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VISTOS: El Memorando N2 777-2018-PRODUCE/OGPPM de la Oficina General de
Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién; el Informe N 144-2018-PRODUCE/OGPPM-OPM de
la Oficina de Planeamiento y Modernizacién de la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y
Modernizacidn; el Memorando N2 252-2018-PRODUCE/OGRH/OGTH de la Oficina de Gestion del
Talento Humano; vy, el Informe N2 404-2018-PRODUCE/OGRH-OARH de la Oficina de
Administracién de Recursos Humanos de la Oficina General de Recursos Humanos; y,

Que, de acuerdo a la Ley N2 27658, Ley Marco de la Modernizacién de la Gestién del
Estado, el proceso de modernizacién de la gestién de Estado tiene como finalidad fundamental la
obtencién de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, de manera que se logre una mejor
atencion a la ciudadania, priorizando y optimizando el uso de los recursos publicos, teniendo entre
otros objetivos, alcanzar un Estado que se encuentre al servicio de la ciudadania, que cuente con
canales efectivos de participacién ciudadana Y que sea transparente en su gestion;

Que, mediante Decreto Supremo N2 004-2013-PCM se aprobé la Politica Nacional de
Modernizacién de la Gestién Publica, la cual establece que la gestion publica moderna es una
gestion orientada a resultados, entendiéndose por esta una gestion en la que los funcionarios y
servidores publicos se preocupan por entender las necesidades de los ciudadanos y organizan tanto
los procesos operativos o misionales como los de apoyo o soporte, con el fin de transformar los
insumos en bienes y servicios que arrojen como resultado la mayor satisfaccién de los ciudadanos,
garantizando sus derechos al menor costo posible;

Que, mediante la Resolucion Ministerial N2 635-2017-PRODUCE, se aprobé el documento
“Mapa de Procesos nivel cero del Ministerio de la Produccién” versién 2.0, el cual recoge
informacién actualizada del Ministerio de la Produccién y servird como documento base para
elaborar los Manuales de Gestidn de Procesos y Procedimientos del PRODUCE, y se designa como
duefio del proceso nivel 0 “Gestionar los Recursos Humanos” a la Oficina General de Recursos

Humanos;

Que, mediante la Resolucion Secretarial N@ 054-2017-PRODUCE-SG, se aprueba la
Directiva General N2 004-2017-PRODUCE/SG “Lineamientos para la Implementacion de la Gestion
por Procesos en el Ministerio de la Produccién” documento que establece los lineamientos,
metodologia e instrumentos que orienten y faciliten la implementacion de la gestién por procesos
en el Ministerio de la Produccién, en el marco de los dispuesto por la Politica Nacional de
Modernizacién de la Gestién Publica;



Que, en el marco de los lineamientos establecidos en el numeral 6.3 de la precitada
Directiva General, la Oficina General de Recursos Humanos, con la asistencia técnica de la
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Que, conforme a lo dispuesto en el literal b) del sub numeral 6.3.2 del numeral 6.3 de
la mencionada Directiva General, el Duefio del Proceso de Nivel 0 aprueba su respectivo
Manual de Gestion de Procesos y Procedimientos mediante Resolucién Directoral, previa
opinién favorable de la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion;

Que, en dicho contexto, la Oficina General de Planeamiento Presupuesto vy
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“Gestionar los Recursos Humanos”;

B e e A R it r i i R P S P RS RPN P PRSP

Ia Polltlca Nacional de Modernizacién de la Gestion Pdblica; en el Decreto Supremo N2 002-2017-
PRODUCE, que aprueba el Reglamento de Organizacidn y Funciones del Ministerio de la Produccidn
y su modificatoria; la Resolucién Ministerial N2 635-2017-PRODUCE, que aprobd el documento
“Mapa de Procesos nivel cero del Ministerio de la Produccion” version 2.0; y, la Directiva General
N2 004-2017-PRODUCE/SG “Lineamientos para la Implementacion de la Gestidn por Procesos en el
Ministerio de la Produccidn” aprobada por Resolucién Secretarial N2 054-2017-PRODUCE-SG;

T cr pCClIciy/E,

\éﬁﬂ & Proceso de Nivel 0 “Gestionar los Recursos Humanos” del Ministerio de la Produccién, mediante el
2 5 cual se fortalece la implementacién de la Gestion por Procesos en el Ministerio de la Produccién,

a‘.x..-\o‘&'";"'o en cumplimiento de la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestién Publica.

Articulo 2.- Disponer la publicacion de la presente Resolucidon Directoral en el Portal
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OBJETIVO DEL DOCUMENTO

El presente Manual de Procesos y Procedimientos, tiene como propdsito la identificacion de la
situacion actual de los procesos de nivel 1, procesos de nivel 2,..., procesos de nivel “n” que
forman parte del proceso de nivel 0 “Gestionar el Recurso Humano”, contribuyendo de esa

manera con el cumplimiento eficaz y eficiente de los objetivos del Ministerio de la Produccion.
ALCANCE

El proceso nivel 0 “Gestionar el Recurso Humano” considera los siguientes procesos nivel 1:
Planificar las Politicas de Recursos Humanos, Organizar el trabajo y su Distribucién, Gestionar
el Empleo, Gestionar el Rendimiento, Gestionar la Compensacién, Gestién de Desarrollo y
Capacitacion, Gestionar las Relaciones Humanas y Sociales; los cuales son liderados por la
Oficina General de Recursos Humanos con participacion de la Oficina de Administraciéon del
Recurso Humano y la Oficina de Gestion del Talento Humano.

TERMINOS Y DEFINICIONES DEL PROCESO

. Accion de capacitacion: Actividad de ensefianza-aprendizaje destinada a cerrar
brechas y desarrollar competencias o conocimientos en el servidor(a).
. Accidente de Trabajo: Suceso repentino que sobrevenga por causa o con ocasion del

trabajo, y que produzca en el trabajador una lesién organica, una perturbacion funcional,
una invalidez o la muerte.

. Clima laboral: Conjunto de cualidades, atributos o propiedades relativamente
permanentes de un ambiente de trabajo que son percibidas, sentidas o experimentadas
por el personal y que influyen sobre su conducta.

. Cuadro de Asignacién del Personal: Documento de Gestidon que contiene los cargos
clasificados en base a laEstructura Organica prevista en el Reglamento
de Organizacion y Funciones (ROF) y a los objetivosy metas establecidas en
el Plan Estratégico Institucional.

. Desplazamiento: Proceso que comprende la gestion de movimientos de los
servidores(as) a otros puestos o funciones dentro o fuera de la institucion, de acuerdo a
las normas y procedimientos administrativos establecidos.

. Empleado de confianza: Es aquel que desempefia cargo de confianza técnico o politico,
distinto al del Funcionario Publico. Se encuentra en el entorno de quien lo designa o
remueve libremente.

. Faltas disciplinarias: Constituye falta, toda accién u omisién voluntaria o no que
contravenga el marco normativo laboral, las disposiciones del RISC y las disposiciones
laborales.

. Funcionario publico: Es aquel que desarrolla funciones de preeminencia politica,

reconocida por norma expresa, que representan al Estado o a un sector de la poblacion,
desarrollan politicas del Estado y/o dirigen organismos o Instituciones Publicas.

. Induccidén: Consiste en brindar informacion general, amplia y suficiente que permita la
ubicacion del personal y de su rol dentro de la institucion para fortalecer su sentido de
pertenencia y la seguridad en el trabajo.

. Incidente de Trabajo: Suceso acaecido en el curso del trabajo o en relaciéon con el
trabajo, en el que la persona afectada no sufre lesiones corporales o en el que éstas solo
requieren cuidados de primeros auxilios.

. Legajo: Carpeta donde se organiza los documentos relacionados a la trayectoria del
servidor(a)
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Licencia: Autorizacion otorgada al servidor(a) para que no asista al centro de trabajo
uno o mas dias, pudiendo ser con o sin goce de haber.

Permiso: Ausencia por horas del servidor(a) dentro de la jornada ordinaria de trabajo,
pudiendo ser con o sin goce de haber.

Presupuesto Analitico del Personal: Documento de Gestion en el cual se considera el
presupuesto para los servicios especificos del personal permanente y del eventual, en
funcion de la disponibilidad presupuestal y el cumplimiento de las metas, teniendo en
cuenta el CAP vy lo dispuesto por la normatividad vigente.

Reglamento Interno de Servidores Civiles (RISC): Documento que se convierte en
norma reguladora de las relaciones internas de la institucion con el servidor(a).
Remuneracion: Constituye el integro de la contraprestacion econdmica que percibe el
servidor(a) por los servicios prestados de acuerdo a su régimen laboral, esta afecta a
deducciones y retenciones establecidas por ley, asi como las provenientes de mandato
judicial y las expresamente autorizadas por el servidor(a).

Rendimiento laboral: Aporte de los servidores(as) al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Responsabilidad administrativa disciplinaria: Exigencia del Estado a los
servidores(as), por faltas previstas en las normas sobre la materia y el RISC que cometan
en el ejercicio de sus funciones o de la prestacion de servicios, iniciando para tal efecto
el respectivo Procedimiento Administrativo Sancionador e imponiendo la sancion
correspondiente de ser el caso.

BASE LEGAL

Ley N° 26644, precisan el goce de derecho de descanso pre-natal y post-natal de la
trabajadora gestante y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 005-2011-TR
Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Ley 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y modificatoria.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Decreto Legislativo N° 276, Ley de bases de la carrera administrativa y de
remuneraciones del sector publico, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N°
005-90-PCM.

Decreto Legislativo N° 800, que establece el horario de atencion y jornada diaria en la
Administracién Publica.

Decreto Legislativo N° 1025, que aprueba normas de capacitacién y rendimiento para el
sector publico, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 009-2010-PCM.
Decreto Legislativo N° 1047, que aprueba la Ley de Organizaciéon y Funciones del
Ministerio de la Produccién y modificatorias.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, modificatorias, y su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 075-2008-PCM.

Decreto Supremo N° 005-2012-TR, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29783, Ley
de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley
30057, Ley del Servicio Civil.

Decreto Supremo N° 002-2017-PRODUCE, que aprueba el Reglamento de Organizacién
y Funciones del Ministerio de la Produccion.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 141-2016-SERVIR-PE, Directiva “Normas para
la Gestion del proceso de capacitacion en las instituciones publicas”.
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Resolucién Directoral N° 104-2017-PRODUCE/OGRH, que aprueba el Reglamento

Interno de Servidores Civiles del Ministerio de la Produccién y modificatorias.

V. INVENTARIO DE PROCESOS

Cédigo Procesos Nivel
S1.1 Planificar las Politicas de Recursos Humanos 1
S1.1.1 | Elaborar o modificar el Reglamento Interno de Servidores Civiles (RISC) 2
S$1.2 | Organizar el trabajo y su distribucion 1
S1.2.1 | Elaborar o modificar el Cuadro de Asignacion de Personal (CAP Provisional) 2
S1.2.2 | Elaborar o modificar el Cuadro de Presupuesto Analitico del Personal (PAP) 2
$1.3 Gestionar el empleo 1
S1.3.1 |Incorporar personal 2
S1.3.1.1 |Incorporar personal bajo modalidad formativa de practicas 3
S1.3.1.2 |Incorporar servidores (as) bajo el Régimen del D.L 1057-CAS 3
S1.3.1.3 |Incorporar Personal Altamente Calificado 3
S1.3.1.4 |Vincular servidores(as) por mandato judicial 3
S1.3.1.5 | Renovar contratos de servidores(as) bajo el Régimen del D.L 1057-CAS 3
S1316 Incorporar funcionarios publicos y empleados(as) de confianza bajo el Régimen D.L 3

1057-CAS

S1.3.2 | Gestionar la induccién y reinduccién 2
S1.3.2.1 | Elaborar o actualizar el Plan de Induccion y Reinduccién 3
$1.3.2.2 | Ejecutar la induccién al personal 3
S1.3.2.3 | Ejecutar la reinduccion al personal 3
S1.3.3 | Controlar asistencia y desplazamiento del personal 2
$1.3.3.1 | Autorizar solicitud de licencia 3
S1.3.3.2 | Validar solicitud de permiso 3
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Procesos
S$1.3.3.3 | Validar solicitud de justificacion de inasistencia 3
S1.3.3.4 | Validar cambio de horario de practicante 3
S$1.3.3.5 | Programar el goce vacacional 3
S$1.3.3.6 |Elaborar el Rol de vacaciones 3
S$1.3.3.7 | Autorizar desplazamiento del servidor(a) 3
S1.3.4 | Desvincular o cesar al personal 2
S1.3.4.1 | Desvincular servidores (as) bajo el Régimen del D.L 1057-CAS, por renuncia 3
S134.2 Desvincular servidores (as) bajo el Régimen del D.L 1057-CAS, por término del 3
contrato
S1.3.4.3 | Cesar servidores (as) bajo el Régimen del D.L 276, por renuncia 3
51.3.4.4 | Cesar servidores (as) bajo el Régimen del D.L 276, por limite de edad 3
S1.3.4.5 | Cesar servidores (as) bajo el Régimen del D.L 276, por fallecimiento 3
S$1.3.5 | Administrar y expedir documentos laborales 2
S1.3.5.1 | Crear y actualizar legajo del personal 3
S1.3.5.2 | Expedir certificado de pago de haberes y descuentos 3
S1.3.5.3 | Expedir certificado de trabajo 3
S1.3.5.4 | Expedir constancia de trabajo 3
S1.3.5.5 | Expedir certificado de renta de cuarta categoria 3
S136 F)eterrr.]i,nar respgnsabilidad administrativa ante la identificacion de posible 2
infraccion de servidores o ex servidores.

$1.3.6.1 | Sancionar con amonestacion verbal 3
S$1.3.6.2 | Sancionar con amonestacion escrita 3
S1.3.6.3 | Sancionar con suspension 3
S$1.3.6.4 | Sancionar con destitucion 3
S1.4 | Gestionar el rendimiento 1
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Procesos
S1.4.1 | Elaborar Plan de Gestién del Rendimiento 2
S1.4.2 | Establecer metas del personal 2
S1.4.3 | Realizar seguimiento al rendimiento de los servidores (as) 2
S1.4.4 | Evaluar el rendimiento de los servidores (as) 2
S$1.4.5 |Retroalimentar y mejorar el rendimiento de los servidores (as) 2
S$1.5 |Gestionar la compensacion 1
S1.5.1 | Otorgar pago de beneficio de asignacién por cumplir 25 o 30 afios de servicio 2
S1.5.2 | Otorgar pago de bonificaciones personales 2
S$1.5.3 | Otorgar pago de beneficios sociales 2
S1.5.4 | Otorgar pago de subsidios por fallecimiento y gastos de sepelio 2
S1.5.5 | Otorgar pago de pensién a sobrevivientes 2
S1.5.6 | Otorgar pago de pensién a ex servidores (as) 2
S15.7 Otorgar p_onifica_cién_ diferencial permanente por cargos que implique 2
responsabilidad directiva
S$1.6 | Gestion de desarrollo y capacitacion 1
S1.6.1 | Elaborar el Plan de Desarrollo de las Personas (PDP) 2
S1.6.2 | Ejecutar las acciones de capacitacion 2
$1.7 Gestionar las relaciones humanas y sociales 1
S1.7.1 | Gestionar la Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) 2
S1.7.1.1 | Elaborar el Plan Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo 3
S1.7.1.2 | Elaborar o actualizar la Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo 3
S1713 Elaborar o actualizar la Matriz de Identificacion de Peligros y Evaluacién de Riesgos 3
(IPER)
S$1.7.1.4 | Atender solicitudes sobre asuntos relacionados a SST 3
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Caodigo Procesos
S1.7.1.5 |Elaborar el Reglamento Interno en Seguridad y Salud en el Trabajo (RISST) 3
S1.7.1.6 |Elaborar Mapas de Riesgo 3
S1.7.1.7 |Investigar accidentes o incidentes de trabajo 3
S1.7.1.8 | Realizar Examen Médico Ocupacional (EMO) 3
S1.7.1.9 | Promocionar y prevenir la Seguridad y Salud en el Trabajo 3
S$1.7.1.10 | Brindar y/o tramitar asistencia médica en la Sede Central de PRODUCE 3
S1.7.1.11 | Brindar asistencia psicoldgica en la Sede Central de PRODUCE 3
S1.7.2 | Gestionar el Bienestar Social 2
S$1.7.2.1 | Elaborar Plan de Bienestar Social 3
S$1.7.2.2 | Organizar eventos para integracion y bienestar social 3
S$1.7.2.3 | Tramitar pago de subsidios ante ESSALUD 3
$1.7.2.4 | Realizar trémites ante ESSALUD 3
S$1.7.2.5 | Tramitar afiliaciéon del personal a EPS 3
S$1.7.2.6 | Tramitar desafiliacién del personal a EPS 3
S$1.7.2.7 | Autorizar renovacion del contrato con EPS 3
S1.7.3 | Elaborar Plan de Accion de Clima Laboral 2
S1.7.4 | Gestionar la negociacion laboral colectiva 2
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V. DIAGRAMA DE BLOQUES o . .
Imagen N° 1. Diagrama de bloques del proceso de Nivel 0
“Gestionar el Recurso Humano”
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VII. FICHAS DE PROCESOS, FICHAS DE PROCEDIMIENTOS Y MODELOS DESCRIPTIVOS DEL PROCESO

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0 Cadigo: S1
Version: | 01
Fecha: 19/10/2017

1.NOMBRE DEL

PROCESO

2.

3.

OBIJETIVO

Gestionar los recursos humanos

Contar con personal adecuado, asegurando las condiciones

4. DUENO DEL

PROCESO

optimas para el efectivo desarrollo de sus funciones.

ALCANCE

Inicio: Segln normatividad vigente, a criterio de la oficina

encargada o solicitud.
Fin: A'la aprobacién o publicacion del documento, o cuando se

considere terminado el proceso especifico.

7. PROVEEDORES

Comité de Seguridad y Salud en | e

el Trabajo del Ministerio de la
Produccién.
Congreso de la Republica.

