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VISTOS

El Informe N° 001-2025-PRODUCE-PROINNOVATE/UPP emitido por la Unidad de
Planeamiento y Presupuesto y el Informe N° 001-2025-PRODUCE7PROINNOVATE/UAL
emitido por la Unidad de Asesoria legal; y,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion de Coordinacion Ejecutiva N° 576-2020-
PRODUCE/INNOVATEPERU de fecha 10 de noviembre de 2020, se aprueba el Manual de
Procedimientos del Programa Nacional de Innovacion para la Competitividad y Productividad-
Innévate Per(;

Que, por Decreto Supremo N° 009-2021-PRODUCE, se dispuso la creacién del Programa
Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion — PROINNOVATE, sobre la base del
Programa Nacional de Innovacién para la Competitividad y Productividad, el cual
PROINNOVATE fusiona por absorcion en calidad de entidad absorbente. Asimismo, la sexta
disposicién complementaria del mencionado decreto, precisa que “Una vez culminado el
proceso de fusién al que se refiere la Cuarta Disposicion Complementaria Final, toda referencia
al Programa Nacional de Innovacién para la Competitividad y Productividad (Innévate Peru), se
entiende hecha al Programa Nacional de desarrollo Tecnolégico e Innovacion-
PROINNOVATE”,

Que mediante Informe N° 001-2025-PRODUCE/PROINNOVATE.UPP de fecha 2 de enero de
2025, la Unidad de Planeamiento y Presupuesto, presenta a la Coordinacion de Gestion
Institucional la propuesta de un nuevo Manual de Procedimientos de PROINNOVATE,
sefalando que el mismo permitira que los procesos se ejecuten de forma efectiva en funcion a
los productos que deben generarse a través de estos, a través de adecuado uso de insumos y
recursos lo que permitira la clara asignacion de responsabilidades y actividades;
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Que, respecto a la gestion por procesos, el articulo 7 del Reglamento del Sistema Administrativo
de Modernizacion de la Gestidn Publica aprobado por Decreto Supremo N° 123-2018-PCM,
sefala que el mismo “Tiene como propdsito organizar, dirigir y controlar las actividades de
trabajo de una entidad publica de manera transversal a las diferentes unidades de organizacion,
para contribuir con el logro de los objetivos institucionales. (...) Las entidades publicas disponen
de herramientas de gestion de la calidad y toman acciones con el fin de incrementar su eficacia
y eficiencia”. En esa misma linea, el numeral 5.1.4 del literal V de la Norma Técnica N° 001-
2018-PCM/SGP aprobada por Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM,
precisa que la gestion por procesos “(...) debe ser entendida como una herramienta orientada
a identificar y suministrar informacién para el analisis de la entidad con un enfoque en sus
procesos, en el marco de los objetivos institucionales (...)".

Que, el Decreto Supremo N° 103-2022-PCM que aprueba la Politica Nacional de Modernizacién
de la Gestién Publica al 2030 sefiala como parte del Cuadro N° 4.- Objetivos prioritarios,
Lineamientos y Actividades Operativas de la PNMGP al 2030, el lineamiento 2.4 el cual sefala
entre sus actividades operativas la “Aprobacion de normas, instrumentos y mecanismos para
el disefio organizacional, la gestion por procesos y optimizacion de tramites”.

Que, mediante Informe N° 001-2025-PRODUCE/ROINNOVATE.UAL, de fecha 2 de enero de
2025, la Unidad de Asesoria Legal concluye que, conforme al marco normativo descrito, es
procedente emitir el acto resolutivo que apruebe la propuesta de Manual de Procedimientos
del Programa Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacién-PROINNOVATE, presentado
por la Unidad de Planeamiento y Presupuesto;

De conformidad con lo precitado y en uso de las facultades conferidas en la Resolucion Ministerial
N° 145-2021-PRODUCE y Resolucion Ministerial N° 235-2024-PRODUCE; y con los vistos
buenos correspondientes;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Dejar sin efecto el Manual de Procedimientos aprobado por Resolucion de
Coordinacién Ejecutiva N° 576-2020-PRODUCE/INNOVATEPERU de fecha 10 de noviembre
de 2020

Articulo 2°.- Aprobar el Manual de Procedimientos del Programa Nacional de Desarrollo
Tecnoldgico e Innovacion-PROINNOVATE, el mismo que como anexo, forma parte integrante
de la presente resolucion.

Articulo 3°- Disponer que la presente resolucién sea comunicada a todo el personal del
Programa Nacional de Desarrollo Tecnolégico e Innovacion-PROINNOVATE.

Articulo 4°- Disponer que la presente resolucion se publique en el Portal Institucional del
Programa Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovaciéon — PROINNOVATE

Registrese, Comuniquese y Publiquese.
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l. INTRODUCCION

El Programa Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacién — PROINNOVATE fue creado mediante
Decreto Supremo N° 009-2021-PRODUCE, y sobre la base del Programa Nacional de Innovacién para
la Competitividad y Productividad- Innovate Peru.

PROINNOVATE tiene por objeto impulsar, incrementar y consolidar la innovacion, el desarrollo
tecnoldgico y el desarrollo productivo y el emprendimiento en el pais, lo cual implica de manera no
limitativa la innovacion en los procesos productivos, el emprendimiento innovador, y el fortalecimiento
de capacidades en innovacion empresarial, transferencia, absorcion, adaptacion y difusién tecnolégica
hacia las empresas. Esto para contribuir al crecimiento de la competitividad y productividad de las
empresas y los sectores para el crecimiento de la economia, el bienestar social, la protecciéon del medio
ambiente y el desarrollo sostenible.

La Secretaria de Gestion Publica — SGP indica que, la modernizacién apuesta por contar con
estructuras organizacionales que encuentren un equilibrio razonable entre: 1) diferenciacion de las
tareas para favorecer la especializacion del trabajo, 2) la integracion del trabajo para impulsar sinergias,
3) la concentracion de poder para la toma de decisiones y el traslado de acciones operativas para
agilizar respuestas, 4) la estandarizacion de los procesos para uniformizar la ejecucién de las tareas y,
5) la flexibilidad para realizar los ajustes de acuerdo a los cambios del entorno; lo cual permitira lograr
estructuras organizacionales interconectadas, agiles y adaptables, que facilitaran la coordinacion al
interior y entre entidades publicas, la puesta en marcha de soluciones adecuadas y oportunas para las
personas y el ajuste mutuo para tener mayor flexibilidad frente a los cambios del entorno. Por ello, se
busca que las entidades publicas emprendan procesos de cambio organizacional reflexivos que
observen diversas variables hacia adentro de la entidad (los procesos, métodos y las practicas de
trabajo, asi como el poder, las presiones y los valores de los servicios civiles) y hacia afuera de ella
(receptores de bienes y servicios, etc.). (Resolucién de Secretaria de Gestién Publica N° 004-2019-
PCM-SGP)

Para alcanzar estos buenos resultados, las entidades necesitan gestionar sus actividades y recursos
con la finalidad de orientarlos hacia la consecucion de los mismos, lo que a su vez se ha derivado en
la necesidad de adoptar herramientas y metodologias que les permitan configurar sus sistemas de
gestiébn. Los procesos se centran, por tanto, en obtener resultados como consecuencia de la
transformacion que producen las actividades que lo componen. Por ello, los procesos tienen objetivos
relacionados con los resultados que generan, debiendo implementar mecanismos de control que
garanticen que las entradas sean las adecuadas, que las actividades se ejecuten de manera conforme
y que los recursos se empleen en el momento apropiado y de forma correcta.

Para ello, el Programa Nacional de Desarrollo Tecnolégico e Innovacién — PROINNOVATE, en
cumplimiento a las normas vigentes para implementacién de la Gestién por Procesos, cuenta con un
Manual de Operaciones, aprobado mediante Resolucion Ministerial N.°145-2021-PRODUCE, el mismo
gue enmarcard la elaboracion del Manual de Procesos y Procedimientos, los cuales guiaran la ejecucion
de los procesos organizacionales, con el propdsito de lograr los objetivos y metas planteados por cada
uno de éstos.

Tal es asi como, el Manual de Procesos y Procedimientos-MAPRO de PROINNOVATE es un
documento técnico de sistematizacién normativa, que contiene la descripcion detallada de todos los
elementos de un proceso, conforme lo sefialado por el marco normativo vigente en la materia.

Asimismo, el Manual de Procesos y Procedimientos-MAPRO ha sido elaborado a través de un analisis
funcional transversal de las Unidades Organicas que intervienen en la ejecucion de los procesos
incluidos en éste, asi como de aquellas directrices relevantes para los Sistemas Administrativos,
presentando informacion completa, concisa, clara que sea de facil manejo y comprension.
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Su implementacion ha involucrado la accion conjunta de los 6rganos y unidades organices de
PROINNOVATE, como instrumento orientador para la toma de decisiones y enfocado a resultados,

OBJETIVO

Describir en forma secuencial y légica las actividades y demas elementos de los procesos, desde el
nivel 1 hasta el Gltimo nivel aplicable a cada uno de estos, a fin de coadyuvar al cumplimiento de los
objetivos y metas estratégicas del Programa Nacional de Innovacion y Desarrollo Tecnolégico
Productivo — PROINNOVATE conforme a la normativa vigente y en coordinacién con las Unidades
Orgénicas correspondientes de la Entidad.

ALCANCE

El presente Manual de Procesos y Procedimientos — MAPRO es de observancia obligatoria para
todas las Unidades de Organizacion del Programa Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacién
— PROINNOVATE - que participan de los procesos, conforme el alcance definido para cada uno de
éstos hasta el dltimo nivel aplicable.

DEFINICIONES

Definiciones:

Actividad: Conjunto de tareas articuladas de forma continua, interrelacionadas y secuenciales
que utilizan los insumos necesarios para la generacién de productos o servicios.

Anadlisis: Evaluacién de hechos y datos llevada a cabo por la entidad o por sus unidades
funcionales, para proveer una sélida base para la toma efectiva de decisiones. El analisis de
toda la entidad, permite orientar la gestion de sistemas y procesos de trabajo hacia el logro de
los resultados y hacia el alcance de los objetivos estratégicos.

Business Process Model and Notation - BPMN: Notacién grafica estandarizada para modelar
procesos de negocio, asi, proporciona la capacidad de comprension de los procesos internos
mediante la representacién gréafica de los flujos de trabajo y sus interacciones entre si

Cadena de Valor: Secuencia de actividades necesarias que identifica y establece la generacion
de valor a través de los procesos y que contribuyen directamente a satisfacer las necesidades
y requerimientos del usuario y cumplir con los objetivos estratégicos institucionales y
sectoriales.

Desempefio: Grado de evaluacién y comparacion de los resultados de la entidad con metas,
estandares, resultados pasados y resultados de los especificos. Se visualiza en consecuencias
y resultados obtenidos de procesos, productos y usuarios internos y externos.

Eficacia: Consecucion de los objetivos y metas orientados a la satisfaccion de las necesidades
y expectativas del usuario, y finalmente, del ciudadano. Grado en que se realizan las
actividades planificadas y se alcanzan los resultados planificados.

Eficiencia: Optimizacion de los resultados alcanzados por la administracion piblica con relacién
a los recursos disponibles e invertidos en su consecucion. La mejor relacién entre el resultado
alcanzado y los recursos utilizados.

Gestidon por Procesos: Forma de planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de
trabajo de manera trasversal y secuencial a las diferentes unidades funcionales, para contribuir
con el propésito de satisfacer las necesidades y expectativas de los usuarios o clientes, asi
como con el logro de los objetivos institucionales. En este marco, los procesos se gestionan
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como un sistema definido por la red de procesos, sus productos y sus interacciones, creando
asi un mejor entendimiento de los que aportan valor a la entidad.

Gestion por Resultados: Es una orientacion de la administracion publica, que propone que
todos los recursos y esfuerzos del Estado estén dirigidos al logro de resultados para el bien de
la poblacion.

Indicador: Dato o conjunto de datos que ayudan a medir y valorar objetivamente la evolucion
de un proceso o de una actividad.

Insumo: Elemento de entrada (necesidades y expectativas de los usuarios), los cuales ingresan
a un proceso para ser transformados en productos o servicios; los insumos pueden ser internos
0 externos.

Mapa de Procesos: Es una forma gréafica de representar el agrupamiento de actividades en los
procesos de organizacion, permitiendo tener una vision general en su funcionamiento como un
modelo sistematico. Contiene una representacion global y comprensible de todos los procesos
a cargo de la entidad, sin mediar o condicionar por ello la estructura funcional de la misma.

Procedimiento: Es la descripcibn documentada de las actividades que forman un proceso,
tomando en cuenta los elementos que lo componen y sus secuencialidades.

Proceso: Es un conjunto de actividades secuenciales que interactian entre si, que afiaden
valor, con un punto de inicio o entrada y un punto de término o salida claramente definidos y
que generan productos (bienes o servicios) para satisfacer las necesidades y expectativas de
un usuario o cliente.

Producto: Con respecto a una cadena de valor en la producciéon de un bien o servicio, el
producto es el conjunto articulado (entregable) de salida de un proceso, que puede convertirse
en insumo para otro, o finalmente en el entregable que una organizacién le provee a otra
intermediaria; el producto tiene el objeto de generar un cambio en otro proceso. La poblacion
que recibe la provision del producto final es la poblacién beneficiaria.

Relaciones entre procesos: Se definen las relaciones que puede haber entre los procesos a fin
de ver los elementos que comparten tales como instrucciones, recursos, equipos, etc.
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V. MAPA DE PROCESOS

El Mapa de procesos es una herramienta que muestra los procesos necesarios para la
prestacion del servicio por parte de la entidad. Es decir, describe los procesos estratégicos
en los que se define la estrategia, los procesos misionales que reciben y analizan los
requisitos de la ciudadania a fin de entregar el servicio final, y los procesos de soporte que
dan el apoyo y son transversales a la entidad.

Permite que la entidad comprenda sus propios procesos. Es decir, como se realiza el trabajo
y bajo qué lineamientos, los elementos de entrada (inputs), los elementos de salida
(outputs), y los clientes (ciudadania). Asi se definen las funciones de los 6rganos y unidades
organicas, que deben permanecer alineadas dentro del alcance de los procesos en los que
se encuentran involucradas.

Las organizaciones modernas, sean del sector publico o privado, deben contar con un mapa
de procesos por las siguientes razones:

e Muestra el estado actual de la relacion de los procesos, permitiendo una gestion
permanente del know how.

¢ A nivel macro, muestra como se generan los servicios, siendo un primer paso para la
definicién y orden de las actividades de la organizacion.

e Contribuye a la identificacion de los servidores con la entidad, pues les permite
visualizar el o los procesos de los que forman parte.

o Finalmente, PROINNOVATE, como la entidad moderna que es, debe optimizar,
formalizar y automatizar sus procesos internos, como parte de la cadena de valor
publico.

A continuacién, se muestra el mapa de procesos de PROINNOVATE:
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MAPA DE PROCESOS DE PROINNOVATE

Necesidades y expectativas de usuarios e interesados

=\ 7N DY S () PROCESOS DE SOPORTE

(<) (D) (F) (o

e

Necesidades y expectativas de usuarios e interesados satisfechos
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PROCESOS ESTRATEGICOS

El
GESTION DEL PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO

GESTION DE LA MEJORA CONTINUA

Necesidades y expectativas de usuarios e interesados

’ ‘Procesos incluidos en el alcance del SGC
Q) (o %) (*) Procesos incluidos en el alcance del SGAS

Necesidades y expectativas de usuarios e interesados
satisfechos
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PROCESOS MISIONALES |

M1 =
Disefio de las bases y

Evaluacion y seleccion de

M3 *
Monitoreo y seguimiento
de la ejecucion de

M2 x

documentos de gestion Proyectos
proyectos
M1.1 M2.1
Elaboracién de bases y Evaluacion del perfil del L ,M3'1
documentos relacionados proyecto Planificacionidel Brayectd:
o M2 M2.2 M3.2
Orientacion durante |a Evaluacién del proyecto Seguimiento a la
postulacion ejecucion de proyectos.

M2.3
Evaluacion del Comité

‘Procesos incluidos en el alcance del SGC
(*) Procesos incluidos en el alcance del SGAS

interesados

satisfechos

Necesidades y expectativas de usuarios e
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GESTION DE RECURSOS S02 GESTION FINANCIERA S03 GESTION

HUMANOS DE ABASTECIMIENTO

PROCESOS DE SOPORTE

sS04
GESTION DE TECNOLOGIAS DE
INFORMACION

S05

GESTION DE IMAGEN - 4
GESTION DE ASUNTOS LEGALES
INSTITUCIONAL GESTION DOCUMENTARIA

‘Procesos incluidos en el alcance del SGC
( *) Procesos incluidos en el alcance del SGAS

Necesidades y expectativas de usuarios e interesados satisfechos
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VL. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

-IF;'pO els Cadigo Proceso de Nivel 0 | Cddigo | Proceso Nivel 1
roceso
Gestién de E11 Formulacion y aprobacion del Plan
El Planeamiento y ' Operativo ANUAL
Presupuesto E1.2 Evaluacion del POA
E2.1 Elaboracion del MOP
Estratégico E2.2 Elaboracion del mapa de procesos
- . Elaboracion o modificacién del
Gestion de la Mejora
E2 continua E2.3 Manual de Procesos y
Procedimientos- MAPRO
Elaboracion o modificacién de
E2.4 documentos normativos de
gestion interna
Disefio de las bases | m1.1 Elaboracion de bases y

M1 y documentos de ' documentos relacionados
gestion M1.2 Orientacion durante la postulacion
Evaluacién y M2.1 Evaluacion del perfil del proyecto

Misional M2 seleccion de M2.2 Evaluacion del proyecto
proyectos M2.3 Evaluacion del Comité
Monitoreo y M3.1 Planificacion del Proyecto.

M3 seguimiento de la — - —
ejecucion de M3.2 Seguimiento a la ejecucion de
proyectos proyectos.

S11 Seleccidn y vinculaciéon de
' personal CAS
S1.2 Gestion del Rendimiento
. S1.3 Gestion de Bienestar Social
s1 Gestion de Recursos — _
Humanos Elaborapjon, seguimientoy
S1.4 evaluacion del Plan de Seguridad
y Salud en el Trabajo
S15 Gestion de la Capacitacion
S1.6 Programa de Integridad
] ] ) S2.1 Gestion de Contabilidad
S2 Gestion Financiera -
Soporte S2.2 Gestion de Tesoreria
Elaboracion del Plan Anual de
S3.1 :
Contrataciones
S3.2 Adquisicion de Bienes y Servicios
' (regulados por el OSCE)
y Gestion de la Orden de compra/
s3 Gestion de S33 servicio
Abastecimiento - . . .
s34 Control Patrimonial y existencias
' en almacén
Inventario anual de bienes
S3.5 . .
patrimoniales
S3.6 Servicios Generales

11
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Mantenimiento de Equipos
S4.1 L
Informaticos
Atencién de requerimientos e
S4.2 o
incidentes
Gestiéon de -
P Gestionar el desarrollo de
S4 Tecnologl,a dela S4.3 soluciones informaticas
Informacién
S4.4 Alta de usuarios
S4.5 Baja de usuarios
Sh.1 Gestion de eventos de difusion
Elaboracion del Plan de
Sb6.2 o
Comunicacion
» S5.3 Difusién de nota de prensa
S5 Gestion de
Comunicaciones S5.4 Elaboracién del boletin mensual
’ institucional
Gestion de redes sociales de
S5.5 ;
Proinnovate
S5.6 Gestion de Consultas
y S6.1 Tramite de documentos externos e
S6 Gestion ' internos
Documentaria = -
S6.2 Gestion de Archivo

12
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VILI. FICHAS DE PROCEDIMIENTOS

i. FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO — FORMULACION, Y APROBACION DEL PLAN
OPERATIVO ANUAL- POA.

JPRO
IiInnOvate

Formulacion, y aprobacion del Plan Operativo Anual-
POA.

1.0

Establecer los lineamientos para la formulacion y aprobacion del Plan Operativo Anual, a efecto
de programar las actividades operativas a realizarse durante el afio, por cada fondo asignado al
PROINNOVATE.

Desde la solicitud de programacion de actividades operativas a las UO, hasta la aprobacién y
difusién del Plan Operativo Anual.

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

e Ley N° 28522, Ley del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico y del Centro Nacional
de Planeamiento Estratégico.

e Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de la
Gestion Publica.

e Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, que aprueba los Lineamientos de Organizacion del
Estado y sus modificaciones.

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

e Resolucién de la Secretaria de Gestion Publica N°006-2018-PCM/SGP, aprueba Norma
técnica N° 001-2018-PCM/SGP "implementacion de la Gestién por Procesos en las Entidades
de la administracion publica”.

e Resolucion Ministerial N° 145-2021- PRODUCE, que aprueba el Manual de Operaciones del
Programa Nacional de Desarrollo Tecnolégico e Innovacion— PROINNOVATE.

e Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas y que interactiian, las cuales
transforman elementos de entrada en productos o servicios, luego de la asignacion de
recursos.

e No objecion BID: Nota por el cual el banco indica que no tiene observaciones y el documento
cumple con la politica establecida por el banco.

e Plan Operativo Anual: Registro de la programacion fisica y financiera mensualizada por
fondo.

e PROINNOVATE: Programa de Innovacion y Desarrollo Tecnoldgico
e UPP: Unidad y Planeamiento y Presupuesto

e MOP: Manual de Operaciones.

e UO: Unidad de Organizacion.

e POA: Plan Operativo Anual

e BID: Banco Interamericano de Desarrollo

e CD: Consejo Directivo

e POI: Plan Operativo Institucional

e PIA: Presupuesto Institucional de Apertura

e Plan Operativo Institucional
e Presupuesto Inicial de Apertura

01 Ministerio de la Produccién
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Insumos: PIA, POl Anual
INICIO

Solicitar informacion a las UO sobre la
programacién de actividades para el
POA, mediante memorando. Se adjunta

formato POA. Unidad de Especialista de
01 - Planeamiento y Planeamiento
Se solicita a Coordinacién Técnica: Presupuesto
Informacion  respecto a  nuevos
proyectos, y a proyectos en ejecucion.
Se solicita a la unidad de administracion,
informacioén de caracter administrativo.
. ) Unidad de
02 Rz\éﬁs;rproyecto de memorando, firmar Flc\)/lrtrenrr;lc;cr)a’r;g?A Planeamiento, Jefe UPPM
y Presupuesto
Elaborar memorando con informacién | Propuesta estructura Umdad_ Especialista en
03 solicitada en base a formato POA funcional de Planeamiento, modernizacion
) Presupuesto
Revisar informacion, previa derivacion
del jefe de UPPM. .
¢Conforme? Cronogramg para la Unldad_ de Especialista en
04 presentacion de la Planeamiento, dernizacio
. L estructura funcional Presupuesto modernizacion
Si: Ir a la actividad N°6
No: Ir a la actividad N°5
Subsanar la informacion. El especialista
de planeamiento coordina la .
- X Unidades
05 | subsanacion de observaciones con la Organicas
UO correspondiente. Continua a la 9
actividad N° 6.
. . L Cuadro de Unidad de
Consolidar informaciéon en cuadro de ! .
06 . Programacion Anual Planeamiento,
programacion anual del POA del POA Presupuesto
Unidad de Especialista en
07 | Elaborar informe y proyecto POA Planeamiento, mcf) dernizacion
Presupuesto
Revisar informe y proyecto POA
¢Requiere  reunion  del  Consejo Informe y proyecto ]
08 | Directivo? 5oA Unidades Jefe UPP
Si, ir ala actividad N° 10 Organicas
No, ir ala actividad N° 9
09 Aprobar . POA del Fondo - Direccion Ejecutiva Director Ejecutivo
correspondiente.
10 | Agendar reunién del Consejo Directivo. - Secretaria Técnica Unldadlij:g,:;sesona
Revisar proyecto de POA en sesién de
CD.
Nota:
oEl jefe de UPP sustenta el _
1 proyecto de POA ante el CD, para | propuesta estructura de Plgﬁéi?\?iento Especialista en
su evaluacion y aprobacion. funcional modificada y modernizacion
Presupuesto

e Elfondo FINCYT llly FINCYT IVy
Fidecom se sustenta ante el CD.

e Respecto al fondo MIPYPE
Emprendedor, no requiere
sustentacién ante el CD.

14
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Propuesta estructura
12 | Aprobar POA mediante acta de CD organizacional Director Ejecutivo Direccion Ejecutiva
validada

Tomar conocimiento del POA aprobado

y solicitar acciones para envié al BID,

para la No objecién respectiva (para los

fondos FINCYT llly FINCYT IV). Unidad
13 Continuar a la actividad N° 12. ) de Planeamiento y Espeua_hsta_ en

_ Presupuesto Modernizacion

Para el caso de los fondos Fidecom, Y

MIPYME Emprendedor, no requiere no

objeciébn del BID. Continuar a la

actividad N° 17.

Oficina General de

Elaborar proyecto de informe y oficio Planeamiento, o

14 dirigido al BID ! - Presupuesto y Especialista
) Modernizacion -
PRODUCE
Matriz de .
. . . . . R Unidad o

15 Firmar informe, visar oficio y remitir actualizacion o de Planeamiento Especialista en

modificacion de
funciones

y Presupuesto

Modernizacién

Firmar oficio y remitir POA al BID para la
no objecion.

Memorandum de

El BID evalia el POA, y si tiene solicitud de Unidad de Especialista en
16 | observaciones coordina el actualizacion o Planeamiento y Mc? dernizacion
levantamiento de los mismos. modificacion de Presupuesto
funciones
Si el POA esta conforme, se otorga la
No objecién
17 | Homa e 00 s e e |
mat Organicas encargado por cada
objecion del BID Unidad
. . Unidad Jefe de
18 ;Z%aéccchgéméigﬁgg SPOA y derivar a - de Planeamiento y Planeamiento y
P ’ Presupuesto Presupuesto
- Umdad_ Especialista en
19 | Tomar conocimiento del POA - de Planeamiento y modernizacion
Presupuesto
20 Tomar conocimiento del POA y adoptar Unidades
acciones pertinentes Organicas

Fin de procedimiento.

PE 02.01.01 Elaboracion del Manual de Operaciones — MOP

Diagrama de flujo del procedimiento
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BID

Formulacién del POA Anual

|
1
|
1
- Se sustenta 1
2 prayectos 11, Revisar !
] financiados con o 12. Aprobar POA 1
] fondos: FINEYT 77 7T [ARREED E2 mediante actade | - - §| 1 !
S onaos: POA en sesian | !
- Il FINCYT I, y de CD L ! i :
E FIDECOM | POA parano | Mo objecién
g 'y Acta de CD | objecién 1 alpoa
POA | 1
Aprobado | :
1
\ T
N i
£ 16, Fimer efids 17. Recibir De existir
s 9, Aprobar POA ol ¥ aficio del POA observaciones,
= del fondo remmitic POA al BID o | ‘ ‘
= [ I8 e cliasen con No objecién se levantan las
5 corresponcdliente para A del BID mismas,
H Y Evaluacién
del BID
Mo
il
E
&
K] RREq“.'ErZ s 10. Agendar
E} Eumur: o reunién de CD
H cD? rs
A
E 2. Revisar 8. Revisar 13. Tomar 15. Firmar mr]g'm-rr:ur:natrny
% nﬁ’gfn{ff;“’d‘f mEmey conodimiento del informe, visar derivar a las UD
X d ¥ Proyecto POA POA y solicitar oficio y remitir correspondientes,
erivar acciones para el
PIA aprobado - envio al BID. A
POl aprobado
) Es
z conforrme? e
E 1. Solicitar :
| 5 informacién en 7. Elaborar 14, Elaborar 1D TEImAP
H informadion a las UO 4. Revisar proyecto de conodimiento
= sobre |a programadién 5 GreEim el miEmme 5 ]
prog inform acion L informe y oficie del POA
z theariritepEad programacién proyecto POA R
3 POA anual
1 -
& Mo
. 20, Tomar
3. Elabi
> mem;aﬁs‘;y canocimiento del
e | by adjuntar 5 Sfubsanaf & POA y adoptar
8 informacion inform acion pertnentes
Memerando solicitaca
Formato
POA
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& PRO PROCEDIMIENTOS Fecha: 30/12/2024

linndvate

ii. FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO — EVALUACION DEL PLAN OPERATIVO
ANUAL- POA.

YPRO
IiInnovate

E01.02

Evaluacioén del Plan Operativo Anual- POA. 10

Evaluar del Plan Operativo Anual- POA de manera semestral, emitiendo el Informe de Progreso,
el cual sera remitido al BID, para su No objecion correspondiente.

Todas las Unidades de Organizacion del Programa Nacional de Desarrollo Tecnolégico e
Innovacion — PROINNOVATE.

e LeyN° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.

e Ley N° 28522, Ley del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico y del Centro Nacional
de Planeamiento Estratégico.

e Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de
la Gestion Publica.

e Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, que aprueba los Lineamientos de Organizacion del
Estado y sus modificaciones.

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

e Resolucion de la Secretaria de Gestion Publica N°006-2018-PCM/SGP, aprueba Norma
técnica N° 001-2018-PCM/SGP ‘"implementacién de la Gestion por Procesos en las
Entidades de la administracion publica”.

e Resolucion Ministerial N° 145-2021- PRODUCE, que aprueba el Manual de Operaciones del
Programa Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovaciéon— PROINNOVATE.

e Informe de Progreso: Instrumento que sirve para informar el avance fisico y financiera de los
contratos de préstamo.

e No objecion BID: Nota por el cual el banco indica que no tiene observaciones y el documento
cumple con la politica establecida por el banco.

e Plan Operativo Anual: Registro de la programacion fisica y financiera mensualizada por
fondo.

e PROINNOVATE: Programa de Innovacién y Desarrollo Tecnolégico
e UPPM: Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion

e DE: Direccién Ejecutiva.

e UO: Unidad de Organizacion.

e POA: Plan Operativo Anual

e BID: Banco Interamericano de Desarrollo

e CD: Consejo Directivo

Unidades Organicas del

01 | Plan Operativo Anual aprobado PROINNOVATE

18
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Insumos:

¢ POA APROBADO

e CONTRATOS DE PRESTAMO
BID llly BID IV.

Unidad de -
INICIO ) . Especialista de
01 Planeamiento y Planeamiento
) o Presupuesto
En paralelo se realiza la actividad 1y
2
Elaborar memorando solicitando
informacién sobre la ejecucion de los
proyectos, consultorias y otros
Extraer y revisar informacion del SIAF, Unidad de Especialista de
02 | sobre la ejecucion financiera de los | Registros del SIAF Planeamientoy Pesu Lesto
proyectos Presupuesto P P
Revisar memorando solicitando estado Unidad de Jefe de
03 de la eiecucién de brovectos v derivar Memorando Planeamientoy Planeamiento y
! proy y Presupuesto Presupuesto
04 Tomar  conocimiento y  solicitar C';Zgg%:gg;gnpgg;a Platﬂwrggr?w?ei?o Jefe Unidad de
elaboracion de informacion P . y Linea
estructura funcional Presupuesto
Elaborar memorando con informacién .
. L, . . . Unidad de
de ejecucion de proyectos solicitada Registros sistema en . . .
05 . < . p Planeamiento y Ejecutivo
Se extrae la informacion del sistema en linea
. Presupuesto
linea.
og | Revisar informacion 'y  derivar | Correo electronico/ _ ) Especialista
memorando Reunion Unidades de Linea Planeamiento
Consolidar informacion y elaborar Proyecto de Informe Unidad de -
. . de progreso . Especialista en
07 | informe de progreso, mas anexos - Planeamiento y R
Anexos PMR fisico y Presupuesto modernizacion
financiero P
08 Revisar proyecto de informe de Correo electrénico PI;rggr?w?e?ﬁo Jefe d °
Progreso y socializar con jefes de linea y Planeamiento y
Presupuesto Presupuesto
Revisar informe de Progreso.
¢ Existen observaciones? . p
09 | Si, incorporar observaciones u aportes - Unidades de Linea Jefes de Unidad
en el informe de Progreso
No, otorgar conformidad y continuar a la
actividad 10
- . Unidad de Jefe de
Recibir infforme de progreso vy - . .
10 . . Correo electronico Planeamientoy Planeamiento y
conformidad de los jefes
Presupuesto Presupuesto
Elaborar proyecto de oficio e informe. Umdaq de Especialista en
11 . . Planeamientoy -
Adjuntar informe de Progreso. Planeamiento
Presupuesto
. ) . . Proyecto de oficio Unidad
12 Revisar y f”T“.a’ mforme, adjuntar el Informe de de Planeamiento Jefe
proyecto de oficio e informe de progreso
progreso y Presupuesto
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Firmar oficio, y remitir Informe de
Progreso al BID con documentos
adjuntos. Oficio solicitando la
13 | El BID realiza la revisién al Informe de No objecion del BID Direccion Ejecutiva Director Ejecutivo
L , € Informe de
Progreso y otorga la No Objecion. En Proqreso
caso de existir observaciones, se 9
levantan las mismas, y se vuelve a
enviar el informe subsanado.
14 Recibir oficio de No objecion del informe OflClo_ otc_J’rgando la Direccion Ejecutiva Director Ejecutivo
de Progreso No Objecion del BID
Tomar conocimiento y adoptar acciones actltx/l;g;c(ijgn o] Unidadl de
15 . N Planeamiento Jefe
pertinentes modificacién de Presupuesto
funciones y P

PE 02.01.01 Elaboracion del Manual de Operaciones — MOP

Diagrama de flujo del procedimiento

PRO GARCIA A EAG 30565826654
. . Unidad de Planeamiento | = ; <~ < < harg e
Adrian Huapaya Garcia ' Innovate Macrnivo: Soy el autor del documento
y Presupuesto T Firma Digital | Fecha 27-12.2024 14:41:48 0500
. . Unidad de Planeamiento -
Grecia Quiroz Lezameta 7
y Presupuesto
Firmado digitalmente por ORTIZ
) i ) Unidad de Planeamiento N PRO MARIN Neicer FAU 20565526694
Neicer Ortiz Marin \'*‘ Innovate rr\]llac‘;?ivo: En sefial de conformidad
y Presupuesto "~ Firma Digital Fecha: 27.12.2024 15:20:34 -05:00
1 1.0 Version inicial del documento
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BID

Progreso

i
|
.
T
| Informe de
1
1
1

&
13. Firmar oficio,
¥ remitir al BID

con documentos
adjuntos.

Mo objecién del
informe de
progresa

14. Recibir oficio
de Mo objecion
del informe de
Progreso

Director Ejerutivo

En caso de
ebservacienes per
,,,,,,,,,, parte del BID, se
levanta la observacion

carrespondiente

Evaluadion
~ del BID !

Jefe UPPM

crreo
electronica | 8. Revisar proyecto i " 15. Tormnar
2. Revisar Proy 10, Redibir 12, Revisar y firmar
de informe de 4 i conocimiento y
memorando y oy informe, adjuntar |
Progreso y socislizar e de of adoptar acciones
ceney can jefes de linea derivar P OSs =I5 SEe @ ertinentes
J informe de progreso P!
- Proyecto de oficio
+ -informe
-informe de
progreso

Especialista de Planeamient o

Evaluacion POA

informacion

ceeeea ] fisicay
-POA Aprobado : financiera -
-Contratos de Préstama - 7. Consolidar
BID 1l y W citar informacion y .. 1. Elaborar
n sobre la elaborar informe proyecto de oficio
ejecucion de los de Progreso e informe, ¥
proyectos, consutorias A Anexos PMR adj;:tpar;m:ssr;ne
yAOtHG fisico ¥ )
: Memorando financiero

inform acian
sobre ejecucion
de proyectos

Especialita en presupuesto

SIAF

2, Extraery revisar
informacién del SIAF,
e sobre la ejecucién
financiera de los
proyectos

Informacion
financiera

Jefies Linidad de Linea

4. Tornar
conocimiento ¥
solicitar
elaboracién de
informacion

Si existen
observacionesmaodifican o
incorporan informacien en

el informe

6. Revisar
informacién y 5. Revisar informe
derivar de Progreso

memorando

Eeculito

5. Elaborar
memorando con
informacion de
ejecucién de
proyectos
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JPRO

RO PROCEDIMIENTOS _
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i. FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO — ELABORACION DEL MAPA DE PROCESOS

& IPROI
|Innovate

E02.2
1.0

Elaboracion y/o actualizacion del Mapa de Procesos

Determinar las acciones para identificar los procesos principales y su interrelacién a fin de tener

una vision general y sistematica del funcionamiento de los mismos; asi como una mejor

descripcién de los productos/servicios que ofrece el PROINNOVATE para asegurar que se

desarrollen de forma coordinada, mejorando la efectividad y satisfaccion del ciudadano.

Todas las Unidades de Organizacion del Programa Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e

Innovacion— PROINNOVATE.

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

e Ley N° 28522, Ley del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico y del Centro Nacional
de Planeamiento Estratégico.

e Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacién de
la Gestion Publica.

e Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, que aprueba los Lineamientos de Organizacion del
Estado y sus modificaciones.

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

e Resolucion de la Secretaria de Gestion Publica N°006-2018-PCM/SGP, aprueba Norma
técnica N° 001-2018-PCM/SGP "implementacion de la Gestién por Procesos en las Entidades
de la administracién publica”.

e Resolucion Ministerial N° 145-2021- PRODUCE, que aprueba el Manual de Operaciones del
Programa Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacién— PROINNOVATE

e Indicador de desempefio: Medida cuantitativa o cualitativa observable, que permite describir
caracteristicas, comportamientos o fenémenos, a través de su comparaciéon con periodos
anteriores 0 con metas o compromisos. Se asocia con el Objetivo del proceso y sirve para la
determinaciéon de la Metas. Conceptualmente, se considera que los indicadores tienen cuatro
dimensiones de desempefio: eficacia, eficiencia, calidad y economia aplicables a los
productos. Mapa de procesos: Representacion gréafica de la secuencia e interaccion de todos
los procesos de nivel cero.

e Proceso: Es un conjunto de actividades secuenciales que interactian entre si, que afiaden
valor, con un punto de inicio o entrada y un punto de término o salida claramente definidos y
que generan productos (bienes o servicios) para satisfacer las necesidades y expectativas de
un usuario o cliente.

e Producto: Con respecto a una cadena de valor en la produccién de un bien o servicio, el
producto es el conjunto articulado (entregable) de salida de un proceso, que puede
convertirse en insumo para otro, o finalmente en el entregable que una organizacion le provee
a otra intermediaria; el producto tiene el objeto de generar un cambio en otro proceso. La
poblacién que recibe la provision del producto final es la poblacién beneficiaria.

e Mapa de procesos: Representacion grafica de la secuencia e interaccion de todos los
procesos de la entidad.

PRODUCE: Ministerio de la Produccién
PCM: Presidencia del Consejo de Ministros.

PROINNOVATE: Programa Nacional de Desarrollo Tecnolégico e Innovacion.
UPP: Unidad de Planeamiento y Presupuesto

Unidades Organicas del

Necesidad de actualizacién o modificacion del Mapa de Procesos PROINNOVATE




JPRO
| Innovate

MANUAL DE PROCESOS Y

PROCEDIMIENTOS

Version: 01
Fecha: 30/12/2024

Identificar la necesidad de actualizacién o
modificacion del Mapa de Procesos
01 | Nota: - Unidades orgénicas Jefes
Seglin la normativa vigente y/o
requerimiento de las Unidades Organicas.
Elaborar Plan de trabajo para Unidad de
actualizacion o modificacién del Mapa de : - Especialista en
02 Procesos siguiendo los lineamientos de la Plan de trabajo Pllfr Ziim&igigy modernizacion
Secretaria de Gestion Publica de la PCM P
Solicitar designacién de representantes Unldac_j de Especialista en
03 ara actualizacion del Mapa de Procesos Planeamientoy modernizacion
P P Presupuesto
Designar representante para ) Especialista
04 | actualizacién o modificacion del Mapa de C'\c/)lﬁg)oéﬁ:gruén;igo Unidades enca?gado por la
Procesos Orgénicas Unidad
Coordinar reuniones de trabajo con los Unldaq de Especialista en
05 representantes i Planeamientoy modernizacion
P Presupuesto
Elaborar propuesta de actualizacién o
modificacion del Mapa de Procesos y Propuesta de
proyecto de informe técnico y de ser| mapa de procesos Unidad de Especialista en
06 | pertinente las fichas de proceso conforme Planeamientoy m (f dernizacion
al E2.3 Formulacion y/o modificacion del Proyecto de Presupuesto
manual de procesos y procedimiento —| informe técnico
MAPRO
Revisar y firmar informe de sustento sué?é?ni?ﬁégr?ico Unidad de Jefe de
07 | técnico de la propuesta de actualizacién o Propuesta de Planeamientoy Planeamientoy
modificaciéon del Mapa de Procesos mapa de procesos Presupuesto Presupuesto
Informe de opinién
_ . legal
08 EIa?(())rﬁ;gtgn;;aréggcgmceiédne gg'gﬁgéﬁ%ﬂ Unidad de Asesoria Jefe de Asesoria
)I;'gcugva Proyecto de Legal Legal
] ' Resolucion de
Direccién Ejecutiva
Revisar propuesta y firmar Resolucién de Mapa de procesos
; S ; o aprobado . P . . . .
09 | Direccion Ejecutiva para aprobacién del Resolucion d Direccion Ejecutiva Director Ejecutivo
Mapa de Procesos resolcion de
Direccion Ejecutiva
Fin de procedimiento.

E2.3 Formulacién y/o modificacién del manual de procesos y procedimiento — MAPRO

Diagrama de flujo del procedimiento
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= D
E
= Mapa de procesos
§ aprobado
3 9. Resolucién para
S aprobacion de Mapa de y
= procesos - ’Ij
= L e
Resolucion de
Direccion
Ejecutiva
= imesnmn ]
4
= 8.Elaborar y enviar informe laforme da
g de opinion legal y opinién legal
=2 propuesta de Resolucién
= Coordinacién General
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PROCEDIMIENTOS

ii. FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO — FORMULACION Y/O MODIFICACION DEL
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTO - MAPRO

JPRO_
I Innovate

Formulacion y/o modificacion del manual de
procesos y procedimiento — MAPRO

Establecer la secuencia de las acciones y pautas generales que se siguen para la ejecucion de
los procesos; asi como, sefialar los pasos necesarios para que, en forma ordenada y sistematica
orienten y faciliten la solucién de problemas.

Todas las Unidades de Organizacion del Programa Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e
Innovacion— PROINNOVATE.

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

Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de
la Gestion Publica.

Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, que aprueba los Lineamientos de Organizacion del
Estado y sus modificaciones.

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

Resolucion de la Secretaria de Gestion Puablica N°006-2018-PCM/SGP, aprueba Norma
técnica N° 001-2018-PCM/SGP "implementacion de la Gestién por Procesos en las Entidades
de la administracion publica”.

Resolucion Ministerial N° 145-2021- PRODUCE, que aprueba el Manual de Operaciones del
Programa Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion— PROINNOVATE

Cadena de Valor: Secuencia de actividades necesarias que identifica y establece la
generacion de valor a través de los procesos y que contribuyen directamente a satisfacer las
necesidades y requerimientos del usuario y cumplir con los objetivos estratégicos
institucionales y sectoriales.

Ficha técnica de procedimiento: Es la Descripcién documentada de las actividades que
forman un proceso, tomando en cuenta los elementos que lo componen y sus
secuencialidades.

Proceso: Es un conjunto de actividades secuenciales que interactlian entre si, que afiaden
valor, con un punto de inicio o entrada y un punto de término o salida claramente definidos y
que generan productos (bienes o servicios) para satisfacer las necesidades y expectativas de
un usuario o cliente.

Manual de Procesos y Procedimientos: Documento de gestion compuesto por fichas de
proceso y fichas técnicas de procedimiento, que describe en forma secuencial las
operaciones que se realizan en los procesos que lo conforman.

MAPRO: Manual de Procesos y Procedimientos.
PRODUCE: Ministerio de Produccion
PROINNOVATE: Programa Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion

o1 Solicitud de elaboracién o modificacion de Manual de Procesos y
Procedimientos - MAPRO

Unidades Orgénicas
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Indicar necesidad de formular o
modificar el proceso y/ o
procedimiento

Jefe de la Unidad

01 - Unidad Orgéanica Organi
Considerando los lineamientos rganica
de la Secretaria de Gestién
Publica de PCM.

Enviar memorando o informe
solicitando elaboracion 0] P . L Jefe de Unidad

02 e Informe técnico Unidad Organica L

modificacion del proceso ylo Organica

procedimiento

Elaborar Plan de trabajo para

Plan de

Unidad de Planeamiento y

Especialista en

03 | elaboracion o actualizacion del Trabaio Presupuesto Modernizacion
proceso y/o procedimiento I P
Elaborar y enviar memorandum
de solicitud de representante
o4 F;]?(r)z;lmacéllqevantamlento de Memorandum Unidad de Planeamiento y Jefe de Planeamiento
: ! Presupuesto y Presupuesto
Nota:
Se adjunta Plan de trabajo
Designar representante de la
Unidad Organica  mediante
correo electrénico
05 | Nota: elec;’:(t)rr(;ﬁ?co Unidad Organica Especialista
El representante proveera
informacion para la
elaboracién/actualizacion
correspondiente
Ejecutar reuniones de trabajo de
acuerdo al cronograma
establecido.
Si_son_nuevos procesos o
06 modificaciones a procesos Acta de Unidad de Planeamiento y Especialista en
existentes: Ir ala actividad N°07 reuniones Presupuesto Modernizacion
Si_ son nuevos procedimientos
o) modificaciones a
procedimientos existentes: Ir a
la actividad N°11
Identificar o confirmar los
procesos contenidos en el
inventario :
Inventario de Unidad de Planeamiento y Especialista en
07 . procesos y o
Nota: - Presupuesto Modernizacion
L procedimientos
En coordinacion con el
representante de la Unidad
Organica.
Elaborar fichas de proceso
Identificar o confirmar los
producosy clenles e PGS0 | s ce especialstaen
08 ’ r0ceso Unidad de Planeamiento y modernizacion y
. b Presupuesto especialista encargado
Nota: elaboradas

En coordinacion con cada
representante de cada Unidad
Organica.

por cada Unidad
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Presentar propuesta de ficha de
proceso y ficha de indicador de
desempefio

Unidad de Planeamiento y

Jefe de Planeamiento

09 il)es conforme ir a la actividad N - Presupuesto y Presupuesto
No es conforme, ir a la actividad
N° 08y
Ficha de Especialista
10 | Firmar ficha de proceso proceso Unidad Organica encargado por cada
validada Unidad
Elaborar fichas de
procedimientos y flujogramas de
los procedimientos a ser
incluidos en el MAPRO
. Unidad de Planeamiento y Especialista en
1 Nota: Flujogramas Presupuesto Modernizacion
En funcién a la informacién
recolectada y utilizando
programas de modelamiento de
procesos
Coordinar  mediante  correo
O electrénico, reuniones de Correo Unidad de Planeamiento y Especialista en
validacién de fichas de electrénico Presupuesto Modernizacion
procedimiento y flujogramas
Evaluar las fichas de
procedimiento y flujogramas de
los procesos a ser incluidos en el
13 MAPRO - Unidad Organica Jefecd)e l? l.dead
rganica
Si es conforme: Ir a la actividad
N°14
No es conforme: Ir a la actividad
N°12
14 Valldar_ _ las fichas de Acta_qle Unidad Organica Especna_llsta_gn
procedimiento reunion Modernizacion
15 )I/E l?ek::cggérﬁggrg?/rﬁ;?ydsis’\:lcﬁspcijg Proyecto de Unidad Organica Espeua_llsta_en
MAPRO Modernizacion
correspondan
Elaborar informe técnico para
aprobacion de MAPRO ) _ o
16 Informe técnico Unidad de Planeamiento y Especialista en
Nota: Presupuesto Modernizacion
De corresponder, se incluye el
memorandum de traslado
Evaluar proyecto de informe y
MAPRO
17 | sies conforme: Ir ala actividad ) Unidad de Planeamiento y Jefe de Planeamiento
N°19—. Presupuesto y Presupuesto
No es conforme: Iralas
actividad N°18
Indicar las observaciones
encontradas al proyecto de
18 MAPRO mediante correo Correo Unidad de Planeamiento y Jefe de Planeamiento
electronico. electrénico Presupuesto y Presupuesto
Continuar con la actividad N° 16
19 Firmar y enviar informe técnicoy Informe Unidad de Planeamiento u Jefe de Planeamiento,
proyecto de MAPRO técnico Presupuesto Presupuesto
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Elaborar y enviar informe de Informe de
opinion legal y proyecto de | opinion legal . . .
20 Resolucion de Direccion Proyecto de Unidad de Asesoria Legal Jefe de Asesoria Legal
Ejecutiva y MAPRO resolucion
Manual de
Procesos y
Firmar Resolucion de Direccién Prczclail‘gggtos
21 | Ejecutiva y autorizar publicacién aprobado Director Ejecutivo Direccién Ejecutiva
en portal de transparencia proba
Resolucion de
Direccion
Ejecutiva

Fin de procedimiento.

E02.02 Elaboracion y/o actualizacion del Mapa de Procesos

Diagrama de flujo del procedimiento
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Version inicial del documento




JPRO

“linndvate

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Version: 01

Fecha: 30/12/2024

Formulacién y/o modificacién del manual de procesos y procedimiento - MAPRO
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iii. FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO — ELABORACION Y/O MODIFICACION DE
DOCUMENTO NORMATIVO

N IPROI
Innovate

Elaboracion y/o modificacion de documento

normativo

Establecer las acciones para la elaboracion y/o modificacion de los documentos normativos de
gestion interna que propongan las unidades organicas del Programa Nacional de de Desarrollo
Tecnoldgico e Innovacion— PROINNOVATE.

