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CONSIDERANDO I:

Que la Ley N2 1178 de Administracién y Control Gubernamentales de 20 de julio de 1990 en el Articulo
12 establece gue su finalidad es regular los Sistemas de Administracion y de Control de los recursos
del Estado y su relacién con los sistemas nacionales de Planificacion e Inversién Publica y en el Articulo
2, Inciso A) establece que el sistema que regula la ley para programar y organizar la administracion
publlca es el Sistema de Programacién de Operaciones. :

Que en el Articula 27 de la Ley N? 1178, hace referenaa a que cada entidad del Sector Plblico

elaborard en el marco de las normas bésicas dictadas por los érganos rectores, los reglamentos

especificos para el funcionamiento de los sistemas de Administracién y Control Interno

correspondiendo a la Maxima Autoridad de la entidad la responsabilidad de su implantacién. El

Articulo 28 se establece que todo servidor publico responderd de los resultados emergentes del
desempefio de las funciones, deberes y atribuciones asignados a su cargo.

Que las Normas Basicas del Sistema de Programacién de Operaciones, aprobadas mediante
Resolucién Suprema Nro. 225557 de 01 de diciembre de 2005, en el Articulo 1, establecen que el
Sistema de Programacién de Operaciones es un conjunto ordenado y coherente de principios,
disipaciones nermativas, procesos e instrumentos técnicos gue tiene por objeto la elaboracién dei
Programa de Operacién Anual segin los programas y proyectos definidos en el marco del Programa
General de Desarrollo Econémico y Social de la Reptblica, tendiendo como objeto la generacuﬁn de
informacién util, oportuna y confiable para el seguimiento y evaluacién de los objetivos y operaciones
previstos en el Programa de Operacién Anual; en el Articulo 4 Parrafo | determina que en cumplimiento
de lo dispuesto por el Artfculo 27 de la Ley N° 1178 y en el maraco de las Normas Basicas y otras
disposiciones legales inherentes al Sistema, las entidades y érganos publicos deberan elaborar, y en
su caso ajustar, el Reglamentos Especificos.

Que mediante Decreto Supremo N° 0590 de 6 de septiembre de 2010 y meodificado por el Decreto
Supremo N° 2946 de 12 de octubre de 2016, se crea el Servicio de Desarrolio de las Empresas Publicas
Productivas - SEDEM, comeo institucién pablica descentralizada de derecho publico, con personahdad

" juridica y autonomlia de gestién administrativa, financiera, legal, técnica y patrimonio propio; teniendo *
como finalidad apoyar la puesta en marcha de las Empresas PUblicas Productivas bajo su dependencia ‘
directa: Cartones de Bolivia — CARTONBOL; Papeles de Bolivia — PAPELBOL; Cementos de Bolivia -
ECEBOL; Empresa Estratégica de Produccién de Abonos y Fertilizantes - EEPAF; Empresa Estratégica
de Produccién de Semillas ~ EEPS y la Empresa PUblica Productiva Envases de Vidrio de Bolivia -
ENVIBGL,; asi camo las que fueren creadas en el marco del Decreto ‘Supremo Ne 0590,

Que el Articulo 6 del Decreto Supremo mencionado precedentemente refiere sobre la Organizacién y
Estructura del SEDEM, estableciendo que estd a-cargo de un Gerente General designado mediante
Resolucion Suprema teniendo entre sus principales funciones conforme el Articulo 7 incisos ¢) aprobar
‘la organizacién, estructura, planes, programas, proyectos reglamentos y manuales necesarios para
el funcionamiento y cumplimiento de las actividades del' SEDEM; y j) emitir Resoluciones
Administrativas en el marco de sus competencias.

CONSIDERANDO I

Que mediante Informe INF/GG/GGHDO/UDO N2 0050/2019 con Hoja de Seguimiento /201932287 de
23 de diciembre de 2019, elaborado por la Profesional en Andlisis Organizacional, Lic. Dennise Adriana
Vargas Saavedra y la Profesional en Proyectos y Documentacién del Desarrollo Orgamzacaonal Lic,
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Eliana Pahola Villarte Valdiviezo via el Jefe de Unidad de Desarrollo Organizacional, Lic. Cesar Guerrero
Carrillo y al Gerente de Gestién Humana y’ Desarrollo Organizacional, Ignacio Toledo Pérez Cueto y

. debidamente firmado por los mismos; seflala que se realizaron ajustes de responsabilidad de
ejecucién de los procesos y procedimientos concluyendo que es preciso aprobar. el Manual de
Procesos y Procedimientos Ver. 02 del SEDEM. _

*Que el "Manual de Procesos ¥y Procedimientos” (Version 2) con Cédigo GEN-MAN-003, que consta de
ciento setenta (170) fojas, cuenta con las firmas de conformidad de fos profesionales involucrades en
la elaboracién y revision del mismo, :

Que el informe Legal INF/GG/G)/UAS N¢ 0120/2020 de 7 de agosto de 2020, elaberado por la Gefencia
Juridica concluye que-el contenido y alcance del Manual de Procesos y Procedimientos Ver. 02 del
SEDEM con Cédigo GEN-MAN-003, que consta de ciento setenta (170) fojas, presentado por la
Gerencia de Gestién Humana y Desarrollo Organizacional del SEDEM, se encuentra enmarcado dentro
de la normativa legal vigente y recomienda su aprobacién. T _—

Que mediante Resolucién Administrativa SEDEM/GG/N° 97/2015 de 13 de agosto de 2015, se aprob¢
el Manual de Procesos y Procedimientos. o C

Que el Decreto Supremo N° 0590 de 6 de septiembre de 2010, en cuanto a las funciones de la o el
Gerente General del SEDEM dispone en el Articulo 7, inciso ]} emitir resoluciones administrativas en
el marco de sus competencias.

Que mediante Resolucién Suprema N° 26758 de 15 de julio de 2020, la Presidenta Constitucional del
Estade Plurinacional de Bolivia, designa al ciudadano Rall Alberto Viveros Scliz como Gerente General
del SEDEM. ‘ ‘ ‘ )

PORTANTO: | '- - I .

El Gerente General del Servicio de Desarrollo de las Empresas Plblicas Productivas - SEDEM, en uso
de sus funciones, atribuciones legales vigentes conferidas por ley,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERQ. - APROBAR el "Manual de Procesos y Procedimientos” (Versién 2) con Cédigo
GEN-MAN-003 que consta de ciento setenta {170) fojas, que en anexo forma parte indivisible de la
presente Resolucién Administrativa. '

ARTICULO SEGUNDO.- Dejar sin efecto a partir de la presente fe/cha:, .Ié Re’solucfuin-Administrativa
SEDEM/GG/N2 97/2015 de 13 de agosto de 2015. - . ’ N . -

ARTICULO TERCERO.- ENCOMENDAR a la Gerencia de Gestién Humana y Desarrolio Organizacional la-
aplicacién, ejecucién, cumplimiento y difusion del Reglamento para la Contratacién Directa de Bienes
(productos) para los Subsidios, Prenatal de Lactancia y Universal Prenatal por la Vida (Versién 5} con
cédigo GSAP-REG-002 ) ‘ :

La presente Resolucién Administrativa es dada en la'ciudad de La Paz, a los siete dias del mes de
agosto del 2020 afios. : ‘ .

i

Reglstrese, éomunfquese y cimplase.

Lic. Ratl Alberto¥ivetos Soliz

GERENTE GENERAL _ ,

* SERVICIO DE DESARROLLO DE LAS EMPRESAS PUJBLICAS PRODUCTIVAS - SEDEM
: : f
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1. OBJETO

El objeto del presente manual es describir y formalizar los procesos que rigen las
actividades del Servicio de Desarrollo de Empresas Piblicas Productivas - SEDEM,
determinando los insumos requeridos, procedimientos y salidas resultantes de las
labores descritas en el marco del Manual de Descripcién de Cargos y el de
Organlzacmn y Funciones de Ia entidad.

Este documento servira como guia para el desempefio de las actwadades de todos
y todas las funC|onar|as publicas que cumplen funC|ones en el SEDEM Asi tamblen

.. Transparentar la gestién mterna

« ldentificar y delimitar las operaciones en el SEDEM.

» Aportar en la induccién dei puesto y en e adiestramiento y capac:tacnon del
personal de los funcionarios del SEDEM. : :

« Guiar la coordinacién de actividades y evitar |a duplicidad de funciones.

« Apoyar el andlisis y revision de procesos. : '

¢ Apovar el mejoramlento de los’ 5|stemas proceses 'y metodologlas de

- trabajo. :
s Facilitar la evaluacron del control mterno y su VIgllanoa
2. ALCANCE '

Para la elaboracnon del presente manual se han identificado todos los procesos de'
apoyo y asesoramiento, estratégicos y de soporte que rigen las operaciones de la
entidad, abarcando asi a todas las tareas y procedimientos de todas las Gerencias

_de Area de la entidad, debiendo ser de conocimiento y apllcacmn por todo el
personal que cumple funciones.en el SEDEM.

3. ELABORACION Y ACTUALIZACION

La Gerencia de Gestién humana Y Desarrollo Organizacional en coordlnacmn con
todas las unidades organizacionales realizard el levantamiento de la informacién
suficiente para la elaboracién y validacion de| presente documento.

Una vez aprobado, por expenenua de uso, revisi6n de la documentacién de
referencia y/o normativa aplicable, la Gerencia de Gestién Humana y Desarrollo
Organizacional es responsable de la revision del presente y proponer su actualizacion.

4. APROBACION

Una vez validado mediante acta de conformidad por las Gerencias de Area
involucradas, el presente manual sera puesto a consideracién de la MAE para su
aprobacién mediante Resolucién Administrativa, para su plena vigenciay aplicacién.

. N ° o, .
Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin‘autorizacién del SEDEM
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5. TERMINOS Y ABREVIATURAS

Actividad: Conjunto de acciones que se llevan a cabo para cumpllr con la eJecucmn

de una operacidn.

- Alcance del proceso: Es el efecto que resulta en la entidad, el cumphmlento del

objetivo del proceso.

" Cliente: Es la entldad o Unldades Organizacionales a las que van a contrlbwr }as

salidas del proceso.

Fin del proceso: Denota el cumplimiento de una o varias actl\ndades que dan Iugar
a la conclusidn de la sucesion de actlwdades para la transformaduon de insumos en

_elementos de sal:da S BEREe

Inicio del proceso: Denota el cump||m|ento de una o varias actlwdades gue dan
lugar al comienzo de la sucesién de actmdades para la transformacién de i msumos
en elementos de salida. :

Insumos para el proceso: Son actl\ndades requendas para la obtencmn de
resultados de un proceso.

Procedimiento: Secuencia detallada ‘de actmdades que se deben seguir para

conseguir un determinado resultado tiene el objetivo de definir la manera de .

obtencién del resultado. Para efectos de descrlpaon de los procesos de la entidad,
se deberdn describir los procedlmlentos necesarios para el. desarro!lo de’
act|v1dades

Proceso: Sucesnon de actividades ' mutuamente reIacuonadas en un orden
determinado, que transforman insumos en elementos de salida a través de la
utilizacién de recursos en un tiempo determinado; es flexible y sigue a uno o varios
procedimientos para la obtenc;on de los resuitados esperados Tiene el objeto de

- optimizar recursos.

Procesos que apoyan. Son aquellos que, aportan mdirectamente al cumpllmnento del
objetivo de otros procesos ‘ :

Proveedores del proceso. Son las unldades organizacicnales que realizan las
actividades requerldas para la obtencmn de Ios resultados de un proceso. :

" Registros: Documentos que se generan en la GJECUCIOH de los procesos que sirven

de evidencia y medio de venﬁcacnon por el cumpllmlento de Ias actl\ndades
descritas en el mismo. ‘

Relacrén directa con otros. procesos Es la |nterrelac:on de procesos en ‘el
cumplimiento de sus ObjettVOS

Salidas del proceso: Son los resultados productos de la fransformac:on de los
insumos en los procesos.

e ________}

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién dei SEDEM
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Tarea: Es una accion que debe cumphrse en un determlnado tlempo y parte de
‘una actividad. .- g -

Unldad Organlzaaonal Representa a un rea defihidé dentro de' ta entidad sobre'
la cual un Jefe tiene responsabilidad en la ejecucion de un ‘grupo especmco de
actnvndades para alcanzar un objetivo determinado. :

6. USO Y DIFUSION

El presente, manual, en el marco del cumpllmlento de su objeto de eiaborac1on es .
un instrumento de consulta y referencia para todas las Umdades Orgamzacnonales
del SEDEM. '

Una vez aprobado la Gerencxa ‘de Gestidn Humana y -Desarrollo Orgamzauonal
 difundirad’ el presente documento a todas las Gerencias de Area para el
cumplimiento de los procedlmtentos en el marco de sus competenuas y sera
publicado en la paglna Web institucional. . . '

" En el caso de induccién ya sea por mcorporaaon de personal nuevo o por camblo :
~de cargo de un funcionario dentro del SEDEM, la Gerencia Administrativa Financiera
deberé difundir y socializar este Manual al personal incorporado. La socnallzacmn ‘
debe quedar registrada con firmas de los partiapantes

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Ley No 1178 del 20 de julio de. 1990, de Administracién y Control =
Gubernamental que regula los sistemas de admlnlstraCIon y contrel de los
recursos del Estado y su refacién con. los Slstemas Naaonales de
Planificacién e Inversmn Plblica. B

+ Resolucién Suprema No. 217055 del 20 de mayo de 1997 de aprobacmn de
las Normas Basicas del Sistema de Organizacién Administrativa.
. Decreto Supremo N2 590 del 4 de agosto de 2010, que crea el Serv:cm de _

- Desarrollo de las Empresas Publlcas Productivas. _

+ Decreto Supremo No. 2946 del 12 de octubre de 2016 de mod|f|caC|on y- o

complementauon dei D.S. 0590. B

s Decreto Supremo No.-3319 de 6 de septlembre de 2017, de estableC|m|ento

. de la seleccion de proveedores y distribucién de los subsidios por el SEDEM.

e  Resolucién Admlmstratwa SEDEM/GG/Nro. 0141/2017 del 7 de septiembre
.de 2017 que aprueba la Reformulacson del Plan Estrateglco Instltuaonal

2016 - 2020 del SEDEM. '

e Resolucién Admmlstratlva SEDEM/GG/Nro 144/2019 del 26 de septlembre

de 2019 que aprueba ia Nueva Estructura Organlzacmnal del SEDEM.
"« Resolucion Administrativa SEDEM/GG/Nro. 026/2019 del 1 de marzd de 2019
"~ - que aprueba el Reglamento Especifico del Slstema de Organlzaaon
. Admiinistrativa del SEDEM. '

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion dei SEDEM
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8. MAPA DE PROCESOS _

En este mapa se dlstlnguen los procesos de Asesoram:ento Sustantlvos y
Administrativos que permlten transformar los lnsumos perC|b|dos en salida de
Productos / resultados: -

+ Procesos Sustantivos: ' Son aque!los que se cumplen a partir de la
- planificacién operativa, politicas, lineamientos, mision y visién, objetivos de
mediano y corto plazo de la entidad en el marco de su objeto de creacién.
e Procesos de Asesoramiento: Son aquellos de caracter consultivo procesos y
~de apoyo a los procesos sustantivos, lo componen actividades de
seguimiento y control. ) o
. Procesos Administrativos: 5Son las encargadas - de proveer recursos
necesarlos para la correcta operacién de todos Ios procesos.

" Los procedimientos y sus registros que se detallan en-los procesos de la ent|dad'
son enunciativas y no limitativos; las unidades orgahizacionales responsables de

" los procesos, en el &mbito de su competencia podran modificar los mencionados,

o establecer procedimientos adicionales que crean necesarios para el ejercicio
eficiente’ de sus funciones. Los procedimientos para su plena vigencia y ‘.
cumplimiento deberéan ser aprobados mediante Resolucién Admlnlstratwa en el
marco de la normativa wgente

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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MAPA DE PROCESOS DEL SERVICIO DE DESARROLLO DE LAS EMPRESAS PUBLICAS PRODUCTIVAS

. INSUMOS
ENTRADAS

PROCESOS

LI
o PRODUCTOS
SALIDA

PROCESOS DE ASESORAMIENTO .

e AL o

ﬁ GESTION DE CONTROL SOCIAL

a B ANALISIS Y SEGUIMIENTC JUR[DICEH' !{

EFECUCION DE AUDITORIAS “

RENDIGIGN DE CLE NTAS

- PROYECTOS DE EMPRESAS PﬁﬁLICAS
- BENEFICIARIAS DE LOS SUBSEDIOS

PROGESOS COACTIVOS

f, FROCESOS JUDICIALES

H !} COMUNICACION DE RESULTADOS u

EVALUAcmNY SEGUIMIENTO
A PROVECTOS

PROCEOS A.DMI ?ISFRATIVOS

" GESTION DETALENTO

T

f’

ADMINISTRACGION DE SERVICIOS
GENERALES

: F COMUNIGACION Y RELACIONES ﬂ
i PUBLIGA.S

PRESUPUESTO

ADMIHISTRA{JNDEBASEDE '

- EMPRESAS PUBLICAS PRODUCTIVAS IMPLEMENTADAS
- BENEFICIARIAS DE LOS SUBSIDIOS ATENDIDAS

GESTION DE ACTIVOS £1108

- GESTION PARTICIPATIVA TRANSPARENTE

CONTABILIDAD

SOPORTE DE REDES E - . .

INFRAESTRUC’TURA

" RECURSQS HUMANOS

E DESARROLLO DESISTEMAS l!

TESORERIA

A

- POUTICA, LEYES Y DECRETQS SUPREMOS
- PARTICIPACION DE SECTORES SOCIALES

PROCESOS ADMINISTRATIVOS

N

9. DESCRIPCION DE PROCESOS

9.1.

PROCESOS DE ASESORAMIENTO

PROCESOS IjE ASESORAMIENTO

GESTION DE DENUNCIAS

CONTRATACIONES DIRECTAS

PLANIFICACION DEAUDITORIAS.

GESTIGN DE CONTROL SOCIAL

ANALISIS Y SEGUIMIENTO JURIDICO

EJECUCION DE AUDITORIAS *

RENDICION DE CUENTAS fl

PROCESOS JUDICIALES

COMUNICACION DE RESULTADOS

PROCESOS C

0ACTIVOS J

It 'PROCESOS ADMINISTRATIVOS

y

Prohibida cualquier r'eprodnjccién.parcial s} total de este dqcumento sin autorizacién del SEDEM
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9L GESTION DE DENUNCIAS
UNIDAD ORGANIZACIONAL B UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA o

-RESPONSABLE DEL PROCESO

 |conTRALA CORRUPCION

- lactos' de carrupcién -y/o ‘negativa. de: |njust|f|cada de_.
-acceso ala mformacmn de dommlo publlco RE TP

Dependencia Gerencia Geheral.
A o Gestlonar Ias denunc:as recnbldas ::'n la Untdad de-
I R T ra la Corr n |
Objetivo: -~ - Transparencna y Lucha cont a C r upcm por p05|bles_

| Inicio del proce_So

Presentacion de denuncia.

'Insumos para e[
;Proceso _

* |Incumplimiento a la normativa vigente. -«

- i Alcance del proceso

Gestién de denuncias verbales o escritas por posibles|

hechos de corrupcién yfo negatlva de injustificada de
acceso a Ia informacién de dominio publlco

Procedimientos . . 'P'I‘O(_:'e.di_rﬁie_ntcf)"-;de‘?.ﬁe‘Stf_;ié_n?dé_:'d'eﬁl,l_rjci':aS,

y “linforme ~ Final de
Salidas del Proceso

relacion de - hechos, posibles
responsables y norma- contravenlda de las deﬁunCIas o
recibidas.

Fin del Proceso” -

o 'corresponda

De ser prbbada ei acto de COI'FUpCIOh el segwmlento aI
procesamiento penal cwll o admlnistratlvo segun ‘

Registros:

Formulario de denuncia

informe de aceptacién o rechazo
Requerimiento de mformacuén

Informe final :

Notas internas de derivacién o '
Registro en el SITPRECO (si corresponde) -

. ____

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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Toda persona que conozca posibles actos de: corrupeion,
negativa |njust|ﬂcada de acceso:a la mformacmn de

% edore ‘
Pro e SdEI - |dominio publ;co, ergu!ar;dades en el desarrolio. de

Proceso S e ctlwdades 0 falsedad de tltu_lqs__ ) certlﬁcados
- academlcosoprofesmnales o

Cliente '_ * |EI SEDEM y sus EPP's.

'Relacuf)n d:recta con - Todos Io_s._broic:\efs’osfgde!“SEDE_M:_y'_s:us EPPs ' L

- |otros procesos EE

Procesos quelo apoyah Todos los procesos del SEDEM y su's,EPP's.

. 9.1.1.1 _PROCEDIM'IENTO_DE-GESTlION DE DENUNCIAS =

INSUMOS /_.ENTRADAS:l G_eneracién de un posible hecho de corrupcién por un |-
_— servidor publico del SEDEM o sus EPP’s

_ AC_T IVIDAD REGISTRO | RESPONSABLE - PLAZO
| Cualquier servidor o servidora | Denunciante lo = mas|
plblica, ciudadano de la sociedad | - ‘ | préximo  a
civil o personal de la Unidad de| ‘ : ocurrido' - el
Transparencia y Lucha Contra la o R posible hecho
_ Corrupcion toma conocimiento de | _ . - | de corrupcién |-

la generacién de un posible hecho
de corrupcién.

De manera escrita o  verbal - | Denunciante Lo . . ‘mas

presenta denuncia en la Unidad | - , | préximo - al
de Transparencia y Lucha Contra _ ' - jconocimiento
la- Corrupc:on : x ) ‘1 del  posible
‘ ' . hecho de

. ‘corrupciéon
Formaliza la denuncia registrando | Formulario | Unidad ~ de |El dia de
| el conocimiento de los hechos en | de® Transparencia y | recepciéon de

el Formulario de Denuncias. Denuncias | Lucha Contra la | la denuncia
Corrupcion . - ‘

Una vez formalizada la denuncia, Carta - I Unidad de | 2 dias
la- remite al Ministerio de Justicia | externa Transparencia y

L
_Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autqrizacién del SEDEM
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en un plazo de 2 d.(as de la fecha Lucha Contra la
de su recepcidn, en casos Corrupciéon
comprendidos en el art 15 de la ‘
Ley N° 974, '
De acuerdo a la informacién | Informe Unidad ~de ;5 dias
registrada en el Formulario de | Técnico | Transparenciay '
Denuncias elabora un informe de " Lucha Contra la
admisién o rechazo de denuncia Corrupcién
Remite una copia de la denuncia | Formulario Unidad . de
al denunciado de Transparencia y
Denuncias | Lucha Contra la
Corrupcién
En caso de ser admitida la|Nota Unidad de | 10 dfas
denuncia, requier_e informe de | interna Transparenciay | -
descargo - documentado a 'las ' Lucha Contra la
instancias que correspondan. Corrupcidn- _
Remite informe y documentacion | Informe. Servidor/a 10 dias
solicitada " | Técnico | denunciado _
Una vez conocido el informe de | Informe  |Unidad ~ de | 45 dfas
descargo elabora el Informe Final | Técnico: Transparencia y |
dirigido a la MAE Lucha Contra la
o . Corrupcion
Toma conocimiento del ‘informe | Nota - -'Méxima 3 dfas
final y si existen elementos | Interna Autoridad
suficientes que indican Ejecutiva
responsabilidad por hecho de ‘ :
_corrupcién, remite a las instancias
que correspondan _
Si no 'se encuentran elementos | Proveido | Maxima 3 dias
que sustenten la denuncia, | en hoja de'| Autoridad '
archiva el informe presentado ruta Ejecutiva .
PRODUCTOS / SALIDAS: | Denuncia ante posible hecho de corrupcion
_ o | presentada : '

Prohibida cualquier reproduccién. parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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A

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE DENUNCIAS

DENUNCIANTE

'UNIDAD DE TRANSPARENCIA

S

. SERVIDOR/A
DENUNCIADO/A

MAE

SE GENERA UN POSISLE
HECHQ DE CORRUPCION

TOMA CONOOMIENTO

—

PRESENTA DENUNCOA

VERBAL QO ESCRITA, -

Lay 9747

FORMALZA  DENUNCIA]

REMITE DENUNCIA AL
MINISTERIO DE JUSTICIA

_ [REMITE UNA COPIADE LA
| - DENUNCIAAL/LA
SERVIDOR/A

CENUNCIADO /A

ELABORA INFORME _ DE
-ADMI_SON O RECHAZO

REQUIERE INFORME DE
DESCARGO

NOTIFICA AAMBAS
PARTES-CON LA DECISION

ELABORA INFORME ALl

F,l/\l,‘.‘

ARCHIVA Y RESGUARDA

GENERADA

LA DOOIMENTACION 14

"] DELADENUNCA

TOMA CONDGMIENTO

ELEM ENTOS QU
BRUEBAM EL HECHOD!
ORAUPCIGY .

DERWA ALAS
INSTANCIAS
COMPETENTES
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9.1.2.  GESTION DEL CONTROL SOCIAL
UNIDAD ORGANIZACIONAL  |UNIDAD DE TRANSPARENCIAY LUCHA

\ CONTRA LA CORRUPCION

Dependencia | Gerencia General

BRI Proponer prop|c1ar y generar espacsos de. part|c1pac10n 1
T e y-control social con sectores dela. sociedad re!acuonados-- ‘
Objetivo: -~ :

“ideéforma. dlrecta o indlrecta con Ias func:ones del SEIEM"
|y 'sus EPP’s. ' : '

" Imcuo del proceso

5'"5'~'m°5 para e‘_ © - |Normativa vigente.

':Proceso

Requerimientos de los sectores sociales.

Alcance del proceso.

Seguimiento y participacién activa de la sociedad|

‘organizada en los procesos, acciones y resuitados gue!

desarrolian el SEDEM y sus EPP’s.

Procedimientos

*Procedtmlento de Gestlon -de Control Somal para el
"'-.;SEDEMysusEPP’ o S

Salid‘as del Prdceso

Informe Final de gestion de Control Somal

Registros:

informes Técnicos.

‘Proveedores del

L Sectores soaales relacuonados de forma dlrecta o

Proceso -

Cliente

: lndlrecta con, las funcuones del SEDEM

,EI SEDEM y sus EPP s,

Relacién dlrecta con- o ~Todos Ios procesos del SEDEM y sus EPP s

.otros procesos k

|Procesos que lo'apoyan

Todos los procesos del_.SED\EM y sus EP-P‘S.

R

#m__,—___ﬂ___“_____—___—mm_—__——uum—-————l—_—__——
Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM




'CODIGO

SEDEWIl | | MANUAL | GEN-MAN-003

Servicio de Desarrollo Ver. Pa g.

de las Empresas PUBACAS - p & v DI )
s | DE PROCESOSYPROCEDlMlENTOS 02 17 de 170

_ 9 1.2.1 PROCEDIMIENTO DE LA GESTION DEL CONTROL
SOCIAL

INSUMOS'/ o Gestlon mstltucmnal del SEDEM y sus EPP’ S ‘dependientes
| ENTRADAS: :

ACTIVIDAD .| REGISTRO RES’PONSABLE  PLAZO

| La sociedad civil organizada
como actor de- participacion y. . ,
control social - requiere _— Sociedad Civil | Cuando lo
. . .. | Nota oficial - . . .
informacion de . la gestion|. - | Organizada considere
institucional del SEDEM y/o EPP’s '

segln considere.,

Toma conocimiento de la'| " {Unidad - de 1 dia
solicitud y - remite  para . Transparencia | posterior a la
. s C Proveido _ g

| aprobacién de atencion - de y Lucha Contra | recepcién de
requerimiento. - ' la Corrupcién requerimiento-
Si considera pertlnente aprueba ' ’

requerimiento - instruye ia o

4 Tuy - Maxima

elaboracién de infqrme. ‘

; Proveido Autoridad, 2 dias

En casc de no aprobar instruye ) .

, ) P ' Ejecutiva :
las acciones a realizar con la 7
instancia solicitante _ . _ ‘
De acuerdo a lo instruido elabora - .. | Técnico en ,
. : : - informe : - ; 3dias -
informe C S Transparencia - |

' ' Unidad de | El mismo dia

Valida el informe .elab_brado Y
remite a la Méxima Autoridad | Proveido
Ejecutiva para su aprobacién

Transparencia | de
y Lucha Contra | presentacién
Ja Corrupcién | por el Técnico

Si lo considera pertinenté

aprueba el informe, = caso F.irma 'y Maxima = '
. . o Autoridad 3 dias
contrario devuelve para | sello . L :
: . _ Ejecutiva
correcciones ' S
Unidad de | 2 dias

| Transparencia | después de
y Lucha Contra | aprobado por
la Corrupcion la MAE

Remite informacion solicitada Nota Oficial

PRODUCTOS / SALIDAS: | Supervision y evaluacién dela ejecucion de la

gestion del SEDEM y sus EPP’s . "

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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PROCEDIMIENTO PARA CONTROL SOCIAL ‘ : N
. "
“SOCIEDAD CViL | UNIDAD DE . "MAXIMA AUTORIDAD
ORGANIZADA TRANSPARENCIA -~ EJECUTIVA

GESTION -
" INSTITUCIONAL DEL  J#—
SEDEM Y EPP'S

\ - i RECEPCIONA SOLICITUD —
souanmFORMAt:léN ™Y SOLIGITA APROBACION APRUEBA .
TRSTROVE )
. 1ELABORACION DE.
: . - - " {NFO RME :
» R ELABORAINFORME - 1o I
" | VALIDA EL INFORME : '
- - APRUEBA
1 NO
. ' s si :
TOMA CONOOMIENTO | | REMITE INFORMACION |
TE LO SOUCITADC - [ - soucITapa ~ . [

SUPERVISION Y
EVALUACION DE LA
| EIECUCION BELA

GESTHON DEL SEDEM Y
. - SUS EPP’S

+9.1.3. RENDICION DE CUENTAS

UN!DAD ORGANIZACIONAL ' o s UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCH A

‘_;RESPONSABLE DEL PROCESO | CONTRA LA CORRUPCION
Dependencia - |Gerencia General

N Poner en, conSIde_rac__:l_on de toda la c:|udadan|a Ios "sultados';
j? ol "obtenldos ‘en la’ gestion asi como: el cumpllmaento de
______ " “Icompromisos asumidos con Ios actores socnales mvolucrados; :

1y soc1edad cwal en general

Aprobacmn de los Informes de cumphmlento POA e Informe

Imqo del proceso |de Gestion, por la MAE.

InsUMos para-el i o s
Broceso para.€ ~|Informes de cumplimiento POA, Informe de Gestion. = "~

Prohibida cualgquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacidén del SEDEM
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Resultados obtenidos en _la gestlon y cumplimiento de
CoOmpromisos asumidos por el ‘SEDEM y sus EPP’s con los
actores soaaIes involucrados y §ocuedad civil en general..

Alcance del
| proceso

Proced|m|ento de Gestlon de In+formac\|on para ‘fa Rendioon

\Proc:ed'-mj?f??"-s o de Cuentas.

Salidas del Proceso Rendauon de Cuentas del SEDEM y sus EPP's,._

I ’-:_Proceso de Rendncnon de Cuentas-.de_l'-_SfEbEM y sus EPP's
‘Fin'del Procesc. | T T e e TR
L T ._;Conc|u[d0 i : FIRICE S g

oy

. Cronograma de actividades

Registros: -|e {instrumentos emitidos por el Ministerio 'de Justicia de

: Transparencia institucional) L v
Proveedores dél . o rancia de Planificacién y Control de Gestién, ~
Proceso . - N I I T ICTIE IR B S
Cliente ' El SEDEM y sus EPP’s.

| Seguimiento y Reformulacién de planes
Relacuén dlrecta | Evaluaci6n de proyectos. | .
con otros procesos . Super\ns;on ¥ control de Calldad S

ST ~Control de Gestlon ' '

. . Contablhdad
Procesos. que 10 - -

: « Formulacién de planes
apoyan R .
, » Comunicaciény Relaciones Publicas
9.1.3.1 PROCEDIMIENTO DE GESTION DE INFORMACION
PARA.L A RENDICION DE CUENTAS °
. 5 ,G_estién_i:nstitutional del SEDEM y sus EPP’S dependientes’
INSUMOS / ENTRADAS: S _ ' - S
ACTIVIDAD REGISTRO' | RESPONSABLE | ~ PLAZO
- © | Unidad- de SelL’m los -lazos
Mapea los actores | Planillas =~ de | Transparencia vy 9 ) ‘p :
. . _ - X * establecidos en la
| sociales relacionados | Trabajo Lucha Contra la .
\ _ . "y norma vigente
Corrupcion )

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este.documento sin autorizacién del SEDEM
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R?c?”rzaamaciéh | c:z : U‘Inid.ad de S‘e' un los plazos
prog "~ | Programa Transparencia y |~ 2 P

Rendicién de Cuentas

establecidos en la

la *  coordinacion |

Ejecutiva

‘| Transparencia 'y

. : borrador Lucha Contra ta| _ .
y comunica a la MAE - R norma vigente -
. Corrupcion _
para su conocimiento. _ N
R Segun |
Instruye la 9 .
o o ax : - programacion. _
sistematizacion de la | | =
informacién a todas : Maxima sugerida  de  la
: . Memorandum | Autoridad Unidad de
las - areas . . - N
N ' | Ejecutiva .| Transparencia y
organizacionales del Lucha contra la
SEDEM y sus EPP's o . o
Corrupcion
Segun
Las Areas _ programacion
. ‘ Gerentes de Area | sugerida de fa
organizacionales del informe / - Gerencias | Unidad de
SEDEM y sus EPP’'s ' P _—
_ . Técnicas Transparencia y
elaboran informe S ’ ‘
L Lucha contra la|
' Corrupcion
: _ 'Segljn‘
.COHSOiIdZ?l’ - la Unidad de. progrémauon
informacién generada . sugerida  de - la
) . . o Transparencia . y C _
y elabora informe finai | iInforme Final , ) Unidad de
_ Y - : Lucha Contra la : )
para aprobacion de la Corruncién’ *7 | Transparencia .y
MAE pe , Lucha contra Ia
: Corrupcién
_ Segln - 7
: . . . | programacién _
Remite a la Maxima r'li'J:a:gzdarencia de sugerida ~de la|
| Autoridad . Ejecutiva | P @ Yl Unidad - _ de’
Lucha Contra .la : .
para su aprobacién N -+~ | Transparencia Y
! + Corrupcidn ‘
: o Lucha contra - la]
_ Corrupcioén -
De - considerario » Segiin
pertinente aprueba la Méaxima programac_ié’n
| informacion Firma y selio | Autoridad sugerida  de ' la
presentada e instruye - Unidad de

. N ) . i . - . B
Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizaciéq del SEDEM
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institucionat. . B _ ‘ R - | Lucha contra la
Caso contrario S . ' | Corrupcion '
devuelve a las éreas | R ‘
organizacionales del

| SEDEM y sus EPP’s
para su correccion

' ‘ . _ Segdn
‘Publica fechas de] | Unidad ‘ de programacion 7
realizacién - de N L | sugerida de - la.