Consejo Nacional de
Discapacidad.

Contraloria General de |la
Republica.

Escuela Nacional de
Administracion Publica.
Institucional ~ Nacional de
Defensa Civil.

Ministerio de Economia vy
Finanzas.

Ministerio de la
Poblaciones Vulnerables.

Mujer vy ¢

8. ENTRADAS

Mandatos establecidos en
las normas del Sistema de
Gestidn de Recursos
Humanos y otros
mandatos transversales de
los sistemas
administrativos y sistemas
funcionales.
Planes de gestién de

Recursos humanos.

Requerimientos de
personal.
Diagndstico de

competencias necesarias.

5. REQUISITOS

DESCRIPCION DEL PROCESO

9. PROCESOS NIVEL 1

Planificar las politicas de recursos

humanos.
Organizar el trabajo vy
distribucion

Gestionar el empleo
Gestionar el rendimiento.
Gestionar la compensacion.
Gestion de desarrollo

capacitacion.

su

Yy

Gestionar las relaciones humanas y

sociales.

Pagina 13

6. CLASIFICACION

Director(a) de la Oficina General de Recursos Humanos

Decreto Legislativo 1047, Ley de Organizacion y Funciones de
PRODUCE

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su reglamento.

Ley N2 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Soporte

10. SALIDAS 11. CIUDADANO O DESTINATARIO DE
BIENES Y/O SERVICIOS

Informes de Gestidn e Organos
Reportes de Informacion e Unidades organicas
Planes relacionados a la|e Altadireccion
gestion de RRHH. e SERVIR.
Personal incorporado. e Servidores Civiles de Produce.
Eventos relacionados a la| ® Exservidoresy pensionistas.

gestién de RRHH.

Informe de evaluacién de
desempefio.

Resoluciones.
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e Ministerio de Salud. e Politicas en materia

e Ministerio de Trabajo vy recursos humanos.
Promocién del Empleo

e Oficina de  Normalizacidon
Previsional.

e Oficina General de
Planeamiento, Presupuesto vy
Modernizacion

e Oficina Nacional de Gobierno
electrénico e informatica.

e Poder Judicial.

e Registro Nacional de
Identificacién y Estado Civil.

e Seguro social de Salud (Es
Salud)

e SERVIR.

e Superintendencia de Banca,
Seguros y AFPs.

e Superintendencia Nacional de
Administracién Tributaria.

e Superintendencia Nacional de
Educacién.

e Superintendencia Nacional de
Fiscalizacién Laboral.

e Universidades y  Colegios
Profesionales.

13. REGISTROS

e Resolucion de Aprobacion de Plan

e Solicitudes de contratacion de personal.
e Contratos suscritos

e Informe final de cada evento

de

12. INDICADORES DEL PROCESO

14. INDICADORES

e Cantidad de servidores civiles necesarios.

e Cantidad de puestos necesarios y su distribucion.

e Numero de servidores civiles.

e Porcentaje de servidores civiles con buen rendimiento y rendimiento

e Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido — SERVIR distinguido.
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e Reporte de control de asistencia (biométrico). e Ingreso promedio por recursos humanos.
o INTEGRIX e Horas de capacitacién por servidor civil.
e Historia Médica del Trabajador (ubicado en el Departamento Médico) e indice de satisfaccién laboral
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7.1 S1.1 - Planificar las Politicas de Recursos Humanos

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

Cédigo: S1.1
Version: 1

Fecha: 04/05/2018
NOMBRE DEL Planificar las Politicas de Recursos Humanos
PROCESO
OBIJETIVO Organizar la gestion interna de los recursos humanos alinedndolos a los objetivos estratégicos de la entidad, mandatos y disposiciones normativas
DESCRIPCION El proceso abarca desde la elaboracion del Proyecto del Instrumento o la propuesta de modificacidn por parte de la Oficina General de Recursos

Humanos, el cual pasa para opinién de la Oficina General de Planeamiento y Modernizacidn, la Oficina General de Asesoria Juridica y para la revision de
Secretaria General. La aprobacion se da mediante Resolucién Directoral de la Oficina General de Recursos Humanos, en caso exista delegacién de
facultades del Despacho Ministerial; finalmente el instrumento es registrado, comunicado y publicado.

ALCANCE Inicio: con la elaboracién del Proyecto del Reglamento Interno de Servidores Civiles (RISC) o la propuesta de modificacion RISC existente.
Fin: con la Resolucidn Directoral aprobando el RISC o la modificacidn del RISC y su respectivo registro, comunicacion y publicacion.

PROVEEDORES

e PRODUCE

e SERVIR

e Ministerio del Trabajo y Promocion del
Empleo

e Otras instituciones que emitan normas
relacionadas al trabajo

ENTRADAS LISTADO DE PROCESOS N2 SALIDAS

Reglamento Interno de
Servidores Civiles o
modificacién del
Reglamento Interno de
Servidores Civiles.

Mandato o

normatividad | Elaborar o modificar el Reglamento Interno de
interna o | Servidores Civiles (RISC)

externa.
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CLIENTES

e Personal de PRODUCE

e Procesos: Gestionar el
Empleo, Gestionar la
Compensacion, Gestionar
el Rendimiento, Gestion
de Desarrollo,
Capacitacién y Gestionar
las Relaciones Humanas y
Sociales
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7.1.1 S1.1.1 - Elaborar o modificar el Reglamento Interno de Servidores Civiles (RISC)
FICHA DE PROCEDIMIENTO Cédigo: | S1.1.1
Versién: | 1
Fecha: 04/05/2018
Pagina

NOMBRE DEL PROCESO
OBIJETIVO
ALCANCE

PROVEEDORES

-PRODUCE

-SERVIR

-Ministerio del Trabajo y
Promocion del Empleo
-Otras
emitan

instituciones que

normas
relacionadas al trabajo

Oficina de Gestién del
Talento Humano u Oficina
de Administracién  del
Recurso Humano

Elaborar o modificar el Reglamento Interno de Servidores Civiles (RISC)
Regular la conducta del servidor (a) alinedandolo a los objetivos estratégicos de la entidad y disposiciones normativas.
Inicio: con la elaboracidn del proyecto del Reglamento Interno de Servidores Civiles o la propuesta de modificacidn del Reglamento Interno de

Servidores Civiles existente.

Fin: con la Resolucién Directoral aprobando el Reglamento Interno de Servidores Civiles o la modificacién del Reglamento Interno de Servidores

Civiles

ENTRADAS

Mandato o normatividad
interna o externa.

-Proyecto de Reglamento
Interno de Servidores Civiles
-Informe sustentatorio

DESCRIPCION DEL PROCESO
PROCESOS NIVEL 3

ACTIVIDAD EJECUTOR
Elaborar  Proyecto de
Reglamento Interno de
Servidores Civiles o

propuesta de modificacion

del Reglamento Interno| Oficina de Gestién

de Servidores Civiles | del Talento Humano

existente u Oficina de
Administracion del

Lo elabora la OGTH u| RecursoHumano

OARH, segun sean sus

funciones en el

Reglamento de

Organizacién y Funciones.

Oficina General de

Revi to de RISC
evisar proyecto de Recursos Humanos

Pagina 17

CIUDADANO O
DESTINATARIO DE
BIENES Y/O SERVICIOS

SALIDAS

-Proyecto de Reglamento

Interno  de  Servidores | Oficina de Planificacion
Civiles y Modernizacién
-Informe sustentatorio

Oficina de
Planificacion y
Modernizacion

-Proyecto de Reglamento
Interno  de  Servidores
Civiles revisado por OGRH
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-Proyecto de Reglamento
Interno de Servidores Civiles
revisado por OGRH

-Informe sustentatorio
revisado por OGRH

Oficina General de Recursos
Humanos

Informe Técnico favorable y el

Oficina de Planificacion vy - 1
expediente’.

Modernizacion

Oficina General de Asesoria Informe Lega| favorable y el
Juridica expediente?.

Opinién favorable de SG y el

Secretaria General . 1
expediente™.

-Resolucion Directoral
aprobando o modificando el
Reglamento Interno de
Servidores Civiles; visado por

Oficina General de Recursos
Humanos

Revisar y emitir opinidon
técnica favorable

Revisar y emitir opinién
legal favorable

Revisar y validar
modificacion o nuevo
proyecto del Reglamento
Interno  de  Servidores
Civiles

Aprobar el Reglamento
Interno  de  Servidores
Civiles o modificacién del
Reglamento Interno de

Servidores Civiles existente

Comunicar al personal

L El expediente estd conformado por todos los documentos emitidos anteriormente.
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Oficina de
Planificacion y
Modernizacion

Oficina General de
Asesoria Juridica

Secretaria General

Oficina General de

Recursos Humanos
(en caso exista
delegacion de
facultades del
Despacho
Ministerial)

Oficina de Gestion
del Talento Humano
u Oficina de

-Informe
revisado por OGRH

Informe Técnico favorable

Informe Legal favorable

Opinidén favorable de SG

sustentatorio

Oficina General de
Asesoria Juridica

Secretaria General

Oficina General de
Recursos Humanos

-Oficina General de

-Resolucion Directoral ,
o Tecnologias de la
aprobando o modificando el .
Informacion
Reglamento Interno de

Servidores Civiles;

-Oficina General de
Recursos Humanos
-Oficina de Gestion del

visado
por OARH u OGTH y firmado

por OGRH
Talento Humano u
-Reglamento Interno de .
) . Oficina de
Servidores Civiles o L .,
e . . Administracion del
Modificacion; visado por

OGRH, OGPPM y OGAIJ

Recurso Humano

Reglamento Interno de
Servidores Civiles O o (i nal de PRODUCE
modificacion del
Reglamento Interno de
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OARH u OGTH vy firmado por Administracion del | Servidores Civiles

OGRH

-Reglamento Interno de
Servidores Civiles o
Modificacion; visado por
OGRH, OGPPM y OGAJ

-Resolucion Directoral
aprobando o modificando el
Reglamento Interno de

Servidores Civiles; visado por
OARH u OGTH vy firmado por
OGRH

-Reglamento Interno de
Servidores Civiles o
Modificaciéon; visado por OGRH,
OGPPM y OGAJ

Recurso Humano

Oficina General de
Tecnologias de la
Informacion

Publicar Resolucion
Directoral yanexo
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comunicado al personal

Resolucion Directoral y | -Personalde PRODUCE
anexo publicado en Pagina | -Ciudadanos
Web de PRODUCE
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7.2 S1.2 - Organizar el trabajo y su distribucion
FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1 Cédigo: S1.2
Version: 1
Fecha: 04/05/2018
NOMBRE DEL Organizar el trabajo y su distribucion
PROCESO
OBJETIVO Definir las caracteristicas y condiciones del ejercicio de las funciones, asi como los requisitos de idoneidad de las personas llamadas a desempenfiarlas.
DESCRIPCION El proceso abarca desde la elaboracién del proyecto del instrumento (PAP o CAP Provisional) o la propuesta de la modificacion por parte de la Oficina

General de Recursos Humanos, el cual pasa para opinién de la Oficina General de Planeamiento y Modernizacion, la Oficina General de Asesoria Juridica

y revisidon de Secretaria General. La aprobacién se da mediante Resolucidén Ministerial; finalmente el instrumento es registrado, comunicado y publicado.
ALCANCE Inicio: con la elaboracién del Instrumento (PAP o CAP Provisional) o la propuesta de modificacion del Instrumento (PAP o CAP Provisional)

Fin: con la Resolucidn Ministerial aprobando o modificando el Instrumento (PAP o CAP Provisional) y el respectivo registro, comunicacidén y publicacion.

PROVEEDORES

e PRODUCE

e SERVIR

e Ministerio del Trabajo vy
Promocion del Empleo

e Otras instituciones que
emitan normas relacionadas
al trabajo

ENTRADAS LISTADO DE PROCESOS N2 SALIDAS

CLIENTES

Necesidad de modificar o| e Elaborar o modificar el Cuadro | @ PAP o Modificacién del | @ Ministerio de Economia y Finanzas

elaborar el PAP o CAP de Asignacion de Personal (CAP | PAP

provisional , segun provisional) e CAP Provisional
mandato o normatividad | e Elaborar o modificar el Cuadro| Modificacién del
interna o externa de Presupuesto Analitico del| Provisional

Personal (PAP)

REGISTROS

e |nstituciones externas.
o | ¢ PRODUCE

CAP | e Procesos:  Gestionar el  Empleo,
Gestionar la Compensacién, Gestionar el
Rendimiento, Gestion de Desarrollo,
Capacitacion y Gestionar las Relaciones
Humanas y Sociales

INDICADORES

e Registros de datos de personal en INTEGRIX e Cantidad de servidores civiles necesarios.
e Cantidad de puestos necesarios y su distribucion.
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7.21. $1.2.1 - Elaborar o modificar el Cuadro de Asignacion de Personal (CAP Provisional)
FICHA DE PROCEDIMIENTO Cédigo: 5121

Versién: 1
Fecha: 04/05/2018
Pagina

NOMBRE DEL e . L. -

PROCESO Elaborar o modificar el Cuadro de Asignacion de Personal (CAP Provisional)

OBJETIVO Organizar el trabajo y la distribucidn ordenada y precisa de los cargos correspondientes a los servidores de PRODUCE

Inicio: con la elaboracidn del Proyecto de CAP Provisional o propuesta de modificacion del CAP Provisional
ALCANCE Fin: con la Resolucidon Ministerial aprobando el CAP Provisional o la modificacién del CAP Provisional
DESCRIPCION DEL PROCESO
PROCESOS NIVEL 3
PROVEEDORES ENTRADAS SALIDAS CLIENTES
ACTIVIDAD EJECUTOR

-PRODUCE Oficina de

-SERVIR Elaborar Proyecto de | Gestion del

~Ministerio del Trabajoy | Necesidad de modificar o elaborar| CAP Provisional o/ ralento Humano | p.ouecto de CAP Provisional o -
Oficina General de

Promocion del Empleo

-Otras instituciones
que emitan normas
relacionadas al trabajo
Oficina de Gestion del
Talento Humano u
Oficina de
Administracion del
Recurso Humano

Oficina General de
Recursos Humanos

el CAP Provisional, segin mandato
o normatividad interna o externa

-Proyecto de CAP Provisional o
Modificacion del CAP Provisional
-Informe sustentatorio

-Proyecto de CAP Provisional o
Modificacion del CAP Provisional
revisado por OGRH

-Informe sustentatorio revisado
por OGRH

propuesta de
modificacion del CAP
Provisional

Revisar el Proyecto
de CAP Provisional o
propuesta de

modificacion del CAP
Provisional

Revisar, emitir
opinidn técnica
favorable
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u Oficina de
Administracion
del Recurso
Humano

Oficina General
de Recursos
Humanos

OGPPM/Oficina
de Planificacion
y Modernizacién

Modificaciéon del CAP Provisional

-Informe sustentatorio

-Proyecto de CAP Provisional o
Modificaciéon del CAP Provisional

revisado por OGRH
-Informe sustentatorio
por OGRH

Informe Técnico favorable

revisado

Recursos Humanos

OGPPM/Oficina de
Planificacion y
Modernizacion

Oficina General de Asesoria
Juridica
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OGPPM/Oficina de
Planificacion y
Modernizacion

Oficina General de

Asesoria Juridica

Secretaria General

Despacho Ministerial

Despacho Ministerial

Informe Técnico favorable y el
expediente?.

Informe Legal favorable vy el

expedientel.

Opinion favorable de SG y el
expedientel.

-Resolucion Ministerial aprobando
-CAP Provisional o modificacion;
visado por OGPPM, OGAJ, OGRH vy
firmado por Despacho Ministerial

-Resolucion Ministerial aprobando
-CAP Provisional o modificacion;

visado por OGPPM, OGAJ, OGRH y
firmado por Despacho Ministerial

REGISTROS

-Registros de datos de personal en INTEGRIX

Revisar, emitir
opinién legal
favorable

Revisar, emitir

opinién favorable

Aprobar CAP
Provisional o
modificacion de CAP
Provisional

Comunicar CAP
Provisional o
modificacion de CAP
Provisional

Publicar  Resolucion
Ministerial y anexos

INDICADORES DE

Oficina General
de Asesoria
Juridica

Secretaria
General

Despacho
Ministerial

Oficina General
de Recursos
Humanos

Oficina General
de Tecnologias
de la
Informacion

L PROCESO

Informe Legal favorable

Opinidén favorable de SG

-Resolucion Ministerial aprobando
CAP Provisional o modificacion;
visado por OGPPM, OGAJ, OGRH y
firmado por Despacho Ministerial
-CAP Provisional o modificacién de
CAP Provisional; visado por OGRH,
OARH 0 OGTHy OPM

CAP Provisional o modificacion del
CAP Provisional comunicado

Resolucion Ministerial y anexo
publicado en la Pagina web de
PRODUCE

INDICADORES

-Cantidad de servidores civiles necesarios.
-Cantidad de puestos necesarios y su distribucién.

