerdo a las circunscripciones electorales y tipo de distrito
electoral que regira en el proceso en curso, y la GPP propone la conformacion de
las ODPE considerando los siguientes criterios técnicos de Continuidad,
Contigliidad, vecindad y accesibilidad geografica.

El Jefe de la ONPE a través de una resolucién jefatural establece el ndmero, la
ubicacion y la organizacion de las Oficinas Descentralizadas de Procesos Electorales
de acuerdo con las circunscripciones electorales que determina la ley. Dicho detalle
se describe en el procedimiento PR0O1-GPP/COD: Conformacion de la ODPE.
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Para los alquileres de las ODPE, Oficinas distritales y/o centros poblados se realiza
de acuerdo al proceso logistico segun el instructivo INO2-GAD/LOG: Contratacion
de bienes y servicios de las ODPE con cargo a los presupuestos de los procesos
electorales y consultas populares” y la implementacion segun el procedimiento
PR0O1-GOECOR/IMO: “Implementacion de sedes”, y gestionan la verificacion y/o
reconocimiento de locales de votacidon segun el instructivo INO1-GOECOR/CMS,
para la realizacion de las capacitaciones y de la jornada electoral respectiva.

La ONPE desarrolla una semana antes de la jornada electoral el simulacro oficial
del sistema de cdomputo electoral que permite comprobar la funcionalidad del
software electoral en cada uno de los centros de cOmputo de las oficinas
descentralizadas de procesos electorales.

Con la ejecucién del simulacro, la ONPE garantiza a todos los actores electorales
unas elecciones limpias, eficientes y transparentes, y, sobre todo, el total e irrestricto
respeto a la voluntad de las electoras y de los electores expresada en las urnas.

El simulacro oficial se inicia con la ejecucién del programa de verificacion del
software electoral y ejecucién de la puesta a cero en los servidores del organismo
electoral. En ambos casos se emitieron los respectivos reportes a través del Sistema
de Cémputo de Resultados (SCORE).

La puesta en cero del sistema de computo de resultados consistio en la eliminacion
de los registros de la base de datos, a través del software electoral, que se ejecuta
en los citados servidores para dar inicio al procesamiento de las actas electorales
de prueba.

Seguidamente, se elige mediante sorteo un centro de computo para realizar la
comparacion de resultados de la prueba. En dicha actividad participan
representantes del Jurado Nacional de Elecciones, Registro Nacional de
Identificacion y Estado Civil, personeros de las organizaciones politicas
participantes, asi como representante de organismos internacionales como de la
Organizacion de Estados Americanos (OEA) y de la Fundacion Internacional para
Sistemas Electorales (IFES).

Posteriormente, en cada centro de computo se realizé la puesta a cero en los
servidores con su respectiva transmision, el procesamiento de las actas electorales
de prueba, la comparacién de resultados y, para los centros de computo que
cuentan con la Solucion Tecnoldgica de Apoyo al Escrutinio (STAE), la integracion
respectiva.

Los equipos informaticos electorales son diagnosticados antes de ser habilitados e
instalados en el aula de votacion segun las guias para la habilitacién y puesta en
funcionamiento de los equipos informaticos electorales para la modalidad STAE.

7.1.3.2. Equipos para Procesos Electorales (Hardware y Software)

La GITE brinda la plataforma tecnolégica (hardware, software), y requiere los
mantenimientos preventivo-correctivo y del soporte técnico a los equipos
informéaticos contenidos en el Plan anual de contrataciones y segun sus actividades
contenidas en el Plan operativo institucional y el Plan Operativo Electoral. Como la
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preparacion, embalaje y distribucién de equipos informaticos electorales (STAE)
para sufragio en el marco de su procedimiento PR10-GITE/TI.

Asi como la revision periddica de los Sistemas de Informacion segin se detalla en
el INO7-GITE/TI: Revision Periddica de los Sistemas de Informacion.

En las ODPE los equipos informéaticos de las oficinas son contratados
temporalmente, asi como el acondicionamiento de los Centros de Computo
acondicionado acorde con los requisitos de los términos de referencias respectivos.

7.1.3.3. Gestion de la seguridad Operacional y de las Comunicaciones

La Seguridad relacionada a las operaciones se indica segln item 6.7 de la Directiva
DIO4-GPP/GC: Directrices de seguridad de la informacién y para la seguridad
relacionada a las comunicaciones se indica en el item 6.8 de la misma.

7.1.3.4. Adquisicién, desarrollo y mantenimiento de software.

La ONPE establece sus reglas para el desarrollo del software en los siguientes
documentos: PR12-GITE/TI: “Gestion de requerimiento y desarrollo de software
institucional a medida”, PR13-GITE/TI: “Aseguramiento y Control de Calidad de un
Producto de Software” y PR14-GITE/TI: “Pase a produccién de un producto
software” y para los cambios a los sistemas del ciclo de vida del desarrollo se detalla
en PRO9-GITE/TI: “Gestién de cambios de infraestructura tecnolégica”.

7.1.3.5. Transporte, comunicacion y sistemas de informacion

La GGE determina las rutas y medios de transportes para el despliegue y repliegue
del material electoral en provincia segun el instructivo INO1-GGE/DMS, para solicitar
la contratacién del servicio para el despliegue y repliegue de material electoral y
equipos informaticos electorales para la capacitacion, simulacro y sufragio.

De la misma manera las ODPE contratan el servicio de despliegue y repliegue de
material electoral y equipos informéticos electorales para los locales de votacién en
provincia en el marco del INO5-GGE/DMS: “Despliegue del material electoral y/o EIE
desde la Sede de la ODPE/ORC Provincia a los locales de votacion”.

Tanto en el despliegue y repliegue del material electoral y equipos informéticos,
debe contar con la custodia policial.

La GAD administra las unidades de transporte para el traslado de personal durante
el funcionamiento ordinario de la institucion, asi como los medios de
comunicaciones moviles. La central telefénica es administrada por GIEE y la GITE
guien administra las cuentas de correo y los sistemas de informacion que tienen
como finalidad apoyar en el proceso electoral como, por ejemplo: Sistema ERP, el
Sistema de Cémputo de Resultados Electorales (S-CORE), el sistema de gestion
documental SGD, entre otros.

El control de acceso a las redes y sistemas informaticos en periodo electoral se
establece para los Servicios Implementados por proceso electoral en la Directiva
DIO4-GPP/GC: “Directrices de seguridad de la informacién” en el item 6.4 se
establecen los roles para el control de acceso.
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7.1.3.6. Infraestructura para la Logistica Electoral

Los requisitos minimos de infraestructura relacionada a la seguridad fisica y
neutralidad del local de votacion y los equipos informaticos electorales para el
proceso electoral se especifican como actividades contenidas en el Plan operativo
Electoral, el siguiente instructivo: INO1-GOECOR/CMS: “Verificacion y/o
reconocimiento del local de votacién”, y se complementa en el documento OD20-
GPP/GC que esta referenciado en el Plan Operativo electoral.

Para el caso de equipos informativos de soluciones tecnoldgicas de apoyo al
Escrutinio (STAE) para la jornada electoral que son observados durante la clonacion
y/o configuracion, se dispone segun el requisito 8.7.

7.1.3.7. Infraestructura para la Emision de votos

Los locales de votacion en donde se ubican las mesas de sufragio son verificados
y/o reconocidos segln el instructivo INO1-GOECOR/CMS: *“Verificacion y/o
reconocimiento de locales de votaciéon”. Asimismo, también se ha considerado en la
verificacion, Institucion Educativa, Universidad, Instituto, Estadio, Losa Deportiva,
Parque, Estacionamiento, Coliseo, Avenida / Calle, Iglesia, Otros.

Para facilitar el voto a las personas con discapacidad se identifica en cada local de
votacién, espacios accesibles que estén dotados de rampas y barandas para el
ingreso de electores en silla de ruedas y/o con discapacidad visual, se coloca al
costado del ingreso del aula de los primeros pisos, la relacion de electores con
discapacidad empadronados (Padréon electoral, CONADIS, ONPE), identificados
mediante la letra “E” al costado del nimero de DNI. Asimismo, en cada local de
votacién, en el primer piso tenemos el médulo temporal de votacién.

Estas acciones se detallan en los siguientes documentos:

e ODO01-SG/ATC: Protocolo para la atencién a las personas con discapacidad y la
atencién preferente.

e INO1-GOECOR/JEL: Acondicionamiento y devolucién del local de votacién - Voto
convencional

e [INO3-GOECOR/JEL: Acondicionamiento y devolucion del local de votaciéon —
STAE

7.1.3.8. Infraestructura para el escrutinio y declaracién de resultados

El Plan Operativo Electoral cuenta con actividades relacionadas a los requisitos
minimos para:

a) Sobre seguridad fisica y neutralidad de los centros de cémputo:
Para ello la SG y las ODPE coordinan la custodia de los locales de votacion con las
FFAA y/o PNP.

Y garantizan que las mesas de sufragio tengan la presencia de efectivos de las
Fuerzas Armadas (en el interior de los locales de votacion) y efectivos de la Policia
Nacional del Peru (en el exterior de los locales de votacion) En la mesa de sufragio.,
donde los miembros de mesa ejecutan el escrutinio en presencia de personeros u
observadores electorales internacionales.
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Aunado a ello se realizan actividades sobre el acondicionamiento logistico
informatico de los centros de computo y centros de cOmputo de contingencia,
actividades contenidas en el POE.

Dichos centros de computo se ubican dentro de las ODPE donde se realiza el
procesamiento de las actas electorales, y son custodiados por FFAA y/o PNP. El
centro de computo cuenta con un area de personeros y observadores, con el fin que
observen las actividades que se desarrollan en el area de procesamiento durante el
proceso electoral.

b) la proteccion del material electoral, se realiza con la custodia de la FFAA y/o PNP
al local de votacion, donde se ubica el centro de acopio a cargo del coordinador de
local de votacion que recibe las actas electorales en los sobres de colores cerrados
con la cinta de seguridad y se complementa en el OD20-GPP/GC.

c) Los sistemas para la divulgacién de los resultados de la votacion, como el Sistema
de presentacion de resultados Web, donde la GITE coordina con la GIEE la
publicacién de resultados (actas y resoluciones) en la pagina web de la ONPE.

7.1.4. Ambiente para la operacion de los procesos

La ONPE, a través de la SG efectla las coordinaciones con las FFAA, PNP y de ser
necesario con otras instituciones, para prever acciones de seguridad que faciliten el
normal desarrollo de los servicios electorales en los locales de votacion y oficinas de las
ODPE y ORC. Los JODPE y gestores de las ORC refuerzan las coordinaciones con las
FFAA, PNP y otras instituciones en cada una de sus jurisdicciones, como parte de las
acciones preventivas de seguridad a través de la aplicacién de los procedimientos PRO1-
SG/SP: Coordinaciones para atender la seguridad y gestion del riesgo de desastres que
requiere un proceso electoral y PR02-SG/SP: Coordinaciones en las ODPE y ORC para
atender la seguridad y gestion del riesgo de desastres que requiere un proceso electoral.

En el marco de un contexto de pandemia, la ONPE adoptar4 medidas sanitarias segun
lo que establezca el MINSA.

Los requisitos minimos aplicables para el ambiente de trabajo en los locales de votacion
se pueden apreciar en el 1.3. del OD20-GPP/GC: Documentacién correspondiente a la
logistica electoral, conteo de votos y roles en el marco de la ISO/TS 54001, el mismo que
se encuentra referenciado en el POE.

Para el proceso de archivo electoral, se cuenta con repositorios que son ambientes
destinados a la conservacién de los documentos electorales que incluye las actas
electorales. Y dichos ambientes cuentan con el control de la temperatura y humedad
relativa.

7.1.5. Recursos de Seguimiento y Medicion
7.1.5.1. Generalidades

Para los procesos misionales se efectian el seguimiento a la entrega de
credenciales al cargo de miembro de mesa, a través del aplicativo EVA, modulo de
credenciales, a la ejecucion de pruebas de escenarios de contingencia en el local
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de votacion, a la transmisién de resultado electorales a través del centro de
monitoreo de resultados electorales. Asi como el seguimiento y control a la
implementacion y ejecucion del Plan de medios para la transmision de la Franja
Electoral.

La GITE realiza la verificacion de la funcionalidad del software en coordinacion con
el area usuaria. Esta verificacion se realiza en la etapa de pruebas del desarrollo de
un sistema, para ello se hace uso del procedimiento PR12-GITE/TI: “Gestion de
requerimiento y desarrollo de software institucional a medida”, PR13-GITE/TI:
“Aseguramiento y control de calidad de un producto de software” y PR14-GITE/TI:
“Pase a produccion de un producto software”.

7.1.5.2. Trazabilidad de las mediciones

La ONPE cuenta con diversos Software propios para asegurar la validez y fiabilidad
de los resultados en los diversos procesos que involucra el proceso electoral segun
el alcance de los Sistemas de Gestion.

Los repositorios que son ambientes destinados a la conservacion de los
documentos electorales, cuentan con equipos de medicibn, como el
termohigrometro que permite la medicion de la humedad y temperatura que se
mantienen calibrados y con un adecuado mantenimiento de acuerdo a los
programas establecidos. Dichos equipos de medicion que garantizan la
conservacion para los productos finales del servicio electoral Acta electoral, Lista de
Electores, Hojas de control de asistencia de miembros de mesa.

7.1.6. Conocimientos de la organizacion

La ONPE, a través de la Gerencia de Recursos Humano y en el marco de las “Normas
para la Gestion del proceso de capacitacion en las entidades publicas” ejecuta las
acciones de capacitacion del Plan de desarrollo de las personas establecido en el
siguiente procedimiento PR05-GRH/RRHH: “Ejecucion de acciones de capacitacién para
el personal CAP y CAS”

Asimismo, para el personal CAS o CAP que ingresa a la ONPE, se brinda inducciones
segun lo establecido en el procedimiento PR04-GRH/RRHH: “Induccion del Personal
CAP y CAS".

Asimismo, cuando se abordan cambios a los procesos del alcance de los Sistemas de
Gestion, el conocimiento se mantiene a través de las actualizaciones o creacion de
procedimientos, instructivos y formatos que son publicados en la intranet de la institucién
y difundidos a través del correo institucional al personal.

7.2. Competencias

7.2.1. Generalidades

La ONPE, mediante los perfiles de servicio para el personal bajo el régimen de CAS ha
determinado la competencia necesaria de las personas que realizan, bajo su control los
trabajos que afecten al desempefio y eficacia de los Sistemas de Gestion.
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Dichos perfiles de los puestos para el personal CAS, se encuentra detallado a nivel de
formacién académica, conocimiento, experiencia, habilidades y competencia y requisitos
adicionales en el FM36-GRH/RRHH: “Formato de perfil de cargos estructurales y/o
puestos bajo régimen del Decreto Legislativo N° 728 y 1057” y para la convocatoria en
el FM07-GRH/RRHH: “Convocatoria para la contratacion administrativa de servicios”,
asimismo se indican las principales funciones del puesto a desarrollar.

La GRH, con el apoyo de los duefios de los procesos asegura que el colaborador sea
competente basandose en la educacidn, formacién y experiencia apropiada mediante los
procedimientos:

= PRO1-GRH/RRHH: Seleccién y Contratacion de servidores o servidoras CAS
» PRO02-GRH/RRHH: Seleccién de Personal CAP
* PRO04-GRH/RRHH: Induccién de Personal CAP y CAS.

La GRH ejecuta acciones de capacitacion en el marco del Plan de Desarrollo de
Personas y la aplicacién del PR0O5-GRH/RRHH: “Ejecucion de acciones de capacitacion
para el personal CAP y CAS” y se realiza la evaluacion del desempefio a través del
PR06-GCPH/RRHH: “Evaluacion de Desempefio”.

