DIRECTIVA N°004-2025/AGROMERCADO
ELABORACION, MODIFICACION Y ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS
NORMATIVOS INSTITUCIONALES

DI-04-2025
Versién: 00

Fecha: 06/10/2025
Pagina 1 de 55

ELABORACION, MODIFICACION Y ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS NORMATIVOS
INSTITUCIONALES

ROL

Formulado
por:

DIRECTIVA N°004-2025/AGROMERCADO

NOMBRE

Fanny Yiset Grey
Meléndez

CARGO

Jefa de la Oficina de
Planeamiento y
Presupuesto

FIRMA

Firmado digitalmente por GREY

%] MELENDEZ Fanny Yiset FAU
20514859559 hard

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 06.10.2025 17:27:15 -05:00

Revisado
por:

Fanny Yiset Grey
Meléndez

Jefa de la Oficina de
Planeamiento y
Presupuesto

Firmado digitalmente por GREY

" MELENDEZ Fanny Yiset FAU
20514859559 hard

Motivo: Soy el autor del document

(TelG] (W s] Fecha: 06.10.2025 17:27:38 -05:0

Ketty Maribel Torrejon
Santillan

Jefa de la Oficina de
Asesoria Juridica

V°B®

Firmado digitalmente por
TORREJON SANTILLAN Ketty
Maribel FAU 20514859559 soft
Motivo: Doy V° B®

Fecha: 06.10.2025 17:38:45 -05:00

Aprobado
por:

Jessica Patricia Villegas
Vasquez

Gerente General

Firmado digitalmente por
PS1] VASQUEZ Jessica Patrici
20514859559 hard
Motivo: Soy el autor del dg
el s] Fecha: 06.10.2025 17:48:

ILLEGAS
FAU

)cumento
2 -05:00




DIRECTIVA N°004-2025/AGROMERCADO DI-04-2025
Version: 00

ELABORACION, MODIFICACION Y ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS
Fecha: 06/10/2025
‘ NORMATIVOS INSTITUCIONALES Pagina 2 de 55

Control de cambios

Version ‘ Seccidn Descripcion del cambio

00 - Version inicial del documento 06/10/2025




‘ NORMATIVOS INSTITUCIONALES

DI-04-2025
Versién: 00

Fecha: 06/10/2025
Pagina 3 de 55

DIRECTIVA N°004-2025/AGROMERCADO
ELABORACION, MODIFICACION Y ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS

1. OBJETIVO

Establecer las disposiciones y criterios técnicos para la elaboracion, modificacion y actualizacion
de Documentos Normativos Institucionales en Agromercado, con la finalidad de asegurar su
coherencia con el marco legal vigente, su alineamiento con los objetivos institucionales y su
adecuacion a los principios de legalidad, eficiencia, transparencia y mejora continua en la gestion
publica.

2. ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacion para todas las Unidades de Organizacion de Agromercado.

3. BASE NORMATIVA

3.1

3.2
3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

Ley N° 28890 y su modificatoria mediante Ley N° 31872, que cambia la denominacién de
Sierra y Selva Exportadora a Agromercado.

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

Decreto Legislativo N° 1565, que aprueba la Ley General de Mejora de la Calidad
Regulatoria.

Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley Marco de
Modernizacion de la Gestion del Estado.

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

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

Decreto Supremo N° 023-2025-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo
N° 1565, Decreto Legislativo que aprueba la Ley General de Mejora de la Calidad
Regulatoria.

Resolucion Jefatural N° 048-2024-MIDAGRI-AGROMERCADO/J, que aprueba el Texto
Integrado del Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de AGROMERCADO.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 019-2025-MIDAGRI-AGROMERCADO/J, que
aprueba el Plan Estratégico Institucional — PEI 2025-2030 de AGROMERCADO
Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N.° 001-2025-PCM/SGP, que aprueba la
Norma Técnica para la Gestion del Conocimiento en el Sector Publico.

Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N.° 002-2025-PCM/SGP, que aprueba la
Norma Técnica N° 002-2025-PCM/SGP, Norma Técnica para la Gestion por Procesos en
las entidades de la Administracién Publica.

Y demas normativa aplicable.

Las referidas normas incluyen sus modificatorias.

4. SIGLAS O ABREVIATURAS

BPMN: Business Process Modeling Notation

GG: Gerencia General

OAJ: Oficina de Asesoria Juridica

OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto
PEI: Plan Estratégico Institucional

SISGED: Sistema de Gestion de Documental
UO: Unidad(es) de Organizacion
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5. DEFINICIONES

51

5.2

53

54

55

5.6

5.7

5.8

59

5.10

5.11

5.12

Receptor del producto ': Receptor final del producto, pudiendo ser una persona, grupo
de personas, organizacion, otro proceso. También se denominan usuarios, beneficiarios,
clientes o administrados.

Dueno del Proceso: Responsable de la unidad de organizacion que ejecuta un proceso y
garantiza que su producto sea ofrecido segun las necesidades y expectativas de las
personas.

Alta Direccion: Configuran el primer nivel organizacional y esta conformada por la Jefatura
y la Gerencia General.

Atribuciones: Facultades o potestades sobre una competencia, tales como normar,
planificar, ejecutar, coordinar, supervisar y evaluar o, potestad conferida expresamente por
Ley a una entidad o a un érgano para tomar decisiones dentro de su competencia y en el
ejercicio de sus funciones.

Competencia: Ambito de actuacién material o territorial de la entidad establecido de
acuerdo a un mandato constitucional y/o legal.

Difusion: Accién formal de notificar respecto de la aprobacion y/o derogacién de un
Documento Normativo Institucional.

Documentos Normativos Institucionales: Son documentos normativos internos que
Agromercado puede emitir (lineamientos, procedimientos, manuales, guias, instructivos,
etc.), seguin sus competencias.

Ficha Técnica de producto y proceso: Documento Normativo Institucional que registra
de manera estructurada y resumida la informacién resultante de la caracterizacion de un
proceso o producto institucional. Incluye datos como: objetivo, entradas, salidas,
actividades claves, responsables, recursos, indicadores y normativa asociada.

Formulador: Responsable de la Unidad de Organizacién o encargado de las funciones
vinculadas a un Sistema Administrativo, quien formula el proyecto de Documento
Normativo Institucional dentro de su competencia.

Funcién: Conjunto de acciones afines y coordinadas que corresponde realizar a la entidad,
sus érganos, unidades organicas y demas niveles organizacionales, para alcanzar sus
objetivos.

Guia: Documento Normativo Institucional de caracter orientador que proporciona
recomendaciones, criterios técnicos o metodoldgicos, buenas practicas o pasos sugeridos
para facilitar la ejecucién de procesos o actividades institucionales. A diferencia del
procedimiento, no tiene caracter vinculante ni prescribe acciones obligatorias, sino que
sirve como referencia técnica o metodoldgica.

Instructivo: Documento Normativo Institucional que establece de manera detallada
instrucciones para el correcto desarrollo de una actividad, es ejercida por un solo servidor.

1 Norma Técnica N° 002 -2025-PCM-SGP
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DIRECTIVA N°004-2025/AGROMERCADO
ELABORACION, MODIFICACION Y ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS

5.13

5.14

5.15

5.16

5.17

5.18

5.19

5.20

5.21

Directiva: Documento Normativo Institucional que establece disposiciones de alcance
general y especificas respecto de los procesos de Agromercado.