Medios - - de | Transparencia Yy X :
Renditién de cuentas comunicacion | Lucha Contra la Unidad o de
y  coordina su . b o ) Transparencia y

, P . : | Corrupcion :
ejecucion S A Lucha. contra |la

o ’ C Corrupcién -

L R Maxima - - |Segun los plazos
Realiza La Rendicion | Medios  ~ de Autoridaad es?ablecidos pen 2
De Cuentas .. ~ comunicacion Ejecutiva ' norrha vigente :
Resza L Rendicon | edos _de | ST IE TR R0 5 O
De Cuentas | comunicacion Técnicas _ norma vigenfe
Remite los resultados = N I
e informes: . | Gerenciade Area | Segun los - plazos:
presentados - al) Carta / ~ Gerencias | establecidos en |a
Ministerio tutor = y |~ -7 |Técnicas - |norma vigente
ministerio de Justicia { : ' '

Publica los'ire'sultados_ éé ina web 'ijpal'?\:darencia Qe _Ala conclusién de la

en ‘la. pagina web |. giha pare Y| Rendicién de

T institucional Lucha Contra la : -

institucional Corrupcioén -1 Cuentas

Archiva y resguarda la ' ‘ . L_Jnldad ‘ . de 'Ala conclusién de la
2 Documentacio | Transparencia Yy i. iz

documentacion - _ : Rendicion de

enerada n Generada - Lucha Contra -la Cuentas -

K : : Corrupcién s

PRODUCTOS / SALIDAS: Rendicién publica de cuentas

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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PROCEDIMIENTO DE RENDICION DE CUENTAS

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y
LUCHA CONTRALA
'CORRUPCION

MAXIMA AUTORIDAD
EJECUTIVA

GERENCIADE AREA / TECNICA

r

GESTION INSTIFUCIONAL )
DEL SEDEM Y SUS EPP'S

MAPEA
ACTORES SOCIALES.
RELACIONADOS

PROGRAMA RENDICKSN DE
CUENTAS INICIAL O FINAL

INSTRUYE LA

) 4

SISTEMATIZACION DE LA

CONSOUDA LA

INFORMALION POR AREA

-

INFORMACION DEL SEDEM Y 4
SUSEPP'S

ELABORAINFORME FINAL

> APRUEBA

ELABORA INFORME

_____‘_/"_‘\

PUBLICA FECHA DELA

" NO
: s

INSTRUYE COORDINACION

AUDENCIADE RENDICION [
DE CUENTAS

COORDINA RENDICION DE

ST ITUCIONAL

CUENTAS .

PUBLICA RESULTADOS EN LA

—p REALEZA LA PRESENTACION

Y

GERENTES, TECNICOS DE LAS
EPPS REAUZANLA -
PRE SENTACION

F

PAGINA INSTITUCIONAL

ARCHIVO Y RESGUARDO -

RENDICION PUBLICA DE
CUENTAS

 REMITE RESULTADOS AL
MIMISTERIC TUTOR Y
. MINISTERIO DE JUSTICIA

9.1.4.

CONTRATACIONES DIRECTAS

-UNIDAD ORGANIZACIONAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

UNIDAD DE CONTRATACIONES -

Dependencia

Gerencia Jjuridica

Objetivo:

| Atender . los

requerimientos  de

‘las  unidades

organizacionales del SEDEM y sus EPPs dependientes para

la contratacién de bienes, obras, servicios y consultorfas.

- Prohibida cuanUier reproduccion parcial © total de este documento sin autorizaéién del SEDEM
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Inicio del proceso

Solicitud de- inicio de proceso de contratacién y las
certificaciones presupuestaria y POA.

|nsumos_para el
Proceso

Necesidad de un bien, obra, servicio o consultoria.

Alcance del proceso

Contrataciones de bienes, obras, servicios y consultorias

| requeridos por las unidades solicitantes.

Procedimientos

Procedimientos de contrataciones.

Salidas del Proceso

Bienes, obras, servicios y consultorias

Fin del Proceso

Informe  y/o. Acta de Conformidad o Informe de |
Disconformidad del bien o servicio y su .respectivo pago..

Registros:

Programa Anual de Contrataciones - PAC ‘
. Reg|stro de contratos, drdenes de compra o
. servicio en el SICOES.
"« Registro ‘de contratos, 6rdenes de -compra o
'servicio en la CGE.
- o Informes técnicos y legales.

Proveedores del
Proceso

Unidades Organizacionales solicitantes.

Cliente

El SEDEM y sus EPPs dependientes.

Relacién directa
con otros procesos

Todos aquellos que requieran contrataaon de bienes,

' obras, servicios y consuitori_as.

Procesos que lo
apoyan

Administracién de Servicio Generales
Gestion de Activos Fijos.
Recursos Humanos.

- Gestidon Financiera (Subsidios).
Presupuesto.

\ Segunmtento Yy Formulacién de Planes.

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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9.1.4.1 PROCEDIMIENTO DE CONTR{-\TACIONES |

INSUMOS / ENTRADAS:
~ ACTIVIDADES

REGISTRO

| RESPONSABLE

.| Necesidad de un bien, obra, servicio o consultorfa. -

PLAZO

La Unidad Organizacional ante [a
necesidad - de un bien,
|servicio o consultoria, inicia el
‘| proceso de contratacién  con el
|respaldo de la' Certificacién
presupuestaria y POA.

Dependiendo el

contratacion, lar
Solicitante deberd adjuntar la

tipo de

Administracion de Bienes vy
Servicios del SEDEM y sus EPPs

ocbra,.

‘Unidad

documentacion establecida ‘en|.
los Reglamentos Especificos de|.

Certificacion
presupuestaria
Certificaciéon
POA

Unidad =~
Solicitante

|Segdn PAC

dependientes.

.Revisa la
presentada de acuerdo al tipo de
contratacion y si esta acorde a lo
establecido -en - la. normativa
interna vy otras disposiciones
legales proceden con la emisién
de la Nota de Autorizacién de
Inicic de Proceso y Carta de
Adjudicacién. - |
En caso que no cuente con la
documentacién suficiente,
‘devuelve a ta Unidad Solicitante
para su complementacion.

documentacién

Nota “de
Autorizacién de
inicio de proceso

de contratacién:

y Carta de

Adjudicacién

Unidad . de
Contrataciones

La. Carta de Adjudicacién se
notifica al proveedor para la
aceptacién - expresa a la
adjudicacién,  especificaciones
técnicas o términos de referencia
y la presentacion de

Carta de

'Adjudicaci_én

Unidad ™ : de

Contrataciones

1 dia '

- Prohibida cualguier reproduccion pardial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM "~
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documentacién ‘para..
formalizacion de la contratacién.
En caso que no se presenten los
documentos requeridos -en los
plazos establecidos, se devuelve
el proceso a la unidad solicitante

para que se proceda de acuerdo|

+a la norma vigente.

ia

Presenta

documentacion
solicitada '

Documentacion
solicitada

Proveedor o

.| Contratista,

_fdbs

Con el cumplimiento de Ia
| presentacién de la
documentacion, se procede a la
emisién del. documento de
- |formalizacién de la contratacién,
establecido- por la
Solicitante al inicio de proceso:
orden de compra, orden de
servicio o contrato

Si el documento de formalizacion
es contrato, se expide el informe
legal de revision de la
documentacion del proveedor 0
 contratista.

Si el documento de forma‘lizacic’)n

es orden de compra o servicio, |
estos seran elaborados por la-

Unidad de Contrataaones

Unidad |

Orden
compra

Orden
servicio

de
de

Informe Legal

Unidad de
Contrataciones_

2 dias

Elabora ' el . contrato

administrative y gestiona el visto:

bueno del Jefe de Unidad y el de
la Gerencia de Area.

Contrato

Unidad
Contrataciones

de

3 dias

Firma el contrato en conformidad

Contrato
firmado

Proveedor o

Contratista.

5 dias .

Una vez firmado el contrato por
ambas partes, este se registra y
reporta a la CGE.

Registro SICOES
y CGE

Unidad
Contrataciones

de

dias
la

5
desde

A

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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firma .del}
" |contrato.

En caso que el proceso de Unidad de
contratacion se formalice; . . Contrataciones

. _ : ‘ Orden de ‘ S
mediante orden de compra o ,

. . o compra o} 3 dias
servicio, gestiona el visto bueno servicio
del Jefe de Unldad y el de la '

| Gerencia de Area :
Firma el contrato en conformidad (T‘ontrato Proveecﬁllor - °!5 dias
firmado Contratista. ,
o ) R Unidad de{15  dfas|
Una vez suscrito el contrato o . —
e * ‘ 4 Contrataciones |desde  la
notificada la orden de compra o : formalizaci
| servicio, se registra el documento | Registro SICOES ‘6n de Ia

contratacid

{n.
Elabora el memorandum de
des:gna-ction dei Respons_a._tile de o Unidad de ’
Recepcién o de la Comisiéon de|Memorandum g 1 dia

iy Contrataciones -
Recepcién, de acuerdo a
normativa vigente. '
Entrega el bien o servicio en o Segun los
cumplimiento al contrato o la|Nota o Acta de|Proveedor o plazos
orden de compra o servicio, |Entrega ‘Contratista. establecido
mediante nota o Acta de entrega. ‘ o s B

_— N nsabl
En virtud a la entrega del bien o L Resp_o Sab.? ‘
S - de Recepcion o ,

servicio emite Informe. o Acta de | Informe o Acta.. . 3 dias

. . . _ Comisiéon  de
Conformidad o Disconformidad. ‘ Ly

A s - | Recepcion.
Si existe conformidad o '
dlsco_nformldaq len.la recepcion | - - _ Unidad de -
del bien o servicio, se registra en|Formulario 500 \ 15 dias
. : - | Contrataciones

el Formulario 500 del SICOES f
para cierre del proceso.
La resolucion dei contrato o Formulario 600 Unidad de 15 dias

incumplimiento a la orden de

‘Contrataciones |

et S A —r
Prohibida cualguier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM .
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compra 0 servicio, se registra en
el Formularlo 600 del SlCOES

PRODUCTOS / SALIDAS: Blenes obras, serwcwsyconsultonas

PROCEDIMIENTO DE CONTRATACIOI\EES DIRECTAS

u N 1DAD DE -
. DOR
UNIDAQSOLICiTANTE ) . CONTRATACION ES . F‘ROVEE
NECESIDAD DE -
ADQUISICIAN DE UN BIEN
O CONTRATACON DE
SERVIQC
, TNICIA PROCESO DE T vemiFicA
: CONTRATACION ™| DOCUMENTACION INTERNA

CUMENTACH
SUFICIENTE

L

. MO ”
GENERA - NOTA DE
AUTORIZACKON Y CARTA DE B
UDICA 4

! NOTIFICA CON CARTA
ADBIDICACIGN

—| | CANCELA PROCESO II - -~
CONTRATO. TUMENTO
RIMIAL ZACH

NO |

¥h -
DOCUMENTACON
- P

ORDEN DE COI\iPRA J SERVIGO

* ELASORA CRDEN DE
| COMPRA © SERVICIO
ELABORA INFORME LEGAL,] . h :
j FIRMA EN CONFORM IDAD
ELABORA CONTRATO : . X
N I3

REGISTRA-EN CGE . P

ORDEN. DBE COMPRA/

SERVICIO O CONT!
ELABORA MEM ORAND UNM

DE DESIGNACION - .

P B . 4

ENTREGA PRODUCTO /
GENERA FORMULARIO‘SDD :
SCOLS
- - .

BIEN / SERVICIO
GENERA'  INFORME DE

RESOLUCION DE CONTRATO,
COMPRA . ©

ELABORA INFORME i

. EXISTE 5
QONFORMIDAD N

NO

¥

ORDEN DE
SERVICIO

I
-{ GENERA FORMUWLARIO 600

DoUISICION D BIENES,
PROLDULETOS V/O
SERVICIOS
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'9.1.5 ANALISIS Y SEGUIMIENTO JURIDICO

UNIDAD ORGANIZACIONAL - | UNIDAD DE ANALISIS JURIDICO

RESPONSABLE DEL PROCESOQ:

Dependencia

Gerencia Juridica

Objetivo:

Asesorar y emitir andlisis, criterio. u opinién juridica
sobre los asuntos del SEDEM y sus EPPs dependientes,
en el marco de la normativa vigente. :

Inicio del proceso

Necesidad de asesoramiento, andlisis y apoyc en
asuntos juridicos.

Insumos para el
Proceso

* Informe Técnico.
» Nota interna de requerimiento.
e Carta externa.

Alcance del proceso

| Andlisis juridico de los requerimientos, en el marco de

la normativa aplicable y emisién de Informe Legal
correspondiente. :

Procedimientos

Procedimiento de analisis juridico. -

| salidas del Proceso

Asesoramiento y analisis juridico.

Fin del Proceso

+« Emision del Informe Legal.
~e Nota interna de respuesta a requerimiento. -

"Registros:

« Carta de respuesta a. entidades externas.
Informe técnico. ‘ . : '
Informe legal.

Nota interna. -

 Carta externa.

Proveedores del
| Proceso

Unidades Orgamzacmnales del SEDEM y sus ‘EPPs
dependlentes :

Cliente

El SEDEM y sus EPPs dependientes.

Relacién directa con
otros procesos

Todos aquelios mvoiucrados segun requerlmlento de

la unidad sohatante

Procesos que lo apoyan

Todos los gque se requieran, en el ambnto de sus
competenuas

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién det SEDEM
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'9.1.5.1 PROCEDIMIENTO DE ANALISIS Y SEGUIMIENTO

JURIDICO

INSUMOS /
ENTRADAS:

Necesidad de asesoramiento y/o apoyo en asuntos juridicos

ACTIVIDADES

' REGISTRO

RESPONSABLE |-

PLAZO

Mediante documento dirigido a Ia
Gerencia Juridica explica claramente
su requerimiento.

La solicitud podréa ser realizada por los
servidores publicos, servidoras
publicas y ‘consultores de linea del
SEDEM vy de sus EPPs dependlentes a
través  de fa mstancna
-|corresponda.

Documento

que |- |

Instancia

solicitante -

Cuando
se

| requiera

Toma conocimiento del requerimientc

y, si corresponde; deriva a la Unidad de
Anélisis Juridico. '

Si se considera que la solicitud no
- | corresponde devuelve el documento a
{a instancia solicitante.

Proveido

Gerencia

{Juridica

|1 dia

Revisa los antecedentes y fundamento '
‘| del requerimiento y si considera que la |

informacién es suficiente emite por

escrito el andlisis, criterio u opinién

juridica, en el marco de las funciones
de la Unidad Organizacional, via

Jefatura de Unidad a la Gerencia de|.
‘ | Proveido

Area.
En caso que la informacion,
antecedentes y fundamento sean

insuficientes devolverd a la instancia
solicitante para su complementacion. -

Documento-

Unidad
Analisis
Juridico

de

5 dias

Si es necesaria la emisidn de una
Resolucidon Administrativa, se remite

los informes técnicos y financieros.

Informe

Unidad -
Analisis

[Juridico

de

l_di’a

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM .
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correspondlentes a la Gerencia|Proyecto dej
jursdlca L o Resolucién

Si el analisis efectuado se encuentra |

en el hneamlento de la Gerencia Informe con|Gerencia —_—

Juridica, del SEDEM vy las EPPs o .o 1 dias
sello y firma  |}Juridica .

dependientes, otorga su VIStO bueno o |

conselloy flrma

Si el andlisis efectuado recomienda
acciones penales, civiles, coactivos,
ejecutivas o administrativas se remite
a la instancia correspondiente. '

Si. la recomendaciéon no deriva en
acciones legales, se remite el analisis,
criterio u oplnlonjuridlca a la instancia

soI|C|tante - o
|Los casos que derivan .en Procesos|proveido Gerente |, o
administrativos . se pondrdn eni - . _ Ju_r;dlq_) '

conocimiento de la Gerencia. Gengral
para su remisién a la autoridad
sumariante. , - N o ;
Los casos: que deriven en procesos|.
penales, cwlles o coactivos, serdn
derivados a la Unidad de Procesos
Judiciales para el procesamiento
respectivo. o

PRODUCTOS / SALIDAS: Asesoramiento y/o proyeccion de instrumentos juridicos

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién. de! SEDEM
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PROCEDIMIENTO DE ANALISIS Y SEGUIMIENTO

UNIDAD DE ANALISIS Y

O} UM ROCES
SEGUIMIENTO GERENTE GENERAL | UINIDAD DE PROCESCS

INSTANCIA SOLICITANTE | GERENTE JURIDICO

NECESIDAD DE
ASESORAMIENTO Y/C
PFAOYECCIGN DE

STRUMENTCS JURIDICD!

EMITE DOCUMENTO DE
- ANALIZA PERTINENCIA DE
REQUERIMIENTO REQUERIMIENTQ
——1.
* %1® »| REVISAANTECEDENTES
. NO Sl .
COMPLEMENTA .| . T
DOCUMENTATGN / - PFORMATON

INFORMACIGN ) No\mt

Sl

NO L 4

. ) EMITE DOCUMENTO O '} -
VALIDA EL . \w—”\l :
Recae eLcocumenTo 0|, | O — VI, PENAL, COACTVA FISCAL b | MEIACCIONES
CRTERIC LEGAL ‘ .
I | DERwA AAUTORIDAD
ADMIMSTRATIV M MARANTE

Jf  PROYECOONDE -\,

. T\ INSTRUMENTOS /

Y

- 9.1.6. PROCESOS JUDICIALES

UNIDAD ORGANIZACIONAL DEL | UNIDAD DE PROCESOS
PROCESO: «
Dependencia’ ' - | Gerencia Juridica

Objetivo: RESPONSABLE Atender los requerimientos judiciales relacionados con
’ ' - | el SEDEM y sus EPPs dependientes. '

Inicio del proceso Conocimiento de un hecho que este previsto en la
' ' norma constitucional, penal, civil, coactiva,

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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admlnlstratlva contenciosa admm!stratlva u otras
disposiciones vigentes. \

Insumos para el Proceso

Requerimientos judiciales

-Alcance del proceso

Procesos constitucionales, penales, civiles, coactivos,

administrativos, contenciosos administrativos u otras"
causas judiciales donde el SEDEM y sus EPPs
dependlentes sean sujetos. procesales

Procedimientos

Procedimiento de Procesos Jud|C|al,es

Salidas del Proceso

Proceso  constitucional, penal, civil, coactivo,
administrativo, contencioso administrativo u otras |-

causas JUdlClales

Fin del Proceso

(De acuerdo a los proced|m|entos del Organo Judicial,
Tribunal : Constitucional, -Ministerio Plblico o de la
instancia administrativa)

R'egistros: '

Citaciones.
Notificaciones.
Demandas.
Denuncias.
Querellas.
Memoriales.
Autos.
Sentencias.
Proveidos.

e o 2 8 & ® s 0

Proveedores del
Proceso

Unidades . Organizacionales deI SEDEM y Sus. EPPs
dependlentes

Cliente .

El SEDEM y sus EPPs depend|entes

Relacién directa con otros
procesos

Todos aquellos que la Unidad de Procesos reqwera

. segln grado de participacién en los procesos judiciales.

| Procesos gue lo apoyan

Todos los que se requieran, en el dmbito de sus

competencias.

Lo . ‘ .

Prohibida cualquier reproduccidn parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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9.1.6.1 PROCEDIMIENTODE P-JROCES.OSJUDICIALES '

'|de la normativa vigente segln
materia (constitucional, penal,
lcivil, u otro que corresponda

o Conocimiento de un hecho que este previsto en la norma -
INSUMOS /- o i . .
constitucional, penal, civil, coactiva, administrativa,
ENTRADAS: . AT o :
‘ contenciosa administrativa u otras disposiciones vigentes.
ACTIVIDADES' - REGISTRO  |RESPONSABLE| PLAZO
Elabora informe Legal del hecho lnfo'rme legal Unidad ° de|Cuando |
conocido y dersva ala Gerencna : : Procesos ~ |corresponda
de Area - Judiciales. o
Toma conorcimiento' del hecho Gere_hcia 3 dias -
ocurrido'y analiza la informacién Juridica '
reCIblda ’
Como resultado del - anélisis | Nota interna . | Gerencia
realizado solicita informes de Juridica -
descargo a las partes ' '
involucradas. -
Remite a la Gerencia Jurfdica el| I
o los Informes de Descargo vy '\ Partes ;
Informes . - {5 dias
presenta los respaldos segun - involucradas
' corresponda
Una vez recibido el informe o'los Gerencia
informes de descargo deriva a la . |Juridica o
Unidad de Procesos judiciales|Proveido ' 1 dia
para las = acciones que :
correspondan.
Analiza los hechos, la
informacién recibida, y la
documentacién adjunta y emite
el - informe legal : ,
correspondiente. Unidad del . _
Como  resultado del anélisis|Informe Legal |Procesos 5 dias
realizado establece |a aplicacién|

~|Judiciales

segun el caso}, o de lo contrario| -

N R . N L N . .
Prehibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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| desestimara los

conocidos.

hethos

acciones legales de acuerdo a la
norma aplicable y vigente.

Dependiendo del caso inicia las]

Unidad
Procesos

Autos
proceso

_de

de| . : ‘
Segun plazos
de la ley

Si del anélisis de los hechos, |a
informacién recibida y la
documentacién de descargo se
establece que . no  existe
responsabilidad  juridica, se
emite el informe motivado y se
archivan los antecedentes y la
| documentacién remitida.

Unidad
Procesos

Informe

Inventario de
documentos

de'

3 dias .

PRODUCTOS /
SALIDAS:

Proceso civil / penal / contencioso / contencioso - administrativo
/ constitucional o administrativo interpuesto.interpuesto

PROCEDIMIENTO PARA PROCESOS JUDICIALES

UNIDAD DE PROCESOS

GERENCIA JURIDICA

PARTES INVOLUCRADAS

OMA CONOUMIENTO OB
UN HECHO QUEINFRINJA
LA LEY

. [ELABORAINFORME
DEL/LOS HECHO/S

TOMA CONOCMIENTO

CONOCIDOS

ANALIZA LOS HECHOS

. 4

DEL HECHO Y ANALIZA LA
INFO RMACION RECIBIDA

CONOUDOS, INFORME DE |#
DESCARGO, REPALDOS

CORRESPONDA,

INICIAACCIONES
SEGUN MATERHA

_ GENERADA

ARCHIVA ¥ RESGUARDA LA
: DOCUMENTACION

PROCESO INTERPFUESTO -

SOLCITA  INFORME Y EMITE  INFORME  DE
RESPALDOS A LAS PARTE [— »| DESCARGO ¥ PRESENTA
; LsnvoLucRa gas——] RESPALDOS —
DERIVA AL UNIDAD
COMPETENTE PARA
ACCIONES .

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM ‘
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9.1.7 PROCESOS COACTIVOS

UNIDAD ORGANiZACIONAL _
_RESPONSABLE DEL PROCESO

UNIDA'-DE PROCESOS -

Dependencia

IGerencia Juridica .

ObjetiVo: '

- "Atender Ios procesos coactlvos ﬂscales del SEDEM y sus
' |EPPs dependlentes = : L

Inicio del proceso

Presuncion de dafio econémico al Estado.

Hnsumos para el | L
nos.para & . |Informe de Auditoria Interna.

Proceso

"|Alcance del proceso

Presuncién de dafio econdémico al Estado por la ser\/idora
publica, seryidor publico y particulares relacionados con el
SEDEM y sus EPPs dependientes.

| Procedimientos -

Procedimiento de procesos coactivos. .

Salidas del Proceso

Proceso coactivo fiscal interpuesto

Fin del Proceso -

- |Gestion judicial

Registros:

s Informes
Demandas.
Memoriales.
Nota de Cargo.
Pliego de Cargo
Proveidos.

Proveedores del o 1

Proceso

Unidad dé,Atidi_tffcf‘i'ri_é; Interna

‘Cliente

El SEDEM y sus EPPs _de.pendientesr.,

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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-Relacidn_ d_inz"ec;tzéé,can Todos aque!los que procesos mternos e .4ap'fc*irtti=ih*_.iéf
| otros procesos. - . proceso coactivo. ﬁsca! ' ' SRl E
Procesos que lo . Todos los que se requieran, en el &mbito de Sus_
‘apoyan’ - lcompetencias. : : '

9.1.7.1 PROCEDIMIENTO DE PROCESOS COACTIVOS

INSUMOS / ENTRADAS: | Presuncion de dafio econdmico al estado

~ ACTIVIDADES - \' REGISTRO | RESPONSABLE | - PLAZO,
De acuerdo a procedimiento | Informe  de |Unidad de|De acuerdo
especifico, - emite’ Informe ~ de|Auditoria Auditoria | al proceso de
|Auditoria emergente del control L - |Interna- . | planificacion
financiero  administrativo  que ' o de auditorfias

|establezca cargos de sumas
liquidas y exigibles, mismo que se
remite a la Gerencia Juridica .

Revisa la documentacién recibida, - Gerencia 3 dias
en el marco de sus competenciasy|. " |Juridica
‘| normativa vigente aplicable. - '

De acuerdo al analisis realizado, si Inf_orrhg Legal |Gerencia |2 dias
corresponde, .~ recomienda © {Juridica " .
mediante informe legal el inicio del "

proceso y remite antecedentes ala
| Maxima Autoridad Ejecutiva, .

Proveido

1Si no corresponde el inicio de
proceso, devuelve antecedentes a
[la Unidad de Auditoria Interna_,
mediante informe legal motivado.

Instruye inicio de proceso coactivo Maxima
N AN 'Memordndum | Autoridad -|3 difas
fiscal a la Gerencia Juridica. . |1 - : ) : _
. - B - Ejecutiva -

" Prohibida cualquier reproduccidén parcial o totat de este documento sin aut_orizacic’)n de! SEDEM




CODIGO

SEDEMi | MANUAL A

Semiamzel | o pR | Ver. Pag.
Productivas ‘DE PROCESOS Y PROCED!MIENTOS 02 37 de 170
Deriva antecedentes Y . | Gerencia ,
. . . Proveido en . ,
memorandum de inicio-de proceso Hoia de Ruta Juridica 11 dia
a la Unidad de Procesos Judiciales. J _ ' '
Presenta inicio de demanda de|Nota -de Unidad V_de o
Vo o : , Procesos 15 dias -
proceso coactivo fiscal. - Cargo. e _
- _ _ Judiciales. .
_ Nota de - {Unidad de|
Patrocina el proceso de acuerdo a Cargo,. Prg?‘?sl"s'  seqtn Ialzosl
Ley de Procedimiento Coactivo |Pliego de .Ju iclales Segunp
. - lde laley .
Fiscal. Cargo. .
" Proveidos.
PRODUCTOS / SALIDAS: Proceso coactivo fiscal interpuesto .

- " . . — _ __________ _________________________|

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autcrizacién del SEDEM
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PROCEDIMIENTO DE ACTIVIDADES PARA PROCESOS COACTIVOS -
UNIDAD DE AUDITORIA : p | MAXIMA AUTCRIDAD ~ .
INTERNA GERENCIA JURIDICA EJECUTIVA 7 UNIDAD D_EPROCESOS
ECONGMICO AL ESTADO
[eMiTE _NFORME - DE ‘ T REVISALA ~
© JAUDITORA > DOCUMENTACION
‘ - RECIBIDA

v
COMUNICA o INSTRUYEINKCIO DE
ANTECEDENTES * PROCESC COACTIVO

DERNA A LA INSTANCIA
" COMPETENTE ) )
I PRESENTA DEMANDA DE

- PROCESQ COACTIVO

F

L 4

ACTUA EN
CUMPLIMIENTO A
LA LEY DE
PROCEDIMIENTO
COACTIVO FISCAL

RPCESQ COACTIVG
FISCAL INTERPUESTO

9. 1 8 PROCESOS ADMINISTRATIVOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: 'l;-.J-N’DA-'? i'?-E’_F__’_BOCES‘_?S--_ o

Dependencia - 1 Gerencia jurldica'

'Atender Ios procesos admmlstratlvos deI SEDEM y sus

ObjetIVO |EPPs dependientes. -

Conocimiento, de un hecho que contravenga el

Inicio del proceso . R b
e P ordenamiento juridico administrativo.

Insumos pai‘a; el | Denuncia (informe, nota interna, carta o memorial) de la
iProceso o contravencién administrativa.

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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¢ Antecedentes de
JurldlCO adm|n|strat|vo

la contravenuon al ordenamiento|

Alcance del proceso’

'{Acto o hecho que contravenga el ordenamlento juridicoi”
administrativo interno, generados en el SEDEM y sus. EPP s
dependuentes - : -

Procedimientos

"|Reglamento de la ReSponsabilidad por la Funcién Pablica.

Salidas del Proceso

« Administracion de los recursos financieros

-|Fin del Proceso”

~| Gestién Administrativa

» Administracidén de los recursos no financieros

L N

" |Registros:

Proveidos.

Denuncia (informe, nota interna, carta o memorial)
Auto inicial de Proceso Administrativo. '
. Resolucién Final de Proceso Admmlstrativo

Proveedores del
-Proceso

Umdades Orgamzacmna[es del
. dependrentes ' :

S.EDEM 'y sus EPPs '

Chente

EE SEDEM Y Sus EPPs dependlentes

o ReIaCIon dlrecta con

otros procesos

Todos aquellos que: procesos mternos que reqmeran eI uso
, y ejecuuon de recursos ﬁsu:os y flnanaeros

amblto de Sus

’ ar‘ .

Procesos que lo | Todos los. que se requieran, en el
apoyan ,competenCIas ' |
9.1.8.1 ‘PROCEDIMIE_NTO DE PROCESOS.
ADMINISTRATIVOS ‘ - :
INSUMOS / ENTRADAS: ' Conouml.ento lde: un hec.h? que. contravenga elf
- . ordenamiento juridico administrativo
ACTIVIDADES REGISTRO | RESPONSABLE | PLAZO
Toda  persona - que' tenga | Denuncia ¢ Funcion Cuando
conocimiento de alguna | (informe, _ ario. corresponda
|contravencion -al ordenamiento | nota interna,| '« " Persona : '
juridico administrativo, por parte|carta 0 Particul |
de algun servidor publico del|memorial) '

SEDEM y sus EPPs dependientes,

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM . -
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podré presentar denuncia “del
hecho. '

Toma conocimiento del hecho Gerencia - 3 dias
ocurrido y analiza la informacion Juridica
y documentacién recibida. ' S

Como resultado del analisis
elabora informe  legal que
‘|recomiende a la  Méxima
Autoridad Ejecutiva el inicio de
proceso administrativo o que se
desestime este.

En conocimiento de los indicios|Memorandu | Maxima 5 dias
de responsabilidad |m Autoridad
administrativa, la Maxima ‘ Ejecutiva
Autoridad  Ejecutiva = remitira '
antecedentes la Autoridad
Sumariante para que disponga el
inicio proceso administrativo|
interno: 0 se pronuncie en
contrario con la- debida
fundamentacidn. '

Las denuncias que no deriven en
procesos ~ administrativos
deberdn ser = archivadas vy
resguardas por la Unidad de
Andlisis Juridico.

De acuerdo a la norma aplicable, | Resolucién o Autoridad . |3 dias de
dispone el ‘inicio del proceso|Auto Inicial. | Sumariante |conocido el
administrativo interno. ' o hecho o
recibida Ia
denuncia.

PRODUCTOS / SALIDAS: ' |Proceso Adminis_tratirvo Interpuesto

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
. . 3 .
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PROCEDIMIENTO DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ANALISIS Y MAXIMA AUTORIDAD AUTORIDAD

NIDA TE

v D SOLIAITAN SEGUIMIENTO | " EJECUTIVA SUMARIANTE

. /TOMA CONCCIMIENTO O

" { UN ACTO ADMINISTRATIVO

QUE INFRINGE LA
MORMATIVA, INTERNA
M .| ANALIZA ELINFORME
. - - _ TECNICD
ELABORA INFORME
EGAL
’ AcrﬁA . DE
RRESPON EMITE  MEMORANDU ACUERDD A
PROCESO - INSTRUYENDC INIC’:’O E:\g L :E?P%rsi’gl-glbbn:[)m
INISTRAT] s | LEROcESO POR LA FUNCON
PUBLICA
» FIN

9.1.9 PLANIFI.CACI_C)N DE AUDITORIAS

UNIDAD ORGANIZACIONAL

RESPONSABLE DEL PROCESO: - [HNIPAD DE AUDITORIA INTERNA

Dependenaa Gerenua General

'_ -Plan|f|car Ias audltorlas de forma que Ios ObjetIVOS de Ias

Objetivo: . '?imlsmas sean alcanzados eﬂmentemente aplicando la

Ejecucion de la Planificacién Operativa Anual de la Unidad
de Auditoria Interna - POA-

Requerimiento de la Méxima Autoridad Ejecutiva, Contraloria |
General del Estado o Ente Tutor.-

Inicio del proceso

e Compresmn del proceso ) actl\ndades a auditar -
« Comprensién det ordenam!ento jundlco y otras normas
aplicables o T BN

Insumos para el
Proceso

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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e Re!evamlentos anterlores _ '
« Evaluaci6h de control mterno . -
. . Anahsrs y determlnacmn de rlesgos de au'd'lt'b'na
.. |» Evidencia recopilada: | e
e Apoyo Iegai Si corresponde
Alcance del 1Grado de‘ cobertura, periodo, dependencias y 4&reas|
examinadas. - ' : IR

| proceso

:' Procedimiento -de Panifi‘caéién de Auditoria

Procedimientos .

Salidas del Proceso

« Memorandum de planlflcacmn de Auditoria- MPA | B
) Programa de trabajo por proceso a audltar '

Fin del Proceso

Aprobac;on del MPA y del Programa de trabajo

| Registros:

Memoréndums de Planificacién.
"Procedimientos analiticos.

