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Introducción 

Ministerio de Justicia 
y Derechos Hurilanos 

El Ministerio de Justicia y Derechos Humanos (MINJUS), al igual que todas las instituciones 
del gobierno, tiene como marco de acción los lineamientos de transformación para la 
modernización del Estado, y se encuentra en un proceso de reforma interna con la 
finalidad de orientar su gestión hacia la transparencia y el servicio al ciudadano, 
buscando obtener mayores niveles de eficiencia y calidad en la prestación de sus 
servicios. En este sentido, para este año y entre otras cosas, el MINJUS viene orientando 
sus acciones hacia el diseño e implantación de un modelo de gestión por procesos bajo 
un enfoque integrado. 

El presente trabajo tiene como finalidad revisar, actualizar, diagnosticar y diseñar la 
mejor alternativa de optimización de procesos del MINJUS y la elaboración de su 
correspondiente Manual de Procesos y Procedimientos - MAPRO propuesto (rediseñado). 

El objetivo de la optimización y/o rediseño busca identificar oportunidades de mejora en 
la ejecución de los procesos/procedimientos, e identificar además, las actividades en las 
que se pueda aplicar las tecnologías de información para una futura automatización de 
los procesos. 

Los componentes del trabajo son principalmente tres: 
1. Sensibilización, capacitación y transferencia de conocimientos metodológicos y 

aspectos técnicos referidos a una gestión por procesos. 
2. Mapeo, diagnóstico y caracterización de los procesos - MAPRO AS IS. 
3. Rediseño y/u optimización de los procesos - MAPRO TO BE. 

Este documento corresponde al Sexto Entregable del Servicio, y contempla una Propuesta 
de Alternativas de Rediseño de Procesos de cada Unidad Organizacional del MINJUS. 

El presente documento contiene, entre otros, los siguientes elementos: 

• Oportunidades de Mejora Identificadas en la Unidad Organizacional. 
• Cambios Propuestos a los Procesos y Procedimientos AS IS y su Beneficio. 
• Listado de procesos y procedimientos rediseñados (MAPRO To-Be). 
• Mapa de Macro procesos Rediseñado - NivelO. 
• Diagrama de Interacción entre los distintos Procesos Rediseñados. 
• Diagramas de Procesos Rediseñados - Nivel 1. ~'iY~-
• Ficha de Caracterización de Procesos Rediseñados. J·~,wnrlM. 
• Diagrama de Sub Procesos Rediseñados - Nivel 2. U. 

t 

• Ficha de Caracterización de Sub Procesos Rediseñados. .'éJtIfIf'I/~\ 
• Procedimientos Rediseñados (ANSI, BPMN, ASME, Instructivos) para Actividades y fá 1 \ 

Tareas. ~ ~ ~ 
• Plan de Implementación de nuevos procesos a corto, mediano y largo plazo. ,,'b .... .,.,,~ 

• Cronograma Sugerido de Implementación del Rediseño. 
• Plan de Gestión de Cambios (Identificación de Riesgos). 
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1 Oportunidades de Mejora Identificadas en la Unidad Organizacional 

Las Oportunidades de Mejora identificadas en la Dirección de Gracias Presidenciales para el rediseño de procesos son las 
siguientes: 

Hallazgos relevados en el As-Is 

Varios procesos al interior de la unidad organizacional 
adolecen de un excesivo uso de papel y se ven 
afectados por la lentitud del flujo documentario tanto 
interno como externo al MINJUS. Se caracterizan por 
tener una gran dificultad para realizar búsquedas en 
archivo de documentación pasada y para la transmisión 
documentaria entre las unidades organizaciones. 

Sétimo Entregable 

D 
Oportunidades de ~ejora. 

Implementación del Sistema de Gestión 
Documentaria-SGD. El SGD permitirá el ahorro 
de tiempo y papel mediante el uso de 
documentos digitales. Asimismo, facilitará el 
flujo de información y aumentará la velocidad 
del flujo documentario. 

Por otro lado, el SGD también permitirá el 
seguimiento de las versiones, los autores, las 
correcciones, aprobaciones de los documentos 
elaborados y su respectiva firma digital. Esto 
posibilitará un mayor control por parte del 
director quienes podrán ver en qué etapa se 
encuentran ~ documentos elaborados y a 
cargo de qUifnjestá. 

~~ 
J.SlIllnanteM. 

Proceso de mejora en' '. 

x x 
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.~, 

Hallazgos relevados en el As-Is 

El Sistema de Gracias Presidenciales (SIGA-SGP) 
permite el registro de datos del usuario que solicita la 
gracia presidencial (código de solicitud, 
establecimiento penitenciario, tipo de delito 
cometido, pena asignada, entre otros). Sin embargo, el 
reo puede solicitar la gracia en más de una 
oportunidad, y cada solicitud es registrada en sistema 
de manera independiente. 

La búsqueda de expediente en el SIGA-SGP se pude 
realizar por el año del registro, el establecimiento 
penitenciario, el apellido paterno y/o materno del reo, 
y los nombres del reo. No obstante, el sistema no 
soporta una búsqueda multivariable, lo cual conlleva a 
que el personal de la DGP realice una búsqueda manual. 

I 

Sétimo Entregable 
f. Car en3S 111. 

Oportunidades de Mejora 
, ;, 

Se recomienda complementar el SIGA-SGP de 
modo que permita identificar de manera 
virtual todos los documentos del usuario 
mediante un una conexión con el Sistema de 
Gestión Documentaria. 

De esta manera, se espera mejorar el acceso a 
la información. No obstante, debido a que 
existen casos emblemáticos que requieren un 
cuidado especial, se recomienda restringir el 
acceso a ciertas autoridades, como se viene 
haciendo de manera física. 

Se recomienda optimizar el SIGA-SGP de modo 
que permita la búsqueda multivariable y por 
DNI para una búsqueda más eficiente. 

() 

J.8u e 11. 

fJ 
Ministerio de Justicia' 
y Derechos Humanos 
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Proceso de, mejora en 

Hallazgos relevados en el As-Is 

Actualmente, el acta de capacitaciones es archivada en 
el legajo físico, por lo que no se cuenta con un registro 
de la fecha en la que se visitó a los establecimientos 
penitenciarios visitados y cuáles fueron. 

El sistema de Gracias Presidenciales permite la 
formulación de reportes; sin embargo, estos no 
permiten la distinción de los casos actualizados y los 
que realmente ingresaron, por lo que se recurre a hacer 
un filtro previo de manera manual. 

Sétimo Entregable 

Oportunidades de Mejora 
" 

Se recomienda optimizar el SIGA-SGP de modo 
que permita el registro las preguntas 
realizadas en las capacitaciones a los Consejos 
Técnicos de los establecimientos 
penitenciarios. En este sentido, se espera que 
el módulo de reportes pueda establecer 
correlaciones entre el número de solicitudes 
recibidas con la documentación adecuada y los 
lugares que recibieron capacitación de manera 
ex ante y ex post. 

Se recomienda complementar el SIGA-SGP de 
manera que permita generar reportes gracias a 
la Inteligencia de Negocio. De esta manera, no 
solo se espera realizar los reportes mensuales 
sino reportes de diversa índole que sirvan como 
insumo de autoevaluación de la gestión 
interna de la Oficina. 

x 

x 

" III 
'Oñ . 
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2 Cambios Propuestos a los Procesos y Procedimientos AS IS y su Beneficio 
A continuación, se describe el listado de procesos y procedimientos actuales (MAPRO As-Is), con sus cambios respectivos, señalando sus oportunidades de mejora y/u oportunidades de automatización, 
las soluciones a aplicar y los beneficios a adquirir. 

Macro-Proceso 

Planeamiento y 
Formulación de 
Pollticas 

Asistencia Técnica 

Gestión de la 
Secretaria Técnica 
de la Comisión de 
Gracias 
Presidenciales 

Proceso· 

Formulación de 
Políticas de Carácter 
Penitenciario 

Programación de 
Actividades 

Elaboración de 
Informes Estadísticos 

Ejercicio de la 
Secretaria Técnica de 
la .Comisión de Gracias 
Presidenciales 

Sub- Proceso 

Recepción, 
Sistematización y 
Procesamiento de 
Solicitudes de Gracia 
Presidencial 

Procedi miento 
'" 

Elaboración de Informes 
Estadísticos 

Recepción, 
Sistematización y 
Procesamiento de 
Solicitudes de Gracia 
Presidencial 

; Oportunidades de Mejora Solución Beneficio 

A la fecha no se cuenta con Se recomienda incorporar la • 
ninguna experiencia en este formulación de las políticas de 

Mejor distribución de las 
funciones 

procedimiento debido a la carácter penitenciario a la 
complejidad del mismo y el alto Dirección de Política 
grado de articulación que este Penitenciaria 
demanda. 

El SIGA~SGP no permite realizar Se recomienda complementar el 
informes de acuerdo a las SIGA-SGP de manera que permita 
necesidades requeridas por la la realización de reportes 
oficina. A pesar de contar con haciendo uso de la Inteligencia de 
este sistema, muchas veces el Negocios. 
análisis es realizado de manera 
manual. 

• Mejora del acceso y calidad 
de la información. 

• Incremento de la seguridad 
en el manejo de las 
estadísticas. 

El flujo de trabajo vinculado a la Se recomienda complementar el • Disminución del tiempo 
Recepción, Sistematización y SIGA-SGP de manera que permita empleado en la Recepción, I~ 
Procesamiento de Solicitudes de la búsqueda multivariable. Sistematización y 
Gracia Presidencial adolece de Procesamiento de b Se recomienda hacer uso del SGD, ~ 
las deficiencias del trámite Solicitudes de Gracia ~(_~~l\<¡;6n8!~~4--el cual permite la digitalización,S!,· ~jI~"¡.> ~ 
documentario de manera interna ' Presidencial. ~~~. . t.t..1'!-j'j",.~~";' gestion y seguimiento u. " 

y externa. documentario. ~ "~ 
Asimismo, el registro y búsqueda 

J.8u~, aleM. 
de los expediente para la \ 
verificación de los datos \ 
recibidos se realiza mediante el ..!l ~\ 
SIGA.SGP, el cual no permite lr~l~~ I~~~ 
una búsqu~da multivaribale y ~~ ~ ~~ ti. 
demanda un filtro manual. ~~.!a.~ 

~Re~~~'e-p-c~ioT'n~d-e------~------------------~~N-o-s-e-d~e~b-e~ri'a-c-o-n-s~id~e-r-a-r-e~l----~S~e--re-c-o-m~i-e-nd~a~d~e-se-s~t~im-a-r-e--s~t-e---+-.--7In-c-r-e-m-e-n-t-a-rá~la-c-a-l-id-a-d~d-e--~--­
Recepción de Solicitud 

Solicitud de desistimiento de la Solicitud de procedimiento. la información otorgada a 
de desistimiento a la 

desistimiento a la Gracia Presidencial debido a que las reos. 
Solicitud de Gracia 

Solicitud de Gracia esta esta no corresponde a un 
Presidencial 

Presidencial trámite administrativo. 

Atención de Acuerdos Atención de Acuerdos 
de la Comisión de 
Gracias 
Presidenciales 

de la Comisión de 
Gracias Presidenciales 

El flujo de trabajo vinculado a la 
Atención de Acuerdos de la 
Comisión de Gracias 
Presidenciales adolece de las 
deficiencias del trámite 

Se recomienda hacer uso del SGD, • 
el cual permite la digitalización, 
gestión y seguimiento 
documentario. 

Disminución del tiempo 
empleado en la Atención de 
Acuerdos de la Comisión de 
Gracias Presidenciales. 

L-__________ L-____________ L-__________ ~ ______________ ~ __________________ ~ __________________ ~ ________________ ~ ,~ 

~r:;~~; ~ft~: 
_ .. ¡'C'O' ... OZAC>UII 

------------------------.:...------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------,-----~OIICIN GEhERAL 
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Macro-Proceso 

Gestión 
Administrativa y 
Apoyo 

Proceso 

Desarrollo de las 
Actividades de 
Capacitación a los 
Consejos Técnicos 
Penitenciarios y 
Defensores Públicos 

Apoyo Administrativo 
a la Comisión de 
Gracias Presidenciales 

,. 

Seguimiento de 
Actividades 

Sub- Proceso 

Elaboración de 
Despacho y Ayudas 
Memorias 

Elaboración del 
Informe de Archivo 
de Expediente 

Coordinación para 
entrevista a Reos 

Seguimiento de 
Actividades de la 
Dirección de Gracias 
Presidenciales 

Seguimiento de 
Actividades de la 
Comisión de Gracias 
Presidenciales 

Procedimiento 

Desarrollo de las 
Actividades de 
Capacitación a los 
Consejos Técnicos 
Penitenciarios y 
Defensores Públicos 

Elaboración de 
Despacho y Ayudas 
Memorias 

Elaboración del 
Informe de Archivo de 
Expediente 

-

-

Oportunidades de Mejora 

documentario de manera 
interna y externa. 

No se cuenta con un registro de 
los lugares donde se realizan las 
capacitaciones. La información 
tan solo es archivada y no es 
utilizada para análisis futuros. 

Los Expedientes son archivados 
en su totalidad, sin embargo, 
no se tiene un manejo eficiente 
de los mismos. 

El seguimiento de las 
actividades planificadas en el 
POI debería realizarlo la 
Dirección General de Política 
Criminal y Penitenciaria 

El seguimiento de las 
actividades planificadas en el 
POI debería realizarlo la 
Dirección General de Política 
Criminal y Penitenciaria 

Solución 

Se recomienda reubicar este • 
proceso de soporte a un proceso 
misional debido a que las -
capacitaciones son el principal 
insumo para asegurar la calidad 
de la información recibida en las 
Solicitudes de Gracia 
Presidencial. 
Asimismo, se recomienda 
complementar el SIGA-SGP me 
modo que permita registrar 
información propia de las 
capacitaciones para que pueda 
ser analizada mediante los 
reportes. 

Se recomienda crear un nuevo sub • 
proceso en donde se gestione de 
manera adecuada el archivo de 
los expedientes. 

Presidenciales a la Dirección 

Beneficio 

Ministerio de Justicia. 
y Der:echos Humanos 

Incremento de la seguridad 
en el manejo de Información 
acerca del Desarrollo de las 
Actividades de Capacitación 
a los Consejos Técnicos 
Penitenciarios y Defensores 
Públicos. 

Adecuada utilización del 
espacio. 

-=--
General de Política Criminal y /~ ~~.,\::'\.,'~ 
Penitenciaria 11 ~ ~~\ 

~--~--~----~--~------~------~----~~~I~~ 

~~.w:2 --=-

......, 
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3 Listado de procesos y procedimientos rediseñados (MAPRO To-Be) 
El presente cuadro describe la estructura de procesos rediseñados propuestos. Contiene los macro procesos de la Dirección de Gracias 
Presidenciales, los procesos y sub procesos que los componen, así como sus procedimientos . 

.• ~ ,."' " " 

Macro-Proceso , Proceso Sub· Proceso , Procedimiento , " 

.. ' , 

Adaptación de Políticas 
VMJ.DGPCP.DGP.P01 • Adaptación de . SG.OGPP.ORA.P03 • Adaptación de 

y Directivas y 
Políticas y Directivas Políticas y Directivas 

Formulación de la 
Planificación Operativa VMJ.DGPCP.DGP.P02· Formulación de la SG.OGPP.OP.P05.1 - Formulación de 
Institucional Planificación Operativa Institucional 

. 
Planificación Operativa Institucional 

Aprobación y Firma de VMJ.DGPCP.DGP.P03 • Aprobación y VMJ.DGPCP.DGP.P03 • Aprobación y 

Documentos Firma de Documentos Firma de Documentos 

. VMJ.DGPCP.DGP.P04· Elaboración de VMJ.DGPCP.DGP'.P04· Elaboración de 

Informes Estadísticos Informes Estadísticos 

VMJ.DGPCP.DGP.P05 - Absolución de VMJ.DGPCP.DGP.P05 - Absolución de 
Consultas Consultas 

Asistencia Técnica 
VMJ.DGPCP.DGP.P06· Desarrollo de las VMJ.DGPCP.DGP.P06· Desarrollo de las 
Actividades de Plenos a los Consejos Actividades de Plenos a los Consejos 
Técnicos Penitenciarios, . Técnicos Penitenciarios, Establecimiento 
Establecimiento de Asistencia Post /J de Asistencia Post Penitenciario y , 

Penitenciario y Defensores Públicos Defensores Públicos 

/'h¿~ 

Ir~ ~;"D "{ "*,'" '" 
A :fl 7JL~ ¡~ ?\\ •. 1> • 
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Macro-Proceso 

Gestión de la 
Secretaría Técnica de 
la Comisión de Gracias 
Presidenciales 

Soporte Administrativo 

Sétimo Entregable 

Proceso 

VMJ.DGPCP.DGP.P07 - Ejercicio de la 
Secretaría Técnica de la Comisión de 
Gracias Presidenciales 

VMJ.DGPCP.DGP.P08 - Apoyo 
Administrativo a la Comisión de Gracias 
Presidenciales 

VMJ.DGPCP.DGP.P09 - Gestión de 
Expedientes 

"' ..... f!: """ )'OtloXlto.hHl. ~ 

--

Sub- Proceso 

VMJ.DGPCP.DGP.P07.1 -
Recepción, Sistematización y 
Procesamiento de Solicitudes 
de Gracia Presidencial 
VMJ.DGPCP.DGP.P07.2 -
Atención de Acuerdos de la 
Comisión de Gracias 
Presidenciales 
VMJ.DGPCP.DGP.P08.1 -
Elaboración de Ayudas 
Memorias 
VMJ.DGPCP.DGP.P08.2 -
Coordinación para entrevista a 
Reos 

VMJ.DGPCP.DGP.P09.1 -
Elaboración del Informe de 
Archivo de Expediente 

VMJ.DGPCP.DGP.P09.2 -
Internamiento de Expedientes 
en el Archivo de Gestión 

/1 

" Ministeno de Justicia' 
y Ocrechos Humanos 

Procedimiento' 

VMJ.DGPCP.DGP.P07.1 - Recepción, 
Sistematización y Procesamiento de 
Solicitudes de Gracia Presidencial 

VMJ.DGPCP.DGP.P07.2 - Atención de 
Acuerdos de la Comisión de Gracias 
Presidenciales 

VMJ.DGPCP.DGP.P08.1 - Elaboración de 
Ayudas Memorias 

VMJ.DGPCP.DGP.P08.2 - Coordinación 
para entrevista a Reos 

VMJ.DGPCP.DGP.P09.1 - Elaboración del 
Informe de Archivo de Expediente 

VMJ.DGPCP.DGP.P09.2 - Internamiento de 
Expedientes en el Archivo de Gestión 

Pág. 14 
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5 Diagramas de Procesos Rediseñados - Nivel 1 
Bajando al Nivel de Procesos, tenemos los siguientes procesos: 

Diagrama de Procesos la Dirección de Gracias Presidenciales 

Adaptación de Políticas y Directivas 

- -

" 

-------

Gestión de Expedientes I 

Coordinación Administrativa 

Sétimo Entregable 

" Ministerio de Justicia 
y Derechos Humanos 

t 

I 
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4 Mapa de Macro procesos Rediseñado - NivelO 
Los mapas de Macro Procesos, han sido divididos en 3 grupos en función al rol que 
desempeñan. Los Macro Procesos Estratégicos o de Dirección son los destinados a 
establecer y controlar las metas y actividades de la Unidad Organizacional, 
proporcionando además las directrices y tareas de los demás procesos; estos 
procesos son procesos transversales ya que obedecen a procesos misionales de las 
Unidades de Planificación y Ordenamiento que entre sus metas han establecido 
objetivos de uniformidad en los procedimientos estratégicos del MINJUS. Los Macro 
Procesos Misionales son aquellos que sustentan la razón de ser de la Unidad 
Organizacional. Finalmente los Macro Procesos de Soporte, Apoyo y Administración 
que son procesos que no están ligados directamente a la misión de la Unidad 
Organizacional, pero que resultan necesarios para que los procesos misionales y 
estratégicos puedan cumplir sus objetivos; estos procesos han sido también 
considerados procesos transversales para lograr uniformizar los procedimientos 
establecidos en los macro procesos misionales de las Unidades de Soporte del 
MINJUS. 

Mapa de Macro Procesos de la Dirección de Gracias Presidenciales 

Macro Procesos 
Estratégicos o de 

Dirección 

Macro Procesos 
IMi.ional". (Misión de lal---' 

Organización) 

Macro Procesos de 
Soporte, Apoyo y 
Administración 

Sétimo Entregable 

Adaptación de Politicas y Directivas y Formulación de la 
Planificación Operativa Institucional 

Fuente: BOO/Elaboración Propia 
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,tí, 
Macro-Proceso Proceso " S~¡b.~ Proceso , 

VMJ.DGPCP.DGP.P11- Coordinación -
Administrativa 

VMJ.DGPCP.DGP.P12.1-
Comunicación Documentaria 
Interna 

VMJ.DGPCP.DGP.P12- Gestión 
Documentaria 

VMJ.DGPCP.DGP.P12.2-
Ordenamiento de la Gestión 
Documental 

Sétimo Entregable 

~ Procedimiento 
1; " .~ 

-

Ministerio de Justicia 
y Dcrcchos Humanos 

, 

SG.OGA.OADA.P04 - Comunicación 
Documentaria Interna 

SG. OGA. OADA. P06 - Ordenamiento de la 
Gestión Documental 

Pág. 15 
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6 Diagrama de Interacción entre los distintos Procesos Rediseñados 

MinisterK> de Justicia 
y Derechos Humanos 

En el presente Diagrama de Interacción, se representan las Unidades Organizacionales que interactúan en los procesos de la Dirección de Gracias Presidenciales. Las interacciones de cada proceso se encuentran 
representadas por un color distinto de modo que permita su identificación, mientras que el texto que acompaña a cada flecha del Diagrama hace referencia a los documentos que viajan en cada proceso. 

Sétimo Ent regable 

Mintst~ de Justicia y 
DMKhos Hurranos 

Dirección General de 
PotíticaCrirrrinal y 

Penitenciaria (OGPCP) 

Congr~ de la Republka f------""".,=.-""-"' .. ",- """"",.""-="------, Solicitante de Grada 
Presidencial 

p,..~~ ~ Consejo ,., , ....--, 'DIf<l<;ao I.~ 

de Ministros (PCM) 

Ofidna Genenr.t de 

p~~~:~puesto f----"."'-""'.:~_~. J!,.._~~~.;¡¡<-~""""'~"---+l 

: 
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Establecimientos Penitenciarios 

I 

Diagrama de Interacción de la Di rección de Gracias Presidenciales 

Fuente: BDO/Elaboración Propia 

leyendil : 

• 01 · Adaptación de PoIitica.s y 
Directfvas 

• 02 Forn-uladón del Plan 
Operativo Instftucional 

• 03 - Aprobación y firma de 
documento. 

• 04 - Elaboración de jnfonnes 
estadistkO'l 

• 05 - Absolución de Consultas 

• 06 Oearrotlo de las 
ActMdades de Pleno a los 
Consejos TKnkos 
Perritendarios, 
Estabt«frmento de Aststmeia 
Post Penitenciaria y Defensores 
PUblicos 

• 07 - Ejen;ido de la Secretaría 
Técnica de la eormsión de 
Gntdas Pr~tdendales 

• 08 - ÁfXI'IO Admfnlstratlvo a la 
Combtón de Gradas 
PreskSenc1a1es 

• 09 - Proceso de Gestión de 
úcpodientes 

• 10 Coordinación 
Administrativa 

• 11 - GesUón Documentaria 
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7 Ficha de Caracterización de Procesos Rediseñados 

701 VMJoDGPCPoDGPoP01 - Proceso de Adaptación de Políticas y Directivas 

Ministerio de Justicia 
'Y Derechos Humanos 

Sétimo Entregable 

FICHA DE PROCESO 

VMJ.DGPCP.DGP.P01 Nombre del Proceso: Adaptación de Políticas y Directivas 

Director de la Dirección de Gracias Presidenciales. 

El objetivo es que la Dirección de Gracias Presidenciales se informe de los cambios en las leyes y/o normas que 
puedan afectar su competencia, así como de las pollticas y/o directivas emitidas por el MINJUS, y las interiorice 
procediendo con la actualización de sus propias pollticas y/o directivas. 

Recursos Humanos: Director, Abogado y Asistente Legal. 

Recursos Informáticos: Herramientas Ofimáticas, Sistema de Gestión Documentaria - SGD y Nuevo Sistema Peruano 
de Información Jurídica - New SPIJ. 

Resolución Ministerial N. o 0623-2008-JUS, que aprueba la Directiva N. o 001-2008-JUS - Lineamientos para la 
Formulación y Aprobación de Directivas del Ministerio de Justicia. 

Leyes, Normas, Pollticas y/o Directivas. 

Plazos de Adaptación de Políticas y/o Directivas. 

Nombre del indicador: "Adaptaciones de politicas y/o directivas realizadas dentro del plazo" o 

• Fórmula del Indicador: "Cantidad de de pollticas y/o directivas realizadas dentro del plazo", 
dividido entre "Cantidad Total de AdaotacJOlles de políticas y/o directivas realizadas" expresado en 

Pág. 19 
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Proveedores del 
Proceso 

Congreso de la 
Republica 

Presidencia del 
Consejo de Ministros 
(PCM) 

Ministerio de Justicia 
y Derechos Humanos 

Dirección General de 
Politica Criminal y 
Penitenciaria 
(DGPCP) 

Dirección de Gracias 
Presidenciales (DGP) 

Sétimo Entregable 

• Frecuencia de medición recomendada: Semestral. 

Desde la identificación de Leyes, Normas, Políticas y/o Directivas, que generen impacto para la DGP, hasta la 
actualización de Politicas y/o Directivas en la materia que sean difundidas hacia la DGP. 

Que no se cumpla con el plazo de adecuación por falta de recursos. 

Que las Leyes, Normas, Políticas y/o Directivas sean ambiguas o de dificil entendimiento. 

Entradas del Proceso 

Leyes, Normas, 
Políticas y/o Directivas 

S~b :Proceso! Proce~imiento 

El procedimiento corresponde a la 
ejecución del Proceso 
"SG.OGPP.ORA.P03 Adaptación de 
Politicas y Directivas", señalado en 
el MAPRO de la Oficina de 
Racionalización de la OGPP. 

El Actor denominado "Unidad 
Organizacional" en dicho 
procedimiento, es el que representa a 
la Dirección de Gracias Presidenciales. 

Salidas del Proceso 

Políticas y/o 
Directivas 
actualizadas 

'Clientes del Proceso 
., ., . 

Dirección de Gracias 
Presidenciales (DGP) 
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7.2 VMJ.DGPCP.DGP.P02 - Proceso de Formulación del Plan Operativo Institucional 

Ministeño de Justicia 
y Oerechos Humanos 

Sétimo Entregable 

FICHA DE PROCESO 

VMJ.DGPCP.DGP.P02 Nombre del Proceso: Formulación del Plan Operativo Institucional 
I 

Director de la Dirección de Gracias Presidenciales. 

El objetivo es alinear las estrategias de la Dirección de Gracias Presidenciales a los objetivos estratégicos del 
MINJUS, así como Planificar las actividades de la DGP, en función al PEI (Plan Estratégico Institucional) y de los 
Planes Gubernamentales que se relacionen a sus funciones. 

Recursos Humanos: Diretor y Coordinador Administrativo. 

Recursos Informáticos: Herramientas Ofimáticas, el Sistema de Gestión Documentaria - SGD y Sistema de 
Planificación y Programación - SPP. 

• Ley N. o 28522, Ley del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico y del Centro Nacional de Planeamiento 
Estratégico. 

• Decreto Legislativo N. o 1088, Ley del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico y del Centro Nacional de 
Planeamiento Estratégico. 

• Decreto Supremo N. o 304-2012-EF-TUO de la Ley N. o 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto. 
• Resolución Ministerial N. o 048-2008-JUS, que aprueba la Directiva N. o 048-2008-JUS - Directiva de Formulación 

y Evaluación del POI. 

• Resolución de Presidencia del Consejo Directivo N. o 26-2014-CEPLAN/PCD, que aprueba la Directiva N. o 001-
2014-CEPLAN - Directiva General del Proceso de Planeamiento Estratégico. 

Plan Estratégico Institucional aprobado. 

Oficio Múltiple de Solicitud de elaboración del P de Actividades Operativas. 
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IBDO 

Ministerio de JuSticia' 
y Derechos Humanos 

Rediseño y MAPRO - To Be de VMJ.GDPCP/Dirección de Gracias Presidenciales 

Proveedores del 
Proceso 

Oficina General de 
Planeamiento y 
Presupuesto - OGGP 

Sétimo Entregable 

Alineamiento del POI al Plan Estratégico Institucional. 

Nombre del indicador: "Cumplimiento de Plazo". 

• Fórmula del Indicador: "Plazo de tiempo empleado en la formulación del POI", dividido por "Plazo de 
tiempo asignado por la Oficina de Planeamiento para la presentación del POI", expresado en porcentaje. 

• Frecuencia de medición recomendada: Anual. 

Desde la recepción del Oficio de Solicitud de elaboración del Programa de Actividades Operativas mediante SGD, 
hasta el envío del Oficio comunicando el registro de la información solicitada a la OGGP. 

Que se tracen metas u objetivos que no se puedan cumplir. 

Entradas del 
Sub Proceso/Procedimiento ' .. Salidas. del ,Proceso . .Clientes del Proceso Proceso ... ., 

Plan Estratégico El procedimiento corresponde a la 
Institucional - PEI ejecución del Proceso 

"SG.OGPP.OP.P05.1 Formulación de 

Oficio Múltiple de 
Planificación Operativa Institucional", 
señalado en el MAPRO de la Oficina de Oficina General de 

Solicitud de Planeamiento de la OGPP. Información 
Planeamiento y 

elaboración del 
El Actor denominado "Unidad 

Registrada 
Presupuesto - OGGP 

Programa de 
Organizacional" en dicho procedimiento, 

Actividades 
es el que representa a la Procuraduría 

Operativas Publica Especializada e 
Constitucional. 
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1800 " Ministerio de Justicia' 

y Derechos Humanos 

Rediseño y MAPRO - To Be de VMJ.GDPCP ¡Dirección de Gracias Presidenciales 

7.3 VMJ.DGPCP.DGP.P03 - Proceso de Aprobación y Firma de documentos 

" Ministerio de Justicia 
y Derechós Humanos 

Sétimo Entregable 

FICHA DE PROCESO 

VMJ.DGPCP.DGP.P03 Nombre del Proceso: Aprobación y Firma de documentos 

Director de la Dirección de Gracias Presidenciales. 

El objetivo es visar y/o firmar los Proyectos de Documento de Trámite derivados por el personal de la Dirección de 
Gracias Presidenciales. 

Recursos Humanos: Director. 

Recursos Informáticos: Herramientas Ofimáticas y Sistema de Gestión Documentaria - SGD. 

Resolución de Secretaría General N° 0065-2012-JUS, que aprueba la Directiva N° 003-2012-JUS/OGA - Normas y 
Procedimientos que regulan el Trámite Documentario en el Ministerio de Justicia y Derechos Humanos. 

Documento. 

Se controla la revisión de Documentos pendientes de aprobación y/o firma. 

Se controla el envío de documentos de manera física y / o digital quien corresponda. 

Nombre del indicador: "Porcentaje de documentos visados y/o firmados". 

• Fórmula del Indicador: "Cantidad de documentos visados y/o firmados", dividido por "Cantidad de 
documentos recibidos para su visado y/o firma", expresado en porcentaje. 

• Frecuencia de medición recomendada: Mensual. 

Desde la recepción del Documento, hasta el envío del aprobado y/o firmado por el Director. 
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1800 " Ministerio de Justicia' 

y Dctcchos Humanos 

Rediseño y MAPRO - To Be de VMJ.GDPCP ¡Dirección de Gracias Presidenciales 

Riesgos: Que el SGD no se encuentre operativo. 

Proveedores del Entradas del 
<o 

~.~ Sub Proceso/Procedimiento, Salidas del Proceso Clientes del Proceso 
Proceso Proceso ' . ,i4t. ' ' 

i' .• , " '" 

Documento firmado 
en digital 

Dirección de Gracias 
Documento 

VMJ.DGPCP.DGP.P03 - Aprobación y firma Documento firmado Dirección de Gracias 
Presidenciales (DGP) de documentos manual Presidenciales (DGP) 

t 
Documento 
aprobado 

Sétimo Entregable 
Pág. 24 
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1800 " Ministerio de Juslicia· 

y Ocrcchos Humanos 

Rediseño y MAPRO - To Be de VMJ.GDPCP/Dirección de Gracias Presidenciales 

7.4 VMJ.DGPCP.DGP.P04 - Proceso de Elaboración de informes estadísticos 

" Ministerio de Justicia 
y Oerechos Humanos 

Sétimo Entregable 

FICHA DE PROCESO 

VMJ.DGPCP.DGP.P04 Nombre del Proceso: Elaboración de informes estadísticos 

de la Dirección Gracias ~~¡;;;:;-;::-¡;~---------------------j 

El objetivo es brindar información estadística como insumo para el diseño de proyectos y lineamientos que permitan un t 
mejor desempeño del sistema penitenciario. 

Recursos Humanos: Director, Asistente Legal y Coordinador Administrativo. 

Recursos Informáticos: Herramientas Ofimáticas y Sistema de Gracias Presidenciales - SIGA-SGP. 

• Resolución Ministerial N° 0162-2010-JUS, que aprueba el Reglamento Interno de la Comisión de Gracias 
Presidenciales. Artículos 14, 15, literales a), h). 

Solicitud de Informe Estadístico. 

Verificación del tipo de reporte. 

Nombre del indicador: "Porcentaje de Reportes Realizados". 

• Fórmula del Indicador: "Cantidad de Reportes realizados", dividido por "Cantidad de Solicitudes de elaboración 
de Informes estadísticos recibidos", expresado en porcentaje. 

• Frecuencia de medición recomendada: Anual. 

Desde la recepción de la solicitud de información estadística encargada por el Director de la DGP hasta la entrega del 
Informe Estadístico al Director de la DGPCP o la Comisión de Presidenciales, según sea el caso. 
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1800 .. 

Ministerio de Juslicia' 
y Derechos Humanos 

Rediseño y MAPRO - To Be de VMJ.GDPCP ¡Dirección de Gracias Presidenciales 

Riesgos: 

Proveedores 
del Proceso 

Dirección de 
Gracias 
Presidenciales -
DGP 

Sétimo Entregable 

Que la información estadística solicitada no pueda ser presentada por no estar disponible en el Sistema de Gracias 
Presidenciales - SIGA-SGP. 

Entradas del , ! 

Proceso 
Subproc'eso I ¡Procedimiento 'Sálidás d,el :proceso' ' Clientes del Proceso 

" " ." , .. 

Dirección General de 
Política Criminal y 

Solicitud de Penitenciaria - DGPCP 

Informe 
VMJ.DGPCP.DGP.P04 - Elaboración de Informes 
estadísticos Informe Estadístico 

Estadístico 
Comisión de Gracias 
Presidenciales - CGP 
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1800 " Ministerio de Justicia 

y Derechos Humanos 

Rediseño y MAPRO - To Be de VMJ.GDPCP/Dirección de Gracias Presidenciales 

7.5 VMJ.DGPCP.DGP.POS - Proceso de Absolución de Consultas 

Ministerio de Justicia 
y Derechos Humanos 

Sétimo Entregable 

FICHA DE PROCESO 

VMJ.DGPCP.DGP.P05 Nombre del Proceso: Absolución de Consultas 

Asistente Legal de la Dirección Gracias Presidenciales. 

El objetivo es atender y absolver las consultas realizadas a la DGP de manera telefónica y fisica. 

Recursos Humanos: Director, Asistente Legal y Coordinador Administrativo. 

Recursos Informáticos: Herramientas Ofimáticas, Sistema de Gestión Documentaria - SGD y Sistema de Gracias 
Presidenciales - SIGA-SGP. 

• Resolución Ministerial N° 0162-2010-JUS, que aprueba el Reglamento Interno de la Comisión de Gracias 
Presidenciales. Artículos 14 y 15 

Consulta recibida de manera telefónica y/o física. 