Manual: Documento Normativo Institucional que compila y organiza informacién sobre
funciones, responsabilidades, estructura operativa o normativa relacionada con una
materia, unidad organizacional o sistema. A diferencia del procedimiento, no detalla
actividades paso a paso, sino que ofrece una vision general, de referencia, pudiendo incluir
descripciones de procesos, politicas internas, organigramas funcionales o referencias a
procedimientos sin desarrollarlos en detalle.

Plan: Documento Normativo Institucional que define de forma estructurada un conjunto de
objetivos, metas, acciones y recursos, orientados a alcanzar resultados concretos en un
plazo determinado. Sirve como instrumento de planificacion para guiar la toma de
decisiones y la implementacion de intervenciones en una materia especifica.

Procedimiento: Documento Normativo Institucional que describe, de forma detallada y
secuencial, las actividades que conforman un proceso institucional, identificando
responsables, insumos, productos, normativa aplicable y puntos de control. Su propésito
es estandarizar la ejecucion operativa de tareas especificas dentro de un proceso.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas que interactian y que
agregan valor, las cuales transforman elementos de entrada en productos.

Resolucién Jefatural: Es el acto administrativo emitido por el Jefe de Agromercado como
maxima autoridad ejecutiva de la entidad.

Resolucion de Gerencia General: Es el acto administrativo emitido por el Gerente
General de Agromercado.

Resolucidén de la Oficina de Administraciéon: Es el acto administrativo emitido por el Jefe
de la Oficina de Administracién de Agromercado.

Responsabilidades: define las instancias y a los servidores responsables de cumplir y
hacer cumplir lo dispuesto en los Documentos Normativos Institucionales, en los diferentes
niveles de la institucion. Las responsabilidades son de: difusion, asistencia técnica,
supervision, evaluacion y aplicacién, segun corresponda, respecto del contenido del
Documento Normativo Institucional.

DISPOSICIONES GENERALES

6.1

6.2

En esta seccién se determina los tipos de Documentos Normativos Institucionales que se
requieren regular en Agromercado en el marco de sus competencias y la ejecucion de sus
funciones.

Estructura de los Documentos Normativos Institucionales
6.2.1 Directiva

El Documento Normativo Institucional esta compuesto por:
a) Hoja de caratula con el nombre de la Directiva.

b) Hoja de control de cambios.

¢) Hoja de indice (opcional)

d) Contenido conforme a la estructura:
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6.2.2

6.2.3

6.2.4

. Objetivo

. Alcance

. Base Normativa

. Siglas o Abreviaturas

. Definiciones

. Disposiciones Generales

. Disposiciones Especificas

. Anexos (opcional)

La estructura se encuentra en el formato N° 1 (Anexo 3).

O~NOUITDAWNPEP

Manual

El Documento Normativo Institucional esta compuesto por:
a) Hoja de caratula con el nombre del Manual.

b) Hoja de control de cambios.

c) Contenido conforme a la estructura:

. Introduccién

. Indice

. Objeto

. Finalidad

. Ambito de aplicacion

. Base Normativa

. Definiciones y/o Abreviaturas

. Desarrollo

. Anexos (opcional)

La estructura se encuentra en el formato N°2 (Anexo 3)

O©CO~NOUTA WN P

Guia

El Documento Normativo Institucional esta compuesto por:
a) Hoja de caréatula con el nombre de la Guia.
b) Hoja de control de cambios.
c) Contenido conforme a la estructura:
1.indice
2. Objeto
3. Ambito de aplicacion
4. Definiciones y/o Abreviaturas
5. Desarrollo de la Guia
6. Anexo (opcional).
La estructura se encuentra en el formato N°3 (Anexo 3)

Instructivo

El Documento Normativo Institucional esta compuesto por:
a) Hoja de caratula con el nombre del Instructivo.
b) Hoja de control de cambios.
¢) Hoja de indice.
d) Contenido conforme a la estructura:
1. Objetivo
2. Ambito de aplicacion
3. Base normativa
4. Documentos de referencia
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6.2.5

6.2.6

6.2.7

5. Definiciones y/o Abreviaturas
6. Desarrollo
7. Anexo (opcional).
La estructura se encuentra en el formato N°4 (Anexo 3)

Planes

El Documento Normativo Institucional esta compuesto por:
a) Hoja de caratula con el nombre del Plan.
b) Hoja de control de cambios.
¢) Hoja de indice.
d) Contenido conforme a la estructura:
1. Objetivo
2. Ambito de aplicacion
3. Base normativa
4. Diagndstico situacional
5. Detalle del Plan
6. Crionograma o Programa de Trabajo
7. Anexo (opcional).
La estructura se encuentra en el formato N°5 (Anexo 3)

Ficha Técnica de Producto y Proceso
La estructura se encuentra en el formato N°6 (Anexo 3)
Procedimiento

La estructura se encuentra en el formato N°7 (Anexo 3)

7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1

Elementos Generales del Uso

Con el fin de asegurar la uniformidad y presentacion adecuada de los Documentos
Normativos Institucionales de Agromercado, se establecen a continuacion los lineamientos
técnicos para el uso de formato, margenes, fuente, tamano de letra y estilos tipograficos.
Estos elementos deben ser aplicados de manera obligatoria en todos los documentos
comprendidos en la presente Directiva.

7.1.1

7.1.2

Tamaio de hoja y margenes
a) Hoja: Tamafo A4 (20 mm x 297 mm).
b) Margenes de la hoja:
Encabezado = 1.0 cm., desde arriba.
Pie de pagina = 1.5 cm., desde abajo.
Margenes del contenido

Para todos los documentos

Margen superior = 3.5 cm. Margen izquierdo = 3.2 cm. Margen inferior = 2.5 cm.

Margen derecho = 2.5 cm.
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NORMATIVOS INSTITUCIONALES

7.2

7.3

7.1.3 Tamano de letra y espacios
a) Tamafio: 10
b) Tamafio: 8 Usar para el nimero de paginas.
¢) Tamafio: 8 Usar para las referencias.
d) Espaciado anterior: O pto.
e) Espaciado posterior: 0 pto.
f) Interlineado: sencillo.
7.1.4 Fuente y estilos
a) Tipo de letra: Usar fuente “Arial”.
b) Estilo de fuente: Usar “Normal’ y “Negrita” para los titulos y subtitulos.
7.1.5 Numeracioén jerarquica del contenido
Los Documentos Normativos Institucionales deberan estructurarse utilizando
numeracion jerarquica en formato decimal: 1, 1.1, 1.1.1, etc., de acuerdo con el
nivel de detalle requerido en cada seccién o subseccion.
Redaccion

A continuacién, se establecen las pautas obligatorias que deben seguirse en la redaccién

de lo
a)
b)
c)
d)
€)

f)

9)

s Documentos Normativos Institucionales:

Redactar con objetividad, orden, claridad, precisién, sencillez y correccidn linglistica
(Iéxico, gramatica, sintaxis y ortografia).

Emplear siglas solo cuando sea estrictamente necesario, entre paréntesis, en
mayusculas y sin puntos ni espacios.

Evitar oraciones y péarrafos extensos, asi como sinGnimos para expresar una misma
idea.

Garantizar la coherencia interna y la consistencia con otros Documentos Normativos
Institucionales.

Utilizar subtitulos, vifietas o numeraciones para facilitar la comprension y lectura del
contenido.

Incluir referencias normativas expresas, sefialando niamero de articulo, tipo de norma,
numero Y titulo. Ejemplo: “conforme al literal ¢ del inciso 2 del articulo 3 de la Ley N.°
30057, Ley del Servicio Civil”.

