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DISENO E IMPLEMENTACION DEL MODELO DE GESTION POR PROCESOS
OBJETIVO

Establecer el alcance, los conceptos, las condiciones, las disposiciones generales, la normativa
aplicada, las responsabilidades, la determinacién de insumos, proveedores, productos y clientes,
los indicadores, y la descripcion del procedimiento para el disefio e implementacién del modelo de
Gestion por Procesos, a efectos del cambio operacional de la ANDE, al migrar progresivamente de
una vision funcional a una vision administrada por procesos.

ALCANCE

Comprende la metodologia aplicada para el disefio e implementacion del modelo de Gestion por
Procesos en la ANDE, desde el desarrollo del Mapa de Procesos Institucionales, con la
correspondiente Identificacion de Procesos, Subprocesos, Actividades y Tareas, asi como la
caracterizacion de los procesos que se desarrollan en las distintas Unidades Administrativas de la
ANDE v la identificacion y el cumplimiento de la base legal aplicable de los mismos.

CONCEPTOS

3.1. Actividad: Es el conjunto de tareas, normalmente se agrupan en un procedimiento para
facilitar su gestion. La secuencia ordenada de actividades da como resultado un proceso o un
subproceso.

3.2. Controles: Son comprobaciones o verificaciones que se realizan sobre cada actividad, e
inclusive son las entradas y salidas de un proceso, para asegurar que los resultados logrados
sean Optimos en cantidad y calidad.

3.3. Entradas: Son las informaciones, documentos, materias primas o insumos que se utilizan o
deben estar para iniciar el proceso. Las entradas deben ser Optimas en cuanto a calidad y
cantidad para asegurar que se generen los resultados esperados.

3.4. Ficha de Proceso: Es el documento donde se recogen las caracteristicas mas relevantes para
el control de las actividades que se ejecutan con el fin de alcanzar los objetivos planteados,
contiene un resumen de los elementos que forman parte de un proceso, asi como de su
finalidad, y de los controles que se le pueden aplicar para verificar su eficacia.

3.5. Gestion por Procesos: Es una forma de organizar el trabajo, en la cual se pone el foco de
atencion en la vision del cliente y se persigue el mejoramiento continuo de las actividades de
una organizacién mediante la identificacion, seleccidn, descripcidn, documentacion y mejora
continua de los procesos.

3.6. Indicador: Es un instrumento que provee informacion de una determinada condicion o el
logro de una cierta situacion, actividad o resultado, el cual necesariamente debe representar
una relacion entre variables.
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3.7. Macroproceso: Es un conjunto de procesos que interrelacionados, interactivos e

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

interdependientes, son esenciales para el logro de los objetivos institucionales. Cada
Macroproceso definido debe conducir a resultados o productos especificos que permitan ser
analizados en conjunto. Los Macroprocesos se clasifican en: EStrategicos, Misionales y de
Apoyo.

3.7.1. Macroprocesos Estratégicos: Son aquellos procesos que establecen el rumbo de la
ANDE vy se definen a partir del mandato constitucional que establece la obligacion de
aplicar Planes de Desarrollo o Estratégicos, que derivan en planes de accion,
operativos y financieros, de acuerdo con su naturaleza juridica, y los demas que se
determinen de acuerdo con sus funciones y objetivos institucionales. Incluyen los
procesos de definicion de la mision, vision, filosofia (valores), objetivos y estrategias
organizacionales.

3.7.2. Macroprocesos Misionales: Corresponden al conjunto de actividades que debe
realizar la ANDE para cumplir con las funciones que establece la Ley N° 966/64, es
decir, son aquellos que generan los productos o servicios que constituyen la razon o el
negocio de la Institucion y los entrega a los clientes. Cada Macroproceso Misional
debe responder a un objetivo especifico, que conduzca a satisfacer los requerimientos
0 necesidades bésicas de la comunidad o grupos de interés.

3.7.3. Macroprocesos de Apoyo: Son aquellos que no tienen relacion directa con el
mandato legal ni con el conjunto de Planes y Programas, ni generan directamente
productos o servicios para los clientes de la ANDE, otorgan sustentabilidad a la
Institucién, apoyando a los demas procesos y son fundamentales para lograr los
objetivos institucionales.

