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Resolucion de Secretaria General

Lima, 01 de febrero del 2022 N° 011-2022-EF/13

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado,
declara al Estado peruano en proceso de modernizacion en sus diferentes instancias,
dependencias, entidades, organizaciones y procedimientos, con la finalidad de mejorar
la gestidn publica y construir un Estado democratico, descentralizado y al servicio al
ciudadano;

Que, el articulo 4 de la citada Ley establece que el proceso de modernizacién de
la gestion del Estado tiene como finalidad fundamental la obtencion de mayores niveles
de eficiencia del aparato estatal, de manera que se logre una mejor atencién a la
ciudadania, priorizando y optimizando el uso de los recursos publicos;

Que, el articulo 1 del Reglamento de la Ley N° 27658, Ley Marco de
Modernizacion de la Gestion del Estado, aprobado mediante el Decreto Supremo
N° 030-2002-PCM, dispone que toda entidad de la Administracién Publica Central esta
orientada al servicio de la persona;

Que, con Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, se aprueba la Politica Nacional
de Modernizacién de la Gestion Publica, la cual tiene como objetivo general “orientar,
articular e impulsar en todas las entidades publicas, el proceso de modernizacién hacia
una gestion publica para resultados que impacte positivamente en el bienestar del
ciudadano y el desarrollo del pais”;

Que, la Politica Nacional para la Calidad, aprobada mediante el Decreto
Supremo N° 046-2014-PCM, se sustenta, entre otros, en el principio rector de enfoque
orientado al ciudadano, con la finalidad de ofrecer y prestar un bien y/o un servicio, por
el sector publico o privado, orientado a satisfacer los requerimientos del ciudadano, y
que los niveles de calidad de dichos bienes y servicios cumplan los requisitos exigidos
con las especificaciones de las partes, desplegandose los esfuerzos necesarios para
alcanzarla;

Que, la Norma Internacional ISO 9001:2015, Sistemas de Gestion de la Calidad,
“promueve la adopcion de un enfoque a procesos al desarrollar, implementar y mejorar
la eficacia de un sistema de gestion de la calidad, para aumentar la satisfaccion del
cliente mediante el cumplimiento de los requisitos del cliente”, asimismo, sefala que la
adopcion de un sistema de gestidon de la calidad es una decision estratégica para una
organizacién que le puede ayudar a mejorar su desempeno global y proporcionar una
base sélida para las iniciativas de desarrollo sostenible;

Que, la Norma Internacional ISO/TR 10013, Sistemas de Gestion de la Calidad
— Orientacion para la informacién documentada, proporciona directrices para el
desarrollo y el mantenimiento de la documentacion necesaria para el sistema de gestion
de la calidad.

E E Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio de Economia y Finanzas, Sede Central
ede Central &
L= aplicando lo dispuesto por el Art. 25 del D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposiciéon Complementaria Final del D.S. 026 Jr. Junin N° 319 Lima 1 ' T
r. Junin , Lima
. -2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion web 2 2
) ) e L L Tel. (511) 311-5930 l l
https://apps4.mineco.gob.pe/st/v ingresando el siguiente codigo de verificacion CIHHBIC

[=] 2

www.mef.gob.pe

«

MEF

Firmado Digitalmente por
MELGAREJO CASTILLO
Juan Carlos FAU
20131370645 soft

Fecha: 02/02/2022
09:39:53 COT

Motivo: Doy V° B°

Siempre
conel pueblo



W

MEF

Firmado Digitalmente por
MELGAREJO CASTILLO
Juan Carlos FAU
20131370645 soft

Que, el numeral 4.2.4.1 de la citada Norma Internacional ISO/TR 10013 sefala §53:.22/92/2022

Firmado Digitalmente por
SICCHA MARTINEZ Roger
Alberto FAU

20131370645 soft
Fecha: 01/02/2022
22:09:47 COT

Motivo: Doy V° B°

«

MEF

Firmado Digitalmente
por MARTINEZ
ZAVALETA Ana Teresa
FAU 20131370645 soft
Fecha: 01/02/2022
23:30:43 COT

Motivo: Doy V° B°

«

MEF

Firmado Digitalmente por

VARGAS MEDRANO
Carlos Alberto FAU
20131370645 soft
Fecha: 01/02/2022
21:43:52 COT
Motivo: Doy V° B°

«

MEF

Firmado Digitalmente por

ALARCON ALVIZURI
Bertha Patricia FAU
20131370645 soft
Fecha: 02/02/2022
09:14:03 COT
Motivo: Doy V° B°

1

MEF

Firmado Digitalmente
por IBARRA SANTA
CRUZ Eduardo Carlos
FAU 20131370645 soft
Fecha: 02/02/2022
09:15:16 COT

Motivo: Doy V° B°

que la organizacion debe determinar el tipo y el alcance de la informacion documentada
necesaria para admitir el funcionamiento de sus procesos, los formatos que se utilizaran
y los medios de comunicacién para comunicarse con los usuarios;

Que, mediante la Resolucion Ministerial N° 259-2021-EF/41, se aprueba la
“Politica de Calidad del Ministerio de Economia y Finanzas”;

Que, mediante la Resolucion de Secretaria General N° 009-2022-EF/13, se
aprueba los “Objetivos e Indicadores del Sistema de Gestion de Calidad en los Procesos
Priorizados del Ministerio de Economia y Finanzas”;

Que, el articulo 47 del Texto Integrado Actualizado del Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas, aprobado con la
Resolucion Ministerial N° 213-2020-EF/41, establece que la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto es el érgano de asesoramiento encargado de asesorar en
el ambito institucional y sectorial, entre otros aspectos, los procesos relacionados con
los sistemas administrativos de modernizacion de la gestién publica;

Que, en este contexto normativo, la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto considera necesario aprobar el “Manual del Sistema de Gestion de la
Calidad del Ministerio de Economia y Finanzas”, en el marco de la mejora continua de
la calidad;

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 27658, Ley Marco de
Modernizacion de la Gestidon del Estado, y su Reglamento, aprobado mediante el
Decreto Supremo N° 030-2002-PCM; el Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que
aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion Publica; el Decreto
Supremo N° 046-2014-PCM, que aprueba la Politica Nacional para la Calidad; y en la
Resolucion Ministerial N° 213-2020-EF/41, que aprueba el Texto Integrado Actualizado
del Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas;

SE RESUELVE:

Articulo 1. Aprobar el “Manual del Sistema de Gestion de la Calidad del
Ministerio de Economia y Finanzas”, que como Anexo forma parte de la presente
Resolucion de Secretaria General.