Incorporar figuras o tablas numeradas vy tituladas cuando aporten valor, evitando su
uso como imagenes para garantizar la accesibilidad.

Emision de los Documentos Normativos Institucionales

Para

la emisién o elaboracién de los Documentos Normativos Institucionales se ejecutan

las siguientes etapas: formulacion, revision y aprobacion:

7.3.1

Formulacién

Es la etapa de elaboracién y propuesta del Documento Normativo Institucional, en
la que se define su estructura, parametros técnicos, redaccion y formato, conforme
a las disposiciones institucionales vigentes.

Esta etapa comprende:
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a)

b)

>

Seleccion del tipo Documento Normativo Institucional a considerar, segun el
objetivo del documento y el ambito de aplicacion de la normativa a regular.
Elaboracion del proyecto normativo y del informe que sustenta la aprobacién
del Documento Normativo Institucional.

Sobre el informe sustento de la Directiva, Manual, Guia, Instructivo, Fichas
Técnicas de Producto y Proceso, y el Procedimiento:

El proyecto normativo debe ser presentado con un informe sustento
(fundamentacion), que contenga como minimo lo siguiente:

I. Antecedentes [Los documentos preliminares de la propuesta].

Il. Base legal [Las normas que enmarcan la propuesta de documento

normativo].

IIl. Andlisis [Contenido a continuacion].

Este debe:

- Indicar si el informe sustenta la propuesta de un documento nuevo,
modificado o actualizado, indicar el nombre del documento y cual es el
objetivo principal.

- Indicar la competencia de acuerdo al ROF de la unidad de organizacion
gue formula el Documento Normativo Institucional.

- Justificar la necesidad de contar con un nuevo documento y/o modificar y/o
actualizar uno vigente, describir brevemente el problema identificado,
cuyas causas y efectos impactan en [mencionar ambito afectado.
Mencionar brevemente como la propuesta normativa resuelve la
problematica.

- El contenido del documento se fundamenta en [describir brevemente si es
estructura, modificaciéon, derogacion, etc.], incluyendo los elementos
centrales y anexos que respaldan la propuesta.

- Adjuntar las validaciones de las unidades de organizacion que han sido
convocados, sefialar documentos formales, actas, otros.

IV. Conclusiones y recomendaciones [Sefialar de manera resumida la

fundamentacién de la propuesta del Documento Normativo Institucional,

concluyendo con su relevancia conforme al marco normativo, seguido de la
aprobacion de la unidad de organizacion que formula y los pasos a seguir para
su aprobacion].

Sobre el informe sustento de Planes:
En el caso de Planes el punto Ill Analisis, debe de contener:

I. El sustento sobre la necesidad de su aprobacién y ejecucion, que
comprenda el detalle de las actividades que serian asumidas por las
unidades de organizacion involucradas y el presupuesto involucrado en la
implementacion de las mismas.

Il. Elalineamiento del plan con los objetivos estratégicos y/o accion estratégica
institucional del Plan Estratégico Institucional (PEI) vigente y la/las
actividades operativas vinculadas del Plan Operativo Institucional (POI)
vigente.

Ill. En caso corresponda, se debe contar con la opinion las unidades de
organizacion involucradas en la ejecucion e implementacion del plan.

De la modificacién del Documento Normativo Institucional:
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7.3.2

Los Documentos Normativos Institucionales se modifican en los siguientes
supuestos:

e Para fines de mejora de los procesos involucrados.
e Modificaciones en la hormativa aplicable al documento.
e Cambios organizativos, y/o por otros mandatos legales.

Los cambios al Documento Normativo Institucional se sustentan en cualquiera
de los supuestos sefialados y deben plasmarse en el informe que sustenta el
proyecto de modificacién del Documento Normativo Institucional.

Los cambios se refieren a modificaciones puntuales de las disposiciones del
Documento Normativo Institucional vigente, por tanto, se registra las
modificaciones en la hoja de control de cambios, se versionan a partir del
documento inicial y/o se determina el nUmero de versién, segun el nimero que
corresponda.

> De la actualizacion del Documento Normativo Institucional:

Los Documentos Normativos Institucionales se actualizan en los siguientes
supuestos:

- Parafines de mejora de los procesos involucrados, y/o por modificaciones
en la normativa aplicable al documento, y/o por cambios organizativos, y/o
por otros mandatos en normas nacionales.

- Los cambios al Documento Normativo Institucional se sustentan en
cualquiera de los supuestos sefialados y deben plasmarse en el informe
gue sustenta el proyecto de actualizacion del Documento Normativo
Institucional.

- En la actualizacion los cambios en el Documento Normativo Institucional
son estructurales, por tanto, se realiza la derogacion del Documento
Normativo Institucional, y se procede a actualizar, se continlia la version
del documento en la Hoja de Cambios.

Revisién

Etapa de verificacién del proyecto de Documento Normativo Institucional, para
analizar la justificacion de la iniciativa normativa y el cumplimiento de las
disposiciones del presente numeral.

Para dar inicio a la revisién técnica y legal, se debe tener:

a) Informe del formulador que sustenta y justifica la aprobacion del documento (ver
el contenido del informe en el numeral 7.3.1)

b) Proyecto de Documento Normativo Institucional con el V°B° de los responsables
de su formulacion. En archivo pdf y en Word.

¢) En caso el proyecto tiene por finalidad modificar un Documento Normativo
Institucional vigente, debera presentarse con la versién actualizada e incluir el
detalle de los cambios en la hoja de control respectiva

d) El proyecto de Documento Normativo Institucional debe ser presentado a la
OPP para las acciones de aprobacion.
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Esta etapa comprende:

a) La emision de un informe con viabilidad técnica respecto al proyecto normativo,
emitido por la OPP, donde la revision se realiza en relacién a:

e Concordancia de su contenido con las funciones establecidas en el
Reglamento de Organizacion y Funciones de Agromercado.
Revisidn si el proyecto normativo estd debidamente sustentado.
Cumplimiento con lo dispuesto en la presente Directiva.

b) La emision de un informe con viabilidad juridica respecto al proyecto normativo,
emitido por la OAJ donde la revision se realiza en relacion a:

e Coherencia con el marco normativo conforme a la materia.

e Revision si el proyecto normativo esta debidamente sustentado.
e Cumplimiento con lo dispuesto en la presente Directiva.

e Analisis juridico del proyecto normativo.

En el caso de la revision de las Fichas Técnicas de Producto y Proceso, y del
Procedimiento, solo se realizara la revision técnica del Documento Normativo
Institucional.

7.3.3 Aprobacion

Etapa de conformidad del Documento Normativo Institucional mediante la
suscripcién o firma del o de los roles en la caratula del Documento Normativo
Institucional en version final. Esta etapa comprende:

a) La suscripcion por el/la titular de la unidad de organizacion o el encargado de
las funciones de la materia quien formula el documento.

b) La suscripcion de los/as titulares de las unidades de organizacion que emiten
la viabilidad técnica vy juridica.

c) La suscripcion de la que emite el dispositivo legal correspondiente segun lo
indicado en el Anexo N°2.

7.4 Lista maestra de Documentos Normativos Institucionales de Agromercado

La OPP realiza un registro actualizado de los Documentos Normativos Institucionales. Para
tal fin, cada unidad de organizacién formulador del Documento Normativo Institucional,
proporciona la version final en archivo digital y editable para compendiar y difundir los
Documento Normativo Institucional.

