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Presentacion

El proceso de Modernizacion de la Gestion, tiene como objetivo mejorar
la eficiencia y eficacia de los procesos establecidos en la entidad, para que
esta pueda responder a las necesidades de los ciudadanos, garantizando
la racionalizacion de la estructura organica, funciones, responsabilidades,
normas, procedimientos, sistemas administrativos y funcionales de la
Institucion; asi como propiciar la identificacion y mejora continua de
procesos en base a fundamentos de gestion de calidad; en cumplimiento

de la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestiéon Publica al 2030.



II. Metodologia

La metodologia empleada para la elaboracion del presente manual se
encuentra basada en la Norma Técnica N° 001-2018-SG/SGP — Norma Técnica
“Implementacion de la Gestion por Procesos en las Entidades de la
Administracion Publica”, aprobada mediante Resolucion de Secretaria de

Gestion Pablica N° 006-2018-PCM/SGP.

Norma Técnica que se constituye como una herramienta de gestiéon por
procesos, orientada a identificar y suministrar informacion para el analisis de
la entidad con un enfoque en sus procesos, con el proposito de satisfacer las
necesidades y expectativas de los ciudadanos, en el marco de los objetivos
institucionales con el compromiso de la Alta Direccion y el involucramiento de

las Unidades de Organizacion que participan en este proceso.



III. Dueno del Proceso

El Jefe de la Oficina General de Planificaciéon y Presupuesto — OGPP, es
responsable de conducir el proceso de Modernizaciéon de la Gestién, con el
proposito de asegurar que se cumpla el resultado previsto.



IV. Inventario de Procesos y de Procedimientos

Listado de procedimientos del Proceso Nivel O Modernizacién de la Gestion:

COD. COD. COD.
NO NIVEL O N1 NIVEL 1 PROC. PROCEDIMIENTO
PE 3.1 Disefio PE 3.1.1 Actualizacién del Reglamento de
'~ | Organizacional *7"" |Organizacién y Funciones — ROF
Actualizaciéon del Texto Unico de
Simplificacién imi ini i _
PE 3.2 A; P ’ ¢ PE 3.2.1 Proce;ilrzlelptots. Adrré‘l.ntstratlv%s : TUI;A
Modernizacién! ministrativa en el Aplicativo Sistema Unico de
PE 3 ‘s Tramites.
de la Gestion
PE 3.3.1 |Actualizacion del Mapa de Procesos
PE 3.3 Gestion por
Procesos L
Actualizacion de los Manuales de
PE 3.3.2 |procedimientos




V. Fichas Técnicas y Flujogramas de Ilos

Procedimientos

A continuacion, las fichas técnicas y flujogramas de los procedimientos del

proceso Nivel O: PE 3 Modernizacion de la Gestion:

FICHA DE PROCEDIMIENTO

OA
031

to

Cédigo: PE 3.1.1 | Versién: 1.0
Nombre del Procedimiento: Actualizacion del Reglamento de Organizacion y
Funciones
Unidad de Organizacion Firma y Sello
Equipo de Modernizacion S
Institucional de la Oficina DEZA Juan Marin FAD 2013569
Elaborado por: . . \ ] SO o Soy 6l autor del
General de Planificacion y \ Fecha: 12.62.2025 10:10:06 -05¢
Presupuesto o
. Jefe de la Oficina General de DEL MAR Rolando FAU 2
ReV1sado por: 11 1A \ rr:/lez)r:?vo' Soy el autor del do|
Planificacion y Presupuesto i/ Fecha: 05.05.2025 22:215

rrrrrrrrrrrr

IORRES
135890031

umento
{7 -05:00

Aprobado por: Secretaria General

Control de Cambios

Seccion del

Version . .
Procedimiento

Descripcion del Cambio

Objetivo del Procedimiento:

Contar con un instrumento de gestion institucional aprobado y actualizado, acorde
al marco normativo vigente y a la Politica emitida por el Jefe Institucional.

Alcance del Procedimiento:

Oficina General de Planificacién y Presupuesto - OGPP

Base Normativa:

1) Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado y sus
modificatorias, articulo 6.

2) Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo, articulo V, articulo 3, articulo
30, articulos del 43 al 46.

3) Ley N° 29664 - Ley del Sistema Nacional de Gestion del Riesgos de Desastres —
SINAGERD.

4) D.S. N° 048-2011-PCM, Reglamento de la Ley SINAGERD.

5) R.M. N° 185-2015-PCM, Lineamientos Implementacion de los Procesos de la
Gestion Reactiva.

6) D.S. N° 054-2018-PCM, Lineamientos de Organizacion del Estado.
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7) D.S. N° 123-2018-PCM, Reglamento del Sistema Administrativo de
Modernizacion de la Gestion Publica.

8) D.S. N° 131-2018-PCM, modifica el D.S. N° 054-2018-PCM.

9) D.S. N° 064-2021-PCM, modifica el D.S. N° 054-2018-PCM.

10)R.S.G.P. N° 002-2020-PCM/SGP, aprueba los Lineamientos N° 01-2020-SGP
“Funciones estandarizadas en el marco de los sistemas administrativos”

11)R.S.G.P. N° 005-2020-PCM-SGP, que aprueba los Lineamientos N° 02-2020-
SGP que establecen orientaciones sobre el ROF y el MOP.

12)R.S.G.P. N° 00010-2021-PCM/SGP, que aprueba la Directiva N° 002-2021-
SGP, Directiva que regula el sustento técnico y legal de proyectos normativos
en materia de organizacién, estructura y funcionamiento del Estado.

Siglas y Definiciones:

Siglas:

1) COEN.- Centro de Operaciones de Emergencia Nacional

2) DEFOCAPH.- Desarrollo y Fortalecimiento de Capacidades Humanas
3) DIPPE.- Direccion de Politicas, Planes y Evaluacion

4) DIPRE.- Direccion de Preparacion

5) DIREH.- Direccion de Rehabilitacion

6) DIRES.- Direccion de Respuesta

7) MINDEF.- Ministerio de Defensa

8) OGAJ.- Oficina General de Asesoria Juridica

9) OGCS.- Oficina General de Comunicacién Social

10) OGCALI.- Oficina General de Cooperaciéon y Asuntos Internacionales
11) OGPP.- Oficina General de Planificacion y Presupuesto

12) OGTIC.- Oficina General de Tecnologias de las Informacién y Comunicaciones
13) ROF.- Reglamento de Organizacion y Funciones

14) SG.- Secretaria General

15)SGD.- Sistema de Gestion Documental

16) UF GEDES.- Unidad Funcional de la Gestiéon Desconcentrada

Definiciones:

1) Competencia.- Ambito de actuacion material o territorial de la entidad
establecido de acuerdo a un mandato constitucional y/o legal.

2) Funcion.- Conjunto de acciones afines y coordinadas que corresponde realizar
a la entidad, sus organos, unidades organicas y demas niveles
organizacionales, para alcanzar sus objetivos.

3) Funcion Especifica.- Conjunto de acciones que deben realizar los 6rganos,
unidades organicas y demas niveles organizacionales, conducentes a alcanzar
los objetivos de la entidad y las metas de su gestion.

4) Funcion General.- Conjunto de acciones que debe realizar la entidad
conducente a alcanzar los objetivos y metas de su gestion. Estas provienen de
las normas sustantivas de la entidad.

S5) Reglamento de Organizacion y Funciones.- Es el documento técnico
normativo de gestion organizacional que formaliza la estructura organica de la
entidad. Contiene las competencias y funciones generales de la entidad; las
funciones especificas de sus unidades de organizacion, asi como sus relaciones
de dependencia.

- Secciéon Primera.- del proyecto de modificatoria del ROF, compuesta por
los titulos de las Disposiciones Generales, Organos del primer nivel
organizacional y Organos del segundo nivel organizacional.

- Seccién Segunda.- del proyecto de modificatoria del ROF compuesta por
los titulos desde el tercer nivel organizacional en adelante.




6) Unidades de Organizacién.- Conjunto de unidades agrupadas por nivel
organizacional al interior de una entidad:

Unidades de
organizacion
Organo
Unidad organica
Subunidad organica
Area

Nivel organizacional

Primer y Segundo nivel
Tercer nivel
Cuarto nivel
Quinto nivel

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente

1) D.S. N° 054-2018-PCM, Lineamientos de
Organizacion del Estado.

2) D.S. N° 131-2018-PCM, modifica el D.S. N°
054-2018-PCM.

3) Requerimientos de actualizacion y/o mejora
de la organizacion y funciones de la entidad
segun la norma legal vigente.