Articulo 2. Publicar la presente Resolucién y su Anexo en la sede digital del
Ministerio de Economia y Finanzas (www.gob.pe/mef), en el Intranet del Ministerio y
disponer su difusion a todo el personal del Ministerio de Economia y Finanzas mediante
correo electronico.

Registrese y comuniquese.
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ANTECEDENTES

= Resolucion Ministerial N° 259-2021-EF/41, que aprueba la “Politica de Calidad del
Ministerio de Economia y Finanzas”.

= Resolucion de Secretaria General N° 009-2022-EF/13, que aprueba los “Objetivos e
Indicadores del Sistema de Gestién de Calidad en los procesos priorizados del
Ministerio de Economia y Finanzas”.

BASE LEGAL

La normativa que soporta los procesos de gestion definidos en el Sistema de Gestion de
la Calidad (SGC) del Ministerio de Economia y Finanzas (MEF) son las siguientes:

= Decreto Legislativo N° 183, Ley Organica del Ministerio de Economia y Finanzas.

= Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado y el Decreto
Supremo N° 123-2018-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del
Sistema Administrativo de Modernizacion de la Gestién Publica.

= Decreto Supremo N° 109-2012-PCM, que aprueba la Estrategia de Modernizacion
del Estado.

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

= Decreto Supremo N° 046-2014-PCM, que aprueba la Politica Nacional para la
Calidad.

= NTPISO 9001:2015 Sistemas de Gestidon de la Calidad - Requisitos.

= Resolucion de Secretaria de la Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que
aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP “Norma Técnica para la
implementacién de la gestién por procesos en las entidades de la administracion
publica”.

= Resolucion Ministerial N° 048-2020-EF/41, que aprueba la Directiva N° 001-2020-
EF/41.02 “Disposiciones para la implementacion de la gestién por procesos en el
Ministerio de Economia y Finanzas”.

= Resolucion Ministerial N° 053-2021-EF/41, que aprueba la Directiva N° 001-2021-
EF/41.02 “Lineamientos para la elaboracion, aprobacion y modificacion de Directivas
en el Ministerio de Economia y Finanzas”.
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DEL MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS

El MEF es un organismo del Poder Ejecutivo, cuyo ambito es el Sector Economia y
Finanzas; tiene personeria juridica de derecho publico y constituye un pliego
presupuestal.

3.1 VISION

“Sector que impulsa el crecimiento econdmico sostenido, que contribuye a una
mejor calidad de vida de los peruanos, garantizando una politica fiscal responsable
y transparente, en el marco de la estabilidad macroecondémica”.

3.2 MISION

“Armonizar la politica econdémica y financiera, a través de la transparencia y
responsabilidad fiscal, contribuyendo al crecimiento econémico sostenido del pais”.

OBJETIVO

Gestionar la aplicacion del SGC en los procesos del MEF, de acuerdo con el alcance
establecido en el marco de la Norma Internacional ISO 9001:2015, o su equivalente en
la Norma Técnica Peruana NTP ISO 9001:2015.

ALCANCE

El numeral 5.2.1 de la Norma Internacional ISO 9001:2015 sefiala que la Alta Direccion
debe establecer, implementar y mantener una politica de la calidad que sea apropiada al
proposito y contexto de la organizacién y apoye su direccidn estratégica; proporcione un
marco de referencia para el establecimiento de los objetivos de la calidad e incluya un
compromiso de cumplir los requisitos aplicables y de mejora continua del sistema de
gestion de la calidad.

En ese contexto, la Alta Direccién del MEF determina los limites y la aplicabilidad del
SGC, estableciendo su alcance, para lo cual ha considerado:

a) Cuestiones externas e internas del contexto de la entidad.
b) Requisitos de las partes interesadas pertinentes.
c) Productos de la organizacion.

El alcance del SGC en el MEF se detalla y se mantiene como informacién documentada
en el presente Manual del SGC.

Las disposiciones establecidas en el presente Manual del SGC son de aplicacion general
para los/las servidores/as del MEF.

La Alta Direccion del MEF, a través de la Secretaria General, ha establecido el SGC para
el siguiente alcance:
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Tabla 1: Alcance del Sistema de Gestion de la Calidad

PROCESOS ESTRATEGICOS
E04.03 Gestion de Riesgos Operativos y de Corrupcion.
E04.03.01 Identificacion, Andlisis y Tratamiento de Riesgos.
E03.01 Modernizacion Institucional.
E03.01.03 Elaboracion y modificacion de Documentos Normativos de Gestion.
E03.01.05 Elaboracion y modificacion del Manual de Procedimientos (MAPRO).
E03.03 Sistema de Gestion de la Calidad ISO 9001.
E03.03.01 Determinacion y/o actualizacion de la Politica de Calidad del MEF.
E03.03.02 Elaboracién y/o actualizacion de los Objetivos e Indicadores del SGC.

E03.03.03 Desarrollo y/o mantenimiento del Sistema de Gestion de la Calidad.
PROCESOS ORIENTADOS A LOS USUARIOS

S02 Gestién del Talento Humano.
S02.04 Gestion del desarrollo y capacitacion.
S04.01 Gestion Documental.
S04.01.01 Recepcion documental.
S04.01.03.03 Atencion de servicios archivisticos.
S04.02 Atencion al Usuario.
S04.02.01 Atencién de consultas.
S04.02.02 Atencion de solicitudes de acceso a la informacion publica.
S05.04.03 Gestion de las Contrataciones.
S05.04.03.02 Proceso de contratacion.