Mapa de Procesos: Es el esquema que representa los distintos procesos que la ANDE utiliza
para operar y desempefiar sus funciones, ofreciendo asi una visién conjunta del sistema de
gestion organizacional.

Normograma: Constituye la herramienta de gestion que permite a la ANDE delimitar las
normas que regulan sus actuaciones en desarrollo con su objeto misional.

Proceso: Secuencia ordenada de actividades, interrelacionadas entre si, que transforman
entradas en salidas, dando respuesta o brindando servicios al cliente.

Recursos: Son los medios utilizados para la transformacion de las entradas en productos o
servicios finales. Pueden ser: humanos, tecnolégicos, financieros y materiales.

Salidas: Son productos, servicios, informes, que se generan por la transformacion de las
entradas, aplicadas durante las distintas fases del proceso.
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3.13. Subproceso: Constituye una parte bien definida de un proceso que, por su complejidad o
naturaleza, resulta atil identificar para aislar los problemas que pueden presentarse y
posibilitar su control efectivo.

3.14. Tarea: Fragmento de una actividad producto de la division de trabajo, relacionado a un
proceso determinado cuya secuencia de ejecucion posibilita el inicio y el fin de la accién.

4. CONDICIONES

4.1. Para la definicion del modelo de Gestion por Procesos, la ANDE debera tener en cuenta los
siguientes criterios:

4.2.

4.3.

4.4.

4.1.1.

4.1.2.

4.1.3.

Focalizar el disefio de procesos competitivos, capaces de reaccionar a los cambios,
mediante el control y evaluacion constantes;

Propiciar que las actividades se desarrollen hacia la plena satisfaccion de las
necesidades del cliente, interno y externo.

Orientar su gestion hacia la mejora continua de sus procesos y en la obtencion de
resultados.

Los Macroprocesos deberan clasificarse en: Estratégicos, Misionales o de Apoyo, de acuerdo
al impacto que tienen en la funcién, mision y vision institucional.

Para poder estructurar los procesos de manera individual, serd necesario partir de la
articulacion general de la planeacion estratégica con los procesos institucionales, asi como
las interrelaciones que existen entre los mismos, para posteriormente enfocarse en cada uno
de ellos y como operan en su interior.

Para determinar si una actividad realizada en la ANDE es un proceso o0 un subproceso, se
deberan cumplir los siguientes requisitos:

4.4.1.

4.4.2.

4.4.3.

4.4.4.

4.4.5.

Tener un objetivo o propdsito claro y bien definido.

Contener entradas (insumos) y salidas (resultados), identificar los clientes, los
proveedores y el producto o servicio final.

Ser susceptible de descomponerse en tareas.
Aplicar la metodologia de Gestién por Procesos (tiempo, recursos, costes).

Determinar a los duefios o responsables del proceso.
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4.5. El compromiso de la Alta Direccion serd de vital importancia para asegurar el éxito de la

4.6.

implementacion de la Gestion por Procesos en la ANDE, razon por la cual deberan formarse
y capacitarse para dirigir el cambio.

El Normograma debera contener las normas externas como leyes, decretos, acuerdos,
circulares, resoluciones que afectan la gestion de la Institucion y las normas internas como
reglamentos, estatutos, manuales y, en general, todos los actos administrativos de interés que
permitan identificar las competencias, responsabilidades y funciones de las Unidades
Administrativas de la ANDE.

DISPOSICIONES GENERALES

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

La ANDE orientard su operacion, a través de la gestion basada en procesos, como medio
para determinar y gestionar una serie de actividades relacionadas entre si para alcanzar eficaz
y eficientemente sus objetivos estratégicos, en cumplimiento con su funcién constitucional y
legal, su mision fijada y su vision proyectada.

La adopcidén de un enfoque basado en procesos facilitara la orientacion al cliente, mejorara la
eficacia y la eficiencia de sus actividades, permitira el seguimiento y el control de los
resultados obtenidos, asi como también facilitard la planeacion y el establecimiento de
objetivos de mejora continua.

Los procesos deberan estar alineados con el logro del objetivo del macroproceso del que se
desagrega, a través de la definicion de sus propios objetivos. Al definirlos se deberan
considerar que los mismos deben satisfacer algunos criterios elementales que hacen a su
caracteristica intrinseca: obtener resultados, crear valor para los destinatarios
(ciudadanos/beneficiarios), dar respuesta a la funcion constitucional y legal, la mision y la
vision institucionales.

Toda la documentacion del disefio e implementacion del modelo de Gestion por Procesos,
implantado en la Institucién, seré revisada y actualizada con una periodicidad méxima de dos
(2) afios.

NORMATIVA APLICADA

6.1.

6.2.

Decreto N° 962/08 por el cual se modifica el Titulo VII del Decreto N° 8127/2000 por el
cual se establecen las disposiciones legales y administrativas que reglamentan la
implementacion de la Ley N° 1535/99 “De Administracion Financiera del Estado” y el
funcionamiento del Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF).

Resolucion CGR N° 425/08 “Por la cual se establece y adopta el Modelo Estandar de
Control Interno para las Entidades Publicas del Paraguay - MECIP como marco para el
control, fiscalizacion y evaluacion de los sistemas de control interno de las entidades sujetas
a la supervision de la Contraloria General de la Republica”, de fecha 9 de mayo de 2008.
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6.3. Resolucion CGR N° 377/16 “Por la cual se adopta la Norma de Requisitos Minimos para un

6.4.

Sistema de Control Interno del Modelo Estandar de Control Interno para Instituciones
Publicas del Paraguay — MECIP:2015”, de fecha 13 de mayo de 2016.

Resolucion P/N° 43314 “Por la que se adopta la Norma de Requisitos Minimos para
Sistemas de Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay — MECIP: 2015 en la
Administracion Nacional de Electricidad”, de fecha 27 de febrero de 2020.

7. RESPONSABILIDADES

7.1.

7.2.

7.3.

Es responsabilidad del Departamento de Organizacion y Métodos (DP/DOM), en
coordinacion con las Unidades Administrativas afectadas, en caracter de duefios de los
procesos:

7.1.1. Disefiar y elaborar los documentos que respaldan la Gestidn por Procesos.

7.1.2. Revisar y actualizar el Mapa de Procesos Institucional, con la correspondiente
identificacion de procesos, subprocesos, actividades y tareas, en congruencia con la
funcién, mision y objetivos estratégicos de la Institucion, conforme con el plazo
establecido en el numeral 4.7.

7.1.3. ldentificar la base legal aplicable a la Gestion por Procesos en el Normograma de la
ANDE.

7.1.4. Aclarar el contenido de este procedimiento a las Unidades Administrativas afectadas,
revisar periddicamente los términos del mismo y mantenerlos actualizados.

Es responsabilidad del Departamento de Organizacién y Métodos (DP/DOM), coordinar,
asesorar y dirigir eventos de capacitacion referente a la implementacion y mejora continua de
la Gestion por Procesos en la Institucion, conjuntamente con el Departamento de Formacion
y capacitacion.

Es responsabilidad de las Unidades Administrativas, a partir del Nivel Jerarquico “E”:
7.3.1. Revisar y actualizar constantemente los procesos y subprocesos, con los objetivos
respectivos, en congruencia con la funcién, mision y objetivos estratégicos de la

Institucion.

7.3.2. Determinar las normas externas e internas que permitan identificar las competencias,
responsabilidades y funciones de las Unidades Administrativas.

7.3.3. Conformar grupos de trabajo para caracterizar, revisar y actualizar los procesos de su
ambito de gestion.
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8.

9.

DETERMINACION DE INSUMOS Y PROVEEDORES - PRODUCTOS Y CLIENTES

INSUMOS PROVEEDORES PRODUCTOS CLIENTES
Formularios Presidencia
Interno Unidades aprobados y Secretaria General
Formularios Administrativas disponibilizados en la Unidades
Intranet Administrativas

INDICADORES

9.1. NUmero de macroprocesos definidos

9.2. Numero de procesos identificados

9.3. NUmero de subprocesos identificados

9.4. Namero de actividades identificadas

9.5. Numero de tareas identificadas

9.6. Numero de normativas asociadas a procesos
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10. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividades Tareas Descripcion Registros Aplicables Procedl_mlentos
Asociados
10.1.1. El Departamento de Organizacion vy
_ Mé_to_dos (DP/DOM)_ _gmite un Ipterr_lg (N, Interno
Disefio e s solicitando la definicion o actualizacion de e
. Definicion y o - Identificacién de
Implementacién e Macroprocesos Institucionales, sean Estratégicos,
Clasificacion de | . - ; Macroprocesos Interno y
10.1. | del Modelo de los Misionales o de Apoyo, con sus correspondientes ) B Memorandum
Gestidn por MaCronrocesos objetivos, adjunta el formulario “Identificacion de Méd. Gestion
Procesos P Macroprocesos” y remite, via jerarquica, a las Documental
Gerencias, Direcciones 0 Unidades (OpenText)
Administrativas de Nivel Jerarquico “B” o “C”.
10.1.2. Cada Gerencia, Direccion o Unidad Interno
Disefio e N Administrativa de Nivel Jerarquico “B” o “C”, e
. Definicion y . X i Identificacion de
Implementacion e, recibe el Interno (I), realiza el andlisis de la
Clasificacion de L A Macroprocesos Interno y
10.1. | del Modelo de definicion o actualizacion de Macroprocesos .
- los N ) . . Méd. Gestion Memorandum
Gestion por MaCronrocesos Institucionales, adjunta propuesta y remite, via :
Procesos P jerarquica, al Departamento de Organizaciéon vy Documental
Métodos (DP/DOM). (OpenText)
Interno
o 10:1.3. El Departame_nto de Organlzamon_ Y| \dentificacion de
Disefio e 3 Definici6n y Métodos (DP/DOM) ret_:lple los Intern_os (_I}, analiza Macroprocesos
Implementacién Clasificacion de las propuestas de definicion o actualizacion de los Interr)o y
10.1. | del Modelo de los Macroprocesos Institucionales, emite un Interno Propuesta de Memoréandum
Gestionpor |\ os | (), adiunta propuesta final y antecedentes y remite, Resolucion Resoluciones
Procesos P via jerarquica, a la Secretaria General (SG) para la Maod. Gestion
emision de la Resolucion de Presidencia. Documental
(OpenText)
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Procedimientos

N° Actividades Tareas Descripcion Registros Aplicables .
Asociados
Interno
- . | e el Identificacion de
Dlsenoe_, Definicion y 10.1.4. La Sec_:retarla General (SG) recibe e Macroprocesos
Implementacion Clasificacion de Interno (1), adjunto propuesta de definicién o g Interr)oy
10.1. | del Modelo de los actualizacion de los Macroprocesos Institucionales Propuesta de Memorandum
Gestibnpor | 1 eeos |Y Procede conforme con lo establecido en el Resolucion Resoluciones
Procesos P procedimiento “Resoluciones”. Mod. Gestion
Documental
(OpenText)
Interno
Disefio e Definicisn 10.15. Una vez firmada la Resolucion, la| Identificacion de
Implementacién Clasificacic’)n)ije Secretaria General (SG), adjunta documentos Macroprocesos Interpoy
10.1. | del Modelo de los respaldatorios y remite el Interno (lI), via Resolucién Memorandum
Gsstlon por Macroprocesos Jl\(jlrgtrqdu|ca,D;I/D[C))?\5)Iartamento de Organizacion y Mad. Gestion Resoluciones
rocesos étodos ( ). Documental
(OpenText)
Interno
10.1.6. El Departamento de Organizacion y| !dentificacion de
Disefio e Definicion Métodos (DP/DOM) recibe el Interno (I), con la| ~ Macroprocesos Interno y
Implementacion HNICION Y | pesolucién de Presidencia firmada, disponibiliza Resolucion Memorandum
Clasificacion de - . . .
10.1. | del Modelo de los en la Intranet y solicita la divulgacion de la Méd. Gestién Resoluciones
Gestion por Macroprocesos aprobam_én, a través_ _del correo elgctr(?nlco Documental Publicacion en
Procesos corporativo, a la Oficina de Comunicaciones (OpenText) Intranet

Institucionales y Protocolo (GP/OCI).

Correo electrénico
corporativo
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Procedimientos

N° Actividades Tareas Descripcion Registros Aplicables .
Asociados
10.1.7. El Departamento de Organizacion vy
Métodos (DP/DOM) remite un Interno (I), via Interno
Disefio e . jerarquica, a las Oficinas de Coordinacion o de .
. Elaboracion o . : RSO Normativa general y
Implementacion o Apoyo a la Gestion de las Gerencias, Direcciones o . .
actualizacion del ; . i ; - especifica aplicada Interno y
10.1. | del Modelo de Normoarama Unidades Administrativas equivalentes, solicitando Memorandum
Gestion por Instituc?ional la determinacion o actualizacion de la base legal de Maod. Gestion
Procesos los Macroprocesos Institucionales contenida en el Documental
Normograma, de acuerdo con la normatividad (OpenText)
general y especifica que se aplica en la ANDE.
10.1.8. Las Oficinas de Coordinacion o de Apoyo a Interno
la Gestion de las Gerencias, Direcciones o )
Disefio e Elaboracién o Unidades equivalentes, reciben el Interno (1), y Norme}tl.va gen_eraly
Implementacion o conjuntamente con las Unidades Administrativas| especifica aplicada
actualizacion del R - . A o Interno y
10.1. | del Modelo de de su ambito de gestion, realizan el analisis de la| propuesta preliminar .
9 Normograma > T T P P Memorandum
Gestion por Lo solicitud de determinacion o actualizacion del , o
Institucional . ; ; Méd. Gestién
Procesos Normograma, adjuntan propuesta y remiten, via
jerarquica, al Departamento de Organizacién y Documental
Métodos (DP/DOM). (OpenText)
10.1.9. El Departamento de Organizacion y Interno
Disefio e 3 Métodos (DP/DOM) recibe los Internos (1), Normograma
.. | Elaboracion o |verifica y consolida las propuestas, en caso de Interno
Implementacién o . Propuesta de y
actualizacion del | parecer favorable, actualiza el Normograma de la ; Memorandum
9 Normograma |ANDE, emite un Interno (l), adjunta propuesta )
Gestion por o . ; " . . Resoluciones
Institucional |final y antecedentes y remite a la Secretaria Méd. Gestion
Procesos . 7
General (SG) para la emision de la Resolucion de Documental
Presidencia. (OpenText)
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Procedimientos

N° Actividades Tareas Descripcion Registros Aplicables .
Asociados
Interno
Disefio e . . ) Normograma
Implementacion Elaboraciono [10.1.10. La Secretaria General (SG) recibe el Interno y
P actualizacion del | Interno (1), adjunto el Normograma de la ANDE y Propuesta de Memorandum
10.1. | del Modelo de : Resolucién
Gestion por Normograma |procede conforme con lo establecido en el )
Procesgs Institucional | procedimiento “Resoluciones”. M6d. Gestion Resoluciones
Documental
(OpenText)
Interno
Disefio e . 10.1.11. Una vez firmada la Resolucion, la Normograma
Implementacién acilljztl)?zr:gilgr?gel Secretaria General (SG), adjunta documentos B Interr)oy
10.1. | del Modelode |\ """ |respaldatorios y remite el Intemo (I), via Resolucion Memorandum
Gestion por Instituc?ional jer:érquica, al Departamento de Organizacion y M6d. Gestion Resoluciones
Procesos Métodos (DP/DOM). Documental
(OpenText)
Interno
10.1.12. El Departamento de Organizacion y Normograma Interno
Disefio e - Métodos (DP/DOM) recibe el Interno (I), con la - 0y
. Elaboracion o . . o . S Resolucion Memorandum
Implementacion actualizacion del Resolucion de Presidencia firmada, disponibiliza
10.1. | del Modelo de Normoarama | € la Intranet y solicita la divulgacion de la Maod. Gestién Resoluciones
Gestion por nog aprobacion, a través del correo electrénico Documental o
Institucional . - s Publicacion en
Procesos corporativo, a la Oficina de Comunicaciones (OpenText)

Institucionales y Protocolo (GP/OCI).

Correo electrénico
corporativo

Intranet
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N° Actividades Tareas Descripcion Registros Aplicables Procedl_mlentos
Asociados
10.1.13. El Departamento de Organizacion y
Métodos (DP/DOM) remite un Interno (I), via Interno
jerérquica, a las Oficinas de Coordinacion o de e
- e, . : . Identificacion de
Disefio e Identificacion de | Apoyo a la Gestion de las Gerencias, Direcciones o PIOCESOS
Implementacion Procesos, Unidades Administrativas equivalentes, solicitando :
A o Subprocesos, Interno y
10.1. | del Modelo de Subprocesos, |la identificacion o actualizacion de procesos o = .
- - : e Actividades y Tareas Memorandum
Gestion por Actividades y | subprocesos, con sus correspondientes objetivos en ) ,
Procesos Tareas congruencia y alineacion con la funcién, mision y Mad. Gestion
objetivos  estratégicos, asi como para la Documental
identificacion o actualizacién de las actividades y (OpenText)
tareas que se desagregan de los mismos.
10.1.14. Las Oficinas de Coordinacion o de Apoyo Interno
a la Gestion de las Gerencias, Direcciones o e,
_— e g . . ; Identificacion de
Disefio e Identificacidn de | Unidades equivalentes, reciben el Interno (1), y PrOCESOS
Implementacion Procesos, conjuntamente con las Unidades Administrativas ’
o S : e Subprocesos, Interno y
10.1. | del Modelo de Subprocesos, |de su ambito de gestion, analizan la solicitud de o .
- L PR N Actividades y Tareas Memorandum
Gestion por Actividades y |identificacion o actualizacion de los procesos, , .,
Procesos Tareas subprocesos, actividades y tareas, adjuntan Mad. Gestion
propuesta y remite, via jerarquica, al Departamento Documental
de Organizacion y Métodos (DP/DOM). (OpenText)
Interno
Disefio e Identificacion de Identificacion de
Implementacion PrOCESOS 10.1.15. El Departamento de Organizacion y Procesos,
P ’ Métodos (DP/DOM), recibe el Interno (1), verifica Subprocesos, Interno y
10.1. | del Modelo de Subprocesos, I | | o ,
Gestion por Actividades y y consolida as propuestas d_e 0S  procesos, Actlwdadesy_'l'areas Memorandum
PIOCESOS Tareas subprocesos, actividades y tareas identificados. Mod. Gestidn
Documental
(OpenText)
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Procedimientos

N Actividades Tareas Descripcion Registros Aplicables Asociados
Disefio e 1011.16. El Departamento de Organizacion y Mapa de Procesos
Implementacion | Elaboracion del MEt.OdO.S (DP/DOM),.eIabora el Mapg de Procesos Identificacion de
101 | del Modelo de Mapa de Institucional, conteniendo el despliegue de los PrOCESOS
Gestion por ProCesos Macroprocesos en el primer nivel, la |d_ent|f|caC|on Subprocesés
PrOCESOS de los Procesos en _eI segundo nivel y los Actividades Ta{reas
Subprocesos en tercer nivel. y
Interno
Mapa de Procesos
Disefio e 1011.17. El Departamer_ﬂo de Organizacié_n y |den;:2§:§£n de
Implementacion | Elaboracion del Meétodos (DfI.D/DIOM)’ emltedun Interno (I),.adjunt'a Subprocesc,)s, Interno y
10.1. | del Modelo de Mapa de _prolpue§ta inat- y antef:e entes y remite, via Actividades y Tareas Memorandum
Gestion por PIOCESOS jerarquica, a la Secretaria General (SG) para la Propuesta de Resoluciones
PrOCESOS emision de I_a Resc_)lumon de Presidencia. El Resolucion
DP/DOM archiva copia de los antecedentes.
Maod. Gestion
Documental
(OpenText)
Interno
Mapa de Procesos
Disefio e 10.1.18. La S_ecretarl’a General §SG)_ _recit_)g el| Identificacion de
Implementaci6n | Elaboracion del Internp (I},, adjunto propuesta de identificacion o Procesos y Interno y
101 | del Modelo de Mapa de actya_llzacmn de los procesos, subprocesos, Subprocesos Memorandum
Gestion por PIOCESOS actividades y tareas, resp_ectlvamente, y pro_cede Propuesta de Resoluciones
PrOCESOS conformg con lo establecido en el procedimiento Resolucion
“Resoluciones”. Mod. Gestion
Documental
(OpenText)
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N | Actividades Tareas Descripcion Registros Aplicables | Frocedimientos
Asociados
Interno
Mapa de Procesos
Disefio e 10.1.19. Una vez firmada la Resolucion, la IdenPtlflcamon de
Implementacion | Elaboracion del | Secretaria General (SG), providencia el Interno (1), Sutrorccfsg:(;)s Interno y
10.1. | del Modelo de Mapa de adjunta documentos respaldatorios y remite, via >Ubp ’ Memorandum
., ORI Y Actividades y Tareas .
Gestion por Procesos jerarquica, al Departamento de Organizacion vy - Resoluciones
Procesos Métodos (DP/DOM). Resolucion
Mad. Gestion
Documental
(OpenText)
Interno
Mapa de Procesos
10.1.20. El Departamento de Organizacion y| Identificacion de
Disefio e Métodos (DP/DOM) recibe el Interno (1), con la Procesos, Interno y
Implementacién | Elaboracion del | Resolucion de Presidencia firmada, disponibiliza| Subprocesos, (...) Memorandum
10.1. | del Modelo de Mapa de en la Intranet y solicita la divulgacion de la Resolucién Resoluciones
Gestion por Procesos aprobacion, a través del correo electronico Mé6d. Gestién Publicacién en
Procesos corporativo, a la Oficina de Comunicaciones Documental Intranet
Institucionales y Protocolo (GP/OCI). (OpenText)
Correo electronico
corporativo
Disefio e o 10;1.21. El Departament_o de Organizacion y Interno
.. | Caracterizacion |Métodos (DP/DOM) remite un Interno (I), via .
Implementacion o - S Fichas de Procesos
10.1. | del Modelo de de Procesos | jerarquica, a IagIOflcmas de C(_)ordln_a0|or_1 0 de Mod. Gestion Interr)oy
Gestion por (Ficha de Apoyo a la Gestion de las Gerencias, Direcciones 0 Doc.umental Memorandum
PrOCESOS Procesos) Unidades Admlnlstratlvas equwal_entes_, _soI|C|tando
la caracterizacion de los procesos identificados. (OpenText)
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N° Actividades Tareas Descripcion Registros Aplicables Procedl_mlentos
Asociados
Disefio e 10.1.22. Las Oficinas de Coordinacion o de Apoyo Interno
.. | Caracterizacion |a la Gestion de las Gerencias, Direcciones o .
Implementacion : ival : | Fichas de Procesos
10.1. | del Modelo de de F_’rocesos Unl_dades equivalentes, rec_lben e Inte_rn_o (I)_, y ] - Interpoy
- Gestion por (Ficha de conjuntamente con las Unidades Administrativas Maod. Gestion Memorandum
Procesgs Procesos) de su ambito de gestion, analizan la solicitud de Documental
caracterizacion de los procesos identificados. (OpenText)
10.1.23. Las Oficinas de Coordinacion o de Apoyo
a la Gestion de las Gerencias, Direcciones o
Disefio e Unidades equivalentes, conforman los Grupos de Interno
.. | Caracterizacion | Trabajo para caracterizar los procesos, incluyendo: .
Implementacion | - los i | Fichas de Procesos
10.1. | del Modelo de de F_’rocesos 0S oObjetivos de cada proceso, los insumos, los ) - Interpoy
- Gestion por (Ficha de proveedores, los productos, los clientes o grupos de Maod. Gestion Memorandum
Procesgs Procesos) interés, los recursos necesarios, los reportes e Documental
informacién generados, la interaccién con otros (OpenText)
procesos, los criterios de mediciones y los
indicadores de desempefio necesarios
10.1.24. Las Oficinas de Coordinacion o de Apoyo
a la Gestion de las Gerencias, Direcciones o
Disefio e Unidades equivalentes, remiten el Interno, adjunto Interno
.. | Caracterizacion |los formularios “Ficha de Procesos”, conteniendo .
Implementacion la inf . . 2 ei o Fichas de Procesos
101 | del Modelo de de Procesos a informacion requerida para la ejecucion de una ) - Interr)o y
" Gestin por (Ficha de actividad o una tarea determinada por cada proceso Maod. Gestion Memorandum
Procesgs Procesos) definido, adjunta las propuestas y remiten, via Documental
jerarquica, al Departamento de Organizacion vy (OpenText)
Métodos  (DP/DOM), para el analisis
correspondiente.
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Procedimientos

N Actividades Tareas Descripcion Registros Aplicables Asociados
o Interno
10.1.25. El Departamento de Organizacion y|
Disefio e . |Métodos (DP/DOM) recibe los Internos (I),| Fichasde Procesos
.. | Caracterizacion . : C e
Implementacion verifica y consolida los formularios “Fichas de Propuesta de
de Procesos ; . ; P Interno y
10.1. | del Modelo de : Procesos”. Posteriormente, emite un Interno (1), Resolucié .
9 (Ficha de ) : V) esolucion Memorandum
Gestion por Procesos) adjunta propuesta final y antecedentes y remite, via ) .,
Procesos jerérquica, a la Secretaria General (SG) para la Mad. Gestion
emision de la Resolucién de Presidencia Documental
(OpenText)
Interno
Disefio e o ) . Fichas de Procesos
.. | Caracterizacion |10.1.26. La Secretaria General (SG) recibe el Interno
Implementacion . Propuesta de y
10.1. | del Modelo de de Procesos | Interno (), adjunto propuesta y procede co_nfc_)rme Resolucid Memorandum
T Gestion oor (Ficha de con lo establecido en el procedimiento esolucion _
PrOGESoS Procesos) | “Resoluciones”. Mad. De Gestion Resoluciones
Documental
(OpenText)
Interno
oL ) y Propuesta de
Disefioe |~ erizacign | 10-1-27- Una vez firmada la Resolucion, la| jgentificacion o
Implementacion |~ 50 oo | Secretaria General (SG), providencia el Interno (1), actualizacion Interno y
10.1. | del Modelo de , adjunta documentos respaldatorios y remite, via ] Memorandum
9 (Ficha de PR i Resolucién .
Gestion por P jerarquica, al Departamento de Organizacion vy Resoluciones
rocesos) .
Procesos Métodos (DP/DOM). Méd. De Gestién
Documental
(OpenText)
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Procedimientos

N Actividades Tareas Descripcion Registros Aplicables Asociados
Interno
10.1.28. El Departamento de Organizacién y| Fichas de Procesos Int

Disefio e Caracterizacion Métodos (DP/DOM) recibe el Interno (1), con la Resolucién M n erpody
Implementacion de Procesos Resolucién de Presidencia firmada, disponibiliza ) . emorandum
10.1. | del Modelo de . en la Intranet y solicita la divulgacion de la| Mod. De Gestion Resoluciones

- (Ficha de - ) y Documental

Gestion por aprobacion, a través del correo electronico i
Procesos) : . S OpenText) Publicacion en

Procesos corporativo, a la Oficina de Comunicaciones (Op Intranet

Institucionales y Protocolo (GP/OCI).

Correo electrénico
corporativo

DIRECCION DE PLANIFICACION Y ESTUDIOS

DP/DOM: GSS-12069
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