2 El expediente esta conformado por todos los documentos emitidos anteriormente.
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Secretaria General

Despacho Ministerial

Oficina General de

Recursos Humanos

-Oficina de Gestién del
Talento Humano

-Oficina de Administracién
del Recurso Humano

-Ciudadanos
-Instituciones externas.
-PRODUCE
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7.2.2. $1.2.2 - Elaborar o modificar el Cuadro de Presupuesto Analitico del Personal (PAP)
FICHA DE PROCEDIMIENTO Codigo: | $1.2.2

Version: 1

Fecha: 04/05/2018
Pagina
NOMBRE DEL . -
PROCESO Elaborar o modificar el Cuadro de Presupuesto Analitico del Personal (PAP)
OBJETIVO Organizar el trabajo y la distribucién ordenada y precisa del presupuesto correspondiente a cada cargo
Inicio: con la elaboracién del Proyecto de PAP o propuesta de modificacion del PAP
ALCANCE Fin: con la Resolucion Ministerial aprobando el PAP o la modificacion del PAP
DESCRIPCION DEL PROCESO
PROCESOS NIVEL 3 CLIENTES
PROVEEDORES ENTRADAS SALIDAS
ACTIVIDAD EJECUTOR
-PRODUCE -Oficina General de
-SERVIR Recursos Humanos

-Ministerio del Trabajo y
Promocion del Empleo

-Otras instituciones que
emitan normas
relacionadas al trabajo

Oficina de
Administracion del
Recurso Humano

Oficina General de
Recursos Humanos

Necesidad de modificar el PAP,
seglin mandato o normatividad
interna o externa

-Proyecto de PAP o propuesta de
modificacién del PAP
-Informe sustentatorio

-Proyecto de PAP o propuesta de
modificacion del PAP revisado por
OGRH

-Informe sustentatorio revisado
por OGRH

Elaborar Proyecto de
PAP o propuesta de
modificacién del PAP

Revisar el Proyecto
de PAP o propuesta
de modificacién del
PAP

Revisar, emitir opinidn
favorable de
disponibilidad
presupuestal

-Oficina de
Administracion del
Recurso Humano

Oficina General de
Recursos Humanos

OGPPM/ Oficina de
Presupuesto
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-Proyecto de PAP o propuesta de
modificacién del PAP
-Informe sustentatorio

-Proyecto de PAP o propuesta de
modificacidn del PAP revisado por
OGRH

-Informe sustentatorio revisado
por OGRH

Informe con opinidn favorable de
disponibilidad presupuestal

General de Recursos
Humanos

OGPPM/ Oficina de
Presupuesto

Oficina General de Asesoria

Juridica
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OGPPM/  Oficina
Presupuesto
Oficina  General
Asesoria Juridica

Secretaria General

Despacho Ministerial

Despacho Ministerial

- Informe con opinién favorable de
disponibilidad presupuestal y el
expediente.

Informe Legal favorable vy el

expediente!

Opinion favorable vy el
expediente?!

-Resolucion Ministerial aprobando
PAP o modificacién; visado por
OGPPM, OGAJ, OGRH vy firmado
por Despacho Ministerial

-PAP o modificacién de PAP; visado
por OGRH, OARH y OP
-Resolucion Ministerial aprobando
PAP o modificacién; visado por
OGPPM, OGAJ, OGRH vy firmado
por Despacho Ministerial

-PAP o modificacién de PAP; visado
por OGRH, OARH y OP

REGISTROS

e Registros de datos de personal en INTEGRIX

Revisar, emitir opinidn
legal favorable

Revisar, emitir opinion
favorable

Aprobar PAP o
modificacion de PAP

Comunicar PAP o

modificacién

Publicar Resolucion
Ministerial y anexos

Oficina General de
Asesoria Juridica

Secretaria General

Despacho
Ministerial

Oficina General de
Recursos Humanos

Oficina General de
Tecnologias de Ia
Informacion

INDICADORES DEL PROCESO

3 El expediente esta conformado por todos los documentos emitidos anteriormente.

Informe Legal favorable

Opinién favorable

-Resolucion Ministerial
aprobando PAP o modificacidn;
visado por OGPPM, OGAJ, OGRH y
firmado por Despacho Ministerial
-PAP o modificacién de PAP;
visado por OGRH, OARH y OP

PAP o modificacién de PAP
comunicado

Resolucidon Ministerial y anexo
publicado en Péagina web de
PRODUCE

INDICADORES

e Cantidad de servidores civiles necesarios.
e (Cantidad de puestos necesarios y su distribucion.
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Secretaria General

Despacho Ministerial

Oficina General
Recursos Humanos

de

-Oficina de Gestién del

Talento Humano

-Oficina de Administracién

del Recurso Humano

-Ministerio de Economia y

Finanzas

-Ciudadanos

-Instituciones externas.

-PRODUCE
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7.3 $1.3 - Gestionar el empleo
FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1 Codigo: S1.3
Version: 1
Fecha: 20/04/2018

Realizar una correcta empleabilidad del personal a través del cumplimiento de la normatividad interna y externa.

El proceso comprende la incorporacion, induccidn, reinduccién, control de asistencia, vacaciones, desplazamiento, desvinculacién o cese, administracion

y expedicién de documentos laborales y la determinacién de responsabilidad administrativa ante la identificacién de posible infraccién de servidores o ex

Inicio: con la incorporacion o reincorporacién del personal.

Fin: con la desvinculacion o cese del personal y la expedicion de documentos laborales.

NOMBRE DEL Gestionar el empleo
PROCESO
OBJETIVO
DESCRIPCION
servidores.
ALCANCE
PROVEEDORES

¢ Organos y Unidades Orgénicas

e Despacho Ministerial

e Despacho Viceministerial o
Secretaria General

e Instituciones externas

e Poder Judicial

e Personal o ex personal de
PRODUCE

e Organo de Control Institucional

® usuarios externos

e Proceso “Planificar las Politicas
de Recursos Humanos”

® Proceso “Organizar el Trabajoy
su Distribucion”

e |nstituciones  que emitan
normas relacionadas al trabajo

ENTRADAS

e Necesidad de
designar personal

e Mandato Judicial autorizando
reincorporacién o reposicion
del servidor(a)

e Necesidad de solicitar licencia,
permiso, desplazamiento,
justificacion de faltas, goce
vacacional

e Necesidad de desvinculacién o
cese

e Necesidad de
documentos laborales

e Presuntas infracciones
servidor(a) o ex servidor(a)

e Reglamento Interno de
Servidores Civiles

e CAP Provisional

e PAP

requerir 0

solicitar

del

LISTADO DE PROCESOS N2

e Incorporar personal

e Gestionar lainducciény reinduccidn

e Controlar asistencia y
desplazamiento del personal

e Desvincular o cesar al personal

e Administrar y expedir documentos
laborales

e Determinar responsabilidad
administrativa ante la identificacidn
de posible infraccidon de servidores
o ex servidores.

Pagina 28

SALIDAS
e Contrato, Adenda, Convenio
de Practicas o Acta de
Reincorporacién
e Servicio del personal
disponible
e Acciones de induccién vy
reinduccion

® Acto Resolutivo de cese

® Carta de no renovacion

e Autorizacion de licencia,
permiso, justificacion de
inasistencia, goce vacacional
y desplazamiento (excepto
designacion)

® Acto Resolutivo de Sancion o
declaraciéon de no ha lugar

e Documentos laborales

e Legajo

e Registros de altas y bajas del
personal en SITRADOC,

CLIENTES
e Organos vy
Organicas
e Personal o ex personal de
produce
e Proceso  “Gestionar la
compensacion”

Unidades
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e Cambios normativos AIRHSP, SIAF-MCPP, T-
transcendentales Registro
REGISTROS INDICADORES

e Solicitudes de contratacion de personal.

e Contratos suscritos

e Registros de datos del personal contratado en INTEGRIX
e Reporte de control de asistencia (biométrico).

e Ingreso promedio por recursos humanos
e Numero de servidores civiles.
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7.3.1 $1.3.1 - Incorporar personal
FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2 Codigo: S1.3.1
Version: 1
Fecha: 20/04/2018

El proceso comprende la gestién para la adecuada incorporacién, re-incorporacidn y renovacién contractual del personal del Ministerio de la Produccion.

Fin: Con la suscripcion del contrato, adenda, convenio de practicas o acta de reincorporacion; el registro correspondiente y la ejecucion de actividades

SALIDAS
Servicio del personal
disponible
Contrato, adenda,

convenio de practicas o
acta de reincorporacién
suscritos (segun

CLIENTES
e PRODUCE
e Personal de PRODUCE
e Proceso “Gestionar la
compensacion”
e Proceso “Pagar y
declarar rentas de

NOMBRE DEL Incorporar personal
PROCESO
OBJETIVO Gestionar las normas, procedimientos y herramientas referentes al acceso y adecuacion de los servidores(as) al puesto y a la entidad.
DESCRIPCION
ALCANCE Inicio: Con el requerimiento o Mandato Judicial o Resolucién Ministerial o la revisién del vencimiento de los contratos
para complementar el ingreso del Personal.
PROVEEDORES ENTRADAS LISTADO DE PROCESOS N3
e Organo y | o Necesidad de incorporar personal e Incorporar personal bajo
Unidad e Necesidad de renovar contratos por modalidad formativa de
Organica vencerse practicas
e Poder Judicial | e Mandato Judicial autorizando e Incorporar servidores (as)
reincorporacién o del bajo el Régimen del D.L
servidor(a) 1057-CAS
e Incorporar Personal

REGISTROS

Altamente Calificado

e Vincular  servidores(as)
por mandato judicial

e Renovar contratos de
servidores(as) bajo el
Régimen del D.L 1057-CAS

e Incorporar funcionarios
publicos y empleados(as)
de confianza bajo el
régimen D.L 1057-CAS
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corresponda)

Registro de altas en
INTEGRIX, AIRHSP, SIAF-
MCPP y T-Registro

INDICADORES

trabajo y aportes a
ESSALUD y ONP”

e Proceso “Ejecutar la
induccién al personal”
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e Solicitudes de contratacion de personal.
e Contratos suscritos
e Registros de datos del personal contratado en INTEGRIX

e Ingreso promedio por recursos humanos
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7.3.1.1 $1.3.1.1 - Incorporar personal bajo modalidad formativa de practicas
FICHA DE PROCEDIMIENTO Codigo: 51.3.1.1

Version: 1
Fecha: 04/05/2018
Pagina

NOMBRE DEL
PROCESO
OBIJETIVO

ALCANCE

PROVEEDORES

Organos o)
Unidades
Orgdnicas

Oficina General
de Recursos
Humanos

Oficina de
Gestion del
Talento
Humano

Oficina de
Gestion del
Talento
Humano

Incorporar personal bajo modalidad formativa de practicas

Gestionar las normas, procedimientos y herramientas para la incorporacién de los practicantes profesionales y pre profesionales.

Inicio: Con el requerimiento de los practicantes de los Organos o Unidades Organicas

Fin: Con la suscripcion del convenio de practicas, el registro correspondiente y la ejecucidn de actividades para complementar el ingreso del

practicante.

ENTRADAS

Necesidad de

practicante profesional o pre

requerir un

profesional

Requerimiento de practicante
profesional o pre profesional

-Perfil del practicante revisado
-Curriculos vitae (CV’s)

-Perfil del practicante revisado
por OGTH
-Curriculos

vitae (CV’s)

seleccionados

DESCRIPCION DEL PROCESO
PROCESOS NIVEL 3

ACTIVIDAD

Requerir
practicante

Revisar perfil del
practicante

Realizar busqueda
del practicante,
segun el perfil

Revisar CV’'s,
calificar y
seleccionar  aptos

para entrevista

EJECUTOR

Organos o Unidades
Organicas

Oficina de Gestion del
Talento Humano

Oficina de Gestion del
Talento Humano

Organos o Unidades
Organicas
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SALIDAS

Requerimiento de
practicante profesional o
pre profesional

Perfil del practicante
revisado por OGTH

Curriculos vitae (CV’s)
seleccionados
-CV’s calificados
-Aptos a entrevista

seleccionados

CLIENTE

Oficina  General de Recursos
Humanos

Oficina de Gestiéon del Talento
Humano

Organos o Unidades Organicas
Comision:

-Director(a) de los Organos o
Unidades Organicas

-Coordinador (a) / Especialista de

Organos

o Unidades Organicas
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Organos )
Unidades
Organicas

Comision

Oficina de
Gestion del
Talento
Humano

Ganador(a)

Oficina de
Gestion del
Talento
Humano
Oficina de
Gestion del
Talento
Humano

-Oficina General
de Recursos
Humanos
-Practicante

-CV’s calificados
-Aptos a
seleccionados

entrevista

Resultados de entrevista

Resultados de entrevista

comunicados

Documentos necesarios para
suscribir convenio de practicas

Documentos necesarios para
suscribir convenio de practicas
revisados

Convenio de practicas

Convenio de Practicas; visado
por OGT, OGRH y firmado por
Practicante y OGRH

Realizar y calificar
entrevistas

Comunicar
resultado al
ganador(a)
Presentar
documentos
necesarios para
suscribir el
convenio de
practicas

Revisar
documentos

Elaborar convenio
de prdcticas

Suscribir  convenio
de prdcticas

Registrar datos del
practicante

Comisién

Oficina de Gestion del
Talento Humano

Ganador(a)

Oficina de Gestion del
Talento Humano

Oficina de Gestion del
Talento Humano

-Oficina General de
Recursos Humanos
-Practicante

-Oficina de Gestion
del Talento Humano
-Oficina de
Administracién  del
Recurso Humano
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Resultados de entrevista

Resultados de entrevista
comunicados

Documentos necesarios
para suscribir convenio
de practicas

Documentos necesarios

para suscribir convenio
de prdcticas revisados

Convenio de practicas

Convenio de Practicas;
visado por OGT, OGRH y
firmado por Practicante y
OGRH

Datos del practicante
registrado en el Sistema
INTEGRIX, Reporte de
altas y T-registro

-Personal de OGTH

OGRH/Oficina de Gestion del

Talento Humano

Ganador(a)

Oficina de Gestiéon del Talento
Humano

Oficina de Gestion del Talento
Humano

-Practicante

-Oficina General de Recursos
Humanos

-Practicante

-Oficina  General de Recursos
Humanos

Proceso “Gestionar la

Compensacién”




-Oficina General
de Recursos
Humanos
-Practicante

Oficina de
Gestion del
Talento Humano

Oficina de
Gestion del
Talento
Humano

Oficina de
Gestion del
Talento
Humano

Oficina de
Gestion del
Talento
Humano

Oficina de
Gestion del
Talento
Humano

Convenio de Practicas; visado
por OGT, OGRH vy firmado por
Practicante y OGRH

Comunicacién de alta de

practicantes, adjunta copia de

convenio de practicas suscrito
Comunicacion de alta de
practicantes, adjunta copia de
convenio de practicas suscrito

Comunicacién de alta de
practicantes, adjunta copia de
convenio de practicas suscrito

Comunicacién de alta de
practicantes, adjunta copia de
convenio de practicas suscrito

Comunicacion de alta de

practicantes, adjunta copia de
convenio de practicas suscrito

9. REGISTROS

Solicitudes de contratacion de practicante
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-Oficina de Administracion de

Comunicar alta de
practicantes

Entregar ejemplar
del convenio de
practicas

Registrar huella
digital

Registrar datos del
practicante

Tramitar acceso a
cuentas y correo
electrénico

Elaborar y entregar
Fotocheck

Informacion SITRADOC habilitadas y
configuradas
Oficina General de
Recursos
Humanos/Asistente Fotocheck
12. INDICADORES DEL PROCESO
10. INDICADORES
. Ingreso promedio por practicante.

. Registros de datos del practicante contratado en INTEGRIX

Oficina de Gestion del
Talento Humano

Oficina de Gestion del
Talento Humano

Oficina de
Administracion del
Recurso Humano

Oficina de
Administracion del
Recurso Humano

Oficina General de
Tecnologias de la
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Comunicacidn de alta de
practicantes, adjunta
copia de convenio de
practicas suscrito

Ejemplar de convenio de
practicas

Huella digital registrado
en el Sistema TEMPUS

Datos del practicante
registrado en el Sistema
SIAF-MCPP y AIRHSP

Cuentas de acceso al
sistema, correo
electrénico, intranet y

Recursos Humanos
-Oficina de Gestion del
Humano

-Oficina de Gestién de Tecnologias
de la Informacién

Talento

Practicante

Oficina de Administracion de
Recursos Humanos

Proceso “Gestionar la
Compensacion”

Practicante

Practicante
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7.3.1.2 $1.3.1.2 - Incorporar servidores (as) bajo el Régimen del D.L 1057-CAS
FICHA DE PROCEDIMIENTO Cédigo: 513.1.2
Version: 1
Fecha: 04/05/2018
Pagina

NOMBRE DEL
PROCESO
OBIJETIVO

ALCANCE

Incorporar servidores(as) bajo el Régimen del Decreto Legislativo N°1057 —CAS

Inicio: Con el requerimiento del Servidor(a) bajo el régimen del Decreto Legislativo N°1057 -CAS

Gestionar las normas, procedimientos y herramientas para la incorporacion de los servidores (as) bajo el Régimen del Decreto Legislativo N°1057 -CAS.

Fin: Con la suscripcion del contrato, el registro correspondiente y la ejecucion de actividades para complementar el ingreso del Servidor(a).

PROVEEDORES

Organos o Unidades
Organicas

Organos o Unidades
Organicas

Organos o Unidades
Organicas

OGPPM/Oficina  de
Presupuesto

ENTRADAS

Necesidad de contratar
a un Servidor(a) bajo el
D.L 1057-CAS

Documentos para
contratacion de nuevos
servidores  bajo el
Régimen D.L. 1057-CAS
Documentos para
contratacion de nuevos
servidores  bajo el
Régimen D.L. 1057-CAS

-Informe con opinion
de disponibilidad
presupuestal

DESCRIPCION DEL PROCESO
PROCESOS NIVEL 3

ACTIVIDAD

Elaborar documentos para
contratacion de nuevos CAS

Emitir informe con opinidn
de disponibilidad
presupuestal

Devolver el expediente al
Area Usuaria

Solicitar  autorizaciéon  al
requerimiento de
servidores(as) bajo el
Régimen D.L. 1057-CAS

EJECUTOR
Organos o Unidades
Organicas
OGPPM/Oficina de
Presupuesto
OGPPM/Oficina de
Presupuesto
Organos o Unidades

Organicas
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SALIDAS

Documentos para
contratacion de nuevos
servidores bajo el
Régimen D.L. 1057-CAS

Informe con opinion de
disponibilidad
presupuestal

Expediente devuelto

Solicitud de autorizacion
al requerimiento de
servidores(as) bajo el
Régimen D.L. 1057-CAS

CLIENTE

OGPPM/Oficina
Presupuesto

Despacho Viceministerial o

Secretaria General

Organos o
Organicas

Despacho Viceministerial o

Secretaria General

Unidades
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Organos o Unidades
Organicas

-Despacho
Viceministerial o
Secretaria General

OGRH/ Oficina de
Gestion del Talento
Humano

Oficina General de
Recursos Humanos

OGPPM/Oficina  de
Presupuesto

-Expediente?