Flujogramas. : ‘

Evidencia relativa al obJeto de la audltona
Programa de trabajo. |

-Proveedores del
Proceso

B -'objeto de. audltona

“Unidad de Auditorlaf_mterna EEE =
~Gerencia General, Area. o Gerenc1a Tecnlc‘aA udltada otras.
: EUnldades Organlz 1onales del SEDEM relacnonadas con e[

Cliente

El SEDEM Y Sus EPP’S

Relacién directa
‘con otros procjefso;s"

- |Todos aquellos que Ia Unldad de Audrtorla Interna requnera e

segun su Programa de Trabajo

Procesos que lo

apoyan

Todos los que se requ:eran en relac10n con el objeto de la
auditoria

. Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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9.1.9.1  PROCEDIMIENTO DE PLANIFICACION = DE
| AUDITORIAS SR o

INSUMOS / Requerimiento o planlflcacmn de reallzacmn de auditorfa
ENTRADAS: ‘interna : C _

ACTIVIDAD - RESPONSABLE REGISTRO PLAZO*
Elabora. Memorandums donde | Unidad de .
instruye el inicio de la actividad | Auditoria Memorandum
programada o no programada. Interna
De acuerdo a memorandum de Unidad de
instruccion coordina con el equipo Auditloria
‘de auditores "y comunica los Interna
antecedentes y objeto del anélisis. | )
Se realiza la comprension del Unidad de | Antecedentes,
proceso, sus antecedentes el Y :
ordenamiento jUrl’dicO y otras Auditoria DlSpOSiCIones

: Interna. Normas
normas aplicables. . .
Mediante notas, via ;efatura de la o
Unidad de Auditoria Interna se | Ynidad de | Notas de
| solicita de Informacién  yjo | Auditoria - solicitud.
Documentacién, para el andlisis. Interna. ' - -
Se realizan flujogramas, se aplican | Cuestionarios 359%
| cuestionarios de control interno, i ‘Flujogramas, _

pruebas analiticas y se aplican | Unidad de planilas  de
procedimientos de cumplimiento | Auditoria procedimientos -
de una pequefia muestra. = Interna. analiticos. y de
) - ’ . cumplimiento. -
Se evalda el control interno, -Cuestionarios
determinando controles clave y| " de Control
riesgos, se define el Objetivo, | Unidad de Interno,
Objeto, Alcance y Metodologia. Auditoria flujogramas o

‘ - Interna. pruebas de

~ | recorrido. :

Se evalia el control. interno, . . ,

- ) 2 Unidad de Cuestionarios
_d.etermlnando cpntroles .clgvg Y | auditoria de Control
r|e§gos, se deflne el Obj'etIVQ, Interna. Interno,

Objeto, Alcance y Metodologfa.: | flujogramas o

Prohibida cualquier reproduccién parcia! o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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‘| pruebas de
_ _ -recorrido.
Se . determina. la Matriz de Unidad de | Matriz ~ de
planificacién. ' Auditoria. planificacion
‘Interna. 3 S
Se determina la administracion S Cuadro en MPA
del trabajo, detallando a los | ynidad de : '
integrantes  del  equipo - de | Auditoria
auditoria y la carga horarla para | |nterna.
cada integrante. : :
Se elabora el Programa o} Programa  de
Programas de trabajo, con | ynidad de trabajo.
procedimientos  orientados - a | Auditoria
obtener evidencia suficiente Y |interna.
competente. - R | | ,
| Tanto el Programa como el MPA En MPA
| son. modificables ‘durante la | ynidad de
ejecucién de la auditoria. Toda | Auditoria
modificacién se re realiza con una interna.
adenda al MPA. ‘ : :
Indicar si se requiere apoyo| . : en MPA '
| técnico de especialistas y/o de un | Ynidad de C
abogado. Auditoria
: Interna.
Revisa y Aprueba los Programas . .
de Trabajo 'y elabora el | Unidad de ::Illsnl;?arr?i?ii:rcrilén
- Memorandum de Planificacién de | Auditoria MPA Ty
Auditoria (MPA). - |Interna. Programas.

PRODUCTOS
SALIDAS: '

35%

Memorandum de PIan:fucacnon de la audltorla aprobada

" * El plazo establecido para la planificacién de las auditorias debera tomar 35% del
tiempo previsto de las actividades de la auditorfa hasta su cuimlnauon

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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PROCEDIMIENTO DE PLANIFICACION DE AUDITORIAS

; AU . - 'UNIDADES
 UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA " ORGANIZACIONALES
- REQUERIMIENTC C V
PLANIFICACION DE REALIZACION
DEUNAAUDITORIA INTERNA /
i
ELABORA MEM ORAND LM DE

INICIO DE ACTIVIDADES

COORDINA CON EQUIPQ DE
AUDITORES |

INICIA ACTIVIDADES SEGUN ‘
COORDINACIGN \

MEDIANTE  NOTA  INTERNA
REQUIERE- INFORMACION Y/O-—|

DOCUMENTACIGON. o

- REMITE DOCUMENTACION-
SOLCITADA -

)

v a
ESTABLECE OBIETIVOS, OBIETO;
ALCANCE ¥ METODOLOGIA EN

PROGAMA DE TRAB; S | o ’

© SUPERVISA EL TABAIC
REALIZADO Y COORDINA -
AJUSTES S| CORRESPONDEN

v

REVISAEL PROGRAMADE NO
TRABAIO PROPUESTO

< APRUEBA EL PROGRAMA

Si

MPAAPROBADA, .

Prohibida cuaiquier reproduccidn parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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9.1 10 EJECUCION DE AUDITORIAS

UNIDAD ORGAN!ZAC!ONAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

| |UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

B Dependencia Gerencna General
e o o Obtener= evndenma competente y suﬂuente para§§
PR UL S o respaldar los. resultados defas aud:tonas apllcando la’
Objetivo:. .. -

~-.-|normativa de audltona gubernamental especn‘rca por
~ |tipo de audltorla TR T

Inicio del proceso >

- IMemorandum de Planlflcauon de la Audltorla Programa
- |de traba}o aprobados

_ Proceso

Insumos para ei EREES

Reg:stros estados financieros y toda documentacuon
respaldatorla mherente a Ia aud:tona : =

Alcance del proceso

Anélisis de la evidencia competen*te y suficiente del
objeto de la auditoria, en el periodo citado de las|
actividades sujetas a examen,

Procedimientos - Procedimiento de Ejecucion de Auditorias.

. 1Salidas del Proceso

e Papeles de trabajo

+ Planillas deficiencias. En caso de debllldades.\de control _
interno.

« [nforme(s) de res_ultad_os de ejecucién de auditorias,'
pudiendo ser Dictamen, Informe de Control interno,|
Informe de cumplimiento y de correspondef Informe |
con indicios de Responsabilidad por la funcién publlca

Fin del Proceso

‘ Informes remltldos a Ias mstanaas correspondlentes

Registros: .

Legajos de Papeles de trabajo: Legajo de Planificacién,

- Legajo corriente y Legajo Resumen :

Proceso.

‘IProveedores del ~ -~ '
ERRE alcance de Ia ejecucmn de. la audltorla e

' Todas las. umdades Orgamzauonales del SEDEM segun eI

Cliente

El SEDEM y sus EPP'S

Prohibida cualquier reproduccidn parcial o to_ta! de este documento sin autorizacién del SEDEM
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Rétaci.én directa con ‘H,:Todos aquellos que Ia Un:dad de Audltona Interna
otrg’s_b'roéésogﬁ o 3 requnera segun Ia audltona en. e;ecuuon I

Todos los que se reqmeran en el amblto de sus

Procesos que lo apoyan competencias.

9.1.10.1 PROCEDIM!ENTO DE EJECUC[ON DE AUDITORIA
INSUMOS / ENTRADAS: _Plan'lﬂcac_lon de fa auditoria aprobada o
: ACTIVIDAD _ RESPONSABLE REGISTRO | PLAZO*

Obtiene ~evidencia de auditorfa | Unidad-de '-  Papeles de

aplicando _ cono_cimientos Auditoria Interna | trabajo

profesionales, examina de acuerdo | - ' '

a programa. _

Realiza pruebas de  analisis | Unidad de Papeles de

aplicando procedimientos’| Auditoria-Interna | trabajo

sustantivos y de cumplimiento. ' o

Supervisa y coordina el avance de | Unidad de | Planillas de

la auditoria en curso _ Auditoria Interna | analisis y de _ "
‘ , ‘ - - 55%

pruebas de 7
o , | cumplimiento
Si se advierten debilidades de | Unidad de _ | Planillas de

Control .Interno se’ elaboran | Auditoria Interna | deficiencias
Planillas de Deficiencias de acuerdo ' -
a los atributos y hallazgos.

Verifica y valida las Planillas de Unidad de Firma y Sello

Deficiencias con su documentacién AuditOria Interna
de respaido. ' '

PRODUCTOS / SALIDAS: Auditon’a ejecutada

* La ejecucién de las audltonas debera tomar 55% del t|empo prev&sto de las _'
actmdades de la auditorfa hasta su culminacion.

L __________]

Prohibida cualquier feproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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PROCEDIMIENTO DE EJECUCIGN DE AUDITORIAS

UNDAD DE AUDITORIA INTERNA

(BECUCION DEA‘UDlTOmn)

_OBTLENE EVIDENCIASDE
AUDITORIA B

- ¥
REALIZA PRUEBAS DE ANALISIS

¥

SUPERVISAY COORDINAEL
AVANCE DE 1A AUDITORIA

SE ADVIERTEN
DEBILIDADES DECONTROL

l. NO - — l

ELABORA INFORME DE ELABORA PLANILLADE
CUMPLIMIENTO

DEFICIENCIAS ’
VEREFICA Y VALIDA EL TRABAIO
’ REALEZADO

.

- ' £LABORA INFORME DE
- > AUDITORIA

REVISA EL PROGRAMA DE
TRABAJO PROPUESTO

APRUEBA EL PROGRAMA -

S NO

v . T ) ¥

:

FIRMADEF:'APELES DI.':.TRABAJO PARA EL AUDITOR

" | FLABORAHOJA DE PENDIENTES |

C AUDTORA EJECU]'ADA) ’
- b4 : -

Prohibida cualguier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM

.
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9.1.11 COMUN!CACION DE RESULTADOS

|UNIDAD ORGANIZACIONAL
RRESPONSABLE DEL PROCESO: -

2 iu,Nt_DA_D DF AUDITORAINTERNA

Dependencia Gerenc:a General
ObjéfiVo: ) ' Elaborar eI lnforme especmco para cada &tipo de‘

: , '-Audttorla Gubernamental

inicio' del proceso

, Auditorla Ejecutada

'tnsumos para: el .

:PTOCESO B

|e Planillas de deficiencias =~

« Papeles.de trabajo ~ -

| Alcance del proceso

'Emisién del informe de Control Interno, de cumplimiento
‘0 de indicios de responsabrlidad segun corresponda, con
“tlas conclusiones y recomendacnones correspondientes

' Procedlmlento de comunicacién de resuitados

' |Procedimientos =

‘Salidas del P'ro'ceso

le Informe borrador de auditoria

¢ [nforme Final después de la vahdacuon por el area
audWada

-F|n del Proceso

' iRemlsmn deI 1nf0rme de audltona a Ia MA

Registros:

. Informe fmal
+ Notas de remision

Proveedores del
Proceso

'Unidadf..déf;iuitééiafl_ntérﬁa5-'- e

Chente

: EI SEDEM y sus EPP s

it

3Re|acu6n dlrecta con' o

Otl’OS DI'OCESOS

_Todos aquellos que Ia Unldad de Audltorla Interna _
.requiera segin: Ia e}ecucmn de aud!torla v L

Proces_os que lo apoyan

Todos los que se- requueran en’ eI amblto de sus|

competenaas

Prohibida cualguier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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9.1.11.1 PROCEDIMIENTO  DE
© RESULTADOS

COMUNICACION  DE

INSUMOS / ENTRADAS | Auditoria ejecutada

'RESPONSABLE

 REGISTRO .

PLAZO*

ACTIVIDAD

Elabora el informe, indicando los

antecedente, el - objetivo del| .

examen €| objeto, eI alcance y la|
metodologia.

Unidad De
Auditoria Interna

Informe
- Borrador

Las observaciones desarrolladas
| en las planillas de deficiencias,
son revisadas considerando, si
cuentan con la' evidencia
suficiente 'y competente, si

cuentan con los -atributos |,
condicion criterio, causa, efecto y.

recomendacién. Se revisa si la

recomendaciéon planteada es!

factible de ser cumplida. Y si su
relevancia amerita exponerlo en
el informe. .

Qe' ser asi son incluidas en el
acgpite de Resultados.

Concluye el info_rmé ¢on  una

conclusiéon general y con una|

recomendacién general.

Unidad De
Auditoria Interna

Planilla de
deficiencias
e Informe en

borrador

10%

Se convoca a responsables “del

area auditada y gerente que
corresponda, para la vaildacuon
del informe en borrador.

Unidades
Organizacionales

_Nota '

Durante la lectura se solicitan sus

comentarios sobre cada
observacién leida y a su
conclusién  se entrega el
formulario de comentarios para
que expresen Yy suscriban. sus
comentarios  sobre las
recomendaciones de cada una de

Unidades
Organizacionales

Informe en
borrador

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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Tas observaciones - leidas  del |
| informe en borrador. - . ‘ _
Concluida la validacién, se solicita | Unidades = | Ag:té de .
a los asistentes a firmar el acta de | Organizacionales “validacion
validacién del informe. _ _ ’
Se incluyen los comentarios en el | Unidad De - |- Planilla de
informe validado debajo de cada | Auditoria Interna comentarios
una de las recomendaciones y se
emite el informe definitivo,
dirigido a la MAE. '
-{ Con notas-  se  remite | Unidad De 'Notas de -
simultdneamente el informe de | Auditoria Interna - | - remision e
auditoria a la MAE a la CGE y -al _ informe de
Ente tutor. A o E _auditoria
-| Archive ' de, la copia ‘ ’ S
correspendiente en la Umdad de
Auditoria Interna. o . -
PRODUCTOS .. /| Proceso de actividades de Auditoria Concluido 10%
_ SALIDAS : o R :
7' *La comunicacién de resultados debers tomar 10% del tiempo prewsto de Ias :

actlwdades dela audltorla hasta su cuimlnauon _ . .

. Prohibida cualquier reproduccién parcial o totat de este documento sin autorizacién del SEDEM
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Productivas

PROCEDIMIENTO DE COMUNICACION. DE RESULTADOS

UNITDADES

UNIDAD DE AUDITORIA
INTERNA QRGANIZAClONAEES

R AUDITADAS
oo R ,
* PRESENTACION DE
INFORME BORRADOR,
SE REVISAN LAS PLANILLAS DE
DEFICIENCIA S} CLUENTAN CON
EVIDENCIA SUFICIENTEY CON
ATRIBUTOS COMPETENTES

3

| CONCLUSION DELINFORME
BORRADOR

¥

NOTA DE CONVOCATORIA A -
RESPONSABLES DE AREA ¥ .
AUDITADA ¥ GERENTE

PARTICIPACIOMN REUNION DE
VALIDACION DE INFORME

ESCUCHAN [LAS
OBSRVACIONES ¥
RECOMENDACIONES

ELABORAN EL FORMULARIO
DE COMENTARIOS

§ | SE ARMA, EL ACTA DE
' ,L N | VALIDACION DE INFORME

{1 SE INCLUYERN LOS COMENTARIOS
EN EL INFORME DE VALIDACION

T N ' .

ELABORACION DE INFORME FINAL|® -

NOTA DIRIGIDO ALAMAE, CGE Y |
ENTE TUTOR

| ARCHIVO DE LAS COPIAS

¥

C \ FIN

WA

Fase

9.2 PROCESOS SUSTANTIVOS |

EVALUAOIONY SEGUIMIENTO GESTION DEINSTRUMENTOS ;
‘ A PRUYECTOS ) NORMATIVOS

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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9. 2 1 PROCESO DE DISTRIBUCION DE SUBSIDIOS

‘-‘U'NIDADQORGAN.I;ZAciloNAL; e
RESPONSABLE DEL PROCESO:

o UNIDAD DE GESTION OPERATIVA Y.
 |FINANCIERA

' | Dependencia Gerencaa de Subsndlos y Artlculacmn Productiva
' Establecer Ios productos dei paquete de! sub51d|o,;';
S selecc1onar a Ios proponentes y. habilitar. proveedores de-
B TR T ST productos ‘para la conformacion de:los paquetes. de los
Objefi\l:d: SRR N Sub5|dlos Prenatal de LactanC|a y Unlversal Prenatai por"

ola Vida, _ | Sy 5
-Reallzar e! reglstro de las ber_;eﬁcnanas, su habihtac:onf_'

X

Inicio del proceso

Aprobacién de la lista de productos nutricionales para
distribucién de subsidios mediante Resolucién Administrativa
hasta el tercer trimestre de cada gestion, emitida por el
Mlnlsterlo de Salud

Insumos para el

‘Proceso -

~|# Lista de Productos Nutrtoonales emttado por el Mlnlsterio de

Salud. :
. Base de Datos de proveedores de !a Gerenc&a de’ Subsndios

e Base de’ datos (Slstema) con mformac;én de Ias beneﬁuarlas

del subsudlo

Alcance del proceso .

-Seleccién de préveedores de productos' par,a‘ el . subsidio,
1adquisicién de los productos, armado de los paguetes de los

subsidios, entrega de los paquetes a las beneficiarias.

Procedimientos ~

e .P'ro'cedimiento de Seleccion de Proveedores y conformacion de

paquetes para los subsidios.

e Procedimiento de registro u verificacién de beneflcuarlas del

subsidio Universal prenatai por la V|da en dlstrlbwdoras y
‘brigadas moviles.

e Procedimiento de registro y verificacién de beneficiarias del

subsidio prenatal y lactancia.

Salidas del Proceso

Proveedores de los productos de los Paquetes de los sub5|d|os

Empresas empleadoras registradas.
Paquetes entregados a beneﬂaanas de los subsidios.

Fin del Proceso -

. Entrega de paquetes a beneﬁc;anas

Registros:

+ Planillas .

_|* Informes

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM




SEDEM'_ R R

Servicic de Desarralfo . R : Ve F. Pég .
dchsEmprcsasFuincas Y ~
o uctma; DE PROCESOS Y P | o~
reasus] | DE PROCE ROCEDIMIENTOS ™ 02 | 54 de'170
+ Actas -
. Publ:cacaones en prensa
i ;'j ASUSS Bono juana*"Azurduy, Mlmsteno de. Salud Empresas .
Proveedores de[ .| Publicas, . Empress ’rivadas, . Asociaciones  de: Productores,.
-'Proceso e Organszacmnes Econémicas: Campesmas Indigena’ Orrglnarlas =
L S1OECAS Y Orgamzacnones Economlcas Comumtanas —@ECOM
. SEDEM '
iCliente Empresas e instituciones (empleadoras)

Beneficiarios de Ios sub5|d|os ’

|+ Contrataciones

Relacién directacon: *|* € n ol 0
otros pro-cégos{ e Gestion Fmancaera S

e Artlculamon productlva e

. Control de Inventarlos

Procesos que lo  |* 'Presupuesto
apoyan Contabilidad

» Desarrollo de Sistemas

9.2.1.1 PROCEDIMIENTO ~DE  SELECCION =~ DE
PROVEEDORES Y CONFORMACION DE PAQUETES
PARA LOS SUBSIDIOS :

Ver Procedlmlento de Selecmon de- Proveedores y conformauon de paquetes para :
los subsidios GSUB- PRO-104

9.2:1.2 PROCEDIMIENTO DE REGISTRO Y VERIFICACION
'DE BENEFICIARIAS) DEL - SUBSIDIO UNIVERSAL
POR LA VIDA EN D!STRIBU!DORA Y BRIGADAS;
MOVILES. .

Ver Procedlmlento de registro y verificacion de beneﬁuanas del subsidio Unlversal
prenatal por la vida en dlstrlbwdoras y brigadas mowles GSUB PRO 103 '

9. 2,1.3 PROCEDIMIENTO DE REGISTRO Y ‘VERIFICACION .
‘ DE BENEFICIARIAS DEL SUBSIDIO PRENATAL Y
LACTANCIA

Ver Procedimiento de reglstro y veraﬂcacuon de benefIC|ar|as del subS|d|o prenatal
Y Iactancna GSUB PRO 102.

“—-m—"—————————-———————mmm—u—u———_—_. —. - I. “--l._—- T — I-,
Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM -
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9 2.2 PROCESO CONTROL DE iNVENTARIOS

:UNIDAD ORGANIZACIONAL
'RESPONSABLE DEL PROCESO

'9;HNANCERA s %__T.;;r

| Dependencia

Gerencia de Subsidios ¥ Articu]acién Productiva

Objetivo:

'Gestmnar Ia d|stnbu<:|on de Ios paquetes de
'subsmhosalas beneﬂc;anas P

Inicio del proceso

. - {Asegurar la disponibilidad de productos de los paquetes |.

' Insumos para el

Proceso

del subsidio en los Almacenes de DIStI‘IbUCIOI‘I

~“le Orden de pedido
o Productos del proveedor S
e Flcha tecmca de los: productos B

Alcance del proceso -

movimiento en
entrega a las

Solicitud de productos, recepcic’m,
almacenes, armado deI paguete,
beneficiarias.

e Procedimiento de Ingreso de productos en almacenes ‘

de la dlstrlbmdora

‘|Registros de Inventario de productos de los subsidios.

Inventario fisico de productos de Ios sub5|d:os

"F|n del Proceso o

4 _Entrega de productos para armado de paquetes en
‘Aimacen de Dlstrlbuaon ' S :

Reg istros:

» Ordenes de pedido.

Nota de Entrega.

- Actas de conformidad de recepCIon de producto.
‘Comprobante de ingreso de productos a almacén -
Régistro'de'ihventarios. ‘ '

Informes Tecnlcos

.

Proveedores del
; Proceso R

,' plblicas,

: Economtcas Comunltanas ~—OECOM

-|Unidad de Gestlon Operatwa Y. Finanuera empresas
- asociaciones  de| -
-productores Orgamzacmnes Econémlcas Campesmas

- empresas: privadas;:

Indigena . Originarias ~OECAs - y Qrgamzacuones

Cliente

SEDEM

“Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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‘ReIaCIon d:recta con : Contratauones '

otros procesos R SupemsuonyContrQ_l_ _d_e_ Calldad :
_ SRR R Artlculacmn productlva

Presupuesto
Contabilidad
» Desarrollo de Sistemas

9.2.2.1 PROCEDIMIENTO DE INGRESO DF PRODUCTOS EN
ALMACENES DE LA DISTRIBUIDORA

|Procesos que lo apoyan

Ver Procedlmlento de Ingreso de productos en a!macenes de la dlstrlbwdora MAN-
CoM:- 001 .

9.2.3 CONTROL DE GESTION

UNIDAD ORGANIZACIONAL '

RESPONSABLE DEL PROCESO: - |UNIBAD DE CONTROL DE GESTION... ...

Dependencia Gerencia de Planificacién y Control de Gestién
SR s e iGenerar e |mplementar Ios mecamsmos Y. herram:entas
O_b_let;I;VO_:. T ORI SO AR . :
[T R s I e que coadyuven a Ia toma de decnsnones L
Inicio del proceso | Gestién Institucional del SEDEM y sus EPP’s
3 , "« Reportes de ejecucmn presupuestarta
Elnsumos para eI o . . jReportes de ejecuaén operatwa L
fProceso o e O
AL RO Plamflcacmn Estrateglca Instntuc:onal e e
. Otros o S :-::_-;_;

Cumpl:mient_o de‘ los objetivos "instfitucjonales y

Alcance del proceso \
. empresariales

Procedimiento para la Implementacién de Registros de
Produccién, : '

_ Procedimiento de Reporte de Produccmn

©|e Procedimiento de Sistematizacién de Informacién.
Procedi‘miento de Mantenimiento de infraestructura.

Procedimientos

‘Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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X Pmcmctivas
)

Herramlentas y mecamsmos que coadyuven a Ia toma

Salidas del Proceso
S - |de decisidn.

Fin del'Proceso - - Informacmn para 1a toma de deasrones S

info rmes teCHICOS

T Reportes periédicos-
Registros: Notas internas
Otros
'Proveedores del __"'Todas Ias Unldades orgamzacmnales del SEDEM y sus ] |
.}Proceso EPPs Ve
Cliente + SEDEM.
: ' Mm:steruo Cabeza de Sector
Relacu‘)n dlrecta con :."';Todos Jos que'--”?j‘se requreran en eI amblto de sus

_otros procesos LT _.{_‘competencnas

'Todos'KIos que se requieran en el ambito de sus

Procesos que lo apoyan ,
q- . POy competencias

9.2.3.1 PROCEDFMIENTO DE LA IMPLEMENTACION DE
.REGISTROS DE PRODUCCION.

INSUMOS/ENTRADAS: | Necesidad de elaboracién e lmplementacron de
- o registros de Produccmn _
 ACTIVIDAD ] REGISTRO . RESPONSABLE - PLAZO -
{ En coordinacién con la | Memorandum. | Gerencia Técnica | Cuando se dé
Gerencia Técnica de la| - - {'de la EPP. ‘inicic  a . la
EPP se conforma una R o produccién de |.
comisién - técnical - - | o - | nuevo -
conformada ~  por| | = o producto  y/o
servidores publicos de Ia ; SV - cuando = la
EPPyla GPCG. | L . |epcg. o]
h ' - Gerencia
Técnica
requiera
ajustar = e.

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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implé'mentar el

registro de
+ produccién.
Elaboran y coordinan plan | Plan de Trabajo Comisién técnica | 3 dias
de trabajo ' - '
Mediante visita = técnica | Informe Comisién técnica |3 .2 7 dias
realiza un diagrama de dependiendo

flujo del proceso
| productivo, identificando

técnico.

de _ ~la
complejidad de

puntos de verificacién y proceso.
control de produccidn, '

| Elabora el Formulario de | Formulario de Comisién técnica | 15 a 30 dias
Registro de Produccién - | Registro de a ' ' '
FRP propuestos. . Produccién.
Verifica consistencia de | Acta de | Comisién técnica | 10 dias
informacién y  realiza | conformidad y. ' -
pruebas de 'llenado de | consistencia de
registro. - | formulario
Validacién los formularios | informe Técnico Comi’sién'técnica' 5 dias
propuestos : :
Aprobacioén de formularios | Nota interna. Gerente Técnica | 5 dias "

de Produccién por la de * la  EPP,

Gerencia Técnica de la Comisién

EPP. | Técnica

Difusién y su registro | Nota interna o | Gerencia de | De acuerdo -al
periddico de los | Circular. Planificacién -y ; presente,
formularios de | - Control de | procedimiento.
produccién.’ ‘ Gestién ' '
PRODUCTOS/SALIDAS:_ ' Formularios de Registro de‘Produc;cic’)n aprobados

Prohibida cualquier reproduccign parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM .
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IMPLEM ENTACION DE FORMULARIOS DE REGISTROS DE PRODUCCTION,

GERENCIA DE PLANIFICACION Y
CONTROL DE GESTION

GERENCIA TECNICA DE LAEPP

COMISION TECNICA

ECESIDAD DE ELABORACION
IMPLEMENTACION DE
REGISTROS DE PRODUCCION

DESIGNA COMISION

¥

TECNICA

APRUEBA LOS FORMULARICS DE

p| ELABORA PLAN DE TRABAJO

MAPEA DEL PROCESQ
PRODUCTIVG - .
ELABORA FORMULARID  DE

REGISTRO DE PRODUCCION

REALIZA PRUEBAS

5§

+ REGISTRO DE PRODUCCI ON

i.

VALIDADOS.

REMISIBN DE ‘Los
FORMULARIOS BE PRODUCCION
APROBADOS A LA EPP

FOR MULARIOS DE REGISTRO
APROBADOS

o
o

Fy

VALIDA FORMULARIO

'9.2.3.2 PROCEDIMIENTO DE REPORTE DE PRODUCCION

INSUMOS/ENTRADAS: | Informacion y registros de produccion.
ACTIVIDAD REGISTRO RESPONSABLE PLAZO
Gerencia Técnica de la EPP | Memorandum. | Gerente Técnico. | Inicio  de
designard por medio de ' funciones -
memorandum a un/a | del servidor
servidor(a), publico(a) para (a) publico
efectuar. el llenado de los (a)
registros en fos Reportes. de designado
Produccién.  para
llenado de
formulario.

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM"
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Registrar la produccién diaria | Formulario * de | Servidor(a) Registro
en el Formulario de Registro |'Registro = de | publico(a)  EPP | diarios
de Produccién. | Produccién. designado. desde .

: primer dia
‘habil . de
mes hasta
el ultimo

) dia habil del
( ‘ mismo mes.
Remitir el formulario. de Formulario -de | Servidor{a) 1 dfa
registro de produccién . en | registro de | publico(a) EPP
formato digital, con registros | produccién = .| designado
hasta fecha de corte, al|(Formato - -
correo - electrénico | digital).
gpp.formularios@sedem.qob. | . - '
bo, hasta el tercer dia habil del
siguiente mes. - ‘
Revisar los Formularios de| Formulario de | Servidor(a) 4 dias
Registro de Produccién diario | registro ‘de | publico(a) GPCG
y verificar si  existen’| produccién designado
inconsistencias * - en los | revisado
registros. (¥} ' (formato -
digital). _
'Elaborar los reportes de .Reporte de | Servidor(a) 8 dfas
| prodiccién ‘mensual de las | produccién vy | publico(a) E ‘
EPP’s dependientes - del‘ sistematizacién ' GPCG designédo‘
SEDEM | del reporte de} T ,
_ produccién. _
Remitir los formularios de | Nota Interna . | Gerente. Técnico | Hasta el dia
registro de produccién, en el - 'dé la EPP 8 de cada
formato fisico a la Gerencia dé ' mes, . - en
Planificacién -y - control de ‘caso. _ de
-Gestién - - debidamente caer en|
firmados por el responsable { | feriado o fin
de llenado y la Gerencia| ’ | de semana,
Técnica de la EPP. ~ ' la fecha se
‘ - | recorre  al
: primer -dia
' habil.

~

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sir autorizacién del ‘SEDEM
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Remitir el ‘Reporte  de | Nota Interna Gerente - de | Hasta el dia
produccion ‘Mensual a la Planificacién ~y | 18 de cada
Gerencia General del SEDEM y Control de | mes
las Gerencias Técnicas de las Gestién del |
EPP dependientes del SEDEM. SEDEM
(*¥) '
PRODUCTOS/SALIDAS: Reporte de produccmn de las EPP’s

(*) En caso de existir observaciones se devuelven los registros y se solicita realizar Ios ajustes y
justificativos necesarios, el plazo de devolucién de formulario ajustado esde? dias. :

{**) Los reportes de produccién se efectdan de manera mensual, trtmestrai ‘semestral y anual, Ios
pasos que se siguen corresponden a la actlwdad 2ala’.

PROCEDIMIENTO DE REPORTE DE- PRODUCCION

MEDIANTE NOTA INTERNA
| REMITE- A LA MAE Y

GERENCIA DE PLANIFICACION Y | SERVIDOR PUBLICO DESIGNADO SERVIDOR PUBLICO
GERENCIA TECNICA : -
CIA : CONTROLDE GESTION EFP - DESIGNADC GPCG
INFORMACION ¥ REGISTROS ﬁE
PRODUCCISN
DESIGNA RESPONSABLE DE REGSTRAR LA PRODUCCION
REGISTRO DE PRODUCCION | # " DIARIAMENTE
T e TLUTIMODIRD
MES
REALIZAR CORTE DELA
INFORMAGCN REGISTRADA | NO
l 1
Y
ENVIALOS FORMULARIOS |*
! DEREGISTRO DE’
-PRODUCKION

S

ELABORA REPORTE

Yy

GERENCIAS TECNICAS LOS|
REPORTES MEDS

REPORTES DE PRODUCCION
DE LAS EPP'S

MENSUAL DF FRODUCTION

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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9.2.3.3 PROCEDIMIENTO"
) INFORMACtC)N

DE

SISTEMATIZACION

DE

Slstematlzacmn de la mformac:on

INSUMOS/ENTRADAS:
ACTIVIDAD |

| REGISTRO

RESPONSABLE

PLAZO

Disefia una base de
datos que contenga la
informacién - de
produccién,
de  mermas,
trabajadas, consumo de
materia prima e insumos,
| recursos
ejecuciéon financiera- y
avance fisico de
proyectos.

generacién
horas

humanos,

Diagrama

| entidad-relacién -

de la base de

datos

| Unidad

Planificacién
Proyectos

de | I mes

Desarrollar una . base

datos en MySQL que

contenga la informacién
de produccién,
| generacién de mermas,
horas trabajadas,
consumo de materia
| prima e insumos,
recursos ~ humanos
ejecucion financiera vy
avance - fisico
proyecto.

SQL
- archivos CSV

de

Script vy

‘Unidad
Planificacidon

Proyectos

de | 2 meses

Elabora un “Data

Warehouse”  bajo el

esquema estrella y cubo

OLAP, con la base de
datos generada.

Cubo OLAP con

esquema estrella

3

Unidad
Planificacién

‘Proyectos

de!l mes

| Disefar el
mando  integral
permita mostrar
‘graficamente los
indicadores generados a

cuadro de
que.

URL del cuadro
de mando

Unidad
Planificacién

Proyectos

de | 2 meses:

)

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM




CODIGO

'SEDEM‘

Servicio de Desarrofic
debas Empresas Publicas
Proructivas

- MANUAL 'GEN-MAN-003
v o L ver. | Pag:
DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ™) 63 de 170

partir de la base de
datos. '

Llenar la informacién de

Base de datos | Unidad de control y | 2 dias

mando integral.

la base de datos para|llenada’  con | Gestion

generar indicadores de | registros ' '

gestién. ' ' .

Verificar |a adecuada | Publicacién = de:| Unidad : de | 2 dfas -
generacién de gréficas y | cuadro de mando | Planificacion -~ .y
publicar el cuadro de

integral - .| Proyectos

PRODUCTOS/SALIDAS:

informacién Sistematizada

(*} los pasos del 1 al 4 solo se aplican cuando se realiza el afiadido de nuevos indicadores o productos

nuevos que estan relamonados

con el procedimiento de implementacién de registros de produccién,

los pasos 5 y 6 son de carécter mensual.

