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CONTROL DE CAMBIOS

e Items s s

N (Seccién del documento) Descripcion del cambio ()

+ Se adecuo este formato a lo sefialado en la Norma Técnica N.° 002 -2025-PCM-SGP “Norma

1. GENERAL Técnica para la gestidn por procesos en las entidades de la Administracién Publica”, en adelante
Norma Técnica N.° 002-2025-PCM-SGP.

9 TITULO * Se modifict el titulo del formato de “Caracterizacion del Proceso de Nivel N" a “Ficha de Producto

' y Proceso de Ultimo Nivel”.
+ Se modificé el nombre de la ficha de “Caracterizacién del Proceso de Nivel N” a “Ficha de Producto
y Proceso de Nivel <N>”
+ Se modifico el campo “cédigo” a “Codigo Ficha”, el cual es asignado por la Unidad de
Modernizacion.
+ Se incorporo el campo “Tipo de Proceso”.

3 ENCABEZADO + Se incorporé el cadigo en el nombre del proceso a documentar, conforme a lo establecido en el
Anexo 1 de la Norma Técnica N.° 002 -2025-PCM-SGP, este cddigo es asignado por la Unidad
de Modernizacién.

+ Se precis6 que el nombre del proceso N-1 corresponde al proceso del cual se desagrega el
proceso de nivel “N”.
+ Se elimino el campo “Clasificacion del proceso”, porque fue trasladado al encabezado como “Tipo
de Proceso’”.
+  Se modificaron las instrucciones para los campos generales de la ficha: “Duefio/a del Proceso”,
“Alcance”, “Objetivo del Proceso” e “Indicadores”.
+ Se agregaron los campos “Objetivo Estratégico”, “Riesgos” y “Registros”.
+ Se modificaron los nombres de los siguientes campos de la ficha:
- De “Proveedores” a “Proveedor de elemento de entrada”.
4, CO?JIEI\NA%%EL - De “Entradas” a “Elemento de entrada”.
- De “Procesos de nivel N+1/ Actividades” a “Actividades”.
- De “Salidas” a “Producto”.
- De “Clientes” a “Receptor del Producto”.
Asi como las instrucciones para completarlos.
* Se modificaron las instrucciones para completar los campos: “Recursos Humanos’,
“Instalaciones”, “Sistemas informaticos”, “Equipos y Unidades de Transporte” y “Ambiente para la
Operacion del Proceso”.
DIAGRAMA DEL . . . - . L, L
5. PROCESO + Se precisaron las instrucciones de este campo para indicar la informacién que debe incluirse.
6 CONTROL DE « Se precisaron las instrucciones de esta tabla para indicar la informacion que debe
' CAMBIOS completarse.
+ Se modifico el campo “Revisado por” para establecer como revisor al/ a la Jefe/a de la Unidad de

7 CUADRO DE Modernizacion en concordancia con la Norma Técnica N.° 002 -2025-PCM-SGP.

' APROBACION +  Se modificd el campo “Aprobado por” para precisar que el aprobador de la ficha es el/la Duefio/a

del Proceso en concordancia con la Norma Técnica N.° 002 -2025-PCM-SGP.

(*) Los cambios sefialados son respecto a la version anterior.
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Sobre el uso del Encabezado

- Este campo se utiliza Gnicamente en las nuevas versiones (2, 3, efc.) de la
Ficha. Este dato es colocado por la Unidad de Modernizacion.
- Enla version inicial (versién 001) de la Ficha, este campo debe eliminarse.

FICHA DE PRODUCTO Y PROCESO DE NIVEL <N>

Cédigo Ficha: XXX-XXX-FP-NX

0 Sunass

El regulador del agua potable

<MISIONAL, ESTRATEGICO

TIPO DE PROCESO:

O DE SOPORTE>

<CODIGO Y NOMBRE DEL PROCESO DE NIVEL N>
<Nombre del Proceso de Nivel N - 1 (Indicar el nombre del proceso del cual se
desagrega el nivel N)>

—»1 Version inicial: dd/mm/aaaa

Versién: 00X
Fecha de vigencia: dd/mm/aaaa
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Dueiio/a del Proceso

<Responsable de Ia
responsabilidad y autoridad definida por sus funciones que le
permita disenar, implementar, controlar y mejorar el proceso>

unidad de

organizacion

con
Alcance

Objetivo del Proceso

<Indicar el fin Ultimo que se pretende alcanzar con la ejecucion del
proceso, explicando porque el proceso agrega valor. Debe
guardar coherencia con el nombre del

Matriz de
Documentos
Externos

Ver GDI-MAS-FM003 Matriz de
Documentos
proceso.

Externos  del

Proveedor de elemento de

entrada
<Indicar quien provee los elementos
de entrada. Puede ser una persona, de

personas, otro

proceso.>

organizacion  u

Elemento de entrada

<Completar con las necesidades o
expectativas de las personas que
requieren ser atendidas por productos.
Pueden ser tangibles (expedientes,
formularios, escritos, reclamos, otros)
o intangibles (informacién, normas,
otros)>

proceso>

Control de Registros

Ver

del Proceso

Objetivo Estratégico

matriz  GDI-MAS-FM002
Matriz de Control de Registros

<Indicar la cobertura del proceso. ;Qué unidades de organizacion
participan?, ;con qué actividad se inicia y con qué actividad finaliza?>

<Indicar el objetivo estratégico, accion estratégica o actividad operativa
establecidos en el Plan Estratégico Institucional, al cual se vinculan>.