-Solicitud de
autorizacion al
requerimiento de

servidores(as) bajo el
Régimen D.L. 1057-CAS
-Expediente!

-Ficha de requerimiento
de servidores(as) bajo

el Régimen D.L. 1057-
CAS autorizada

-Informacién de
INTEGRIX
-Expediente.

-Perfil de puesto y

monto de
remuneracion
validado

-Expediente!

-Solicitud de ampliacion
del CCP registrado en
SIAF

-Expediente.

Informe con opinién de
disponibilidad v
sostenibilidad
presupuestal
-Expedientel.

Revisar y autorizar ficha de
requerimiento de
servidores(as) bajo el
Régimen D.L. 1057-CAS

Revisar expediente, perfil de
puesto vy monto de
remuneracion

Registrar solicitud de
ampliacién del CCP en SIAF

Emitir informe con opinién
de disponibilidad y
sostenibilidad presupuestal

Solicitar al MEF habilitacion
de nuevas plazas CAS

4 El expediente esta conformado por todos los documentos emitidos anteriormente.

Despacho Viceministerial
o Secretaria General

Oficina de Gestién del
Talento Humano

Oficina General de
Recursos Humanos

OGPPM/Oficina de
Presupuesto

OGRH/ Oficina de
Administracion de

Recursos Humanos
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Ficha de requerimiento
de servidores(as) bajo el
Régimen D.L. 1057-CAS
autorizada

Expediente, perfil de
puesto y monto de
remuneracion revisado

Solicitud de ampliacion
del CCP registrado en SIAF

Informe con opinion de
disponibilidad y
sostenibilidad
presupuestal

Solicitud para habilitacidon
de nuevas plazas CAS

OGRH/ Oficina de Gestion
del Talento Humano

Oficina General de
Recursos Humanos

OGPPM/Oficina de
Presupuesto
OGRH/ Oficina de

Administracion de Recursos
Humanos

Ministerio de Economia vy
Finanzas
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Solicitud para
OGRH/ Oficina de| habilitacion de nuevas OGRH/ Oficina de

Administracion de
Recursos Humanos

OGRH/ Oficina de
Administraciéon de
Recursos Humanos

Postulantes

Postulantes

Comité CAS

Comité CAS

Comité CAS

Comité CAS

Comité CAS

plazas CAS
-Expediente.

-Plazas CAS habilitadas
-Expediente!

Bases de convocatoria
publicadas en Pagina
Web del MTPE y Pagina
Web de PRODUCE

Postulacion registradas
en Pagina Web de
PRODUCE

Cumplimiento de
requisitos evaluados

Resultados de
evaluacion  publicado
en Pagina Web de
PRODUCE

Resultados de
evaluacion técnica y/o
psicoldgica

Resultado de aptos a
entrevista publicado en

Pagina Web de
PRODUCE
Resultado de

entrevistas

Habilitar nuevas plazas CAS

Elaborar y publicar bases de
convocatoria

Registrar postulacién

Evaluar
requisitos

cumplimiento de

Publicar aptos a evaluacion

Realizary calificar evaluacion
técnica y/o psicoldgica

Publicar aptos a entrevista

Realizar y calificar

entrevistas

Publicar resultados finales

Ministerio de Economia y
Finanzas

OGRH/ Oficina de
Gestion  del Talento
Humano

Postulante

Comité CAS

Comité CAS

-Comité CAS
-Postulantes

Comité CAS

-Comité CAS
-Postulantes

Comité CAS
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Plazas CAS habilitadas

Bases de convocatoria
publicadas en Pdagina
Web del MTPE y Pagina

Web de PRODUCE

Postulacién  registradas
en Pagina Web de
PRODUCE

Cumplimiento de

requisitos evaluados

Resultados de evaluaciéon
publicado en Pagina Web
de PRODUCE

Resultados de evaluacion
técnica y/o psicolégica

Resultado de aptos a
entrevista publicado en
Pagina Web de PRODUCE

Resultado de entrevistas

Resultados finales
publicado en Pagina Web
de PRODUCE

Administracion de Recursos
Humanos

Postulantes

Comité CAS

Comité CAS

Postulantes

Comité CAS

Postulantes

Comité CAS

Postulantes
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Comité CAS

Ganador(a)

Oficina de
Administracion de
Recursos
Humanos/Legajos

Ganador(a)

Oficina de
Administracion de
Recursos

Humanos/Contratos
Ganador(a)
Oficina de

Administracion de
Recursos
Humanos/Contratos

Resultados finales
publicado en Pagina
Web de PRODUCE

-Documentos
sustentatorios  segun
perfil del puesto
fedateados
-Ficha de datos
personales

Documentos revisados

Formato - Hoja de ruta
de ingreso de personal
CAS, visado por legajo

Declaraciones juradas
descargadas de Pagina
web de PRODUCE-
SISCAS y verificadas

Declaraciones juradas
firmadas

Reportes

administrativos y
judiciales descargados
e impresos de paginas

Presentar documentos
necesarios para suscribir
contrato

Revisar documentos

Visar hoja de ruta de ingreso
de personal CAS

Descargar v verificar
declaraciones juradas

Firmar declaraciones juradas

Buscar, revisar e imprimir
reportes administrativos y
judiciales

Solicitar subsanar

observaciones

Ganador(a)

Oficina
Administracion
Recursos
Humanos/Legajos

Oficina
Administracidn
Recursos
Humanos/Legajos
Oficina
Administracion
Recursos
Humanos/Contratos

Ganador(a)

Oficina
Administracion
Recursos
Humanos/Contratos

Oficina
Administracidn
Recursos
Humanos/Contratos

Pagina 39

de
de

de
de

de
de

de
de

de
de

-Documentos
sustentatorios segun
perfil del puesto
fedateados

-Ficha de datos
personales

Documentos revisados

Formato - Hoja de ruta de
ingreso de personal CAS,
visado por legajo

Declaraciones juradas
descargadas de Pdégina
web de PRODUCE-SISCAS
y verificadas

Declaraciones
firmadas

juradas

Reportes administrativos
y judiciales descargados e
impresos de paginas web
de REDAM, RNSDD,
ESSALUD, SBSy PIDE

Observaciones
comunicadas

Oficina de Administracion
de Recursos
Humanos/Legajos

Oficina de Administracion
de Recursos
Humanos/Legajos

Ganador(a)

Oficina de Administracion
de Recursos
Humanos/Contratos

Oficina de Administracion
de Recursos
Humanos/Contratos

Oficina de Administracion

de Recursos
Humanos/Contratos
Ganador(a)
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Oficina de
Administracion de
Recursos
Humanos/Contratos
Oficina de
Administracion de
Recursos
Humanos/Contratos

-Oficina de
Administracion de
Recursos

Humanos/Contratos
- Ganador(a)
Oficina de

Administracion de
Recursos
Humanos/Contratos

Oficina de
Administracion de
Recursos
Humanos/Contratos

-Oficina General de
Recursos Humanos
-Ganador(a)

web de REDAM,
RNSDD, ESSALUD, SBS
y PIDE

Observaciones
comunicadas

Observaciones
comunicadas y no
subsanadas

-Reportes
administrativos y
judiciales descargados
e impresos de paginas
web de REDAM,
RNSDD, ESSALUD, SBS
y PIDE
-Ficha de
personales

datos

Contrato elaborado

Contrato elaborado

Contrato suscrito

Subsanar observaciones Ganador(a)

Oficina
Administracion
Recursos
Humanos/Contratos

Comunicar a OGRH

Oficina
Administracion
Recursos
Humanos/Contratos

Elaborar contrato

Oficina
Administracion
Recursos
Humanos/Contratos

Visar hoja de ruta de ingreso
de personal CAS

-Oficina  General
Recursos Humanos
-Ganador(a)

Suscribir contrato

Oficina
Administracion
Recursos
Humanos/Contratos

Registrar contrato
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de
de

de
de

de
de

de

de
de

. Oficina de Administracion
Observaciones

de Recursos
subsanadas

Humanos/Contratos
Comunicar y sustentar la
no suscripcion del OGRH

contrato

-Oficina de Administraciéon

de Recursos
Contrato elaborado
Humanos/Contratos
-OGRH
Formato - Hoja de ruta de
Ganad
ingreso de personal CAS, anador(a)
visado por contratos
OGRH/ Oficina de

. Administracion de Recursos
Contrato suscrito

Humanos

Proceso  “Gestionar la
compensacion”

Contrato registrado en el
Sistema INTEGRIX
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-Oficina General de
Recursos Humanos
-Ganador(a)

-Oficina General de
Recursos Humanos

-Ganador(a)
Oficina de
Administracién de
Recursos
Humanos/Contratos
Oficina de
Administracién del
Recurso
Humano/control de
asistencia

-Servidor(a)

-Oficina de
Administracién de
Recursos
Humanos/Contratos

Contrato suscrito

Contrato suscrito

Comunicacion de alta
de Servidores(as)

Huella digital
registrado en el

Sistema TEMPUS

-Hoja de ruta de
ingreso de personal
CAS,
responsable de control

visado por

de asistencia
-Comunicacién de alta
de Servidores(as)

Comunicar altas

Entregar RISC y ejemplar del
contrato

Registrar huella digital

Visar hoja de ruta de ingreso
de personal CAS

Registrar titular v
derechohabientes de EPS

Oficina de
Administracion de
Recursos
Humanos/Contratos
Oficina de
Administracidn de
Recursos
Humanos/Contratos/
Legajos

Oficina de
Administracion del

Recurso Humano/control
de asistencia

Oficina de
Administracion del
Recurso Humano/control
de asistencia

Oficina de Gestion de
Talento Humano/
Bienestar Social

Pagina 41

Comunicacion de alta de
Servidores(as)

-RISC
-Ejemplar del contrato

Huella digital registrado
en el Sistema TEMPUS

Hoja de ruta de ingreso de
personal CAS, visado por
responsable de control de
asistencia

-Derechohabientes y
titular registrado
-Hoja de ruta de ingreso
de personal CAS, visado
por responsable de
Bienestar Social

-Oficina de Gestién del
Talento Humano

-Oficina de Administracion
de Recursos Humanos

-Oficina de Gestién de
Tecnologias de la
Informacion

-Oficina General de

Administracion

Ganador(a)

Oficina de Administracion
del Recurso Humano

Servidor(a)

Servidor(a)
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- Servidor(a)
-Oficina
Administracién
Recursos
Humanos/Contratos

Oficina
Administracién
Recursos
Humanos/Contratos
Oficina
Administracién
Recursos
Humanos/contratos

Oficina
Administracién
Recursos
Humanos/Contratos

de
de

de
de

de
de

de
de

-Hoja de ruta de
ingreso de personal
CAS,

responsable de

visado por

Bienestar Social
-Comunicacion de alta
de Servidores(as)

Comunicacion de alta
de Servidores(as)

Comunicacion de alta
de Servidores(as)

Comunicacion de alta
de Servidores(as)

9. REGISTROS

e Solicitudes de contratacion de personal.

e Contratos suscritos

Elaborar y entregar
Fotocheck

Tramitar el sistema
pensionario

Registrar datos del
contratado

Tramitar acceso a cuentas
informaticas

Oficina General
Recursos

Humanos/Asistente

-Oficina
Administracion
Recursos
Humanos/Planillas

Oficina
Administracion
Recursos
Humanos/Planillas

Oficina General
Tecnologias de
Informacion

12. INDICADORES DEL PROCESO

e Registros de datos del personal contratado en el INTEGRIX

de

de
de

de
de

de

Fotocheck entregado

Sistema pensionario
tramitado

Datos del contratado
registrado en  AIRHSP,
SIAF-MCPP, Reporte de
altas y T-REGISTRO

Cuentas informaticas
habilitadas y configuradas

10. INDICADORES

e Ingreso promedio por servidor(a)
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Servidor(a)

-Servidor(a)
-AFP o ONP

-Proceso  “Gestionar la
compensacion”

-Proceso “Pagar y declarar
rentas de trabajo y aportes
a ESSALUD y ONP”

Servidor(a)
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Version: | 1
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Pagina

NOMBRE DEL
PROCESO
OBIJETIVO

ALCANCE

PROVEEDORES

Organos y UU.00’s

Secretaria General

Secretaria General

Incorporar Personal Altamente Calificado

Gestionar las normas, procedimientos y herramientas para la incorporacién del Personal Altamente Calificado, en los Organos y Unidades Organicas

del Ministerio de la Produccion.

Inicio: Con la propuesta de los puestos a contratar como PAC
Fin: Con la autorizacién de la contratacidn y la publicacion del contrato

ENTRADAS

Necesidad de contratar
Personal Altamente
Calificado

Propuesta de puestos a
contratar como PAC

Memorando, adjuntando
candidatos y
documentacidn necesaria
para contratacion

DESCRIPCION DEL PROCESO

PROCESOS NIVEL 3
ACTIVIDAD EJECUTOR
Proponer puestos a contratar como PACy sy
. Comision

determinar montos para puestos
Remitir propuesta de puestos a contratar
como PAC.-
Si 5 .00' .

ies para. puestos para OrganF)s o] UU OQ s Secretaria
pertenecientes al Despacho Viceministerial de General

Pesca y Acuicultura o MYPE e Industria, los
candidatos serdn propuestos por el
Viceministerio correspondiente y canalizados
a través de SG

Oficina General
de Planeamiento,
Presupuesto y
Modernizacion

Validar actividades para puestos identificados

Pagina 44

CLIENTES
SALIDAS

Propuesta de puestos

Comisién
a contratar como PAC

Memorando,
adjuntando
candidatos y
documentacion
necesaria para
contratacion

OGPPM/Oficina de
Planeamiento y
Modernizacion

Informe con OGRH/ Oficina de
actividades validadas Administracion de
para puestos Recursos
identificados Humanos
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Secretaria General

-Oficina General de
Planeamiento,
Presupuestoy
Modernizacién
-Oficina General de
Recursos Humanos

Secretaria General

Despacho
Ministerial

MEF/Unidad
Transitoria de pago
del fondo de apoyo
gerencial

Memorando, adjuntando
candidatos y
documentacion necesaria
para contratacion

-Informe con actividades
validadas para puestos
identificados

-Informe con puntaje y
monto para los puestos
asignados y cumplimiento
de requisitos minimos para
el puesto verificados

Expediente para formalizar

la contratacidn

-Solicitud de contratacion
suscrito

-Expediente para
formalizar la contratacion
-Contratacién autorizada
-Expediente para
formalizar la contratacion

REGISTROS

e Solicitudes de contratacion de personal.

e Contratos suscritos

e Registros de datos del personal contratado en INTEGRIX

Asignar puntaje y monto para los puestos y
verificar cumplimiento de requisitos.-

La asignacién de los montos se da en funcién
de lo ya establecido por la comisién

Conformar expediente para formalizar la
contratacion

Revisar propuesta y suscribir solicitud de
contratacién

Autorizar la contratacidn

Tramitar la contratacion

INDICADORES DEL PROCESO
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OGRH/ Oficina de
Administracion de
Recursos
Humanos

Secretaria
General

Despacho
Ministerial

MEF/Unidad
Transitoria de
pago del fondo de
apoyo gerencial
MEF/Unidad
Transitoria de
pago del fondo de
apoyo gerencial

-Informe con puntaje
y monto para los
puestos asignados y
cumplimiento de
requisitos minimos
para el puesto
verificados

Expediente para
formalizar la
contratacion

Solicitud de
contratacion suscrito

Contratacion
autorizada

Contratacién
tramitada

INDICADORES

Secretaria General

Despacho
Ministerial

MEF/Unidad
Transitoria de
pago del fondo de
apoyo gerencial
MEF/Unidad
Transitoria de
pago del fondo de
apoyo gerencial
MEF/Unidad
Transitoria de
pago del fondo de
apoyo gerencial

e Ingreso promedio del Personal Altamente Calificado
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NOMBRE DEL
PROCESO
OBIJETIVO

ALCANCE

PROVEEDORES

Juzgado

Oficina General de
Recursos Humanos

Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

Vincular Servidores(as) por mandato judicial
Gestionar las normas, procedimientos y herramientas para la reincorporacion por mandato judicial de los servidores (as).