Los Documentos Normativos Institucionales se registran en el formato N° 8 (Anexo 3).
“Lista Maestra de Documentos Normativos Institucionales de Agromercado”. Comprende
los siguientes datos:

Del Documento Normativo Institucional:

a) Tipo de Documento Normativo Institucional
b) Nimero

c) Denominacién

d) Estado,
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e)

f)

Version
Proceso y procedimiento relacionado (cédigo y denominacion del proceso).

Del dispositivo legal que aprueba el Documento Normativo Institucional;

a)
b)
c)
d)

Tipo de dispositivo legal
NUmero

Fecha de publicacion
Enlace virtual

8. DISPOSICIONES FINALES

8.1 Para el cumplimiento del presente Documento Normativo Institucional se determina que el
periodo de revisién y actualizacién de los Documentos Normativos Institucionales no puede
superar los dos (02) afios.

8.2 Lapresente Directiva no es aplicable para aquellos Documentos Normativos Institucionales
que su formulacion, contenido y/o aprobacidn se encuentren regulados por un ente rector
en la materia.

8.3 Las situaciones no previstas en la presente Directiva se evaluan y resuelven por la OPP.

9. ANEXOS

Anexo 1

Codificacion de los documentos

Anexo 2

Definicion y ambito de aplicacion de los Documentos Normativos Institucionales

Anexo 3

- Formato 1 Directiva

- Formato 2 Manual

- Formato 3 Guia

- Formato 4 Instructivo

- Formato 5 Plan

- Formato 6 Ficha Técnica de Producto y Proceso
- Formato 7 Procedimiento

- Formato 8 Lista Maestra de Documentos Normativos Institucionales de Agromercado

Anexo 1
Codificaciéon de los Documentos Normativos Institucionales
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1. Codificacién
A fin de velar por un adecuado acervo institucional, los Documentos Normativos Institucionales
tienen una asignaciéon de un cédigo de identificaciéon Unico, los mismos que son correlativos por
cada tipo de Documento Normativo Institucional y se estructuran de la siguiente manera:

Tipo de Documento Normativo Institucional + Numero identificatorio + Afio de
aprobacion + Siglas de la entidad

2. Tipo de documento:
Identifica el tipo de Documento Normativo Institucional elaborado, empleando dos letras del
alfabeto de acuerdo al siguiente cuadro:

Tipo Documento
DI Directiva
MA Manual
GU Guia
IN Instructivo
PL Plan

3. Numero identificatorio:
Numero de tres digitos correlativo por cada tipo de Documento Normativo Institucional.

El numero identificatorio asignado al Documento Normativo Institucional es invariable, salvo que
se derogue el Documento Normativo Institucional, en el que se debe asignar un nuevo numero
identificatorio.

4. Ano de aprobacion:
Corresponde al afio en el que se aprueba el Documento Normativo Institucional; éste no afecta
la correlacién del numero identificatorio asignado a cada tipo de documento.

DI-001-2025/AGROMERCADO

En el caso de la Ficha Técnica de Producto y Proceso y Procedimiento, la codificacién se
sera:

a) Los procesos se codifican de acuerdo con la siguiente estructura:
PXYY.ZZ.AA...
PX: Representa al tipo de proceso, y pueden ser:

- PE: Proceso Estratégico

- PM: Proceso Misional

- PA: Proceso de Apoyo o Soporte

YY: Correlativo iniciando en 01, representa el nivel 0 del proceso
ZZ: Correlativo iniciando en 01, representa el nivel 1 del proceso

AA: Correlativo iniciando en 01, representa el nivel 2 del proceso
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De acuerdo con la desagregacion del proceso se podra tener “n” niveles de procesos.

b) Los procedimientos se codifican de acuerdo con la siguiente estructura:

PR- (Cddigo del Proceso a procedimentar)

Anexo 2
Nivel de Aprobacién de los Documentos Normativos Institucionales
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Tipo de documento

Niveles de aprobacién

Directiva

Resolucién Jefatural, cuando se trate de materias sustantivas.
Resolucién de Gerencia General, cuando se trate de materia que
involucre a mas de un érgano de administracién interna.
Resolucién de la Oficina de Administracion, cuando se trate
materias de los sistemas administrativos a su cargo.

Manual

Resolucién Jefatural, cuando trate de materias sustantivas.
Resolucién de Gerencia General, cuando se trate de materia que
involucre a mas de un érgano de administracién interna.
Resolucién de la Oficina de Administracion, cuando se trate
materias de los sistemas administrativos a su cargo.

Resolucién Directoral, cuando trate de materias sustantivas.
Resolucién de Gerencia General, cuando se trate de materia que
involucre a mas de un érgano de administracién interna.
Resolucién de la Oficina de Administracién, cuando se trate
materias de los sistemas administrativos a su cargo.

Instructivo

Resolucion del Organo donde se ejecuta el proceso.

Plan

Resolucion Jefatural, cuando trate de materias sustantivas.
Resolucién de Gerencia General, cuando trate de materia de
indole administrativa.

Ficha Técnica de
Producto y Proceso

Memorando Mdltiple interno del 6rgano responsable del proceso.

Procedimiento

Memorando Mdltiple interno del rgano responsable del proceso.
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Anexo 3
Formato 1 Directiva
Formato 2 Manual
Formato 3 Guia
Formato 4 Instructivo
Formato 5 Plan
Formato 6 Ficha Técnica de Producto y Proceso
Formato 7 Procedimiento

Formato 8 Lista Maestra de Documentos Normativos Institucionales de Agromercado
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NOMBRE DE LA DIRECTIVA
DIRECTIVA N°XX-20XX/AGROMERCADO

ROL ‘ NOMBRE (07.\3{ce] FIRMA

Formulado
por:

Revisado

por:

Aprobado
por:
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Control de cambios

Version Seccidn Descripcion del cambio
00 XX Version inicial del documento xx/0x/20xx
Notas:

1/ Sefialar los articulos, numerales, literales, anexos, etc. que genera la modificacion del documento.
2/ Sefialar la unidad de organizacion que formula la nueva version del documento.
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DIRECTIVA N°0xx-20xx/AGROMERCADO
Nombre de la Directiva

10.0BJETIVO

11.ALCANCE

12.BASE NORMATIVA

NOMBRE DE LA DIRECTIVA

13.SIGLAS O ABREVIATURAS

14.DEFINICIONES

15.DISPOSICIONES GENERALES

16.DISPOSICIONES ESPECIFICAS

17.DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS (OPCIONAL)

18.ANEXOS (OPCIONAL)

Contenido de la caratula

ETAPA

DESCRIPCION

Formulado por:

Suscripcién de los/as responsables de las unidades de organizacion y/o
servidores encargados de funciones de una materia en especifico, que
formulan el Documento Normativo Institucional (elaboracion y presentacion
segun corresponda)

Revisado por:

Suscripcién de los/as responsables de las unidades de organizacion que
emiten la viabilidad técnica y juridica, OPP y OGAJ.

Aprobado por:

Suscripcién del responsale que emite el dispositivo legal correspondiente.

Tabla de contenido

CONTENIDO DESCRIPCION DEL CONTENIDO
Primera hoja que contiene la identificacién completa del documento:
Caratula Denominacion, codificacién y fecha de vigencia. Ademas, se sefialan los

responsables en las etapas de emision del documento y las firmas de
aprobacién.

Hoja de control de cambios

Lista de ocurrencias de modificacion y/o actualizacién del documento.

Encabezado

Titulo del Documento
Normativo Institucional

Se refieren al titulo de la Directiva

Fecha de aprobacion

Es la fecha de aprobacién del Documento Normativo Institucional.

