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CONTROL DE CAMBIOS
items o "
° )
N. (eccién del documento) Descripcion del cambio
" ENCABEZADO e Se pr.eC|so que Ia fecha de la version inicial d.eI documento, c.:orrefpondlente a la aprobacién de
su primera version, es completada por la Unidad de Modernizacion.
o Se modificé el campo “Revisado por” para establecer como revisor al/ a la Jefe/a de la Unidad
5 CUADRO DE de Modernizacion, en concordancia con la Norma Técnica N.° 002 -2025-PCM-SGP.
' APROBACION e Se agrego la siguiente nota: “Si existen varios elaboradores o revisores, agregar las filas
necesarias para registrarlos”.
3. CONTROL DE e Se precisaron las instrucciones de esta tabla para indicar la informacion que debe completarse.
CAMBIOS
e Se modificaron las instrucciones para completar los campos de “Nombre del Proceso”,
‘Definiciones” y en el numeral opcional “Anexos”.
ESTRUCTURADEL | ° Se I’I]O-dIfICOl gl nom”bre del numeral 7 de “Consideraciones para la Aplicacion del Procedimiento
4, CONTENIDO por “Disposiciones”.
e Se reemplazaron los numerales 8. Diagrama del Proceso y 9. Actividades del Procedimiento
por el numeral 8. Descripcidn del Procedimiento, que integra el contenido de estos numerales.
e Se eliminé el numeral 10. Puntos de Control, por no ser aplicable.

(*) Los cambios sefialados son respecto a la version anterior.
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Para aplicar el formato ellla elaborador/a debe reemplazar el texto encerrado entre los simbolos “< >” por la informacion que se
solicita en cada seccién, segun corresponda. Todos los campos deben contener la informacion completa.

Encabezado

- En nuevos documentos (version inicial)

0 SUHOSS PROCEDIMIENTO <TITULO DEL PROCEDIMIENTO> | Fecha de vigencia: ddimm/aaa

El regulador del agua potable

<NOMBRE DEL PROCESO DE NIVEL 0>

<NOMBRE DEL PROCESO DE NIVEL 1>

Cadigo: XXX-XXX-PRXXX

Version: 00X

Pagina X de Y

- Ennuevas versiones (2, 3, etc.) del procedimiento emplear:

El regulador del agua potable

<NOMBRE DEL PROCESO DE NIVEL 0>

<NOMBRE DEL PROCESO DE NIVEL 1>

S PROCEDIMIENTO Version: 00X
0 unass <TITULO DEL PROCEDIMIENTO> | feme e onsncia dimmianas

Cadigo: XXX-XXX-PRXXX

Version inicial: dd/mm/aaaa

Péagina X de Y

En el campo “version inicial” se coloca la fecha en la que fue aprobada la primera versién del documento. Este dato es colocado por la Unidad

de Modernizacién

<TITULO DEL PROCEDIMIENTO>

ROL

NOMBRE

CARGO /ROL

<Nombre y Apellidos del/ de la elaborador/a 1>

<Cargo /Rol del/ de la elaborador/a 1>

Elaborado () por:

<Nombre y Apellidos del/ de la elaborador/a N>

< Cargo /Rol del/ de la elaborador/a N>

Revisado () por:

<Nombre del/ de la Jefe/a de la Unidad de
Modernizacién>

Jefe/a de la Unidad de Modernizacion

Aprobado por:

<Nombre y Apellidos del aprobador>

< Cargo /Rol del aprobador>

(*) Si existen varios elaboradores o revisores, agregar las filas necesarias para registrarlos.
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CONTROL DE CAMBIOS

NO

items

Descripcion del cambio )
(Seccién del documento) P

<Indicar la seccion del
documento donde se

realizo el cambio, por | <Describir de forma breve y precisa los cambios realizados en el documento. Si es la primera

ejemplo: Objetivo version, colocar. “Version inicial del documento™
Alcance, Disposiciones,
entre otros>

2.

(*) Los cambios sefialados son respecto a la version anterior.

INDICE
<Incluir solo los titulos de las secciones del documento>

. NOMBRE DEL PROCESO

<Colocar el nombre y codigo del proceso que se esta procedimentando. Debe coincidir con la denominacién
registrada en la Ficha del Producto y Proceso (caracterizacion). La codificacién es asignada por la Unidad de
Modernizacion. Ejemplo: E1 Gestion Directiva, M4.2 Orientacion al usuario, entre otros.>

. OBJETIVO

<Detallar el propdsito que se espera alcanzar con la aplicacion del procedimiento. Recomendacién: se debera
iniciar la redaccidn con un verbo en infinitivo y utilizar conectores (para, con el fin de, etc.) >.

Establecer .......

. ALCANCE

<Precisar el campo de aplicacion del procedimiento, puede incluir la primera y la Ultima actividad o las unidades
de organizacion a las que aplica, segun se requiera>.