Inicio: Con la existencia de un mandato judicial autorizando reincorporacion o reposicién del servidor
Fin: Con la suscripcion del acta de reincorporacion, el registro correspondiente y la ejecucién de actividades para complementar la reincorporacién del
Servidor(a)

DESCRIPCION DEL PROCESO

PROCESOS NIVEL 3 CLIENTES
ENTRADAS SALIDAS
ACTIVIDAD EJECUTOR
, OGRH Oficina de
. . o Procuraduria Mandato judicial / L
Mandato Judicial Comunicar mandato judicial . . Administracion de Recursos
Publica comunicado Humanos

Identificar  nivel, cargo y Nivel, cargoy Organo o

PR < . Y . Oficina de . - - - .,
Mandato judicial Organo o Unidad Orgdnica . L Unidad Orgdnica que| Oficina de Administracidon de
. Administracion de
comunicado que corresponde al corresponde al Recursos Humanos
. Recursos Humanos . . ip
servidor(a) servidor(a) identificado
Nivel, cargo y Organo o
Unidad Organi . . , Oficina de . - .,
ganica que Verificar si  puesto estd L ., Presupuesto del puesto | Oficina de Administracién de
. Administraciéon de -
corresponde al servidor presupuestado verificado Recursos Humanos
) . Recursos Humanos
identificado
Comunicacidn de
Presupuesto  del puesto Com.ur'ncar 'a PP acc.:lones OGRI'-i/. Oflqlna de accpngs ' o
. administrativas  realizadas Administracion de | administrativas Procuraduria Publica
verificado s . .
para habilitar plaza Recursos Humanos realizadas para habilitar
plaza
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Comunicacion de
OGRH/ Oficina de Comunicacion de acciones . . , acciones
o L . . . Comunicar a juzgado Procuraduria L. .
Administracion de | administrativas  realizadas . . administrativas Juzgado
. correspondiente Publica . -
Recursos Humanos para habilitar plaza realizadas para habilitar
plaza
- Proceso: Elaborar o -
Oficina de | presupuesto del puesto modificar el Cuadro de| Oficina General de OGRH/ Oficina de

Administracion de
Recursos Humanos

Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos
OGRH/ Oficina de
Administracién de
Recursos Humanos

Ministerio de
Economiay Finanzas

OGRH/ Oficina de
Administracién de
Recursos Humanos

Procuraduria Publica

Juzgado

-Oficina General de
Recursos Humanos
-Servidor(a)

verificado

PAP Modificado
Solicitud de habilitacién de
plaza

Plaza habilitada en el
Sistema INTEGRIX

Comunicacién de la
Reincorporacion

Comunicacién de la
Reincorporacion

Notificacion de
reincorporacion

Acta de
suscrita

reincorporacion

Presupuesto Analitico del
Personal (PAP)

Solicitar a MEF habilitacion
de plaza

Habilitar plazas

Comunicar
a PP

reincorporacion

Comunicar reincorporacion a
juzgado correspondiente

Notificar a ex servidor (a)

Suscribir acta de
reincorporacion

Comunicar reincorporacion
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Recursos Humanos

OGRH/ Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

Ministerio de
Economia y
Finanzas

OGRH/ Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

Procuraduria
Publica

Juzgado

-Oficina General de
Recursos Humanos
-Servidor(a)

Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

PAP Modificado
Solicitud de habilitacion
de plaza

Plaza habilitada en el
Sistema INTEGRIX

Comunicacién de la
Reincorporacién

Comunicacién de la
Reincorporacién

Notificacidn de
reincorporacion

Acta de reincorporacién
suscrita

Comunicacién de la
Reincorporacién

Administracion de Recursos
Humanos

Ministerio de Economia vy
Finanzas

OGRH/ Oficina de
Administracion de Recursos
Humanos

Procuraduria Publica

Juzgado

Ex servidor (a)

OGRH/ Oficina de
Administracion de Recursos
Humanos

- Oficina General de Recursos
Humanos

-Oficina de Administracién de
Recursos Humanos

-Oficina General de
Tecnologias de Informacion
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Oficina
Administracién
Recursos Humanos

Oficina
Administracion
Recursos Humanos

Oficina
Administracion
Recursos Humanos

Oficina
Administracion
Recursos Humanos

- Oficina
Administracién
Recursos Humanos

de
de

de
de

de
de

de
de

de
de

Comunicacion de
Reincorporacion
Comunicacién de
Reincorporacion
Comunicacion de
Reincorporacion
Comunicacion de
Reincorporacion
Comunicacién de
Reincorporacion
REGISTROS

e Solicitudes de contratacion de personal.

e Contratos suscritos
e Registros de datos del personal contratado en INTEGRIX

Registrar huella digital

Entregar RISC a servidor(a)

Registrar datos del servidor
reincorporado

Tramitar acceso a cuentas
informdticas

Elaborar y
Fotocheck

entregar

Oficina de
Administracion del
Recurso
Humano/control de
asistencia

Oficina de
Administraciéon de
Recursos Humanos

Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

Oficina General de
Tecnologias de la
Informacion

Oficina General de
Recursos Humanos

INDICADORES DEL PROCESO
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Huella digital registrado
en el Sistema TEMPUS

RISC

Datos del contratado
registrado en INTEGRIX,
AIRHSP, SIAF-MCPP,
Reporte de altas y T-
REGISTRO

Cuentas informaticas
habilitadas y
configuradas

Fotocheck

INDICADORES

Oficina de Administracién del
Recurso Humano

Servidor(a)

-Proceso “Gestionar la
compensacion”

-Proceso “Pagar y declarar
rentas de trabajo y aportes a
ESSALUD y ONP”

Servidor(a)

Servidor(a)

e Ingreso promedio por reincorporacién por mandato judicial
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7.3.1.5 $1.3.1.5 - Renovar contratos de servidores(as) bajo el Régimen del D.L 1057-CAS

FICHA DE PROCEDIMIENTO Cédigo: | 51.3.1.5

Versién: 1
Fecha: 04/05/2018
Pagina

NOMBRE DEL
PROCESO
OBIJETIVO

ALCANCE

PROVEEDORES

Oficina de
Administracién de
Recursos Humanos

Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

-Oficina General de
Recursos Humanos
-Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

Organos o Unidades
Organicas

Renovar contratos de Servidores(as) bajo el régimen Decreto Legislativo N° 1057-CAS

Gestionar las normas, procedimientos y herramientas para la renovacion contractual de los Servidores(as) bajo el Régimen del Decreto Legislativo
N°1057 -CAS

Inicio: con la verificacion de los contratos por vencerse (mensualmente)

Fin: con la firma de la adenda, seguln los plazos sefialados por el Director General del Organo o Unidades Organicas correspondiente.

DESCRIPCION DEL PROCESO

PROCESOS NIVEL 3 CLIENTES
ENTRADAS SALIDAS
ACTIVIDAD EJECUTOR
Vencimiento de -Oficina General de Recursos
Necesidad de revisar los Verificar  vencimiento de Oficina de Administracion Humanos
contratos - - .
contratos por vencerse contratos de Recursos Humanos o -Oficina de Administracién de
verificado
Recursos Humanos
-Oficina General de Memorando
Vencimiento de contratos Comunicar vencimiento de Recursos Humanos comunicando Organos o Unidades
verificado contratos -Oficina de Administracién | vencimiento de| Organicas
de Recursos Humanos contratos
Memorando
: . £ . . OGRH Oficina de
Memorando comunicando Comunicar plazos de Organos o Unidades| comunicando / L
- , . , Administracion de Recursos
vencimiento de contratos proérrogas de contratos Organicas prérroga de los
Humanos
contratos
: , Adenda del
Memorando comunicando |  Elaborar adenda de| Oficina de Administracién ) )
. contrato, visado| Servidor(a)
prérroga de los contratos contratos de Recursos Humanos
por OARH
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Oficina de
Administracién de
Recursos Humanos

Organo o Unidad
Orgénica/ Direcciones
Generales

Servidor(a)

Organos o Unidades
Organicas

-Oficina General de
Recursos Humanos
-Servidor(a)
-Oficina General de
Recursos Humanos
-Servidor(a)

Adenda del contrato, visado
por OARH

Adendas del
remitidas

contrato

Adenda del contrato firmada
y con huella digital del
servidor(a)

Adenda del contrato firmada
y con huella digital del
servidor(a)

Adenda del contrato suscrita

Adenda del contrato suscrita

Remitir adenda a servidor(a)

Firmary colocar huella digital
a adenda de contrato

Remitir adendas de

contratos

Firmar adendas de contratos

Entregar adenda

Actualizar legajo personal

Pagina 52

Organo ) Unidad
Organica/ Direcciones
Generales

Organo ) Unidad

Organica/ Servidor(a)

Organo ) Unidad
Organica/ Direcciones
Generales

Oficina General de

Recursos Humanos

Oficina de Administracion
de Recursos
Humanos/Legajos
Oficina de Administracion
de Recursos
Humanos/Legajo

Adendas del

contrato
remitidas
Adenda del
contrato firmada
y con huella
digital del
servidor(a)
Adenda del
contrato

firmada y con
huella digital del
servidor(a)

Adenda del
contrato
suscrita

Adenda del
contrato
entregada
Legajo del
personal
actualizado

Organo o Unidad Orgénica/
Servidor(a)

Organos o Unidades

Organicas

Oficina General de Recursos
Humanos

Oficina de Administracion de
Recursos
Humanos/Contratos

Servidor(a)

-Oficina General de Recursos
Humanos
-Servidor(a)
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7.3.1.6 S$1.3.1.6 - Incorporar funcionarios publicos y empleados(as) de confianza bajo el Régimen D.L 1057-CAS

NOMBRE DEL
PROCESO
OBIJETIVO

ALCANCE

PROVEEDORES

Despacho Ministerial

Despacho Ministerial

FICHA DE PROCEDIMIENTO Cédigo: | S1.3.1.6
Version: 1
Fecha: 04/05/2018
Pagina

Incorporar funcionarios publicos y empleados(as) de confianza bajo el régimen Decreto Legislativo N° 1057.

Gestionar las normas, procedimientos y herramientas para la incorporacion de funcionarios publicos y empleados(as) de confianza bajo el Régimen del
D.L 1057-CAS.

Inicio: Con la designacidon del funcionario publico o empleado(a) de confianza, a través de Resolucion Ministerial

Fin: Con la suscripcidn del contrato, el registro correspondiente y la ejecucion de actividades para complementar el ingreso de los funcionarios publicos

o empleados(as) de confianza.

DESCRIPCION DEL PROCESO

PROCESOS NIVEL 3 CLIENTES
ENTRADAS SALIDAS
ACTIVIDAD EJECUTOR
N idad de desi . S
ece'5| @ . € ,es'lgnar @ Resolucién Ministerial
Funcionario Publico o . o
publicada en el Diario
Empleado(a) de . Peruanc”
Confianza, en el cargo de . . s . . . " OGRH/ Oficina de
. Designar Funcionario Publico | Despacho Ministerial designando a L L
Directores (as) Generales, ) - . . Administracién de Recursos
. , o Empleado(a) de Confianza funcionario publico o
Directores (as) de Linea, Humanos
empleado(a) de
Asesores(as) o )
. confianza en cargo
Coordinadores (as) S
. directivo
Parlamentarios
Resolucion  Ministerial
publicada en el Diario “El . -Formato de
Peruano”, designando a ' OGRH/. Qfllcma de requerimi'elnto de| Secretaria C?enerjal' o
funcionario publico o Reglsltrar tda:os”generales Administracion de c'?ntrat:ugnl(ir)ex?l) :),\;?(T)?Echol ; \:lsemlr;lsterlal
ara la contratacion -Formato del Término e Industria o Pesca
empleado(a) de p Recursos Humanos ' ' Y
de Referencia | Acuicultura)
confianza en  cargo (anexo2)
directivo
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. . 4 Secretaria General o -Formato de
-Formato e requerimiento de ,
L Despacho S t G |
OGRH/ Oficina de| requerimiento de Determinar datos sobre la| Vi inisterial (MYPE contratacion (anexol) Deecsrea::c? Vice::'\:iisteri;
Administracion de| contratacion (anexol) remuneracion 'Cem"."s o °| conveer (MYT’E e Industria o Pesca
Recursos Humanos -Formato del Término de Industria 0 Pesca V| _rormato del Término y

Secretaria General o)

Despacho  Viceministerial
(MYPE e Industria o Pesca y

Acuicultura)

OGRH/Oficina de
Administracion de Recursos
Humanos
OGPPM/Oficina de
Presupuesto
OGRH/Oficina de
Administracion de Recursos
Humanos
OGRH/ Oficina de
Administracion de

Recursos Humanos

Referencia (anexo2)

-Formato de
requerimiento de
contratacion (anexo1l)
con V° B°

-Formato del Término de
Referencia (anexo2) con
Ve B°®

-Solicitud de
disponibilidad
presupuestal

-Expediente

-Informe, emitiendo
opinién de disponibilidad
v sostenibilidad
presupuestal

-Expediente

-Informe de
temporalidad y
continuidad

-Expediente

-Solicitar al MEF

habilitacion de nueva
plaza CAS o remitir datos

Acuicultura)

OGRH/Oficina de

Solicitar Administracion de

presupuestal

disponibilidad

Recursos Humanos

Emitir informe con opinién | OGPPM/Oficina de
de disponibilidad Y | Presupuesto
sostenibilidad presupuestal

OGRH/  Oficina  de
Elaborar informe de | Administracién de

temporalidad y continuidad | Recursos Humanos

OGRH/Oficina de
Solicitar al MEF habilitacion | Administracidon de

de nueva plaza CAS Recursos Humanos

Habilitar nueva plaza CAS o
registrar datos de persona
que ocupard plaza CAS
existente

Ministerio de Economia
y Finanzas
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de Referencia
(anexo2) con V° B°

Solicitud de
disponibilidad
presupuestal
Informe, emitiendo
opinién de
disponibilidad y
sostenibilidad
presupuestal
Informe de
temporalidad y
continuidad
-Solicitar al MEF

habilitaciéon de nueva
plaza CAS o remitir
datos de persona que
ocupard la plaza CAS
existente
-Expediente

Plaza CAS habilitada
en el Sistema AIRHSP
o el registro de los
datos de persona que

Acuicultura)

OGPPM/Oficina de
Presupuesto
OGRH/ Oficina de

Administracion de Recursos
Humanos

OGRH/Oficina de
Administracion de Recursos
Humanos

OGRH/ Oficina de
Administracion de Recursos
Humanos

OGRH/ Oficina de
Administracion de Recursos
Humanos
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-Ministerio de Economia

y Finanzas
-OGPPM/Oficina de
Presupuesto

OGRH/ Oficina de

Administracion de Recursos
Humanos

Funcionarios publicos o
empleados (as) de confianza

-OGRH/  Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

OGRH/ Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

de persona que ocupara
la plaza CAS existente
-Expediente

-Plaza CAS habilitada en
el AIRHSP

-Informe, emitiendo
opinidn de disponibilidad
y sostenibilidad
presupuestal

-Solicitud de documentos
necesarios para suscribir
contrato

- Solicitud de firma de
declaraciones juradas

-Documentos necesarios
para la contratacién
-Declaraciones juradas
firmadas

-Documentos revisados
(Documentos necesarios
para la contratacion y
Declaraciones  juradas
firmadas)

-Documentos revisados

(Documentos necesarios
para la contratacién y
Declaraciones  juradas

firmadas)

Solicitar documentos
necesarios para suscribir
contrato, solicitar firma de

declaraciones juradas 'y
entregar RISC
Remitir documentos
solicitados

Revisar documentos

Buscar, revisar e imprimir
reportes administrativos vy
judiciales

Elaborar contrato

Pagina 56

OGRH/  Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

Funcionarios publicos o
empleados (as) de

confianza
OGRH/  Oficina  de
Administracion de

Recursos Humanos

OGRH/  Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

ocupara plaza CAS
existente en el
Sistema AIRHSP
-Solicitud de
documentos
necesarios para

suscribir contrato

- Solicitud de firma de
declaraciones juradas
- RISC entregado.
-Documentos
necesarios
contratacién
-Declaraciones
juradas firmadas

para la

-Documentos
revisados
(Documentos
necesarios para la
contratacién y

Declaraciones juradas
firmadas)

Reportes
administrativos V%
judiciales descargados
e impresos de paginas
web de REDAM,
RNSDD, ESSALUD, SBS
y PIDE.

Contrato elaborado

Funcionarios publicos o
empleados (as) de confianza

OGRH/ Oficina de
Administracion de Recursos
Humanos

Funcionarios publicos o
empleados (as) de confianza

Oficina de Administracion de
Recursos
Humanos/Contratos

-Funcionario publico o
empleado(a) de confianza
-Oficina General de Recursos
Humanos
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-Funcionario publico o
Oficina de Administracién empleado(a) de -Funcionario  publico o
d Contrato elaborado Suscribir contrato confianza Contrato suscrito empleado(a) de confianza
e Recursos Humanos . -Oficina General de Recursos
-Oficina  General de
Humanos
Recursos Humanos
-Funcionario  publico o Oficina de c istrad
trat t
empleado(a) de confianza Contrato suscrito . Administracion de ontrato regl_s rado Proceso “Gestionar la
Registrar contrato en el Sistema e
-Oficina General de Recursos Humanos INTEGRIX Compensacion

Recursos Humanos

-Funcionario  publico o
empleado(a) de confianza
-Oficina General de

Recursos Humanos

Oficina de Administracion
de Recursos
Humanos/Contratos

Oficina de Administracion
de Recursos
Humanos/Contratos

Oficina de Administracion
de Recursos
Humanos/Contratos

Contrato suscrito

Comunicacién de alta de
funcionarios publico o
empleado (a) de confianza
comunicado

Comunicacién de alta de
funcionarios publico o
empleado (a) de confianza
comunicado

Comunicacién de alta de
funcionarios publico o
empleado (a) de confianza
comunicado

Oficina de
. Administracion de
Comunicar altas
Recursos
Humanos/Contratos

Oficina de Gestion de
Talento Humano/
Bienestar Social

Registrar derechohabientes
y titular de EPS

OGRH/  Oficina  de
Entregar ejemplar del | Administracidon de
contrato Recursos Humanos

OGRH/  Oficina  de
Tramitar el sistema | Administracion de
pensionario Recursos Humanos
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Comunicacién de alta
de funcionarios
publico o empleado
(@) de confianza
comunicado

-Derechohabientes y
titular registrados

Ejemplar del contrato

Sistema pensionario
tramitado

-Oficina de Gestién del
Talento Humano

-Oficina de Administracién de
Recursos Humanos

-Oficina de Gestion de
Tecnologias de la
Informacion

-Oficina General de

Administracion

Funcionarios Publico o
Empleado (a) de Confianza

Funcionarios Pudblico o
Empleado (a) de Confianza

-Funcionarios  Publico o
Empleado (a) de Confianza
-AFP u ONP
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Oficina de Administracién funci . Ibli OGRH/  Oficina de Datos del contratado By

uncionarios publico o ”
de Recursos P . Registrar datos del | Administracion de registrado en AIRHSP, compensaﬁlon

empleado (a) de confianza -Proceso “Pagar y declarar
Humanos/Contratos i contratado Recursos Humanos SIAF-MCPP, Reporte .

comunicado rentas de trabajo y aportes a

de altas y T-REGISTRO Y
ESSALUD y ONP
. o .| Comunicacion de alta de

Oficina de Administracién . . . .

funcionarios publico o Oficina  General de . . Lo
de Recursos lead q i Elaborar y entregar Fotocheck Funcionarios Publico o
Humanos/Contratos empleado (a) de confianza Fotocheck Recursos Humanos Empleado (a) de Confianza

comunicado

INDICADORES DEL PROCESO
REGISTROS INDICADORES

e Solicitudes de contratacion de personal.

e Contratos suscritos

e Registros de datos del personal contratado en INTEGRIX

e Ingreso promedio por Funcionario o empleado de confianza
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gestion interna induccién  al  personal
e Proceso  “Incorporar nuevo
personal”

e  Ejecutar la reinduccion al personal
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7.3.2 $1.3.2 - Gestionar la induccion y reinduccion
FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2 Codigo: $1.3.2
Versién: 1
Fecha: 20/04/2018
NOMBRE DEL Gestionar la induccidn y reinduccién
PROCESO
OBJETIVO Socializar y orientar al servidor (a) que se incorpora a la entidad, proporcionandole informacidn sobre el Estado, la entidad y normas internas; y la inducciéon
especifica referida al puesto; proporcionandole la informacidn necesaria para facilitar y garantizar su integracion y adaptacién a la entidad y al puesto,
actualizar sus conocimientos sobre los cambios normativos transcendentales.
DESCRIPCION El proceso comprende la planificacion y la ejecucién de las acciones de induccién y reinduccién planificadas
ALCANCE Inicio: con la elaboracién o actualizacion del Plan de Induccién y Reinduccién
Fin: con la ejecucidn de las acciones de induccidn y reinduccién
PROVEEDORES ENTRADAS LISTADO DE PROCESOS N3 SALIDAS CLIENTES
e Instituciones que | e Cambios normativos e Elaborar o actualizar el Plan de Induccidn Acciones de induccién e Servidores (as)
emitan normas transcendentales y Reinduccion y reinduccién e Oficina General de
relacionadas a la| e Necesidad de brindar e Ejecutar la induccién al personal Plan de Induccién y Recursos Humanos

Reinduccién
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7.3.2.1 $1.3.2.1 - Elaborar o actualizar el Plan de Induccién y Reinduccion

NOMBRE DEL
PROCESO

OBIJETIVO

ALCANCE

PROVEEDORES

-Oficina de Gestidn
del Talento Humano.