Contenido

1. Objetivo

Estructura del Objetivo:

Verbo + éQué? + £Para qué? + éComo?

conel finde .../ através de../

(en infinitivo
ar, er, ir)

(elemento sobre el

ara... mediante....
que recae el verba) P /

utilizando...
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CONTENIDO

DESCRIPCION DEL CONTENIDO

2. Ambito de aplicacion

Indica a quiénes se dirige el Documento Normativo Institucional, como los
servidores, unidades de organizacion u otros actores, segun corresponda.

3. Base Normativa

Normas legales y reglamentarias que fundamentan la elaboraciéon y emisién
del Documento Normativo Institucional.

4. Siglas y Abreviaturas

Relacién de palabras, expresiones o nombres de instituciones que se
presentan en forma abreviada en el documento, con su correspondiente
desarrollo completo, a fin de facilitar su comprensién y uso uniforme.

5. Definiciones

Términos, conceptos o expresiones utilizados en el documento, cuya definicién
€S necesaria para su correcta interpretacion.

6. Disposiciones Generales

Normas de caracter general vinculadas al objetivo del documento, de
aplicacion y cumplimiento obligatorio por parte de Agromercado, segin
corresponda.

7. Disposiciones Especificas

Normas de caracter particular que desarrollan y detallan lo establecido en las
disposiciones generales.

8. Disposiciones
Complementarias (Opcional)

Normas de caracter adicional. Pueden ser:

- Transitorias: normas orientadas a regular de modo provisional situaciones
juridicas o supuestos de hecho que se produzcan después de la entrada en
vigor de la directiva.

- Finales: Preceptos residuales que por su naturaleza y contenido no pueden
ubicarse en ninguna parte del texto de la Directiva.

9. Anexos (Opcional)

Documentos complementarios que se adjuntan al texto principal y refuerzan su
desarrollo técnico 0 normativo.
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NOMBRE DEL MANUAL
MANUAL N°XX-20XX/AGROMERCADO

ROL NOMBRE (07.\3{ce] FIRMA

Formulado
por:

Revisado

por:

Aprobado
por:
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Control de cambios

Version Seccion Descripcion del cambio
00 XX Version inicial del documento xx/0x/20xx
Notas:

1/ Sefialar los articulos, numerales, literales, anexos, etc. que genera la modificacion del documento.
2/ Sefialar la unidad de organizacion que formula la nueva version del documento.
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MANUAL N°0xx-20xx/AGROMERCADO
Nombre del Manual

1. INTRODUCCION
2. INDICE
3. OBJETO

4. FINALIDAD

NOMBRE DEL MANUAL

5. AMBITO DE APLICACION

6. BASE NORMATIVA

7. DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS

8. DESARROLLO

9. ANEXOS (OPCIONAL)

Contenido de la caratula

ETAPA

DESCRIPCION

Formulado por:

Suscripcién de los/as responsables de las unidades de organizacion y/o
servidores encargados de funciones de una materia en especifico, que
formulan el Documento Normativo Institucional (elaboracion y presentacion
segun corresponda)

Revisado por:

Suscripcién de los/as responsables de las unidades de organizacion que
emiten la viabilidad técnica y juridica, OPP y OGAJ.

Aprobado por:

Suscripcién del responsable que emite el dispositivo legal correspondiente.

Tabla de contenido

CONTENIDO DESCRIPCION DEL CONTENIDO
Primera hoja que contiene la identificacién completa del documento:
Caratula Denominacion, codificacién y fecha de vigencia. Ademas, se sefialan los

responsables en las etapas de emision del documento y las firmas de
aprobacién.

Hoja de control de cambios

Lista de ocurrencias de modificacion y/o actualizacién del documento.

Encabezado

Titulo del Documento
Normativo Institucional

Se refieren al titulo del Manual

Fecha de aprobacion

Es la fecha de aprobacién del Documento Normativo Institucional.

Contenido

1. Introduccion

Explicar de que trata el manual y cual es la utilidad e importancia institucional
de su aplicacion.

2. indice

Lista ordenada que muestra los titulos o secciones de un documento, junto
con la pagina donde se encuentran.
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CONTENIDO DESCRIPCION DEL CONTENIDO
3. Objeto Indicar cual es el propésito institucional del Manual que se elabora
4. Finalidad Indicar cual es el fin institucional del Manual que se realiza.

5. Ambito de aplicacion

Indica a quiénes se dirige el Documento Normativo Institucional, como los
servidores, unidades de organizacion u otros actores, segun corresponda.

6. Base Normativa

Normas legales y reglamentarias que fundamentan la elaboraciéon y emisién
del Documento Normativo Institucional.

7. Definiciones y Abreviaturas

Términos, conceptos o expresiones utilizados en el documento, cuya definicion
es necesaria para su correcta interpretacion. Para las abreviaturas se refiere a
la relacién de palabras, expresiones o nombres de instituciones que se
presentan en forma abreviada en el documento, con su correspondiente
desarrollo completo, a fin de facilitar su comprension y uso uniforme.

8. Desarrollo

Redactar los pasos a seguir para desarrollar el Manual de Manera detallada y
comprensible

9. Anexos (Opcional)

Documentos complementarios que se adjuntan al texto principal y refuerzan su
desarrollo técnico o normativo.
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NOMBRE DE LA GUIA
MANUAL N°XX-20XX/AGROMERCADO

ROL ‘ NOMBRE CARGO FIRMA

Formulado
por:

Revisado

por:

Aprobado
por:
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Control de cambios

Version Seccion Descripcion del cambio
00 XX Version inicial del documento xx/0x/20xx
Notas:

1/ Sefialar los articulos, numerales, literales, anexos, etc. que genera la modificacion del documento.
2/ Sefialar la unidad de organizacion que formula la nueva version del documento.
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GUIA N°0xx-20xx/AGROMERCADO
Nombre de la Guia

1. iNDICE

2. OBJETO

NOMBRE DE LA GUIA

3. AMBITO DE APLICACION

4. DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS

5. DESARROLLO DE LA GUIA

6. ANEXOS (OPCIONAL)

Contenido de la caratula

ETAPA

DESCRIPCION

Formulado por:

Suscripcién de los/as responsables de las unidades de organizaciéon y/o
servidores encargados de funciones de una materia en especifico, que
formulan el Documento Normativo Institucional (elaboracién y presentaciéon
segun corresponda)

Revisado por:

Suscripcién de los/as responsables de las unidades de organizacién que
emiten la viabilidad técnica y juridica, OPP y OGAJ.

Aprobado por:

Suscripcién del responsable que emite el dispositivo legal correspondiente.

Tabla de contenido

CONTENIDO DESCRIPCION DEL CONTENIDO
Primera hoja que contiene la identificacién completa del documento:
Caratula Denominacion, codificacion y fecha de vigencia. Ademas, se sefialan los

responsables en las etapas de emisién del documento y las firmas de
aprobacion.

Hoja de control de cambios

Lista de ocurrencias de modificacion y/o actualizacion del documento.

Encabezado

Titulo del Documento
Normativo Institucional

Se refieren al titulo de la Guia

Fecha de aprobacién

Es la fecha de aprobacion del Documento Normativo Institucional.

Contenido

1. Introduccién

Explicar de que trata la Guia y cual es la utilidad e importancia institucional de
su aplicacion.