1) Presidencia de la Republica
2) Presidencia de la Republica

3) Organos

Actividades
N° Descripcion de la actividad Unld.a d d? Responsable
Organizacion
Disponer al asistente administrativo, la
formula}cmn dfal ‘ prpyefzto de Oficina General Coordinador(a)
1 memorandum maultiple dirigido a los de Planificacion de
organos del INDECI, mediante el cual se Modernizacion
A . . y Presupuesto L
solicita la  designacion de  sus Institucional
representantes para actualizar el ROF.
Formular el proyecto de memorandum
multiple dirigido a los o6rganos del
INDECI, mediante el cual se solicita la
designacion de sus representantes para
actualizar el ROF, conformado por: Oficina General .
. . Asistente
2 e Dos (02) representantes: un (01) | de Planificacion L .
. Administrativo
titular y un (01) alterno por cada | y Presupuesto
o6rgano u unidad organica.
Luego, derivar via SGD, el proyecto de
memorandum multiple al Coordinador de
Modernizacién Institucional.
Revisar el proyecto de memorandum
multiple dirigido a los o6rganos del Coordinad
INDECI, mediante el cual se solicita la | Oficina General oor 1(111: or(a)
3 | designacion de sus representantes para | de Planificacién L
. Modernizacion
actualizar el ROF; de estar conforme con | y Presupuesto S
. . .. Institucional
la revision, proceder con la visacion, caso
contrario indicar correcciones.
Visar el proyecto de memorandum - Coordinador(a)
-y Oficina General
multiple y elevarlo al Jefe (a) de la OGPP . . de
4 . ‘ de Planificaciéon L
para su firma y remisién a los 6rganos del p t Modernizacion
INDECI. y Fresupuesto | ppstitucional
Firmar y enviar via SGD, el memorandum Oficina .Gene'r‘al
S 1ps B de Planificaciéon Jefe(a)
multiple a los 6rganos del INDECI.
y Presupuesto
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Recepcionar y derivar
Coordinador de Modernizacion
Institucional, la respuesta del
memorandum multiple de cada uno de los
organos del INDECI.

via SGD, al

Oficina General
de Planificacion
y Presupuesto

Jefe(a)

Recepcionar y decretar al asistente
administrativo que, en base a la respuesta
del memorandum maultiple, elabore la
relacion de los representantes titular y
alternos designados por cada oérgano u
unidad organica para la actualizacion del
ROF.

Asimismo, decretar al especialista, que
formule los documentos correspondientes
para iniciar las acciones de actualizacion
del ROF.

Oficina General
de Planificacion
y Presupuesto

Coordinador(a)
de
Modernizacion
Institucional

Elaborar la relacion de los representantes
titular y alternos designados por cada
organo u unidad organica para la
actualizacion del ROF, en base a la
respuesta del memorandum multiple.

Oficina General
de Planificacion
y Presupuesto

Asistente
Administrativo

Formular via SGD, el proyecto de
memorandum multiple dirigido a los
organos del INDECI, convocando a la
primera reunion de trabajo y adjuntando
lo siguiente:
e Proyecto de Metodologia que se
aplicara para la actualizacion del ROF.
e Proyecto de Plan de Trabajo del ROF.
Luego, derivar via SGD, el proyecto de
memorandum maultiple al Coordinador
(a) de Modernizacion Institucional para
su revision.

Oficina General
de Planificacion
y Presupuesto

Especialista

10

Revisar el proyecto de memorandum
multiple con la documentacién anexa
(Metodologia y Plan de trabajo del ROF).

De estar conforme con la revision, visar
los documentos y elevarlos al Jefe (a) de
la OGPP via SGD, para su aprobacion y
remision a los 6rganos involucrados, caso
contrario indicar correcciones.

Oficina General
de Planificacion
y Presupuesto

Coordinador(a)
de
Modernizacion
Institucional

11

Firmar y enviar via SGD, a los 6rganos del
INDECI, el memorandum multiple que
convoca a la primera reunion de trabajo y
la documentacién anexa (Metodologia y
Plan de trabajo del ROF).

Oficina General
de Planificacion
y Presupuesto

Jefe(a)

12

Conducir las reuniones de trabajo con los
representantes designados de los 6rganos
del INDECI, siguiendo la metodologia y
realizando las actividades segun
cronograma del plan de trabajo
aprobados, hasta definir la version final
del proyecto del ROF actualizado.

Oficina General
de Planificacion
y Presupuesto

Especialista
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13

Supervisar las reuniones de trabajo con
los representantes designados de los
organos del INDECI para la actualizacion
del ROF.

Oficina General
de Planificacion
y Presupuesto

Coordinador(a)
de
Modernizaciéon
Institucional

Si la modificacion es en la Seccion Pri

mera del proyecto del ROF

14

Formular el proyecto de memorandum
dirigido a la OGAJ, solicitando que emita
el informe legal e indicando que le
corresponde el visto bueno en cada Ficha
Técnica sustentatoria, proyecto de
Decreto Supremo 'y proyecto de
Exposicion de Motivos.

Por lo tanto, remitir junto con el proyecto
de memorandum el expediente
(documentacion anexa) que sustenta la
actualizacion de la Seccion Primera del
ROF:

e Proyecto de ROF (Secciéon Primera).

e Proyecto de Decreto Supremo que
aprueba la Seccion Primera del ROF.

e Proyecto de Exposicion de Motivos.

e Fichas Técnicas Sustentatorias de la
propuesta de funciones.

e Informe Técnico con el cual se
sustenta y recomienda la aprobacion
del proyecto de modificatoria del ROF
(Seccion Primera).

e Proyecto de Oficio al MINDEF

Luego, derivar via SGD, el proyecto de
memorandum con el expediente al
Coordinador (a) de Modernizaciéon
Institucional.

Oficina General
de Planificacion
y Presupuesto

Especialista

15

Revisar el proyecto de memorandum con
el expediente, y de estar conforme con la
revision derivarlo al jefe de OGPP via SGD,
caso contrario indicar correcciones.

Oficina General
de Planificacion
y Presupuesto

Coordinador(a)
de
Modernizacion
Institucional

16

Visar via SGD, el expediente que sustenta
el proyecto de actualizacion del ROF y
firmar el memorandum que sera enviado
a la OGAJ.

Oficina General
de Planificacion
y Presupuesto

Jefe(a)

17

Recepcionar el expediente del proyecto de
actualizacion del ROF — Seccién Primera
visado por la OGAJ en senal de
conformidad respecto a la legalidad de las
funciones propuestas, y decretarlo al
Coordinador de Modernizacion
Institucional con el fin de que formule el
memorandum a la Secretaria General del
INDECI, solicitando la aprobacion de la
actualizacion del ROF — Seccion Primera.

Oficina General
de Planificacion
y Presupuesto

Jefe(a)
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18

Formular y remitir via SGD, a la Jefatura
el proyecto de oficio dirigido a la
Secretaria General del INDECI, con el
expediente del proyecto de actualizacion
del ROF correspondiente a la Seccion
Primera y adjuntando la siguiente
documentacion visada:

Proyecto de ROF (Secciéon Primera).
Proyecto de Decreto Supremo
Proyecto de Exposicién de Motivos.
Fichas Técnicas Sustentatorias
Informe Técnico

e Informe Legal

Oficina General
de Planificacion
y Presupuesto

Coordinador(a)
de
Modernizacion
Institucional

19

Firmar y enviar via SGD, a la Secretaria
General el proyecto de oficio al MINDEF
en base a la Secciéon Primera del proyecto
de actualizacion del ROF y adjuntar la
documentaciéon visada, con el fin de que
sea remitido al Ministerio de Defensa y
posteriormente a la Secretaria de Gestion
Publica de la PCM, para la opinién previa
favorable.

Oficina General
de Planificacion
y Presupuesto

Jefe(a)

Fin del Procedimiento

Si la modificacion es en la Seccion Segunda del proyect

o de ROF

14

Formular el proyecto de memorandum
dirigido a la OGAJ, solicitando que emita
el informe legal e indicando que le
corresponde visar cada Ficha Técnica
sustentatoria.

Remitir junto con el proyecto de
memorandum el expediente
(documentacion anexa) que sustenta la
actualizacion de la Seccion Segunda del
ROF:

e Proyecto de ROF (Secciéon Segunda).

e Proyecto de Resolucion Jefatural

e Fichas Técnicas Sustentatorias de la
propuesta de funciones

e Informe Técnico con el cual se
sustenta y recomienda la aprobacion
del proyecto de modificatoria del ROF
(Seccion Segunda).

Luego, derivar via SGD, el proyecto de
memorandum con el expediente al
Coordinador (a) de Modernizacién
Institucional.

Oficina General
de Planificacion
y Presupuesto

Especialista

15

Revisar el proyecto de memorandum con
el expediente, y de estar conforme con la
revision derivarlo al jefe de OGPP via SGD,
caso contrario indicar correcciones.

Oficina General
de Planificacion
y Presupuesto

Coordinador(a)
de
Modernizacion

Institucional
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16

Visar via SGD, el expediente que sustenta
el proyecto de actualizacion del ROF y
firmar el memorandum que sera enviado
a la OGAJ.

Oficina General
de Planificacion
y Presupuesto

Jefe(a)

17

Recepcionar el expediente del proyecto de
actualizacion del ROF - Secciéon Segunda
visado por la OGAJ en senal de
conformidad respecto a la legalidad de las
funciones propuestas y decretarlo al
Coordinador de Modernizacion
Institucional con el fin de que formule el
memorandum a la Secretaria General del
INDECI, solicitando la aprobacion de la
actualizaciéon del ROF — Seccién Segunda.