Oficina de Gestidn
del Talento Humano.

Oficina de Gestidn
del Talento Humano.

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Elaborar o actualizar el Plan de Induccién y Reinduccidn.

Planificar las acciones a ejecutar para realizar la induccién al personal nuevo y la reinduccién al personal de PRODUCE

Inicio: Con la determinacion de los temas para la induccion.
Fin: Con el plan de induccién y reinduccidn o la actualizacién del plan de induccién y reinduccion.

ENTRADAS

-Necesidad de inducir y re
inducir al personal.

Temas para induccion
determinados y fechas
tentativas de reinduccién.

-Proyecto de Plan de Induccion
y Reinduccidén o Proyecto de

DESCRIPCION DEL PROCESO
PROCESOS NIVEL 3

ACTIVIDAD

Determinar temas para | Oficina de Gestion del | Temas
Talento Humano.

induccién. —

Adicionalmente a los temas se
establecen las fechas tentativas
de reinduccion.

Elaborar Proyecto de Plan de | Oficina de Gestidn del
Inducciéon y  Reinduccién o | Talento Humano.

Proyecto de Actualizacion del
Plan.-

La  actualizacion del plan
comprende:

-Programa de Induccién.
-Cuadro de Presupuesto.

Revisar Proyecto de Plan de | Oficina General de
Recursos Humanos.

Induccion y  Reinduccidon o

Pagina 61

SALIDAS

para induccion
determinados Y fechas
tentativas de reinduccion.

Proyecto de Plan de
Inducciéon y Reinduccién o
Proyecto de Actualizacidn del
Plan de Induccién y
Reinduccidn.

-Proyecto del Plan de
Inducciéon y Reinduccién o

Cédigo: §1.3.2.1
Version: | 1

Fecha: 04/05/2018
Pagina

CLIENTES

Oficina de Gestion del
Talento Humano.

Oficina General de Recursos
Humanos.

-OGPPM/Oficina de
Presupuesto.
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Actualizacién del Plan de|Proyecto de Actualizaciéon del Proyecto de Actualizacidon del | -Oficina de Gestion del
Inducciéon y Reinduccidn. Plan de Induccién y Reinduccidn. Plan revisado por OGRH. Talento Humano.
-Subsanacién de observaciones -Observaciones comunicadas
(de corresponder). (de corresponder).
Oficina General de | -Proyecto del Plan de Induccidon | Revisar  presupuesto,  emitir | OGPPM/Oficina de | -Opinién favorable del | -Oficina General de
Recursos Humanos. |y Reinduccion o Proyecto de | opinién favorable. Presupuesto. presupuesto. Recursos Humanos.
Actualizacién del Plan revisado -Observaciones comunicadas | -Oficina de Gestion del
por OGRH. (de corresponder). Talento Humano.
OGPPM/Oficina de | Opinion favorable del | Aprobar Plan de Induccién vy |-Oficina General de | -Resolucion Directoral visado | Oficina de Gestidon del
Presupuesto. presupuesto. Reinduccion o Proyecto de | Recursos Humanos. por OGTH, OGRH vy firmado | Talento Humano.
Actualizacién del Plan. por OGRH.
-Plan  de Induccion vy
Reinduccidn o Actualizacion
del Plan.
Oficina General de | -Resolucién Directoral visado | Comunicar el Plan de Inducciény | -Oficina de Gestiéon del | Plan de Induccién y | -Organos v Unidades
Recursos Humanos. | por OGTH, OGRH y firmado por | Reinduccién o Proyecto la | Talento Humano. Reinduccién o Actualizacién | Organicas.
OGRH. Actualizacién del Plan. -Oficina General de | del Plan comunicado. -Oficina General de
-Plan de Induccidn y Recursos Humanos. Tecnologias de la
Reinduccién o Actualizacién del Informacion.
Plan.
Oficina de Gestién | Plan de Induccion y | Publicar Resolucion Directoral y | Oficina General de | Resolucién Directoral y Plan | Organos y Unidades
del Talento Humano. | Reinduccién o Proyecto de | Anexos. Tecnologias de la | de Induccién y Reinduccién o | Organicas.
Actualizacién del Plan Informacion. Actualizacion del Plan

comunicado.
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FICHA DE PROCEDIMIENTO ..
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Pagina

NOMBRE DEL
PROCESO

OBJETIVO

ALCANCE

PROVEEDORES

Oficina de Gestion del
Talento Humano.

OGRH/Oficina de
Gestion del Talento
Humano.

Oficina de Gestion del
Talento Humano.

-Oficina de Gestién del
Talento Humano.
-Oficina de
Comunicaciones e
Imagen Institucional.

Ejecutar la induccidn al personal

Brindar informacion necesaria al personal sobre el estado, la entidad, normas internas y su puesto para facilitar y garantizar su integracion y adaptacion

a la entidad y al puesto.

Inicio: Con la invitacién a la ejecucién de la induccidn
Fin: Con la ejecucién de las acciones de induccién

ENTRADAS

-Necesidad de reservar el

auditorio  para  brindar
induccién.
-Plan de inducciéon vy
reinduccion.
Solicitud de reserva de

auditorio, segun fechas de
la inducciodn.

-Necesidad de contar con
Merchandising.

-Plan de induccién vy
reinduccion.

Disefio de Merchandising.

DESCRIPCION DEL PROCESO
PROCESOS NIVEL 3

ACTIVIDAD
Solicitar reserva de auditorio,
segun fechas de la induccién.

Separar auditorio para las
fechas solicitadas.
Coordinar disefio de

Merchandising con OCIIN.

Realizar acciones previas para
elaborar el requerimiento de
Merchandising.

EJECUTOR
OGRH/Oficina de Gestion
del Talento Humano.

OGA/Oficina
Abastecimiento.

de

-Oficina de Gestién del
Talento Humano.

-Oficina de Comunicaciones
e Imagen Institucional.
OGRH/Oficina de Gestidn
del Talento Humano.
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SALIDAS

Solicitud de reserva de
auditorio, segun
fechas de la induccion.

Auditorio separado.

Disefio de
Merchandising.

Acciones previas
ejecutadas para
elaborar el

requerimiento de

Merchandising.

CLIENTES

0OGA/Oficina de Abastecimiento.

Oficina de Gestion del Talento
Humano.

Oficina de Gestidon del Talento
Humano.

Proceso “Contratar bien o
servicio menor o igual a 8UIT”.
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Oficina de Gestidon del | Acciones  previas  para | Contratar bien o servicio menor | OGA/Oficina de | Orden de compra. -Proveedor.
Talento Humano. elaborar el requerimiento | oigual a 8UIT. Abastecimiento. -PRODUCE.
de Merchandising.
OGA/Oficina de | Orden de compra. Realizar muestra del | Proveedor. Muestra del | -Oficina de comunicacion e

Abastecimiento.

Proveedor.

Oficina de comunicacion
e imagen institucional.

Proveedor.

-Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos.

-Oficina de Gestion del
Talento Humano.

OGRH/Oficina de
Gestién del Talento
Humano.
OGRH/Oficina de
Gestién del Talento
Humano.
OGRH/Oficina de
Gestion del Talento
Humano.

Oficina de Gestion del
Talento Humano.

Muestra del Merchandising.

Muestra Aprobada.

Produccion

Merchandising

Comunicar
personal.
Plan de
reinduccion.

altas

induccién

del

realizado.

de

Y

Ejecuciéon de la induccién

comunicada.

Plan de
reinduccién.

Invitacion a la induccidn.

Plan de
reinduccion.

induccién

induccién

y

Y

Merchandising.

Aprobar muestra.-

La aprobacion de la muestra se
realiza en coordinacion con

OGRH/OGTH
Realizar produccion.

Entregar Merchandising.

Comunicar e invitar

ejecucion de la induccidn.

Confirmar asistencia

participantes.

Invitar a ponentes.

Confirmar y
participacion.

Solicitar a OCIIN presentacion
del Ministro o Representante.

a la

coordinar

Oficina de comunicacién e
imagen institucional.

Proveedor.

Proveedor.

OGRH/Oficina de Gestidn
del Talento Humano.

de | Organos

Orgdnicas.

y Unidades

OGRH/Oficina de Gestidn
del Talento Humano.

Ponentes.

OGRH/Oficina de Gestion
del Talento Humano.
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Merchandising

Muestra Aprobada.

Produccién
Merchandising
realizado.
Merchandising
entregado.

del

Ejecucién de induccién

comunicada.

Asistencia confirmada.

Invitacion
induccién.

Participacion

a

de

ponencia confirmada.

Solicitud
presentacion

de
del

imagen institucional.
-OGRH/Oficina de Gestién del
Talento Humano.

Proveedor.

Proveedor.

OGA/Almacén.

Organos y Unidades Organicas.

Oficina de Gestion del Talento
Humano.

Ponentes.

OGRH/Oficina de Gestién del
Talento Humano.

Oficina de comunicacion e
imagen institucional.
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OGRH/Oficina de
Gestion del Talento
Humano.

-Oficina de Gestién del
Talento Humano.
-Proveedor
Merchandising.
-OGA/Oficina
Abastecimiento.
-Ponentes.
-Organos
Orgdnicas.

de

de

y Unidades

Oficina de Gestion del
Talento Humano.

Solicitud de presentacion

del Ministro o
Representante.
-Plan de inducciéon vy
reinduccion.

-Participacion de ponencia
confirmada.

-Solicitud de reserva de
auditorio, segun fechas de
la induccién.
-Merchandising entregado
a OGA/almacén.
-Acciones  previas
brindar el Coffee Break.
-Asistencia de participantes
confirmada.

para

Acciones previas ejecutadas
para para ejecutar la
induccion.

Coordinar presentacion del

Ministro o representante.

Realizar acciones previas para
ejecutar la induccion.-

-Coordinar con  ponentes.
-Coordinar separacion de sala.
- Coordinar disponibilidad de
material informatico con OGTI
(laptop, proyector multimedia,
etc.).

-Realizar acciones para brindar
coffee break.

-Coordinar con  seguridad
ingreso del Coffee Break. -
Entregar Merchandising a

participantes.
Ejecutar la induccion.

-Oficina de comunicacién e
imagen institucional.

- Oficina de Gestion del
Talento Humano.

Oficina de Gestion del

Talento Humano.

Ponente.
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Ministro o
Representante.

Coordinaciones

ejecutadas para la
presentacion del
Ministro o]
representante.

Acciones previas
ejecutadas para para
ejecutar la induccion.

Induccion ejecutada.

OGRH/Oficina de Gestién del
Talento Humano.

Oficina de Gestion del Talento
Humano.

Organos y Unidades Organicas
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7.3.2.3 $1.3.2.3 - Ejecutar la reinduccion al personal

NOMBRE DEL
PROCESO

OBIJETIVO

ALCANCE

PROVEEDORES

Oficina de Gestion del
Talento Humano.

OGRH/Oficina de
Gestién del Talento
Humano.

Oficina de Gestion del
Talento Humano.

OGRH/Oficina de
Gestion del Talento
Humano.

Organos y Unidades
Orgdnicas.

OGRH/Oficina de
Gestion del Talento
Humano.

Cédigo: §1.3.2.3
Version: 1

Fecha: 04/05/2018
Pagina

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Ejecutar reinduccién al personal

Brindar informacidn referente a cambios normativos trascendentales para actualizar los conocimientos del personal en torno al propésito de
PRODUCE

Inicio: Con la invitacién de la ejecucién de la reinduccién

Fin: Con la ejecucién de las acciones de reinduccién

DESCRIPCION DEL PROCESO
PROCESOS NIVEL 3

ENTRADAS SALIDAS CLIENTES
ACTIVIDAD EJECUTOR
-Necesidad de reservar el auditorio | Solicitar reserva de auditorio, | OGRH/Oficina de Gestion | Solicitud de reserva de | OGA/Oficina de
para brindar reinduccién. segun fechas de la reinduccion. del Talento Humano. auditorio, segun fecha | Abastecimiento.
-Plan de induccidn y reinduccidn. de la reinduccidn.
Solicitud de reserva de auditorio, | Separar auditorio para las fechas | OGA/Oficina de | Auditorio separado. Oficina de Gestién del
segun fecha de la reinduccion. solicitadas. Abastecimiento. Talento Humano.
Plan de induccién y reinduccion. Comunicar e invitar a la ejecucién | OGRH/Oficina de Gestidn | Ejecucion de | Organos y Unidades
de la reinduccién. del Talento Humano. reinduccion Organicas.
comunicada.
Ejecucion de la reinduccion | Confirmar asistencia de |Organos y  Unidades | Asistencia confirmada. | OGRH/Oficina de
comunicada. participantes. Organicas. Gestion del Talento
Humano.
Asistencia confirmada. Invitar a ponentes. OGRH/Oficina de Gestidn | Invitacion a la | Ponentes.
del Talento Humano. reinduccion.
Invitacion a la reinduccién. Confirmar y coordinar | Ponentes. Participacion de | OGRH/Oficina de
participacion. ponencia confirmada. Gestiéon del Talento
Humano.
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Oficina de Gestion del
Talento Humano.

-Oficina de Gestidn del
Talento Humano.
-OGA/Oficina
Abastecimiento.
-Ponentes.
-Organos y Unidades
Organicas.

de

Oficina de Gestion del
Talento Humano.

Plan de induccién y reinduccion.

-Plan de induccidn y reinduccion.
-Orden de servicio para el coffee
break.

-Auditorio separado.
-Participacion de
confirmada.
-Asistencia confirmada.

ponencia

Acciones previas ejecutadas para
para ejecutar la reinduccién.

Realizar acciones previas para
brindar el Coffee Break.

Realizar acciones previas para
ejecutar la reinduccion. -
-Coordinar con ponentes.
-Coordinar separacion de sala.

-Coordinar  disponibilidad  de
material informdtico con OGTI
(laptop, proyector multimedia,
etc.).

-Coordinar con seguridad ingreso
del Coffee Break.
Ejecutar el
reinduccion.

programa de
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OGRH/Oficina de Gestidn
del Talento Humano.

Oficina de Gestion del
Talento Humano.

Ponente.

Acciones previas
ejecutadas para brindar
el Coffee Break.
Acciones previas
ejecutadas para  para
ejecutar la reinduccion.

Reinduccién ejecutada.

Oficina de Gestién del
Talento Humano.
Oficina de Gestién del
Talento Humano.

Organos y Unidades
Orgdnicas.
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7.3.3 S1.3.3 - Controlar asistencia y desplazamiento del personal
FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2 Cédigo: $1.3.3
Versién: 1
Fecha: 04/05/2018

NOMBRE DEL
PROCESO
OBIJETIVO

DESCRIPCION

ALCANCE

PROVEEDORES

® Personal de
PRODUCE

e Oficina General
de Recursos
Humanos

® Proceso
“Planificar las
Politicas de
Recursos
Humanos”

Controlar asistencia y desplazamiento del personal

Administrar la asistencia y tiempo de permanencia de los servidores(as), de acuerdo con la jornada y horarios de trabajo establecidos por las normas,
disposiciones internas u otros. Asimismo, gestionar los movimientos de los servidores(as) a otros puestos o funciones dentro o fuera de la entidad.

El proceso comprende la solicitud y autorizacidn de la licencia, permiso, justificacién de inasistencia, cambio de horario de practicante, programacién de
goce vacacional, desplazamiento y la elaboracién del rol de vacaciones

Inicio:

-Con la solicitud de licencia, permiso, justificacion de inasistencia, cambio de horario, programacion de goce vacacional y desplazamiento

-Con la solicitud de la programacién anual del goce vacacional

Fin:

-Con la autorizacidn de licencia, permiso, justificacién de inasistencia, cambio de horario, goce vacacional, desplazamiento y el respectivo registro

-Con la aprobacion del rol de vacaciones

ENTRADAS

e Necesidad de solicitar licencia, | e
permiso, cambio de horario,| e
desplazamiento, justificacion de | e
faltas, goce vacacional

e Necesidad de programar | e
vacaciones de los servidores(as)

e Necesidad de elaborar el rol de | e

vacaciones °
e Reglamento Interno de Servidores
Civiles .