S05.04.03.03 Ejecucion contractual.
PROCESOS DE SOPORTE

S02.02 Gestion del Empleo.
S02.02.01 Gestion de la Incorporacion.
S02.02.02.01 Administracion de legajos y files de personal.
S05.04.01 Gestion de almacenes.
S05.04.01.01 Recepcion, almacén y distribucion de bienes.
S03 Gestion de Tecnologias de la Informacion.
S03.02.01 Desarrollo y mantenimiento de soluciones de Tecnologias de la Informacion.
S03.03.01 Gestion de la operacion continua de las Tecnologias de la Informacién.
S03.03.03 Gestion de incidencias de los servicios de Tecnologias de la Informacion.
Fuente: Resolucion de Secretaria General N° 014-2020-EF/13

Estas actividades se llevan a cabo en:

e Sede Central:
Jr. Junin 319 Cercado de Lima, Cercado — Lima
Sede del Archivo Central:
Jr. Los Bambues S/N esquina con calle los Aromos Mz "E", lote 1, La Molina.
Peru - Lima — Lima.

5.1 EXCLUSIONES

El SGC no aplica por la naturaleza del servicio intencionado, los requisitos
establecidos por la Norma ISO 9001:2015 o su equivalente en la Norma Técnica
Peruana, descritos en las siguientes clausulas:

» 8.3 Disefo y desarrollo de los productos y servicios.
Justificacion: Los procesos y/o servicios que se proveen a través de los
procesos orientados a los usuarios son desarrollados con base a la normativa
establecida por los entes rectores correspondientes.

» 8.5.1 Control de la produccién y de la provision del servicio (literal f).
Justificacion: Por el tipo de servicio, cualquier defecto en los procesos o en el
servicio puede ser detectado antes de que el servicio esté en uso por parte del
usuario, por lo que no se requiere la validacién del proceso.
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Comprension de la Organizaciéon y su Contexto

La Oficina General de Planeamiento y Presupuesto (OGPP), elabora y presenta a
la Secretaria General la “Matriz de Analisis de Factores Externos e Internos”, a
través de la cual se determina el contexto de la organizacion y se evaluan los
factores internos y externos que influyen sobre el propdsito y la direccion
estratégica del MEF.

Esta matriz es revisada y actualizada de manera anual por la OGPP, de ocurrir
cambios significativos en el contexto se procedera a su revision y/o actualizacion.

Comprension de las necesidades y expectativas de las partes interesadas.

Los 6rganos responsables de los procesos priorizados incluidos en el alcance del
SGC, elaboran y aprueban la “Matriz de Riesgos de las Partes Interesadas” en la
que se determinan las necesidades y expectativas de las partes interesadas
respecto a los elementos del SGC. Dicha Matriz también es revisada por los
oérganos en mencion, de manera anual, a fin de asegurar su continua adecuacion;
0 antes, si existen cambios en las partes interesadas o en sus requisitos.

Para determinar las partes interesadas, los érganos responsables consideran los
siguientes criterios:

a) Satisfaccion al cliente.

b) Conformidad de servicios.

c) Control de operaciones y procesos; vy,
d) Base normativa aplicable.

Alcance del Sistema de Gestion de la Calidad

En el numeral 5 del presente Manual de Calidad se detalla el alcance y las
exclusiones del Sistema de Gestion de la Calidad.

Sistema de Gestién de la Calidad (SGC)

El SGC del MEF se basa en el enfoque de la gestidn por procesos y el enfoque de
la gestidn de riesgos.

La OGPP desarrollo el “Mapa de Procesos del Sistema de Gestién de la Calidad”
(Anexo 1) donde se visualiza los procesos necesarios e incluidos en el SGC.

Para el desarrollo del “Mapa de Procesos del Sistema de Gestion de la Calidad” se
ha tomado como referencia el procedimiento E03.01.04 Elaboracion y Modificacion
del Mapa de Procesos.

Cada uno de los procesos y/o subprocesos indicados en el Mapa de Procesos
cuentan con una ficha de procedimiento donde se identifican los elementos del
proceso, asi como, sus respectivas fichas técnica del indicador con el que se mide
el desempefio de cada proceso.
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Para el mantenimiento y mejora continua del SGC la OGPP aprueba anualmente
un Programa de mantenimiento y mejora del SGC, donde detalla las actividades
periodicas a realizar para asegurar el mantenimiento y mejora continua del Sistema
en mencion.

LIDERAZGO

71

7.2

Compromiso de la Alta Direccion

La Alta Direccion del MEF es responsable de la rendicién de cuentas de la eficacia
del SGC y de sus resultados; para ello, asigna responsabilidad y autoridad al/a la
Director/a General de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, de
acuerdo con lo establecido en el numeral 7.3 del presente Manual.

A través de los procesos S05.04.03.02 Proceso de contratacion; y, S02.02.01
Gestion de la Incorporacion, de corresponder se asegura que se provean
adecuadamente los recursos necesarios y a través del proceso E03.03 Sistema de
Gestion de la Calidad I1ISO 9001, que se implemente, mantenga y se desarrolle la
mejora continua.

Politica de Calidad del MEF

La Politica de Calidad del MEF ha sido aprobada con Resolucion Ministerial N° 259-
2021-EF/41, en donde se establecen compromisos en el marco de la mejora
continua de la calidad.

El MEF es la entidad orientada a asegurar la estabilidad macroeconémica y
financiera del pais, desarrollando su accionar a través de politicas, normas y
lineamientos relacionados al ambito econdémico, fiscal y tributario, que asume la
politica de calidad a través de los siguientes compromisos en el marco de la mejora
continua de la calidad:

» Cumplir con los requerimientos de los/las usuarios/as:
Buscando continuamente la satisfaccion de los/las usuarios/as a fin de
atender sus requerimientos a través de nuestros productos y/o servicios
con estandares de calidad.

» Mejorar continuamente los procesos:
Impulsando mejores practicas en los procesos que influyan en su
desempenio y la eficiencia, fomentando la motivacién y compromiso de
los/las servidores/as.

» Mejorar continuamente los procesos:
Impulsando mejores practicas en los procesos que influyan en su
desempeno y la eficiencia, fomentando la motivacién y compromiso de
los/las servidores/as.

» Difundir la politica a todos los/las servidores/as:
Fomentando la participacion para el involucramiento de cada uno de los/as
servidores/as con la politica de calidad y su contribuciéon al mejor
desempenio del sistema de gestion de calidad.
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Los/las servidores/as aplican los compromisos de esta Politica de Calidad para
alcanzar los objetivos de calidad establecidos para el MEF, asi como el
compromiso de cumplir con los requisitos establecidos en la Norma ISO 9001:2015.