Oficina General
de Planificacion
y Presupuesto

Jefe(a)

18

Formular y remitir via SGD a la Jefatura
el proyecto de memorandum dirigido a la
Secretaria General del INDECI, con el
expediente del proyecto de actualizacion
del ROF correspondiente a la Seccion
Segunda y adjuntando la siguiente
documentacién:

Proyecto de ROF (Seccion Segunda).
Proyecto de Resolucién Jefatural
Fichas Técnicas Sustentatorias
Informe Técnico

Informe Legal

Oficina General
de Planificacion
y Presupuesto

Coordinador(a)
de
Modernizacién
Institucional

19

Firmar el memorandum y enviar via SGD
a la Secretaria General, adjuntando el
expediente que sustenta la Seccion
Segunda del proyecto de actualizacion del
ROF con el fin de que sea aprobado por el
Jefe Institucional.

Oficina General
de Planificacion
y Presupuesto

Jefe(a)

Fin del Procedimiento

Documentos que se generan

1)

Memorandum Multiple dirigido a los o6rganos del INDECI solicitando
designacion de representantes para actualizar el ROF.
Relacion de representantes y titulares y alternos para actualizar el ROF.

Metodologia para actualizar el ROF.
Plan de Trabajo para actualizar el ROF.

Memorandum Multiple via SGD dirigido a los 6érganos de INDECI convocando
a la primera reunién de trabajo para presentar y aprobar Metodologia y Plan

de Trabajo para actualizar el ROF.

Si la modificacion es en la Seccion Primera del proyecto de ROF

1)
2)
3)
4)
5)

Proyecto de ROF (Seccion Primera).
Proyecto de Decreto Supremo.
Proyecto de Exposicién de Motivos.
Proyecto de Fichas Técnicas

Informe Técnico dirigido a la Oficina General de Asesoria Juridica con el cual
se sustenta y recomienda la aprobacién del proyecto de actualizacion del ROF

(Seccion Primera).

Si la modificacion es en la Seccion Segunda del proyecto de ROF

1)
2)
3)

Proyecto de ROF (Seccion Segunda).
Proyecto de Resolucion Jefatural
Proyecto de Fichas Técnicas
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4) Informe Técnico dirigido a la Oficina General de Asesoria Juridica con el cual
se sustenta y recomienda la aprobacion del proyecto de actualizacion del ROF
(Seccién Segunda).

Proceso Relacionado:

Modernizacion de la Gestion
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INDECI

DEFENSA CIVIL, tarea de todos

Ofcinms Senerel de Plamifics.cison w Preouapnsecto.

Geatiter de Rloclerrirmcide

Aucniendisrem ciden del Peglarn et de O et emcioen w Frenciooneas

Oficina Generalde Planificacidon v Presupuesto

Actualizacidn del Reglamento de Organizacidn y Funciones

Asistente Administrativo

Especialista

Coordinador{a) de Modernizacion

lefe(a)

Organos

Z.Formular el proyecto de
memarandum multiple dirigido zlos
darganos del INDECI, mediznte el cual
se solicitz |z designacion de sus
representantes para actuslizar el ROF,
conformado por:

*Dos [02) representantes: un [01)
titulzry un (01) zlterno por cada
argano u unidad orgénica.

Luego, derivar viz 360, el proyecto de
memaréndum multiple zl Coordinador
de Modernizzcidn Institucianal.

INICIO

1.Disponer al zsistente administrativo la

formulacian del proyecto de Memoréndum
Miltiple dirigida = los drganas dal INDECL

r Y

3. Revizar el proyecto de Memaréndum
'] Miltiple dirigido 2 los drganosdel INDECL,

Conforme?

B. Elzborzr |2 relzcidn de los
representantestitulary zlterno
designados por cadadrgano u

Sl

4, Wisar el proyecto de memoréndum
miltiple y elevarlo zl Jefe (z) de |z DGPP

L. Firmary envizrviz 560, ]

para su firmay remisidn alos drgznos del
INDECI.

7.Recepcionsry decretar 2l asistents
administrative que, en base 2l respuesta

unidad organica parz la al
actuzlizacion del ROF, en base zla
respuestadel memorindum
multipla.

3. Formularvia 3G0, el proyecto de
memarindum multiple dirigido 2 los drganos
del INDECI, convocanda 2 la primera reunian

de trabajo y adjuntando lo siguiente:

» Proyecto de Metodologiz que se aplicard
parz lz zctuzlizacidn del ROF.
= Proyecto de Plan de Trzbsjo del ROF.

Luego, derivar via 360, el proyecto de
memaréndum multiple 2l Coordinador [2) de
Maodernizacidn Institucional para su revision.

del 2 miultiple, elzbore Iz

. 2 multiple zlos arganos del
INDECI.

¥

5. Recepcionar y derivar viz 360, =l
Coordinzdar de Modernizacidn
Institucionzl, larespuestadel

relzcidn de losrepresentantes titulary
zlterno designados por cada argano u
unidad orgénica

7. Decretar 2l especialists, que formule los
documentos correspondientes para iniciar
lzs zcciones de zctuslizacidn del ROF.

10. Reviszar el proyecto de memoréndum
miltiple con |z documentacidnznexa
[Metadalagiz y Plan de trabsjo del ROF).

¥

MO

Conforme?

mamorindum miltiple de cadz uno de los
argznos del INDECL.
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INDECI

DEFENSA CIVIL, tarea de todos

OEcins General de Plomificaciin v Presupaecso

Geaticon de RModermies cide

Acmnamlirscidin deld Feglammendto de Orpadescioe: v oo cioonesa

Oficina Generalde Planificacién y Presupuesto

Actualizacién del Reglamento de Organizaciény Funciones

Asistente Administrativo

Especialista

Coordinador(a) de Modernizacion

lefe(a)

Organos

12. Conducirlzs reuniones de trabzjo con los
representantes designados de los arganos del
INDECI, siguiendo la metodaologiz y rezlizando
lzs actividzdes segin cronograma del plan de
trzbzjo aprobados, hasta definir Iz versian final
del proyecto del ROF actuzlizado.

10. Visar los documentosy elevarlos zl Jefe
() viz 36D, para su sprobacidn y remision 2
las drganos invalucrados.

11. Firmar y enviar viz 360, 2 los
drganos del INDEC, el memarindum
multiple que convocz zlz primera
reunidn de trabzjo yladocumentacian
znexa [Metodolagiz v Plan de trabzjo
del ROF).

MO

Seccidn

13. Supervizar lzs reunionesde trabsjo con
losrepresentantes designadosde los
arganos del INDEC] para |z actuzlizacian del
ROF.

Primera?

14. Formulzr el proyecto de memaoréndum
dirigido 212 0GA), solicitando que emitael
Informe Legal.

Por lo tanto, remitir junto con el proyecto
de memaoréndum el expadients
[documentacion anexa) que sustentzlz
actuslizacion de la Seccidn Primera del
ROF:

* Proyecto de ROF (Seccion Primera).

* Proyecto de Decreto Suprema que
apruebz |z Seccion Primera del ROF.
= Proyecto de Exposicidn de Motivos.

* Fichas Técnicas Sustentstoriasda Iz
propuests de funciones.

* Informe Técnico con el cusl se sustenta
y recamienda lz zprobacian del proyecta
de modificztoria del ROF [Seccidon
Primerz).
= Proyecto de Oficio =l MINDEF.

Luega, derivar viz 5G0, el proyecta de
memaréndum con el expedienteal
Coordinador (2) de Modernizacian.

[y
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INDECI

DEFENSA CIVIL, tarea de fodos

OfEcines Gerneral de PlarmdfScmacifn 3 Presapaes

o tifon de Rlocler i cide

Oficina Generalde Planificacion y Presupuesto

Actualizacion de| Reglamento de Organizacién y Funciones

Asistente Administrativo

Especialista

Coordinador{a) de Modernizacidn

lefe(a)

Organos

NO

Seecian

15. Revisar el proyecto de memaréndum

| con el expediente, y de estar conforme con

Segunda?

14, Formulzr el proyecto de memoréndum
dirigida 212 OGAJ, solicitando que emits el
informe legal e indicando que le
correspande firmar cadz Fichz Tecnica
sustentstoris.

Par lo tanto, remitir junto con el proyecto
de memarandum el expedients
[documentacidn znexz) que sustentz lz
actuzlizacion de lz Seccion Segundz del
ROF:

Iz revisian derivarlo 2l jefe de OGPP viz
5GD, caso contrario indicar correcciones.

16. Viszr viz 560, 2l expedienteque
sustentz el proyecta de sctuzlizacian del
ROF y firmar el memarandum que serz
envizdo 2 la 0GAJ.

¥

¥

17. Recepcionar el expedients del
proyecto de actuzlizacion del ROF—
Seccidn Primera viszdo por lz OGAl en
sefizl de conformidad respectozla
legzlidzd de lzsfuncionas propuestas, y

¥

18. Formular y remitir viz 360, 2 |z Jefstura
&l proyecto de oficio dirigido 212 3ecratariz
Generzl del INDECI, con el expedients del
proyecta de zctuzlizacion del ROFy
zdjuntando |z documentacion viszdz que
carrespondz z lz Seccian Primerzo
Segunda dependiendo del caso.

- Proyecto de ROF [Seccion Segunds]

. Proyecto de Resolucidn lefstursl

- Fichas Tecnicas Sustentstorizsde |z
propuestade funciones

- Informe Técnice con el cual se
sustents i recomienda  la
sprobacion  del proyects  de
modificztoriz del ROF  [3accidn
Zegundz).