LISTADO DE PROCESOS N3
Autorizar solicitud de licencia
Validar solicitud de permiso
Validar solicitud de justificacion
de inasistencia
Validar cambio de horario de
practicante
Programar el goce vacacional
Autorizar  desplazamiento
servidor(a)

Elaborar el Rol de vacaciones

del
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SALIDAS
Autorizacién de licencia, permiso,
justificacion  de  inasistencia,
cambio de horario, goce
vacacional y desplazamiento
Rol de vacaciones
Registros en INTEGRIX de licencia,
permiso, justificacion de
inasistencia, cambios de horario,
goce vacacional y desplazamiento

CLIENTES
e Personal de produce
e Oficina General de Recursos
Humanos
® Proceso “Gestionar la
compensacién”
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Version: | 1
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Pagina
NOMBRE DEL Autorizar solicitud de licencia
PROCESO
OBJETIVO Conceder al servidor (a) el derecho de la licencia para ausentarse de sus labores por 1 0 mas dias, previa presentacion de la solicitud debidamente
justificada.
ALCANCE Inicio: con la solicitud de licencia por parte del servidor (a)
Fin: con la autorizacién de la solicitud de licencia y el registro correspondiente en el Sistema INTEGRIX
DESCRIPCION DEL PROCESO
PROCESOS NIVEL 3 CLIENTES
PROVEEDORES ENTRADAS SALIDAS
ACTIVIDAD EJECUTOR
Necesidad del servidor civil Solicitud de licencia
Servidor(a) de ausentarse del trabajo| Solicitar licencia Servidor(a) (Memorando o carta, Jefe inmediato
1 ‘s dias Documentos
por 1 omas sustentatorios)
Solicitud de licencia Solicitud q ’ )
Servidor(a) (Memorando o carta, Revisar solicitud Jefe inmediato olicitu © icencia Jefe inmediato

Jefe inmediato

Jefe inmediato

. revisado por Jefe inmediato
Documentos sustentatorios) P

. . . . Solicitud de licencia -

Solicitud de licencia revisado . . . . . Oficina General de Recursos

. . Consentir licencia Jefe inmediato consentido por Jefe
por Jefe inmediato . . Humanos

inmediato
Oficina de Gestidon del

Solicitud de licencia Talento Humano u Oficina

. Recepcionar, revisary Oficina General de Documentos revisados por de Administracidn de
consentido por Jefe " i
. diat remitir documentos Recursos Humanos OGRH Recursos Humanos, segun
inmediato

corresponda
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Oficina de Gestion Revisar Oficina  de Gestion del
Documentos revisados por . y Talento Pronunciamiento sobre | Oficina de Gestion del
del Talento pronunciarse sobre .
OGRH L. Humano/Departamento asuntos médicos Talento Humano
Humano los asuntos médicos .
Médico
-Documentos revisados por
Oficina de Gestion Oficina de ,
Il ! OGRH . I I. . ., Documentos revisados por | Oficina de Administracién de
del Talento L Revisar documentos Administracion de
-Pronunciamiento sobre OARH Recursos Humanos
Humano o Recursos Humanos
asuntos médicos
Ofici d : . OGRH/Ofici d . . . .
'C'f‘a ., © Documentos revisados por Comunicar / lc”?? €| Observaciones Jefe inmediato o Servidor(a),
Administracién de . Administracion de . ,
OARH observaciones comunicadas segun corresponda
Recursos Humanos Recursos Humanos
-Informe
Oficina de Oficina de -Proyecto de Resolucion
I I. . . Documentos revisados por Validar solicitud de ! I. . ., . y uet Oficina General de Recursos
Administracion de . . Administracién de Directoral o Proyecto de
OARH licencia , Humanos
Recursos Humanos Recursos Humanos memorando, segun
corresponda
-Informe
.- - i ., . -Jefe inmediato
Oficina de Provecto - de  Resolucion Autorizar solicitud de Oficina General de -Resolucién — Directoral o -Servildor(a)I
Administracion de Directoral o Proyecto de . . Memorando, segun . . .
, licencia Recursos Humanos -Oficina de Administracion de
Recursos Humanos memorando, segun corresponda
Recursos Humanos
corresponda
Resolucion  Directoral o Oficina de
Oficina General de . . . . L ., Licencia registrado en el Proceso “Gestionar le
Memorando, segun Registrar licencia Administracién de . .
Recursos Humanos Sistema INTEGRIX compensacion
corresponda Recursos Humanos
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Version: | 1
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Pagina

NOMBRE DEL
PROCESO
OBIJETIVO

ALCANCE

PROVEEDORES

Servidor (a)

Servidor (a)

Jefe inmediato

Validar solicitud de permiso

Conceder al servidor (a) el derecho del permiso por ausencia de horas dentro de su jornada ordinaria de trabajo, previa presentacion de la solicitud

debidamente justificada.

Inicio: con la solicitud del permiso por parte del servidor (a)
Fin: con la validacién de la solicitud de permiso y el registro correspondiente en el Sistema INTEGRIX

ENTRADAS

Ausencia de horas dentro de

la jornada ordinaria
trabajo

Solicitud de permiso

en intranet o por papeleta de
autorizaciéon de permiso,
documentos

adjuntar
sustentatorios
corresponder)

Solicitud de permiso revisada

por jefe inmediato

DESCRIPCION DEL PROCESO
PROCESOS NIVEL 3

ACTIVIDAD

Solicitar permiso

Revisar solicitud

Consentir permiso
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EJECUTOR

Servidor (a)

Jefe inmediato

Jefe inmediato

SALIDAS

Solicitud de permiso
en intranet o por

papeleta de
autorizacion de
permiso, adjuntar
documentos
sustentatorios (de
corresponder)

Solicitud de permiso
revisada por jefe
inmediato

Solicitud de permiso
consentida por jefe
inmediato de
servidor(a)

CLIENTES

Jefe inmediato

Jefe inmediato

Oficina General de Recursos
Humanos
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Oficina General de
Recursos Humanos

Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

Solicitud de
consentida por
inmediato de servidor(a)

permiso
jefe

Solicitud de permiso revisada
por OARH

Solicitud de permiso revisada
por OARH

Solicitud de
validada

permiso
en intranet o la
papeleta de autorizacion de
permiso

Revisar  solicitud de

permiso

Rechazar solicitud de
permiso

Validar la solicitud de
permiso

Registrar permiso

Oficina de Administracion
de Recursos Humanos

Oficina de Administracion
de Recursos Humanos

Oficina de Administracion
de Recursos Humanos

OGRH/Oficina de
Administracion de Recursos
Humanos
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Solicitud de permiso
revisada por OARH

Solicitud de permiso
rechazada, consignando
las observaciones en
intranet o la papeleta
de autorizacion de
permiso

Solicitud de permiso
validada en intranet o
la papeleta de
autorizacion de permiso

Permiso registrado en el
Sistema INTEGRIX

Oficina de Administracion de

Recursos Humanos

-Servidor(a)
-Jefe Inmediato

-Servidor(a)
-Jefe Inmediato

Proceso “Gestionar
compensacion”
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Version: | 1
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Pagina
NOMBRE DEL Validar solicitud de justificacidn de inasistencia
PROCESO
OBJETIVO Validar la justificacion de inasistencia del servidor (a), previa presentacién de la solicitud debidamente justificada.
ALCANCE Inicio: con la solicitud de justificacion de inasistencia por parte del servidor (a)
Fin: con la validaciéon de la solicitud de justificacidn de inasistencia y el registro correspondiente en el Sistema INTEGRIX
DESCRIPCION DEL PROCESO
PROCESOS NIVEL 3 CLIENTES
PROVEEDORES ENTRADAS SALIDAS
ACTIVIDAD EJECUTOR
Necesidad del servidor
(a) de justificar
. inasistencia (por la no Solicitar justificacion de . .SO“.Cl.tUd., de OGA.C,I/ Oflcma'de .
Servidor (a) ., S . Servidor (a) justificacion de| Atencidon y Orientacion al
presentacion de inasistencia . . .
inasistencia Ciudadano
solicitud de permiso o
licencia)
. Solicitud de justificacion OGACI/I Oficina de , Documentos
Servidor (a) N . Recepcionar y remitir documentos Atencidn y Orientaciéon | recepcionados y | Jefe inmediato
de inasistencia . i
al Ciudadano remitidos
Documentos
) ) . Revisar y aprobar justificacion de . . Justificacion de la Oficina General de Recursos
Jefe inmediato recepcionados y L . Jefe inmediato L .
. inasistencia inasistencia aprobado Humanos
remitidos
. . Justificacion ~ de  la| Recepcionar, revisar y remitir| Oficina General de| Documentos revisados| Oficina  de Gestién del
Jefe inmediato L .
inasistencia aprobado documentos Recursos Humanos por OGRH Talento Humano
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Oficina de : . . I - .,
- Documentos  revisados Revisar y pronunciarse sobre los . Pronunciamiento Oficina  de Gestion del
Gestion del Departamento Médico

Talento Humano

Oficina de
Gestién del
Talento Humano

Oficina de
Administracion de
Recursos
Humanos
Oficina de

Administracion de
Recursos
Humanos
Oficina de
Administracion de
Recursos
Humanos
Oficina General de
Recursos
Humanos

por OGRH

-Documentos revisados
por OGRH
-Pronunciamiento
sobre asuntos médicos

Documentos revisados

por OARH

Documentos revisados
por OARH

Proyecto de
memorando
Justificacion de

inasistencia validada

asuntos médicos

Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

Revisar documentos

Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

Comunicar observaciones

Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

Elaborar proyecto de memorando

. s, L . Oficina  General de
Validar justificacion de inasistencia
Recursos Humanos
Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

Registrar  justificacion de

inasistencia
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sobre asuntos médicos

Documentos revisados
por OARH

Observaciones
comunicadas

Proyecto de
memorando
Justificacion de

inasistencia validada

Justificacion de
inasistencia registrada
en el Sistema INTEGRIX

Talento Humano

Documentos revisados por
OARH

-Jefe inmediato
-Servidor(a)

Oficina General de Recursos
Humanos

-Oficina de Administracién
de Recursos Humanos

-Jefe inmediato

-Servidor(a)

Proceso “Gestionar la
Compensacién”
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7.3.3.4 $1.3.3.4 - Validar cambio de horario de practicante
FICHA DE PROCEDIMIENTO Codigo: | 51.3.3.4
Version: 1
Fecha: 04/05/2018

NOMBRE DEL
PROCESO
OBIJETIVO

ALCANCE

PROVEEDORES

Practicante

Organos y
UU.00's

OGRH/Oficina de
Gestién del

Talento Humano

OGRH/Oficina de
Gestion del
Talento Humano

Validar cambio de horario de practicante

Conceder el derecho de cambio de horario al personal bajo la modalidad formativa de practicas, previa presentacion de la solicitud debidamente justificada

de los servidores(as)

Inicio: con la solicitud del cambio de horario por parte del personal bajo la modalidad formativa de practicas
Fin: con la validacién de la solicitud y el registro correspondiente en el Sistema INTEGRIX

ENTRADAS

Necesidad de solicitar
cambio de horario
Solicitud de cambio de
horario de practicante

Documento
recepcionado

Memorando validando
solicitud de cambio de
horario

DESCRIPCION DEL PROCESO
PROCESOS NIVEL 3

ACTIVIDAD
Solicitar cambio de horario
de practicante

Recepcionar documento

Revisar y validar solicitud

Registrar cambio de horario
del practicante

EJECUTOR
Organos y UU.00's

OGRH/Oficina de Gestion
del Talento Humano

OGRH/Oficina de Gestion
del Talento Humano

Oficina de
Administracion del
Recurso Humano
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SALIDAS

Solicitud de cambio de
horario de practicante

Documento recepcionado

Memorando validando
solicitud de cambio de
horario

Cambio de horario registrado
en el Sistema INTEGRIX

CLIENTES

Oficina de Gestion del
Talento Humano
OGRH/Oficina de Gestidn
del Talento Humano

Oficina de Administracion
del Recurso Humano

Proceso  “Gestionar la
compensacion”
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7.3.3.5 $1.3.3.5 - Programar el goce vacacional

NOMBRE DEL
PROCESO
OBIJETIVO

ALCANCE

PROVEEDORES

Organos o
Unidades
Orgénicas/
Servidor (a)

-Oficina General
de
Administracion
de Recursos

Humanos
-Presidencia del
Concejo de
Ministros

Programar el goce vacacional

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Conceder el derecho del goce vacacional a los servidores(as), previa presentacién de solicitud.

Cédigo: §1.3.3.5
Versién: 1

Fecha: 04/05/2018
Pagina

Inicio: con la solicitud de cumplimiento de la programacion del goce vacacional por parte del servidor (a) o la solicitud de programacion del goce
vacacional por parte de la Oficina General de Recursos Humanos
Fin: con el registro de la programacion del goce vacacional y su respectiva la actualizacidén en el legajo

ENTRADAS

Necesidad del servidor(a) de
programar goce vacacional, segun
fecha establecida en rol de vacaciones

-Necesidad de revisar cumplimiento
del goce vacacional
-DS N° 065-2011-PCM

DESCRIPCION DEL PROCESO

PROCESOS NIVEL 3
ACTIVIDAD EJECUTOR

Solicitar
cumplimiento  de
programacién de
goce vacacional

Organos o Unidades
Organicas/ Servidor

(a)

Revisar
cumplimiento del
goce vacacional.-

Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

Consiste en
identificar si el
servidor  publico
cuenta con mas de
2 periodos sin goce
vacacional
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SALIDAS
Proyecto de Memorando,
solicitando de
cumplimiento de

programacién de goce
vacacional

Cumplimiento del goce
vacacional revisado

CLIENTES
Organos o) Unidades

Organicas/Jefe inmediato

Oficina de Administracién de
Recursos Humanos
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Oficina General
de
Administracién
de Recursos
Humanos
Oficina  General
de Recursos
Humanos

Organos 0
Unidades
Organicas/
Servidor (a)

Oficina General de
Recursos Humanos

Oficina de
Administracion
de Recursos
Humanos

Cumplimiento del goce vacacional
revisado

Memorando, solicitando
programacion de goce vacacional

Proyecto de Memorando, solicitando
de cumplimiento de programacién de

goce vacacional o Proyecto de
Memorando, programando goce
vacacional

Memorando, con programacién del
goce vacacional validado por jefe
inmediato

Memorando, con programacion del
goce vacacional validado por jefe
inmediato

Solicitar
programacion de
goce vacacional

Programar goce
vacacional
Revisar, validar

programacion del
goce vacacional

Revisar, registrar
programacion del
goce vacacional

Archivar en legajo

el memorando
donde se
programa goce
vacacional

-Oficina General
Recursos Humanos
-Oficina
Administracion
Recursos Humanos

de

de
de

Organos o Unidades

Organicas/
Servidor(a)

Organos o Unidades
Organicas/Jefe
inmediato

Oficina de
Administracidn de
Recursos Humanos
Oficina de
Administracion de
Recursos
Humanos/Legajos
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Memorando, solicitando
programacién de goce
vacacional

Proyecto de Memorando,

programando goce
vacacional

Memorando, con
programacién del goce

vacacional validado por jefe
inmediato

Programacién del goce
vacacional, revisado vy
registrado en el Sistema
INTEGRIX y en el reporte de
Programacion de
vacaciones

Legajo actualizado

Organos o Unidades
Organicas

Organos o Unidades
Organicas/Jefe inmediato

Oficina General de Recursos
Humanos

Oficina de Administracion de
Recursos Humanos

-Servidor(a)
-Oficina General de Recursos
Humanos
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7.3.3.6 S$1.3.3.6 - Elaborar el Rol de vacaciones
FICHA DE PROCEDIMIENTO Cédigo: | S1.3.3.6
Versién: 1
Fecha: 04/05/2018
Pagina
NOMBRE DEL Elaborar el rol de vacaciones
PROCESO
OBJETIVO Programar el rol de vacaciones de los servidores(as).
ALCANCE Inicio: con la solicitud de la programacion anual del goce vacacional
Fin: con la aprobacién del rol de vacaciones
DESCRIPCION DEL PROCESO
PROCESOS NIVEL 3 CLIENTES
PROVEEDORES ENTRADAS SALIDAS
ACTIVIDAD EJECUTOR
Fecha establecida
‘s -Oficina General de
Oficina de para solicitar Recursos Humanos Memorando mdltiple,
- L, programacion de Solicitar programacién anual del solicitando Organos o] Unidades
Administracion de . - -Oficina General de i e -
Recursos HUManos vacaciones para el goce vacacional o - programaciéon anual | Organicas
afo siguiente Administracién de del goce vacacional

Oficina General de
Recursos Humanos

Oficina General de
Recursos Humanos

(octubre de cada afio)

Memorando
multiple, solicitando
programacion anual
del goce vacacional

Memorando,
remitiendo
programacion anual
del goce vacacional
de servidores(as)

Remitir programacién anual del
goce vacacional de servidores (as)

Elaborar rol de vacaciones
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Recursos Humanos

Organos o Unidades

Organicas

Oficina
Administracion
Recursos Humanos

de
de

Memorando,
remitiendo
programacién anual
del goce vacacional de
servidores(as)

Rol de vacaciones

Oficina General de Recursos
Humanos

Oficina de Administracion de
Recursos Humanos
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Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

Rol de vacaciones

-Informe
-Proyecto de

resolucién directoral
con V°B° de
Director(a) de OARH

Oficina de

Elaborar Proyecto de Resolucion | Administracion de

Directoral Recursos Humanos

Oficina General de

Aprobar rol de vacaciones
Recursos Humanos
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-Informe

-Proyecto de
Resolucion Directoral
con V°B° de
Director(a) de OARH

Resolucion Directoral
aprobando rol de
vacaciones

Oficina General de Recursos
Humanos

-Organos o Unidades
Organicas
-Oficina General de Recursos

Humanos
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7.3.3.7 $1.3.3.7 - Autorizar desplazamiento del servidor(a)
FICHA DE PROCEDIMIENTO Coédigo: | S1.3.3.7
Versién: 1
Fecha: 04/05/2018
Pagina

NOMBRE DEL
PROCESO
OBIJETIVO

ALCANCE

PROVEEDORES

Institucion o)
Organo, UU.00 de
destino

Oficina General de
Recursos Humanos

Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

Autorizar desplazamiento del servidor(a)

Gestionar los movimientos de los servidores(as) a otros puestos o funciones dentro o fuera de la entidad, de forma temporal, previa presentacién de la
solicitud debidamente justificada de los Organos, Unidades Organicas del Ministerio de la Produccién o Instituciones Externas.