Para asegurarse que el personal es consciente de su contribucion al logro de los
objetivos de calidad electoral, la GRH brinda inducciones mediante el PRO4-GRH/RRHH:
“Induccién de Personal CAP y CAS” y la GOECOR a través de talleres de capacitacion
a los Grupos Ocupacionales previo a los procesos electorales, segun el PRO1-
GOECOR/CPO: “Capacitacion del personal ODPE/ORC y ONPE” y el seguimiento a
través del instructivo INO3-GOECOR/CPO: Seguimiento y Monitoreo de la Capacitacion
al personal ODPE/ORC.

La GRH conserva los registros relacionados a la educacién, formacién, habilidades y
experiencia en los legajos del personal.

7.2.2. Generalidades para el organismo electoral

La GRH establece las actividades para seleccionar y contratar servidores de acuerdo al
perfil requerido por el 6rgano usuario segun el:

= PRO1-GRH/RRHH: Seleccién y Contratacion de servidores o servidoras CAS

Adicionalmente, en el POE se indica los grupos ocupacionales a contratar bajo la
modalidad de locadores de servicio y para ello se aplican los siguientes documentos:

= PRO3-GRH/RRHH: “Seleccion de jefes, coordinadores administrativos y
coordinadores de local de votacion de las ODPE”

= ODO01-GRH/RRHH: Perfil del Jefe de ODPE.

e ODO03-GRH/RRHH: Perfil de Coordinador de Local de Votacion de ODPE.

e OD10-GRH/RRHH: Perfil y descripcion de actividades del gestor o especialista
administrativo en la ODPE.

e PRO7-GRH/RRHH: Seleccién y contratacion centralizada bajo la modalidad de
locacién de servicio.

e PR15-GRH/RRHH: Seleccién y contratacion descentralizada bajo la modalidad de
locacioén de servicio (ODPE, ORC o Punto Focal)

¢ FMB31-GRH/RRHH: Termino de referencia para locacion de servicios
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e FM32-GRH/RRHH: Termino de referencia para locacién de servicios para las
ODPE/ORC/Punto focal. En dichos términos de referencia se detallan la
formacién, experiencia, capacitacion y otros.

El listado de los roles necesarios para ejecutar los procesos del anexo B de la norma
ISO/TS 54001:2019, se detalla en el OD20-GPP/GC que se encuentra referenciado en
el 4.4 del POE.

El personal de la ODPE recibe capacitacion, antes de la realizaciéon de los procesos
electorales a través de la GOECOR segun el procedimiento PR0O1-GOECOR/CPO:
“Capacitacion del Personal ODPE/ORC y ONPE”, y a nivel descentralizado a través de
los capacitadores electorales donde se aplica el INO1-GOECOR/CPO: “Talleres de
capacitacién presencial para el personal de la ODPE / ORC o PF”, el INO2-
GOECOR/CPO: “Reuniones de reforzamiento al personal ODPE/ORC en los distritos y
centros poblados” el cual esta orientado a cada Grupos Ocupacional y el INO4-
GOECOR/CPO: “Capacitacion virtual para el personal de la ODPE/ORC/PF y ONPE”.

7.2.3. Educacion y formacién de los miembros de las mesas de votacion

A través del proceso de capacitacibn de actores electorales se ejecutan las
capacitaciones a los miembros de mesa segun corresponda en funciéon a la fecha
determinada en la linea de tiempo establecida en el POE, incluso hasta el dia anterior a
la jornada electoral. Para ello se aplican el INO1-GOECOR/CAE: “Capacitacion de
Actores Electorales -modalidad presencial’, el IN0O2-GOECOR/CAE: “Jornada de
Capacitacion de Miembros de Mesa” y el PRO3-GOECOR/CAE: “Capacitacién de actores
electorales - modalidad virtual”.

Y los registros que generan luego de brindar la capacitacién a los miembros de mesa
son:
e FMO1-GOECOR/CAE: Registro de capacitacion de miembros de mesa
personalizada a domicilio y en linea.
e FMO03-GOECOR/CAE: Registro de capacitacion de miembros de mesa en éreas
de capacitacion
e FMO06-GOECOR/CAE: Registro de capacitacion de miembros de mesa en
jornada de capacitacion por aula.

7.3. Toma de Conciencia

La Oficina Nacional de Procesos Electorales, por medio de inducciones al personal que ingresa,

las charlas realizadas por la Subgerencia de Modernizacién de la Gerencia de Planeamiento y

Presupuesto dirigidos al personal de la sede central, ODPE y/u ORC, Responsables del

Sistema de Gestién de cada Unidad Organica, y las charlas que realizan los responsables del
Sistema de Gestion en sus 6rganos, en los materiales de capacitacién que se brinda a cada
grupo ocupacional contratado para el proceso electoral, las Reuniones del Comité de los
Sistemas de Gestion y/o Comité de Gobierno y Transformacién Digital. Asi como la difusién de

Politica y objetivos de los sistemas de gestién mediante correo institucional en el marco del

plan de comunicacién interna aseguran que el personal que realiza el trabajo bajo el control de
la entidad tome conciencia de:

a) La Politica del Sistema Integrado de Gestion.
b) Los Objetivos del Sistema Integrado de Gestion.
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¢) Su contribucidn a la eficacia de los Sistemas de Gestién, incluidos los beneficios de una
mejora del desempefio.

Respecto al Sistema de Gestion Antisoborno, adicionalmente se brindard capacitacién al
personal sobre los siguientes temas:

a) El riesgo de soborno y el dafio que puede resultar del soborno para ellos y para la
organizacion;

b) Las circunstancias en las que el soborno puede ocurrir en relacién con sus funciones, y
cOmo reconocer estas circunstancias;

¢) Como reconocer y responder a las solicitudes u ofertas de soborno;

d) Como pueden ayudar a prevenir y evitar el soborno y reconocer indicadores de riesgo de
soborno;

e) Su contribucion a la eficacia del sistema de gestién antisoborno, incluidos el beneficio de
reportar cualquier sospecha de soborno;

f) Las implicaciones y potenciales consecuencias del incumplimiento de los requisitos del
sistema de gestidn antisoborno;

g) Comoy a quién deben informar de cualquier inquietud,;

h) Informacién sobre la formacién y los recursos disponibles en el marco del Plan de
Desarrollo de personas.

Adicional a ello, el despliegue de los objetivos y politica del Sistema integrado de Gestion se
realiza a través de diferentes medios como los periddicos murales en cada piso, pagina web
de ONPE, pantalla inicial del SGD y a través de memorandos multiple mediante el SGD a los
gerentes que son desplegados a su personal. Las mediciones de los objetivos se difunden a
través del correo institucional.

El seguimiento para conocer en qué medida el personal esta consciente de como contribuye al
logro de los objetivos de calidad es a través de las auditorias internas o encuestas.

7.4. Comunicaciéon

La comunicacién interna y externa entre el personal de las sedes de ONPE, ODPE y/u ORC, y
las partes interesadas segun tipo de informacién a transmitir, aplica como minimo alguno de
los medios de comunicacibn siguientes: correos electronicos institucionales,
COMUNICACIONES ONPE, vitrinas informativas, “ONPE Informa”, redes sociales (Facebook,
Twitter, YouTube, Instagram, Tik tok, pagina web, LinkedIn), TV ONPE, Biblioteca, Memoria
Institucional, el portal de transparencia, memorando mdltiple, proveidos, actas de reunién a
través del SGD. Asimismo, los documentos internos (procedimientos, instructivos y formatos)
se encuentran en la intranet de la pagina web de ONPE para las consultas del colaborador de
ONPE.

Para las comunicaciones internas en la ONPE, se detalla un resumen que incluye lo siguiente:

MATRIZ DE COMUNICACION INTERNA

e Actualizacion /o Memorando,

. . . I y Boletines y/o avance | proveidos, actas de

Sintesis Informativa (ONPE creacion de o g
Qué informa), boletines, avance Documentos  internos feleqtorz_il, Politicas reunion, _cartas,
comunicar electoraly invitaciénes a (Politicas y objetivos del institucionales y | oficios, etc. digitales
8 . y ouj cumpleafios por | firmados con valor

charlas y alerta normativa sistema integrado de
estion Directivas, | "o legal. con. un
9 ’ ’ certificado digital.
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MATRIZ DE COMUNICACION INTERNA

procedimientos,
instructivos, u oftro
documento relacionado
al antisoborno)
Plataforma digital Unica
de denuncias del

ciudadano.
e En época electoral y no
electoral.
e Segun el plan de
comunicaciones .
. . . En cualquier
Cuando En época electoral y no interna. En época electoral y momento en tieqmpo
i electoral. no electoral . .
Comunicar ¢ Cuand_o el personal o | real a nivel nacional.
cualquier otra

modalidad de contrato
es contratado y al
menos una vez al afo.

Al Personal de | Al Personal de

Al Personal de ONPE, ORC Al Personal de ONPE y | ONPE, ORC y a | ONPE, ORC y a

- ORC a locadores de | locadores de | locadores de
y a locadores de servicios - Y o o
. . servicios contratados a | servicios servicios
A quién contratados a nivel centralo | ~. . .
. ; nivel central 0 | contratados a nivel | contratados a nivel
comunicar | descentralizado (que :
; descentralizado (que | central o | central o]
trabajan en la ODPE ; . .
cuando se activan) trabajan en la ODPE | descentralizado (que | descentralizado (que
cuando se activan) trabajan en la ODPE | trabajan en la ODPE
cuando se activan) cuando se activan)
e Intranet
e web institucional | Vitrinas informativas
www.onpe.gob.pe), de cada piso de la
Coémo Por Correos electrénico de | e correos electrénicos | sede  central y | SGD- Sistema de
comunicar “Comunicaciones ONPE” “Comunicaciones periddicos murales | Gestion Documental
ONPE” en las sedes
e Inducciones y | institucionales
capacitaciones.
e Personal de la
e Personal de la SGRI, Subgerencia de
remite el correo Relaciones
electronico a Interinstitucionales.
requerimiento de las |e Facilitadores de cada
areas usuarias. drgano en las | Personal de la
uién i capacitaciones a los | Subgerencia de .
Q _ e Para alerta no,rm.atlva el p ge Todos los érganos
comunica correo electrénico es grupos Relaciones
comunicado por personal ocupacionales. Interinstitucionales
de la Sub gerencia de |e Personal de Recursos
asesoria administrativa Humanos.
ylo sub gerencia de |e Personal de la Sub
asesoria electoral. Gerencia de

modernizacion

Idioma Espafiol Espafiol Espafiol Espafiol
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MATRIZ DE COMUNICACION EXTERNA

Para las comunicaciones externas en la ONPE, se detalla un resumen que incluye lo siguiente:

- Informacién sobre las
Actividades del proceso
electoral.
- Videos de capacitacion,
institucionales y cursos
virtuales y
- Informacién sobre -
“Consulta tu local de Sobre las consultas de | Procedimientos
votacion y si eres la ciudadania sobre su | @dministrativos 'y icaci
miembros de mesa” local de  votacion, | S€rvicios exclusiones Pub lca(;:lones
- i6 . i eneradas en
Avances y presentacion ejercicio del cargo de contenidos en el |9 )
de resultados electorales. miembros de mesa. | TUPA. ONPE, boletines,
Qué - Politicas y objetivos del ’ Alertas, bibliografias
q istema intearado de fechas y lugares de las - . .
comunicar sisten g T - Politicas y objetivos | especializadas
gestion capacitaciones,  entre | . e integrado
- Resoluciones Jefaturales, | otros. de gestion
gerenciales y secretaria
general
-Onpe TV
- Notas de prensa,
entrevistas conferencias
de prensa a nivel de lima
u provincias.
Cuando . . En época electoral y En cualqwgr
. En época electoral En época electoral . . momento a nivel
Comunicar funcionamiento. .
nacional.
Ciudadano/ Miembro de
A quien m_e_sa/ Elector / personeros/ Elector/Ciudadano Partes interesadas Ciudadano
comunicar Afiliados/ periodistas u externas
otras partes interesadas
- Redes sociales - web institucional
(Facebook, Twitter, www.onpe.gob.p
Instagram, Tik tok), You el
tube Fono ONPE ) gtézis/{wmoi?fn -centrodocumentacio
T Central telefonica 417-
ST - web institucional 0630 D_e/Daqes/66556- n@onpe.gob.pe
comunicar www.onpe.gob.pe Correo electronico w - web institucional
) informes@onpe.cob.pe gestion-en-la- www.onpe.gob.pe
- Através de las ODPE u : : onpe
ORC en caso - A Nivel presencial
corresponda, para las en mesa de partes
entrevistas o de ONPE central,
conferencias de prensa ODPE y /u ORC.
Personal de la Sub
Personal de la Personal de la )
"z Personal de la Sub ) ; Subgerencia de
Quiéen - . Subgerencia de Subgerencia de L
. Gerencia de Informacion y - ; Documentacion e
comunica s Relaciones Relaciones S
Comunicacion electoral A A Investigacion
Interinstitucionales. Interinstitucionales.
Electoral
Idioma Espafiol Espafiol Espafiol Espafiol
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7.5. Informaciéon documentada

7.5.1. Generalidades

Los sistemas de Gestidn incluyen la informacién documentada requerida por las Normas
Internacionales indicadas en el punto 1 del manual y que la entidad determina como
necesaria para la eficacia de los Sistemas de Gestion.

Se ha establecido el procedimiento PR0O1-GPP/GC: “Creacién y actualizacion de la
Informacién Documentada”, que describe las actividades para la creacién y/o
actualizacién y aprobacion de la informaciéon documentada interna a ser utilizada dentro
del Sistema de Gestion.

Asimismo, se establece y mantiene documentacion que describe:

» La declaracién explicita del alcance del SGCE, en el item 4.3.3 y la justificacion de
cualquier exclusion en el 4.3.3.4y

e Para cada proceso electoral, la GPP elabora lineamientos generales para la
formulacién del “Plan Operativo Electoral” (POE), que en la nomenclatura de la
ISO/TS 54001:2019 es el plan de desarrollo del servicio electoral.

7.5.2. Creacion y actualizacién

La Creacion y/o Actualizacion de la Informacion Documentada de los Sistema de
Gestion, a través de los siguientes documentos:

- procedimiento PRO1-GPP/GC: “Creacion y actualizacién de la Informacion
Documentada”

- ODO09-GPP/GC: Estructura de la informacion documentada interna,

- ODO01-GPP/GC: Clasificacion y niveles de aprobacién de la informacion
documentada interna del Sistema de Gestion, aseguran:

a) La identificacion (cédigo del documento y numero de version) y descripcion (un
titulo),

b) El formato y los medios de soporte

c) Larevisiony aprobacion con respecto a su adecuacion y conveniencia (contar con
la fecha y firma de aprobacion)

d) Sujetos a controles cuando se declaran obsoleto (se coloca un sello de obsoleto).

7.5.3. Control de Informaciéon documentada

La Informacion documentada que la institucion determina y requiere se controla segun
el INO1-GPP/GC: Control de la informaciéon documentada y el FM02-GPP/GC: Control de
la informacién documentada, de cada proceso del alcance. Donde se establece las
siguientes actividades:

a) distribucion, acceso, recuperacion y uso;

b) almacenamiento y preservacion, incluida la preservacion de la legibilidad;
¢) control de cambios (por ejemplo, control de version);

d) conservacion y disposicion

Documento electrénico firmado digitalmente en el marco de la Ley N°27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales, su reglamento y modificatorias.
La integridad del documento y la autoria de la(s) firma(s) pueden ser verificadas en: https://apps.firmaperu.gob.pe/web/validador.xhtml

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




ONPE

Cficina Nacional de Procesos Electorales

hm)

MANUAL Caddigo: MAO02-GPP/GC
Versién: 09
MANUAL DE LOS SISTEMAS DE
GESTION Pagina: 39 de 72

Asimismo, la informacion documentada de origen externo se identifica y controla en el
FMO02-GPP/GC: Control de la informacion documentada.