Luega, derivar viz $G0, el proyecto de
memaréndum con el expediente =l
Coordinador (2} de Modernizacion
Institucionzal.

decretarlo sl Coordinador de
Madernizacion Institucionzl con el fin de
gque formule el memaorandum a1z
Secretariz Ganerzal del INDECI, solicitando
|z zprobacidn de |z actuzlizacian del ROF
— Seccidn Primera.

19. Firmary envisr viz 560, 2 |z
Secretariz Generzl el proyecto de oficio
=l MINDEF en base 21z Seccion Primerz
del proyecto de actualizacian del ROFy

zdjuntar |z documentacian visada, con

el fin de que sea remitido =l Ministerio
de Defensay posteriormente alz
Secretariz de Gastidn Publiczde Iz

PCM, parz su opinian previz favarzble.

19. Firmar y enviar viz 360 2 |z Secretariz
Generzl el proyecto de memaoréndum en
base z |z Seccion Segundadel proyecto de
actuzlizacion del ROFy adjuntarla
documentacian visadz, con el fin de que
zaz sprobado por el Jefe Institucionsl.

Aprueba actuzlizacian dal
ROF
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FICHA DE PROCEDIMIENTO

Cédigo: PE 3.2.1 | Versién: 1.0

Nombre del Procedimiento: Actualizacipn del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos en el Aplicativo Sistema Unico de Tramites

Unidad de Organizacion Firma y Sello
'qu1po de Modern}zac1on DA S Niarto R 2615
Elaborado por: Institucional de la Oficina General \ tivo: Soy el autor del doc

Fecha: 12.02.2025 10:10:36

de Planificacion y Presupuesto

UEROA
5890031

mento
05:00

Firmado digitalmente por T

Jefe de la Oficina General de \ PELMAR Rolando FAU 20

Revisado por: . . y Notivo: Soy el autor del d
P Planificacién y Presupuesto Coha 05052025 22:22:3

Fecha: 05.05.2025 22:22:3

‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘

DRRES
135890031

umento
| -05:00

Aprobado por: Secretaria General

Control de Cambios

Descripcion del

Version Seccion del Procedimiento .
Cambio

Objetivo del Procedimiento:

Realizar la Actualizacion del Texto Unico de Procedimientos Administrativos en el
Aplicativo Sistema Unico de Tramites de manera comprensible y clara la
informacion de todos los procedimientos Administrativos y servicios prestados en
exclusividad incluyendo aquellos que son estandarizados, que deben tramitar los
ciudadanos y empresas.

Alcance del Procedimiento:

Oficina General de Planificacion y Presupuesto

Base Normativa:

1) D.Leg. N° 1203, Sistema Unico de Tramites — SUT

2) D.S. N° 004-2019-JUS, Texto Unico del Ordenado Ley del Procedimiento
Administrativo General — Ley N° 27444, articulo 32 al 58, articulo 250,
articulo 261 numeral 17 y 18, Disposicion Complementaria Final Sexta.

3) D.S. N° 031-2018-PCM, Reglamento de D.Leg. N° 1203.

4) R.S.G.P. N° 002-2018-PCM-SGP, Manual de Usuario del Sistema Unico de
Tramites.

5) R.S.G.P. N° 004-2018-PCM-SGP, Nuevo formato del TUPA.

6) R.S.G.P. N° 005-2018, Lineamientos y formatos para la elaboracion y
aprobaciéon del TUPA.

7) R.M. N° 2087-2017-DE-SG, Directiva general sobre formulacién TUPA
MINDEF.

8) R.M. N° 196-2017-PCM, Manual de aplicaciéon de Analisis de Calidad

Regulatoria.
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Siglas y Definiciones:
Siglas

OGA.- Oficina General de Administracion

OGAJ.- Oficina General de Asesoria Juridica

OGTIC.- Oficina General de Tecnologias de las Informacién y Comunicaciones
OGPP.- Oficina General de Planificacion y Presupuesto

PCM - Presidencia del Consejo de Ministros

SUT- Sistema Unico de Tramites

TUPA - Texto Unico de Procedimientos Administrativos

Definiciones:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Informacion maestra en el SUT.- Informacion general de la entidad, érganos,
organos desconcentrados, unidades de organizaciéon, sedes, personal,
recursos a utilizar en el procedimiento.

Procedimiento Administrativo.- Conjunto de actos y diligencias tramitadas
en las entidades de la administracién publica conducentes a la emision de un
acto administrativo que produzca efectos juridicos individuales o
individualizables sobre intereses, obligaciones o derechos de los
administrados.

Procedimiento Administrativo Estandarizado.- Procedimiento a iniciativa
de parte cuya aplicacion resulta comun a distintas entidades. Es aprobado
mediante decreto supremo de la Presidencia del Consejo de Ministros, en el
que se consigna la denominaciéon del procedimiento, requisitos, plazo de
atencién y calificacion.

Servicio Prestado en Exclusividad.- Prestaciones que las entidades de la
administracion publica se encuentran facultadas a brindar en forma
exclusiva, no pudiendo ser realizadas por otra entidad o terceros, se incluyen
en el TUPA.

Servicio Prestado en Exclusividad Estandarizado.- Servicio cuya aplicacion
resulta comun a distintas entidades, que comparten la competencia para su
atencion. Es aprobado mediante decreto supremo de la Presidencia del
Consejo de Ministros, en el que se consigna la denominacién del servicio,
requisitos y plazo de atencion.

Sistema Unico de Tramites.- Herramienta informatica para la elaboracion,
simplificaciébn y estandarizacién del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA), asi como el repositorio oficial de los procedimientos
administrativos y servicios prestados en exclusividad, con su correspondiente
informaciéon sustentatoria.

Texto Unico de Procedimientos Administrativos.- Es un documento de
Gestion institucional que compendia y sistematiza de manera comprensible y
clara la informacién de todos los procedimientos Administrativos y servicios
prestados en exclusividad incluyendo aquellos que son estandarizados, que
deben tramitar los ciudadanos y empresas en las entidades de la
administracion publica.

Tablas ASME.- Esta tabla es una herramienta que permite registrar ordenada
y secuencialmente las actividades que se han encontrado a lo largo del
"recorrido fisico" y que conforman el "procedimiento administrativo". También
permite registrar caracteristicas de cada una de estas actividades: areas,
tiempo, recursos y calificacion del tipo de actividad.

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente

Requerimientos de actualizacion. Secretaria General
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Actividades

No

Descripcion de la actividad

Unidad de
Organizacion

Responsable

Elaborar y derivar via SGD al jefe de la
OGPP el proyecto de Memorandum

Oficina General

Coordinador(a)

Multiple dirigido a la OGA, OGAJ y . . de
1 . de Planificacion N
OGTIC, con el cual se les comunica el Presupuesto Modernizacion
inicio de registro del TUPA INDECI en el y P Institucional
SUT.
Firmar y enviar via SGD a la OGA, OGAJ .
p P Oficina General
y OGTIC el Memorandum Multiple de . .
2 . . . de Planificacion Jefe(a)
estar conforme previa revision, caso
L . y Presupuesto
contrario indicar correcciones.
Realizar los siguientes documentos:
e Elaborar proyecto de Plan de Trabajo
de Implementacion del SUT.
e Registrar el expediente regular en el Coordinad
SUT para modificar el TUPA, debido a | Oficina General oordinador(a)
3 ue los derechos de tramitacion del | de Planificacion de
q . ) ‘ Modernizacion
TUPA vigente no se obtuvieron segun | y Presupuesto Institucional
la metodologia del D.S. N° 064-2010-
PCM, vigente.
Luego, derivar el Memorandum Multiple
al jefe de OGPP via SGD.
Firmar y enviar via SGD a la Secretaria
General el Plan de Trabajo de | Oficina General
4 | Implementacion del SUT, de estar| de Planificacién Jefe(a)
conforme previa revision, caso contrario | y Presupuesto
indicar correcciones.
Registrar en el aplicativo SUT el Plan de | Oficina General Coordlgjdor(a)
S | Trabajo de Implementacion una vez | de Planificacion L
. Modernizacion
aprobado por la Secretaria General. y Presupuesto Institucional
Registrar informacion maestra en el | Oficina General | Coordinador(a)
6 aplicativo SUT, informacion basica de la | de Planificacion de
entidad en los formularios electrénicos | y Presupuesto Modernizaciéon
de los médulos y apartados del SUT. Institucional
. Coordinador(a)
” Registrar Informacion Predeterminada y gg;ﬁigggggﬂ de
Tabla ASME en el aplicativo SUT. p : Modernizacién
y rresupuesto Institucional
Verificar que se haya cumplido con el Coordinad
registro de inductores de asignacion de | Oficina General oor 1Cr11a or(a)
8 | costos y del sustento de Costos del (los) | de Planificacion °
I Modernizacion
procedimiento(s) por parte del | y Presupuesto Institucional
representante de la OGA.
Verificar que se haya cumplido con el
registro del sustento técnico-legal del - Coordinador(a)
S Oficina General
9 (los) procedimiento(s) por parte del de Planificacion de
representante de la OGAJ, con lo cual se Presupuesto Modernizacién
da por concluido el registro del y p Institucional

expediente regular en el aplicativo SUT.