PROCEDIMIENTO DE SiSTEMATIZACION DELA INFORMACION

EPPS

GERENCIATECNiCA DELAS j° UNIDAD DE PLANIFiCACIGN Y

" PROYECTOS _UNIDAD DE CONTROL Y _GESTI(.‘)NV

S’.;)LICITUDDE- N\ - o
( INCORPORACIGNJ o ‘L o |

DISEMA BASE DE DATOS

v

‘DESARROLLA DATA
WA RE HOUSE

DISERA UN CUADRO DE . o : ‘ '
MANDO ' ' S J, : )

I — _ LLENADO DE DATOS

GENERACION DE CUADRG
DE MANDO INTEGRAL

" INFORMACION | R O
~ SISTEMATIZADA : .

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizaciﬁn del SEDEM -
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9.2.3.4 PRO'CED'IMIENTO_ DE MANTENIM!ENTO DE.
' INFRAESTRUCTURA.
INSUMOS { | Solicitud de Mantenimiento de 'Maqui_naria y/o Infraestructura
ENTRADAS: S o ‘
ACT IVIDAD REGISTRO RESPONSABLE PLAZO
Realiza la Inspeccion técnica | Registro de | Unidad de | 4 dfas
de acuerdo a solicitud observaciones Planificacion Y
- _ ' Proyectos
Elaborar el informe técnico de | Informe Técnico Unidad = =~ de 8 dfas
actividades de mantenimiento | Planificacién y
preventivo o correctivo, asi | Proyectos ’
como un cronograma .de | -
actividades a realizarse,-' en |
funcién a la inspeccioén técnica
efectuada.
Revisar el informe técnico de‘ Gerencia Técnica 10 dias
actividades programadas Yy :
decidir la priorizacién -de !
actividades a darse inicio.
Elaborar las especificaciones | Especificaciones Unidad- ‘de | 4 dias
técnicas de las actividades | Técnicas Planificacién oy
para iniciar contratacion. Proyectos '
Revisar las Especificaci_ones Designacion de Gere'ncia Té_cnica 10 dfas
Técnicas: en caso de no tener unidad solicitante ‘
‘| observaciones - se designa o
unidad = solicitante para.| '
contratacion. _
| Realizar la solicitud de inicio | Solicitud: de. Inicio 'Uniqad Solicitante 2 dfas
de contratacién del servicio de | de Contratacion :
mantenimiento de| - : '
infraestructura. ,
Realizar la cont'ratacién_'de la_‘ Contratacién de la | Unidad de | Conforme
empresa ‘que - prestara el | empresa - Contrataciones alos
servicio de mantenimiento de S plazos del
infraestructura. proceso .
' - de
contrataci.
on.

Prohibida cualquiér reproduccién parcial o total de-este documento sin autorizacién del SEDEM
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Fiscalizar . los trabajos | Reportes - 0| Unidad. - " de | Conforme

programados - “de | informes ‘de | Planificacién vy | a plazos

mantenimiento ' de | ejecucién  de | Proyectos : " | establecid

infragstructura - | contrato I . o ‘osen el
Co o L Co : : contrato.

PRODUCTOS/ | Mantenimiento a Infraestru'ctura realizado

SALIDAS: : > - '

~(*) El proceso de contratacion tiene su propio procedimiento y se realiza una ‘interconexic’m'
con el mismo. ' ' c

PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO DE MAQUINARIA Y/O INFRAESTRUCTURA)
UNIDAD DE PLANIFICACION Y ' : UNIDAD DE
GERENC "SOL TE )
PROYECTOS L ERENCIA TECNICA UNIDAD SOLICITANTE . CONTRATACEONES.
v ' -SOLCITUD DE
. ) MANTENIMIENTO
REALIZA INSPECAON |,
TECNICA
ELABORAlJNFORME APRIGRIZAAC'I‘NIDAD o ARCHIVA EL INFORME Y
TECNIC ] _ FINALIZA PROCESD
sl
.[ELABORA
ESPECIFICACIONES . [ NO
FECNICAS : ’
APRUEBA
»<_ ESPECIFICACIONES
TECNICAS 7
DESIGNA UNIDAD INICIA PROCESO DE REALIZA CONTRATACIGN
SQUCITANTE - .| " CONTRATACION d DE SERVICIO
, A

FISCALIZA LOS TRABAIOS |

DEMANTENIMIENTO [

¥ i

{  FINDEPROCESO )

Prohibida cualguier reproduccién parcial ¢ total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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9.2.4 EVALUACION DE PLANES

UNIDAD ORGANIZACIONAL
;RESPONSABLE DEL PROCESO

 |uNDAD DE CoNTROLY GESTION. |

Depe_qdencia

Gerencia de Planificacién j_Cohtrol de Gestién

e T Z.Determmar el cumpllmlento de Ios plénes estrateglcos H
|Objetivo: i ; Sl g
e N R -_operatwos respecto a Io programado SR

Inicio del proceso -

Inform'es periédicos de cumplimiento de planes -

Insumos parael .

Proceso -

Alcance del proceso

Valoracion - del cumplim,iento' de los objetivos
estratégicos y operativos programados dentro del plazo
propuesto, a través de los indicadores-e’stablecidos;

Procedimientos..

» Procedimiento de COntrolide‘AImacenes
e Procedlmlento de Control. de Medlo Amblente

« Procedimiento de Control de Estructura de Costos |

Salidas del Proceso -

Informes técnicos de elaboracién Estructura de Costos
Almacenes y Medio Ambiente.

F|n del 3'PfCES"?'_" ‘::.:‘5 : ﬁ:\rgbacmn de los mformgs perfgdléési Pfopuest?s a Ia.aj_

Registros:

. Informes técnicos.

) Proveedores del
'Proceso

Todas Ias Unldades_Organlzamonailes-udei SEDEM Y sus
: EPPs ' c | - S

: Cliente

SEDEM

Relacuon directa con © | L e R e
| “|Presupuesto’ . T

otros procesos

Procesos que lo apoyan

+ Control de gestiﬂc’)n. '

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM -
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9.2.4.1 PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE ESTRUCTURA
DE COSTOS

| INSUMOS / Nece-sidad de generacidon de flujo de costos, cantidad de
| ENTRADAS: ‘| produccién y estructura de costos
o ACTIVIDAD REGISTRO | RESPONSABLE . | PLAZO
Recolecta los datos histéricos, segin el | Reportes | Unidad . ‘de |10
ciclo productivo de ia EPP, de! consumo | de Control y Gestion | dias
de materia prima, consumo de energia | produccion .
eléctrica, planilla del personal, cantidad | y reportes
de produccién de bienes vy datos | de ‘
adicionales que sean necesarios. ejécucion.
' | de gasto.
An_aliZa la informacién recolectada y | Planillas Unidad de |5 dias
define el mejor sistema de costeo a | de Excel Control-y Gestién '
emplearse por linea de produccmn o - o .
producto.
Define los supuestos del modelo _
Clasifica los costos segln el método.| Planillas, Unidad de |3 dias
seleccionado, en variables y fijos, | de Excel. | Control y Gestion '
| directos e indirectos, por linea de |
produccién, componente o producto. _
| ‘Calcula el valor. de las variables Planillas | Unidad de |3 dias -
definidas para determinar: "| de Excel Control y Gestién
« Costo unitario de produccion. | |
s Costo total de produccion.
 Punto de equilibrio. ,
Remite el informe técnico de andlisis y Planilla' en | Unidad de | 1 dia
los respaldos a la Gerencia Técnica de | Excel = e | Controly Gestién
la EPP, para su validacién y aprobacién. | Informe :
' : ‘ Técnico _
Validar y aprobar los resultados del | Firma y | Gerencia Técnica | 5 dia
informe técnico o rechazar para su|sello de la EPP. ‘
reformulacién y ajuste. ' '
Remitir nota de aprobacién y Validacion | Nota Gerencia de | 2 dias.
de estructura de costos a la MAE. interna e | Planificacién = .y

Informe

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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Validado y | Control de
aprobado | Gestién
por la EPP :
| Evaltia la informacién presentada e | Proveido | Maxima 2 dia
instruye las acciones a seguir a la EPP. : Autoridad -
_ Ejecutiva
Comunicar a la EPP la decisién de la | Nota : Gerencia de | 2 dias.
MAE T interna Planificacion vy '
' Control de |
Gestién '

PRODUCTOS/SALIDAS: |

‘Estructura de Costos de Produccién definida

__MHWMW
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PROCEDIMIENTO.DE CONTROL DE ESTRUCTURA DE COSTOS

-

UNIDAD DE CONTROL ¥ GESTION

GERENCIA DE PLANIFICACION Y
CONTROL DE GESTION

GERENCIATECNICA -

GERENCIA GENERAL

ECESIDAD DE GENERACION DB
FLUJQDE COSTOS, CANTIDAD DE

¥

RECOLECTA BATOS

'

ANALIZA INFORMAQION ¥

DEFINE SISTEMA DE QOSTOS
DEFINE SISTEMA DE COSTEQ

i

CLASIFICA COSTOS VARIABLES Y
FlUOS.

T

AJUSTA LOS VALORES

Y

PRODUCCION Y ESTRUCT URA OE
COSTOS

PRGRRATEADOS

}

CALCULA EL VALOR DE LAS
VARIABLES

. GENERAINFORME TECMICG CON | -
+05 RESULTADOS OBTENIDCS

—1_

NO

. A CONFORMIDAD

RME ELABORA]

REMITE INFORME DE |
VALIDACIGN A GERENCIA

NO

TECNICA PARA SU APROBACION

‘
REMITE NOTADE WFORME
VALIDADO PCR LA EMPRESA A LA [

. | Firma L iNECRME APRGBANRD

ESTRUCTURA DE COSTOS
PROPUESTA Y REMITE AGPOG

MAE

EVALUA 1A INFORMACGION Y

COMUNICA ALAEPP LAS

REMITE SU CRITERIDY
RECOMENDACGONES

k4

. RECDMENDAGONES DE LA MAE

ESTRUCYURA DF CQSTOS DE
. PRODUCCION DEFINIDA -

~
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9.2.4. 2 PROCEDIMIENTO DE INSPECCION LOGISTICAY DE

, ALMACENES 7
INSUMOS/ : Programacmn o Instruccién/solicitud de Inspeccuon
ENTRADAS: Logistica y de Almacenes
~* ACTIVIDAD REGISTRO RESPONSAB_LE : PLAZO
Realizar la inspetéién técnica | Planillas de | Unidad de | 4 dias
de almacén, control de | trabajo Control y ‘
inventario y stock de seguridad, | Gestiodn '
conforme a- programacion
‘establecida ‘o instruccion de la
| Gerencia de Planificacién Y
Control de Gestién. _
Elaborar el informe técnico Informe Unidad  de 8d_a’as‘:'
describiendo las - acciones | Técnico. Controi -~ - vy | :
preventivas o correctivas a -~ | Gestién
tomarse en funcion ~a |la '
inspeccidn realizada. _ .
‘Revisa y evalla las acciones a |'Proveido = | Gerente de | 2 dias’
seguir en el informe técnico y | Planificacién .y '
recomienda a Ja. unidad Control de
solicitante su implementacion. Gestion '
Evalda el informe técnico y las Proveido Gerencia 10 dias
‘acciones recomendadas, para Técnica
priorizar  las acciones @ '
implementar y designa - a|
personal para la
implementacion o salicita apoyo ‘
de la GPCG. g
Comunica mediante  Nota | Nota Interna | Gerencia 2 dias -
Interna la decisién para su| Técnica- '
implementacién , ‘
Implementa ~ acciones | Planillas de | Unidad Seglin
planteadas Trabajo Solicitante programacion
' C IR - ' : | planteada
Reporta Tresultados “mediante | Informe Unidad | 5 dfas
informe Técnico ‘ Técnico solicitante

B
Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién del SEGEM
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Realizar seguimiento de la|Informe de | Unidad de | 5 dias.
implementacién Seguimiento { Control y
J | Gestién :
PRODUCTOS/SALIDAS: | Inspeccidn Logistica y de Almacenes realizada

PROCEDIMIENTO DE INSPECCION LOGISTICA Y DE ALMACENES

GERENTE DE PLANIFICACION Y

REALIZA SEGUIMIENTO DE LA

: ; ‘ o . GERENCIA TECNICA UNIDAD SOLICITANTE
UNIDAD DE CONTROL ¥ GESTION CONTROL DE GESTION f . SOLIC .
PROGRAMACION ©
INSTRUCCION/SCLICITUD DE
{NSPECCICN LOGISTICA Y DE
ALMACENES
B
REALIZA INSPECAIGN TECNICA
ELABORA iNFORME TECNICO DE|
ACTIVIDADES - . NO
\_/l/_\ NG T
EVALUALAS
APRUEBA EL INFORME
. ~ 5 g
si ) )
»  IMPLEMENTA ACCOONES

| COMUNICA DECISION PARA
- IMPLEMENTACON

!

ELABORA INFORME TEQNICO DE

IMPLEMENTAQION * < RESULTADOS
ALMACENES REALIZADA -
9.2. 4.3 PROCEDIMIENTO DE = INSPECCION ~ MEDIO

AMBIENTAL Y SEGURIDAD INDUSTRIAL -

Solicitud 0 Instruccién de Inspeccién Medio Ambiente y

-ENSUMOSI ENTRADAS: ! Seguridad Industrial _ o
ACTIVIDAD REGISTRO RESPONSABLE PLAZO
Realiza la inspeccién técnica | Planillas de trabajo. Unidad. de|. _ .
de acuerdo a solicitud o ' : Control y | 4 dias habiles.
sinstruccién. Gestién. _ a '
L Informe Técnico. Unidad- de , ‘
Elabora . - informe de - : : gz
R : : Control y | 8 dias habiles.
actividades preventivas 0 . -
- - Gestion. -

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM -
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correctivas en funtic’m a la

inspeccion técnica efectuada

Revisa y evallia las acciones Provefdo. Gerente de

a sequir en el informe técnico Planificacién ' ' :

y recomienda a la unidad | control ' dZ' 2 dfas habiles.

solicitando _ su Gestién -

implementacion. . T

EvalGa el informe técnico y | Proveido

las acciones recomendadas : P

para priorizar las acciones a Gerente’

10 dias

imptementar. y designa a. Técnicofjefe de
personal - para . la Planta '
implementaciéon 0 solicita
apoyo de'la GPCG.
Comunica mediante nota | Nota Interna Gerente

;.Interna fa decision . para su B Técnicoflefe de | 2 dias
|mplementac10n Planta ' '

. _ . Planillas de trabajo. R De acuerdo a
De acuerdo a. las decisiones nillas ra ;o | Gerente e '
. ‘ . PR analisis
tomadas implementa Técnicoflefe de | . .

D ; : técnico
acciones planteadas. Planta

 financiero

Realizar el seguimiento a.la

Planillas de Trabajo

Unidad decontrol

‘De acuerdo al

‘ |mp.!ementacmn de las Actas de reunién y Gestién cronograma -
acciones planteadas _ . : 7

- _ Nota Interna. Conforme  a
'Si corresponde  lnicia el Co - plazos
rproceso de contratacmn de Gerente Tecnico/ establecidos
un bien o  servicio ‘Jefe de Planta. por -la Unidad
complementario. : de

Contr-at‘aci.ones'

Reporte de

. . g D Unidad de L
Realiza la fiscalizacién del fiscalizacion/informe Segun -
o ‘ Control y
_contrato. técnico de . contrato.
o - | Gestidn. .
actividades. : :
. . e Historial . Unidad .de | . .
Registra la inspeccion en S -
) . -Control y | 5 dias.
historial. s
, _ Gestion.
PRODUCTOS / SALIDAS: Inspeccién medio ambiental y seguridad industrial realizada -

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autoriza
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PROCEDIMIENTO DE INSPECCION MEDIO AMBIENTAL Y SEGURIDADG[NDUSTRIAL

FASCALIZA EL PROCESO DE 1 4

GERENCIA DE INSTANCIA SCLICITA/JEFE DE PLANTA /
UNIDAD DE CONTROL Y PLANIFICACION Y CONTROL / “| ‘urinAD DE CONTRATACIONES
: GESTION GERENTE TECNICO .
h DE GESTION
PROGRAMACION O
INSTRUCCION/SOLICITUD DE
IS PECCKI N SEGURIDAD Y
‘MEDIO AMBIENTE
REALIZA INSPECCION .
TECHICA ’
ELABORA INFORME NO
TECNICO < COMURICA DECISKYN PARA
> P IMPLEMENTACION
> UEBA £ INFORME= 5]

h

(*) BROCESO DF
CONTRAFACION

|

M PLEMENTA ACCIONES [

h 4 _
REALIZA REPORTESDE |

IMPLEMENTACION

ELA BORA INFG RME
TECNICO DE RESULTADOS

INSPECCIINLOGISTICAY
DE ALMACENES REALIZAD:

AVANCES DE
IMPLEMENTACIO N

(*) Realizacién de proceso de contratacién de acuerdo al punto 9.1_.4.1
9.2.5 FORMULACION DE PLANES

UNIDAD ORGANIZACIONAL
RESPONSABLE DEL PROCESO

- |unipaD DE PLANIFICACION Y
|ProvecTos [

Depend_encia

Gerencia de Plahificaci_c’m y Control de Gesti6n

| Formular los planes estratégicos/operativos -

Inicio del proceso .

Ministerio de

|EY inicio de la formulacién y modificacién de los planes
{{cuando corresponda)se realiza de acuerdo al calendario
establecido por el
Desarrollo y otras Instltucmnes mvolucrados

Planlﬁcacmn deJ

Prohibida cualguier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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Insumos para el =

Proceso -

Informes tecnlcos de sohcntud de modn‘acacmn de Ios '
ObjetIVOS estrateglcosmperatlvos ' «
Informes de: cumpllmlento de pianes _ &
Reglamento ESpeCIfICO del S|stema de Programac:lon de
Operacnones K : R
Lmeam|entos;y;dlrectrices dei organo rector

Alcance del proceso

Elaboracién de planes. estrateglcos /operatlvos en el
marco de la normativa vigente .

Procedimientos

‘| Procedimiento de Formulacién del PE|

» Procedimiento de Formuiaci’én P_OA

Salidas del Proceso

.IPlan Estrateglco Institucionatl
~ |Plan Operativo Anual

Fin del Proceso .

. Aprobacnon de
Admlnlstratlva :

p!anes mediante = Resolucion

Registros:

Plan Estratégico Instatucmnai
Plan Operativo Anual

‘Proveedores del
;Proceso D

i'_lg GErenC|as de Are;afdei SEDEM y sus EPPS

' Respaldos para eIaboracuon de los planes

Cliente

SEDEM ’

Relacién directa con

otros procesos - -

_ Pre's:tiDU.és'td'

Procesos que lo apoyan

. Control de gest:on
+ Evaluacién de proyectos

9.2.5.1 PROCEDIMIENTO DE FORMULACION DEL PEI"

INSUMOS /

' ENTRADAS: ‘|Necesidad de fqrmul'aqon PEI ) | | |

| . ACT IVIDAD ‘ REGISTRO. RESPONSABLE _'»PLAZO :
-Estable.ce la  metodologia Y Met_odologla” Gerente de -

| herramientas para la formulacion|de formulacion Planificacién 8 dias.
de! Plan Estratégico Institucional. |del PEl. Y

_—_”—_‘u__—__'_#____'“___“-#__u__w——_—-—————_——
Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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Control de
- Gestion. :
Comunicacién a todas {as unidades Gerente ' de |
organizacionales. del SEDEM .y las . _ Planiﬁcaéién | o
empresas dependlentes mediante | Nota Interna. |~ .. de 2 dias. |
nota interna, para su conOC|m|ento : - | Gestién. e
¥ cumpllmlento :
Recoplla la mformaaon necesaria . Unidad _: _ del o
de fuentes internas y ‘externas,|Planillas Planificacion y|5 dras
conforme a |a metodologia |trabajo. "Proyecto"s : '
éstablecida. S ‘ )
Realiza |a evaluacién y’ anélisis de . Gni.dad ' de |
|1a informaci6n “interna y externa Evaluacién de Planificécic’)n “y|5 dias. -
recopilada, las mismas deben dar|la informacién. Proyectos T i
cumplimiento al PDES y PSDI. S i '
Formula el Plan Estratégico o 1
Institucional y remite a Jas| Unidad dej ,
Unidades . Organizacionales del!PEl borrador. Planificacién  y|10 dias.
SEDEM y EPPs para su revision y ‘ Proyectos. ‘
validacioén. a '
Apoya y coordina con las Unidades
Organizacionales del SEDEM y Ias .
empresa dependientes, el
cumplimiento de las siguientes
tareas: ' .
1. Formular © reafirmar la| . ' Unidad AR
misién y visiéh propuesta. | PEl ajustado. Planificacién  y |10 dfas.
2. Formulacién de acciones Proyectos.
- estratégicas. '
3. Definicién del
financiamiento del plan.
4. Formulacion de indicadores| -
y metas. o
' Unidades
o R Organizacionales
Valida el PEl propuesto. - PEI validado. - jdei . SEDEM | 2 dfas:
' ' empresas -
o qependientes.

- Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento ‘sin autorizacién del SEDEM
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Elabora el Informe Téchico para la Informe .
o . P Unidad
aprobacién via  Gerencia de|tecnico para-la e 2 ,
A ’ -o EETE ) Planificacién y |2 dias.
Planificacidon y Control de Gestion, aprobacion de Provectos _
y se lo remite a la MAE. PEI.. Y
Evalda el informe Técnico y el PEI | ,
validado, de estar de acuerdo con “|Maxima
la informacién lo remite a Gerencia | Provefdo. Autoridad 2 dias.
|Juridica para emision de Resolucion Ejecutiva. :
Administrativa de aprobac&on
Elabora el Informe Legal y emite la|,
ax " . Informe .legal .
Resolucién  Administrativa  de s Gerencia .
y . . | Resolucion . 2 dias.
Aprobacién y lo remite a la MAE .. .. [Juridica.
N Administrativa. | -
ipara su firma. - ,
Firma la Resolucién Administrativa Reso-lu.cmn . Max’".“’-“. : el
. ! Administrativa |Autoridad 3 dias.
de aprobacién del PEL. : ‘ N
_ aprobada. Ejecutiva.
Difunde del PEl a las. EPP’s, : Umd_a.d . "
. . Nota Interna. |Planificacion vy |2 dias.
Gerencias y Unidades. -
Proyectos.

PRODUCTOS / SALIDAS:

PEI formuiado v registrado.

(*) La emisién de Resoluc;on Administrativa e Informe Lega! cumplen pIazos y
proc:eso_s de acuerdo a procedimientos de Gerencia Juridica.

Prohibida cualquier reproducci6n parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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PROCEDIMIENTO FORMULACION PEI

55“5?;:;:;‘:";;?2:"' umnnn::;::g:gsmcou‘v "N'D“D:E;;N"!Zg;g"“““l M.AxnmAAUTor;nADEJEmTNA‘ ' GERENCIA JURIDICA
) FORMULACISN DEL PE|
EST.ABLECEL_A
. METODOLOGA Y
HERRAMENTAS
COMUNICA -
MeTopoLGlAA INRORMACON RS TUCIONAL
R.EAUZAANALLSIS
ESTRATEGICO DE LA
INFORMACION, DARDO [
CUMPLIMIENTO AL PDES Y
PSOI
FORMULA EL PLAN
ESTRATEGICO
INSTIT LCIONAL
¥
COO?-D!NA ¥ APOYAEN
LA VALIDACION DE PEY
I SE VALIDA EL PEI
‘ sl
ELABORA INFORME EVALUA EL DOCUMENTO
APROMGON DEP M rrorusto
EMITE INFORME LEGAL
. » ¥ RESOLUCIGN
ADMINISTRATIVA
FIRMAAPROBACIN DE J
DWFUNDE Et PE| APROBADO RESOLUCIRO |
ADMINSTRATIVA R
-
9.2.5.2 PROCEDIMIENTO DE FORMULAC‘ION DEL POA
INSUMOS / ENTRADAS: Dlrectrlces para formuIaClon POA emltldas por €l Organo Rector
ACTIVIDAD REGISTRO ' RESPONSABLE PLAZO
Flabora cronograma de formulacién ]
Nota interna ,
POA adjuntando las Directrices para (con Unidad 7
la Formulacién del POA y lo remite a| . . . | Planificacion  y|2 dias.
Directrices ¥y :
la Gerencia de Plan|f|cac10n y Control| - Proyectos. .
cronograma).. ) :
de Gestion, la Gerenaa ,

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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Administrativa Financiera para su
v'i_sto bueno. ' ' ’
Revisa Ias directrices y cronograma Y
ekl R i
plantea asuwvi =no.y | Nota Interna. | Administrativo: 2 dias. |
nota interna para remisién a las . . :
. AP - |Financiero.
Unidades . Organizacionales del I o
SEDEM'y las empresas dependientes.
En coordinacién con elfla Profesional| . . {Unidad :
Lista .de e s ,
de Presupuestos realiza el Taller de . - | Planificacion - y|2 dias.
- a,5|stentes. i
Formutauon POA. : Proyectos.
lUnidades -
Formulacaon de los Planes Operatwos Un_'da. . |15
Anuales. POA. Organizacionales dias
‘ | del SEDEM y EPP’s. :
En coordinacion con elfla Profesional | - -
de Presupuestos revisa la J Unidad S
informacién remitida por las EPP’s, |Firma y.sello. |Planificacion . y|5 dias. |
Gerencias de Area y Unidades hasta ' Proyectos.
la obtencién del documento final. -
"|conjuritamente el/la Profesional de| . Unidad o
. Informe _ v iz .
Presupuestos elabora -el informe Técnico. Planificacién  y|2 dias.
técnico y el documento POA final. o Proyectos. o
Révisa el mform_e técnico y la
programacién del POA y de estar de .
N . Maxima
acuerdo al modelo corporativo del . : C ,
. o .| Proveido. : Autoridad 3 dias.
SEDEM, da su visto bueno'y lo remite A T
PR : g C Ejecutiva.
a Gerencia |uridica para emision dej| : A
| Resolucion Admmlstratlva -
_Elaboracmn de la Resolucién Resolucién  ‘ _ :
Adiinistrativa de Aprobacién para|, ., . . ... Gerencia Juridica. | 2 dias.
. . " | Admiinistrativa. | - )
firma de la MAE. : . S '
Aprobacmn de la Resol:ucic’m Firma de la Méxima o
Administrativa de . Aprobauon de Resolucion. - Autoridad 2 dias.
formulacién del POA. - " |Ejecutiva. o

i
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- - ) Unidad
Difunde del PEl a las EPP s, Gerencias Y oo
Unidade ST Nota Interna. |Planificacion y |1 dia.
n S. - o
y, ‘ ' Proyectos.
PRODUCTOS / SALIDAS: POA formulado para la gestion
. PROCEDIMIENTO FORMULACION POA ;
GERENCIAAISMINISTRATIVO UNIDAD DE PLANIFICACICDNY. UNIDADES ORGANIZACIONALES MAXIMA AUTORIDAD I
FINANCIERD PROYECTOS- DELSEDEMY EPP'S - EJECUTIVA GERENCIA JURIDICA
FLABORA CRONOGRAMA
»{ DEFORMULAQOGN POA
CON LAS DRECTRICES
DIF.ECTRICESY ,
COMUNICA ALAS
UNIDADES
"1 ORGANIZACIONALES DEL
SEDEMY EPPS
REALZA TALLER DE g
FORMULACION DEL POA FORMULAN DESUS |
¥ COORDINA 4 POA's
ACTIVIDADES
: REVISAY VERIACALA |, .
INFORMACION :
EXISTE OB SERVACIONES -
8l
ELABORAEL INFORME
TECNICD ¥ CONSOLIDA > EVALUAELPOA
LA DOCUMENTACION PRESE NTAD?
EMITE INFORME LEGALY
P RESOLUCIGN
ADMIMSTRATIVA -
DFUNDE EL POA FIRMA APROBACION DE
“ RESOLUCION
AFROBAGON ADMINSTRATIVA
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9.2.6 PROCESO DE CERTIFICACION POA

_UNIDAD ORGANIZACIONAL
RESPONSABLE DEL PROCESO

. SO UNlDAD DE PLAN|F|CAC|0N Y T
£ PF'\OYECT()S '

Dependencia

Gerencia de Planific'aci'c’m y Control de Gestién

ObJe’Elvo Lt

. ' =Cert|ﬁcaC|on de que una actwadad esta rnscrlta en el POA !
‘y que contrlbuye a| Iogro ObjetIVOS Y metas e

Inicio del proceso

'Sohatud de Certlflcacmn POA

-.lnsumos para el o

*Proceso ‘

IPOA
o Sohotud E -
- ;Documentacnon de respaldo

Alcance del proceso

Las actividades defin_idas y descritas en el POA

Procedimientos

_Prd_(f_édimi_e'n'-to:'(fj:t:a";%Ceht?i'fi_c;aci.é'ﬁ{ POA" o

Salidas del Proceso

) Cei‘tificacién POA

Fin del Proceso. - "

Entrega de la Cer’ufncacnon POA a Ia Gerencna JUI‘IdECE\

Registros:

Cert|f|caC|on POA

"1Solicitud de certlflcacic’m

'-Proveedores deI j

'Z.Gerenuas de Area del SEDEM y sts EPPs .. .

proceso
Cliente B SEDEM
| .Relacson dlrecta con AU

otros procesos

Procesos que lo apoyan

Control de gestién;

{

‘Prohibida cuaiquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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9.2.6.1 PROCEDIMIENTO DE CERTIFICACION POA

INSUMOS / ENTRADAS: | Solicitud de certificacién POA

Gerencia de Planificacion y
" | Control de Gestidn,

certificacion
POA. '

Unidad Solicitante..

, ACTIVIDAD REGISTRO RESPONSABLE PLAZO
|Solicitud de certificacion POA| ¢ o 4 ge '
por la Unidad Solicitante 'a la

1 dfa.

Instruir la Certificacién POA.

Proveido.

Gerencia

de Gestion.

de

Planificacién y Control |2 dfas. |

informacién:

« Que la documentacién
completa.

del proceso coincidan
con la documentacion
adjunta.

e Que exista ia
certificacién '
presupuestaria
correspondiente.

‘inscripcién del objetivo
se encuentre registrado
dentro de - las
actividades o

programadas en el POA.

$i toda la informacion
corresponde se emite |a
Certificacién ~ POA, ~ caso
contrario se: -devuelve  la
documentacién para hacer los
ajustes necesarios.

|Vverificar. - la  siguiente|

adjunta se encuentre

e« Que las cifras y datos |

+ Verifica gue la

Certificacion
POA.

Proyectos.

Unidad- Planificacién vy

1 dia.

e et e —————————————— S
" Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién de SEDEM
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De,”‘.’a el tramite ala Gerencia , "~ |unidad Planificacién y .
Juridica para que se procese Proveido. . 1 dia.
‘ Proyectos. -
con la contratacion solicitada. _
PRODUCTOSI SALIDAS: Requenmlento de Certificaciéon POA atendido.

(*) Previamente se realiza procesos internos en Gerencia Técnica o Gerenc1a de
Area y la Gerencia Administrativa Financiera para Certificacion Presupuestana

. antes de llegar a la Certificacion de POA.

PROCEDIMIENTO CERTIFICACION POA

UNIDAD DE PLANIFICACION ¥ UNIDAD SOUCITANTE GERENCIA JURIDICA

GERENCIA DE PLANIFICACION ¥
PROYECTOS

CONTROL DE GESTION

SOLCITUD DE,
CERTIACACIGN POA

INSTRUYE EMISION DE
CERTIFICACION POA

REALZA REVISION TECNICA

Y

OCUMENTACIO)
. COMPLETA

Sl
¥

EMITE CERTIFICAICON FOA

DERIVAA LA GERENCIA
JURIDICA,

of CONTINUA PROCESO DE
v CONTRATACIONES

9.2.7 PROCESO DE SUPERVISION Y CONTROL DE CALIDAD PARA
SUBSlD!OS Y EPPS

UNIDAD ORGANIZACIONAL  |ijn oo R L
RESPONSABLE DEL PROCESO: UNIDAD DF..CPNTRO-'#Y.QE:ST;'QN'. S

Gerencia de_Planificaci'én y Control de Gesti6n

_ Dependencia .

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién dei SEDEM
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" [supervisar y_ controlar el c
" |técnicos, “legales;

LT E:marco de la:normativ ¢
. zcalldad para los productos de !os SUbS!dIOS

A solicitud de Ias |nstanc1as competentes

Inicio del proceso -

e Resolucmn M'*‘ isterial. que:
|, proddctos nutnuonales para'los SUbSIdIOS .
Convocatorla de. proveedores para Ios subsndios
F|chas tecmcas de 105 productos S

* Informe de la Comlsmn de. Habllitacmn
Documentacmn de los pmponentes, L

e Normas de: Buenas Practlcas de Manufactura

_ 'insumos para el
-Proceso ' T

” Supervnsmn “control de cahdad venﬂcacmn de :

|de las normas de higiene, anCUIdad alimentaria, -
_salubrldad segurldad mdustrlal y proceso. lndustrlal
capacidad .de Ioglstlca manipulacién. y- transporte
adecuado para los productos de los subsidios.

'|Alcance del proceso

o -’“Procedlmlento de inspecciones de Calidad. a ‘las|
T s I Empresas Proveedoras de. Ios Subsidios. ; _
_ =I5r0c'édirzni:énto's G e Procedimiento de 1nspeccnones para la seleccion de
P e proveedores - Y agenmas de, distrlbucmn de .los
S S " subsidios. _

.|+ Procedimiento de Control de Cahddd

L

Salidas del Proceso - {Informes de Venﬁcacnon Técnica, , .
Fm de| Proceso T Inspe;cnon _de as i_agencras dnstribmdoras de i_ |
| proveedores s o
Registros: » Formularios de mspec.cron ' L
1 ’ N « Informes Tecnlcos g _
' Proveedores del ‘_Empresas pro_p ntes y. proveedores de productos para
Proceso S :;:; o dlos SUbSIdIOS e N DA e
IClente .~ |SEDEM e o

Relacién directa:con: - |e" Contratac:one G L T s e
_ Vojtrosf:pro't‘.'esos S e DIStI’IbuCIOI"I de SubSIdIOS ' } :.;2'5'1'11" '

Todos los que se- requneran en el amblto de 'SuS

*.. |Procesos que o apoyan ‘competenCIas

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion det-SEDEM
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9.2.7.1 PROCEDIMIENTO DE INSPECCIONES DE CALIDAD

A LAS EMPRESAS PROVEE

DORAS DE LOS

' SUBSIDIOS:
INSUMOS./ Solicitud de inspeccion por la Gerencia de Subsidios y Articulacion
ENTRADAS: | Productiva ‘ )
ACTIVIDADES - REGISTRO RESPONSABLE PLAZO
Atencién a la nota de | Notas internas, Conforme . al
solicitud de | informes, Cartas Reglamento.
verificacion de la|externas con todos :
Gerencia dellos . respaldos
Subsidios y | necesarios.
Articulacion : :
Productiva, por

|causales -detalladas

taboratorio-

conforme al Unidad de Control y
Reglamento de Gestién :
Infracciones B il

Sanciones para

Proveedores de los|-

Subsidios. '

Cuando la Gerencia}

de Planificacién y

Control de Gestion

considere necesario.