La informacion documentada que se encuentra controlada en el sistema de gestion y que
cumplen con el OD01-GPP/GC: “Clasificacién y niveles de aprobacion de la informacion
documentada interna del Sistema de Gestién”, se conserva en la intranet institucional
donde acceden los colaboradores de la ONPE que tienen correo institucional para
cualquier tipo de consulta.

7.5.3.1. Informacidon documentada para la Logistica Electoral

La ONPE para la logistica electoral, ademés de los requisitos del item 7.5.2
establece los siguientes documentos, el cual se muestra en el siguiente Cuadro N°

03:

Cuadro N° 03 Informacion documentada para “LOGISTICA ELECTORAL”

Actividades segun

ISO/TS 54001

a) configurar el
centro de votacién

Proceso nivel 1

PO01.02 Organizacién

PR01-GPP/CMS: Conformacién de mesas de

Informacién documentada

sufragio

del Proceso Electoral/
Conformacion de mesas de

INO1-GOECOR/CMS: Verificacion
reconocimiento del local de votacién

ylo

sufragio
(CMS)

IN0O2-GOECOR/CMS: Elaboracién del maestro de
mesas

PO01.07 Gestion de la
Jornada Electoral/

INO1-GOECOR/JEL.: Acondicionamiento y
devolucion del local de votacion-Voto convencional

Acondicionamiento de local
de votacion e instalaciéon
(JEL)

INO3-GOECOR/JEL: Acondicionamiento y
devolucion del local de votacion en la modalidad
STAE

b) las directrices de
contratacion para la
compra transparente
de materiales
electorales

PR0O1-GAD/LOG: Contrataciones de Bienes y
Servicios menores o iguales a 8 UIT

PS02.01 Gestion del
Sistema de

PR0O3-GAD/LOG: Contratacion de Bienes vy
Servicios para Procedimientos de Seleccién

Abastecimiento /
Programacion y adquisicion
de bienes y contratacion de

servicios
(LOG)

INO2-GAD/LOG: Contratacion de bienes vy
servicios de las ODPE con cargo a los
presupuestos de los procesos electorales y
consultas populares.

INO4-GAD/LOG: Contratacion de bienes vy
servicios en general de las ORC o puntos focales
con cargo a los presupuestos de los procesos
electorales

c) proteger los
materiales

electorales previo a
la  apertura  del

centro de votacion,

PO01.02 Organizacién
del Proceso Electoral /

PR01-SG/SP: Coordinaciones para atender la
seguridad y gestion del riesgo de desastres que
requiere un proceso electoral.

Organizacion de la
Seguridad del Proceso
Electoral (SP)

PR02-SG/SP: Coordinaciones en las ODPE y ORC
para atender la seguridad y gestion del riesgo de
desastres que requiere un proceso electoral.
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Cuadro N° 03 Informacion documentada para “LOGISTICA ELECTORAL”

Actividades segun
ISO/TS 54001

de la votacién,

Proceso nivel 1

Distribucion de
Materiales y Equipos

PR0O1-GGE/GME: Recepcidn, Control de Calidad,

Informacién documentada

y atencion de materiales electorales.

Electorales /
Ensamblaje de material

PR02-GGE/GME: Despacho para el despliegue de

d) instalar y probar el
equipo de votacion,

electoral de sufragio, materiales electorales y equipos informaticos
codlflcgmén, rotulado y electorales.
embalaje de EIE (GME)
PR10-GITE/TI: Preparacion de equipos
informaticos electorales para la solucién

tecnolégica de apoyo al escrutinio

PO01.04 Produccién y
Distribucion de
Materiales y Equipos

Guia de configuracién de BIOS y de Formateo de
disco dura de laptops- Preparacién de EIE para
STAE.

Electorales
Preparacion de Equipos
Informaticos Electorales de

Guia para la verificaciobn de operatividad de los
equipos informéticos electorales para el STAE.

sufragio (EIE)
(T

Guia para la generacion y restauracion de
imagenes de clonacién - STAE

Cartilla de diagnéstico de Equipos

Cartilla de instalaciéon de la STAE, entre otros

e) crear y actualizar

PO01.02 Organizacién
del Proceso Electoral /

capacitar a los
funcionarios

electorales.

los mapas ” PRO1-GPP/COD: Conformacion de la ODPE
Conformacién de
electorales, ODPE/ORC/ PF (COD)
PR01-GOECOR/DMM: Designacion de los
miembros de mesa.
INO1-GITE/DMM: Seleccion de los 25 candidatos
.__ .. |al cargo de miembros de mesa.
PO01.02 Organizacion - -
del Proceso Electoral / | INO2-GOECOR/DMM: Sorteo de miembros de
Designacion de miembros | Mesa en las ODPE.
de mesa (DMM) INO3-GOECOR/DMM: Procesamiento de tachas,
excusas o justificacion a la inasistencia al cargo de
] - Miembro de Mesa.
f) _ Identificar, INO4-GOECOR/DMM: Entrega de Credenciales a
seleccionar y los miembros de mesa.

PR0O1-GOECOR/CAE: Capacitacibn de actores
electorales.

INO1-GOECOR /CAE: Capacitacion de actores
electorales - modalidad presencial.

POO01.05 Capacitacion
Electoral / Capacitacion
de actores electorales (Solo

INO2-GOECOR /CAE: Jornada de capacitacion de
miembros de mesa.

MM)
(CAE)

PR03-GOECOR/CAE Capacitacion de actores
electorales - modalidad virtual.

Manual de instrucciones, guias y cartillas para los
miembros de mesa
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Cuadro N° 03 Informacion documentada para “LOGISTICA ELECTORAL”

Actividades segun

Proceso nivel 1

Informacién documentada

ISO/TS 54001

g) Anexo 3B.
Proteger y distribuir
los materiales
electorales

PRO1-GGE/DMS: Despliegue de material electoral

ylo equipos informaticos electorales

PO01.04 Produccion y

INO1-GGE/DMS: Determinacion de rutas y medios
de transporte para el despliegue y repliegue del
Material Electoral en provincia.

Distribucion de
Materiales y Equipos
Electorales / Despliegue

INO2-GGE/DMS: Recepcion del material y equipos
de capacitacion, simulacro y sufragio en la ODPE /
ORC

de material electoral de
sufragio y EIE
(DMS)

INO4-GGE/DMS: Despliegue del material y/o
equipos de capacitacién y/o simulacro a las
oficinas distritales y/u oficinas de centro poblado

INO5-GGE/DMS: Despliegue del material electoral
y/o EIE desde la Sede de la ODPE/ORC Provincia
a los Locales de Votacion

Anexo B3. Imprimir

las papeletas de
votacién, materiales
electorales,
desarrollar,
conseguir y preparar
de los materiales
electorales

PR01-GGE/PME: Disefio y publicacién de material
electoral

PO01.04 Produccién y
Distribucion de

PR02-GGE/PME: Impresion de material electoral

Materiales y Equipos
Electorales /Disefio e

INO1-GGE/PME: Sorteo de bloques y ubicacién de
las organizaciones politicas.

impresion de material de
sufragio y Produccion de
material electoral de

IN0O3-GGE/PME: Disefio de cedulas, carteles de
candidatos u opciones y acta padrén de sufragio

capacitacion.
(PME)

IN04-GGE/PME: Impresién de cédulas, carteles de
candidatos, autoridades sometidas a consulta u
opciones en consulta y control final de la impresién
del acta padrén para sufragio

PO01.05 Capacitacion
Electoral / Disefio e
impresion de material de
sufragio y produccion de
material de capacitacion
(CAE)

PR02-GOECOR/CAE: Elaboraciéon de contenidos
y disefio de los materiales de Capacitacion de
Actores Electorales

P0O01.04 Producciony
Distribucion de
Materiales y Equipos
Electorales /

PRO1-GGE/EMS: Ensamblaje de material electoral
y codificacion, rotulado y embalaje de equipos
informaticos electorales

Ensamblaje de material
electoral de sufragio,
codificacién, rotulado y

INO1-GGE/EMS: Preensamblaje y Ensamblaje
final de Material Electoral para Sufragio y Reserva

embalaje de EIE
(EMS)

INO5-GGE/EMS: Embalaje y rotulado de equipos
informéticos electorales
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7.5.3.2. Informacién documentada para la Emisién del Voto.

La ONPE, ademas de los requisitos del item 7.5.2 establece y mantiene
instrucciones de trabajo, el cual se muestra en el siguiente Cuadro N° 04:

Cuadro N° 04 Informacion documentada para “Emision del Voto”

Instrucciones

| Proceso de nivel 1

Informacién documentada

a) Confirmar la
inscripcion de
electores previo a la
votacion

PO01.07 Gestion de la
Jornada Electoral /
Asistencia y orientacién a
actores electorales en
Instalacién y Sufragio
(JEL)

INO2-GOECOR/JEL: Asistencia en la jornada
electoral — modalidad convencional

INO4-GOECOR/JEL: Asistencia en la jornada
electoral — Modalidad STAE

INO5-GOECOR/JEL: Instalacion sufragio vy
escrutinio realizado por el MM para Elecciones
Internas.

INO6-GOECOR/JEL: Instalacion, sufragio vy
escrutinio realizado por el miembro de mesa para
las Elecciones Regionales Municipales

b) Realizar el
seguimiento del centro
de votacion durante el
periodo de votacion,

PO01.07 Gestion de la

Jornada Electoral /
Asistencia y orientacion a
actores electorales en
Instalacién y Sufragio
(JEL)

INO2-GOECOR/JEL: Asistencia en la jornada
electoral — modalidad convencional

INO4-GOECOR/JEL: Asistencia en la jornada
electoral — Modalidad STAE

PO01.02 Organizacion
del Proceso Electoral /
Organizacion de la
Seguridad del Proceso
Electoral (SP)

PR01-SG/SP: Coordinaciones para atender la
seguridad y gestion del riesgo de desastres que
requiere un proceso electoral.

PR02-SG/SP: Coordinaciones en las ODPE y
ORC para atender la seguridad y gestién del
riesgo de desastres que requiere un proceso
electoral.

c) Registrar los
incidentes de votacién

POO01.07 Gestion de la
Jornada Electoral /

Instalacién y Sufragio
(JEL)

INO2-GOECOR/JEL: Asistencia en la jornada
electoral — modalidad convencional

INO4-GOECOR/JEL: Asistencia en la jornada
electoral — Modalidad STAE

INO6-GOECOR/JEL.: Instalacion sufragio y
escrutinio realizado por el MM

7.5.3.3. Informacidén documentada para el Escrutinio y declaracién de
resultados.

La ONPE ademas de los requisitos del item 7.5.2, establece y mantiene los
siguientes documentos que asegura la integridad del escrutinio:

= INO2-GOECOR/JEL: Asistencia en la jornada electoral — modalidad convencional

= INO4-GOECOR/JEL: Asistencia en la jornada electoral — Modalidad STAE

» INO1-GITE/SCE: Procesamiento de Actas en el Centro de Computo.

» IN18-GIEE/COM: Difusion de informacién del proceso electoral en medios
digitales e impresos.
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7.5.3.4. Informacién documentada para la Educacién Electoral

En la nomenclatura de la ONPE, se cuenta con el proceso de capacitacion de
actores electorales (parte de electores) y el proceso de comunicaciones que
ademas de los requisitos del item 7.5.2 establece y mantiene lo siguiente:

» Dentro del Plan Operativo electoral (POE), se indica las responsabilidades,
calendario y recursos del proceso de capacitacién de actores electorales en el
FMO01-GPP/PLAN: “Plan operativo electoral consolidado con programacion fisica”,
enfocado desde la elaboracién de material de capacitacién hasta capacitacion de
los actores electorales. Asimismo, en el POE se indica unas estrategias generales
y especificas de capacitacion dirigida al publico objetivo (Audiencia) que son:
electores, miembros de mesa, personeros de mesas de las Organizaciones
Politicas y miembros de las FFAA y PNP.

Adicional a ello se establece los siguientes documentos:

» PRO1-GOECOR/CAE: Capacitacion de actores electorales

» PRO3-GOECOR/CAE: Capacitacion de actores electorales- Modalidad Virtual.

» INO1-GOECOR/CAE: Capacitacién de actores electorales - modalidad presencial.

= INO2-GOECOR/CAE: Jornada de capacitacién de miembros de mesa.

» PR0O3-GOECOR/CAE: Capacitacion de actores electorales - modalidad virtual.

» INO2-GIEE/COM: Gestidn de redes sociales.

= INO3- GOECOR/CAE: Seguimiento y supervisién al proceso de CAE

= INO5-GIEE/COM: Difusion de Actividades Electorales para las ODPE y ORC.

= IN18-GIEE/COM: Difusién de informacién en procesos electorales en medios
digitales e impresos.

= Cartillas, Afiches y dipticos para electoras y electores

= Cursos virtuales para electoras y electores.

= Cartillas para personeras y personeros de mesa.

7.5.3.5 Informacién documentada para Fiscalizacion del Financiamiento de
Campanas Electorales

La ONPE ademés de cumplir los requisitos del item 7.5.2, establece y mantiene
como un Plan documentado para la fiscalizacion de la financiacion de campafias
electorales, el FM01-GPP/PLAN: “Plan Operativo Institucional/Electoral consolidado
con programacion fisica” de la Gerencia de Supervisién de Fondos Partidarios
contenido en el Plan Operativo Electoral (POE).

Adicional y complemento a ello, la GSFP establece las actividades de fiscalizacion
del financiamiento de campafas electorales en los siguientes documentos:

= PR0O1-GSFP/VCIF: Gestion del Financiamiento Privado

= PR02-GSFP/VCIF: Gesti6n del Financiamiento Publico Directo.
» PRO1-GSFP/FE: Gestion de la Franja Electoral

7.5.4. Control de los Registros

El control de los registros del SGCE se realiza mediante el documento: INO1-GPP/GC:
Control de la informacion documentada.
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7.5.5. Requisitos minimos de registros

Ademas de los requisitos del item 7.5.3, los registros para el SGCE cuentan con:

a) Un cadigo unico

b) Una fecha de aprobacién

¢) Una firma o alguna autenticacion equivalente perteneciente al rgano o
responsable del proceso que emitid el registro.

7.5.5.1. Registros para la Logistica Electoral

El proceso bajo el nombre de “logistica electoral”, contiene los procesos bajo la
nomenclatura de la ONPE, los cuales se detallan en el Anexo N°2 “Cuadro de
correspondencia de los procesos de ISO/TS 54001:2019 versus los procesos del

Sistema de gestion de Calidad”.