La Politica de Calidad esta alineada al propdsito del MEF, ademas ha servido de
marco para establecer los Objetivos e indicadores del SGC y planes para
alcanzarlos.

La Politica de Calidad es un documento disponible a las partes interesadas a través
del portal institucional y difundida por correo masivo a todo el personal del MEF, de
manera periddica.

Roles y autoridades del MEF

De conformidad al Texto Integrado Actualizado del Reglamento de Organizacién y
Funciones del MEF, aprobado mediante Resolucion Ministerial N° 213-2020-EF/41,
constituyen érganos de la Alta Direccion del MEF los siguientes:

» Despacho Ministerial.

» Despacho Viceministerial de Hacienda.
» Despacho Viceministerial de Economia.
» Secretaria General.

En el SGC se considera a la Secretaria General de la Alta Direccién, el 6rgano lider
que demuestra su liderazgo y compromiso respecto al SGC.

Para efectos de la Implementacién del SGC del MEF, la representatividad de la Alta
Direccion para el Sistema de Gestion de la Calidad recae en el/la Director/a General
de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, quien es responsable de:

a) Verificar que el SGC es conforme con los requisitos de esta Norma
Internacional.

b) Verificar que los procesos estan generando y proporcionando las salidas
previstas.

c) Informar, en particular, a la Alta Direccion sobre el desempefio del SGC y
sobre las oportunidades de mejora.

d) Promover el enfoque al cliente en toda la organizacion.

e) Asegurar de que la integridad del SGC se mantiene cuando se planifican e
implementan cambios en el SGC.

8 PLANIFICACION

8.1
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Acciones para abordar riesgo y oportunidades

Los 6rganos involucrados en el SGC del MEF planifican las acciones para abordar
los riesgos y las oportunidades que pueden afectar el SGC y sus procesos, con el
fin de lograr los resultados previstos, aumentar los efectos deseados, prevenir y/o
reducir los efectos no deseados y lograr la mejora continua.

La Directiva N° 003-2020-EF/47.01 "Lineamientos para la Gestién de Riesgos
Operativos y de Corrupcion en el Ministerio de Economia y Finanzas", aprobada
por Resolucién Ministerial N° 194-2020-EF/47, describe la metodologia para la
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8.2

8.3

identificacién y evaluacion de los riesgos y oportunidades, asi como, la planeacién
para su tratamiento.

Cada proceso incluido en el alcance del SGC determina y evalla sus riesgos en la
Matriz de Riesgos de su proceso. La Oficina General de Integridad Institucional y
Riesgos Operativos, a través de su Proceso E04.03.01 Identificacion, Analisis y
Tratamiento de Riesgos, provee la asistencia técnica para la identificacion vy
determinacion de los riesgos, asi como, brinda seguimiento a los Planes de
Tratamiento de Riesgos propuesto por los responsables.

Objetivos del Sistema de Gestion de la Calidad

La Oficina General de Planeamiento y Presupuesto propone a la Alta Direccion del
MEF, para su aprobacion, los Objetivos e Indicadores para el Sistema de Gestién
de la Calidad.

Para establecer los Objetivos e Indicadores del SGC, se considera la Politica de
Calidad y las necesidades y expectativas de nuestros clientes.

Planificacion de cambios del Sistema de Gestiéon de la Calidad

Cuando se presenten cambios internos o externos que afecten la integridad del
SGC, la OGPP determina las acciones a tomar segun la magnitud del cambio, las
cuales se llevaran a cabo de manera planificada y controlada.

La OGPP debe considerar si se cuenta con los suficientes recursos disponibles
para su ejecucién y si existen cambios en la asignacién o reasignacion de
responsables, o si se considera niveles de autoridades de mayor jerarquia
necesarios para impulsar el cambio. Al planificar cambios en el SGC, la OGPP debe
integrar el informe que sustenta:

a) El proposito de los cambios y sus potenciales consecuencias.

b) Asegurar la integridad del Sistema de Gestién de la Calidad.

c) La disponibilidad y aprovisionamiento de los recursos necesarios; y,

d) La asignacion y reasignacion de responsabilidades y autoridades, segun
corresponda.

APOYO

Para asegurar el mantenimiento y mejora continua del SGC, a través de los siguientes
procesos de soporte se proveen |os recursos necesarios, personas, infraestructura, y el
ambiente adecuado para la ejecucion eficaz de los procesos siguientes:

= S02.02.01 Gestion de la Incorporacion, S02.02.02.01 Administracion de Legajos
y Files de personal, y S05.04.01.01 Recepcion, almacén y distribucidn de bienes
a cargo de la Oficina General de Administracion, y los procesos.

= S03.02.01 Desarrollo y mantenimiento de soluciones de Tecnologias de la
Informacion, S03.03.01 Gestion de la operacion continua de las Tecnologias de
la Informacion, y S03.03.03 Gestidon de incidencias de los servicios de
Tecnologias de la Informacién a cargo de la Oficina General de Tecnologias de
la Informacién.
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Asimismo, el proceso E03.01.03 Elaboracion y modificacion de Documentos Normativos
de Gestion de la OGPP establece los lineamientos para la creacidén, aprobacion,
actualizacion y control de los documentos normativos de gestion interna, acorde al marco

normativo vigente.

La siguiente tabla determina las comunicaciones internas y externas pertinentes al SGC:

Tabla 2: Comunicacion Externa e Interna pertinentes al Sistema de Gestién de la Calidad

Que se comunica

Cuando se
comunica

A quien se
comunica

Como se comunica

Quien lo
comunica

Alcance del Sistema Partes interesadasy |*= Manual del Sistema de
de Gestion de la | Permanentemente | Servidores civiles Gestion de la Calidad 1SO OGPP
Calidad. del MEF. 9001 en la Portal Institucional.

!I)urant'e’ la Eersonal de nuevo | = Degla}ramonjurgda. 3 OGA/ORH

induccion ingreso. = Actividades de induccion.
Politica de la . = Portal Institucional
Calidad. Permanentemente Zasr:zfioslnteresadas = Carteles en areas de atencion OGTI

) al usuario.
Pericdicamente Servidores  civiles | = SeS|_o_nes de sensibilizacion OGPP
del MEF. planificadas.