- i Verificada la -

) documentacién de Dentro los diez
respaldo, las (10) dias hébiles
] i et g L . igui m
infracciones Notificacién a la|Unidad de Controly 519 |§ntes al es
detectadas y P "7 lvencido (desde

- .. | empresa. Gestion.

| verificadas seran la fecha que fue
notificadas mediante entregada la
oficio a los solicitud).
proveedores.

Se realiza la toma de »

: muestras del Formulario de Toma | Unidad de Control y|. ..

I producto para el , P 1 dia.

s de muestra. . | Gestion,
analisis - de :
(si

~ Prohibida cualquier reproduccién p

arcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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corresponde). en
presencia del
encargado “de
calidad o personal
designado por la .
empresa observada. '
(Encargado de
Almacén de la
Distribuidora de
subsidio).
Designacién del.
Inspector de Calidad o
para realizar Isrdvéfdo. Unidf;lld de Control y ldl’a.r -
inspeccién in situ al : Gestion. ‘
proveedor. (si
corresponde)
Inspeccién In Situ al o :
proveedor - y|Formulario ~ de|Inspector de 2 dias
verificacién de BPM.  Inspeccién. Calidad ’
(si corresponde) '
Elaboracién del
Informe técnico de
inspeccion ' Inspector de ]
describiendo los | Informe Técnico. ) 8 dias.

Calidad

hallazgos :
encontrados. (si
corresponde)
Evalda los resultados
de la inspeccion
tecnica . Y en Lo Unidad de Control y| Conforme al
conformidad con el|Informe Tecnico. P

_ - : ‘ Gestion. : Reglamento.
Reglamento de _
Infracciones y
Sanciones,
Elabora y emite el 7 dias hébiles de
:nforme Tecnico con Informe “ Técnice vy |[Unidad de Controly acuerdo a los
os antecedentes y el i plazos

st . antecedentes Gestién. . -
analisis de lay” establecidos del
aplicacion o procedimiento

Prohibida cualguier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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de Jas Empresas Piblicas
Productivas

administrativo
del régimen
sancionatorio

desestimacion de la
infraccion.(*) .

PRODUCTOS ' fo . . . 2
Informe Técnico de desestimacion o de infraccion. .
/ SALIDAS: . esetm
(*) A partir de este punto se aplica el procedimiento de infracciones aprobado por resclucién
Administrativa. : .

PROCEDIMIENTC DE INSPECCIONES DE CALIDAD Y SANCIONATORIAS A LAS EMPRESAS PROVEEDQRAS DE

SUBSIDIC .
AREA SOLICITANTE ~ UNIDAD DE CONTROL Y GESTION " | INSPECTOR DE CALIDAD

. REWS'SN DE sougwqo " ATENCION DE SOUCITUD DE J
DEVERIFICACION T " veRiFicACION ' S o
A o . ‘ -
SOCUMENTACICN
"o __ COMPLETA

!

DEVUELVE
. SOUCITANDO
COMPLEMENTACION
REALIZA NOTiFICACION A 1A
EMPRESA
TOMA DE MUESTRAS PARA REALIZA LA INSPECCION IN
| ANALISIS EN LABORATORIO " SITU
b4
EVALUAELINFORME - | ELABORA INFORME TECNICO
TECNICO DELINSPECTOR \__/_,_____‘__\ .

Y
ELABORA INFORME TECNICO
EN-CUMPUMIENTO AL
REGLAMENTO DE
INFRACCIONES ¥ SANCIONES
PARA PROVEEDORES DE LOS

- 3UBIIDIOS

Y
CONTINUAEL

PROCEDIMIENTO DE
INFRACCIONES .

Prohibida cualquier reproducci6n parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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9.2.7.2 PROCEDIMIENTO DE INSPECCIONES PARA LA
SELECCION DE PROVEEDORES Y AGENCIAS DE

INSUMOS /
ENTRADAS:

DISTRIBUCION DE LOS SUBSIDIOS

Evaluacién de propuestas para la seleccién de proveedores y
agencias de distribucién de los subsidios. '

~ ACTIVIDADES

REGISTRO

RESPONSABLE

PLAZO

Recepcion de la Lista de.

Alimentos para los

subsidios aprobada por|’

el Ministerio de Salud, y
solicitud de generacién
de las fichas técnicas de
los productos. i

Carta Externa

Gerencia de Subsidios

y
Productiva

. Articulacion | .

1 dl;a.‘

Elaboracién y entrega de

las Fichas Técnicas de
los alimentos de los
" subsidios a la Gerencia
de  Subsidios  y
‘Articulacién Productiva

Fichas
Técnicas

: -f _ )
Unidad de Control y
Gestiéon '

25 dias

Coordinacion con las
areas involucradas para
| la elaboracién de ia
convocatoria de los
"'Subsidios de la Gestién

Convocatoria

'Gestion

Unidad de Control y
en
coordinacién con areas
involucradas

15 dias

la

El mismo dia

etapa, remitido al RPCD-
Subsidios.

primera etapa.

Proveedores

Participacién  en Sobres
Comisién de Habilitacion | abiertos de recepcién
de Proveedores para la | de propuesta.
apertura de- sobres. y Unidad de Control y| 4
revision de los Gestién :
documentos legales y .
técnicos de los
proponentes.
- | Informe de empresas;informe de . 5 dias.
| habilitadas en la primera | habilitacién Comision dej -
Habilitacién de

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM .
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Recepcién de nota de|Nota de 2 dias.
solitud del . RPCD-|Solicitud. .
.S’Ubs'd‘c.)? , _para - | Unidad . de Control y
inspeccion técnica in situ . :
; : : Gestion
de las empresas '
habilitadas en la primera
| etapa. ‘ ,
Elaboracion de Cro.nogram_a} Unidad de Control y 3 dias.
Cronograma de | de inspeccion. | C 2 R -
o Gestion.
inspecciones o
lns‘ eccion in situ de las Acta de} : ~ - |Inspeccion in
nspact! : “> | Inspeccion. Unidad de Control y|situ conforme
instalaciones de las o . -
- Gestion. - ja
empresas proponentes.

: _ o cronograma
Elaboracién de informes|Informe . de ‘ _ Hz-‘l‘st-a.'lo dias
de inspeccion a la | Inspeccion de{nidad ‘de Control-y hablles’ R
. Gerencia de |empresas. ny : después de la
: . : Geastion. - -,
planificacion 'y Control. inspeccion.

Hasta 7 dias
hébiles.

-1 después del |’
cumplimiento

“la Gerencia de
Planificacion y Control
‘de Gesti6n y envio al
RPCD- Subsidios.

Consolidado.

Gerencia de
planificacién y  Control
| de Gestién. |

. . de la
f .
EIaborgcnonr del informe 7 rotalidad del
consolidado de| o , _
. . __|Informe Unidad de Control y|cronogramay
inspeccion de las - . .
consolidado. Gestion. habiendo
empresas proveedoras - : iy
- recibido
habilitadas. LT
todos
informes de
los '
- |inspectores
- |de calidad.
“Revisién del informe por | Informe Hasta 5 dias

habiles
despuésdela|
recepcion del

linforme.

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este doc

umento sin aut_orizaciém del SEDEM
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Elaboracién del informe |Informe ‘de - - |5dias.
de Habilitacién  -de|Habilitacion de " ' '
Eggresas v Productoesl Empresas. _Corhisic’m de|
| para - a Habilitacién de |-

aprovisionamiento  de

o S Proveedores
productos al subsidio, y | | : _
remitido al ‘RPCD -|
Subsidios ' S B ,
PRODUCTOS / SALIDAS = _Informé de Habilitacién de Empresas

. Prohibida cualquier reproduccién parcial o total-de este documento sin autorizacion del SEDEM
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PROCEDIMIENTO DE INSPECCION 5ARA [ASETECCION DE PROVEEDORES Y AGENCIAS DE DISTRIBUCION DELOS

Fase

ELABORACON DE INFORMES
DE {NSPECCIGN

ELABGRACION DEL INFORME

r

ETAPA 2 CONSOLIDADO

REMITE iINFORME

SUBSIDIOS -~ . |
GERENCIA DE PLANIFICACION Y : " GERENCIA DE SUBSIDIOS Y COMISION DE HABILITACION DE
o LY G :
CONTROL DE GESTION UNIDAD DE CONTRO ESTION ARTICULACION PRODUCTIVA PROVEEDORES - -
" . { RECEPCION DELISTA DE
ALIMENTOS
SOUCITUD BE ELABORACIGN
RECEFCION DE SOLICITUD [ 1" DEFICHAS TECNICAS \
ELABORACION DE FICHAS N
» TECNICAS )
: 1SK0K DE LAS FICH
. TECNICAS
L
INSTANCIAS PARA .
ELABORACION DE S L
CONVOCATORIA Y APERTURA PARTICIPACION -~ BN
__ OESNRAES APERTURA DE SOBRES |
. S N N
FLABORACION DE I -
. —— ETAPA 1: INFORME DELAS
. cn&n;ggé\g&m FUEBA INSPECOONES-> EMPRESAS HABILTADAS
NO— )
¥
INSPECCIGNES IN ST

INFORME FINAL DE
PROVEEDORES

» REMITE INFORME

L

HABILTADOS

CONTUNUA PROCESQ
| DECONTRATACION DE
\_  PROVEEDORES

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de

este documento sin autorizacion del SEDEM
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9.2.7.3 PROCEDIMIENTO ~DE IMPLEMENTACION DE
REGISTRO DE CONTROL DE CALIDAD PARA LAS

_ ' EPPS. | .

[INSUMOS / | . T S |

ENTRADAS: Solicitud de Registros de Control de Calidad para. las EPPS |
ACTIVIDADES |  REGISTRO | RESPONSABLE | PLAZO

En coordinacién con|Memorandum  de ‘Gerencia ' Cuando se dé inicio
las Gerencias, | designacion. . |Técnica de la|a la evaluacién de
Técnicas. = de - las . ‘ EPP..' | calidad y/o cuando
EPP's se conformaj . ' | la GPCG o Gerencia
una comisién _ oo Técnica requiera
técnica de Calidad - ' C ajustar. -,

| conformada por : '

servidores publicos
de la EPP y la GPCG.

Elaboran y coordinan | Plan de Trabajo Comisién técnica |5 dias

plan de trabajo EPP y GPCG :

Elaboracién de Informe técnico. Comisidn técnica '2 , a 5 dias

diagrama de flujo del| ' : EPP y GPCG dependiendo de la
| proceso productivo, ' : »

_ - o complejidad de| -
-lidentificando puntos , ‘ ' _ proceso. .
criticos de calidad. ' ’ ' }

Validacion " los |informe Técnico - Comisién técnica |5 dias
formularios - ' |EPPY GPCG. :
| propuestos. '
| Aprobacién ' | y | Nota Interna. | Comisidn técnica 5dia:s
difusion de ' : ‘

_ EPP y GPCG
formularios para . el : .

Control de Calidad de
la Gerencia Técnica|

de la EPP.
Remisién del informe |Nota  interna 0| Gerencia - de|1 dia.
de Indicadores de|Circular. ' Planificacion Yy

gestién de Control de _ ‘| Control de _
- ' I ' Gestion. | |

M

Prohibida cualquier reproducciQh parcial o total de-este documento sin autorizacién del SEDEM
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Calidad Validados'
por fas EPP’s. =

PRODUCTOS / SALIDAS: |Formularios de Control_de_Caiidad Aprobados

IMPLEM ENTACION DE REGISTRO DE CONTROL DE CALIDAD PARALAS EPPS.

5 Ec E i ' ) ISON TECNICA " GERENCIA DE PLANIFICACION Y
ENCIA TECNICA DE LA EP co E ‘
(GER A P - , - CONTROL DE GESTION .

ONFO RMACIO N D
COMISION TECNICA DE
CALIDAD CON PERSONAL
DE LA EPP POG

ELABORA PLAN DETRABAIO

_ ELABORA DIAGRAMA DE FLUIO |
~»{ DEL PROCESO PRODUCTIVG

EaBORACION: ~DE  tos| [
FORMULARIOS PROPUESTOS. )

REMISIGN DE INFORME DFE
$i INDICADORES DEGESTVOM DE

CONTROL DECALIDAD
-9, 2.8 PROCESO DE EVALUAClON Y SEGUlMIENTO A PROYECTOS
UN!DAD ORGANIZACIONAL UNlDAD DE PLAN!FICACION Y

RESPONSABLE DEL PROCESO

PROYECTOS

'Dependencia Gerenoa de Piamﬂcaaon y Control de Gestlon

e T D'ei;erm'iﬁar el ot r_nplimuento de T8 e;ecucuon f|5lca ¥
Objetivo: . i “;_gprés-u'p_u_es_t-.ar‘_i; e los proyectos mscntos en e| marco deI

Prohibida cuaiquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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Inicio del proceso

Remision de informes de cumplimiento

Insumos para el
Proceso .. .-

“lInformes técnicos de cumplimiento del proyecto . -

Alcance del proceso

Segunmiento ‘peridédico a la ejecuciéon ﬁ’sicé y
presupuestarla de los proyectos mscrntos en el marco del
D.S. 0590

: r°_¢¢9!’“‘?_’??9?. -l Procedimiento de reporte a la OFEP, MEFP, MDPyEP Y

. 'e Procedimiento

i ¢ Procedimiento de evaluacnon de proyectos .
para la Elaboracién de Reportes '
‘Peri6dicos de Avance de Proyectos.

* otras entidades.
.'|e Procedimiento para la elaboracidn de proyectos

Salidas del P_roéeso

informes técnicos de avance de proyectos

Fin del Proceso”

| Coniclusién del proyecto - aE

| Registros: -

Informes técnicos

Proveedores del
' -Proceso

| Empresas Piblicas Productivas dependientes del SEDEM.

Cliente

SEDEM

Relacmn dlrecta con T
- ";3' ContI‘OI de gestton T

-otros. procesos

'_' . Presupuesto

Procesos que lo apoyan .

Evaluacién de"planes

'9.2.8.1 PROCEDIMIENTO DE.

, EVALUACION  DE
PROYECTOS. o -

INSUMOS /

Requerimiento de Evaluacién de un Estudlo de Diseno Técnico de Pre |
inversion, ‘

ENTRADAS;

Prehibida cua!qmer reproducc;on parcial o total de este documento sin autorlzacmn del SEDEM
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ACTIVIDAD . 7 REGISTRO RESPONSABLE PLAZO
Recepcién de solicitud de revisién de . - |
) o Registro
| proyecto por la entidad solicitante en
(Ministerios,  Viceministerios, = EPPs’ Ventani!la Ventanilla Unica. . | 1 dia.
dependientes del SEDEM, Alcaldias,
- . _ Umca
Comunidades).
Derlvacion de proyecto para su revision : : .
a la Gerencia de Planificacion y Control | Proveido: Gerencia General. '| 2 dias.
de Gestiodn. ’ ' ' '
- . . Gerencia de
Toma conocimiento y deriva la solicitud | planificacién , .
a la Unidad de Planificacién vy | Proveido. . Y1 2 dfas.
Provectos - ( Control de
4 ’ Gestidn,
De!ega .Ia .evalu.a.cyén”del proyegto ala Unidad de
Unidad de Planificacion y Proyectos ¥ P g .
Proveido Planificacién y 1 dfa.
el equipo técnico necesario para ‘ .
Proyectos
evaluar el proyecto )
‘Coordina la revisién del proyecto con el N D’e 5 a 20 ’
- - | dias
equipo técnico de las unidades de | .. . Unidad de .
Planillas de A - | dependiendo
Planificacion y Proyectos, Control y . Planificacién y :
trabajo. de la
Gestion y el personal de las-EPPs segun | Proyectos. maanitud
corresponda el area de analisis. o ‘ gmtL
: 7 . del proyecto.
_ qurador _ _ '
Consolidacién del informe técnico de | 2 INOME | ynigag de .

L2 T técnico de e s p
evaluacidén del - proyecto para .. | Planificacién - y | 2 dias.
Y . Evaluacion
derivacién a Jefatura de Unidad. | ge Proyectos.

Proyecto.
Revisién del informe técnico vy ajustes L
Informe P
que sean necesario, ademas de la técnico De 1 a 3 dias
Generacidn de Proyectos de Carta de ' Y| unidad de | dependiendo
: . - Proyecto r s :
Despacho a la unidad solicitante . Planificacion y | de la
. . . o . de”  Carta | , . ‘
(Ministerios,  Viceministerios, EPPs de Proyectos, magnitud
dependientes del SEDEM, Alcaldlas : del proyecto.
Despacho.
Comunidades). -
Revisién de Informe y Carta de | ..
) . ... | Firma de :
Despacho, en caso de Existir . _ ;
) . Carta de | Gerencia General. | 2 dias.
observaciones devuelve a Gerencia de despacho :
Planificacién y Control de Gestién, en pacho

Prohibida cualquier reproduccién parcial o totai de este documento sin autorizacion det SEDEM
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caso de estar de aCUefdo firma cartade | a Unidad

‘despacho’ y se lo remite a unidad | Solicitante.
solicitante. o
PRODUCTOS / SALIDAS: | Requerimiento atendido

PROCEDIMIENTO PARA EVALUACION DE PROYECTOS

UNIDAD SOLICITANTE

GERENCIA GENERAL

GERENCIA DE PLANIFICACIONY
CONTROL DE GESPON

UMIDAD DE PLANIFICACION ¥
PROYECTOS

A .

RECEPCION DE
SOUCITUD.DE REVISION —————‘
DEPROYECTO
TOMA CONOOMIENTO DEL

PROYECTO

GNSIDER

EFECTUA DERVACION.DEL |

DELEGA EQUIPO TECNKCO .
» PARA LA EVALUACKIN DEL

NO -

PERTINENTESU -
W

PROYECTO

Sl

" [EVALUAINFORME TECNICO
| Y PROYECTO DE CARTADE
DESPACHO

PROYECTO -

CODORDINAREVISION DE
-PROYECT G CON EL PERSCNAL
TECNICO DE LAEPP

- | CONSOLDAGON DEL|.
INFORME  TECNiCO - DE

_BIAU.I.ACIQN.TLEBDELID—

REVISABORRADOR DE
-/ INFORME TECNICO

< REQUIERE AJUSTES
3l

ELABORA INFORMETECNICOY

TOMA CONCOMIENTO DEL
INFORME TECNICO Y DA SU
VISTOBUEND

B

st

PROYECTO DE CARTA DE
DESPACHO

]

NO

EFECTUA LA FIRMA DE
CARTADE DESPACHO

DESPACHO DE PROYECTIO

b

. EVALUADO -

PROYECTO

EVALUADO

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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9.2.8.2 PROCEDIMIENTO DE REPORTE PERIODICO DE
AVANCE DE PROYECTOS. |

INSUMOS / ENTRADAS:

| Ejecucién de proyectos

ACTIVIDAD REGISTRO R_ESPONSABLE PLAZO
Rgmlsm_n‘ de. pIantlli_a, de | Plantilla de Unidad “de | E1 Gitimo dia habil
llehado de informacién vy |llenado Yy e is YN

) Planificacién vy | del mes anterior

recordatorio de llenado de | correo , - :

. 2 o : ... - | Proyectos al reporte.

informacion. - _ electronico | . .

Elaboracién y llenado de | Plantilla |

informacién solicitada, para | llenada 'y Personal de las |

e . - Ei 8 de cada mes

| remitirse a la Unidad de | correo .

‘Planificacion y Proyectos

| electrénico

EPPs

Ingreso de la mformacmn

'Registro en

‘Unfdéd

otros Ministerios

Gestion

remitida en el sistema |- ° _. e s de. Hasta el dia 10 de
SISINWEB con contrasefia el . sistema | Planificacion Yy | g, mes '
N A Y gISINWEB | Proyectos e
usuario asignados. :
Generacién de los reportes
con la - informacion | Reportes de |-Unidad de| - '
declarada, para ser remitida | avance de Planificacién vy i El dia de cargado
a las gerencias -para su |proyectos | Proyectos - o
aprobacion. L
Elaboracion de carta de ' -
| despacho para remitir al | Unidad de .
L . .. | Carta , s ,
Ministerio .de. Planificacion Planificacion  y | 1 dia
- _ | Externa . .
del Desarrollo otros’| . Proyectos
Ministerios I
Despacho de  plantillas Gerente de
. . Carta - S :
generadas al Ministerio de Planificacion ¥y -
P externa 1 dia
Planificacion del Desarrollo y frmada Control de

PRODUCTOS / SALIDAS:

Repbrte aVancé de-proyectos

_Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién de! SEDEM
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PROCEDIMIENTO PARA REPORTE PERIODICO DE AVANCE DE PROYECTQS

UNIDAD SOLICITANTE GERENCIA DE PLANIFICACION Y | UNIDAD DE PLANIFICACION Y PERSONAL DE LAS EPP’S

{MINISTERIOS) * CONTROL DE GESTION PROYECTOS
~{ REQUERIMIENTO DE - > RECL?ES:;%R[;CE . ‘
INFORMACION . INFORMACION ¢
: . : | LLENADODEPLANILLA
DE AVANCES
REVISION DE LA 4
INFORMACION :
REMITIDA -

5

REGISTRO EN EL '
SISINWEB '

4

REVISION DE REPORTE YL RE‘:E’;"_EFE':C(';?\:TDAED-E
CARTA DE DESPACHO |~ DESPACHO
F 3
NO
APRUEBA REPORTE
FIRM A DE CARTA DE ‘| REALEZA DESPACHODE
DESPACHO . " REPORTE

A
‘ ARCHIVO REPORTE '

" 9.2.8.3 PROCEDIMIENTO PARA LOS REPORTES A LA
OFEP, MEFP, MDPYEP Y OTRAS ENTIDADES.

INSUMOS /'ENTRADAS: Solicitud de Informacion

\

ACTIVIDAD - REGISTRO | RESPONSABLE | PLAZO
Remisién de  plantilla de :’i;an“atg:)a. 9| nidad -~ de|
llenado de informacion Y planificacién y | 1 dia.
e correo R
solicitada. . Proyectos. :
. electrénico.

_ .
Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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Elaboracién. ‘y llenado de o 1 a 2 dias
P - ‘| Plantilla .
informacién solicitada, para Personal dependiendo del
SR flenada Y| j.cinnm 1o -
remisiéon  a- Gerencia de : designado - de | tipo: de
COI’TEO Fa . . ; 5 .
Planificacion . Control de Y las EPP’s. informacion
electronico. » . .
Gestién. o 1 solicitada
‘ReV|5|on de la |nformaC|on (
remltlda en caso de ‘existir
incoherencias - - con fa | a Unidad de .
. s _ | Planilla ,
informacion remttlda de | . Planificacion -y | 1 dia.
revisada _ ,
manera  mensual 5e ‘ Proyectos.
‘devuelve para realizar los- '
ajustes respectivos.
Consolidaciéon de _
| mformac_llon , sol_u_/cltada‘ Y[ . Unidad  del
generacién de Carta de Plantilla re o az "
., _ . | Planificacién. y | 1 dia.
Despacho o redaccion de ! consolidada ‘ o
: R Proyectos..
correo  electronico ~ para Sl .
revision.. :
| Revisién y conocnmlento de L Gerencia de
Planilla : o us _
la Gerencia de Planificacién y ‘i | Planificacicn vy 5 .
Consolidad o 1 dia.
Control de Gestion, para | , Contro! de
- ) , “a aprobada. . . -
visto-bueno. " | Gestion -
Rer.m'smn a .Unldqd Unidad  de|
Solicitante - por el medio PP .
TN I Planificacion vy | 1 dia. -
solicitado, via correo
: Proyectos.
electrénicoo en medio fisico. N
PRODUCT OS/SALIDAS: Requerlmlento atendldo ‘

Prohibida cualquier reproduccnon parcaa! (o] total de e
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PROCEDIMIENTO PARA LOS REPORfES A LA OFEP, MEFP, MDPYEP Y OTRAS ENTIDADES .

GERENCIA DE P LANIFICACION

PERSONAL DESIGNADO DE

" UNIDAD SOLICITANTE UNIDAD DE PLANIFICACION Y
{MINISTE RIOS) Y -CONTROL DE GESTION - PROYECTOS LA EPP
a—— REMIS:%N EHEAPLAEELLA ‘
INFORMAQON i » . OFORMATO : 'L
- - INFORMAQIGN . .
: . : WENADODE
¥ mFonMAUON
REVISION DE
, INFORMACION ERVIADA
L
“REVISAY TOMA -
CONOCIMIENTO DEL & N
REPORTE :
NO . Ll
APRUEBA REPORTE
_ “DESPACHA
B INFORMAQON
SOLCITADA

A
FIN DEL PROCESC

Prohibida cualquier repro

dqccnén parcial o total de este documento sin

¥
9.2.8.4 PROCEDIMlENTO PARA LA ELABORACI(’)N DE
PROYECTOS. ' ‘
- | INSUMOS / EN‘I;RADAS: Reqlferm_uent‘o de felabo_raq-on de proyectos a partir de
. una idea de negocio o
" ACTIVIDAD REGISTRO RESPONSABLE PLAZO
: ‘ Nota de!l " _
Solicitud de .apoyo en la Solicitud de | Gerencia.
elaboracion de proyecto porj _ = P s ,
apoyo en la|Tecnica de la. |1 dia.
la EPP dependientes del , _ _
elaboracion de | EPP: :
SEDEM. _ o , -
‘ - - | proyecto. ‘ ‘
Derivacién de solicitud para , Gerencia - -
; o - Proveido. |2 dias.:
apoyo en la elaboracién de _ General. 7

autorizacién del SEDEM
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proyecto a la Gerencia de
Planificacién y Control de |
Gestion. -
Deriva la solicitud de apoyo Geréncia de |

en la elaboracion de . _ PN :
‘ . : o Planificacion v o
proyecto a la Jefatura de | Proveido. 1 dia.
A AP : : Control- . de] ™ [~
Unidad de Planificacion 'y . -
_ . Gestion. -
Proyectos. _
Des'igna el equipo técnico '_ Unidad de
encargado necesario para la Proveido. Planificacién y | 1 dia.
elaboracién el proyecto. ‘Proyectos.
| Coordina fa elaboracién del | | _
proyecto’ con el equipo | De 10 a 45 dias
técnico designado de las |- dependiendo
. - e iz . Personal .
unidades de Planificacion y | Planillas - del . . de la magnitud
e . técnico ‘.
Control .y Gestién y el trabajo. - y complejidad
-, ., asignado. . L r
personal de las EPP’s segun ' de informacion
corresponda el area de del proyecto.
analisis. '
Consolidacién del proyecto, N
revision de ortografia, o "~ | Personal _
_ oy - . Borrador de |, . ,
generacién de indices, tablas ~ | técnico- 3 dias.
g . TR Proyecto. .
‘| y gréficos para derivacion a ’ asignado.
jefatura de Unidad.
Revision - del cumplimiento ‘
' 1 m 1 -
del _proyecto 'a reg-I? ento | Proyecto a . : )

1 de pre inversion y . o . De 1 a 3 dias
. . : : conformidad ~ | Unidad de | .
coordinacién con el personal | . o iz dependiendo

Az - del reglamento | Planificacion.y .
técnico para firma del | S de la magnitud
, . de : Pre | Proyectos
conformidad. de los planos . o del proyecto,
: R Inversion. T :
generados e ingenieria del ,
proyecto. . ' ‘ .
Revision del proyecto por'la Nota . de, Gerencia
. N | conformidad de | .. . e e
Gerencia Técnica Y| srovecto Técnica de la | 2 dias.
conformidad a lo requerido. proys EPP.
solicitado. )

Prohibida cualquier reproduccidn parcial o total de este documento sin auto

rizacion del SEDEM
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V.Uni'dad de

Géneracic’)n de informé de . Planificacion y

e ‘ o \ . Proyectos en:
condiciones previas en|lInforma de RN - -
T - coordinacion .
cumpiimiento del | condiciones o 2 dias.
Lo Ny : con . el :
Reglamento bésico de Pre | Previas R
. T T personal - -
Inversion. P ‘
: S técnico de la |
EPP -

Remisién de -informe de}

condiciones  previas® a E ,

Gerencia técnica de la EPP L Gerencia e

' ~ ' | Proveido Técnica de la |5 dias.

para ~ aprobacion del
| proyecto y gestiones que
correspondan. '

EPP.’

PRODUCTOS / SALIDAS:

Reque’ﬁmiehto atendido

(*) Una vez elaborado el informe de condiciones previas del proyecto, la Gereni:ia
Técnica de la Empresa solicitante realiza ias gestiones de financiamiento,

‘aprobacién por el Ministerio
instancias qué corresponden

aprobado mediante Resoiucio

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sir

de Desarrollo Productivo y Ecohoml’a Plural, y otras .
de. acuerdo al Reglamento Basico de Pre Inversién
n Ministerial N° 115 del 12 de mayo de 2015. -
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datas Empresas Publicas.
Productivas

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE PROYECTOS

_ | GERENCIA DE PLANIFICACIONY | UNIDAD DE PLANIFICACION Y '
1 esgmmﬁcmm DELAEPF.|  GERENCLA GENERAL CONTROLDEGESTION PROYECTOS PERSONAL TECNKCO ASIGNADO

SOUCHUD DE APOYO TOMA CONOCMIENTO DE

PARA ELABORACION DE . | o
PROYEGJ LA SOLCITUD -

A

" CCORDINACONEL

- DERVASQLCTTUBDE |~ DESIGNA PERSONAL PARA y
- : gy ¥ PERSONALTECNCO
w00 ELABORACION OE PROYECTC ESBHADO
REVSAELCUMPLIMENTO | |. )
DEL CONTENIDO MINIO- CONSOLIDA PROVECTO
REFERENCIA DEL . ORELMNAR
REGLAMENTO DE .
« PREINVERSION
) . . NO
o CUMPLECONEL )
B REGLAMENTO
L .
REVISA INGENIERA Y :
PLANOS DE PROYECTO i . TOMA CONOGMIENTO | ) GENERANOTADE
: DEL PROVECTO YA [¢ DESPACHOPARA -
CON SUPERSONAL , o APROBAQGN DEPLANOSE .
TECNICD _ INGEMERIA DEL PROYECTO
NO
. GENERAINFORME DE
GENERANOTADE CONDICIONES PREVIASEN
CONFORMIDAD DE - . : » COORDINACION CON Ei
DEEND ' _ PERSONALTECMCODELA
. . £PP
"DESPACHAINFORMEDE | _ R DESPACHAINFORME DE |
[ CONDICIONES PREVIAS Y [# CONDICIONES FREVIAS Y
SSOVECTO , CONDICIONES FREVIAS Y |- SRONECTO
. . ' PROYECTOY DA SU VB :

- CONTINUA EL PROCESO €
LAS.INFf ANAS QUE
CORRESPONDEN

Fase

!

v

Prohibida cualquier reproduccién parcial.o total de este documento sin autorizacién del SEDEM -
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9 2.9 ANALISIS ORGANIZACIONAL

UN]DAD ORGANIZACIONAL
RESPONSABLE DEL PROCESO

UNIDAD DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

. = Gerencia de Gestion Humana Desarrollo

Dependencia o A _
B Or,gamzacmnal

T i Evaluacmn de I ‘ estructura or anlzacmnal I

Objetivo: ' J

-cumphmiento de [os ob;etlvos estrateglcos y operatwos

Inicio del proceso

Propuesta de metodologia para analisis orgamzacnonal ‘

TOREZSOA
1o ' s Manual de Procesos S e R
_lnsumos para el : “ i
p [ R L Manual de Orgamzac:on y Func10nes PRI
) roceso B o _
’ : B o '

Alcance del proceso

Disefio de la estructura organizacional, cargos Y|

funciones.

~

Procedimientos

Procedimientos de Andélisis Prospectivo y Re.tro'srpectivo

_Salidas del Proceso

Informe Técnico de Anélisis Organizacional .

Fin del Proceso "

| Aprobacion . de .
| Organlzac:onal por

‘Informe - Téchico - ‘de -

Registros:

» Plan de Andlisis Organlzaaonal
« Informes Técnicos
o Acta de V'alidacién'

-Proveedores del
EProceso

Gerem:las de area del SEDEM s A

Anélisis

| cliente

SEDEM

Prohibida cualguier reproduccidn parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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. ‘Relacnén dlrecta Con i
3 L nguno-..