Todas las Unidades de Organizacion del Programa Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e
Innovacion— PROINNOVATE.

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

Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de
la Gestion Publica.

Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, que aprueba los Lineamientos de Organizacion del
Estado.

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

Resolucion de la Secretaria de Gestion Puablica N°006-2018-PCM/SGP, aprueba Norma
técnica N° 001-2018-PCM/SGP "implementacion de la Gestién por Procesos en las Entidades
de la administracion publica".

Resolucion Ministerial N° 145-2021- PRODUCE, que aprueba el Manual de Operaciones del
Programa Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacién— PROINNOVATE

Resolucion de Direccién Ejecutiva N°559-2023-PRODUCE/PROINNOVATE, que aprueba la
Directiva N° 001-2023-PRODUCE/ PROINNOVATE, Directiva que establece el procedimiento
parala formulacion, aprobacion y evaluacion de documentos normativos del PROINNOVATE

Documento normativo de gestidon interna: Documento de caracter oficial que tiene por
objeto normal los procesos y/o procedimientos a seguir en el PROINNOVATE, con la finalidad
de establecer criterios y directrices que instruyan y orienten a los involucrados en un proceso
ylo procedimiento determinado al interior de la Entidad. Los documentos normativos de
gestion interna pueden ser: Directiva, Lineamiento, Instructivo, Manual, Plan u otro de
naturaleza justificada adecuadamente.

PRODUCE: Ministerio de la Produccion.

PROINNOVATE: Programa Nacional de Desarrollo Tecnolégico e Innovacion—
PROINNOVATE.

o1 Solicitud de elaboracién o modificacion de documento normativo de Unidades Organicas del

gestion interna

PROINNOVATE

01
Nota:

Evaluar necesidad de elaborar o
modificar documento normativo de
gestién interna

En funcién a optimizar la aplicacion
y cumplimiento de sus funciones.

Jefe de Unidad

- Unidad Proponente Orgénica
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Elaborar o modificar documento
normativo de gestion interna

Nota: Propuesta de
Considerando los criterios documento . -
02 establecidos en la directiva que | normativo de Unidad Proponente Especialista
establece el procedimiento para la | gestioninterna
formulacion aprobacién y evaluacion
de documentos normativos de
PROINNOVATE
Solicitar representante para revision
de documento normativo de gestion
interna en reunién de trabajo, de
existir otras unidades involucradas Correo _
. . Jefe de Unidad
03 . electrénico o Unidad Proponente L
Nota: documento Organica
Adjunta archivo digital del proyecto
de documento normativo de gestion
interna
Correo .
04 | Designar representante electrénico o Unidad Involucrada/ UPP Jefe de'U_n idad
documento Organica
Dia de la reunion de trabajo
Presentar propuesta de documento
normativo de gestién interna
05 - Unidad Orgénica Especialista
Si hay observaciones:Irala
actividad N°06.
No hay observaciones: Ir a la
actividad N°07.
Incorporar observaciones
encontradas a la propuesta de Actad Unidad Involucrada /
06 | documento normativo. cta_ e Unidad de Planeamiento, Especialista
reunion
y Presupuesto
Continuar con la actividad N°07
Correo o pnidad Involucra_da/ o
07 . Unidad de Planeamiento Y Especialista
Otorgar conformidad documento P
resupuesto
Elaborar informe técnico que
sustente propuesta de documento
normativo de gestion interna y enviar | Informe técnico
documentos de sustento y
08 propuesta de Unidad Proponente Especialista
Nota: documento
Indica, ademas, la importancia y el normativo
impacto que desea obtener con
dicho documento normativo.
Evaluar viabilidad técnica de
documento normativo de gestion
interna
09 ) Unidad de Planeamiento, Especialista

Existen _observaciones: Ir la
actividad N°10.
No _existen observaciones: Ir a la
actividad N°12

Presupuesto
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Elaborar  documento indicando
observaciones
Proyecto de
Nota: informe técnico Unidad de Planeamiento, .
10 De tratarse de una observacion de Presupuesto Especialista
realizada por la Unidad de Asesoria | observaciones
Juridica, ésta puede ser trasladada
mediante memorandum
Revisar, firmar y enviar informe
técnico indicando observaciones por
1 subsanar Informggecmco Unidad de Planeamiento y Jefe de Planeamiento
Continuar con la actividad N°06 observaciones Presupuesto y Presupuesto
Elaborar proyecto de informe técnico Proyecto de Unidad de Planeamiento y -
12 | 7 Y . -~ Especialista
indicando opinidn favorable informe técnico Presupuesto
Revisar, firmar y enviar informe
técnico de opinién favorable
13 Informe técnico Unidad de Planeamiento y Jefe de Planeamiento

Nota:
Adjunta propuesta de documento
normativo de gestién interna

Presupuesto

y Presupuesto

Evaluar viabilidad legal de propuesta
de documento normativo

14 | Sihay observaciones:Irala - Unidad de Asesoria Legal Especialista
actividad N°18
No hay observaciones: Ir a la
actividad N°19
Elaborar y enviar memorandum de :

15 | devolucion de expediente para | Memorandum Unidad de Asesoria Legal Jizgso%:(ﬁd :Ie
subsanacion de observaciones 9
Elaborar proyecto de resolucion de

16 | aprobacion de documento normativo Memorandum Unidad de Asesoria Legal Especialista
Elaborar y enviar informe de opinién | Proyecto de . . Jefe de Unidad de

1 legal de aprobacion de la propuesta resolucion Unidad de Asesoria Legal Asesoria Legal

de documento

18

Aprobar, firmar y enviar resolucion y
documento normativo

Resolucion de
Direccién
Ejecutiva'y
Documento
normativo
aprobado

Direccion Ejecutiva

Director Ejecutivo

Fin de procedimiento.

MAPRO

E02.02 Elaboracion y/o actualizacion del Mapa de Procesos
E02.03 Formulacién y/o modificacién del manual de procesos y procedimiento —

Diagrama de flujo del procedimiento
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DIRECCION EJECUTIVA
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FICHA DE INDICADORES

Caodigo indicador

EO2-FID.O1

Proceso Gestion de Mejora Continua
Monitorear el desarrollo de las actividades mejora continua desde la
Objetivo elaboracion y actualizacion de los documentos normativos de gestion
interna que permitan una gestién eficiente y eficaz.
Indicador Porcentaje de documentos normativos actualizados.
Egﬁ:fd&:;jrdel Elaborar y/o actualizar documentos normativos de gestion institucional

Tipo de indicador

Eficacia

Férmula

% de documentos normativos actualizados: Total de documentos de
gestién institucionas actualizados/ total de documentos programados
para actualizacion) X 100

Unidad de medida

Porcentaje

Frecuencia

Anual

Oportunidad de
medida

Segundo semestre del afio

Linea Base

Construir linea base

Meta

80% al afio

Fuente de Datos

Registro de documentos de gestion interna

Responsable

Unidad de Planeamiento y Presupuesto
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PROCEDIMIENTOS COORDINACION TECNICA — UNIDAD DE DESARROLLO DE
INSTRUMENTOS

YPRO.
Innovate

Elaboracion de

Relacionados

Bases Yy documentos

1.0

Establecer el procedimiento para la elaboracion de las bases de los concursos que
ofrece PROINNOVATE.

El presente documento tiene como alcance a las unidades involucradas en el
procedimiento.

* Decreto Supremo N° 009-2021-PRODUCE mediante el cual se crea el Programa
Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion

* Manual de Operaciones del Programa Nacional de Innovacion para la Competitividad
y Productividad, aprobado mediante Resolucion Ministerial N° 145-2021-PRODUCE
de fecha 23 de mayo 2021.

* Norma Técnica Implementacion de la Gestion por Procesos en las entidades de
Administracion Pulblica aprobada mediante Resolucion de Secretaria de Gestion
Publica N° 006-2018-PCM/SGP.

« Contrato de Préstamo vigente y su reglamento operativo.

« Concurso: Convocatorias competitivas periédicas donde se seleccionaran las mejores
propuestas presentadas
« Bases: Documento que regula el procedimiento de seleccién de los concursos.

¢ BID: Banco Interamericano de Desarrollo

« PROINNOVATE: Programa Nacional de Innovacion para la Competitividad y
Productividad.

+« PRODUCE: Ministerio de la Produccion

UDI: Unidad de Desarrollo e Instrumentos
UTI: Unidad de Tecnologias de la Informacion
CD: Consejo Directivo

CT: Coordinacién Técnica

UAL: Unidad de Asesoria Legal

UES: Unidad de Evaluacién y Seleccion

UM: Unidad de Monitoreo

UCRI: Unidad de Comunicaciones y Relaciones Interinstitucionales
UPP: Unidad de Planeamiento y Presupuesto
RNR: Recursos no Reembolsables

01 Programacion de concursos uDI

02 Reglamento operativo PRODUCE

03 Presupuesto Disponible UPP
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Recopilar y analizar informaciéon de las
lecciones aprendidas (analisis de Documento en Eiecutivo / Unidad de
01 | postulaciones) de concursos anteriores word E sJ ccialista Desarrollo de
y/lo benchmarking de instrumentos P Instrumentos
similares.
Propuesta de Ejecutivo / Unidad de
02 | Elaborar propuesta de bases iniciales Basgs iniciales E SJ ecialista Desarrollo de
P Instrumentos
Solicitar opinién sobre propuesta de
bases iniciales
03 Se socializan las bases a las unidades Correo Ejecutivo / Dunidatljl dg
correspondientes (UAL, UES, CT, UM, a electronico Especialista esarro’o ae
efecto de emitir opinién (comentarios y Instrumentos
observaciones) sobre las bases
preliminares
Emii tari b . c Unidad de
04 | mlblr comentarios u observaciones a | (t)rrep Jefe Asesoria
as bases electrénico Legal
05 Emitir comentarios u observaciones a las Correo Jef Unidad de
bases electrénico ere Evaluacion
Emitir comentarios u observaciones a las Correo . Coordinacién
06 . Director P
bases electrénico Técnica
o7 Emitir comentarios u observaciones a las Correo Jef Unidad de
bases electrénico ete Monitoreo
. . . Propuesta de . . Unidad de
Revisar comentarios e incorporarlos en o Ejecutivo /
08 Bases iniciales o Desarrollo de
las bases, de corresponder ; Especialista
con comentarios Instrumentos
Realizar reunién general con la UES, Documento Ejecutivo / Unidad de
09 N . . Desarrollo de
UM, CT y UAL para revision de bases compartido Especialista
Instrumentos
S . Unidad de
Elaborar bases iniciales y enviar a la -
10 . Bases Iniciales Jefe Desarrollo de
secretaria del CD
Instrumentos
Prepara la carpeta, enviar al CD para
L g Correo .
11. | revisibn y convoca la reunién para la L Secretario CD
- electrénico
aprobacion
Revisar bases iniciales
¢Tiene observaciones? Consejo y
12. . . o Evaluacion
Si, ir ala actividad N° 13 Directivo
No, ir ala actividad N° 14
. Bases Iniciales . .
Incorporar comentarios de ) Consejo Consejo
13. con comentarios o A
corresponder. Directivo Directivo
levantados
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Aprobar bases Actadel CD /
¢Proyectos financiados por el BID? Correo Consejo Consejo
14. Ani o R
Si, ir ala siguiente actividad N° 15 electronico Directivo Directivo
No, ir a la actividad N° 18
- Unidad de
1 Elaborar Proyecto de Oficio para no Proyecto de
5 L - Jefe Desarrollo de
Objecién del BID Oficio Instrumentos
. . - - Oficio solicitando . . o
Firmar y enviar Oficio solicitando la no S Director Direccion
16 Lo la No Objecién : ) ) :
objecion de BID del BID Ejecutivo Ejecutiva
- L . Carta de No Director Direccion
17 Recibir no objecion del BID y derivar Objecion del BID Ejecutivo Ejecutiva
Enviar informacién para la pagina web | Informacién para Eiecutivo / Unidad de
18 : l Desarrollo de
del concurso a UCRI Pagina Web Especialista InStrumentos
Emitir version final de bases iniciales y )
19 enviar a UCRI para su ediciéon Bases iniciales Ejecutivo / Dumdatljl ds
- esarrollo de
De manera simultanea realizar actividad Version final Especialista Instrumentos
20.
: . . . Unidad de
20 Elaborar el contenido del formulario y Correo Ejecutivo / Desarrollo de
solicitar generacion de formulario a UTI electrénico Especialista Instrumentos
Unidad de
21 Generar el formulario en el sistema en PDF del Ejecutivo / Tecnologias
linea formulario Especialista de la
Informacién
22 , , e Correo Ejecutivo / Unidad de
Validar formulario para su habilitacion electrénico Especialista Desarrollo de
P Instrumentos
Recibir, consolidar y elaborar matriz de Matriz de Eiecutivo / Unidad de
23 | consultas de las bases iniciales por consultas E SJ ocialista Desarrollo de
correo electrénico. P Instrumentos
Publicar matriz de consultas
¢Existen modificaciones del objetivo, ] Cgr?ltjrﬁgaii)n
requisitos de la postulacion, RNR y Matriz de Eiecutivo / os
24 gasto elegible, criterios de cons_ultas EsJ cialista Relaci())/nes
evaluacion? publicada P Internacionale
Si, ir ala actividad N° 25 (fondo) s
No, ir ala actividad N° 26 (forma)
Incorporar modificacién en las bases
Si existen modificaciones a los aspectos
indicados en numeral anterior, se Cuadro de Eiecutivo / Unidad de
25 |incorporan. cambios E sjpecialista Desarrollo de
Regresa alaactividad N° 10. Teniendo Instrumentos
en cuenta que corresponderian a las
bases finales
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Elaborar bases finales Eiecutivo / Unidad de
i ecutivo
26. | Las bases son firmadas por UDI, UES, Bases finales Esjpecialista Desarrollo de
UAL, UM, CT. Instrumentos
Solicitar edicién y publicacion de bases )
o7 |finales ala UCRI e iniciar la postulacion Ejecutivo / Dg:;?r?)(ljlgge
Especialista
FIN DEL PROCEDIMIENTO DE Instrumentos
PUBLICACION DE BASES FINALES
ELABORAQION DE GUIA DE Guia de
EVALUACION Y PERFIL DE - Unidad de
28 |EVALUADOR ! ] Desarrollo de
. . Perfil de Especialista
Elaborar guia de evaluacion y perfil de Evaluadores Instrumentos
evaluadores por corresponder
Revisar documentos de  gestién
relacionados a la etapa de evaluacion .
; EXi ios? Ejecutivo / Unldad_ ,de
29 ¢Existen comentarios? o Evaluacion y
o . Especialista -
Si, ir ala actividad N° 28 Seleccion
No, ir ala actividad N° 30.
i 1 i4 . . Unidad de
30 Enviar Guia de Evaluacion a UTI Correo Ejecutivo / Dosarrollo de
electrénico Especialista
Instrumentos
Cargar en el Sistema en Linea Guia de Unidad de
31 | Evaluacion. Enlace de acceso Especialista Tec(rjlglloaglas
FIN. Informacién
Fin de procedimiento.

Ninguno

Contenido minimo de bases

Diagrama de flujo del procedimiento
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Unidad de Desarrollo de
Instrumentos

Firmado digitalmente por FLORES

Y| PRO RODRIGUEZ Forella Elisa FAU
# 20565526694 har
| 1 n n Ovate Motivo: Soy el autor del documento
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Firma Digital
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y Presupuesto
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1.0

Orientacion durante la postulacion

Establecer el procedimiento para gestionar la convocatoria de los concursos.

El presente documento tiene como alcance a la Unidades involucradas en el
procedimiento.

e Decreto Supremo N° 009-2021-PRODUCE mediante el cual se crea el Programa

Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion

e Manual de Operaciones del Programa Nacional de Innovacién para la

Competitividad y Productividad, aprobado mediante Resolucién Ministerial N° 145-

2021-PRODUCE de fecha 23 de mayo 2021.

» Norma Técnica Implementacién de la Gestién por Procesos en las entidades de
Administracion Publica aprobada mediante Resolucion de Secretaria de
Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP.Contrato de Préstamo vigente y su
reglamento.

e Concurso: Convocatorias competitivas periddicas donde se seleccionaran las
mejores propuestas presentadas

» Bases: Documento que regula el procedimiento de seleccidn de los concursos.

¢ BID: Banco Interamericano de Desarrollo

 PROINNOVATE: Programa Nacional de Innovacion para la Competitividad y
Productividad.

e PRODUCE: Ministerio de la Produccién

UDI: Unidad de Desarrollo de Instrumentos

UCRI: Unidad de Comunicacion y Relaciones Interinstitucionales
UES: Unidad de Evaluacion y Seleccién

UTI: Unidad de Tecnologias de la Informacion

CT: Coordinacién Técnica

01 Bases finales Pagina web PROINNOVATE
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Elaborar insumos para estrategia de
difusion PPT de Unidad de
o1 | Nota: Con dichos insumos, la UCRI convocatoria Ejecutivo/ :Defarrollotde
elabora la estrategia de difusion. Insumos para la Especialista nstrumentos
(Proceso Elaboraciéon de Estrategia de estrategia
difusion)
Unidad de
Realizar Reunién para presentaciéon de Comunicacién
02 | estrategia de difusién y calendario de Jefe y Relaciones
actividades Interinstitucion
ales
Apoyar en la difusion de las )
03 convocatorias a través de la Ejecutivo / Dumda(IjI dg
LT - esarrollo de
participacion en talleres. N Especialista Ietrumentos
04 | Atender correo de consultas durante el Correo Electrénico Ejecutivo / Dg:;?s)cljl(;jge
proceso de convocatoria especialista Instrumentos
Monitorear el cierre de la convocatoria )
. . . Unidad de
o5 | Nota: Durante el cierre se da soporte a Ejecutivo / Desarrollo de
consultas, asimismo UTI monitorea el - especialista Instrumentos
sistema en linea
Unidad de
Evaluacién
Unidad de
Atend | ) q - o/ Desarrollo de
tender consultas post cierre de - jecutivo Instrumentos
06 convocatoria de corresponder Correo Electronico especialista )
Unidad de
Tecnologias de
la Informacién
Analisis de las Unidad de
07 Procesar datos de la convocatoria ; Analista Desarrollo de
postulaciones Instrumentos

Fin de procedimiento.

Ninguno

Diagrama de flujo del procedimiento
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Publico/
Postulantes

Orientacion durante la postulacién

Unidad de Evaluacién y
Seleccién

Unidad de Desarrollo de Instrumentos.
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INDICADORES PROCESOS DE UNIDAD DE DESARROLLO DE INSTRUMENTOS

Proceso Elaboracién de bases
Obietivo Establecer el procedimiento para la elaboracion de las bases de los
) concursos que ofrece PROINNOVATE.
Indicador Cantidad de Bases elaboradas por afio, por fondo financiero.
Finalidad del . . o . .
indicador Medir la cantidad de concursos desarrollados por afio, por fondo financiero.
Tipo de o
indicador Eficacia
%= bases elaboradas / concursos programados
Férmula Bases Elaboradas
% de bases por afio = * 100
Concursos programados
Unidad de
)
medida &
Frecuencia | Anual
Oportunidad | ,-,,. P
de medida Ultimo dia hébil de enero
LineaBase | Construirlinea base
Meta 80%
ngg;e de Base de datos de la Unidad de Desarrollo de Instrumentos
Responsable | Unidad de Desarrollo de Instrumentos
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PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE EVALUACION Y SELECCION

JPRO_
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M2.1

Evaluacion del perfil del proyecto

1.0

Establecer el procedimiento para la evaluacion del perfil del proyecto, primera etapa
del proceso de seleccién y evaluacion de proyectos de innovacion.

El presente documento tiene como alcance a la Unidad de Evaluacion y Seleccién.

¢ Decreto Supremo N° 009-2021-PRODUCE mediante el cual se crea el Programa
Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion

¢ Manual de Operaciones del Programa Nacional de Innovacion para la
Competitividad y Productividad, aprobado mediante Resolucién Ministerial N° 145-
2021-PRODUCE de fecha 23 de mayo 2021.

* Norma Técnica Implementacion de la Gestion por Procesos en las entidades de
Administracion Publica aprobada mediante Resolucion de Secretaria de Gestiéon
Publica N° 006-2018-PCM/SGP.

« Contrato de Préstamo correspondiente.

e Evaluador externo: Profesional que sera contratado por PROINNOVATE segun
las necesidades especificas que resulten de los procesos de preparacion y
evaluacion de proyectos

o Perfil del proyecto: Documento que resume la idea del proyecto que se quiere
realizar, conteniendo el titulo, descripcion general, antecedentes de propuesta,
objetivos, recursos humanos, presupuesto estimado, datos de la empresa
solicitante y asociada u otra informacion relevante.

e Sistema en Linea: Sistema mediante el cual se realiza la gestion del proyecto,
desde la postulacion, evaluacion, y seleccion, seguimiento del proyecto hasta el
cierre del mismo.

e Comité Técnico de Evaluacion: Comités formados por representantes del
sector privado productivo, cientifico, académico o del sector publico, todos con
un alto conocimiento del &rea respectiva y reconocido prestigio técnico.

¢ PROINNOVATE: Programa Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion
¢ PRODUCE: Ministerio de la Produccion
e UA: Unidad de administraciéon
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Bases del concurso

Pagina web- Sistema en Linea

01

Registrar perfil/ ficha en el Sistema en linea y
enviar. El postulante ingresa la informacién
solicitada en el formulario de postulacién.

Ficha del perfil

del proyecto en

el Sistema en
Linea

Postulante

02

Identificar el area de innovacién de los perfiles
enviados (se revisan las fichas de postulacion)

Listado de
perfiles- area de
innovacion

Ejecutivo

Unidad de
Evaluacion

03

Asignar evaluadores al perfil del proyecto,
segun area de innovacion y perfil del evaluador

(*) El nimero de evaluadores depende del tipo
de perfil

Registro de
asignacion

Ejecutivo

Unidad de
Evaluacion

04

Revisar asignacion.

El jefe revisa la correcta asignacion del perfil
del proyecto al evaluador, segun su perfil

¢Asignacion conforme?

Si, ir a la actividad 5
No, ir ala actividad 3

Jefe

Unidad de
Evaluacion

05

Elaborar requerimiento para contratacion de
evaluadores

Se asignan evaluadores al perfil, en el sistema
en linea y se genera requerimiento de
contratacion

Requerimiento
de Contratacion

Asistente

Unidad de
Evaluacion

06

Visar requerimiento.

El jefe de la Unidad de Evaluacion firma el
reguerimiento, asi como el Coordinador de
Gestion Institucional y el jefe de la UA

Continta al proceso de Contratacion de
bienes y servicios

Se obtiene la Orden de servicio

Jefe

Unidad de
Evaluacion
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Evaluar perfil del proyecto
La evaluacion se realiza en el sistema en linea,

07 y se realiza en base a los criterios de Evaluador Evaluador
evaluacion establecidos en las bases del - Externo Externo
concurso.

(El ndmero de evaluadores, dependera segun
lo estipulado en las bases de concurso.)

os |Registrar evaluacion en el médulo del Evaluador Evaluador
evaluador Externo Externo

Ficha de | |

09 | Generar ficha de evaluacién del proyecto evaluacion- Evaluador Evaluador
Revisar consistencia de la evaluacion.

) L, " _ _ .

10 | ¢Evaluacion conforme? Ejecutivo Evn;ﬁjzti i?ji
Si, ir a la actividad N° 12
No, ir a la actividad N° 11
Solicitar levantamiento de observaciones.

11 |Se solicita el levantamiento de observaciones Erecuti Unidad de
al Evaluador Externo, para lo cual se abre la jecutivo Evaluacién
evaluacion a través del Sistema en Linea.

Regresa a la actividad N° 7.

12, Finalizar las evaluaciones Ejecutivo Unidad de
En paralelo continua a la actividad N° 13y 15 Evaluacion
Publicar resultados. Los resultados son Lista de

13. |publicados en la pagina web. Para esto se postulantes EiecLitivo Unidad de
solicita a la Unidad de Comunicaciones su admitidos/ no ! Evaluacion
publicacion admitidos
Generar carta
Se genera carta a cada postulante, indicando
detalle de evaluacion.

Carta con

14, | ¢Perfil de proyecto admitido? Ereslultaf:i,os de Ejecutivo Unidad de

Si, Contintia al proceso de Evaluacion del vauacion para Evaluacion
; y . el postulante

perfil del Proyecto por el comité tecnico de

evaluacion.

No, Perfil de proyecto No Admitido

Ingresar fichas de evaluacion final firmadas y Fichas _‘,je Evaluador Evaluador

15 |solicitar conformidad de servicio, mediante el evaluacion
sistema en linea firmadas Externo Externo

16 | Asignar Comité segun tipo de perfil de Registro de Eiecutivo Unidad de
proyecto. asignacion ! Evaluacion
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Listado de )
17 |Revisar asignacion perfiles- area de Ejecutivo Unidad de
evaluacion Evaluacion
o Requerimiento ) Unidad de
18 | Generar requerimiento de Contratacion Asistente Evaluacion
Visar requerimiento )
. - . Jefe Unidad de
19 Contmug al proceso de contratacion de bienes Evaluacion
y servicios
, iy Unidad de
20 |Evaluar perfil del proyecto - Comité Evaluacion
. L, . . o Unidad de
21 |Registrar evaluacion en el sistema en linea - Comite y
Evaluacion
22 | Consolidar y finalizar evaluacion - Ejecutivo Unidad _c!e
Evaluacion
Elaborar acta de evaluacion Acta de
23 | En paralelo _evaluacion- Ejecutivo Unidad de
o Sistema en linea Evaluacion
Va a la actividad N°24 y N°25
) y » Resultados de la ) ) Unidad de
24 |Publicar resultados de evaluacion de Comité evaluacion Ejecutivo Evaluacion
Ingresar acta de evaluacion firmada y solicitar Conformidad de Asistente Unidad de
25 | conformidad de servicio servicio Evaluacion
Generar carta
Se genera carta a cada postulante, indicando
detalle de evaluacion. Carta con
, . resultados de i
26. | ¢ Perfil de proyecto admitido? ” Ut Unidad de
_ o 5 Evaluacion para Ejecutivo Evaluacion
Si, Continta al proceso de Evaluacion del el postulante
Proyecto.
No, Perfil de proyecto No Admitido
. Otorgar conformidad de servicio Confo_rmfi_dad ge Jefe Unidad de
Continua al proceso de Gestion de pagos. Servicio firmada Evaluacion

Fin de procedimiento de perfil de proyecto.
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Ninguno

Diagrama de flujo del procedimiento
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M2.2

Evaluacion del proyecto

1.0

Establecer el procedimiento para evaluar los proyectos presentados por las Entidades
Solicitantes

El presente documento tiene como alcance a la Unidad de Evaluacion y Seleccién

¢ Decreto Supremo N° 009-2021-PRODUCE mediante el cual se crea el Programa
Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion

¢ Manual de Operaciones del Programa Nacional de Innovacion para la
Competitividad y Productividad, aprobado mediante Resolucién Ministerial N°
145-2021-PRODUCE de fecha 23 de mayo 2021.

* Norma Técnica Implementacion de la Gestion por Procesos en las entidades de
Administracion Publica aprobada mediante Resolucion de Secretaria de Gestion
Publica N° 006-2018-PCM/SGP

e Evaluador externo: Profesional que sera contratado por PROINNOVATE segun
las necesidades especificas que resulten de los procesos de preparacion y
evaluacion de proyectos

e Perfil del proyecto: Documento que resume la idea del proyecto que se quiere
realizar, conteniendo el titulo, descripcion general, antecedentes de propuesta,
objetivos, recursos humanos, presupuesto estimado, datos de la empresa
solicitante y asociada u otra informacién relevante.

e Evaluacién Legal: Evaluacién realizad por la Unidad de Asesoria Legal de
Proinnovate a efecto de corroborar la legitimidad de los documentos legales
adjuntados en el Sistema en Linea, asi como el cumplimiento de los requisitos
legales establecidos en las bases del concurso respectivo.

e Sistema en Linea: Sistema mediante el cual se realiza la gestion del proyecto,
desde la postulacion evaluacion y seleccion, seguimiento del proyecto, hasta el
cierre del mismo.

UTI: Unidad de Tecnologias de la Informacion
UA: Unidad de Administracion
CGil: Coordinador de Gestion Institucional
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Perfil del proyecto admitido (de corresponder, en caso se haya Ficha de evaluacion- Sistema en

01 requerido evaluacién del perfil del proyecto) Linea

;Se evalub previamente el perfil del
pr_oyecto? . . . Unidad de
Si, ir a la actividad N° 1 N Ejecutivo Evaluacion
No, ir a la actividad N° 3

o1 Solicitar la habilitacion de la etapa proyecto. Correo Eiecutivo Unidad de
Se solicita habilitar la postulacion en el Electrénico ] Evaluacion
sistema en linea a la UTI

02 Comunicar a las entidades el inicio de la Comun[ca(cj:iéin a Eiccut Unidad de

formulacion del proyecto _ traves del jecutivo Evaluacién
Sistema en Linea

Realizar taller de orientacion para elaboracion .

03 de Proyecto. Correo o pagina o Unidad de

i L i web de invitacién Ejecutivo .

Se realiza con la participacion de la Unidad al taller Evaluacion
de Desarrollo y disefio de instrumentos
Completar formulario de proyecto y enviar. ) )

04 ) ] Ficha de Postul Unidad de
Los postulantes registran su ficha de postulacion ostulante Evaluacion
postulacion

Reporte de .

05 Generar reporte de proyectos registrados proyectos Ejecutivo gvr;ﬁ;gigi

registrados

06 Asignar evaluador segun perfil y rea . . Unidad de

- o . - Ejecutivo "
correspondiente. (Innovacion/ calidad, etc) Evaluacion
Revisar asignacion
El jefe revisa la correcta asignacion del
proyecto al evaluador, segun su peffil )

07 . L Jefe Unidad de
¢Asignacion conforme? —_— Evaluacién
Si, ir a la actividad N° 8
No, ir a la actividad N° 6
Generar requerimiento.

08 Se asignan evaluadores al perfil en el sistema | R€duerimiento de ; Unidad de

p o contratacion Asistente >
en linea y se genera requerimiento de Evaluacion
contratacion
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Firmar requerimiento
09 Firma el requerimiento CGl (coordinador de Unidad de
gestion institucional) y jefe de la UA Jefe Evaluacion
Continua al proceso de Contratacion de
Bienes y Servicios.
Evaluar el proyecto
La evaluacion se realiza en el sistema en
linea, y se realiza en base a los criterios de .
10 evaluacion establecidos en las bases del Evaluador Unidad .qe
CONCUISO. Externo Evaluacion
(El nGmero de evaluadores, dependera segun
lo estipulado en las bases de concurso.)
11. Registrar evaluacion en el modulo del Evaluador Unidad de
evaluador Externo Evaluacion
12. Generar ficha de evaluacion del proyecto Ficha q'e Evaluador Unidad de
proy evaluacion Externo Evaluacion
Revisar consistencia de la evaluacion.
e : " .
13. ¢ Existen observaciones? Ejecutivo IlEJvr:ﬁ;S: igi
Si, ir a la actividad N° 14
No, ir a la actividad N° 15
Solicitar levantamiento de observaciones
- . . . . ni
14. Se solicita el levantamiento de observaciones Ejecutivo Igvaﬁjzccj:igﬁ
al Evaluador Externo, para lo cual se abre la
evaluacion a través del Sistema en Linea.
Regresa a la actividad N° 10.
Finalizar evaluacion
15, El ejecutivo firjaliza la evaluacion en el Efecutivo Unidad de
Sistema en Linea | Evaluacion
Va en paralelo actividad 16 y 18
_ o Fichas de _
16. Ingresar fichas de evaluacion firmadas y evaluacion Evaluador Unidad de
solicitar conformidad de servicio firmadas Externo Evaluacion
17 Otorgar conformidad de servicio Conformi_d_ad de et Unidad de
Continta al proceso de gestion de pagos Servicio Evaluacion
Publicar resultados de la evaluacion externa
18 o o Resultados de . . Unidad de
: Se_soI|C|ta la publlcaglon de resultados_e} la evaluacién Ejecutivo Evaluacion
Unidad de Tecnologias de la Informacion
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Generar carta

Se genera carta a cada postulante, indicando

detalle de evaluacion. Carta con Unidad d
. . ni

19. ¢ Evaluacion aprobada? reesvtg'ltﬁggége Ejecutivo E\,a|uzciéﬁ

Si, continuar con la evaluacion legal

No, proyectos desaprobados. Fin del

proceso.

Remitir proyectos para evaluacion legal por
correo electronico. Proyectos Unidad de

20.
aprobados Jefe Evaluacion

Los proyectos aprobados pasan a la Unidad
de Asesoria Legal para su evaluacion.

Realizar evaluacion legal
¢ Resultado de la evaluacion?

Proyecto no acreditado, continua a la
actividad 22.
Proyecto acreditado, contintia al proceso de

Evaluacion del Comité. Especialista Unidad de

La Unidad de Asesoria Legal podréa requerir la Legal Jefe Asesoria
subsanacion de documentos legales a través Legal
del Sistema en Linea, los cuales deberan ser
subsanados en el plazo establecido en las
bases correspondientes. En caso los
postulantes no subsanen dentro del plazo
otorgado, se entenderan como No Acreditadas
para la presente convocatoria.

21.

e L Especialista Unidad ge
22. Notificar al postulante la no acreditacion. Legal Jefe Asesoria
Legal

Fin de procedimiento. (Evaluacién externay legal)

Ninguno

Diagrama de flujo del procedimiento
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Evaluacion del Comité

M2.3

1.0

Establecer el procedimiento correspondiente a la evaluacion del Comité.

El presente documento tiene como alcance a la Unidad de Evaluacion y Seleccion.

Decreto Supremo N° 009-2021-PRODUCE mediante el cual se crea el Programa
Nacional de Desarrollo Tecnolégico e Innovacion

Manual de Operaciones del Programa Nacional de Innovacién para la
Competitividad y Productividad, aprobado mediante Resolucién Ministerial N°
145-2021-PRODUCE de fecha 23 de mayo 2021.

Norma Técnica Implementacién de la Gestion por Procesos en las entidades de
Administracion Publica aprobada mediante Resolucion de Secretaria de Gestion
Publica N° 006-2018-PCM/SGP

Proyecto: Propuestas en materias relacionadas a los objetivos de este
programa, presentadas por las entidades participantes del Programa

Comité Técnico de Evaluacion: Comités formados por representantes del
sector privado productivo, cientifico, académico o del sector publico, todos con
un alto conocimiento del area respectiva y reconocido prestigio técnico.

PROINNOVATE: Programa Nacional de Desarrollo Tecnolégico e Innovacion
PRODUCE: Ministerio de la Produccion

UA: Unidad de administracién

CGl: Coordinador de Gestion Institucional
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Proyectos acreditados o
01 Proyectos aprobados
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Sistema en Linea

01 | Asignar Comité, segtin tipo de proyecto | Sesion de comité de Jefe Unidad de

evaluacion Evaluacion

02 | Revisar asignacién de proyectos Listado de perfiles- Ejecutivo Unidad de

area de evaluacion Evaluacién

03 |Generar requerimiento Reg|stro_ge Asistente Unidad .Qe

asignacion Evaluacion
Visar requerimiento )

04 _ y Jef Unidad de
Continua al proceso de contratacion de ere Evaluacion
bienes y servicios

05 | Evaluar proyecto Comité Unidad .C!e

_ Evaluacion

o6 |Registrar evaluacion en el sistema en Redist Comité Unidad de
linea egistro omite Evaluacion

07 . . . L, . . Unidad de
Consolidar y finalizar evaluacion Ejecutivo Evaluacion

Elaborar acta de evaluacion y

08 Acta de evaluacion- o Unidad de
En paralelo Sistema en linea Ejecutivo Evaluacion
Va a la actividad N° 9y N° 10

09 |Publicar resultados de evaluacién de Resultados de Eiecutivo Unidad de
Comité evaluacion J Evaluacion

10 |Ingresar acta de evaluacion firmaday Conformidad de Asistente Unidad de
solicitar conformidad de servicio servicio Evaluacion

" Otorgar conformidad de servicio Conformidad de Unidad de

" | Continua al proceso de Gestién de servicio firmado Jefe Evaluacion
pagos.
Fin de procedimiento. De evaluacion de comité
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Diagrama de Flujo Evaluacién del Comité
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INDICADOR UNIDAD DE EVALUACION Y SELECCION

Proceso Evaluacion del Proyecto
Objetivo Medir el nimero de proyectos aprobados ratificados.
indicador Porcentaje de proyectos ratificados, del total de postulaciones en una
Convocatoria.
Finalidad del . ., -
indicador Medir la proporcion de proyectos que llegan a ratificados
Tlp_() de Eficacia
indicador
. | N°de proyectos ratificados
Formula % Proyectos ratificados = * 100
Total de postulaciones
Unld.ad de Porcentaje 90/100
medida
Frecuencia | Por cada convocatoria
Oportumdad Al siguiente dia habil de obtenida la lista de proyectos ratificados de la convocatoria
de medida
Linea Base Convocatoria anterior
Meta >=10 %
FUEmiE el Base de datos de la Unidad de Evaluacion
Datos
Responsable | Unidad de Evaluacion y Seleccion
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M1.3.1
1.0

Planificacion del Proyecto.

Asegurar el cumplimiento de los requisitos establecidos en las bases del concurso
mediante la implementacion de lineamientos y controles definidos en este
procedimiento, asi como el establecimiento de hitos e indicadores de monitoreo, para
la firma del contrato de adjudicacién de recursos con los beneficiarios.

El presente documento tiene como alcance a la Unidad de Monitoreo.

¢ Decreto Supremo N° 009-2021-PRODUCE mediante el cual se crea el Programa
Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion

¢ Manual de Operaciones del Programa Nacional de Innovacion parala Competitividad
y Productividad, aprobado mediante Resolucion Ministerial N° 145- 2021-PRODUCE
de fecha 23 de mayo 2021.

¢ Norma Técnica Implementacién de la Gestidn por Procesos en las entidades de
Administracién Publica aprobada mediante Resolucién de Secretaria de Gestién
Publica N° 006-2018-PCM/SGP.

« Directiva de Gestion de Contratos de Adjudicacion de Recursos no Reembolsables
(RNR) que otorga el Programa Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion)
Aprobado por RDE N° 135-2023 — PRODUCE / PROINNOVATE

« Contrato de Préstamo vigente.

*« Concurso: Convocatorias competitivas periddicas donde se seleccionan los
mejores proyectos presentados que cumplan con los requisitos establecidos en
las bases del concurso.

¢ Bases: Documento que regula el procedimiento de cada concurso.

¢ BID: Banco Interamericano de Desarrollo

« PROINNOVATE: Programa Nacional de Innovacion para la Competitividad y
Productividad.

PRODUCE: Ministerio de la Produccién

UAL: Unidad de Asesoria Legal

UM: Unidad de Monitoreo

UES: Unidad de Evaluacion y Seleccion.

01 Expediente de proyectos ratificados Sistema en Linea

Unidad de Desarrollo de

02 Bases del concurso
Instrumentos
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Recepcionar y analizar los expedientes de Unidad de

01 | los proyectos ratificados a través del Jefe Monit
sistema informatico. onitoreo
Realizar el reporte de la carga efectiva de Unidad de

02 | ejecutivos de proyecto y especialistas Analista Monit
financiero. onitoreo

03 Revisar los nuevos proyectos y evaluar la Jef Unidad de
carga efectiva. _ ete Monitoreo
Asignar Ejecutivo de Proyecto y a
Especialista Financiero a cada proyecto. . )

04 ] ) i Correo electronico Jef Unidad de
El sistema remite automaticamente un de notificacion ere Monitoreo
correo electronico de notificacion a la
Entidad Solicitante
Coordinar reunion previa con la Entidad
Solicitante. ;

05 ) Ejecutivo L“J/In'd."’l dde
Conforme a los documentos de gestién de onitoreo
la Unidad de Monitoreo.

Version final del
Realizar reunién previa con la Entidad | Proyecto, plan de
Solicitante. adquisiciones, y
] contrataciones
Se elaboran y firman los documentos | (pAC), cronograma
indicados: Version final del proyecto plan de hitos y de )
o : . . Unidad de

06 | deadquisiciones, y contrataciones (PAC), |  gesembolsos (CD- Ejecutivo :
cronograma de hitos y cronograma de | cH), plan operativo Monitoreo
desembolsos (CD-CH), Plan operativo del | g proyecto (POP)
proyecto (POP), ficha resumen, acta de | ficha resumen acte;
reunion previa. Otros documentos segun de reunién pr’evia.
bases. Otros documentos

segun bases.
Remitir documentos a la Entidad - . . Unidad de

07 L Correo electrénico Ejecutivo .
Solicitante Monitoreo
Verificar, subir y enviar los documentos Documentos _ )

o8 | firmados a través del Sistema en Linea. generados en la Entidad Entidad

reunién previa solicitante solicitante

firmados.
Verificar documentacion.
Acta de Reunion previa, POP, PAC, CD-
CH, VERSION FINAL DEL PROYECTO
(Ficha actualizada), otros documentos de -
Documentacién de .

acuerdo con las bases del proyecto. ) L . . Unidad de

09 la Entidad solicitante Ejecutivo .

. L o Monitoreo
¢Documentacion correcta? verificada

Si, ir a la actividad 10

No, devolver a la Entidad Solicitante

(retorna actv. 8)
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Verificar restricciones de la entidad
solicitante en el sistema
¢Entidad solicitante sin restricciones?
Si, ir ala actividad N° 11 o Unidad de

10 . ) Ejecutivo .

No, Retiro de monitoreo. Monitoreo
Conforme a las Bases del Concurso y la

Directiva de Gestién de Contratos.

Iniciar la solicitud de generacion del Solicitud. Si Unidad d
contrato olicitud- Sistema . . nidad de

11 L en Linea Ejecutivo Monitoreo
Estado: Envio a jefe UM
Verificar solicitud de contrato
¢ Solicitud de contrato validada? )

12 o o f Unidad de

. Si, ir a la actividad2123 | T Jefe Monitoreo
No, devolver al ejecutivo (retorna
Actividad 9)
Aprobar y derivar la solicitud de contrato a ] )

13 la UAL Aprobacion- Jefe Unidad de

' o Sistema en Linea Monitoreo
Estado: Solicitud de Contrato
Elaborar el Proyecto de Contrato, Ingresar

14 el Proyecto de Contrato al sistema, alertar Proyecto de UAL Unidad de
a la Entidad Solicitante y Representante Contrato Asesoria Legal
Legal
Firmar contrato.

15 | Descargar contrato del sistema—Revisar, Contrato firmado Entidad Entidad
firmar el contrato y enviarlo a mesa de solicitante solicitante
partes
Recibir contrato firmado por mesa de
partes fisico o virtual y remitir a la UAL. o ) o

16 Cédigo de registro Especialista Mesa de Partes
Estado: Recepcionado.

Revisar contrato
¢ Contrato sin observaciones?
17 | Si,iralaactividad N° 18 ) Jefe A Unid’adee |
AN sesoria Lega
No, notificar a la entidad y ejecutivo de Correo electronico
proyecto responsable (retorna actividad
15)
. . . Unidad de
18 Visar y derivar el contrato a UM Contrato visado Jefe Asesoria Legal
. . . Unidad de

19 Visar y derivar contrato a DE. Contrato visado Jefe Monitoreo
Firmar contrato y derivar al area de ) Director Direccién

20 . . . Contrato firmado . . . .
archivo para la custodia del mismo. Ejecutivo Ejecutiva
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. . Archivo-
Subir contrato y actualizar su fecha de Contrato ingresado o Sub Unidad
firma en el sistema en linea : Especialista de iati
21 . en el sistema Archivo de Logistica
Estado: Con contrato informatico.
Visualizar y verificar contrato firmado en el
- sistema. Asistente Unidad de
Contintia con el proceso de Ejecucién — Administrativo Monitoreo
de Proyectos
23 | Fin de procedimiento.

Ninguno

Diagrama de flujo del procedimiento
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M1.3.2
1.0

Seguimiento a la ejecucion de proyectos.

Establecer el procedimiento en la Unidad de Monitoreo para el seguimiento, durante
el inicio, ejecucion y cierre del proyecto.

El presente documento tiene como alcance a la Unidad de Monitoreo.

e Decreto Supremo N° 009-2021-PRODUCE mediante el cual se crea el Programa
Nacional de Desarrollo Tecnolégico e Innovacion

¢ Manual de Operaciones del Programa Nacional de Innovacion para la
Competitividad y Productividad, aprobado mediante Resolucion Ministerial N° 145-
2021-PRODUCE de fecha 23 de mayo 2021.

¢« Norma Técnica Implementacién de la Gestidn por Procesos en las entidades de
Administraciéon Publica aprobada mediante Resolucién de Secretaria de Gestién
Pdblica N° 006-2018-PCM/SGP.

¢ Directiva de Gestiébn de Contratos de Adjudicacién de Recursos no
Reembolsables (RNR) que otorga el Programa Nacional de Desarrollo Tecnoldgico
e Innovacion) Aprobado por RDE N° 135-2023 — PRODUCE / PROINNOVATE

* Manuales operativos vigentes segun fondo y/o concursos.

* Reglamentos operativos segun fondo.

¢ Contrato de Préstamo vigente.

« Concurso: Convocatorias competitivas periédicas donde se seleccionan las
mejores propuestas presentadas
* Bases: Documento que regula el procedimiento de seleccion de los concursos

« BID: Banco Interamericano de Desarrollo
¢ PROINNOVATE: Programa Nacional de Innovacion para la Competitividad y
Productividad.

e PRODUCE: Ministerio de la Produccién

¢ RDE: Resolucion de Direccion Ejecutiva

e |TF: Informe Técnico Financiero

¢ UM: Unidad de Monitoreo

e CT: Coordinacién Técnica

e CGIl: Coordinacién de Gestion Institucional
« DE: Direccién Ejecutiva

¢ UAL: Unidad de Asesoria legal

« UA: Unidad de Administraciéon

¢ MOP: Manuales operativos de proyecto

Contrato firmado

01 Procedimiento Planificacion del
Proyecto.
Primer desembolso realizado por PROINNOVATE una vez
2 | firmado el contrato. Gestion de Desembolsos
3 Primer desembolso realizado por entidad ejecutora una vez Gestion de Desembolsos

firmado el contrato
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Iniciar proyecto de acuerdo con el tipo:

Contrato firmado: Ir a la actividad 2

o1 Primer desembolso realizado por -~ Eiecutivo Unidad de
PROINNOVATE una vez firmado el ] monitoreo
contrato: Ir a la actividad 3
Primer desembolso realizado por
entidad ejecutora una vez firmado el
contrato: Ir a la actividad 4
Actualizar estado del proyecto a “En Unidad d

02 | ejecucion” en el sistema acUti nidad de

) = —_— Ejecutivo monitoreo
Continuar con la actividad 5
Registrar la fecha del pago del
desembolso a la cuenta bancaria de la

03 | entidad ejecutora Registro en el Especialista de Gestion de
Estado: En Ejecucion sistema tesoreria Tesoreria
Continuar con la actividad 5
Informar al Ejecutivo de proyecto el
abono a la cuenta bancaria de
proyecto Coordinador

04 Correo electrénico general del Entidad ejecutora

. - proyecto
Estado: En Ejecucion
Continuar con la actividad 5
Ejecutar proyecto de acuerdo con lo Informe Técnico Coordinador
05 | establecido en el contrato. ! ' general del Entidad ejecutora
Financiero- ITF
En paraleloact6y 7 proyecto
Recepcionar el ITF, revisar
cumplimiento del informe Técnico.

06 z,pqcumen_tos_ conforme_s? £ _ Unidad de
Si, ir alasiguiente actividad 10 | 7T jecutivo Monitoreo
No, ir ala actividad N° 8
Revisar el Informe Financiero

o Unidad de

07 | ¢Informe conforme? | Especialista Monitoreo
Si, ir a la actividad N° 10 Financiero
No, ir a la actividad N° 08
Solicitar levantamiento de _ ) Ejecutivo/espe Unidad de

08 | observaciones Sistema en Linea cialista Monitoreo

financiero
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Levantar observaciones y enviar ITF

Coordinador

. . ITF subsanado- Entidad

09 | Retornaa la actividad 06 y 07 segtin Sistema en Linea General del Ejecutora
corresponda Proyecto
Elaborar el reporte de evaluacion Reporte al Eiecuti

. » . . jecutivo/ .

10 | técnico (RT) y el reporte de evaluacion informe técnico/ Especialista Unidad de

financiera (RF). __ Reporte al financiero Monitoreo
informe financiero
Generary env_ifir el reporte con,soli_dado Reporte al )

11 | de la evaluacion del informe técnico y informe técnico - Ejecutivo kj/lmd'?d de
financiero (RITF). financiero (RITF) onitoreo
Revisar el RITF

12 | ¢Reporte cor_lfc_)rme? ______ Jefe Unid_ad de
Si, ir ala actividad N° 14 Monitoreo
No, ir a la actividad N° 13
Levantar observaciones, y reenviar . )

RITE. Reporte alinforme Eiecutiv Unidad de

13 ~ técnico - jecutivo Monitoreo
Retorna a la actividad 12 financiero (RITF)

Aprobar el reporte.
Not!ficacié.n automatica dirigida a la ectron . Unidad de

14 | Entidad Ejecutora Correo electronico Jefe Monitoreo
Act 15y 16 paralelo
Revisar el ITF y generar reporte de
evaluacién del ITF
Regresa a la actividad N° 6 hasta la Reporte de Eiecutivo Unidad de

15 | culminacién del proyecto. evaluacion del ITF J Monitoreo
Nota: Se ejecuta el proyecto de
acuerdo a los hitos establecidos.