Objetivos e - Servidores  civiles | = Sesiones de sensibilizacién
indicadores del SGC. | Feriédicamente | 4o viEF planificadas. OGPP
Resultado del | Periddicamente de | OGPP « Informes Duefios de
desempefio de los | acuerdo con cada | OGIIRO/OGRO s . L

- . e = Revisioén por la direccion procesos
procesos. indicador. Alta Direccion
Res_ulta)dos de | Al . flpallzar la Duefios de procesos | = Informe de Auditoria OGPP
auditoria. auditoria.
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prestacion de los servicios bajo
condiciones controladas

Los procesos S02.04 Gestiéon del desarrollo y capacitacion, S04.01.01 Recepcion
documental, S04.01.03.03 Atencion de servicios archivisticos, S04.02.01 Atencién
de consultas, S04.02.02 Atencion de solicitudes de acceso a la informacién publica,
S05.04.03.02 Proceso de contratacién; y S05.04.03.03 Ejecucién contractual, han
sido planificados e implementados para cumplir con los requisitos establecidos por
los usuarios y partes interesadas.

En estos procesos se incluyen:

a) Los requisitos para los procesos y servicios que se proveen.

b) Los criterios para la aceptacion de los servicios.

c) La determinacién de los recursos e informacion documentada necesarios para
lograr la conformidad de los servicios solicitados por los usuarios.

Asimismo, a través de estos procesos, se lleva a cabo la provisidon y prestacion de
los servicios bajo condiciones controladas, incluida la verificacion, proteccion y
salvaguardo de la propiedad de los/las usuarios/as internos y externos y de los
proveedores.

La identificacion y trazabilidad de los servicios que se proveen queda registrada en
los sistemas y/o aplicativos que se utilizan en la realizacion del servicio, tales como,



PERU | Ministerio ’
de Economia y Finanzas

Manual del Sistema de Gestion de la Calidad del Ministerio de Economia y Finanzas Pagina 12 de 24

10.2

el Sistema de Gestion Documental Digital (SGDD); Sistema Integrado de Gestion
Administrativa (SIGA); Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF); vy,
Sistema de Gestion de la Capacitacion (SISCA).

Control de las salidas no conformes

Los procesos con orientacion a los usuarios(as), establecen la Matriz de Salidas no
Conformes, donde se identifican aquellas salidas no conformes que pudieran ser
resultantes de los procesos, se planifican las acciones para abordarlas y los
responsables de su atencién, asimismo, cuando una de esas salidas no conformes
sea identificada, se registra en el Registro de Salidas no Conformes. Al menos cada
seis meses los responsables de los procesos realizan un analisis de las Salidas no
Conformes y proponen las acciones correctivas y/o de mejora segun corresponda.

11 EVALUACION DEL DESEMPENO
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1.1

Satisfaccion del usuario

Los procesos con servicios orientados a los usuarios evaluan periddicamente la
satisfaccion de sus usuarios para lo cual, los responsables de cada uno de estos
procesos, disefian la encuesta de evaluacion de Satisfaccion de los/las usuarios/as
de acuerdo con las necesidades y expectativas de los/las usuarios/as identificadas
en la Matriz de Riesgos de Partes Interesadas de su proceso, planificando de
acuerdo con la dinamica del proceso y la cantidad de usuarios, la muestra y los
mecanismos de aplicacion de la encuesta para la evaluacion de la satisfaccion de
los/las usuarios/as, pudiendo aplicarse la evaluacion de manera permanente e
informarse mensualmente sus resultados o bien en los periodos que se estime
conveniente como minimo una vez al ano.

Al obtener la informacidén de satisfaccion de los/las usuarios/as, los 6rganos
responsables de los procesos analizan los resultados de la encuesta de
satisfaccion; elaboran y presentan anualmente a la OGPP el Informe de Evaluacion
de la Satisfaccion de los/las usuarios/as, detallando las oportunidades y debilidades
encontradas en el servicio.

La OGPP consolida anualmente los resultados generales de la Evaluacion de la
Satisfaccion de los/las Usuarios/as para integrarlo en el Informe del SGC para
conocimiento de la Alta Direccion.

11.2 Auditorias Internas

La OGPP anualmente realiza y aprueba el Programa Anual de Auditorias
Internas/Externas (Anexo 2). Al realizar el programa de auditorias se considera:

a) El estado e importancia de las unidades de organizacién o procesos a ser
auditados.

b) Los cambios que afecten a la organizacion, segun corresponda.

c) Los resultados de auditorias internas o externas del SGC; vy,

d) El estado de las acciones correctivas de corresponder.

La OGPP, remite el Programa Anual de Auditorias Internas/Externas aprobado a
los 6rganos involucrados en el SGC.
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Dentro de las actividades de coordinacion para realizar las auditorias internas, la
OGPP puede solicitar la contratacion externa de los servicios de auditoria interna
o bien ejecutarla con los auditores internos calificados del MEF. En cualquiera de
los casos la OGPP debe solicitar al equipo auditor asignado que presente el “Plan
de Auditoria” correspondiente a la auditoria para la que han sido designados.

El auditor lider presenta a la OGPP, con un minimo de dos semanas de antelacion,
el Plan de Auditoria Interna del SGC (Anexo 3), la OGPP a su vez aprueba y remite
el Plan de Auditoria a los érganos involucrados.

El equipo auditor ejecuta la auditoria interna considerando las siguientes
actividades acorde a sus capacidades y competencias:

a) Realizar la reunion de apertura y efectuar el control de asistencia,
asegurando la participacion de la Alta Direccion o su representante.

b) Ejecutar las actividades de auditoria interna de acuerdo con lo establecido en
el Plan de Auditoria Interna.

c) Identificar y evaluar hallazgos de auditoria conforme a los criterios de
auditoria establecidos en el Plan de Auditoria Interna.

d) Integrar el informe preliminar de auditoria, si son varios auditores, consolidan
los hallazgos del equipo auditor.

e) Realizar la reunion de cierre para la presentacion del informe preliminar de
auditoria; y efectuar el control de asistencia, asegurando la participacion de
la Alta Direccion o su representante.