Procesos que lo apoyan Gestion de Instrumentos Normatlvos

. 9.2.9.1. PROCEDIMIENTO DE ANALlSIS PROSPECTIVO Y

Prohibida cualquier reproduccién parcial o tota! de este docurento. i

] RETROSPECTIVO
INSUMOS / ENTRADAS: | Necesidad de evaluacién dela estructura organlzaaonal
| ACT! IVlDADES REG!S_TRO RESPONSABLE PLAZO:
En coordinacién ‘con eI equo de '
Desarrollo Or(ganlzacmnal_ se - ' ‘
elal_:)ora. la propuesta ’para Informe Gerencia - de  Gestion 10"
Gerencia General de lal . . Humana .y Desarrollo] .
. - ... . | Técnico L : dias
metodologfa  de analisis| - Organizacional
organizacional, 'aplicable' para la )
gestlon en curso.
‘ Se pone a con51deraC|on de Ia MAE-
la propuesta para su aprobacmn €| Proveido _ :
rimplementacmn | en hoja de | Gerencia General © |3 dias
_'De existir observaciones, devuelve ruta -
para su correcmon T
Comunica la etodologla y - N
cronograma - de analisis . " |Unidad de Desarrollo ]
organizacional a todas . las Circular PR 1 dia
. . o . . Organizacional :
Unidades Organizacionales para la o
recopilacién de informacién. .
Recopila " la informacién y|Planillas Unidad de . Desarrollo .
- . M . L 6 dias
sistematiza : de trabajo | Organizacional E
Analiza  servicios / Pproductos|p yioe lynidad . de Desarrollof, b |
brindados al cliente interno. y| . . 2 dias
o ¥lde trabajo{ Organizacional _
externo , _ . o
Anélisis funci | 3 : o ) . o
‘ natisis un;tongs .,de és areas Planillas |Unidad de Desarrollo|10
para el cumplimiento ~de losj - o N ;
e e , de trabajo | Organizacional - |dias.
objetivos institucionales T _
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| Analiza resultados alcanzados por Planillas Unidad de Desarrollo

Area en relacidn a sus funciones y de trabajo Organizacional. 5 dfas
programacién anual. 1o o '
Proyecta el alcance del disefio| Unidad de Desarrolio|
organizacional -y recursos Planillas | Organizacional. 5 dias
necesarios para . su|de trabajo '
funcionamiento. ' ¢
Sistematiza I;\ . mformagon Y I,nforme' Uni.da"d de Desarrollo
presenta mediante informe Técnico.  |Organizacional 2 dias.
técnico el andlisis organizacional. ' & ' B
Revisa el Informe y. remite al c e lUnidad de Desarroliof,
consideracién del Gerente de Técnico Organizacional ' 2 dla_s.-
Area. . e '
Revisa y aprueba Informe y remite o . S
a la MAE para su consideracion. ~ |Firma y gﬁ:ﬁ:ﬁ: yd_e De(s:’:rsrztl)lz 3 dlas
En caso de existir observaciones Sello. Organizacional. '
devuelve para su correccmn
Toma conocimiento del analisis Méxima : Autofidad
realizado, y  considera. las}” Eiecutiva |5 dias.
conclusiones y recomendacmnes 7 . '
PRODUCTOS / SALIDAS: |Evaluacion de |a estructura organlzacmnal reallzado
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Servicio de Desarrollc - ) . Ver. ) Pég.
 DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO DE ANALISIS PROSPECTIVO Y REETROSPECTIVO

GERENCIA DE GESTION HUMANA L
¥ DESARROLLO : GERENCIA GENERAL
ORGANIZACIONAL '

.- UNIDAD DE DESARROLLO
" ORGANIZACIONAL

ECESIDAD DE EVALUACIO
DELAESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL

NG

APRUE BA PROPUESTA

. - | eroponEmETODOLOGIA

o1 meotante QRCULAR
L) COMUNICA METODOLOGIA Y
CRONDGRAMA,

¥

RECOPILA INFORMACION ¥
~ SISTEMATIZA

ANALZA PRODUCTOS/
+ SERVIQOS

T

ANALIZA FUNCONESY
’ AREAS

- - ’ - . ANALIZA PROCESOS Y
. . . PROCEDIMIENT O5

ANALIZA RESULTADOS
. ALCANZADOS

+

PROYECTADISERD .
ORGANIZACIONAL

+

EMITE INFORME TECNICO
#{RESULTADO  DEL TRABAIO
REALIZADO |

APRUEBA PROPUESTA

L REVISAINFORME

- ”
Rg’gﬂﬁ AGERENCIA ‘  CONSIDERA INFORME
ERAL PARA SU PRESENTADO :
CONOOMIENTD

07
£STRU

ORGANIZAC!

‘

M
Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM '
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9.2.10 GESTION DE INSTRUMENTOS NORMATIVOS

"'UNIDAD ORGANIZACIONAL
| jRESPONSABLE DEL PROCESO

~'UNIDAD DE DESARROLLO
ORGAN!ZACIONAL b

Depehdenaa Gerenua de Gestién Humana y Desarrollo Orgamzacronal
L T _S'Apoyar : en' A"I: elaboracwn y/o actuallzauon d'e'-
;-Objetivo """ i instrumiéentos normatlvos:-_.‘ ; ernos en Ia mstltucmn y

' f-ﬂ're\nsmn hasta su aprobaClon

Inicio del proceso

Requerlmlento de elaboracic’m o}

actualizacién  de
mstrumento normatwo > '

.Insumos para el
_:Proce,so §

e Guia y Procedimlento de EIaboracuon de Instrumentos

Normativos

e, Leyes Decretos'Supremos Normatlva relacuonada

- Alcance del proceso

Elaboraclon y "revisién - de Manuales Procedimientos’|

|Reglamentos, Estatutos, Guias, e |nstruct|vos para el
|SEDEM y sus EPPs depend|entes :

Proc?:éd‘imiéhtds e

Procechmlento de Aprobacnon de lnstrumentos Normatlvos -

Salidas del Pfo_ceso

‘Instrumentos Normatlvos aprobados medlante Resolucwn :
Admmlstratlva '

Fin del Proceso. - -

leu5|on del Docu

enta Normativo aprobac.

P'\egistros:

Nota interna de revisién
informe técnico
‘Informe Legal . \
Documento Normativo'

) Resoiucmn Admlnlstrattva

[ ]

Proveedores del
Proceso :

g{Umdades Organ jacmnaies del
: jdependlentes ' . :

| SeoEm y sus ERPs

Cliente

SEDEM y sus EPPs dependlentes

Prohibida cualquier’ reproduccién parcial o tota\ de este documento sin autorizacién det SEDEM™
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Praductivas

E Todos aquellos: q"e; la aprobacnon del 0 los lnstrumentos

-Relacuén dzrecta con :
normatlvos Io requ:era para la gestlon de Ios mstrumentos

otros procesos L
: 5 normativos
PrOces.os que lo Todos aquellos que la aprobacién del o los instrumentos

apoyan normativos lo requiera.

9.2.10.1 PROCEDIMIENTO DE ‘APROBACION DE
INSTRUMENTOS NORMATIVOS

Ver Procedlmlento de Aprobaqon de Instrumentos Normatlvos GGHDO PRO —
' 001 version 2. : :

9.2.11 GESTION DEL TALENTO HUMANO

1 UNIDAD. ORGANIZACIONAL :

RESPONSABLE DEL PROCESO: o UN'DADDEGEST'ON HUMANA .

Gerencia  de Gestion - Humana 'y Desarrollo

Dependencia o
- . Organlzacmnal

Obetwo : o ;Dlsenar polltlcas de desarrollo del talento humano para '
0] - el fortalec;mlento de capacndadesy hablhdades '

Inicio del proceso Deteccién de necesidades de ‘capacntauon.

Insumos parael .
Proceso: = -

s

Este proceso es apltcable en el marco de Ias
. . responsabilidades encomendadas en el Reglamento

Alcané:e del proceso - |Especifico del Sistema de Adm[nlstracmn de Personal y
I sus funciones estableadas en eI Manual de Orgamzacnon ,
1y Funciones. :

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM -
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Productivas

Procedimiento de Induccién o Integracion
Procedimiento de Capacitaciény Formacion
Procedimiento de Evaluacién al Personal .
Procedimiento de !dentificacion de Peligrds y
Evaluacién de Rlesgos laborales. :

Procedimientos’. -

Instrumentos  Normativos aprobados mediante

Salidas del Proce§0 Resoluciéon Administrativa.

R I e ’ 3'EmISI0n de Resolucmn Admlnistratlva de aprobacmn del
Fin del Proceso . [ TR A T
T Instrumento Normatlvo LD

Registros: - K ‘ Formularios, notas e |nforme5- técnitos’ del RE - SAP.

'Proveedores del | :_J_'Unldades Orgémzacmnales deI SEDEM y sus EPPs
_ Proceso Al e ;dependlentes

Cliente | _- éEDEM |

3iReIac16n dlrecta con ) Recursoé HL.lmanos.

otros procesos e Blenestar Organtzacuonal

Procesos que lo apoyan Anélisis Organizacnonal

L
9.2.11.1 PROCEDIM!ENTO DE INDUCCION E INTEGRACION
AL PERSONAL
INSUMOS / ' Incorporacion o cambio de 'puesto de'servidor/a
ENTRADAS: : publicora” : :
ACTIVIDAD . .| REGISTRO |RESPONSABLE| PLAZO
Comunica la incorporacién o| = . Un|d§q1 15 dfas antes
. ‘ N . | Administrativa
cambio de puesto del o los|Nota interna de su |
. S C Y Recursos |, e
servidores publicos incorporacion
Humanos -
Unidad  de

Actualizar la base de datos del Planillas de

personal . jtrabajo Gestian 1 dia

Humana -

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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‘Rroductivas

-

'|eEn ~ coordinacion  con - el
linmediato superior del o loS Programa de|Unidad - de| -
servidores publicos a incorporar | Induccién _ e Gestion 3 dias
o cambiar, elabora el programa integracién  |Humana - '
de induccién e integracioén. - o

Una vez definido el Programa de
Induccién e  integracién por

conducto regular, difunde a la “|unidad ~ - de

Unidad _Administrativa . Yinvitacion Gestion ldia.
Recursos’ Humanos vy - Unidad| : : -
» ; : Humana

Organizacional "del o los| o ‘
.~ |servidores publicos a incorporar| .

o camblar para su cumpllmlento

| Herramientas | Unidad del_ .

Ejecuta programa en los plazos . P - 7 |El mes de su

estabIeCIdos ‘ de induccion)|Gestion 4 ¢qrporacién

- _ - -+ \definidas . jHumana - .
TPRODUCTOS 1] et e oublico/s inducidos e inte > |
' lsaupas: , Serwdor/e_sfpubllco/s |nduc1do$ e mtegrgdos al puesto

L

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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PrOdUEI‘-i\F:lS

PROCEDHMVIENTO DE INDUCCION E INTEGRACION AL
PERSONAL )

UNIDAD ADMINISTRATIVAY -
RECURSQS HUMAODS

UNIDAD DE GESTION HUMANA

NCORPQRAQON O CAMBIO

DE PUESTO DE SERVIDOR/A
PUBLICO/A
COMUNICA INCORPORACION 1 COMUNICA INCORPORACION
© CAMBIO DEL PUESTC ; © CAMBIO DEL PUESTO
ELABORA PROGRAMA DE
INDUCGON & INTEGRAGION
. COMUNICA MEDIANTE NOTA '
TOMA CONOCMIENTO |4 — 1 == —  INTERNA PROGRAMA
. %\
1
. N
', EJECUTAPROGRAMA
)
|
|
1

SERVIDOR/ES PUBLICO/S
B — »{ INDUCIDOS E INTEGRADOS |
: AL PUESTO

9.2.11.2 PROCEDIMIENTO  DE CAPACITACION Y

~ FORMACION _
INSUMOS / Necesidad niejorar la contribucion de las y Ios serwdores
ENTRADAS: | publicos al cumpllmuento de los fines de la mstltuaon

ACTIVIDADES REGISTRO RESPONSABLE | PLAZO
Se solicita mediante Nota Interna - \ al
propuestas de capacitacién de Nota Ihtern‘a. Unidad _ Gestidn| 1 dia. .
todas las Umdades T Humana. :
organizacionales. -
Remften ]as capac1tacu_ones que Nota Interna. Unldaqes‘. o 11 dia.
requieran. » Organizacionales. ,
' R'.ecop|la_ los requerlml-en.t.os, Planillas de|Unidad Gestion| . .

sistematiza e ldentifica : : : 5 dias.

- Trabajo. Humana. _ :

necesidades de capacitacion.

Elabora Plan de Capacitacion y| . . -
por conducto regular presenta a|Plan Anual de|Unidad- ~ Gestion|. . _

o S 5 dias.~
su gerencia de Area para su | Capacitacion. | Humana. - :
consideracién. '

Prohibida cualquier reproduccion parcial o tota! de este documento sin autorizacién del SEDEM . .
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Toma -conocimiento del Plan
Anual de Capacitacién y de
considerarlo . pertinente -~ lo
aprueba para su difusion. '

Si existieran observaciones,
devuelve el documento para su
correcciéon. - -

Firma y sello.

Gerencia de Gestion
Humana.y Desarrollo) 2 dias.
Organizacional. --

Difunde el plan aprobado.

Unidad de. Gestion 1 dfa. -

regular a la MAE.

Nota Interna.
S tHumana.
Ejecuta el Plan . Anual de Cr'onograrﬁa Unidad Gestion | Segun
Capacitacion. - o de Ejecucién. |Humana. o | plan.
Elabora ‘informes Técnicos de| . o .
evaluacion de las capacitaciones Informe Unidad de . Gestion 1 dia
realizadas y remite por conducto. o

Técnico.

Humana.

PRODUCTO‘S | SALIDAS: | Servidoras y servidores pablicos capacitados y formados

M
" Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién dei SEDEM
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PROCEDIMIENTC DE CAPACITACION Y FORMACION

. . : . GERENC|A DE GESTION HUMANA
UNIDAD DE GESTION HUMANA | UNIDADES ORGANIZACIONALES ¥ DESARROLLO

ORGANIIZACIONAL
NECESIDAD DE MEIORARDR, .
CONTRIBUCION DE LAS YLOS,
' SERVIDORES PUBLICOS AL
CUMPLIMIENTO DE LOS
NES DELA INSTITUAGR

SOLICITA REQUERIMIENTOS REMITEN REQUERIMIENTOS ’
DE CAPAQTACION > DE CAPAQTACION

.| RecoPiLa siSTEMATIZA E
|DENT FICA NECESIDADES DE [
CAPACITACION .

!

ELABORAPIAN ANULA DE |

. . :
CAPAGTACION- - .
) . R ’ ’ APRUEBA PLAN
- . NC -

I

DIFUNDE PLAN ANUALDE'
- CAPAOITACION

19

" EIECUTAPLAN ANUALDE | - : . .
CAPACITACION Co :

ELABORA INFORMES . i
TECNICDS DE EVALUACIORES . . - . »

sl

SERVIDORAS Y SERVI DORE!
pOBLICOS CAPACITADOS ¥
FCRMADOS

9.2.11.3 PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DE PERSONAL

INSUMOS / Necesidad de medicién del_grédo'_de cu'mp|imiento-de la 'Programacién |
ENTRADAS: | Operativa Individual de las y los Servidores PGblicos del SEDEM |

ACTIVIDADES | REGISTRO RESPONSABLE . |PLAZO

Conjuntamente el equipo “de
Gestion Humana elabora. la

- |Gerencia de Gestién
Informe

R .. S S S1100
propuesta a Gerencia General de| . _ . 1Humana . y ~Desarrollo| . . -
: P . 4 Técnico g o , dias
ta metodologia ‘de Evaluacién de ~ .| Organizacional
Personal para la gestion en curso. ’ '
Considera la propuesta y de estar | o o e -
Prop y ae Proveido |Gerencia General 3 dias

conforme al modelo corporativo

Prohibida cualquier reproduccién parcial o tota!l de este documento sin autorizacion det SEDEM
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del SEDEM lo aprueba para su
implementacion.
De.  existir observaciones,
devuelve para su correccién’
Una vez aprobada la metodologia -Ge(rencié de  Gestiénl -
se comunica el cronograma de Nota - : HiJmana. , DeSa.rrdIIo 1dia
evaluacién de personal a todo el|interna " or anizécioynél -’ '
personal del SEDEM ' -rgar _ '
Lleva a cabo reunién de| o
‘| coordinacién ‘con las ‘Unidades|Acta de Unidad de Gestién 5 dias
Organizacionales ia ejecucién de|reunion Humana o '
la evaluacion ' T .
. . _|Formulario], .. . . e
Se realiza la evaluacion de de . Unidad de Gestion |25
acuerdo al cronograma .. |Humana dias
' S Evaluacion h
Elabora Informe Técnico de|lnforme |Unidad de Gestién|15
resultados alcanzados Técnico Humana ' - |dias
| Toma conocimiento del informe
Técnico 'y de . considerarlo \ . _
pertinente lp aprueba para su i . lGerencla ‘de Gesti6n
remisidn a Gerencia General. . Sglrlga ~ Y|Humana y Desarrollo|2 dias
Si  existieran  observaciones, * | Organizacional
devuelve el documento para su
correccién
Considera el informe presentado e |
instruye la comunicacion de 10s|proveido |Gerencia General 3 dias .
resultados’ y cumplimiénto de la ' _
normativa vigente : ‘
|En coordinacién con la Gerencia Nota’ Gerencia de Gestion|
Administrativa . Financiera: Interna Humana ~ y Desarrollo|1 dia
comunica resultados al personal. - Organizacional '

PRODUCTOS / SALIDAS:-

Evaluacién de Personal, de la gestién

" -

\

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién.del SEDEM
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. de'las Ernpresas Pblicas
Productivas

PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DE PERSONAL

- -
GERENCIA DE GESTION HUMANAY
DESARROLLO ORGANIZACIONAL GERENCIA GENERAL UNIDAD DE GESTIGN HUMANA

NECESIDAD DE MEDICION OEL
GRADO DE CUMPLIMIENTO DE LA
PROGRAMACION GPERATIVA
INDIVIDUAL DELAS Y LOS
SeRVIDORES POBLIGOS DEL SEDEM!

MEDIANTE = INFORME - TECNICO! - A sl COORDINA EJECUQON CON
. DE APRUEBA PROPUESTA » LASUNIDADES -

ENVIA PROPUESTA > -
: ORGANZACIOANLES

METODCLOGIA
REALIZA EVALUACION DE
DESEMPERC

!

ELABORA INFORME TECNICO
DE RESULTADOS

] NO \_’{-\ .
APRUEBA INFORME ~ . =

st ‘ CONSIDERAEL INFORME E
INSTRUYE COMUNICACION
DE RESULTADOS

COMUNICA  RESULTADOS ~ DE J
EVLAUACION

* { EVALUACION DE PERSONAL
DELAGESTION .

fa

9.2.11.4 PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION  DE

| PELIGROS = Y EVALUACION DE RIESGOS
— LABORALES: | |

“Ver Procedimiento de Identificacion de Peligros y Evaluacién de Riesgos Laborales
,GGHDO—PRO—OOl-, . : .

Prohibida cualquier‘repr_oduccic’m parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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9.3 PROCESOS ADMINISTRATIVOS -
- ™
ADMIlersézﬁfg Alazssmwcies GOMUN'm:lz:i‘é::LACEONES PRESUPUESTO '
ADMINISTRAClON DEBASE DE -
GESTIGN DEACTIVOS FIIOS paTOS CONTABILIDAD
- - SOPORTE DE REDES E
INFRAESTRUCTURA
 RECURSOS HUMANOS DESARROLLD DESISTEMAS TESORERIA
. PROCESOS ADMiNiSTRATiVOS
9.3.1 ADMINISTRACI()N DE SERVICIOS GENERALES
UNIDAD ORGANIZACIONAL
RESPONSABLE DEL PROCESO: INIDAD ADMINISTRATIVA. =
Dependenf:la Gerenaa Admlnlstratnva Fmanuera
LT o S Proveer de forr__na | efi(:rente B Ias Umdades
Objetivo: -~ Orgamzac;onales_ ‘del ~ SEDEM - aquellos é'er‘vicid”s__

. generales requendos para su- buen funcuonamlento

Inicio del proceso

Reguerimiento de servicios generales

: Insumos para ei
-Proceso

13

e Requenmlentof?jde Serwmos Generales T

Inventa rlos

e Especn‘:cacrones y/o Termlnos de Referencna i

Alcance del proceso

Apllca desde el requerimiento de ser\ncms generales,
incluye el seguimiento a la prestacmn del -servicio y
pagos, hasta la conclusion deI ser\ncm y/o la conclusion

del contrato-

~ |Procedimientos. -

i'lf ) Proced|m|ento de Contratacién de Servicio General
 Procedimiento. de. Sollcntud de Pago de Ser\nuos

Generales

Salidas del Proceso

Servicios generales . prestados . para el - buen|

funcionamiento de las Umdades Organlzacmnales

‘.Fi;n__c{ielr Pr'c;:;eszd;._ilif, )

REpy Informe de conformidad

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién de] SEDEM
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o « Notas Internas
Reglstros: . Informe técnico
- Proveedores del :'f:ﬁ Unldades Orgamzac:onales del SEDEM
Proceso U L
Clsente T SEDEM

Relacnén dlrecta con _ Contratacnones S
-otros procesos '-'-‘,}'_ '-Presupuestgf T

. Tesorerla
« Bienestar Orgamzauonal

Procesos que [0 apoyan

9.3.1.1 PROCEDIMIENTO- DE. CONTRATACION DE
~ SERVICIO GENERAL : .

'INSUMOS/ENTRADAS: Necesidad de Ser\ncm General

~ ACTIVIDAD - | -REGISTRO RESPONSABLE | PLAZO
Elabora  las especificaciones : _ _ '
técnicas, proyecta el presupuesto Especificaciones | Unidad . 3 dl'as;
‘| 'en coordinacién con la Unidad técnicas | Administrativa |
Solicitante. _ , : )
Genera la documentacion mterna Solicitud de Inicio { Unidad . A
) : S 7 dias
de acuerdo a procedimiento propio. | de proceso - Solicitante :

" [Revisa la documentacién, y Si

aprueba se -remite al Gerente| - _
Administrativo Financiero. . | Unidad:

irma y Sel iy . 1di

En caso de éxistir observaciones se Fir .y Sello Administrativa.| dia

remite a la Unidad Solicitante para -

correccion

Revisa Y si aprueba el inicio de la 5 S

contratacién, . remite al . : erencia .

Res onsa‘bie de roceso de Firmay Sello | Administrativa 1dia
P ., P ' Financiera '

contratacion -RPC., ; _ _

. . | (Segun” B

Inicia el proceso de contratacion, s Responsable | :

: ., : ' | precedimiento - : ,

segun procedlmlento | de de : de Proceso de | 20 dias

contratac:ones Cont_ratacié’n |-

| contrataciones)

PRODUCTOS / SALIDAS: Servicio General contratado

Prohibida cualquier r_e'prdduccién parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE SERVICIO GENERAL B

UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD SOLICITANTE

GERENTE ADMINISTRATNQ '

RESPONSABLE DEL PROCESO
. DE CONTRATACION

NECESIDAD DE SERVICIO
GENERAL

ELABORA .
ESPECIFICAQIONES

TECNICAS

h

GENERA
DOCUMENTACION
INTERNA

NO

APRUEBA
T=-BOCUMENTACIOP

S

4

FIRMAY SELLA 4|

INICIA PROCESO DE

FIRMAY SELLA

- CONTRATACIC_'}N

SERVICIQ GENERAL
) CONTRATADO

9.3.1.2 PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE PAGO DE
SERVICIOS-GENERALES

Ver Procedtmlento de Solicitud de Pago de Servicios Generaies {sin codigo al
momento de aprobacién. del presente Manual).

9.3.2 GESTION DE ACTIVOS FIJOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL
-RESPONSABLE DEL PROCESO:

o UNIDAD ADMINISTRATIVA

Depgndencza

GerenC|a Admmlstrativa Fmanaera

Objetivo:

' lngresar

- as:gnar ‘.

el ‘mantenimiento, |’

L reahzar
: salvaguardar Y IIevar el control de fos blenes del SEDEM‘ )

Inicio del proceso -~

Requerimiento de activos fijos

_Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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Proceso -

ST e 3:5'5 . Requenmlento de ACtIVOS Fuos
Insumos parael .- . _

. Inventano de actlvos

e Reglstro de Mowmlentos de Actwos FIjOS R .

Alcance del proceso

Aplica desde el requerimiento de activos fijos, lncluye la
asignacion y devolucion de los mismos, hasta la baja de!
o los.activos, cuando corresponda

Procedimientos © "

e Procedimiento de recepcién, registro, mantenimiento y '
salvaguarda de activos fijos

| Procedimiento de asignacion de activos fijos
e Procedimientos de disposicion de bienes

Salidas del Proceso

Asignacion y devolxucién de activos fijos

Fin del Proceso . -

s BaJa del olos acttvos fuos

RegiStros:

) Notas 1nternas

1o Informe de gestién

¢ Reporte perlodico de mventanos

« Notas de requerlmiento y a5|gnac10n de actlvos

;Proveedores del
Proceso

o Umdades Organ 2 acnonales del SEDEM ::i_' "

Cliente

SEDEM

Reiauén darecta con
gotros procesos '

g Contabihd_\f}j ;

. Contratacnone:" g

|Procesos que lo apoyan

Presupuesto

Prohibida cualguier reproduccion parcial o total de este documenito sin autoriza

cién del SEDEM
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| 9 3.2. 1_ PROCEDIMIENTO - DE RECEPCION

- REGISTRO,

-MANTENIMIENTO Y SALVAGUARDA DE ACTiVOS

realizadas se identifiquen

necesidades de mantemmlentO'

instruira se realicen las

actl\ndades necesarlas

Adm inistrativa

FIJOS
; ‘ n cus d
INSUMOS/ENTRADAS: Activos Fuos adqumdos puestos a cargo 0 en custodia
- por la entidad :
ACT IVlDAD ' ‘ REGISTRO RESPONSABLE | - 'PLAZO
Recibe = documentacién  del ' B
proceso de adquisicion, puesta a : dad 7
cargo o en custodia del o los | Proveido Unidad |1 dia
" | Administrativa
activos fijos y la remnte a la S ’
comisién de recepcidn.
Recibe provisionaimente " el/los
activo/s, verifica documentos y
hace .inventario, evalla las Informe dé L | :
condiciones técnicas del o los . Comism_r).\ de | 5 gias
e " . -recepcién | Recepcion
activos fijos y elabora Informe | S - -
de conformidad - de recepcién
(recepcidén def|n|t|va) :
R . . S .
ealiza el registro f|5|co Y Registro -, o
contable del o los activos- fijos, | .~ Unidad ,
fisico Y. " . 1 dia
codificacién y asngnacmn de los Administrativa ,
contable R o
bienes. _ o
| Solicita contratacién de seguros, S - -
Péliza de : .| Los plazos
establece medidas de vigilancia sequro/ E | variaran segin
y segurldad mantiene saneada’y | ;. 9 - Umd‘.-"d. e b g :
informe Administrativa | tipo de activo
resguarda documentacién legal | . . "
. .| técnico fijo.
de los bienes. o
Programa controles |
administrativos, fisicos e
inspecciones de los activos fijos |
de la entidad. : ' _ | | _
En caso que como resultado de Informe Unidad Segun
los controles e inspecciones | Tecnico,

‘programa

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este docume

nto sin autorizacion del SEDEM
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Dependiendo el tipo de bien y el | Los . :
mantenimiento que se requiera, registros : _ Los plazos
solicitara cump_limiénto de la | variaran Unidad" | variaran_ segtn
garantia, poéliza de ‘seguro, | segun tipo Administrativa | tipo - de
contratacién de servicio de|de activo mantenimiento
- mantenimiento. . fijo ‘
PRODUCTOS / Activos fijos recibidos, registrados, con mantenimiento y
SALIDAS: - salvaguarda _ ~ '
PROCEDIMIENTO DE RECEPCION, REGISTRO,
MANTENIMIENTO Y SALVAGUARDA DE ACTIVOS FIJOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA COMISION DE RECEPCION -

ACTIVO S FIXOS ADQUIRIDOS, PUESTO!
ACARGO O EN CUSTODIA P OR LA
ENTIDAD

v

, RECIBE  PROVISKONALMENTE  EL]
5 - W ]ACTIVO, VERIACA  DOCUMENTDS
RECEP CIONA DOCUMENTACION I P conDIcioNes  TECNICAS Y HACE
INVENTARIO :
- ELABORA INFORME DE
REALIZA EL REGISTRQ FISICO ¥ - CONFO RMIDAD DE RECEPCIGN
CONTABLE DEL INMUERLE )
. | .
.
i CODIHCA Y ASIGNA LOS ACTIVOS
L 4 .
APLICA MED!IDAS DE CUSTODIA Y
SALVAGUARDA
PROGRANA CONTROLES . \
ADMIN ISTRATIVOS, FISICOS E
INSPECCIONES \

SE
HAN IDENTIAICADO
NECESIDADES DE
BANTEN IMENTD

TOMA ACCIONES P AR A REALIZACION |
DE MANTENIFMIENTO

» 3 .
"ACTIVO S FIIO'S REGEFCIONADOS,
REGISTRADCS, CO N MANTENIMIENTO
¥ SALVAGUARDA

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM -
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9.3.2.2 PROCEDIMIENTO DE ASIGNACION DE ACTIVO_S'
FIjOS '
INSUMOS/ENTRADAS: | Necesidad de uso de activo fijo _
ACTIVIDAD REGISTRO _RESPON'SABL'E PLAZO
'Asignacién de activos fijos para el -
cumplimiento de funciones de los . - o
servidores publicos se elabora el Qgitanaciénde -dergiar?istrativa 1 dia
acta correspondiente con el detalie gna - K -
y descripcion de los activos
S , 1 Acta de | Unidad P
Recibe activos asignados asignacién | Administrativa 1 dia
Firma el acta de asignacion de | .. 4o . _ ]
activos fijos en conformidad de ggﬂzdo de, ?Eg.'ggr . Eécedlfiénde
recepcion _ 5 ) ) 1o : epc
Realiza seguimiento y registra los ‘Registros ‘de. . e |
movimientos y ubicacién de los movimientos gg'rrdx?rwc:Strativa ELtrgéaa de

de activos

Asignacién de activo fijo a servidor pL’Jbii(:o

PRODUCTOS / SALIDAS:

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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| PROCEDIMIENTO DE ASIGNACION DE ACTIVOS F1JOS

SERVIDOR PUBLICO

UNIDAD ADMINISTRATIVA -

DETECTA NECESIDAD DE USO DEY -
ACTIVO FUIO
X ¢ 7

|| eLABORAACTA DE ASIGNACION

ENTREGA EL ACTVO

1 - FIRMA EN CONFORMIDAD

REGISTRA MOVIMIENTOS ¥

-y

ASIGNACIGN DEACTIVOS .

A N
ASIGNACION DEACTIVO FUO A
' SERVIDOR PUBLICO -

9.3.2.3 PROCEDIMIENTOS DE DISPOSICION DE BIENES

Ver Reglamento Especifico del Sistema de _Administracién de Bienes y Servicios
del SEDEM (sin codigo al momento deraprobacié_n del presente Manual).

9.3.3 RECURSOS HUMANOS

| UNIDAD ORGANIZACIONAL - -

| RESPONSABLE DEL PROCESO:-

Dependencia | Gerencia Administrativa Financiera

Obje't"ivo':_:'_' SR

- |garantizar e
lpersonal. e

Implantar la “actividades :d'és_Critasf en el _R_-'e”c_':jlameht_:g_;'
- |Especifico. del Servicio. de Administracién de Personal AN
| pago oportuno de sueldos y salarios del.

Inicio del proceso . |Requerimiento de personal

Prohibida cualquier reproduccidn parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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'Insumos para el
Proceso L

Requenmiento de personai o _
Reglstro de marcado por ei personal
Declaramones trlbutarras v
Informes de consultores

Alcance del proceso

Eficiente administracién del personal del SEDEM

Procedimientos

~|s Procedimiento de Control de Asistencia del Personal

| |s Procedimiento de Elaboracién de Planillas de Subsidios

¢ Procedimiento de Elaboracién de Planilla de Subsidios:

de las y los Servidores Plblicos del SEDEM y sus EPPS
« Procedimiento de Elaboracion de Sue!dos y Honorarios

Salidas del Proceso

« Planillas de pago de sueldos y salarios
‘|e Manual de Cargos del SEDEM

» Personal contratado :
e Informe de Evaiuauon del Desempeno

Fin del P;r.ot,eso‘ o |

i "'_Servndor Pubhco desvunculado de Ia entldad “

Registrds:

. Notas Internas
1o [nforme Tecnlcos
‘|e Todos aquellos estableudos en el RE - SAP

Proveedores del
Proceso :

| ”._:: Unldades Orgamzacuona!es det SEDEM

Cliente

‘SEDEM

Relacién directa cori

otros procesos

ContrataCIones _ :
Gestlon del Talento H”mano i

N

Procesos que lo apoyan

Analisis organlzaqonal
 Bienestar organizacional

9.3.3.1 PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA

DEL PERSONAL ' .

INSUMOS / ENTRADAS:

Registros de lngresos y salidas del personal en. el reloj
biometnco

ACTIVIDAD | REGISTRO RESPONSABLE' PLAZO

Realiza la migracién de la|Entradas Y i Unidad

5 dias

informacién de reloj Biométrico,'| salidas en el Administrativa

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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verifica atencién a solicitudes Reloj
registradas para no bloquear | biométrico
Sistema de Recursos Humanos; :
'_ Contrasta los registros depurados o ‘
con justificativos, 'y clasifica Planilla de | Unidad o 3 dias
ausencias justificadas. -y no trabajo | Administrativa T
justificadas. : - ' '
Elabora, firma y sella las planillas de Z!sai:;x!?\(.:i-ade Unidad -
asistencia de personal 'y refngerlos encla v Unidad ~ 1 dia
Planilla  de } Administrativa
deriva al contador. . N
.| refrigerios
Revisa la informacion contenida en | Firma y sello . _
las  planillas y si son correctas, |de ng?rﬁ'st'rativa 2 dias
brinda conformidad a las mismas. conformidad
Registra las planillas de asistencia y
refrigerios ya controladas para | Planilla de . :
elaborar la planilla de salarios en el | asistencia y Unidad = = |1 gia
‘4 . . Administrativa :
médulo de personal en sistema | refrigerios : _ .
SIGMA. ' . :

PRODUCTOS / SALIDAS:

Planillas de asistencia y refrigerios generadas.