Requerir desembolsos conforme al
cronograma de desembolsos y cuadro
de hitos, establecido en el Contrato. Eiecutivo Unidad de

16 o _ Requerimiento ) Monitoreo
Ir al procedimiento de Gestion de
Desembolsos
Verificar el cumplimiento del dltimo ITF.
¢El  Reporte al ITF  presenta Ejecutivo / Unidad de

17 | pendientes? ITF Especialista Monitoreo
Si, ir a la actividad N° 18 Financiero
No, ir ala actividad N° 20

18 | Subsanar pendientes ITF/ otros. Coordinador I_Entldad

de Proyecto Ejecutora
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Revisar subsanaciéon de pendientes

¢La Entidad solicitante subsano

19 | pendientes? Ejecutivo Unld_ad de
_— Monitoreo
Si, irala actividad 20
No, iniciar el proceso conforme a la
directiva de gestion de contratos.
Elaborar solicitud de cierre de Solicitud de Unidad de
proyecto. iarre. Si i i
20 cierre §|stema en Ejecutivo Monitoreo
Linea.
Verificar la informacion contenida en la
solicitud de cierre
¢Solicitud de cierre conforme? ) SO"C.'tUd de Unidad de
21 cierre Jefe Monitoreo
Si, continua en la actividad 22 rechazada
No, rechazar solicitud y devolver al
Ejecutivo de Proyecto, regresar a la
actividad 20.
Aprobar solicitud de cierre en el
sistema en linea y remitir solicitud de o ) )
cierre ala UAL Solicitud de cierre Unidad de
22 : Jefe .
) o aprobada Monitoreo
Se ejecutan en paralelo las actividades
N° 23y N° 24
D_evolver la Carta Fiqnza a la Entidad Sub Unidad de
23 Ejecutora y obtener firma de cargo de Cargo de entrega | Especialista de Tesoreria-
entrega. de carta fianza tesoreria Unidad de
Administracion
Elaborar proyecto de Resolucion de
cierre, visarlo y derivarlo a la jefatura Proyecto de idad d
24 - Resolucién d Jefe de UAL Unidad de
de UM para su visto. esolucion ae ele de Asesoria Legal
cierre visado
. . L . Proyecto de .
o5 \él;ar y derivar Resolucion de cierre a Resolucion de Jefe th/lr(;lgi?grgg
: cierre visado
26 Firmar Resolucién de cierre y derivarlo Resolucion de Director Direccién
al area de archivo para su custodia. cierre firmada Ejecutivo Ejecutiva
Subir Resolucién de cierre en el Resolucion de Vo-
57 | sistema cierre registrada | Especialista de Alzfqr;glgd (Sjléb
en el Sistema en Archivo P
Estado: Finalizado Logistica

Linea

Fin de procedimiento.

Procedimiento de Gestiéon de Desembolsos

Diagrama de flujo del procedimiento
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INDICADORES DE DESEMPENO COORDINACION TECNICA — UNIDAD DE MONITOREO

Proceso Planificacion del Proyecto

Obijetivo Completar todos requisitos para la firma del contrato.

Porcentaje de proyectos que han completado el proceso de planificacion, en

Indicador el plazo establecido en las bases del concurso y/o Directiva de gestiéon de
contratos.

Finalidad del | Medir el porcentaje de proyectos que lograron concluir el proceso de

indicador planificacion dentro de los plazos por fondo.

Tipo de o

indicador Eficacia

Numero de proyectos atendidos en plazo

Férmula x= - , *100
Numero de proyectos atendidos.

Unidad de

medida Porcentaje

Frecuencia Por cada convocatoria

Oportunidad

de medida Plazo conforme a bases del concurso y/o Directiva de gestion de contratos.

Linea Base Convocatoria anterior

Meta Cumplimiento del 85%

Fuentede

Datos Sistemas informaticos

Responsable | Unidad de Monitoreo
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Proceso Seguimiento a la ejecucién de proyectos
Objetivo Medir los proyectos cerrados satisfactoriamente (en cumplimiento con el
objetivo del proyecto.)
Indicador Porcentaje de Solicitudes de Cierre
Finalidad del | Conocer el porcentaje de solicitudes de cierre de los proyectos contratados
indicador por fondo
X = Numero de solicitudes de cierre *100
Formula Numero de proyectos programados para cierre,contratados por fondo
Unidad de Porcentaje
medida J
Frecuencia | Semestral

Oportunidad

A los 10 dias calendario de cumplido el semestre

de medida

Linea Base Semestre anterior
Meta Cumplimiento del 70%
Fuentede . . L.
Datos Sistemas informaticos

Responsable

Unidad de Monitoreo
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PROCEDIMIENTOS SUB UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Seleccién y vinculacion de personal CAS

S11

1.0

Establecer el procedimiento para la contratacion de personal bajo la modalidad CAS
de PROINNOVATE.

El presente documento tiene como alcance ala Sub Unidad de Recursos Humanos

¢ Decreto Supremo N° 009-2021-PRODUCE mediante el cual se crea el Programa
Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion

¢ Manual de Operaciones del Programa Nacional de Innovacion para la
Competitividad y Productividad, aprobado mediante Resolucion Ministerial N° 145-
2021-PRODUCE de fecha 23 de mayo 2021.

» Norma Técnica para la Implementacion de la Gestién por Procesos en las
entidades de Administracion Puablica aprobada mediante Resolucion de Secretaria de
Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP.

* Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el régimen especial
de contratacién administrativa de servicio

+ Decreto Supremo N° 075-2008, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el régimen especial de
contratacion administrativa de servicios.

* Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE, que aprueba la
Directiva “Normas para la Gestion del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos
Humanos en las entidades publicas”

* CAS: Modalidad contractual de la Administracion Publica, privativa del Estado, que
vincula a una entidad publica con una persona natural que presta servicios de manera
no autébnoma.

* SERVIR: Entidad publica adscrita a la Presidencia del Consejo de Ministros que
tiene como finalidad la gestion de las personas al servicio del Estado.

PROINNOVATE: Programa Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion
PRODUCE: Ministerio de la Produccion

SURH: Sub Unidad de Recursos Humanos

CAS: Contratacion Administrativa de Servicios

UO: Unidad de Organizacion

UA: Unidad de Administracion

UPP: Unidad de Planificacién y Presupuesto

01

Perfil de puesto y requerimiento Area usuaria

INICIO .

o1 o . . Requerimiento y Perfil Jefe de la Unidad de
Solicitar requerimiento de contratacion de de Puesto uo Organizacion
personal
Tomar conocimiento y derivar requerimiento Unidad de

02 ala SURH Jefe UA Administracion




A PRO

innévate MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Version: 01

Fecha: 30/12/2024

Verificar disponibilidad de plazas CAS
¢Existen plazas CAS? Especialista Sub Unidad de
03 . o o RRUM Recursos
Si, ir alaactividad N° 05 Humanos
No, ir ala actividad N°04
Comunicar la no disponibilidad de plazas
CAS mediante un correo electrénico a la UO Unidad de
04 | solicitante Jefe UA Administracién
FIN
. . I .- Sub Unidad de
05 Solicitar disponibilidad presupuestal Proyecto de Especialista Recursos
mediante memorando Memorando RRHH Humanos
. . Unidad de
06 | Firmarmemorando y remitir a la UPP Memorando Jefe UA Administracion
. - . . . Informe de Especialista Unidad de
07 Re\(/jl_sartsqll?ltud y comunicar disponibilidad disponibilidad en Planificacion y
mediante informe presupuestal presupuesto Presupuesto
08 Tomar conocimiento de disponibilidad Especialista Suggcnuurjgjsde
presupuestal RRHH HumManos
Registrar en Portal Talento Perd-SERVIR Registro de la Especialista Sub Unidad de
09 informacion de convocatoria y publicacién de convocatoria en FI)?RHH Recursos
plaza SERVIR Humanos
Publicar la convocatoria en la pagina web de Bases de la Especialista Sub Unidad de
10 la Entidad Convocatoria RRHH Recursos
Humanos
. - - Comité de
11 Reallzar_lg evaluacion Preliminar de la Ficha de postulacion Evaluacion
postulacién CAS
Comité de
12 | Elaborar Acta de Resultados de postulacién Acta de resultados Evaluacion
CAS
13 Publicar en pagina web resultados de la Publicacion de Especialista Suggcr::(rjsagqsde
postulacion. resultados RRHH HumManos
. Comité de
14 Recepcionar CV documentado por parte de Evaluacion
los postulantes CAS
Comité de
15 Realizar la evaluacion curricular Evaluacion
CAS
. L - Comité de
16 Elak_)orar Acta Preliminar de evaluacion Acta prellml_n'ar de Evaluacion
curricular evaluacion CAS
. P . Publicacion de Especialista Sub Unidad de
17 Publicar en pagina web los seleccionados itad RRHH Recursos
resultados HuUManos
. o Comité de
18 Entrevistar a postulantes que calificaron Evaluacion
como aptos CAS
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Comité de
19 | Elaborar Acta final con los resultados Acta de resultados Evaluacion
finales
CAS
C . Sub Unidad de
. . Publicacion de Especialista
20 | Publicar los resultados en pagina web ' Recursos
resultados finales RRHH HuUManos
Fin de procedimiento.

Ninguno

Diagrama de flujo del procedimiento
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G

S1.2

estion del rendimiento
1.0

Establecer el procedimiento para la gestién del rendimiento de PROINNOVATE.

El presente documento tiene como alcance ala Sub Unidad de Recursos Humanos

¢ Decreto Supremo N° 009-2021-PRODUCE mediante el cual se crea el Programa

Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion

¢ Manual de Operaciones del Programa Nacional de Innovacion para la

Competitividad y Productividad, aprobado mediante Resolucion Ministerial N° 145-

2021-PRODUCE de fecha 23 de mayo 2021.

* Norma Técnica para la Implementacion de la Gestidon por Procesos en las

entidades de Administracion Puablica aprobada mediante Resolucion de Secretaria de

Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP.

» Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE, que aprueba la
Directiva “Normas para la Gestion del Sistema Administrativo de Gestion de
Recursos Humanos en las entidades publicas”.

» Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 068-2020-SERVIR-PE, que aprueba la
Directiva del Subsistema de Gestion del Rendimiento.

* Gestion del Rendimiento: Conjunto de procedimientos, técnicas y criterios que

se utilizan en la institucion para valorar el desempefio de los servidores.

e Evaluadores: Servidores que tienen bajo su responsabilidad la conduccion
drganos, unidades orgénicas o equipos funcionales.

e Evaluados: Son todos los servidores, incluyendo a los servidores de regimenes
especiales que cumplen cargo administrativo y a los servidores del segmento
directivo, incluidos aquellos servidores/as de confianza. Los servidores de
confianza, que no pertenecen al segmento directivo, estan sujetos/as a la
evaluacion de desempefio cuando el/la titular de la entidad asi lo defina. Se
exceptla a los funcionarios publicos.

PROINNOVATE: Programa Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion
PRODUCE: Ministerio de la Produccion

SURH: Sub Unidad de Recursos Humanos

UA: Unidad de Administracion

UAL: Unidad de Asesoria Legal

DE: Direccién Ejecutiva

CAS: Contratacién Administrativa de Servicios

RDE: Resolucién de la Direccion Ejecutiva

GDR: Gestion del Rendimiento

Directiva

del Subsistema de Gestién del Rendimiento

01 aprobada mediante la Resolucién de Presidencia Ejecutiva SERVIR

N° 068-2020-SERVIR-PE
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ETAPA PLANIFICACION Proyecto de Informe,
Plan, Cronograma, . Sub Unidad de

01 INICIO Matriz de Participantes Ezpl)gcgﬂgg Recursos
Elaborar proyecto de informe, cronograma y Matriz de Accippes Humanos
institucional y remitir de Comunicacion
Revisar cronograma, matriz de participantes
y matriz de acciones de comunicacion

Sub Unidad de

02 | ¢Existe observaciones? JesfdeR?-lla RECUISOS
Si, ir a la actividad N° 03 Humanos
No, ir ala actividad N°04
Derivar para subsanar observaciones Jefedela Sub Unidad de

03 Recursos
Ir ala actividad N° 01 SURH Humanos

. " . Sub Unidad de

04 Firmar Informe y remitir adjuntando Informe, Cronograma Jefe de la Recursos
cronograma institucional Institucional SURH HuManos
Revisar inform ronograma Institucional Memorando, y anexos Unidad d

o5 | e e eonogana SHonaly | plan e GORy | deteceraun | SEE

e ediante memorandu Cronograma) stracio
Informe de Opinidn

06 Emitir informe de opinién legal, proyecto de Legal y Proyecto de Jefe dela Unidad de

R.D.E RDE y anexos (Plan UAL Asesoria Legal
GDRy Cronograma)

07 Firmar la Resolucion que formaliza la Resolucion de D.E Director Direccion
aprobacion del Plan de GdR ' Ejecutivo Ejecutiva
Ejecutar charlas informativas de
sensibilizacion para la implementacion del o Sub Unidad de

og | Plan Lista de participantes Especialista Recursos

. ) de la SURH
La actividad N° 09 y N° 10 se ejecutan en Humanos
paralelo
Formato para la Unidades de
09 Establecer metas grupales e individuales gestién del Evaluados 0 R
rendimiento rganizacion
Formato parala Unidades de
10 Establecer metas grupales e individuales gestion del Evaluadores Orqanizacion
rendimiento ganizacio
Completar formato de Ila etapa de
planificacion y enviar a SERVIR Formulario de informe o Sub Unidad de
11 . . de la etapa de Especialista Recursos
Nota: Segun formato remitido por SERVIR RS de la SURH
planificacion Humanos
Finaliza la etapa de Planificacion
ETAPA SEGUIMIENTO i
) ) ) . - Especialista Sub Unidad de

12 | Ejecutar charlas informativas de la etapa de Lista de participantes de la SURH Recursos

seguimiento Humanos
. . - Formato parala .
Entregar evidencias para el seguimiento a los 1op Unidades de

13 luad gestion del Evaluados Oroanizacia
evaluadores rendimiento rganizacion

14 Realizar reuniones de seguimiento a los Evaluadores Unidades de
evaluados Organizacion
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Implementar las mejores propuestas de :
15 | corresponder y enviar las fichas de Evaluadores gp'gﬁdgi.gﬁ
evaluacion a la SURH ganizaci
. T Sub Unidad de
16 (IE:\c/)gIflj)arlr(;wiglrr1 el Comité Institucional de Resolucion de DE Jesf(EJ (gg-lla RECUISOS
Humanos
Completar formato de la etapa de
seguimiento y enviar a SERVIR Formulario de informe Especialista Sub Unidad de
1 Nota: Segun formato remitido por SERVIR de la etapa de deFI)a SURH Recursos
-=¢€g P seguimiento Humanos
Finaliza la etapa de Seguimiento
ETAPA EVALUACION Especialista Sub Unidad de
18 | Ejecutar charlas informativas de la etapa de Lista de participantes de la SURH Recursos
evaluacion Humanos
) . i Formato parala :
19 Entrega_r’ evidencias finales para la gestion del Evaluados Unlda_des_(’je
evaluacion rendimiento Organizacién
20 Remitir las mejoras implementadas por los Evaluadores Unidades de
servidores evaluados de corresponder Organizacion
Realiza la valoracion del cumplimiento de los Formato para la Unidades de
21 . gestion del Evaluadores o
factores de evaluacion rendimiento Organizacion
Realizar la asignacién de la calificacion E ialist Sub Unidad de
22 | “Buen Rendimiento” y “Rendimiento sujeto a dsﬁecgﬂlili Recursos
observacion” ela Humanos
Notificar la calificacion a los servidores Correo electrénico y/o Unidades de
evaluados y ejecutar retroalimentacion y plan R
23 de mejora yel yp Memorando Evaluadores Organizacion
24 Realizar el otorgamiento de la calificacion de Director Direccion
rendimiento distinguido (de corresponder) Ejecutivo Ejecutiva
Completar formato de la etapa de evaluacion
y enviar a SERVIR Formulario de informe
) i . final de cierre de Especialista Sub Unidad de
o5 | Nota: Segun formato remitido por SERVIR evaluacién de la deFI)a SURH Recursos
Finaliza la etapa de Evaluacién gestion del Humanos
EIN rendimiento

Fin de procedimiento.

Ninguno

Diagrama de flujo del procedimiento
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Elaboracion del Plan Anual de Bienestar Social

S1.3

1.0

Establecer el procedimiento para la elaboracion del Plan Anual de Bienestar Social de
PROINNOVATE.

El presente documento tiene como alcance ala Sub Unidad de Recursos Humanos

¢ Decreto Supremo N° 009-2021-PRODUCE mediante el cual se crea el Programa
Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion

e Manual de Operaciones del Programa Nacional de Innovacion para la
Competitividad y Productividad, aprobado mediante Resolucién Ministerial N° 145-
2021-PRODUCE de fecha 23 de mayo 2021.

* Norma Técnica para la Implementacion de la Gestidon por Procesos en las
entidades de Administracion Publica aprobada mediante Resolucion de Secretaria de
Gestion Puablica N° 006-2018-PCM/SGP.

» Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial
de Contratacion Administrativa de Servicios.

e Decreto Supremo N° 075-2008, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el régimen especial de
contratacion administrativa de servicios.

» Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE, que Formalizan la
aprobacion de la Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH - “Normas para la Gestion
del Sistema Administrativo de Gestibn de Recursos Humanos en las entidades
publicas”

* Plan Anual de Bienestar Social: Documento que promueve el bienestar social de
los servidores para crear un mayor sentido de pertenencia con la entidad y mejorar
su calidad de vida.

PROINNOVATE: Programa Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion
PRODUCE: Ministerio de la Produccién

SURH: Sub Unidad de Recursos Humanos

UA: Unidad de Administracién

UPP: Unidad de Planificacion y Presupuesto

UAL: Unidad de Asesoria Legal

UTI: Unidad de Tecnologias de la Informacion

DE: Direccion Ejecutiva

Directiva N°
01

002-2014-SERVIR/GDSRH - “Normas para la

Gestion del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos

SERVIR
Humanos en las

entidades publicas”

ETAPA ELABORACION

INICIO Proyecto de PABS e Especialista Sub Unidad de
ot informe sustentatorio SURH Recursos

Elaborar proyecto de Plan Anual de Bienestar Humanos

Social (PABS)
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Revisar proyecto de PABS e informe
¢Existe observaciones? Sub Unidad de
02 ) o Jefe SURH Recursos
S|, Ir a |a aCt|V|dad N0 03 Humanos
No, Ir a la actividad N° 04
Sub Unidad de
03 Derivar para subsanar observaciones Jefe SURH Recursos
Humanos
Fi inf tentatori it Inf Sub Unidad de
04 irmar  informe  sustentatorio y  remitir nforme para Jefe SURH RecUrsos
expediente aprobacion del PABS Humanos
Memorando que
o5 | Tomar conocimiento del PABSy derivar deriva documentos Jefe UA Unidad de
mediante memorando para aprobacion del Administracion
PABS
. N dilgg)%rnr?beiliggd Unidad de
06 | Emitirinforme de disponibilidad presupuestal presupuestal y de Jefe UPP Planificaciony
aprobacion del PABS Presupuesto
Revisar y elaborar PABS en base al Proyecto de informe Especialista Sub Unidad de
07 . . . Recursos
presupuesto disponible y elaborar informe para aprobar el PABS SURH HUManos
Sub Unidad de
08 | Revisary firmar informe Informe Jefe SURH Recursos
Humanos
Tomar conocimiento y derivar mediante Unidad de
09 memorando Memorando Jefe UA Administracion
Informe de opinién Unidad de
10 | Elaborainforme de opinién técnica del PABS L Jefe UPP Planificacion'y
técnica del PABS Presupuesto
Informe de opinién .
11 | Emitirinforme de opinién legal legal y expediente de Jefe UAL A Unld’adee |
aprobacion del PABS Sesoria Lega
Firmar la resolucién que aprueba el PABS ) L
12 o o o . Resolucion DE Director Direccién
La actividad N° 13y N° 14 se ejecutan en esolucion Ejecutivo Ejecutiva
paralelo
Publicar la resolucion que formaliza la L Unidad de
13 | aprobacion del PABS en la pagina web Publicacion en la Jefe UTI Tecnologias de
pagina web >
FIN la Informacion
Difundir el PABS mediante correo
institucional a todas las Uso
ETAPA SEGUIMIENTO ) Sub Unidad de
14 o . Correo electrénico Especialista Recursos
¢Laactividad requiere presupuesto? SURH H
umanos
Si, ir a la actividad N° 15
No, ir a la actividad N° 16
Elaborar los TDR o las EETT para la
contratacion de los servicios o adquisicion de ]
bienes Especialista Sub Unidad de
15 . » TDR o EETT Recursos
Se ejecuta el sub proceso de Gestion de SURH Humanos
adquisiciones menores a 8 UIT a cargo de la
Sub Unidad de Abastecimiento
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Difundir a través de los canales d Sub Unidad de
16 rl:| i ai 'r?ir?tsrnel 0s Ct?vig eds s [ plan Correo electrénico Jefe SURH Recursos
comunicacion interna las actividades del pla Humanos

E ialist Sub Unidad de
17 Ejecutar las actividades del PABS SpSeJ::;S a Recursos
Humanos

Inf d luacis E ialist Sub Unidad de
18 Elaborar informe de evaluaciéon del PABS n ormg lepi\\/gsuamon SpSeJ::;S a Recursos
e Humanos

Sub Unidad de
19 Recepcionar, tomar conocimiento y archivar Jefe SURH Recursos
Humanos

. . L, . Sub Unidad de
20 Elaborar y aplicar encuesta de satisfaccion Encuesta de Especialista Recursos
de las actividades del PABS satisfaccion SURH Humanos

21 Procesar y analizar la informacion de las Resultados de la Especialista Suggglj?:gsde
encuestas de satisfaccion encuesta SURH Humanos

Fin de procedimiento.

Ninguno

Diagrama de flujo del procedimiento
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Elaboracion, seguimiento y evaluacion del Plan
de Seguridad y Salud en el Trabajo

Establecer el procedimiento para la elaboracién y seguimiento del Plan de SST de
PROINNOVATE.

El presente documento tiene como alcance ala Sub Unidad de Recursos Humanos

» Decreto Supremo N° 009-2021-PRODUCE mediante el cual se crea el Programa
Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion

e Manual de Operaciones del Programa Nacional de Innovacién para la
Competitividad y Productividad, aprobado mediante Resolucion Ministerial N° 145-
2021-PRODUCE de fecha 23 de mayo 2021.

* Norma Técnica para la Implementacion de la Gestion por Procesos en las
entidades de Administracién Publica aprobada mediante Resolucion de Secretaria de
Gestion Puablica N° 006-2018-PCM/SGP.

e Decreto Supremo N° 005-2012-TR, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo

e Seguridad y Salud en el Trabajo (SST): Tiene por objeto la aplicacion de
medidas y el desarrollo de las actividades necesarias para la prevencion de riesgos
derivados del trabajo. Se construye un medio ambiente de trabajo adecuado, con
adecuadas condiciones de trabajo, donde los trabajadores puedan desarrollar una
actividad con dignidad y donde sea posible su participacién para la mejora de las
condiciones de salud y seguridad.

* Riesgo: Probabilidad de que un peligro se materialice en unas determinadas
condiciones y produzca dafios a las personas, equipos y al ambiente

PROINNOVATE: Programa Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion
PRODUCE: Ministerio de la Produccion

SURH: Sub Unidad de Recursos Humanos

SST: Seguridad y Salud en el Trabajo

UA: Unidad de Administracion

UPP: Unidad de Planificacion y Presupuesto

UAL: Unidad de Asesoria Legal

CGl: Coordinacion de Gestion Institucional

DE: Direccion Ejecutiva

RDE para la conformacion del comité SST/ Reglamento de
SST

01 Direccion Ejecutiva
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ETAPA ELABORACION
INICIO d d
Expediente de .
0 Elaborar expediente de aprobacién del aprobacion del Especialista Sub Unidad de
1 | proyecto del plan de SST y remitir proyecto del plan de SURH Eﬁ%’;ﬁgﬁ
Nota: Expediente: Proyecto de plan de SST, SST
de informe sustentatorio y de resolucién de
DE
Revisar expediente de aprobaciéon del
proyecto del plan de SST
. . Sub Unidad de
02 ¢Existen observaciones? Jefe SURH Recursos
Si, ir a la actividad N° 03 Humanos
No, ir a la actividad N° 04
Sub Unidad de
03 Derivar para subsanar observaciones Jefe SURH Recursos
Humanos
Expediente de .
Firmar informe sustentatorio y remitir aprobacion del Sub Unidad de
04 . Jefe SURH Recursos
expediente proyecto del plan de
Humanos
SST
Revisar y remitir expediente mediante Unidad de
05 memorando Memorando Jefe UA Administracion
Informe de opinién
técnica favorable y Unidad de
06 Emitir informe de opinidn técnica favorable expediente de Jefe UPP Planificaciéony
aprobacion del Presupuesto
proyecto de SST
Informe de opinion
legal y expediente de .
07 | Emitirinforme de opinion legal aprobacion del Jefe UAL Un|d,ad de
Asesoria Legal
proyecto del plan de
SST
Expediente de Comité d
08 | Revisary aprobar el plan anual de SST aprobacién del plan de OrSmS'eI' €
SST
Tomar conocimiento 'y derivar para Director de la Coordlna_(:Jon de
09 bacic cal Gestion
aprobacion Institucional
Firmar la resolucion que formaliza la
aprobacion del plan de SST _ Director Direccién
10 . . Resolucion DE : . . -
La actividad N° 11y N° 12 se ejecutan en Ejecutivo Ejecutiva
paralelo.
Publicar | lucié f liza l Unidad de
11 ublicar 'a resolucion que formaliza 'a Publicacion en la web Jefe UTI Tecnologias de
aprobacion del plan de SST en la pagina web la Informacién
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Difundir el plan de SST mediante correo o Sub Unidad de
12 | institucional a todas las UOs Correo electrénico ES%eJE‘gSta Recursos
Fin de etapa de elaboracién Humanos
ETAPA SEGUIMIENTO Y EVALUACION i
. . . Especialista Sub Unidad de
13 | Ejecutar las actividades establecidas en el SURH Recursos
plan Humanos
Proyecto de Informe .
14 Elaborar proyecto de Informe de seguimiento d? seg.u,imiento dela Especialista Suggg&?ﬁ:sde
de la ejecucion del plan ejecucion del plan de SURH H
SST umanos
Revisar y firmar el Informe de seguimiento de Informe semestral de Sub Unidad de
15 visary 1i guimi =M Jefe SURH Recursos
la ejecucién del plan seguimiento Humanos
16 Recepcionar, tomar conocimiento y adoptar Jefe UA Unidad de
acciones de corresponder Administracion
17 Recepcionar, tomar conocimiento y adoptar Director de la Coorg;nsa':%gn de
acciones de corresponder cal Institucional
Fin de procedimiento.

Ninguno

Diagrama de flujo del procedimiento

Nirza Ruck Sanchez Sub Unidad de Recursos | .\l PRO SANCHES Nirza Giiana PAU
Jef H “A inndvate 25esses hard
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. . . . . PRO Firmado digitalmente por ORTIZ
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Jefe Presupuesto = Fima bigial Feoha 06 13 2024 15,9128 0800
Firmado digitalmente por JABA
Alberto Jara Barrutia ) - - PRO D a4 1orio Demetrio FAU
Un|dad de AdmInIStraCIon Innovate Motivo: Soy el autor del documento
Jefe " Fecha: 30.10.2024 15:44:35 -05:00
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S1.4
ELABORACION Y SEGUIMIENTO DEL PLAN DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
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Elaboracion del Plan de Desarrollo de Personas
PDP.

1.0

Establecer el procedimiento para la elaboracién del PDP de PROINNOVATE.

El presente documento tiene como alcance a la Sub Unidad de Recursos Humanos

Decreto Supremo N° 009-2021-PRODUCE mediante el cual se crea el Programa
Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion

Manual de Operaciones del Programa Nacional de Innovacion para la
Competitividad y Productividad, aprobado mediante Resolucion Ministerial N° 145-
2021-PRODUCE de fecha 23 de mayo 2021.

Norma Técnica para la Implementacion de la Gestion por Procesos en las
entidades de Administracién Publica aprobada mediante Resolucion de Secretaria
de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP.

Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el régimen especial
de contratacion administrativa de servicio

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N.° 141-2016-SERVIR-PE, que formaliza la
aprobacion de la Directiva “Normas para la Gestion del Proceso de Capacitacion
en las entidades publicas”

Capacitacion: Proceso que busca la mejora del desempefio de los servidores, a
través del cierre de brechas o desarrollo de competencias o conocimientos. Debe
estar alineada al perfil del puesto del servidor y/o a los objetivos estratégicos de la
entidad.

Plan de Desarrollo de las Personas: Instrumento de gestidon que busca, entre
otros, mejorar las acciones de capacitacion y evaluacion de los servidores civiles
de PROINNOVATE

Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion: Proceso sistemético de
recoleccion, identificacién y priorizacién de necesidades de capacitacion a través
del cierre de brechas o desarrollo de competencias o conocimientos, las cuales
deben estar alineadas a las funciones de los perfiles de puestos y/o a los objetivos
estratégicos de la entidad

PROINNOVATE: Programa Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion
PRODUCE: Ministerio de la Produccion

SURH: Sub Unidad de Recursos Humanos

PDP: Plan de Desarrollo de Personas

DNC: Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion:
UO: Unidades de Organizacion

UA: Unidad de Administracion

UPP: Unidad de Planificacion y Presupuesto

CPC: Comité de Planificacién de la Capacitacion
UAL: Unidad de Asesoria Legal

DE: Direccion Ejecutiva

UTI: Unidad de Tecnologias de la Informacion
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Directiva “Normas para la Gestion del Proceso de
Capacitacién en las entidades publicas” aprobada mediante la
RPE N°141-2016 SERVIR/P

SERVIR

INICIO ista d i Sub Unidad
01 | Realizar sensibilizacion respecto a la Lista de Especiaista de Recursos
> participantes SURH
elaboracion del PDP Humanos
Elaborar proyecto de memorando - Sub Unidad
02 | mudltiple de solicitud de Proyecto d,e. Especialista de Recursos
reguerimientos de capacitacion memorando multiple SURH Humanos
Revisar y firmar memorando multiple Memorando mdltiple Sub Unidad
03 | de solicitud de requerimientos de de ththd de Jefe de Recursos
capacitacion requerimientos de Humanos
capacitacion
Recepcionar los requerimientos de Sub Unidad
04 | capacitacion de las diferentes Jefe de Recursos
unidades de la organizacion. Humanos
. . Matriz de Sub Unidad
05 Registrar  en la f_“atf',z los requerimientos de Jefe de Recursos
requerimientos de capacitacion capacitacion / Humanos
Consolidar y analizar los
requerimientos de capacitacion, vy
evaluar su pertinencia o Sub Unidad
_ Especialista
06 | Nota: Teniendo en cuenta los SURH de Recursos
criterios de la Directiva Normas para Humanos
la gestion del proceso de
capacitacion
Elaborar la matriz DNC
_ o Sub Unidad
o7 | Nota: Determinando el presupuesto Matriz DNC Especialista de Recursos
estimado del siguiente afio para el SURH HUMANOS
proyecto de PDP
Elaborar proyecto de informe de Proyecto de informe S :
L : L L L ub Unidad
08 solicitud de disponibilidad dg sollc_|t_u_d de Especialista de Recursos
presupuestal para el proyecto del disponibilidad SURH Humanos
PDP presupuestal
Revisar y firmar informe de solicitud Informe de solicitud Sub Unidad
09 | de disponibilidad presupuestal para de disponibilidad Jefe SURH de Recursos
el proyecto del PDP presupuestal Humanos
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Memorando de .
10 Tomar conocimiento del PDPy solicitud de Jefe UA Ag;'ﬂﬁrggé
derivar mediante memorando disponibilidad
presupuestal n
L . I Unidad de
11 Errgglr :ansftoarIera cIJIDeDPdlsponlbllldad Informe Jefe UPP Planificaciony
presupu P ) Presupuesto
. . Sub Unidad
12 cITer\i/\l/S?r el presupuesto asignado y Jefe SURH de Recursos
erva Humanos
Elaborar el PDP Especialista Sub Unidad
13 | Nota: Se adjunta matriz DNCy Proyecto de PDP SURH de Recursos
requerimientos de la UO Humanos
Revisar el proyecto de PDP
¢Hay observaciones?
- . Sub Unidad
o]
14 Si, ir alaactividad N° 15 Jefe SURH de Recursos
No, ir ala actividad N° 16 Humanos
Nota: Se revisa matriz DNC, matriz
de requerimientos de capacitacion
Derivar para subsanar observaciones Sub Unidad
15 Jefe SURH de Recursos
Iralaactividad N° 13 Humanos
Convocar en calidad de presidente a Sub Unidad
16 | reunion del CPC para validar el Jefe SURH de Recursos
proyecto de PDP Humanos
. . Acta de reunion de
17 | Anatzaryvaidar el proyecto de PDP, validacion del Comité CPC
mediante acta de sesion proyecto de PDP
. P infi .
Elaborar proyecto de informe r(;ﬁ?é%?aet(;?i g ryme Especialista Sub Unidad
18 | sustentatorio y remitir adjuntando proyecto de PDP pSURH de Recursos
proyecto de PDP validado validado Humanos
19 | Firmar inform tentatori sus'!gxrarpoerio y Jefe SURH ?ugUnidad
ar informe sustentatorio proyecto de PDP efe eH ecursos
validado umanos
Revisar informe sustentatorio y Unidad de
20 | remitir adjuntando proyecto de PDP Memorando Jefe UA Administracio
mediante memorando n
Informe técnico de Unidad de
21 Emitir informe de opinién técnica opinion favorable y Jefe UPP Planificacion
favorable del proyecto de PDP expediente del Presu uestoy
proyecto de PDP P
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Informe de opinion .
- o Unidad de
Emitir informe de opinién legal, legal, proyecto de .
22 proyecto de RDE RDE y expediente Jefe UAL Aiesorlla
del proyecto de PDP ega
Firmar la Resolucion que formaliza la
23 aprobacion del PDP Resolucién de DE Director Direccion
La actividad N° 24 y N° 25 se Ejecutivo Ejecutiva
ejecutan en paralelo
Publicar la Resolucién que formaliza TLércI;Ir?(fllgg?:s
24 | la aprobacion del PDP en la pagina Jefe UTI de la
web Informacién
Difundir Resolucion que formaliza la E alist Sub Unidad
25 | aprobacion del PDP mediante correo Correo electrénico SpseSISE a de Recursos
institucional a todas UO Humanos
Enviar el PDP mediante correo Especialista Sub Unidad
26 | institucional a SERVIR Correo electrénico pSURH de Recursos
FIN Humanos
Fin de procedimiento.

Ninguno

Diagrama de flujo del procedimiento
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Diagrama de Flujo Elaboracién del Plan de Desarrollo de Personas PDP.




\“PRO Version: 01
‘ﬁ Innovate MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha:30/12/2024

S1.6

Gestion de la Capacitacién 10

Establecer el procedimiento de capacitaciones para el cumplimiento del PDP de los
servidores de Proinnévate.

El presente documento tiene como alcance a la Sub Unidad de Recursos Humanos

o Decreto Supremo N° 009-2021-PRODUCE mediante el cual se crea el Programa
Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacién

e Manual de Operaciones del Programa Nacional de Innovaciéon para la
Competitividad y Productividad, aprobado mediante Resolucion Ministerial N° 145-
2021-PRODUCE de fecha 23 de mayo 2021.

¢ Norma Técnica para la Implementacion de la Gestion por Procesos en las
entidades de Administracién Publica aprobada mediante Resolucion de Secretaria
de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP.

o Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el régimen especial
de contratacién administrativa de servicio

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N.° 141-2016-SERVIR-PE, que formaliza la
aprobacion de la Directiva “Normas para la Gestion del Proceso de Capacitacion
en las entidades publicas”

» Capacitacion: Proceso que busca la mejora del desempefio de los servidores, a
través del cierre de brechas o desarrollo de competencias o conocimientos. Debe
estar alineada al perfil del puesto del servidor y/o a los objetivos estratégicos de la
entidad.

e Plan de Desarrollo de las Personas: Instrumento de gestiéon que busca, entre
otros, mejorar las acciones de capacitacion y evaluacion de los servidores civiles
de PROINNOVATE

PROINNOVATE: Programa Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion
PRODUCE: Ministerio de la Produccion
SURH: Sub Unidad de Recursos Humanos
PDP: Plan de Desarrollo de Personas
DNC: Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion:
UO: Unidades de Organizacion
UA: Unidad de Administracion
UPP: Unidad de Planificacién y Presupuesto
CPC: Comité de Planificacién de la Capacitacion
UAL: Unidad de Asesoria Legal
DE: Direccién Ejecutiva
TI: Unidad de Tecnologias de la Informacién

C. L) L] L) L) L] L) L] L) L) L)
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Requerimiento de capacitaciones, estas
ueden ser. Con resupuesto  Sin .
gresupuesto P P Sub Unidad De
01 ’ Jefe Recursos
Si; cuenta con presupuesto ir la actividad 02. Humanos
No; cuenta con presupuesto ir la actividad 03.
Realizar requerimiento de capacitacion a la Sub Unidad De
02 unidad de abastecimiento a través de los Requerimiento Jefe Recursos
formatos establecidos. Humanos
Reali fici licitand itacion a | Sub Unidad De
o3 | Realizar oficios solicitando capacitacion a las Oficios Jefe RecUrsos
instituciones publicas. Humanos
UAB
04 | Recepcionar confirmacion de capacitaciones Correo Jefe Instituciones
Publicas
Notificacion y difusion a servidores Sub Unidad De
05 o s ' | Memorando y/o correo Jeje Recursos
calificados para la capacitacion Humanos
Sub Unidad De
06 | Ejecutar capacitacion Lista de participantes Proveedores Recursos
Humanos
Evaluar capacitacion con presupuesto, )
mediante encuesta. Sub Unidad De
07 o . Encuesta Jefe Recursos
Nota: a las capacitaciones sin presupuesto Humanos
no se realizan encuesta.
Dar seguimiento al cumplimiento de Sub Unidad De
08 Sed P Registro Jefe Recursos
capacitaciones. HuUManos
Fin de procedimiento

Ninguno

Diagrama de flujo del procedimiento
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INDICADORES PROCESOS DE SUB UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Proceso S1.1 Seleccion y vinculacion de personal CAS
Obietivo Medir la cantidad de personal contratado bajo la modalidad CAS con respecto a la
J cantidad de postulantes
Indicador Porcentaje de postulantes calificados como aptos, del total de postulantes en una
convocatoria
iFr:gié:lI: da(()jrdel Medir la proporcion de postulantes que son contratados bajo la modalidad CAS
?I'Ip.O de Eficacia
indicador
Férmula x =(NUumero de postulantes calificados y contratados / Total de postulantes)*100
Unidad de .
0,
medida Porcentaje (%)
Frecuencia Por cada convocatoria
Oportunidad | Al siguiente dia habil de obtenida la lista de postulantes calificados y contratados de
de medida la convocatoria
Linea Base Convocatoria anterior
Meta Conocer la tasa de contrataciéon de personal CAS
Fuentede Base de datos de la Sub Unidad de Recursos Humanos / Portal Talento Peru-
Datos SERVIR
Responsable | Sub Unidad de Recursos Humanos
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Proceso S1.2 Gestién del rendimiento

Objetivo Medir el rendimiento promedio de los servidores de la entidad
Indicador Rendimiento promedio de los servidores de la entidad
_Fmghdad 2 Medir el rendimiento promedio de los servidores de la entidad
indicador

Tlpo de Calidad

indicador

Formula x = (3 Puntaje obtenido por cada servidor) / Total de servidores evaluados
Unld_ad de NUmero de rendimiento

medida

Frecuencia | Porcada evaluacion de rendimiento

Oportunidad

A la siguiente semana habil de obtenidos los resultados de evaluacion del

de medida rendimiento

Linea Base Evaluacién anterior

Meta Conocer el rendimiento promedio de los servidores de la entidad
ngg;ede Base de datos de la Sub Unidad de Recursos Humanos

Responsable

Sub Unidad de Recursos Humanos
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Proceso S1.3 Elaboracion del Plan Anual de Bienestar Social
Objetivo Medir el porcentaje de actividades ejecutadas del Plan Anual de Bienestar Social
Indicador Porcentaje de actividades ejecutadas
.F mghdad 2 Medir la proporcion de las actividades ejecutadas
indicador
Tlp_o de Eficacia
indicador
Formula x = Total de actividades ejecutadas / Total de actividades planificadas
Unidad de .
medida Porcentaje (%)
Frecuencia | Anual
Oportunidad - - . .
de medida A la siguiente semana habil de concluido el periodo
Linea Base Periodo anterior
Conocer la tasa de ejecucion de las actividades establecidas en el Plan Anual de
Meta . . .
Bienestar Social de la entidad
ngg;ede Base de datos de la Sub Unidad de Recursos Humanos
Responsable | Sub Unidad de Recursos Humanos
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Proceso S1.4 Elaboracion, seguimiento y evaluacion del Plan de Seguridad y Salud en el

Trabajo
. Medir el porcentaje de actividades ejecutadas del Plan de Seguridad y Salud en el
Objetivo .
Trabajo
Indicador Porcentaje de actividades ejecutadas
.F mghdad 2 Medir la proporcion de las actividades ejecutadas
indicador
Tlp_o 22 Eficacia
indicador
Formula x = Total de actividades ejecutadas / Total de actividades planificadas
Unidad de .
medida Porcentaje (%)

Frecuencia Anual

Oportunidad

de medida A la siguiente semana habil de concluido el periodo

Linea Base Periodo anterior

Conocer la tasa de ejecucién de las actividades establecidas en el Plan de

Meta Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad
ngg;ede Base de datos de la Sub Unidad de Recursos Humanos

Responsable | Sub Unidad de Recursos Humanos
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Proceso S1.5 Elaboracién y administracion del Plan de Desarrollo de Personas
Objetivo Medir el porcentaje de actividades ejecutadas del Plan de Desarrollo de Personas
Indicador Porcentaje de actividades de capacitacion ejecutadas
.F mghdad 2 Medir la proporcién de las actividades capacitacion ejecutadas
indicador
Tlp_o de Eficacia
indicador
. x = Total de actividades de capacitacion ejecutadas / Total de actividades de
Formula o e
capacitacion planificadas
Unidad de .
medida Porcentaje (%)
Frecuencia | Anual
Oportunidad - s . .
de medida A la siguiente semana habil de concluido el periodo
Linea Base Periodo anterior
Conocer la tasa de ejecucion de las actividades de capacitacion establecidas en el
Meta X
Plan de Desarrollo de Personas de la entidad
ng(r)l;ede Base de datos de la Sub Unidad de Recursos Humanos
Responsable | Sub Unidad de Recursos Humanos
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Proceso S1.6 Gestion de Capacitacion
Objetivo Dar cumplimiento al plan de desarrollo de personas
Indicador Ejecucion de capacitaciones
Egif dagrdel Asegurar la ejecucién de las capacitaciones dentro de fechas establecidas
bieador | Eficacia

Capacitaciones realizadas dentro de fecha programada
Formula Ejecucion de capacitaciones = * 100

Total de capacitaciones programadas

Unidad de

el Porcentaje.

Frecuencia Por cada evaluacién de rendimiento.

Oportunidad

de medida Trimestral

Linea Base

Meta 90%

Fuenizcle PDP: Plan de desarrollo de las personas
Datos

Responsable | Sub Unidad de Recursos Humanos
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PROCEDIMIENTOS SUB UNIDAD DE CONTABILIDAD

JPRO
linnovate

S2.1.1
1.0

Compromiso y Devengado de pagos

Establecer el procedimiento para el Compromiso y devengado de pagos de
PROINNOVATE.

El presente documento tiene como alcance ala SUB UNIDAD DE CONTABILIDAD

e Decreto Supremo N° 009-2021-PRODUCE mediante el cual se crea el Programa
Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion

¢ Manual de Operaciones del Programa Nacional de Innovacién para la
Competitividad y Productividad, aprobado mediante Resolucién Ministerial N° 145-
2021-PRODUCE de fecha 23 de mayo 2021.

¢ Norma Técnica para la Implementacion de la Gestion por Procesos en las
entidades de Administracién Publica aprobada mediante Resolucion de Secretaria de
Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP.

o Decreto Supremo N° 082-2019-EF que publica el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
° 001-2024-EF/52.06, “Directiva para la formalizacion, sustento y registro del Gasto
Devengado” RESOLUCION DIRECTORAL N° 001-2024-EF/52.0130225

e Compromiso: El compromiso de gasto es el acto administrativo a través del cual
la autoridad competente decide su realizacién. En ese momento se hara una reserva
parcial o total de la asignacién presupuestaria.

e Devengado: es un criterio de imputacion temporal que registra los ingresos y
gastos en el ejercicio en que se producen, sin importar la fecha de cobro o pago.

« PROINNOVATE: Programa Nacional de Desarrollo Tecnolégico e Innovacion
+« PRODUCE: Ministerio de la Produccién

¢ SUC: Sub Unidad de Contabilidad

¢ UA: Unidad de Administracion

¢ UPP: Unidad de Planeamiento y Presupuesto

¢ ABAS: Abastecimiento.

e SUT: Sub-Unidad de Tesoreria.

01 Requerimiento Unidades de Organizacion

INICIO

Remitir Requerimiento de pago con el
CCP y compromiso mensual y anual
correspondiente. (OC/ OS/ Planilla de
viaticos, desembolsos)

Requerimiento de pago/
CCP/ Compromiso
mensual y anual

Especialista Sub-Unidad de

o1 ABAS Abastecimiento
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Recibir y revisar el requerimiento de
pago.
Conforme - . Analista Sub-Unidad De
02 - N Requerimiento revisado Contable Contabilidad
Si, ir a la actividad N°4
No, ir ala actividad N°3
. Especialista Sub-Unidad De
03 Levantar observaciones. ABAS Abastecimiento
Analista ;
. . Sub-Unidad De
04 | Registrar el devengado en el SIAF Registro Contable Contabilidad
Analista Sub-Unidad De
05 | Generarlaaprobacion del registro. Contable Contabilidad
Analista Sub-Unidad De
06 Enviar el expediente a la SUT para el giro. Expediente para el giro Contable Contabilidad
Recibir y revisar el expediente de pago
0 Conforme Analista de Sub Unidad
Si, Se realiza fase de Girado. Tesoreria Tesoreria
No, ir ala actividad N°8
08 Levantar observaciones Analista de
Contable
09 | Ejecutarfase de girado Fase de girado Analista EIe Sub Un'd,ad
Tesoreria Tesoreria

Fin de procedimiento.

Ninguno

Diagrama de flujo del procedimiento
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Diagrama de Flujo Compromiso y Devengado de pagos

COMPROMISO Y DEVENGADO DE PAGOS

£
g ;conforme?
3 7. Recibir y
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s revisar 9, Ejecutar fase
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No

Especialista ABAS -
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1. Remitir
requierimiento de
pago con CCP,
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JPRO.
iInnovate

S2.1.2
1.0

Rendicion de viaticos

Establecer el procedimiento para la rendicion de viaticos de PROINNOVATE.

El presente documento tiene como alcance ala SUB UNIDAD DE CONTABILIDAD

e Decreto Supremo N° 009-2021-PRODUCE mediante el cual se crea el Programa
Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion

e Manual de Operaciones del Programa Nacional de Innovacién para la
Competitividad y Productividad, aprobado mediante Resolucidon Ministerial N° 145-
2021-PRODUCE de fecha 23 de mayo 2021.

¢ Norma Técnica para la Implementacién de la Gestion por Procesos en las
entidades de Administracién Publica aprobada mediante Resolucion de Secretaria de
Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP.

« Decreto Supremo N° 082-2019-EF que publica el Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

¢ Resolucién de Administracion N° 09-2020- PRODUCE/INNOVATEPERU que
aprueba la Directiva N°03-2020-PRODUCE/INNOVATEPERU, Normas par el
requerimiento, asignacion y rendicion de viaticos por comision de servicios al interior
y exterior del pais del Programa Nacional de Innovacién para la competitividad y
productividad.

¢ Viaticos: Son recursos monetarios asignados a los colaboradores por parte de la
empresa. Con objeto de cubrir los gastos que surjan en el cumplimiento de sus
funciones, fuera del area habitual de trabajo.

*« PROINNOVATE: Programa Nacional de Desarrollo Tecnolégico e Innovacion
+« PRODUCE: Ministerio de la Produccién

e SUC: Sub Unidad de Contabilidad

¢ UA: Unidad de Administracion

¢ UO: Unidad de Operaciones.

¢ SUT: Sub-Unidad de tesoreria.

01 Requerimiento Unidades de Organizacion

INICIO

Antecede requerimiento de pago de planilla
de viaticos, acreditado en Directiva 003
viaticos 2020

Reporte de rendicion
de la planilla de Especialista
viaticos.

Sub-Unidad de

01 Contabilidad

Elaborar y presentar la rendicion de la planilla
de viaticos
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Recibir y revisar la rendicion
Conforme Sub-Unidad de
02 Jefe de UO ™
Si, continua en la actividad N°4. Contabilidad
No, continua en la actividad N°3.
03 | Levantar observaciones Reportg de Especialista Sub-Un@gd de
observaciones. Contabilidad
. Sub-Unidad de
04 Dar visto bueno. Jefe de UO Contabilidad
Recibir y enviar la rendicién de los viaticos a Reporte de rendicién . Sub-Unidad de
05 la SUC. de viaticos. Especialista Contabilidad
Recibir y revisar la rendicion.
06 Conforme Analista Sub-Unidad de
Si, Continua en la actividad N° . Contable Contabilidad.
No, Continua en la actividad N°3.
Registrar la rendicion el SIAF.
Existe devolucion
0 Si, se procede al registro de ingresos por Analista Sub-Unidad de
devoluciones. Contable Contabilidad.
No, continua en la actividad N°8.
08 | Recibir expediente de rendicion. Especialista SUb'Un'da,d de
Tesoreria.