Lista ordenada que muestra los titulos o secciones de un documento, junto

2. indice Ao

con la pagina donde se encuentran.
3. Objeto Indicar cual es el propésito institucional de la Guia que se elabora
4. Finalidad Indicar cual es el fin institucional de la Guia que se realiza.

5. Ambito de aplicacion

Indica a quiénes se dirige el Documento Normativo Institucional, como los
servidores, unidades de organizacion u otros actores, segin corresponda.

6. Base Normativa

Normas legales y reglamentarias que fundamentan la elaboracion y emisién
del Documento Normativo Institucional.
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CONTENIDO DESCRIPCION DEL CONTENIDO

Términos, conceptos o expresiones utilizados en el documento, cuya definicién
es necesaria para su correcta interpretacion. Para las abreviaturas se refiere a
7. Definiciones y Abreviaturas | la relacion de palabras, expresiones o nombres de instituciones que se
presentan en forma abreviada en el documento, con su correspondiente
desarrollo completo, a fin de facilitar su comprensién y uso uniforme.

8. Desarrollo Redactar _Ios pasos a seguir para desarrollar la Guia de manera detallada y
comprensible

Documentos complementarios que se adjuntan al texto principal y refuerzan su
desarrollo técnico o normativo.

9. Anexos (Opcional)




FORMATO 4 INSTRUCTIVO



INSTRUCTIVO N°0xx-20xx/AGROMERCADO
Nombre del Instructivo

IN-xx-2025
Versién: 00
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ROL

Formulado
por:

NOMBRE DEL INSTRUCTIVO

MANUAL N°XX-20XX/AGROMERCADO

NOMBRE

CARGO

FIRMA

Revisado
por:

Aprobado
por:
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Control de cambios

Version Seccion Descripcion del cambio
00 XX Version inicial del documento xx/0x/20xx
Notas:

1/ Sefialar los articulos, numerales, literales, anexos, etc. que genera la modificacion del documento.
2/ Sefialar la unidad de organizacion que formula la nueva version del documento.
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INSTRUCTIVO N°0xx-20xx/AGROMERCADO
Nombre del Instructivo

INDICE

1. OBJETIVO

NOMBRE DEL INSTRUCTIVO

2. AMBITO DE APLICACION

3. BASE NORMATIVA

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

5. DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS

6. DESARROLLO DEL INSTRUCTIVO

7. ANEXOS (OPCIONAL)

Contenido de la caratula

ETAPA

DESCRIPCION

Formulado por:

Suscripcién de los/as responsables de las unidades de organizaciéon y/o
servidores encargados de funciones de una materia en especifico, que
formulan el Documento Normativo Institucional (elaboracién y presentacion
segun corresponda)

Revisado por:

Suscripcién de los/as responsables de las unidades de organizacién que
emiten la viabilidad técnica y juridica, OPP y OGAJ.

Aprobado por:

Suscripcién del responsable que emite el dispositivo legal correspondiente.

Tabla de contenido

CONTENIDO DESCRIPCION DEL CONTENIDO
Primera hoja que contiene la identificacién completa del documento:
Caratula Denominacion, codificacion y fecha de vigencia. Ademas, se sefialan los

responsables en las etapas de emisién del documento y las firmas de
aprobacion.

Hoja de control de cambios

Lista de ocurrencias de modificacion y/o actualizacion del documento.

Encabezado

Titulo del Documento
Normativo Institucional

Se refieren al titulo del Instructivo

Fecha de aprobacién

Es la fecha de aprobacion del Documento Normativo Institucional.

indice
Lista ordenada que muestra los titulos o secciones de un documento, junto con la pagina donde se
encuentran
Contenido
Estructura del Objetivo:
Verbo + éQué? + £Para qué? + éComo?
1. Objetivo conel fin de ../ a través de.../

{en infinitivo
ar, er, ir)

(elemento sobre el

ara... mediante....
que recae el verba) P !

utilizando...
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CONTENIDO

DESCRIPCION DEL CONTENIDO

. Ambito de aplicacion

Indica a quiénes se dirige el Documento Normativo Institucional, como los
servidores, unidades de organizacion u otros actores, segun corresponda.

. Base Normativa

Normas legales y reglamentarias que fundamentan la elaboracién y emisién
del Documento Normativo Institucional.

. Documentos de Referencia

Documentos o antecedentes que sustentan la necesidad o justifican la razén
de elaborar el Instructivo

. Definiciones y Abreviaturas

Términos, conceptos o expresiones utilizados en el documento, cuya definicion
es necesaria para su correcta interpretacion. Para las abreviaturas se refiere a
la relacién de palabras, expresiones o nombres de instituciones que se
presentan en forma abreviada en el documento, con su correspondiente
desarrollo completo, a fin de facilitar su comprension y uso uniforme.

. Desarrollo

Redactar los pasos a seguir para desarrollar del Instructivo de manera
detallada y comprensible

~

. Anexos (Opcional)

Documentos complementarios que se adjuntan al texto principal y refuerzan su
desarrollo técnico 0 normativo.
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PLAN N°0xx-20xx/AGROMERCADO
Nombre del Plan

PL-xx-2025
Versién: 00
Fecha: xx/xx/20xx
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ROL

Formulado
por:

MANUAL N°XX-20XX/AGROMERCADO

NOMBRE

NOMBRE DEL PLAN

CARGO

FIRMA

Revisado
por:

Aprobado
por:
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Control de cambios

Version Seccion Descripcion del cambio
00 XX Version inicial del documento xx/0x/20xx
Notas:

1/ Sefialar los articulos, numerales, literales, anexos, etc. que genera la modificacion del documento.
2/ Sefialar la unidad de organizacion que formula la nueva version del documento.
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INDICE

1. OBJETIVO

NOMBRE DEL PLAN

2. AMBITO DE APLICACION

3. BASE NORMATIVA

4. DIAGNOSTICO SITUACIONAL

5. DETALLE DEL PLAN

6. CRONOGRAMA O PROGRAMA DE TRABAJO

7. ANEXOS (OPCIONAL)

Contenido de la caratula

ETAPA

DESCRIPCION

Formulado por:

Suscripcién de los/as responsables de las unidades de organizaciéon y/o
servidores encargados de funciones de una materia en especifico, que
formulan el Documento Normativo Institucional (elaboracién y presentacion
segun corresponda)

Revisado por:

Suscripcién de los/as responsables de las unidades de organizacién que
emiten la viabilidad técnica y juridica, OPP y OGAJ.

Aprobado por:

Suscripcién del responsable que emite el dispositivo legal correspondiente.

Tabla de contenido

CONTENIDO DESCRIPCION DEL CONTENIDO
Primera hoja que contiene la identificacién completa del documento:
Caratula Denominacion, codificacion y fecha de vigencia. Ademas, se sefialan los

responsables en las etapas de emisién del documento y las firmas de
aprobacion.

Hoja de control de cambios

Lista de ocurrencias de modificacion y/o actualizacion del documento.

Encabezado

Titulo del Documento
Normativo Institucional

Se refieren al titulo del Plan

Fecha de aprobacién

Es la fecha de aprobacion del Documento Normativo Institucional.

indice
Lista ordenada que muestra los titulos o secciones de un documento, junto con la pagina donde se
encuentran
Contenido DESCRIPCION DEL CONTENIDO
Estructura del Objetivo:

Verbo + éQué? + £Para qué? + éComo?