Fin del Procedimiento
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Documentos que se generan

1) Memorandum Multiple dirigido a la OGA, OGAJ y OGTIC, con el cual se les
comunica el inicio de registro del TUPA INDECI en el SUT.
2) Plan de Trabajo de implementacion del SUT.
3) Expediente Regular del TUPA registrado en el aplicativo SUT
- Informacion maestra y predeterminada
- Tablas ASME
- Inductores de asignacion de costos
- Sustento de Costos
- Sustento Técnico-Legal

Proceso Relacionado:

Modernizacion de la Gestion
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FICHA DE PROCEDIMIENTO

Cédigo: PE 3.3.1 | Versién: 1.0

Nombre del Procedimiento: Actualizacion del Mapa de Procesos

Unidad de Organizacion Firma y Sello

Equipo de Modernizacion 2 ST AR

. . . . r ft
Elaborado por: Institucional de la Oficina General '\ Wotivo: Soy el autor del docul

Fecha: 12.02.2025 10:10:56 -

de Planificacion y Presupuesto

UEROA
5890031

nento
D5:00

TORRES
20135890031

jocumento
3:29 -05:00

Revisado por: Jefe de la Oficina General de EE”Q%XS%E?L“SSS‘EES
. . . - are
Planificacion y Presupuesto \ Moto: Soy el autor del
Aprobado por: Secretaria General

Control de Cambios

Descripcion del

Version Seccion del Procedimiento .
Cambio

Objetivo del Procedimiento:

Contar con un instrumento de gestion institucional aprobado y actualizado,
acorde al marco normativo vigente, que permita comprender mejor los procesos
de la entidad e identificar areas de mejora, contribuyendo a la modernizacion de
la gestiéon en el INDECI en cumplimiento de sus objetivos institucionales.

Alcance del Procedimiento:

Oficina General de Planificacién y Presupuesto

Base Normativa:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado y sus
modificatorias.

D.S. N° 123-2018-PCM, Reglamento del Sistema Administrativo de
Modernizacion de la Gestion Publica.

Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, Decreto Supremo que aprueba la Politica
Nacional de Modernizacién de la Gestion Publica al 2030.

Resolucién de Secretaria de la Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que
aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-SG/SGP, “Norma Técnica para la
implementaciéon de la gestion por procesos en las entidades de la
administracién publica”.

Decreto Supremo N° 043-2013-PCM, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Defensa Civil — INDECI.
Resolucién Jefatural N° 000142-2023-INDECI/JEF INDECI, que aprueba la
Directiva N° 000005-2023-INDECI/SEC GRAL “Directiva para la revision,
modificacién y aprobacién del Mapa de Procesos del Instituto Nacional de

Defensa Civil - INDECI”.
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Siglas y Definiciones:

Siglas

1) COEN.- Centro de Operaciones de Emergencia Nacional

2) DEFOCAPH.- Desarrollo y Fortalecimiento de Capacidades Humanas
3) DIPPE.- Direccién de Politicas, Planes y Evaluacién

4) DIPRE.- Direcciéon de Preparacion

S5) DIREH.- Direcciéon de Rehabilitacion

6) DIRES.- Direccion de Respuesta

7) INDECI.- Instituto de Defensa Civil

8) OGAJ.- Oficina General de Asesoria Juridica

9) OGCS.- Oficina General de Comunicacién Social

10) OGCALI.- Oficina General de Cooperacion y Asuntos Internacionales

11) OGPP.- Oficina General de Planificacién y Presupuesto

12) OGTIC.- Oficina General de Tecnologias de las Informacion y Comunicaciones
13) PCM.- Presidencia del Consejo de Ministros

14) SECRE.- Secretaria General

15) SGD.- Sistema de Gestion Documental

16) SGP.- Secretaria de Gestion Publica

Definiciones

1)

2)

3)

4)

S)

6)

7)

Actividades.- Conjunto de tareas que deben realizar los 6rganos, unidades
organicas y demas niveles organizacionales, conducentes a alcanzar los
objetivos de la entidad y las metas de su gestion.

Duenio del Proceso.- Es quien tiene la responsabilidad y la autoridad
definidas para disefiar, implementar, controlar y mejorar los procesos a su
cargo, con el propoésito de asegurar que se cumpla su resultado previsto.
Gestion por procesos.- Forma de planificar, organizar, dirigir y controlar las
actividades de trabajo de manera transversal y secuencial a las diferentes
unidades de organizacion, para contribuir con el propésito de satisfacer las
necesidades y expectativas de los ciudadanos, asi como con el logro de los
objetivos institucionales. En este marco, los procesos se gestionan como un
sistema definido por la red de procesos, sus productos y sus interacciones,
creando asi un mejor entendimiento de lo que aporta valor a la entidad.
Mapa de Procesos.- Es un instrumento de gestion que formaliza la secuencia
e interacciéon de todos los procesos de la entidad, considerando los productos
del proceso, la persona que recibe los productos y los elementos de entrada.
Contiene la representacion grafica, diagrama de bloques, inventario de
procesos de nivel O y 1, asi como las fichas técnicas y fichas de indicadores
de desemperio de los procesos de nivel O y 1.

Proceso.- Conjunto de actividades mutuamente relacionadas y que
interactian, las cuales transforman elementos de entrada en productos o
servicios, luego de la asignaciéon de recursos.

Procedimiento.- Es la descripciéon documentada de como deben ejecutarse
las actividades que conforman un proceso, tomando en cuenta los elementos
que lo componen y su secuencialidad, permitiendo de esta manera una
operaciéon coherente. Si bien podrian tener equivalencia, los procedimientos
tal como se conceptualizan en este punto no necesariamente son los
procedimientos administrativos sefalados en la Ley del Procedimiento
Administrativo General.

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

Organo Primer y Segundo nivel

Unidad organica

Tercer nivel

Subunidad organica

Cuarto nivel

Area

Quinto nivel

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito

Fuente

Necesidad de actualizacion y/o mejora de los
procesos de la entidad segiin la normativa

Secretaria de Gestion Puablica

vigente. (SGP)

Actividades

N° Descripcion de la actividad Unld.a d de Responsable
Organizacion

Disponer al asistente administrativo, la
formulacion del proyecto de
memorandum multiple dirigido a los
1 | duenos de los procesos del INDECI,
mediante el cual se solicita Ila
designacion de sus representantes para
actualizar el Mapa de Procesos.

Coordinador(a)
de
Modernizacion
Institucional

Oficina General
de Planificacion
y Presupuesto

Formular el proyecto de memorandum
multiple dirigido a los duenos de los
procesos del INDECI, mediante el cual se
solicita la  designacion de sus
representantes para actualizar el Mapa
de Procesos, conformado por:
¢ Dos (02) representantes: un (01) titular
y un (01) alterno por cada uno de los
duefios de los procesos, que
9 conforman los siguientes o6rganos:
SECRE, OGPP, OGCS, OGCAI, DIPPE,
DIPRE, DIRES, DIREH, COEN,
DEFOCAPH, OGTIC, OGAJ, Oficina de
Tesoreria, Oficina de Logistica, Oficina
de Recursos Humanos, Oficina de
Servicios Generales y Oficina de
Contabilidad.
Luego, derivar via SGD, el proyecto de
memorandum multiple al Coordinador
de Modernizacion Institucional.

Oficina General
de Planificacion
y Presupuesto

Asistente
Administrativo

Revisar el proyecto de memorandum
multiple dirigido a los duefios de los
procesos del INDECI, mediante el cual se

Oficina General Coordinador(a)

solicita la  designacion de sus . .. de
3 . de Planificacion L
representantes para actualizar el Mapa Modernizacion
y Presupuesto o
de Procesos; de estar conforme con la Institucional
revision, proceder con la visacién, caso
contrario indicar correcciones.
. B} Oficina General | Coordinador(a)
Visar el proyecto de memorandum . .
4 de Planificacion de

multiple y elevarlo al Jefe (a) de la OGPP

y Presupuesto | Modernizacion
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para su firma y remision a los duenos de
los procesos del INDECI.

Institucional

Firmar y enviar via SGD el memorandum
multiple a los duenos de los procesos del
INDECI.

Oficina General
de Planificacion
y Presupuesto

Jefe(a)

Recepcionar y derivar via SGD al
Coordinador de Modernizaciéon
Institucional la respuesta del
memorandum multiple de cada uno de
los duenios de los procesos del INDECI.

Oficina General
de Planificacion
y Presupuesto

Jefe(a)

Recepcionar y decretar al asistente
administrativo que, en base a la
respuesta del memorandum maultiple,
elabore la relacion de los representantes
titular y alternos designados por cada
uno de los duefios de los procesos para
la actualizaciéon del Mapa de Procesos.

Asimismo, decretar al especialista, que
formule los documentos
correspondientes para iniciar las
acciones de actualizaciéon del Mapa de
Procesos.

Oficina General
de Planificacion
y Presupuesto

Coordinador(a)
de
Modernizacion
Institucional

Elaborar la relacion de los
representantes  titular y  alternos
designados por cada dueno de proceso
para la actualizacion del Mapa de
Procesos, en base a la respuesta del
memorandum maultiple.

Oficina General
de Planificacion
y Presupuesto

Asistente
Administrativo

Formular via SGD, el proyecto de

memorandum multiple dirigido a los

duefios de procesos del INDECI,
convocando a la primera reunién de
trabajo y adjuntando lo siguiente:

e Proyecto de Metodologia que se
aplicara para la actualizacion del
Mapa de Procesos.

e Proyecto de Plan de Trabajo del Mapa
de Procesos.