Fin de procedimiento.

Ninguno

Diagrama de flujo del procedimiento
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Diagrama de Flujo Rendicién de viaticos
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yPRO_
| Innovate

S2.1.3
1.0

Elaboracién de los Estados Financieros

Establecer el procedimiento para la elaboracion de los estados financieros de
PROINNOVATE.

El presente documento tiene como alcance a la SUB UNIDAD DE CONTABILIDAD

e Decreto Supremo N° 009-2021-PRODUCE mediante el cual se crea el Programa
Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion

e Manual de Operaciones del Programa Nacional de Innovacién para la
Competitividad y Productividad, aprobado mediante Resolucidon Ministerial N° 145-
2021-PRODUCE de fecha 23 de mayo 2021.

¢ Norma Técnica para la Implementacion de la Gestion por Procesos en las
entidades de Administracién Publica aprobada mediante Resolucion de Secretaria de
Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP.

¢ Las Normas Internacionales de Informacion Financiera (NIIF)

e Instructivo N°003-2024-EF/51.01 “Instructivo para la Presentacion de la
informacién Financiera e informacion Presupuestaria de las Entidades del Sector
Publico durante el Proceso de Transicién al marco de las normas internacionales de
contabilidad del Sector Publico” Aprobado con Resolucién Directoral N°00 -2024-
EF/51.01

* Estado Financiero: Informes que reflejan el estado de una institucién en un momento
determinado, normalmente un a 0. Se componen de varios documentos en los que se
plasma la situacion financiera de una institucién y recoge informacion, tanto econémica
como patrimonial.

¢ Normas Internacionales de Informacién Financiera: Son las Normas e
Interpretaciones adoptadas por el Consejo de Normas Internacionales de
Contabilidad (IASB).

*« PROINNOVATE: Programa Nacional de Desarrollo Tecnolégico e Innovacion
« PRODUCE: Ministerio de la Produccién

* MEF: Ministerio de Economiay Finanzas

¢ OGA: Oficina General de Administracion de PRODUCE

¢ SUC: Sub Unidad de Contabilidad

¢ UA: Unidad de Administracion

¢ UAL: Unidad de Asesoria Legal

¢ UO: Unidad de Organizacion

¢ UPP: Unidad de Planeamiento y Presupuesto

¢ UM: Unidad de Monitoreo

¢ RRHH: Sub Unidad de Recursos Humanos

¢ SUABAS: Sub Unidad de Abastecimiento

« DE: Direccién Ejecutiva

e EEFF: Estados Financieros

¢ NIIF: Normas Internacionales de Informacién Financiera

¢ SIAF: Sistema Integrado de Administracién Financiera

¢ SICOPRE: Sistema de Contabilidad y Presupuesto

SISTRAN: Sistema de Conciliacion de Transferencias Financieras
SIGA: Sistema Integrado de Gestién Administrativa
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Instructivo N°003-2024-EF/51.01 “Instructivo para la
Presentacion de la informacion Financiera e informacion
Presupuestaria de las Entidades del Sector Publico durante el

01 Proceso de Transicién al marco de las normas internacionales MEF
de contabilidad del Sector Publico” Aprobado con Resolucion
Directoral N°00 -2024-EF/51.01
INICIO del
. Ministerio de la

0l | Enviar oficio  solicitando  informacion Oficio y Cronograma Produccion

financiera
- . Unidad de

02 | Tomar conocimiento y derivar Jefe UA Administracion
Recibir oficio y cronograma )

03 g . . Jefe SUC Sub Unidad de
Nota: Viene cierre presupuestal y cierre Contabilidad
financiero
Enviar correo a las UO solicitando
informacién para el cierre presupuestal
financiero
Nota: RRHH: isi6 i . i

04 ota provisién de vacaciones Correo electrénico Jefe SUC Sglc))rl;ltg:)c:ﬁlgac(ije
UPP: conciliaciones
UM: informacién de contratos
SUABAS: Ingresos y Salidas de Almacén
Realizar las conciliaciones de marco ]
presupuestal / avance fisico de metas. Especialista de Unidad de

05 ) i Presupuesto Planeamiento y
Nota: Se registra en SIAF - Médulo Contable p Presupuesto
- Informacién Financiera y Presupuestaria
Se espera a que todas las Unidades envien inf y Sub Unidad d
la informacién correspondiente. nrormacion ub Unidad de

06 o .,p Consolidada Jefe SUC Contabilidad
Consolidar informacion

- . . Analista / .

0 Contabilizar las operaciones de ingresos y Integrador Sub Unidad de

gastos Contable Contabilidad
. . Analista / .

08 Registrar las notas de contabilidad en el Redistro Integrador Sub Unidad de

Moédulo Contable del SIAF 9 Contable Contabilidad
. ) Analista / .

09 Mayorizar y procesar en el Modulo Contable Integrador Sub Unidad de
del SIAF Contable Contabilidad

10 Analizar las cuentas contables con el balance Asistente Sub Unidad de
de comprobacion Contable Contabilidad

1 Conciliar los saldos contables con los saldos Conciliacién de Asistente Sub Unidad de
de almacén y bienes de activo fijo en SIGA Saldos Contables Contable Contabilidad
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Conciliacién de

Conciliar operaciones reciprocas en Médulo : Asistente Sub Unidad de

12 Operaciones -
de SICOPRE Reciprocas Contable Contabilidad

- . ! . Conciliacion de . .

13 Conciliar las transferencias financieras en Transferencias Asistente Sub Unidad de
Médulo de SISTRAN Financieras Contable Contabilidad
Registrar informacion
Nota: La informacion se registra en el Modulo _ Analista / Sub Unidad de

14 | contable - Transferencias. financieras y en Registro Integrador Contabilidad
Moédulo de Conciliacién de Transferencias Contable
financieras web

. . ) . Analista / .
Realizar el cierre presupuestal y financiero en Sub Unidad de

15 . Integrador -~
el Médulo Contable Contable Contabilidad
Visualizar en la pagina eb del MEF

16 | Nota: Informacion de proceso de Jefe SUC Sub Unidad de
reclasificaciéon y generar el balance de Contabilidad
comprobacion del Estado de Gestion
Registrar Informacion contable
Nota: Se realiza el registro del Balance
General, Estado de Gestion, Estado de Sub Unidad de

1 Patrimonio Neto y Flujo de Efectivo con una Registro Jefe SUC Contabilidad
frecuencia: mensual, trimestral, semestral y
anual segun corresponda.

18 Elaborar las notas de contabilidad que Notas de Jefe SUC Sub Unidad de
sustentan los EEFF Contabilidad Contabilidad

19 Cerrar_ en _If';l pagina eb del MEF para su Jefe SUC Sub Unno_k_;\d de
consolidacion al Pliego Contabilidad
Enviar la carpeta con los EEFF y anexos para
la firma de los funcionarios correspondientes,
de conformidad al Anexo AF-11
“Funcionarios ~ responsables  de la Expediente con )

20 | elaboracion, presentacion y suscripcion de la |  Estados Financieros Jefe SUC Sub Unidad de
informacion financiera y presupuestaria” y formatos firmados Contabilidad
Nota: Firman anexos: Procurador OA, SUC,

UA, RRHH, UA / UPP, SUC, D.E, UAL de
acuerdo a lo indicado en Anexo AF-11

21 Elaborar oficio para adjuntar a la carpeta de Oficio y carpeta con Jefe UA Unidad de
los EEFF Estados Financieros Administracion

22 | Enviaral Pliego (PRODUCE) Jefe UA Unidad de

Administracién

Fin de procedimiento.
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[innovate

S2.1.4
1.0

Gestion de Justificaciones y Anticipos

Establecer el procedimiento para la Gestién de Justificaciones y Anticipos de
PROINNOVATE.

El presente documento tiene como alcance a la UNIDAD DE ADMINISTRACION

e Decreto Supremo N° 009-2021-PRODUCE mediante el cual se crea el Programa
Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion

¢ Manual de Operaciones del Programa Nacional de Innovacién para la
Competitividad y Productividad, aprobado mediante Resolucidon Ministerial N° 145-
2021-PRODUCE de fecha 23 de mayo 2021.

¢ Norma Técnica para la Implementacion de la Gestion por Procesos en las
entidades de Administracién Publica aprobada mediante Resolucion de Secretaria de
Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP.

« Decreto Supremo N° 082-2019-EF que publica el Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado

¢ Resolucién N°046-2015/SBN que aprueba la Directiva N°001-2015/SBN
procedimientos de gestion de los bienes inmuebles estatales.

¢ Anticipos: Cobros por adelantado o desembolsos producido antes de que un gasto
sea reconocido como efectuado

« Aporte BID: Subvenciones a organizaciones privadas, sin fines de lucro, de base
comunitaria e instituciones publicas de desarrollo local.

¢ Aporte local: Financiamiento adicional al anterior de recursos locales.

¢ PROINNOVATE: Programa Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion
¢ PRODUCE: Ministerio de la Produccion

* BID: Banco Interamericano de Desarrollo

* OGA: Oficina de General de Administracién

¢ SUC: Sub Unidad de Contabilidad

¢ UA: Unidad de Administraciéon

e UPP: Unidad de Planeamiento y Presupuesto

e CGIl: Coordinacion de Gestion Institucional

« DE: Direccién Ejecutiva

¢ SYSMEP: Sistema de Convenio / Proyecto

01 Conciliacién Bancaria Sub Unidad de Tesoreria
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INICIO

Ingresar informacién (fecha de pago/

componente y Tipo de cambio ) por tipo de

aporte en el SYSMEP E i Unidad d
. . specialista nidad de

01 Nota: DeSde Ia fase de GIRADO, |a RegIStI’O en sistema Financiero Administracién
informacién migra autom ticamente del SIAF
al SYSMEP
De acuerdo a la monetizacion y conciliacion
en aporte BID

02 Generar reporte de Inversiones y aportes Reporte de Especialista Unidad de
locales en el SYSMEP Inversiones y Aportes Financiero Administracion
Ingresar informacion en el Portal de la
Plataforma Virtual BID
Método de Transaccién Financiera ; Especialista Unidad de

03 e . Registro en Portal Financiero Administracién
Justificacion: Ir ala actividad N° 05

Anticipo: Ir a la actividad N° 04
Verificar que la justificacion (Saldo total . .

04 | Acumulado pendiente de rendicién) llegue al Egpec@lsta Uf?".‘ad d.e,

80 Financiero Administracion
. ) . Transferencias Especialista Unidad de

05 Generar las transacciones financieras Financieras Financiero Administracion
Enviar a firmas L .

06 . . . ) Especialista Unidad de
Nota: Firma el Director CGlI, jefe UA, Director Financiero Administracion
Ejecutivo y OGA PRODUCE

Fin de procedimiento.

Ninguno

Diagrama de flujo del procedimiento
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Elaboracién de Estados Financieros (Fondo
BID4)

1.0

Establecer el procedimiento para la Elaboracion de Estados Financieros del Fondo
BID4de PROINNOVATE.

El presente documento tiene como alcance a la UNIDAD DE ADMINISTRACION

e Decreto Supremo N° 009-2021-PRODUCE mediante el cual se crea el Programa
Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion

e Manual de Operaciones del Programa Nacional de Innovacién para la
Competitividad y Productividad, aprobado mediante Resolucién Ministerial N° 145-
2021-PRODUCE de fecha 23 de mayo 2021.

¢ Norma Técnica para la Implementacién de la Gestion por Procesos en las
entidades de Administracién Publica aprobada mediante Resolucion de Secretaria de
Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP.

o Decreto Supremo N° 082-2019-EF que publica el Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado

¢ Fondo BID4: Es una operacion de endeudamiento con el Banco Interamericano de
Desarrollo (BID) hasta por US 100 millones para financiar parcialmente el “Programa
de Innovacion, Modernizacion Tecnoldgica y Emprendimiento” (Programa).

e Estados Financieros Auditados: Cuando el estado financiero es examinado y
certificado por una entidad de auditoria y contaduria externa a la entidad auditada

¢ PROINNOVATE: Programa Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion
¢ PRODUCE: Ministerio de la Produccion

* BID: Banco Interamericano de Desarrollo

¢ SUC: Sub Unidad de Contabilidad

¢ UA: Unidad de Administraciéon

¢ UPP: Unidad de Planeamiento y Presupuesto

e EFAs: Estados Financieros Auditados

Estados de Inversiones Aportes Locales Unidad de Administracion

Conciliacién Bancaria Sub Unidad de Tesoreria

INICIO
o1 Se realiza al 1 de Diciembre de cadaa o Es_pecia_lista Unigad d_e
Solicitar estados de cuenta de bancos del Financiero Administracion
Fideicomiso
02 Enviar estados de cuenta Estados de cuentaa Jefe SUT Sub Unlda(,j de
la fecha Tesoreria
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Actualizar el estado de inversiones a la fecha

03 ) » . Inviféﬁ)dn%gz la Especialista Unidad de
Nota: Informacion pendiente de pago al 1 de Financiero Administracion
diciembre fecha
Realizar el estado de efectivo recibido y Especialista Unidad de

04 ; : - s
desembolsos efectuados Financiero Administracion

05 Elaborar estados de inversiones acumuladas Especialista Unidad de
y hotas a los estados financieros Financiero Administracion

06 Enviar a la firma auditora seleccionada Egpemghsta Urygad d.e,

Financiero Administracion
Elaborar borrador de informe a los estados

0 de inversiones y notas a los estados Borrador de informe Firma Auditora
financieros
Revisar y subsanar observaciones (de Especialista Unidad de

08 o . ; X . !
existir) y dar conformidad Financiero Administracion

09 Emitir informe final de EFAs Informe final Firma Auditora

10 | Tomar conocimiento y derivar Egpemaghsta Uf?".’ad d.e,

Financiero Administracion
- ) . Unidad de

11 | Elaborar oficio y firmar Oficio Jefe UA Administracion
12 Firmar oficio y enviar EFAs al BID Oficio EFAs D_|rect.or DI.I‘ECCI.On
Ejecutivo Ejecutiva

Fin de procedimiento.

Ninguno

Diagrama de flujo del procedimiento
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Diagrama de Flujo Elaboracion de Estados Financieros (Fondo BID4)
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INDICADORES PROCESOS DE SUB UNIDAD DE CONTABILIDAD

Proceso Compromiso y Devengado de Gastos

Permitir realizar los pagos de los bienes, servicios, desembolsos y viaticos, y

Objetivo registrar su contabilizacion.

Indicador de expedientes observados.

.F |n_a||dad LE Determinar la Cantidad de expedientes para devengar observados .
indicador

.T'p.o te Eficiencia

indicador

Formula X N° de expedientes observados / de expedientes revisados
Ciekrl el Porcentaje

medida !

Frecuencia Mensual

el El primer dia habil del mes siguiente al mes calculado.

de medida

Linea Base

Meta 10

AIENBEE Base de datos de expedientes para devengar
Datos

Responsable | Sub Unidad de Contabilidad




Proceso Rendiciéon de Viaticos
Objetivo Establecer el procedimiento para la rendicion de viaticos de PROINNOVATE
Indicador de rendiciones observadas.
_Fm_ahdad el Determinar la cantidad de viaticos observados
indicador
_T|p_o de Eficiencia
indicador
Formula x N° de expedientes observados / de expedientes revisados
Unidad de .
. Porcentaje
medida

Frecuencia Mensual

CipEnlIelze El primer dia habil del mes siguiente al mes calculado

de medida

Linea Base

Meta 20

FuEiEE: Base de datos de expedientes de viaticos
Datos

Responsable | Sub Unidad de Contabilidad
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PROCEDIMIENTOS SUB UNIDAD DE TESORERIA

PRO.
|iInnovate

Gestion de Desembolsos de Recursos no
Reembolsables RNR

1.0

Asegurar el cumplimiento oportuno de la gestion de requerimientos de desembolso,
conforme al contrato y documentos de gestion del proyecto.

Desde el requerimiento de desembolso hasta la transferencia del abono en la cuenta
bancaria de la Entidad Ejecutora.

¢ Decreto Supremo N° 009-2021-PRODUCE mediante el cual se crea el Programa
Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion

e Manual de Operaciones del Programa Nacional de Innovacion para la
Competitividad y Productividad, aprobado mediante Resolucién Ministerial N° 145-
2021-PRODUCE de fecha 23 de mayo 2021.

* Norma Técnica Implementacion de la Gestion por Procesos en las entidades de
Administracion Puablica aprobada mediante Resolucion de Secretaria de Gestion
Publica N° 006-2018-PCM/SGP.

« Directiva de Gestion de Contratos de Adjudicacion de Recursos no Reembolsables
(RNR) que otorga el Programa Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacién)
Aprobado por RDE N° 135-2023 — PRODUCE / PROINNOVATE

* Manuales operativos vigentes segun fondo y/o concursos.

* Reglamentos operativos segun fondo.

« Contrato de Préstamo vigente.

e Recursos No Reembolsables: Coafianzamiento que otorga PROINNOVATE a
cada proyecto seleccionado a través de los diferentes concursos una vez que
haya culminado las etapas de evaluacion y firma del convenio de adjudicacién de
recursos de rembolsables.

e Contrato: Documento suscrito por PROINNOVATE vy la Entidad Ejecutora que
tiene como objeto la adjudicacién de recursos no reembolsables a favor de la
Entidad Ejecutora para la ejecuciéon de un determinado proyecto.

e Adenda al contrato: documento a través del cual se modifica, amplia o especifica
los términos de las obligaciones u otro aspecto relevante contenido en el contrato
original firmado entre la Entidad Ejecutora y Prolnnovate

¢ BID: Banco Interamericano de Desarrollo

e PROINNOVATE: Programa Nacional de Innovacion para la Competitividad y
Productividad.

* PRODUCE: Ministerio de la Produccién
RDE: Resolucién de Direccion Ejecutiva
ITF: Informe Técnico Financiero

UM: Unidad de Monitoreo

CT: Coordinaciéon Técnica

CGl: Coordinacién de Gestion Institucional
DE: Direccion Ejecutiva

UAL: Unidad de Asesoria legal

UA: Unidad de Administracion

MOP: Manuales operativos de proyecto
RM: Resolucion Ministerial
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01 | Contrato firmado Planificacién del Proyecto

Solicitar el desembolso.

e Paraprimer desembolso.

1. Contrato vigente firmado

2. CD - CH visado

3. Carta fianza vigente o pagaré
vigente registrado en sistema

4. Cuenta bancaria

5.-Otros seglin bases del concurso.
e Paradesembolsos Intermedios

1. ITF remitido por entidad

ejecutora y otros sefialados en

o1 las bases Requerimiento de Ejecutivo Unld_ad de
2. Contrato vigente desembolso Monitoreo
3. Carta fianza vigente o pagaré
vigente

4. Otros segln bases del concurso.

e Parareembolsos
1. Reporte de evaluacion al ITF de
cierre.
2. Solicitud de cierre aprobada
3. Cuenta bancaria
4. Oftros segun bases del concurso.

Remitir proyecto de memorando

02 | solicitando desembolso- Incluye Proyecto de Jefe Unidad de
relacion de desembolsos memorando Monitoreo
03 Revisar, firmar y remitir memorando a Memorando . Coordinacién
CGL. ' Director P
firmado Técnica
Aprobar requerimiento.
¢ Solicitud para desombolsos para qué
tipo de Entidades se realiza?
Para Entidades Privadas: Derivar L
04 | solicitud ala UA o . Coordinacion
ContinGia a la actividad N° 8. Correo electronico Director de Gestion
Institucional

Para Entidades Publicas: Derivar
solicitud a la UPP.
Continlla a la actividad N° 05
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Realizar la modificacion presupuestal y
elaborar informe para aprobacion de la
Nota modificatoria y proyecto de oficio

dirigido al Pliego. Nota Unidad de

05 i modificatoria- Especialista Planeamientoy
Nota: PRODUCE evalla y aprueba la SIAF Presupuesto.
nota modificatoria mediante correo u
oficio
Recibir nota modificatoria aprobada y
elaborar informe para gestionar la
autorizacion de transferencia financiera _

og | due se aprueba mediante RM. o Unidad de

Informe Especialista Planeamientoy
Nota: PRODUCE emite la RM para Presupuesto.
autorizacion de desembolsos.

07 Tomar conocimiento de la RM y Unidad de
continuar a la actividad N° 8 - Jefe Administracién

] o o Registro- SIAF dUF"Fjad d_e,

08 | Registrar la certificacion de crédito modulo Especialista /g u@'ﬂ'ﬁ?&iﬂod”é

presupuestal (CCP) administrativo o
Abastecimiento

Aprobar la certificacion de crédito

presupuestal (CCP) y emitir informe de . .

opinién favorable para el tramite de | Registro- SIAF o Unidad de

09 desembolso maodulo Especialista Planeamientoy
Para Entidades Publicas: Continua a la presupuestal Presupuesto.
actividad N° 12.

10 Elaborar_ proyecto de Res_olucién de Unidad de
otorgamiento de recursos financieros. - Jefe Asesoria Legal

11 | Firmar Resolucién y disponer ejecucion Resolucion de Director Direccién
del desembolso otorgamiento de . X ) :

Desembolsos Ejecutivo Ejecutiva
Realizar el compromiso anual vy . .

12 | mensual, control previo del expediente y EspeC|gI_|sta de | Sub Umd_z_ad de
devengado Contabilidad Contabilidad
Gestionar transferencia a la cuenta
de la Entidad Ejecutora:

Generar cartas de instruccion con
oficios, se adjunta expediente de
desembolso (Requisitos indicados en
actividad N°1) Sub unidad de

13 : _ Jefe de Tesoreria-
Note}: Se realiza previamente lo - Tesoreria Unidad de
siguiente: _ Administracién
Revision de expediente, el N° de CC
habilitado
Enviar a PRODUCE para el tramite de
pago correspondiente.

Visualizar el pago en el estado de S‘fl_b unidad de

14 | cuenta y registrar fecha de pago en el ol esoreria-

y reg pag Especialista Unidad de

sistema en linea.

Administracion
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Recibir notificacion de desembolso Entidad EI_Entidtad
15 | realizado ; jecutora
- Hecutora / /Unidad de
) monitoreo
16 | Findel procedimiento

Ninguno

Diagrama de flujo del procedimiento
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PRO.
|iInnovate

Gestion de Conciliaciones Bancarias/Cuenta
Unica del Tesoro.

1.0

Establecer el procedimiento para la gestion de Conciliaciones de PROINNOVATE.

El presente documento tiene como alcance a la SUB UNIDAD DE TESORERIA

¢ Decreto Supremo N° 009-2021-PRODUCE mediante el cual se crea el Programa
Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacién

¢ Manual de Operaciones del Programa Nacional de Innovacién para la
Competitividad y Productividad, aprobado mediante Resolucién Ministerial N° 145-
2021-PRODUCE de fecha 23 de mayo 2021.

+ Norma Técnica para la Implementacion de la Gestién por Procesos en las
entidades de Administracion Publica aprobada mediante Resolucion de Secretaria de
Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP.

* Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria del afio vigente.

» Ley del Equilibrio Financiero del Presupuesto Publico — MEF del afio vigente.

» Ley Marco de Administracion Financiera del Sector Publico — MEF del afio vigente.

¢ Libro de Bancos: Registro que contiene cada uno de los movimientos hechos en
una cuenta bancaria, como son el giro de cheques, consignaciones, notas débito,
notas crédito, anulacién de cheques.

¢ Extractos Bancarios: Documento que te brinda informacion acerca de las
operaciones y movimientos de tus cuentas, ya sean caja de ahorro o cuenta sueldo.
¢ Conciliacién Bancaria: Comparacion que se lleva a cabo entre los registros
contables de la cuenta corriente de la empresa y los ajustes que el banco realiza en
la misma cuenta.

¢ SIAF-SP: Herramienta informética del Ministerio de Economia y Finanzas (MEF)
gue brinda soporte a la administracion financiera de todas las entidades publicas de
los tres niveles de gobierno Nacional, Regional y Local, en particular, y a la gestion
de las finanzas publicas en general.

e CUT: Es un instrumento para la gestién de liquidez del Estado que tiene por
finalidad consolidar los Fondos Publicos, cualquiera sea la fuente que financia el
Presupuesto del Sector Publico en una sola cuenta bancaria. La misma que esta
nombre de la Direccién General del Tesoro Publico en el Banco Central de Reserva
del Perq, respetando su titularidad y minimizando los costos de financiamiento
temporal de las necesidades de caja

PROINNOVATE: Programa Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion
PRODUCE: Ministerio de la Produccioén

SUC: Sub Unidad de Contabilidad

SUT: Sub Unidad de Tesoreria

UA: Unidad de Administracion

SIAF-SP: Sistema Integrado de Administracion Financiera del Sector Publico
CUT: Cuenta Unica del Tesoro

01 Libro Bancos del SIAF-RP y Estados de Cuentas Sub Unidad de Tesoreria
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INICIO

o1 ) Libro de Bancos Especialista Sub Unidad de
Descargar .eI Ilb(o bgncos del SIAF-SP por (digital) de Tesoreria Tesoreria
fuente de financiamiento

02 Verificar el saldo inicial de cada cuenta Especialista Sub Unidad de
bancaria en la impresion del libro bancos de Tesoreria Tesoreria
Descargar extractos bancarios por cuenta . - .

03 bancaria del Médulo de informacién bancaria Extractog I_3ancar|os Espemahstla Sub U“'da‘?' de
y Médulo CUT (digital) de Tesoreria Tesoreria

04 Conciliar los abonos y cargos de cada cuenta Especialista Sub Unidad de
bancaria en los extractos bancarios de Tesoreria Tesoreria
Elaborar la conciliacion bancaria mensual por

05 cada fuente de financiamiento Conciliacién bancaria Especialista Sub Unidad de
Formato: Conciliacién bancaria, extractos (digital) de Tesoreria Tesoreria
bancarios y libro bancos
Firmar digitalmente la conciliacién bancaria
con adjuntos

06 Nota: Adjuntos: Conciliacién  bancaria, Conciliacion bancaria Jefe de Sub Unidad de
extractos bancarios y libro bancos firmada Tesoreria Tesoreria
Las actividades N°07 y N°Q9 se realizan
en paralelo

07 Remitir conciliacion bancaria, el libro bancos Jefe de Sub Unidad de
y los extractos bancarios por c.e a la SUC Tesoreria Tesoreria
Tomar conocimiento y verificar que los saldos o

08 contables estén correctos con los saldos de Espeénahsta Sub Unidad de
la conciliacion e il
N Contabilidad | ~ Contabilidad

09 Almacenar reportes virtuales en carpetas Redi Especialista Sub Unidad de

egistro en carpeta . :

Nota: Se realiza de manera mensual g P de Tesoreria Tesoreria

Fin de procedimiento.

Ninguno

Diagrama de flujo del procedimiento
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S2.2.3
1.0

Gestion de cartas fianza

Establecer el procedimiento para la Gestidn de las cartas fianza de PROINNOVATE.

El presente documento tiene como alcance a la SUB UNIDAD DE TESORERIA

¢ Decreto Supremo N° 009-2021-PRODUCE mediante el cual se crea el Programa
Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion

¢ Manual de Operaciones del Programa Nacional de Innovacién para la
Competitividad y Productividad, aprobado mediante Resolucién Ministerial N° 145-
2021-PRODUCE de fecha 23 de mayo 2021.

« Norma Técnica para la Implementacion de la Gestion por Procesos en las
entidades de Administracion Publica aprobada mediante Resolucion de Secretaria de
Gestion Puablica N° 006-2018-PCM/SGP.

¢ Cartafianza: Es una promesa escrita respaldada por dinero. La carta fianza es un
respaldo financiero para asegurarse de que las cosas se hagan como se acordé. Si
algo sale mal, el dinero de la carta fianza puede usarse para compensar las pérdidas
del beneficiario.

e Carta Notarial: Son documentos privados mediante los cuales se comunica,
informa o exige algo. El notario realizara la certificacion notarial luego de la diligencia
respectiva para la entrega de dichas cartas.

¢ Cheque de gerencia: Es un documento que emite una entidad financiera para
realizar un pago a nombre de un beneficiario (el que recibira la suma de dinero). Esta
serd la Unica persona que podra cobrar el monto asignado.

+« PROINNOVATE: Programa Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion
¢ PRODUCE: Ministerio de la Produccién

¢ SUC: Sub Unidad de Contabilidad

¢ SUT: Sub Unidad de Tesoreria

¢ UA: Unidad de Administracion

¢ CF: CartaFianza

01 Carta Fianza Entidad Ejecutora

INICIO ETAPA REGISTRO ;
) Entidad
01 ) ] ) Carta fianza Eiecut
Gestionar la carta fianza y enviar |ecutora
02 Recepcionar carta fianza, y registrar en el Cargo de recepcién P(K/rlzc;ga:jlg © Mesa de Partes
Sistema de tramite documentario (STD) 9 P Partes
03 Recibir carta fianza Cargo de recepcién Asistente de Sub Unidad de

Tesoreria Tesoreria
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Revisar carta fianza (datos de la carta)

Datos: fecha de vigencia, beneficiarios,
cédigo de proyecto, firmas)

04 Asistente de Sub Unidad de
¢Datos correctos? Tesoreria Tesoreria
Si, ir a la actividad N° 06
No, ir alaactividad N° 05

05 Devolver la carta fianza a la Entidad Asistente de Sub Unidad de
Ejecutora Tesoreria Tesoreria
Confirmar la carta fianza. . . .

06 . 3 Constancia (web) o Asistente de Sub Unidad de
Nota: (via web, teléfono). Contactarse con la llamada Tesoreria Tesoreria
Entidad bancaria para confirmar la CF
Registrar CF en el sistema en linea As q Sub Unidad d

. . sistente de ub Unidad de

07 | Nota: Ingresar informacién de la carta fianza. Registro en el sistema Tesoreria Tesoreria
Estado vigente
Archivar y custodiar carta fianza Asistente de Sub Unidad de

08 FIN ETAPA REGISTRO Tesoreria Tesoreria
INICIO ETAPA SEGUIMIENTO
Realizar seguimiento de las cartas fianzas.

09 A fin de mantener las fianzas vigentes. Asistente de Sub Unidad de
¢ Cartafianza renovada? Tesoreria Tesoreria
Si, ir a la actividad 11
No, ir ala actividad 10
Enviar requerimiento de renovacion y/o
ejecucion a la Entidad Emisora de la carta
fianza  (bancos , aseguradoras, o
cooperativas, etc)

10 Estado: En proceso de ejecucion Carta Notarial AS|stente'de Sub U”'daq de

Tesoreria Tesoreria
¢Empresarenueva lacartafianza?
Siir ala actividad 11
No, ir a la actividad 12
Registrar carta fianza renovada _ Asistente de Sub Unidad de

11 . Carta fianza renovada . p

Ir ala actividad N° 16 Tesoreria Tesoreria
. ) . Asistente de Sub Unidad de

12 Ejecutar carta fianza. Cheque de gerencia Tesoreria Tesoreria

13 Depositar cheque de gerencia en el banco de Constancia de Asistente de Sub Unidad de
la Nacion depdsito Tesoreria Tesoreria

14 Registrar en el SIAF ingreso (monto) de la Reqistro Asistente de Sub Unidad de
carta fianza ejecutada 9 Tesoreria Tesoreria
Registrar la carta fianza ejecutado- Sistema

linea. . .

15 enfinea Asistente de Sub Unidad de

Nota. Estado ejecutado. Tesoreria Tesoreria

FIN ETAPA DE SEGUIMIENTO
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INICIA ETAPA CIERRE DE PROYECTO

16 . e . Correo electrénico Asistente de Sub Unidad de
Recibir notificacion de cierre de Proyecto del Tesoreria Tesoreria

Sistema en Linea

Registrar informacion de cierre de proyecto

17 | delacarta fianza. Asistente de Sub Unidad de
Tesoreria Tesoreria
Nota: Estado por devolver
Coordinar con la Entidad Ejecutora el recojo . g b Unidad d
18 | de cartafianza. Correo electrénico Asistente de | Sub Unidad de
e . . Tesoreria Tesoreria
Nota: Remitir instrucciones de recojo
. . ) . Entidad
19 Solicitar recojo de carta fianza Solicitud Ejecutora

Cargo de entrega de Asistente de Sub Unidad de

20 Hacer devolucion de carta fianza . . p
Carta Fianza Tesoreria Tesoreria

Registrar devolucién de CF en el sistema en

linea. . .

21 Asistente de Sub Unidad de
Nota: Estado devuelto Tesoreria Tesoreria
FIN

Fin de procedimiento.

Ninguno

Diagrama de flujo del procedimiento
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S2.2.4
1.0

Obligaciones Tributarias

Establecer el procedimiento para el registro de programacion de declaracion
telemética de PROINNOVATE.

El presente documento tiene como alcance a la SUB UNIDAD DE TESORERIA

¢ Decreto Supremo N° 009-2021-PRODUCE mediante el cual se crea el Programa
Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion

¢ Manual de Operaciones del Programa Nacional de Innovacién para la
Competitividad y Productividad, aprobado mediante Resolucién Ministerial N° 145-
2021-PRODUCE de fecha 23 de mayo 2021.

+ Norma Técnica para la Implementacion de la Gestién por Procesos en las
entidades de Administracion Publica aprobada mediante Resolucion de Secretaria de
Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP.

* Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria del afio vigente.

» Leydel Equilibrio Financiero del Presupuesto Publico — MEF del afio vigente.

» Ley Marco de Administracion Financiera del Sector Publico — MEF del afio vigente.

¢ Programacién de Declaracion Telematica: Sistema desarrollado por la SUNAT
para facilitar la elaboracion de las declaraciones juradas bajo condiciones de
seguridad del registro de la informacion.

¢ Archivo de texto (.txt): Archivo informético que contiene Unicamente texto
formado solo por caracteres que son legibles por humanos y carece de cualquier tipo
de formato tipogréfico.

¢ No Domiciliados: Cuando siendo peruanos adquieren residencia fuera del pais y
de otro lado cuando son extranjeros sin domicilio permanente en el Perl o que
teniendo el domicilio se ausentan por mas de 183 dias durante un periodo cualquiera
gue comprende 12 meses.

+« PROINNOVATE: Programa Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion
« PRODUCE: Ministerio de la Produccion

« PDT: Programacion de Declaracion Telemética

¢ SUNAT: Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria
¢ SUC: Sub Unidad de Contabilidad

¢ SUT: Sub Unidad de Tesoreria

¢ SURH: Sub Unidad de Recursos Humanos

¢ RxH: Recibo por Honorarios

¢ UO: Unidades de Organizacion

¢ PLAME: Planilla mensual de pagos.

¢ CAS: Contrato Administrativo de Servicios

e Txt: Texto

01 Cronograma de declaraciéon SUNAT SUNAT

02 Expediente de pagos SubUnidad de Abastecimiento
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INICIO

Determinar tipo de impuesto
Tipo:

4ta Categoria — Orden de servicio: Irala

o1 actividad N° 02 Especialista Sub Unidad de
. . de Tesoreria Tesoreria
4ta Categoria — CAS Planilla: Ir a la
actividad N° 09
No Domiciliados: Ir a la actividad N° 15
Retenciones por compras: Ir a la actividad
N° 19
Insumos:
e Expediente de pagos de locadores/
02 Consultores Reporte de rentas de Especialista Sub Unidad de
o  Excel de registro de notas de pago cuarta del mes de Tesoreria Tesoreria
Descargar del SIAF el reporte de gastos
(Formato A) devengado del mes anterior

03 Filtrar codigo 027 y completar el campo de Especialista Sub Unidad de
nota de pago y fecha de pago de Tesoreria Tesoreria

04 Contrastar Formato A con Excel de registro Especialista Sub Unidad de
de notas de pago de Tesoreria Tesoreria
Verificar si el recibo en el expediente de pago
cuenta con renta de cuarta categoria o )

05 i Especialista Sub Unidad de
Nota: Se completa en el Excel el importe y se de Tesoreria Tesoreria
etiqueta con 1 si tiene renta de cuarta, caso
contrario se pone 0

06 Descargar la data de PAGADOS del mes a Data PAGADOS Especialista Sub Unidad de
declarar de la SUNAT SUNAT de Tesoreria Tesoreria

07 Verificar importes de rentas de cuarta con los Especialista Sub Unidad de
importes pagados de SUNAT de Tesoreria Tesoreria
Generar archivo .txt
Nota: Pestafia en excel E7-PS4 (.txt de Archivo txt E7-PS4 Especialista Sub Unidad de

08 : ; c
personas), E20-4TA (.txt de importes) Archivo txt E20-4TA de Tesoreria Tesoreria
Ir ala actividad N° 12
Insumo:

09 ) Exc_:el de planillas enviadas por la Sub Excel Planilla del Mes EspeC|aI|s'Ea Sub Unldag de

Unidad de Recursos Humanos de Tesoreria Tesoreria
Consolidar las planillas en un Excel
Verificar importes de planilla con los importes

10 pagados de SUNAT Especialista Sub Unidad de
Nota: Se valida importes de Essalud, de Tesoreria Tesoreria
ONP/AFP y renta de cuarta
Generar archivos .txt .

1 _ Archivo txt E7-JOR Especialista Sub Unidad de
Nota: E7-JOR (.txt de DNI) + E20-REM (.txt Archivo txt E20-REM de Tesoreria Tesoreria

de remuneraciones)
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12 Consignar periodo a declarar y cargar Especialista Sub Unidad de
informacion en el PDT 601-PLAME de Tesoreria Tesoreria

13 Imprimir constancia de declaracion de PDT Constancia PDT 601- Especialista Sub Unidad de
601-PLAME PLAME de Tesoreria Tesoreria

14 Archivar constancias Especialista Sub Unidad de
FIN de Tesoreria Tesoreria
Insumo:

15 e Excel de registro de notas de pago Especialista Sub Unidad de
Descargar del SIAF el reporte de gastos de Tesoreria Tesoreria
(Formato A) devengado del mes anterior

16 Filtrar cédigo 091 del excel de registro de Reporte de No Especialista Sub Unidad de
pagos y generar reporte de No Domiciliados Domiciliados de Tesoreria Tesoreria
Registrar manualmente la informacion, . Especialista Sub Unidad de

o declarar en el PDT-617 e imprimir constancia Constancia PDT-617 de Tesoreria Tesoreria

18 Archivar constancia Especialista Sub Unidad de
FIN de Tesoreria Tesoreria
Insumo:

19 e Expediente de pago de bienes Especialista Sub Unidad de
Registrar informacién de pago de bienes de Tesoreria Tesoreria
(Excel de pago de bienes)

Ingresar a la plataforma SUNAT-pestafia
Emitir Comprobante de Retencién, completar o ]
o0 | lainformacién Comprobante de Especialista Sub Unidad de
) retencion de Tesoreria Tesoreria
Nota: Se retiene 3% a toda compra mayor a
700 soles.

21 Verificar informacion de pagados de la Especialista Sub Unidad de
SUNAT con Excel de pago de bienes de Tesoreria Tesoreria

22 Declarar |_nf0rr_na_C|on en eI_PDT-626 de la Constancia PDT-626 EspeC|aI|s'Ea Sub Unldaq de
SUNAT e imprimir constancia de Tesoreria Tesoreria

23 | Archivar constancia EspeC|aI|s'Ea Sub Un|dag de

de Tesoreria Tesoreria

Fin de procedimiento.

Ninguno

Diagrama de flujo del procedimiento
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del Médulo

Declaracion de Informacién

Financiera 1.0

Establecer el procedimiento para la Registro de Obligaciones de PROINNOVATE.

El presente documento tiene como alcance a la Sub Unidad de Tesoreria

e Decreto Supremo N° 009-2021-PRODUCE mediante el cual se crea el Programa
Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion

e Manual de Operaciones del Programa Nacional de Innovacion para la
Competitividad y Productividad, aprobado mediante Resolucién Ministerial N° 145-
2021-PRODUCE de fecha 23 de mayo 2021.

e« Norma Técnica para la Implementacion de la Gestion por Procesos en las
entidades de Administracién Publica aprobada mediante Resolucion de Secretaria de
Gestion Pablica N° 006-2018-PCM/SGP.

e Conciliacion bancaria/CUT: Comparacion que se lleva a cabo entre los reportes
de bancos del SIAF y los reportes bancarios, asi como la CUT

PROINNOVATE: Programa Nacional de Desarrollo Tecnolégico e Innovacion
PRODUCE: Ministerio de la Produccion

MEF: Ministerio de Economia y Finanzas

BN: Banco de la Nacion

SUT: Sub Unidad de Tesoreria

MIF: Médulo de Informacion Financiera

CUT: Cuenta Unica del Tesoro

SIAF:

01 Conciliaciones bancarias-CUT / Registro de cartas fianza Sub Unidad de Tesoreria
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INICIO

Ingresar al Mddulo de Informacion Financiera
del MEF

) . Especialista Sub Unidad de

01 | Tipo deregistro de Tesoreria Tesoreria
Saldos Bancarios: Ir ala actividad N° 02
Instrumentos financieros (cartas fianza,
pagarés): Ir a la actividad N° 05

02 Ingresar al MIF, opcidn registro- Importar Especialista Sub Unidad de
Registros de Tesoreria Tesoreria

03 Seleccionar CUT / Banco de la Nacion e Especialista Sub Unidad de
importar registros de Tesoreria Tesoreria
Validar que los saldos de las conciliaciones o )

04 coincidan Especialista Sub Unidad de

. de Tesoreria Tesoreria
Sevaalaactividad N° 14

05 Descargar reporte excel de Estado de Especialista Sub Unidad de
Fianzas del sistema en linea de Tesoreria Tesoreria

06 Filtrar el campo “Tipo de Garantia”, dividir en Especialista Sub Unidad de
dos grupos la data, “Carta Fianza” y “Pagarés de Tesoreria Tesoreria

07 Realizar comparacion de la informacion de Especialista Sub Unidad de
fianzas del mes anterior con el mes actual de Tesoreria Tesoreria

08 Asignar estados a las fianzas (en columna de Especialista Sub Unidad de
diferencias) de Tesoreria Tesoreria

09 Darle formato a los valores del campo N° de Especialista Sub Unidad de
Garantia de Tesoreria Tesoreria
Generar resumen de los movimientos de las
cartas fianzas por estado. o )

10 Especialista Sub Unidad de
Nota: Estados: nuevo, otros, otros nuevo, de Tesoreria Tesoreria
vencidas, devueltas, finalizadas, P.ejecucion,
dism. oinc

11 Ingresar a la plataforma del MIF, en la web Especialista Sub Unidad de
del MEF de Tesoreria Tesoreria
Ingresar a la pestafia de instrumento
financiero y actualizar la informacién de las o .

12 | cartas fianzas Especialista Sub Unidad de

i . de Tesoreria Tesoreria
Nota: Segun los estados determinados, de
acuerdo a la actividad N° 6
Ingresar a  consulta-registros-tipo de o .

13 instrumento financiero, elegir carta fianza 'y Espeuahst,a Sub Umdagl de

de Tesoreria Tesoreria

exportar
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Declarar la informacién mensual en el MIF-
MEF

Nota: MEF establece las fechas limite
14 | (primeros 11 dias habiles)

MIF-opcion registro- Cerrar Declaracion
FIN

Jefe de
Tesoreria

Sub Unidad de
Tesoreria

Fin de procedimiento.

Ninguno

Diagrama de flujo del procedimiento
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S52.2.6
1.0

Registro de Obligaciones (Gestion de pagos)

Establecer el procedimiento para la Registro de Obligaciones de PROINNOVATE.

El presente documento tiene como alcance a la Sub Unidad de Tesoreria

e Decreto Supremo N° 009-2021-PRODUCE mediante el cual se crea el Programa
Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion

e Manual de Operaciones del Programa Nacional de Innovacion para la
Competitividad y Productividad, aprobado mediante Resolucién Ministerial N° 145-
2021-PRODUCE de fecha 23 de mayo 2021.

e« Norma Técnica para la Implementacion de la Gestion por Procesos en las
entidades de Administracién Publica aprobada mediante Resolucion de Secretaria de
Gestion Pablica N° 006-2018-PCM/SGP.

e Carta Fianza: Es una promesa escrita respaldada por dinero. La carta fianza es
un respaldo financiero para asegurarse de que las cosas se hagan como se acordé.
Si algo sale mal, el dinero de la carta fianza puede usarse para compensar las
pérdidas del beneficiario.

e Nota de pago: Es un documento que sirve como evidencia de una transaccion
financiera entre dos partes.

e Cartade Instruccion o Autorizacion de pago: Es lainstruccion de pago remitida
por el fideicomisario aprobada conjuntamente con el fideicomitente- para atender los
gastos elegibles del programa a favor de sus beneficiarios, consultores y
proveedores, mediante la cual se realizara los pagos directos, anticipo de fondos o
reembolso de gastos a través de transferencias o depdsitos en cuentas bancarias o
en cheques.

PROINNOVATE: Programa Nacional de Desarrollo Tecnolégico e Innovacion
PRODUCE: Ministerio de la Produccion

COFIDE: Corporacién Financiera de Desarrollo

OGA: Oficina General de Administracion

BN: Banco de la Nacion

MEF: Ministerio de Economia y Finanzas

SUNAT: Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracion Tributaria
SIAF: Sistema Integrado de Administracién Financiera

UA: Unidad de Administracion

SUT: Sub Unidad de Tesoreria

SUC: Sub Unidad de Contabilidad

CGl: Coordinacion de Gestion Institucional

DE: Direccion Ejecutiva

CIPD: Carta de Instruccion de Pago Directo

MADAF-MEF: Modulo de la Autorizacion de la Administracion Financiera

FF: Fuente de Financiamiento
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Expediente devengado

Sub Unidad de Contabilidad

INICIO
Enviar el expediente devengado en el SIAF Especialista Sub Unidad de

01 para el pago por correo electrénico de Contabilidad
Nota: Expedientes para pago de consultorias Contabilidad
o desembolsos (proyectos)

02 Recibir y tomar conocimiento del expediente Jefe de Sub Unidad de
devengado Tesoreria Tesoreria

03 Revisar y efectuar control concurrente de Especialista Sub Unidad de
documentacion sustentatoria de Tesoreria Tesoreria
Validar a través del sistema en linea la
vigencia dd;a la CARTA FIANZA (si Especialista Sub Unidad de
corresponde

04 ] ] de Tesoreria Tesoreria
Nota: Se valida las carta fianza para el pago
de los proyectos

05 Descargar y almacenar el expediente en Especialista Sub Unidad de
carpetas de Tesoreria Tesoreria

06 Ingresar datos de pago en el correlativo de Excel de correlativo de Especialista Sub Unidad de
pagos (excel) pagos de Tesoreria Tesoreria
Registrar en el SIAF la fase GIRADO o ]

. Especialista Sub Unidad de

07 | Nota: Precisando la forma de pago de Tesoreria Tesoreria
respectiva.

Elaborar el cheque/carta orden y/o CIPD para
Fideicomiso (de corresponder)

08 Tipo de Fondo: cheque/carta orden Especialista Sub Unidad de
Fondos que se encuentran en CUT: Irala ylo CIPD de Tesoreria Tesoreria
actividad N° 19
Fideicomiso: Ir ala actividad N° 09
Preparar el expediente para envio a
PRODUCE o _

3 . . Especialista Sub Unidad de

09 | Nota: Preparar guia de pagos varios Expediente de Tesoreria Tesoreria
(Formato SUNAT) o deposito de detraccion
(Formato BN) de ser necesario

] ) ) Carta de instruccion o )

10 Elaborar carta de instrucciéon y asignar ) Especialista Sub Unidad de

ndmero Registro de cartas de de Tesoreria Tesoreria

instruccién
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Elaborar proyecto de Oficio para envio de

Especialista

Sub Unidad de

1 expediente. de pago Proyecto de Oficio de Tesoreria Tesoreria
Revisar proyecto de oficio y tramitar vistos )
12 ] . _ Jefe de Sub Unidad de
Notg. Se tramitan los vistos del Jefe de UA,y Tesoreria Tesoreria
el Director de CGil
Firmar Oficio y tramitar envio por mesa de - Director Direccion
13 partes virtual Oficio PRODUCE Ejecutivo Ejecutiva
Carta de Instruccion
14 | Revisary firmar carta de instruccion firmada por PRODUCE
PRODUCE
15 Firmar carta de instrucciéon y enviar por Director Direccion
correo electrénico de mesa de partes Ejecutivo Ejecutiva
16 | Revisary realizar pagos a proveedor COFIDE
17 Enviar registro de los pagos realizados Correo electronico COFIDE
Recibir registro de pagos y derivar al )
18 | especialista Jefe de Sub Unidad de
o Tesoreria Tesoreria
Nota: Ir ala actividad N° 28
. ) Especialista Sub Unidad de
19 Generar reporte de giros para firmas de Tesoreria Tesoreria
Remitir por correo electrénico el reporte con
20 expediente de pago al Jefe de UA y al Jefe Especialista Sub Unidad de
de SUT, el cheque, carta orden o de Tesoreria Tesoreria
transferencia interbancaria
Tomar conocimiento y firmar giro en MADAF, .
21 | también cheque o carta orden (de Chiqugi, cr?[rta;icr)rrgeg y TJefer dr? Su_?_ Un';j"’;? de
corresponder) expediente ado esoreria esoreria
22 Tomar conocimiento y firmar giro en MADAF | Cheque, cartaordeny Jefe UA Unidad de
, cheque o carta orden (de corresponder) expediente firmado Administracion
Transmitir en el SIAF o )
23 ] o o Especialista Sub Unidad de
Nota: Luego de recibir la notificacion del Jefe de Tesoreria Tesoreria
SUT y Jefe UA
24 Realizar la aprobacioén de la fase GIRADO a MEE
las 24 horas de haber sido transmitido
2 Tramitar las cartas 6rdenes y/o cheques ante Jefe de Sub Unidad de
5 Iy : .
el Bando de la Nacion Tesoreria Tesoreria
26 Realizar pagos Banco de la

Nacién
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27 Verificar en el SIAF la fase PAGADO de Especialista Sub Unidad de
todos los expedientes de Tesoreria Tesoreria
Emitir la nota de pago de la web SIAF- o )

28 | Operaciones en linea del MEF Nota de Pago fsgi(;?r';t; Su'kl)';rc]:?ear?ade
Registrar la fecha de pago de cada
expediente en el sistema en linea . i Sub Unidad d

specialista ub Unidad de

29 | Nota: En el caso de desembolsos de de Elj'esoren’a Tesoreria
proyectos, se registra la fecha de pago en el
sistema en linea

30 | Consolidar el expediente con la nota de pago Ejﬁ.eegglrlgtl,z Su_tl)_gsr:;rciea:?ade

31 | Archivar el expediente. Ejﬁ.eegglrlgtl,z Su_tl)_gsr:;rciea:?ade
Fin de procedimiento.