Revisar la información requerida en el SIGA-SGP. 

Nombre del indicador: "Porcentaje de Consultas Absueltas". 

• Fórmula del Indicador: "Cantidad de consultas atendidas", dividido por "Cantidad de consultas recibidas", 
expresado en porcentaje. 

• Frecuencia de medición recomendada: Semestral. 

Desde la recepción de la solicitud de información estadística 
Informe Estadístico al Director de la DGPCP o la Comisión de 

por el Director de la DGP hasta la entrega del 
Presidenciales, según sea el caso. 
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IBDO " Ministerio de Justicia' 

y Oercchos Humanos 

Rediseño y MAPRO - To Be de VMJ.GDPCP/Dirección de Gracias Presidenciales 

Riesgos: Que la información requerida no se encuentre disponible en el Sistema de Gracias Presidenciales - SIGA-SGP. 

. , .. 
Subproceso I " . - . .~ 

Proveedores del Proceso Entrádasdel Proceso Salidas del p'roceso ,Clientes 'del Procesó 
. Procedimiento ,. , 

Ciudadanos 
Consulta absuelta de Ciudadanos 
manera telefónica 

Oficio de Respuesta 
Entidades Públicas Consulta absuelta de 

Entidades Públicas 

Consulta recibida de manera telefónica 

manera telefónica y I o 
VMJ.DGPCP.DGP.P05 -

Establecimientos Absolución de Consultas Oficio de Respuesta Establecimientos 
física 

Penitenciarios Consulta absuelta de Penitenciarios 

manera telefónica 

Unidades Oficio de Respuesta Unidades 
Organizacionales del Organizacionales del 
MINJUS Consulta absuelta de MINJUS 

manera telefónica 

Sétimo Entregable 
A.MolaG. Pág. 28 
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IBDO Ministerio de Justicia 

y Derechos Humanos 

Rediseño y MAPRO - To Be de VMJ.GDPCP/Direcdón de Gradas Presidenciales 

7.6 VMJ.DGPCP.DGP.P06 - Proceso de Desarrollo de las actividades de Plenos a los Consejos Técnicos 

Penitenciarios y Defensores Públicos. 

Ministerio de Justicia 
y Derechos Humanos 

Entregable 

FICHA DE PROCESO 

VMJ.DGPCP.DGP.P06 Nombre del Proceso: 
Desarrollo de las Actividades de Pleno a los Consejos Técnicos 
Penitenciarios, Establecimiento de Asistencia Post Penitenciaria 
y Defensores Públicos 

Director de la Dirección de Gracias Presidenciales. 

El objetivo es brindar capacitación a los Consejos Penitenciarios y Defensores Públicos en cada visita programada a los t 
Establecimientos Penitenciarios de Lima y Provincias. 

Recursos Humanos: Director, Abogado, Coordinador Administrativo y Asistente Legal 

Recursos Informáticos: Herramientas Ofimáticas, Sistema de Gestión Documentaria - SGD y Sistema de Gracias 
Presidenciales - SIGA-SGP. 

• Resolución Ministerial N. o 0162-2010-JUS, que aprueba el Reglamento Interno de la Comisión de Gracias 
Presidenciales. Articulos 14, 15, literall. 

Actividades programadas en el Plan Operativo Institucional. 

Verificación el Registro de las preguntas realizadas en la capacitación en el SIGA-SGP. 

Nombre del indicador N 01: "Porcentaje de Capacitaciones Realizadas". 

• Fórmula del Indicador: "Cantidad de Capacitaciones Ejecutadas", dividido por "Cantidad de Capacitaciones 
Programadas", expresado en porcentaje. 

• Frecuencia de medición recomendada: Anual. 
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1800 " Ministerió de Juslicia' 

y Derechos Humanos 

Rediseño y MAPRO - To Be de VMJ.GDPCP /Dirección de Gracias Presidenciales 

Límites: 
Desde la autorización de ejecución de las Actividades de Capacitación programada en el POI hasta la entrega del Informe 
de las Actividades de Capacitación al Director de la DGPCP y su respectiva comunicación a la CGP. 

Riesgos: Que las actividades programadas no cuenten con el presupuesto para su ejecución. 

Proveedores 
del Proceso 

Entradas del 
Proceso :' 

Oficina de 
Planeamiento de Plan Operativo 
la OGPP Institucional 

Sétimo Entregable 

, , 

"", SubprocesQ / ,Procedimiento 

VMJ.DGPCP.DGP.P06 - Desarrollo de las 
Actividades de Capacitación a los Consejos 
Técnicos Penitenciarios y Defensores Públicos 

A.Art laG. 

Salidas del Proces~ 

Informe de las 
Actividades de 
Capacitación 

Informe verbal de las 
Actividades de 
Capacitación 

, "Clientes del Proceso ¡ , : 

Dirección General de 
Política Criminal y 
Penitenciaria - DGPCP 

Comisión de Gracias 
Presidenciales - CGP 
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IBDO " Ministerio de Juslicia 

y Derechos Humanos 

Rediseño y MAPRO - To Be de VMJ.GDPCP /Dirección de Gracias Presidenciales 

7.7 VMJ.DGPCP.DGP.P07 - Proceso de Ejercicio de la Secretaria Técnica de la Comisión de Gracias Presidenciales 

ti 
MInisterio de Jústicia 
y Derechos Humanos 

Entregable 

FICHA DE PROCESO 

VMJ. DGPCP. DGP. P07 Nombre del Proceso: 
Ejercicio de la Secretaría Técnica de la Comisión de Gracias 
Presidenciales 

Director de la Dirección de Gracias Presidenciales. 

El objetivo es elaborar Proyectos de Informe que Recomienda o No Recomienda la Gracia Presidencial de las Solicitudes 
de Gracia Presidencial que se presentan para su evaluación por la Comisión de Gracias Presidenciales atendiendo los 
Acuerdos que resulten de ellas. 

Recursos Humanos: Presidente de la Comisión de Gracias Presidenciales, Director, Abogado, Asistente Legal y 
Coordinador Administrativo. 

Recursos Informáticos: Herramientas Ofimáticas, Sistema de Gestión Documentaria - SGD y Sistema de Gracias 
Presidenciales - SIGA-SGP. 

• Decreto Supremo N. o 011-2012-JUS, que aprueba el Reglamento de Organización y Funciones del Ministerio de 
Justicia y Derechos Humanos. Artículo 78, literal d). 

• Resolución Ministerial W 0162-2010-JUS, que aprueba el Reglamento Interno de la Comisión de Gracias 
Presidenciales. Artículos 10, 11, 14 y 15. 

Solicitud de Gracia Presidencial, Documentos de Sustentación y Hoja de Trámite. 

Acuerdos de la Comisión de Gracias Presidenciales. 

Verificación de la documentación remitida en la Solicitud de Gracia 

Verificación la existencia de impedimento legal por parte el usuario. 

r~Cir1lO'nrjal. 
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1800 " Ministerio de Justicia' 

y Derechos Humanos 

Rediseño y MAPRO - To Be de VMJ.GDPCP/Dirección de Gracias Presidenciales 

Entregable 

Registro de los atos del procesado en SIGA-SGP. 

Registro de los acuerdos establecidos por la Comisión de Gracias Presidenciales en el SIGA-SGP. 

Nombre del indicador N o 1: "Porcentaje de Proyectos de Informe de recomendación/no recomendación 
realizados" • 

• Fórmula del Indicador: "Cantidad de proyectos de informe que recomiendan o no recomiendan la Gracia 
Presidencial realizados", dividido por "Cantidad de Solicitudes de Gracia Presidencial recibidas que cumplen 
con los requisitos establecidos por Ley", expresado en porcentaje. 

• Frecuencia de medición recomendada: Semestral. 

Nombre del indicador N o 2: "Porcentaje de Proyectos de Informe de rechazo de plano realizados". 

• Fórmula del Indicador: "Cantidad de proyectos de informe de rechazo de plano realizados", dividido por 
"Cantidad de Solicitudes de Gracia Presidencial recibidas con impedimento legal", expresado en porcentaje. 

• Frecuencia de medición recomendada: Semestral. 

Nombre del indicador N o 3: "Porcentaje de Proyectos de Informe de inadmisibilidad realizados". 

• Fórmula del Indicador: "Cantidad de proyectos de informe de inadmisibilidad realizados", dividido por 
"Cantidad de Solicitudes de Gracia Presidencial recibidas con documentación incompleta", expresado en 
porcentaje. 

• Frecuencia de medición recomendada: Semestral. 

Nombre del indicador N 04: "Atención de Informes de recomendación". 

• 

• 

Fórmula del Indicador: "Cantidad de proyectos de Resolución Supremas Realizados", dividido por "Cantidad de 
informes que recomiendan la Gracia Presidencial por razones Humanitarias recibidos", expresado en 
porcentaje. 

Frecuencia de medición recomendada: Semestral. 
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IBDO " Ministerio de Justicia 

y Dcrcchos Humanos 

Rediseño y MAPRO - To Be de VMJ.GDPCP/Dirección de Gracias Presidenciales 

Proveedores del 
Proceso 

; 

Solicitante de 
Gracia Presidencial 

Comisión de 
Gracias 
Presidenciales 
(CGP) 

Sétimo Entregable 

Desde la recepción de la Solicitud de Gracia Presidencial, Documentos de Sustentación e Informe de Gracia Presidencial, 
hasta el envío del Oficio que remite Documentos a devolver, Solicitudes y Sentencias originales de los reos a los que se 
les niega la Gracia Presidencial y Cargo de Notificación. 

Que al no contar con la información completa la Solicitud no pueda ser atendida 

Que como consecuencia de una sobrecarga de trabajo, el personal asignado al proceso no pueda dar cumplimiento a las 
funciones encargadas. 

Que por la inoperatividad del sistema SIGA-SGP no se pueda registrar o hacer seguimiento a las Solicitudes. 

" ., ; , ~ .. , .. 
, SaliCia's del Proceso; Entradas del Proceso Sub Proceso/Procedimiento 

, 
:Clientes del p'roceso 

". . : )-. , •. ¡ ¡. l' , .... ¡ 

, 
t' " " . :' :.~". J.;;' 

Proyecto de Informe que 
Solicitud de Gracia Recomienda o No 
Presidencial Recomienda la Gracia 

Presidencial 
VMJ.DGPCP.DGP.P07.1 -Recepción, Proyecto de Informe de Sistematización y Procesamiento Comisión de Gracias 
de Solicitudes de Gracia rechazo de plano por 

Presidenciales· CGP 
Documentos de Presidencial. impedimento legal 

Sustentación Proyecto de Informe que 
declara Inadmisible la 
Solicitud de Gracia 
Presidencial 

VMJ.DGPCP.DGP.P07.2 -Atención Oficio que contiene el 
Informe que Recomienda 

de Acuerdos de la Comisión de Informe que Recomienda o Viceministerio de 
la Gracia Presidencial 

Gracias Presidenciales No Recomienda la Gracia Justicia (VMJ) 
Presidencial ........ 

!~ ~ 
j 

T I f<"'.!'-'ti .. .. ~:. "1 ;:-'?!.~:;. 

'~~'~h.Ucla ~7, )} l ~ v.~~ 
~ .';!JI ,·v·· ~ 

ij' '1\ ~~ \()¡," .Iur~ ~\ ./' :.Jj .§ 
nl<~' .. ,"" .. ,,, ...... 'i" ",.) I!/) 

~¡g ll~5tA. 
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1800 
Rediseño y MAPRO - To Be de VMJ.GDPCP/Dirección de Gracias Presidenciales 

Proveedores del· ,. 

Proceso 
Entradas "del Proc~so . Sub Proceso/ proced.imiento" 

, ' '. 

Informe que No 
Recomienda la Gracia 
Presidencial 

Informe de Gracia 
Presidencial con Reserva 
de Pronunciamiento 

Informe que declara 
inadmisible la Gracia 
Presidencial 

Sétimo Entregable 

,. 

'.; h Salidas del p'roceso J''.. 

Expediente 

Proyecto de Resolución 
Suprema 

Lista de Expedientes que no 
recomienda la Gracias 
Presidencial 

Información recaudada 

Oficio que remite 
Documentos a devolver 

Solicitudes de Gracias 
Presidenciales 

Sentencias originales de los 
reos a los que se les niega 
la Gracia Presidencial 

Cargo de Notificación 

Ministerio de Justicia 
y Derechos Humanos 

. Clientes del Pro.ceso 
.. '- !.~ , 

Dirección de Gracias 
Presidenciales (DGP) 

Establecimiento 
Penitenciario 
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1800 " Ministeño de Justicia' 

y Derechos Humanos 

Rediseño y MAPRO - To Be de VMJ.GDPCP/Dirección de Gracias Presidenciales 

7.8 VMJ.DGPCP.DGP.P08 - Proceso de Apoyo Administrativo a la Comisión de Gracias Presidenciales. 

Ministerio de Justicia 
y Derechos Humanos 

Sétimo Entregable 

FICHA DE PROCESO 

I 

VMJ. DGPCP. DGP. P08 Nombre del Proceso: Apoyo Administrativo a la Comisión de Gracias Presidenciales 
I 

Director de la Dirección de Gracias Presidenciales. 

El objetivo es brindar apoyo logístico y administrativo a la CGP en la organización de sus reuniones y ejecución de 
acuerdos. 

Recursos Humanos: Secretario Técnico de la CGP, Abogado, Asistente Legal y Coordinador Administrativo. 

Recursos Informáticos: Herramientas Ofimáticas y Sistema de Gestión Documentaria - SGD. 

• Decreto Supremo N. o 011-2012-JUS, que aprueba el Reglamento de Organización y Funciones del Ministerio de 
Justicia y Derechos Humanos. Articulo 78, literal d). 

• Resolución Ministerial N. o 0162-2010-JUS, que aprueba el Reglamento Interno de la Comisión de Gracias 
Presidenciales. Articulos 10, 11, 14 Y 15. 

Solicitud verbal para la preparación de documentos. 

Comunicación Verbal de la aprobación de la visita al reo. 

Verificación de la cantidad de copias de la Ayuda Memoria. 

Elaboración de Ayuda Memoria por expediente. 

Verificación del lugar del Establecimiento Penitenciario. 

Nombre del indicador N o 1: "Elaboración de Ayudas 

G. 
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1800 

Ministerio de Justicia 
y Derechos Humanos 

Rediseño y MAPRO - To Be de VMJ.GDPCP/Dirección de Gracias Presidenciales 

proveedores . 
'del Proceso 

Dirección de 
Gracias 
Presidenciales 

Sétimo Entregable 

• Fórmula del Indicador: "Cantidad de Ayudas Memorias realizadas", dividido entre "Cantidad Total de 
Expedientes" expresado en porcentaje. 

• Frecuencia de medición recomendada: Semestral. 

Nombre del indicador N· 2: "Porcentaje de ejecución de visitas a Reos" • 

• Fórmula del Indicador: "Cantidad de visitas de reos realizadas", dividido entre "Cantidad de visitas a reos 
programadas" expresado en porcentaje. 

• Frecuencia de medición recomendada: Semestral. 

Desde la comunicación y/o solicitud verbal de los requerimientos, hasta la gestión de los mismos. 

Que el SGD no se encuentre operativo. 

~~} «; < ••• , • " . Sub , .. ~. . . . ~ '. ." , <' -. .. 
Clientes del Proceso Entradas del Pro~eso 

Proceso / Proeedi mi en to 
Salidas del Proceso ,> .. 

; .. . , 
" 

Solicitud verbal para la 
VMJ.DGPCP.DGP.P08.1 - Ayuda Memoria con sus 

preparación de documentos 
Elaboración de Ayudas respectivas copias de cada 
Memorias expediente Comisión de Gracias 

Comunicación Verbal de la VMJ.DGPCP.DGP.P08.2 - Fotos y/o videos de las Presidenciales - CGP 

aprobación de la visita al reo 
Coordinación para entrevistas a Reos 
entrevista a Reos adjuntados en el Expediente 
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Ministerio de Justicia 
y Derechos Humanos 

Rediseño y MAPRO - To Be de VMJ.GDPCP/Dirección de Gracias Presidenciales 

7.9 VMJ.DGPCP.DGP.P09 - Proceso de Gestión de Expedientes 

Ministerio de Justicia 
y Derechos Humanos 

Sétimo Entregable 

FICHA DE PROCESO 

VMJ. DGPCP. DGP. P09 Nombre del Proceso: Proceso de Gestión de Expedientes 

Coordinador Administrativo de la Dirección de Gracias Presidenciales. 

El objetivo es conservar, organizar y gestionar el acervo documentario. 

Recursos Humanos: Director, Abogado y Coordinador Administrativo. 

Recursos Informáticos: Herramientas Ofimáticas y Sistema de Gestión Documentaria - SGD y Sistema de Gracias 
Presidenciales - SIGA-SGP-

• Decreto Supremo N. o 011-2012-JUS, que aprueba el Reglament.o de Organización y Funciones del Ministerio de 
Justicia y Derechos Humanos. Articulo 78, literal d). 

• Resolución Ministerial N. o 0162-2010-JUS, que aprueba el Reglamento Interno de la Comisión de Gracias 
Presidenciales. Articulos 10,11,14 Y 15. 

Documentación para elaborar el Informe de Archivo de Expediente (Oficio, Informe, Escrito, Solicitud, etc.) 

Verificación de la documentación. 

Registro de la ubicación y fecha de remisión del expediente en el SIGA-SGP. 

Nombre del indicador N o 1: "Informes de Archivo Realizados 

del Indicador: "Cantidad de Informes de 1J.W:6l<E~al1IZa(lOS", dividido entre "Cantidad de Expedientes 
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'Proveedores 
, del Proceso 

Dirección de 
Gracias 
presidenciales 
(DGP) 

Sétimo Entregable 

Frecuencia de medición recomendada: Semestral. 

Nombre del indicador N o 2: "Porcentaje de Expedientes trasladados al Archivo Central". 

• Fórmula del Indicador: l/Cantidad de expedientes enviados a archivo central", dividido entre l/Cantidad de 
Expedientes que superan los tres años de antigüedad" expresado en porcentaje. 

• Frecuencia de medición recomendada: Semestral. 

Desde la recepción del Proyecto de Informe de Archivo de Expediente hasta el archivamiento del mismo. 

Que el SGD no'se encuentre operativo. 

Que no se cuente con toda la documentación. 

Entradas del Proceso Sub Proceso/Procedimiento 

Archivo de Expediente 

P t d I f d A h' d VMJ.DGPCP.DGP.P09.2-
royec o enorme e rc lVO e Elaboración del Informe de 

Expediente 

Salidas del Proceso 

Expediente archivado 

Clientes del Proceso 

Dirección de Gracias 
presidenciales (DGP) 
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7.10 VMJ.DGPCP.DGP.P10 - Proceso de Coordinación Administrativa 

Ministerio de Justicia 
y Derechos Humanos 

Sétimo Entregable 

FICHA DE PROCESO 

VMJ.DGPCP.DGP.P10 Nombre del Proceso: Coordinación Administrativa 

Coordinador Administrativo de la Dirección de Gracias Presidenciales. 

El objetivo es brindar soporte y apoyo para el correcto desenvolvimiento de las funciones de la Dirección de Gracias 
Presidenciales, canalizando las solicitudes y requerimientos de la misma hacia la OGA y hacia otras Unidades 
Organizacionales del MINJUS. 

Recursos Humanos: Coordinador Administrativo, Asistente Administrativo y Técnico Administrativo. 

Recursos Informáticos: Herramientas Ofimáticas, Sistema de Gestión Documentaria-SGD, Sistema Integrado de 
Gestión Administrativa - SIGA, Sistema de Planeamiento y Presupuesto - SPP. 

La Base Legal de este proceso se corresponde con la de los procesos de la OGA. 

Directivas para la adquisición de Bienes y Servicios a través del PMSJ (Proyecto de Mejoramiento del Sector 
Justicia). 

Solicitudes y Requerimientos de la Dirección de Gracias Presidenciales 

Plazos de gestión de requerimientos. 
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Ministerio de Justicia 
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Rediseño y MAPRO - To Be de VMJ.GDPCP/Dirección de Gracias Presidenciales 

Nombre del Indicador "Requerimientos Atendidos". 

Fórmula del Indicador: "Cantidad de Requerimientos Atendidos", dividido por "Cantidad Total de 
Requerimientos Solicitados", expresado en porcentaje. 
Frecuencia de medición recomendada: Mensual. 

Desde la recepción de solicitud y/o requerimiento hasta la gestión de la solicitud y/o requerimiento. 

Que se den retrasos en las adquisiciones por parte de OAS. 

Que existan falencias en las especificaciones técnicas establecidas en los Términos de Referencia correspondientes a 
los Bienes o Servicios a adquirir. 

Que la solicitud y/o requerimiento no se pueda gestionar por falta de presupuesto . 

. 
Proveedores del Proceso 

Entradas del 
Sub Proceso/Procedimiento 

Salidas del Clientes del 
Proceso Proceso Proceso 

Requerimientos de 
El procedimiento corresponde a la ejecución de 

los procesos señalados en el MAPRO de la 
Bienes y Servicios, Oficina de Abastecimiento y Servicios de la Dirección de 

Dirección de Gracias Recursos Humanos, OGA. Requerimientos Gracias 
Presidenciales (DGP) Presupuestos, 

El Actor denominado "Unidad Organizacional" en 
gestionados Presidenciales 

Planeamiento, (DGP) 
otros. dicho procedimiento, es el que representa a la 

Dirección de Gracias Presidenciales. 

Sétimo Entregable 
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7.11 VMJ.DGPCP.DGP.P11 - Proceso de Gestión Documentaria 

Ministerio de Justicia 
y Derechos Humanos 

Entregable 

FICHA DE PROCESO 

VMJ.DGPCP .DGP .P11 Nombre del Proceso: Gestión Documentaria 

Coordinador Administrativo de la Dirección de Gracias Presidenciales. 

El objetivo es gestionar la documentación entrante y saliente del DGP. La documentación es revisada y derivada 
a quien corresponda según sea el caso. 

Recursos Humanos: Coordinador Administrativo y Asistente Legal. 

Recursos Informáticos: Herramientas Ofimáticas y Sistema de Gestión Documentaria-SGD. 

•. Ley N. o 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos y sus modificatorias 
• Decreto Supremo N. o 008- 92- JUS, Reglamento del Archivo General de la Nación y sus modificatorias. 
• Resolución de Secretaria General N. o 0065-2012-PCM, Directiva N. o 003-2012-JUS/OGA - "Normas y 

Procedimientos que regulan el Trámite Documentario en el Ministerio de Justicia y Derechos Humanos. 
• Resolución Jefatural N. o 073-85-AGN-J, que trata sobre las Normas Generales del Sistema Nacional de 

Archivo. 

• Resolución de Secretaria General N. o 0065-2012-JUS, que aprueba la Directiva N. o 003-2012-JUS/OGA­
Normas y Procedimientos que regulan el Trámite Documentario en el Ministerio de Justicia y Derechos 
Humanos. 

S. N.A.01, Administración de Archivos 

S.N.A.02, Organización de Documentos 

S.N.A.03, Descripción Documental 

S.N.A.04, Selección Documental 
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Sétimo Entregable 

S.N.A.05, Conservaci de Documentos 

S.N.A.06, Servicios Archivísticos 

• Resolución Jefatural N. o 173-AGN-J 
• Directiva N. o 004-86-AGN-DGAI, Normas para la Formulación del Programa de Control de Documentos 

para los Archivos Administrativos del Sector Público Nacional. 
• Directiva N. o 005-86-AGN-DGAI, Normas para la Transferencia de Documentos en los Archivos 

Administrativos del Sector Público Nacional. 
• Directiva N. o 006-86-AGN-DGAI, Normas para la Eliminación de los Documentos en los Archivos 

Administrativos en el Sector Público Nacional. 

Documentación. 

Registro de la documentación mediante SGD. 

Revisión de documentos. 

Nombre del indicador: "Documentación Enviada". 

Fórmula del Indicador: "Cantidad de Documentos Enviados", dividido por "Cantidad de Documentos 
recibidos", expresado en porcentaje. 
Frecuencia de medición recomendada: Mensual. 

Desde el ingreso de la documentación hasta su derivación a la Unidad Orgánica correspondiente y desde el 
documento recibido para clasificar hasta el documento clasificado. 

Que se incumplan los plazos debido a la dependencia de la información de otras áreas y/o direcciones para la 
entrega de información. 

F. Cardenas M. Pág. 42 
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Proveedores del .. 

Proceso 
Entradas del Proceso Sub Proceso/Procedimiento. Salidas del Proceso , Clientes del : Proceso .' 

,< - , .. .. 
Unidades 

Documentación VMJ.DGPCP.DGP.P11.1 - Sub Documentación (Oficios, 
Dirección de Gracias 

Organizacionales 
(Oficios, Solicitudes, Proceso de Comunicación Solicitudes, Convenios, 

Presidenciales (DGP) 
Convenios, otros) Documentarla Interna otros) derivada 

Dirección de Gracias Documento para 
VMJ.DGPCP.DGP.P11.2· Sub 

Dirección de Gracias 
Proceso de Ordenamiento de la Documento clasificado Presidenciales (DGP) clasificar 

Gestión Documental 
Presidenciales (DGP) 

t 

Sétimo Entregable 
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8 Diagrama de Sub Procesos Rediseñados - Nivel 2 
Bajando al Nivel de Sub Procesos, tenemos los siguientes procesos: 

Diagrama de Sub Procesos la Dirección de Gracias Presidenciales 

Adaptación de Políticas V Directivas 

Formulación de la Planificación Operativa Institucional 

•
•••• 

. ~.. '.' . 
• f ,. 

, ... .. 

Coordinación Administrativa (p) 

Fuente: BDO/Elaboración Propia 
(p) Proceso 

(sp) Sub Proceso 

Sétimo Entregable 
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9 Ficha de Caracterización de Sub Procesos Rediseñados 

9.1 VMJ.DGPCP.DGP.P07.1 - Sub Proceso de Recepción, Sistematización y Procesamiento de Solicitudes de Gracia 
Presidencial. 

Ministerio de Justicia 
y Derechos Humanos 

Sétimo Entregable 

FICHA DE SUB PROCESO 

VMJ.DGPCP.DGP.P07.1 Nombre del Sub Proceso: 
Recepción, Sistematización y Procesamiento de Solicitudes de 
Gracia Presidencial 

Director de la Dirección de Gracias Presidenciales. 

El objetivo es recibir, sistematizar y elaborar Proyectos de Informe que Recomiendan o No Recomiendan la Gracia 
Presidencial de las Solicitudes de Gracia Presidencial que se presentan para atención de la Comisión de Gracias 
Presidenciales. 

Recursos Humanos: Director, Abogado encargado del registro, Abogado, Coordinador administrativo y Asistente Legal. 

Recursos Informáticos: Herramientas Ofimáticas, Sistema de Gestión Documentaria - SGD y Sistema de Gracias 
Presidenciales - SIGA-SGP. 

• Resolución Ministerial N.
o
162-2010-JUS, que aprueba el Reglamento de la Comisión de Gracias Presidenciales, 

Artículo N. o 15, literales a), b), c) y d). 

Solicitud de Gracia Presidencial, Documentos de Sustentación y Hoja de Trámite. 

Verificación de la documentación remitida en la Solicitud de Gracia D .. ~, .. '~I~ ... ~; 

Verificación la existencia de impedimento legal por parte el usuari 
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mo Entregable 

Nombre del indicador N o 1: "Porcentaje de Proyectos de Informe de recomendación/no recomendación 
realizados" • 

• Fórmula del Indicador: "Cantidad de proyectos de informe que recomiendan o no recomiendan la Gracia 
Presidencial realizados", dividido por "Cantidad de Solicitudes de Gracia Presidencial recibidas que cumplen 
con los requisitos establecidos por Ley", expresado en porcentaje. 

• Frecuencia de medición recomendada: Semestral. 

Nombre del indicador N o 2: "Porcentaje de Proyectos de Informe de rechazo de plano realizados". 

• Fórmula del Indicador: "Cantidad de proyectos de informe de rechazo de plano realizados", dividido por 
"Cantidad de Solicitudes de Gracia Presidencial recibidas con impedimento legal", expresado en porcentaje. 

• Frecuencia de medición recomendada: Semestral. 

Nombre del indicador N o 3: "Porcentaje de Proyectos de Informe de inadmisibilidad realizados". 

• Fórmula del Indicador: "Cantidad de proyectos de informe de inadmisibilidad realizados", dividido por 
"Cantidad de Solicitudes de Gracia Presidencial recibidas con documentación incompleta", expresado en 
porcentaje. 

• Frecuencia de medición recomendada: Semestral. 

Desde la recepción de la Solicitud de Gracia Presidencial, Documentos de Sustentación e Informe de Gracia Presidencial, 
hasta la entrega del Proyecto de Informe que Recomienda o No Recomienda la Gracia Presidencial, declara inadmisible 
la solicitud o de rechazo de plano. 

Que al no contar con la información completa la Solicitud no pueda ser atendida en su oportunidad 

Que como consecuencia de una sobrecarga de trabajo, el personal asignado al proceso no pueda realizar la totalidad de 
los informes de Solicitudes de Gracias Presidenciales. 

Que por la inoperatividad del sistema SIGA-SGP no se pueda o hacer seguimiento a las Solicitudes. 
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Proveedores del Proceso Entradas del Proceso ' ., .. . -~ , . 

Solicitud de Gracia 
Presidencial 

Solicitante de Gracia 
Presidencial 

Documentos de 
Sustentación 

Sétimo Entregable 

Procedimien,to 
: ... ,' 'jf 

. , 

VMJ.DGPCP.DGP.P07.1 -
Recepción, 
Sistematización y 
Procesamiento de 
Solicitudes de Gracia 
Presidencial. 

Of!OrM DE -..0 lA¡,!utIÓH 
Of ~'/,A G H.!RAt.. 

VPRESU STO 

A.Art la G. 

" Ministerio de Justicia 
y Derechos Humanos 

, 
. Salidas del Proceso 

, 
Clientes del Proceso 

' , , ,¡ 

Proyecto de Informe que 
Recomienda o No 
Recomienda la Gracia 
Presidencial 

Proyecto de Informe de Comisión de Gracias 

rechazo de plano por Presidenciales - CGP 
t 

impedimento legal 

Proyecto de Informe que 
declara Inadmisible la 
Solicitud de Gracia 
Presidencial 
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9.2 VMJ.DGPCP.DGP.P07.2 - Sub Proceso de Atención de Acuerdos de la Comisión de Gracias Presidenciales. 

Ministerio de Justicia 
y Derechos Humanos 

FICHA DE SUB PROCESO 

VMJ.DGPCP.DGP.P07.2 Nombre del Sub Proceso: Atención de Acuerdos de la Comisión de Gracias Presidenciales. 

Director de la Dirección de Gracias Presidenciales. 

El objetivo es atender y trasladar los Acuerdos de la Comisión de Gracias Presidenciales con relación a los Informes que 
Recomiendan, que no Recomiendan o que se Reserva el Pronunciamiento de aquellas Solicitudes de Gracia Presidencial t 
tratadas en Sesión. 

Recursos Humanos: Presidente de la Comisión de Gracias Presidenciales, Director, Abogado, Asistente Legal y 
Coordinador Administrativo. 

Recursos Informáticos: Herramientas Ofimáticas, Sistema de Gestión Documentaria - SGD y Sistema de Gracias 
Presidenciales - SIGA-SGP. 

• Resolución Ministerial N.
o
162-2010-JUS, que aprueba el Reglamento de la Comisión de Gracias Presidenciales, 

Articulos 10, 11, 14 Y 15, literales a), b), c), d), h) Y j). 

Acuerdos de la Comisión de Gracias Presidenciales. 

Registro de los acuerdos establecidos por la Comisión de Gracias Presidenciales en el SIGA-SGP. 

Nombre del indicador N o 1 : "Atención de Informes de recomendación". 

• Fórmula del Indicador: "Cantidad de proyectos de Resolución Realizados", dividido por "Cantidad de informes que 
recomiendan la Gracia Presidencial recibidos", expres porcentaje. 

• Frecuencia de medición recomendada: Semestral. 

mo Entregable Pág. 48 
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Proveedores del 
Proceso 

Comisión de 
Gracias 
Presidenciales 
(CGP) 

Entregable 

Desde la recepción del Informe que Recomienda la Gracia Presidencial e/o Informe que No Recomienda la Gracia 
Presidencial, hasta el envío del Oficio que contiene el Informe que Recomienda/ No Recomienda la Gracia Presidencial 
por Gracias Comunes y/o Gracia Humanitaria, Expediente y Proyecto de Resolución en caso tenga carácter de 
recomendado. 

Desde la recepción del Informe de Gracia Presidencial con Reserva de Pronunciamiento, hasta la recaudación de 
información suficiente para decidir si es necesario o no visitar al reo. 

Desde la recepción del Informe que declara inadmisible la Gracia Presidencial enviado por la CGP o el Expediente, las 
Solicitudes y Sentencias originales de los reos a los que se les niega la Gracia Presidencial enviado por el VMJ, hasta el 
envío del Oficio que remite Documentos a devolver con las Solicitudes y Sentencias originales a los establecimientos 
penitenciarios. 

Que los comisionados no hayan podido suscribir los informes de las solicitudes agendadas impidiendo su distribución. 
Que el personal asignado al proceso no atienda a tiempo los documentos que se reciban con la Solicitud de Gracias 
Presidenciales o lo acumule como consecuencia de una sobrecarga de trabajo. 

Entradas del Proceso 

Informe que Recomienda 
la Gracia Presidencial 

Proceai miento 

VMJ.DGPCP.DGP.P07.2 -Atención 
de Acuerdos de la Comisión de 

1------------1 Gracias Presidenciales 

Informe que No 
Recomienda la Gracia 
Presidencial 

~I ' : e,; 

, iSalidas del Procesó 

Oficio que contiene el 
Informe que Recomienda o 
No Recomienda la Gracia 
Presidencial 

Viceministerio 
1------------1 Justicia (VMJ) 

Expediente 
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Rediseño y MAPRO - To Be de VMJ.GDPCP/Dirección de Gracias Presidenciales 

Proveedores del , • : " , ,'. 

Proceso 
Entradas del Proceso ,Procedimiento, Salidas del Proceso Clientes del Proceso' 

.> , 
" 

Informe de Gracia 
Proyecto de Resolución Presidencial con Reserva 

de Pronunciamiento Suprema 

Lista de Expedientes que no 
recomienda la Gracias 
Presidencial 

Información recaudada Dirección de Gracias 
Presidenciales (DGP) 

Informe que declara Oficio que remite 
inadmisible la Gracia Documentos a devolver t 
Presidencial Solicitudes de Gracias 

Presidenciales Establecimiento 
Sentencias originales de los Penitenciario 
reos a los que se les niega la 
Gracia Presidencial 

Cargo de Notificación 

Sétimo Entregable 

A.Art la G. 
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9.3 VMJ.DGPCP.DGP.P08.1 - Sub Proceso de Elaboración de Ayudas Memorias. 

"-Ministeño de Justicia 
Y Derechos .Humunos 

Entregable 

FICHA DE SUB PROCESO 

VMJ.DGPCP.DGP.P8.1 Nombre del Sub Proceso: Elaboración de Ayudas Memorias. 

Director de la Dirección de Gracias Presidenciales. 

El objetivo es elaborar las Ayudas Memorias de cada expediente que se encuentra en la agenda de la sesión de la Comisión 
de Gracias Presidenciales. 

Recursos Humanos: Secretario Técnico de la CGP y Asistente Legal. 

Recursos Informáticos: Herramientas Ofimáticas y Sistema de Gestión Documentaria - SGD. 

• Decreto Supremo N. o 011-2012-JUS, que aprueba el Reglamento de Organización y Funciones del Ministerio de 
Justicia y Derechos Humanos. Artículo 78, literal d). 

• Resolución Ministerial N. o 0162-2010-JUS, que aprueba el Reglamento Interno de la Comisión de Gracias 
Presidenciales. Artículos 10, 11, 14 Y 15. 

Solicitud verbal para la preparación de documentos. 

Verificación de la cantidad de copias de la Ayuda Memoria. 

Elaboración de Ayuda Memoria por expediente. 