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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PLANILLAS DE REFRIGERIOS

PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DE RLANILLAS DE ASISTENCEA DEL PERSONALY

. UNIDAD ADMINISTRATIVA

JEFE DE UNIDAD ADMINISTRATIVA

| MEGHTRO OE INGRESOS ¥ SALIDY
DEL PERSONAL EN ELRELOJ ~ ) -
: " BIOMETRICO ) :

VHGRA INFORMACION DE RELOJ Y]
VERIFICA ATENCION A
SOLICITUDES REGISTRADAS

CONTRASTALOS REGISTROS,
DEPURADQS CON JUSTIFICATVGS

ELABORA PLANILLAS DE
ASISTENCIA DE PERSONAL Y[%
GERI - j
» APRUEBA
FIRMA EN OONFORMIDAD LAS
_ PLANILLAS

SALARIOS

REGISTRA PLANILLAS DE
ASISTENCIA Y REFRIGERIOS
CONTROLADAS PARA PLANILLA DE

FIN

| ;

;
-

9. 3 3.2 PROCEDIMIENTO

DE

ELABORACION DE

PLANILLAS DE SUBSIDIOS DE LAS Y LOS
'SERVIDORES PUBLICOS DEL SEDEM Y SUS EPPS

INSUMOS/ENTRADAS:

Beneflaarla/o de SUbSIdIO prenatal o lactancia

' ACTIVIDAD REGISTRO RESPONSABLE' ' PLAZO
: , ' Umdad '
R - L Formulario | Administrativa _
Registra a |la beneficiara en el sistema . : R ,
: s . - de Registro | SEDEM o &rea | 1 dia
de subsidios y genera formulario, . . y -
: T en sistema | administrativa
de las EPP’s -
Recaba informacién del sistema con | Planilla  de zgirg?rﬁstrétiva 1 dia
datos de las y los beneficiarios de | Subsidios | SEDEM o area

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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subsidios del SEDEM y sus EPPs ' édrhinistrativa )
dependientes y elabora Planilia de © i delas EPP’s
Subsidios : '
Genera comprobante de Ejecucién . Unidad

Presupuestaria de gasto C-31 para
remitirlo el Ministerio de Economia

Administrativa

Planilla. de SEDEM o drea | 1 dias

: L . Subsidios . A
para trdmite de sello rojo por el u,bs;du s | administrativa
SIGEP. ' o de las EPP's
- S . Ministerio de
‘Otorga sello rojo a las planillas Sello | Economfa ¥ |3 4fas ¢
propuestas - _ Finanzas
_ _ _ Puablicas -
Verifica que la planilla cuente con Unidad ' -
sello rojo y lo deriva a la Unidad Proveido nida 1 dia

. . . : . Administrativa
Financiera para firma y aprobacion _

Recibe C-31- , aprueba, firma vy 'Filrma . en| Unidad M’ISI’_TIO
L . B : . - | dia de
prioriza : sistema Financiera

recepcion

PRODUCTOS / SALIDA: | Pago de planilla de Subsidios
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| PROCEDIMIENTO DE ELABORACION PLANILLA DE SUBSIDIOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA O AREA
ADMINISTRATIVA D LAS EPPS

MINISTERIO DE ECONOMIAY
FINANZAS PUBLICAS

JEFE UNIDAD AleNISTRAT_IVA

JEFE UNIDAD FINANCIERA

BENEFICIARA/Q l.'.;E SUBSiDIO

PRENATAL Q LACTANCIA

GEMERA  FORMULARID  DE
REGISTRO DE LA BENEFICIARIA)
EN SISTEMA.

~ |recaBA  INFORMACION  DEL
SISTEMA Y ELABORA FLANILLA
DE SUBSIDIOS :

%—\ '

GENERA COMPROBANTE Df
EIECUCION  PRESUPUESTARIA
* |pEGASTO &-31

REMITE EL MINISTERIC DE

ECONOMEA PARA TRAMITE DE
SELLO ROIO POR EL SIGEP —l

RECIBE C-31, APRUEBA, FIRMA
" ¥ FRIQRIZA

PAGC DE PLAN!LLADE
SUBSIDKIS

9.3.3.3 PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE SUELDOS
Y HONORARIOS -

OTORGA SELLO ROIO " VERIFICA SELLO EN PLANILLA

INSUMOS/ENTRADAS: | Planilla de asistencia
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO PLAZO

Procesa planilla en el médulo de |
personal del sistema SIGMA
ingresando informacién de altasy
bajas, contratos, asistencia, RC- |, .

. Planilla de . ,
IVA. Para consultores de linea | Unidad - .

) s . sueldos y .. .. | 2dias

revisa documentos de respaldo e . Administrativa
. Iy . P honorarios
ingresa al sistema informacion de
asistencia, RC-IVA, altas, bajas y
verifica con Unidad Financiera la
cuota de compromiso.

Prohibida cualquier reproduccién parciai o total de este.documento sin autorizacién del SEDEM
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| Revisa y si corresponde aprueba la Visio buena en .UnAida'd :
planilia - personal de : ‘1dia

planta,
eventuales y consultores. '

planilla

Administrativa

Elabora comprobante de ejecucion

Comprobante

| presupuestaria de gastos C-31, y : - . .
Eclonomla para tramate de sello de gastos C-31 ;
rojo ¢
‘ \ | Ministerio  de |
Otorga sello rojo a ias: planillas ' Economia ¥ . S
propuestas Sello ‘ Finanzas 3dlas -
‘ Publicas
Verifica que ta planilla cuente con | . Unidad 1
‘sello rojo v lo deriva a la Unidad | Proveido . Adminisfrativa 1 dia
| Financiera para firma y aprobacién = .
Recibe C-31, aprueba,' firma y Firma en ggre_nq? tiva (I\jflllsmo d'
rioriza : sistema dministrativa | dla _ ce
P ' , . Financiera recepcion
PRODUCTOS / SALIDAS: | Pago de sueldos y honorarios |

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este decamento sin autorizacién del SEDEM -




, R cODIGO
MANUAL GEN-MAN-003

SEDEM] ' : N f , Ver. Pag.

Servicia de Desarrolfa’ ) .
mmmml DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS [ 0> | 130 de 170

. Produciivas

PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE SUELDOS Y HONORARIOS ’ ) . :
. ~ MINISTERID DE ECONOMIAY
JEFE DE UNIDAD FINANCIERA PINNZAS PUBLICAS

UNIDAD ADMINISTRATIVA JEFE DE GNIDAD ADMINISTRATIVA

PLANILLA DE ASISTENCIA

PROCESA PLANILLA DE[ .
ASISTENCIA EN SISTEMA SIGWA

NO T
S CONSULTOR DE LNEA
[ - = -
REVISA ROCUMENTOS DE N VERIFICA CUOYA DE
RESPAIDC ’ "] COMPRCMISO

INGRESA AL SIGMA APORTES |
PATRONALES Y LABORALES

La{ REMITE PaRA APROBACION 1J

L 4

APRUEBA PLANILLAS

ELABORA COMPROBANTE DE|
EIECUCION  PRESUPUESTARIA[®

OTORGA SELLOROIY

]

»

VERIFICA SELLOEN PLANHLA

RECIBE C-31, APRUEBA, FIRMA
¥ ORICRIZA

|

L

9.34 F_’RESUPUESTO

UNIDAD ORGANIZACiONAL R (T
RESPONSABLE DELPROCESO: UNIDAD FINANCIERR -

Dependen’cia | Gerencia Administrativa Financiera

Obetlvo S Adrnlmstrar programar y e;ecutar el presupuesto del
_ JELVO:- SEDEMysus EPPs dependlentes L TR

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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inicio del proceso

| Requerimiento de ejecucién presupuestaria

lnsumos para el
- Proceso

 Formulacién del presupuesto de fa entidad ~

.

‘Alcance del proceso

: Actlwdades presupuestana desde su formulacmn hasta

su GJECUCIOH

Procedlmnentos

e Procedimiento de modificacién presupuestaria
Ce Prcycedimiento' de certificacién presupuestaria

*Saiidas del Proceso

-

Ejecucién Presupuestaria

Fin del Proceso. =

| ECierre de Gestlon

Registros:

. Reglstros C 31
. Certtflcacuones presupuestarlas

Proveedores del
Proceso

- Uﬁi_@iades.Orgé-nrl;zéciiqhal:es_f‘d-el S_ED.EM i

Cliente SEDEM
Relacuﬁn dlrecta con | Formulacién de Planes :
otros procesos e Segwmlent' B ”'Reformulacmn de Planes
, : e _Tesore_na____ g :
« Contabilidad

Procesos que lo apoyan

« Control de Gestion

9.3.4.1 PROCEDIMIENTO

DE

MODIFICACION
PRESUPUESTARIA
INSUMOS / Necesidad-de Modificacién Presupuestaria
ENTRADAS: ' - - -
ACTIVIDAD REGISTRO | RESPONSABLE |  PLAZO
-Elabora Informe Técnico |. : .
solicitando la modificacién | Informe Unidad | 1 dia
presupuestaria, justificando vy | Técnico solicitante N
respaldando su requerimiento, | - .

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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detallando: objetwos de 'la
actividad, de la compra, o
contratacién, su relacién con el
POA, ademdas de montos por
partida  presupuestaria, saldos | .
presupuestarios y . fuente del .
recursos a mcrementar y partldas

a disminuir ,

Analiza ~  Informe Técnico, ‘
comparando la_informacion por - * | Unidad 7
partida, categoria programatica, o e . { 1 dfa
. - Financiera -
presupuesto  vigente, . saldos _ .
existentes, afectacién del gasto,

Si el requerimiento contiene
informacion suficiente elige el tipo
de modificacién presupuestaria de’
acuerdo a normativa vigente y se - SR -
elabora Informe Financiero que | :
sustenta la * modificacién . _
_presupuestaria  remitiendo  al | Informe {Unidad 14 40
Gerente Administrativo Financiero | Técnico Financiera’ -
para su consideracién. o .
Si-la informacién no es suficiente,
devuelve a la unidad Solicitante
para SU correccién  y- su|
complementacion.

Considera la  documentacion _
recibida y si corresponde aprueba ‘ Gerente

la documentacién. 'gre?;:)e;/dgrma !'| Administrativo | 1 dia
| En caso de rechazo devuelve para R Financiero

su correccion

Registra la reserva pa'ra la’
modificacién presupuestaria en el
Sistema Integrado de Gestidn
Publica (SIGEP) y remite a la
Gerenua Juridica. )

Registro . en | Unidad El dia de
Sistema | Financiera | aprobacion
. R - .

Revusa la solicitud y si cumple con

las  especificaciones  elabora ;nfolg\z:olti%ar:
informe Legal, de acuerdo a 2| A4ministrativa
documentacién  recibida; - y. |

Gerencia , '
Juridica 1 dia

Prohibida cualquier.reprdduccién parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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proyecta Resolucion |’
Administrativa. '
Consolida la documentacién y la | - ‘ o
remite a la Maxima Autoridad | Proveido Gerencla 1 dia
, ! ) ‘ Juridica
Ejecutiva para su aprobacion :
Revisa la documentacién, y Si
considera pertinente aprueba la '
Resolucién.  Administrativa .y o
remite a las - unidades | . Gerente e
competentes para su Firma y sello General 3 dias
cumplimiento, luego se envia a la :
Gerencia ~ Admiinistrativa
Fmancnera
Aprueba en SIGEP la modn‘lcac;on Registro ~ en | Unidad ' , | EI dia de
_ presupuestaria _ sistema Financiera ‘aprobacion
De acuerdo al tipo de modificacién |
presupuestana por conducto _ Unidad - El dia de.
regular envia a la jnstitucién que‘ CartaA Externa Financiera aprobacién |
corresponda segln normativa | - : _
vigente
- | Segln Institucién Sg-;z%g
Realiza la ‘modificacion procedlmlento designada pro 65 de
presupuestaria. propio de | para la Eadg
ca@a entldad_ aprobacmn entidad

PRODUCTOS /
SALIDAS:

Modificacion presupuestaria aprobada

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este docu

mento sin autorizacién del SEDEM
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PROCEDIMIENTO PARA MODIFICACION PRESUPLESTARIA
UNCDAD SOLCTTANTE UNIDAD FINANEIERA GERENTE Ao AT  GERENCIAJURIDICA GENENTE GENERAL e ot
. PRESUPUESTARIA
FLABORAINFORME TECHICD D€ REVISAEL ANALEIS TECMICOAL|
soucmuo INFORME BESOLEITD
FTLIERTRS
NSFICADA Ly
no o g
9
. ELABORA INFORME CONSDERALA.
* | FiNAMGIERO DE SUSTERTACKOR. 1 DOCUMENTAQON GENERADA

REGISTRA L& MODFICACION | -
PRESUPUESTARIAEN SSTEMA 14

REVISALASOLKITUD OE - |

MOCFICACION

PREUPUESTARIA

3 REVISALADOCUMENTACON

ELAB0RA INFORME LEGAL, 1]
PROYECTA RESOLUCKON;

BA LA RES!

Pt $
n l b“
e sy ||
9.3.4.2 PROCEDIMIENTO DE " CERTIFICACION
PRESUPUESTARIA _ : :
INSUMOS / ENTRADAS: | Necesidad de Certificacién Presupuestaria. , 7
_ ACTIVIDAD REGISTRO RESPONSABLE | PLAZO |
Mediante ~ proveido solicita a la|Solicitud - dej |
Gerencia Administrativa Financiera el | inicio de | Unidad . 1 dia
requerimiento de certificacién ; proceso de | solicitante -
| presupuestaria. | contratacién
Revisa el requerimiento, y si existen Sello vy ﬁrma: :
recursos suficientes  en el | de Unidad 1 dia
Presupuesto 'segun la  partida certificacién Financiera
presupuestaria

presupuestaria_para que_cubra el

Prohibida cualguier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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| gasto solicitado, aprUeba la solicitud
mediante una. certificacion, .deriva
para validacién. :

A

Si no existiesen recursos suficientes.
o la partida no se encuentra inscrita
devuelve el requerimiento ‘por
conducto. regular a la Unidad
Solicitante. n ‘

Proveido

Unidad
i Financiera

Mismo
dia de
revision

Revisa si la categoria programatica
es asignada a la certificacion es la

correcta, vy si- el Responsable de |

Presupuestos valida la certificacion,
firma y por conducto regular remite

Certificacién
presupuestaria

Cc-31

Unidad

1 dia

documentacién
Solicitante.

la

Unidad T Financiera

Elabora preventivo y comprobante C
31 : '

PRODUCTOS / SALIDAS:

Certificacién presupuestaria

PROCEDIMIENTO DE CERTIFICACION PRESUPU ESTARIA

UNIDAD SOLICITANTE .

UNIDAD FINANCIERA

NECESIDAD DE CERTIFICACION
PRESUPUESTARIA

SOLICITA CERTIFICACION

vae

! . PRESUPUESTARIA

- REVISA REQUERIMIENTC

RRESPONDE

ERTIRCACIO
NO d
sl

GERTIFICA PRESUPUESTO -

v

VALIDA CERTIFICACIEN -

i
¥

GENERA PREVENTIVC C-31

[}
¥

CERTIFICACION ’
) PRESUPUESTARIA :

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin a

utorizacién del SEDEM -
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93.5 CONTABILlDAD |

UNIDAD ORGANIZACIONAL
JRESPONSABLE DEL PROCESO

Dependenaa o Gerenua Admlnlstratlva Fmancnera

IR St Reglstrar Ias transaccwnes debldamente respaldadas y
\Objetivo: - 7 _la. gjecucién - fmanuera de acuerdo a ta normatlva
B R S "I.-Vlgente aphcable ' dal o L

« Transacciones reahzadas )

Inicio del proceso « Ejecucién presupuestaria

:'Insumos para e! " . |Reportes de ejecucién presupuestaria =" "
Proceso - | Tt

Registro de las transacciones realizadas con presupuesto,

A|cajce del proceso ., entidad

--pmce-dinf{ientdg = o | Los descrltos en el Manual de Contablildad de la entidad
Salidas del Proceso |Registros contables
' F|n del Proceso j:'f ' Reg:stros contables respaldados .f_'_i[ :
) : . Reglstros contabies

Registros: |Registros SIGEP

Proveedores del o Unldades Orgamzacmnales del SEDEM .

:Proceso B o

Cliente ©|sEDEM

"Fi_ela'ciéﬁ:‘C:_i_i_'rétt:a:'con'; Y 'Tesorerla e

_otros*procesos-. . Presupuesto

Procesos que lo apoyan » Control de Gestién

| 9.3. 51 PROCEDIMIENTO DE APERTURA Y CIERRE DEL
- FONDO ROTATIVO

Ver Reglamento para la Adrnlnlstracmn y Control del Fondo Rotativo GAF REG -
002. ‘

Prohibida cualquier reproduccién parcial-o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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9.3.5.2 -PROCEDIMIENTO DE APERTURA Y CIERRE DEL
FONDO DE CAJA CHICA '

Ver Reglamento de Fondo de Caja Chica cédigo GAF-REG-001.
9.3.5.3 PROCEDIMIENTO DE COMPRA DE MATERIALES EN

EL SISTEMA SIGEP

INSUMOS / ENTRADAS:

Proceso de contratacién de bien o servicio

instancia del preventivo.

ACTIVIDAD REGISTRO RESPONSABLE . PLAZO
.1 Al momento de la certificacién |
‘presupuestaria genera - un - ‘
comprobante  C-31 en la|c-31 Unidad 1 dia
Financiera -

Aprueba el comprobante C-31 :

Firma y Sello

jefe de Unidad |

Financiera

Mismo dia de
generacion de

deriva para la firma electrénica
al o la gerente de &rea '

| comprobante
De acuerdo a procedimiento
propio concreta la adqu_isi.cién
del bien_q_servicio. : .Segl'Jn . | | segtin:
Remite un..al ‘copia de a Procedimient- Uni'd?d ' Procgdimlenfco_
documentacién generada enel | o ¢ Solicitante de ~ ,
| proceso de contratacién a la ' -contrataciones
| Gerencia Administrativa |-
Financiera. E '
Otorga la conformidad de| - o Sequn
| recepcion del b'.en; O SEMICIO N ghicitud ~ de | Unidad Procedimiento
| segun procedimiento de pago : Solicitante de
contrataciones y genera Solitud . . contrataciones
de Pago .
Modifica el comprobante C-31a | ..\ a0 Unidad 'M;':;;c?c,;i g:'
la instancia de compromiso. _ ¥ o€ Financiera ' gomprobanté
Aprueba el cbmprobahte- C:31 . o o '
_Firma y Selio Jefe de Unidad 1 dia

Financiera

A

RTINS = Vi
~ Prohibida cualquier reproduccién parcial o tota! dé este documento sin autorizacion del SEDEM
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oo L Eirma Gerente - u
Completa Firma electrénica . . | Administrativo | 1 dia
: _ electrénica L 1T
o _ - | Financiero -

'Elabora el . documento de
priorizacién de page al o a los
beneficiarios, afecta el saldo

CUM y la libreta bancaria, | Formulario Unidad - L da
ia

genera formulario ACR-1. |ACR-1 - | Financiera
Firma y  sella - el{los) '
documento(s) de priorizacion
de pago :
Realiza conciliacion: .
: L _ - | Unidad.
o . Automatica (en sistema). : Financiera

. Manual o
PRODUCTOS / SALIDAS: | Compra de materiales en el Sistema realizado

Prohibida cualguier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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PROCEDIMIENTO EN SISTEMASIGEO PARA ADQUISICIGN DE BIENES Y SERVICIOS

GERENCIA ADM INISTRATIVA

PRIDRIZAGION DE PAGO

REALIZA CONCIUACION:
AUTOMATICA
-MANUAL

- {COMPRA DE MATERIALES EN
EL SISTEMA REALIZADA

I

u ANCIERA EFE DE UNIDAD FINANCI UNIDAD SOLCITANTE
NIDAD Fl\\ul ER. . J DEUNIDAD ANCIERA N ). FINANCIERA
PROCESO DE CONTRATACIONY
DE UN BIEN O SERVICIO
CONCRETALA _
GENEFAC(? ";’;ROB‘.ANT E »| APRUESA EL COMPROBANTE ADQUISICION DE UM .
B . BIEN O SERVICIO
MODIFICA PREVENTIVOC-31 | )
A NSTANCUA DE ' SOLCITAPAGO
COMPROMISO
‘ -
| COMPLETA FIRMA
| APRUEBA EL COMPROBANTE > B ECTRONK
+ .
ELABORA EL DOCUMENTC DE

9.3.6 TESORERIA

]

UNIDAD ORGANIZACIONAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

UNIDAD FINANCIERA

Dependencia

Gerencia Administrativa Financiera

Objetivo:

Administrar ios recursos financieros recaudados y
asignados de la entidad -

Inicio del proceso

Ingreso de recursos financieros a la entidad

Insumos para el
Proceso

Registro de recursos de la entidad

Alcance del proceso

A'd_m'ini-stracién de fos recursos para el funcionamiento

del SEDEM y sus EPPs dependientes

ot et S e S
Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion det SEDEM
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Pr0cedimie_ntos pagos.

Procedimiento de la captacion de ingresos y ejecucion de| '

Salidas del Proceso

Recursos financieros

Fin del Proceso

Ejecucidn presupuestaria

Registros:

Registros C - 21
Registros C ~ 31

Proveedores del
" Proceso

-|Unidades Organizac'ic_inales del SEDEM-

{Cliente SEDEM -

Relacién directa con
otros procesos

e Presupuesto
« Contabilidad

Procesos que Io apoyan

« Contro! de Gestion -

. 9.3.6.1 PROCEDIMIENTO DE REGISTRO C-21

INSUMOS / ENTRADAS: | Recursos generados por la unidad solicitante
-ACTIVIDAD : REGISTRO RESPONSABLE PLAZO
Una vez tenga conocimiento de la ' I '
Generaciéon de recursos remite. . Unidad ;
- . L Proveido s 1 dia
documentacién generada que T Solicitante
respalde los recursos generados.
Mediante nota interna solicita a la
Gerencia Administrativa | . Mismo dia de
. ; . . . Nota Unidad - g
Financiera verificar el flujo de s remision . de
Interna Solicitante : 2
ingresos en la - - cuenta R documentacion |-
corresponsal de la entidad. , _ : a
Verifica Jos ingresos captados en' ' Unidad 1 dia
| l1a cuenta, para su registro.” Financiera ,
'Si corresponde su registro, en _ '
istem , . ' . ,
sistema  SIGEP gene‘raf‘ el _ Unidad Mismo dia de
comprobante C-21 ~ en los{C-21 . . Y
: _ _ - : i Financiera verificacion
momentos de — devengado Yy : : :

| percibido.

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento-sin autorizacién del SEDEM ~
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 Si - existiesen  observaciones |
devuelve a unidad solicitante. .
Vahda el comprobante elaborado . .
y Si- corresponde pasa a la firma y | Unidad 1'.d|’a-:
instancia . de verificado en | sella Financiera
| sistema. : ' - Sk S h
_ . _ | Firma Gerente _ .
Completa firma electrénica. - L Administrativo | 1 dia
- ST | electronica | . . - -
- 1 Financiero .
Respalda el comprobante c-21
generado " adjuntando .
antecedentes y se. realiza ‘la : Unidad - 1 dia -
conciliacidon de comprobante de Financiera _ u
1 Recursos C-21 contra el Extracto, '
Bancarlo '

PRODUCTOS / SALIDAS: Régistro de C-21 aprobado

M
Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documerito-sin autorizacién del SEDEM
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PROCEDIMIENTO DE REGISTRO C- 21

UNIDAD SOLICITANTE

" GERENTE ADMINISTRATIVO®

UNIDAD FINANCIEBA FiNANCIERO'

~ (RECURSOS GENERADOS POR
LA UNIDAD SOLICITANTE

REMITE DOCUMENTACION
REPALDATORIA

]

VERIFICA INGRESOS

SOUCITA VERIFICAR FLUJO
DE INGRESOS

A 4

CAPTADOS

N Tt . COMPLETA FIRMA
A = > ELECTRONICA

RESPALDA COMPROBANTE -+

/" ResisTRO C-21

REALIZA CONCILUACION

'\\ .APROBADO
9 3.7 COMUNICACION Y RELACIONES PUBLICAS 4
UNIDAD ORGANIZACIONAL o EUNIDAD DE COMUNICACION Y

RESPON SABLE DEL PROCESO

- |RELACIONES PUBLICAS -

Gerenaa General

Dependenma

ﬁ'ObjgfiV’é:- -

‘ Desarrollo
corporattvo
:p051c10namlento lnstltuc'ional

matena! audlowsual{‘

y «*dlfusmn de
: estrateglca S}

..comunlcacmn i

Inicio del proceso

Requerlmlento de materlal graﬁco ’ audlowsual v/0
coordinacién de evento.

~

M
Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM -
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nsumos parael.
Proceso’ - '

. Llneamlentos |nst|tUC|ona!es

Requenmlento de materlal grafico aud[owsual y otros
Requenmiento de coordlnaaon de evento, actos,
* ferias; conferencnas de Prensayotros : A
Entrega de contemdo para Ia elaboraaon der

: materlales

Alcance del proceso

‘{requerimiento, organizacion de eventos, coordinacién
con prensa entre otros.

Generacién de material graflco y audiovisual a

Procedimientos

“le Procedimiento de aprobacion de ‘materlal grafico y-“

S e Procedimiento de atencién a solicitud. de pubhcndad

marcas de producto

entrevistas e interaccién en redes soaales

Salidas del Proceso

» Material grafico y audiovisual elaborado
« Realizacién de evento corporativo

Fin dét' Proceso s

|¢"Acta de conformi

« Difusién de informacién corporativa,

- |Registros: |

- |e Informe final de;;_éictigy:i-c_iiades o

e -Informe Técnicos '
4o -Demos

» Notas Internas

+ Actas de conform|dad

Proveedores del
Proceso -

| ._Unldades Orgamzacuonales del SEDEM

Cliente

SEE)EM

Relac16n du’ecta con
otros procesos :

_Todos os que' se’ requ:eran. e_rilffgll “4mbito de sus|
:EcompetenC|as _ e TR e T

Procesos que lo apoyan

Todos Ios que se requ1eran, en. el amblto de sus

competencias.
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9,3.7.1 PROCEDIMIENTO DE APROBAClON DE MATERIAL
GRAFICO Y MARCAS DE PRODUCTO

Ver Proced|m|ento de Aprobauon de Material Gréfico y Marcas de Producto GCL -

ia unidad a su.cargo, supervisa [a |’

comunicacion

'PRO - 001 :
9.3. 7 2 PROCEDIMIENTO DE ATENCION A SOLlCITUDESV .
DE MATERIAL ~ GRAFICO  INSTITUCIONAL,
ENTREVISTAS E .INTERACCION EN REDES
.. SOCIALES B -
INSUMOS / | Necesidad de material grafico mstatuc&onal entrevnsta efo
ENTRADAS lnteraccuon en redes sociales
~ACTIVIDAD " REGISTRO |RESPONSABLE| - PLAZO
|Las gerencias técnicas de |as EPP’'s
dependientes, . asi .como las|. -
gerencias de &rea SEDEM que
requieran  material ~ ‘grafico
institucional, entrevista  e/o Gerencia |
interaccion en redes sociales, | Nota interna |Técnico / dejl dia
publlcacmnes en los medios de ' . |Area ' '
| comunicacién  mediante Nota 1T
Interna dirigida a la Unidad de
Comunicaciéon  detallando  su’
requerimiento. .
“Toma conocimiento de la solicitud : o
analiza la pertinencia y' via Unidad de| .
telefénica .0 personalmente . com_unicacic’)n 1 dia
organiza reunion para intercambio ly redes
de criterios y partlcularldades de la sociales,
solicitud , \
Conjuntamente el o la Jefe de _ d
unidad de Comunicacidon 'y Redes | Gerencia . _
Sociales y el personal necesario se ACta. , qe Técnico / de|ldia
. reunion ; : , :
redinen para. - - concretar . Area '
par‘tlcularldades de la soltatud : :
En coordinacién con el personal de Disefio iUnidad =~ del|Segin’ plazo
borrador '

acordado en

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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realizacion  del/los trabajo/s y ~ redes|reunion. de
| solicitados. sociales. coordinacion
Convoca a reunion ~ de|. Unidad de|Segdn plazo
presentacién de borradores finales comunicacién | acordado en
de material, trabajo o programaPropuesta final " redes | reunién .de
para validacién de la ‘unidad : sociales coordinacién
solicitante ' - T '
Valida los trabajos presentados y ' .
aprueba mediante acta para su L El dia de
impresion, ejecucion. |Acta . de __?ggiinc‘za/ de z;esentamolr;
|En caso de existir observaciones reunion Area propuesta
coordina su correccion y fecha de; ' final '
entrega de producto final. ‘
Remite el/los producto/s final/es a | _ El ' dia de
la quien corresponda (Gerencia Mé’Xima aprobacion T
General, Gerencias Técnicas 0 . , P
P - “lProveido Autoridad por parte de
Gerencias de &reas) para Ejecutiva 3 U
autorlzacmnyposterlorlmpresmn : e
ejecucioén, etc. : So_IICItan_te
De considerarlo pertinente valida .
" | el flos producto /s final /es. . Maxima o
- Firma y Sello |Autoridad 2 dias
En caso de eX|st|r observacnones ' « -| Ejecutiva :

| PRODUCTOS /
SALIDAS:

Publicidad, entrevistas. e/o mteraccnon en redes sociales
aprobados por la MAE para su |mpre510n / eJecuqon '

H

Prohibida cualquier.reproduc'cién parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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PROCEDIMIENTO DE ATENCION A SOLICITUDES DE PUBLICIDAD, ENTREVISTAS E INTERACCION EN

REDES SOCIALES :

GERENCIA TECNICO / DE AREA ~

UNIDAD DE COMUNICACION ¥ .

_REDES SOCIALES

MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA

MECESIDAD DE MATERIAL
GRAFICO INSTITUCICNAL,
ENTREVISTAS E/Q INTERACCHON

. EN REDES SOQALES

MEDIANTE NOTA INTERNA

ANALIZA SOLCITUD Y CONVOCA

PRESENTASOLICITUD

CONJUNTAMENTE LA UNIDAD
SOUCITANTE DEFINE|

X

L

A'REUNION DE COORDINACION

PARTICULARIDADES

I

GENERA ACTA DE REUNION

ﬁ B

SUPERVISA LA REALIZACION DEL

TRABAIO

3

SE DEBE CORREGIR

PRESENTAPROPUESTA FINAL

=

NO

31  REMITE PARA APROBACION

- MEDIANTEACTAVAL\DALA .
PROPUESTA .

" | consipErRA£L/ LOS PRODUCTOS

PRESENTACS

pUBLICIDAD, ENTREVISTAS E/D
" INTERACCION EN REDES
SOCIALES APROBADOS POR LA
MAE PARA SU IMPRESION /
. EfECUCION

i
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9 3.8 ADMINISTRACION DE BASES DE DATOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL
"RESPONSABLE DEL PROCESO

| JEFATURA DE DESARROLLO Y
" PRODUCCION DE SISTEMAS

_DependenCIa

Gerencia de Tecnologias de 'la Informa_cmn y

Comunlcacmn

__;-_'-Elaborar y- ej”
.| Bases de_ Datos._de los’ Sistemas de: Inform
| SEDEM y sus: EPPs dependientes. . * &

‘“”:*'ar'pohtlcas de AdmInIStraCIOn de

Inicio del proceso

Necesidad de resguardo de informacion de !as bases de

‘Datos de los sistemas del SEDEM

:' tnsumos para ei
_ Proceso

. Normativa mterna del SEDEM .~

- 1. Requerlmlentos y espec1f|cac:|ones tecmcas

Alcance del'proceso

',Resguardar la informacién de las Bases de Datos de Iosk'
Slstemas de Informaoon del SEDEM y sus EPPs _

. Procedlmlentos

datos de Io s:lstemas de mformacnon del SEDEM

Salidas del Proceso °

, Documentos y medlos dlgltales de resguardo de las

bases de datos de los. Sistemas de Informacién del

‘SEDEM.

| 'fiResguardo en medlos dlgltaies

| Findel Proceso

Registros:

e Informe Tecnlcos .

o Notas Internas
. Registros de sistema

_ Proveedores del
_Proceso EENCE:

| -"Produccmn de Slstemas i

Cliente _

.'Unldades Orgamzauonales dei SEDEM y EEPs’; Umdad
‘ de Desarroilo de Slstemas

': ReIacnSn dlrecta con o

‘otros procesos ’

-Desarrollo \2 mantenlmlento de snstemas :

Procesos que lo
apoyan

Todos fos que’ se reqweran en el amblto de sus
competenuas

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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9.3.8.1 GESTION DE POLITICAS DE ADMINISTRACION DE
BASES DE DATOS DE LOS SISTEMAS DE
INFORMACION DEL SEDEM

INSUMOS / ENTRADAS: Necesidad de resguardo de informacion de las bases
de Datos de los sistemas del SEDEM _
TAREA REGISTRO | ‘RESPONSABLE PLAZO
Identifica Ia_ _rlmece5|d§(.i, dg | Uhidad de .
resguarde de informacion e , .
. o g Correo Desarrollo - y | Cuando ~ se
instruye definicion Y . o R
, . L s ' N 7 | electronico Produccién de | requiera
configuracion de scripts para . _
: ‘ _ Sistemas.
tareas de respaldo o _
o Unidad de
Verifica las tareas programadas Registro de | Desarrollo Yy 1 dia
de respaldo de base de datos | sistema Produccién. "de ‘
‘ ' Sistemas.
- Unidad  de ‘
Define y conflgura los scripts de Registro de | Desarrollo y | Mismo dia de
respaldo incluyendo | _, ez
L e sistema Produccién de | verificacion
periodicidad. : : . , o
Sistemas.

\ : Unidad de : ,
Verifica y ajusta la configuracién | Registro de | Desarrolio y | Mismo dia de
de tareas de respaldo. sistema Produccién  de | configuracién

: ' Sistemas. '
Sl es correcto el funcionamiento
| del procedimiento, procede al|
almacenamiento en respaldos | _ o :
fisicos, etiquetado y| ~ |Unidad  de| )
almacenado de los respaldos Registro. de | Desarrollo y | Mismo dia de
fisicos. ' ' sistema - | Produccion- de verificacion
: - S Sistemas. '
Si el funcionamiento no es o Py
correcto  se . redefinen 'y
reconfiguran los scripts.
Concluido el soporte se registra - R_eglstro en |\ idad de | Mismo dia de
la incidencia en el Sistema de | sistema de - A
I . Desarrollo y | verificacion
_ Inadenc:as incidencias c .

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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1 Produccion dej -
Sistemas. :
Concluida la impl’ementacién'
verifica los respaldos creados
de las bases de-datos de los o o -
Gistemas de Informacién. Si se o Unidad de |'1 o dia
encuentran - correctamente | R€Qistro de | Desarrollo vy | posterior al
creados instruye elaboracién de | Sistema Produccién  de | registro  de
documentacion. o Sistemas. ' | incidencias
Si la verlflca*cmn 'identific_a
errores instruye correccion ' _ _
‘Elabora el documento de | Politicas de | Unidad de E Seginla
politicas de  Seguridad | Seguridad Desarrollo y magnitud de
Informética y de Seguridad de la Produccién de | la- '
informacién. Sistemas. | informacion
y el sistema
Revisién y verificacién y ajuste | Firma y sello ; Unidad de | 1 dia
del documento elaborado. Desarrolio y |
;. ' . Produccion de
Sistemas:
Concluido el soporte se registra | Registro en Un]dad . dey R
. . . . _ | Desarrollo .y | Mismo dia de
la incidencia en el Sistema de | sistema  de e iz
. . . . Produccion de | verificacion
Incidencias. incidencias | .. ‘
_ _ . | Sistemas.