Luego, derivar via SGD, el proyecto de

memorandum multiple al Coordinador

(a) de Modernizacion Institucional para

su revision.

Oficina General
de Planificacion
y Presupuesto

Especialista

10

Revisar el proyecto de memorandum
multiple con la documentacion anexa
(Metodologia y Plan de trabajo del Mapa
de Procesos).

De estar conforme con la revisién, visar
los documentos y elevarlos al Jefe (a) de
la OGPP via SGD, para su aprobacién y
remision a los duenios de los procesos,
caso contario indicar correcciones.

Oficina General
de Planificacion
y Presupuesto

Coordinador(a)
de
Modernizacion
Institucional

11

Firmar y enviar via SGD, a los duenios de
los procesos del INDECI, el
memorandum multiple que convoca a la

Oficina General
de Planificacion
y Presupuesto

Jefe(a)
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primera reunion de trabajo y la
documentacion anexa (Metodologia y
Plan de trabajo del Mapa de Procesos).

12

Conducir las reuniones de trabajo con
los representantes designados de los
duenios de los procesos del INDECI,
siguiendo la metodologia establecida por
la SGP y realizando las actividades
segliin cronograma del plan de trabajo
aprobados, hasta definir la version final
del proyecto de Mapa de Procesos
actualizado.

Oficina General
de Planificacion
y Presupuesto

Especialista

Supervisar las reuniones de trabajo con
los representantes designados de los

Oficina General

Coordinador(a)
de

13 duenos de los procesos del INDECI para de Planificacion Modernizacién
la actualizacion del Mapa de Procesos. y Presupuesto Institucional
Una vez que se obtenga la version final
del proyfecto de Mapa‘ d§ Procesos, Oficina General

14 fqrmulara el Informe Tecm.co para el de Planificacion Especialista
visto bueno del Coordinador de

Modernizacion y la firma del Jefe de la
OGPP, dirigido a la OGAJ.

y Presupuesto

15

Recibir el expediente del Mapa de
Procesos, revisar su contenido y visar el
Informe Técnico.

Elevar al Jefe de la OGPP, para su
despacho los siguientes documentos que
conforman el expediente:

e Informe técnico dirigido a la OGAJ
que justifique la actualizacion, el cual
sera firmado por el Jefe de la OGPP.
Se solicitara a la OGAJ, Ila
formulacion del proyecto de
Resolucion Secretaria General para
la aprobacion del Mapa de Procesos;
asi como, la formulaciéon del Informe
Legal.

e Proyecto de Mapa de Procesos con el
visto bueno del Jefe de la OGPP.

Oficina General
de Planificacion
y Presupuesto

Coordinador(a)
de
Modernizacion
Institucional

16

Firmar y enviar via SGD a la OGAJ
solicitando elabore el informe legal; asi
como, solicitar la formulaciéon del
proyecto de Resolucion Secretaria
General para la aprobacion de la
actualizacion del MAPRO o
procedimiento.

Oficina General
de Planificacion
y Presupuesto

Jefe(a)

17

Recibir y derivar via SGD al Coordinador
de Modernizacién, el memorandum de
respuesta de la OGAJ.

Oficina General
de Planificacion
y Presupuesto

Jefe(a)

18

Elaborar y remitir al jefe de la OGPP, via
SGD, el memorandum a la Secretaria
General, solicitando la aprobacion de la
actualizacion del MAPRO o
procedimiento, mediante Resolucion
Secretaria General

Oficina General
de Planificacion
y Presupuesto

Coordinador(a)
de
Modernizacion
Institucional
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Firmar y enviar via SGD a la Secretaria | Oficina General Jefe(a)
19 | General el expediente del Mapa de | de Planificacion

Procesos, solicitando su aprobacién. y Presupuesto
Oficina General Secretaria(o)
20 | Aprobar el MAPRO mediante RSG. de Planificaciéon eg}eeneral °

y Presupuesto

Solicitar publicacion y difusion del
MAPRO a la OGTIC, a través de correo | Oficina General
21 | electrénico institucional. de Planificaciéon OGTIC
Luego, la OGTIC realiza publicacion del | y Presupuesto
MAPRO en la plataforma digital.

Fin del Procedimiento

Documentos que se generan

1) Memorandum Multiple dirigido a los duenios de los procesos, en el cual se les
comunica la actualizacién del Mapa de Procesos.
2) Plan de Trabajo sobre actualizacion del Mapa de Procesos.
3) Resolucién de Secretaria General que aprueba el Mapa de Procesos.
- Informe Legal
- Informe Técnico
- Mapa de Procesos actualizado.

Proceso Relacionado:

Modernizacion de la Gestion
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Oficina Generalde Planificacion y Presupuesto
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FE a

Warzion 1.0
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Pag 1,2

Actualizacidn del Mapa de Procesos

Asistente Administrativo

Especialista

Coordinador(a) de Modernizacion

Jefe(a)

Organos

2. Farmulzr el proyecto de
memarindum multiple dirigido 2 los
duefiosde los procesosdel INDEC,
mediznte 2l cusl s2 solicitz 1z
designacion de susrepresentantes
para actuzlizar el Mapz de Procesos,
confarmadao por:
=Dios (02) representantes: un [01)
titulzr y un (01) slterno por cads una
de losdusfiosde los procesos, que
confarman los siguientes drgznaos:
3ECRE, OGPP, DGCS, DGCAI, DIPPE,
DIPRE, DIRES, DIREH, COEN,
DEFOCAPH, OGTIC, OGAJ, Oficinade
Tesoreriz, Oficinz de Lagistica, Oficina
de Recursos Humanaos, Oficinade
Servicios Generslesy Oficinade
Contshilidad.

.Luega, derivarviz 560, 2l proyecta de
memaréndum multiple 2| Coordinadar
de Modernizacion Institucional.

INICIO

1. Disponer =l asistente administrativa, |2
formulzcion del proyecto de memaréndum

multiple dirigide = los duefios de los procesos
del INDECI.

3. Revisar el proyecto de memarindum
multiple dirigido 2 los dusefios de los procesos

del INDECI.

NO

£. Elzborar Iz relzcidn dalos
reprasentantestitulary sltarno -

Conforme?

+ 3l
4. Wisar el proyecta de memarandum
miltiple y elevarlo 2l lefe [z) de 12 OGPP

para su firmay remision 2 losdusfosde los
procesosdel INDECIL

5. Firmar y enviar viz 3G0 =l
memarandum multiple zlos duenios de los
procesosdel INDECI

7. Recepcionary decretar 2l asistente
sdministrativo que, en base == respuests e
del memarindum miltiple, 2lzbore |2
relzcian de losrepresentantes titulary

designados por cadadusfio ds
proceso para |z actuslizacian del
MMzpz de Procesos, enbasez s
respusstzdel memorindum
multiple.

3. Formular viz 360, el proyecto de
memaréndum multiple dirigido 2 losdusfios
de procesosdel INDECI, convocanda sla
primers reunion de trebsjo y sdjuntandolo | 4
siguiente:
=Proyecto de Metodologiz que s zplicars
parz |z actuzlizacion del Mapa de Procesos.
*Proyecto de Plan de Trebzjo del Mspa de
Procesos.

Luega, derivar viz 3G0, el proyecto de
memarzndum multiple 2l Coordinadar (2] de
Maodernizacian Institucional parasu revision.

| I

#— documentoscorrespondientes parsiniciar

slterno designados por cadz uno de los
duefiosde los procesos parz |2
actuzlizacion del Mapa de Procesos.

7. Decretar &l especislists, que formule los

lzs sccionesde sctuzlizecion del Maps de
Procesos.

10. Reviszr 2l proyecto de memaoréndum
multiple con ladocumentacian zanaxs
[Metodologizy Plan de trabajo del Mapa
de Procesaos).

NO

Confarme?

=l

¥

&. Recepcionar y derivar viz 36D al
Coordinador de Modernizacian
Institucional Iz respuestadel
memarzndum multiple de cadauno de las
duefiosde los procesos del INDECI.
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Oficina Generalde Planificacion y Presupuesto

Asistente Administrativo Especialista Coordinador{a) de Modernizacion Jefe(a) Organos
l 11. Firmar y envizr viz 3G0, 2 losduenios

de los procesosdel INDEC, 2l
memarzndum miltiple que convacazlz
primerz reunian de trabsjoyla
documentacion anexs (Metodologiz y
12. Canducir lasreunionesde trebsjo con Plzn de trabzjo del Mapza de Procesos).
losrepresentantesdesignadosde los
duefios de los procesos del INDEC,
siguiendo Iz metodologiz estzblecidz porla
5GP y rezlizando las actividedes segin
cronograma del plan de trabzjo sprobados,
hastz definir |z version finzl del proyecto de
Mzpz de Procesos sctuzlizado.

10.Visar los documeantos y elevarlos zl lefe (z)
de |2 DGPF wiz 3GD, pars susprobacidny ——
remision 2 los duefios de los procesos.