Nombre del indicador: "Elaboración de Ayudas Memoria". 

• Fórmula del Indicador: "Cantidad de Ayudas Memorias realizadas", dividido entre "Cantidad Total de 
Expedientes" expresado en porcentaje. 

• Frecuencia de medición recomendada: Semestra 
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Proveedores 
del Proceso 

Dirección de 
Gracias 
Presidenciales 

Sétimo Entregable 

Desde la recepción de la solicitud verbal para la preparación de documentos encargados por el Secretario Técnico de la 
CGP, hasta la entrega de la Ayuda Memoria con sus respectivas copias de cada expediente entregada a la CGP. 

Que el SGD no se encuentre operativo. 

Entradas del Proceso. 

Solicitud verbal para la 
preparación de documentos 

.,' .1' 

Procedimient() 

VMJ.DGPCP.DGP.P08.1 -
Elaboración de Ayudas 
Memorias 

. Salidas d~l Proceso .. 

Ayuda Memoria con sus 
respectivas copias de cada 
expediente 

.Clientes del Proceso 

Comisión de Gracias 
Presidenciales· CGP 
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9.4 VMJ.DGPCP.DGP.P08.2 - Sub Proceso de Coordinación para entrevista a Reos. 

Ministerio de Justicia 
y Derechos Humanos 

FICHA DE SUB PROCESO 

VMJ.DGPCP.DGP.P08.2 Nombre del Sub Proceso: Coordinación para entrevista a Reos. 

Director de la Dirección de Gracias Presidenciales. 

El objetivo es brindar apoyo logístico y administrativo a la CGP en su necesidad de realizar entrevistas al Reo que solicita 
Gracia Presidencial cuando así haya sido acordado. 

Recursos Humanos: Secretario Técnico de la CGP, Abogado, Coordinador Administrativo y Asistente Legal. 

Recursos Informáticos: Herramientas Ofimáticas y Sistema de Gestión Documentaria - SGD. 

• Decreto Supremo N. o 011-2012-JUS, que aprueba el Reglamento de Organización y Funciones del Ministerio de 
Justicia y Derechos Humanos. Artículo 78, literal d). 

• Resolución Ministerial N. o 0162-2010-JUS, que aprueba el Reglamento Interno de la Comisión de Gracias 
Presidenciales. Artículos 10, 11, 14 Y 15. 

Comunicación Verbal de la aprobación de la visita al reo. 

Verificación del lugar del Establecimiento Penitenciario. 

Nombre del indicador: "Porcentaje de ejecución de visitas a Reos". 

• Fórmula del Indicador: "Cantidad de visitas de reos realizadas", dividido entre "Cantidad de visitas a reos 
programadas" expresado en porcentaje. 

• a de medición recomendada: Semestral. 

Sétimo Entregable Pág. 53 
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Desde la recepción de la Comunicación Verbal de la aprobación de la visita al reo hasta el archivamiento del video y 
fotos en el expediente a remitirse a la CGP. 

Que el Reo haya sido reubicado momentos antes de la visita. 

Que no se cuente con presupuesto para realizar los viajes. 

Proveedores 
del Proceso 

Comisión de 

Entradas del Proceso 

Gracias Comunicación Verbal de la 
Presidenciales aprobación de la visita al reo 
- CGP 

Sétimo Entregable 

Procedimiento 
": : 

VMJ.DGPCP.DGP.P08.2 -
Coordinación para 
entrevista a Reos 

" . va Salidas del<, Proceso 

Fotos y/o videos de las 
entrevistas a Reos 
adjuntados en el Expediente 

. 'Clientespel Proceso 

Comisión de Gracias 
Presidenciales - CGP 
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9.5 VMJ.DGPCP.DGP.P09.1 - Sub Proceso de Elaboración del Informe de Archivo de Expediente. 

Ministerio de Justicia 
y Derechos Humanos 

Entregable 

FICHA DE SUB PROCESO 

VMJ.DGPCP.DGP.P09.1 Nombre del Sub Proceso: Elaboración del Informe de Archivo de Expediente. 

Abogado 

El objetivo es elaborar un Informe Técnico especificando el Archivo definitivo del expediente, de acuerdo a las causales 
establecido en la normativa vigente 

Recursos Humanos: Director, Abogado y Asistente Legal. 

Recursos Informáticos: Herramientas Ofimáticas y Sistema de Gestión Documentaria - SGD • 

• Decreto Supremo N. o 011-2012-JUS, que aprueba el Reglamento de Organización y Funciones del Ministerio de 
Justicia y Derechos Humanos. Artículo 78, literal d). 

• Resolución Ministerial N. o 0162-2010-JUS, que aprueba el Reglamento Interno de la Comisión de Gracias 
Presidenciales. Artículos 10, 11, 14 Y 15. 

Documentación para elaborar el Informe de Archivo de Expediente (Oficio, Informe, Escrito, Solicitud, etc). 

Registro del informe en el SGD. 

Nombre del indicador: "Informes de Archivo Realizados". 

• Fórmula del Indicador: "Cantidad de Informes de Archivo Realizados", dividido entre "Cantidad de Expedientes 
ingresados a la sesión de CGP" expresado en porcentaje. 

• Frecuencia de medición endada: Semestral. 
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Proveedores 
del Proceso 

Establecimiento 
Penitenciario 

Dirección de 
Gracias 
presidenciales 
(DGP) 

Sétimo Entregable 

Desde la recepción de la documentación enviada por el Establecimiento Penitenciario o alcanzada por el Director de la 
DGP hasta la elaboración del Proyecto de Informe de Archivo de Expediente. 

Que el SGD no se encuentre operativo. 

Que no se cuente con toda la documentación. 

Entradas del Proceso , . 

Documentación para elaborar el 
Proyecto de Informe de Archivo 
de Expediente (Oficio, Informe, 
Escrito, Solicitud, etc.) 

Sal idas ,del, Proceso' 
. ". 

Procedimiento 
~t- . ~ r", . 

,;. 

VMJ.DGPCP.DGP.P09.1 -
Elaboración del Informe de Proyecto de Informes de 
Archivo de Expediente Archivo de Expediente 

, Clientes del Proceso 

Dirección de Gracias 
presidenciales (DGP) 
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9.6 VMJ.DGPCP.DGP.P09.2 - Sub Proceso de Internamiento de Expedientes en el Archivo de Gestión 

Ministerio de Justicia 
y Derechos Humanos 

Sétimo Entregable 

FICHA DE SUB PROCESO 

VMJ. DGPCP. DGP. P09.2 Nombre del Sub Proceso: Internamiento de Expedientes en el Archivo de Gestión 

Coordinador Administrativo de la Dirección de Gracias Presidenciales. 

El objetivo es conservar, organizar y gestionar el acervo documentario. 

Recursos Humanos: Director, Abogado, Coordinador Administrativo y Asistente Legal. 

Recursos Informáticos: Herramientas Ofimáticas y Sistema de Gestión Documentaria - SGD y Sistema de Gracias 
Presidenciales - SIGA-SGP-

• Decreto Supremo N. o 011-2012·JUS, que aprueba el Reglamento de Organización y Funciones del Ministerio de 
Justicia y Derechos Humanos. Artículo 78, literal d). 

• Resolución Ministerial N. o 0162-2010-JUS, que aprueba el Reglamento Interno de la Comisión de Gracias 
Presidenciales. Artículos 10, 11, 14 Y 15. 

Proyecto de Informe de Archivo de Expediente 

Verificación de la documentación. 

Revisión de la antigüedad del expediente en el Archivo de Gestión. 

de la ubicación y fecha de remisión del expediente en el SIGA-SGP. 

del indicador: "Porcentaje de Expedientes trasladados al Archivo Central". 
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Proveedores 
del Proceso 

Dirección de 
Gracias 
presidenciales 
(DGP) 

Sétimo Entregable 

• Fórmula del Indicador: "Cantidad de expedientes enviados a archivo central", dividido entre "Cantidad de 
Expedientes que superan los tres años de antigüedad" expresado en porcentaje. 

• Frecuencia de medición recomendada: Semestral. 

Desde la recepción del Proyecto de Informe de Archivo de Expediente hasta el archivamiento del mismo. 

Que el SGD no se encuentre operativo. 

Que no se cuente con toda la documentación. 

.'.¡' > ,l 
'. . 

Entradas del Proceso Procedimiento Salidas del·Proc~so ,Clientes qeL-Proceso 

Proyecto de Informe de Archivo 
de Expediente 

VMJ.DGPCP.DGP.P09.2 -
Elaboración del Informe de Expediente archivado 
Archivo de Expediente 

Dirección de Gracias 
presidenciales (DGP) 
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9.7 VMJ.DGPCP.DGP.P11.1 - Sub Proceso de Comunicación Documentaria Interna 

Ministerio de Justicia 
y Derechos Humanos 

Sétimo Entregable 

FICHA DE SUB PROCESO 

__ r------------------
VMJ.DGPCP.DGP.P011.1 Nombre del Sub Proceso: Comunicación Documentaria Interna 

Coordinador Administrativo de la Dirección de Gracias Presidenciales. 

El objetivo es enviar documentación electrónica hacia otra Unidad Organizacional del MINJUS, ya sea que ésta se 
encuentre dentro de la sede central del MINJUS o fuera de ella. El procedimiento de este Sub Proceso se ha diseñado 
de manera estándar para todas las Unidades Organizacionales del MINJUS, dicho procedimiento estándar pertenece a 
la Oficina de Administración Documentaria y Archivo, el cual es SG.OGA.OADA.P04 - Comunicación Documentaria 
Interna. 

Recursos Humanos: 1 Coordinador Administrativo 

Recursos informáticos: Sistema de Gestión Documentarla - SGD. 

de Secretaria General N° 0065-2012-JUS - Directiva N° 003-2012-JUS/OGA - Normas y Procedimientos 
que regulan el Trámite Documentario en el Ministerio de Justicia y Derechos Humanos. 

Nombre del indicador: "Documentación Enviada". 

• Fórmula del Indicador: "Cantidad de Documentos Enviados", dividido por "Cantidad de Documentos recibidos", 
expresado en porcentaje. ~, 

• Frecuencia de medición recomendada: Mensual. 

Desde la recepción de la documentación hasta la los documentos a la Unidad Orgánica correspondiente. 
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Riesgos: Que el sistema utilizado presente problemas en su aplicación. 

Proveedores del Proceso 

Unidades Organizacionales 

Sétimo Entregable 

" EIltradas del Proceso 

Documentación (Oficios, 
Solicitudes, Convenios, 
otros) 

SG.OGA.OADA.P04 -
Comunicación 
Documentaria Interna 

Salidas del Proceso, 

Documentación (Oficios, 
Solicitudes, Convenios, 
otros) derivada 

, , 

" Miriisterio de Justicia' 
y Derechos Humanos 

Clientes del Proceso , 

Unidades 
Organizacionales 
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9.8 VMJ.DGPCP.DGP.P11.2 - Sub Proceso de Ordenamiento de la Gestión Documental 

FICHA DE SUB PROCESO 
Ministerio de Justicia 
y Derechos Humanos -r--------------------

Sétimo Entregable 

VMJ.DGPCP.DGP.P011.2 Nombre del Sub Proceso: Ordenamiento de la Gestión Documental 

Coordinador Administrativo de la Dirección de Gracias Presidenciales. 

El objetivo es gestionar y clasificar el acervo documental (físico) de acuerdo a los criterios del Programa de Control de 
Documentos, así como mantener organizado el Archivo de la DGP y de sus Unidades Orgánicas, a través del ordenamiento 
y la signatura de los documentos, de manera que se pueda tener un acceso rápido a los archivos custodiados cada vez que 
sea requerido. El procedimiento de este Sub Proceso se ha diseñado de manera estándar para todas las Unidades 
Organizacionales del MINJUS, dicho procedimiento estándar pertenece a la Oficina de Administración Documentaria y 
Archivo, el cual es SG.OGA.OADA.P06 Ordenamiento de la Gestión Documental. 

Recursos Humanos: Coordinador Administrativo. 

Recursos informáticos: Sistema de Gestión Documentaria - SGD. 

• Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos y sus modificatorias 

• Decreto Supremo N. o 008- 92- JUS, Reglamento del Archivo General de la Nación y sus modificatorias. Artículo 6, 
literal c), artículos 34, 35, 36, 37, 38 Y 39. 

• Resolución de Secretaría General N° 0065-2012-PCM, Directiva N° 003-2012-JUS/OGA "Normas y Procedimientos que 
regulan el Trámite Documentario en el Ministerio de Justicia y Derechos Humanos. 

• Resolución Jefatural N° 073-85-AGN-J, que trata sobre las Normas Generales del Sistema Nacional de Archivo. 

S.N.A.01, Administración de Archivos 

S.N.A.02, Organización de Documentos 

S.N.A.03, Descripción Documental 
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Entregable 

S.N.A.04, 

S.N.A.06, Servicios Archivísticos 

• Resolución Jefatural N° 173-AGN-J 
• Directiva W 004-86-AGN-DGAI, Normas para la Formulación del Programa de Control de Documentos para los 

Archivos Administrativos del Sector Público Nacional. 
• Directiva N° 005-86-AGN-DGAI, Normas para la Transferencia de Documentos en los Archivos Administrativos del 

Sector Público Nacional. 
• Directiva N° 006-86-AGN-DGAI, Normas para la Eliminación de los Documentos en los Archivos Administrativos en el 

Sector Público Nacional. 

Documento ingresado y pendiente de clasificar. 

Documentos ordenados por fecha, tipo, asunto, y otros. 

Documentos con signatura asignada de acuerdo a los códigos del cuadro de clasificación del Programa de Control de 
Documentos. 

Nombre del Indicador "Documentos Clasificados". 

• Fórmula del Indicador: "Cantidad de Documentos Clasificados", dividido por "Cantidad Total de Documentos para 
clasificar", expresado en porcentaje. 

• Frecuencia de medición recomendada: Mensual. 

Desde el ingreso del documento para clasificar hasta la salida del Documento clasificado. 
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Riesgos: 
Que las Unidades Organizacionales no cumplan con la implementación del Programa de Control de Documentos. 

Que la clasificación del Programa de Control de Documentos no sea la misma que la configurada en el SGD. 

. . 
. Proveedores del 

,~ Entradas. del.Proceso~· 'Proceaimiel)tos Salidas del Proceso Clientes del Proceso 
Proceso ' . 

Dirección de Gracias Documento para 
SG. OGA. OADA. P06 

Dirección de Gracias 
Presidenciales (DGP) clasificar 

Ordenamiento de la Documento clasificado 
Presidenciales (DGP) 

Gestión Documental 

Sétimo Entregable A.A alaGo Pág. 63 
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10 Procedimientos Rediseñados (ANSI, BPMN, Instructivos) para Actividades y Tareas 
10.1 VMJ.DGPCP.DGP.P03 - Aprobación y Firma de Documentos 

10.1.1 Diagrama de Flujo de Actividades (ANSI) 

Sétimo Entregable 

VMJ.DGPCP.DGP.P03 - Aprobación y Firma de Documentos 
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I 10.1.2 Diagrama de Flujo de Actividades (BPMN v2.0) 
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10.1.3 TabLas ASME para Actividades 

Paso Actividad 

1 Recibir documento mediante SGD 

Si se recibe documento en físico, ir a paso siguiente; caso contrario, ir a paso 3 

2 Esperar V recibir documento en físico. Ir a paso 4 

3 Descargar mediante SGD el documento 

4 Revisar el documento 

Si existen observaciones, ir a paso siguiente; caso contrario, ir a condicional posterior del 
paso 7 

5 Anotar observaciones 

6 

7 

Derivar observaciones al encargado del documento 

Subsanar observaciones. Ir a paso 1 

Área 

DGP 

DGP 

DGP 

DGP 

DGP 

DGP 

DGP 

DGP 

DGP 

SI el tipo de conformidad del documento es para una firma manual, continuar; si es para una DGP 
aprobación verbal, Ir a paso 12; si es para la firma digital, ir a paso 14 

Si requiere imprimir documento, ir a paso siguiente; caso contrario, ir a paso 11 DGP 

8 Encargar verbalmente al encargado la impresión del documento DGP 

Tiempo 
(minutos) 

2 

2 

2 

15 

5 

2 

19 

2 

9 Imprimir V entregar documento DGP 5 

VMJ.DGPCP .DGP .P03 - Aprohación y Firma de Documentos 
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10 Recibir documento DGP 2 X X 
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13 Derivar mediante SGD vIo en físico el documento al encargado. Fin DGP 2 1 x x X x X 

14 Convertir documento en PDF y firmar digitalmente. Ir a paso 13 DGP 5 1 x x x x X 
~ 

OFICIIIA~~CIQHAWZACION OFIe GE,,¡;RAL 
DEP """IINTO 

y PRI! UPUESTO 

Sétimo Entregable Pág. 66 



I 
I 1800 

Rediseño y MAPRO - To Be de VMJ.GDPCP/Dirección de Gracias Presidenciales 

I 10.1.4 Diagrama de FLujo de Tareas (ANSI) 

VMJ.DGPCP.DGP.P03 - Aprobación y Firma de Documentos 
,. I 

I 
N 

I 
Inldo a.. Esperarllegada del .. ¿Ueg6 dorumento en 

(!) docwnenID en ffsloo .. fislco? 
U 

~ 
Q) t "'O • O ". u 
·C 
u 

"C1) "'Se recibe documentO 1- - Reclblrdocumen1D "" Reclblrdocumen1D en 
O medÍlnteSGD 

,. 
enfslco? fslco 

I 
I 

oC 

.5 
Q) .A¡t. '-u 
CI) ¡ Vl -- .,¡, 
s.. ,,. 
O 

I 
1:$ ( CI) Descargar mediante SGD el "" '- SGD Revisare! documenID 
ñ documenID 

,. 

I I 
a.. 
(!) 
O 

,~ 

( Derivar observa: Iones al SGD 
encargado del documento 

I 
I 

O , ,. 
~ e I 
CI) 

E Cargar y derivarmedlante f+- Subsanar observaciones en ~ ::s Reclblrobservadones u SGDel documenID el dorumento ~ 

O 
"'O 

Qj I 
"'O 
'-
O 

'Ir \Il 

"E 

O 
w 

I SGD 
a.. 
(!) 

I 
I 

el 

I 
I 
I 

Sétimo Entregable 

I 

Documento Conwrtlrdocumen1D en 
POF y firmar dlgtalmente 

~~ 

FI~~illtá 

~ ¿Cuál es eltlpode 
N 

.. 
ronform kiad del 

docwnenID? 

Finna manual 

¿Ondena imprimir e .. ¿Eldsten ,. 
observaciones? documenID? 

+ ¡ 
Encargarverbalmente al 

J 
Anotarobservadones encargado la Impresión del - documenID 

,,. 

ImprimÍ' documenID 

Documento 

~ 

Pág. 67 

SGD o~ 

Vis~-.. Darconformldad verbal del 
verbá documenID al encargado 

-loo FinnardocumenID ,.. 

~~ 

Reclblry firmar documento 

~¡t. 

Entregar documento 

,¡, 

Fin 

t 

Derivar medlanteSGD y/o 
'" , en flslco el documento á 

encargado 

~ro. 

---JIo 
Docwnento firmado 

~ 

Tareas 

Ministerio de Justicia 
y Derechos Humanos 

t 



I 
I 1800 

Rediseño y MAPRO - To Be de VMJ.GDPCP/Dirección de Gracias Presidenciales 

I 10.1.5 Diagrama de Flujo de Tareas (BPMN v2.0) 
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I T bl ASME T 10 1 6 . . a as para areas 
VMJ .DGPCP .DGP .P03 - Aprobación y Firma de Documentos 

Costos Directos Identificables Identificador de Recursos Tipo de actividad Tipo de valor 

Personal 
Recursos identificables 

Servicio Directo 
Recursos no identificables Operación Revisión Traslado Archivo Directo Identificable Espera I 

..!!! 10 
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Tiempo u (f) "'C C! ~ ~ u ~ 10 

Paso Tarea Área -<LI E ~ 10 ..!!! ..!!! 'ñi' o~ 
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u g ..... QD ..., "'C 10 c.. ii (minutos) 1- :1 "'C ~ '" "2 "2 ~ .~ c: 
~] .E Lo c.. (f) § E 

Y ~ ~ .g u c: .o c.. 10 10 '- "'C 
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Ul o ~ o- -S u- Ul u rrl (11- QJ o. E c: - lit 10 ,.¿ 'l! "C c: QJ w 'E 10 ... ~ 

!i e (11 o -o ce o-o w VJ 'ü 1- C!J 
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~ ~ 'l! 
i5 C!J 

VJ 

I 
I 
I 

1 Recibir documento mediante SGD DGP 2 1 X X X X X 

I SI se recibe documento en flsico, ir a paso siguiente; caso contrario, ir a paso 4 DGP 1 

2 Esperar llegada del documento en físico DGP - 1 X X 

Si llegó el documento, ir a paso siguiente; caso contrario, ir a paso anterior DGP 1 

3 Recibir documento en flsico. Ir a paso 5 DGP 2 1 X X 

4 Descargar mediante SGD el documento DGP 2 1 X X X X X 

5 Revisar el documento DGP 15 1 X X 

I 
I 

t 
Si existen observadones, ir a paso siguiente; caso contrario, ir a condicional posterior del 

DGP 1 
paso 10 

6 Anotar observaciones DGP 5 1 X X 

7 Derivar observaciones al encargado del documento DGP 2 1 X X 
I 

8 Recibir observaciones DGP 2 1 X 

9 Subsanar observaciones en el documento DGP 15 1 X X I 
10 Cargar y derivar mediante SGD el documento. Ir a paso 1 DGP 2 1 X X X X 1. ~~ ~Rlc& ~ 

'~ ~ ~ 
r\'~ 

Si el tipo de conformidad del documento es para una firma manual, continuar; si es para una 
DGP 1 Ir~ 

aprobación verbal, ir a paso 16; si es para la firma digital, Ir a paso 18 

~:A' ~ ~ I 
~ .. ~ 

Si requiere imprimir documento, ir a paso siguiente; caso contrario, ir a paso 15 DGP 1 l.B ~¡int~ , 

11 Encargar verbalmente al encargado la impresión del documento DGP 2 1 X X J I 
12 Imprimir documento DGP 3 1 2 X X X X X X X X 

13 Entregar documento DGP 2 1 X X ~ 

~ 
14 Recibir documento DGP 2 1 X fJ¡ 
15 Firmar documento DGP 1 1 X X X X 1\ 

i:) 

16 Dar conformidad verbal del documento al encargado DGP 2 1 X X '-XI 

--=---

I 
I 

17 Derivar mediante SGD vIo en físico el documento al encargado. Fin DGP 2 1 X X X X X 

18 Convertir documento en PDF y firmar digitalmente. Ir a paso 17 DGP 5 1 X X X X X I 
I \ 

I 
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10. 1.7 Instructivo para las Tareas 

VMJ.DGPCP.DGP.P03 - Aprobación y Firma de Documentos 

DGP 

2 DGP 

DGP 

3 DGP 

4 DGP 

5 DGP 

DGP 

6 DGP 

7 DGP 

8 DGP 

Director I 
Secretario Técnico 
de la CGP 

Director I 
Secretario Técnico 
de la CGP 

Director I 
Secretario Técnico 
de la CGP 

Director I 
Secretario Técnico 
de la CGP 

Director I 
Secretario Técnico 
de la CGP 

Director I 
Secretario Técnico 
de la CGP 

Director I 
Secretario Técnico 
de la CGP 

Director I 
Secretario Técnico 
de la CGP 

Director I 
Secretario Técnico 
de la CGP 

Emisor del 
documento 

Si se recibe documento en físico, ir a paso siguiente; caso 
contrario, ir a paso 4 

Esperar y recibir documento en físico. Ir a paso 5 

Descargar mediante SGD el documento 

Revisar eL documento 

Si existen observaciones, ir a paso siguiente; caso contrario, ir 
a condicional posterior deL paso 10 

Anotar observaciones 

Derivar observaciones al encargado deL documento 

1-----+---+---------1 Subsanar observaciones. Ir a paso 1 
Emisor del 

9 DGP documento 

Sétimo Entregable 

Documento 

Si se recibe documento en físico, ir a paso siguiente; caso 
contrario, ir a paso 4 

Esperar LLegada del documento en físico 

Si llegó el documento, ir a paso siguiente; caso contrario, ir a 
paso anterior 

Recibir documento en físico. Ir a paso 5 

Descargar mediante SGD eL documento 

Revisar el documento 

Si existen observaciones, ir a paso siguiente; caso contrario, ir 
a condicional posterior deL paso 10 

Anotar observaciones 

Derivar observaciones al encargado del documento 

Recibir observaciones 

Subsanar observaciones en el documento 
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10.2 VMJ.DGPCP.DGP.P04 - Elaboración de Informes Estadísticos (Informe Mensual) 
10.2.1 Diagrama de Flujo de Actividades (ANSI) 

VMJ.DGPCP.DGP.P04 • Elaboración de Informes Estadísticos 
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10.2.2 

Sétimo Entregable 

Diagrama de Flujo de Actividades (BPMN v2.0) 

1 
I 
I o 
! 
J o 

.! 1 '1 
JI 
i 'V 

4 

;; o 
¡ ! .; 
s: S 1 

j 
I 

~ 

i 
I 
I ,. 

r ... 
i ¡ 
~ 
A. .., 
e 

r'\ J~~~e 1, ~~ ... , \...J( reportes ~ 
lnido '''''0' 

I 

¿Qué pode 
report seva 

real zar? 

Otros 

I liI 

Info1'11le 
mensual ... 

A 

1 .. Rendlrcuentas 1&---------.., ..... , con e! Director 

FI Itrary generar Reporte 
mediante SIGA-SGP 

1-__________ ---'wJ Rendir cuentas 1 ron el Director 

A 
Fittrary Generar Reporte 

mediante SlGA-5GP 

Tornar ~ ~ IndiCllrvemalrnenteal . 
conodmlento )( )-___ ~~)( Coordinador: 
del reporte No ·1' AdministralÍllO las 

H gestlolll!Sal'l8li!ilr 

Reporte 
firmado 

I 

¿Requiere 
11m 8; 

el 

" .. 

VMJ.DGPCP.DGP.P03 -
Aprobadónyflma de 

Doa.trnentos 

I Entregar una 
~-----I copla al 

I AsIStente legal 1, 

..... 

SG.oGA.C~A.P04 -
ComlA'licadón Documentarta 

lnúlma 

¿El DIrector informó 
que el Reporte 

estadístico men51111 \e 

ser presentado en la 
comisionl 

Pág. 73 

sr 

H 

I-b.-
¡ 

;i~ 

¿Requiere derivar a la 

I 

DGPCP? 

Ir a la D<iPCP 
llevando el 

Reporte firmado 

VMJ.DGPCP.POS.1 - Revisión y 
AsignadóndeOocumerio!; 

" Ministerio de Justicia 
Y Derechos Humanos 

.. X f No ,.. 

~ 
Fin 

A.Ar1olaG. 



I 
I 1800 

Rediseño y MAPRO - To Be de VMJ.GDPCP/Dirección de Gracias Presidenciales 

I 10.2.3 Tablas ASME para Actividades 

I 
VMJ.DGPCP.DGP.P04 - Elaboración de Informes Estadfsticos (Informe Mensual) 

Costos Directos Identificables 

Personal 
Recursos identificables 

Servicio Directo 
Directo Identificable 

~ tu 
Qj ñi" O' 

"'O o .c:. 
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VI '¡¡¡ o :¡:; ftI 
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> ,!!! w 'c.. ~ c: o. 
~! E Qj 

~ o E =a E E ::Ji! o o. .... 
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"'C ~ 10 CIJ "'C .... o 
"'O o. O o .... al 

CIJ 
~ tu tU Gj :o O a~ TI u... o 

V) c: a. o. ~ u... VI 

~ 
w .... - 'E ro o >< "'O 

Lo o- u e w o o o « VI 'ü ti o o. 
f:! u ~ ~ 

CIJ i5 VI 

I 
I 
I 

1 Solicitar verbalmente la generación de reportes DGP 10 1 

SI el reporte a realizar es el Informe mensual, ir a paso siguiente; caso contrario, 
DGP 1 

ira paso 12 

I 
2 Filtrar y Generar Reporte mediante SIGA-SGP DGP 12 1 2 1 

3 Rendir cuentas con el Director DGP 5 1 I 
4 Tomar conocimiento del reporte DGP 10 1 

I SI se requIere firmar, Ir a paso siguiente; caso contrario, ir a paso 6 DGP 1 

5 Ir a VMJ.DGPCP.DGP.P03 - Aprobación y Firma de Documentos DGP 

I 6 Indicar verbalmente al Coordinador Administrativo las gestiones a realizar DGP 5 1 

7 Recibir Reporte DGP 2 1 

Si se requiere derivar a la DGPCP, continuar; caso contrario, finaliza el 
DGP 1 

procedimiento I 
Si el Director indicó que se va presentar en la CGP, ir a paso siguiente; caso 

DGP 1 
contrario, ir a paso 9 

8 Entregar una copia al Asistente Legal DGP 2 1 I 
9 Ir a SG.OGA.OADA.P04 - Comunicación Documentaría Interna DGP 1 

I 10 Ir a la DGPCP llevando el Reporte firmado DGP 5 1 

11 Ir a VMJ.DGPCP,POS.l- Revisión y Asignación de Documentos, Fin DGPCP 1 

12 Filtrar y generar Reporte mediante SIGA-SGP DGP 12 1 2 1 

13 Rendir cuentas con el Director. Ir a paso 4 DGP 5 1 I 
I 
I 
I 
I 
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10.2.4 Diagrama de Flujo de Tareas (ANSI) 

VMJ.DGPCP.DGP.P04 - Elaboración de Informes Estadísticos (Informe Mensual) 
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10.2.5 Diagrama de Flujo de Tareas (BPMN v2.0) 
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D 10.2.6 Tablas ASME para Tareas 

VMJ.DGPCP.DGP.P04 - Elaboración de Informes Estadísticos (Informe Mensual) 

Costos Directos Identificables 

Personal 
Recursos identificables 

Servicio Directo 
Directo Identificable 
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1 Solicitar verbalmente la generación de reportes DGP 10 1 

Si el reporte a realizar es el Informe mensual, ir a paso siguiente; caso contrario, ir a paso 13 DGP 1 

Filtrar y/o agregar información mediante SIGA-SGP al Reporte de Solicitudes de Gracia 
2 Presidencial por:- Rango de fechas (Fecha de inicio y fin) -Estado de la solicitud (Resuelto, no DGP 10 1 

resuelto o en proceso) -Abogado a cargo del caso -Etc. 

3 Generar e imprimir Reporte mediante SIGA-SGP DGP 2 1 2 1 

4 Rendir cuentas con el Director DGP 5 1 

5 Tomar conocimiento del reporte DGP 10 1 

Si se requiere firmar, ir a paso siguiente; caso contrario, ir a paso 7 DGP 1 

6 Ir a VMJ.DGPCP.DGP.P03 - Aprobación y Firma de Documentos DGP 

7 Indicar verbalmente al Coordinador Administrativo las gestiones a realizar DGP 5 1 

8 Recibir Reporte DGP 2 1 I 
Si se requiere derivar a la DGPCP, continuar; caso contrario, finaliza el procedimiento DGP 1 

Si el Director indicó que se va presentar en la CGP, ir a paso siguiente; caso contrario, ir a paso 
DGP 1 

10 
I 

9 Entregar una copia al Asistente Legal DGP 2 1 

10 Ir a SG.OGA.OADA.P04 - Comunicación Documentaria Interna DGP 1 I 
11 Ir a la DGPCP llevando el Reporte firmado DGP 5 1 

12 Ir a VMJ.DGPCP.P05.1- Revisión y Asignación de Documentos. Fin DGPCP 1 

Filtrar vIo agregar información mediante SIGA-SGP al Reporte de Solicitudes de Gracia 
I 

13 Presidencial por: - Rango de fechas (Fecha de inicio y fin) -Estado de la solicitud (Resuelto, no DGP 10 1 

I resuelto o en proceso) -Abogado a cargo del caso -Penal, sexo, edad, tipo de delito, etc. 