El auditor lider entrega el informe de auditoria en un plazo maximo de cinco (05)
dias habiles posterior a la fecha de culminada la auditoria, la OGPP revisa y valida
el informe de auditoria para remitirlo a los 6rganos involucrados. Cuando los
resultados de la auditoria hacen necesaria la aplicacién de acciones correctivas,
los responsables del proceso donde se ha identificado la no conformidad deben
llenar la Solicitud de Acciones Correctivas (Anexo 4), y presentar a la OGPP quien
asignara formalmente a un auditor interno para dar seguimiento a las acciones
correctivas solicitadas.

Para la realizacion de las auditorias internas, los auditores designados deben
contar con las siguientes competencias:

Auditor Lider interno:

v" Contar con certificado de Auditor Lider del Sistema de Gestién a Auditar.

v' Haber realizado o participado como auditor en al menos una (01) auditoria
interna en entidades del Estado.

v" Haber realizado al menos una (01) auditoria como Auditor Lider en el Sistema
de Gestion.

v' Estudios minimos de bachiller.

Auditor Interno:
v" Contar con certificado de Auditor Interno del Sistema de Gestion.

v" Haber participado como auditor en entrenamiento en al menos una (01) auditoria
interna en entidades del Estado.
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11.3

v

v

Haber realizado al menos una (01) auditoria como Auditor en el Sistema de
Gestion a auditar.
Estudios minimos de bachiller.

Auditor en entrenamiento:

v

v

Haber aprobado la formacion de Auditor Interno del Sistema de Gestion a
Auditar.
Estudios minimos de bachiller.

Para la contratacion externa de auditores todo el equipo auditor debe cumplir con
el siguiente perfil:

v
v

v

v

Contar con certificado de Auditor Lider del Sistema de Gestion a Auditar.
Haber realizado o participado como auditor en al menos cinco (05) auditorias
internas en entidades del Estado.

Haber realizado al menos dos (02) auditorias como Auditor Lider en el Sistema
de Gestion.

Estudios minimos de bachiller.

La OGPP realiza y mantiene actualizado listado de auditores internos del MEF
(Anexo 5), con las evidencias que respaldan sus competencias, asimismo,
mantiene y resguarda todos los registros de auditorias internas.

Revision por la Direccién

Anualmente, y de manera posterior a la realizacion de la auditoria interna y previo
a la auditoria externa, la OGPP solicita a los érganos involucrados la informacién
siguiente sobre los aspectos del SGC:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

El estado de las acciones de las revisiones por la direccion previas (OGPP).
Los cambios en las cuestiones externas e internas que sean pertinentes al SGC
(OGPP).

La informacion sobre el desempefo y la eficacia del SGC, incluidas las
tendencias relativas a:

v' La satisfaccion del cliente y la retroalimentacion de las partes interesadas
pertinentes (6rganos involucrados).

El grado en que se han logrado los objetivos de la calidad (OGPP).

El desempefio de los procesos y conformidad de los productos y servicios
(6rganos involucrados).

Las no conformidades y acciones correctivas (OGPP).

Los resultados de seguimiento y medicién (6rganos involucrados).

Los resultados de las auditorias (OGPP).

El desempeno de los proveedores externos (OGA/OA).

<]

ANANENRN

La adecuacion de los recursos (6érgano correspondiente).

La eficacia de las acciones tomadas para abordar los riesgos y las
oportunidades (OGIIRO); y

Las oportunidades de mejora (OGIIRO y OGPP).
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La OGPP analiza, valida la informacién que recibe de los érganos involucrados del
SGC, integra y aprueba el informe del SGC para la Alta Direccién; asi como prepara
la presentacién ejecutiva para la reuniéon con la misma y convoca a los 6érganos
involucrados para la presentacion del informe del SGC a la Alta Direccion.

Durante la reunion de revision por la Alta Direccion, la OGPP presenta el informe
del SGC con la intervencion de los diferentes responsables de los érganos.

La Alta Direccion toma conocimiento de la informacion presentada y establece
conclusiones, decisiones y/o disposiciones que pueden determinar en:

a) Cambios al SGC.
b) Asignacion de recursos necesarios; vy,
¢) Mejoras al SGC.

La OGPP, elabora y remite a la Alta Direccién el “Acta de los Resultados” que
incluye los acuerdos y compromisos de los érganos involucrados.

La Alta Direccion, a través de la Secretaria General, visa y suscribe el “Acta de los
Resultados”, la misma que es remitida a los 6rganos involucrados para su
conocimiento.

La OGPP realiza el seguimiento a los acuerdos y compromisos establecidos,
incluyendo los cambios necesarios resultantes en el SGC, considerando los
cambios necesarias acciones correctivas.

MEJORA

El MEF mejora continuamente la eficacia del SGC mediante la implementacién y
cumplimiento de su Politica de Calidad, los Objetivos e Indicadores de los procesos
priorizados en dicho sistema; los indicadores de los procesos, y los resultados de las
auditorias.

Cuando los resultados obtenidos no son los esperados y ante cualquier no conformidad,
los diferentes érganos incluidos en el SGC, implementan las acciones correctivas
necesarias para eliminar las causas que dieron origen a la no conformidad y se aseguran
de implementar los cambios necesarios para evitar que dicha no conformidad vuelvan a
ocurrir.

12.1 Acciones correctivas y de mejora

Los 6rganos involucrados elaboran una Solicitud de Acciones Correctivas (SAC) o
de Solicitud de Accion de Mejora (SAM) bajo los siguientes escenarios:

A. Indicadores: Cuando el resultado muestre que el proceso no ha alcanzado la
meta durante tres periodos consecutivos.

B. Evaluacion de la satisfaccion del usuario: Cuando su resultado indique
como necesario la aplicacion de acciones correctivas o de mejora.

C. Revision por la alta direcciéon: Cuando como resultado de la Revisién por la
Alta Direccion se identifican fallas u oportunidades de mejora.
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D. Auditorias internas y externas del sistema de gestiéon: Cuando el informe
de las auditorias internas y/o externas indique hallazgos de No Conformidad u
Oportunidades de Mejora.

E. Salidas no conforme: Cuando el analisis periddico de las salidas no conforme
indique la necesidad de acciones correctivas para eliminar las causas de las salidas
no conformes.