1 ObjetIVO (en infinitivo (elemento sobre el con el fin de../ @ tra\_.'és de../
) para... mediante.... [
ar, er, ir) que recae el verba) utilizando




PL-xx-2025

PLAN N°0xx-20xx/AGROMERCADO Versién: 00
Nombre del Plan Fecha: xx/xx/20xx

Pagina 41 de 55

CONTENIDO

DESCRIPCION DEL CONTENIDO

2. Ambito de aplicacion

Indica a quiénes se dirige el Documento Normativo Institucional, como los
servidores, unidades de organizacion u otros actores, segun corresponda.

3. Base Normativa

Normas legales y reglamentarias que fundamentan la elaboracién y emisién
del Documento Normativo Institucional.

4. Diagnostico situacional

Hacer un andlisis del estado situacional el cual intervendréa el Plan a realizar

5. Detalle del Plan

Redactar de forma detalla las actividades a realizar en el periodo de
ejecucion del Plan en mencién.

6. Cronograma o programa
de trabajo

Indicar las actividades a realizar en funcién a un horizonte temporal medible

7. Anexos (Opcional)

Documentos complementarios que se adjuntan al texto principal y refuerzan su
desarrollo técnico o normativo.




FORMATO 6 FICHA TECNICA DE
PRODUCTO Y PROCESO



FICHA TECNICA DEL PROCESO Y PRODUCTO

Cédigo del Proceso - Nombre de Proceso (Tipo de letra: Calibri, Negrita y tamafio de letra: 9)

Version: (Si es version inicial colocar
00)
Fecha:

Para el contenido de la ficha aplicar el Tipo de letra: Calibriy tamafio de letra: 9, para los cuadros y diagramas podrd ajustarse el tamarfio de letra segtin su presentacion.

Cadigo del proceso

(Colocar el codigo del proceso)

Nombre del proceso

(Colocar el nombre del proceso, el cual debe ser redactado en sustantivo y debe permitir
identificar claramente al proceso y diferenciarlo de los demds)

Dueio del proceso

(Responsable del 6rgano que ejecuta un proceso y garantiza que su producto sea ofrecido segun las
necesidades y expectativas de las personas.)

Tipo de proceso

(Colocar si es Estratégico, Misional,
Apoyo)

D

(Fin Gltimo que se pretende alcanzar con la ejecucion del proceso, ¢,por qué el proceso agrega valor? Debe guardar coherencia con el nombre
del proceso.)

D estratégico

(Objetivo estratégico, accién estratégica u actividad operativa establecidos al cual se vincula el proceso.)

Base Normativa (aplicable al proceso nivel n)

1. (Base normativa en donde el proceso esta inmerso)

2.

Documentos normativos

Las referidas normas incluyen sus modificatorias.

ELEMENTOS DEL PROCESO (aplicable solo al proceso nivel n)

Proveedores

Entradas

Productos

Clientes

(Personas (naturales o juridicas) u
otro proceso que proveen las
entradas al proceso.

¢ (Necesidades y expectativas de las
personas que ingresan al proceso.
Pueden ser tangibles (expedientes,
formularios, escritos, reclamos, otros)
o intangibles (informacion, normas,
otros). Pueden ser productos de otros
procesos. Puede ser mas de uno)

e (Resultado (s) de wun

proceso,
entendido como los bienes, servicios
ylo regulaciones que recibe una
persona u otro proceso y que deben
contar con los requisitos necesarios
para satisfacer sus necesidades y
expectativas)

Requisitos: Indicar los requisitos del
producto necesarios para satisfacer
las necesidades y expectativas de los
clientes.

(Receptor final del producto, pueden ser

personas
proceso.)

(naturales o juridicas) u otro




FICHA TECNICA DEL PROCESO Y PRODUCTO Version: (Si es version inicial colocar

‘l Cédigo del Proceso - Nombre de Proceso (Tipo de letra: Calibri, Negrita y tamafio de letra: 9) (F)Ziha:
ELEMENTOS DEL PROCESO (aplicable a los procesos nivel 0 hasta nivel n-1)
Proveedores Entradas Proces?]?vi(la menor Productos Clientes
¢ (Resultado (s) de un proceso,
e (Necesidades y expectativas de entendido como los bienes, servicios
las personas que ingresan al y/o regulaciones que recibe una
(Personas (naturales o proceso. Pueden ser tangib_les (Se listaran los persona u otro proceso y que deb_en
juridicas) u otro proceso (exp_edlentes, formularios, | procesos contar con los requisitos necesarios (Receptor final del producto
que proveen las entradas escritos, rgclamos,_, otros) o desagrggados con su para sat_lsfacer sus necesidades y pueden ser personas (naturalesc;
al proceso intangibles (informacion, normas, respectlv_a} expec_ta_tlvas) _ o juridicas) u otro proceso.)
’ otros). Pueden ser productos de | codificacion) Requisitos: Indicar los requisitos )
otros procesos. Puede ser mas de del producto necesarios para
uno) satisfacer las necesidades 'y
expectativas de los clientes.

Siglas o Abreviaturas y Definiciones (aplicable solo al proceso nivel n)

a. Siglas o Abreviaturas:
Se listardn siglas o abreviaturas usadas para caracterizar el proceso, e;j:

e OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto

b. Definiciones:
Se incluirdn las definiciones que por su diversa acepcion requieran de una definicion para estandarizar su uso, que permitan una mejor comprension y aplicacion del proceso. Se citan
en orden alfabético, ej:

e Actividades: Es el conjunto articulado de tareas permanentes, continuas, interrelacionadas y secuenciales que consumen los insumos necesarios (recursos humanos, tecnoldgicos y
financieros) para la generacién de los productos.

Condiciones del Proceso (aplicable solo al proceso nivel n)

e Plazos, reglas de negocio.

ACTIVIDADES DEL PROCESO (aplicable solo al proceso nivel n)




FICHA TECNICA DEL PROCESO Y PRODUCTO
‘ Cédigo del Proceso - Nombre de Proceso (Tipo de letra: Calibri, Negrita y tamafio de letra: 9)

Version: (Si es version inicial colocar
00)
Fecha:

N° Actividad

Registro

Responsable

Unidad de Organizacion

Listar las actividades de acuerdo a lo sefialado en el diagrama de flujo. Ej.

1 . . . - E ialista / Analist: OPP
Revisar la normativa y los requerimientos de las UO. specialista / Analista
Elaborar/ actualizar el inventario de procesos. PE02.02.02-F01 - .

2 . g . Especialista / Analista oPP
Continua en paralelo las actividades 4 y 5. Inventario de procesos pecialista / :

3 Revisary va.Ilda.rllnventarlo de procesos en funa{orjl a los productos/ clientes. Correo electrénico Duefio de Proceso Uo
Nota: La validacion se realiza mediante correo electrdnico.
Revisar informe de opinidn técnica.

4 ¢Es conforme? - Jefe OPP
No: Ir a la actividad 13.
Si: Ir a la actividad 16.

5 (...) (...) (...) (...)

6 (...) (...) (...) (...)
Difundir ficha técnica de procesos.

| oni - .
7 Correo electronico, Especialista / Analista OPP

Fin del proceso
Nota: Mediante la intranet, memorando y correo electrénico.

memorando

RECURSQOS (aplicable al proceso nivel n)

Recursos Humanos * (Servidores que ejecutan el proceso)

Instalaciones

¢ (Infraestructura fisica donde se ejecutan los procesos)

Sistemas Informaticos

» (Sistema funcional integrado que permita a usuarios obtener, compartir y gestionar informacion.)

