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Clasificacion del Proceso de

Nivel 3 Misional

Duefio del proceso

Objetivo

Informar al consejo de usuarios o adoptar acuerdos en el marco del Plan Anual de
Actividades y sus funciones.

Ver GDI-MAS-FM003  Matriz _de

Matriz de Documentos Externos

Documentos Externos

Controles

Control de Registros

Alcance

Ver matriz GDI-MAS-FM002 Matriz_de

Director/a de la DU

Control de Registros del Proceso

Indicadores

Seguimiento de las acciones establecidas en las actas de las sesiones del Consejo de Usuarios.

- DU, Consejos de Usuarios, Secretaria Técnica del CU, coordinador del CU.
- Desde que se realizan coordinaciones para la propuesta de la agenda de una sesion del
Consejo de Usuarios hasta el archivo del acta de la sesién.

Ver GDI-MAS-FM011 Ficha Técnica del
Indicador

Proveedores

Entradas

Actividades

Clientes

- Miembros del Consejo de Usuarios

- Presidente Ejecutivo
extraordinarias)

- Coordinador del CU (sesiones ordinarias)

(sesiones

Coordinaciones para la propuesta de la agenda
de una sesion del Consejo de Usuarios

Ver diagrama del proceso

- Carta de convocatoria

- Justificacion de inasistencia a la sesion, de
corresponder

- Acta de sesion de Consejo de Usuarios

- Miembros del Consejo de Usuarios

Recursos Humanos

Instalaciones

Sistemas Informaticos

Equipos y Unidades de Transporte

Ambiente para la Operacion del Proceso

- Presidente/a Ejecutivo

- Secretaria Técnica de CU

- Secretaria Técnica de CU (suplente)
- Coordinador/a del CU

- Miembros de los CU

- Analista en participacion ciudadana

- Sede central
- 24 0ODS

SIGED

Disco H

Microsoft Teams

Microsoft Office

Correo electronico institucional

- Computadoras personales

- Laptops

- Impresoras Multifuncionales

- Escaneres

- Proyectores multimedia.

- Pantallas interactivas.

- Materiales logisticos para las sesiones
presenciales.

- Ambiente ventilado, con buena iluminacion,
con bajo nivel de ruido.

- Buen clima laboral, con buenas relaciones
interpersonales, con desarrollo de trabajo
colaborativo

CU: Consejo de Usuarios
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Diag

del Proceso

REALIZACION DE LAS SESIOMES DEL CONSEJO DE USUARIOS

1. Coordinar y proponer

laagenda de la reunion

iLloconvoca elfla

5. Enwiar las cartas de

convocatoria de sesidna
los miembiros de QU

coordinadora del
cu?

10. Informar la
Jjustificacion delos

miembros del CU duante
la sesion

14.Elaborarla propuesta

del acta de sesion

2, Convocar y suscribir las
«cartas de convocatoria de
la sesion **)

Cartas de conwoctoria
de sesidn

Coordinador del CU

3. Comvacar y suscribir las
«cartas de convocatoria de
la sesion (*)

Cartas de
convocatotia
de sesidn

Miembros del CU

4, Convocar y suscribir 1as

cartas de convocatona de
la sesion [**)

Cartas de
convocatoria
de sesidn

8. Recibirla notificadon
de la sesion

9. Presentar la
Jjustificacionde la
inasistencia a la sesidn

%)

Justificadan de

MO inasistenda a sesicn
Jhsistird ala
, sesidan?
si

sesion (%)

La DU/OD5 brinda soporte en
| implementacion de los
acuerdos del CU

16. Ejecutar las acciones
establecidas enel ada de

Analista en participacion ciudadana

Enel caso de las sesiones presenciales,
las gestiones logisticas sonrealizadas
por la DU y puedendelegarse a las
ODS, de ser enregiones.

h 4

x

6.Realizarlas gestionss

administrativas pam 2
ejecucion de las sesiones

presenciales o virtusles

Despacho de
documentas

L [+]

—

7.Realizary coordirer la
notificacion de la sesidna
los miembros de los (U

13. Elabarar la ayuda
memaria o transcripddn
de|asesion para elaborar
el acta

17. Archivar los
documentos que se

generanenlacarpeta de
gestidngue corresponda

de

(*) Las convocatorias a las sesiones ordinarias o extraordinarias se realizan por escrito o correo
electrénico con una anticipacion minima de 5y 3 dias calendarios, respectivamente,

(**) Las sesiones convocadas por 1/3 de los miembros del CU o PE son sesiones extraordinarias.

[***) La justificacion debe presentarse por escrito a la Secretaria Técnica hasta 2 dias calendarios
antes de la fecha convocada, Se puede recibir hasta 2 dias después de la sesion s6lo para casos

fortuitos o de fuerza mayor.

[****) La Secretaria Técnica brinda soporte técnico al coordinador/a del CU en el seguimiento de

la implementacion de los acuerdos del CU,

Asistenciaala

sesidn

4Existe
quorum?

11. Iniciar la sesidn

12, Ejecutar la sesion

15. Aprobar y suscribir €|
acta de la sesion

> Sesuscribe el
actaenla

Acta de la
sesidn suscrita

siguiente sesian,

w3
N

Hora de 2da convacatoria

Se archivan los siguientes
documentos:

-Cartas de convocatorias
de sesiénycargos

- Documentos de
Jjustificaciondeinasistencias
alas sesiones

- Actas de sesiones
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Control de Cambios

Descripcion del Cambio

- - Version Inicial del documento.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Liz Milagros Paucar Diaz Kelly Elizabeth Pazo Orellana José Luis Patifio Vera
Gestora de mecanismos de participacion ciudadana Jefa (e) de la Unidad de Modernizacién Director de la Direccién de Usuarios