[

13. Supervisar las reunionesde trabsjo con
losrepresantantes designados de los
dusfiosde los procesosdel INDEC] parz |2
actuzlizacion del Mapz de Procesos.

h 4

Actualizacién del Mapa de Procesos

-30-



FICHA DE PROCEDIMIENTO

Codigo: PE 3.3.2 | Versién: 1.0

Nombre del Procedimiento: Actualizacion de los Manuales de Procedimientos

GUEROA

Unidad de Organizacion Firma y Sello
‘Equipo de Modernizacion : A
Elaborado por: Institucional de la Oficina General \ Moto: Soy el autordel do

de Planificacion y Presupuesto

mento

Fecha: 12.02.2025 10:11:12 -05:00

Firmado digitalmente por

TORRES
0135890031

locumento
11 -05:00

. Jefe de la Oficina General de \ I
ReVlsadO por: . .- Motivo: Soy el autor del
Planlficaclon y Presupuesto 1 Di Fecha: 12.05.2025 11:35|

Aprobado por: Secretaria General

Control de Cambios

Descripcion del

Version Seccion del Procedimiento .
Cambio

Objetivo del Procedimiento:

Contar con un instrumento de gestion aprobado y actualizado, alineado al Mapa
de Procesos del INDECI y marco normativo vigente, que permita comprender
mejor los procesos, procedimientos y actividades de cada organo e identificar
areas de mejora, en cumplimiento de sus objetivos institucionales.

Alcance del Procedimiento:

Oficina General de Planificacion y Presupuesto - OGPP

Base Normativa:

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

2) D.S. N° 123-2018-PCM, Reglamento del Sistema Administrativo de
Modernizacion de la Gestion Publica.

3) Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, Decreto Supremo que aprueba la Politica
Nacional de Modernizacién de la Gestion Publica al 2030.

4) Resolucion de Secretaria de la Gestion Pablica N° 006-2018-PCM/SGP, que
aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-SG/SGP, “Norma Técnica para la
implementaciéon de la gestion por procesos en las entidades de la
administracién publica”.

5) Decreto Supremo N° 043-2013-PCM, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Defensa Civil — INDECI.

6) Resolucion Jefatural N° 000142-2023-INDECI/JEF INDECI, que aprueba la
Directiva N° 000005-2023-INDECI/SEC GRAL “Directiva para la revision,
modificacién y aprobacién del Mapa de Procesos del Instituto Nacional de

Defensa Civil - INDECI”.
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Siglas y Definiciones:

Siglas

1) COEN.- Centro de Operaciones de Emergencia Nacional

2) DEFOCAPH.- Desarrollo y Fortalecimiento de Capacidades Humanas
3) DIPPE.- Direccién de Politicas, Planes y Evaluacién

4) DIPRE.- Direccion de Preparacion

5) DIREH.- Direccién de Rehabilitacion

6) DIRES.- Direccién de Respuesta

7) INDECI.- Instituto de Defensa Civil

8) MAPRO.- Manual de Procedimientos

9) OGAJ.- Oficina General de Asesoria Juridica

10) OGCS.- Oficina General de Comunicacion Social

11) OGCALI.- Oficina General de Cooperacién y Asuntos Internacionales
12) OGPP.- Oficina General de Planificacién y Presupuesto

13) OGTIC.- Oficina General de Tecnologias de las Informacién y Comunicaciones
14) PCM.- Presidencia del Consejo de Ministros

15) RSG.- Resolucion de Secretaria General

16) SECRE.- Secretaria General

17) SGD.- Sistema de Gestion Documental

18) SGP.- Secretaria de Gestion Publica

Definiciones

1) Actividades.- Conjunto de tareas que deben realizar los 6rganos, unidades
organicas y demas niveles organizacionales, conducentes a alcanzar los
objetivos de la entidad y las metas de su gestion.

2) Dueno del Proceso.- Es quien tiene la responsabilidad y la autoridad
definidas para disefiar, implementar, controlar y mejorar los procesos a su
cargo, con el propésito de asegurar que se cumpla su resultado previsto.

3) Gestion por procesos.- Forma de planificar, organizar, dirigir y controlar las
actividades de trabajo de manera transversal y secuencial a las diferentes
unidades de organizacion, para contribuir con el propésito de satisfacer las
necesidades y expectativas de los ciudadanos, asi como con el logro de los
objetivos institucionales. En este marco, los procesos se gestionan como un
sistema definido por la red de procesos, sus productos y sus interacciones,
creando asi un mejor entendimiento de lo que aporta valor a la entidad.

4) Manual de Procedimientos.- Es un instrumento de gestién que establece la
secuencia e interaccion de todos los procesos, procedimientos y actividades
de cada organo.

Contiene la representacion grafica, diagrama de bloques, inventario de
procesos de nivel O y 1, asi como las fichas técnicas y flujogramas de los
procesos de los procedimientos.

S5) Proceso.- Conjunto de actividades mutuamente relacionadas y que
interactiian, las cuales transforman elementos de entrada en productos o
servicios, luego de la asignaciéon de recursos.

6) Procedimiento.- Es la descripcion documentada de como deben ejecutarse
las actividades que conforman un proceso, tomando en cuenta los elementos
que lo componen y su secuencialidad, permitiendo de esta manera una
operacion coherente. Si bien podrian tener equivalencia, los procedimientos
tal como se conceptualizan en este punto no necesariamente son los
procedimientos administrativos senalados en la Ley del Procedimiento
Administrativo General.

7) Unidades de Organizacion.- Conjunto de unidades agrupadas por nivel
organizacional al interior de una entidad:
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Unidades de Nivel
Organizacion organizacional
Organo Primer y Segundo

nivel

Unidad organica

Tercer nivel

Subunidad organica

Cuarto nivel

Area

Quinto nivel

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito

Fuente

Necesidad de actualizacién y/o mejora de los

Secretaria de Gestion Publica

procesos y procedimientos del organo (SGP)
interesado segun la normativa vigente.
Actividades
N° Descripcion de la actividad Umd.a d d? Responsable
Organizacion
Organo solicita la actualizacion del Oroano Oreano
1 | MAPRO o procedimiento mediante e g
. . solicitante solicitante
memorandum via SGD.
Recibir y derivar via SGD al Coordinador
de Modernizacién Institucional, el | Oficina General
2 | memorandum de la solicitud de | de Planificacién Jefe(a)
actualizacion del MAPRO o | y Presupuesto
procedimiento del 6rgano interesado.
Evaluar lo solicitado y disponer al
asistente administrativo la formulacion
(flel proyec"co‘ de memorgndum dirigido al Oficina General Coordinador(a)
3 | 6rgano solicitante, mediante el cual se le de Planificacion de
solicita la conformacion de un equipo de Presubuesto Modernizacién
trabajo para atender su solicitud de y p Institucional
actualizacion del Manual de
Procedimientos.
Formular el proyecto de memorandum
dirigido al érgano solicitante, mediante
el cual se le solicita que conforme el
equipo de trabajo necesario para atender
su solicitud de actualizacién del MAPRO | Oficina General .
. . . .. Asistente
4 | o Procedimiento, conformado por: de Planificaciéon L .
_ Administrativo
e Dueno del proceso y Presupuesto
e Representante del duefio del proceso
e Participantes con conocimiento
técnico de los procesos a modificar
e Otros que considere necesario
Revisar el proyecto de memorandum
dirigido al érgano solicitante, mediante
el cual se le solicita que conforme el . Coordinador(a)
. . . Oficina General
5 | equipo de trabajo necesario para atender de Planificacion de
su solicitud de actualizaciéon del MAPRO Modernizacion
.. ) y Presupuesto L
o Procedimiento; de estar conforme con Institucional

la revisién, proceder con la visacién,
caso contrario indicar correcciones.
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Visar el proyecto de memorandum y

Oficina General

Coordinador(a)

6 | elevarlo al Jefe de la OGPP para su firma | de Planificacion d? .
. 2 - . . Modernizacion
y remision al érgano solicitante. y Presupuesto Institucional
Firmar y enviar via SGD el memorandum Oficina ‘Gene‘r‘al
7 . . . de Planificacion Jefe(a)
al 6rgano solicitante.
y Presupuesto
Recepcionar y derivar via SGD al
Coordinador de Modernizaciéon
Institucional, el memorandum de | Oficina General
8 | respuesta del 6rgano solicitante, con la | de Planificacion Jefe(a)
informacion del equipo de trabajo parala | y Presupuesto
actualizacion del MAPRO o
procedimiento.
Recepcionar el memorandum y mediante
correo electronico contactarse con el
equipo de trabajo d'el oérgano sohmtante, Oficina General Coordinador(a)
9 |con el fin de coordinar las reuniones de de Planificacion de
trabajo para la actualizacion del MAPRO Modernizacion
.. . y Presupuesto s
o procedimiento en la que también Institucional
participara el especialista en procesos de
la OGPP como facilitador metodologico.
Conducir las reuniones con el equipo de
trabajo del organo sol101.tante siguiendo Oficina General
la metodologia establecida por la SGP . . .
10 . . de Planificacion Especialista
hasta definir la versién final del proyecto Presubuesto
de Manual de Procedimientos | p
actualizado.
Superv1s‘ar las ‘reuniones con el equipo Oficina General Coordinador(a)
de trabajo del 6rgano solicitante para la . . de
11 oy de Planificaciéon S
actualizacion del Manual de Presubuesto Modernizacion
Procedimientos. y p Institucional
Una vez que se culmine con la revision
final del proyecto de MAPRO o
procedimiento a actualizar, el Facilitador
Metodolégico le indicara al equipo de
trabajo que formule el proyecto de
memorandum adjuntando el expediente
(documentacién anexa) para el tramite
de aprobacién correspondiente del
MAPRO, el cual debera contener lo | Oficina General
12 | siguiente: de Planificacion Especialista
e Informe técnico que justifique la | y Presupuesto
actualizacion
e Proyecto de Manual o procedimiento
actualizado
e Organigrama Interno
(El proyecto de MAPRO o procedimiento
debe ser firmado por el duefio del
proceso y remitido a la OGPP)
Remitir a la OGPP el memorandum con
13 el expediente del proyecto de Organo Organo
actualizacion del MAPRO para su solicitante solicitante

tramite de aprobacién correspondiente.
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Recepcionar y derivar via SGD al

Coordinador de Modernizacion
Institucional, el memorandum de | Oficina General

14 | respuesta del organo solicitante, | de Planificacién Jefe(a)
adjuntando el expediente para la| y Presupuesto
actualizacién del MAPRO o
procedimiento.