Ninguno

Diagrama de flujo del procedimiento
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S2.2.7
1.0

Registro de ingresos por devoluciones

Establecer el procedimiento para el Registro de ingresos por devoluciones de
PROINNOVATE.

El presente documento tiene como alcance a la SUB UNIDAD DE TESORERIA

e Decreto Supremo N° 009-2021-PRODUCE mediante el cual se crea el Programa
Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion

e Manual de Operaciones del Programa Nacional de Innovacion para la
Competitividad y Productividad, aprobado mediante Resolucién Ministerial N° 145-
2021-PRODUCE de fecha 23 de mayo 2021.

e« Norma Técnica para la Implementacion de la Gestion por Procesos en las
entidades de Administracién Publica aprobada mediante Resolucion de Secretaria de
Gestion Pablica N° 006-2018-PCM/SGP.

e Comisionado: Un miembro de una comisién o una persona a la que se le ha dado
un encargo (cargo oficial o autoridad para hacer algo).

* Recibo de Ingresos: Es un documento simple mediante el cual se deja constancia
ya sea de un préstamo recibido, de un cobro, amortizacion, o cualquier otro concepto.
Este documento de uso interno; se redacta por duplicado; el original para el que
otorga y la copia para el que recibe

¢ Cheque de Gerencia: Es un documento que emite una entidad financiera para
realizar un pago a nombre de un beneficiario (el que recibira la suma de dinero). Esta
sera la Unica persona que podra cobrar el monto asignado.

PROINNOVATE: Programa Nacional de Desarrollo Tecnolégico e Innovacion
PRODUCE: Ministerio de la Produccion

BN: Banco de la Nacion

SUT: Sub Unidad de Tesoreria

SUC: Sub Unidad de Contabilidad

UA: Unidad de Administracion

UM: Unidad de Monitoreo

EE: Entidad Ejecutora

CUT: Cuenta Unica del Tesoro

o1 Anexo 4 - Rendicion de CUSQS;i%e Viaticos en Comision de Sub Unidad de Contabilidad

02 Instrucciones de cierre de proyecto Unidad de Monitoreo
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INICIO _ icid
. o Anexo 4 - Rendicion Especialista _

o1 | Enviar a la SUT el Anexo 4 - Rendicion de _de Cuentas de de Sub Unidad de
Cuentas de Viaticos en Comisién de Viaticos en Comisién Contabilidad Contabilidad
Servicios de Servicio

i . Especialista Sub Unidad de

02 | Tomar conocimiento y derivar de Tesoreria Tesoreria

03 Recibir y comunicar al comisionado la Correo electrénico AS|stente,de Sub Unldagl de
devolucion del viatico Tesoreria Tesoreria

04 Devolver el dinero en efectivo. Comisionado

05 Emitir el recibo de ingreso por la devolucién Recibo de inareso Asistente de Sub Unidad de
del saldo. g Tesoreria Tesoreria
Registrar la devolucion Formato T-6 en el Formato T-6 Papeleta Asistente de Sub Unidad de

06 Médulo Administrativo del SIAE de depdsito a favor de T . T ;

6dulo Administrativo de Tesoro Publico esoreria esoreria
Llevar el Formato T-6 y el efectivo al BN para
realizar el depésito . .

07 ] ) Asistente de Sub Unidad de
Nota: Se tiene un pIz;z_o de méximo 48 horas Tesoreria Tesoreria
para realizar el depésito luego de llenado el
formato T-6

08 Depositar y recepcionar la constancia de Constancia de Asistente de Sub Unidad de
depdsito depdsito Tesoreria Tesoreria

. i Sub Unidad de

09 | Tomar conocimiento y firmar T-6 Jefe de SUT Tesoreria

10 Archivar expediente (recibo de ingresos) Asistente de Sub Unidad de
FIN Tesoreria Tesoreria

L . . Correo de .

11 Enviar instrucciones de cierre de proyecto Instrucciones de cierre Ejecutivo Unld_ad de
por correo electronico de proyecto Monitoreo
Tomar conocimiento de comunicacion y Sub Unidad de

12 derivar Jefe SUT Contabilidad
Enviar instrucciones por correo electrénico a
la EE la forma de devolucion del saldo a favor . )

13 | de PROINNOVATE Forma de Devolucién Asistente de Sub Unidad de

Tesoreria Tesoreria
Nota: En caso la empresa tenga saldo por
devolver
Cheque de Gerencia/ Entidad
14 Enviar Cheque de Gerencia y carta de envio 3 :
Carta de envio Ejecutora

15 Recibir Cheque de Gerenciay carta de envio Mesa de

y derivar Partes
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. . Asistente de Sub Unidad de
16 | Generar el Recibo de Ingresos Recibo de Ingresos Tesoreria Tesoreria
. . . . Especialista Sub Unidad de
17 | Revisary validar Recibo de ingresos de Tesoreria Tesoreria
18 Llevar el Formato T-6 y el cheque de Asistente de Sub Unidad de
gerencia para realizar el deposito al BN Tesoreria Tesoreria
19 | Recepcionar la constancia de dendsito Constancia de Asistente de Sub Unidad de
P P deposito Tesoreria Tesoreria
Tomar conocimiento y firmar recibo de Sub Unidad de
20 ingresos 'y T-6 Jefe SUT Tesoreria
Registrar la devolucion por cierre de proyecto
2 en el Sistema en Linea Asistente de Sub Unidad de
Nota: Se genera correo automatico de la Tesoreria Tesoreria
devolucion
22 | Archivar expediente (recibo de ingresos) A_.T,_|stente’de Sub Umda(,j de
esoreria Tesoreria
Fin de procedimiento.

Ninguno

Diagrama de flujo del procedimiento
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Diagrama de Flujo Registro de ingresos por devoluciones
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Apertura y Reposicion de Caja Chica

S52.2.8
1.0

Establecer el procedimiento para la Apertura y Reposicion de Caja Chica de
PROINNOVATE.

El presente documento tiene como alcance a la SUB UNIDAD DE TESORERIA

e Decreto Supremo N° 009-2021-PRODUCE mediante el cual se crea el Programa
Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion

e Manual de Operaciones del Programa Nacional de Innovacion para la
Competitividad y Productividad, aprobado mediante Resolucién Ministerial N° 145-
2021-PRODUCE de fecha 23 de mayo 2021.

e« Norma Técnica para la Implementacion de la Gestion por Procesos en las
entidades de Administracién Publica aprobada mediante Resolucion de Secretaria de
Gestion Puablica N° 006-2018-PCM/SGP.

e Resolucion Directoral N.° 002-2020-EF/52.03 que Disponen que las entidades que
realicen sus operaciones a través del SIAF-SP utilicen el medio de pago Orden de
Pago Electrénica (OPE) a través del Banco de la Nacion

e Cajachica: Dinero asignado por el Programa para hacer frente gastos imprevistos
o de emergencia que no estan programados en el presupuesto.

e Orden de Pago Electrénico: Forma de pago realizada a través del SIAF-SP que
permite minimizar fraudes, brindar mayor seguridad y reducir gastos administrativos
de cheques.

PROINNOVATE: Programa Nacional de Desarrollo Tecnolégico e Innovacion
PRODUCE: Ministerio de la Produccion

BN: Banco de la Nacion

UO: Unidad de Organizacion

UA: Unidad de Administracion

UPP: Unidad de Presupuesto y Planificacion

SUC: Sub Unidad de Contabilidad

SUT: Sub Unidad de Tesoreria

OPE: Orden de Pago Electrénico

01 Certificacion de Crédito Presupuestal de Caja Chica

Unidad de Presupuesto y
Planificacion

02

Resolucién de Administracién que aprueba la Directiva de

Unidad de Administracion

Caja Chica
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INICIO ETAPA APERTURA

Elaborar proyecto de informe y de Resolucion

. . Informe y proyecto de Especialista Sub Unidad de

01 | paraapertura de Caja Chica apertura de caja chica de Tesoreria Tesoreria
Nota: Se solicita a la UPP |la CCP para todo
el afo

02 Firmar .|'nforme y revisar proyecto de Informey proyfecto de Jefe SUT Sub Unldag de
resolucion resolucion Tesoreria

. . Unidad de

03 | Tomar conocimiento y derivar Jefe UA Administracion

. e Unidad de

04 | Revisary emitirinforme legal Informe Legal Jefe UAL Asesoria Legal

05 Revisar y  emitir Resolucion de Resolucion Apertura Jefe UA Unidad de
Administracion de Caja Chica Administracion
Insumo: Certificacion de Crédito
Presupuestal de Caja Chica
Tomar conocimiento para realizar el Especialista .

06 | compromiso y devengado en el SIAF de Sub Un;g?g %e

. Contabilidad | ~ Contapilida

Se realiza el SUB PROCESO

COMPROMISO Y DEVENGADO DE

GASTOS
Especialista .

07 Enviar el expediente a Tesoreria para el Giro Expediente de Sgb L:n;)dlag %e

Contabilidad ontabiida

Girar a favor del responsable de caja chica - .

08 mediante abono en cuenta u Orden de Pago OPE dEsE)remallst'a Su_?_ Un|dag de
Electrénico e Tesoreria esoreria
Gestionar el gasto segln directiva de caja Responsable _

09 | chica del manejo Unidad de

de Caja Organizacion
FIN ETAPA APERTURA Chica
INICIO ETAPA REPOSICION
Rendir la ejecucion del gasto de Caja Chica Responsat_)le .
. e S : ) . del manejo Unidad de
10 | segunloindicado en la directiva de caja chica Expediente . RS
de Caja Organizacion
Nota: El fondo de la caja chica no debe estar Chica
por debajo del 40%

11 Reylsar la rendicién de cuenta de caja chica Expediente Jefe SUT Sub Unldagl de
y visar Tesoreria

12 | Visar la rendicion de cuenta de caja chica Expediente Jefe UA Unidad de

Administraciéon
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Recibir la rendicion y revisar o
. Especialista .

13 | Se realza el SUB  PROCESO Expediente de Sub Unidad de
COMPROMISO Y DEVENGADO DE Contabilidad Contabilidad
GASTOS

Especialista .
14 Enviar el expediente a Tesoreria para el Giro Expediente de Sgg;i;g?gaﬂe
Contabilidad 1!
Girar a favor del responsable de caja chica - .

15 | mediante abono en cuenta u Orden de Pago OPE ESE’I_eC'a"St,a Su_ll)_ Umda(,j de

Electrénico e Tesoreria esoreria
Responsable

16 Gestionar el gasto segun directiva de caja del manejo Unidad de

chica de Caja Organizacion
Chica
Fin de procedimiento.

Ninguno
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S2.2.9
1.0

Reembolso de Caja Chica

Establecer el procedimiento para la Reembolso de Caja Chica de PROINNOVATE.
El presente documento tiene como alcance a la SUB UNIDAD DE TESORERIA

e Decreto Supremo N° 009-2021-PRODUCE mediante el cual se crea el Programa
Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion

e Manual de Operaciones del Programa Nacional de Innovacion para la
Competitividad y Productividad, aprobado mediante Resolucién Ministerial N° 145-
2021-PRODUCE de fecha 23 de mayo 2021.

* Norma Técnica para la Implementacion de la Gestién por Procesos en las
entidades de Administracién Publica aprobada mediante Resolucion de Secretaria de
Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP.

» Resolucion Directoral N.° 002-2020-EF/52.03 que Disponen que las entidades que
realicen sus operaciones a través del SIAF-SP utilicen el medio de pago Orden de
Pago Electrénica (OPE) a través del Banco de la Nacion

e Caja chica: es un fondo en efectivo que puede ser constituido con Recursos
Publicos de cualquier fuente que financie el presupuesto institucional para ser
destinado Unicamente a gastos menores que demanden su cancelacién inmediata o
que, por su finalidad y caracteristicas, no puedan ser debidamente programados.

PROINNOVATE: Programa Nacional de Desarrollo Tecnolégico e Innovacion
PRODUCE: Ministerio de la Produccion

BN: Banco de la Nacion

UA: Unidad de Administracion

SUC: Sub Unidad de Contabilidad

SUT: Sub Unidad de Tesoreria

OPE: Orden de Pago Electrénica

01 Solicitud de reembolso de caja chica Sub unidad tesoreria
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INICIO
Elaborar solicitud de reembolso de caja
01 chica. Solicitud de reembolso Enparga_do Sub Unlda’d de
. Caja Chica tesoreria
Nota: Se adjuntan los documentos
(Memorando, requerimiento, anexos Yy
sustentos)
02 Firmar y remitir solicitud de reembolso de Encargado Sub Unidad de
caja chica Caja Chica tesoreria
03 Revisar y dar Visto Bueno de rendicion de Encargado Sub Unidad de
Caja Chica Caja Chica tesoreria
Revisar y dar Visto Bueno de rendicion de Unidad de
04 Caja Chica Jefe UA Administracion
Efectla el control previo, asi como el registro
administrativo y contable
Nota: Consiste en registrar en el SIAF las _ Especialista Sub Unidad de
05 fases del compromiso anualizado, mensual, Registro SIAF de Contabilidad
devengado. Aprobado la Fase Devengado, Contabilidad
se contabiliza la operacion.
06 Registrar la fase girado y remitir el Orden de Orden de Pago Especialista Sub Unidad de
Pago electrénica para el cobro respectivo. Electronica de Tesoreria Tesoreria
Fin de procedimiento.

Ninguno

Diagrama de flujo del procedimiento
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INDICADORES DE DESEMPENO

Proceso Gestion de Conciliaciones

Obietivo Determinar la concordancia de saldos segun libros, de las sub cuentas y cuentas
J bancarias, salvaguardando el manejo de fondos. del programa.

Indicador Reporte de Conciliacién bancaria del SIAF - SP.

.me"‘“dad et Tiempo que demora la entidad en la presentacion de la Conciliacion Bancaria.

indicador

Tlp_() de Eficacia

indicador

F6rmula x = 100% - (dias calendarios de demora en presentacion / plazo determinado por el

MEF en dias calendarios) * 100

Unld_ad e Porcentaje

medida

Frecuencia | Anual

Oportunidad | cada 3 dias acumulados después de iniciado el plazo de atencion para la

de medida presentacion de la conciliacion bancaria.

Linea Base

Meta 90%

FUSTISEE Base de datos de la Sub Unidad de Tesoreria

Datos

Responsable | Sub Unidad de Tesoreria
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Proceso Gestion de las cartas fianza
Objetivo Determinar el porcentaje de empresas que renuevan su carta fianza a tiempo
Indicador Cartas fianza renovadas a tiempo

Finalidad del | Conocer la cantidad de cartas fianza renovadas a tiempo por las empresas
indicador ganadoras de los concursos

Tlp_() de Eficacia

indicador

Formula x =(Cartas fianza vigentes / Total de cartas fianza)*100
Unnjelas gl Porcentaje

medida !

Frecuencia Trimestral

Oporiumits A la semana siguiente de terminar el trimestre

de medida

Linea Base

Meta 100%

Fuentede Base de datos de la Sub Unidad de Tesoreria
Datos

Responsable | Sub Unidad de Tesoreria
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Proceso Obligaciones Tributarias
_ Cumplir con las obligaciones tributarias, realizando los pagos y la declaracion a

Objetivo . . - o X
favor de la Superintendencia de Administracion tributaria de manera oportuna

Indicador Tiempo que demora la entidad en la presentacion a la SUNAT del PDT.

Finalidad del | Establecer el tiempo de demora que lleva la entidad en la presentacién del PDT a la

indicador SUNAT.

Tlp_() iz Eficacia

indicador

F6rmula x = 100% - (dias calendarios de demora en presentacion del PDT / plazo
determinado por la SUNAT en dias calendarios) * 100

Unnjelas gl Porcentaje

medida )

Frecuencia | Anual

Oportunidad | Cada 3 dias acumulados después de iniciado el plazo de atencién para la

de medida presentacion del PDT a la SUNAT.

Linea Base

Meta 90%

FUETESEE Base de datos de la Sub Unidad de Tesoreria

Datos

Responsable | Sub Unidad de Tesoreria
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Proceso Registro de Obligaciones (Gestion de pagos)

Determinar el tiempo que toma gestionar los pagos desde que se recibe el

Sl expediente devengado.

Indicador Tiempo para gestionar los pagos

Finalidad del : : . .

indicador Medir el tiempo promedio que toma realizar los pagos

Tipo de o

indicador Eficacia

F6rmula x =Y (Tiempo desde que se recibe el expediente devengado hasta que se firman
las notas de pago) / Total de expedientes pagados del periodo

Unidad de Dias

medida

Frecuencia Trimestral

Oporiumits A la semana siguiente de terminado el trimestre

de medida

LineaBase |-

Meta 7 dias

E;?g;e B Base de datos de la Sub Unidad de Tesoreria

Responsable | Sub Unidad de Tesoreria
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Proceso Registro de ingresos por devoluciones

Determinar el tiempo que toma realizar el depdsito en las cuentas del programa

Objetivo . . e
cada vez que se realizan devoluciones por viticos.

Indicador Constancia de deposito

Finalidad del | Tiempo que demora la SUT en realizar los depésitos de devoluciones por viaticos en
indicador el Bando de la Nacion

Tipo de

indicador Eficacia

x =Y (Tiempo desde que se recibe el Anexo 4 - Rendicion de Cuentas de Viaticos
Formula en Comision de Servicios hasta que se recibe la constancia de depdsito) / Total de
Anexo 4 recibidos del periodo

Unidad de

medida Dias

Frecuencia Trimestral

Oporiumits A la semana siguiente de terminado el trimestre

de medida

LineaBase |-

Meta 3 dias

Fuentede Base de datos de la Sub Unidad de Tesoreria
Datos

Responsable | Sub Unidad de Tesoreria
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Proceso Aperturay reposicion de Caja Chica

Asegurar la oportuna reposicion de Caja Chica previa documentacion sustentatoria

Objetivo debidamente autorizada.
Indicador Registro de Reposicién de Caja Chica
Fmglldad e Determinar la cantidad de registros de Reposiciones por caja chica.
indicador
Tlp_() de Eficacia
indicador

p x = (registros de reposiciones por caja chica / cantidad de reposiciones pendientes
Formula T : . . .

por caja chica. Dentro del mismo periodo de tiempo) *100

Unld.ad de Porcentaje %
medida

Frecuencia Mensual

et El primer dia habil del mes siguiente al mes calculado.

de medida

Linea Base

Meta 100%

Fuentede Base de datos de la Sub Unidad de Tesoreria
Datos

Responsable | Sub Unidad de Tesoreria
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PROCEDIMIENTOS SUB UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

S3.1
1.0

Elaboracion del Plan Anual de Contrataciones

Establecer el procedimiento para la Elaboracion del Plan Anual de Contrataciones de
PROINNOVATE.

El presente documento tiene como alcance a la SUB UNIDAD DE
ABASTECIMIENTO

¢ Decreto Supremo N° 009-2021-PRODUCE mediante el cual se crea el Programa
Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion

¢ Manual de Operaciones del Programa Nacional de Innovacién para la
Competitividad y Productividad, aprobado mediante Resolucién Ministerial N° 145-
2021-PRODUCE de fecha 23 de mayo 2021.

+ Norma Técnica para la Implementacion de la Gestién por Procesos en las
entidades de Administracion Publica aprobada mediante Resolucion de Secretaria de
Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP.

» Decreto Supremo N° 082-2019-EF que publica el Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado

¢ Resolucion de Direccién Ejecutiva N° 034-2024 que aprueba el Plan Anual de
Contrataciones del PROINNOVATE para el afio fiscal 2024

¢ Plan Anual de Contrataciones: Instrumento de gestion logistica que consolida
los requerimientos de bienes, servicios y obras cuyos procesos de seleccién seran
convocados durante el afio fiscal.

¢ Presupuesto Institucional de Apertura: instrumento de gestién financiera de la
institucion y contiene la estimacién de ingresos y la prevision de los gastos
planificados para el ejercicio fiscal.

¢ Cuadro Multianual de Necesidades: Instrumento de gestibn que contiene la
programacion de necesidades priorizadas por la entidad por un periodo minimo de
tres (03) afos fiscales, para el cumplimiento de sus metas y objetivos estratégicos y
operativos.

e Asighacion Presupuestaria Multianual: Propuesta basada en el gasto “rigido”
que permita asegurar el servicio publico por lo menos en las condiciones en las que
se han venido financiando los servicios.

PROINNOVATE: Programa Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion
PRODUCE: Ministerio de la Produccion

SUABAS: Sub Unidad de Abastecimiento

UA: Unidad de Administracion

UO: Unidad de Organizacion

UPP: Unidad de Planeamiento y Presupuesto

PAC: Plan Anual de Contrataciones

UAL: Unidad de Asesoria Legal

CGl: Coordinacion de Gestion Institucional

SEACE: Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado
CMN: Cuadro Multianual de Necesidades

APM: Asignacion Presupuestaria Multianual

PIA: Presupuesto Institucional de Apertura

SIGA: Sistema Integrado de Gestién Administrativa
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01

Cuadro de necesidades

Unidades de Organizacion

INICIO

01 | Enviar memorando solicitando la elaboracion Memorando miltiple Jefe UA Unidad de
del cuadro de necesidades (anual) a las Administracion
Unidades Organicas

02 Elaborar y enviar cuadro de necesidades Cuadro de Jefe / Unidad de
(anual) Necesidades Especialista UO Organizacién

. . Ny Unidad de

03 | Recibir CMN de las unidades de organizacion Jefe UA Administracion

- . Sub Unidad de
04 | Tomar conocimiento y derivar Jefe SUABAS Abastecimiento
Cuadro de

05 Recepcionar 'y consolidar el cuadro necesidades Especialista de Sub Unidad de

multianual de necesidades de las UO consolidado Abastecimiento | Abastecimiento
(preliminar)
Recibir el cuadro de necesidades y derivarlo Unidad de

06 | al especialista para la evaluacion del Jefe UPP Planeamientoy
presupuesto Presupuesto
Realizar la evaluacion del CMN segun la
APM aprobado.
¢Requiere ajuste presupuestal en base Asignacion Especialista Unidad de

07 | APM? Presupuestaria uPP Planeamiento y

Multianual Presupuesto
Si, ir a la actividad N° 09 P
No, ir a la actividad N° 06
Realizar la priorizacién del CMN segun la .
APM. o Unidad de
Especialista -

08 o o o . UPP Planeamientoy
Las actividades N°09 y N° 10 se realizan Presupuesto
en paralelo
Registrar en sistema CMN priorizado

o o ) . Unidad de

09 | Nota: Aplicativo de programacion multianual Registro Especialista Planeamiento y
presupuestario de gastos que se envia a upPP Presupuesto
PRODUCE

CNM priorizad Unidad de

10 | Enviar el expediente con CMN priorizado b pnorllz‘;;'ﬁ n Jefe UPP Planeamientoy

aseala Presupuesto

11 Tomar conocimiento y derivar Jefe UA Ur?"?'ad d_e,

Administracion
. . . Especialista de Sub Unidad de
12 Registrar en SIGA CMN priorizado Registro Abastecimiento Abastecimiento
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Realizar la evaluacion del CMN segun el PIA
aprobado.

Nota: Se recibe el PIA aprobado de

PRODUCE Especialista Unldaq de
13 , Requiere ajuste presupuestal en base al UPP Planeamientoy
(F,) |A’>q J p p Presupuesto
Si. Ir ala actividad N° 14
No, ir a la actividad N° 15
Especialista Unidad de
14 | Realizar la priorizacion del CMN segun el PIA Informe Legal pUPP Planeamientoy
Presupuesto
CMN priorizado en Unidad de
15 | Enviar el expediente con CNM a la UA b:fse al PIA Jefe UPP Planeamientoy
Presupuesto
. Unidad de
16 | Tomar conocimiento y aprobar el CMN Anexo 4 Jefe UA Administracion
17 Elaborar informe solicitando la resolucién de Informe v PAC Especialista de Sub Unidad de
aprobacioén del PAC y Abastecimiento Abastecimiento
Elaborar informe legal y proyecto de Unidad de
18 resolucion Informe legal Jefe UAL Asesoria Legal
Coordinacioén
19 | Revisary visar el proyecto de resolucion Director CGI de Gestion
Institucional
) - PAC aprobado y Director Direccion
20 | Aprobar el PACy firmar la resolucion Resolucion Ejecutivo Ejecutiva
21 Ingresar la resolucion de aprobacion del PAC Lir? QC legt?gr% leDr,lAC Especialista Sub Unidad de
al SEACE y SIGA yed SUABA Abastecimiento
SEACE
. L L Unidad de
22 Publicar Resolucién en la pagina web de la Publicacion Jefe UTI Tecnologias de

Entidad

la Informacién

Fin de procedimiento.

Ninguno

Diagrama de flujo del procedimiento
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Adquisicion de Bienes y Servicios (Reguladas
por el OSCE)

1.0

Establecer el procedimiento para la Adquisicion de Bienes y Servicios de
PROINNOVATE.

El presente documento tiene como alcance a la SUB UNIDAD DE
ABASTECIMIENTO

¢ Decreto Supremo N° 009-2021-PRODUCE mediante el cual se crea el Programa
Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion

¢ Manual de Operaciones del Programa Nacional de Innovacién para la
Competitividad y Productividad, aprobado mediante Resolucién Ministerial N° 145-
2021-PRODUCE de fecha 23 de mayo 2021.

« Norma Técnica para la Implementacion de la Gestion por Procesos en las
entidades de Administracion Publica aprobada mediante Resolucion de Secretaria de
Gestion Puablica N° 006-2018-PCM/SGP.

» Decreto Supremo N° 082-2019-EF que publica el Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado

« Directiva N°002-2024 Prolnnévate; Directiva interna para compras menores 0
iguales a 8 unidades impositivas tributarias, mediante resolucion 398-2024
PRODUCE-PROINNOVATE

* Términos de Referencia: Documento que contiene las especificaciones técnicas,
objetivos y estructura de como ejecutar un determinado trabajo, proyecto, etc.

* Especificaciones técnicas: Es un documento detallado que describe las
caracteristicas, requisitos, estandares y criterios que un producto, sistema,
componente o servicio debe cumplir. Este documento incluye informacién precisa
sobre materiales, dimensiones, procesos de fabricacidon, rendimiento, pruebas,
compatibilidad, y otros aspectos técnicos.

e Buena pro: Se otorga, en mérito a la calificacion y evaluacion realizada a las
propuestas presentadas, al postor que obtuvo el mejor puntaje total

e Orden de Servicio: Documento que sirve para registrar toda la informacion
relacionada con las solicitudes de servicio de una entidad de forma estandarizada.

¢ Orden de Compra. Documento formal emitido por un comprador a un proveedor,
en el cual se detallan los productos o servicios que se desean adquirir. Este
documento especifica la cantidad, descripcién, precio acordado, términos de pago, y
fecha de entrega de los bienes o servicios solicitados. La orden de compra actla
como un contrato que establece las condiciones de la transaccion y es fundamental
para la gestién de inventarios y la contabilidad en las empresas, asegurando que
ambos lados tengan un entendimiento claro de lo que se est& adquiriendo.

* Contrato Acuerdo legalmente vinculante entre dos o mas partes, en el cual se
establecen derechos, obligaciones, y términos especificos que cada parte debe
cumplir.

PROINNOVATE: Programa Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion
PRODUCE: Ministerio de la Produccion

SUABAS: Sub Unidad de Abastecimiento

UA: Unidad de Administracion

UPP: Unidad de Planeamiento y Presupuesto

EETT: Especificaciones Técnicas

TdR: Términos de Referencia

SEACE: Sistema Electronico de Contrataciones del Estado
OSCE: Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado
UO: Unidades de Organizacion

OC: Orden de compra

OS: Orden de servicio
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01

Requerimiento

Unidades de Organizacion y/o
areas usuarias.

INICIO

01 | Recepcionar  requerimiento  con  sus TdR o EETT Especialista / Unidades de
respectivos Términos de Referencia (TdR) o Jefe UO Organizacion
Especificaciones Técnicas (EETT)

Verificas que los TdR o EETT estén
elaborados de acuerdo a los estandares

02 establecidos en la organizacién Especialista de Sub Unidad de
Si es Sl pasar a la actividad 03 —_— abastecimiento Abastecimiento
Si es NO Se devuelve al area usuaria

Solicitud de
03 | Realizar indagacion de mercado cotizacion formatos Especialista Sub Unidad de
g de declaraciones Abastecimiento Abastecimiento
juradas
. . Especialista Sub Unidad de

04 | Recepcién de propuestas o cotizaciones Abastecimiento Abastecimiento
Determinar el valor estimado o referencial de
la contratacion y el tipo de procedimiento
Tipo de contratacion
Menor o igual a 8 UIT
Se procede de acuerdo al procedimiento de
gestion de orden de compra o servicio en
cumplimiento a lo establecido en la directiva
002-2024 Pro Innévate Directiva interna para
compras menores a 8 unidades impositivas ) Especialista Sub Unidad de

05 | tributarias. Cuadro comparativo | - apactecimiento | Abastecimiento
Mayores a8 UIT
Con proceso de Seleccién Adjudicacion
Simplificada, de acuerdo a la normativa de la
ley de contrataciones del estado

Ir ala actividad N° 06,
Nota: Se pueden realizar otros procesos
de seleccion en el marco de la ley de
contrataciones.
06 Elaborar resumen eiecutivo Resumen Ejecutivo Especialista Sub Unidad de
) casos (>8UIT) Abastecimiento Abastecimiento
Solicitud de aprobacion y emision de CCP o o )

07 ) o Solicitud CCP Especialista Sub Unidad de
Se realiza el sub proceso certificacion de aprobada Abastecimiento | Abastecimiento
crédito presupuestal

08 Elaborar solicitud de aprobacion de Solicitud Especialista Sub Unidad de
expediente de contratacion Abastecimiento Abastecimiento
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Memorandum de
aprobacion de

Unidad de

09 | Aprobar expediente de contratacion expediente de Jefe UA Administracion
contratacion
Enviar propuesta de conformacién de comité jefe Sub Unidad de

10 . . Informe S "

a través de informe Abastecimiento Abastecimiento
Recepcionar resolucion final de 5
conformacién de comité Resolucion de Director Direccion

11 o » Conformacion de : . . .
Luego de tener los V°B° de administracion, Comité de DE ejecutivo. ejecutiva
legal, DCGI, entre otros en caso aplique.

12 Elaborar bases y elaborar el informe Bases e Informe Miembros Comité de
solicitando aprobacion Seleccioén
Aprobar y remitir el informe de aprobacion Unidad de

13 para publicar la convocatoria en el SEACE Memorando Jefe UA Administracion
Publicar la convocatoria en el Portal SEACE ) ]

14 » Registro Miembros Comité de
Se espera el Plazo de presentacion de convocatorio SEACE Seleccién
consultas
Recepcionar consultas u observaciones de
participantes registrados »

15 Nota: Si el d leccié Consultas Miembros Comlte_(lje

ota: Si el proceso de seleccion es Seleccién
electronico se debe realizar por medio de la
plataforma del SEACE.
Elaborar pliego de absolucién de respuesta . . Comité de

16 de consulta u observaciones Pliego de respuestas Miembros Seleccién

17 Elaborar las Bases Integradas Bases Integradas Miembros Comlte_Qe

Seleccion
Publicar las Bases integradas en el Portal
SEACE Registro bases . Comité de

18 o Miembros 2
Se espera el Plazo de presentacién de SEACE Seleccion
propuestas
Recepcionar las propuestas de los postores

19 | Nota: Si el proceso de seleccion es Propuestas Miembros Comitége
electrénico se debe realizar por medio de la Seleccion
plataforma del SEACE.

20 Evaluar_ I’as propuestas y elaborar el Acta de Acta de evaluacion Miembros Comlte_Qe
evaluacion Seleccion

21 Publicar los resultados en el Portal SEACE Publicacion SEACE Miembros Comlte_Qe

Seleccion

22 Continuar con e SUB PROCESO Especialista Sub Unidad de

GESTIONAR EL CONTRATO e SUABA Abastecimiento

Fin de procedimiento.
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Ninguno

Diagrama de flujo del procedimiento
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Diagrama de Flujo Adquisicion de Bienes y Servicios
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1.0

Gestion de la Orden de Compra/Servicio

Establecer el procedimiento para la Gestidon de la Orden de Compra/ Servicio de
PROINNOVATE.

El presente documento tiene como alcance a la SUB UNIDAD DE
ABASTECIMIENTO

¢ Decreto Supremo N° 009-2021-PRODUCE mediante el cual se crea el Programa
Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion

¢ Manual de Operaciones del Programa Nacional de Innovacién para la
Competitividad y Productividad, aprobado mediante Resolucién Ministerial N° 145-
2021-PRODUCE de fecha 23 de mayo 2021.

+ Norma Técnica para la Implementacion de la Gestién por Procesos en las
entidades de Administracion Publica aprobada mediante Resolucion de Secretaria de
Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP.

» Decreto Supremo N° 082-2019-EF que publica el Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado

¢ Resolucion N°046-2015/SBN que aprueba la Directiva N°001-2015/SBN
procedimientos de gestion de los bienes inmuebles estatales.

¢ Directiva N°002-2024 Prolnndvate; Directiva interna para compras menores o
iguales a 8 unidades impositivas tributarias, mediante resolucion 398-2024
PRODUCE-PROINNOVATE

* Términos de Referencia: Documento que contiene las especificaciones técnicas,
objetivos y estructura de como ejecutar un determinado trabajo, proyecto, etc.

e Especificaciones técnicas: Es un documento detallado que describe las
caracteristicas, requisitos, estandares y criterios que un producto, sistema,
componente o servicio debe cumplir. Este documento incluye informacion precisa
sobre materiales, dimensiones, procesos de fabricacion, rendimiento, pruebas,
compatibilidad, y otros aspectos técnicos.

e Buena pro: Se otorga, en mérito a la calificacion y evaluacion realizada a las
propuestas presentadas, al postor que obtuvo el mejor puntaje total

e Orden de Servicio: Documento que sirve para registrar toda la informacion
relacionada con las solicitudes de servicio de una entidad de forma estandarizada.

¢ Orden de Compra. Documento formal emitido por un comprador a un proveedor,
en el cual se detallan los productos o servicios que se desean adquirir. Este
documento especifica la cantidad, descripcion, precio acordado, términos de pago, y
fecha de entrega de los bienes o servicios solicitados. La orden de compra actla
como un contrato que establece las condiciones de la transaccién y es fundamental
para la gestion de inventarios y la contabilidad en las empresas, asegurando que
ambos lados tengan un entendimiento claro de lo que se estd adquiriendo.

Contrato Acuerdo legalmente vinculante entre dos o mas partes, en el cual se
establecen derechos, obligaciones, y términos especificos que cada parte debe
cumplir.

PROINNOVATE: Programa Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion
PRODUCE: Ministerio de la Produccioén

SUABAS: Sub Unidad de Abastecimiento

UA: Unidad de Administracion

UPP: Unidad de Planeamiento y Presupuesto

0S: Orden de Servicio

OC: Orden de Compra

CPP: Certificacion de Crédito Presupuestal

SIGA: Sistema Integrado de Gestion Administrativa

SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera
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_ ¢ TDR: Términos de Referencia

01 | Requerimiento

Unidades de Organizacién

INICIO Especialista Sub Unidad de
01 o ) o Correos - o
Solicitar disponibilidad presupuestal Abastecimiento | Abastecimiento
Evaluar disponibilidad presupuestal
¢ Existe disponibilidad presupuestal? Especialista Unidad de
02 ) o Correos Abastecimiento Planificaciony
No, Ir a la actividad N° 03
Solicitar que se habiliten recursos Unidad de
03 | SI, Ir ala actividad N° 04 Memorando Jefe Planificaciény
No, fin del proceso. Presupuesto
- Jefe Unidad de
04 Idr?formgtr) ll_dp%r correo teIIectronlco la Correo Planificacion y
iIsponibilidad presupuesta Presupuesto
05 Registrar la CCP en SIGA y enviar Registro SIGA Y Especialista Sub Unidad de
registro al SIAF SIAF Abastecimiento Abastecimiento
06 Elaborar proyecto de memorado para Proyecto de Especialista Sub Unidad de
solicitar aprobacién de CCP memorando Abastecimiento Abastecimiento
. Sub Unidad de
07 | Revisar proyecto de memorando Jefe Abastecimiento
08 | Firmar memorandoy enviar Memorando Jefe U'?'O.'ad dg,
Administracion
. . Unidad de
09 zi\rlwgso?;r?d:pmbar la CCP, enviar Memorando + CCP Jefe Planificacion y
Presupuesto
10 Tomar conocimiento de aprobacion de la Jefe Unidad de
CCP _— Administracién
11 Tomar conocimiento de aprobacion de la Jefe Sub Unidad de
CcCpP _— Abastecimiento
Realizar el compromiso anual y enviar . Especialista Sub Unidad de
12 registro al SIAF Registro SIAF Abastecimiento Abastecimiento
. . Especialista Sub Unidad de
13 | Aprobar el compromiso anual en el SIAF Aprobacion SIAF Abastecimiento Abastecimiento
. Especialista Sub Unidad de
14 | Generar compromiso mensual E— Abastecimiento Abastecimiento
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19 | Nota: Se envia al proveedor por correo
electrénico adjuntando OC/ OS Y TDR O

Correo electronico

Abastecimiento

15 | Generar archivo OC/ OS OC/0S Espec!ah_sta Sub Un'.da.‘d de
Abastecimiento Abastecimiento
16 | Firmarla OC/OS 0C/OS firmada Jefe Sub Unidad de
Abastecimiento
17 | Firmarla OC/OS Jefe UA U’?"?'ad d_e,
e Administracion
Tomar conocimiento de la OC/ OS Sub Unidad de
18 ) Jefe o
firmada Abastecimiento
Tomar conocimiento de la OS/ OC
firmada y notificar al proveedor o )
Especialista Sub Unidad de

Abastecimiento

EETT

Tomar conocimiento y agregar al | OS/OC firmada por Especialista Sub Unidad de
20 . o S S

expediente. (notificacion y respuesta) proveedor Abastecimiento Abastecimiento

Fin de procedimiento.

Ninguno

Diagrama de flujo del procedimiento
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Diagramade Flujo Gestion de la Orden de Compra/ Servicio

< o 0. fomar
Z mer;mlrando conocimiento 17.Firmar la
e ki ¥ de aprobacién 05/0S
M de la CCP
3
2 . fomar
£ : . 8. lomar
7. Revisar B
o 3 LE' proyects de cono(lmxent'o 16. Firmar la conocimiento
g wn 3 s de aprobacion 0s/0s de la OS/ OC
E = E de la CCP firmada
@ 3
<
]
5 o
& e
1. Solicitar SIGA 3 e
S |3 disponibiidad : Sig ey | 8 SiaF 7 o SIGA
w g presupuestal . . e 5 i 5 b et o 2u. 1omar
& 2 . 4 . . Tomar a5
z IMcio 5. Registrar la CCP G Ly : : : conocimiento de SopCleni Y
i $ i de memorando para 5 agregar al
=) en SIGA y enviar 5 2 72. Realizar el 3. Aprobar el a la 0S/ OC firmada .
2 ® % solicitar aprobadén 4 Genetar 2 : expediente.
FIN registro al SIAF compromiso compromiso 3 5 15. Generar 2 y notificar al fnotificacian v resni
e gecch anual y enviar anual enel ik archivo ¢/ 05 [ proveedor FIN
b oo 31 S1AF SiaF el
a reaistro al ; T
a I
z i L
S | |
& 3. Solicitar que ! :
] se habiliten I |
2 g recursos : |
o = | Enviar correo !
e | electronico | Enviar respuesta de
L) {_adjuntando OC/ OS | recpecion
4 ey e 4.Informar por 9. Revisary N ¥ TOR0 EETT i
& el ] onbiox £ofEg Slecionicn aprobar la CCP, Memorand ! |
3 metas y actividades s ladisponibiidad S P gl | !
5 operativas PIEs oresupuestal memorando : & :
presupuestal? : |
1
: 1
T
v 1
&

Proveedor




A PRO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Version: 01

linndévate Fecha:30/12/2024

Gestion Patrimonial y de existencias en
almacén

1.0

Establecer el procedimiento para realizar el Gestién Patrimonial y de existencias en
almacén de PROINNOVATE.

El presente documento tiene como alcance a la SUB UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

¢ Decreto Supremo N° 009-2021-PRODUCE mediante el cual se crea el Programa
Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion

¢ Manual de Operaciones del Programa Nacional de Innovacién para la
Competitividad y Productividad, aprobado mediante Resolucién Ministerial N° 145-
2021-PRODUCE de fecha 23 de mayo 2021.

+ Norma Técnica para la Implementacion de la Gestién por Procesos en las
entidades de Administracion Publica aprobada mediante Resolucion de Secretaria de
Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP.

» Decreto Supremo N° 082-2019-EF que publica el Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado

« Directiva N° 0004-2021-EF/54.01 “Directiva para la gestion de almacenamiento y
distribucion de bienes muebles” aprobada mediante Resolucion Directoral N° 0011-
2021-EF/54.01

¢ Directiva N° 0006-2021-EF/54.01 “Directiva para la gestion de bienes muebles
patrimoniales en el marco del Sistema Nacional de Abastecimiento” aprobada
mediante Resolucién Directoral N° 0015-2021-EF/54.01

* Pedido de Comprobante de Salida (PECOSA): Documento que acredita la salida
del bien del almacén

e Cddigo Patrimonial: Numero de registro que identifica al bien que ingresa al
inventario de la institucion.

e Usuario final: Es el servidor publico o unidad organica que recibe los bienes
muebles como destinatario final.

* Existencias en el almacén: Bienes muebles que se encuentran en custodia de
manera transitoria en el almacén para atender las necesidades de las &reas usuarias.
« Kardex: Es el medio de control fisico o electrénico, que tiene por finalidad detallar
los movimientos valorizados en Soles de los ingresos, salidas y existencias de la
totalidad de bienes muebles en el almacén.

PROINNOVATE: Programa Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion
PRODUCE: Ministerio de la Produccién

SUABAS: Sub Unidad de Abastecimiento

UA: Unidad de Administracion

UPP: Unidad de Planeamiento y Presupuesto

SIGA: Sistema Integrado de Gestién Administrativa

PECOSA: Pedido de Comprobante de Salida

OC: Orden de compra

01

Directiva N° 0004-2021-EF/54.01
Directiva N° 0006-2021-EF/54.01

MEF
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INICIO

Recepcionar los bienes adquiridos al
proveedor en la Orden de compra para la
verificacién con el proveedor.

Nota: Se revisa el bien de acuerdo a las Especialista Sub Unidad de

01 | especificaciones SUABAS Abastecimiento
¢Solicita apoyo del area usuaria?

Si, Esperar el apoyo del areausuaria para
realizar la verificacion
No, ir a la actividad N° 02
Verificar las caracteristicas de los bienes
Nota: Segun la descripcion de la OC
Especialista Sub Unidad de
; ?

02 | ¢Conforme? SUABAS Abastecimiento
Si, ir ala actividad N° 05
No, ir a la actividad N 03

03 Presentar observaciones al proveedor y Observaciones Especialista Sub Unidad de
devolver los bienes SUABAS Abastecimiento
Subsanar observaciones y vuelve a

04 | presentar los bienes. Proveedor
Ir ala actividad N° 01

05 Sellar la Guia de remisién e ingresar a Guia de remisién Especialista Sub Unidad de
almacén SUABAS Abastecimiento
Clasificar los bienes segun el tipo de bien
Si es un bien activo (>0.25UIT), ir a la
actividad N° 07 o ]

06 ) ) ) ) Especialista Sub Unidad de
Si es un bien no activo (<0.25UIT), ir ala SUABAS Abastecimiento
actividad N° 08
Si son otros suministros (papel, jabdn,
otros), ir ala actividad N° 11

07 Generar PECOSA en el SIGA para la entrega PECOSA Especialista Sub Unidad de
de los bienes al area usuaria SUABAS Abastecimiento
Asignar cédigo patrimonial en el SIGA- . .

08 | Mddulo Patrimonio previa asociacion de Cadigo Margesi ESS%EXEKSSM Egb tjm.da.ld q[e
cuenta contable astecimiento

09 Asignar los bienes a usuarios en el SIGA- Especialista Sub Unidad de
Médulo Patrimonio SUABAS Abastecimiento
Distribuir los bienes y notificar por correo £ i Sub Unidad d
electrénico - specialista ub Unidad de

10 Correo electronico SUABAS Abastecimiento
FIN

11 Distribuir los suministros para mantenimiento Especialista Sub Unidad de
y funcionamiento de la institucién SUABAS Abastecimiento
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Generar PECOSA para otros suministros y
hacer firmar a la unidad solicitante, al jefe de
abastecimiento y al encargado de almacén.

12 Nota: El CARDEX  se actualiza PECOSA Especialista Sub Unidad de
automaticamente una vez hecho el registro SUABAS Abastecimiento
(Unicamente para los suministros de
almaceén)

FIN

Fin de procedimiento.

Ninguno

Diagrama de flujo del procedimiento

Firmado digitalmente por TAPIA

Liz Tapia Pecho Sub Unidad de <3 PRO PECHO Carmen Liz FAU

o P innévate 205_65?26694 hard

Jefe Abastecimiento 'ﬂ'ﬁ'éma Digital ook SL10.2084 105058 005

Neicer Ortiz Marin Unidad de Planeamiento | .\IPRO VAR Neker FAU 20386626554

\] efe y PresupueStO ﬁﬁl N novate Max;tivo: En sefial de conformidad

77l;i;ma Diaital " Fecha: 06.11.2024 17:03:34 -05:00

. . PRO Firmado digitalmente por JARA

Alberto Jara Barrutia Unidad de b g S0sass860 ot o A
.. ., s‘fl |nn°vate Motivo: Soy el autor del documento
Jefe Administracion | —, — " Fecha 31.10.2024 10:41:40-0500

Firma Digital




Version: 01
JPRO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
liInnovate Fecha:30/12/2024

Diagrama de Flujo
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Inventario Anual de Bienes patrimoniales 10

Establecer el procedimiento para el Inventario Anual de Bienes patrimoniales de

PROINNOVATE.

El presente documento tiene como alcance a la Sub Unidad de Abastecimiento

e Decreto Supremo N° 009-2021-PRODUCE mediante el cual se crea el Programa
Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion

e Manual de Operaciones del Programa Nacional de Innovacion para la
Competitividad y Productividad, aprobado mediante Resolucién Ministerial N° 145-
2021-PRODUCE de fecha 23 de mayo 2021.