14 Generar e imprimir Reporte mediante SIGA-SGP DGP 2 1 2 1 

15 Rendir cuentas con el Director. Ir a paso 5 DGP 5 1 
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10.2.7 Instructivo para las Tareas 

VMJ.DGPCP.DGP.P04 - Elaboración de Informes Estadisticos (Informe Mensual) 
~~~~~-=-=~~~-=~~~~~~~-=~~ 

Director 1 Solicitar verbalmente la generación de 
1 DGP Secretario Técnico Solicitar verbalmente la generación de reportes 

de la CGP 
reportes 

Director / Si el reporte a realizar es el Informe 
Si el reporte a realizar es el Informe mensual, ir a paso siguiente; caso contrario, 

DGP Secretario Técnico mensual, ir a paso siguiente; caso 
de la CGP contrario, ir a paso 13 

ir a paso 13 

Filtrar ylo agregar información mediante SIGA-SGP al Reporte de Solicitudes de 
2 DGP Asistente Legal Gracia Presidencial por:- Rango de fechas (Fecha de inicio y fin) -Estado de la 

Filtrar y Generar Reporte mediante solicitud (Resuelto, no resuelto o en proceso) -Abogado a cargo del caso -Etc. 
SIGA-SGP 

3 DGP Asistente Legal Generar e imprimir Reporte mediante SIGA-SGP 

4 DGP Asistente Legal Rendir cuentas con el Director Rendir cuentas con el Director 

Director I 
5 DGP Secretario Técnico Tomar conocimiento del reporte Tomar conocimiento del reporte 

de la CGP 

Director I Si se requiere firmar, ir a paso 
DGP Secretario Técnico Si se requiere firmar, ir a paso siguiente; caso contrario, ir a paso 7 

de la CGP 
siguiente; caso contrario, ir a paso 7 

6 DGP 
Ir a VMJ.DGPCP.DGP.P03 - Aprobación y Ir a VMJ.DGPCP.DGP.P03 - Aprobación y Firma de Documentos 
Firma de Documentos 

Director I Indicar verbalmente aL Coordinador 
7 DGP Secretario Técnico Administrativo las gestiones a realizar Indicar verbalmente aL Coordinador Administrativo las gestiones a realizar 

de la CGP 

8 DGP 
Coordinador 

Recibir Reporte Recibir Reporte 
Administrativo 

Coordi nador 
Si se requiere derivar a la DGPCP, Si se requiere derivar a la DGPCP, continuar; caso contrario, finaliza el 

DGP Administrativo 
continuar; caso contrario, finaliza el procedimiento 
procedi miento 
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DGP 
Coordinador 
Admi nistrativo 

9 DGP 
Coordinador 
Administrativo 

10 DGP 
Coordinador 
Administrativo 

11 DGP 
Coordinador 
Administrativo 

12 DGPCP 

13 DGP 
Coordinador 
Administrativo 

14 DGP 
Coordinador 
Administrativo 

15 DGP 
Coordinador 
Administrativo 

Sétimo Entregable 

VMJ.DGPCP.DGP.P04" Elaboración de Informes Estadísticos (Informe Mensual) 

Si eL Director indicó que se va 
presentar en La CGP, ir a paso 
siguiente; caso contrario, ir a paso 10 

Entregar una copia al Asistente LegaL 

Ir a SG.OGA.OADA.P04 " Comunicación 
Documentarla Interna 

Ir a La DGPCP Llevando el Reporte 
firmado 

Ir a VMJ.DGPCP.P05.1 " Revisión y 
Asignación de Documentos. Fin 

Filtrar y generar Reporte mediante 
SIGA"SGP 

Rendir cuentas con eL Director. Ir a 
paso 5 

Si el Director indicó que se va presentar en La CGP, ir a paso siguiente; caso 
contrario, ir a paso 10 

Entregar una copia al Asistente Legal 

Ir a SG.OGA.OADA.P04 - Comunicación Documentarla Interna 

Ir a La DGPCP llevando el Reporte firmado 

Ir a VMJ.DGPCP.P05.1 - Revisión y Asignación de Documentos. Fin 

Filtrar y/o agregar información mediante SIGA-SGP aL Reporte de Solicitudes de 
Gracia PresidenciaL por: " Rango de fechas (Fecha de inicio y fin) "Estado de la 
solicitud (Resuelto, no resuelto o en proceso) "Abogado a cargo del caso "Penal, 
sexo, edad, tipo de delito, etc. 

Generar e imprimir Reporte mediante SIGA"SGP 

Rendir cuentas con el Director. Ir a paso 5 
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10.3 VMJ.DGPCP.DGP.POS - Absolución de Consultas 

10.3.1 Diagrama de Flujo de Actividades (ANSI) 

VMJ.DGPCP .DGP .P05 - Absolución de Consultas 
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I 10.3.2 Diagrama de Flujo de Actividades (BPMN v2.0) 
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I 10.3.3 Tablas ASME para Actividades 

VMJ.DGPCP.DGP.POS - Absolución de Consultas 

Costos Directos Identificables I 
Personal 

Recursos identificables 
Servicio Directo 

Directo Identificable 

(g 

o íO O' 
..c 

> 
'" 'iii' Lo 

~ (g u ~ o 
o a. ~ .e:. Tiempo t: "C ~ e.e 

QJ 
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QI-

=e ni O >< -c a. .:t. e QJ o o ti) 'ü o a. 
u S .~ 

I 
I 
I 

QJ 
ti) 

1 Recibir consulta DGP 2 1 

Si el tipo de consulta es telefónica, ir a paso siguiente; caso contrario, ir a paso 6 DGP 1 I 
2 Responder llamada y absolver consulta telefónica DGP 11 1 

3 Registrar consulta con el SIGA-SGP. Fin DGP S 1 I 
4 Recibir y derivar la consulta DGP 9 1 

S Recibir mediante SGD y en fisico la consulta DGP ,2 1 

6 Tomar conocimiento de la consulta DGP S 1 I 
Si es necesario elaborar un informe estadlstico, ir a paso 22; caso contrario, ir a 

DGP 1 
paso siguiente 

7 Elaborar Proyecto de Oficio de respuesta DGP 30 1 I 
8 Cargar y derivar mediante SGD el Proyecto Oficio de respuesta al Director DGP 2 1 

I 9 Ir a VMJ.DGPCP.OGP .P03 - Aprobación y Firma de Documentos OGPCP 

10 Recibir e imprimir el Oficio de respuesta DGP 4 1 2 

11 Adjuntar Reporte Estadlstico al Oficio de respuesta DGP 1 1 1 

12 Derivar mediante SGD y en fisico el Oficio de respuesta DGP 2 1 I 
13 Recibir mediante SGD ven físico el Oficio de respuesta DGP 2 1 

14 Ir a SG.OGA.OADA.P04 - Comunicación Documentaria Intema DGP 1 I 
15 llevar el Oficio de respuesta a la OADA para su entrega a la Entidad remitente DGP S 1 

I 16 Ir a SG.OGA.OADA.POS - Envio Documentario. Fin OADA 

17 Ir a VMJ.DGPCP.DGP.P04 - Elaboración de Informes Estadísticos DGP 

I 18 Recibir Reporte estadístico firmado DGP 2 1 

Si el Oficio de respuesta requiere del Informe estadístico, ir a paso 16; caso 
DGP 1 

contrario, ir a paso 17 

I 
I 
I 
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10.3.4 Diagrama de FLujo de Tareas (ANSI) 

VMJ.DGPCP.DGP.P05 - Absolución de Consultas 
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I 1036 T bl ASME T . . a as para areas 
VMJ.DGPCP.DGP.P05 - Absolución de Consultas 
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Recursos no identificables Operación 

Directo Identificable 
Revisión Traslado Espera Archivo I 

m 

o íü 
'0' 
..c 

> 
VI 'j¡j' 15 e :p ro 

~ 
ro u "i:: ~ o o o.. "";;¡- ~ VI VI 

Tiempo tí "O ~ 
QJ o U ~ ro 

Paso Tarea Área m ~ ro .!!! ~~ "¡¡j' 0_ VI u 

(minutos) bO 'c E bO .!!! VI "C (tJ ~ c.. o.. 
~ e 

CIJ 'E .,¡ '2 'c CIJ c: e ro"C .e o.. CIJ § ~ 

O Q ~ ~ "C >.!! .... 

D 
+-' 

...J e .J:l o.. (tJ ro 
:c~ 

QJ c.. .!!! VI CIJ .; "C O >CIJ D V 
e 

~ "C O E =a E E ~ O o.. ~ ..Q e c: CIJ VI VI (jj 8 VI 

e ct .J:l O) .... ~ o.. QJ U O ~ (jj 19 e 'O "O U ti! ... Lo' Q/ ~ !ti X o U "O '0 c: c.. o.. .!!! 
~ o (ji E ro CIJ "O +-' o VI VI ro 

"C o.. CIJ "O .J:l o o .... ca w o.. ~ 'O .5 ~ 
(ji tí :o o ~o '0 

~ ro ni 8m '0 u.. o .... ro O) 

e c.. o.. ro u. VI CIJ- O) o.. ~ c: 

:e ro 'O :oC ~ "C e CIJ ns W 
a.. 

~ e QJ o 'O a:; o.. 
o VI '0 1- CIJ 
o o.. a:: 
u 5 .~ 

CIJ 
VI 

I 
I 
I 

1 Recibir consulta DGP 2 1 X X 

Si el tipo de consulta es telefónica, ir a paso siguiente; caso contrario, ir a paso 6 DGP 1 

2 Responder llamada DGP 3 1 X X X 
I 

Si la consulta es simple, Ir a paso 4; caso contrario, ir a paso siguiente DGP 1 

3 Ingresar al SIGA-SGP y tomar conocimiento de la información requerida DGP 3 1 X X X X X I 
4 Absolver la consulta telefónicamente DGP 5 1 X X X 

5 Registrar consulta con el SIGA-SGP. Fin DGP S 1 X X X X X 

6 Recibir mediante SGD y en ffsico la consulta DGP 2 1 X X X X X I 
7 Tomar conocimiento DGP 5 1 X X 

8 Derivar mediante SGD y en físico al Asistente Legal DGP 2 1 X X X X X 

9 Recibir mediante SGD y en físico la consulta DGP 2 1 X X X X X _O 10 Tomar conocimiento de la consulta DGP S 1 X X 

Si es necesario elaborar un informe estadístico. ir a paso 22; caso contrario, ir a 
DGP 1 

paso siguiente 

~D 11 Elaborar Proyecto de Oficio de respuesta DGP 30 1 X X X X X 1~), \ 
12 Cargar y derivar mediante SGD el Proyecto Oficio de respuesta al Director DGP 2 1 X X X X X 

I¡~ tI(j¡ 

~~ . ~-+" 
13 Ir a VMJ.DGPCP .DGP .P03 - Aprobación V Firma de Documentos DGPCP J:&: ;t;M. 

I 
I 
I 

14 Recibir mediante SGD el Oficio de respuesta DGP 2 1 X X X X X 

15 Imprimir Oficio de Respuesta DGP 2 1 2 X X X X X X X X X X I 
16 Adjuntar Reporte Estadístico al Oficio de respuesta DGP 1 1 1 X X 

17 Derivar mediante SGD y en físico el Oficio de respuesta DGP 2 1 X X X X X ~ 
18 Recibir mediante SGD y en flsico el Oficio de respuesta DGP 2 1 

~ <lI\\j ~ 

X X X X X ~ 
19 Ir a SG.OGA.OADA.P04 - Comunicación Documentaria Intema DGP 1 f 20 Llevar el Oficio de respuesta a la OADA para su entrega a la Entidad remitente DGP S 1 X X .~~~ 
21 Ir a SG.OGA.OADA.POS - Envio Documentario. Fin OADA ~~. 

I 
I --==--

22 Ir a VMJ.DGPCP.DGP.P04 - Elaboración de Informes Estadfstlcos DGP 

I 23 Recibir Reporte estadfstico firmado DGP 2 1 X X 

Si el Oficio de respuesta requiere del Informe estadlstico, ir a paso 16; caso 
DGP 1 

contrario, ir a paso 17 

I i '~~Il ~fI~::-~ yr. .... .;.: 

OfICI"'''ue.'' 
_ ... ",.ctOII 

g:~~~ 
E:NEFotAL. 

AMIENTO 
VPRI!.8 1'Uf.8TO I 
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10.3.7 Instructivo para las Tareas 

VMJ.DGPCP.DGP.P05 - Absolución de Consultas 

1 DGP Asistente Legal Recibir consulta Recibir consulta 

DGP Asistente Legal 
Si el tipo de consulta es telefónica, ir a paso siguiente; Si el tipo de consuLta es telefónica, ir a paso siguiente; 
caso contrario, ir a paso 6 caso contrario, ir a paso 6 

Asistente Legal 

DGP Asistente Legal 
Si la consulta es simpLe, ir a paso 4; caso contrario, ir a 
paso siguiente 

3 DGP Asistente LegaL 
Responder Llamada y absolver consuLta teLefónica Ingresar aL SIGA-SGP y tomar conocimiento de la 

información requerida 

4 DGP Asistente Legal Absolver la consulta telefónicamente 

5 DGP Asistente Legal Registrar consulta con eL SIGA-SGP. Fin Registrar consulta con eL SIGA-SGP. Fin 

6 DGP Coordinador Consulta Recibir mediante SGD y en físico La consuLta 
Administrativo 

7 DGP 
Coordinador 

Tomar conocimiento 
Administrativo Recibir y derivar La consuLta 

8 DGP 
Coordinador 

Derivar mediante SGD y en físico aL Asistente Legal 
Administrativo 

9 DGP Asistente LegaL Recibir mediante SGD yen físico La consuLta Recibir mediante SGD y en físico La consuLta 

10 DGP Asistente LegaL Tomar conocimiento de la consulta Tomar conocimiento de la consuLta 

Si es necesario elaborar un informe estadístico, ir a paso Si es necesario elaborar un informe estadistico, ir a paso 
DGP Asistente LegaL 22; caso contrario, ir a paso siguiente 22; caso contrario, ir a paso siguiente 

11 DGP Asistente LegaL Elaborar Proyecto de Oficio de respuesta Elaborar Proyecto de Oficio de respuesta 

12 DGP Asistente LegaL 
Cargar y derivar mediante SGD el Proyecto Oficio de Cargar y derivar mediante SGD el Proyecto Oficio de 
respuesta al Director respuesta al Director 

13 DGPCP 
Ir a VMJ.DGPCP.DGP.P03 - Aprobación y Firma de Ir a VMJ.DGPCP.DGP.P03 - Aprobación y Firma de 
Documentos Documentos 
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VMJ.DGPCP.DGP.P05 . AbsoLución de Consultas 

14 DGP Asistente LegaL Recibir mediante SGD el Oficio de respuesta 

Recibir e imprimir el Oficio de respuesta 

15 DGP Asistente Legal Imprimir Oficio de Respuesta 

16 DGP Asistente Legal Adjuntar Reporte Estadístico al Oficio de respuesta Adjuntar Reporte Estadístico al Oficio de respuesta 

17 DGP Asistente LegaL Derivar mediante SGD y en físico eL Oficio de respuesta Derivar mediante SGD y en físico el Oficio de respuesta 

18 DGP 
Coordinador 

Recibir mediante SGD y en fisico el Oficio de respuesta Recibir mediante SGD y en físico el Oficio de respuesta 
Administrativo 

19 DGP 
Coordinador Ir a SG.OGA.OADA.P04 - Comunicación Documentarla Ir a SG.OGA.OADA.P04 - Comunicación Documentarla 
Administrativo Interna Interna 

20 DGP 
Coordinador Llevar el Oficio de respuesta a la OADA para su entrega a Llevar el Oficio de respuesta a la OADA para su entrega a 
Administrativo La Entidad remitente la Entidad remitente 

21 OADA Ir a SG.OGA.OADA.P05 - Envío Documentario. Fin Ir a SG.OGA.OADA.P05 - Envío Documentario. Fin 

22 DGP 
Ir a VMJ.DGPCP.DGP.P04 - ELaboración de Informes Ir a VMJ.DGPCP.DGP.P04 - ELaboración de Informes 
Estadísticos Estadísticos 

23 DGP Asistente Legal Recibir Reporte estadístico firmado Recibir Reporte estadístico firmado 

DGP Asistente Legal 
Si el Oficio de respuesta requiere del Informe estadístico, Si el Oficio de respuesta requiere del Informe estadístico, 
ir a paso 16; caso contrario, ir a paso 17 ir a paso 16; caso contrario, ir a paso 17 
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10.4 VMJ.DGPCP.DGP.P06 -' Desarrollo de las Actividades de Plenos a los Consejos Técnicos Penitenciarios, Establecimiento de Asistencia Post Penitenciaria y 
Defensores Públicos 

10.4.1 Diagrama de Flujo de Actividades (ANSI) 

Sétimo Entregable 

VMJ.DGPCP.DGP.P06 - Desarrollo de las Actividades de Pleno a los Consejos Técnicos Penitendarios, Establecimiento de Asistencia Post 
Penitenciaria y Defensores Públicos 
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Sétimo Entregable 

VMJ.DGPCP.DGP.P06 - Desarrollo de las Actividades de Pleno a los Consejos Técnicos Penitendarios, Establecimiento de Asistencia Post Penitendaria y 
Defensores Públicos 
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VMJ.DGPCP.DGP.P06 - Desarrollo de las Actividades de Pleno a los Consejos Técnicos Penitendarios, Establecimiento de 
Asistencia Post Penitenciaria y Defensores PúbLicos .. 

Actividades 

a.. V- VMl.DGPCP.DGP .P03 
~ • AprobaciÓn y Finna 
O de Documentos 

" 
Recibir, descargary SG.OGA.OADA.P04 

( SGD (}--
Ir a la DGPCP llevando 

tanar conocimiento - COlmn cadón f---JIo e( Informe de las 
O mediante SGD Infonne Documentarla 

ActivkIades 
"'C de tasActiYidades Intema 
n:s 
QI) r O 
..c 
<C , 
a.. Informede las C) 
O '" ActivIdades , 

~ 

., 
a.. VMl.DGPCP.POS.1 
U .ReYlsfóny ... a.. Fin 
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,. 

O Documentos 
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10.4.2 Diagrama de Flujo de Actividades (BPMN v2.0) 
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10.4.3 Tablas ASME para Actividades 

VMJ.DGPCP.DGP.P06 - Desarrollo de las Actividades de Pleno a los Consejos Técnicos Penitenciarios, Establecimiento de Asistencia Post Penitenciaria y Defensores Públicos 

Costos Directos Identificables Identificador de Recursos 

Personal Directo Recursos identificables 
Servicio Directo 

Recursos no identificables 
Identificable 

o 
..!!! rv 
CI) o ro '0' 

"'C ..r::: 
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'¡¡j' ti rv 

u ~ tu U ~ E ti 
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Tiempo ~ "'C E u I!! tu 
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~ ,¡g ..!!! ~ 2 ¡¡j' 0_ VI U Paso 
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'111 'C ti/:) ..!!! \ti "O tu ~ o- a. :a 1- o 'E .... ~ 'C 'c QJ c: c: 
.~~ .E ... a. CI) .5 E o "O o "'C ..o vi ni ro >2 CI) CI) .5 "O o 

1: tu "O 1:) c: 
E .9- E E :C"g ~ E .Q c: c: CI) t; \ti '111 

~ 
ti/:) < o u !:! a. o a. 

.!!.9 ~ "'C I!! di 
o e! ..o CI) Lo CI) U o di E -o .... .... ~ CI) ~ ro )( o u o '0 c: o.. a. ..!!! ..o o o di E ro CI) "'C o.s ti) ca 

u « "'C a. CI) "'C ..o o ca LLJ o. E -o ..5 ~ 
CI) RJ !ti di ~ ;O o ¡¡j'O '0 u. o ... rv u CI) 
ti) c: o.. a. ~ u. ti) uro CI) .... CI) a. E c: - 'E RJ o X ~ "O c: (JI 

tu W 

~ 
o- lo) E (JI o -o 1%: a. o « ti) '0 1- CI) 

o a. 1%: 

e! u ~ .~ 

o CI) 
VI 

1 
Cumplir cronograma establecido en el POI sobre las sus metas y logros de la 

DGP 5 1 
DGPCP D 

2 
Designar e Indicar verbalmente el inicio de las actividades para el desarrollo del 

DGP 10 1 
Pleno 

3 Establecer agenda, cronograma y coordinaciones para el Pleno DGP 80 1 X X X 

4 
Elaborar el Proyecto de Oficio dirigido al Director de lugar donde se realizará el 

DGP 15 1 X X X 
Pleno 

S Cargar y derivar mediante SGD el Proyecto de Oficio DGP 2 1 X X X 

6 Ir a VMJ.DGPCP.DGP.P03 - Aprobación y Firma de Documentos DGP 

7 
Recibir y descargar mediante SGD el Oficio dirigido al Director de lugar donde se 

DGP 2 1 X X X 
realizará el Pleno 

8 Imprimir el OfiCio dirigido al Director donde se realizará el Pleno DGP 2 1 2 1 X X X X X X 

Comunicar mediante correo electrónico al Director del lugar donde se realizará la 
9 DGP 10 1 X X X 

capacitación sobre el Oficio de solicitud (con copia a Medios Libres y la DGDP) 

10 SG.OGA.OADA.P04 - Comunicación Documentarla Interna DGP 1 

11 Llevar el Oficio en físico a mesa de partes DGP 5 1 

12 Ir a SG.OGA.OADA.P05 - Envio Documentarío OADA 

13 Esperar respuesta a Oficio DGP - 1 

Si llegó Oficio de respuesta, ir a paso siguiente; caso contrario, ir a paso anterior DGP 1 

14 Recibir e imprimir Lista de Participantes DGP 4 1 2 X X X X X X 

15 Entregar la Lista de Participantes al Director DGP 2 1 

16 Recibir y tomar conocimiento de la Lista de Participantes DGP 10 1 

17 Indicar verbalmente al Abogado designado que prepare los materiales del Pleno DGP 5 1 

18 
Preparar materiales para las Actividades del Pleno (Lista de asistentes, sobres, 

DGP 15 1 
útiles de oficina, etc.) 

Si el Pleno se realizará dentro de Lima, ir a paso siguiente; caso contrario, ir a paso 
DGP 1 

20 
I 

19 Ir a SG.OGA.OAS.P12.1.2 - Requerimiento de Unidades Vehiculares. Ir a paso 21 OAS 

20 Ir a SG.OGA.OCP.P03.1- Revisión de Expediente previo al Viaje OCP 

I 
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I VMJ.DGPCP.DGP.P06 - Desarrollo de las Actividades de Pleno a los ConseJos Técnicos Penitenciarios, Establecimiento de Asistencia Post Penitenciaria y Defensores Públicos 

Costos Directos Identificables Identificador de Recursos 

Personal Directo Recursos identificables 
Servicio Directo 
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21 Ir al lugar donde se realizará el Pleno con el Equipo DeSignado DGP - 1 

I 
I 
I 
I 

22 Solicitar firma de participantes al inicio del Pleno DGP - 1 

23 Realizar las Actividades del Pleno con Equipo Designado DGP - 1 I 
24 Elaborar, Imprimir y solicitar firma del Acta de las Actividades del Pleno DGP 18 1 X X X X X 

I 25 Firmar Acta de las Actividades del Pleno Institución 1 1 X X 

26 Firmar Acta de las Actividades del Pleno DGP 1 1 X X 

27 Firmar Acta de las Actividades del Pleno DGP 1 1 X X 

28 Retornar al Ministerio de Justicia y Derechos Humanos con el equipo designado DGP - 1 I 
29 Escanear y cargar en SGD el Acta de las Actividades de capacitación DGP 5 1 X X X X 

30 Registrar en el SIGA - SGP las preguntas recibidas en la capacItación DGP 5 1 X X X 
I 
I 31 Elaborar y derivar Proyecto de Informe de las actividades realizadas DGP 22 1 X X X 

32 Ir a VMJ.DGPCP.DGP .P03 - Aprobación y Firma de Documentos DGP 

I 33 Recibir, descargar y tomar conocimiento mediante SGD Informe de las Actividades DGP 12 1 X X X 

34 Ir a SG.OGA.OADA.P04 - Comunicación Documentaría Interna DGP 1 

I 3S Ir a la DGPCP llevando el Informe de las Actividades DGP - 1 

36 Ir a VMJ.DGPCP.POS.1- Revisión y Asignación de Documentos. Fin DGPCP 
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10.4.4 

Sétimo Entregable 

Diagrama de Flujo de Tareas (ANSI) 

VMJ.DGPCP.DGP.P06 - Desarrollo de las Actividades de Pleno a los Consejos Técnicos Penitendarios, Establecimiento de Asistencia Post 
Penitenciaria y Defensores Públicos 
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VMJ.DGPCP.DGP.P06 - Desarrollo de las Actividades de Pleno a los Consejos Técnicos Penitendarios, Establecimiento de Asistencia Post Penitendaria y Defensores Públicos 
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10.4.5 Diagrama de Flujo de Tareas (BPMN v2.0) 
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I 10.4.6 Tablas ASME para Tareas 

I 
VMJ.DGPCP.DGP .P06 - Desarrollo de las Actividades de Pleno a los Consejos Técnicos Penitenciarios, Establecimiento de Asistencia Post Penitenciaria y Defensores Públicos 

Costos Directos Identificables Identificador de Recursos Tipo de actividad Tipo de valor 

Personal Directo Recursos identificables 
Servicio Directo 

Recursos no identificables Operación Revisión Traslado Identificable Espera Archivo 
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CU .... cu c.. E c: - 'E tu o ~ 
"C c: cu lIS W .... o.. 

~ cu o -o a: c.. o o Vl °ü 1- cu 
tl o c.. a: 
~ u ~ ~ 
o cu 

V1 

I 
I 
I 
I 1 Cumplir cronograma establecido en el POI sobre las sus metas y logros de la OGPCP DGP 5 1 X X 

2 
Designar e Indicar verbalmente el inicio de las actividades para el desarrollo del 

DGP 10 1 X X Pleno 

3 Establecer la Agenda para el desarrollo del Pleno DGP 30 1 X X X X X 

4 Establecer cronograma para el Pleno DGP 30 1 X X X X X 
I t 

5 
Coordinar vía telefónica con el Director del lugar en el que se realizará el Pleno, con 

DGP 20 1 X X X Medios Libres y con la DGDP 

6 
Elaborar el Proyecto de Oficio dirigido al Director de lugar donde se realizará el 

DGP 15 1 X X X X X Pleno 

I 
7 Cargar y derivar mediante SGD el Proyecto de Oficio DGP 2 1 X X X X X 

8 Ir a VMJ.DGPCP.DGP .P03 - Aprobación y Firma de Documentos DGP I 
9 

Recibir y descargar mediante SGD el Oficio dirigido al Director de lugar donde se 
DGP 2 1 X X X X realizará el Pleno X 

10 Imprimir el Oficio dirigido al Director donde se realizará el Pleno DGP 2 1 2 1 X X X X X X X X I 
11 

Comunicar mediante correo electrónico al Director del lugar donde se realizará la 
DGP 10 1 X X X X X capacitación sobre el Oficio de solicitud (con copla a Medios Libres y la OGDP) 

12 SG.OGA.OADA.P04 - Comunicación Documentaria Interna DGP 1 I 
13 Llevar el Oficio en físico a mesa de partes DGP 5 1 X X 

14 Ir a SG.OGA.OADA.P05 - Envío Documentario OADA 

15 Esperar respuesta a Oficio DGP - 1 X X I 
Si llegó Oficio de respuesta, ir a paso siguiente; caso contrario, ir a paso anterior DGP 1 

16 
Recibir vía correo electrónico la Lista de Participantes e Información sobre el lugar 

DGP 2 1 X X X X X 
...--:: 

donde se desarrollará el evento ~.! 
17 Imprimir Lista de Participantes DGP 2 1 2 X X X X X X X X '~I ~ 
18 Entregar la Lista de Participantes al Director DGP 2 1 X X' ~~ 19 Recibir y tomar conocimiento de la Lista de Participantes DGP 10 1 X X ~. 

I 
I 

-... 

20 Indicar verbalmente al Abogado designado que prepare los materiales del Pleno DGP S 1 X X 

21 
Preparar materiales para las Actividades del Pleno (Lista de asistentes, sobres, 

DGP 15 1 X X útiles de oficina, etc.) I 
SI el Pleno se realizará dentro de Lima, ir a paso siguiente; caso contrario, ir a paso 

DGP 1 
23 

22 Ir a SG.OGA.OAS.P12.1.2 - Requerimiento de Unidades Vehiculares. Ir a paso 24 OAS n 

~~ 
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yr~,~'; Hunlll:f1\)!o j' 

ilf'OllAOER, ClO!I ~' 
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Costos Directos Identificables Identificador de Recursos 
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Servicio Directo 
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.!!! ro 
Q) o íii"" O' 

"C ..r::. 
o > 

VI m ~ E 
u 

:¡:¡ 
ni U ~ o E o 'c E o o.. "'VI Q) ~ o '" VI 

Área 
Tiempo u ~ =t 

"C E t! ~ m UI u ~ G Paso Tarea ni .!!! o~ 

(minutos) ~ e ..., bO .!!! Q) c: UI "C ni ~ Q.. o.. 
13 o E ij "C ~ lit e e > .5!! c: ni "O .E .... o.. CI) É E o ""O c: .o E- ni ni :213 

Q) a.!!! '" QJ .§ ""O o -cu ;: ni ""O o E E E ~ o o.. E .fa c: c: CI) L; UI Cii ni bO < ~ .o u ~ c. u o ~ Cii 13 -o ""O ~ 

~ 
o CI) .... QJ e .o .... 

Cii E ..:- CI) ~ ni )( 
""O 

o u "O VI '" ni '0 c: a. o.. .!!! 
< o i5 CI) "O .o ni Q) ..., o w e -o .s e.o ""O c. o o..., al C. 

Q) ni ni Cii ~ :o o m O '0 u.. o .... ni Ü Q) 
VI c: a.. o.. ~ u.. VI u m CI)"'" QJ C. E c: --. 'e ni o ,( 'i! "C c: Q) ni UJ 

o Q.. u E C1I o -o c::: c. o < VI u 1- C1I 
tí o c. c::: 
~ u :5- "i! 
i5 C1I 

VI 

o 
D 

23 Ir a SG.OGA.OCP.P03.1- Revisión de Expediente previo al Viaje OCP 

24 Ir al lugar donde se realizará el Pleno con el Equipo Designado DGP - 1 

25 Solicitar firma de participantes al inicio del Pleno DGP - 1 
o 

26 Realizar las Actividades del Pleno con Equipo DeSignado DGP - 1 

Elaborar e imprimir Acta de las Actividades del Pleno (Donde figure quienes 

27 asistieron, hora, puntos tratados, qué problemática se recogió, preguntas DGP 15 1 X X X X X 
recibidas, etc.) 

Solicitar verbalmente firma del Acta al Director del EstablecimIento Penitenciario 

28 con la que se llevó a cabo las actividades y al Director de la Dirección de Gracias DGP 3 1 

Presidenciales I 
29 Firmar Acta de las Actividades del Pleno Institución 1 1 X X 

30 Firmar Acta de las Actividades del Pleno DGP 1 1 X X 

31 Firmar Acta de las Actividades del Pleno DGP 1 1 X X 
I 

32 Retornar al Ministerio de Justicia y Derechos Humanos con el equipo designado DGP - 1 

33 Escanear y cargar en SGD el Acta de las Actividades de Ca pacitaclón DGP 5 1 X X X X I 
34 Registrar en el SIGA - SGP las preguntas recibidas en la capacitación DGP 5 1 X X X 

35 Elaborar Proyecto de Informe de las actIvidades realizadas DGP 20 1 X X X 

36 Cargar y derivar mediante SGD el Proyecto de Informe de las Actividades DGP 2 1 X X X I 
37 Ir a VMJ.DGPCP.DGP.P03 - Aprobación y Firma de Documentos DGP 

I 38 Recibir y descargar mediante SGD Informe de las Actividades DGP 2 1 X X X 

39 Tomar conocimiento e Imprimir el Informe de las Actividades DGP 10 1 

I 40 Ir a SG.OGA.OADA.P04 - Comunicación Documentaría Interna DGP 1 

41 Ir a la DGPCP llevando el Informe de las Actividades DGP - 1 

I 42 Ir a VMJ.DGPCP.POS.1- Revisión y Asignación de Documentos. Fin DGPCP 

I 
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10.4.7 Instructivo para las Tareas 

VMJ.DGPCP.DGP.P06 - Desarrollo de Las Actividades de PLeno a Los Consejos Técnicos Penitenciarios, EstabLecimiento de Asistencia Post Penitenciaria y Defensores PúbLicos 

'F',', "'~' "( "'~", :"'",' ',' (''', . " ,,,,' .c,' '," '.,'," ,""'" """"",', :;,y" 

Director I CumpLir cronograma establecido en eL POI sobre Las CumpLir cronograma estabLecido en eL POI sobre Las sus 
1 DGP Secretario Técnico POI 

de la CGP 
sus metas y Logros de la DG PCP metas y logros de La DGPCP 

Director I Designar e Indicar verbalmente eL inicio de Las Designar e Indicar verbalmente eL inicio de Las actividades 
2 DGP Secretario Técnico 

de la CGP 
actividades para el desarrollo deL Pleno para el desarrollo deL Pleno 

3 DGP Abogado EstabLecer la Agenda para el desarrollo deL PLeno 

4 DGP Abogado Establecer cronograma para el PLeno 
Establecer agenda, cronograma y coordinaciones para 
el PLeno Coordinar via teLefónica con el Director deL Lugar en eL 

5 DGP Abogado que se realizará el Pleno, con Medios Libres y con La DGDP 

6 DGP Abogado 
ELaborar eL Proyecto de Oficio dirigido al Director de Elaborar eL Proyecto de Oficio dirigido al Director de Lugar 
Lugar donde se realizará el Pleno donde se realizará eL Pleno 

7 DGP Abogado Cargar y derivar mediante SGD eL Proyecto de Oficio Cargar y derivar mediante SGD el Proyecto de Oficio 

8 DGP 
Ir a VMJ.DGPCP.DGP.P03 - Aprobación y Firma de Ir a VMJ.DGPCP.DGP.P03 - Aprobación y Firma de 
Documentos Documentos 

9 DGP 
Coordinador Recibir y descargar mediante SGD el Oficio dirigido al Recibir y descargar mediante SGD eL Oficio dirigido aL 
Administrativo Di rector de Lugar donde se realizará el PLeno Director de lugar donde se realizará eL PLeno 

Coordinador Imprimir el Oficio dirigido al Director donde se Imprimir el Oficio dirigido al Director donde se realizará Oficio dirigido aL 
10 DGP Director donde se 

Administrativo realizará el PLeno eL Pleno 
realizará el PLeno 

Comunicar mediante correo electrónico al Director Comunicar mediante correo eLectrónico al Director del 
11 DGP 

Coordinador del lugar donde se realizará La Capacitación sobre eL 
lugar donde se realizará la Capacitación sobre el Oficio de 

Administrativo Oficio de solicitud (con copia a Medios Libres y la 
soLicitud (con copia a Medios Libres y La DGDP) 

DGDP) 

Coordinador SG.OGA.OADA.P04 - Comunicación Documentaria 
12 DGP Administrativo Interna 

SG.OGA.OADA.P04 - Comunicación Documentaria Interna 
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13 DGP 
Coordinador Llevar el Oficio en físico a mesa de partes Llevar el Oficio en físico a mesa de partes 5 Administrativo 

14 OADA Ir a SG.OGA.OADA.P05 - Envio Documentarlo Ir a SG.OGA.OADA.P05 - Envio Documentario 

15 DGP Coordinador Esperar respuesta a Oficio Esperar respuesta a Oficio 
Administrativo 

DGP 
Coordinador Si LLegó Oficio de respuesta, ir a paso siguiente; caso Si llegó Oficio de respuesta, ir a paso siguiente; caso 
Administrativo contrario, ir a paso anterior contrario, ir a paso anterior 

16 DGP 
Coordinador Recibir vía correo electrónico la Lista de Participantes e 

2 Administrativo Información sobre el lugar donde se desarrollará el evento 

Recibir e imprimir Lista de Participantes t 
17 DGP 

Coordinador 
Imprimir Lista de Participantes Lista de Participantes 2 Administrativo 

18 DGP 
Coordinador 

Entregar la Lista de Participantes al Director Entregar la Lista de Participantes al Director 2 Administrativo 

Director I Recibir y tomar conocimiento de la Lista de 
19 DGP Secretario Técnico Recibir y tomar conocimiento de la Lista de Participantes 10 

de la CGP 
Participantes 

Director I 
Indicar verbalmente al Abogado designado que Indicar verbalmente al Abogado designado que prepare Los 

20 DGP Secretario Técnico 5 
de la CGP 

prepare Los materiales del Pleno materiales del PLeno 

21 DGP Abogado 
Preparar materiales para las Actividades del PLeno Preparar materiales para las Actividades del Pleno (Lista 

Materiales 15 (Lista de asistentes, sobres, útiles de oficina, etc.) de asistentes, sobres, útiles de oficina, etc.) 

DGP Abogado 
Si eL Pleno se reaLizará dentro de Lima, ir a paso Si eL PLeno se realizará dentro de Lima, ir a paso 
siguiente; caso contrario, ir a paso 23 siguiente; caso contrario, ir a paso 23 

22 OAS 
Ir a SG.OGA.OAS.P12.1.2 - Requerimiento de Unidades Ir a SG.OGA.OAS.P12.1.2 - Requerimiento de Unidades 
Vehiculares. Ir a paso 24 Vehiculares. Ir a paso 24 

23 OCP 
Ir a SG.OGA.OCP.P03.1 - Revisión de Expediente Ir a SG.OGA.OCP.P03.1 - Revisión de Expediente previo al 
previo al Viaje Viaje 
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ti 
Ministerio de Justicia 
y Derechos Humanos 

,/\'",; 1", ;;"",;,-,h' ,C¡ ",; ":;'1',,,0';;:>',0 ; ",;:.:i{g,,&. :,;,,:c;,,,,,:r,¡c,,;, ."".,?, ~"' •• ;,', ';;"~ ~,1. ¡ji;; ,;",,;,;,:.,"",;1;;" .' ",(,,}:: ...•• ",.,', > "8f"';"'/> ,',,' ,;"";,, .. ,j::':~'¡!(':X1·; ,)~;t;;,;;,';~, :i, 

24 DGP Abogado 

25 DGP Abogado 

26 DGP Abogado 

27 DGP Abogado 

Ir al Lugar donde se realizará eL Pleno con el Equipo Ir aL lugar donde se realizará el PLeno con el Equipo 
Designado Designado 

Solicitar firma de participantes al inicio del Pleno 

Realizar las Actividades del Pleno con Equipo 
Designado 

Solicitar firma de participantes aL inicio deL Pleno 

ReaLizar Las Actividades deL PLeno con Equipo Designado 

Elaborar e imprimir Acta de Las Actividades del Pleno 
(Donde figure quienes asistieron, hora, puntos tratados, 
qué problemática se recogió, preguntas recibidas, etc.) 

Elaborar, imprimir y solicitar firma deL Acta de las 
f----+-----+---------1 Actividades del Pleno 

SoLicitar verbaLmente firma del Acta al Director del 
Establecimiento Penitenciario con la que se llevó a cabo 
Las actividades y aL Director de la Dirección de Gracias 
Presidenciales 

28 DGP Abogado 

29 Institución Director Firmar Acta de las Actividades del Pleno Firmar Acta de Las Actividades deL Pleno 

Director I 
30 DGP Secretario Técnico Firmar Acta de Las Actividades del Pleno Firmar Acta de las Actividades del PLeno 

de La CGP 

31 DGP Abogado Firmar Acta de las Actividades del Pleno Firmar Acta de las Actividades del Pleno 

32 DGP Abogado 
Retornar aL Ministerio de Justicia y Derechos Humanos Retornar al Ministerio de Justicia y Derechos Humanos con 
con el equipo designado el equipo designado 

33 DGP Abogado 
Escanear y cargar en SGD el Acta de las Actividades Escanear y cargar en SGD el Acta de las Actividades de 
de Capacitación Capacitación 

Abogado 
Registrar en el SIGA - SGP las preguntas recibidas en Registrar en el SIGA - SGP las preguntas recibidas en la 

34 DGP la capacitación capacitaci ón 

35 DGP Abogado Elaborar Proyecto de Informe de las actividades realizadas 
Elaborar y derivar Proyecto de Informe de las 
actividades realizadas Cargar y derivar mediante SGD el Proyecto de Informe de 

36 DGP Abogado las Actividades 

Sétimo EntregabLe Pág. 102 

Documento firmado 
por participantes 

Acta de las 
Actividades del Pleno 

Acta de las 
Actividades deL Pleno 
firmada 

Acta de las 
Actividades deL Pleno 
firmada 

Acta de Las 
Actividades del PLeno 
firmada 

15 

3 

1 

-Q 
~~ 1 I§"~ ~ .~\ 
~ d :0 i;,J 
~41 :n~~~"" 
,i =: 

1 
J, ~anteM, 

~ -

~~'1 5 

~~fl 
5 -=-

20 

2 

... ,,,.~~ 1, .... ,""" 
ynl~'\':¡;~'" liut~ 

OI"CIIIADE AA( ~~~~ ~~~:~~ lENTO 
VPAESU UESTO 

A.M laG. 

t 



I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

1800 

Rediseño y MAPRO - To Be de VMJ.GDPCP/Dirección de Gracias Presidenciales 

Ministerio de Justicia 
y Derechos Humanos 

VMJ.DGPCP.DGP.P06 - DesarroLLo de las Actividades de PLeno a los Consejos Técnicos Penitenciarios, Establecimiento de Asistencia Post Penitenciaria y Defensores Públicos 

37 DGP 

38 DGP Abogado 

1----+-----+----------1 Recibir, descargar y tomar conocimiento mediante 
SGD Informe de Las Actividades 

39 DGP Abogado 

40 DGP Abogado 

41 DGP Abogado 

42 DGPCP 

Ir a SG.OGA.OADA.P04 - Comunicación Documentarla 
Interna 

Ir a la DGPCP llevando el Informe de las Actividades 

Ir a VMJ.DGPCP.P05.1 - Revisión y Asignación de 
Documentos. Fin 

ni ... :' I;.~;:t.,. ~;;.~: ;f ;'.'/~;.:::~{ .c~, •. /, ;:~t:,·. . :'.z !r·:·!~.~':s·:!:';;,¡:" le·'.I.;; ;.:~ \ 'c 
• .",. "'J l::,r';r:1'"i'C'~l" ·.'.::;'L·';;¡;;: ... ,.,:::;¡·········;·,., ,".' '.c,e;>· j,:1 :'iÓ; 'v ··.·:~.c~~;i.;e; " .. ,'UIIII;I :;; 

Ir a VMJ.DGPCP.DGP.P03 - Aprobación y Firma de 
Documentos 

Recibir y descargar mediante SGD Informe de Las 
Actividades 

Tomar conocimiento e Imprimir el Informe de las 
Actividades 

Ir a SG.OGA.OADA.P04 - Comunicación Documentarla 
Interna 

Ir a la DGPCP LLevando el Informe de las Actividades 

Ir a VMJ.DGPCP.P05.1 - Revisión y Asignación de 
Documentos. Fin 

Informe de las 
Actividades de 
Capacitación 

2 

10 

~---------------------------------------------~-~~-----------------------------~~aG. 
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I 10.5.1 Diagrama de Flujo de Actividades (ANSI) 
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I 10.5.3 Tablas ASME para Actividades 

VMJ.DGPCP.DGP.P07.1- Recepción, Sistematización y Procesamiento de Solicitudes de Gracia Presidencial 

Costos Directos Identificables Identificador de Recursos Tipo de actividad Tipo de valor I 
Personal Directo Recursos identificables 

Servicio Directo 
Recursos no identificables Operación Revisión Traslado 

Identificable Espera Archivo 

.!!! E 
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o ~ 'iiQ '" iC' .!!! 
... ~ u 
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u Qj 
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/U c:( f!l bO n cu ... u o ~ Qj 'el E -o "t:I U e! u ...... o cu 
~ 

... ro n Qj E .: cu e! ro )( -o o u o V) ¡!J ro '0 c:: c.. el. .!!! o u 
~ 

-o ..c /U IV +' o 
~ -o .§ f!l -o c:: c:( el. Qj :o o lJ~ 

o o ...... en el. '0 cu /U cu /U Vl Ü 
u. o ... t'!I cu 
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5 -o c.. u o cu o -o ~ el. o /U c:( ! Vl '0 1- IV 
'tj o bO ~ 

e! u o .~ n 
Q « IV 

V) 

I 
I 
I 

1 ir a SG.OGA.OADA.P03 - Recepción Documentaria DADA 

2 Ir a VMJ.DGPCP.POS.l- Revisión y Asignación de Documentos DGPCP 
I 

3 
Recibir y tomar conocimiento del Oficio con Solicitud de Gracia Presidencial, copia 

DGP 14 1 X X X X X certificada de sentencia y Documentos de Sustentación 

4 Verificar en el SIGA-SGP los datos de la solicitud DGP 5 1 X X X X X 

Si el procesado está solicitando la gracia presidencial por primera vez, ir a paso 
DGP 1 

siguiente; caso contrario, ir a paso 10 

t I 
I 

5 Anotar que el procesado es nuevo DGP 2 1 1 X X 

6 
Entregar en físico y mediante SGD Oficio con Solicitud de Gracia Presidencial, copia 

DGP 4 1 X X X X X certificada de sentencia y Documentos de Sustentación al Abogado registrador 

I 
7 Recibir, revisar y registrar DGP 49 1 X X X X X 

8 
Organizar los documentos según el Art. 16 Y 17 del Reglamento de Gracias 

DGP 10 1 X X Presidenciales 

I 
SI las Solicitudes procede al trámite, ir a paso siguiente; si se ha organizado como 

DGP 1 
rechazo de Plano, ir a paso 26; si se ha organizado como inadmisible, ir a paso 23 I 

9 
Entregar en físico y mediante SGD Oficio con Solicitud de Gracia Presidencial, copia 

DGP 4 1 X X X X X certificada de sentencia y Documentos de Sustentación al Abogado designado I 
10 Tomar conocimiento y recaudar información DGP 19 1 X X X X X 

11 Rendir cuenta con ei Director la solicitud de Gracia DGP - 1 X X ...-=.. 

~ Tomar conocimiento y establecer un sentido de recomendación o no recomendación 
12 

a la Solicitud de Gracia Presidencial 
DGP 10 1 X X 'l~ 

~ 

Comunicar verbalmente al Abogado la elaboración del Proyecto de Informe de Gracia ~o· 
13 DGP 3 1 X X 

~ 

Presidencial de acuerdo al sentido establecido 

I 
I 
I 14 Elaborar el Proyecto de Informe que Recomienda o no la Gracia Presidencial DGP 44 1 X X X X X 

15 Ir a VMJ.DGPCP.DGP.P03 - Aprobación y Firma de Documentos DGP 

16 Agendar los Proyectos de Informes con los expediente DGP 5 1 X n X 

~U , fi .. 
~~ ~ll'oteri d.: l\1'tlCut 

~ ~ .... ~t' "1 TlC'IC('.1 l''''\I'\\~ 

I 
I 
I 
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Costos Directos Identificables Identificador de Recursos Tipo de actividad TIpo devalar 

Personal Directo Recursos identificables 
Servicio Directo 

Recursos no identificables Operación Revisión Traslado Espera Archivo 
Identificable 
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~ 

i5 <1: CIJ 
V) 

17 Ir a VMJ.DGPCP.DGP.P08.1- Elaboración de Ayudas Memorias DGP 

I 
I 
I 
I 

18 
Ir a DM.SGP.P02 - Decisión No Vinculante de las Solicitudes de Gracias Presidenciales. 

CGP 
Fin 

19 Recibir en físico y mediante SGD Los documentos DGP 4 1 X X X X X 

20 Registrar en el SIGA-SGP Hechos: La Calificación de Rechazo de Plano DGP 2 1 X X X X X 

21 
Elaborar y rendir cuenta del Proyecto de Informe de rechazo de plano por 

DGP 24 1 X X X X X 
Impedimento legal 

t I 
I 

22 Ir a VMJ.DGPCP .DGP .P03 - Aprobación y Firma de Documentos. Fin DGP 

23 Recibir en físico y mediante SGD Los documentos DGP 4 1 X X X X X I 
24 

Elaborar el Proyecto de Informe que declara Inadmisible la Solicitud de Gracia 
DGP 20 1 X X X X X 

Presidencial 

25 
Cargar y derivar mediante SGD el Proyecto de Informe que dedara Inadmisible la 

DGP 4 1 X X X X X 
Solicitud de Gracia Presidencial 

I 
I 26 Ir a VMJ.DGPCP .DGP .P03 - Aprobación y Firma de Documentos. Fin DGP 

I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
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I 10.5.4 Diagrama de FLujo de Tareas (ANSI) 
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I 10.5.6 Tablas ASME para Tareas 

VMJ.DGPCP.DGP.P07.1- Recepción, Sistematización y Procesamiento de Solicitudes de Gracia Presidencial 

Costos Directos Identificables Identificador de Recursos Tipo de actividad Tipo de valor I 
Personal Directo Recursos identificables 

Servicio Directo 
Recursos no identificables Operación Revisión Traslado Identificable Espera Archivo 
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~ o bIl a. ce 
e u o =:;. .~ ..c 
o <t CIJ 

VI 

I 
I 
I 
I 1 Ir a SG.OGA.OADA.P03 - Recepción Documentarla OADA 

2 Ir a VMJ.DGPCP.P05.1- Revisión y Asignación de Documentos DGPCP 

3 
Recibir en flsico y mediante SGD Oficio con Solicitud de Gracia Presidencial, copia 

DGP 4 1 X X X X X certificada de sentencia y Documentos de Sustentación r I 
4 Tomar conocimiento de los documentos y designar al abogado correspondiente DGP 10 1 X X 

5 Verificar en el SIGA-SGP los datos de la solicitud DGP 5 1 X X X X X I 
Si el procesado está solicitando la gracia presidencial por primera vez, Ir a paso 

DGP 1 
siguiente; caso contrario, ir a paso 13 I 

6 Anotar que el procesado es nuevo DGP 2 1 1 X X 
--==-

7 
Entregar en fisico y mediante SGD Oficio con Solicitud de Gracia Presidencial, copia 

DGP 4 1 X X X X -.lL.. ~~ certificada de sentencia y Documentos de Sustentación al Abogado registrador ( ~ ~-- ~j---
~ ~-"" -; 8 Recibir en ffsico y mediante SGD los documentos DGP 4 1 X X X X X ~ 9 

Registrar en el SIGA-SGP los datos del procesado (Datos sociales, código de reo, 
DGP 25 1 X X X X X penal, tipo de delito, pena, etc.) 

I 
I 

10 Revisar la Solicitud de Gracia Presidencial y Documentos de Sustentación DGP 20 1 X X 

11 
Organizar los documentos según el Art. 16 V 17 del Reglamento de Gracias 

DGP 10 1 X X Presidenciales L Si las Solicitudes procede al trámite, ir a paso siguiente; si se ha organizado como 
rechazo de Plano, Ir a paso 26; si se ha organizado como inadmisible, ir a paso 32 

DGP 1 
~2 ~ ~~.~ ~A~~~ 

Entregar en físico y mediante SGD Oficio con Solicitud de Gracia Presidencial, copia 
12 

certificada de sentencia y Documentos de Sustentación al Abogado designado 
DGP 4 1 X X X X X ~~~~ 

13 Recibir en ffsico V mediante SGD Los documentos DGP 4 1 X X X X X 

I 
I 
I 

14 Tomar conocimiento DGP 15 1 X X 

15 Recaudar informaci6n DGP - 1 X X X X X I 
16 Rendir cuenta con el Director la solicitud de Gracia DGP - 1 X X 

17 
Tomar conocimiento V establecer un sentido de recomendación o no recomendación 

DGP 10 1 X X a la Solicitud de Gracia Presidencial I 
n 
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Costos Directos Identificables Identificador de Recursos Tipo de actividad Tipo de valor 

Personal Directo Recursos identificables 
Servicio Directo 

Recursos no identificables 
Identificable I Operación Revisión Traslado Espera Archivo 
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18 
Comunicar verbalmente al Abogado la elaboración del Proyecto de Informe de Gracia 

DGP 3 1 X X PreSidencial de acuerdo al sentido establecido 

I 
I 
I 

Si se establece un sentido de recomendación, ir a paso siguiente; caso contrario, ir a 
DGP 1 

paso 21 I 
19 

Elaborar el Proyecto de Informe que Recomienda la Gracia PreSidencial por Gracias 
DGP 20 1 X X X X X Comunes 

20 
cargar y derivar mediante SGD el Proyecto de Informe que Recomienda o No 

DGP 4 1 X X X X X Recomienda la Gracia PresidenCial. Ir a paso 22 

I 
21 

Elaborar el Proyecto de Informe que No Recomienda la Gracia Presidencial por 
DGP 20 1 X X X X X Gracias Comunes. Ir a paso 20 I 

22 Ir a VMJ.DGPCP .DGP .P03 - Aprobación y FIrma de Documentos DGP 

23 Agendar los Proyectos de Informes con los expediente DGP 5 1 X X I 
24 Ir a VMJ.DGPCP.DGP.POB.1- Elaboración de Ayudas Memorias DGP 

..-... 
25 

Ir a DM.SGP.P02 - Decisión No Vinculante de las Solicitudes de Gracias Presidenciales. 
CGP (r-- i) Fin r--.... N 

26 Recibir en físico y mediante SGD Los documentos DGP 4 1 X X X X --+\. ~ 
X ~i .\ 'If-

c5 
41 -.; 

27 Registrar en el SIGA-SGP Hechos: La calificación de Rechazo de Plano DGP 2 1 X X X X X ~f.iNll\'·OitttQ."~ 

I 
I 

28 Elaborar Proyecto de Informe de rechazo de plano por impedimento legal DGP 20 1 X X X X X 

29 
cargar y derivar mediante SGD Proyecto de Informe de rechazo de plano por 

DGP 4 1 X X X X X impedimento legal I 
30 

Rendir cuenta con el Director Informando que la Solicitud de Gracia Presidencial 
DGP - 1 X X ~:::-califica a Rechazo de Plano 