Indicadores

Actividades

<Si el proceso esta documentado
en un procedimiento colocar: “Ver

procedimiento XXX-XXX-PRXXX
<Titulo del documento>”.
Caso contrario, colocar: “Ver
diagrama del proceso”>

<Completar con el cédigo y nombre de los
indicadores aprobados aplicables al proceso>
o IND-0X-XXX-XXX Nombre del Indicador

Producto

<Completar con los resultados del
proceso, entendido como los bienes,
servicios y regulaciones que recibe un
cliente/usuario y que deben contar con
los requisitos necesarios para
satisfacer sus  necesidades vy
expectativas>

Receptor del Producto

<Indicar al receptor final del producto,
pudiendo ser una persona, grupo de
personas, una organizacion, otro
proceso. Pueden recibir de manera
general la denominacion de usuarios,
beneficiaros, clientes 0
administrados>
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Elemento de entrada Actividades Producto

Nota: Segun la norma técnica N.° 002-
2025-PCM-SGP, los productos son:

Bienes: Son los productos tangibles
que responden a las necesidades de
las personas y que son entregadas por
las  entidades  publicas, en
cumplimiento de sus funciones.

Servicios:  Son  los  productos
intangibles que responden a las
necesidades de las personas y que
son entregados por las entidades
publicas, en cumplimiento de sus
funciones.

Regulaciones: Son los instrumentos
que establecen o desarrollan los
contenidos de las politicas publicas, a
través de un conjunto de reglas
dirigidas a mejorar la eficiencia de los
mercados, generar bienestar social, u
optimizar el funcionamiento de la
administracién publica.

Receptor del Producto
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Recursos Humanos

Instalaciones

Sistemas Informaticos

Equipos y Unidades de

Ambiente para la Operacion del

<Completar con la relacion de cargos
o roles de los/las servidores/as que
ejecutan el proceso.

Nota: No se considera practicantes
por encontrarse en formacion, ni
locadores por ser proveedores>

<Indicar la infraestructura fisica de la
entidad donde se ejecuta el proceso.

<Completar con la relacion de
sistemas que se emplean en la
ejecucién del proceso.

Nota: Un sistema informatico es un
sistema funcional integrado que

permite a usuarios individuales
obtener, compartir 'y gestionar
informacion mediante una

combinacion especifica de software y
hardware y de esta manera dar
soporte a los procesos>

Transporte
<Completar con la relacion de
equipos y unidades de transportes que
se emplean en la ejecucion del
proceso. Por ejemplo: Equipos como
computadoras, impresoras, escaner,
equipos de medicion, entre otros; y las
Unidades de transportes como autos,
camionetas, entre otros que se
utilizan en el proceso>

Proceso

<Indicar los factores humanos
(sociales o psicologicos) y fisicos,
segun corresponda. Por ejemplo: Para
el trabajo en oficina se debe tener en
cuenta las condiciones ideales de
temperatura, iluminacién y ruido; asi
como las condiciones psicoldgicas de
reduccion de estrés, prevencion de
agotamiento y cuidado de las
emociones>.

Diagrama del Proceso

<Colocar el diagrama del proceso elaborado en Bizagi, el cual represente de forma grafica la identificacion, secuencia e interaccion de las actividades del proceso, y sus elementos, asi como

los registros que se generan.

Si el proceso esta documentado en un procedimiento, colocar: “Ver procedimiento <XXX-XXX-PRXXX Titulo del documento”
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Riesgos respectiva.

Nota: Emplear la Ficha
Oportunidades>

<Situaciones que pueden generar desvios en el cumplimiento
de los objetivos del proceso para la entrega de productos.
Colocar la declaracién del riesgo y asociar la ficha de riesgo

de Documentacién de Riesgos y

Registros

Control de Cambios ()

<Completar con la relacién de documentos que se genera a partir de las
actividades del proceso. Son distintas a los productos. Por ejemplo,
Informe, Reporte, Acta, entre otros.

<Indicar el campo de la ficha donde se

Objetivo del Proceso, entre otros>

Descripcion del Cambio

1. | realizé el cambio, por ejemplo: Alcance, | <Describir de forma breve y precisa los cambios realizados en el documento. Si es la primera version, colocar: “Version inicial del documento™

3.

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

Elaborado por:

<Nombre y Apellidos del/ de la elaborador/a (*) del documento>

<Cargo>

Revisado por:

Jefe/a de la Unidad de Modernizacion

Aprobado por:

<Nombre y Apellidos del/ de la Jefe/a de la Unidad de
Modernizacion>

<Nombre y Apellidos del/ de la duefio/a del proceso>
<Cargo>

(*) Si existen varios elaboradores, agregar las filas necesarias para registrarlos. Si se requieren revisores adicionales, aplicar el mismo criterio.
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