Equipos ¢ (Equipamiento utilizado para la ejecucion del proceso, pueden ser: computadoras, impresoras, laptops, material deportivo)




FICHA TECNICA DEL PROCESO Y PRODUCTO
‘ Cédigo del Proceso - Nombre de Proceso (Tipo de letra: Calibri, Negrita y tamafio de letra: 9)

Version: (Si es version inicial colocar
00)
Fecha:

Formatos (aplicable solo al proceso nivel n)

Colocar los formatos usados en el proceso nivel n
Cadigo del formato: (Codigo del proceso)-F(Correlativo de dos digitos) Ejem: PE02.02-F01

Riesgos (aplicable solo al proceso nivel n)

(Situaciones que pueden generar desvios en el cumplimiento de los objetivos del proceso para la entrega de productos. En caso ya se haya identificado en el marco del

Sistema de Control interno o los otros sistemas de gestion, colocarlos en esta parte.)

Diagrama de Proceso




FICHA TECNICA DEL PROCESO Y PRODUCTO Version: (Si es version inicial colocar

. 00,
Cédigo del Proceso - Nombre de Proceso (Tipo de letra: Calibri, Negrita y tamafio de letra: 9) Feiha:

DIAGRAMA DEL PROCESO — NIVEL 0 HASTA EL N-1

Persona proveedora del
proceso

Codigo de Proceso - Nombre
del Proceso proveedor

Entrada de
persona

Entrada de procesa provesdor

o

Proceso
desagregado

Proceso

desagregado

Producto de
proceso

Cadigo del Proceso - Mombre del Proceso {hasta n-1)

desagregado
orea Proceso Producto de
desagregado praceso
desagregado
Producto de proceso n
> - —— ———— -
desagregado = calidaa !
1 proceso |
_____ salidaa __ ___ __________________/1 cliente 1
! persona

V W

Persona que recibe el
roducto

Codigo de Proceso - Nombre
del Proceso cliente




FICHA TECNICA DEL PROCESO Y PRODUCTO

Version: (Si es version inicial colocar

‘ Cédigo del Proceso - Nombre de Proceso (Tipo de letra: Calibri, Negrita y tamafio de letra: 9) (F)g:ha-
DIAGRAMA DEL PROCESO — NIVEL N
Persona que recibe el
producto (como persona,
un grupo de personas,
una organizacién, otro
proceso, entre otros que
requiere o necesita el Resultado del
inicio del proceso) proceso, entendido
- como los bienes y
[ servicios que recibe
k4 una personay que
& satisfacen sus
Necesidades y expectativas L necesidadesy
de las personas que . expectativas
ingresan al proceso para V A
ser transformados en los -‘—‘—\'——_ : Elementos de 1
productos: expedientes, | entradaal proceso -
~ Producto

formularics, solicitudes,
escritos, reclamos,
denuncias o informacién

Nombre del proceso

Unidad de
organizacién o puesto
que ejecuta las
actividades del
proceso, enlo quele
compete

de proceso

Nom

I
I
1
I
|

v Divergencia Conwvergencia
% Actividad 1 Actividad 2 Actividad 3 Actividad 7
4
Inicio Fin
3 Actividad 4 Actividad 5 Actividad 6
=

/

Actividades del
proceso




FICHA TECNICA DEL PROCESO Y PRODUCTO
Cédigo del Proceso - Nombre de Proceso (Tipo de letra: Calibri, Negrita y tamafio de letra: 9)

Version: (Si es version inicial colocar
00)
Fecha:

Control de cambios

Version

Seccion

Descripcion del cambio

Fecha

00

Version inicial del documento




FORMATO 7 PROCEDIMIENTO



PROCEDIMIENTO
Cddigo del procedimiento - Nombre del Version:
" Procedimiento (Tipo de letra: Calibri y tamafio de Fecha:
letra: 11)

Para el contenido de la ficha aplicar el Tipo de letra: Calibri y tamafio de letra: 9, para los cuadros y diagramas podrd
ajustarse el tamarfio de letra segun su presentacion.

Cadigo del procedimiento (Colocar el codigo del procedimiento) Version (Si es version inicial colocar 00)

(Nombre y codigo del proceso que se estd procedimentando. El mismo nombre que se

Nombre del procedimiento . . L
menciona en la Ficha técnica del proceso.)

Alcance del procedimiento

(Identificar los extremos del procedimiento y las UO involucradas en el procedimiento)

TAREAS
N° Descripcion de las tareas Registro Responsable Unld_ad d.ei
Organizacion
INICIO
(Colocar las tareas sefialadas en el
diagrama de flujo del procedimiento y la (La UO de
1 descripcién o detalle que se considere | (Si existe un registro de la | (Es el ejecutor donde
necesaria para facilitar su entendimiento) tarea) de la tarea) pertenece el
responsable)
Nota:
(Si hubiera nota, colocarlo en letra
cursiva)
2
(Afadir tantas filas como tareas existan
3 en el diagrama de procedimiento)
Al finalizar cada corriente del flujo colocar
FIN
Anexos

Informacion complementaria adjuntos al documento que refuerza su desarrollo y contenido (evitar repetir la
informacién contenida en la ficha técnica de proceso).
Diagrama de flujo del procedimiento

Nota: El procedimiento no debe contener informacion distinta a la Ficha del producto y proceso del cual se
deprende, a excepcion de la descripcion de las tareas, las cuales son la desagregacion mas especifica de las
actividades del proceso. No puede haber mas de un procedimiento por proceso.



PROCEDIMIENTO

letra: 11)

Cadigo del procedimiento - Nombre del
Procedimiento (Tipo de letra: Calibri y tamafio de

Version:
Fecha:

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Persona proveedora del
proceso

Codigo de Proceso - Nombre
del Proceso proveedor

Persona que recibe el
‘roducto

Salida a
proceso
cliente

Cédigo de Proceso - Nombre
del Proceso cliente

|
= : Entrada de }
bl
: 7 Persana ertrad ) |
3 rada de proceso proveedor |
|l (e _____ J
g3 ®-<
= |28
s |EE
2 |88 %5} Divergencia Convergencia
: |53 [& & &
a2 |28
§ g E Tarea 1 Tarea 2 / Tarea 3 > > Tarea 4
[ /
g = 4
s |-
: |3
E (S
o
-4
5 =]
g 2
g 2o Y
N 2
-1
T (28 2
T |BEE Tarea 5 Tarea 6 Tarea 7
s |BE
N
K g
Y 33
ok
3 = e T e t@n —————————— -
~ | 1
- | I
2 I |
I I
salida a
persona




PROCEDIMIENTO

Cadigo del procedimiento - Nombre del Versién:
‘ Procedimiento (Tipo de letra: Calibri y tamafio de Fecha:
letra: 11)
Control de cambios
Version Seccion Descripcion del cambio Fecha

00

Version inicial del documento




FORMATO 8 LISTA MAESTRA DE
DOCUMENTOS NORMATIVOS
INSTITUCIONALES



DI-04-2025

DIRECTIVA N°004-2025/AGROMERCADO Versién: 00
. ELABORACION, MODIFICACION Y ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS NORMATIVOS INSTITUCIONALES Fecha: xx/07/2025
Pégina 55 de 55

LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS NORMATIVOS INSTITUCIONALES Y PLANES VIGENTES DE AGROMERCADO

Estado Numero de

N Tipo Nimero uo Denominacion del Documento Normativo (Vigenteo Ao il de Version Tipo de aprobacion  documento de
Derogado) AL aprobacion

f

2

3

4

5

B

i

i

J

1

1t

12

13

14

1

16

17

18

19

2

21

2

4

u

2%

%
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