~~~. 
31 Ir a VMJ.DGPCP .DGP .P03 - Aprobadón y FIrma de Documentos. Fin DGP 

fJ 
~ . ---~~ 
~I~ Y~l 

~ 32 Recibir en ftsico y mediante SGD Los documentos DGP 4 1 X X X X X 

~ 33 
Elaborar el Proyecto de Informe que declara Inadmisible la Solicitud de Gracia 

DGP 20 1 X X 
PresidenCial 

X X X --===--

I 
I 
I 

34 
Cargar y derivar mediante SGD el Proyecto de Informe que declara Inadmisible la 

DGP 4 1 X X X X X Solidtud de Gracia Presidencial 

35 Ir a VMJ.DGPCP.DGP.P03 - Aprobación y Firma de Documentos. Fin DGP 
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10.5.7 Instructivo para las Tareas 

Ir a SG.OGA.OADA.P03 - Recepción 1 OADA Documentaria 

2 DGPCP 
Ir a VMJ.DGPCP.P05.1 - Revisión y Asignación de 
Documentos 

3 DGP 
Coordi nador Recibir y tomar conocimiento del Oficio con 
Administrativo SoLicitud de Gracia Presidencial, copia 

certificada de sentencia y Documentos de 
Sustentación 

4 DGP 
Coordinador 
Administrativo 

5 DGP 
Coordinador 

Verificar en el SIGA-SGP los datos de la soLicitud 
Administrativo 

Coordinador 
Si eL procesado está soLicitando la gracia 

DGP Administrativo presidencial por primera vez, ir a paso 
siguiente; caso contrario, ir a paso 13 

6 DGP 
Coordi nador 

Anotar que el procesado es nuevo Administrativo 

Entregar en físico y mediante SGD Oficio con 

7 DGP 
Coordinador Solicitud de Gracia Presidencial, copia 
Administrativo certificada de sentencia y Documentos de 

Sustentación al Abogado registrador 

Abogado 
8 DGP encargado del 

registro 
Recibir, revisar y registrar 

Abogado 
9 DGP encargado del 

registro 

Sétimo Entregable 

Oficio con Solicitud de 
Gracia Presidencial y 
Documentos de Sustentación 

Oficio con Solicitud de 
Gracia PresidenciaL, copia 
certificada de sentencia y 
Documentos de Sustentación 

Oficio con Solicitud de 
Gracia PresidenciaL, copia 
certificada de sentencia y 
Documentos de Sustentación 

Ir a SG.OGA.OADA.P03 • Recepción 
Documentaria 

Ir a VMJ.DGPCP.P05.1 - Revisión y Asignación de 
Documentos 

Recibir en físico y mediante SGD Oficio con 
Solicitud de Gracia Presidencial, copia 
certificada de sentencia y Documentos de 
Sustentación 

Tomar conocimiento de los documentos y 
designar al abogado correspondiente 

Verificar en eL SIGA-SGP los datos de la solicitud 

Si eL procesado está solicitando La gracia 
presidencial por primera vez, ir a paso 
siguiente; caso contrario, ir a paso 13 

Anotar que el procesado es nuevo 

Entregar en físico y mediante SGD Oficio con Oficio con Solicitud de 
Solicitud de Gracia PresidenciaL, copia Gracia Presidencial, copia 
certificada de sentencia y Documentos de certificada de sentencia y 
Sustentación al Abogado registrador Documentos de Sustentación 

Recibir en físico y mediante SGD los 
documentos 

Registrar en el SIGA-SGP Los datos deL 
procesado (Datos sociales, código de reo, penal, 
tipo de delito, pena, etc.) 
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Ministerio de Justicia 
y Derechos Humanos 

'[ " . s ~c:l' :') .....' .' . '.". ", .CI'~f;·' ....• >,';;' ,.¡:;:i!¡: • .;:,,¡?,~~·:;f;' .':~. ·,f';:,l~:<~~'~~rg~;];w,¿,.¡¡.~!¡,;:::F¡ 2,$.:'" 'y"" ",;:,::: :,,' ¡~,',~i~,\;. ¡;;,~; @i:;f" i" .' ':>'~}',T 'I;'. e ,}?;," ~~"~': .•. ' ¡~'¡:;g.:;~' ¡¡:'i<, .[;~j:. ".¡~~~k,:~;<¡f ¡$. ( rylJl l.;} 

Abogado Revisar la Solicitud de Gracia Presidencial y 
10 DGP encargado del Documentos de Sustentación 20 

registro 

Abogado 
Organizar los documentos según el Art. 16 Y 17 Organizar los documentos según el Art. 16 Y 17 

11 DGP encargado del deL Reglamento de Gracias PresidenciaLes del Reglamento de Gracias PresidenciaLes 10 
registro 

Abogado 
Si las Solicitudes proceden al trámite, ir a paso Si las Solicitudes proceden aL trámite, ir a paso 
siguiente; si se ha organizado como rechazo de siguiente; si se ha organizado como rechazo de 

DGP encargado del Plano, ir a paso 26; si se ha organizado como Plano, ir a paso 26; si se ha organizado como 
registro inadmisible, ir a paso 32 inadmisible, ir a paso 32 

Abogado 
Entregar en físico y mediante SGD Oficio con Entregar en físico y mediante SGD Oficio con Oficio con Solicitud de t Solicitud de Gracia Presidencial, copia Solicitud de Gracia Presidencial, copia Gracia Presidencial, copia 

12 DGP encargado del certificada de sentencia y Documentos de certificada de sentencia y Documentos de certificada de sentencia y 4 
registro 

Sustentación al Abogado designado Sustentación al Abogado designado Documentos de Sustentación 

Oficio con Solicitud de 

13 DGP Abogado 
Gracia Presidencial, copia Recibir en físico y mediante SGD Los 

4 certificada de sentencia y documentos ~ Tomar conocimiento y recaudar información Documentos de Sustentación ~ ~~~ jj'Ü~ 
14 DGP Abogado Tomar conocimiento 15 ~ ~~~~'~ 
15 DGP Abogado Recaudar información - ~hNln"I)i~~ 

-===-

16 DGP Abogado 
Rendir cuenta con eL Director La solicitud de Rendir cuenta con el Director la solicitud de 
Gracia Gracia -

Director Tomar conocimiento y estabLecer un sentido de Tomar conocimiento y establecer un sentido de 
17 DGP /Secretario recomendación o no recomendación a la recomendación o no recomendación a la 10 

~",.., Técnico de la CGP Solicitud de Gracia Presidencial Solicitud de Gracia Presidencial 

~~i ·8 ~i 
$ ~ 

Director Comunicar verbaLmente al Abogado la Comunicar verbalmente al Abogado la $~~10.~ Ii 

18 DGP /Secretario elaboración del Proyecto de Informe de Gracia elaboración del Proyecto de Informe de Gracia 3 -=--
Técnico de la CGP Presidencial de acuerdo al sentido establecido Presidencial de acuerdo al sentido establecido 

DGP Abogado 
Elaborar el Proyecto de Informe que Si se establece un sentido de recomendación, ir 
Recomienda o no la Gracia Presidencial a paso siguiente; caso contrario, ir a paso 21 

Mj""le~ l lm\.1ciu 
yncrcchu> ~"""" 
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19 DGP Abogado 

20 DGP Abogado 

21 DGP Abogado 

22 DGP 
Ir a VMJ.DGPCP.DGP.P03 - Aprobación y Firma 
de Documentos 

Director I 
Agendar los Proyectos de Informes con los 

23 DGP Secretario Técnico 
de La CGP 

expediente 

Cargar y derivar mediante SGD eL Proyecto de 
Informe que Recomienda o No Recomienda la 
Gracia Presidencial. Ir a paso 22 

ELaborar el Proyecto de Informe que No 
Recomienda La Gracia Presidencial por Gracias 
Comunes. Ir a paso 20 

Ir a VMJ.DGPCP.DGP.P03 - Aprobación y Firma 
de Documentos 

Agendar los Proyectos de Informes con los 
expediente 

" Ministerio de Justicia 
Y Derechos Humanos 

20 

4 

20 

5 

24 DGP Ir a VMJ.DGPCP.DGP.P08.1 - Elaboración de Ir a VMJ.DGPCP.DGP.P08.1 - Elaboración de 

~ __ -r ____ ~ ______________ rA_y_u_d_a_s_M_e_m_o_n_'a_s ________________________ r-____________________ -rA_y_U_d_a_s_M_e_m_o_n_·as ________________________ ~----------------------r-----~A~~~~yq~ 

25 CGP 
Ir a DM.SGP.P02 - Decisión No Vinculante de Las 
Solicitudes de Gracias PresidenciaLes. Fin 

Ir a DM.SGP.P02 - Decisión No Vinculante de las 
Solicitudes de Gracias Presidenciales. Fin 

(f~ ~» 
\,~ ~':I 
~~dt Q 

~--~----~--------------~----------------------------------_r---------------------~r_-----------------------------------r----------------------~----~ 
Ji ;n¡íM. 

26 DGP Abogado 
Recibir en fisico y mediante SGD Los 
documentos 

Registrar en eL SIGA-SGP Hechos: La Calificación 

Oficio con Solicitud de 
Gracia PresidenciaL, copia 
certificada de sentencia y 
Documentos de Sustentación 

Recibir en físico y mediante SGD Los 
documentos 4 

I 

~ 
27 DGP Abogado de Rechazo de PLano ~ ~'!Il\ ~ :!~!5·. 

Registrar en el SIGA-SGP Hechos: La Calificación 2 ,-
de Rechazo de PLano 

~~---~---------~------------------------------~------------------_r------------------------------_+------------------~---~~~.~ ~ 
Elaborar Proyecto de Informe de rechazo de 20 --=-

28 DGP Abogado 

ELaborar y rendir cuenta del Proyecto de 
Informe de rechazo de plano por impedimento 

29 DGP Abogado legal 

Sétimo Entregable 

pLano por impedimento legaL 

Cargar y derivar mediante SGD Proyecto de 
Informe de rechazo de plano por impedimento 
legal 
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Rendir cuenta con el Director Informando que la 
30 DGP Abogado Solicitud de Gracia PresidenciaL Califica a 

Rechazo de Plano 

31 DGP 
Ir a VMJ.DGPCP.DGP.P03 - Aprobación y Firma Ir a VMJ.DGPCP.DGP.P03 - Aprobación y Firma 
de Documentos. Fin de Documentos. Fin 

Oficio con Solicitud de 

32 DGP Abogado 
Recibir en físico y mediante SGD Los Gracia Presidencial, copia Recibir en físico y mediante SGD Los 

4 documentos certificada de sentencia y documentos 
Documentos de Sustentación 

33 DGP Abogado 
Elaborar el Proyecto de Informe que declara Elaborar el Proyecto de Informe que declara 

20 Inadmisible la Solicitud de Gracia Presidencial Inadmisible la Solicitud de Gracia Presidencial 

t 
Cargar y derivar mediante SGD el Proyecto de Cargar y derivar mediante SGD el Proyecto de 

34 DGP Abogado Informe que declara Inadmisible la Solicitud de Informe que declara Inadmisible la Solicitud de 4 
Gracia Presidencial Gracia Presidencial 

35 DGP 
Ir a VMJ.DGPCP.DGP.P03 - Aprobación y Firma Ir a VMJ.DGPCP.DGP.P03 - Aprobación y Firma 
de Documentos. Fin de Documentos. Fin 

~",."! 1) 
~ .. t\"U&..". "..., .. \-........ Hl;rtll.,lllot.h 

UFiCfJt .. ~F!...\. w.. .,,"C!Oft 
Of,C."A fld'.'r.'t. 
')E PLAN 4ft.o'f.'¡..TO 

v Pne,¡;. \,It:'$'O 

A.4rt lla G. 
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10.6 VMJ.DGPCP.DGP.P07.2 - Atención de Acuerdos de la Comisión de Gracias Presidenciales 
10.6.1 Diagrama de Flujo de Actividades (ANSI) 

VMJ.DGPCP.DGP.P07.2 - Atención de Acuerdos de la Comisión de Gracias Presidenciales 

Inm 

In forme q ue Recomle nda la Gracia 

( S~·SGP O 
i 

Presidencial, Informe que No Recibir documenta y 

Derivar en físico y mediante 

SGD el Informe que no V 
Recomienda la Gracia }.------D>\. ~J A 

Presidencial firmado en la . 
SesI ón y Expediente a! 

Abogatb arresponclente 

Informe que t Recomienda 
la Gracia Presidencial 

Recomienda la Gracia Presidencial, actuaU211ren SIGA.SGP los 

In:r!ed~~:::~ienC::" r---+ acueró:lse~leci<bsporlal----------l!':JK: SGD 

Derivar mediante SGD el 
OfIcio dirigido a OGAJ, 
Proyecto de Resoludón 
Stprema. Informe que 
recomenda la Gracia 

Presidencial y Expediente 

'11' 

Informe de kchlvo de Expediente C~::d:~fas 

lAque tipo de 
informe 

carresponde 

DerIvar en físico y mediante 
SGD el Informe que 

Recomienda la Gracia 
Presidencial firmado en la 

SesIón y Expediente a! 
H '--_--M 
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-~ Abogado correspondiente 
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Derivar en físico y mediante -.v Derivar en físico y el h 

mediante sao Informe ...... { O" SGD Informe de kc !vo B 
con Reserva de 1------111>\\ SGD V ....... t-----l de Expediente por 
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Sí ~ 
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l' Ir 
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Documentos 

SG.OGAJ.P07 • 
RecepcIón de 
Documentos 
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10.6.2 Diagrama de Flujo de Actividades (BPMN v2.0) 

.-i------.----..... . 
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VI 

I 
I 
I 

1 
Recibir documento V actualizar en SIGA-SGP los acuerdos establecidos por la Comisión de 

DGP 50 1 X X X X X Gracias Presidenciales I 
Si el Informe corresponde a reserva de pronunciamiento, ir a paso siguiente; si recomienda 
la gracias presidencial, ir a paso 6; si no recomienda la gracias presidencial, ir a paso 22; si es DGP 1 
inadmisible, ir a paso 49 I 

2 Derivar en físico y mediante SGD Informe con Reserva de Pronunciamiento DGP 4 1 X X X X X 

I 3 Recibir en flsico V mediante SGD Informe con Reserva de Pronunciamiento DGP 4 1 X X X X X 

4 Recaudar información DGP - 1 X X X X X 

Si es necesario realizar una visita al reo, ir a paso siguiente; caso contrario, finaliza el 
DGP 1 

-Q 
procedimiento 

5 Ir a VMJ.DGPCP .DGP .POS.2 - Coordinación para entrevista a Reos. Fin DGP 1 

~D ~~ 
6 

Derivar en f{sico y mediante SGD el Informe que Recomienda la Gracia Presidencial firmado 
DGP 4 1 X X X X ~ '~ *~, X ~, 

en la Sesión V Expediente al Abogado correspondiente lo;¡ ,¡ í 
. ~ 

7 Tomar conocimiento V elaborar el Proyecto de Resolución Suprema DGP 63 1 X X X X X 
~i .\'}~ 
'J~~ 

I 
I 
I 

8 Ir a VMJ.DGPCP.DGP.P03 - Aprobación y Firma de Documentos DGP 

I 9 Imprimir y derivar el Oficio yel Proyecto de Resolución Suprema DGP 13 1 1 X X X X X X X X 

Recibir en ffsico y mediante SGD el Oficio dirigido a OGAJ, Proyecto de Resolución Suprema, ~ 
10 

Informe que recomienda la Gracia Presidencial y Expediente 
DGP 4 1 X X X X X 

~ ! . ~ fd 

\I~ Derivar mediante SGD el Oficio dirigido a OGAJ, Proyecto de Resolución Suprema, informe 
11 

que recomienda la Gracia Presidencial V Expediente 
DGP S 1 X X X X X 

~ aL ~. 

12 Trasladar documentos en flsico a OGAJ DGP 5 1 X X 

I 
I 

13 Ir a SG.OGAJ.P07 - Recepción de Documentos OGAJ 

I 14 Ir a SG.OGAJ.P02 - Opinión o Consulta Jurfdica OGAJ 

15 
Recibir en flsico y mediante SGD el Oficio dirigido a OGAJ, Proyecto de Resolución Suprema 

DGP 4 1 X X X X X visado por el Asesor Jurfdico, Informe que recomienda la Gracia Presidencial V Expediente 

I I 
>""~~'_" fkot· rll ... ~~ 

OfICUtA'lIIflllUII ;;-lIf~""'''-G. ~ p STO 
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Paso Actividad 

16 Derivar en físico y mediante SGD al Director los documentos recibidos de OGAJ 

17 Recibir en físico y mediante SGD los documentos remitidos por OGAJ 

18 Tomar conocimiento del Proyecto de Resolución Supremas entregado por OGAJ 

19 

20 

21 

Coordinarvfa telefónica con el Presidente de la Comisión de Gracias Presidenciales para que 
vise el Proyecto de Resolución 

Visar Proyecto de Resolución Suprema 

Indicar verbalmente al Abogado que elabore el Proyecto de Oficio para enviar Documentos 
al Despacho Vlceministerial 

22 Elaborar y derivar el Proyecto de Oficio dirigido al despacho viceministerial 

23 Ir a VMJ.DGPCP.DGP.P03 - Aprobación y Firma de Documentos 

24 Recibir y descargar mediante SGD el Oficio dirigido al despacho viceminlsterial 

25 

26 

27 

28 

28 

30 

Imprimir el Oficio dirigIdo al despacho vicemlnisterial 

SI corresponde a Informe que recomienda la gracia presidencial, ir a paso siguiente; si no 
recomienda la gracias presidencial, Ir a paso 27 

Adjuntar en físico el Proyecto de Resolución Suprema, Informe que recomienda la Gracia 
Presidencial y Expediente al Oficio dirigido al despacho viceministerial. Ir a paso 28 

Adjuntar en físico el Informe que no recomienda la Gracia Presidencial y Expediente al oficio 
dirigido al despacho viceministerial 

Derivar en físico y mediante SGD el Oficio dirigido al despacho viceministerial y expediente 

Recibir en físico y mediante SGD el Oficio, Expediente, Informe que recomienda la Gracia 
PreSidencial y Proyecto de Resolución Suprema 

Trasladar documentos al Viceministerio, para su derivación al Despacho Ministerial y al 
Presidente de la República 

31 Ir a VMJ.P04.1- Recepción y Asignación de Documentos 

32 Ir a DM.P04 - Coordinación Intersectorial 
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I VMJ.DGPCP .DGP .P07.2 - Atención de Acuerdos de la Comisión de Gracias Presidenciales 

Costos Directos Identificables 

Personal 
Recursos identificables 

Servicio Directo 

Directo Identificable 

~ 11! 

IIJ íii O' 
"C ...c: 
o '" 

ñj' 

~ 
... 

U ro u o 
"E o c. "7;¡- G.I ~ 

Tiempo "C ~ 
Paso Actividad Área 

u ñi ~ tu ~ ~ ~~ 'rn 0_ 
~ bO ~ 

bO "'C IV (minutos) '2 '2 G.I s:: r::: G.I o "'C ,Ji" >.!!! .~~ .E o ....J "'C .c IV 11! G.I 

~ 
al !ti e .8- E E ~¡ ~ ~ o E O c. ... bO .c Ü u O ~ c: O al tu ~ tu X G.I El u (5 G.I .D (ji E J. "C 

U t; < c. ~ 
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:; c.. u e C1l o < V) 

~ t:l c. 
~ S 
iS al 

VI 

33 Esperar Oficio que comunica lo sucedido Sobre la Gracia Presidencial DGP - 1 

I 
I 
I 
I 

SI llegó los documentos, ir a paso siguiente; caso contrario, ir a paso anterior DGP 1 

34 Tomar conocimiento y derivar el Oficio que indica lo sucedido con la Gracia Presidencial DGP 18 1 
I 
I 35 Recibir en Oficio y mediante SGD el Oficio que indica lo sucedido con la Gracia Presidencial DGP 4 1 

36 Revisar la publicación en el Diario El Peruano sobre las Gracias Presidenciales otorgadas DGP 10 1 

I SI se le ha otorgado la gracia presidencial, ir a paso siguiente; caso contrario, ir a paso 48 DGP 1 

37 Comunicarvra telefónica la Gracia Presidencial otorgada al Jefe del Registro Penitenciario DGP S 1 

I Si el reo se encuentra dentro de Uma, ir a paso siguiente; caso contrario ir a paso 39 DGP 1 

38 Ir a SG.OGA.OAS.P12.1.2 - Requerimiento de Unidades Vehiculares. Ir a paso 40 CAS 

39 Ir a SG.OGA.OCP .P03.1- Revisión de Expediente previo al Viaje OCP I 
40 

Ir al Establecimiento Penitenciario para comunicarle al Director del Establecimiento y al reo 
DGP 1 

sobre la Gracia Presidencial otorgada 
-I 

41 Retornar al MINJUS DGP - 1 

I Si el reo se encuentra dentro de Lima, ir a paso 43; caso contrario ir a paso siguiente DGP 1 

42 Ir a SG.OGA.OCP.P03.2 - Revisión de la Uquidación de Viaje DGP 

I 43 Esperar que el Viceministerio devuelva el Expediente de la Gracia Presidencial otorgada DGP - 1 

Si el Expediente es devuelto, ir a paso siguiente; caso contrario ir a paso anterior DGP 1 

I 44 Recibir Oficio que adjunta Expediente DGO 5 1 

45 Entregar Expediente al Abogado designado DGO 2 1 

I 46 Recibir y guardar Expediente devuelto en el Archivo de Gestión DGO 4 1 

47 Ir a VMJ.DGPCP.DGP .P09.2 -Internamiento de Expedientes en el Archivo de Gestión. Fin DGP 

I 48 Fotocopiar las Solicitudes y Sentencias de los reos a los que se le niega la Gracia Presidencial DGP 5 1 3 

I 
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Costos Directos Identificables Identificador de Recursos Tipo de actividad Tipo de valor 

Personal 
Recursos identificables 

Servicio Directo 
Recursos no identificables Operación Revisión Directo Identificable 

Traslado Espera Archivo 

.!!! ro 
CIJ íi' 
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." 
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5 CIJ 
ti) 

49 
Elaborar Proyecto de Oficio que remite Documentos a devolver al Establecimiento 

DGP 15 1 X X X X X Penitenciario 

I 
I 
I 
I 

50 Elaborar Proyecto de Cargo de notificación DGP 15 1 X X X X X 

51 
Cargar y derivar mediante SGD Proyecto de Oficio que remite Documentos a devolver al 

DGP 2 1 X X X X X Establecimiento Penitenciario y Proyecto de cargo de notificación 
I 
I 52 Ir a VMJ.DGPCP.DGP.P03 - Aprobación y Firma de Documentos DGP t 

53 
Imprimir y derivar el Oficio que remite Documentos a devolver al Establecimiento 

DGP 15 1 1 X X X X X X X X Penitenciario y cargo de notificación 

I 
54 

Recibir mediante SGD el Oficio, Solicitudes y Sentencias originales de los reos a los que se les 
DGP 4 1 X X X X X niega la Gracia Presidencial al Director para su derivación a OADA 

I 55 Tomar conocimiento de los documentos DGP 10 1 X X 

56 Ir a SG.OGA.OADA.P04 - Comunicación Documentarla Interna OADA 1 

57 
Llevar en físico el Oficio, Solicitudes y Sentencias originales de los reos a los que se les niega 

DGP 5 1 X X la Gracia Presidencial a la OADA 
I 
I 58 Ir a SG.OGA.OADA.P05 - Envio Documentarlo. Fin OADA 

I 
I 
I 
I 
I 
I 
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I 10.6.4 Diagrama de FLujo de Tareas (ANSI) 

I VMJ.DGPCP .DGP.P07.2 - Atención de Acuerdos de la Comisión de Gracias Presidenciales 
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VMJ.DGPCP.DGP.P07.2 - Atención de Acuerdos de la Comisión de Gracias Presidenciales 
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~ Recepción Y 

> AsIgnación de 
Documentos I 

I , .. 