. BASE NORMATIVA

<Detallar la relacion de normas, leyes, reglamentos (aplicables) que se relacionan directamente con el desarrollo
del proceso>

. SIGLAS / ACRONIMOS

<Listar las siglas o acrénimos que intervienen en el contenido del procedimiento>
Ejemplo:

e OAF : Oficina de Administracion y Finanzas

e OPPM: Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion.
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6. DEFINICIONES

<Incluir las definiciones necesarias para la comprension del procedimiento organizados, alfabéticamente y
emplear el estilo de fuente negrita sélo para los términos.

Ejemplo:
Acciones Correctivas: Es el conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) causa(s) de una No
conformidad Detectada u otra situacion indeseable.>

6.1 Acc....... Esel............
6.2
. DISPOSICIONES

<Aqui se establecen los condiciones y pardmetros necesarios para la ejecucion del procedimiento. En este campo
se deben registrar las excepciones, requisitos, requerimientos, entre otros>

71 R..
711 la.....
71.2
72 R....
. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
<Describir la secuencia de actividades del proceso que se esta procedimentando. Si el proceso se divide en

etapas, se debera colocar un diagrama general que muestre la interrelacion entre ellas.

DIAGRAMA GENERAL
<Colocar aqui el diagrama (sélo si corresponde)>

ESTE DOCUMENTO IMPRESO ES UNA COPIA NO CONTROLADA
Para ver el documento controlado ingrese al Portal del SIG de la Sunass
Uso Interno




O Sunass

El regulador del agua poltable

. MODERNIZACION Y ADMINISTRACION DE LOS
GESTION DIRECTIVA SISTEMAS DE GESTION
Version inicial: 04/10/2019
FORMATO Version: 007
PROCEDIMIENTO Fecha de vigencia: 25/09/2025
Cédigo: GDI-MAS-FM006 Pagina 6 de 8

8.1 NOMBRE DE LA ETAPA DEL PROCESO
(Usar este numeral unicamente si por la particularidad o complejidad del proceso que se esta
procedimentando el diagrama de flujo se ha dividido en etapas)

. . Responsable/ | Unidad de
N.° Actividad Descripcion de las tareas P . ..
Rol organizacion
<Colocar las actividades | <Conjunto de acciones que, integradas entre si, agregan <Cargo de La unidad de
descritas en la Ficha de | valor al proceso. quien realiza la organizacién
Producto y Proceso de | Se redactan con verbos infinitivos, puede sefialarse su actividad> debe ser la
Nivel N (caracterizacién) | relacién con otras actividades, y toma de decisiones> misma
que corresponda. Su identificada en
1 redaccién inicia con un el diagrama del
" | verbo en infinitivo seguida proceso.>
de un sujeto. Por ejemplo
“aprobar la propuesta de
documento”, “revisar la
propuesta’, “autorizar
documento’, etc.>
2. | Revisar...... | ...
3.
4,
DIAGRAMA DEL PROCESO

<Colocar aqui el diagrama de flujo>

8.2 NOMBRE DE LA ETAPA DEL PROCESO
(Usar este numeral unicamente si por la particularidad o complejidad del proceso que se esta

procedimentando el diagrama de flujo se ha dividido en etapas)

verbo en infinitivo seguida
de un sujeto. Por ejemplo
“aprobar la propuesta de
documento”, “revisar la

N.° Actividad Descripcion de las tareas Responsablef Umd.a d de
Rol organizacion
<Colocar las actividades | <Conjunto de acciones que, integradas entre si, agregan <Cargo de La unidad de
descritas en la Ficha de | valor al proceso. quien realiza la organizacién
Producto y Proceso de | Se redactan con verbos infinitivos, puede sefialarse su actividad> debe ser la
Nivel N (caracterizacion) | relacién con otras actividades, y toma de decisiones> misma
que corresponda. Su identificada en
1 redaccion inicia con un el diagrama del

proceso.>

propuesta’,

documento”, etc.>

“autorizar
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N.° Actividad Descripcion de las tareas Responsablef Umd.a d de
Rol organizacion
2. | Revisar...... | ...
3.
4,
DIAGRAMA DEL PROCESO

<Colocar aqui el diagrama de flujo>

9. ANEXOS (Opcional)

<Relacion de documentos que sirven de apoyo para la comprension del procedimiento, tales como: esquemas,

infografias, tablas, entre otros, ordenados y separados por vifietas. Los instructivos y formatos no se adjuntan en
esta seccion, se aprueban de forma independiente.>

Anexo N.° 1: <Colocar el titulo del anexo>
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ANEXO N.° 1 TITULO DEL ANEXO

<Contenido del Anexo>

ANEXO N.° 2 TITULO DEL ANEXO

<Contenido del Anexo>
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