* Norma Técnica para la Implementacion de la Gestién por Procesos en las
entidades de Administracién Publica aprobada mediante Resolucion de Secretaria de
Gestion Puablica N° 006-2018-PCM/SGP.

e Directiva N° 0004-2021-EF/54.01 “Directiva para la gestion de almacenamiento y
distribucion de bienes muebles” aprobada mediante Resolucion Directoral N° 0011-
2021-EF/54.01

e Directiva N° 0006-2021-EF/54.01 “Directiva para la gestion de bienes muebles
patrimoniales en el marco del Sistema Nacional de Abastecimiento” aprobada
mediante Resolucién Directoral N° 0015-2021-EF/54.01

e Acta de Conciliacién de Inventario: documento donde consta la comparacion
efectuada entre los registros patrimoniales y contables con los resultados del
inventario de bienes muebles patrimoniales.

e Comisioén de Inventario: personas designadas por la Unidad de Administracion,
responsables de gestionar el inventario de bienes muebles patrimoniales.

e Inventario de bienes muebles patrimoniales: consiste en corroborar la
existencia y el estado de conservacion de los bienes muebles patrimoniales y en
actualizar los datos de su registro a una determinada fecha, con el fin de conciliar
dicho resultado con el registro contable, determinar las diferencias que pudieran
existir, y efectuar el saneamiento administrativo, de corresponder, durante el afio
fiscal de presentacién del inventario.

e Informe Técnico: documento elaborado por la Sub Unidad de Abastecimiento,
cuando se cuente con la documentacion completa, para sustentar la gestion de bienes
muebles patrimoniales

PROINNOVATE: Programa Nacional de Desarrollo Tecnolégico e Innovacion
PRODUCE: Ministerio de la Produccion

SUABAS: Sub Unidad de Abastecimiento

UA: Unidad de Administracion

CGl: Coordinacién de Gestion Institucional

UAL: Unidad de Asesoria Legal

DE: Direccion Ejecutiva

SNB: Superintendencia Nacional de Bienes Estatales

SINABIP: Sistema de Informacién Nacional de Bienes Estatales
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Directiva N° 0006-2021-EF/54.01

MEF

INICIO
o1 . . TDR Especialista Sub Unidad de
Elaborar requerimiento y TDR pararealizar la SUABAS Abastecimiento
toma de inventario
02 Revisa TDR y envia informe solicitando la Jefe Sub Unidad de
comision de inventario SUABAS Abastecimiento
. - . - ) Unidad de
03 Firma el requerimiento y envia a CGI Requerimiento firmado Jefe UA Administracion
- . Coordinacion de
04 Ttoma_ ,conommlento y derivar a UAL para Director CGI Gestion
atencion Institucional
Elab lucion d f ion d Resolucion de Unidad d
05 aborar (rjesp ucién de conformacion de conformacion de Jefe UAL nidad de |
comisién de inventario comisién de inventario Asesoria Lega
Fi lucid desi la Comisi6 Resolucion de Unidad d
06 dlrmar retsq ucién que designa la Comisién conformacion de Jefe UA Ad m_a; e
e inventario comisién de inventario ministracion
Contratar la empresa para la toma fisica de
07 inventario Especialista Sub Unidad de
Se realiza el SUB PROCESO S3.2 DE SUABAS Abastecimiento
ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS
- . . Acta de inicio de Comision de
08 Elaborar Acta de inicio de inventario inventario Inventario
Realizar la toma fisica de inventario de todos
09 los bienes de la entidad de acuerdo a lo Contratista Contratista
indicado en el TDR y el cronograma
Elaborar informes y reportes de inventario inf d
nformes y reportes de . :
10 | Nota: Bienes totales, bienes faltantes y inv)(/entgrio Contratista Contratista
bienes sobrantes
11 Revisar y aprobar los informes y reportes de Especialista Sub Unidad de
inventario SUABAS Abastecimiento
Elaborar el informe final'de rgsultados de Informe final de
- inventario general de patrimonio resultados de Especialista Sub Unidad de
Las actividades N° 13 y N° 14 se realizan inventario general de SUABAS Abastecimiento
en paralelo patrimonio




APRO
IiInndvate

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Version: 01
Fecha:30/12/2024

Remitir el informe final a Superintendencia
Nacional de Bienes Estatales a través del ) ] )
13 | SINABIP Constancia de registro Jefe UA Unidad de
. . de inventario Administracion
Nota: Informe de inventario y acta de
conciliacion de inventario.
Enviar informe final de resultados de Unidad d
14 | inventario general de patrimonio al Director Jefe UA nidad ge
Ejecutivo Administracion
Tomar conocimiento y evaluar tomar i o
15 | acciones Director Direccion
FIN Ejecutivo Ejecutiva

Fin de procedimiento.

Ninguno

Diagrama de flujo del procedimiento

Liz Tapia Pecho Sub Unidad de JAlPRO PECHO Carmen e g A
Jefe Abastecimiento ﬂ?’l InnO\Iate l%/loostiisoézseoi/gil gﬁggrdel documento
 Eiiene yimieny  Fecha:i31.10.2024 10:30:44 -05:00
e oG
Neicer Ortiz Marin Unidad de Planeamiento | -\ PRO MARIN Nacer A B2 srs00a

> 4 hard
s’ll nn Ovate Motivo: En sefial de conformidad

Alberto Jara Barrutia
Jefe

Unidad de
Administracion

Firma Digital

J efe y PresupueSto . . Fecha: 06.11.2024 17:03:53 -05:00
Firma Digital
Firmado digitalmente por JARA
N PRO BARRUTIA Alberto Demetrio FAU

> “ 20565526694 soft
s’ll nn ovate Motivo: Soy el autor del documento

Fecha: 31.10.2024 10:42:11 -05:00
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Diagrama de Flujo
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8
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informe final a
3. Firma el 6. Firmar perintendencia
requerimiento y eeosEoniEa ] 5 Nacional de Bienes
& Sevias CEl designa la Comision frie
E de inventario FIN
o | ¢
|5 RDA Comisién de -
< Inventario 14, Enviar informe
z final de resultados
g & ooy
H general de
& X patrimonio a DE
<
e [e
wv i3 v
g K] 2, Revisa TDRy
& E envia informe
@ | ¢ solicitando la
w 2 comision de
3 = inventario
= | %
= -
z
< e
o (=2 7. Contratar la
4 g2 empresa para la
= |SE Directiva N° toma fisica de
€3 2 .
Z |5% 0006-2021-EF/54.01 inventario
: &
= |29 - —
n e 3
- |88 1. Elaborar .
w g requerimiento y Proceso Adquisicion
3 3 TOR para § de Bienes y Servicios
g £ realizar la toma =
a5 INICIO de inventario ;
2 TOR Orden de Servicio
(-]
5 —
g 8. Elaborar Acta 11. Revisar y aprobar 12, Elaborar el
H deiniciode -+ los informes y informe final de
° inventario reportes de _ resultados de
: inventario inventario general
3 N e’ e
2 i Acta de Inicio 7AN de
E | de Inventario T
8 | H Informe final
v 1 ¥
! 1
£ ' -
g ! : 15. Tomar
& I H conocimiento y.
5 ll | evaluar tomar
g H : acciones
8 ! FIN
a 1
+
|
I

Contratista

9. Realizar la toma

fisica de inventario

de todos los bienes
de la entidad

Tiempo de toma de
inventario

Cronograma / TDR

&

10. Elaborar
informes y
reportes de
inventario

Bienes totales,
bienes faltantes y
bienes sobrantes

Informes y
reportes de

inventario
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JPRO
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S3.6
1.0

Servicios Generales

Establecer el procedimiento para la Servicios Generales de PROINNOVATE.

El presente documento tiene como alcance a la Sub Unidad de Abastecimiento

e Decreto Supremo N° 009-2021-PRODUCE mediante el cual se crea el Programa
Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion

e Manual de Operaciones del Programa WNacional de Innovacion para la
Competitividad y Productividad, aprobado mediante Resolucién Ministerial N° 145-
2021-PRODUCE de fecha 23 de mayo 2021.

* Norma Técnica para la Implementacion de la Gestién por Procesos en las
entidades de Administracién Publica aprobada mediante Resolucion de Secretaria de
Gestion Puablica N° 006-2018-PCM/SGP.

e Directiva N° 0006-2021-EF/54.01 “Directiva para la gestion de bienes muebles
patrimoniales en el marco del Sistema Nacional de Abastecimiento” aprobada
mediante Resolucion Directoral N° 0015-2021-EF/54.01

e Plan de mantenimiento: documento técnico en el que se enumeran los trabajos
de mantenimiento previstos vinculados a bienes distintos de TI.

PROINNOVATE: Programa Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion
PRODUCE: Ministerio de la Produccion

SUABAS: Sub Unidad de Abastecimiento

UA: Unidad de Administracion

TDR: Términos de Referencia

Bienes inventariados que requieren mantenimiento (Diferentes

! - Sub Unidad de Abastecimiento
a bienes vinculados a TI)

01

INICIO ETAPA DE ELABORACION

o1 . . Informe y plan de Especialista Sub Unidad de
Elaborar informe adjuntando plan de mantenimiento SUABAS Abastecimiento
mantenimiento anual

Jefe Sub Unidad de

02 | Aprobar plan de mantenimiento

SUABAS Abastecimiento
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Tomar  conocimiento  del plan de ]
03 | mantenimiento aprobado Jefe UA Unidad de

Administracion
FIN

INICIO ETAPA DE EJECUCION L .
Especialista Sub Unidad de

04 | Realizar actividades segtn lo establecido en SUABAS Abastecimiento
el plan de mantenimiento

Tomar conocimiento y aprobar requerimiento

05 | Se realiza el SUB PROCESO S32 Jefe UA
ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIO

Unidad de
Administracion

06 | Ejecutar el servicio de acuerdo al TDR Proveedor Proveedor

07 Revisar entregable y elaborar formato de Formato de Especialista Sub Unidad de
conformidad Conformidad SUABAS Abastecimiento
Otorgar la conformidad del servicio _ Jefe Sub Unidad de

08 FIN Conformidad SUABAS Abastecimiento

INICIO ETAPA DE EVALUACION

09 Evaluar las actividades realizadas del plan de Especialista Sub Unidad de
mantenimiento SUABAS Abastecimiento
FIN

Fin de procedimiento.

Ninguno

Diagrama de flujo del procedimiento

) ) ) -N PRO Firmado digitalmente por TAPIA
Liz Tapia Pecho Sub Unidad de Ainnévate P
Jefe Abastecimiento e Dol Pocha 31405050 104908 0200
. . . . . Firmado digitalmente por ORTIZ
Neicer Ortiz Marin Unidad de Planeamiento 4{ PRO, N ik
Jefe y Presupuesto SLINOVALS Mo s,
i i PRO Firmado digitalmente por JARA
Alberto Jara Barrutia Unidad de 1 . B TIAiberto Demetro FAU
.. ., e’l |nn°vate Motivo: Soy el autor del documento
Jefe Administracion ~ Firma Digital " Fecha: 31.10.2024 10:42:37 -05:00
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Diagrama de Flujo
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w - | O |
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(U] 1 1 t 1
v | |
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INDICADORES DE DESEMPENO SUB UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

Proceso Elaboracion del Plan Anual de Contrataciones
Contar con una planificacion anual que permita realizar la adquisicion de bienes,
Objetivo servicios, obras y consultorias necesarias para desarrollar y cumplir con las
actividades de manera eficiente.
Indicador Plan Anual de Contrataciones aprobado.
.F '”?‘"dad = Presentacion del PAC para su aprobacion.
indicador
Tlp_() de Eficacia
indicador
. X =100% - dias calendarios de demora / plazo determinado para la presentacion del
Formula
PAC aprobado.
Unld_ad de Porcentaje
medida
Frecuencia | Anual
Oportunidad | cada 3 dias acumulados después de iniciado el plazo de atencion para la
de medida presentacion del PAC.
Linea Base -
Meta 90%
FUETESEE Base de datos de la Sub Unidad de Abastecimiento
Datos
Responsable | Sub Unidad de Abastecimiento
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Proceso Gestion Abastecimiento
Obietivo Asegurar que las actividades de abastecimiento, se ejecuten de manera eficiente y eficaz,

! promoviendo una gestién Inter operativa, articulada e integrada.
Indicador Atencién de requerimientos menores o iguales a 8UIT
Finalidad del | Asegurar la atencion de los requerimientos en los plazos establecidos (hasta 7 dias habiles
indicador luego de la recepcion del requerimiento)
Tlp_() de Eficacia
indicador
Requerimientos atendidos dentro de plazo
) Atenciondereq.< 8 UIT = * 100
Férmula Total requerimiento Solicitados
Unidad de .
. Porcentaje

medida
Frecuencia | Mensual

Oportunidad

Al quinto dia habil del siguiente mes

de medida

LineaBase |-

Meta 90%

E:?g;e B Base de datos de la Sub Unidad de Abastecimiento

Responsable

Sub Unidad de Abastecimiento
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Proceso Gestion Abastecimiento

Asegurar que las actividades de abastecimiento, se ejecuten de manera eficiente y eficaz,

Sl promoviendo una gestion Inter operativa, articulada e integrada.

Indicador Atencién de requerimientos mayores a 8UIT

Finalidad del | Asegurar la atencion de los requerimientos en los plazos establecidos (hasta 60 dias habiles

indicador luego de la recepcion del requerimiento)
Tlp_() iz Eficacia
indicador
Requerimientos atendidos dentro de plazo

) Atenciénde req.> 8 UIT = * 100
Formula Total requerimiento Solicitados
Unld_ad de Porcentaje
medida

Frecuencia Trimestral.

Clperiinie ) Al quinto dia h&bil del siguiente trimestre

de medida

Linea Base -

Meta 90%

E:?g;e de Base de datos de la Sub Unidad de Abastecimiento

Responsable | Sub Unidad de Abastecimiento
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Proceso Gestion de la Orden de Compra/ Servicio
Objetivo Conocer la cantidad de 6rdenes de compra o servicio ejecutadas en un afio
Indicador Ordenes de compra o servicio
Finalidad del . . .
o Determinar la tasa de 6rdenes que se ejecutan
indicador
Tlp_() de Eficacia
indicador
E6rmula x = Numero de érdenes de compra o servicio que se ejecutan / Nimero de 6rdenes
de compra o servicio generadas
Unidad de .
: Porcentaje
medida

Frecuencia Anual

Oportunidad : - - o
La primera semana del mes siguiente al finalizar el afio

de medida

Linea Base -

Meta 90%

El;te:;e e Base de datos de la Sub Unidad de Abastecimiento

Responsable | Sub Unidad de Abastecimiento
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Proceso Gestion Patrimonial y de existencias en almacén
_ Verificar que se estan generando las PECOSA para los requerimientos de bienes
Objetivo L
solicitados
Indicador PECOSA firmadas
Finalidad del | Determinar la cantidad de PECOSA que se firman comparado con la cantidad de
indicador requerimientos que se solicitan
Tlp_() de Eficacia
indicador
. x = Cantidad de PECOSA firmadas / Cantidad de requerimientos solicitados de
Formula . .
bienes * 100
Unnjelas gl Porcentaje
medida )
Frecuencia | Anual
Oportunidad : - - o
. La primera semana del mes siguiente al finalizar el afio
de medida
Linea Base -
Meta 90%
FUCTEDEE Base de datos de la Sub Unidad de Abastecimiento
Datos
Responsable | Sub Unidad de Abastecimiento
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Proceso Servicios Generales

Ejecutar las actividades del plan de mantenimiento que permita conservar los bienes

Sl de la entidad en buen estado
Indicador Porcentaje de actividades ejecutadas del Plan de mantenimiento aprobado
.F |ngl|dad elst Conocer el porcentaje de ejecucién del plan de mantenimiento aprobado
indicador
Tlp_() de Eficacia
indicador

. x = Actividades del plan de mantenimiento ejecutadas / Actividades del plan de
Formula - *

mantenimiento programadas * 100

Unnjelas gl Porcentaje
medida )

Frecuencia Anual

Oportunidad : - - o
La primera semana del mes siguiente al finalizar el afio

de medida

Linea Base -

Meta 90%

E:?g;e e Base de datos de la Sub Unidad de Abastecimiento

Responsable | Sub Unidad de Abastecimiento
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PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

JPRO.
Innovate

S4.1

Mantenimiento de Equipos informaticos 10

Establecer las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo con la finalidad
de preservar el estado 6ptimo de la infraestructura tecnolégica de Prolnnévate

El presente documento tiene como alcance a la UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

* Decreto Supremo N° 009-2021-PRODUCE mediante el cual se crea el Programa
Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion

¢ Manual de Operaciones del Programa Nacional de Desarrollo Tecnolégico e
Innovacién, aprobado mediante Resolucion Ministerial N° 145- 2021-PRODUCE de
fecha 23 de mayo 2021.

* Norma Técnica para la Implementacion de la Gestidon por Procesos en las
entidades de Administracion Publica aprobada mediante Resolucion de Secretaria de
Gestién Publica N° 006-2018-PCM/SGP.

* Resolucion de Direccién Ejecutiva N°306--2023-PRODUCE/PROINNOVATE Plan

de Mantenimiento Informatico del Programa Nacional de Desarrollo Tecnolégico e
Innovacion-PROINNOVATE

* Mantenimiento: Consiste en realizar una serie de acciones que garantizan el
correcto funcionamiento de la parte informatica de una empresa

* PROINNOVATE: Programa Nacional de Desarrollo Tecnolégico e Innovacion
PRODUCE: Ministerio de la Produccion

UTI: Unidad de Tecnologias de la Informacion

CGl: Coordinacion de Gestion Institucional

UAL: Unidad de Asesoria Legal

DE: Direccion Ejecutiva

L Unidad de Tecnologias de la

01 Plan de mantenimiento Informacion
. . . - Unidad de Tecnologias de la

02 Inventario de equipos informéticos Informacion

MANTENIMIENTO PREVENTIVO

Revisar el cronograma de Mantenimiento de

Equipos vigente Especialista
S . de Unidad de
o1 | ¢Flequipotiene garantia? Infraestructura Tecnologias de
Si, ir ala actividad N° 06 y soporte la Informacion
Informatico

No, ir a la actividad N° 02
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Evaluar la contratacion de servicio externo

Arquitecto de

para realizar el mantenimiento Sistemas/
) . Informe de Especialista Unidad de
02 | ¢Requiere contratar servicios externos? requerimiento de de Tecnologias de
Si, ir a la actividad N° 05 servicio Infraestructura la Informacion
y soporte
No, ir ala actividad N° 03 Informéatico
Especialista
. . . . de Unidad de
Ejecutar el plan de mantenimiento preventivo Inventario de .
03 X . o Infraestructura Tecnologias de
a los equipos analizados mantenimiento >
y soporte la Informacion
Informatico
» . ., Especialista
Emitir  constancia de atencion  al Constancia de de Unidad de
04 | Mantenimiento atencion de Infraestructura Tecnologias de
FIN mantenimiento y soporte la Informacion
Informatico
Solicitar requerimiento de contratacion de
servicios
Se realiza el PROCESO DE ADQUISICION Unidad de
05 DE BIENES O CONTRATACION DE Solicitud Jefe de la UTI Tecnologias de
SERVICIOS para el mantenimiento de la Informacion
equipos
Ir ala actividad N° 08
Especialista
Comunicar al proveedor el mantenimiento del de Unidad de
06 equipo para que realice el servicio de los Correo electronico Infraestructura Tecnologias de
equipos con garantia y soporte la Informacion
Informético
Proveedor realiza  mantenimiento  en Informe técnico del
07 instalaciones de PROINNOVATE proveedor Proveedor Externo
Arquitecto de
Sistemas/
. - . I Especialista Unidad de
Supervisar al proveedor el servicio y revisar Informe de Opinion .
08 ; . oo e de Tecnologias de
informe técnico de mantenimiento Técnica i
Infraestructura la Informacion
y soporte
Informatico
Visar y derivar la conformidad a la UA _ Unidad de
09 Conformidad Jefe de la UTI Tecnologias de
FIN la Informaci6n
Mantenimiento correctivo
Usuario de Prolnnovate detecta / reporta una o
falla en un equipo informatico a la UT]I Especialista
. L . de Unidad de
01 | ¢Elequipotienegarantia? Infraestructura |  Tecnologias de
Si, ir ala actividad N° 06 y soporte la Informacion
] o Informatico
No, ir ala actividad N° 02
Evaluar si la falla reportada se puede resolver Arquitecto de
internamente Sistemas/
) o Informe de Especialista Unidad de
02 | ¢Requiere contratar servicios externos? requerimiento de de Tecnologias de
Si, ir a la actividad N° 05 servicio Infraestructura la Informacion
y soporte

No, ir ala actividad N° 03

Informético
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Especialista
de Unidad de
03 Ejecutar la solucién a la falla reportada Infraestructura Tecnologias de
y soporte la Informacion
Informatico
. - . Especialista
Registrar el mantenimiento realizado en la Registro en Bitacora de Unidad de
04 | Bitacora de mantenimientos correctivos de mantenimientos Infraestructura | Tecnologias de
FIN correctivos y soporte la Informacion
Informatico
Solicitar requerimiento de contratacion de
bienes y/o servicios
Se realiza el PROCESO DE ADQUISICION Unidad de
05 | DE BIENES O CONTRATACION DE Solicitud Jefe de la UTI Tecnologias de
SERVICIOS para el mantenimiento de la Informacion
equipos
Ir ala actividad N° 07
Especialista
Reportar al proveedor y/o fabricante para que de Unidad de
06 | pueda realizar el diagndstico de los equipos Correo electronico Infraestructura Tecnologias de
con garantia y soporte la Informacién
Informatico
Proveedor y/o fabricante realiza el Informe de Proveedor/
07 . o O ” B . Externo
diagnostico del equipo informético diagnostico Fabricante
Revisar el informe de diagnéstico Arquitecto de
. . . Sistemas/
¢ Es factible lareparacion del equipo de o Especialista Unidad de
08 | maneraexternaa Prolnnévate? Informe de Opinion de Tecnologias de
Si, ir a la actividad N° 09 Tecnica Infraestructura la Informacion
y soporte
No, ir ala actividad N° 15 Informatico
Validar si la garantia o el servicio contratado
para el mantenimiento cubren la reparacion
del equipo Especialista
. . L . de Unidad de
o9 | c¢Esta ?‘_Jb'e”a la reparacion del equipo Infraestructura Tecnologias de
informatico? y soporte la Informacién
Si, ir a la actividad N° 11 Informatico
No, ir ala actividad N° 10
Solicitar requerimiento de contratacion de
bienes y/o servicios ]
) Unidad de
10 | Se realiza el PROCESO DE ADQUISICION Solicitud Jefe de la UTI Tecnologias de
SERVICIOS para el mantenimiento de
equipos
Validar si el mantenimiento se realizara
dentro de las oficinas de Prolnnévate Especialista
Nota: En caso se requiera la salida del Guia de Salidat de Un|dad,de
11 . . . . 2 Infraestructura Tecnologias de
equipo de Proinndvate, se realiza el Guia de Entrada soporte la Informacion
PROCESO DE TRAFICO DE BIENES, con y sopor
- . . Informético
el cual se emiten las Guias de Salida y de
Entrada del equipo informatico.

1 Se genera en caso el equipo deba salir de las oficinas de Prolnnévate
2 Se genera en caso un equipo que ha salido de Prolnnévate sea retornado
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Proveedor y/o fabricante realiza el Proveedor /
12 mantenimiento  correctivo  del  equipo Informe técnico . Externo
. e Fabricante
informéatico
Arquitecto de
Sistemas/
Informe de Opinién Especialista Unidad de
13 | Revisarinforme técnico de mantenimiento Técni P de Tecnologias de
écnica .
Infraestructura la Informacion
y soporte
Informatico
Visar y derivar la conformidad a la UA _ Unidad de
14 Conformidad Jefe de la UTI Tecnologias de
FIN la Informacién
Arquitecto de
Sistemas/
Dar de baja al equipo informéatico _ Especialista Unidad de
15 Informe de baja de Tecnologias de
FIN Infraestructura la Informacion
y soporte
Informatico
Fin de procedimiento.

Ninguno

Diagrama de flujo del procedimiento
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Diagramade Flujo Mantenimiento Preventivo de Equipos Informéticos
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Diagramade Flujo Mantenimiento Correctivo de Equipos Informéticos
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S4.2
1.0

Atencién de requerimientos e incidentes

Establecer el procedimiento para la atencion de requerimientos e incidentes en
PROINNOVATE.

El presente documento tiene como alcance a la UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

¢ Decreto Supremo N° 009-2021-PRODUCE mediante el cual se crea el Programa
Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion

¢ Manual de Operaciones del Programa Nacional de Desarrollo Tecnolégico e
Innovacién, aprobado mediante Resolucion Ministerial N° 145- 2021-PRODUCE de
fecha 23 de mayo 2021.

» Norma Técnica para la Implementacion de la Gestién por Procesos en las
entidades de Administracion Publica aprobada mediante Resolucion de Secretaria de
Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP.

» Incidente: Interrupcion no planificada de un servicio de Tl o una reduccién de la
calidad de un servicio de TI.

* Requerimiento: Solicitudes que surgen de las necesidades y expectativas de los
usuarios.

+ PROINNOVATE: Programa Nacional de Desarrollo Tecnolégico e Innovacion

+ PRODUCE: Ministerio de la Produccion

¢ UTI: Unidad de Tecnologias de la Informacion

01 Solicitud (incidente) Area usuaria

Recibir consulta o incidente y generar ticket
de atencion
) » ) Personal de Unidad de
01 | ¢Requiereatencion presencial? Solicitud soporte Tecnologias de
Si, ir a la actividad N° 02 técnico la Informacion
No, ir ala actividad N° 03
Personal de Unidad de
02 | Acercarse a la estacion de trabajo soporte Tecnologias de
técnico la Informacion
Evaluar atencion
¢Se puede atender requerimiento? _ Personal de Unidad de
03 o o Correo electrénico soporte Tecnologias de
Si, ir a la actividad N° 04 técnico la Informacion
No, ir ala actividad N° 06
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Personal de Unidad de
04 | Realizar servicio de soporte técnico soporte Tecnologias de
técnico la Informacién
Redistrod Personal de Unidad de
05 | Registrar atencion ;eg strode soporte Tecnologias de
atenciones técnico la Informacién
: o . Personal de Unidad de
Derivar con especialista correspondiente - .
06 para atencion especializada Correo electronico Soporte Tecnolog|a§ ge
Especializado la Informacion
Evaluar atencion de solicitud
¢Se puede atender requerimiento? o Personal de Unidad de
07 o o Correo electronico Soporte Tecnologias de
Si, ir a la actividad N° 09 Especializado | la Informacion
No, ir a la activida N° 8
Recomendar servicio de soporte externo . Personal de Unidad de
08 . Recomendaciones Soporte Tecnologias de
Ir alaactividad N° 10 Especializado | la Informacion
Realizar servicio Personal de Unidad de
09 o Soporte Tecnologias de
Ir ala actividad N° 11 Especializado | la Informacion
Personal de Unidad de
10 | Validar que se solucion6 el incidente Soporte Tecnologias de
Especializado la Informacién
Registrar atencion . Personal de Unidad de
11 E’?(gr:itirgnii Soporte Tecnologias de
FIN Especializado la Informacion
Fin de procedimiento.

Ninguno

Diagrama de flujo del procedimiento
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Diagramade Flujo Atencion de Requerimientos e incidentes

$4.2
ATENCION DE REQUERIMIENTOS E INCIDENTES
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Gestionar el desarrollo de soluciones

informaticas

1.0

Establecer el procedimiento para la gestion de desarrollo de soluciones informaticas
de PROINNOVATE.

El presente documento tiene como alcance a la UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

* Decreto Supremo N° 009-2021-PRODUCE mediante el cual se crea el Programa
Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion

¢ Manual de Operaciones del Programa Nacional de Desarrollo Tecnolégico e
Innovacién, aprobado mediante Resolucion Ministerial N° 145- 2021-PRODUCE de
fecha 23 de mayo 2021.

» Norma Técnica para la Implementacion de la Gestién por Procesos en las
entidades de Administracion Puablica aprobada mediante Resolucion de Secretaria de
Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP.

» Resolucion de Direccién Ejecutiva N° 304-2023-PRODUCE/PROINNOVATE que
aprueba Metodologia de Desarrollo y Mantenimiento de Software alineado a la Norma
Técnica Peruana “NTP ISO/IEC 12207:2016-Ingenieria de Software y Sistemas.
Procesos del ciclo de vida del software. 3ra Ediciéon”

* Soluciones Tecnoldgicas: Se refiere al software que facilitan los procesos de
trabajo y atienden una necesidad mediante el uso de tecnologias de la informacion.

PROINNOVATE: Programa Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion
PRODUCE: Ministerio de la Produccion

UTI: Unidad de Tecnologias de la Informacién

TDR: Términos de Referencia

0S: Orden de Servicio

01 Solicitud de desarrollo de solucién Area usuaria

INICIO Unidad de
01 Recibir requerimiento de sistema de Solicitud Jefe UTI Tecnologias de
informacion del Area Usuaria solicitante la Informacién

. ; espgr(]:?;lisst'ia/ de Unldad’de
02 | Definir el alcance de la solucion Caso de uso sistema de Tecnologias de
informacion la Informacién
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Coordinar la reunion de revision y aprobacion
del requerimiento de la solucion
Unidad de
03 | ¢Seaprueba? Jefe UTI Tecnologias de
Si, ir ala actividad N° 04 la Informacion
No, ir ala actividad N° 02
Analista/ .
. . especialista de Unldad’ de
04 | Generar el acta de reunion Acta de reunién sistema de Tecnologias de
informacion la Informacion
Levantar informacion de los procesos
definidos en el alcance Analista/
” . Unidad de
05 | ¢Requieredesarrollo externo? Informacién del espetuallstg de Tecnologias de
proceso sistema de >
Si, ir ala actividad N° 06 informacién la Informacion
No, ir ala actividad N° 09
Analista/ .
. Unidad de
especialista de .
06 Elaborar TDR TDR sl?stema de Tecnologias de
informacién la Informacion
Revisar y aprobar TDR
Continua al SUBPROCESO GESTION DE Unidad de
ABASTECIMIENTO para el tramite del TDR .
07 - Jefe UTI Tecnologias de
y la generacion de la OS. >
la Informacion
La OS es notificada al proveedor del servicio
correspondiente.
Elaborar plan de trabajo (entregable
og | correspondiente de la OS) Plan de Trabajo Proveedor Proveedor
Continuala actividad N° 11
Analista/ ;
o 3 Documento de especialista de Unldad'de
09 Disefar la propuesta de solucion propuesta de sistema de Tecnologias de
solucion informacion la Informacion
Analista/ .
. . especialista de Unldad, de
10 | Elaborar plan de trabajo Plan de Trabajo sistema de Tecnologias de
informacion la Informacion
Revisar plan de trabajo (Se revisa el plan de Unidad de
11 | trabajo interno o el plan de trabajo remitido Jefe UTI Tecnologias de
por el proveedor del servicio). la Informacion
Otorgar conformidad del plan de trabajo.
Si se realiza de forma interna, ser ejecuta el
SUBPROCESO DESARROLLAR LA
SOLUCION a cargo del Analista/ especialista Unidad de
12 de sistema de informacion. Ir a la actividad Plan de Trabajo Jefe UTI Tecnologias de
N° 13 Aprobado g1as C
la Informacion
En caso que la solucion sea realizada por un
proveedor, se ejecuta el SUBPROCESO
DESARROLLAR LA SOLUCION a cargo del
proveedor. Ir a la actividad N° 14
Unidad de
13 | Aprobar la solucién Jefe UTI Tecnologias de
la Informacion
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Otorgar conformidad de servicio de acuerdo ]
alos TDR Unidad de

14 ) . Jefe UTI Tecnologias de
Continua al SUBPROCESO GESTION DE la Informacion

PAGOS para el tramite del pago al proveedor

Registrar la finalizacion del desarrollo de Unidad de
15 | solucion Registro Jefe UTI Tecnologias de
FIN la Informacion

Fin de procedimiento.

Ninguno

Diagrama de flujo del procedimiento

. . . L, Firmado digitalmente por DIEHL
Ludwig Diehl Arellano Unidad de Tecnologias M PRO_ ARELLANO Luduig FAU
;2 ;51 Innovate 2MoosnevsoszEen6 ggﬁs;f:je conformidad
J efe de Ia Informac|0n ‘—"W' Fecha: 30.10.2024 16:12:47 -05:00
A A A A A J PRO Firmado digitalmente por ORTIZ
Neicer Ortiz Marin Unidad de Planeamiento | = : . MARIN Neicer FAU 20565526694
551 |n n Ovate Motivo: En sefial de conformidad
Jefe y Presu puesto T Firma Digital "o 06112024 163457 0500
Eduardo Santlllana Del CoordlnaC|én de Gestlén g PRO . ;ZE??SL&R:%’EE’K%%?{A Eduardo
A I = FAU 20565526694 hard
g ulla |nstituci0na| 5“1 | n n Ova te Motivo: Soy el autor del documento
DI I‘eCtO r '—"W Fecha: 06.11.2024 17:54:11 -05:00




JPRO,
“Zlinndvate

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Version:01

Fecha:30/12/2024

Diagrama de Flujo Gestionar el desarrollo de soluciones informaticas
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S4.4
1.0

Alta de usuarios

Establecer el procedimiento para dar de Alta a los usuarios en los sistemas y correo
electrénico de PROINNOVATE.

El presente documento tiene como alcance a la UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

* Decreto Supremo N° 009-2021-PRODUCE mediante el cual se crea el Programa
Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion

¢ Manual de Operaciones del Programa Nacional de Desarrollo Tecnolégico e
Innovacién, aprobado mediante Resolucion Ministerial N° 145- 2021-PRODUCE de
fecha 23 de mayo 2021.

* Norma Técnica para la Implementacion de la Gestidon por Procesos en las
entidades de Administracién Publica aprobada mediante Resolucion de Secretaria de
Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP.

* Alta de usuario: Es la creacién de las cuentas de usuario y accesos a la red
institucional, correo electrénico, en el sistema de gestion documental y sistemas
informaticos administrativos, segin corresponda.

+ PROINNOVATE: Programa Nacional de Desarrollo Tecnolégico e Innovacion
+ PRODUCE: Ministerio de la Produccién
¢ UTI: Unidad de Tecnologias de la Informacion

¢ UO: Unidades organizacionales

Requerimiento de alta de usuario

01 (formato de Alta de usuario)

Area usuaria

INICIO
Revisar requerimiento de alta de usuarios por
correo electrénico de parte de la unidad Unidad de
organica solicitante y generar ticket - .
01 g Y9 Solicitud Jefe UTI Tecnologias de
¢;Conforme? la Informacién
Si, ir alaactividad N° 03
No, ir ala actividad N° 02
Comunicar  observacion a la unidad Unidad de
02 | solicitante para subsanar Jefe UTI Tecnologias de
Ir ala actividad N° 01 la Informacion
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Derivar requerimiento
¢Tipo de cuenta?
- . . Unidad de
. o
03 Correo electroénico: ir alaactividad N° 04 Jefe UTI Tecnologias de
Usuario de red: ir ala actividad N° 07 la Informacion
Sistemas Informaticos: ir alaactividad N°
09
Revisar disponibilidad de correo electrénico
¢Existe disponibilidad? Analista en Unidad de
04 o o - Servicios Tecnologias de
Si, irala actividad N° 06 Tecnoldgicos la Informacién
No, ir ala actividad N° 05
Comunicar la no disponibilidad de correo Analista en Unidad de
05 | electronico Correo electrénico Servicios Tecnologias de
EIN Tecnoldgicos la Informacion
Crear cuenta de correo electronico del
usuario
. . Cuentade usuario Analista en Unidad de
06 ":o(tjl'i d?)i necDe:llItan (I:%Sr %atos deulr\]li(()jzcli)res dg de correo Servicios Tecnologias de
peflidos, ’ go 'y electrénico Tecnoldgicos la Informacion
organizacion al que pertenece
Ir ala actividad N° 10
Analista en Unidad de
07 | Crear cuenta de usuario de red Cuenta de usuario Servicios Tecnologias de
Tecnologicos la Informacion
Asignar equipos informéticos (laptop, PC, Analista en Unidad de
0g | otros) Servicios Tecnologias de
Ir ala actividad N° 10 Tecnologicos la Informacion
Cuenta de usuario Analista en Unidad de
09 Crear usuario de sistemas informaticos de sistemas Servicios Tecnologias de
informéticos Tecnolbgicos la Informacion
Analista en Unidad de
10 Notificar creacion de cuentas al Jefe Correo electrénico Servicios Tecnologias de
Tecnolbgicos la Informacion
Comunicar creaciéon de cuentas del usuario
requerido por correo electrénico a la unidad )
de organizacion solicitante Unidad de
11 o L Correo electrénico Jefe UTI Tecnologias de
Nota: Notificacion de creacion de cuentas de |a Informacion
usuario de correo, usuario de red y/o sistema
informatico

Fin de procedimiento

Ninguno

Diagrama de flujo del procedimiento
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Diagrama de Flujo Alta de Usuarios
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=] dispenibilidad de Nombres y Apellidos, DNI,
= correaelectiotico cargo y unidad de organizacion
s al que pertenece
<5 i
= d
w Correo electrénico -
a 4. Revisar . 6. Crear cuenta
< | B disponibilidad de correo
L= 1 de correo electrénico del
< | 3 electrénico usuario
B zexiste
—g disponibilidad?
2
8
] 8. Asignar
S . 2 - o
2 Usuario de red 7. Crear cuenta 2 10. Notificar creacién
& equipos
s 4 e de usuario informaticos deicdentas
¢Tipo de cuenta?
=
2
3
2
<
sistema Informaticos

9. Crear usuario
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S4.5
1.0

Baja de Usuarios

Establecer el procedimiento para dar de Baja a los usuarios en los sistemas y correo
electrénico de PROINNOVATE.

El presente documento tiene como alcance a la UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

* Decreto Supremo N° 009-2021-PRODUCE mediante el cual se crea el Programa
Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion

¢ Manual de Operaciones del Programa Nacional de Desarrollo Tecnolégico e
Innovacién, aprobado mediante Resolucion Ministerial N° 145- 2021-PRODUCE de
fecha 23 de mayo 2021.

* Norma Técnica para la Implementacion de la Gestidon por Procesos en las
entidades de Administracién Publica aprobada mediante Resolucion de Secretaria de
Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP.

* Baja de usuario: Es la eliminacion de las cuentas de usuario y accesos a la red
institucional, correo electronico, en el sistema de gestion documental y sistemas
informéticos administrativos, segun corresponda

+ PROINNOVATE: Programa Nacional de Desarrollo Tecnolégico e Innovacion
+ PRODUCE: Ministerio de la Produccién
¢ UTI: Unidad de Tecnologias de la Informacién

01 Solicitud de baja de usuario Area usuaria

Recibir requerimiento de baja de usuario via Unidad de
01 | correo electronico  de UNIDADES DE Solicitud Jefe UTI Tecnologias de

ORGANIZACION, generar ticket y derivar la Inf glas c

atencion. a Informacion

Revisar y corroborar datos de usuario

Tipo de cuenta de baja:

Correo electrénico: Iralaactividad N° 03. Analls_ta_l en Un|dad,de
02 - Servicios Tecnologias de

Usuario de red: Ir a la actividad N° 07. Tecnologicos la Informacion

Sistemas Informaticos: Ir a la actividad N°

09

S d tad lectronico d Analista en Unidad de
03 uspender cuenta de correo electronico de ) Servicios Tecnologias de

usuario Tecnologicos la Informacion

. . L L Analista en Unidad de

04 Realltzazi respaldo Idetlrf1 |.nformaC|on de Medlfq Q|g|talo Servicios Tecnologias de

cuenta de correo electronico. isico Tecnologicos la Informacion
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Notificar a la UO la suspensién de cuenta de
correo electronico.
. o ) Notificaciéon de Analista en Unidad de
05 | ¢Elusuario solicita copia del backup? suspension de Servicios Tecnologias de
Si: Ir a la actividad N°06. cuenta Tecnologicos la Informacion
No: FIN
Copiar informacién de respaldo en
dispositivos de almacenamiento (con copia al
Jefe). Medio digital o Analista en Unidad de
06 . . . " 0 dig Servicios Tecnologias de
Nota: Informacion grabada en dispositivos de fisico Tecnoloaicos la Informacion
almacenamiento 9
FIN
Analista en Unidad de
07 Suspender cuenta de usuario de red. - Servicios Tecnologias de
Tecnolbgicos la Informacion
Notificar a la UO suspension de cuenta de | Correo q Analista en Unidad de
0g | usuaro. electronico de Servicios Tecnologias de
suspension de - .
FIN cuenta de usuario Tecnoldgicos la Informacion
Correo
Dar de baja al usuario en los sistemas zhi(;)t;?]glicég gg Analista en Unidad de
09 | informaticos y notificar cuenta de Servicios Tecnologias de
FIN sistemas Tecnoldgicos la Informacion
informaticos
Fin de procedimiento

Ninguno

Diagrama de flujo del procedimiento

Ludwig Diehl Arellano
Jefe

Unidad de Tecnologias
de la Informacién

Firmado digitalmente por DIEHL

Al PRO . ARELLANO Ludwig FAU
20565526604 soft
1INNOVATE o £nseial de conformidad
— — "~ Fecha: 30.10.2024 16:13:24 -05:00
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> Fq t hard
“a’l |n n Ova e Motivo: En sefial de conformidad

- - Fecha: 06.11.2024 16:35:26 -05:00
Firma Digital

Eduardo Santillana Del
Aguila
Director

Coordinacién de Gestion
Institucional

Firmado digitalmente por
A PRO SANTILLANA DEL AGUILA Eduardo

= ~ FAU 20565526694 hard
_é’_l_ nn OVate Motivo: Soy el autor del documento
Firma Digital Fecha: 06.11.2024 17:55:02 -05:00
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DIAGRAMA DE FLUJO BAJA DE USUARIOS

Unidades de
izacion

Organ

2. Revisary

corroborar datos
de usuario

7. Suspender
cuenta de.
usuario de red

8. Notificar a la
UO suspensién de
cuenta de usuario.

Sistemas
Inform.

9. Dar de baja al usuario

en los sistemas

informaticos y notificar

A N 7 "
n de & T Notificacién de 7 Notificacién de
suspension de cuenta | suspension de cuenta | suspension de
de usuario. ! de usuario. | cuenta de correo
| | electrénico
Recibir requerimiento i !
&, de baja de ugTaTs } i
= N 1. Recibir requerimiento | |
5 de baja de usuario via | . } !
< correo electronico, H 1
= generar ticket y derivar [ !
I 1
Requerimiento | :
]
i £El usuario solicita
copia del backup?
c et 3. Suspender 4. Realizar 5. Notificar ala UO
oreolelectronico cuenta de correo respaldo de la la suspension de
electrénico de informacion de cuenta de correo
“w usuario cuenta de correo electrénico.
=3
e E -
< |5 ;
w2 |2 H
32 |3 |
B 1
w [ B 4
a8 |3 Usuarios de red !
]
< i Tipo de 1
2| & cuenta de i 6. Copiar informacion de
@ baja: ! respaldo en dispositivos
1

de almacenamiento.

(Con Copia al jefe)

FIN

FIN

en dispositvios de
almacenamiento

TMacion Grabada

Usuario
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INDICADORES PROCESOS DE UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Proceso S4.1 Mantenimiento de Equipos informaticos — Mantenimiento Preventivo

Objetivo Medir el porcentaje de ejecucién del plan de mantenimiento de equipos de la entidad
Indicador Porcentaje de ejecucion del Plan de Mantenimiento de la entidad

F'n?“dad el Medir el porcentaje de ejecucion del plan de mantenimiento de la entidad

indicador

T' po de Eficacia

indicador

Total de actividades de mantenimiento ejecutadas
Férmula % de mantenimiento Preventivo = * 100
Total de actividades de mantenimiento programadas

Unidad de

I 0,
medida Porcentaje (%)

Frecuencia Anual

Opertunides A la siguiente semana habil de finalizar el afio fiscal.

de medida

Linea Base -

Meta 90%

ngg;e i Base de datos de la Unidad de Tecnologias de la Informacion

Responsable | Unidad de Tecnologias de la Informacién
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Proceso S4.1 Mantenimiento de Equipos informaticos — Mantenimiento Correctivo
Objetivo Medir cantidad de atenciones de mantenimientos correctivos realizados
Indicador Porcentaje de atenciones sobre fallas e incidentes reportados
Finalidad del Medir la cantidad de mantenimientos realizados a equipos informaticos que han presentado fallas,
indicador en los plazos establecidos (12 horas), para atenciones internas.
Tpe el Calidad
indicador
Mantenimiento correctivos ejecutados en plazo establecido
Férmula % de Man. Correctivos = * 100
Total de fallas o incidentes
Unld_ad de Porcentaje
medida
Frecuencia Anual

Oportunidad

A la siguiente semana habil de finalizar el afio fiscal.

de medida

Linea Base -

Meta 90%

El;?g;e e Base de datos de la Unidad de Tecnologias de la Informacion

Responsable

Unidad de Tecnologias de la Informacién
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Proceso S4.2 Atencién de requerimientos e incidentes (Cantidad)
Objetivo Medir cantidad de atenciones realizadas sobre requerimientos e incidentes
Indicador Porcentaje de atenciones sobre requerimientos e incidentes reportados
Finalidad del : . - _ .
indicador Medir la cantidad de requerimientos o incidentes atendidos
Tpe el Calidad
indicador
. x = ( N° de atenciones de requerimientos o incidentes atendidos) / Total de
Formula e o
reguerimientos o incidentes
Unidad de ' . .
medida Tiempo (minutos, horas, dias)
Frecuencia Mensual
Oportun_ldad A la siguiente semana habil de finalizado el mes
de medida
Linea Base -
Meta
El;?g;e e Base de datos de la Unidad de Tecnologias de la Informacion
Responsable | Unidad de Tecnologias de la Informacion
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Proceso S4.3 Gestionar el desarrollo de soluciones tecnolégicas

Objetivo Medir el porcentaje de soluciones Tecnolégicas desarrolladas en la entidad
Indicador Porcentaje de soluciones desarrolladas

:;'3?;'2 dagrdel Medir el porcentaje de soluciones desarrolladas en la entidad en un periodo
T' po de Eficacia

indicador

Foérmula x = Total de soluciones desarrolladas / Total de soluciones solicitadas * 100
Unidad de o

medida Porcentaje (%)

Frecuencia | Semestral

Oportunidad

A la siguiente semana de finalizar el semestre

de medida

Linea Base -

Meta 70%

ngg;e i Base de datos de la Unidad de Tecnologias de la Informacion

Responsable

Unidad de Tecnologias de la Informacion
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PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE CONUNICACIONES

JPRO_
I Innovate

GESTION DE EVENTOS DE DIFUSION

Regulary establecer procedimientos para la Gestiéon De Eventos De Difusion

El presente documento tiene como alcance a la SUB UNIDAD DE
COMUNICACIONES

¢ Decreto Supremo N° 009-2021-PRODUCE mediante el cual se crea el Programa
Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion

¢ Manual de Operaciones del Programa Nacional de Desarrollo Tecnolégico e
Innovacién, aprobado mediante Resolucion Ministerial N° 145- 2021-PRODUCE de
fecha 23 de mayo 2021.

+ Norma Técnica para la Implementacion de la Gestién por Procesos en las
entidades de Administracion Publica aprobada mediante Resolucion de Secretaria de
Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP.

* Planificacién: Define las formas y medios de comunicacion, las audiencias objetivo
y las actitudes o comportamientos que la divulgacion debe impactar.

« Ejecucion del evento: La ejecucion del evento consiste en coordinar tanto el equipo
técnico como el humano para que las actividades del evento se desarrollen de forma
correcta.

¢ Evaluacién del evento: La evaluacion del evento es el proceso de observacion
critica, medicién exhaustiva y seguimiento pormenorizado de la ejecuciéon de un
evento con el fin de evaluar sus resultados con precision.

PROINNOVATE: Programa Nacional de Desarrollo Tecnolégico e Innovacion.
PRODUCE: Ministerio de la Produccion.

UCRI: Unidad de Comunicaciones y Relaciones Institucionales.

CT: Coordinacién Técnica.

01 Actividades programadas en el POl de PROINNOVATE Unidad de Comunicaciones

ETAPA PLANIFICACION

Elaborar cronograma de eventos de
01 | difusion.

Nota : De acuerdo a lanzamiento de
CcoNncursos.

Cronograma de
eventos de difusion.

Especialista UCRI

02 | Revisar cronograma y realizar ajustes. Jefe UCRI
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03

Publicar cronograma y difundir en redes
sociales.

Especialista UCRI

04

Coordinar disposicion de ejecutivos para
participacion en ventos presenciales y
virtuales.

Especialista UCRI

05

Coordinar e informar disponibilidad de
ejecutivos.

Director CT

06

ETAPA EJECUCION Y EVALUACION
DEL EVENTO

Ejecucion del evento.

Especialista UCRI

07

Elaborar reporte del evento.

Nota : Personas capacitadas, desarrollo
del evento, consultas.

Reporte del evento

Especialista UCRI

08

Tomar conocimiento y adoptar acciones
gue correspondan.

Jefe UCRI

Fin de procedimiento.

Ninguno

Diagrama de flujo del procedimiento

Krystel Carranza Nurefia
Jefe

Jefe de Comunicaciones

Firmado digitalmente por CARRAI
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s"‘ Inhova te Motivo: Soy el autor del documentd
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Diagrama de Flujo Gestién de Eventos de Difusion

Gestion de eventos de difusion

Planificaciéon

N4

de ejeutivos

|
|
|
§ I
|
< & e I congcrfn’i:::o
3 cronograma y I o
realizar ajustes | adoptar acciones
I de correponder
|
|
|
|
de acuerdo a :
lanzamiento de |
3 concursos |
s 4 - | personas
2 1. Elaborar 3, Publicar d?;:;::f;:l I 6. Ejecucion del Ze':fr:’:(',f, capacitadas,
2 cronograma de cronograma y et evento desarrollo del
2 kol ejecutivos para | evento
5. eventos de difundir en participacion en | evento, consultas,
difusion redes sociales eventos presenciales y :
|
|
|
1
|
|
|
|
S I
[ |
i |
c |
2 |
2 5. Coordinar e :
3 informar |
‘§ disponibilidad |
|
|
|
|
1
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ELABORACION DEL PLAN
COMUNICACION DEL PROINNOVATE

DE

1.0

Regular y establecer procedimientos para la elaboracion del documento de gestién
que determine las acciones a implementar para optimizar la imagen institucional del
PROINNOVATE

Todas las Unidades de Organizacion del PROINNOVATE

¢ Decreto Supremo N° 009-2021-PRODUCE mediante el cual se crea el Programa
Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion

¢ Manual de Operaciones del Programa Nacional de Desarrollo Tecnolégico e
Innovacién, aprobado mediante Resolucion Ministerial N° 145- 2021-PRODUCE de
fecha 23 de mayo 2021.

+ Norma Técnica para la Implementacion de la Gestién por Procesos en las
entidades de Administracion Publica aprobada mediante Resolucion de Secretaria de
Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP.

¢ Medio de comunicacion: Canales e instrumentos para informar y comunicar
hechos o acontecimientos relevantes de actualidad. Se considera como tipos de
medios de comunicacion a la prensa escrita, la radio, la television, asi como sus
plataformas digitales y portales de noticias

« Estrategias comunicacionales. Son acciones que lleva a cabo la Unidad de
Comunicaciones e Imagen Institucional para alcanzar de manera eficaz los objetivos
y metas planteadas por el PROINNOVATE.