~ 
DM.P04 -

Coordinación e IntersectDri al I 
I 
I 
I 
I 
I 
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I 
VMJ.DGPCP.DGP.P07.2 - Atención de Acuerdos de La Comisión de Gracias PresidenciaLes 

I Tareas 

"iti 
01) 

O CIJ SGD 
.....J 

I CIJ ... t t: 
CIJ 
'ti: Derivar en ffsico y 

~ 
Recibir en ffs tea y 

1ii mediante SGO Oficio 
Tomarconoclmlento del > mediante SGO el Oficio Oficio cp! adjunta 

<t que lndlca lo sucedido ~ 
OfIcio cp! Indica lo 

~ 
que Indica lo SlCedldo Expediente ~ Recibir Expediente Entregar expediente al 

I con la Gracia 
sucedleb con la Grada con la Gracia 

, Abogad¡ designam 

o.. Presldencfat 
Presidencial Presidencial al Abogad¡ - ...... 

~ correspondiente 
el 

I t 
S 

~ 'lr 

I 
I 
I 

Recibir en Oficio y 
mediante SGO el Oficio ( ¿El Exped lente es Recibir y guardar 
que indica lo sucedido SGD devuelto? 

Expediente clevueltoen 
con la Gracia ,-\ 

el Archho de Gest Ión 
Presidencial 

~ 
No 

O Comunicarvla ",..,,~d U "'O 
ro .. telefónica la Gracia ~ S~ Viceminlsterio dewelw 
01) Presidencial otorgada al Retornar al NlNJJS el Expediente de la 
O Revisar la publ tcació n 

JI 
r dentro de Lima? 

.J:l en el Diario El Peruano Jefe del Registro Gracia Presidencial 

<t ., sobre las Gracias Penitenciario otorgada . Presidenciales otorgadas A A 
o.. 
~ 
O 

I 
I 
I 

f 

~ 

Ir al establecimiento 

¿Se le ha otorgado la 
Penitenciario para 

17 COffilJ:llt:arlealOirector 
Gracia presidencial? dentro de LI ma? de l Establecimien to Y al 

reo so bre la Gracia 
Presidencial otorgada 

A 

No ~f No 

.. + \ 

I 
I 

V SG.OGA.OAS.P12.1.2 

Vl 
No • RecJ.terlniento de 

<t Unidades 
O Vehlculares I 

V 

SG.OGA.OCP.P03.1· SG.OGA.OCP.P03.2· 
a.. L-J. Revisión de RevIs! ón de la 
U Expediente previo al Lk¡ uldación de Viaje 
O Viaje 

I 
I 

'lo' 

o.. VMl.OGPCP.OGP.P09.2· 

K l!) Internamlento de Fin expedientes en el Archivo 
Cl de Gestión 

I 
I 
I 

\<lt.!u,'" 
Vi 
n{~ fU\tfCia ,rlel .:'" r..HtJrl\alllb, 

UfICJl<. Df ..oo1iAl_ 
I 
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VMJ.DGPCP.DGP.P07.2 - Atención de Acuerdos de La Comisión de Gracias Presidenciales 

Sétimo EntregabLe 

c.. 
C> e 

c.. 
C> e 

C3 
<C 
O 

Elaborar Proyecto de 
Cargo de notificación 

t 
fotocopiar las Elaborar Proyecto de 

Solicitudes y Sentencias Oficio que remite 
de los reos a los que se r---. Documentos a devolver 

le niega la Grada al Establecimiento 
Presidencial Penitenciario 

Cargar y derivar medianteSGD 
Proyecto de OfIdoque remite 

Documentos a devolver al 
Establecimiento Penitenciario 

Y Proyettode cargo de 
notificad cín 

~Ir 

VMI. DGPCP .DGP .P03 
• Aprobación y Arma 

de Documentos 

ImprimirelOffcio que remite 
Documentos a devolver al L....1... 

Oficio que remite Documentos 
a devolver al Establecimiento 

Penitenciario y Cargo de 
Establecimiento Penitenciario 1""'" 

y Cargo denotiflcadón 
no tifIca d cín 
/-~ 

'-~ .-'" 

ReCIbir y descargar mediante 
SGD el Oficio que adjll1ta 
Documentos a devolver al 

Establedmlento 
Penitencfarfo ytar¡o de 

notiffca d cín 

Adjll1 tar Sol! d tudes y 
Sen tend as origi nates de 
los reos a los que se les 

niega la Grada 
Presidencfal y cargo de 

notiffcadón alOfido 

Derivar mediante SGD el 
Oficio, Solicitudes Y 

Sentencias originales de los 
reosa los que se les niega la 

Gracia Presidencial a I Director. 

pa ra su derivadcín a OADA 

, .. 
( SGO O 

Recibir mediante SGO el Oficfo, 
Solicitudes Y Sentencias 

O-originales de los reos a los que 1-_--1 ....... Tomar conocimiento de ~ 
SGD "'~I----i ... se lesnfega la Gracia ,. los documentos 

Presidencial al Director para su 

derivacicín a CADA 
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Llevaren físico el Oficio, 
Solicitudes Y SenteOOas 

originales de los reos a los ~ 
que se les niega la Grada 

Presidencial a la OA!lb. 

.... 

SG.OGA.OADA.P04 
- Comunicación 
Documentana 

Interna 

SG.OGA.OAOA.POS K 
• Envío 

Documentar1o 
'----..,.....-" 

Fin 

Tareas 

Ministerio de Justicia 
y Derechos Humanos 
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Paso 

1 

2 

3 

4 

5 

10.6.6 TabLas ASME para Tareas 

Tarea 

Recibir los acuerdos de la Comisión de Gracias Presidenciales, luego de la Sesión de la 
Comisión de Gracias Presidenciales 

Actualizar en SIGA-SGP los acuerdos establecidos por la Comisión de Gracias Presidenciales, 
basándose en los Informes 

SI el Informe corresponde a reserva de pronunciamiento, ir a paso siguiente; si recomienda 
la gracia presidencial, Ir a paso 7; si no recomienda la gracia presidencial, ir a paso 30; si es 
inadmisible, ir a paso 60 

Derivar en fisico y mediante SGD Informe con Reserva de Pronunciamiento 

Recibir en fisico y mediante SGD Informe con Reserva de Pronunciamiento 

Recaudar Información 

Si es necesario realizar una visita al reo, ir a paso siguiente; caso contrario, finaliza el 

Área 

DGP 

DGP 

DGP 

DGP 

DGP 

DGP 

DGP 

VMJ.DGPCP.DGP.P07.2 - Atención de Acuerdos de la Comisión de Gracias Presidenciales 

Tiempo 
(minutos) 

10 

40 

4 

4 

Personal 
Directo 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

~ 
"O 
e 
o 

..c 
(ji 
o. 
RI 
~ 

Costos Directos Identificables 

Recursos identificables 

o 
"O 

B 
f! 

..o 
E 
(11 

E 
"ijj 
o. 
RI 
~ 

.!!! 
'c 
RI 

E .... 
ClJ 

"O 
;O 
LL. 

Servicio Directo 
Identificable 

~ 
ClJ 
'ro 
'" c: 
QJ 

~ 
ClJ 

"O 
o 
u 
.~ 

QJ 
Vl 

ro 
'0' 
.r: 
L. 
o 

.e:.. 
0_ 

"O RI 
1tI"O 
'0. .!!! 
o o. 
g 8 
bB 
LL. o 
(11 .... 

"O 
o 
u 
~ 
QJ 
Vl 

'" ..Q 
Cii 
Vl 

Identificador de Recursos 

Recursos no identificables 

~ 
o 
E 
o. 
§ 
~ 
RI 
o. 
L. 
c¡¡ 
c: 

~ 

x 

x 

x 

x 

~ 
O 

'" ~ 
o. 
.5 
ClJ 

"O 
r:: 
-o 
'0 
~ 
ltI 
o. 
ClJ 
a: 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

x 

TIpo de actividad 

" Minmeno de Justicia 
'i Derechos Humanos 

Tipo de valor 

Operación Revisión Traslado Espera Archivo 

x x 

x 

x 

x 

x x 

e ..... 
e 
o 

U 

x 

x 

x ~a 
fI.~~~~' <r..,,~: 

t--+--------------------------------¡-----t------j¡----j---t---t---t--t---t--t---,¡-----j----t----t---jt---t---t--t---t--t--¡----¡--+----t----+---+--+---J.--+-+--lIt /1 .f¡b 
6 Ir a VMJ.DGPCP.DGP.P08.2 - Coordinación para entrevista a Reos. Fin DGP 1 ~ . ~~' 

procedimiento 

r----r-------------------------------------------------------------------r----~--------_i--_i--_i--~r__i--_t--_t--_t---r----_t------t-------r-~r_~--_i--_t--_t--_t--_t--~--;_------_;-------+------~----_+------+_--+---+-~ ~~~~~~ 
J~~ 

7 

8 

Derivar en flslco y mediante SGD el Informe que Recomienda la Gracia Presidencial firmado 
en la Sesión y Expediente al Abogado correspondiente 

Recibir en físico y mediante SGD el Informe que Recomienda la Gracia Presidencial y 
Expediente 

DGP 4 1 

DGP 4 1 

x x x x x 

X x X x x 
I~~:i 

9 Tomar conocimiento del Informe que Recomienda la Gracia Presidencial 15 X X ~( ~\l!~J 
r__~----------------------------------~r__r----_r_r_+~~~_,r__r_~_+--~--~~~r_r--~r_+-+_+_~---+---1----~-+---+-+-+~(l ~.~I~II 

10 Elaborar el Proyecto de Resolución Suprema para la Solicitud de Gracia Presidencial 30 X X X X X l\..~ ".m . 
r-~--------------------------------------------------r_--+_------+__T--T-_T--_r___r~r-,_~----r_--~-----+--r_-r~--,_-+--+_-+--r-_r----~-----r----~--_4----~~--~~~ 

11 Elaborar el Proyecto de Oficio dirigido a OGAJ que remite Proyecto de Resolución Suprema 10 X X X X X 

12 Cargar y derivar mediante SGD el Proyecto de Oficio y el Proyecto de Resolución Suprema 4 x X X X x 

13 Ir a VMJ.DGPCP.DGP.P03 - Aprobación y Firma de Documentos DGP 

14 Recibir y descargar mediante SGD el Oficio y el Proyecto de Resolución Suprema DGP 2 1 x x X X X 

15 Imprimir el Oficio y el Proyecto de Resolución Suprema 2 1 X X X X X X X X 

.. A ... I .. I'! 
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Costos Directos Identificables 

Personal 
Recursos identificables 

Servicio Directo 
Directo Identificable 

...!!! ttI 

CI.J co 
.0' 

-c .c 
o ..., .¡U 

~ 
.... 

U ttI U o 
·c o o. ";;) al E::. Tiempo "C ~ Área 
u ro ..r .fl ...!!! e ~ .¡:¡;- o~ Paso Tarea 

(minutos) 
"IV bO < bO ...!!! ." "C ttI 1- cu o ~ u1 ·c c: cu e e .[~ .E "C > ~ .g ! ....J "C ..c o. 1\1 '" cu e 

~~ ~ cu 1\1 o E '5 E E ~ o c. 
~¡ t: bO o ..c cu .... QJ U o ~ 

cu ..c Qj E ..: cu ~ ttI X "C o U (3 
1\1 cu ... o 

u ~ < c. ~ 
"C ..c o o ..... al 

Qj :o o ·~o QJ ¡;¡ ttI aro ·ü u. o 
VI < o.. c. ~ u. Vl CU .... - 1\1 o X .~ "C .... o.. u e cu o o <C Vl ·ü U c. 
~ .5 .~ 

o cu 
Vl 

16 
Adjuntar Expediente, Informe que Recomienda la Gracia Presidencial y Proyecto de 

5 
Resolución Suprema al Oficio dirigido a OGAl 

I 
I 
I 
I 

17 
Derivar en flsico y mediante SGD el Oficio dirigido a OGAl, Proyecto de Resolución Suprema, 

4 
Informe que recomienda la Gracia Presidencial y Expediente I 

18 
Recibir en flsico y mediante SGD el Oficio dirigido a OGAl, Proyecto de Resolución Suprema, 

DGP 4 1 
Informe que recomienda la Gracia Presidencial y Expediente I 

19 
Derivar mediante SGD el Oficio dirigido a OGAl, Proyecto de Resolución Suprema, Informe 

DGP 5 1 
que recomienda la Gracia Presidencial y Expediente I 

20 Trasladar documentos en físico a OGAl DGP 5 1 

21 Ir a SG.OGAl.P07 - Recepción de Documentos OGAJ 

22 Ir a SG.OGAJ.P02 - Opinión o Consulta Juñdlca OGAJ I 
23 

Recibir en fisico y mediante SGD el Oficio dirigido a OGAJ, Proyecto de Resolución Suprema 
DGP 4 1 

visado por el Asesor Jurldico, Informe que recomienda la Gracia Presidencial y Expediente I 
24 Derivar en flsico y mediante SGD al Director los documentos recibidos de OGAJ DGP 4 1 

25 Recibir en físico y mediante SGD los documentos remitidos por OGAJ DGP 4 1 I 
26 Tomar conocimiento del Proyecto de Resolución Supremas entregado por OGAJ DGP 15 1 

27 
Coordinar vla telefónica con el Presidente de la Comisión de Gracias PreSidenciales para que 

DGP 1 
vise el Proyecto de Resolución 

-
I 
I 28 Visar Proyecto de Resolución Suprema CGP 2 1 

Indicar verbalmente al Abogado que elabore el Proyecto de Oficio para enviar Documentos 
29 DGP 5 1 

al Despacho Viceministerial 

30 Elaborar el Proyecto de Oficio dirigido al despacho viceministerial DGP 15 1 
I 

31 Derivar mediante SGD el Proyecto de Oficio 2 1 

32 Ir a VMJ.DGPCP.DGP.P03 - Aprobación V Firma de Documentos DGP I 
33 Recibir y descargar mediante SGD el Oficio dirigido al despacho viceministerial DGP 2 1 

34 Imprimir el Oficio dirigido al despacho viceministerial DGP 2 1 1 I 
I 
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Recursos no identificables Operación 

~ 
~ ~ o '" u ~ ttI ." U 
~ o.. C. "C 
o. CI.J .§ ~ u .... 

O '" al .§ "C o 
'" -cu ..Q e e QJ '" Qj U ~ Qj 'ti ~ -o "C 

VI <ti TI e o.. c. ni 

'§ UJ C. ~ -o .§ 
Ü ... CQ QJ 

cu c. ~ e 
e QJ ttI UJ 
-o a: c. 1- cu a: 

X 

X X X X 

X X X X 

X X X X 

X X X X 

X X X X 

X X X X 

X 

X X 

X 

X 

X X X X 

X X X X 

X X X X 

X X X X X X X 

Ministerio de Justicia 
y Derechos Humanos 

Tipo de actividad Tipo de valor 

Revisión Traslado Espera Archivo 

~ Q ~ ~ 

D D VI 

V 8 

X 

X 

X 

X 

X X 

X 

X 

X 

X 

X 
..--::=:::... [t)l !á 

X {(B JB ~ r 10 

~ ~ 
X ~:fG. 

--=-" 

X 

X 

/1 
[ I X 

""'" f.==::; 

1. ~ Z ~ X 
..:.~ 

\1 ~l}i 
, 

Mltll' .. ICrto "",,1k:1ll 

)' fk·h~\,."1 ... tt.tma~ 
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Costos Directos Identificables Identificador de Recursos Tipo de actividad Tipo de valor 

Personal 
Recursos identificables 

Servicio Directo 
Recursos no identificables Operación Revisión 

Directo Identificable Traslado Espera ArchIvo 

..!!! ro 
(]) íti O' 
-o ~ 

o '" ·ff 
~ 5 ~ 

E 
u o f1l 

~ .!::. '" ~ .c: a. (]) o TIempo -o E ti ~ ca 
Paso Tarea Área 

u ñi ~ ro ..!!! E ~ .<0 0_ VI u (5 
(minutos) ~ bIl ..... bO ..!!! 

g;! .~ '" -o m ~ a... a. ·C 
~ O ~ ,;; .c: .c: e m-o .E ..... a. cu § E t:: 

Q ~ .b ~ o -o -o .a m ro (]) .5. .!!! '" (]) § -O ~ O 
e e ~ ~~ E '" 'IIJ 

D O VI ·C 
~ I'G o E E E :ie o a. .2 e e QJ (jj V 

o 

~ 
bO .a 1J u o .!!9 ~ -o -o U ~ U e o QJ ..... QJ (jj E cu .a (jj E .: QJ ~ I'G X -o o u 15 VI ·0 c: a... a. ..!!! 

'ti: « w -o .a m QJ .... O W I'G E -o § e.o u a. O O ..... co a. 
cu 

~ m Qj ~ =o O ¡go ·0 LL. O .... ro ·0 (\) 
VI a... a. 'I'G LL. VI u m cu ..... cu a. E e - I'G 'O x .~ -o e cu m w 

~ 
c.. u e QJ o -o a: a. « Vl ·0 1- QJ 

I:l. a: 
~ 5 .~ 

Q QJ 
VI 

Si corresponde a Informe que recomienda la gracia presidencial, ir a paso siguiente; si no 
DGP 1 

recomienda la gracias presidencial, ir a paso 36 

I 
I 
I 
I 

35 
Adjuntar en físico el Proyecto de Resolución Suprema, Informe que recomienda la Gracia 

DGP 5 1 X X Presidencial y Expediente al Oficio dirigido al despacho viceministerial.lr a paso 37 
I 

36 
Adjuntar en físico Lista de Expedientes que no recomienda la Gracias Presidencial al Oficio 

DGP 5 1 X X dirigido al despacho viceministerial 
I 
I 37 Derivar en físico y mediante SGD el Oficio dirigido al despacho viceministerial y expediente DGP 4 1 X X X X X 

38 
Recibir en físico y mediante SGD el Oficio, Expediente, Informe que recomienda la Gracia 

DGP 4 1 X X X X X Presidencial y Proyecto de Resolución Suprema 

39 
Trasladar documentos al Viceministerlo, para su derivación al Despacho Ministerial yal 

DGP 10 1 X X Presidente de la República 

I 
I 40 Ir a VMJ.P04.1- Recepción V Asignación de Documentos VMJ 

41 Ir a DM.P04 - Coordinación Intersectorial DM 

I 42 Esperar Oficio que comunica lo sucedido Sobre la Gracia Presidencial DGP - 1 X X 

Si llegó los documentos, ir a paso siguiente; caso contrario, ir a paso anterior DGP 1 

I 43 Recibir en flsico y mediante SGD Oficio que indica lo sucedido con la Gracia Presidencial DGP 4 1 X X X X X 

44 Tomar conocimiento del Oficio que indica lo sucedido con la Gracia Presidencial 10 1 X X 

...k".." 
45 

Derivar en físico y mediante SGD el Oficio que indica lo sucedido con la Gracia Presidencial al 
4 1 X X X X X 

~~~ . 
Abogado correspondiente 

~ 't\~ ~ 
46 Recibir en Oficio y mediante SGD el Oficio que indica lo sucedido con la Gracia PreSidencial DGP 4 1 X X X X X 

~ u.. 
'!(J. 

I 
I 

47 Revisar la publicación en el Diario El Peruano sobre las Gracias Presidenciales otorgadas DGP 10 1 X X 

I Si se le ha otorgado la gracia presidencial, ir a paso siguiente; caso contrario, ir a paso 59 DGP 1 

48 Comunicar vfa telefónica la Gracia Presidencial otorgada al Jefe del Registro Penitenciario DGP 5 1 X X X 
/"'1 

Si el reo se encuentra dentro de Lima, ir a paso siguiente; caso contrario ir a paso 50 DGP 1 / ) I 
~ f\ @'~ -, ~'*' '1'~~~ 1ln~13 ~ 

t ~ y~{..xh..n ~-"" 
,~ , ~ OFlCIJI~nt~~ ~~ 
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Costos Directos Identificables Identificador de Recursos TIpo de actividad Tipo de valor 

I 
Personal 

Recursos identificables 
Servicio Directo 

Recursos no identificables . Operación 
Directo Identificable 

Revisión . Traslado Espera Archivo 

.!!! ti! 

cu ro '0 
"O .t::. 
o In ;¡j" 

~ 
... ~ 

U ti! u o ~ ~ <: o a. '";;;o cu e:. o In 

TIempo "O ~ U ~ fU 

Paso Tarea Área 
u ro ~ ni .!!! E $ ~ 0_ '" u. g (minutos) 

o(!J be <1: ~ 
be .!!! "O ni 2:! o.. a. :e 1- cu o .ñ 'c 'c cu e e (1)"0 .E ... a. cu .§ E ;g: ~ o ...J "O 

"O .c ti! ni 
> .~ cu ·a.!!! '" cu .~ "O o O C> e 

~i 
e .9- ~~ ~ E en -cu 

D O VI cu ni o E E E o o.. .B e e CIJ 111 W V 
o .... be .c cu "ü ... u o .!!!l G:i '«1 

~ -o "O U l!! U e O cu u cu .: cu l!! ni )( o U "O u e o.. a. .!!! .c G:i E ti! cu "O .... o VI 111 ni 
U tl <1: a. cu "O .c o o .... tO UJ a. ~ -o .§ f!!l cu "¡¡¡ ni G:i tl :o o a~ 'ü u. o ... ni U cu 
VI <1: o.. a. J! u.. VI 

~ 
CU""" cu a. ~ e - ni O X "O e cu ni UJ 

~ 
o.. u e CIJ o -o a: a. 

<1: VI :g 1- cu 
tl a. a: 
~ S 2: 

1'5 cu 
VI 

49 Ir a SG.OGA.OAS.P12.1.2 - Requerimiento de Unidades Vehiculares. Ir a paso 51 OAS 

I 
I 
I 

SO Ir a SG.OGA.OCP .P03.1- Revisión de Expediente previo al Viaje OCP 

51 
Ir al Establecimiento Penitenciario para comunicarle al Director del Establecimiento y al reo 

DGP - 1 X X sobre la Gracia Presidencial otorgada 

I 
I 52 Retornar al MINJUS DGP - 1 X X 

Si el reo se encuentra dentro de Lima, ir a paso 54; caso contrario ir a paso siguiente DGP 1 

I 53 Ir a SG.OGA.OCP.P03.2 - Revisión de la liquidación de Viaje DGP 

54 Esperar que el V1ceministerio devuelva el Expediente de la Gracia Presidencial otorgada DGP - 1 X X 

Si el Expediente es devuelto, ir a paso siguiente; caso contrario ir a paso anterior DGP 1 I 
55 Recibir Oficio que adjunta Expediente DGO 5 1 X X 

56 Entregar Expediente al Abogado designado DGO 2 1 X X I 
57 Recibir y guardar Expediente devuelto en el Archivo de Gestión DGO 4 1 X X 

I 58 Ir a VMJ.DGPCP.DGP.P09.2 -Internamiento de Expedientes en el Archivo de Gestión. Fin DGP 

59 Fotocopiar las Solicitudes y Sentencias de los reos a los que se le niega la Gracia Presidencial DGP 5 1 3 X X 

~ Elaborar Proyecto de Oficio que remite Documentos a devolver al Establecimiento 
60 

Penitenciario 
DGP 15 1 X X X X X ~~ 

61 Elaborar Proyecto de Cargo de notificación DGP 15 1 X X X X X ~L~ 
Cargar y derivar mediante SGD Proyecto de Oficio que remite Documentos a devolver al 

62 
Establecimiento PenitenciarIo y Proyecto de Cargo de notificación 

DGP 2 1 X X X X X ~ 

I 
I 
I 63 Ir a VMJ.DGPCP.DGP.P03 - Aprobación y Firma de Documentos DGP 

64 
RecibIr y descargar mediante SGD el Oficio que adjunta Documentos a devolver al 

DGP 2 1 X X X X X Establecimiento Penitenciario y Cargo de notificación 

65 
Imprimir el Oficio que remite Documentos a devolver al Establecimiento Penitenciario y 

4 1 1 X X X X X X X X Cargo de notificación 
I 

66 
Adjuntar Solicitudes y Sentencias originales de los reos a los que se les niega la Gracia 

5 
Presidencial y Cargo de notificación al Oficio I 1 X n X 

~ ~ '4ini"~~ ~kNm 
Úf ~ 

~. ~~ 
~ """" t-fUrrlllllO) 

ñ, ~ AU2AQOII 
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I VMJ.DGPCPoDGP.P07.2 - Atención de Acuerdos de la Comisión de Gracias Presidenciales 

Costos Directos Identificables Identificador de Recursos Tipo de actividad Tipo de valor 

Personal 
Recursos identificables 

Servicio Directo 
Recursos no identificables Operación Revisión Traslado 

Directo Identificable 
Espera Archivo 

.!!:! ro 
<LI ro '0' 

"l:' .c: 
o In íV 

~ 
.... ~ u ro u o ~ o 

"E o c. -¡¡;. <LI e:.. ~ '" 111 
Tiempo u "l:' ~ ~~ U ~ G Paso Tarea Área m ~ ro .!!:! .!!:! ro 0_ 

~ o- e (minutos) ~ tI.Q 

~ 
\:10 

"E QJ c: '" "l:'<tI C. 
~ ~ ~ QJ o '" 
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~ ~ 
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VI 

67 
Derivar mediante SGD el afielo, Solicitudes y Sentencias originales de los reos a los que se 

4 1 X X X X X 
les niega la Gracia Presidencial al Director para su derivación a DADA 

I 
I 
I 
I 

68 
Recibir mediante SGD el Oficio, Solicitudes y Sentendas originales de los reos a los que se les 

DGP 4 1 X X X X X 
niega la Gracia Presidencial al Director para su derivación a DADA I 

69 Tomar conocimiento de los documentos DGP 10 1 X X 

70 Ir a SGoDGA.DADA.P04 - Comunlcadón Documentarla Interna DADA 1 I 
I 71 

Llevar en ffslco el Oficio, Solicitudes y Sentencias originales de los reos a los que se les niega 
DGP 5 1 X X la Gracia Presidencial a la DADA 

72 Ir a SG.OGA.OADA.P05 - Envio Documentano. Fin DADA 

I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
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10.6.7 Instructivo para las Tareas 

VMJ.DGPCP.DGP.P07.2 - Atención de Acuerdos de la Comisión de Gracias Presidenciales 

Informe que Recomienda la Gracia 
Presidencial, Informe que No 

Recibir los acuerdos de la Comisión de 
1 DGP 

Asistente Recomienda la Gracia Presidencial, 
Gracias Presidenciales, luego de la Sesión de 

Legal Recibir documento y actualizar en SIGA-SGP Informe de Gracia Presidencial con la Comisión de Gracias Presidenciales 
los acuerdos establecidos por la Comisión de Reserva de Pronunciamiento e Informe 

Gracias Presidenciales de Archivo de Expediente 

Asistente Actualizar en SIGA-SGP los acuerdos 
2 DGP 

Legal 
establecidos por la Comisión de Gracias 
Presidenciales, basándose en los Informes 

Si el Informe corresponde a reserva de Si el Informe corresponde a reserva de 

Asistente 
pronunciamiento, ir a paso siguiente; si pronunciamiento, ir a paso siguiente; si 

DGP 
Legal 

recomienda La gracia presidencial, ir a paso recomienda La gracia presidencial, ir a paso 
7; si no recomienda la gracia presidencial, ir 7; si no recomienda la gracia presidencial, ir 
a paso 30; si es inadmisible, ir a paso 60 a paso 30; si es inadmisible, ir a paso 60 

3 DGP Asistente Derivar en flsico y mediante SGD Informe con Derivar en físico y mediante SGD Informe con 
Legal Reserva de Pronunciamiento Reserva de Pronunciamiento 

Recibir en físico y mediante SGD Informe con 
Informe de Gracia Presidencial con 

Recibir en físico y mediante SGD Informe con 4 DGP Abogado Reserva de Pronunciamiento y 
Reserva de Pronunciamiento 

Expediente Reserva de Pronunciamiento 

5 DGP Abogado Recaudar información Recaudar información 
Si es necesario realizar una visita al reo, ir a Si es necesario realizar una visita al reo, ir a 

DGP Abogado paso siguiente; caso contrario, finaliza el paso siguiente; caso contrario, finaLiza el 
procedimiento . procedimiento 

6 DGP Abogado 
Ir a VMJ.DGPCP.DGP.POB.2 - Coordinación Ir a VMJ.DGPCP.DGP.POB.2 - Coordinación 
para entrevista a Reos. Fin para entrevista a Reos. Fin 

Derivar en físico y mediante SGD el Informe Derivar en físico y mediante SGD el Informe 
Asistente que Recomienda la Gracia Presidencial que Recomienda la Gracia Presidencial 

7 DGP 
LegaL firmado en la Sesión y Expediente aL Abogado firmado en la Sesión y Expediente al Abogado 

correspondiente correspondiente 

Tomar conocimiento y elaborar el Proyecto Informe que Recomienda la Gracia Recibir en físico y mediante SGD el Informe 
B DGP Abogado de Resolución Suprema PresidenciaL y Expediente que Recomienda la Gracia Presidencial y 

Expediente 
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VMJ.DGPCP.DGP.P07.2 • Atención de Acuerdos de la Comisión de Gracias Presidenciales 

9 DGP 

10 DGP 

11 DGP 

12 DGP 

13 DGP 

14 DGP 

15 DGP 

16 DGP 

17 DGP 

18 DGP 

19 DGP 

20 DGP 

Abogado 

Abogado 

Abogado 

Abogado 

Abogado 

Abogado 

Abogado 

Abogado 

Asistente 
Legal 

Asistente 
Legal 

Asistente 
Legal 

Ir a VMJ.DGPCP.DGP.P03 - Aprobación y Firma 
de Documentos 

Imprimir y derivar el Oficio y el Proyecto de 
Resolución Suprema 

Recibir en físico y mediante SGD el Oficio 
dirigido a OGAJ, Proyecto de Resolución 
Suprema, Informe que recomienda la Gracia 
Presidencial y Expediente 

Derivar mediante SGD el Oficio dirigido a 
OGAJ, Proyecto de ResoLución Suprema, 
Informe que recomienda la Gracia 
Presidencial y Expediente 

Trasladar documentos en físico a OGAJ 

Oficio dirigido a OGAJ, Proyecto de 
Resolución Suprema, Informe que 
recomienda la Gracia Presidencial y 
Expediente 

Tomar conocimiento del Informe que 
Recomienda la Gracia Presidencial 

ELaborar el Proyecto de Resolución Suprema 
para la Solicitud de Gracia Presidencial 

Elaborar el Proyecto de Oficio dirigido a OGAJ 
que remite Proyecto de Resolución Suprema 

Cargar y derivar mediante SGD el Proyecto de 
Oficio y eL Proyecto de Resolución Suprema 

Ir a VMJ.DGPCP.DGP.P03 • Aprobación y Firma 
de Documentos 

Recibir y descargar mediante SGD el Oficio y 
el Proyecto de Resolución Suprema 

Imprimir el Oficio y el Proyecto de Resolución Oficio y el Proyecto de 
Suprema Resolución Suprema 

Adjuntar Expediente, Informe que 
Recomienda la Gracia Presidencial y Proyecto 
de Resolución Suprema al Oficio dirigido a 
OGAJ 

Derivar en físico y mediante SGD el Oficio 
dirigido a OGAJ, Proyecto de Resolución 
Suprema, Informe que recomienda la Gracia 
Presidencial y Expediente 

Recibir en físico y mediante SGD el Oficio 
dirigido a OGAJ, Proyecto de ResoLución 
Suprema, Informe que recomienda la Gracia 
Presidencial y Expediente 

Derivar mediante SGD el Oficio dirigido a 
OGAJ, Proyecto de Resolución Suprema, 
Informe que recomienda la Gracia 
Presidencial y Expediente 

Trasladar documentos en físico a OGAJ 

Oficio dirigido a OGAJ, 
Proyecto de Resolución 
Suprema, Informe que 
recomienda la Gracia 
Presidencial y Expediente 

Oficio dirigido a OGAJ, 

15 

30 

10 

4 

2 

2 

5 

4 
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22 OGAJ 

23 DGP 

24 DGP 

25 DGP 

26 DGP 

27 DGP 

28 CGP 

29 DGP 

30 DGP 

31 DGP 

Asistente 
Legal 

Asistente 
Legal 

Director I 
Secretario 
Técnico de la 
CGP 

Director I 
Secretario 
Técnico de la 
CGP 

Director I 
Secretario 
Técnico de la 
CGP 

Presidente de 
la CGP 

Director / 
Secretario 
Técnico de la 
CGP 

Abogado 

Abogado 

Sétimo EntregabLe 

Ir a SG.OGAJ.P02 - Opinión o Consulta 
Jurídica 

Recibir en físico y mediante SGD el Oficio 
dirigido a OGAJ, Proyecto de Resolución 
Suprema visado por el Asesor Jurídico, 
Informe que recomienda la Gracia 
Presidencial y Expediente 

Derivar en físico y mediante SGD al Director 
los documentos recibidos de OGAJ 

Recibir en físico y mediante SGD los 
documentos remitidos por OGAJ 

Tomar conocimiento del Proyecto de 
Resolución Supremas entregado por OGAJ 

Coordinar vía telefónica con el Presidente de 
la Comisión de Gracias Presidenciales para 
que vise el Proyecto de Resolución 

Visar Proyecto de Resolución Suprema 

Indicar verbalmente al Abogado que elabore 
el Proyecto de Oficio para enviar Documentos 
al Despacho Viceministerial 

Elaborar y derivar el Proyecto de Oficio 
dirigido aL despacho viceministerial 

Oficio dirigido a OGAJ, Proyecto de 
Resolución Suprema, Informe que 
recomienda la Gracia PresidenciaL y 
Expediente 

Oficio dirigido a OGAJ, Proyecto de 
Resolución Suprema, Informe que 
recomienda la Gracia Presidencial y 
Expediente 

Ir a SG.OGAJ.P02 - Opinión o Consulta 
Jurídica 

Recibir en físico y mediante SGD el Oficio 
dirigido a OGAJ, Proyecto de Resolución 
Suprema visado por el Asesor Jurídico, 
Informe que recomienda la Gracia 
Presidencial y Expediente 

Derivar en físico y mediante SGD al Director 
los documentos recibidos de OGAJ 

Recibir en físico y mediante SGD los 
documentos remitidos por OGAJ 

Tomar conocimiento del Proyecto de 
Resolución Supremas entregado por OGAJ 

Coordinar vía telefónica con el Presidente de 
la Comisión de Gracias Presidenciales para 
que vise el Proyecto de Resolución 

Visar Proyecto de Resolución Suprema 

Indicar verbalmente al Abogado que elabore 
el Proyecto de Oficio para enviar Documentos 
al Despacho Viceministerial 

Ministerio de Justicia 
y Derechos Humanos 

Proyecto de Resolución 
Suprema visado por el Asesor 
Jurídico 

Oficio dirigido a OGAJ, 
Proyecto de Resolución 
Suprema, Informe que 
recomienda la Gracia 
Presidencial y Expediente 

Proyecto de Resolución 
Suprema visado 

4 

4 

4 

15 

-

2 

5 

~ 
'l~ 

\ 

Elaborar el Proyecto de Oficio dirigido aL !¡ ) K];)) '5 
despacho viceministerial ~ ~/JJ 
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Derivar mediante SGD eL Proyecto de Oficio J.&; ~ ~ '!:::.= 

Of\CPl.l DE ClO!iAt ¡/_oon 