Para dichos procesos, se incluyen como minimo los siguientes registros:

Cuadro N° 04 Informacién documentada para “Logistica electoral”

Instrucciones

Proceso de nivel 1

Informacién documentada

aeisn | Maestro de mesas donde se ubica el nUmero de
a) una identificacién | FOOL-02 Organizacion mesa y su local de votacion
g de la mesa de del Proceso Electoral
\Lj(r)];;?:'ién / Conformacion de mesas | FM0O5-GOECOR/CMS: Maestro de mesas de
de sufragio (CMS) sufragio por cada ODPE
Registro de cantidad de electores habiles,
PO01.02 Organizacion | mesas de sufragio y locales de votacion (Detalle
b) la ubicacion del| del Proceso Electoral | porlocal de votacion donde se indica la direccion
centro de votacion | Conformacion de mesas | del local)
de sufragio (CMS) FMO05-GOECOR/CMS: Maestro de mesas de
sufragio
c) la lista de los| PO01.02 Organizacion
miembros de _|<'EIS del Proc?so Eleptoral Lista de miembros de mesa
mesas de votacion | / Designacion de miembros
asignados al centro de mesa
de votacion (OMM)
Relacion de electores por cada mesa de sufragio
d) el numero de| PO01.04 Producciony |(donde figura el nimero de orden, apellidos y
electores Distribucion de nombres y nimero de DNI)

: Materiales y Equipos - -
registrados por E|ect0ra|e5y/ S?SGEO o |Relacion dr—_z electores por cada mesa de sufrgglo
cada y centro de impresion de material de | (Que contiene electores con discapacidad
votacion sufragio (PME) empadronados  procedentes de  Padrén

electoral, CONADIS y a través de la ONPE)
e) elnGmero de mesas | PO01.02 Organizacién | Maestro de mesas donde se ubica el nimero de
de votacién por| del Proceso Electoral |Mesay su local de votacion
cada centro de| /conformacion de mesas | Ep05-GOECOR/CMS: Maestro de mesas de
votacion @ sufragio (CMS) sufragio por cada ODPE
f) referencias a las| PO01.02 Organizacion | FMO1-GOECOR/CMS: Ficha de informacion
instrucciones de | del Proceso Electoral | distrital / CCPP
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Cuadro N° 04 Informacién documentada para “Logistica electoral”

Instrucciones

Informacién documentada

trabajo

configuracién de

Proceso de nivel 1

|/ Conformacion de mesas
de sufragio (CMS)

FMO03-GOECOR/CMS Reasignacion de mesas

y asignacion de nuevas mesas de sufragio a
local de votacion

FM04-GOECOR/CMS: Croquis del local de
votacion para la jornada electoral

PS02.01 Gestion del
Sistema de
Abastecimiento /
Programacion y adquisicion
de bienes y contratacion de
servicios
(LOG)

FMO02-GAD/LOG: Pedido de compra o servicio
en ODPE/ ORC

FMO7-GAD/LOG: Verificacién del Cumplimiento
delos TRy ET.

FM26-GAD/LOG: Verificacion del cumplimiento
de los términos de referencia/Especificaciones
técnicas — ODPE, entre otros

POO01.05 Capacitacion
Electoral / Capacitacion
de actores electorales -Solo
MM (CAE)

FMO01-GOECOR/CAE: Registro diario de
capacitacién a miembros de mesa
personalizada a domicilio y en linea
FMO06-GOECOR/CAE: Registro de capacitacion
de miembros de mesa en jornada de
capacitacion por aula, entre otros

g) una afirmacién de

que el centro de
votacién se
configuré de
acuerdo con las
instrucciones de
trabajo  referidas.
Esto incluye los
criterios que
aseguren que tanto
el centro de

votacion como las
mesas de votacién
son del tamafo
adecuado y poseen
los recursos
necesarios para
facilitar el voto.

POO01.07 Gestion de la
Jornada Electoral /
Acondicionamiento del local
de votacion (JEL)

FM02-GOECOR/JEL: Lista de chequeo de
acondicionamiento y sefializacion del local de
votacion

En el proceso de Capacitacion de actores electorales, durante la capacitacion a los Miembros de
Mesa se generan los registros:

= FMO01-GOECOR/CAE:

domicilio y en linea.

= FMO03-GOECOR/CAE:

capacitacion.

= FMO06-GOECOR/CAE:

Capacitacién por aula

Registro de capacitaciébn a miembros de mesa personalizada a
Registro de Capacitacion de miembros de mesa en &reas de

Registro de capacitacion de miembros de mesa en Jornada de
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= FMO7-GOECOR/CAE: Consolidado de Capacitacion de Actores electorales por distrito.
» FMO08-GOECOR/CAE: Informe final de actividades de Capacitacion de Actores Electorales
en la ODPE/ORC.

En dichos formatos se registra el nombre y apellido del miembro de mesa, el cargo, la fecha y su
firma en calidad que culmind la capacitacion.

7.5.5.2. Registro para la Emision del Voto

La etapa de sufragio asegura que el voto sea secreto, en el cual cada elector recibe
la cedula doblada y firmada por la presidenta o el presidente de mesa, ingresa a la
cabina de votacién (cAmara secreta) para votar y luego dobla de cedula y deposita en
el anfora.

Para esta etapa de sufragio, es necesario que en cada aula de votaciéon este
previamente acondicionada con los siguientes registros:

= Relacion de electores por cada mesa de sufragio (donde figura el nimero
de orden, apellidos y nombres del electora y numero de DNI)

= Relacion de electores que contiene electores con discapacidad
empadronados (padrén electoral, CONADIS y ONPE)

Nota: Los formatos forman parte del catalogo de materiales aprobado para cada
proceso electoral.

En esta etapa de sufragio se cuenta con el acta electoral- Acta de instalacién donde
se registra la hora y contiene la fecha del proceso electoral. Luego se registra en el
acta electoral- acta de sufragio el total de ciudadanos que votaron, la hora de
finalizacion del sufragio y las firmas de los miembros de mesa y personeros (en caso
asistan).

Ademds de estos registros, en el cuadernillo de la lista de electores se incluye la
siguiente informacion para cada elector:
e los apellidos y nombre del elector,
e numero/cédigo unico en la parte superior de cada elector
e un campo para la firmay la huella dactilar, donde cada elector firma y coloca
su huella, luego de depositar su cedula en el &nfora.

7.5.5.3. Registros para el escrutinio y declaraciéon de resultados

Para la etapa de escrutinio, se generan los registros que incluyen:

» Hoja Borrador, que se utiliza para registrar el conteo de votos de los electores,
ante que se llene o genere el acta de sufragio.

= Acta Electoral - Acta de escrutinio. (Todas las modalidades de votacién), que
contiene lo siguiente:

a) el ndmero de la mesa de sufragio,

b) la hora de inicio del escrutinio

c) el total de votos por cada organizacion politica,
d) eltotal de votos en blanco,
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e) el total de votos nulos,

f) eltotal, de votos impugnados,
g) VY el total de votos emitidos

h) la hora de término del escrutinio

i) vy las firmas, nombres y apellidos de los miembros de mesa y personeros

(en caso que hubiera)

= Cartel de resultados (todas las modalidades de votacién), que contiene el a),
c), d), e), f) y g) y es llenado por los miembros de mesa y se publica en la

parte externa del aula de votacion.

Nota: Los formatos forman parte del catalogo de materiales aprobado para la

eleccion.

7.5.5.4. Registros para la Educacién Electoral

Bajo la nomenclatura de la ONPE se cuenta con el proceso de capacitacion de
actores electorales (elector) y comunicaciones segun el cuadro del anexo N°2
“Cuadro de correspondencia de los procesos de ISO/TS 54001:2019 versus los

procesos del SGC. Dichos procesos generan los siguientes registros:

»  FMO02-GOECOR/CAE: Registro de capacitacion de electores
»  FMO04-GOECOR/CAE: Registro de capacitacion de personeros

» FMO7-GOECOR/CAE: Consolidado de Capacitacion de Actores electorales

por distrito

= FMO08-GOECOR/CAE: Informe final de actividades de Capacitacién de

Actores Electorales en la ODPE/ORC.
= Registro de los electores capacitados para sufragar
= Registros de los electores informados sobre el proceso electoral.

7.5.5.5. Registros para la Fiscalizacion del Financiamiento de Campafas
Electorales

Bajo la nomenclatura de la ONPE se cuenta con el proceso de “Administracion del
Financiamiento Publico Directo” y “Verificacion y Control del Financiamiento Publico
y Privado” y la “Gestion de la Franja electoral “, procesos que se indican en el OD08-
GPP/GC: “Alcance del sistema de gestion de la calidad”. Dichos procesos generan
los siguientes registros que forman parte de las tareas del FM01-GPP/PLAN: “Plan
Operativo Institucional/Electoral consolidado con programacion fisica” de la
Gerencia de Supervision de Fondos Partidarios contenido en el Plan Operativo

Electoral (POE).

» FMO02-GSFP/VCIF: Programa de acciones
» FMO03-GSFP/VCIF: Cronograma y control de visitas

» FMO04-GSFP/VCIF: Acta de Visita de Verificacion y Control de Actividad

Econdmico-Financiera

FMO08-GSFP/VCIF: Solicitud del Financiamiento Publico Directo
FM19-GSFP/VCIF: PT(A) IFA Ingresos y Aportaciones en efectivo
FM20-GSFP/VCIF: PT(B) IFA Aportaciones en especie
FM22-GSFP/VCIF: PT(D) IFA Gastos partidarios.
FM25-GSFP/VCIF: PT(A) CE Aportaciones en efectivo y especie
FM28-GSFP/VCIF: PT(D) CE Gastos de campafia electoral.
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» FMO1-GSFP/FE: Acreditacion de los representantes autorizados por las
Organizaciones Politicas para la presentacion las grabaciones de la Franja
Electoral de las elecciones generales.

* FMO02-GSFP/FE: Verificacién del contenido de la grabacién de la Franja
Electoral de las Elecciones Generales.

» FMO03-GSFP/FE: Acreditacion de los representantes autorizados por las
Organizaciones Politicas para la presentacion de la grabacién de la Franja
Electoral de las elecciones regionales.

» FMO04-GSFP/FE: Verificacién de la grabacion de la Franja Electoral de las
Elecciones Regionales.

= Y otros que genere del item 7.5.3.5

8. OPERACION

8.1. Planificaciéon y Control Operacional

La Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, se encarga de los procesos de planificacion,
presupuesto y de ejercer funciones de programacion de inversiones ante el Sistema Nacional de
Programacion Multianual y Gestién de Inversiones, de conformidad con las normas que regulan
su accionar. Y cuenta con la Sub Gerencia de Planeamiento que tiene como funcién proponer
los lineamientos para el Plan Operativo electoral y coordinar la formulacién del Plan Operativo
Electorales (POE), asi como la supervision y evaluacion del POE.

El Plan Operativo Electoral aprobado por Resolucién Jefatura, es un documento de gestion de
corto plazo que se encuentra articulado al Plan Operativo Institucional (POI) y contiene la ficha
técnica (que incluye cantidad de ODPE, cantidad de electores habiles, mesas de sufragio, locales
de votacion, distritos y el detalle de centros poblados) previamente difundida a los érganos.

Dicho POE se indican contiene consideraciones especificas y criterios con la finalidad de hacer
mas agil y eficiente todas las acciones que deben emprender cada uno de los érganos. Asi como
las estratégicas especificas por cada proceso clave.

Y en aras de cumplir dichas estrategias se incluye la programacién de actividades operativas
incluye las tareas que permitirdn su cumplimiento y las metas fisicas, por gerencia en cada
registro FMO1-GPP/PLAN: “Plan operativo institucional/ electoral consolida con programacion
fisica”.

Asimismo, en los documentos del sistema de gestion de calidad se establecen los controles de
los procesos para ser implementados en cada proceso electoral.

Para asegurar el control de los procesos contratados externamente las unidas organicas realizan
el seguimiento de cumplimiento de los Términos de referencia y/o Especificaciones técnicas.

El proceso de planeamiento y los documentos del sistema de gestién de calidad incluyen
informacion relacionada a:

a) Los requisitos para los productos y servicios; establecidos en los procedimientos e
instructivos.

b) Los criterios para establecer los procesos y la aceptacion de productos/servicios.

c) Los recursos necesarios para lograr la conformidad con los requisitos de los productos y
servicios.

d) La implementacion de los controles de los procesos, establecidos en los documentos del
Sistema de Gestién de Calidad, fichas técnicas de procesos por niveles 0,1 a n, asimismo las
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actividades de verificacion y seguimiento, establecidos en los procedimientos de los procesos
que corresponda.

e) El mantenimiento y conservacion documentada para tener confianza en que los procesos se
han llevado a cabo segln lo planificado y demostrar la conformidad de los productos y
servicios con sus requisitos (Véase 7.5 Informacién Documentada).

La salida del proceso de “planificacion y control electoral” es el Plan Operativo electoral (POE),
gue sigue el flujo de la directiva DIO1-GPP/PLAN: Formulacién, modificacién, monitoreo y
evaluacion de los planes institucionales de la ONPE y su procedimiento PRO1-GPP/PLAN:
“Formulacién, modificaciéon, monitoreo y evaluacién de planes institucionales”.

En mérito a las causales establecidas en la directica DIO1-GPP/PLAN la GPP elabora la
propuesta de modificacion de las actividades operativas, tareas y metas fisicas presentadas por
los 6rganos y propone a la JN la aprobacion de Planes operativos modificado.

Para el Sistema de Gestion Antisoborno, forman parte los siguientes controles:

- Directiva DI02-SG/GDI: Gestién de atencién de denuncias y otorgamiento de medidas de
proteccion recibidas a través de la plataforma digital Gnica de denuncias del ciudadano. Las
denuncias recibidas seran informadas mensualmente al responsable del Sistema de Gestién
Antisoborno.

- Directiva DI01-SG/GDI: Aplicacion de la debida diligencia en la Oficina Nacional de Procesos
Electorales.

- Para la Gestion de los Controles Financieros y No Financieros, se aplicaran a las
aprobaciones de pagos establecidos en:

o La Gestién de Socios de Negocios: Ley General de Contrataciones Publicas.

o La Gestibn de contratacion, capacitacion y sancién: PR0O1-GRH-RRHH:Seleccién y
contratacion de servidores o servidoras CAS, PR02-GRH-RRHH Seleccién del servidor
CAP, PRO7-GRH_RRHH_ Seleccion y contratacion centralizada bajo la modalidad de
locacion de servicios, PR15-GRH_RRHH_Seleccion y contratacién descentralizada bajo
la modalidad de locacion de servicio (ODPE, ORC o punto focal) , PR0O2-GRH-
RRHH_Seleccion CAP, PR03-GRH-RRHH_Sel JODPE CAODPE CLV de las ODPE,
PR05-GRH_RRHH_Ejecucién de acciones de Capacitacion para CAP y CAS, REO1-
GRH-RRHH Reglamento interno de los servidores civiles (RIS).

8.2. Requisitos paralos Productos y Servicios

8.2.1. Comunicacién con el cliente

La comunicacion con los clientes en época electoral incluye diversos mecanismos para
proporcionar informacion relativa a los servicios que brinda la ONPE como:

- El aplicativo web “Elige tu local de votacion” (ETLV) para que los electores puedan
seleccionar tres locales de sufragio cercanos a su domicilio.

- El enlace para que puedan consultar el local de votacion y si salié designado en el
cargo de miembro de mesa. Ademas, se le permite descargar la credencial de
miembro de mesa.

- Laplataforma ONPEduca para acceder a los cursos virtuales para elector, miembro
de mesa o personero. El objetivo de los cursos es brindar mejor informacion
electoral para una mejor participacion durante la jornada electoral.

- Suportal institucional en la pagina web, donde se publica las imagenes escaneadas
de las actas electorales, luego de ser procesadas y contabilizadas en los diversos
centros de cémputo del organismo electoral, de manera ininterrumpida.
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- Las casillas electronicas que son asignadas a los candidatos, candidatas y
organizaciones politicas que participan en un proceso electoral, previa solicitud a la
ONPE. Dichas casillas electronicas son los buzones electrénicos donde reciben
documentos con firma digital que garantiza la integridad de los mismos y también
obtienen un servicio gratuito con acceso en linea durante las 24 horas del dia.

- Para efectuar consultas tenemos: la linea gratuita Fono ONPE / central telefénica
/ informes@onpe.gob.pe y la presencia en redes sociales para un mayor
acercamiento con el ciudadano, asi también a través de encuestas y recojo de
sugerencias.

- Ademaés, la ONPE a fin de poder atender las consultas y solicitudes de los clientes
externos, cuenta con un Area de atencion al ciudadano y Tramite documentario, ya
sea de manera presencial o a través de nuestra , proporcionando informacion y la
retroalimentacion (incluyendo los reclamos y sugerencias de los clientes). Para la
presentacion de un reclamo contamos con un Libro de reclamaciones digital ubicado
en la pagina Web de la ONPE.

- Encuestas, encuestas posts electorales sobre la poblacion informacion de las
elecciones y recojo de sugerencias.

8.2.2. Determinacién de los requisitos para los productos y servicios

En la determinacion de los requisitos para los servicios que brinda la ONPE, nos
aseguramos que los requisitos legales, reglamentarios y aquellos considerados
necesarios para la institucion se encuentran incluidos los documentos del item 8.1y a
través de las directivas, manuales, procedimientos, instructivos de los sistemas de
gestion publicados en la Intranet de la pagina web.

En el OD19-GPP/GC: Matriz de requisitos de partes interesadas, se han definido los
requisitos de las diferentes partes interesadas en los procesos que se encuentran dentro
del alcance del sistema de gestion.

8.2.3. Revision de los requisitos para los productos y servicios

La ONPE se asegura que tiene la capacidad de cumplir los requisitos para los servicios
ofrecidos a la ciudadania a través de las reuniones del Comité de Coordinacién Electoral
designado inmediatamente después de la convocatoria de cada eleccion y, esta
conformado por personal técnico altamente calificado designado por el jefe de la ONPE,
el presidente del Jurado Nacional de Elecciones y el jefe del Registro Nacional de
Identificacion y Estado Civil de conformidad el articulo 76° de la LOE.

De otro lado, el articulo 23 de la Ley Orgéanica de la Oficina Nacional de Procesos
Electorales (LOONPE), concordado con el articulo 113 del Reglamento de Organizacion
y Funciones de la ONPE establece la conformacion del Comité de Gerencia de Procesos
Electorales, que tendra una vigencia dentro de cada proceso electoral.

El Comité de Gerencia de Procesos Electorales es responsable de coordinar con los
organos de la institucion, las acciones operativas para llevar a cabo los procesos
electorales de referéndum y otras consultas populares. Asimismo, dentro de los
respectivos canones de calidad, adopta acuerdos que son refrendados en Acta respecto
del reporte de incidencias presentadas en las Oficinas Descentralizadas de Procesos
Electorales, y los transmite a los diferentes érganos para su ejecucién o absolucion.
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En dichos comités se realizan revisiones de los requisitos relacionados con el servicio,
donde se incluye:

a) Los requisitos especificados por el cliente, incluyendo los requisitos para las
actividades de entrega y posteriores a la misma.

b) Los requisitos no establecidos por el cliente, pero necesarios para el uso especificado
0 previsto cuando sea conocido.

c) Los requisitos especificados por la institucion.

d) Los requisitos legales y reglamentarios, establecidos en el marco legal aplicable
(Constitucion de la Republica del Perd, Ley Organica de la ONPE, Ley Organica de
elecciones y demas documentos reguladores), y en las modificaciones que la ONPE
emita para el desarrollo de sus actividades.

e) Se resuelvan los asuntos abordados, cualquier decisiéon que se tome, las medidas
asignadas (sin ambiguedades y sin conflictos entre ellas), las diferencias encontradas
entre los requisitos que se tengan establecidos en los contratos, pedidos, y los
expresados previamente.

Estas revisiones que se realiza en las sesiones de los Comité de Coordinacion Electoral
y el Comité de Gerencia de Procesos Electorales, generan actas donde se recogen
pedidos e informacion para el desarrollo del proceso electoral.

Asimismo, a través de las auditorias a los sistemas de gestion y revisiones por la
direccion se complementan en cumplir los requisitos para los servicios que la ONPE
ofrece a la ciudadania.

8.2.4. Cambios en los requisitos para los productos y servicios

8.3

Cuando exista un cambio en los requisitos para los servicios que brinda la ONPE y la
informacion documentada sea modificada como la ficha técnica del proceso y/o Plan
operativo electoral modificado, la GPP se asegura que dichos cambios sean difundidos
a los érganos, con el fin que los responsables de cada proceso sean conscientes de los
requisitos modificados.

En el marco del procedimiento PRO1-GPP/GC: “Creacioén y/o actualizacion y aprobacion
de la Informacion Documentada”, los drganos revisan y actualizar la normativa interna
de acuerdo a las necesidades de los procesos. Asimismo, los cambios pueden venir de
cambios en la base normativa electoral que impacta en el alcance de los sistemas de
gestion.

. Disefio y Desarrollo de los Productos y Servicios

8.3.1. Generalidades

La ONPE aplica disefio y desarrollo a los procesos de Produccion de material electoral y
material de capacitacion dentro del proceso de Logistica electoral. (Nombre del proceso
bajo la nomenclatura de la ISO/TS: 54001:2019)

8.3.2. Planificacién del disefio y desarrollo

Las etapas para los procesos: Produccion de material electoral y material de capacitacion
dentro del proceso de Logistica electoral se planifica y controla el disefio y desarrollo de
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los materiales electorales y de capacitacion de acuerdo a los documentos de PRO2-
GOECOR/CAE Elaboracion de contenidos y disefio de los materiales de Capacitacion
de Actores Electorales, PR0O1-GGE/PME: Disefio y publicacién de material electoral y el
instructivo INO3-GGE/PME: Disefio de Cédulas, estos documentos indican que durante
la planificacién del disefio y desarrollo los 6rganos han considerado:

a) La naturaleza, duracion, complejidad de las actividades de disefio y desarrollo.

b) Las etapas del proceso requeridas, incluyendo las revisiones de disefio y desarrollo
aplicables.

c) Las actividades requeridas de verificacion y validacion del disefio y desarrollo.

d) Las responsabilidades y autoridades involucradas en el proceso de disefio y
desarrollo.

e) Las necesidades de recursos internos y externos para el disefio y desarrollo de los
productos y servicios.

f) La necesidad de controlar las interfaces entre las personas que participan
activamente en el proceso de disefio y desarrollo.

g) La necesidad de la participacion actividad de los clientes y usuarios en el proceso
de disefio y desarrollo.

h) Los requisitos para la posterior provision de productos y servicios.

i) El nivel de control del proceso de disefio y desarrollo esperado por los clientes y
otras partes interesadas.

j) La informaciéon documentada necesaria para demostrar que se han cumplido los
requisitos del disefio y desarrollo.

En el Plan Operativo Electoral (POE) se incluyen tareas a la GOECOR en la produccién
de materiales de capacitacion, cursos virtuales de capacitacién de actores electorales
(Miembros de mesa, electores y personeros) y de la GGE en la generacion de la cédula
de sufragio.

Ademads, en los procedimientos mencionados lineas arriba se incluyen de manera
especifica la revision, verificacion y validacion.

En el OD20-GPP/GC: se complementa la planificacién de disefio y desarrollo.
8.3.3. Entradas para el disefio y desarrollo

Las Gerencias de los procesos de produccion de material electoral y capacitacion de

actores electorales, determinan los elementos de entrada relacionados con los requisitos

del producto y esto de acuerdo a los documentos PR02-GOECOR/CAE: Elaboracion de

contenidos y disefio de materiales de Capacitacion de Actores Electorales, PRO1-

GGE/PME: Disefio y publicacién de material electoral esto se ve reflejado en los registros

que se generan de estos procedimientos. Estos elementos de entrada incluyen:

a) Los requisitos funcionales y de desempefio,

b) La informacion proveniente de actividades previas de disefio y desarrollo similares,

c) Los requisitos legales y reglamentarios,

d) Normas o cddigos de practicas que la organizacibn se ha comprometido a
implementar,

e) Las consecuencias potenciales de fallar debido a la naturaleza de los productos y
servicios,

Las entradas son revisadas para comprobar que son adecuados. Los requisitos se
presentan completos, sin ambigledades y no son contradictorios.
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8.3.4. Controles del disefio y desarrollo

En las etapas adecuadas, se realizan los controles al proceso del disefio y desarrollo
para asegurar que:

a) Se definen los resultados a lograr.

b) Se realizan las revisiones para evaluar la capacidad de los resultados del disefio y
desarrollo para cumplir los requisitos.

c) Serealizan actividades de verificacién para asegurarse de que las salidas del disefio
y desarrollo cumplen los requisitos de las entradas.

d) Se realizan actividades de validacion para asegurarse de que los productos y
servicios resultantes satisfacen los requisitos para su aplicacion especificada o uso
previsto.

e) Se conserva la informaciéon documentada de estas actividades.

Los controles se detallan en los registros generados en la ejecucion de los documentos
PR0O2-GOECOR/CAE: Elaboracion de contenidos y disefio de materiales de
Capacitacion de Actores Electorales y PRO1-GGE/PME: Disefio y publicacion de material
electoral.

8.3.5. Salidas del disefio y desarrollo

Las salidas del disefio y desarrollo indicados en los documentos PR02-GOECOR/CAE:
Elaboracion de contenidos y disefio de materiales de Capacitacion de Actores
Electorales y PRO1-GGE/PME: Disefio y publicacién de material electoral generan
registros para asegurar que:

a) Cumplen los requisitos de las entradas.

b) Son adecuadas para los procesos posteriores para la provision de productos y
servicios.

c) Incluyen o hacen referencia a los requisitos de seguimiento y medicién, cuando sea
apropiado, y a los criterios de aceptacion.

d) Especifican las caracteristicas de los productos/servicios que son esenciales para
su propdésito y su provisidn segura y correcta.

8.3.6. Cambios del disefio y desarrollo

Los cambios al disefio y desarrollo son identificados, revisados y controlados en la
medida necesaria para asegurarse de que no tenga un impacto adverso en la
conformidad con los requisitos.

La informacién documentada sobre dichos cambios en el disefio y desarrollo, incluye:

a) los cambios del disefio y desarrollo;

b) los resultados de las revisiones;

¢) la autorizacién de los cambios;

d) las acciones tomadas para prevenir los impactos adversos.
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8.4. Control de los procesos, productos y servicios suministrados externamente

8.4.1. Generalidades

La Oficina Nacional de Procesos Electorales en los Sistemas de Gestion, asegura que
los bienes y servicios suministrados externamente son conformes a los requisitos, de
acuerdo a la Ley N° 32069 Ley de General de Contrataciones Publicas y su reglamento
de la Ley General de Contrataciones Publicas y segun lo establecido en el procedimiento
PRO1-GAD/LOG: Contrataciones de Bienes y Servicios menores o iguales a 8 UIT y el
PRO3-GAD/LOG: Contratacién de Bienes y Servicios para Procedimientos de Seleccién.

Asimismo, a nivel de la ODPE se regula mediante el documento INO2-GAD/LOG:
Contratacion de Bienes, Servicios en general de las ODPE con cargo a los presupuestos
de los procesos electorales y consultas populares. Y para el caso de los procesos
electorales donde no se contrate a los jefes de ODPE (JODPE) y en su reemplazo se
cuente con la participacion de las ORC, estas realicen actividades de contratacién de
bienes y servicios segln el instructivo INO4-GAD/LOG contratacién de bienes y servicios
en general de las ORC o puntos focales con cargo a los presupuestos de los procesos
electorales.

La evaluacién y seleccién de los proveedores se realiza basandose en la capacidad que
tienen éstos de proporcionar productos conforme a los términos de referencia y/o
especificaciones técnicas formuladas por los érganos de la entidad.

Para los procesos electorales se contrata personal bajo la modalidad de locacién de
servicios y las actividades relacionadas se indican en el procedimiento:

e PRO7-GRH/RRHH: Seleccién y contratacion centralizada bajo la modalidad de
locacién de servicios

e PR15-GRH/RRHH: Seleccién y contratacidon descentralizada bajo la modalidad de
locacién de servicios (ODPE, ORC o punto focal)

8.4.2. Tipo y alcance del control

Cada gerencia es responsable de efectuar el requerimiento a través de un pedido de
servicios o bienes adjuntando el Término de referencia o Especificaciones técnicas con
una antelacién debida al inicio de la prestacion del servicio o la entrega de los bienes, a
fin que la ejecucion ocurra en la oportunidad requerida.

En dichos registros nos aseguramos que:

— Los procesos suministrados externamente permanecen dentro del control de su
sistema de gestién de la calidad.
— Se incluyan los controles que pretende aplicar a un proveedor externo y los que
pretende aplicar a las salidas resultantes;
Las gerencias emiten la conformidad parcial y/o total de la prestacién del servicio o la
entrega de los bienes de compra en el Formato FM12- GAD/LOG: Conformidad de
Servicio y para el caso de bienes utilizan el Formato FM06-GAD/LOG: Conformidad de
Compra, previo informe que debe contener, dependiendo de la naturaleza de la
prestacion, la verificacion de la calidad, la cantidad y cumplimiento de las condiciones
contractuales debiendo realizar las pruebas necesarias de ser el caso.
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Y a nivel de la ODPE se regula mediante el documento INO2-GAD/LOG: Contratacion de
Bienes, Servicios en general de las ODPE con cargo a los presupuestos de los procesos
electorales y consultas populares

En caso que el proveedor no cumpla con lo requerido se aplica lo indicado en la
normativa General de Contratacion Publica o documento que haga sus veces para un
proceso electoral especifico.

8.4.3. Informacidn para los proveedores externos

Todas las contrataciones de bienes y servicios realizadas por la ONPE, se realizan de
acuerdo a la normatividad vigente, segin lo establecido en el procedimiento PRO1-
GAD/LOG: Contrataciones de Bienes y Servicios menores o iguales a 8 UIT y el PR0O3-
GAD/LOG: Contratacion de Bienes y Servicios para Procedimientos de Seleccion.

Los requisitos necesarios para que los hienes /servicios se establecen en los Términos
de referencia o Especificaciones técnicas, en las Ordenes de Compras y/o Ordenes de
Servicios y Contratos en caso corresponda.

La Sub Gerencia de Logistica, es la responsable de custodiar los expedientes de
Contratacion de los proveedores externos.

Segun los procedimientos: PRO1-GAD/LOG: Contrataciones de Bienes y Servicios
menores o iguales a 8 UIT y el PRO3-GAD/LOG: Contratacién de Bienes y Servicios para
Procedimientos de Seleccion, la JAPROG notifica al proveedor las 6rdenes de compray
servicio firmadas, con copio al area usuaria.

Las comunicaciones entre el personal de la JAPROG, el proveedor y las areas usuarias,
forman parte del expediente de contratacion.

Asimismo, las &reas usuarias mantienen comunicados a sus proveedores las actividades
de verificacion o validacion que la ONPE a cualquier otra actividad necesaria (ejemplo,
custodia temporal de bienes del proveedor) para asegurar el cumplimiento de los
requisitos.

8.5. Produccidon y Provisién del Servicio

8.5.1. Control de la produccién y de la provision del servicio

Los responsables de los procesos establecen los controles para proveer el servicio, con
el fin que asegure que se logre los resultados previstos reduciendo las salidas no
conformes, y cumplir los criterios del item 8.1.

Para los puntos a) hasta el h) del requisito 8.5.1 de la Norma se consideran lo siguiente:

a) La disponibilidad de la informacion documentada que describa las caracteristicas
de los servicios a prestar o las actividades a desempefiar, o los resultados a
alcanzar. Todo ello a través de los procedimientos o instructivos de trabajo
controlados en el sistema de gestion que contiene actividades y tareas.

b) Las actividades o tareas de seguimiento y medicion establecidos en los
procedimientos o instructivos de trabajo controlados en el sistema de gestion,
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necesarios para asegurar que las salidas cumplen los requisitos del servicio, asi
como la disponibilidad y uso de los recursos de seguimiento y medicion adecuados.

c) Cualquier criterio para la infraestructura (ver 7.1.3) o el entorno del proceso (ver
7.1.4).

d) La designacién de personas competentes para realizar el trabajo (ver 7.2)
incluyendo cualquier calificacion requerida.

e) Asegurarse de que se validan los procesos en los que las salidas no pueden
verificarse con un seguimiento o medicidén posteriores

f) Laimplementacion de acciones para prevenir los errores humanos.

g) La implementacién de controles para las actividades de liberacién, entrega y
posteriores a la entrega como el simulacro de computo electoral, 2 jornadas de
capacitacion a los actores electores hasta con dos semanas de anticipacion, donde
se realiza capacitaciones a los miembros de mesa y se somete a prueba el sistema
de computo. Como parte de las condiciones controladas también se incluye la
fiscalizacion por el Jurado Nacional de Elecciones.

Asimismo, hay controles de los procesos, que se efectla de acuerdo con el Marco Legal
aplicable que se indica en las Referencias Normativas de los documentos del Sistema
de Gestion.

El cumplimento de las condiciones mencionadas esta descrito en los siguientes
documentos: Plan Operativo Electoral correspondiente al proceso electoral, Plan
Estratégico Institucional (PEI) y el Plan Operativo Institucional (POIl), Indicadores de los
Sistemas de Gestion, Procedimiento PR02-GPP/GC: Auditoria Interna, Procedimiento
PR04-GPP/GC: “Acciones Correctivas” y el Plan Operativo Electoral correspondiente al
proceso electoral. Asimismo, durante el proceso electoral se activan las ODPE las cuales
son monitoreadas por el Centro de Soporte de la GOECOR.

En el Plan Operativo Electoral (POE) se indican en las lineas de tiempo las fechas que
deben cumplirse los requisitos de los controles de la prestacion del servicio que ofrece
la ONPE.

Ademas, se incluye cuando aplique:

— El seguimiento del proceso electoral por parte del JNE y RENIEC, asi como de
observadores internacionales e invitados extranjeros debidamente acreditados con
el fin de presenciar las elecciones y tener la oportunidad de hacer aportes
constructivos al proceso continuo de perfeccionamiento de los sistemas electorales.

8.5.2. Identificacion y Trazabilidad

La ONPE usa la identificacion y trazabilidad en los procesos misionales del alcance del
sistema de gestion.

Durante el proceso, el organismo electoral aplica un control de calidad automatizado.
Ademas, todos los materiales criticos tienen un cédigo de barras como son los materiales
de capacitaciéon, equipos informaticos que son desplegados hasta los locales de
votacion, y en los documentos electorales de cada mesa de sufragio, dichas actividades
establecidas en los procedimientos e instructivos del proceso de produccion electoral,
repliegue de material electoral, sistema de cémputo electoral y tecnologia de la
informacion.

Documento electrénico firmado digitalmente en el marco de la Ley N°27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales, su reglamento y modificatorias.
La integridad del documento y la autoria de la(s) firma(s) pueden ser verificadas en: https://apps.firmaperu.gob.pe/web/validador.xhtml

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




hm}
ONPE

Cficina Nacional de Procesos Electorales

MANUAL Caddigo: MAO02-GPP/GC
Versién: 09
MANUAL DE LOS SISTEMAS DE
GESTION Pagina: 57 de 72

8.5.3. Propiedad perteneciente a los clientes o proveedores externo

En el proceso de Fiscalizacién del financiamiento de camparfias electorales, se considera
como propiedad del cliente la informacién financiera, el cual es custodiado por la GSFP.

Asimismo, resultado del proceso electoral se generan “las actas electorales” de
instalacioén, sufragio y escrutinio que son procesadas en los centros de cémputo y luego
son custodiadas en el Archivo electoral de la GGE.

Asimismo, los equipos que nos entrega el servicio de SHALLY para la habilitacién y
acondicionamiento de los centros de computo no es propiedad de la ONPE y se requiere
custodiar en las ODPE.

8.5.4. Preservacion

Las actas resultantes del sufragio y escrutinio luego de su procesamiento son
trasladadas y almacenadas en el Archivo Electoral de la Gerencia de Gestién electoral,
en cuyo proceso se aplican los siguientes documentos:

* PRO1-GGE/AE: Organizacién de documentos electorales.

= INO2-GGE/AE: Integracion y ordenamiento de documentos electorales en la sede
de la GGE.

» INO3-GGE/AE: Descripcion de documentos electorales.

= INO6-GGE/AE: Conservacién de documentos electorales

Ademas, los documentos que se aplican para la preservacion de los registros de los
procesos de tecnologia de la informacion son:

= PRO4-GITE/TI Copias de respaldo de la informacion en la red administrativa.
= PRO5-GITE/TI Copias de respaldo de la informaciéon en la ODPE.
= PRO4-GITE/TI Copias de respaldo de la Informacién en la sede central.

8.5.5. Actividades posteriores ala entrega

La ONPE cumple los requisitos para las actividades posteriores a la prestacion del
servicio, debido al cumplimiento de los requisitos legales y reglamentarios vigentes
asociados a los procesos dentro del alcance de los Sistemas de Gestion.

Al determinar las actividades posteriores a la entrega, se consideran los requisitos
legales y reglamentarios o los requisitos del cliente que incluyen la interaccién con los
clientes para determinar si el servicio fue satisfecho a través de encuestas.

Asimismo, recibimos reclamos en el marco del procedimiento PR0O1-SG/ATC: “Gestidn
de reclamos”.

8.5.6. Control de Cambios

La ONPE se asegura de revisar y controlar los cambios que suceden durante la
produccién y prestacion del servicio, en linea con lo determinado durante la planificacién
del sistema de gestion (ver item 6.3).
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Cficina Nacional de Procesos Electorales

Desde el cambio de la ficha técnica del proceso electoral, los responsables del proceso
toman las acciones y revisan sus tareas en coordinacion con el proceso de planeamiento
para las modificaciones del plan operativo electoral en caso corresponda.

Asimismo, se realizan las actualizaciones a las directivas, procedimientos, instructivos
para asegurar la continuidad en la conformidad con los requisitos internos y legales de
corresponder y se realiza en el marco del PR0O1-GPP/GC: “Creacion y actualizacion de
la Informacion Documentada”.

8.6. Liberacién de los productos y servicios

La ONPE, se asegura que los servicios con conformes con todos los requisitos aplicables antes
de entregarse al cliente (ver 8.1).

Cuando existen actas electorales en condicion de observadas, los jurados electorales especiales
llegan a emitir las respectivas resoluciones. Ademas, las personas que autorizan la liberacion
final del servicio se establecen en los siguientes documentos:

= PRO2-GITE/SCE: Procesamiento de documentos electorales y entrega de resultados en
la ODPE/ORC
= INO1-GITE/SCE: Procesamiento de Actas en el Centro de computo.

8.7. Control de las salidas no conformes

La ONPE asegura que las salidas de sus procesos descritos en los alcances del item 4.2 que no
sean conformes con los requisitos se identifican y controla para prevenir su uso o entrega no
intencional. Y en caso de presentarse salidas no conformes segun la matriz del OD06-GPP/GC:
“Matriz de salidas no conformes”, se aplica el procedimiento PR03-GPP/GC: Control de salidas
no conformes.

En dicha matriz de salidas no conformes se indica el tipo de tratamiento, tratamiento que puede
ser de una 0 mas de las siguientes maneras:

a) Correccion

b) Separacion o devolucion

¢) Informacion al cliente y

d) Obtencion de autorizacién para su aceptacion

Asimismo, se indica la verificacién del tratamiento en el OD06-GPP/GC: “Matriz de salidas no
conformes y se registra en el FM11-GPP/GC: Reporte de salidas no conformes y cuando ocurre
mas de 4 Salidas no conformes se apertura acciones correctiva y se continua con el PR04-
GPP/GC: “Acciones correctivas”.

En dicha matriz de salidas no conformes se incluyen salidas relacionados a equipos de votacion
y el material electoral no conforme y salidas de otros procesos del alcance del sistema de gestion
gue no cumpla los requisitos.

Con el fin de que el proceso electoral se realice con materiales electorales y/o equipos
informaticos electorales, conformes a los requisitos establecidos en sus procedimientos, se
establecen en el POE tareas y las lineas de tiempo relacionadas a la impresion del material
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electoral de capacitacion y de sufragio, la preparacion (revision, clonacion, pruebas QA y lacrado)
de equipos informaticos electorales del STAE para Sufragio.

8.8. Evaluacién e Implementacién del Tratamiento de los Riesgos de Seguridad de la
Informacién

Los intervalos de realizacion de las evaluaciones de los riesgos en Seguridad de la Informacién
se detallan segin lo descrito en el procedimiento PR05-GPP/GC: “Gestién de Riesgos”, e
implementar los controles pertinentes en relacion a los Riesgos identificados.

En el caso de presentarse incidentes de seguridad de la informacién se aplica el documento
PRO1-GITE/TI: Gestion de Incidentes y Requerimientos de TI.

Para los aspectos de continuidad del negocio, estos se indican en el item 6.12 de la Directiva
DI04-GPP/GC: Directrices de seguridad de la informacion.

8.9. Debida Diligencia

La ONPE, aplica la debida diligencia en el marco de la Directiva DI01-SG/GDI Aplicacion de la
debida diligencia en la Oficina Nacional de Procesos Electorales para:

a) Los proveedores de bienes o servicios (Ley General de Contrataciones Publicas);

b) Los servidores civiles bajo los regimenes laborales del D. Leg.728 y del D. Leg.1057, en los
procesos de selecciéon en el marco de los procedimientos de PR0O1-GRH/RRHH: Seleccion
y contratacion de servidores o servidoras CAS, PR02-GRH/RRHH: Seleccion CAP

c) Los locadores de servicio, considerado como socios de negocio en el marco de la PRO7-
GRH/RRHH: Contratacién bajo la modalidad de LS Sede Central, PR15-GRH/RRHH:
Contratacion bajo la modalidad de LS en las ODPE y el PR0O3-GRH/RRHH: Seleccion de
JODPE, CAODPE y CLV de las ODPE.

8.10. Controles Financieros:

La ONPE, a través de su proceso de “Gestion de la Ejecucion Presupuestal Financiera y
Contable” aplica controles financieros que sirven como verificaciones antes de cualquier salida
de dinero, los mismos que se establecen en la siguiente normativa:

a. Directiva N° 003-2024-EF/52.06, “Directiva para el manejo de la Caja Chica” Resolucion
Directoral N° 008-2024-eF/52.01 de fecha 01 de julio de 2024.

b. Directiva N° 001-2024-EF/52.06, “Directiva para la formalizacion, sustento y registro del
Gasto Devengado” Resolucion Directoral N° 001-2024-EF/52.01 de fecha 09 de febrero de
2024.

c. Resolucion Directoral N° 004-2022-EF/52.01 de fecha 10 de febrero de 2022, que Aprueba
medidas para fortalecer el proceso de la autorizacion del Gasto Devengado en el SIAF-SP
y otros procesos vinculados con la gestion de tesoreria Resolucion Directoral N° 004-2022-
EF/52.01 de fecha 10 de febrero de 2022.

d. CIRCULAR N°0021-2021-BCRP de fecha 06 de agosto de 2021, modifican el Reglamento
del Servicio de Compensacion de Transferencias de Crédito.

e. Resolucion Directoral N° 011-2021-EF/52.03 de fecha 16 de junio de 2021, que aprueba la
Directiva N° 002-2021-EF/52.03 “Directiva para optimizar las operaciones de tesoreria”

f.  Resolucién Directoral N° 002-2020-eF/52.03 de fecha 19 de febrero de 2020, Disponen que
las entidades que realicen sus operaciones a través del SIAF-SP, utilicen el medio de pago
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“Orden de Pago Electronica” (OPE), a través del Banco de la Nacion, y emiten otras
disposiciones.

g. Resolucion Directoral N° 054-2018-EF/52.03 de fecha 27 de diciembre de 2018, que
Designan responsables del manejo de las cuentas bancarias de las Unidades Ejecutoras
del Gobierno Nacional y de los Gobiernos Regionales, de las Municipalidades y otros

h. Decreto Legislativo N° 1441 Ley del Sistema Nacional de Tesoreria de fecha 16 de
Setiembre 2018.

i. Decreto Supremo N° 126-2017-EF de fecha 07 de mayo 2017, que aprueban Texto Unico
Ordenado de la Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

j-  Resolucién Directoral N° 002-2007-EF-77.15 de fecha 24 de enero 2007, que aprueban la
Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15.

k. Decreto Supremo N° 009-2025-EF que aprueba el Reglamento de la Ley 32069, Ley de
Contrataciones Publicas

. CIRCULAR N° 0021-2021-BCRP de fecha 06 de agosto de 2021, que modifican el
Reglamento del Servicio de Compensacion de Transferencias de Crédito.

m. Adicionalmente, en los documentos controlados en el sistema de gestion, registrados en la
lista maestra del proceso de “Gestién de la Ejecucion Presupuestal Financiera y Contable”
(finanzas).

Respecto a las auditorias financieras, segun la LOE Ley n°26859, se establece que en un plazo
no mayor de tres meses después del dia de las elecciones, se efectlia una auditoria financiera
de la ejecucion del presupuesto electoral a través de una firma de auditoria debidamente
registrada ONPE. Asimismo, se recibe auditorias financieras anuales en el marco de los
lineamientos de la Contraloria segin la Resolucion de Contraloria N° 035-2022-CG.

8.11. Controles No Financieros:

La ONPE ha establecido como controles No Financieros los aplicados por Debida Diligencia
conforme al punto 8.9 del presente Manual u otros controles establecidas en sus matrices de
riesgos de los procesos que estan dentro del alcance del sistema de gestion antisoborno.

8.12. Implementacién de controles para Organizaciones Controladas y Socios de
Negocio:

La ONPE ha determinado como controles para Organizaciones Controladas y Socios de Negocio
a través de la aplicacion de Debida Diligencia a los Socios de Negocio conforme al punto 8.9 del
presente Manual.

8.13. Compromisos Antisoborno:

La ONPE ha incorporado en las contrataciones del servidor cualquiera sea su régimen laboral o
modalidad contractual una clausula anticorrupcion, asi como en los contratos de los locadores
de servicios el cual obliga a cumplir con la legislacion vigente y determina las sanciones en caso
de incumplimiento de sus funciones para la comision de delitos relacionados al soborno y la
corrupcion. Adicionalmente los proveedores firman declaraciones juradas de no estar impedido
para contratar con el estado.

8.14. Regalos y beneficios similares

La ONPE, en el documento cédigo de Conducta establece que todo trabajador de la institucion,
independiente del régimen laboral al que pertenezcan, asi como para las personas con convenios
de modalidades formativas estan obligados a evitar y rechazar la obtencién o bldsqueda de un
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beneficio o ventaja, sea este cualquier provecho, utilidad, lucro, ganancia o regalo o cortesia (en
dinero o especie), entre otros, a través del uso del cargo o autoridad o con la influencia o
apariencia de esta. Las sanciones aplicables en solicitar o aceptar un soborno se establecen
conforme a lo sefiala el articulo 93° del Reglamento de la Ley N°30057, Ley del Servicio Civil.

8.15. Gestién de insuficiencia de controles antisoborno.

Cuando la debida diligencia realizada en una actividad o relaciéon con un socio de negocios,
establece que los riesgos de soborno no pueden ser gestionados por los controles antisoborno
existentes, y la ONPE no pueda implementar controles antisoborno, adicionales o tomar otras
medidas adecuadas para permitir a la organizacion gestionar los riesgos de soborno pertinentes,
la ONPE:

a) enelcaso de actividad existente, adoptara las medidas adecuadas a los riesgos de soborno
para terminar, interrumpir, suspender o retirarse de esto tan pronto como sea posible;

b) en el caso de una nueva propuesta de actividad o relacién, posponer o negarse a continuar
con ella.

8.16. Planteamiento de inquietudes.

La ONPE ha implementado el procedimiento Directiva DI02-SG/GDI Gestién de atencion de
denuncias y otorgamiento de medidas de proteccion recibidas a través de la plataforma digital
Unica de denuncias del ciudadano la cual contempla lo siguiente:

a) Fomentar y facilitar que las personas reporten, de buena fe o sobre la base de una creencia
razonable, el intento de soborno, supuesto o real, o cualquier violaciébn o debilidad en el
sistema de gestion antisoborno, a la funciéon de cumplimiento o al personal apropiado (ya sea
directamente o a través de una tercera parte apropiada);

b) salvo en la medida requerida para el avance de una investigacién, solicitar que la
organizacion trate los informes de forma confidencial con el fin de proteger la identidad del
informante y otras personas que participen o a las que se haga referencia en el informe;

c) permitir la denuncia anénima;

d) prohibir represalias, y proteger a los que realicen el reporte de represalias, después de que
ellos, de buena fe o sobre la base de una creencia razonable, hayan planteado o reportado
el intento de soborno, supuesto o real o violaciones de la politica antisoborno o del sistema
de gestidn antisoborno;

e) permitir que el personal reciba el asesoramiento de una persona apropiada sobre qué hacer
si se enfrentan a un problema o situacién que podria involucrar el soborno.

8.17. Investigacion y tratamiento del soborno.

La ONPE ha implementado la Directiva DI02-SG/GDI Gestion de atencién de denuncias y
otorgamiento de medidas de proteccion recibidas a través de la plataforma digital Unica de
denuncias del ciudadano, para la investigacion y tratamiento del soborno, que considera lo
siguiente:

a) Requerir una evaluacién y, cuando sea apropiado, la investigacion de cualquier soborno, o
el incumplimiento de la politica de antisoborno o el sistema de gestién antisoborno, que haya
sido informado, detectado o bajo razonable sospecha;

b) Requerir medidas apropiadas en caso de que la investigacion revele algin soborno, o el
incumplimiento de la politica antisoborno o del sistema de gestién antisoborno;

c) Empoderar y facilitar a los investigadores;

d) Requerir la cooperacion en la investigacion del personal pertinente;
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e) Adicional a la directiva DI02-SG/GDI, el estado de las denuncias recibidas de tipo soborno

9. EVAL

9.

seran informadas por el Oficial de Integridad a la funciéon de cumplimiento antisoborno y a
otras funciones de cumplimiento, segun corresponda;

Requerir que la investigacion se lleve a cabo de forma confidencial y que los resultados sean
confidenciales.

UACION DEL DESEMPENO

1. Seguimiento, medicidn, analisis y evaluacion

Se ha determinado:

a) Evaluar el desempefio de los procesos a través de indicadores de gestion presentados en

los POE, POI y PEI, asi como en el OD05-GPP/GC: Indicadores del Sistema integrado de
Gestion, y el monitoreo de los indicadores del plan operativo electoral, POl y PEI.

= De acuerdo a los resultados alcanzados, los responsables del proceso establecen las
correcciones y las acciones correctivas, en caso corresponda, segun lo establecido en
el procedimiento PR04-GPP/GC: Acciones Correctivas

b) Los métodos de seguimiento, medicion, analisis y evaluacién necesarios para asegurar

resultados validos estan establecidos en los documentos:

= PRO02-GPP/GC: Auditoria Interna

= PRO03-GPP/GC: Control de salidas no conformes

= PRO04-GPP/GC: Acciones Correctivas

» PRO05-GPP/GC: Gestion de Riesgos

= OD19-GPP/GC: Matriz de requisitos de partes interesadas

Los resultados del andlisis y evaluacion, son considerados en las sesiones de Revision por la
Direccion a fin de establecer oportunidades de mejora necesarias en los sistemas de gestion.

9.1.1. Satisfaccion del Cliente

Para evaluar el desempefio de los procesos que conforman el Sistema de Gestion de la
Calidad electoral, y con el fin obtener la percepciéon de nuestros clientes se realiza,
encuestas de opinién, manifestacién de mejoras o reclamos que puedan indicarse
relacionados a los servicios brindados, asi como los informes de las misiones de
observadores internacionales en un proceso electoral.

Adicional a ello, al culminar el proceso logistico en sede central y ODPE los usuarios

brindan las conformidades a la contratacion de sus servicios o bienes y de ser el caso
registran observaciones acerca del bien o servicio recibido.

9.1.2. Andlisis y Evaluacion
La ONPE se encarga de analizar y evaluar los datos y la informacién de los resultados
del seguimiento y medicion a fin de determinar si los procesos cumplen los requisitos, y

determinar cualquier accion necesaria y las oportunidades de mejora.

Los resultados del andlisis proporcionan informacién para evaluar:
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a) La conformidad de los productos y servicios, considerando el resultado de los
indicadores de desempefio de los procesos

b) El grado de satisfaccion del cliente, a través de la informacién que recoge las
encuentras y los resultados de los indicadores relacionados a la satisfaccion del
cliente.

c) eldesempefioy la eficacia de los Sistemas de Gestidn.

d) Silo planificado se ha implementado de forma eficaz, considerando como fuente el
monitoreo y evaluacion de las tareas planificadas en el POE o el POI.

e) La eficacia de las acciones tomadas para abordar los riesgos y oportunidades, a
través de reuniones con los responsables del sistema de gestion y/o responsables
del proceso.

f)  El desemperio de los proveedores externos, como la entrega a tiempo y calidad de
los proveedores externos.

g) Lanecesidad de mejoras en los Sistemas de Gestion, considerando como fuente el
estado de los objetivos de calidad.

La ONPE a través del proceso de planeamiento establece las pautas para la evaluacién
de los planes operativos que son presentados por los érganos en el formato FMOQ7-
GPP/PLAN: Formato de Evaluacién del POE y en los periodos establecidos por la GPP.
Las salidas del andlisis y evaluacion se convierten en entrada para la revisién por la
direccion o para reuniones de gerencias que consideren esa salida.

9.2. Auditoria Interna

La Sub Gerencia de Modernizacion de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto ha definido
el procedimiento PR02-GPP/GC: Auditoria Interna, que contempla las responsabilidades y
requisitos para la ejecucién de las auditorias internas, de tal manera que se pueda determinar el
grado en el que los Sistemas de Gestidn, opera y cumple con las disposiciones planeadas, con
los requisitos de la Norma Internacional bajo la ISO 9001:2015, ISO/TS 54001:2019, ISO/TS
37001:2016 e ISO 27001: 2022. Asimismo, este procedimiento permite verificar que el sistema
se ha implantado y se mantiene de manera eficaz.

En el procedimiento PR02-GPP/GC: Auditoria Interna se establecen los lineamientos para la
realizacion de las auditorias que incluye la planeacién de los programas (tomando en
consideracion la importancia de los procesos involucrados, los cambios que afectan a la
organizacion y los resultados de las auditorias previas).

Asimismo, se encuentran definidos los criterios de auditoria, el alcance de la misma, su
frecuencia, la seleccién de los auditores que se asegura que la ejecucion se lleva a cabo de
manera imparcial y objetiva, asi como la comunicacién del informe de resultados (FMO4-
GPP/GC: Informe de Auditoria Interna) a los Comités correspondientes a fin que sea desplegado
a los érganos.

Posterior a ello se realizan las correcciones y/o acciones correctivas adecuadas de manera
oportuna segun lo establecido en el PR04-GPP/GC: “Acciones correctivas”.

La informacion documentada que se genera del proceso de auditoria interna segun los
establecidos en el PR02-GPP/GC: Auditoria Interna se conservan en las rutas digitales del
sistema de gestion.
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Adicional a ello, se cuenta con una tarea en el POE de verificar la aplicabilidad de la informacion
documentada interna de los procesos que se encuentran en el alcance de los sistemas de
gestion, a fin de determinar si cumple con los declarado en conformidad con las normas legales,
de corresponder.

9.3. Revision por la Direccién

9.3.1. Generalidades

Los Comités de los Sistemas de gestion y/o Comité de Gobierno y Transformacion Digital
conformados por 6érganos de alta direccion, realizan la revision a los sistemas de gestion
de calidad, calidad electoral, el sistema de gestidon de seguridad de la informacion y el
sistema de gestion antisoborno.

Estas revisiones son llevadas a cabo a través de reuniones por cada por lo menos una
vez al afio con la finalidad de asegurar su conveniencia, adecuacion, eficacia y alineacién
continua con la direccidn estratégica de la organizacién. Asi mismo en dichas reuniones
se evalla la necesidad de realizacion de cambios, incluyendo la Politica y objetivos del
Sistema Integrado de Gestion cuando corresponda.

Como resultado de dicha revision por la alta direccion se genera el acta de la reunion
donde cada 6rgano de la alta direccién firma de manera digital en caso corresponda. A
dicha revision de la alta direccién es invitado un representante del érgano de gobierno
quien también firma el acta.

9.3.2. Entradas de la Revision por la Direccidon

La revisién por la Direccién requiere los siguientes elementos como informaciéon de
entrada:

a) El estado de las anteriores acciones (Acuerdos y Recomendaciones) de las
Revisiones por la Direccion.

b) Los cambios en los factores externos e internos que podrian afectar al a los
sistemas de gestion.

¢) No conformidades y acciones correctivas.

d) La informacion sobre el desempefio (seguimiento y medicion) y la eficacia a los
sistemas de gestion.

e) La adecuacién de los recursos.

f) Resultados de las auditorias.

g) Reporte e investigaciones de Soborno.

h) La eficacia de las acciones tomadas para abordar los riesgos y las oportunidades.

i) Las Oportunidades de Mejora.

j) Las vulnerabilidades, amenazas e incidentes de Seguridad de la Informacién

Dichas entradas se indican en las actas de las revisiones por la Direccién.
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9.3.3. Salidas de la Revisién por la Direccién

Los resultados de la Revision por la direccion, incluyen:

a) Las Oportunidades de Mejora (incluyendo la mejora de la eficacia de los Sistemas
de Gestion, de sus procesos y del servicio brindado)

b) Cualquier necesidad de cambio en los Sistemas de Gestion.

¢) Las necesidades de recursos.

Los mismos que son registradas en las actas de la Revision por la direccién que se
despliegan a través del SGD. Y para el sistema de gestién de calidad y calidad electoral
se ubican en la pagina web de la ONPE en la siguiente ruta:
https://www.onpe.gob.pe/nosotros/gestion-calidad/

9.3.4. Revision por el 6rgano de gobierno
La Jefatura Nacional en su calidad de 6rgano de gobierno revisa y solicita informacion
relacionado al Sistema de gestidn antisoborno a la Gerencia General o a la Secretaria
General o a la funcién de cumplimiento antisoborno en caso corresponda, a fin de
considerarla en las reuniones de despacho.

9.4. Revision por la funcién de cumplimiento.

La funcion de cumplimiento antisoborno de la ONPE evalta de forma continua si el sistema de
gestién antisoborno es:

a) adecuado para gestionar eficazmente los riesgos de soborno a los que se enfrenta la
organizacion;

b) esta siendo implementado de manera eficaz.

La funcion de cumplimiento antisoborno informa anualmente y sobre una base ad hoc, si es
apropiado, al érgano de gobierno, a la alta direccion, y al comité de los Sistemas de Gestion
sobre la adecuacién y la implementacién del sistema de gestiéon antisoborno, incluyendo los
resultados de las investigaciones y auditorias.

10. MEJORA

10.1. Generalidades

La ONPE determina y selecciona las oportunidades de mejora e implementar cualquier accién
necesaria para cumplir los requisitos del cliente y aumentar la satisfaccién del cliente. Las
oportunidades de mejora procedentes de auditorias se registran y se aplica el PR04-GPP/GC:
Acciones correctivas, que incluyen:

a) Mejorar los productos y servicios para cumplir los requisitos, asi como considerar las
necesidades y expectativas futuras

b) Corregir, prevenir o reducir los efectos no deseados

¢c) Mejorar el desempefo y la eficacia de los Sistemas de Gestion.
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10.2. No Conformidad y Accién Correctiva

Se establece los mecanismos para que el personal tome acciones para eliminar la causa raiz
de las no conformidades, con objeto de prevenir que vuelva a ocurrir. Las acciones correctivas
deben ser apropiadas a los efectos de las no conformidades encontradas. Las acciones
correctivas se gestionan segun el procedimiento PR04-GPP/GC: Acciones Correctivas que
incluye:

a) Revisar las No Conformidades

b) Reaccionar ante una No Conformidad

c) Evaluar la necesidad de adoptar acciones para asegurarse de que las no conformidades
no vuelvan a ocurrir ni ocurra en otra parte.

d) Determinar e implementar las acciones necesarias.

e) Revisar la eficacia de las acciones correctivas tomadas.

f) Si fuera necesario, actualizar los riesgos y oportunidades determinados durante la
planificacion.

g) Sifuera necesario, realizar cambios en los Sistemas de Gestion.

h) Conservar la informacion documentada como evidencia de los resultados de la naturaleza
de las no conformidades, las acciones tomadas posteriormente y los resultados de las
acciones correctivas (véase 7.5 Informacion Documentada).

10.3. Mejora Continua

La ONPE se asegura que los servicios mejoren continuamente, esto incluye actividades en la
revision de los procesos por niveles y mejora su capacidad con la reduccion de variaciones en
los procesos. Esto en beneficio de las partes interesadas pertinentes y relevantes,

Para ello se considera los resultados del analisis y evaluacion (ver 9.1.3), la revision por la
direccion (ver 9,3) y la revisién por la funcién de cumplimiento antisoborno (9.4) para determinar
si son necesarias acciones de mejora continua que mejore la idoneidad, adecuacion y eficacia
de los sistemas de gestion.
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11. ANEXOS

Rol del responsable del Sistema de gestion

Persona que canaliza en su 6rgano lo siguiente:

1.

2.

Anexo N° 1: Rol del Responsable del Sistema de Gestion (titular y alterno)

Ser el punto de enlace entre la Sub gerencia de modernizacion (SGM) y los responsables de
los procesos o representantes de los procesos de nivel 1y otros de corresponder.
Coordinar con el personal de la SGM-GPP el levantamiento de fichas de procesos, flujo de
trabajo, asi como en la formulacién y actualizacion de documentos controlados en los
Sistemas de Gestion, previa solicitud del editable.

Coordinar con los duefios o representantes de los procesos la identificacién, anlisis,
evaluacion, plan de tratamiento de los riesgos que afecten al sistema de gestién de calidad,
seguridad de la informacion y soborno. Asi como la evaluacion del riesgo residual.

Apoyar en la difusién de la Politica y Objetivos del Sistema Integrado de Gestion de la ONPE,
en los procesos donde pertenecen.

Proponer las acciones y realizar el tratamiento de los hallazgos (No conformidad,
observaciones u oportunidad de mejora) procedentes de auditorias internas, externas de los
Sistemas de Gestién de calidad basado enla SO 9001 y la ISO /TS 54001:2019, Antisoborno
basado en la ISO 37001 y Seguridad de la informacion basado en la ISO 27001, para su
correcta implementacion.

Comunicar de manera inmediata al personal de la SGM por cualquier medio, la ocurrencia
de alguna salida no conforme segun el OD06-GPP/GC

Participar en calidad de auditado en las auditorias internas, externas de 1ISO 9001 y la ISO
/TS 54001:2019, 1ISO 37001 y la ISO 27001 asi como otras revisiones.