F. Quejas de los usuarios: Cuando resultado del analisis que se hagan de las
quejas recibidas se requiera la aplicacion de una accion correctiva por ser quejas
que puedan ser graves o repetitivas.

Los 6rganos involucrados que presentan una SAC o una SAM utilizan el formato
de accidn correctiva (Anexo 4) u oportunidad de mejora (Anexo 6).

La OGPP asigna el numero de SAC o SAM vy registra en el Estado de Acciones
Correctivas y de Mejora, asimismo, asigna al analista o auditor interno responsable
del seguimiento de la accion correctiva o de mejora.

En la Solicitud de Acciones Correctivas (SAC), los Organos involucrados deben:

a) Establecer, de ser necesario, las acciones de contencién y/o mitigacion, las
acciones de contencion (acciones para detener temporalmente el problema o
sus impactos) y las acciones de mitigacién (acciones para reparar 0 minimizar
los dafos o efectos causados por el problema) no sustituyen la necesidad de
las acciones correctivas.

b) Realizar el andlisis de las causas, utilizando las herramientas disponibles de
acuerdo con el tipo de problema, la SAC / SAM incluye un formato Causa —
Efecto para analisis de causas, el uso de esta herramienta es descriptivo no
limitativo.

c) Proponer acciones congruentes con las causas identificadas, indicando
fechas, responsables y recursos necesarios para las acciones propuestas, y

d) Acordar con el analista o auditor interno asignado el Plan de Seguimiento de
las acciones correctivas o de mejora.

El auditor interno asignado para dar seguimiento a una accion correctiva o de
mejora debe:

a) Visarla SAC/SAM y remitirla a la OGPP para su conocimiento.

b) Dar seguimiento al Plan de Acciones conforme a lo establecido en la
SAC/SAM.

c) Verificar que se realicen los cambios aplicables al Sistema de Gestién de la
Calidad o la identificacion de Riesgos.

d) Evaluar los resultados y la eficacia de las acciones correctivas o de mejora
visar la SAC/SAM.

e) Elaborary remitir el informe de seguimiento y cierre de las acciones correctivas
o0 de mejora asignadas.

Con la informacion del auditor interno asignado, la OGPP actualiza el estado de las
Acciones Correctivas y/o de Mejora (Anexo 7).
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El Estado de las Acciones Correctivas y/o de Mejora, la OGPP pone a
consideracion de la Alta Direccién, para su revision para las acciones pertinentes.
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Anexo 1: Mapa de Procesos del Sistema de Gestiéon de la Calidad

| Procesos Estratégicos
| E04.02 Gactitn ds Riscgoc Opsrativos y da Carrupnlon E02 01 Modernizasion Insfibunlonal

E04.53.01 Idenifoanlon, EDE.01.02 Elaborasitn ¥ EH .06 Elaborackan y

E02.02 Akcisma da Gactién de |a Calldad |ED BO01

Andlicle y Tretamisnio de 4 de O

CIOMTERTO DE LA
CIRGANTISCION

| Precesos Orientados al Usuario

BDZ Gestion del Talento Humano

BD4.01 @estion Dooumental

|
I
|
|
I
|
|
l —_— E04.01.501 Recepolén
| Cooumants|

|

|

ED4.02 Atenolén al Ususario

— 304.02.01 Afwmolon de
sonsultae

REQUISITOS DEL CLIENTE ¥ PARTES
INTERESADA S
Drgance del MEF, Enbes rectores, Cludadania, Ofrae

BOG.04 0% Bechan da lac Contratanlonac.

—_— ‘b0E6.04.04.02 Proosco do
somtratsolan

Rlegos Hormeiteos de Bastion medlmlun.lun IMAPRO)

E02.04 Gestitn del dacarrollc

y capaoiisolén

$04.01.03.52 Atenelon de
sarvizlos archivistiooe

204.02.02 Atemolen de
sollpltudes de 2o0eco = 1a
Imformacian pabilea

E06.04.82.02 Ejloguplén
sontraotual

20202 Bechan del Emplen

N e S
g A S T—

MEF

Firmado Digitalmente por
JARA HUALLPATUERO
Maria Ysabel FAU
20131370645 soft

Fecha: 27/01/2022
07:41:37 COT

Motivo: Doy V° B°

EN4.02.01 Determinaoitn v
ciel Manausl de =cfualizacién do Ia Folitios do
Calldad dsl KEF

EH 02.02 Ehbumelﬂn !'J'D
L]

EI:IS 0r.od Dnurmlln v |
dal Slctoma g

I O
huluums dal BAC

Gactian de la Calldad |

BDG.04.01 Gectitn da &lmasanas

MEF

Firmado Digitalmente por
VARGAS MEDRANO
Carlos Alberto FAU
20131370645 soft

Fecha: 27/01/2022
18:55:16 COT

Motivo: Doy V° B®



s;gﬁ PERU Ministerio
de Economia y Finanzas

Manual del Sistema de Gestion de la Calidad del Ministerio de Economia y Finanzas

Pagina 19 de 24

Anexo 2: Programa Anual de Auditorias Internas/Externas del Sistema de Gestion de la Calidad

Elaboré Aprobé:

ID de auditoria | Fecha(s) de auditoria Equipo auditor Objetivo

Alcance
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Anexo 3: Plan de Auditoria Interna del Sistema de Gestion de la Calidad ISO 9001:2015

DATOS GENERALES

Organizacion:

Domicilio de la Sede o Sitio Principal:

ESPECIFICACIONES DE LA AUDITORIA

Fecha(s) de la Auditoria: ID DE AUDITORIA:

Alcance de la Auditoria:

Objetivos de la Auditoria:

Equipo auditor:

Auditado/Responsable

Auditor
del proceso

Proceso / Area ‘ Fecha Requisitos aplicables

« «

MEE MEF

. . Firmado Digitalmente por
Firmado Digitalmente por VARGAS MEDRANO
JARA HUALLPATUERO Carlos Alberto FAU
Maria Ysabel FAU 20131370645 soft
20131370645 soft Fecha: 27/01/2022
Fecha: 27/01/2022 18:55:28 COT
07:41:45 COT Motivo: Doy V° B°