~~~ ~::I~~~~ 
y PRE SUPUESTa 

.'- ~ 

Pág. 143 
~ .. _. __ . 

t 

'2 

..: 



I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

IBDO 
Rediseño y MAPRO - To Be de VMJ.GDPCP/Dirección de Gracias Presidenciales 

VMJ.DGPCP.DGP.P07.2 - Atención de Acuerdos de la Comisión de Gracias PresidenciaLes 

32 DGP 
Ir a VMJ.DGPCP.DGP.P03 - Aprobación y Firma Ir a VMJ.DGPCP.DGP.P03 - Aprobación y Firma 
de Documentos de Documentos 

33 DGP Abogado 
Recibir y descargar mediante SGD el Oficio Recibir y descargar mediante SGD el Oficio 
dirigido al despacho viceministerial dirigido al despacho viceministerial 

34 DGP Abogado 
Imprimir el Oficio dirigido al despacho Imprimir eL Oficio dirigido al despacho 
viceministerial viceministerial 

Si corresponde a Informe que recomienda la Si corresponde a Informe que recomienda la 

DGP Abogado 
gracia presidencial, ir a paso siguiente; si no gracia presidencial, ir a paso siguiente; si no 
recomienda la gracias presidencial, ir a paso recomienda la gracias presidencial, ir a paso 
36 36 

Adjuntar en físico el Proyecto de Resolución Adjuntar en fisico el Proyecto de Resolución 

35 DGP Abogado 
Suprema, Informe que recomienda la Gracia Suprema, Informe que recomienda la Gracia 
Presidencial y Expediente al Oficio dirigido al Presidencial y Expediente al Oficio dirigido al 
despacho viceministerial. Ir a paso 37 despacho viceministerial. Ir a paso 37 

Adjuntar en físico Lista de Expedientes que Adjuntar en físico Lista de Expedientes que 
36 DGP Abogado no recomienda la Gracias Presidencial al no recomienda la Gracias Presidencial al 

Oficio dirigido al despacho viceministerial Oficio dirigido al despacho viceministerial 

Derivar en físico y mediante SGD el Oficio Derivar en fisico y mediante SGD el Oficio 
37 DGP Abogado dirigido al despacho viceministerial y dirigido al despacho viceministerial y 

expediente expediente 

Recibir en y mediante SGD el Oficio, Recibir en ym ante SGD el 

38 DGP Asistente Expediente, Informe que recomienda la Oficio dirigido al despacho Expediente, Informe que recomienda la 
Legal Gracia Presidencial y Proyecto de Resolución viceministerial y expediente Gracia Presidencial y Proyecto de Resolución 

Asistente 
. Trasladar documentos al Viceministerio, para Trasladar documentos al Viceministerio, para 

39 DGP Legal 
su derivación al Despacho Ministerial y al su derivación al Despacho Ministerial y al 
Presidente de la República Presidente de la República 

Ir a VMJ.P04.1 - ra y Asignacion de 40 VMJ Documentos Documentos 
41 DM Ir a DM.P04 - Coordinación Intersectorial Ir a DM.P04 - Coordinación Intersectorial 

Esperar Oficio que comunica Lo sucedido Esperar Oficio que comunica Lo sucedido 
42 DGP Abogado Sobre la Gracia Presidencial Sobre la Gracia Presidencial 

DGP Abogado 
Si llegó los documentos, ir a paso siguiente; Si llegó los documentos, ir a paso siguiente; 
caso contrario, ir a paso anterior caso contrario, ir a paso anterior 

43 DGP 
Asistente Oficio que indica lo sucedido con la Recibir en fisico y mediante SGD Oficio que 
LegaL Tomar conocimiento y derivar el Oficio que Gracia Presidencial indica lo sucedido con la Gracia Presidencial 

Asistente indica lo sucedido con la Gracia Presidencial Tomar conocimiento del Oficio que indica lo 
44 DGP 

Legal sucedido con la Gracia Presidencial 
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45 DGP 
Asistente 
Legal 

46 DGP Abogado 

47 DGP Abogado 

DGP Abogado 

48 DGP Abogado 

DGP Abogado 

49 OAS 

50 OCP 

51 DGP Abogado 

52 DGP Abogado 

DGP Abogado 

53 DGP Abogado 

54 DGP Abogado 

VMJ.DGPCP.DGP.P07.2 - Atención de Acuerdos de la Comisión de Gracias Presidenciales 

Recibir en Oficio y mediante SGD eL Oficio 
que indica lo sucedido con la Gracia 
Presidencial 

Revisar la pubUcación en el Diario El Peruano 
sobre las Gracias Presidenciales otorgadas 

Oficio que indica lo sucedido con la 
Gracia Presidencial 

Derivar en físico y mediante SGD el Oficio que 
indica lo sucedido con la Gracia Presidencial Oficio que indica lo sucedido 

con la Gracia Presidencial al Abogado correspondiente 

Recibir en Oficio y mediante SGD el Oficio 
que indica lo sucedido con la Gracia 
Presidencial 

Revisar la publicación en el Diario El Peruano 
sobre las Gracias Presidenciales otorgadas 

Si se le ha otorgado la gracia presidencial, ir Si se le ha otorgado la gracia presidencial, ir 
a paso siguiente; caso contrario, ir a paso 59 a paso siguiente; caso contrario, ir a paso 59 

Comunicar vía telefónica la Gracia Comunicar vía telefónica la Gracia 
Presidencial otorgada al Jefe del Registro Presidencial otorgada al Jefe del Registro 
Penitenciario Penitenciario 

Si eL reo se encuentra dentro de Lima, ir a Si eL reo se encuentra dentro de Lima, ir a 
paso siguiente; caso contrario ir a paso 50 paso siguiente; caso contrario ir a paso 50 

Ir a SG.OGA.OAS.P12.1.2 - Requerimiento de Ir a SG.OGA.OAS.P12.1.2 - Requerimiento de 
Unidades Vehiculares. Ir a paso 51 Unidades Vehiculares. Ir a paso 51 

Ir a SG.OGA.OCP.P03.1 - Revisión de Ir a SG.OGA.OCP.P03.1 - Revisión de 
Expediente previo al Viaje Expediente previo al Viaje 

Ir al Establecimiento Penitenciario para Ir al Establecimiento Penitenciario para 
comunicarle al Director del Establecimiento y comunicarle al Director del Establecimiento y 
al reo sobre la Gracia Presidencial otorgada al reo sobre la Gracia Presidencial otorgada 

Retornar al MINJUS Retornar al MINJUS 

Si el reo se encuentra dentro de Lima, ir a Si el reo se encuentra dentro de Lima, ir a 
paso 54; caso contrario ir a paso siguiente paso 54; caso contrario ir a paso siguiente 

Ir a SG.OGA.OCP.P03.2 - Revisión de la Ir a SG.OGA.OCP.P03.2 - Revisión de la 

4 

4 

10 

5 

Liquidación de Viaje Liquidación de Viaje ~ 

Esperar que el Viceministerio devuelva el Esperar que el Viceministerio devuelva el _ ~ 
Expediente de la Gracia Presidencial otorgada Expediente de la Gracia Presidencial otorgada f·fi 

~--~----+-----------~----------------------------------+-----------------------------~r-----------------------------------r---------------------~------~,~ 
Si el Expediente es devuelto, ir a paso Si eL Expediente es devuelto, ir a paso ~4¡]. 

DGP Abogado 

55 DGO 
Asistente 
Legal 

56 DGO 
Asistente 
LegaL 

Sétimo Entregable 
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Entregar Expediente al Abogado designado Entregar Expediente al Abogado designado 
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VMJ.DGPCP.DGP.P07.2 - Atención de Acuerdos de la Comisión de Gracias Presidenciales 

57 DGO Ab d Recibir y guardar Expediente devuelto en el Ofl·Cl·0 que adJ'unta Expedl·ente Recibir y guardar Expediente devuelto en el 
oga o Archivo de Gestión Archivo de Gestión 

58 DGP 

59 DGP Abogado 

60 DGP Abogado 

61 DGP Abogado 

62 DGP Abogado 

63 DGP 

64 DGP Abogado 

67 DGP Abogado 

Ir a VMJ.DGPCP.DGP.P09.2 - Internamiento de 
Expedientes en el Archivo de Gestión. Fin 

Fotocopiar las Solicitudes y Sentencias de los 
reos a Los que se le niega La Gracia 
PresidenciaL 
Elaborar Proyecto de Oficio que remite 
Documentos a devolver al Establecimiento 
Penitenciario 
Elaborar Proyecto de Cargo de notificación 
Cargar y derivar mediante SGD Proyecto de 
Oficio que remite Documentos a devolver al 
Establecimiento Penitenciario y Proyecto de 
Cargo de notificación 

Ir a VMJ.DGPCP.DGP.P03 - Aprobación y Firma 
de Documentos 

Director / Recibir mediante SGD el Oficio, Solicitudes y 

DGP 
Secretario Sentencias originales de los reos a los que se 
Técnico de la les niega la Gracia Presidencial al Director 68 

CG P para su derivación a DADA 

Ir a VMJ.DGPCP.DGP.P09.2 - Internamiento de 
Expedientes en el Archivo de Gestión. Fin 

Fotocopiar Las Solicitudes y Sentencias de los 
reos a los que se le niega la Gracia 
Presidencial 
Elaborar Proyecto de Oficio que remite 
Documentos a devolver aL Establecimiento 
Penitenciario 
ELaborar Proyecto de Cargo de notificación 
Cargar y derivar mediante SGD Proyecto de 
Oficio que remite Documentos a devoLver aL 
Establecimiento Penitenciario y Proyecto de 
Cargo de notificación 

Ir a VMJ.DGPCP.DGP.P03 - Aprobación y Firma 
de Documentos 

Recibir y descargar mediante SGD eL Oficio 
que adjunta Documentos a devolver al 
Establecimiento Penitenciario y Cargo de 
notificación 

Imprimir el Oficio que remite Documentos a 
devolver al Establecimiento Penitenciario y 
Cargo de notificación 

Adjuntar Solicitudes y Sentencias originales 
de los reos a los que se les niega la Gracia 
PresidenciaL y Cargo de notificación al Oficio 

Derivar mediante SGD el Oficio, Solicitudes y 
Sentencias originales de los reos a los que se 
les niega la Gracia Presidencial al Director 
para su derivación a OADA 

Recibir mediante SGD el Oficio, Solicitudes y 
Sentencias originaLes de los reos a Los que se 
les niega la Gracia Presidencial al Director 
para su derivación a OADA 

Oficio que remite 
Documentos a devolver al 
Establecimiento 
Penitenciario y Cargo de 
notificación 

n 
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Director I 

69 DGP 
Secretario Tomar conocimiento de los documentos 
Técnico de la 
CGP 

Director I 

70 OADA 
Secretario Ir a SG.OGA.OADA.P04 - Comunicación 
Técnico de la Documentaria Interna 
CGP 

Llevar en físico el Oficio, Solicitudes y 
71 DGP Abogado Sentencias originales de los reos a los que se 

les niega la Gracia Presidencial a la CADA 

72 CADA 
Ir a SG.OGA.OADA.P05 - Envio Documentarlo. 
Fin 

Sétimo Entregable 

Tomar conocimiento de los documentos 

Ir a SG.OGA.OADA.P04 - Comunicación 
Documentarla Interna 

Llevar en físico el Oficio, Solicitudes y 
Sentencias originales de los reos a los que se 
les niega la Gracia Presidencial a la OADA 

Ir a SG.OGA.OADA.P05 - Envío Documentarlo. 
Fin 
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I 10.7 VMJ.DGPCP.DGP.P08.1 - Elaboración de Ayudas Memorias 

I 10.7.1 Diagrama de Flujo de Actividades (ANSI) 

I 
I 

VMJ.DGPCP .DGP .P08.1 - Elaboración de Ayudas Memorias 

I Act ividades 

o oc 
tU Coordinar con el SOlicitar verbalmente 
Q:;c.. 

)-- Presiden te de la Comisión preparación de los Recibir y organ Izar la 

4( ~CJ de Gracias Presidenciales ----+ docunentos req¡etidos para ... Ayuda Memoria con sus 
Rn ~U Infelo la fecha para la próxima la sesión de la Cemisión de 

p respedlvas copias de 
VltU sesión de la Canisión de Gracias Presidenciales al cada expediente 

-"Q; Gracias Presld81Cl ales Abogado designado 

5"0 I +'" O 
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(1) ...... 
~ t: 

I 
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t 
...... U 
C.(l) 

1 r-
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C) 
e I 

N 

1 fa 'Ir 
Of) Prepa rar DocW1entos (1) 

requeridos para la Elaborar Ayuda Memoria ¿Se terminó de ...J de las Solicitudes de i~ Imprimiry derivar Ayudas de ~ Ayudas Memoria y coplas 
(1) sesión de la Comisi6n de r---+ Gradas Presidenciales "" elaborar la Ayuda 

.¡...I Gradas Presid81Cl ales 
, 

Memoria de cada 
S· Memoria de cada expediente 

t: (Expedientes, Proyectos 
para los ni embros de la 

expediente? ~-r ~ CU Comf5Ión 
~ 

de Informe, etc) 
o¡¡; 
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I 
I 
I 
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SGD e I 
I 
I 
I 
I 
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I 10.7.2 Diagrama de Flujo de Actividades (BPMN v2.0) 
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I 10.7.3 Tablas ASME para Actividades 

VMJ.DGPCP.DGP.P08.1- Elaboración de Ayudas Memorias 

Costos Directos Identificables Identificador de Recursos Tipo de actividad Tipo de valor I 
Personal 

Recursos identificables 
Servicio Directo 

Recursos no identificables Operación Revisión Traslado Espera Archivo 
Directo Identificable 

~ ni 

O) ro '0' 
"tl .s:::: 
o '" 

'¡¡j' 

~ o ~ 
u ni U ~ ~ o ~ ~ '" Tiempo 'c "tl 

c.. QJ o U ~ ro 
Actividad Área 
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~ ~ .!!! ~ 0_ VI U g Paso -<U tlII ~ 
tlII .!!! -o ro ~ el. el. 
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QJ c: c: ro-o .E "- el. (1) .; ~ ~ ~ -o vi' > .!!! 

O Y o ..... c: ..o .9- ro ro :Cal O) C. .!!! ~ .2 QJ § -o 
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o "4J 
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VI 'c c.. .!!! o E E E ~ o el. c: c: O) VI Cii o 
,f9\!) c: ..o (1) u ... ~ el. O) u o ..99 (ji ~ ~ -o -o u e! u 
l!!u 

~ (ji E .:: cu e! (11 x -o o u 15 V) <O "ti c: o... c.. ro 
QJ -o ..o ro O) ... o LU ~ -o § '§ u c.. o o ..... al el. 

Cii t: ::o o ·~o u. o '0 O) 

~ <O (3m "ti ... <O QJ 
V) o... el. J!! u. V) 0) .... O) el. ~ c: 
....... ro o x .~ -o c: (1) ro LU ... a. 

~ e (1) o -o oc el. o V) u t- (1) 

~ el. oc 
~ ~ .~ 

o (1) 
VI 

I 
I 
I 

1 
Coordinar con el Presidente de la Comisión de Gracias Presidenciales la fecha para la 

DGP 10 1 X X 
próxima sesión de la Comisión de Gracias Presidenciales I 

2 
Solicitar verbalmente preparación de los documentos requeridos para la sesión de la 

DGP 5 1 X X 
Comisión de Gracias Presidenciales al Abogado designado I 

3 
Preparar Documentos requeridos para la sesión de la Comisión de Gracias Presidenciales 

DGP 30 1 X X 
(Expedientes, Proyectos de Informe, etc) 

4 
Elaborar Ayuda Memoria de las Solicitudes de Gracias Presidenciales para los miembros 

DGP 60 1 X X X X X 
de la Comisión 

I 
Si se terminó de elaborar la Ayuda de Memoria, Ir a paso siguiente; caso contrario, ir a 

paso anteior I DGP 1 

5 Imprimir y derivar Ayudas de Memoria de cada expediente presentado DGP 7 1 6 X X X X X X X X 

I 6 Recibir y organizar la Ayuda Memoria con sus respectivas copias de cada expediente. Fin DGP 60 1 X X 
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I 
I 
I 
I 
I 
I 
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I 10.7.4 Diagrama de Flujo de Tareas (ANSI) 

I 
I VMJ.DGPCP.DGP.POB.1 - Elaboración de Ayudas Memorias 
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tU Coordinar con el Solicitar verbalmente 
.... 0-
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VltU sesión de la Comisión de Gradas Presklencialesal _-o 
Gradas Presldenciales Abogado designado 
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~ Gradas Presidenciales 
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(Expedientes, Pro¡ectos 
para los lTiembros de la expediente? 
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Recibir y organizar la 
Ayuda Memoria con sus 
resped.ives cqlias de 

cada expediente 

~~ 

ImprilTiry t>tocopiar 5 Registrar, cargar y 
Ayudas de .Yerroria de cada ~ Ayudas Memoria y cqlias derivar mediante SGD y 

St---+ expediente presentado para ~ enffiico la Ayuda 
Iosmierrbros de la Comisión ~ Memcria de cada 

de Gradas Presidenciales expediente 
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I 10.7.5 Diagrama de Flujo de Tareas (BPMN v2.0) 
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I 10.7.6 Tablas ASME para Tareas 

VMJ.DGPCP.DGP.P08.1- Elaboración de Ayudas Memorias 

Costos Directos Identificables Identificador de Recursos TIpo de actividad Tipo de valor 

Personal 
Recursos identificables 

Servicio Directo 
Recursos no identificables Operación Revisión Traslado Directo Identificable Espera Archivo 
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I 
I 
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1 
Coordinar con el Presidente de la Comisión de Gracias Presidenciales la fecha para la 

DGP 10 1 X X próxima sesión de la Comisión de Gracias Presidenciales I 
2 

Solicitar verbalmente preparación de los documentos requeridos para la sesión de la 
DGP 5 1 X X Comisión de Gracias Presidenciales al Abogado designado t I 

3 
Preparar Documentos requeridos para la sesión de la Comisión de Gracias Presidenciales 

DGP 30 1 X X (Expedientes, Proyectos de Informe, etc) 

4 
Elaborar Ayuda Memoria de las Solicitudes de Gracias Presidenciales para los miembros 

DGP 60 1 X X X X X de la Comisión 

I 
Si se tenninó de elaborar la Ayuda de Memoria, ir a paso siguiente; caso contrario, ir a 

DGP 1 
paso antelor I 

5 
Imprimir y fotocopiar 5 Ayudas de Memoria de cada expediente presentado para los 

DGP 5 1 6 X X X X X X X X miembros de la Comisión de Gracias Presidenciales 

6 
Entregar Ayuda Memoria con sus respectivas copias de cada expediente presentado al 

DGP 2 1 X X Director 
I 
I 7 Recibir y organizar la Ayuda Memoria con sus respectivas copias de cada expediente. Fin DGP 60 1 X X 
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I 
I 
I 
I 
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10.7.7 Instructivo para las Tareas 

VMJ.DGPCP.DGP.P08.1 - Elaboración de Ayudas Memorias 

1 

2 

Coordinar con el Presidente de la Comisión de Gracias 
Di rector I Secretario 

DGP Técnico de la CGP Presidenciales la fecha para la próxima sesión de la Comisión 
de Gracias Presidenciales 

Director I Secretario Solicitar verbalmente preparación de los documentos 
DGP Técnico de la CGP requeridos para la sesión de la Comisión de Gracias 

Presidenciales al Abogado designado 

3 DGP Asistente Legal 
Preparar Documentos requeridos para la sesión de la 
Comisión de Gracias Presidenciales (Expedientes, Proyectos 
de Informe, etc) 

4 DGP Asistente Legal 
Elaborar Ayuda Memoria de las Solicitudes de Gracias 
Presidenciales para los miembros de la Comisión 

DGP Asistente Legal 

5 DGP Asistente Legal 

Si se terminó de elaborar la Ayuda de Memoria, ir a paso 
siguiente; caso contrario, ir a paso anteior 

Imprimir y derivar Ayudas de Memoria de cada expediente 
1-----+-----+----------1 presentado 