¢ Publico objetivo: Es un grupo de personas (0 de empresas) que tienen unas
caracteristicas comunes y las convierten de inmediato en clientes potenciales de los
productos y/o servicios que brinda el PROINNOVATE

+« PROINNOVATE: Programa Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion
+ PRODUCE: Ministerio de la Produccion

¢ UCRI: Unidad de Comunicaciones y Relaciones Institucionales

+ DE: Direccién Ejecutiva

01 Actividades programadas en el POl de PROINNOVATE Unidad de Comunicaciones

INICIO

01 | Elaborar memorando solicitando estado Memorando Jefe UCRI
situacional a la Coordinacién Técnica

Elaborar, coordinar con las unidades y

02 e . ;
enviar informacion requerida

Director CT
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Formular diagnéstico situacional del Diagnostico .

03 | PROINNOVATE situacional Especialista UCRI

04 Deflnlr,' los ob]etlvqs _generales y Especialista UCRI
especificos de comunicacion

05 Deflmr el publico objetlvq que se busca Especialista UCRI
posicionar para la comunicacion externa
Disefiar las estrategias

06 | comunicacionales considerando los Especialista UCRI
objetivos especificos trazados
Establecer un cronograma para la

07 | realizacién de las estrategias definidas y Especialista UCRI
actividades

08 Enwar_ ptoyeqto de Plan de | Proyecto .de P_Ian de Especialista UCRI
Comunicacion e informe Comunicaciones
Revisar  proyecto de Plan de
Comunicacién.

09 | ¢Conforme? Jefe UCRI
Si, iralaactividad N° 12
No, ir a la actividad 10
Solicitar levantamiento de

10 | observaciones Jefe UCRI
Realizar la subsanacion de

11 | observaciones. Especialista UCRI
Ir ala actividad N° 9.
Enviar Plan de Comunicacion del

12 | PROINNOVATE e informe para Jefe UCRI
aprobacion
Tomar conocimiento de los documentos | -Resolucién de DE
y derivar que aprueba el Plan

) de Comunicacion

13 | Continua  con el proceso de Director CGl
ELBORACION O MODIFICACION DE | -Plande
DOCUMENTOS NORMATIVOS DE | Comunicacion
GESTION INTERNA

Fin de procedimiento.

Ninguno

Diagrama de flujo del procedimiento
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Diagrama de Flujo Elaboracién del Plan de Comunicacion del PROINNOVATE

ELABORACION DEL PLAN DE COMUNICACION DEL PROINNOVATE

¢ Conforme?
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s
& INICIO
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g
=
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en coordinacion de comunicacidn Comunicacion e informe. las obsemaciones
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S5.03
1.0

DIFUSION DE NOTA DE PRENSA

Regulary establecer el procedimiento para la Difusion de notas de prensa.

El presente documento tiene como alcance a la SUB UNIDAD DE
COMUNICACIONES

¢ Decreto Supremo N° 009-2021-PRODUCE mediante el cual se crea el Programa
Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion

¢ Manual de Operaciones del Programa Nacional de Desarrollo Tecnolégico e
Innovacién, aprobado mediante Resolucion Ministerial N° 145- 2021-PRODUCE de
fecha 23 de mayo 2021.

« Norma Técnica para la Implementacion de la Gestion por Procesos en las
entidades de Administracion Publica aprobada mediante Resolucion de Secretaria de
Gestion Puablica N° 006-2018-PCM/SGP.

* Nota de prensa: Comunicacion escrita dirigida a los medios de comunicacion, con
la finalidad de informar algo de interés periodistico, el cual es remitido por correo
electrénico a redactores de los periddicos, revista, emisoras de radio, estaciones de
television, asi como medios de linea.

¢ Redes sociales: Sitios web que buscan crear comunidades virtuales integradas
por personas, organizaciones o colectivos con algun interés en comun, permitiendo
una comunicacion interactiva de mensajes y archivos entre los miembros, tales como:
Facebook, Twitter, Instagram, YouTube y LinkedIn.

PROINNOVATE: Programa Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion
PRODUCE: Ministerio de la Produccion

UCRI: Unidad de Comunicaciones y Relaciones Institucionales

DE: Direccion Ejecutiva

CT: Coordinacién Técnica

PRODUCE: Ministerio De La Produccion.

01 Actividades programadas en el POl de PROINNOVATE Unidad de Comunicaciones

INICIO

01 | sSolicitar elaboraciéon de cronograma y Jefe UCRI
enviar recomendacion de temas.

Generar cronograma de nota de prensa.

02 Especialista UCRI
Nota: Mensual

Propuesta de

Jefe UCRI
cronograma.

03 | Revisary validar cronograma.
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Solicitar informaciéon a la Coordinacion

04 | Técnica respecto a proyectos e Especialista UCRI
informacion institucional.
05 Enwat |_nformaC|on mediante correo Director cT
electronico.
06 | Elaborar nota de prensa. Especialista UCRI
07 | Revisar nota de prensa. Jefe UCRI
08 | Validar nota de prensa. Nota de prensa Director Direccion
Ejecutivo Ejecutiva
Tomar conocimiento y enviar a
09 PRODUCE. Jefe UCRI
10 Revisar y/lo tomar conocimiento y Especialista PRODUCE
difundir de ser el caso.
11 | Recibiry solicitar publicacién. Jefe UCRI
. . . Nota de prensa
12 Publicar nota de prensa y difundir en publicada en medios Especialista UCRI
medios de comunicacion. de comunicacion
13 Dlsgnar la pieza grafica para redes Espec_|all~sta de UCRI
sociales. Disefio
Nota de prensa
14 | Publicar enredes sociales. publicada en redes Especialista UCRI
sociales.
15 | Gestionar entrevistas en medios. Especialista UCRI
Realizar seguimiento en medios vy
16 | elaborar reportes de impacto de la Reportes. Especialista UCRI
informacion difundida
17 Realizar reportes de impacto y adoptar Jefe UCRI

acciones de corresponder.

Fin de procedimiento.

Ninguno

Diagrama de flujo del procedimiento
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ELABORACION DEL BOLETIN MENSUAL
INSTITUCIONAL

Regular y establecer procedimientos para la elaboracién del boletin mensual
institucional.

Todas las unidades de Organizacién del PROINNOVATE

¢ Decreto Supremo N° 009-2021-PRODUCE mediante el cual se crea el Programa
Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion

¢ Manual de Operaciones del Programa Nacional de Desarrollo Tecnolégico e
Innovacién, aprobado mediante Resolucion Ministerial N° 145- 2021-PRODUCE de
fecha 23 de mayo 2021.

*« Norma Técnica para la Implementacion de la Gestion por Procesos en las
entidades de Administracion Publica aprobada mediante Resolucion de Secretaria de
Gestion Puablica N° 006-2018-PCM/SGP.

« Boletin: Tipo de editorial en formato digital para proporcionar informacién de
interés y que llegan a la bandeja de entrada de los servidores del PROINNOVATE.

¢ Redes sociales: Sitios web que buscan crear comunidades virtuales integradas
por personas, organizaciones o colectivos con algun interés en comun, permitiendo
una comunicacion interactiva de mensajes y archivos entre los miembros, tales como:
Facebook, Twitter, Instagram, YouTube y LinkedIn.

PROINNOVATE: Programa Nacional de Desarrollo Tecnolégico e Innovacion
PRODUCE: Ministerio de la Produccion

UCRI: Unidad de Comunicaciones y Relaciones Institucionales

DE: Direccion Ejecutiva

1 Actividades programadas en el POl de PROINNOVATE Unidad de Comunicaciones

Recolectar informacién con unidades Cronograma de Especialista de

01 . . y elaboraciéon de pecialis UCRI
proyectos cofinanciados boletin comunicaciones

02 Elaborar contenido del boletin mensual Contenido boletin Especialista de UCRI
institucional mensual comunicaciones

Revisar texto del boletin.

03 L i Jefe UCRI
Nota: En un plazo maximo de tres dias.
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Disefiar boletin segun la linea grafica de I . Especialista de
04 PROINNOVATE. Disefio del boletin. Disefio UCRI
05 | Revisary realizar correccion de estilo. Jefe UCRI
Aprobar boletin  mensual mediante . Director Direccion
06 - Boletin aprobado. : . . .
correo electrénico. Ejecutivo Ejecutiva
Publicar boletin mensual institucional en . . Especialista de
07 los canales del PROINNOVATE. Boletin publicado. Disefio UCRI
08 Difundir boletin por redes sociales y Especialista de UCRI
correo electronico. comunicaciones
Fin de procedimiento.

Ninguno

Diagrama de flujo del procedimiento
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GESTION DE REDES SOCIALES DE
PROINNOVATE

1.0

Regular y establecer procedimientos para la gestion de redes sociales de
PROINNOVATE.

Todas las unidades de Organizacion del PROINNOVATE

¢ Decreto Supremo N° 009-2021-PRODUCE mediante el cual se crea el Programa
Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion

¢ Manual de Operaciones del Programa Nacional de Desarrollo Tecnolégico e
Innovacién, aprobado mediante Resolucion Ministerial N° 145- 2021-PRODUCE de
fecha 23 de mayo 2021.

* Norma Técnica para la Implementacion de la Gestién por Procesos en las
entidades de Administracion Publica aprobada mediante Resolucion de Secretaria de
Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP.

* Redes sociales: Sitios web que buscan crear comunidades virtuales integradas
por personas, organizaciones o colectivos con algun interés en comun, permitiendo
una comunicacion interactiva de mensajes y archivos entre los miembros, tales como:
Facebook, Twitter, Instagram, YouTube y Linkedin.

« Grafica: Contenido creativo que puede ser en formato video, gift, galeria, carrete,
infografia, etc. Que busca informar de manera didactica.

+ PROINNOVATE: Programa Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion
« PRODUCE: Ministerio de la Produccion
¢ UCRI: Unidad de Comunicaciones y Relaciones Institucionales.

01 Actividades programadas en el POl de PROINNOVATE Unidad de Comunicaciones

Cronograma de

Elaborar cronograma de difusion

o1 mensual de redes sociales difusion mensualde | Especialista UCRI
u : : redes sociales.
02 Revisar e incorporar temas de difusion Jefe UCRI
en el cronograma.
03 Elaborar contenidos para publicacion y Especialista UCRI

envio a disefo para graficas.

04 | Disefiar graficas segun los contenidos. Disefiador UCRI
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Revisar gréaficas y coordinar
05 | observaciones con disefiador, de Especialista UCRI
corresponder.

Revisar contenido de redes sociales
¢ Contenido conforme?

06 ] o Jefe UCRI
Si, Ir a la actividad 9.

No, Ir a la actividad 7.

07 | Indicar observaciones. Jefe UCRI

08 | Subsana observaciones. Especialista UCRI

09 | Aprobar contenido de redes sociales. Contenld_o de redes Jefe UCRI

sociales.

10 Publlcar contenidos de redes sociales Especialista UCRI
segln cronograma.
Elaborar reporte sobre publicaciones Reporte sobre

11 | realizadas (medicion de métricas publicaciones Especialista UCRI
mensual) realizadas.

12 Tomar conocimiento y adoptar acciones Jefe UCRI

de corresponder.

Fin de procedimiento.

Ninguno

Diagrama de flujo del procedimiento

U n |dad de J PR o Firmado digitalmente por CARRANZA

NURENA Krystel Fiorella FAU

Krystel Carranza Nurefia Comunicaciones 'y Zlinnévate L5eseihad o docmento
Jefe Relaciones "~ Firma Digital | "een® 05122024 17:5501.0500
Institucionales
PRO MATIN Neter Al S faaeoseeaa
leicer
Neicer Ortiz Marin Unidad de Planeamiento | 7| iINnNOVate yio: soy el autordel documento

Jefe y Presupuesto Firma Digital Fecha: 07.12.2024 14:46:08 -05:00




3 PRO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Version: 01

linndévate Fecha:30/12/2024

Eduardo Santillana Del

Firmado digitalmente por

Aquil Coordinacion de Gestion 3 PRO SANTILLANA DEL ACUILA Eduardo
gL" a |nStitUCi0na| “ |nn°vate Motivo: Soy el autor del documento
Director ~ Firma Digital Fecha: 19.12.2024 10:39:13 -05:00




AIPRO_
lInndvate

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Version: 01

Fecha:30/12/2024

Diagrama de Flujo Gestidon de Redes Sociales del PROINNOVATE

iContenido
conforme?

Disefador

4, Disefar
graficas segln
los contenidos

2. Revisar e g 12. Tomar
6. Revisar Si 9. Aprobar A

= '::;chr:' t:u:::?:li:?a '; contenido de > P contenidos de con:;:;mte;:to Y

) difusic P redes sociales redes sociales cep

S ifusion en el acciones de

£
ﬂ -
<
> :
(] 7. Indicar
§ obervaciones
o
e
[-%
(]
©
"
A
L
&
] § 1. Elaborar 3. Elaborar 5. Revisar graficas y 10. Publicar 11. Elaborar reporte
g ‘§ cror:;)fgrama de cc;r'\ltem_c'los Para. b C°°'fj'"ar 8. Subsanar contenidos de sobre publicaciones
.g 3. I ”5“7':, Py écacn?n Yiemag. £ :gwfc:)ne:con obervaciones redes sociales realizadas (medicion
] iy S pepaugie BRI S segun de métricas mensual)
- redes sociales graficas corresponder
S h
-
w
]
o




Ni ip:r?évate MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Version: 01

Fecha: 30/12/2024

JPRO_
Inndvate

S5.06
1.0

GESTION DE CONSULTAS

Regular y establecer procedimientos para la Gestion de Consultas.
Todas las unidades de Organizacion del PROINNOVATE

¢ Decreto Supremo N° 009-2021-PRODUCE mediante el cual se crea el Programa
Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion

¢ Manual de Operaciones del Programa Nacional de Desarrollo Tecnolégico e
Innovacién, aprobado mediante Resolucion Ministerial N° 145- 2021-PRODUCE de
fecha 23 de mayo 2021.

+ Norma Técnica para la Implementacion de la Gestién por Procesos en las
entidades de Administracion Publica aprobada mediante Resolucion de Secretaria de
Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP.

e Base de datos: Es una recopilacion organizada de informacién o datos
estructurados, que normalmente se almacena de forma electrénica en un sistema
informético.

e Correo electrénico: Es un servicio en linea que, al igual que ocurre con el correo
postal tradicional, nos permite enviar y recibir mensajes a través de un servicio de
red a multiples destinatarios.

¢ Redes sociales: Sitios web que buscan crear comunidades virtuales integradas
por personas, organizaciones o colectivos con algin interés en comdun,
permitiendo una comunicacion interactiva de mensajes y archivos entre los
miembros, tales como: Facebook, Twitter, Flickr, YouTube y LinkedIn.

* PROINNOVATE: Programa Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion.
+ PRODUCE: Ministerio de la Produccion.

¢ UCRI: Unidad de Comunicaciones y Relaciones Institucionales.

+ BD: Base de datos.

01 Actividades programadas en el POl de PROINNOVATE Unidad de Comunicaciones

INICIO

01 | Designar especialista para atencion de Jefe UCRI
consultas de acuerdo a carga laboral.

Enviar consulta por redes sociales o . Entidades/
Usuario

02 o
correo electronico. Postulantes
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Evaluar y determinar tipo de consultas.

¢ Tipo de consulta?

03 | Consulta General, ir ala actividad N° 5 Especialista UCRI
Quejas, reclamos y/o denuncia, ir a la
actividad N° 4
Informar que el tramite se realiza a

04 | través de la pagina web PROINNOVATE Especialista UCRI
o de manera presencial.
Verificar si la consulta se encuentra en la
base de datos de pregunta frecuente.

05 | ¢SeencuentraenlaBD? Especialista UCRI
Si, ir a la actividad N° 6
No, ir a la actividad N° 7

06 Responder consulta con respuesta de la Especialista UCRI
base de datos de preguntas frecuentes.
Remitir consulta a la unidad

07 | correspondiente mediante  correo Especialista UCRI
electronico.

Especialista .

Evaluar y enviar mediante correo de la unidad Unld_ad d_?

08 | electronico respuesta sobre consulta correspondi organizacion

’ correspondiente.
ente.

09 Elaborar la respuesta con la informacién Especialista UCRI
brindada por la Unidad correspondiente. P
Enviar respuesta al usuario a través del

10 | medio correspondiente. Especialista UCRI
Nota: Correos o redes sociales.

11 Registrar consulta realizada en base de Especialista UCRI
datos de preguntas frecuentes.

12 Elaborar reporte mensual de consultas Reporte mensual de Especialista UCRI
atendidas consultas atendidas.
Tomar conocimiento de las atenciones

13 | realizadas y adoptar acciones de Jefe UCRI

corresponder.

Fin de procedimiento.

Ninguno

Diagrama de flujo del procedimiento




AIPRO
linndévate

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Version: 01

Fecha: 30/12/2024

Neicer Ortiz Marin
Jefe

Unidad de Planeamiento
y Presupuesto

~ U n Id ad . de Firmado digitalmente por CARRANZA
Krystel Carranza Nurefia Comunicaciones y %}1 rr':r?évate NURENA Krystel Forella FAU
Jefe InEEJSgiIng:IZ . "~ Firma Digital Fecha, 08 45 2050 11 585 a0
Al PRO MARIN Neer Eas S a2 00

A 1 A hard
. 3" inn ovate Motivo: Soy el autor del documento

Firma Digital Fecha: 09.12.2024 19:29:05 -05:00

Eduardo Santillana Del
Aguila
Director

Coordinacion de Gestiéon
Institucional

Firmado digitalmente por
SANTILLANA DEL AGUILA Eduardo
FAU 20565526694 hard

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 19.12.2024 10:39:03 -05:00

PRO_
innévate

Firma Digital




JAPRO
IiInnovate

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Version: 01

Fecha: 30/12/2024

Diagramade Flujo Gestiéon de Consultas

2. Enviar consulta por las redes
sociales o correo electronico

Usuario

1. Designar

13. Tomar

g especialistapara  [*—— ===~ ———— conocimiento de las

2 atencién de consultas atenciones realizadas

$ de acuerdo a carga y adoptar acciones de

INICIO Jebsial corresponder
Base de
datos Base de
datos
\ iSe encuentra en g
3 Tipo de e = 8D? 3
consulta?
Consulta General

2 B 5. Verificar si la consulta se si o Basppncer consilia
= 3. Evaluar y determinar tipo de s d ages con respuesta de la
5 en la base de datos >
=) consultas st Aty base de datos de
2 pres! preguntas frecuentes
1 No FIN
o
pord -
R
E = Quejas,
2 = reclamos y/o
a g denuncia
v |a

9. Elaborar la respuesta
con la informacion
brindada por la Unidad
correspondiente

7. Remitir consulta a la
Unidad correspondiente
mediante correa
electrénico

4. Informar que el tramite se
realiza a través de la pagina

vieb PROINNOVATE o de
manera presencial

10. Enviar respuesta al
usuario a través del
medio correspondiente

11. Registrar consulta

realizada en base de

datos de preguntas
frecuentes

12. Elaborar
reporte mensual de
consultas atendidas

correo o redes
sociales

8. Evaluar y enviar
mediante correo

electrénico respuesta sobre
consulta

Organizacion

Unidad de




N OPRO " 4
| iInnovate

Version: 01

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha: 30/12/2024

PROCEDIMIENTOS TRAMITE DE DOCUMENTOS EXTERNOS E INTERNOS

Tramite de Documentos Externos e Internos

6.1.1

01

Recepcionar, registrar y derivar diferentes documentos y anexos a las é&reas
correspondiente.

El presente documento tiene como alcance a la unidad de administracion

+ Decreto Supremo N° 009-2021-PRODUCE mediante el cual se crea el Programa
Nacional de Desarrollo Tecnolégico e Innovacion

+ Manual de Operaciones del Programa Nacional de Innovacion para la
Competitividad y Productividad, aprobado mediante Resolucion Ministerial N° 145-
2021-PRODUCE de fecha 23 de mayo 2021.

* Norma Técnica para la Implementacion de la Gestion por Procesos en las
entidades de Administracién Publica aprobada mediante Resolucion de Secretaria
de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP.

Recepcién de documentos: Proceso mediante el cual se reciben, registran, y
gestionan documentos en una entidad, organizacion o sistema. Puede incluir varias
etapas, como la verificacion de la autenticidad del documento, su clasificacion segun
su tipo o relevancia, y la integracion en un archivo o base de datos para su posterior
uso. La recepcion de documentos es crucial para asegurar que la informacion se
maneje de manera organizada, segura y accesible.

Derivacion de Correspondencia: Accion de entregar un documento a un
determinado destinatario.

Tipo de documento: Categoria o clasificacion especifica dentro de un sistema de
gestién de documentos que agrupa documentos con caracteristicas similares. Estos
tipos de documentos pueden estar definidos por su propdésito, formato, contenido, o
uso en un proceso particular.

Registro: Espacio fisico o virtual donde se deja constancia de un hecho, o el acto de
hacer lo mismo. Esto, con el fin de que terceras personas y las autoridades
competentes estén informadas al respecto.

PROINNOVATE: Programa Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion
PRODUCE: Ministerio de la Produccioén

UA: Unidad de Administracion

DE: Direccion Ejecutiva

UAL: Unidad de Asesoria Legal

UPP: Unidad de Planeamiento y Presupuesto

UO: Unidad de Organizacion

STD : Sistema de tramite documentario.

Mesa de partes / Plataforma
digital de la institucién

Documentos fisicos y/o virtuales
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Ninguno

Diagrama de flujo del procedimiento

INICIO
Recibir y verificar documentos los cuales
pueden ser:

e Virtual

e Fisico
Si es virtual continuar con la actividad 02
Si es Fisico continuar con la actividad 05
Nota:

e Elverificar consiste en:

a) Sies para la entidad. Responsable )
01 b) Foliacion, de mesas de Unidad de
¢) Documentacion completa - partes Administracion

o De no cumplir con el requisito

a) Se devuelve el documento
o De no cumplir con el requisito
b) y ¢) Se observa el
documento y se solicita
subsanacion para continuar
con el tramite correspondiente
e Eltramite Virtual puede ser a través
del correo institucional o mesa de

partes virtual (Facilita).
Responsable .
02 | Recibir documentos y anexos digitales Correo de mesas de Unidad dg
partes Administracion
Ingresar documentos o anexos al . Responsable .

03 | sistema STD Sistema de tramite Gene(aglon de de mesas de Uf?"?'ad dg
documentario. codigo partes Administracion
Derivar documentos a las unidades Responsable _

04 | competentes por sistemay correo. Correo de mesas de Unidad de

. . Administracion
Fin de proceso virtual partes
Responsable .
05 | Recibir documentos y anexos en fisico. Cargo'Qe de mesas de U'?'O.'ad dg,
recepcion partes Administracion
Escanear e ingresar los documentos L Responsable .

06 | anexos al S‘IgD Sistema de tramitt)el Gene[aglon de de n?esas de U'?'O.'ad df“,

documentario. cédigo partes Administracion
. . Responsable .

07 Derivar do_cumen_tos y anexos fisicos, a Cuaderno de de mesas de Un_lc_iad dg
las respetivas unidades competentes cargo partes Administracién

08 | Finde proceso
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Atencion de Quejas

Establecer un procedimiento que brinde los lineamientos y responsabilidades para

gestionar la atencién de quejas.

El presente procedimiento es de obligatorio cumplimiento para todas las unidades

funcionales de PROINNOVATE en caso aplique una queja.

¢ Resolucion Ministerial N.° 160-2023-PRODUCE Que aprueba la Directiva General
N°0001-2023-PRODUCE-DM denominada “Disposiciones para la Atencion de
Quejas por Defectos de Tramitacion presentadas ante el Ministerio de la Produccion”.

¢ Referencial: Cédigo De Proteccién y Defensa Del Consumidor Ley N° 29571 Articulo
80 Inciso e) emitido por el Congreso de la Republica el 02-09-2010

¢ Norma ISO 9001: 2015: Sistemas de Gestion de la Calidad - Requisitos.

¢ Cliente Persona u organizaciéon que podria recibir o que recibe un producto o un
servicio destinado a esa persona u organizacién o requerido por ella

¢ Queja: Manifestacién que un consumidor realiza para expresar el malestar o
descontento por la atencion al pablico, sin que tenga por finalidad la obtencion
de un procedimiento por parte del proveedor. La queja tampoco constituye una
denuncia y tampoco inicia el procedimiento administrativo por infraccion a la
normativa de proteccion al consumidor.

e Reclamo Manifestacibn mediante el cual un consumidor expresa una
disconformidad relacionada a los bienes o servicios suministrados. La reclamacion
no constituye una denuncia y en consecuencia, no inicia un procedimiento
administrativo sancionador por infraccibn a la normativa de proteccion al
consumidor.

 PROINNOVATE: Programa Nacional de Desarrollo Tecnolégico e Innovacion.
¢ UA: Unidad de Administracion.

1 Recepcioén de queja Clientes externos.
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Recibir queja mediante formulario o correo
electronico a través de la mesa de partes
fisica o virtual
o Correo:
. mesadepartes@proinnovate.gob.pe Registro F;esponsagle Unidad de
1 i S e mesa de - -
» Oficina principal Formulario partes. Administracion
Juan Bielovucich Cavalier 1325 Lince
Nota: para que la queja sea admitida debera
entregar el formulario de atencion de quejas
debidamente llenado, el cual podra solicitar
de manera fisica o virtual
Verificar si aplica como queja
¢, Es una queja? Responsable Unidad de

0 — de mesa de Administracion

Si, ir a la actividad N° 3 partes.
No, devolvery orientar al usuario.
Deri | . tencion al & Responsable Unidad d

03 erivar adgucteja para su atencion al area Correo de mesa de Ad r?'.at e
correspondiente. partes. ministracion
Revisary atender la queja correspondiente )

04 ] ) L . Documento de Jefe de Unidad
Nota: Recolecta la informacion relacionada a respuesta. Unidad Responsable
la queja y prepara la respuesta

. . . . Responsable .

05 l\/{onltp'rear Ia'[enc[on ala queja, y registrar la Registro de mesa de AdUr_uda}[d d_e,

atencion a la queja partes. ministracion
Fin de procedimiento.

Ninguno

Diagrama de flujo del procedimiento

Nancy Moscoso Torres
Tramite Documentario

Unidad de
administracion

Jefe

Administracion

. . . . . Firmado digitalmente por ORTIZ
Neicer Ortiz Marin Unidad de Planeamiento -\{ rr?r?évate IARIN Neicer FAU 20565526694
Jefe y Presupuesto i Digital Pt 06 13 3004 358,57 000

Alberto Jara Barrutia Unidad de Al PRO B D s AU

> o~ 20565526694 soft
° Jl I n n OVate Motivo: Soy el autor del documento

Fecha: 31.10.2024 14:18:49 -05.00

Firma Digitat
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Diagramade Flujos Atencién de Quejas

uejas

ion de Q

6.1.2 At

Responsable de mesa de Partes

Inicia

1.Recibir queja de
manera fisica o virtual, quejao

Farmulario
atencion de
quejas

ZVermearsi
aplica como

reclama

paraquelaqueja sea admitida
debera entregarel formuiaro de
atencionde quejas debidamernte
llenado, el cual podra solidiar de
mangra fisica o virtual

sEsunaq

Mo

ugja?

i

Devalver &
usuria

Carrea

3 Derivar la queja

para su atencian al
area comespondients

5. Manitorear
atencion a la queja,

y registrar la
atencion a la queja

Registro

Fin

Unidad Responsable

4, Revisary

Atender queja
correspondiente

Recolecta lainformadan
relacionadaalaquey
prepara la respuesta
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INDICADORES PROCESOS DE TRAMITE DE DOCUMENTOS EXTERNOS E INTERNOS

Proceso Atencién de Quejas
Objetivo Establecer actividades que permitan gestionar la atencion oportuna de las quejas
Indicador Porcentaje de quejas atendidas dentro del plazo oportuno.
Finalidad del | Cuantificar las quejas atendidas dentro del plazo determinado
indicador (hasta 10 habiles luego de la recepcién de la queja)
Tlp_() de Eficacia
indicador
N°de quejas atendidas en plazo
Formula % de Atencién de quejas = * 100
Total de quejas recibidas
Unidad de .
; Porcentaje
medida
Frecuencia | Semestral
Oportumdad Dentro de los siguientes 10 dias calendario del cierre del semestre.
de medida
Linea Base En construccién
Meta 100%
Fuentede .
Datos Excel de registro.
Responsable | Responsable de mesa de partes
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Elaboracion, Seguimiento y Evaluacion del Plan
Anual de Trabajo Archivistico

1.0

Establecer el procedimiento para la Elaboracién, Seguimiento y Evaluacion del Plan
Anual de Trabajo Archivistico de PROINNOVATE.

El presente documento tiene como alcance a la UNIDAD DE ADMINISTRACION

¢ Decreto Supremo N° 009-2021-PRODUCE mediante el cual se crea el Programa
Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion

¢ Manual de Operaciones del Programa Nacional de Innovacién para la
Competitividad y Productividad, aprobado mediante Resolucién Ministerial N° 145-
2021-PRODUCE de fecha 23 de mayo 2021.

+ Norma Técnica para la Implementacion de la Gestién por Procesos en las
entidades de Administracion Publica aprobada mediante Resolucion de Secretaria de
Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP.

» Directiva N° 001-2023-AGN/DDPA Norma de Administracion de Archivos en las
Entidades Publicas

¢ Decreto Supremo N.° 008-92-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley N.°
25323, Ley de creacioén del Sistema Nacional de Archivo.

¢ Resolucion Jefatural N.° 021-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N.° 001-2018-
AGN/DAI, “Normas para la Elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las
Entidades Publicas”.

« Directiva que implementa el Sistema Institucional de Archivos del Programa
Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion aprobada mediante la Resolucién
de Direccién Ejecutiva N° 146-2022

e Archivo Central: Archivo de Proinnovate, encargado de planificar, organizar,
dirigir, normar, coordinar, ejecutar, controlar los procesos, procedimientos y las
actividades archivisticas a nivel institucional, asi como de la conservacion y uso de
los documentos del Archivo General de la Nacion. Reporta jerarquicamente a la
Unidad de Administracion.

¢ Archivo de Gestidn: Archivo de la Unidad de Organizacién, en donde se organiza
y custodia la documentacién, conformando series documentales. Se encuentra a
cargo del/de la Responsable del Archivo de Gestion. Toda Unidad de Organizacion
cuenta con su Archivo de Gestion.

* Informe Técnico de Evaluacidon de Actividades Archivisticas Ejecutadas:
Instrumento de gestion archivistica que reporta las actividades ejecutadas y las
razones de incumplimiento de actividades programadas anualmente al Archivo
General de la Nacion.

¢ Plan Anual de Trabajo Archivistico: Instrumento de gestién archivistica que
reporta las actividades a desarrollar en un periodo determinado de tiempo, en relacion
a los objetivos y metas programadas para el desarrollo de los archivos de la entidad.
Asimismo, permite realizar la evaluacion de los resultados y el empleo de los recursos
en los archivos de Proinnovate.

PROINNOVATE: Programa Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion
PRODUCE: Ministerio de la Produccion

UA: Unidad de Administracion

DE: Direccion Ejecutiva

UAL: Unidad de Asesoria Legal

UPP: Unidad de Planeamiento y Presupuesto

UO: Unidad de Organizacion

AG: Archivos de Gestion

AGN: Archivo General de la Nacion
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* |TEA: Informe Técnico de Evaluacion de Actividades Archivisticas Ejecutadas
¢ PATA: Plan Anual de Trabajo Archivistico

Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA

Archivo General de la Nacion

INICIO
ETAPA DE ELABORACION Responsable .

01 . . . Diagnéstico de Archivo Unidad de
Elaborar y/o actualizar el diagnostico Central Administracion
situacional del sistema de gestion archivos
de la Entidad

. Responsable .

02 Elaborar el proyecto de PATA e informe de de %rchivo Unidad de
sustento Central Administracion
Revisar documentos, firmar y solicitar opinion
de la UPP. Memorando que
Se realiza el SUB PROCESO E02.4 SO"C'taSE'S'O” ala A Unidad de

03 | ELABORACION O MODIFICACION DE Jefe U Administracion
DOCUMENTOS NORMATIVOS DE Informe de sustento
GESTION INTERNA de la UNIDAD DE del PATA
PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

04 Tomar conocimiento de la Resolucién que Resolucién DE que Jefe UA Unidad de
aprueba el PATA y derivar para su atencion aprueba el PATA Administracion

- Responsable .
Tomar conocimiento del PATA aprobado y . : Unidad de
05 elaborar proyecto de oficio Proyecto de Oficio de Archivo Administracion
Central
Oficio que notifica )
06 | Visar oficio aprobacion del PATA Jefe UA Unidad de
Administracion
PATA
Firmar oficio y gestionar notificacion al AGN
Se realiza el SUB PROCESO DE
DESPACHO DE DOCUMENTOS AL Oficio que notifica
EXTERIOR para enviar el oficio y copia del bacion del PATA Director Direccién

07 | PATAala AGN aprobacion de JIrect Ireccl

ala Ejecutivo Ejecutiva
Nota: Hasta el 15 de diciembre del afio PATA
anterior a la ejecucion del PATA
FIN DE ETAPA DE EVALUACION

os | ETAPADE SEGUIMIENTO Fffj‘;‘;ﬂf,?jﬂe dU”.i‘?ad de
Ejecutar acciones programadas en el PATA Central Administracion

Correo electrénico

09 Realizar seguimiento a la ejecucion del Plan L Fijeeszorza‘;ﬂe Unidad de
e informar mediante correo electrénico Formato de evaluacion Administracién

del PATA Central
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10 Solicitar avances a las  unidades Correo electrénico Jefe UA Unidad de
correspondientes la ejecucion del PATA Administracion
informe Jefe UO/ Unidad de
11 | Informar las acciones ejecutadas del PATA Formato de evaluacién Responsable RY:
: Organizacion
del PATA completado de Archivo
- Unidad de
12 Tomar conocimiento Jefe UA Administracion
Tomar conocimiento de acciones realizadas Especialista Unidad de
13 FIN DE ETAPA DE SEGUIMIENTO de Archivo Administracion
13 ETAPA DE EVALUACION Especialista Unidad de
Evaluar resultados del seguimiento de Archivo Administracion
Proyecto de ITEA o :
- Especialista Unidad de
14 | Elaborar el proyecto de ITEA y oficio Oficio de Archivo Administracion
15 Elaborar proyecto de informe semestral y Proyecto de Informe Especialista Unidad de
oficio Oficio de Archivo Administracion
16 Revisar resultados y visar oficio dirigido al Jefe UA Unidad de
AGN que acompafia el ITEA Administracion
Firmar oficio dirigido al AGN que acompafia
el ITEA y gestionar su envio
Nota: Hasta el 15 de enero del afio siguiente
de la ejecucion del PATA Ofici ) S
17 . ICIo Director Direccion
Se realiza el SUB PROCESO DE ITEA Ejecutivo Ejecutiva
DESPACHO DE DOCUMENTOS AL
EXTERIOR para enviar el oficio y copia del
PATA ala AGN
FIN DE ETAPA DE EVALUACION
Fin de procedimiento.

Ninguno

Diagrama de flujo del procedimiento

Luis Quevedo Lama

Unidad de
Administracion

irmado digitalmente por:

QUEVEDO LAMA LUIS HUGO

FIR 40826152 hard

Motivo: Soy el autor del

documento

Fecha: 05/11/2024 12:33:05-0500

Neicer Ortiz Marin Unidad de Planeamiento 4{ Pr?lgéva te VAR N FAD 20386526054
Jefe y Presupuesto AINnovate b s s,
Alberto Jara Barrutia Unidad de Firmado digitalmente por JARA
Jefe Administracion 3 PRO SRR A piberto Demetrio FAU
> H z sof

Firma Digital

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 05.11.2024 12:44:34 -05:00
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Diagrama de Flujo Elaboracion, Seguimiento y Evaluacion del Plan Anual de Trabajo Archivistico

ELABORACION SEGUIMIENTO > EVALUACION
(

Diecia N |

0012018 AGN |
- DDPA 1AGN) Proyecto de Oficio |
£ que notifica al AGN 8. Ejecutar |
H sobre la aprobacion scoones. [ 14. Evaluar
9 del PATA rogramadas en el resultados del
g 1. Blaborar Actualizar | Donéstico _— ey Sk
E el diagnéstico "
] situacional del sistema 1+ - >’ 5. Tomar —
2 de gestion archivos de conocimiento del
s INICIO »| PATA aprobads y- -
2 elaborar proyecto
r de oficio 9. Realizar
=] = seonientaals Fofmataide ey
2 2. Flaborar el ejecucion del Plan o evaluacion | conocimiento de
g proyecto de PATA e informar mediante Gorpaa” | acciones realizadas —_—
E informe de correo electronico

15. Elaborar el
proyecto de ITEAy
oficio

—_
v

16. Revisar
resultados y visar
oficio dirigido al

sustento

Proyecto de
ITEA y Oficio
-Oficio
& -ITEA/ Informe anual

10. Solicitar avances a
6. Visar oficio las unidades 12, Tomar

correspondientes la
ejecucion del PATA

conocimiento

B

AGN que

-Oficio que notifica acompana el ITEA

aprobacién del PATA
TA

3. Revisar
documentos, firmar

informe y solicitar
opinién de la UPP

$6.2.1

para su atencion

Jefe de UA

~Memorando que
solicita opinin a
la UPP y a la UAL
“Informe de
sustento del PATA

0

17. Firmar oficio
dirigido al AGN que

Hasta el 15 de enero

PLANIFICACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVi

Director Ejecutivo

Hasta el 15 de
diciembre del ano
anterior a la

ejecucion del PATA

7. Firmar oficio y

gestionar
notificacion al AGN

-

del afio siguiente de
Ia ejecucion del PATA

acompana ol ITEA y
gestionar su envio

Despacho de Despacho de
documentos al documentos al
exterior exterior
&) FIN
T
“Memorando 3 i
PATA Resolcongeiant ! Oficioy copia Cargode - Informe ;
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8083 I} ] del PATA o Adtividades Archiviticas Ejecutadas
2382 2 gF <
3zk << UO: Unidad de Organzacion
SEY o
23y 2
L 3
38 2




Version: 01
JIPRO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
iiInnovate Fecha:30/12/2024

JPRO
lInnOvate

S$6.2.2
1.0

Valoracion Documental

Establecer el procedimiento para la Valoracion Documental de PROINNOVATE.

El presente documento tiene como alcance a la UNIDAD DE ADMINISTRACION

¢ Decreto Supremo N° 009-2021-PRODUCE mediante el cual se crea el Programa
Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion

¢ Manual de Operaciones del Programa Nacional de Innovacién para la
Competitividad y Productividad, aprobado mediante Resolucién Ministerial N° 145-
2021-PRODUCE de fecha 23 de mayo 2021.

+ Norma Técnica para la Implementacion de la Gestién por Procesos en las
entidades de Administracion Publica aprobada mediante Resolucion de Secretaria de
Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP.

¢ Directiva N° 012-2019-AGN/DDPA. Norma para la Valoraciéon Documental en la
Entidad Pudblica aprobada mediante la Resolucién Jefatural N° 214-2019-AGN/J

e Directiva N° 003-2023-AGN/DDPA Lineamientos para la valoracion de
documentos archivisticos digitales, aprobada mediante Resolucion Jefatural N°
000196-2023-AGN/JEF

« Directiva que implementa el Sistema Institucional de Archivos del Programa
Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion aprobada mediante la Resolucion
de Direccién Ejecutiva N° 146-2022

¢ Archivo Central: Archivo de Proinnovate, encargado de planificar, organizar,
dirigir, normar, coordinar, ejecutar, controlar los procesos, procedimientos y las
actividades archivisticas a nivel institucional, asi como de la conservacion y uso de
los documentos del Archivo General de la Nacion. Reporta jerarquicamente a la
Unidad de Administracion.

¢ Archivo de Gestidn: Archivo de la Unidad de Organizacion, en donde se organiza
y custodia la documentacién, conformando series documentales. Se encuentra a
cargo del/de la Responsable del Archivo de Gestion. Toda Unidad de Organizacion
cuenta con su Archivo de Gestion.

¢« Comité Evaluador de Documentos (CED): Designado por la méas alta autoridad
institucional, es el encargado de conducir los procesos de formulacién del Programa
de Control de Documentos Archivisticos, Eliminacion y Transferencia de documentos.
* Programa de Control de Documentos Archivisticos: Documento de gestién
archivistica que establece las series documentales que produce una entidad publica
como resultado de sus actividades precisando el nimero de afios que deben
conservarse y los periodos/ plazos de retencién en cada archivo (AG y AC) hasta su
transferencia al AGN. Esta conformado por la FTSD y la TRDA.

PROINNOVATE: Programa Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovaciéon
PRODUCE: Ministerio de la Produccion

PCDA: Programa de Control de Documentos Archivisticos

FTSD: Ficha Técnica de Series Documentales

CED: Comité Evaluador de Documentos

AGN: Archivo General de la Nacion

DE: Direccion Ejecutiva

UA: Unidad de Administracion

UO: Unidad de Organizacion

AC: Archivo Central
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01 Directiva N° 012-2019-AGN/DDPA Archivo General de la Nacion
02 Directiva N° 003-2023-AGN/DDPA Archivo General de la Nacion
INICIO
o1 . Cronograma de I?jeslgfnshgble Unidad de
Elaborar cronograma d'e tr.abajo del PCDAY trabajo el Archivo Administracion
proyecto de Informe Técnico Central
Tomar conocimiento, firmar informe y Memorando mdiltiple .
P . Unidad de
02 | memorando miltiple y adjuntar cronograma Cronograma de Jefe UA Administracion
de trabajo del PCDA trabajo
Realizar taller de induccion de elaboracion de
03 | FTSD GelArono |, Unidad de
. o Administracion
Se esperan las Fecha de visitas técnica Central
Realizar asistencia técnica segun Responsable Unidad de
04 de trabaio del PCDA del Archivo Administracio
cronograma de trabajo de Central ministracion
Ficha Técnica de
05 Elab_qrar la/las FTSD vy firmar el acta de Series Documentales Rf;pgrcsﬁslg Unidad d_el
reunion . - Administracion
Acta de reunién de Gestion
06 Tomar conocimiento del Acta de reunion, ?é;g(ggrlé Unidad de
firmar la/las FTSD Uo Organizacion
Tomar conocimiento de los documentos y Unidad de
07 derivar para su atencion Jefe UA Administracion
Tomar conocimiento de la/las FTSD y Responsable .
08 | gestionar convocatoria al CED Memorando del Archivo Unidad de
i Administracion
Nota: Se convoca a través de un memorando Central
- . Acta de reunion Comité
09 | Evaluar la/las FTSD y emitir Acta de reunién ] Evaluador de
FTSD validada/s Documentos
Programa de Control Responsable .
10 :Elfaborar propuesta del PCDAy proyecto de de Documentos del Archivo AdUryqle;d dg
niorme Archivisticos Central ministracion
Revisar, firmar Informe 'y elevarlo,
adjuntando proyecto de memorando
Se envia el Informe Técnico de sustento S
de PCDA, Memorando y PCDA para que se Informe Tecnico de Unidad de
11 . sustento del PCDA Jefe UA na €
ejecute el 'SUB PROCESO DE, E02.4 Administracion
ELABORACION O MODIFICACION DE PCDA
DOCUMENTOS NORMATIVOS DE
GESTION INTERNA para obtener la
Resolucién de DE. que aprueba el PCDA
12 Tomar conocimiento de la aprobacion del Jefe UA Unidad de

PCDA y derivar para atencion

Administracion
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Tomar conocimiento de la aprobacion del
PCDA y elaborar proyecto de oficio dirigido al Responsable )

s | Ao Gelmcio | pgniedce
Las actividades N° 14 y N° 16 se ejecutan Central
en paralelo.

14 | Visar Oficio y enviar al DE Proyecto de Oficio Jefe UA A d%?:]?;?ag%n
Tomar conocimiento, firmar oficio y enviar a
la AGN

15 | Se envia el Oficio, Resolucion de la DE que Oficio ggf&tisg E!;iclﬁli(\)/g
aprueba el PCDA y PCDA ! !
FIN
Gestionar la sensibilizacion institucional de la Responsable .

16 | disposicion y uso del PCDA dela\rchivo Ad%%?si?ag% ]
FIN Central

Fin de procedimiento.

Ninguno

Diagrama de flujo del procedimiento

Luis Quevedo Lama

Unidad de
Administracion

Firmado digitalmente por:
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Motivo: Soy el autor del
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Diagrama Flujo Valoracién Documental

SIGLAS:

AG: Archivo de Gestién.

AGN: Archiva General de s Nacién.

CCF: Cuadro de Clasificacion de Fondo.

CED: Comité Evaluador de Documertos.

FTSD: fichs Técnica de Serie Documentales.

PCDA: Programa de Control de Documentos Archiviticos.
UO: Unidad de Organizacién.

€24

[ELABORACION O MODIFICACION
DE DOCUMENTOS NORMATIVOS.
DE GESTION INTERNA.

N Acta de reunion
5 FTSD validada/s
38
25 9. Evaluar la/las
@ 2 Divectiva " FTSD y emitir
28 012-2019-AGN/DOPA Acta de reunién
H Directva N°
8 003-2023-AGN/DOPA 3
:
T E e Cronograma de Acta e
K trabajo Fecha de reunion e B
2 5 visitas : T :
3 1. Elaborar 3. Realizar taller técnicas 4 B:allzy Canti Rt ae 10. Elaborar 13. Tomar i
< de induccién de Pt Joflas FTSD y propuesta del R PCDA anibinE Al 16. Gestionar la
3 elaboracion de técnicas segin f PCDA y proyecto aprobacion dal sensibilizacion
K] y proyecto de cronograma de grslionar; A pchA b >4 dela
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Organizacion de Documentos del Archivo de
Gestion

1.0

Establecer el procedimiento para la Organizacion de Documentos del Archivo de
Gestion de PROINNOVATE.

El presente documento tiene como alcance a la UNIDAD DE ADMINISTRACION

e Decreto Supremo N° 009-2021-PRODUCE mediante el cual se crea el Programa
Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion

e Manual de Operaciones del Programa Nacional de Innovacion para la
Competitividad y Productividad, aprobado mediante Resolucidn Ministerial N° 145-
2021-PRODUCE de fecha 23 de mayo 2021.

» Norma Técnica para la Implementacion de la Gestion por Procesos en las
entidades de Administracidn Publica aprobada mediante Resolucion de Secretaria
de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP.

e Directiva 10-2019-AGN/DDPA "Norma para la Organizacién de Documentos
Archivisticos en la Entidad Publica" aprobada mediante la Resolucion Jefatural N.°
180-2019-AGN/J

e Directiva que implementa el Sistema Institucional de Archivos del Programa
Nacional de Desarrollo Tecnolégico e Innovacién aprobada mediante la
Resolucion de Direccién Ejecutiva N° 146-2022

¢ Archivo Central: Archivo de Prolnnovate, encargado de planificar, organizar,
dirigir, normar, coordinar, ejecutar, controlar los procesos, procedimientos y las
actividades archivisticas a nivel institucional, asi como de la conservacion y uso
de los documentos del Archivo General de la Nacién. Reporta jerarquicamente a
la Unidad de Administracion.

¢ Archivo de Gestion: Archivo de la Unidad de Organizacién, en donde se organiza
y custodia la documentacién, conformando series documentales. Se encuentra a
cargo del/de la responsable del Archivo de Gestion. Toda Unidad de Organizacion
cuenta con su Archivo de Gestion.

¢« Comité Evaluador de Documentos (CED): Designado por la mas alta autoridad
institucional, es el encargado de conducir los procesos de formulacion del
Programa de Control de Documentos Archivisticos, Eliminacion y Transferencia de
documentos.

¢ Serie Documental: Conjunto de documentos que tienen caracteristicas comunes,
el mismo tipo documental o el mismo asunto y que, por consiguiente, son
archivados, usados, transferidos y pueden ser conservados o eliminados como
unidad.

PROINNOVATE: Programa Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion
PRODUCE: Ministerio de la Produccion

PCDA: Programa de Control de Documentos Archivisticos

FTSD: Ficha Técnica de Series Documentales

CCF: Cuadro de Clasificacion de Fondo

CED: Comité Evaluador de Documentos

UO: Unidad de Organizacion

AC: Archivo Central

AG: Archivo de Gestion
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01 Directiva 10-2019-AGN/DDPA Archivo General de la Nacion
02 Programa de Control de Documentos Archivisticos Resolucion de Direccion Ejecutiva
03 Cuadro de Clasificacion de Fondo Unidad de Administracion
INICIO Responsable Unidad de
01 | |dentificar los documentos archivisticos del Archivo de Organizacion
en base a las funciones de las unidades Gestion
Clasificar la documentacién archivistica
segln el CCF
¢Serie documental contenida en el Responsable Unidad de
02 | ccg? del Archivo de Organizacié
" ganizacion
- - Gestion
Si, ir a la actividad N° 06
No, ir a la actividad N° 03
. - - Responsable .
03 | Sestionar ja solictud de creacion de fa Solicitud del Archivode | Umded de
: u Gestion ganizaci
Proponer creacibon de la serie
documental y convocar a CED para Ficha Técnica de
o evaluacion Series Ze??g\)n??ble Unidad de
el Archivo o >
Se envia al Comité Evaluador de Documentales Central Administracion
Documentos la propuesta y se espera su Memorando
respuesta
Tomar conocimiento del acta de reunién Responsable Unidad d
05 | del CED y enviar CCF actualizado con Notificacion del Archivo Ad n _a; e
nueva serie documental Central ministracion
Ordenar y signar la documentacién
segun criterios indicados en el CCF
) Responsable Unidad d
06 | Tipode Documento: del Archivo de nidad de
. o - Organizacion
Fisico: ir a la actividad N° 07 Gestion
Digital: ir a la actividad N° 12
Separar el material no archivistico de la
documentacion Responsable Unidad de
07 | Nota: Afiches, periddicos, tripticos no se del Archivo de Organizacion
consideran documentos archivisticos. Gestion
Se retiran grapas u otros.
. L s Responsable .
08 Follqr documentacion archivistica a del Archivo de Unldgd Qg
archivar E— Gestion Organizacion
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Archivar e instalar la documentacion en Responsable Unidad d
09 | las unidades de conservacion del Archivo de 0 nidag de
documental Gestion rganizacion
Inventario de Responsable Unidad d
10 | Elaborar inventario de registro registros elaborado | del Archivode | - r;nizacign
0 actualizado Gestion 9
Digitalizar la documentacion archivistica Responsable Unidad de
11 del Archivo de o R
Gestion rganizacion
Inventario de Responsable Unidad d
12 | Elaborar inventario de registro registros elaborado del Archivo de or r;niiacign
0 actualizado Gestion 9
Administrar y conservar la
documentacion digital en carpetas | carpetas virtuales Responsable Unidad de
(repositorio) Gestién Organizacion
FIN

Fin de procedimiento.

Ninguno

Diagrama de flujo del procedimiento

QUEVEDO LAMA LUIS HUGO

FIR 40826152 hard

Luis Quevedo Lama Umqad d.e, Motivo: Soy el autor del
administracion documento
Fecha: 05/11/2024 12:34:38-0500
. . , . . Firmado digitalmente por ORTIZ
Neicer Ortiz Marin Unidad de Planeamiento 'J PRO paaepIN Neicer FAU 20565526694
A INnovate wivo: en sefal de conformidad
Jefe y Presupuesto T Firma Digital oo 06.11.2024 1311648 -05:00
Alberto Jara Barrutia Unidad de AlPRO_ e
Jefe Administracion “linnévate MReES a5 del documento

Firma Digiial

~ Fecha: 05.11.2024 12:45:12 -05:00
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Diagrama Flujo Organizacion de Documentos del Archivo de Gestién
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de documentos

Acta de reunion
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CCF: Cuadro de Clasificacion de Fondo.
FTSD: Ficha Técnica de Series Documentales.
PATA: Plan Anual de Trabajo Archivistico.
PCDA: Programa de Control de Documentos
Archivisticos.

UO: Unidad de Organizacién
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S6.2.4
1.0

Transferencia Documental

Establecer el procedimiento para la Transferencia Documental de PROINNOVATE.

El presente documento tiene como alcance a la UNIDAD DE ADMINISTRACION

e Decreto Supremo N° 009-2021-PRODUCE mediante el cual se crea el Programa
Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion

e Manual de Operaciones del Programa WNacional de Innovacion para la
Competitividad y Productividad, aprobado mediante Resolucién Ministerial N° 145-
2021-PRODUCE de fecha 23 de mayo 2021.

* Norma Técnica para la Implementacion de la Gestién por Procesos en las
entidades de Administracién Publica aprobada mediante Resolucion de Secretaria de
Gestion Puablica N° 006-2018-PCM/SGP.

e Directiva N° 002-2019-AGN/DDPA, "Normas para la Transferencia de
Documentos Archivisticos de las Entidades Publicas" aprobada mediante Resolucién
Jefatural N.° 022-2019-AGN/J

o Directiva que implementa el Sistema Institucional de Archivos del Programa
Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion aprobada mediante la Resolucion
de Direccidn Ejecutiva N° 146-2022

e Archivo Central: Archivo de Proinnovate, encargado de planificar, organizar,
dirigir, normar, coordinar, ejecutar, controlar los procesos, procedimientos y las
actividades archivisticas a nivel institucional, asi como de la conservacion y uso de
los documentos del Archivo General de la Nacion. Reporta jerdrquicamente a la
Unidad de Administracion.

e Periodo de Retencion: Limite de tiempo establecido en afios, en que los
documentos permanecen en cada nivel de archivo (gestion, periférico o central). Se
toma en cuenta el afio fiscal vigente.

PROINNOVATE: Programa Nacional de Desarrollo Tecnolégico e Innovacion
PRODUCE: Ministerio de la Produccion

AC: Archivo Central

AG: Archivo de Gestion

BD: Base de Datos

DE: Direccion Ejecutiva

UO: Unidad de Organizacion

UA: Unidad de Administracion

UAL: Unidad de Asesoria Legal

PCDA: Programa de Control de Documentos Archivisticos

01 Directiva N° 002-2019-AGN/DDPA Archivo General de la Nacion
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INICIO Responsable Unidad de
01 | Elaborar memorando sobre necesidad de Memorando de Archivo Administracion
documentos a transferir (anual) Central
Enviar memorando sobre necesidad de
02 documentos a transferir Jefe UA Unidad de
efe o o
Nota: Se solicita fechas a transferir Administracion
documentos
03 Evaluar y proponer fecha a transferir Memorando Director / Unidad de
documentacion Jefe de UO Organizacion
04 | Tomar conocimiento y derivar para atencion Jefe UA A d%?%?;?ag%n
Consolidary elaborar el cronograma anual de Cronograma anual de Responsable Unidad de
05 Y 9 transferencia de de Archivo - -
transferencia y proyecto de informe documentos Central Administracion
Tomar conocimiento, revisar y visar Unidad de
06 | cronograma anual de transferencia y firmar Jefe UA Administracio
informe ministracion
" Proyecto de Unidad de
07 | Elaborar Proyecto de Resolucion Resolucion Jefe UAL Asesoria Legal
Resolucion
og | Aprobar el Cronograma mediante Resolucion Cronograma anual de Director Direccion
de DE transferencia de Ejecutivo Ejecutiva
documentos
. Unidad de
09 | Tomarconocimiento de la RDE Jefe UA Administracion
Responsable .
10 | Tomar conocimiento de RDE de Archivo A dLrJnrilrlﬁsat(rjagi% n
Central
11 Tomar conocimiento de la RDE y solicitar la Director / Unidad de
atencion correspondiente al responsable Jefe de UO Organizacion
. . e Responsable .
Revisar PCDA, identificar y separar la . Unidad de
12 documentacion archivistica a transferir del Archivo Organizacion
de Gestion 9
Completar el formato de Inventario de
transferencia de documentos
Se espera el Periodo de verificacion previa a Inventario de Responsqble Unidad de
13 . transferencia de del Archivo RSN
la transferencia documental al AC o Organizacién
documentos de Gestion
Nota: Se brinda asistencia técnica en todo el
procedimiento de transferencia
Verificar que la documentacién esté . Responsable .
14 | correctamente organizada e inventariada y ActzdzTransferenua de Archivo A dUr)u_jad d_e,
firmar acta de transferencia de documentos e documentos Central ministracion
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. Responsable .
15 Firmar acta de transferencia de documentos Actz dtzTransferte neia del Archivo OUnldg d Q?
e documentos de Gestién rganizacion
16 Tomar conocimiento de las acciones de Director / Unidad de
transferencia Jefe de UO Organizacion
Gestionar el traslado de la documentacion Response_\ble Unidad de
17 hacia el AC del Archivo o R
acia e de Gestién rganizacion
Recibir, cotejar y enumerar la/s caja/s Inventario de Responsable Unidad de
18 hi ’a/ d {aci6 transferencia de de Archivo Administracio
archivera/s con documentacion documentos Central ministracion
Ubicar la(s) caja(s) archivera(s) en el Responsgble Unidad de
19 o . de Archivo - -
repositorio correspondiente Central Administracion
. . Responsable )
20 Elaborar/ actualizar la BD Inventario general .Base dg datos de de Archivo Ur}l(jad dg
(Excel) del AC inventario general Central Administracion
. . . Actas e inventarios de Responsable .
21 g\rchlvar Iexpedlente de transferencia transferencia de de Archivo AdUmdad dg
ocumental documentos Central ministracion
. - Informe de
" Erlaﬁorarlrm |nfcc)jrmetr nde} r cnur?pll?lenr;o ] dre cumplimiento de RdespAc;niit)le Unidad de
;nouac;g ama de transferencia de manera cronograma de eCen(iraI 0 Administracion
transferencia
Tomar conocimiento de informe de Unidad d
23 cumplimiento de cronograma de Jefe UA Ad n .a}[ _e,
transferencia ministracion
Fin de procedimiento.

Ninguno

Diagrama de flujo del procedimiento

Luis Quevedo Lama

Sub Unidad de
Abastecimiento

Firmado digitalmente por:

QUEVEDO LAMA LUIS HUGO
FIR 40826152 hard
Motivo: Soy el autor del

documento

Fecha: 05/11/2024 12:35:50-0500

Neicer Ortiz Marin
Jefe

Unidad de Planeamiento
y Presupuesto

- PRO

Firmado digitalmente por ORTIZ
MARIN Neicer FAU 20565526694

™ 4 t hard
. e’I |nnova e Motivo: En sefial de conformidad

Firma Digital

Fecha: 06.11.2024 13:19:08 -05:00

Unidad de
Administracion

Alberto Jara Barrutia
Jefe

.u_ PRO BARRUTIA Alberto Demetrio FAU
“linnovate R sy el Sifor del document

Fecha: 05.11.2024 12:45:32 -05:00
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Firma Digital
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Diagrama Flujo de Transferencia Documental
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AC: Archivo Central

AG: Archivo de Gestien

BD: Dase de Datos.

PATA: Plan Anual de Trabao Archivistico.
ol de

O0: Unidades de Organacion.
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1.0

Servicios Archivisticos

Establecer el procedimiento para los Servicios Archivisticos de PROINNOVATE.
El presente documento tiene como alcance a la UNIDAD DE ADMINISTRACION

¢ Decreto Supremo N° 009-2021-PRODUCE mediante el cual se crea el Programa
Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion

¢ Manual de Operaciones del Programa Nacional de Innovacién para la
Competitividad y Productividad, aprobado mediante Resolucion Ministerial N° 145-
2021-PRODUCE de fecha 23 de mayo 2021.

* Norma Técnica para la Implementacion de la Gestion por Procesos en las
entidades de Administracién Publica aprobada mediante Resolucion de Secretaria
de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP.

¢ Directiva que implementa el Sistema Institucional de Archivos del Programa
Nacional de Desarrollo Tecnolégico e Innovacion aprobada mediante la
Resolucion de Direccion Ejecutiva N° 146-2022

e Archivo Central: Archivo de Prolnnovate, encargado de planificar, organizar,
dirigir, normar, coordinar, ejecutar, controlar los procesos, procedimientos y las
actividades archivisticas a nivel institucional, asi como de la conservacion y uso
de los documentos del Archivo General de la Nacion. Reporta jerdrquicamente a
la Unidad de Administracién.

e Archivo de Gestion: Archivo de la Unidad de Organizacion, en donde se organiza
y custodia la documentacién, conformando series documentales. Se encuentra a
cargo del/de la responsable del Archivo de Gestién. Toda Unidad de Organizacion
cuenta con su Archivo de Gestion.

e Documentacion o documento archivistica/o: Informacién contenida en
cualquier soporte (fisico y electronico), producida y conservada como evidencia y
como activo por una organizacion o individuo, en el ejercicio de sus funciones o
en el desarrollo de sus obligaciones legales.

e Servicios archivisticos: Servicios brindados por el AC o el AG, dirigidos a facilitar
informacion a las UO que la solicitan. Los servicios pueden ser los siguientes:

1) Copia digitalizada del documento: Servicio en el que se entrega la copia del
documento archivistico que es solicitado en formato “PDF”.

2) Consulta de documento original: Servicio dirigido a brindar acceso al
documento archivistico solicitado en un ambiente controlado que cuente con
medidas de seguridad.

3) Préstamo de documento original: Servicio en el que se realiza el préstamo del
documento archivistico fisico y original a la UO.

4) Copia fisica de documento: Servicio en el que se entrega la copia fisica del
documento archivistico solicitado.

 PROINNOVATE: Programa Nacional de Desarrollo Tecnolégico e Innovacion
 PRODUCE: Ministerio de la Produccién

* AG: Archivo de Gestion

e AC: Archivo Central

e UO: Unidad de Organizacién
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e SGD: Sistema de Gestion Documental

01 Formato de solicitud de documentos Unidad de Organizacién

INICIO .
. " Responsable Unidad de
o1 | Verificar que formato de solicitud de de Archivo Administracio
documentos cuente con informacién - Central n
completa
Realizar busqueda de la documentacion
segln lo registrado en Formato de
solicitud de documentos
Tipo de servicio archivistico , Responsable Unidad de
o BD Inventario de Archi Admini -
02 | Copia digitalizada del documento: Ir a la General € Archivo ministracio
actividad N° 03 Central n
Préstamo de documento original/ copia
fisica de documento: Ir a la actividad N°
04
Ubicar, escanear y enviar
documentacién  solicitada  dejando )
constancia de atencién a la Unidad de Responsable Unidad de
03 Organizacion. _ de Archivo Administracio
. Central n
Se espera la respuesta de la Unidad de
Organizacion para ir a la actividad N° 09
Coordi indicar fech Responsable Unidad de
04 d olodr inar € '? |ca}_r .?C 4 a para entrega de Archivo Administracio
el documento solicitado —_— Central n
Entregar documentacion y solicitar firma
en formato de Préstamo de documentos ]
i o Formato de Responsable Unidad de
05 | ¢Préstamo de documento original? Préstamo de de Archivo Administracié
Si, ir a la actividad N° 06 documentos Central n
No, ir a la actividad N° 09
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Realizar seguimiento a devolucion de la
documentacién prestada al responsable
de AG ]
Responsable Unidad de
06 | cResponsable de AG  devuelve de Archivo Administracion
documentacion? Central
Si, ir a la actividad N° 09
No, ir a la actividad N° 07
Elaborar y gestionar envio de
memorando solicitando devolucion de Responsable Unidad de
07 | documento ala Unidad de Organizacion Memorando de Archivo Administracion
Se espera que se devuelva la Central
documentacion prestada
Verificar que documentacion prestada Responsable Unidad de
08 q P de Archivo Administracién
se encuentre completa —_— Central
Actualizar estado del servicio BD Registro de Responsable Unidad de
09 | archivistico en BD Registro de servicios servicios de Archivo Administracién
archivisticos archivisticos Central
Fin de procedimiento.

Ninguno

Diagrama de flujo del procedimiento

Luis Quevedo Lama

Unidad de
administracion

QUEVEDO LAMA LUIS
FIR 40826152 hard
Motivo: Soy el autor del
documento

Fecha: 05/11/2024 12:36:21-0500
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“ZliNNnoévate woivo: soy el autor del documento

Fecha: 05.11.2024 12:45:52 -05:00

Firma Digital
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Diagrama Flujo de Servicios Archivisticos
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Eliminacién Documental

Establecer el procedimiento para la Eliminacién Documental de PROINNOVATE.

El presente documento tiene como alcance a la UNIDAD DE ADMINISTRACION

e Decreto Supremo N° 009-2021-PRODUCE mediante el cual se crea el Programa
Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion

e Manual de Operaciones del Programa WNacional de Innovacion para la
Competitividad y Productividad, aprobado mediante Resolucién Ministerial N° 145-
2021-PRODUCE de fecha 23 de mayo 2021.

* Norma Técnica para la Implementacion de la Gestién por Procesos en las
entidades de Administracién Publica aprobada mediante Resolucion de Secretaria de
Gestion Puablica N° 006-2018-PCM/SGP.

e Directiva N.° 001-2018-AGN/DAI “Norma para la eliminacion de documentos de
archivo del Sector Publico” aprobada mediante Resolucion Jefatural N.° 242-2018-
AGN/J

o Directiva que implementa el Sistema Institucional de Archivos del Programa
Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion aprobada mediante la Resolucion
de Direccidn Ejecutiva N° 146-2022

e Archivo Central: Archivo de Proinnovate, encargado de planificar, organizar,
dirigir, normar, coordinar, ejecutar, controlar los procesos, procedimientos y las
actividades archivisticas a nivel institucional, asi como de la conservacion y uso de
los documentos del Archivo General de la Nacion. Reporta jerdrquicamente a la
Unidad de Administracion.

e Archivo de Gestion: Archivo de la Unidad de Organizacion, en donde se organiza
y custodia la documentacién, conformando series documentales. Se encuentra a
cargo del/de la Responsable del Archivo de Gestion. Toda Unidad de Organizacion
cuenta con su Archivo de Gestion.

e Comité Evaluador de Documentos (CED): Designado por la méas alta autoridad
institucional, es el encargado de conducir los procesos de formulacién del Programa
de Control de Documentos Archivisticos, Eliminacion y Transferencia de documentos.
e Programa de Control de Documentos Archivisticos: Documento de gestién
archivistica que establece las series documentales que produce una entidad publica
como resultado de sus actividades precisando el ndmero de afios que deben
conservarse y los periodos/ plazos de retencién en cada archivo (AG y AC) hasta su
transferencia al AGN. Esta conformado por la FTSD y la TRDA.

e Cronograma anual de eliminacion de documental: Calendario de trabajo que
se indica la fecha que se debe transferir los documentos que se han cumplido su
funcién administrativa en Proinnovate.

e Archivo General de la Nacion: Organismo publico ejecutor adscrito al Ministerio
de Cultura del Pert. Es el ente rector del Sistema Nacional de Archivos y tienen a su
cargo la conservacién del Patrimonio Documental de la Nacion.

PROINNOVATE: Programa Nacional de Desarrollo Tecnolégico e Innovacion
PRODUCE: Ministerio de la Produccion

PATA: Plan Anual de Trabajo Archivistico

PCDA: Programa de Control de Documentos Archivisticos

e AGN: Archivo General de la Nacion
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¢ AC: Archivo Central
e AG: Archivo de Gestién
e C.E: Correo electrénico

e UA: Unidad de Administracién
e CED: Comité Evaluador de Documentos

Plan Anual de Trabajo Archivistico

Unidad de Administraciéon

INICIO
Preparar documentos propuestos a eliminar Responsgble Unidad de
01 de Archivo Administracién
Nota: Clasificar y seleccionar documentos a Central
eliminar
02 Convocar a reunion de Comité mediante Correo electrénico Jefe UA Ur_udad d_g
correo electrénico Administracién
Revi | tade d i Muestra de expediente Comité
03 e\ll_lsgr y evaluar propuesta de documentos de los documentos a Evaluador de
a eliminar eliminar Documentos
Emitir Acta de reuniéon con resultados de la Actad i6n del Comité
04 evaluacion de muestra de expediente de Cta de Cr:eEuglon e Evaluador de
eliminacion Documentos
. . . Responsable .
05 Elaborar el inventario de documentos a Inventario de de Archivo Unidad de
eliminar documentos a eliminar Administracién
Central
Elaborar proyecto de Oficio que solicita Responsable Unidad d
06 autorizaciéon de eliminacién de documentos de Archivo Ad nidad de
al AGN Central ministracion
Tomar conocimiento, firmar Oficio y gestionar
envio
Se realiza el SUB PROCESO DE
DESPACHO DE DOCUMENTOS AL
EXTERIOR
Nota: Se envia Oficio, el Acta de Comité, la Unidad de
07 | Resolucion de Conformacién CE, y la| Oficio dirigido al AGN Jefe UA - =
. Administracion
Muestra Expediente de documentos a
eliminar a la AGN para que se emita el Oficio
de Programacion de visita de verificacion de
expedientes de documentos a eliminar. Una
vez recibido el oficio se realizg el SUB
PROCESO de RECEPCION DE
DOCUMENTOS EXTERNOS
08 Toma_r, conocnm|ento_ y derivar para la Jefe UA Ur_udad d_e,
atencion correspondiente Administracién
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Gestionar la visita del AGN al AC para
verificacion de los documentos propuestos a
eliminar

Se espera la Fecha de visita de los
representantes del AGN al AC

Responsable
de Archivo
Central

Unidad de
Administracion

10

Presentar durante visita a representantes del
AGN, los documentos a eliminar

Nota: La AGN Verifica la existencia, el
ordenamiento 'y la medicion de los
documentos propuestos a eliminar

Responsable
de Archivo
Central

Unidad de
Administracién

11

Suscribir Acta de verificacion de medicion de
documentos

Nota: Firman el jefe de la UA y representante
de la AGN

Se envia a la AGN la copia del Acta de
verificacion de medicion de documentos
propuestos a eliminar y se espera la
respuesta con el Oficio con la Programacion
de visita de verificacion de expedientes de
documentos a eliminar.

La AGN AGN emite Resolucion Jefatural de
eliminacion de documentos y posteriormente
envia un correo de coordinacion de recojo de
los documentos a eliminar.

Acta de verificacion de

medicion de
documentos

Jefe UA

Unidad de
Administracion

12

Tomar conocimiento y derivar

Jefe UA

Unidad de
Administracién

13

Coordinar el recojo de los documentos para
su eliminacién, por parte del AGN

Responsable
de Archivo
Central

Unidad de
Administracién

14

Realizar la entrega de documentos a eliminar

Responsable
de Archivo
Central

Unidad de
Administracién

15

Firmar acta de entrega de documentos
declarados innecesarios autorizados para
eliminacion

Se envia a la AGN la copia del acta de

documentos a eliminar y los documentos a
eliminar

Acta de entrega de

documentos

autorizados para

eliminacion

Jefe UA

Unidad de
Administracién

Fin de procedimiento.

Ninguno

Diagrama de flujo del procedimiento
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Diagrama Flujo de Eliminacion Documental

ELABORACION, APROBACION Y TRAMITE DE EXPEDIENTE DE ELIMINACION

3
H
H Clasificary Inventario de
2 documentos a
2 eliminar Fecha de visita
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INDICADORES PROCESOS UNIDAD DE ADMINISTRACION-ARCHIVO

S6.2.1 Elaboracién, Seguimiento y Evaluacién del Plan Anual de Trabajo

AT Archivistico
Definir y desarrollar en el Plan Anual de Trabajo Archivistico, las actividades

Objetivo relacionadas a la administracion, implementacién, seguimiento, evaluacién y
mejoramiento del sistema de archivo de Proinnovate.

Indicador Porcentaje de cumplimiento al plan anual de trabajo archivistico (PATA).

Finalidad del | Medir la proporcion de acciones ejecutadas en el Plan Anual de Trabajo Archivistico

indicador del periodo

Tlp_() de Eficacia

indicador

F6rmula x = [Cantidad de actividades ejecutadas en el PATA/ Total actividades programadas
en el PATA] %100

Unidad de ;

. Porcentaje
medida
Frecuencia | Semestral

Oportunidad

Al siguiente mes de terminado el semestre

de medida

Linea Base -

Meta 80%

Fuentede Plan Anual de Trabajo Archivistico

Datos Informe Técnico de Evaluacion de Actividades Ejecutadas

Responsable

Responsable de Archivo / Unidad de Administracion
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Proceso S6.2.4 Transferencia Documental
Objetivo Medir la cantidad de files transferidos al afio
Indicador Numero de files transferidos en el afio
Finalidad del | Medir la cantidad de files transferidos, a efecto de cumplir con las actividades
indicador planificadas en el cronograma de transferencia
Tipo de ~
indicador Desempefio

. x = [NGmero de files transferidos en el afio/ Numero de files planificados para
Formula s

transferir] * 100
Unidad de .
; Porcentaje

medida
Frecuencia | Anual

Oportunidad

Al siguiente mes de finalizado el afio

de medida

Linea Base -

Meta 80%

Fuentede .
Datos Base de datos de Archivo

Responsable

Responsable de Archivo / Unidad de Administracién
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Proceso S6.2.5 Servicios Archivisticos

Atender las solicitudes de acceso a los documentos que produce y custodia el

Sl Prolnnovate, de manera oportuna.

Indicador Porcentaje de solicitudes atendidas.

Finalidad del | Identificar la cantidad de solicitudes atendidas dentro de plazo

indicador (hasta 48 Horas luego de la recepcion del archivo o documento)
Tlp_() de Eficacia
indicador

N°de Solicitudes atendidas dentro de plazo
Formula % de Sol. Atendidas = * 100
Total de Solicitudes requeridas

Unidad de

medida Porcentaje

Frecuencia Mensual

Oportunidad | | ;. iente dia habil de finalizado el mes

de medida

Linea Base -

Meta 95%

Fuentede .
Datos Excel de registro.

Responsable | Responsable de Archivo / Unidad de Administracion
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Proceso S6.2.6 Eliminacion Documental
_ Gestionar correctamente las actividades para la elaboracion, solicitud y evaluacion a
Objetivo c T : o
la eliminacién de documentos ante el Archivo General de la Nacion.
Indicador Porcentaje de documentos eliminados oportunamente.
Finalidad del | Medir la cantidad de documentos aprobados para la eliminacién documental por
indicador parte del AGN.
Tlp_() de Eficacia
indicador
. x = [Nimero de documentos aprobados por la AGN a eliminar / Total de documentos
Formula . . .
propuestos por la entidad a eliminar] * 100
Unidad de .
; Porcentaje
medida
Frecuencia | Anual
Oportumdad Al siguiente mes de finalizado el afio
de medida
Linea Base -
Meta 70%
Fuentede Dictamen de la AGN sobre la eliminacion documental.
Datos Expediente de eliminacion de documentos.
Responsable | Responsable de Archivo / Unidad de Administracion
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PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE ASESORIA LEGAL

ypRO_
Innovate

Elaboracion de contratos de Recursos No
Reembolsables

1.0

Establecer el procedimiento para la elaboraciéon de contratos de recursos no
reembolsables del PROINNOVATE.

El presente documento tiene como alcance a la unidad de Asesoria Legal

¢ Decreto Supremo N° 009-2021-PRODUCE mediante el cual se crea el Programa
Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion

¢ Manual de Operaciones del Programa Nacional de Desarrollo Tecnolégico e
Innovacién, aprobado mediante Resolucién Ministerial N° 145-2021-PRODUCE de
fecha 23 de mayo 2021.

* Norma Técnica para la Implementacion de la Gestién por Procesos en las
entidades de Administracidn Publica aprobada mediante Resolucion de Secretaria
de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP.

« Directiva de Gestion de Contratos de Adjudicacion de Recursos no Reembolsables
(RNR) que otorga el Programa Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion,
aprobado por RDE N° 135-2023 — PRODUCE / PROINNOVATE

e Recursos No Reembolsables: Cofinanciamiento que otorga PROINNOVATE a
cada proyecto seleccionado a través de los diferentes concursos una vez que haya
culminado las etapas de evaluacion y firma del contrato de adjudicacién de
recursos de rembolsables.

e Contrato: Documento suscrito por PROINNOVATE vy la Entidad Ejecutora que
tiene como objeto la adjudicacién de recursos no reembolsables a favor de la
Entidad Ejecutora para la ejecucion de un determinado proyecto.

¢ Adendaal contrato: documento a través del cual se modifica, amplia o especifica

los términos de las obligaciones u otro aspecto relevante contenido en el contrato

original firmado entre la Entidad Ejecutora y PROINNOVATE

PROINNOVATE: Programa Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion

PRODUCE: Ministerio de la Produccion

UM: Unidad de Monitoreo

UAL: Unidad de Asesoria Legal

* DE: Direccion Ejecutiva
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01 Documentacion sustentatoria de cada proyecto ganador Unidad de Monitoreo

INICIO
Recibir informacion de cada proyecto Unidad de
01 - Jefe .
ganador para la elaboracion de contrato. —_— Asesoria Legal
Designacion de abogado a cargo
Revisar documentacion sustentatoria del
contrato:
02 Sil es conforme; se elabora contrato. Ir a la Abogado Asg;')c:%dlge al
actividad N° 3. 9
No es conforme; se solicita precision a la UM
03 Se acepta contrato, descarga plantilla y se Contrato Abogado Unldgd de
elabora contrato Asesoria Legal
Publicar contrato en el Sistema en Linea
Nota. Unidad d
C nidad de
04 Se notifica de manera automatica a la entidad Publicacion Abogado Asesoria Legal
ejecutora mediante el sistema en linea
Recibir contrato, descargar y remitir para
firma Entidad
05 Contrato - Mesa de Partes
Nota: Puede enviarse a través de Mesa de Ejecutora
Partes fisica o virtual
06 | Visar contrato Contrato Jefe Un'd?d de
Asesoria Legal
07 | Visar contrato y remitir a la DE. Contrato Jefe Un|dgd de
Monitoreo
08 Firmar contrato Contrato firmado D_|rect_or D!recm_on
Ejecutivo Ejecutiva
09 Subir contrato al sistema en linea Encargado Archivo
Fin de procedimiento.

Ninguno

Diagrama de flujo del procedimiento
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Diagramade Flujo Elaboracion de contratos de Recursos No Reembolsables

ELABORACION DE CONTRATOS DE RECURSOS NO REEMBOLSABLES

Archive

9. Subir contrato
al sistera en
linea

w

8 ——

°

H 8. Firma de B

§ contrato

o

] LY

.g. Contrato firmado

H por DE
o SR
@
k] E 7. Visar
22 contrato y
3 5 remitir a DE.
$ H

1. Recibir ‘

T informacion de cada 6. Visar

2 proyecto ganador contrato

2 para elaboracian de

INICIo contrata
Solicitar
precision a la
um

Ed y

H 35e acepta

3 2. Revisar § P ’

§ AR contrato, 4. Publicar

3 crEonmEh > » descarga plantilla contrato en'el Sistema en

< ) y se elabora Sistema en Linea Linea

{Es conforme? contrato
5. Recibir

1 | contrato, |

H descargary

F remitir para

. &

i Contrato

H3

Entidad Ejecutora
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JPRO
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S7.2
1.0

Elaboracién de Contratos de consultoria

Establecer el procedimiento para la elaboracién de contratos de consultoria de
PROINNOVATE.

El presente documento tiene como alcance a la Unidad de Asesoria Legal

¢ Decreto Supremo N° 009-2021-PRODUCE mediante el cual se crea el Programa

Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion

* Manual de Operaciones del Programa Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e
Innovacién, aprobado mediante Resolucién Ministerial N° 145-2021-PRODUCE de
fecha 23 de mayo 2021.

+ Norma Técnica para la Implementacion de la Gestién por Procesos en las

entidades de Administracion Publica aprobada mediante Resolucion de Secretaria de

Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP.

« Directiva de Gestion de Contratos de Adjudicacion de Recursos no Reembolsables

(RNR) que otorga el Programa Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion,

aprobado por RDE N° 135-2023 — PRODUCE / PROINNOVATE

e Contrato: Documento suscrito por PROINNOVATE y el consultor/proveedor que
tiene como objeto la contratacién de determinado servicio para cumplimiento de
objetivos del programa.

e Adenda al contrato: documento a través del cual se modifica, amplia o especifica
los términos de las obligaciones u otro aspecto relevante contenido en el contrato
original firmado entre el consultor y/o proveedor y PROINNOVATE

PROINNOVATE: Programa Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion
PRODUCE: Ministerio de la Produccion

UAL: Unidad de Asesoria Legal

UA: Unidad de Administracion

DE: Direccion Ejecutiva

Documentacion sustentatoria para elaboracién de contrato de

01 .
consultoria

Unidad de Administracion
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INICIO
Recibir informacion de las Sub Unidad de Unidad de
01 | Abastecimiento — Unidad de Administracion Jefe Asesoria Legal
para elaboracion de contrato de consultoria 9
Designacion de abogado a cargo
Revisar documentacion sustentatoria del
contrato:
02 Sl es conforme; Ir a la actividad N°3 Abogado Umdgd de
—_— Asesoria Legal
No es conforme; Se solicita precision a la Sub
Unidad de Abastecimiento
03 | Elaborar proyecto de contrato Contrato Abogado Un'd?d de
Asesoria Legal
Remitir contrato al consultor y/o proveedor Unidad de
04 para firma. Correo Jefe Asesoria Legal
- ) Sub Unidad de
05 Recibir contrato firmado Jefe Abastecimiento.
] Unidad de
06 Visar contrato Contrato Jefe Asesoria Legal
. . Director CGl
07 Visar contrato y remitir a DE. Contrato jefe UA CGl/ UA
. ) Director Direccién
08 Firmar de contrato Contrato firmado : . . .
Ejecutivo Ejecutiva
Fin de procedimiento.

Ninguno

Diagrama de flujo del procedimiento
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Diagramade Flujo Elaboracion de Contratos de consultoria

Elaboracion de Contratos de consultoria
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Elaboracion de Adendas de Contratos de
Recursos No Reembolsables

1.0

Establecer el procedimiento para la elaboracion Adendas de Recursos No
Reembolsables de PROINNOVATE.

El presente documento tiene como alcance a la Unidad de Asesoria Legal

* Decreto Supremo N° 009-2021-PRODUCE mediante el cual se crea el Programa
Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion

¢ Manual de Operaciones del Programa Nacional de Desarrollo Tecnolégico e
Innovacién, aprobado mediante Resolucién Ministerial N° 145-2021-PRODUCE de
fecha 23 de mayo 2021.

* Norma Técnica para la Implementacion de la Gestién por Procesos en las entidades
de Administracion Publica aprobada mediante Resolucion de Secretaria de Gestion
Publica N° 006-2018-PCM/SGP.

« Directiva de Gestion de Contratos de Adjudicacion de Recursos no Reembolsables
(RNR) que otorga el Programa Nacional de Desarrollo Tecnolégico e Innovacion,
aprobado por RDE N° 135-2023 — PRODUCE / PROINNOVATE

* Recursos No Reembolsables: Cofinanciamiento que otorga PROINNOVATE a
cada proyecto seleccionado a través de los diferentes concursos una vez que haya
culminado las etapas de evaluacién y firma del contrato de adjudicacion de
recursos de rembolsables.

e Contrato: Documento suscrito por PROINNOVATE y la Entidad Ejecutora que tiene
como objeto la adjudicacion de recursos no reembolsables a favor de la Entidad
Ejecutora para la ejecucion de un determinado proyecto.

* Adenda al contrato: documento a través del cual se modifica, amplia o especifica
los términos de las obligaciones u otro aspecto relevante contenido en el contrato
original firmado entre la Entidad Ejecutora y Prolnnovate

PROINNOVATE: Programa Nacional de Desarrollo Tecnolégico e Innovacién
PRODUCE: Ministerio de la Produccioén

RNR: Recursos No Reembolsables

UAL: Unidad de Asesoria Legal

UM: Unidad de Monitoreo

+ DE: Direccién Ejecutiva
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01

Solicitud de adendas con documentacién sustentatorios

UM

INICIO
01 | Remitir solicitud de adenda de Recursos | sgjicitud de adenda | Encargado Unidad de
No Reembolsables en el Sistema en Monitoreo
Linea
Visualizar solicitud de adenda en el Unidad de
02 : . : Jefe .
sistema en linea y asignar documento. —_— Asesoria Legal
Revisar que se encuentre conforme el
sustento
Nota: Si es adenda de suspension de
03 plazo requiere informe de la UM Abogado Asggg:gadl_(ie N
¢Es conforme el sustento? ! g
Si, ir ala actividad N° 06
No, ir ala actividad N° 04
Observar solicitud de adenda y remitir
por correo electrénico y a través del
sistema en linea Correo electrénico Unidad de
04 ) L. Abogado .
Nota: Aparece el estado en tramite en Sistema en linea Asesoria Legal
Sistema en Linea para UAL
Se espera al cumplimiento del plazo
Levantar observacion )
05 | Nota: si denda d i6n d Informe Ejecutivo Unldgd de
ota: si es adenda de suspension de Monitoreo
plazo, requiere informe
Se acepta, y se elabora adenda.
Nota:
e Se elabora proyecto de informe, Unidad de
plazos
e Se hacen modificaciones a la
plantilla.
Revisar informe y adenda y remitir por
correo.
07 | Nota: Correo electrénico Jefe Umdg d de
Asesoria Legal
Informes solo en caso de adendas de
suspension de plazos
Publicar adenda en el Sistema en Linea
Nota: Automaticamente se envia correo i Unidad de
08 Publicacion Abogado .
electrénico a la entidad ejecutora para g Asesoria Legal
gue sea revisada
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Recibir adenda, descargar y remitir para
firma i
09 . ’ Adenda Enndad Mesa de
Nota: Puede enviarse a través de Mesa Ejecutora Partes
de partes fisica o virtual
10 | Visar adenda Adenda Jefe Umdg d de
Asesoria Legal
11 | Visar adenday remitir a DE. Adenda Jefe Umd_ad de
Monitoreo
12 | Firmar Adenda Adenda firmada D_|rect_or D!recc[on
Ejecutivo Ejecutiva
13 | Subiradenda al sistema en linea Publicacion Encargado Archivo

Fin de procedimiento.

Ninguno
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Elaboracion de Adendas a los contratos de
Consultorias

1.0

Establecer el procedimiento para las adendas de consultorias en PROINNOVATE.

El presente documento tiene como alcance a la unidad Asesoria Legal

e Decreto Supremo N° 009-2021-PRODUCE mediante el cual se crea el Programa
Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion

e Manual de Operaciones del Programa Nacional de Desarrollo Tecnolégico e
Innovacién- PROINNOVATE, aprobado mediante Resolucién Ministerial N° 145-
2021-PRODUCE de fecha 23 de mayo 2021.

» Norma Técnica para la Implementacion de la Gestion por Procesos en las
Entidades de Administracion Publica aprobada mediante Resolucion de Secretaria
de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP.

¢ Adenda al contrato: documento a través del cual se modifica, amplia o especifica
los términos de las obligaciones u otro aspecto relevante contenido en el contrato
original firmado entre el consultor/ proveedor y PROINNOVATE

e Contrato: Documento suscrito por PROINNOVATE vy el consultor/proveedor que
tiene como objeto la contratacién de determinado servicio para cumplimiento de
objetivos del programa.

+ PROINNOVATE: Programa Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion
* PRODUCE: Ministerio de la Produccion

¢ UAL: Unidad de Asesoria Legal

¢ CGl: Coordinacién de Gestion Institucional

* DE: Direccion Ejecutiva

¢ UA: Unidad de Administracion

¢ UAL: Unidad de Asesoria Legal

01 Solicitud de adendas con documentacién sustentatoria Administracion / CGI

Recibir solicitud de adenda por correo
electrénico

Unidad de

01 | Nota: Informe Jefe .
Asesoria Legal

La asignacion se realizara de acuerdo al
criterio de la jefatura de UAL

02 | Revisar documentacion Abogado Umdg d de
—_— Asesoria Legal
03 | Aceptar solicitud en sistema. Abogado Unidad de

Asesoria Legal
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04 Elaborar adenda de contrato de consultoria Adenda de contrato Abogado Asggé?; dLiZaI
Revisar adenda
o Nota: Jefe Unidad de
También se envia la adenda a la sub unidad E— Asesoria Legal
de abastecimiento, para comentarios en caso
los hubiera
Remitir por correo electrénico al consultor - Unidad de
06 para que sea firmado Correo electronico Abogado Asesoria Legal
07 | Recepcion de adenda Jefe Asggé)c:;dL%Zal
Visar adenda virtual o manual y remitir a :
) Unidad de
08 Adenda Visada Jefe ;
CGl y UA para su visado Asesoria Legal
Visar adenda por CGly UAy derivan adenda Director CGI
09 a la Direccioén Ejecutiva _ jefe UA CGI/ UA
. Contrato firmado por Director Direccion
10 | Firmar de adenda DE Ejecutivo Ejecutiva
. . Sub Unidad de
11 | Custodiar adenda de consultoria Al;Jasteclimiento
Fin de procedimiento.
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ELABORACION DE ADENDAS A LOS CONTRATOS DE CONSULTORIAS
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S7.5
1.0

Cartas notariales de resolucién de contratos

Establecer el procedimiento para las cartas notariales de resolucién de contratos del
PROINNOVATE.

El presente documento tiene como alcance a la Unidad de Asesoria Legal

¢ Decreto Supremo N° 009-2021-PRODUCE mediante el cual se crea el Programa
Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion

¢ Manual de Operaciones del Programa Nacional de Desarrollo Tecnolégico e
Innovacién- PROINNOVATE, aprobado mediante Resolucién Ministerial N° 145-
2021-PRODUCE de fecha 23 de mayo 2021.

« Norma Técnica para la Implementacion de la Gestion por Procesos en las
entidades de Administracion Publica aprobada mediante Resolucion de Secretaria de
Gestion Pablica N° 006-2018-PCM/SGP.

¢ Cartas notariales: Son documentos privados mediante los cuales se comunica,
informa o exige algo. El notario realizara la certificacion notarial luego de la diligencia
respectiva para la entrega de dichas cartas.

PROINNOVATE: Programa Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion
PRODUCE: Ministerio de la Produccion

UAL: Unidad de Asesoria Legal

UM: Unidad de Monitoreo

+ DE: Direccién Ejecutiva
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01

Resolucién de Contrato

Unidad de Monitoreo

INICIO
Determinar motivo de resolucién de contrato
¢Motivo? .
01 | Si el motivo es por Incumplimiento de Jefe de UM Unidad de
obligaciones (devolucion de recursos) ir a Monitoreo
la actividad N° 02
Si el motivo es por Devolucién de saldos
no ejecutado ir a la actividad N° 03
02 Elabo_rlar informe y adjuntar 2 llamadas de _ Informe_por Jefe de UM Unld_ad de
atencion incumplimiento Monitoreo
. L Unidad de
03 | Elaborarinforme (proyectos cerrados) Informe por devolucion Jefe de UM Monitoreo
— L Unidad de
04 Recibir informes por correo electrénico Jefe UAL Asesoria Legal
. . Informe Proyecto de Unidad de
05 Elaborar informe proyecto de carta notarial carta notarial Abogado Asesoria Legal
Revisar proyecto de carta notarial
¢;Conforme? ;
06 | _ . o Jefe UAL Unidad de
Si, ir a la actividad N° 08 Asesoria Legal
No, ir alaactividad N° 07
Modificar carta notarial ;
07 o Abogado Umdg d de
Ir ala actividad N° 06 Asesoria Legal
08 Solicitar nimero de Carta Notarial y visar Jefe UAL Un|d§td de
Asesoria Legal
. . Carta notarial firmada Director Direccion
09 Firmar carta notarial - . . .
por DE Ejecutivo Ejecutiva
- ) . Unidad de
10 Recibir carta firmada y tramitar Jefe UAL Asesoria Legal
11 Solicitar caja chica mediante formato para Formato para envio de Jefe UAL Unidad de
envio de carta notarial carta Asesoria Legal
12 Otorgar fondo para realizar tramite Encaraado Sub Unidad de
correspondiente 9 Tesoreria
Recibir fondo y gestionar traslado de carta
notarial .
13 , , Jefe UAL Unidad de
Nota: Pueden enviar la carta notarial Asesoria Legal
directamente a la Notaria
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Trasladar carta notarial a la Notaria para que

14 | seaentregada a la Entidad Ejecutora Asistente de Direccién
. . DE Ejecutiva
Nota: Se tiene 3 juegos
- . Asistente de Direccion
15 | Recibiry entregar cargo a UAL Cargo de recepcion DE Ejecutiva
16 | Recibir cargo de carta notarial Jefe UAL Unidad de

Asesoria Legal

Recibir de cargo de carta diligenciada a la
Entidad Ejecutora

Nota: cartas notariales revisar sistema en _
linea Unidad de

o Jefe UAL Asesoria Legal

Esperar la Devolucién de Recursos

Nota: Verificar como se entera UAL sobre las
cartas notariales, no llega notificacion

Visualizar en el Sistema en Linea si la
Entidad comunicd algun pago

Esperar un plazo de hasta 30 dias
. Unidad de
; ?

18 | ¢Realiz6 pago~ Jefe UAL Asesoria Legal
Si, ir ala actividad N° 20

No, ir al sub proceso Remision de
expediente a la procuraduria

Recibir comunicacion del pago de la Entidad

19 | Yy colocar en el sistema en linea Encargado Sub Unidad de
FIN Tesoreria

Colocar la carta notarial en el expediente

para enviar a archivo : Unidad de
20 =" Carta notarial Jefe UAL Asesoria Legal

Fin de procedimiento.
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Diagrama de Flujo Cartas notariales de resolucion de contratos
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S7.6

Gestion de Expedientes a la Procuraduria 10

Establecer el procedimiento para la gestién de expedientes a la procuraduria del
PROINNOVATE.

El presente documento tiene como alcance a la Unidad de Asesoria Legal

¢ Decreto Supremo N° 009-2021-PRODUCE mediante el cual se crea el Programa

Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion

¢ Manual de Operaciones del Programa Nacional de Desarrollo Tecnolégico e
Innovacién, aprobado mediante Resolucién Ministerial N° 145-2021-PRODUCE de
fecha 23 de mayo 2021.

« Norma Técnica para la Implementacion de la Gestion por Procesos en las

entidades de Administracion Publica aprobada mediante Resolucion de Secretaria de

Gestion Pablica N° 006-2018-PCM/SGP.

e Procuraduria: Es el 6rgano académico encargado de desarrollar un sistema
integral y continuo de perfeccionamiento, actualizacion y certificacion de los
procuradores publicos, abogados que ejercen la defensa juridica del Estado y demas
operadores del Sistema de Defensa Juridica del Estado, propiciando su formacion
ética y juridica.

¢ Expedientes: Es el conjunto de escritos, actas y resoluciones donde se encuentran
consignados todos los actos procesales realizados en un proceso, los cuales son
ordenados segun la secuencia de su realizacién en folios debidamente numerados
correlativamente.

+ PROINNOVATE: Programa Nacional de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion
* PRODUCE: Ministerio de la Produccion

¢ UAL: Unidad de Asesoria Legal

+ DE: Direccién Ejecutiva
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Unidad de Monitoreo

INICIO
01 | Elaborarinforme de interrupcién Informe de Ejecutivo de Unidad de
P Interrupcion Monitoreo Monitoreo
Nota: Colocar deuda
02 | Recibir informe de interrupcion y derivar Correo Electrénico Jefe UAL Un'd?d de
Asesoria Legal
Tomar conocimiento por medio de correo Unidad de

03 electrénico Abogado Asesoria Legal
Revisar expediente técnico
¢Se encuentracompleto? i

04 o o Abogado Umdgd de
Si, ir a la actividad N° 06 Asesoria Legal
No, ir a la actividad N° 05
Recopilar informacién faltante i

05 L Abogado Un'dfad de
Ir a la actividad N° 06 Asesoria Legal
Sacar una copia del expediente técnico y ]

06 | enviar afedatear Abogado Unidad de

. . Asesoria Legal
Nota: Fedatarios de Proinnovate
Elaborar el proyecto de informe legal dirigido . Unidad de
07 a procuraduria y oficio Proyecto de informe Abogado Asesoria Legal
. Unidad de
08 Revisar documentos Jefe UAL Asesoria Legal
09 Firmar oficio Oficio D_|rect_or D!reCC|_on
Ejecutivo Ejecutiva
Realizar tramite de envio a expediente a la

10 procuraduria Asistente DE Direccion
Nota: El tramite de envio también lo realiza el / Especialista Ejecutiva
especialista UAL
Solicitar el fondo de caja chica para gastos Unidad de

1 de traslado Abogado Asesoria Legal

. . . . Sub Unidad de

12 Entregar formato de caja chica Formato de caja chica Tesoreria
Recibir fondo de caja chica )

13 ) . . . Abogado Unidad de
Nota: Se envia el ex,pedlente (oficio e g Asesoria Legal
informe) a Procuraduria
Archivar cargo de oficio en el expediente Unidad de

14 original Abogado Asesoria Legal

Fin de procedimiento.
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Diagrama de Flujo Gestion de Expedientes ala Procuraduria
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INDICADORES PROCESOS DE UNIDAD DE ASESORIA LEGAL

Proceso Elaboracion de Adendas de Recursos No Reembolsables
Objetivo Medir el porcentaje

Indicador Porcentaje

Fmghdad 2] Medir el porcentaje de cumplimiento de atencion de adendas
indicador

T' po de Eficacia

indicador

Cantidad de Adendas atendidas
Eérmula Atencion de adendas = * 100
Cantidad de adendas Solicitadas de RNR

Unidad de

i 0,
medida Porcentaje (%)

Frecuencia Trimestral

Clperii gl A la siguiente semana de finalizar el trimestre

de medida

Linea Base -

Meta 100%

Fuentede Base de datos de la Unidad de Asesoria Legal
Datos

Responsable | Unidad de Asesoria Legal
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Proceso Elaboracion de contratos de Recursos No Reembolsables
Objetivo Gestionar la atencién de contratos de recursos no reembolsables
Indicador Porcentaje de atencién de contratos de recursos no reembolsables
Finalidad del Medir el porcentaje de cumplimiento de atencion de contratos de recursos no
indicador reembolsables
T' po de Eficacia
indicador
Cantidad de contratos de RNR atendidos
Férmula Atencion de contratos de RNR = * 100
Cantidad de contratos de RNR solicitados
Unidad de o
medida Porcentaje (%)
Frecuencia Trimestral

Oportunidad

A la siguiente semana de finalizar el trimestre

de medida

Linea Base -

Meta 100%

Fuente de Base de datos de la Unidad de Asesoria Legal
Datos

Responsablg Unidad de Asesoria Legal
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Proceso Adendas de Consultorias
Objetivo Gestionar la atencién de adendas de recursos no reembolsables
Indicador Porcentaje atencion de adendas
Fmghdad 4] Medir el porcentaje de cumplimiento de atencién de adendas
indicador
T' po de Eficacia
indicador

Atencion de adendas
Férmula Cantidad de Adendas atendidas de consultoria

= * 100
Cantidad de adendas Solicitadas de consultoria * 100
Unidad de .
. Porcentaje (%
medida je (%)
Frecuencia Trimestral

i ) A la siguiente semana de finalizar el trimestre

de medida

Linea Base -

Meta 100%

Fuentede Base de datos de la Unidad de Asesoria Legal
Datos °

Responsable | Unidad de Asesoria Legal