Motivo: Doy V° B°
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Anexo 4: Solicitud de Acciones Correctivas (SAC)

SECCION 1

Nombre de quien reporta: Fecha

Auditor interno asignado:

ORIGEN DE LA NO CONFORMIDAD

I:lAUDITORIA I:lRESULTADO DE LA REVISION POR LA DIRECCION I:lINDICADORES DE PROCESO U OBJETIVOS DQUEJAS/RECLAMOS DE LOS USUARIOS

[“Isavibas no conFormes [samisraccion pet usuario [IincLumpuimiento Lesat [CJoTra (especifican)

DESCRIPCION DE LA NO CONFORMIDAD

SECCION 2

ACCIONES DE CORRECCION
Acciones :

Resultado:

ANALISIS DE CAUSAS

[Ctivvia de ideas s por que? [Ceareto

l:IDiagrama Causa- Efecto l:IHistograma I:lotra(especiﬂcari

* Adjuntar evidencia del andlisis de causa realizado.

SECCION 3

PLAN DE ACCION

CAUSAS ENCONTRADAS ACCIONES CONGRUENTES(*) RESPONSABLE (Nombre y cargo o funcién) RECURSOS NECESARIOS INDICADOR(ES) DE CUMPLIMIENTO

PLAN DE SEGUIMIENTO

Responsable de registrar: Duefio de proceso involucrado Responsable de registrar: Auditor interno responsable del seguimiento
FECHA DE FECHA PRIMER CUMPLE FECHA SEGUNDO CUMPLE ACCIONES EN CASO DE INCUMPLIMIENTO DE LAS
*
ACCIONESCONGRUENTES (3} INICIO RECHAEN SEGUIMIENTO SEGUIMIENTO ACCIONES
Sl NO Sl NO
1
2
3
Firmas Duefio del proceso

Auditor interno asignado

PLAN DE VERIFICACION DE LA EFECTIVIDAD

RESULTADO SE LOGRA RESULTADO SE MANTIENE
ACCIONES RESULTADOS ESPERADOS FECHA FECHA SEVGUNDA RESULTADO SE FECHA TEBCERA
(CONGRUENTES(*) PRIMERA Sl NO VERIFICACION SI NO VERIFICACION Sl NO
1
2
SECCION 4

CIERRE (validacién por parte del auditor asignado)

[tos resuitados no se obtuvieron o no se mantuvieron
[t resuitado se obtuvo y se mantuvo por lo que la accion se considera efectiva

I:ISe realizaron cambios al sistema de gestion y/o a los riesgos Fecha Firma

MEF MEF

Firmado Digitalmente por Firmado Digitalmente por

JARA HUALLPATUERO VARGAS MEDRANO
Maria Ysabel FAU Carlos Alberto FAU
20131370645 soft 20131370645 soft

Fecha: 27/01/2022 Fecha: 27/01/2022
07:41:49 COT 18:55:35 COT

Motivo: Doy V° B® Motivo: Doy V° B°




Lo :
u PERU | Ministerio :
de Economia y Finanzas

Manual del Sistema de Gestion de la Calidad del Ministerio de Economia y Finanzas

Pagina 22 de 24

Anexo 5: Listado de Auditores Internos del MEF

Nombre del Organo / . L L
Auditor Puesto / Unidad Nivel Experiencia Experiencias

Capacitaciones
cargo

Calificado para
Auditor Auditor Auditor en

P e . de auditores
académico laboral en auditorias

Interno organica recibidas

lider interno entrenamiento

« «
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Anexo 6: Solicitud de Acciones de Mejora (SAM)

SECCION 1

Nombre de quien reporta:

Auditor interno asignado:

Nombre de Proceso - duefio de proces

Fecha

vomeocesan [ ]

ORIGEN DE LA OPORTUNIDAD DE MEJORA

DAUDITORIA

DSALIDAS NO CONFORMES

DRESULTADO DE LA REVISION POR LA DIRECCION

DSATISFACCI() N DEL USUARIO

D REQUISITO LEGAL

DIND\CADORES DE PROCESO U OBJETIVOS

DQUEJAS/RECLAMOS DE LOS USUARIOS

I:IOTRA (especificar)

DESCRIPCION DE LA OPORTUNIDAD DE MEJORA

DESCRIPCION DE LOS BENEFICIOS

SECCION 3

PLAN DE ACCION

BENEFICIOS

ACCIONES

RESPONSABLE (Nombre y cargo o funcién)

RECURSOS NECESARIOS

INDICADOR(ES) DE CUMPLIMIENTO

PLAN DE SEGUIMIENTO

Responsable de registrar: Duefio de proceso involucrado

Responsable de registrar: Auditor interno responsable del seguimiento

FECHA DE FECHA PRIMER CUMPLE FECHA SEGUNDO CUMPLE ACCIONES EN CASO DE INCUMPLIMIENTO DE
ACCIONES FECHA FIN
INICIO SEGUIMIENTO sl NO SEGUIMIENTO S| NO LAS ACCIONES
1
2
3
Firmas Duefio del proceso Auditor interno asignado
PLAN DE VERIFICACION DE LA EFECTIVIDAD
RESULTADO SE LOGRA RESULTADO SE MANTIENE
ACCIONES RESULTADOS ESPERADOS FECHA FECHA SEQUNDA RESULTADO SE FECHA
CONGRUENTES(*) PRIMERA Sl NO VERIFICACION Sl NO [TERCERA N NO
1
2
3
SECCION 4
CIERRE (validacién por parte del auditor asignado)
DEI resultado se obtuvo y se mantuvo por lo que la accion se considera efectiva
I:lSe realizaron cambios al sistema de gestion y/o a los riesgos Fecha Firma

MEF

Firmado Digitalmente por
VARGAS MEDRANO
Carlos Alberto FAU
20131370645 soft

Fecha: 27/01/2022
18:55:44 COT

Motivo: Doy

Ve B®




2 PERU | Ministerio
de Economia y Finanzas

Manual del Sistema de Gestion de la Calidad del Ministerio de Economia y Finanzas

Pagina 24 de 24

Anexo 7: Estado de Acciones Correctivas y Acciones de Mejora

Nume_r9 de Proceso Auditor Fecha de STATUS Fecha de CIERRE
Accion Interno
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