PRODUCTOS / SALIDAS _

Politicas de administracién de bases de datos del

sistema de informacién del SEDEM definidas

W—M_'ﬂ—
" Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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Productivas

GESTION DE POLITICAS DE ADMINISTRACION DE BASES DE
DATOS DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION DEL SEDEM

’ UNIDAD DE DESARROLLO ¥ PRODUCCION DE SISTEMAS

VERIFICACION DE LAS
.| TAREAS PROGRAMADAS

DEFINE ¥ CONFIGURA LOST -~
SCRIPTS DERESPALDC. [

v

AIUSTA CONFIGURACION
| DETAREAS DERESPALDO

NO

HNCIONAMIER
QEL PROCESO

ALMACENAMIENTO DE
LOS RESPALDOS FiS1COS

"REGISTRO EN SISTEMA DE
INCIDENCIAS

NO

REGIST RO EN SISTEMA DE
INCIDENCIAS

POLITICAS DE SEGURIDAD
INFO RMATICA

REVISION YVERIFICACION
DEAJUSTE

" | FIRMA Y ARCHIVO j

Fase |,

9, 3 9 SOPORTE DE REDES E INFRAESTRUCTURA

| UNIDAD DE REDES Y

| UNIDAD ORGANIZACIONAL _
A:_ELECOMUNICACIGN

| RESPONSABLE DEL PROCESO.

.=

,Gerenaa de. Te‘cnologl’asﬂ. de la Informacién vy

Dependencia 2
Comunicaciéon

" Prohibida cualquier reproduccién parcial o total:de este documento sin.autorizacién del SEDEM
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T | ) ;Garanttzarel buenfunaonamrentoydlspombllldad de 1os
Objetivo: : " lequipos ‘de ccmputacmn y  de ‘las. redes ‘de"

Inicio del proceso

: telecomunlcacmn de! SEDEM y sus EPPs dependientes

 Adquisicion de equipos
« Identificacion de un Incidente

Insumos para e!
Proceso '

« Mantenimiento programado

-~ |Requerimiento C‘ESOporte Lo |

Alcance del proceso

Instalacién, mantenimiento y preservacion de los equipos
'computauonales servidores, mfraestructura de redes Y
de telecomunlcacmn

Procedimientos

“.le Procedimiento de soporte y mantenimiento preventivio

de hardware/software

“..|e Procedimiento de soporte y mantenlmlento correctuvo

de hardware/software

Salidas del Proceso

Equipos de computacion, telecomunicaciones y redes en
buen funcionamiento

|Fin del Proceso

‘|» Acta de conformidad - .
Informes penod|cos de actlwdades E

. Registros:

»

Notas Internas
Informe Técnicos

Proveedores det
Proceso o

B uni'dades.oirgani'isti:tonfalés_;del SEDEM

" ICliente -

SEDEM

" |Relacién directa con

|otros procesos .

Todos Ios que se requieran en eI amblto de sus
competencuas : o

Todos los que se requueran en el amblto de sus

Procesos gue lo apoyan competencnas

9.3.9.1 PROCEDIMIENTO DE SOPORTE Y MANTENIMIENTO

PREVENTIVO DE HARDWARE/SOFTWARE

INSUMOS /
ENTRADAS:

software

Necesidad de soporte y rhantenimiento de hardware /

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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ACTIVIDAD REGISTRO RESPONSABLE PLAZO
Conjuntamente el o la Jefe
de Unidad de. Redes Yy
Telecomunicaciones, - - a | Programa : : .
‘inicio, de géstié__n proponé Anual de | Unidad de Redes y 15 ..d:'as
un Programa - Anual de | Mantenimient Telecomunicacion .
Mantenimiento Preventivo | o Preventivo
| de Hardware / Soﬂ:ware del ‘ :
SEDEM
Analiza el documento
presentado y lo aprueba Gerencia de
para su remisién a la MAE. . : _ Tecnologias de la .
Firma y sello . Y 2 dias
En caso de considerar que o informacion ¥ :
debe ajustarse, devuelve Comunicacion
para su correccion. ) ' '
Remite el Programa Anual : Gerencia de | viemo |
de Mantenimiento | Proveido.  en Tecnologfas de la dia de
Preventivo a la MAE para su | hoja de Ruta mformacmn 2 B
aprobacién | . | Comunicacion revision
Revisa el  Programa
propuesto y si o considera
pertinente ~ emite _
memorandum  para - su . Méaxima Autoridad ,
implementacién. Memorandum Ejecutiva > | 3 dias
En caso de consaderar que |
debe ajustarse, devuelve
para su correccién. ,
Una vez - aprobado - el A :
 programa, conjuntamente’ Segun - o Segdn .
R | registros Unidad de Redesy | =
la o el Técnico en Soporte _ L . cronogra
| Técnico  ejecuta segun propuestos_r en Telecomumcgaon ma
, programa
i cronograma propuesto
Una vez concluido . el _
programa emite informe Informe Unidad de Redes y | 3 -dfaé
Técnico de actividades | Técnico Telecomunicacién -
realizadas e

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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PRODUCTOS "/ | Mantenimiento preventivo de hardware/software del
SALIDAS: 'SEDEM realizado : : - :
PROCEDIMIENTO DE SOPORTE Y MANTENINIIENTO PREVENTEVO DE
HARDWARE / SOFTWA RE _ '
UNIDAD DE REDES Y A ﬁERLE\'\’Iﬁ'?O?‘iAT:;%%L? GIAS _'MAxmA AUTOR! DAD
TELECOMUNICACION COMUNICACION EJECUTIYA )
. QECEISDAD DESOPORTEN " : ;

¥ MANTENIMIENTO DE
ARDW ARE/SOFTW AR

ELABORA EL PROGRAMA
ANUAL DEl REVISA EL PROGRAMA

MANTENIMIENTO - o
APRUEBA » REVISAELPROGRAMA |

LpRevENTIV

APRUEBA

- P EMITE  MEMORANDUM|
_EJECUTAEL PROGRAMA — . PARA SU CUMPLIMIENTO
CONCLUIDA . LA
EJECUCION - GENERA

RIECI R C

MANTE NIMIENTO
" PREVENTIVO DRE
"\ HARDWARE / SOFTWARE

QEL SEDEM REALIZA DIY

©9.3.9. 2 PROCEDIMIENTO DE SOPORTE Y MANTENIM!ENTO
CORRECTIVO DE HARDWARE/SOFTWARE

1 INSUMOS / | Necesidad de soporte y mantenlmlento de hardware /
ENTRADAS - software . =
ACTIVIDAD - REGISTRO , 'RESE'ONSABLE . PLAZO

Cuando identifique alguna | Formulario de |.Servidorasfes
necesidad de soporte y/o | Solicitud de | publicas/os del | 1 dia-
mantenimiento a los activos | Mantenimiento | SEDEM

Prohibida cualquier reproduccién parcial 0 total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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. Procuctivas

gque se le asignaron,
mediante Formulario de |
Solicitud de Mantenimiento
requiere a la Gerencia de
Tecnologias de informacién
y Comunicacién’ servicio.de
soporte y/o mantenimiento

Toma conocimiento  del
formulario Y. prioriza | Proveido  en
requerimientos los recibidos hoja.de Ruta

Unidald de Redes y
Te1ecomUn_icacione |
. _

e instruye su cumplimiento

Registro de ) ,
Atencién y | Unidad de Redes\y }.
Mantenimiento | Telecomunicacione '
de Hardware /| s

De acuerdo a instruccion
ejecuta el servicio. -

Software
Una vez recibido el servicio,
si cumple con lo requerido en | . o
mp . q.. _ o : Servidoras/es
el formulario firma el|_. . P
Firma y Sello plblicas/os del

Registro de Atencion vy
Mantenimiento de Hardware
| / Software en conformidad.

SEDEM

PRODUCTOS /

| SALIDAS: Mantenimiento correctivo reallzado

Prohibida cualquier reprodu_ccién parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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PROCEDIMIENTO DE SOPORTE Y MANTENIMIENTO
CORRECTIVO DE HAR DAWARE/SOFTWARE

SERVIDORAS/ES PUBLICAS/OS
DEL SEDEM

- UNIDAD DE REDESY
TELECOMUNICACIONES

) NECESIDAD DESOFORTE
MANTENIMIENTC DE -

HARDWARE / SOFTWARE

PRIORIZA REQUERIMIENTOS
E INSTRUYE SU -

SOLICITA SERVIQO|’

MEDIANTE FORMMULARIO DE

souciTuR | . . DE
ANTE NIMIE

¥

- CUMPLIMIENTO

L EJECUTA SERVICIO

NO

EXISTE CONFORMIDAD,

3

FIRM A EN CONFORMIDAD
MANTENIMIENTO .
CORRECTIVO RﬁALIZADD

GENERA

ATENCION

MANTENIMIENTO
| ARDWARE/,

REGISTRO DE
Y

DE

9.3.10 DESARROLLO DE SISTEMAS

UNIDAD ORGANIZAC!ONAL
.RESPONSABLE DEL PROCESO

el UNIDAD DE DESARROLLO Y
. PRODUCCION DF SISTEMAS

Dependencia

Gerencia de

‘Tecnologias

de la

|nformaci6n y

id't:)je'tfig\(c_):_,: -

. Comunrcacnon

“|'desarrollo

:actiwdades de

- 'Desarrollar snstemas mformatlcos que apoyen el
' ; las

Unidades -

- ' ;:Orgamzac:lonéles_dél SEDEM y : sus EPPs depend:entes :

"I Inicio del proceso

5|stemas

« |dentificacion de neceStdades de desarrollo de

« Requerimientos de desarrollo de S|stemas

Insumos para eI
Proceso o

‘. Normativa interna del SEDEM R
e Requenmlentos y espeCIflcaCIones tecmcas

M
“Prohibida cualquier reproduccidn parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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Alrcance del proceso

Desarrollo de software para. el 'SEDEM_y sus “'EPP'__';
dependientes o ' ' K

‘Procedimientos -~

— ‘Procedlmlento de atencmn a “requerimientos. de

Salidas del Proceso

‘Findel Proceso

.....

Registros:

. Notas lnternas
.| » Informe Técnicos

Proveedores del
Proceso v

“Unidades Organizacionales de SEDEM

Cltente

'SEDEM

Re!acnon d1recta con
otros procesos

Todos los' que se requneran en eI amblto de sus
competenmas - - : :

Procesos que lo

: Todos los que se requneran en el amblto de sus

competenoas

apoyan S ‘
©9.3.10.1 PROCEDIMIENTO DE ATENCION A
REQUERIMIENTOS DE DESARROLLO O MEJORA DE
_ SISTEMAS _
F!NSUMOS / NeceSIdad ‘de automatizacion de procesos ‘0 mejora de sistemas
ENTRADAS ‘existentes : :

ACTIVIDAD

REGISTRO | RESPONSABLE | PLAZO

|o Nuevas - Aplicaciones, -

Mediante Nota “interna, las|’
Gerencias de Area del SEDEM o
las Gerencias Técnicas de las
{EPPs envian Formulario de
Requerlmlento de Modificaciones

definen ‘qué proceso necesitan
que se automatice 0 el sistema a

Formulario de
Requerimiento :
de _ .| Gerencias Técnicas/

Modificaciones | de drea del SEDEM 1 dia
donde| -~ _ . ,
0. Nuevas :

Aplicaciones

mejorar
-Analiza Formulario . de :
Gerencia .de :
Requerimiento y la factlblhdad (I . ~ .
. Tecnologlas de ,
del requerimiento si - se 2 7|3 dias
L S ' e | Informacion y
.| necesitara mayores, solicitara - Y :
: - Comunicacion

~ Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion d
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Convoca a reunién a la instancia )
solicitante.
o En caso de ser factible su
requerimiento " requiere Ac:f'. L2 (;:iel ‘ _ '
aclaraciones  donde  se|Demnnicion €€ Gerencia de.
- delimita los . -alcances Yy Alcance ~ del)Tecnologfas de 1d;'a :
acuerdos convenidos con los Desarrolio /| informacién

usuarios solicitantes, sobre el

Modificacion
de Sistemas_.

'| Comunicacion

.sistema a
desarrollarse/modificarse.” -
‘la De no ser factible se
" desestima el requerimiento
En caso de ser factible el
requerimiento, remite  la|

documentacion generada a la
Unidad de ~Desarrollo Yy
Produccion’ de Sistemas
instruyendo. el
desarrollo/modificacién del
Sistema de Informacion.

Proveido
hoja de ruta

en

Gerencia
Tecnologias -
Informacion

- dej.
. de

Comunicacion:

1dila

Conjuntamente los profesionales
|de su unidad . define la
arquitectura del Sistema (en caso
de ser un nuevo desarrollo), o de
la integracién con los sistemas en

De acuerdo al
alcance del
requerimiento

produccién, tomando en cuenta Unidad de
"|que no puede haber islas, por el Documentacm Desarrollo | y
contrario, sistemas totalmente|nde Anallsas Produccién de
integrados a Jos sistemas ya - | Sistemas
existentes de acuerdo. a las
politicas,y estandares de disefio y
programacmn definidas en la
unidad y las herramientas de
desarrollo definidas para el caso. ,
| Disefia la Base de Datos. de laf . - L Unidad de De acuerdo al
N - : Diagrama ER| _ : -
aplicacion . Desarrollo-y alcance del ‘
o |de las Bases : R ,
Produccidn de requerimiento
de Datos : :

Sistemas

. -Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM




' - A CODIGO
SEDEM
SR Y NTOS b Pag.

prockctves | DE PROCESOS Y PROCEPIMIENTOS' 02 158 de 170
Controla las versiones = de
“|Software registrando todos los
cambios efectuados en el Cédigo
Fuente y Bases de Datos de las - ‘ ‘
aplicaciones en desarrolio. _ Unidad del o scuerdo al
R C Planillas deDesarrollo Yy
|Se . utiliza las siguientes . . . .7 lalcance  del
. trabajo Produccion de .
herramientas: . requerimiento
Sistemas .
» Team foundation ' C
K Subyersion
¢ Githup
Ejecuta el proyecto acorde a los | Unidad de De acuerdo al
. Desarrollo y
estandares de desarrollo vy ey alcance del
. - Produccion de o
programacion definidos - requerimiento
R Sistemas. ‘
Realiza el seguimiento ‘del Segin . Unidad de
avance de desarrollo del|herramienta. ‘Durante el
‘ : . "y Desarrollo i
proyecto, a través de lajde Gestién de . desarrollo del
. . : Produccion de
Herramienta de _Gestion de | Proyectos Sistemas proyecto
Proyectos de Software definida. |definida : N '
Elabora -Informe Técnico de _
avanice del proyecto, donde
informa:
« Grado de Avance Unidad - de
|+ Resultados Preliminares Informe Desarrollo Y11 dia
o : Técnico Produccion de
+ Dificultades encontradas Sistemas :
+ Equipo de trabajo
¢ Conclusiones y/o
recomendaciones '
Via su Jefe de Unidad remite| )
Informe Técnico a la gerencia de _ Unidad - de De acueti’do al
Area adjuntando el Manual del|Informe Desarrollo " Ylalcance  del
Software al area de Produccién|Técnico Produccién de .
. SR . . requerimiento
de Sistemas. Remision via correo Sistemas B
electrénico y en formato fisico '

ettt At
Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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tanto al Jefe de Desarrolio y|
Produccién de Sistemas como al
Profesional en Desarrollo de

Sistemas la . " siguiente
documentacion: Documentauon
de Analisis :

. Ma'nual'de usuario

e Manual de sistema

« Manual de instalacién B

« Diagrama ER de las Bases
‘de Datos

PRODUCTOS / SALIDAS: | Sistema de Informacién nuevo o mejorado

. . . . .
e ________]

Prohibida. cualguier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién dei SEDEM



CODIGO

SEDEMl ~ MANUAL B _‘ VGEN-MAN-_ooj
—~Ver. .| Pag.

> las Ernpresas Pabicas
Productivas

Senjicio de Desarroll | o ' .
DE PBOCESOS Y P.ROCEDIMIENTOS 02 |160de170

& PROCEDIMIENTO DE ATENCION A REQUERIMIENTOS DE DESARROLLO O MEJORA DE
1SISTEMA = - B _ . ‘ o

- v y GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE | JEFE DE UNIDAD DE DESARROLLO
GERENCIAS TECNICAS / DE AREA |\ FQRMACIONY COMUNICACION | - DE PRODUCCION DE SISTEMAS

NECESIDAD DE
AUTOMATIZACION DE |
. PROCESOS O MEIORA DE
._SISTEMAS EXISTENTES

GENERA FORMULARID  DE ANALIZA FACTIBILIDAD DE .
REQUERIMIENTO » REGUERIMIENTOY CONVOCA : g T
MODIFICACIONES, A REUNION | C

: T

GENERA ACTA DE DEFUNCION ) -
DEL ALCANCE .

DESARROLLC / MQD
D51 TRMAS

REQUIERE ACLARACIONES | DEFINE ARGUITECTURA DEL
OELIMITANDO ALCANCES SISTEMA. O SU INTEGRACION
AUCERDOS CONVENIDOS | ;

b

E

e : | oDisefia BASEDE BATOS

CONTROLA LAS VERSIONESDE |
. SOFTWARE

-y

EIECUTAPROYECTO

REALIZA SEGUIMIENTO

¥

ELABORA,[NFORM E TECNICO
. DESEGUIMIENTO

ELABORAINFORMET TCOT
DOCUMENTAQON DEL
* SISTEMA

SISTEMA INFORMATICO
L NUEVO O MEICRADO -

Prohibida cualquier reproduccién parcia! o total de este documento sin autorizacion det SEDEM
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9.3.10.2 PROCEDIMIENTO DE TESTEO DE SISTEMA DE

"INFORMACION NUEVO O MODIFICADO -

INSUMOS / ENTRADAS:

ACTIVIDAD

REGISTRO

Sistema de Informacién nuevo o mejorado.

RESPONSABLE

Comunica mediante Nota Interna al
jefe de Unidad Desarrollo vy
Produccién de Sistemas vy
Responsable de Control de Calidad
|la conclusién del desarrollo .del
| sistema de Informacién o mejorado
|detaliando todos los componentes
que apliquen para el proceso de
control de calidad: :

« . Componentes
Script
Datos -

Seguridad

Se requiere la siguiente

al-

TNota '
Interna

| Unidad

Desarrollo

de

b
Produccién de

PLAZO

De acuerdo al
alcance  del
requerimiento

documentacién para Controi-.de| Sistemas.
Calidad: -
. Formulario de Requerimiento
' de Modificaciones o Nuevas|
“Aplicaciones :
o Acta de Definicion del
~Alcance = del
Desarrolio/Modificacién  de
. Sistemas. -
« Documentacién de Analisis
« Diagrama ER de las Bases de
Datos :
Instruye  al  Profesional  en|, . . Unidad de ’

i . _ Proveido De acuerdo al
Produccién .de  Sistemas la en hoia de Desarrollo Y|alcance  del
instalacion 'en ambiente de o) Produccidon de .

e iz ruta . : : requerimiento
certificacion | Sistemas. 8

' - . e acuerdo al

De acuerdo a manuales de Unidad de De acuerdt
v alcance del

instalacién, instala el aplicativo

| Desarrollo

requerimiento

et e A et e S S
~ Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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uevo o mejorado en ambiente de

TProduccién de

Si las pruebas son satlsfactonas
indica los .- componentes que

‘| pasaron las pruebas, listos para la|

certificacion Sistemas.
En coordinacién con la o el o
si n duccién d . :
Profesional e Produccion e | Unidad de _
Sistemas, - de acuerdo a ' : De acuerdo al
Plan de | Desarrollo y
documentacién recibida elabora el _ . alcance  del
-| Pruebas Produccién de .
Plan de Pruebas. La documentacnon N s irequerimiento .
| Sistemas. -
recibida es la base para que QA _ ~
valide el sistema.
S Unidad de "
Selecciona del Branch de Source - De acuerdo al
: Desarrollo vy :
Code los elementos que se deben . alcance  dely
Produccién de| N
llevar al Branch de QA. R reguerimiento
‘ o _ Sistemas.
Depehdiendo de la compiejidad de .
la’ modificacién o desarrollo del
sistema, - determina los
componentes y las pruebas de _
contlrol .de calidad a realizar,|gymulario |Unidad .~ de| ‘
pudiendo sef: 'de Control | Desarrollo Yy De acuerdo al
: X Cy s alcance  del
e Sanidad, de Calidad|Produccion de|. N
! . X requerimiento
e Validacién de Errores, de Sistemas | Sistemas. T
o Verificacibn  de  nueva|
" Funcionalidad, ;
« Regresién de ruta Critica,
» Regresion de todo el sistema
Comunica al - Profesional Analista
Programador, {os resultados de las
pruebas remitiendo el Formulario de '
Controi de Calidad de Sistemas
dor'ilded detalla las pruebas Formulario Unidad. : g 7
realizadas. ' de Control Desarrollo De acuerdo al| .
Si las pruebas no son satssfactorlas -de Calidad ) Ylalcance  del
Produccion de .
comunica los errores encontrados de . . requerimiento
. : Sistemas.
para su correccion. Sistemas :

puesta en produccion. Se remiten

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién det SEDEM
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componentes, script, datos |y
seguridad. ‘ '
De  acuerdo al formulario y 1Unidad . de De acuerdo al|
documentacién recibida elabora /| |Desarrolloy

actualiza los  manuales = de

Produccién de

|alcance . del
requerimiento.

'| usuario/tutoriales. Sistemas.
| Remite documentos desarrollados / Unidad de De acuerdo al
actualizados a la unidad de Redes y Desarrollo y

Telecomunicaciones para - Su
aplicacién y difusion.

Sistemas.

Produccién de

-alcance ‘. . del
requerimiento

PRODUCTOS / SALIDAS: |Sistema de Informacién nuevo o mejorado, certificado

" Prohibida cualquier reprodugzcién parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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de ks Emprasas PUDIGS
Proguctivas |

PROCEDIMIENTO DE ATENCION A REQU ERIMIENTOS DE DESARROLLO O MEJORA DE
SISTEMA : ) - :

JEFE DE UNIDAD DE DESARRCLLO

- GERENCIA DE TECNCLOGIAS DE
BF PRODUCCION DE SISTEMAS -

GERENCIAS TE_CNICAS/DE AREA | 1NFORMACION Y COMUNICACION

NECESIDAD DE
AUTCMATZACGON DE
PROCESOS G MEIORADE
AS
GENERA FORMULARIC  DE ANALIZA FACTIBILIDAD DE
REQUERIMIENTO DE REQUERWMIENTOY CONVOCA
MODFICACIONES. A REUNION

|

GENERA ACTA DE DEFUNCION
DEL ALCANCE DE
DESARROLLO / MODIELCACK

», TRbvhaS

ES FACTIBLE EL
REQUERIMIENTG, "

B
; I fﬁﬂfﬁmﬁ;ﬁﬁﬁgg‘ | perie arcuiTECTURA CEL
D AVENDOS T sisTEMA ©SUSNTESRACION

o

DISERA BASE DE DATOS

CONTROLA LAS VERSIONES DE
‘SQFTWARE

EJECLIT A PROY ECTO:

L

REALIZA SEGUIMIENTO

L

ELABORA INFORME TECNICO
DE SEGUIMIENTO

ELABORA INFORME TEQNICO Y
DOCUMENTAQON DEL,
SISTEMA

SISTEMA INFORMATICO '
, .. NUEVO O ME}ORADO
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forma perlodlca

Sistemas

9.3.10.3 PROCEDIMIENTO DE VERSIONAMIENTO DE
‘ - SISTEMAS ' s
INSUMOS / ENTRADAS |Necesidad de versionamiento de sistemas informéticos
| ACTIVIDAD REGISTRO | RESPONSABLE | -~ PLAZO
Mediante Nota interna solicita de Gerencia ~ "de
. . ‘1 Tecnolog|as de
manera oficial los accesos a codigo i
. : Nota Interna |la Informacion |1 dia
fuente al (Quality Assurance Yy , _
Publis) y o
Comunicacion
Si el desarrollador es ‘servidor/a| - L ' )
Y - - . del -
pdblicofa del SEDEM remite Unidad €
- _ _ Desarrollo  y: :
mediante "Nota Interna a lajNota Interna | _ . . .
: . 1~ Producciéon de|3 dias
gerencia de area los accesos a los |/ Carta L :
- . : , Sistemas /
cédigos fuente, si es externo, _ -
o . ‘ Desarrollador
mediante carta externa. ' o
_ _ . Gerencia  de
Instruye inicio de -actividades| Tecnologias de
especificando los - cambios|Proveido - |la Informacién 1dia-
requeridos. o ' y ) '
' Comumcamon
Ingresa al Branch (SoureCode) y , Unudad © dejAntes de
baja la ultima versién de co6digo Registros de|Desarrollo y | iniciar '
mediante la opcién “Obtener la|Sistema Produccién de|cambios al
dltima version recursivo”, Sistemas codigo fuente
Selecciona el proyecto, solucion, o _ 7 .
archivo u otro para inicio de los : Unidad . de|Antes de
| cambios necesarios; el TFS|Registros de|Desarrollo  y|iniciar . N
solicitara la confirmacién del inicio | Sistema Produccién de|cambios al|
de cambio el cual el desarrollador : Sistemas coddigo fuente
con acceso podréa confirmario. '
Realllza los .czlamb.ios requc.erldos | Unidad ' de )
segln especificaciones, - mismas . - - .| Segun alcance |-
. : ' | Registros de|Desarrollo .y :
que involucre su desarrollo dell . .z del
Sistema Produccion - de o
mismo y guarda los cambios de | .~ | requerimiento

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién dei SEDEM,
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Compllar ejecuta el proyécto, |Unidad ' de
| soluciona y se asegurarse gque no : Desarrollo Y . :
. . R " | Segtn alcance
exista errores de compilacién y el |Registros de Produccion de del ‘
proyecto - ejecute de forma | Sistema Sistemas e
requerimiento |-
correcta previamente a la subida R
los cambios al servidor TFS .. B _
‘Para subir los cambios al servidor Unidad de| 5urante
de control de cédigo fuente TFS, . | Desarrollo y .
. o ern y M . - P cambio
obtiene la Gltima versién del|Registros de Produccion de: ... _ ..
- . oy | modificacion
proyecto .y volver a compilar o|Sistema Sistemas : S
. : proyecto, -
ejecutar de tal modo asegurarse g
g T . archivo
- | no subir cddigo erroneo 1 -
Ejecuta la opcidn (Proteger codigo) , Unidad ~ de|Al finalizar el
de esta forma el cddigo:queda . - Desarrollo  y|cambio  y/o
‘e ‘| Registros de i e i
almacenado conh los ultimos|.. Produccién de!|modificacion
. : " Sistema - , -
lcambios del ‘o los archivos R Sistemas proyecto,
pertenecientes del proyecto - " ‘ ' archivo.
Reporta a su Gerente de Area los Unidad de El dia de
. . ‘ \ Desarrollo y “z
cambios realizados = para sujNota Interna conclusion del
el . o Produccién de
validaciéon - . proyecto
: Sistemas
PRODUCTOS / SALIDAS | SourceCode con los ultnmos camblos elaborados por el
o - : ~ | profesional de desarrollo X

~ Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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PRO_CEDIIVIIENTC DE VERSIONAMIENTO DE SISTEMAS

GERFT_‘EfNig;E&\Eg%GJAS DE | yNIDAD DE DESARROLLOY PRODUCCION
pIAAvAEE DE SISTEMAS/DESARROLLADOR -

TECESIDAD BE
. VERSIONAMIENTO DE
SISTEMAS INFORMATICOS
TGENERA NOTA INTERNA DE
SOUCITUD DE CODKSOS DE

T INSTRUYE INKCIO RE -
ACTIVIDADES .

REMITE MEDHANTE - NOTA
OFICIAL . LOS coDIGOS

A

INGRESA AL BRANCH

SELECCIONA PROYECTO,
SOLUCIGN, ARCHIVO U OTROS
PARA INICIO DECAMBIOS

REALIZA CAMBIOS
REQUERIDOS

!

EJECUTAP ROYECTO, ARCHIVO

OBTIENE ULTIMA VERSION DEL -
PROYECTO

EIECUTA OPCION PROTEGER"
CODIGO!

- .
SOURCECODE CON EOS )
ULTIMOS CAMBIOS | REPORTA

. CAMBIOS
REALIZA DOS EFECTUADOS -

9 3 10.4 PROCEDlMIENTO DE CAPAClTACION SOBRE LOS
SISTEMAS DE iNFORMACION AL PERSONAL DEL

_ SEDEM ‘
INSUMOS / ENTRADAS | Sistema de informacién nuevo o mejorado '
| TAREA = REGISTRO - | RESPONSABLE PLAZO
Comunica a la Unidad o o S B
. Y x R Unidad e
solicitante la conclusion del : L :
: . - Desarrollo .~ ¥
desarrollo o mejora del | Nota Interna _ s
, - . el Produccion de
sistema de informacion , _ ,
. - - Sistemas
requerido. '
Meduanﬁe Nota . ‘ mterna_ - ! Unidad Unidad
comunica la necesidad de | Notainterna | _ . .
N o solicitante solicitante
capacitacion  del ~ sistema : ‘ -

[

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion det SEDEM
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desarrollado o mejorado 'y
programa capacitacion.
' . S A -Unidad e :
Capacita a usuarios finales y - L
: . ) Desarrolio y | En la fechar
asistentes - en el uso  del L g -
. g Produccién de | acordada
Sistema de Informacion. A .
: Sistemas . :
Las y los usuarios finales de la . , _
unidad solicitante participan y | Registros . de L Usuarios
. . . : s Usuarios finales | .
registran su asistencia-a la capacitacion _ | finales
capacitacion y evaluaciones '

PRODUCTOS / SALIDAS:

Personal de.la-unidad soli‘citanté capacitado

ROCEDIMIENTO DE CAPACITACION SOBRE LOS SISTEMAS DE
INFORMACION AL PERSONAL DEL SE :

EM

PRODUCCION DE SIS

UNIDAD DE DESARROLLO Y

TEMAS

UNIDAD SOLICITANTE

C=D

REQUERIDO

COMUNICA A UNIBAD SOLICITANTE LA
MEIORA DEL SISTEMA DE INFORMACION

Y

'

CAPACITA USUARIOS F

COMURNICA NECESIDAD DE
CAPACITACION DEL SISTEMA
DESARROLLADO

INALES

Fase

USUARIOS FINALES PARTICIPAN DELA |
CAPAQTACION

A

Prohibida.cualquier reproduccion p
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© 9.3.10.5 PROCED_IMIENTO::SOPORTE #UNCIONAL_ DE LAS
' INCIDENCIAS DE ERROR DE LOS SISTEMAS DE
_ INFORMACION DEL SEDEM o ’

requerimiento.

INSUMOS / Identifica una incidencia en algln sjstema de informacion de uso
| ENTRADAS: | en el SEDEM o EPPs ‘ 2
o TAREA REGISTRO RESPONSABLE PLAZO
Requiere a la Unidad de | ‘ . L
Redes R y. : oK L
Telecomunicaciones Correo - Servidorfa publico/a Fdlehtif?c‘: ' qﬂi
soporte técnico en el uso | electrénico ‘del SEDEM o EPPs e : '
. ) _ : : : : : incidencia
del - Sistema de ‘ :
Informacién. _ _ - :
Registra en el sistema de Rfegl_stro €N | Unidad de Redes 'y' Al .rr?omento_ de
. . Sistema de . -1 recibir el
incidencias L Telecomunicaciones -
_ Incidencias S requerimiento
Programa soporte e ' - o ‘ R
Instruye al o _IrirT'gc_mco de Correo Unidad de Redes y ElL | €|a de
Soporte Técnica  la- - : . 7 | recepcion del
P electrénico Telecomunicaciones
atencion del : o :

requerimiento

Recibe el requerimiento y

realiza el soporte a la|

incidencia.

Unidad de Redes y
Telecomunicaciones

Segun
programacion

- 1Ala conclusién el soporte

Registro  en

A la conclusién

S ISion €1 SOPOTEE | ™ Unidad de - /| | _
registra la incidencia en el | Sistema de nida ) de. Refjes Y| de soporte

. o o 77| Telecomunicaciones e .
Sistema de Incidencias.: Incidencias - L o | realizado -
Informa sobre o N - - | 'A- la conclusion
conformidad de la | Correo Servidor/a * publico/a del coporte
solucién - al Técnico de | electrdnico ' del SEDEM o EPPs ' realizado P

.| Soporte.

Realiza la verificacién de

Registro

Una vez recibida’

e \ €M) Unidad de Redes y|la . conformidad
la-  resolucion de la | Sistema . de TR iy
o . . . . Telecomunicaciones de solucién al
incidencia registrada. incidencias L
o : : - : ‘ . soporte recibidd
PRODUCTOS / | Soporte funcional de las incidencias de error de los sistemas de
SALIDAS informacién del SEDEM, realizado ‘

~ Prohibida cualguier reproduccion parcial o total-de este documento i
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Productivas

FROCEDIMIENTO SOPORTE FUNCIONAL DE LAS INCIDENCIAS DE

ERROR DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION DEL SEDEM .

' i | UNIDAD DEREDESY
TELECOMUN ICACIONES

SERVIDOR PUBLICO

SOUCITUD DE
SOPORTETECNICO

REGISTRA EN ELSISTEMA DE
1o INGDENCAS

¥

PROGRAMA EL SOPORTE EN
ATENCION A REQUERIMIENTO

I

PROGRAMA EL SOPORTE EN -
ATENCION A REQUERIMIENTQ

y

REALIZA EL SOPORTETECNICO

¥

S REGISTRO EN EL SISTEMA DE
I — INCIDENCIAS -

DA CONFORMIDAD AL
SOPORTE TECNICO

REALIZA LA VERIFICACICN DE
LA INODENCIA REGISTRADA

Fase

10, MODIFICACIONES AL PRESENTE REGLAMENTO

Toda vez que los Procesos son dindmicos, es posible que los identificados sufran
actualizaciones, modificaciones, simplificaciones y otros que hagan que este
documento tenga que ser actualizado constantemente. En este sentido, el presente
manual se convierte en un instrumento basico en la identificacién y en el anélisis

de los procesos institucionales.
11.. CONTROL DE CAMBIOS

REV N2 |- . | MODIFICAC[ONES‘REA_LIZADAS

1 Se modifica el documento en su totalidad

" Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM



