RESOLUCION DE PRESIDENCIA N° /3—2 -2016-CONCYTEC-P

Lima,

12 SET. 2016

VISTOS: El Informe N° 207-2016-CONCYTEC-OGPP, del Jefe (e) de la Oficina General
de Planeamiento y Presupuesto del CONCYTEC, el Memorando N° 333-2016-CONCYTEC-
DPP, de la Direccion de Politicas y Programas de CTel, v;

CONSIDERANDO:

Que, el Consejo Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion Tecnologica
- CONCYTEC, es el organismo rector del Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion Tecnoldgica - SINACYT, adscrito a la Presidencia del Consejo de Ministros, con
personeria juridica de derecho publico interno y autonomia cientifica, administrativa, econémica
y financiera, que tiene como mision normar dirigir, orientar, fomentar, coordinar, supervisar y
evaluar las acciones del Estado en el ambito de Ciencia, Tecnologia e Innovacion Tecnolégica,
conforme a lo establecido en la Ley N° 28613 y en los Decretos Supremos N° 058-2011-PCM y
N° 067-2012-PCM,;

Que, el Literal e) del Articulo 26 del Reglamento de Organizacion y Funciones del
Consejo Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion Tecnologica - CONCYTEC, aprobado
por Decreto Supremo N° 026-2014-PCM, establece que la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto tiene entre sus funciones, proponer, conducir y supervisar los procesos de
desarrollo organizacional, la actualizacion de los instrumentos de gestion y simplificacion de los
procesos y procedimientos, asi como la revision, evaluacion y emision de las directivas a
propuesta de los érganos responsables;

Que, mediante Informe N° 207-2016-CONCYTEC-OGPP, de fecha 22 de agosto del
2016, el Jefe (e) de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto propone la aprobacion
de la Directiva “Formulacion, actualizacion y aprobacion de fichas técnicas de procesos,
procedimientos e instructivos en la Unidad Ejecutora CONCYTEC”, cuya finalidad es establecer
las normas para uniformizar la formulacion, actualizacion y aprobacién de fichas técnicas de
procesos, procedimientos e instructivos documentados, propuestos por las diferentes unidades
organicas de la unidad ejecutora CONCYTEC;

Que, asimismo la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto sefala que la Sub
Direccion de Innovacion y Transferencia Tecnoldgica ha disefado un sistema de Gestién de la
Calidad, siendo necesario que el CONCYTEC establezca el proceso de Formulacion,
actualizacion y aprobacion de fichas técnicas de procesos, procedimientos e instructivos,
documentos que formaran parte del referido sistema de gestion de la calidad;

Que, en tal sentido, corresponde aprobar la Directiva “Formulacion, actualizacion y
“/ aprobacion de fichas técnicas de procesos, procedimientos e instructivos en la Unidad

Ejecutora CONCYTEC”, en el marco de la Ley N° 27658 - Ley Marco de la Modernizacion de la
Gestion del Estado;

Que, el Literal f) del Numeral 4.2 de la Directiva N° 05-2009-CONCYTEC-OOP,
denominada “Formulacion, aprobacién y suscripcién de Directivas”, aprobada por Resolucion
de Presidencia N° 260-2009-CONCYTEC-P, establece que las Directivas se aprueban por
Resolucion de Presidencia del CONCYTEC;

Con la visacion de la Secretaria General (e), del Jefe (e) de la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto y de la Jefa (e) de la Oficina General de Asesoria Juridica, y;

De conformidad con lo dispuesto en el Decreto Supremo N° 026-2014-PCM, que
aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del CONCYTEC:

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la Directiva N°0ﬂ_{- -2016-CONCYTEC-OGPP, “Formulacion,
actualizacion y aprobacion de fichas técnicas de procesos, procedimientos e instructivos en la

Unidad Ejecutora CONCYTEC” y sus respectivos Anexos, que forman parte de la presente
Resolucion.




Articulo 2.- Notificar la presente Resolucion a la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto, para su conocimiento y fines.

Articulo 3.- Encargar al Responsable del Portal de Transparencia, la publicacion de la
presente Resolucion y su Anexo en el Portal Institucional del CONCYTEC.

@ﬂﬁ Registrese y comuniquese.
S
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Giselin oﬁeerit PhD

f Presidente
Aol ‘hnsgjo Nacional de Ciencia, Tecnologia
%@ k S, e Innovacién Tecnologica
CONCYTEC




DIRECTIVA NZ//$-2016-CONCYTEC-OGPP

FORMULACION, ACTUALIZACION Y APROBACION DE FICHAS TECNICAS DE
PROCESOS, PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS EN LA UNIDAD EJECUTORA
CONCYTEC

1. FINALIDAD

Establecer las normas para uniformizar la formulacion, actualizacion y
aprobacion de fichas técnicas de procesos, procedimientos e instructivos
documentados, propuestos por las diferentes unidades organicas de la unidad
ejecutora Consejo Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacién Tecnoldgica -
CONCYTEC, para fortalecer de manera continua la gestion por procesos.

2. BASE LEGAL

2.1 Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, y sus
modificatorias

22 Ley N° 28613, Ley del Consejo Nacional de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion Tecnologica.

2.3 Ley N°27658 Ley Marco de Modernizacion de la Gestidn del Estado.
2.4 Ley N°29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

2.5 Decreto Supremo N° 032-2007-ED, que aprueba el Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 28303, Ley Marco de Ciencia, Tecnologia e Innovacién
Tecnolégica.

2.6 Decreto Supremo N° 026-2014-PCM, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del CONCYTEC.

2.7 Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°200-2015-SERVIR/PE, que
aprueba entre otros, el Manual para el Dimensionamiento de las Entidades
Publicas.

2.8 Metodologia para la implementacién de la gestion por procesos en las
Entidades de la Administracion Publica en el marco del D.S. N° 004-2013-
PCM — Politica Nacional de Modernizacion de la Gestién Publica.

3. ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacién obligatoria por las unidades organicas y
personal de la unidad ejecutora CONCYTEC, en adelante CONCYTEC,
contratado bajo cualquier régimen laboral, que requieran desarrollar la ficha
técnica de un proceso, procedimiento y/o instructivo documentado, para
fortalecer de manera continua la gestién por procesos.

4. DISPOSICIONES GENERALES
4.1 Definiciones:

411 Duefio del proceso'.- Persona que ocupa el cargo y tiene la
responsabilidad de direccion del 6rgano, unidad organica o area, quién

1 De la Metodologia para la implementacion de la gestion por procesos en las Entidades de la Administracién Publica
en el marco del D.S. N° 004-2013-PCM — Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion Publica.



realiza la ejecucion o desarrollo de un proceso y garantiza que el bien y
servicio sea ofrecido en las mejores condiciones al ciudadano o
destinatario del mismo.

4.1.2 Diagrama de Flujo?.- Es una representacién con imagenes de las
etapas de un proceso, sefialando ademas las areas que ejecutan dichas
etapas.

4.1.3 Proceso?.- Conjunto de actividades mutuamente interrelacionadas o
que interactuan, las cuales transforman elementos de entrada en
resultados. Conjunto de actividades relacionadas entre si, que tienen el
propdsito de producir un resultado o producto para un destinatario de
bienes y servicios (internos o externos). Generalmente los procesos
involucran combinaciones de personas, maquinas, herramientas,
técnicas y materiales en una serie definida de pasos y acciones. Los
procesos raramente operan en forma aislada y deben ser considerados
en relacion con otros procesos que pueden influir en ellos.

Los niveles de desagregacién de los procesos son:

Nivel de Proceso Definicion

Usualmente se utiliza el término
Proceso de Nivel 0 | macroproceso para denominar grupos de
procesos.

Primer nivel de desagregacién de un
Proceso de Nivel 0.

Proceso de Nivel 1

Segundo nivel de desagregacién de un

Proceso de Nivel 2 Proceso de Nivel 0.

Ultimo nivel de desagregacion de un

Proceso de Nivel N Proceso de Nivel 0.

4.1.4 Procedimiento?.- Es la descripcion de forma especifica y detallada del
ultimo nivel desagregado del proceso, de cémo se lleva a cabo. Son las
instrucciones, pautas y pasos que describen la forma de ejecutar un
proceso de Nivel N.

4.1.5 Instructivo.- Es un documento descriptivo de la forma determinada de
llevar a cabo una actividad especifica o de especial riesgo de un
procedimiento. Todo instructivo deriva de un procedimiento.

4.2 De las Unidades Organicas:
Los Responsables de las unidades organicas del CONCYTEC, de acuerdo
a sus necesidades, podran formular proyectos de fichas técnicas de
procesos, procedimientos o instructivos, estructurados segun el numeral
5.1 literal h) de la presente directiva, y presentarlos a la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto para su revision y posterior aprobacion.

2 De la Metodologia para la implementacion de la gestién por procesos en las Entidades de la Administracion Publica
en el marco del D.S. N° 004-2013-PCM — Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion Publica.



5. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

5.1

Formulacion de fichas técnicas de procesos, procedimientos o
instructivos

La Oficina General de Planeamiento y Presupuesto (OGPP), de acuerdo al
inciso e) del articulo 26° del Reglamento de Organizacion y Funciones del
CONCYTEC, es responsable de proponer, conducir y supervisar la
actualizacion de los instrumentos de gestion, entre otros.

Las demas unidades organicas del CONCYTEC en el marco del desarrollo
de sus funciones podran proponer fichas técnicas de procesos,
procedimientos o instructivos orientados al desarrollo de la gestiéon por
procesos o actividades de su competencia, como duefios del proceso.

Las unidades organicas desarrollaran fichas técnicas de procesos de nivel
2y 3 considerando su relacion con los niveles 0 y 1, definida por la OGPP.

Proceso de
Nivel 0

Proceso de
Nivel 1

Proceso de
Nivel 2

Proceso de
Nivel 3

Macroproceso

Proceso

Subproceso

Procedimiento

d)

h)

La unidad organica que desarrolle la ficha técnica de un proceso o
procedimiento podra consultar a la OGPP sobre la estructura del
documento y su alineamiento con los procesos de nivel 0 y 1. En el caso
que involucren a mas de una unidad organica el duefio del proceso debera
consensuar el documento previo a su remision a la OGPP. Como sefial de
ello, el documento debe remitirse validado por las unidades organicas que
intervienen en el proceso o procedimiento.

Los procesos desarrollados en el nivel 2 se describiran en una ficha
técnica de proceso segin el Anexo N° 4, excepcionalmente la unidad
organica podra elaborar un documento descriptivo del proceso.

Los procedimientos desarrollados en el nivel 3, estaran descritos en una
ficha técnica de procedimiento y diagrama de flujo correspondiente (se
recomienda utilizar el software Bizagi), segun los Anexos N° 5y N° 7
respectivamente, excepcionalmente la unidad organica podra elaborar un
documento descriptivo del procedimiento.

En el caso de elaborar instructivos, estos siempre se derivaran de un
procedimiento de nivel 3. Cuando exista la necesidad de elaborar un
Instructivo es el duefio del procedimiento del cual deriva, el encargado de
su formulacion.

Las fichas técnicas de procesos, procedimientos o Instructivos deberan
tener la estructura y contenido, adjuntando los documentos que
correspondan, de acuerdo al detalle siguiente:




Estructura

Proceso
(de Nivel 2)

Caratula e AnexoN°1
Cuadro Control de |e  Anexo N°2
Elaboracion, Revision y

Aprobacion

Registro de Modificaciones e AnexoN°3
Ficha Técnica de Proceso de | Anexo N°4

Nivel 2

indice (opcional en reemplazo | e
de la Ficha Técnica de

Anexo N° 6 (opcional en
reemplazo del Anexo N°

Proceso) 4).

Caratula e AnexoN°1

Cuadro Control de [e¢ AnexoN°2

Elaboracidn, Revision y

Aprobacion

Registro de Modificaciones e AnexoN°3
P Proced&mlﬁptcz 3 Ficha Técnica de [e¢ AnexoN°5
(Proceso de Nivel 3) Procedimiento

Diagrama de Flujo e AnexoN°7

indice (opcional en reemplazo | e

Anexo N° 6 (opcional en

de la Ficha Técnica de reemplazo de los
Procedimiento y Diagrama de Anexos N° 5 y/o N° 7).
Flujo)
Caratula e AnexoN°1
Cuadro Control de [e¢ AnexoN°2
Elaboracién, Revision y
Instructivo Aprobacién
Registro de Modificaciones e AnexoN°3
indice e AnexoN°6

5.2 Revision vy

aprobacién de

fichas técnicas

procedimientos o instructivos

de procesos,

a) Los proyectos de fichas técnicas de procesos, procedimientos o
instructivos seran remitidos por las diferentes unidades organicas
competentes a la OGPP, para su revision.

b) La OGPP revisara el documento en coordinacion con la unidad organica
duefia del proceso o procedimiento y de encontrarlo conforme convocara a
un Comité de Aprobacion para la oficializacién correspondiente.

c) El Comité de Aprobacion sera convocado mediante memorandum/correo
electronico dirigido a los responsables de las unidades organicas
intervinientes, la designacion de los representantes sera recibida por los

mismos medios.



d)

g)

h)

5.3

a)

b)

El Comité de Aprobacién estara conformado por:

e El Jefe de la Oficina General de Planeamiento o Presupuesto, o su
representante, quien lo presidira.

* Un representante de la Presidencia y/o Secretaria General.

* Elrepresentante de la unidad organica responsable de formulacion de la
ficha técnica de proceso, procedimiento o instructivo propuesto.

» Los representantes de las unidades organicas involucradas en la
descripcion del proceso, procedimiento o instructivo propuesto,
incluyendo los representantes de la Unidad de Planeamiento y
Presupuesto y Unidad de Desarrollo del FONDECYT, en caso el
FONDECYT se encuentre involucrado en la descripcion del proceso,
procedimiento o instructivo propuesto.

Una vez convocado y reunido el Comité de Aprobacion, el Jefe de la
OGPP, o su representante, que preside el Comité, solicitara al inicio de la
reunién la acreditacion de los representantes de cada una de las unidades
organicas involucradas.

El Comité de Aprobacion, revisara el documento propuesto y registrara en
un acta la decision de aprobarlo o no, de no aprobarlo se debera consignar
los motivos por los cuales se tomé dicha decisién, pudiendo ademas
registrarse la opinion individualizada de cada uno de los miembros,
ademas de otorgar el plazo de cinco (5) dias habiles a la unidad organica
duena del proceso, procedimiento o instructivo para revisar la propuesta y
presentarla nuevamente.

El acta y el correspondiente documento aprobado sera custodiado por la
OGPP quien llevara un libro de actas donde se documente las decisiones
del Comité.

La OGPP remitira el expediente y copia del Acta mediante el cual el
Comité aprobé el proceso, procedimiento o instructivo a la Oficina General
de Asesoria Juridica (OGAJ), para la formulacién del proyecto de
resolucion de aprobacion correspondiente.

En un plazo no mayor a dos (02) dias de recibida el expediente y el Acta,
la OGAJ formulara el proyecto de Resolucion de Presidencia que aprueba
el proceso, procedimiento o instructivo, y lo elevara a la Secretaria
General, para su posterior envio a la Presidencia para su suscripcion.

Modificaciones y/o actualizaciones de las fichas técnicas de
procesos, procedimientos o instructivos vigentes

En el caso que una ficha técnica de proceso, procedimiento o instructivo
requiera actualizacion o modificacion, la unidad orgénica correspondiente
propondra los cambios y los plasmara en el documento. El duefio del
proceso debera consensuar el documento, remitiéndolo validado por las
unidades organicas que intervienen, previo a su remisién a la OGPP.

La OGPP seguira los pasos para la aprobacion, descritos en el punto 5.2.



5.4 Difusion de fichas técnicas de procesos, procedimientos o
instructivos aprobados

a) La Resolucion de Presidencia que aprueba el documento, sera remitida al
responsable del Portal de Transparencia del CONCYTEC, para su
publicacion.

b) Asimismo, la Secretaria General remitira copia de la Resolucion de
Presidencia que aprueba el proceso, procedimiento o instructivo a la
OGPP, esta se encargara de difundir la Resolucién de Presidencia y el
proceso, procedimiento o instructivo para lo cual, en tanto se disefie un
modulo Web de procesos a cargo de la Oficina de Modernizacién y Gestién
de la Calidad de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, éste
se difundira mediante correo electronico institucional a los responsables de
las unidades organicas involucradas, entrando en vigencia al dia siguiente
de dicho envio.

6. DISPOSICION COMPLEMENTARIA TRANSITORIA
Unica: Aprobacion de Ficha Técnica de Proceso, Procedimiento o Instructivo

Excepcionalmente, mientras el Sistema de Gestion de Calidad (SGC) del
CONCYTEC permanezca a cargo de una unidad organica diferente a la Oficina
de Modernizacién y Gestion de Calidad de la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto, cuando se formulen fichas técnicas de procesos, procedimientos e
instructivos conformantes del Sistema de Gestién de Calidad del CONCYTEC,
para su aprobacion por el Comité se presentaran dos originales idénticos, uno de
los cuales sera custodiado por el Responsable del Sistema de Gestién de
Calidad, quedando el otro original, asi como el expediente con todos los
antecedentes bajo la custodia de la Oficina de Modernizacién y Gestién de
Calidad de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.

ANEXOS:

Anexo N° 1 — Caratula de Fichas Técnicas Procesos, Procedimientos e Instructivos.
Anexo N° 2 — Cuadro Control de Elaboracién, Revisién y Aprobacion.

Anexo N° 3 — Registro de Modificaciones.

Anexo N° 4 — Estructura de la Ficha Técnica de Proceso de Nivel 2.

Anexo N° 5 — Estructura de la Ficha Técnica de Procedimiento (Proceso de Nivel 3).
Anexo N° 6 — indice - opcional

Anexo N° 7 — Formato de referencia para los Diagramas de Flujo

Anexo N° 8 — Diagrama de Flujo de Formulacion, Actualizacién y Aprobacién de
Fichas Técnicas de Procesos, Procedimientos e Instructivos.




ANEXO N° 1

CARATULA DE FICHAS TECNICAS DE PROCESOS, PROCEDIMIENTOS E
INSTRUCTIVOS

1162
Nambre del Proc

inst

NOMBRE DEL PROCESO / PROCEDIMIENTO /
INSTRUCTIVO

coDIGO

1. El uso del nombre del Macroproceso y del Proceso de Nivel 1 del cual deriva el
Proceso de Nivel 2, Procedimiento o Instructivo sera obligatoria una vez que el
CONCYTEC apruebe su Mapa de Macroprocesos y Matriz de Procesos (Inventario
de Procesos), informacién proporcionada por OGPP.

2. Cédigo: La codificacién se realizara de acuerdo a las reglas siguientes:

Cédigo de Procesos de Nivel 2: PRXYY.YY.##

* PR = Siglas que definen el tipo de documento, en este caso

, : proceso de nivel 2.

L/ ‘ i \ e X = Identifica el tipo de macroproceso del que deriva: Estratégico

’ (E), Misional (M) o de Soporte (S).

e YY.YY = Identifica la cadena del macroproceso del que deriva, su
uso sera obligatorio una vez que el CONCYTEC apruebe su Mapa
de Macroprocesos y Matriz de Procesos, la numeracién sera
proporcionada por la OGPP.

La cadena YY.YY significa para el nivel 2:
1 El nimero del proceso de nivel 1 del que deriva.
l — Elndmero del macroproceso del que deriva.

e  ##=Nudmero del proceso de nivel 2.

®  Ejemplo: PRS02.04.01
Donde PR: es el codigo del proceso de nivel 2.

St identifica al macroproceso de soporte del que deriva.



02: identifica al nimero de macroproceso de soporte.
04: identifica al numero de proceso de nivel 1 del macroproceso 02.
01: identifica al nimero de proceso de nivel 2 del proceso 04.

Cédigo de Procedimientos: PXYY.YY.YY.##

* P = Siglas que definen el tipo de documento, en este caso
procedimiento.

® X = Identifica el tipo de macroproceso del que deriva: Estratégico (E),
Misional (M) o de Soporte (S).

®  YY.YY.YY = Identifica la cadena del macroproceso del que deriva, su uso
sera obligatorio una vez que el CONCYTEC apruebe su Mapa de
Macroprocesos y Matriz de Procesos, la numeracion sera proporcionada
por la OGPP.
La cadena YY.YY.YY significa para el nivel 2:

—l_> El nimero del proceso de nivel 2 del que deriva.
l » Elnumero del proceso de nivel 1 del que deriva.
El nimero del macroproceso del que deriva.

e  ##=Nudmero del procedimiento.

e Ejemplo: PM04.02.03.01
Donde P: es el cddigo del proceso de nivel 3.
M: identifica al macroproceso misional del que deriva.
04: identifica al nimero de macroproceso misional.
02: identifica al numero de proceso de nivel 1 del macroproceso 04,
03: identifica al nimero de proceso de nivel 2 del proceso 02.
01: identifica al nimero de procedimiento del proceso 03.

Caodigo de Instructivos: ITH#.PXYY.YY.YY.##

e IT=Siglas del Instructivo que deriva de un procedimiento especifico.

e  ##=Numero correlativo del instructivo.

®  PXYY.YY.YY.## = Siglas que identifican el procedimiento del que deriva el
Instructivo.

e Ejemplo: IT01.PM04.02.03.01
Donde IT: es el cédigo del instructivo.
01: identifica el nimero correlativo del instructivo.
PMO04.02.03.01: identifica al nimero de procedimiento del que deriva.

3. Version: Indica el nimero de modificaciones que ha tenido el documento,
inicia con la numeracion 01, las versiones sucesivas incrementaran en uno
la numeracion.



ANEXO N° 2

CUADRO CONTROL DE ELABORACION, REVISION Y APROBACION

En Elaborado por, se coloca el nombre, cargo, fecha y firma de quién o quienes
elaboraron la ficha técnica del proceso, procedimiento o instructivo.

En Revisado por, se coloca el nombre, cargo, fecha y firma de quién revisa la
ficha técnica del proceso, procedimiento o instructivo, que debe ser un
especialista de la Oficina de Modernizacién y Gestion de la Calidad, y otro que
se considere necesario.

En Aprobado por, se coloca el Comité de Aprobacién, firma del presidente de
Comité y hacer referencia al N° de Acta.

i Nowmbre del Procese /Procedimiento /
instructive




ANEXO N° 3

REGISTRO DE MODIFICACIONES

Registra los cambios realizados entre versién y version, identificando la fecha en que
ocurrio el cambio, los textos modificados y el responsable del mismo.

" Wersion: xx
Piging 3 de i
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ANEXO N° 4

ESTRUCTURA DE LA FICHA TECNICA DE PROCESO DE NIVEL 2

FICHA DE PROCESO NIVEL 2

Nombre

Indicar el nombre del proceso de Nivel 2

Objeto

Indicar el objeto del Proceso de Nivel 2

Responsable

Nombre del Organo y Unidad Orgéanica que ejecuta o tiene responsabilidad principal sobre el proceso

Alcance Organos, Unidades Orgénicas involucradas en la ejecucion del proceso de Nivel 2
Proveedores Entradas tishdo d? protesos ResponsabAIe gel Salidas Usuarios
de Nivel 3 proceso Nivel 3
Entidades, Organos, Norr{bre dol "’?"’"° 24 Ciudadanos, Entidades,
; sl unidad organica o : i
Unidades Organicas Insumos que : Productos (bienes Organos, Unidades
T Presentar los puesto que ejecuta o i i
que prestan insumos emplea el = 3 P y servicios) que |Organicas que emplean
: procesos de Nivel 3 | tiene responsabilidad z
al proceso de Nivel proceso o genera el proceso | las salidas que genera
principal sobre el :
2 . el proceso de Nivel 2
proceso de Nivel 3

() (...) Proceso .... (...) () )

(L) () Proceso .... () ) (.)

(--) (.) () () () ()

i () ) (..) (3) (..)

() (...) (...) () () ()

Indicador Colocar los indicadores que midan la eficacia, eficiencia y oportunidad del proceso (opcional).
Registro Colocar los registros que se generan del Proceso de Nivel 2 (opcional).

i}



ANEXO N° 5

ESTRUCTURA DE LA FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Nombre

Indicar el nombre del procedimiento

Objeto

Indicar el objeto del procedimiento

Responsable

Nombre del Organo y Unidad Orgénica que ejecuta o tiene responsabilidad principal sobre el procedimiento

Alcance

Organos, Unidades Organicas involucradas en la ejecucion del procedimiento

Proveedores

Entradas

Salidas

Usuarios

Entidades, Organos, Unidades
Organicas que prestan

Insumos que emplea el

Productos que genera el

Ciudadanos, Entidades,
Organos, Unidades Organicas

insumos al procedimiento procedimiento procedimiento que emplean las sallld.as que
genera el procedimiento
N, fje Descripcion de actividades Ejecutor Srgang ¥lo Uf"da" 9rganies del
actividad Ejecutor
Presentar las actividades del procedimiento, Se:::r (?::ot':rbcz 7:’ Senalar el 6rgano y unidad orgénica
1: procurando seguir un orden secuencial segtin se P.u. Jecd . = a la que pertenece el puesto ejecutor
» actividades referidas en el 247
ejecuten % de la actividad
anterior campo
2 (..) () )
) ) i) (..)
() () (...) (..
() =) (..) G
{:2) () (...) (...)
Indicador Colocar los indicadores que midan la eficacia, eficiencia y oportunidad del proceso (opcional).
Registro Colocar los registros que se generan del Proceso de Nivel 2 (opcional).
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ANEXO N° 6

INDICE - opcional

Es la relacion clasificada de titulos, subtitulos, entre otros que contiene el documento,
senalando la ubicacion a través del nimero de paginas.

INDICE

1. OBJETO a

2. AMBITO DE APLICACION a

&

3. DEFINICIONES

4. DESCRIPCION

® % (R
4.2,

5. OTROS DOCUMENTOS RELACIONADOS

X X xx x

6. ANEXOS Y/O REGISTROS

4. Objeto: Precisa el o los beneficios que se espera alcanzar con el proceso,
procedimiento o instructivo.

5. Ambito de Aplicacion: Indica el alcance del proceso, procedimiento o
instructivo.

6. Definiciones: Indica los términos técnicos empleados para una mejor
comprension del proceso, procedimiento o instructivo.

7. Descripcion (de Proceso o Procedimiento): Descripcion narrativa de la
forma como se operativiza el proceso o procedimiento.

8. Otros Documentos Relacionados: Indica los documentos vigentes
relacionados con el proceso, procedimiento o instructivo, puede ser
documentacion interna o externa del CONCYTEC.

9. Anexos y/o Registros: Los Anexos son modelos, formatos o formularios
que se adjuntan debidamente ordenados y numerados. Los Registros son
documentos que presentan resultados obtenidos o proporciona evidencia
de actividades desempefiadas.
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ANEXO N°7

FORMATO DE REFERENCIA PARA LOS DIAGRAMAS DE FLUJO?

Inicio
~
A
~ Actividad 1 Actividad 2
5
-
=
g
e
o
-
g Actividad 6
£
T
@
o
o
-
o
°
-
e Actividad3  j---c-occ oo :
= 250
5 | 3
-3 T L .
Documento 1
-
=
<]
-
-
©
@
= e—
Actividad 5

3 Del Manual para el Dimensionamiento de las Entidades Publicas, aprobado con Resolucién de
Presidencia Ejecutiva N°200-2015-SERVIR/PE.
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ANEXO N° 8

DIAGRAMA DE FLUJO DE FORMULACION, ACTUALIZACION Y APROBACION
DE FICHAS TECNICAS DE PROCESOS, PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS

Formulacién Revisién y Aprobacién ST oiusien Actualizacion

®

—: Daocument

£ jere

g actualizacion? Realizar

] ; con

2 : . dreas

5 Hio intervinientes
Fin

en la Unidad Ejecutora CONCYTEC

Oficina General o Direccion

de

Méduio Web de

e 2
N H
i Procesos
Custodiar Acta :
y remitir copia : H

; Firmar Acta que
| | Revisar proyecto aprueba o

| | dedocumento

i X documento

Oficina General de Planeamiento y Presupuesto

i6n de Fichas Técni

|

P!

de ¥

: i Remitir para |
Revisar y visar :
“‘p ctucion 8o : portal g
: transparencia

Presidencia | Secretaria General | Oficina General de Asesorfa Juridica | Comité de Aprabacion
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