Participar en las charlas relacionadas a los temas transversales (gestién por procesos,
gestién del conocimiento, mejora continua, riesgos, auditorias, calidad electoral, antisoborno,
seguridad de la informacién y otros temas vinculados a los sistemas de gestion)
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de Correspondencia de los procesos de ISO/TS 54001:

PROCESOS BAJO

Anexo N° 2: Cuadro de Correspondencia de los procesos de ISO/TS 54001:2019

versus los procesos de nivel 1

sus los procesos del SGC

LA Nivel 1 del
MAPA DEL PROCESO (Aprobado - . GERENCIA
NOMENCLATURA con ODO1-GPP/GP: Mapa de Actividades que forman parte del nivel 1 RESPONSABLE
SS9 rocesos de nivel 0y 1)
54001: 2019 P Y
PROCESOS OPERATIVOS
Organizacién de mesas de sufragio inclusivas (centros poblados) GPP
PO01.02 Organizacion del Conformacién de ODPE/ORC/PF GPP
1 Proceso Electoral Conformacion de mesas de sufragio GPP/GOECOR
Designacion de miembros de mesa GOECOR
Organizacién de la Seguridad del Proceso Electoral SG
, | PO0L.03 Implementacién de Implementacion de ODPE GOECOR
Sedes Implementacién de Oficina Distrital y de CCPP
Disefio e impresiéon de material de sufragio y Produccién de material electoral GGE
de capacitacion.
P0O01.04 Produccién y Preparacién de equipos informaticos Electorales EIE GITE
3 | Distribucion de Materiales y Ensamblaje de material electoral de sufragio, codificacién, rotulado y embalaje
Equipos Electorales GGE
de EIE.
Despliegue de material electoral de sufragio y equipos informaticos electorales GGE
Logistica Electoral
Disefio e impresién de material de sufragio y produccién de material de
capacitacion
4 | PO01.05 Capacitacion Electoral | Ensamblaje de material electoral de capacitacién, codificacion, rotulado y GOECOR
embalaje de Equipos informaticos electorales de capacitacion
Despliegue de material de capacitacion y EIE de capacitacion
POO01.06 Difusién de Difusién de informacion del PE mediante campafias publicitarias
5 | Informacidn Electoral al Elector | Elaboracién de contenidos para difusion del PE. GIEE
y Ciudadano Ejecucion de la difusion de informacién del PE en la circunscripcion
PO01.07 Gestién de la Jornada * Acondicionamiento de local de votacion
6 ) . ) - ) ” GOECOR
Electoral e Asistencia y orientacion a actores electorales (instalacion)
7 P0OO01.09 Cierre del Proceso Repliegue de materiales electorales, documentos electorales y equipos GGE
Electoral informaticos electorales y de capacitacion
8 | PO01.05 Capacitacion Electoral | Capacitacion de Actores Electorales (S6lo Miembros de mesa) GOECOR
Asistencia y orientacién a actores electorales (instalacion y sufragio)
. . : GOECOR
Emisién del Voto ;| POOL.07 Gestién de la Jornada | Acopio de actas y cierre del LV
Electoral Identificacién y validacion de la identidad de suscriptores del EREP electoral
Transmision de resultados STAE SG
1 POO01.07 Gestion de la Jornada | Asistencia y orientacion a actores electorales (Escrutinio) GOECOR
Electoral
Co(r:ztggrgtein\i/g)tos PO01.08 Procesamiento de Procesamiento de documentos electorales y entrega de resultados
2 | documentos electorales y y entreg GITE
entrega de resultados
1 | POO01.05 Capacitacion Electoral | Capacitacion de Actores Electorales GOECOR
Educacién Electoral POOl.OG_ Pifusién de Difusion g{e informacién del PE mgdia}r}te campafias publicitarias
2 | Informacién Electoral al Elector | Elaboracién de contenidos para difusion del PE. GIEE
y Ciudadano Ejecucion de la difusion de informacién del PE en la circunscripcion
P002.02 Verificacién y Control Verificacion y Control del Financiamiento Pablico y Privado
1 | del Financiamiento Pablico y S Y ) o P : y GSFP
! R . Administracion del financiamiento pablico directo
Fiscalizacion del Privado
Financiamiento de P002.01 Administracion del L o )
Campafias 2 ) - - . Determinacion de la distribucion del monto del FPD y Otorgamiento del FPD GSFP
Financiamiento Publico Directo
Electorales
3 P0O02.05 Gestion de la Franja Franja Electoral GSEP
Electoral
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Anexo N° 3: Cuadro de procesos estratégicos y de apoyo
CUADRO N° 2 PROCESOS ESTRATEGICOS Y DE APOYO
Nivel 0 Nivel 1 Actividades del nivel 1 Organo
PROCESOS ESTRATEGICOS
F lacioé tualizacion de pl t
PE01.01 Planificacion y programacion ormulacion y actualizacion de planes, proyectos GPP
y presupuesto
PE.01 Pl.recaon PE0.1'03 Control y evaluacién de la Aplicacidn de la Integridad Institucional SG
Estratégica entidad
PEO.l'Oé Gestion de la Seguridad Administracidn de la seguridad fisica SG
Institucional
PEOZ.',Ol Disefio  Organizacional y Elaboracién de documentos de normativa interna GPP
Gestidn por Procesos
PE.02 Gestidn del L . Implementacién inicial de Sistemas de Gestidn
Conocimiento e gifthZI.é())nZISAgllcaaon de los Sistemas de ISO Mantenimiento de Sistemas de Gestién ISO GPP
Innovacion Institucional Mantenimiento de Sistemas de Gestion ISO
PE02.03 Gestion del Conocimiento Gesthn }j,el Centro de  Documentacion e GIEE
Investigacion Electoral
PE03.01 Gestion de las comunicaciones | Gestion de la informacidon y publicacién en
PE.O3 Gestion de externas canales de comunicacion institucional hacia GIEE
comunicaciones e imagen publico externo
Institucional i6 icaci
FEO?"OZ Gestidn de las comunicaciones Difusién de la comunicacioén interna GIEE
internas
PROCESOS DE APOYO
Incorporacién de servidores civiles y practicantes
PS.01 Gestién de los PS01.02 .Fiestion . t.zlel Empleo, Administracion de LS GRH
Recursos Humanos Compensacion y Rendimiento
Administracién de investigaciones y
procedimientos administrativos disciplinarios
PS02.01 Gestién del Sistema de | Programacién y adquisicion de bienes vy GAD
Abastecimiento contratacion de servicios
PS02 Gestion de I Gestidn de Ingresos
Administraciéon y Finanzas | PS02.02 Gestion de la Ejecucion ) P
Presupuestal Financiera y Contable Gestion de Pagos GAD
P v Administracién de Caja Chica
Otorgamiento y rendicion de viaticos y encargos
L . Disefio, desarrollo y despliegue soluciones
L. P .01 |
PS03 Gestion de las 503.0 . Gestion de .S,O ucones en tecnoldgica Mantenimiento y soporte a las GITE
) Tecnologias de Informacién . P
Tecnologias de soluciones tecnoldgicas
Informaciony . - . .
Comunicaciones PSO3.0% Fiestlon de la Infraestructura | Gestion de la infraestructura tecnoldgica y base GITE
Tecnoldgica de datos
PS04 Atencion al Recepcidn, registro, digitalizacién y derivacién
Ciudadano y Gestién PS04.02 Gestion Documental documental SG
Documental Tramitacion de la respuesta a solicitudes y oficios
PS05: Gestion Juridica PS.05.01 Asesoramiento Juridico Asesoram!ento!urlld!co en mater!a electoral GAJ
Asesoramiento juridico en materia electoral
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12. CUADRO DE CONTROL DE CAMBIOS

Version
anterior

Fechade
aprobacion

de la version

anterior

Seccién / item

Categoria

N: nuevo

M: Modificado
E: Eliminado

Cambios realizados con respecto ala version
anterior

Se modificé en referencia a la ley 30225 por la ley

08 22/04/2025 2 M 32069
08 22/04/2025 3.1 N Se agreg0 la definicién de socio de negocio
Se agregé los factores donde se basan las
08 22/04/2025 4.1 N cuestiones internas y externas desde el a) hasta el
9)
En la matriz de comunicaciones interna, se agrego
08 22/04/2025 7.4 N la Plataforma digital Unica de denuncias del
ciudadano.
08 22/04/2025 74 N Se Q|f¢ren0|o el término personal con locadores de
servicios
08 22/04/2025 7.4 N Se agreg6 el enlace de los sistemas de gestion
08 22/04/2025 8.4 M Se modificé la ley 30225 y su reglamento por Ley N
32069 y el reglamento
08 22/04/2025 8.9 M Sg modmco por la Ley General de Contrataciones
Pudblicas
08 22/04/2025 8.9 M Se <_:i|feren0|a el servidor civil y los locadores de
servicios
08 22/04/2025 8.9 N Se agrego el literal c) respeto a los locadores de
Sservicios.
Se maodifico el texto Unico de la ley N° 30225 por el
08 22/04/2025 8.10 M decreto supremo N° 009-2025-EF que aprueba el
reglamento de la ley 32069
Se agregd que adicionalmente los proveedores
08 22/04/2025 8.13 N firman declaraciones juradas de no estar impedido
para contratar con el estado
Se agrego6 en el objetivo del documento al sistema
07 11/10/2024 1 N de gestion antisoborno basado en la norma
internacional 37001:2016
Se agregd en referencias normativas a la Norma
Técnica Peruana “NTP-ISO 37001:2017/MT 1:2024
07 11/10/2024 2 N Sistema de gestion antisoborno. Requisitos con
orientacién para su uso. Modificacién Técnica 1:
Acciones relativas al cambio climatico 1° Edicién
07 11/10/2024 31 N Se ~agregé el termino de Sistema de Gestion
Antisoborno
07 11/10/2024 3.2 N Se agreg0 la abreviatura SGAS
07 11/10/2024 3/3.3 M Se mo_dlflc_o en la tabla de correspondencia las
denominaciones de los Items 4.3.1y 4.4
Se agregd en la tabla de correspondencias los
07 11/10/2024 3/3.3 N requisitos de la norma internacional ISO 37001:2016
Se modificé el nombre del subtitulo 4.3.1 “Alcance
07 11/10/2024 4/ 4.3 M del Sistema de Gestién de Calidad” por “Alcance del
Sistema Integrado de Gestion”
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Fechade
aprobacion
de la version

anterior

Categoria
N: nuevo

M: Modificado
E: Eliminado

Version
anterior

Cambios realizados con respecto ala version
anterior

Seccién / item

07

11/10/2024

4/4.3/4.3.1

Se actualizé la denominacién del OD08-GPP/GC

07

11/10/2024

4/ 4.4

Se modifico el subtitulo “Sistemas de Gestion de la
calidad y sus procesos” por “Sistemas Integrado de
Gestion y sus procesos”

07

11/10/2024

4/ 4.4

Se agregd el término “corrupciéon” incluye al
“soborno”.

07

11/10/2024

4/ 4.5

Se agrego el item 4.5, para la Evaluacion de riesgo
de soborno (requisito de la ISO 37001:2016)

07

11/10/2024

4/ 4.5

Se agreg0 el parrafo sobre la clasificacién de riesgo
de tipo “corrupcion” incluye al “soborno”. Y se
informa Cada proceso del nivel 1 cuenta con su
matriz de riesgo y se ubican en sus rutas digitales
gue cada responsable del sistema de gestion tiene
acceso.

07

11/10/2024

5/5.1y 5.2

Se modific6 para el sistema integrado las
denominaciones del ODO03-GPP/GC y ODO04-
GPP/GC

07

11/10/2024

5/5.1

Se agrego el literal b), c), e), f), g), h) y k)

07

11/10/2024

5/5.1y 5.2

Se eliminé el OD10-GPP/GC y OD12-GPP/GC que
hace mencién a la politica y objetivo de seguridad de
informacion

07

11/10/2024

53

Se modificé el termind de “Comité de calidad” por
“Comité de los Sistemas de Gestion”

07

11/10/2024

6.2

Se modificé la denominacion del OD05-GPP/GC

07

11/10/2024

6.2

Se elimin6 el OD13-GPP/GC: Indicadores del SGSI

07

11/10/2024

7.1y7.2

Se modificé la denominacién de los procedimientos
PR0O7-GRH/RRHH y PR15-GRH/RRHH

07

11/10/2024

7.2

Se modific6 la denominacion del INO1-

GOECOR/CPO

07

11/10/2024

7.3

= | 2|2 mZ| £

Se modific6 las denominaciones de la politica y
objetivos

07

11/10/2024

7.3

Se agreg0 los 08 temas de capacitacion al personal
respecto al SGA

07

11/10/2024

7.4

Se agregdé en lo siguiente para la matriz de
comunicacion interna: Qué comunicar - Politicas, u
otro documento relacionado al antisoborno, Cuando
comunicar - segun plan de comunicaciones interna,
Cuando el personal es contratado y al menos una
vez al afio, Como comunicar - Inducciones y
capacitaciones, Quien comunica — Facilitadores de
cada 6rgano y el Personal de Recursos Humanos y
el Idioma en espafiol. Y para matriz de comunicacion
externa se agreg6 el Idioma de comunicacion el
espafioly la politica y objetivos del sistema integrado
de gestién
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Fechade
aprobacion
de la version

anterior

Categoria
N: nuevo

M: Modificado
E: Eliminado

Version
anterior

Cambios realizados con respecto ala version
anterior

Seccién / item

07

11/10/2024

7.5.3

En el cuadro N° 3y 4 se resalta solo a los procesos
de nivel 1

07

11/10/2024

7.5.3.1

Se eliminé del cuadro N° 3 a los instructivos
relacionados con los hologramas INO2-GGE/EMS y
INO3-GGE/EMS

07

11/10/2024

Se agreg0 sobre los requisitos aplicables del SGAS:
8.9 debida diligencia, 8.10 controles financieros,
8.11 controles no financieros, 8.12 implementacion
de controles para organizaciones controladas y
socios de negocio, 8.13 compromiso antisoborno,
8.14 regalos y beneficios similares, 8.15 gestion de
insuficiencia de controles antisoborno, 8.16
planteamiento de inquietudes y 8.17 investigacion y
tratamiento del soborno

07

11/10/2024

8/8.1

Se agrego los controles forman para el Sistema de
Gestion Antisoborno

07

11/10/2024

8/8.4

Se modific6 las denominaciones del PRO7-

GRH/RRHH Y PR15-GRH/RRHH

07

11/10/2024

8.9 al 8.17

Se agreg6 todos los numerales

07

11/10/2024

9

z |z| Z

Se agrego el item para la revision por la funcién de
cumplimiento (9.4)

07

11/10/2024

9/9.1

Se elimind al OD13-GPP/GC: Indicadores de
Seguridad de la Informacién.

07

11/10/2024

9/9.1.1

Se elimind los términos “encuesta de satisfaccion” y
‘La informaciéon recogida de estas fuentes es
analizada en la revisidn por la Direccion”

07

11/10/2024

9/9.2

Se agregd para la auditoria interna la ISO/TS
37001:2016

07

11/10/2024

9/9.3/9.3.1

Se incorporo los términos del sistema de gestion
antisoborno

07

11/10/2024

9/9.3/9.3.2

Se agregé como entradas para la revision por la
direccion: Las No conformidades y acciones
correctivas, resultados de las auditorias, reporte e
investigaciones de soborno

07

11/10/2024

9.4

Se agreg6 el numeral de revision por el 6rgano de
gobierno

07

11/10/2024

10.1

Se eliminé al Instructivo INO3-GPP/GC

07

11/10/2024

10.1

Se agreg6 al procedimiento PR04-GPP/GC

07

11/10/2024

10.3

Se agrego la revision por la funcion de cumplimiento
antisoborno

07

11/10/2024

11

Se modific6 en el anexo 1, los roles de los
responsables del sistema de gestion, considerando
de 13 a 8 roles.

07

11/10/2024

11

Se agregd el anexo 3 Cuadro de procesos
estratégicos y de apoyo
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