6 DGP Asistente Legal 

7 
DGP Director I Secretario Recibir y organizar La Ayuda Memoria con sus respectivas 

Técnico de La CGP copias de cada expediente. Fin 

Sétimo Entregable 

~~~~~~--~--~----~--~~~ 

Coordinar con el Presidente de la Comisión de Gracias 
Presidenciales la fecha para la próxima sesión de la Comisión 
de Gracias Presidenciales 

Solicitar verbalmente preparación de los documentos 
requeridos para la sesión de la Comisión de Gracias 
Presidenciales al Abogado designado 

Preparar Documentos requeridos para la sesión de la 
Comisión de Gracias Presidenciales (Expedientes, Proyectos 
de Informe, etc) 

Elaborar Ayuda Memoria de las Solicitudes de Gracias 
Presidenciales para los miembros de la Comisión 

Si se terminó de elaborar la Ayuda de Memoria, ir a paso 
siguiente; caso contrario, ir a paso anteior 

Imprimir y fotocopiar 5 Ayudas de Memoria de cada 
expediente presentado para los miembros de La Comisión de 
Gracias Presidenciales 

Entregar Ayuda Memoria con sus respectivas copias de cada 
expediente presentado al Director 

Recibir y organizar La Ayuda Memoria con sus respectivas 
copias de cada expediente. Fin 
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10.8 VMJ.DGPCP.DGP.P08.2 - Coordinación para entrevista a Reos 
10.8.1 Diagrama de Flujo de Actividades (ANSI) 

VMJ.DGPCP.DGP.P08.2 - Coordinación para entrevista a Reos 
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I 
VMJ.DGPCP.DGP.P08.2 - Coordinación para entrevista a Reos 
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10.8.2 Diagrama de Flujo de Actividades (BPMN v2.0) 
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10.8.3 Tablas ASME para Actividades 

Paso Actividad 

1 Indicar verbalmente al abogado a cargo coordinaciones sobre la visita al reo 

2. Recibir Indicaciones del Director 

Si el Establecimiento Penitenciario se encuentra se encuentra dentro de lima, ir a paso 
siguiente; caso contrario, ir a paso 4 

3 Realizar gestiones para solicitar camarógrafo 

4 Ir a SG.OGIC.PIO - Apoyo de Grabaciones y Fotograffa. Ir a paso 7 

5 Gestionar la solicitud de Viáticos 

6 Ir a SG.OGA.OCP.P03.1- Revisión de Expediente previo al Viaje 

7 

8 

9 

Coordinar y elaborar Proyecto de Oficio comunicando al Director del Establecimiento 
Penitenciario la fecha y las personas que asistirán para la visita al Reo 

Ir a VMJ.OGPCP.DGP .P03 - Aprobación y Firma de Documentos 

Recibir, descargar e imprimir mediante SGD el Oficio comunicando al Director del 
Establecimiento Penitenciario la fecha y las personas que asistirán para la visita al Reo 

10 Ir a SG.OGA.OADA.P04 - ComunIcación Documentaria Interna 

11 Ir a mesa de partes llevando Oficio para su envfo al Establecimiento Penitenciario 

12 Ir a SG.OGA.OADA.P05 - EnvIo Documentaría 

I Ir a SG.OGA.OAS.P12.1.2 - Requerimiento de Unidades Vehiculares 

I 
13 Ir al Establecimiento Penitenciario con los miembros de la Comisión 

14 Ir a DM.CGP.P03 - Visita al interno en el Penal 

Si el Establecimiento Penitenciario se encuentra se encuentra dentro de Lima, ir a paso 
16; caso contrario, Ir a paso siguiente 

15 Ir a SG.OGA.OCP .P03.2 - Revisión de la Liquidadón de Viaje 

16 Esperar edición del video por parte de la Oficina General de Imagen y Comunicaciones 

Si llegó el video editado, ir paso siguiente; caso contrario, ir a paso anterior 

17 Ir a SG.OGIC.P10 - Apoyo de Grabaciones y Fotografla 

18 Recibir y adjuntar video al Expediente correspondiente para la siguiente sesión. Fin 
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I 10.8.4 Diagrama de Flujo de Tareas (ANSI) 
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10.8.5 Diagrama de Flujo de Tareas (BPMN v2.0) 
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I 10.8.6 TabLas ASME para Tareas 

I VMJ.DGPCP .DGP .P08.2 - Coordinación para entrevista a Reos 

Costos Directos Identificables Identificador de Recursos Tipo de actividad Tipo de valor 

Personal 
Recursos identificables 

Servicio Directo 
Recursos no identificables Operación Revisión Traslado Espera Archivo Directo Identificable 

J!! RI 
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GJ'+- QJ C. ~ s:: - 'E ro o X "C c: QJ RI UJ .... a.. u e cu o -o a:: c. o o « VI 'u .... QJ 
1:) o c. a:: 
~ u .$ .~ 

o GJ 
VI 

1 
Indicar verbalmente al abogado a cargo todo lo acordado en la sesión sobre la visita al Reo 

DGP 10 1 X X 
en el Establecimiento Penitenciario 

Indicar verbalmente al abogado a cargo que coordine con la Oficina General de Imagen y 

I 
I 
I 
I 
I t 

2 Comunicaciones para que solicite un camarógrafo para asistir al Establecimiento DGP 5 1 X X 
Penitenciario 

I 3 Recibir indicaciones del Director DGP 5 1 X X 

Si el Establecimiento Penitenciario se encuentra se encuentra dentro de Lima, ir a paso 
DGP 1 

siguiente; caso contrario, ir a paso 5 

4 Realizar gestiones para solicitar camarógrafo DGP - 1 X X 
I 

5 Ir a SG.OGIC.Pl0 - Apoyo de Grabaciones y Fotograffa. Ir a paso 8 OGIC 

6 Gestionar la solicitud de Viáticos DGP - 1 X X I 
7 Ir a SG.OGA.OCP.P03.1- Revisión de Expediente previo al Viaje OCP 

8 
Coordinar via telefónica con el Director del Establecimiento Penitenciario, la fecha y hora 

DGP 10 1 X X X 
para poder hacer la visita con los miembros de la Comisión 

I 
~ 

AY 4'(4; 

Elaborar Proyecto de Oficio comunicando al Director del Establecimiento Penitenciario la 

~ ~ 
!?~ 

9 DGP 20 1 X X X X X 
~ ~ 

fecha V las personas que asistirán para la visita al Reo 

~ 
~ 

J~ , ,-:!1.lJ 
("¡¡\o~ 

10 
Cargar V derivar mediante SGD el Proyecto de Oficio comunicando al Director del 

DGP 2 1 X X X X X J,BW ~M 
Establecimiento Penitenciario la fecha y las personas que asistirán para la visita al Reo 

I 
I 
I 11 Ir a VMJ.DGPCP.DGP.P03 - Aprobación V Firma de Documentos DGP 

Recibir, descargar e imprimir mediante SGD el Oficio comunicando al Director del 
~ 

12 
Establecimiento Penitenciario la fecha V las personas que asistirán para la visita al Reo 

DGP 2 1 2 X X X X X X X X t ~t 13 Ir a SG.OGA.OADA.P04 - Comunicación Documentarla Interna DGP 1 ~ -= 
14 Ir a mesa de partes llevando Oficio para su envio al Establecimiento Penitenciario DGP 5 1 X X 

I 
I 

n 

I 
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I VMJ.DGPCP.DGP.P08.2 - Coordinación para entrevista a Reos 

Costos Directos Identificables Identificador de Recursos TIpo de actividad Tipo de valor 

Personal 
Recursos identificables 

Servicio Directo 
Recursos no identificables Operación Revisión Traslado Directo Identificable Espera Archivo 
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15 Ir a SG.OGA.OADA.POS - Envro Documentarío DADA 

I 
I 
I 
I 

16 Ir a SG.OGA.OAS.P12.1.2 - Requerimiento de Unidades Vehiculares OAS 

17 Ir al Establecimiento Penitenciario con los miembros de la Comisión DGP - 1 X X I 
18 Ir a DM.CGP.P03 - Visita al interno en el Penal CGP 

Si el Establecimiento PenitencIario se encuentra se encuentra dentro de Lima, ir a paso 20; 
DGP 1 

caso contrario, ir a paso siguiente 

r I 
I 19 Ir a SG.OGA.OCP .P03.2 - Revisión de la Uquidadón de Viaje OCP 

20 Esperar edición del video por parte de la Ofidna General de Imagen y Comunicaciones DGP - 1 X X 

I SI llegó el video editado, ir paso siguiente; caso contrario, ir a paso anterior DGP 1 

21 Ir a SG.OGIC.Pl0 - Apoyo de Grabaciones y Fotograffa OGIC 

I 22 Recibir video editado por parte del camarógrafo de OGIC DGP 2 1 X X 

23 AdJuntar video al ExpedIente correspondiente para la siguiente sesión. Fin DGP 5 1 X X 

I 
I 
I 
I 
I 
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10.8.7 Instructivo para las Tareas 

VMJ.DGPCP.DGP.POB.2 - Coordinación para entrevista a Reos 

Director I Indicar verbalmente al abogado a cargo todo lo 
1 DGP Secretario Técnico acordado en la sesión sobre la visita al Reo en el 10 

de la CGP Establecimiento Penitenciario 

Indicar verbalmente al abogado a cargo 
coordinaciones sobre la visita al reo 

Director I Indicar verbalmente al abogado a cargo que coordine 

2 DGP Secretario Técnico 
con la Oficina General de Imagen y Comunicaciones 

5 para que solicite un camarógrafo para asistir al 
de la CGP Establecimiento Penitenciario t 

3 DGP Abogado Recibir indicaciones del Director Recibir indicaciones del Director 5 

Si el Establecimiento Penitenciario se encuentra Si el Establecimiento Penitenciario se encuentra 
DGP Abogado dentro de Lima, ir a paso siguiente; caso dentro de Lima, ir a paso siguiente; caso contrario, ir 

contrario, ir a paso 5 a paso 5 

4 DGP Abogado Realizar gestiones para solicitar camarógrafo Realizar gestiones para solicitar camarógrafo 

5 OGIC 
Ir a SG.OGIC.P10 - Apoyo de Grabaciones y Ir a SG.OGIC.P10 - Apoyo de Grabaciones y 
Fotografía. Ir a paso 8 Fotografía. Ir a paso B 

6 DGP Abogado Gestionar la solicitud de Viáticos Gestionar la solicitud de Viáticos 

7 OCP Ir a SG.OGA.OCP.P03.1 - Revisión de Expediente Ir a SG.OGA.OCP.P03.1 - Revisión de Expediente 
previo al Viaje previo al Viaje 

Coordinar vía telefónica con el Director del 
B DGP Abogado Establecimiento Penitenciario, la fecha y hora para 10 

Coordinar y elaborar Proyecto de Oficio poder hacer la visita con los miembros de la Comisión 
comunicando aL Director del Establecimiento 
Penitenciario la fecha y las personas que asistirán 
para la visita al Reo 

Elaborar Proyecto de Oficio comunicando al Director 
9 DGP Abogado del Establecimiento Penitenciario la fecha y las 20 

personas que asistirán para la visita aL Reo 
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10 
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16 

DGP 

DGP 

DGP 

DGP 

DGP 

OADA 

OAS 

Abogado 

Coordinador 
Administrativo 

Coordinador 
Administrativo 

Coordinador 
Administrativo 

VMJ.DGPCP.DGP.P08.2 - Coordinación para entrevista a Reos 

Ir a VMJ.DGPCP.DGP.P03 - Aprobación y Firma de 
Documentos 

Recibir, descargar e imprimir mediante SGD el 
Oficio comunicando al Director del 
Establecimiento Penitenciario la fecha y las 
personas que asistirán para la visita al Reo 

Ir a SG.OGA.OADA.P04 - Comunicación 
Documentarla Interna 

Ir a mesa de partes llevando Oficio para su envío 
al Establecimiento Penitenciario 

Ir a SG.OGA.OADA.P05 - Envío Documentarlo 

Cargar y derivar mediante SGD el Proyecto de Oficio 
comunicando al Director del Establecimiento 
Penitenciario la fecha y las personas que asistirán 
para la visita al Reo 

Ir a VMJ.DGPCP.DGP.P03 - Aprobación y Firma de 
Documentos 

Recibir, descargar e imprimir mediante SGD el Oficio Oficio comunicando al Director del 
comunicando al Director del Establecimiento Establecimiento Penitenciario la 
Penitenciario la fecha y las personas que asistirán fecha y las personas que asistirán 
para la visita al Reo para la visita al Reo 

Ir a SG.OGA.OADA.P04 - Comunicación Documentaria 
Interna 

Ir a mesa de partes Llevando Oficio para su envío al 
Establecimiento Penitenciario 

Ir a SG.OGA.OADA.P05 - Envio Documentarlo 

Unidades Vehiculares Unidades Vehiculares 

2 

2 

5 

Ir a SG.OGA.OAS.P12.1.2 - Requerimiento de Ir a SG.OGA.OAS.P12.1.2 - Requerimiento de Q 
..d 

~ __ -r ____ +-______________ +-lr_a_l_E_s_ta_b_l_e_ci_m_i_e_n_to __ p_e_nl_Ot_en_c_i_a_ri_O_C_O_n_l_o_s ______ -r __________ ~lr-a-l-E-s-ta-b-l_e_c_im_l_
0

e_n_to __ p_e_n_it_e_n_c_ia_n_
O
o_c_o_n __ lo_s_m __ ie_m __ b_ro_s~ ____________________________ ~ ______ ~n~~.fI\~~~~!~~.' .- miembros de la Comisión de la Comisión - [( ~( 51 \~ 

'\ 
Ir a DM.CGP.P03 - Visita al interno en el Penal Ir a DM.CGP.P03 - Visita al interno en el Penal ~'ll'Jí<áo 

17 DGP Abogado 

18 CGP 

DGP Abogado 
Si el Establecimiento Penitenciario se encuentra 
se encuentra dentro de Lima, ir a paso 20; caso 
contrario, ir a paso siguiente 

Si el Establecimiento Penitenciario se encuentra se 
encuentra dentro de Urna, ir a paso 20; caso 
contrario, ir a paso siguiente 

~ =-" 
J.8Ui ~anteM 

.~~ 
~\~. ~ 

r----r----+---------------~--------------------------------------r_--------_T----------------------------------------~----------------------------_+------~ ~ 
~ Ir a SG.OGA.OCP.P03.2 - Revisión de la Liquidación 

de Viaje 
Ir a SG.OGA.OCP.P03.2 - Revisión de La Liquidación 
de Viaje 19 OCP 

20 DGP Abogado 

Sétimo Entregable 

Esperar edición del video por parte de la Oficina 
General de Imagen y Comunicaciones 

Esperar edición del video por parte de la Oficina 
General de Imagen y Comunicaciones 
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10 DGP Abogado 

11 DGP 

12 

13 

14 

15 

16 

17 

18 

DGP 

DGP 

DGP 

OADA 

OAS 

DGP 

CGP 

Coordinador 
Administrativo 

Coordinador 
Administrativo 

Coordinador 
Administrativo 

Abogado 

DGP Abogado 

VMJ.DGPCP.DGP.P08.2 - Coordinación para entrevista a Reos 

Ir a VMJ.DGPCP.DGP.P03 - Aprobación y Firma de 
Documentos 

Recibir, descargar e imprimir mediante SGD eL 
Oficio comunicando aL Director del 
Establecimiento Penitenciario La fecha y las 
personas que asistirán para La visita aL Reo 

Ir a SG.OGA.OADA.P04 - Comunicación 
Documentaria Interna 

Ira mesa de partes Llevando Oficio para su envio 
aL Establecimiento Penitenciario 

Ir a SG.OGA.OADA.P05 - Envio Documentario 

Ir a SG.OGA.OAS.P12.1.2 - Requerimiento de 
Unidades Vehiculares 

Ir al Establecimiento Penitenciario con los 
miembros de La Comisión 

Ir a DM.CGP .P03 - Visita al interno en el Penal 

Si el Establecimiento Penitenciario se encuentra 
se encuentra dentro de Lima, ir a paso 20; caso 
contrario, ir a paso siguiente 

Cargar y derivar mediante SGD eL Proyecto de Oficio 
comunicando aL Director deL Establecimiento 
Penitenciario La fecha y las personas que asistirán 
para la visita aL Reo 

Ir a VMJ.DGPCP.DGP.P03 - Aprobación y Firma de 
Documentos 

Recibir, descargar e imprimir mediante SGD el Oficio Oficio comunicando aL Director del 
comunicando al Director del Establecimiento Establecimiento Penitenciario La 
Penitenciario La fecha y las personas que asistirán fecha y las personas que asistirán 
para la visita aL Reo para la visita aL Reo 

Ir a SG.OGA.OADA.P04 - Comunicación Documentarla 
Interna 

Ir a mesa de partes llevando Oficio para su envio aL 
Establecimiento Penitenciario 

Ir a SG.OGA.OADA.P05 - Envio Documentario 

Ir a SG.OGA.OAS.P12.1.2 - Requerimiento de 
Unidades Vehiculares 

Ir al Establecimiento Penitenciario con los miembros 
de la Comisión 

Ir a DM.CGP.P03 - Visita al interno en eL Penal 

Si eL EstabLecimiento Penitenciario se encuentra se 
encuentra dentro de Lima, ir a paso 20; caso 
contrario, ir a paso siguiente 

2 

2 

5 

~. 
cl: 

r---r---r-----------~----------------------------_T--------T_------------------------------_r----------------------+---~~;: 

19 OCP Ir a SG.OGA.OCP.P03.2 - Revisión de la Liquidación Ir a SG.OGA.OCP.P03.2 - Revisión de la Liquidación ,$;0 

20 DGP Abogado 

Sétimo Entregable 

de Viaje de Viaje ~o· 

Esperar edición del video por parte de la Oficina 
General de Imagen y Comunicaciones 

Esperar edición del video por parte de la Oficina 
General de Imagen y Comunicaciones 
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VMJ.DGPCP.DGP.P08.2 - Coordinación para entrevista a Reos 

DGP Abogado 
Si llegó el video editado, ir paso siguiente; caso Si llegó el video editado, ir paso siguiente; caso 
contrario, ir a paso anterior contrario, ir a paso anterior 

21 OGIC 
Ir a SG.OGIC.P10 - Apoyo de Grabaciones y 

Ir a SG.OGIC.P10 - Apoyo de Grabaciones y Fotografia Fotografia 

Abogado Recibir video editado por parte del camarógrafo de 
2 22 DGP OGIC 

Recibir y adjuntar video al Expediente 
correspondiente para la siguiente sesión. Fin Adjuntar video al Expediente correspondiente para la 

5 23 DGP Abogado 
siguiente sesión. Fin 

t 
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I 10.9 VMJ.DGPCP.DGP.P09.1 - Elaboración de Informe de Archivo de Expediente 

I 10.9.1 Diagrama de Flujo de Actividades (ANSI) 

I 
VMJ.DGPCP.DGP.P09.1 - Elaboración deL Informe de Archivo._de Expediente 

I Act ividades 

Oocumentadón para Recibir documentadón y r ..... ~ .. ""«_ .. elabo rar Proyecto de 
ArchIvo de Expediente Informe de Archivo de 

(nido (ORdo, Informe, Esaito, --+ Informe de Arcltivo de ""- Expediente 
O Expediente debido a , 

"O Solicitud, etc) fallecimiento, pena 
~,.,.---....., lO ~ cunpllda, etc. en 

O ..o 
<:: , r 
o.. .. ' 
C) 

O-
Guardar Informe de 

e Recibir eilTllrimir Archivo de Expediente 
SGO Proyecto de Informe de en Arclrivo de Gestión 

Archivo de Expediente hasta la fecha de la 
sesión 

t 

I 
I 
I 

t.. 

I 
,Ir 

~If 

I o.. VMJ.DGPCP.DGP.P03 
~ • Aprobación y Firma Rn 
C de Documentos 

I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
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10.9.2 Diagrama de Flujo de Actividades (BPMN v2.0) 

Sétimo Entregable 
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I 10.9.3 Tablas ASME para Actividades 

I 
VMJ.DGPCP .DGP .P09.1- Elaboración del Informe de Archivo de Expediente 

Costos Directos Identificables 

Personal 
Recursos identificables 

Servicio Directo 
Directo Identificable 

I 
10 

ro 'O' 
..c 

'" 
'¡a 

~ 
... 

tO U o 
o o. ~ .e:. Tiempo "O QJ 

Actividad Área :lE tO E 
~ (! ~ ñi' 0_ Paso 

(minutos) ~ 
C>lI ~ '" "O 1'0 e QJ e o "'C ~ e > .~ e 1'0"0 

"'C e .o .& 1'0 1'0 

~~ 
QJ '5. ~ 
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QJ-

10 o :oC "O o.. u e QJ o 4: Vl '0 o. ::s. '~ 
QJ 
VI 

I 
I 
I 

1 
Recibir documentación y elaborar Proyecto de Informe de Archivo de Expediente debido 

DGP 27 
a fallecimiento, pena cumplida, etc, I 

2 Ir a VMJ.DGPCP .DGP .P03 - Aprobación y Rrma de Documentos DGP 

I 3 Recibir mediante SGD Proyecto de Informe de Archivo de Expediente DGP 2 

4 Imprimir el Proyecto de Informe de Archivo de Expediente DGP 5 

I 5 
Guardar Informe de Archivo de Expediente en Archivo de Gestión hasta la fecha de la 

DGP 
sesión, Fin 

I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

Sétimo Entregable Pág. 169 

I 

Identificador de Recursos 

Recursos no Identificables 

~ 
E o UI lit o u '" ~ 
l!:! o.. o. 

E ~ ... o. QJ .E lit QJ .E "O o E .B e e QJ '" '" .!!!l '10 "'C U l!:! -¡¡¡ E -o 
(5 

U Ü s:::: o.. c. Vl '" <ti 
ca w c. E -o .E Ü Lo (ti 

el) c. E e el) ro 
'el IX: C. 
1- QJ 

IX: 

X X 

X X 

X X X X X 

TIpo de actividad 

Operación Revisión Traslado Espera 

el 
L: 

O Y tl D O 'GJ 
Qj 

.!!! 
f.O 
el) 
e 
UJ 

X X 

X X 

X X 

fI 
Ministerio de Justicia 
y Derechos Humanos 

TIpo de valor 

Archivo 

g ;; 
V ~ e 

o Vl 
U 

X 

X 

X 

X X 

, 
~""t"'" ~~ HUln3Ill..'P,. 

OFlC!/U.IlERJ 

~= OFICINA 
()E PlAN AMIENTO 

YPRES PUEsm 

A.Ar1 plaG, 

t 



I 
I 1800 " Ministerio de Justicia 

Y Derochos Humanos 

Rediseño y MAPRO - To Be de VMJ.GDPCP/Dirección de Gracias Presidenciales 

I 10.9.4 Diagrama de Flujo de Tareas (ANSI) 

I 
I VMJ.DGPCP.DGP.P09.1 - Elaboración del Informe de Archivo de Expediente 

1 

.. 

I Tareas 

Documentadón para Redblr documentadón para 
elaborar el Informe de elaba rar el Informe de r A-. d.E""",,,,, Archivo de Expediente por Impri ni r el Proyecto de Informe de Archivo de 

O 
1n1do (Oficio, Informe. Escrito, ~ parte del Estableclniento Informe de Archivo de ----JI> Expediente 

"'O Solicitud, etc) Penitenciario o por parte Expediente ...----..... ta ~ del 11 rector de la DGP on ""----'" O ¡ .c 
<t 

I 

" 

I 
I 

a. 
Baba rar Proyecto de ~ 

()+-
Cargar y derivar 

( O-
Guardar Informe de 

O mediante SGD el .J 
Informe de Archivo de Recibir mediante SGD Archivo de Expediente 

SGD Informe de Archivo de ~ Expediente debido a SGD Proyecto de Informe de en ArdúvodeGest1ón 

Expediente 
fallecimiento, pena Archivo de Expediente hasta la fecha de la 

cumplida. etc sesión 
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I , 
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O de Documentos 
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10.9.5 

Sétimo Entregable 

Diagrama de Flujo de Tareas (BPMN v2.0) 
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I 10.9.6 Tablas ASME para Tareas 

VMJ.DGPCP.DGP.P09.1- Elaboración del Informe de Archivo de Expediente 

Costos Directos Identificables Identificador de Recursos Tipo de actividad Tipo de valor I 
Personal 

Recursos identificables 
Servicio Directo 

Recursos no identificables Operación Revisión Traslado Directo Identificable Espera Archivo 

ni 

"iD 
'0' 
oC I 

VI '¡¡j' 

~ 
.... ~ 

ni U o ~ o o c. -;,;. (1J .e::.. o VI VI 
Tiempo "C ~ ~ ~ u ~ !3 Paso Tarea Área :;: j9 .!!! m 0_ VI 

] (minutos) 
I>D .!!! tIJ "lJ 111 ~ o.. c. 'C 
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~i 
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ni o E E E ~ o c. $ .2 e ;:: ClJ '" tIJ Qj o Vl 
I>D l:i 'ni "C U ~ U o ..c ClJ .... (1J u o Qj ~ -o 

~ ni >< o U u 'ü o.. 
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ro (1J 
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I 
I 

(LJ 
VI 

1 
Recibir documentación para elaborar el Informe de Archivo de Expediente por parte del 

DGP 5 X X Establecimiento Penitenciario o por parte del Director de la DGP 

2 Elaborar Proyecto de Informe de Archivo de Expediente debido a fallecimiento, pena 
DGP 20 X X X X X cumplida, etc. t 

I 
I 

3 Cargar y derivar mediante SGD el Informe de Archivo de Expediente DGP 2 X X X X X 

I Ir a VMJ.DGPCP.DGP.P03 - Aprobación V Firma de Documentos DGP 

4 Recibir mediante SGD Proyecto de Informe de Archivo de Expediente DGP 2 X X X X X 

I 5 Imprimir el Proyecto de Informe de Archivo de Expediente DGP 5 X X X X X X X X 

6 
Guardar Informe de Archivo de Expediente en Archivo de Gestión hasta la fecha de la 

DGP X X sesión, Fin 

I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
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10.9.7 Instructivo para las Tareas 

VMJ.DGPCP.DGP.P09.1 - Elaboraciór: del Informe de Archivo de Expediente 

1 DG P Abogado 

Recibir documentación y elaborar Proyecto de 
1----+---+-----1 Informe de Archivo de Expediente debido a 

faLLecimiento, pena cumplida, etc. 
2 DGP Abogado 

3 DGP Abogado 

4 DGP 
Ir a VMJ.DGPCP.DGP.P03 - Aprobación y Firma de 
Documentos 

5 DGP Abogado 
Recibir e imprimir Proyecto de Informe de 

Abogado 
Archivo de Expediente 

6 DGP 

Guardar Informe de Archivo de Expediente en 
7 DGP Abogado Archivo de Gestión hasta la fecha de la sesión. 

Fin 

Sétimo Entregable 

Documentación para elaborar el informe Recibir documentación para elaborar el Informe de 
de Archivo de Expediente (Oficio, Archivo de Expediente por parte del Establecimiento 
Informe, Escrito, Solicitud, etc.) Penitenciario o por parte del Director de la DGP 

Elaborar Proyecto d~ Informe de Archivo de Expediente 
debido a fallecimiento, pena cumplida, etc. 

Cargar y derivar mediante SGD el Informe de Archivo de 
Expediente 

Ir a VMJ.DGPCP.DGP.P03 - Aprobación y Firma de 
Documentos 

Recibir mediante SGD Proyecto de Informe de Archivo de 
Expediente 

Imprimir el Proyecto de Informe de Archivo de 
Expediente 

Guardar Informe de Archivo de Expediente en Archivo de 
Gestión hasta la fecha de la sesión. Fin 
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10.10VMJ.DGPCP.DGP.P09.2 - Internamiento de Expedientes en el Archivo de Gestión 
10.10.1 Diagrama de Flujo de Actividades (ANSI) 

VMJ.DGPCP.DGP.P09.2 - Internamiento de Expedientes en el Archivo de Gestión 
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10.10.2 Diagrama de Flujo de Actividades (BPMN v2.0) 
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10.10.3 Tablas ASME para Actividades 

D 
VMJ.DGPCP.DGP.P09.2 -Internamiento de Expedientes en el Archivo de Gestión 

Costos Uirectos Identificables 

Personal 
Recursos identificables 

Servicio Directo 
Directo Identificable 

tu 

o ro .C' 
.c 

> v.- j¡j' o :¡:¡ 
ftI U ~ E o o. ";;) cu .e:. 

Área 
Tiempo tl 

~ 
"C E E.l!l 'iQ Paso Actividad e ro 

1#) ..!!! ..!!! 0_ 

(minutos) e '2 cu c:: ." "C !ti 
o 'E "C '" e > .!!:! c:: .[~ "C c:: .Q C. !ti ftI 

=§~ 
cu 

tu ~ o E 'O E E ~ e o. 1#) .Q cu g 8 o Qj cu 
.Q L. 

Qi E ..: ~ tu )( "C o CIJ "C .Q ru GJ ..... o ex: "C o.. o o .... 
ru ti! Qi 1;; ;::; o j¡j'O 'ü u. e 
c:: o.. c. .e u. In u m 

~ 
cu-

'E ni e X "C 
c.. (.; e GJ e o <C en U o o.. 

u ~ .~ 

u 
o 

cu en 

1 Generar mediante SIGA-SGP rótulo (carátula) DGP 5 1 

2 Cargar mediante SGD el rótulo (carátula) en el expediente correspondiente DGP 2 1 
o 

Si falta imprimir algún documento, ir a paso siguiente; caso contrario, ir a paso 4 DGP 1 

3 Imprimir y anexar Documento al expediente DGP 8 1 2 

Organizar Expediente por tipo de gracia solicitada V por condición, es decir, Indulto Común, 
4 Humanitario y Conmutación de Pena; no recomendados, rechazos de plano y otros DGP 30 1 

respectivamente 

5 Derivar mediante SGD y en fisico el Expediente DGP 4 1 

6 Recibir mediante SGD vIo en f¡sico el Expediente DGP 4 1 o 
7 Verificar los datos del Expediente y la Organización de la misma DGP 15 1 

Si es conforme, ir a paso 11; caso contrario, ir a paso siguiente DGP 1 

8 Derivar mediante SGD y en fisico el Expediente DGP 4 1 

9 Informar verbalmente al Abogado sobre la observación DGP 5 1 

10 Subsanar las observaciones. Ir a paso 5 DGP 14 1 

11 Guardar Expediente en el Archivo de Gestión como máximo por tres años DGP - 1 

12 Revisar mensualmente el inventario del Archivo de Gestión DGP 30 1 

Si hay espacio en el Archivo de Gestión, finaliza el procedimiento; caso contrario, ir a paso 
DGP 1 

siguiente 

13 Elaborar y derivar Proyecto de Oficio de traslado de Expedientes al Archivo Central DGP 22 1 

14 Ir a VMJ.DGPCP.DGP.P03 - Aprobación y Firma de Documentos DGP 

15 
Recibir y actualizar en el SIGA-SGP la ubicación y la fecha de remisión del Expediente 

DGP 10 1 2 
correspondiente 

16 Ir a SG.OGA.OADA.P07 - transferencia de la Gestión Documentaria OADA 

I 
I 
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10.10.4 Diagrama de Flujo de Tareas (ANSI) 

VMJ.DGPCP.DGP.P09.2 - Internamiento de Expedientes en el Archivo de Gestión 
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10.10.5 Diagrama de Flujo de Tareas (BPMN v2.0) 
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I 10.10.6 Tablas ASME para Tareas 

VMJ.DGPCP.DGP.P09.2 -Internamiento de Expedientes en el Archivo de Gestión 

Costos Directos Identificables I 
Personal 

Recursos identificables 
ServIcio Directo 

Directo Identificable 

10 

íü 
'0' 

o .c:. > 
'" 

'¡¡j' Ci ~ ~ ~ 
10 

o a. L: .e::. Tiempo 1;; "C ~ 
cu 

Paso Tarea Área :t ~ .5 ..!!l e S ñi' 0_ 

(minutos) e ~ 
bI) cu e '" "C ru 

o E "C cñ e '2 > .~ c: ,[ ] "C e .c o.. ~ ru 

~]. 
cu 

10 
~ o E :e E E :E O o.. Q.D 

O .c Q) ... Q¡ u O 
.c ~ (¡j E ..... Q¡ ~ m )( "C O U 

O QJ "C .c 10 Q) +' O < o ..... "C a. (¡j 1;; :o O a~ 
O u. O lO IV 'o c: no a. ~ u. Vl 

~ 
Q¡'+'-

~ 
IV O ,.¡ "C a. u e Q) o o < Vl 'o o ~ '~ u 

I 
I 
I 

Q) 
Vl 

1 Generar mediante SIGA-SGP rótulo (carátula) DGP 5 1 

2 cargar mediante SGD el rótulo (carátula) en el expediente correspondiente DGP 2 1 I 
Si falta imprimir algún documento, ir a paso siguiente; caso contrario, ir a paso 5 DGP 1 

3 Imprimir Documento DGP 3 1 2 I 
4 Anexar documento en el expediente DGP 5 1 

Organizar Expediente por tipo de gracia solicitada y por condición, es decir, Indulto Común, 
5 Humanitario y Conmutación de Pena; no recomendados, rechazos de plano y otros DGP 30 1 

respectivamente 
I 

6 Derivar mediante SGD y en físico el Expediente DGP 4 1 

7 Recibir mediante SGD y/o en físico el Expediente DGP 4 1 I 
8 Verificar los datos del Expediente y la Organización de la misma DGP 15 1 

Si es conforme, ir a paso 13; caso contrario, ir a paso siguiente DGP 1 

9 Derivar mediante SGD y en ffslco el Expediente DGP 4 1 I 
10 Informar verbalmente al Abogado sobre la observación DGP 5 1 

11 Recibir mediante SGD y en ffslco el Expediente DGP 4 1 I 
12 Subsanar las observaciones, Ir a paso 6 DGP 10 1 

13 Guardar Expediente en el Archivo de Gestión como máximo por tres años DGP - 1 

14 Revisar mensualmente el inventarlo del Archivo de Gestión DGP 30 1 I 
Si hay espacio en el Archivo de Gestión, finaliza el procedimiento; caso contrario, ir a paso 

DGP 1 
siguiente 

15 Elaborar Proyecto de Oficio de traslado de Expedientes al Archivo Central DGP 20 1 I 
16 cargar y derivar mediante SGD el Proyecto de Oficio DGP 2 1 

17 Ir a VMJ.DGPCP.DGP.P03 - Aprobación y Firma de Documentos DGP I 
18 Recibir, descargar e Imprimir Oficio de traslado de Expedientes al Archivo Central DGP 5 1 2 

I 19 Actualizar en el SIGA-SGP la ubicación y la fecha de remisión del Expediente correspondiente DGP 5 1 

20 Ir a SG.OGA.DADA.P07 - transferencia de la Gestión Documentarla DADA 

I 
I 
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10.10.7 Instructivo para las Tareas 

VMJ.DGPCP.DGP.P09.2 - Internamiento de Expedientes en el Archivo de Gestión 
~~~~~~==~~====~~~~======~====~--~~ 

1 DGP Generar mediante SIGA-SGP rótuLo (carátula) Generar mediante SIGA-SGP rótulo (carátula) 

2 DGP Abogado 
Cargar mediante SGD eL rótulo (carátuLa) en el expediente Cargar mediante SGD eL rótulo (carátula) en el expediente 
correspondiente correspondiente 

DGP Abogado 
Si falta imprimir algún documento, ir a paso siguiente; caso Si falta imprimir algún documento, ir a paso siguiente; caso 
contrario, ir a paso 5 contrario, ir a paso 5 

3 DGP Abogado 
Imprimir y anexar Documento al expediente 

Imprimir Documento 

4 DGP Abogado Anexar documento en el expediente 

Organizar Expediente por tipo de gracia solicitada y por Organizar Expediente por tipo de gracia solicitada y por 

5 DGP Abogado condición, es decir, Indulto Común, Humanitario y condición, es decir, Indulto Común, Humanitario y 
Conmutación de Pena; no recomendados, rechazos de plano Conmutación de Pena; no recomendados, rechazos de plano 
y otros respectivamente y otros respectivamente 

6 DGP Abogado Derivar mediante SGD y en físico el Expediente Derivar mediante SGD y en fisico el Expediente 

7 DGP 
Coordinador Recibir mediante SGD y/o en fisico el Expediente Documento Recibir mediante SGD y loen fisico el Expediente Administrativo 

8 DGP 
Coordinador Verificar los datos del Expediente y la Organización de la Verificar los datos del Expediente y la Organización de la 
Administrativo misma misma 

DGP 
Coordinador Si es conforme, ir a paso 13; caso contrario, ir a paso Si es conforme, ir a paso 13; caso contrario, ir a paso 
Administrativo siguiente siguiente 

9 DGP 
Coordinador Derivar mediante SGD y en fisico eL Expediente Derivar mediante SGD y en fisico el Expediente Administrativo 

10 DGP 
Coordinador Informar verbalmente al Abogado sobre la observación Informar verbalmente al Abogado sobre la observación Administrativo 

11 DGP Abogado Expediente Recibir mediante SGD y en fisico el Expediente 
Subsanar las observaciones. Ira paso 6 

12 DGP Abogado Subsanar las observaciones. Ira paso 6 

13 DGP 
Coordinador Guardar Expediente en el Archivo de Gestión como máximo Guardar Expediente en el Archivo de Gestión como máximo 
Administrativo por tres años por tres años 

14 DGP 
Coordinador Revisar mensualmente eL inventario del Archivo de Gestión Revisar mensualmente el inventario del Archivo de Gestión 
Administrativo 

DGP 
Coordinador Si hay espacio en el Archivo de Gestión, finaliza el Si hay espacio en el Archivo de Gestión, finaliza el 
Administrativo procedimiento; caso contrario, ir a paso siguiente procedimiento; caso contrario, ir a paso siguiente 

15 DGP 
Coordinador Elaborar y derivar Proyecto de Oficio de traslado de Elaborar Proyecto de Oficio de traslado de Expedientes al 
Administrativo Expedientes al Archivo Central Archivo CentraL 
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VMJ.DGPCP.DGP.P09.2 - Internamiento de Expedientes en el Archivo de Gestión 
l,'>",..: ,;.< ... ~. ',' _ .....7~" ~ ...' .... :¡'y; .. ' .. ' .' .; • ~j"·'~~·f~tl~!. >':'. .¡",;;:e'::· .. ' . .:: " ..... :;/1:~,~:': :'.ir: 
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1.r;::':i'?: :·',:,,:';:Fe:/,.,~~)<'\: .. , .,i", ~::,:I:':\t:;:, :(t'!'::'·::i::i.:!":!J'>':':;(}':d'L<:J,~,";"" tra~a .':;','i:, .••... ,:1,::' , 'i:;; 
':;;.'.,,;.': t'); ji):; ::::".¡ .·e'·"' .. ; ,"":.:-"':/:':;;":' "' ...•. ':' "/ 

16 DGP 
Coordinador Cargar y derivar mediante SGD el Proyecto de Oficio 
Administrativo 

17 DGP 
Ir a VMJ.DGPCP.DGP.P03 - Aprobación y Firma de Ir a VMJ.DGPCP.DGP.P03 - Aprobación y Firma de 
Documentos Documentos 

Coordinador Recibir, descargar e imprimir Oficio de traslado de 
18 DGP Administrativo Expedientes al Archivo Central Recibir y actualizar en el SIGA·SGP la ubicación y la fecha de 

remisión del Expediente correspondiente 

19 DGP 
Coordinador Actualizar en el SIGA-SGP la ubicación y la fecha de remisión 
Administrativo del Expediente correspondiente 

20 OADA 
Ir a SG.OGA.OADA.P07 - transferencia de la Gestión Ir a SG.OGA.OADA.P07 - transferencia de la Gestión 
Documentarla. Fin Documentarla. Fin 
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10.11 Plan de Implementación de nuevos procesos a corto, mediano y largo plazo 

Ministerio de Justicia 
y Derechos Humanos 

Las medidas a implementar, las planificaremos obedeciendo un orden de prioridad, eL cuáL será determinado en función al nivel de 
urgencia e importancia de cada uno de Los propios procesos rediseñados. 

A continuación, se detaLLa La matriz de priorización estabLecida en conjunto con La Dirección de Gracias Presidenciales: 

Sétimo Entregable 

A. 

Prioridad 3: 

VMJ.DGPCP.DGP.P06 • Proceso de 

Prioridad 1: 

VMJ.DGPCP.DGP.P07 - Proceso de 
Ejercicio de la Secretaria Técnica de 
la Comisión de Gracias Presidenciales 

Prioridad 2: 

Desarrollo de las actividades de VMJ.DGPCP.DGP.P04 • Proceso de 
capacitación a los Consejos Técnicos Elaboración de informes estadísticos 

Penitenciarios y Defensores Públicos. 
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11 Cronograma Sugerido de Implementación del Rediseño 

Para mantener un adecuado control de la implementación de los cambios, es necesario manejar un cronograma, el cual permita 
gestionar las fechas de inicio, plazos, personas responsables y dependencias para cada mejora. Esto también permite identificar las 
actividades finalizadas. A continuación se presenta un ejemplo de cronograma a utilizar: 

Id Ncmbredetarea 

1 VI'U.DGPCP.DGP.P07 - Proceso de Ej&rddo de la Secretaria 90 días fun 01/09/14 
écnlo de la ComisiOn de Gradas Presidendales 

2 DiSeñar"¡a ~Üedam~bIe ~detSIGÁ:SGP""'" , "30'~'" lui;oi/ogn.4 ' -
3 aHdlriabllsqueda multivañable del SIGA-SGP 15 dias "funÚ¡10/14 

: ~t:m~~i~~~i~~:-sGp'-""~~~-~'"' :}~;i~ii~!~'~" 
,,:OOPcP.DGP.P04 . Preceso de Elaboración de informes 90 dias 'vie 02/01/15 

estadísticos ' 

1~,~e!,'~e~~~a.>"~,5t,~:~,p~",,",,, __ ~~9_C!!~_,,",,~t:,O~~Ü~" 
8 alidar el. reporte estadfstico del. SlGA-SGP 15 clfas jue 12/02/15 
!J PrObar ei'reporte estadístiCO del StGA-SGP iSd!asmié 04/03/15' 
10 ImplememarelrePOrte~StiOa'deí ~G.\:S<iP '30días :mar24/03/15 
11 vitúiop{p.OOP.P06 -" .. ramo de 0e5árr01lo de ia§' 90 dlas "Yun ri4iOsiiS 

actmdades de capacitación a los Consejos Técn1cas 
Penitenciarlos Y Defensores Públicos. 

12 Diseñar el reglst1o'de ~aCiones en el. SlGA-SGP 30 días 
13 Val.idaf el registro mtcap&dtaclOnesenei"SiGA~SGP" :15 clfas 
14 Probar el retistm de capacitaciones en el SlGA-SGP 15 días 
15 Imp¡ementar';¡'~oii'~taciOneS-eñet'5i~~SG'~O'¡as' 

Tarea 

'Iun 04/05/15 
:vie 12/06/15 
;Jue 02/07/15 

.: mié liJo] /ls 
Tarea manual 

I ti ••••• t .... r ... • Sólo. durBdón 

Hito 

Resumen 

• Infonne de resumI!f( manual ___ _ 

Proyecto: PPEMC Oonocrama 
Fecha: jue 14/08/14 

Resumen del proyecID 

TlII1II5extemas 

Hitoutemo 

Tarea Inldiva 

tftto inactivo 

Resumen Inactivo 

Resumen I1W1UlÑ 

Sólo el com.nzo 

r~ Sólofin 

Fuente: BO 

1: 

J .. 
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12 Plan de gestión de cambios (identificación de riesgos) 

12.1 Personas Autorizadas para solicitar cambios al Cronograma 

" Ministerio de Justicia 
y Derechos Humanos 

Tanto el Coordinador responsable del Proyecto de Mejora por parte de la Dirección de Gracias Presidenciales del MINJUS, así como 
el Jefe de Proyecto de OGTI, serán las personas autorizadas para solicitar cambios al cronograma del proyecto, dicha solicitud 
será evaluada por el Comité de Gestión del Proyecto antes de proceder con los cambios. 

12.2 Personas Autorizadas para aprobar cambios al Cronograma 
La aprobación de cambios o ajustes a los cronogramas, serán aprobadas por el Comité de Gestión del Proyecto, previa evaluación 
y análisis siguiendo el Procedimiento de la Gestión de Cambio al Cronograma. 

12.3 Procedimiento de la Gestión de Cambio al Cronograma 
Los cambios al cronograma serán evaluados por el Comité de Gestión del Proyecto, quienes analizarán la viabilidad, requerimientos 
previos necesarios y los impactos de dichos cambios. 
Para cuaLquier cambio en el cronograma se utilizará el formato de Solicitud de Cambios mostrado en Anexo 2. 
Las decisiones acordadas serán plasmadas en el Formato de Acta de Reunión del Comité mostrada en el Anexo 1. 

12.4 Criterios para determinar Desviaciones Significativas en los Plazos 
El control del cronograma se realizará en las reuniones del Comité de Gestión del Proyecto, y en dichas reuniones se analizarán 
de manera preventiva las potenciales desviaciones de los plazos con respecto a la linea base del proyecto. 

El gráfico correspondiente a la Ruta Critica o CPM (Critical Path Method - Método del Camino Crítico), será el principal indicador de 
alarma sobre desviaciones significativas. Cuando dichas desviaciones se avizoren o evidencien, el Comité de Gestión del 
Proyecto deberá analizar las causas y establecer planes correctivos de m era inmediata. 
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12.5 Criterios para determinar Desviaciones Significativas en los Plazos 

- - - - - - -
Ministerio de Justicia 

':1 Derechos Humanos 

Esta matriz muestra el riesgo en S1, el tipo de riesgo (clasificación por la fuente del riesgo), las posibles consecuencias con la 
ocurrencia del mismo, el grado de criticidad (bajo, moderado, critico), la estrategia a seguir (mitigar, postergar, evitar, otros), las 
acciones a seguir en caso de ocurrencia, y el responsable de tomar acción ante la eventualidad. 

En el siguiente cuadro se muestra una matriz base como referencia: 

Funcionalidades 
Sesiones de revisión y definición del alcance 

Diseño 
incompletas en el Retraso del 

Alto Mitigar funcional del Sistema de Gestión de DGP I OGTI 
desarrollo del Sistema de proyecto 
Gracias Presidenciales 

Procuradores-SGP 

Observaciones de 
programación sign1ffcativas 

Retraso del 
Sesiones de revisión del cumplimiento del 

Diseño (errores o fallas del Moderado Mitigar aLcance funcionaL del Sistema de Gestión de DGP I OGTI 
sistema) del Sistema de 

proyecto 
Procuradores-SGP 

Gracias Presidenciales 

Pérdida de información por 
Disponer de un pLan de copias de segUridad de 

Físico falla en los equipos Retraso del 
Alto Evitar la información OGTI informáticos de los equipos proyecto 

del proyecto Mantenimiento preventivo de equipos 

Ausencia deL personaL 
Retraso del SociaL debido a imponderables Moderado Postergar Postergar la actividad DGP/ORA/OGTI 

externos aL proyecto proyecto 

Ausencia del personal del 
Retraso del Social Proyecto por cambios en la Moderado Postergar Postergar la actividad proyecto DGP/ORA/OGTI 

Agenda de reuniones 

Falta de coordinación Incentivar la frecuencia de reuniones en las 

Social entre el Equipo de Trabaja Bajo instancias de mayor nivel 
ORA/OGTI 

de ORAyOGTI Sesiones de inducción que promuevan el 
trabajo en Equipo 
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I - Tipo"ae- - o - - - - • - - Grado - "- - - - --- -i 
I RO Rlesgo Consecuencla , . Estrategia Acciones a seguir Responsable i 

lesgo cntlco 
~~ ~ ~ ~ ~~~ ~ 

Político y 
Entorno 

/l , ! 

Sétimo Entregable 

Cambios en las Leyes y/o 
Normatividad que afecten 
el alcance del proyecto 

Retraso del 
proyecto 

Moderado Mitigar 

Ajustar el alcance del Proyecto utilizando: 
Control de Alcance del Proyecto. 
Ajustar el Plan de Trabajo (de ser necesario) 
Ajustar el Cronograma de Trabajo (de ser 
necesario) 

Fuente: BDO/Elaboración Propia 

DGP I OGTI 
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12.6 Anexo 1: Formato de Acta de Reunión del Comité 

ACTA DE REUNiÓN DEL COMITÉ TECNICO DEL PROYECTO - No. X 

dd/mm/aaaa 

hh:mm 
hh:mm 
< •.••..... ApeLLidos y Nombres •..•. >, < ... Puesto •..• > 

··AGENDA .. 

1 ....• 
2 ..... . 
3 .... . 

DESARROLLO:l:DE LA· REUNION 
1 .... . 
2 ..... . 
3 .... . 

.); . A~UERDOS 
1 .... . 
2 ..... . 
3 .... . 

Sétimo Entregable 

., 

<Nombre Participante> 
<Puesto> 

<Nombre Participante> 
<Puesto> 

.,. t.·.,····· .. ' 

<Nombre Participante> 
<Puesto> 

<Nombre Participante> 
<Puesto> 
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12.7 Anexo 2: Formato de Solicitud de Cambios 

1. 
2. 
3. 

SOLICITUD DE CAMBIO - "Servicio de ConsuLtoría para ....••••• " 

Prioridad (Alta, Media, Baja) 
Fecha de Entrega Estimada de 
implementación del Cambio: 
Fecha de Entrega Real de 
Implementación del cambio: 

• Descripción del impacto respecto al 
Alcance. 

• Descripción del impacto respecto al 
tiempo. 

• Descripción del impacto respecto al 
costo. 

Aprobación deL Cambio 
Fecha de Revisión: DD I MM I AAAA 
PersonaL participante en La reunión de Revisión del ALcance 
Nombre: Cargo: _________ _ 
Nombre: Cargo: _________ _ 

Propuestas de Cambios Aprobados: 

Sustento de Cambios no Aprobados 
1. 
2. 

Firmas de Los involucrados 
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13 Firmas 

En señal de conformidad con el presente documento se suscriben las siguientes firmas: 

Director/Jefe/Responsable del Área Usuaria: 
Nombres y Apellidos 

Dirección de Gracias Presidenciales 
Profesionales del Área Usuaria que brindaron información especializada~fitS'2rib¡jE6la~~cffi°álé~~'&'PRO To-Be: 

Nombres y Apellidos lo 

Jefe/Responsable de la Validación Técnica del MAPRO To-Be: 

" Ministerio de Justicia 
y Derechos Humano:; 

Jefe / Profesional de l etn¡~~~~ TI - OGTI 

')" eneral de Tecnologlas delnfonnacl6n 
~rIe_~~ del Jefe 

c..a.rlo~ \.a.vQ..\\~ G'iO/lI\.D(\J 
Nombres, Apellidos, Firma del Profesional ORA Nombres, Apellidos, Firma del Profesion 1 OGli 
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