Formular y remitir via SGD al jefe de la
OGPP, el proyecto de memorandum
dirigido a la OGAJ, solicitando que emita

Oficina General

Coordinador(a)
de

15 | el informe legal y el proyecto de | de Planificacion L
. . Modernizacion
Resolucion de Secretaria General para la | y Presupuesto Institucional
aprobacion de actualizacion del MAPRO
o procedimiento.
Firmar y enviar via SGD, el
memorandum a la OGAJ, solicitando . .
ue emita el informe legal y el proyecto Oficina General
16 | 4 . . de Planificaciéon Jefe(a)
de Resoluciéon de Secretaria General
. L y Presupuesto
para la aprobacion de actualizacion del
MAPRO o procedimiento.
Recepcionar y derivar via SGD, al
Coordinador de Modernizacién | Oficina General
17 | Institucional, el memorandum de | de Planificaciéon Jefe(a)

respuesta de la OGAJ con el expediente
visado.

y Presupuesto

18

Formular y remitir al jefe de la OGPP via
SGD, el proyecto de memorandum a la

Secretaria  General, solicitando la
aprobaciéon de la actualizaciéon del
MAPRO o procedimiento, mediante

Resolucion Secretaria General.

Oficina General
de Planificacion
y Presupuesto

Coordinador(a)
de
Modernizacion
Institucional

19

Aprobar el MAPRO mediante RSG.

Oficina General
de Planificacion
y Presupuesto

Secretaria(o)
General

Solicitar a la OGTIC a través de correo

Oficina General

Coordinador(a)

20 electronico, la publicacion y difusion del de Planificacion de
MAPRO actualizado. Modernizacién
y Presupuesto Institucional
OGTIC realiza publicacién y difusién del | Oficina General
21 de Planificaciéon OGTIC

MAPRO en la plataforma digital.

y Presupuesto

Fin del Procedimiento

Documentos que se generan

1) Plan de Trabajo sobre actualizacién del MAPRO.
2) Resolucion de Secretaria General que aprueba el MAPRO.

Informe Legal
Informe Técnico
MAPRO actualizado
Organigrama Interno.

Proceso Relacionado:

Modernizacion de la Gestion
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Actualizacién de los Manuales de Procedimientos

Asistente Administrativo

Especialista

Coordinador(a) de Modernizacion

Jefe(a)

Organos

4. Formulzar el proyecto de
memaréndum dirigido 2l argano
zalicitante, mediznte alcuzl 52 le
solicita que conforme el equipo de
trabzjo necesario para atender su
solicitud de actuzlizacidn del MAPRO o
Procedimiento, conformado por:

=Duefio del procesa.

=Representante del duefio delproceso.

=Participantes con conocimienta
tecnico de los procesosz modificar.
=Ctrosque considere necessrio.

3. Evaluzr lo solicitado y disponersl
zsistente administrativo |2 formulacidn del
proyecto de memaorandum dirigido 2l argano

Y

solicitante, mediznte elcusl s2 le solicitzlz

2. Recibiry derivar via 360 al
Coerdinadar de Modernizacion

INICIO

[y

Y

conformacion de un equipo de trabajo para
stender su solicitud de actuslizacion del
Mznuzl de Procedimientos.

5. Reviszr el proyecto de memarindum
dirigido al organo solicitante, mediante
&l cuzl se le solicita que conforme &l
equipa de trebzjo necessrio para

ztender su solicitud de actuzlizacian del
MAPRO o Procedimiento; de estar

conforme con la revisian, proceder con
|z visacion, caso contrario indicar

NO

10. Conducirlzs reuniones con el equipe de
trabzjo del drgano solicitante siguiendo 1z
metodologiz establecida por |z 5GP hastz
definir Iz versian finzl del proyecto de
Mznuzl de Procedimientos actuslizado.

Conforme?
3l

Institucional, &l memordndum de I3
solicitud de actualizacion del MAPRO o
procedimiento dzl drgano interesada.

5. Visar el proyecto de memorandum vy
elevarlo al Jefe de |2 OGPP pars su firmay
remisian 2l drgano solicitante.

7. Firmar y enviarviz 360 =l
memorandum zl organo solicitante.

|

3. Recepcionar el memorandum y mediants
correo electranico contactarse con el
equipo de trabzjo del argano solicitante,
con el fin de coordinarlzs reuniones de
trzbajo parz |z actuzlizacion del MAPRO o
procedimients en lzque tambign
participarz el especizlistz en procesosde lz
OGPP como facilitador metodologico

B. Recepcionar yderivarviz 360 2l
Coordinzdor de Maodernizacian
Institucionzl, el memoréndum de
respuesta del argano solicitante, con |z
informacidn del equipo de trabzjo parzlz
zctuzlizacion del MAPRO o
procedimienta.

11. Supervisar |25 reunionescon el equipo
de trabzjo del organo solicitante parzla
actuzlizacion del Mznuzl de
Procedimientos.

3l

1. Organa solicita la sctuslizacién
del MAPRO o procedimienta
mediznte memaréndum wiz 560.
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/INDECI

DEFENSA CIVIL, tarea de todos

Arganc [ Unidad Crganica

Procazo

FProcodimianto

Oficina Generalde Planificacion y Presupuesto

o

cina General de Flanificacion v Frezupueato

Gertion de Modsrmiracico

Actuatirscitn dae loz Manuslar de Frocedimisntoz

Codigo Warzion 1.0
FE3.32  ppogoas

Fag. 2

Actualizacion de los Manuales de Procedimientos

Asistente Administrativo

Especialista

Coordinador(a) de Modernizacion

Jefe(a)

Organos

13. ORGANO SOLICITANTE remite 2
12 OGFPF el memarindum con el

12. Unz vez que se culmine con |z revision
final del proyecto de MAPRO o
procedimiento a sctuzlizar, el Facilitzdor
Metodoldgico le indicaré &l equipo de
trsbzjo gque formule =1 proyecto de
memarzndum zdjuntande el expedients
[documentacion znexa) parz el trémite de
zprobacion correspondiante del MAPRO,
el cuzl debers contener lo siguients:

= Informe técnico que justifiqgue Iz
actuzlizacion.

= Proyecto de Manuzl o procedimiento
actuzlizado.

= Organigrama Interno.

[El proyecto de MAPRC o procedimisnto
debe serfirmado por el duefio del process
y remitida 212 OGPP)

15. Formulary remitir viz 36D 2l jefa de 12
OGPF, &l proyecta de memariéndum
dirigido ala 0GAJ, solicitando que emitael
infarme l2gzl y 2l proyecto de Resolucidn
de Secretariz General parza |z zprobacion
de sctuzlizacion del MAPROD o
procedimianta.

14. Recepcionary derivar viz 360 al
Coordinzdor de Madernizacidn
Institucionzl, el memorindum de

expediente delproyecto de
actuzlizacidon del MAPRO para su
trimite de zprobacian

respuesta del argano solicitante, il
adjuntando el expediente parza |z
sctuslizacidn del MAPRO o
procedimisnta.

¥

16. Firmary enviar viz 360, el
memarindum 2 lz OGA, solicitanda que
emita el informe legsl y el proyecto de
Resolucidn de 3acretariz Generzl parzlz
aprobacion de actuzlizacion del MAPRO o
procedimienta.

|

18, Formulary remitir zl jefe de 12 OGPP viz
3GD0, el proyecto de memaréndum zla
Secretariz Generzl, solicitandalz

aprobacion de |z actuzlizacion del MAPRO
o procedimiento, medianta Resolucian
Secretaria General.

Y

17. Recepcionar y derivar via 560, =l
Coaordinzdor de Madernizacidn
Institucionzl, el memoréndum de
respuestz de |2 0GA) con el expedients
viszda.

| 13, SECRETARIAO) GENERAL sprusbzel

20. Solicitar ala OGTIC & través de carreo
alactranico, |z publicacidn y difusian del
MAPRO actuzlizado.

MAPRO medizante R3G.

21.0GTIC rezliza publicacidn y

.
>

difusian del MAPRO en |z platzforma

L J
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VI. Anexos (no consigna anexos)
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