Inicio: con la solicitud para desplazamiento del servidor(a)

Fin: con la autorizacién del desplazamiento y el registro correspondiente

DESCRIPCION DEL PROCESO

PROCESOS NIVEL 3 CLIENTES
ENTRADAS SALIDAS
ACTIVIDAD EJECUTOR

Necesidad de solicitar
desplazamiento del servidor(a), .

. . . Presentar solicitud para Institucion o Organo, | Solicitud de| Oficina General de
segun normatividad vigente vy . . .

e desplazamiento UU.0O0 de destino desplazamiento Recursos Humanos
Régimen Laboral (excepto la
designacion)
Oficina de Administracién | Solicitud de | Oficina de

Revisar solicitud de

Solicitud de desplazamiento . de Recursos Humanos desplazamiento revisado | Administracion de
desplazamiento
por OARH Recursos Humanos

-Solicitud de desplazamiento
revisado por OARH
-Informe  escalafonario (de

.., | Oficina de Administracion Oficina de
corresponder) Evaluar condicidn Condicidn laboral del o .

de Recursos Humanos Administracién de

-Situacion del Procedimiento laboral del trabajador trabajador evaluado

- . T Recursos Humanos
Administrativo Disciplinario (de

corresponder)
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Oficina General de
Recursos Humanos

Organo o UU.00 de
Origen

Oficina General de
Recursos Humanos

Oficina de
Administracion  de
Recursos Humanos

Oficina General de
Recursos Humanos

Oficina General de
Recursos Humanos

Oficina General de
Recursos Humanos

Solicitud de consentimiento de
desplazamiento

Solicitud de desplazamiento
revisado por Organo o UU.0O
de Origen

Solicitud de desplazamiento

consentido por  Organo o

UU.OO0 de Origen

Solicitud de
revisado y sustentado por OARH

desplazamiento

Resolucion Directoral o

Memorando, segln sea el tipo
de desplazamiento

Desplazamiento comunicado

Desplazamiento comunicado

Revisar solicitud de
desplazamiento

Consentir
desplazamiento

Revisar 'y sustentar
desplazamiento

Autorizar
desplazamiento

Comunicar
desplazamiento

Realizar entrega de
cargo, de corresponder

Registrar
desplazamiento

Pagina 90

Organo o UU.00
Origen

Organo o UU.00
Origen

Oficina
Administracion
Recursos Humanos

Oficina General
Recursos Humanos

Oficina General
Recursos Humanos

Servidor(a)

Oficina
Administracion
Recursos Humanos

de

de

de
de

de

de

de
de

Solicitud de
desplazamiento  revisado
por Organo o UU.0O de
Origen

Solicitud de
desplazamiento
consentido por Organo o
UU.O0O0 de Origen

Solicitud de
desplazamiento revisado y
sustentado por OARH

Resolucion Directoral o
Memorando, segun sea el
tipo de desplazamiento

Desplazamiento
comunicado

Escrito con entrega de
cargo

Desplazamiento registrado
en el Sistema INTEGRIX

Organo o UU.00 de
Origen

Oficina  General de
Recursos Humanos

Oficina General de
Recursos Humanos

Oficina  General de
Recursos Humanos

-Servidor(a)
-Institucién o Organo,
UU.OO de destino
-Organo o UU.00 de

Origen
-Oficina de
Administracion de

Recursos Humanos

Organo o UU.00 de
Origen

-Proceso  “Gestionar la
compensacion”

-Proceso “Controlar
asistencia, vacaciones vy
desplazamiento del
personal”
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Oficina de
Oficina General de . . Actualizar legajo Administracién de Legajo personal | -Proceso  “Gestionar la
Desplazamiento comunicado . o

Recursos Humanos personal Recursos actualizado compensacion

Humanos/Legajos
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7.3.4 $1.3.4 - Desvincular o cesar al personal

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2

SALIDAS

NOMBRE DEL Desvincular o cesar al personal
PROCESO
OBJETIVO Formalizar la extincion del vinculo entre el servidor(a) y la entidad, conforme a la normatividad aplicable.
DESCRIPCION El proceso comprende desde la solicitud de la desvinculacién o cese, hasta el registro
ALCANCE Inicio: con la solicitud de cese o desvinculacién
Fin: con la emisidn del acto resolutivo de la desvinculacion o cese y su registro correspondiente

PROVEEDORES ENTRADAS LISTADO DE PROCESOS N3

e PRODUCE o Necesidad de Desvincular servidores (as) bajo el Régimen del D.L | e Acto Resolutivo de cese

e Servidores (as)

e Proceso “Planificar las
Politicas de Recursos
Humanos”

e Proceso “Organizar el
Trabajo % su
Distribucion”

desvinculacién o
cese

e Reglamento Interno
de Servidores
Civiles

o CAP Provisional

e PAP

1057-CAS, por renuncia
Desvincular servidores (as) bajo el Régimen del D.L | e Registros

1057-CAS, por término del contrato personal
Cesar servidores (as) bajo el Régimen del D.L 276, AIRHSP,
por renuncia Registro

Cesar servidores (as) bajo el Régimen del D.L 276,
por limite de edad

Cesar servidores (as) bajo el Régimen del D.L 276,
por fallecimiento

Pagina 93

e Carta de no renovacién

de bajas

del

en SITRADOC,

SIAF-MCPP,

T-

Cédigo: S1.3.4
Version: 1
Fecha: 20/04/2018

CLIENTES
e PRODUCE
e Servidores (as)
® Proceso  “Gestionar
compensacion”
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7.3.41 $1.3.4.1 - Desvincular servidores (as) bajo el Régimen del D.L 1057-CAS, por renuncia
FICHA DE PROCEDIMIENTO Codigo: | 51.3.4.1

Version: | 1
Fecha: 10/04/2017
Pagina

NOMBRE DEL
PROCESO
OBIJETIVO

ALCANCE

PROVEEDORES

Servidor(a)

Servidor(a)

OGACI/ Oficina de

Atencion y
Orientacion al
Ciudadano

Organos o UU.00's

Desvincular servidores (as) bajo el Régimen del D.L 1057-CAS, por renuncia

Formalizar la extincion del vinculo entre el servidor (a) bajo el Régimen del Decreto Legislativo N°1057 -CAS y la entidad, previa presentacion de la

carta de renuncia.

Inicio: Con la presentacién de la carta de renuncia por parte del Servidor(a)
Fin: con la entrega de cargo y el registro de la baja del servidor

ENTRADAS
Necesidad del
servidor(a) de
renunciar

Carta de renuncia

Carta de
recepcionado
OGACI/OACI

renuncia
por

Carta de renuncia
recepcionado por

Organos 0 UU.00's

DESCRIPCION DEL PROCESO

PROCESOS NIVEL 3

ACTIVIDAD SALIDAS

EJECUTOR

Organos o UU.00's

Presentar carta de renuncia Carta de renuncia

/Servidor(a)
OGACI ici
/ Oficina de Carta de renuncia
. i Atencion y .
Recepcionar y remitir carta . ., recepcionado por
Orientacién al OGAC]
Ciudadano
. Carta de renuncia
. . Organos o .
Recepcionar carta de renuncia recepcionado por

UU.OQ's/ Jefatura Organos o UU.00's

. Carta de renuncia
. . Organos o] . .
Revisar carta de renuncia \ revisado por Organos o
UU.00's/ Jefatura UU.00's
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CLIENTES

OGACI/ Oficina de

Atencion y Orientacion al

Ciudadano

Organos 0 UU.00's

Organos o UU.0O's

Organos 0 UU.00's
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Organos o UU.00's
/lefatura

Organos o UU.00's/
Jefatura

Organos o UU.00's/
Jefatura

Oficina General de
Recursos Humanos

Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

Carta de
revisado por
Organos o UU.0O's

renuncia

Carta de renuncia con
conformidad

Carta de renuncia con
conformidad

Carta de renuncia
recepcionado por

OGRH

Carta de
revisado por OARH

renuncia

Dar conformidad a carta de

renuncia

Realizar entrega de cargo

Recepcionar carta de renuncia

Revisar carta de renuncia, la
conformidad y la fecha de
efectividad de la renuncia

Registrar baja del servidor (a)
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Organos o)
UU.OO0's/ Jefatura

Servidor(a)

Oficina General de
Recursos Humanos

Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

OGRH/Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

Carta de renuncia con
conformidad

Oficina General de Recursos
Humanos

Escrito con entrega de | Organos o UU.0O's/ Jefatura

cargo
Carta de renuncia
recepcionado por OGRH
Carta de renuncia

revisado por OARH

Baja registrado en el
Sistema INTEGRIX

Oficina de Administracion de
Recursos Humanos

Oficina de Administracion de
Recursos Humanos

Proceso “Gestionar la
compensacion”

Proceso “Controlar
asistencia, vacaciones y
desplazamiento del
personal”
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7.3.4.2 S$S1.3.4.2 - Desvincular servidores (as) bajo el Régimen del D.L 1057-CAS, por término del contrato
FICHA DE PROCEDIMIENTO Codigo: | 51.3.4.2
Versién: | 1
Fecha: 10/04/2017
Pagina

NOMBRE DEL
PROCESO
OBIJETIVO

ALCANCE

PROVEEDORES

Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

Oficina de
Administracién de
Recursos Humanos
OGRH/ Oficina de
Administracién de
Recursos Humanos

Organos o Unidades
Organicas

Oficina de
Administraciéon de
Recursos Humanos

Desvincular servidores (as) bajo el Régimen del D.L 1057-CAS, por término del contrato

Formalizar la extincion del vinculo entre el servidor (a) bajo el Régimen del Decreto Legislativo N°1057 -CAS y la entidad, por el término del contrato.

Inicio: con la verificacién del vencimiento de los contratos de los servidores del Régimen del D.L 1057-CAS
Fin: con la entrega del cargo y el registro correspondiente

ENTRADAS
Fecha establecida
para  revisar los
contratos por vencer
(mensual)
Vencimiento de
contratos verificado
Vencimiento de

contratos comunicado

No renovacion del
contrato comunicado

Carta de no
renovacion

DESCRIPCION DEL PROCESO

PROCESOS NIVEL 3

ACTIVIDAD

Verificar vencimiento de contratos

Comunicar vencimiento de

contratos

Comunicar la  no renovacion del

contrato

Elaborar carta de no renovacion

Comunicar carta de no renovacion

Pagina 97

EJECUTOR

Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

OGRH/ Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

Organos o Unidades
Organicas

Oficina de
Administraciéon de
Recursos Humanos
OGRH/ Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

SALIDAS

Vencimiento de
contratos verificado

Vencimiento de
contratos comunicado

No renovacién del
contrato comunicado

Carta de no renovacion

Carta de no renovacion
comunicada

CLIENTES

OGRH/ Oficina de
Administracion de Recursos
Humanos

Organos ) Unidades

Orgénicas/jefatura

Oficina de Administracion de
Recursos Humanos

OGRH/ Oficina de
Administracion de Recursos
Humanos

Organos ) Unidades
Organicas/Servidor (a)
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- . . - Carta notarial de no
OGRH/ Oficina de Carta de no Enviar carta notarial de no OGRH/ Oficina de .. ) .
- ‘, ., ., (. L -, renovacion o  correo Organos o Unidades
Administracion de renovacion renovacion o correo electrénico con Administraciéon de L, . .. .
. L electrénico con acuse Organicas/Servidor (a)
Recursos Humanos comunicada acuse de recibido Recursos Humanos s .
de recibido enviado
OGRH/ Oficina de| Carta de no . . . Oficina de| Baja del servidor(a) y .
L L ., Registrar baja del servidor(a) .. ., . . Proceso Gestionar la
Administracién de | renovacion iblico Administracion de | registrado en el Sistema compensacion”
Recursos Humanos comunicada P Recursos Humanos INTEGRIX P
-Carta de no
renovacion

OGRH/ Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

comunicada o

-Carta notarial de no
renovacion o correo
electrénico con acuse
de recibido enviado

Realizar entrega de cargo

Pagina 98

Servidor (a)

Escrito con entrega de
cargo

Organos o) Unidades

Organicas/jefatura
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7.3.4.3 S$S1.3.4.3 - Cesar servidores (as) bajo el Régimen del D.L 276, por renuncia
FICHA DE PROCEDIMIENTO Codigo: | 51.3.4.3

Version: | 1
Fecha: 10/04/2017
Pagina

NOMBRE DEL
PROCESO
OBIJETIVO

ALCANCE

PROVEEDORES

Servidor(a)

Servidor(a)

OGACI/ Oficina de
Atencidn y
Orientacion al
Ciudadano
OGRH/Oficina de
Administracién de
Recursos Humanos
Oficina de
Administracién de

Cesar servidores (as) bajo el Régimen del D.L 276, por renuncia

Formalizar la extincion del vinculo entre el servidor (a) bajo el Régimen del Decreto Legislativo N°276, previa presentacion de la carta de renuncia.

Inicio: con la presentacion de la carta de renuncia del servidor(a)
Fin: con la Resolucién Directoral autorizando el cese y el registro correspondiente

ENTRADAS

Necesidad
servidor(a)
renunciar

Carta de renuncia

Documentos
recepcionados
OACI

Documentos
recepcionados
OGRH/OARH

Legajo personal
Servidor(a)

del
de

por

por

del

DESCRIPCION DEL PROCESO

PROCESO!
ACTIVIDAD
Presentar carta de
renuncia

Recepcionar 'y  remitir

documentos

Recepcionar documentos

Verificar documentos

Elaborar informe

escalafonario

S NIVEL 3
EJECUTOR
Servidor(a)

OGACI/ Oficina de
Atencion y Orientacion al
Ciudadano

OGRH/Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

Oficina de
Administracion de

Pagina 100

SALIDAS

Carta de renuncia

Documentos recepcionados
por OACI

Documentos recepcionados
por OGRH/OARH

Documentos verificados

Informe escalafonario

CLIENTES

OGACI/ Oficina de
Atencién y Orientacién al Ciudadano

OGRH/Oficina de Administracién de
Recursos Humanos

Oficina de Administracion de Recursos
Humanos

Oficina de Administracién de Recursos
Humanos

Oficina de Administracién de Recursos
Humanos
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Recursos
Humanos/Legajos
Oficina de
Administracion de

Recursos Humanos

Oficina

Administracion

de
de
Recursos Humanos

de
de

Oficina
Administraciéon

Recursos Humanos
Oficina General de
Recursos Humanos

Oficina General de

Recursos Humanos
Oficina General de
Recursos Humanos

Informe escalafonario

-Informe escalafonario
revisado

-Documentos
verificados

-Proyecto de
Resolucion Directoral
-Informe

Resolucion Directoral,
visado por OARH vy
firmado por OGRH

Resolucion Directoral

comunicado
Resolucion Directoral
comunicado

Revisar informe
escalafonario
Elaborar  Proyecto de

Resolucion Directoral

Autorizar cese

Comunicar a OARH, OGTH,
ex servidor, y Organo o
Unidad Organica donde
laboré ex servidor

Registrar baja en ESSALUD
y EPS

Registrar baja

Recursos
Humanos/Legajos
Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos
Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos
Oficina General de
Recursos Humanos
Oficina General de

Recursos Humanos

Oficina de Gestion del
Talento Humano

Oficina
Administracion
Recursos Humanos

de
de
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Informe escalafonario
revisado

-Proyecto de Resolucion
Directoral

-Informe

Resolucion Directoral, visado
por OARH vy firmado por
OGRH

Resolucién Directoral
comunicado

Baja en  ESSALUD y EPS
registrado

Baja del servidor(a)
registrado en el Sistema
INTEGRIX

Oficina de Administracion de Recursos
Humanos

Oficina General de Recursos Humanos

Oficina General de Recursos Humanos

-Oficina  de  Administracion de
Recursos Humanos

-Oficina de Gestién del Talento
Humano

-Ex servidor(a)

-Organo o UU.00 donde laboré ex
servidor(a)

Proceso “Gestionar la compensacion”

Proceso “Gestionar la compensacion”
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7.3.4.4 S$S1.3.4.4 - Cesar servidores (as) bajo el Régimen del D.L 276, por limite de edad
FICHA DE PROCEDIMIENTO Codigo: | S1.3.4.4
Versién: 1
Fecha: 10/04/2017
Pagina
NOMBRE DEL Cesar servidores (as) bajo el Régimen del D.L 276, por limite de edad
PROCESO
OBJETIVO Formalizar la extincion del vinculo entre el servidor (a) bajo el Régimen del Decreto Legislativo N°276, por limite de edad.
ALCANCE Inicio: con la elaboracién del reporte de servidores(as) proximos a cumplir 70 afios de edad
Fin: con la Resolucion Directoral autorizando el cese y el registro correspondiente
DESCRIPCION DEL PROCESO
PROCESOS NIVEL 3 CLIENTES
PROVEEDORES ENTRADAS SALIDAS
ACTIVIDAD EJECUTOR
Oficina de Necesidad de cesar Oficina de Reporte de

Administracion de
Recursos Humanos

Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

Oficina de
Administracién de
Recursos
Humanos/Legajos

Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

servidores(as)
proximos a cumplir
70 afios de edad

Reporte de
servidores(as)
proximos a cumplir 70
afios de edad

Legajo personal del
Servidor(a)

-Informe escalafonario
revisado

-Documentos
verificados

Elaborar reporte de servidores(as)
préoximos a cumplir 70 afios de
edad

Verificar edad

Elaborar informe escalafonario

Elaborar Proyecto de Resolucion
Directoral
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Administracion de
Recursos Humanos

Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

Oficina de
Administracién de
Recursos
Humanos/Legajos

Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

servidores(as) proximos
a cumplir 70 afios de
edad

Edad verificada en el
Sistema de RENIEC

Informe escalafonario

-Proyecto de Resolucion
Directoral
-Informe

Oficina de Administracién de
Recursos Humanos

Oficina de Administracion de
Recursos Humanos

Oficina General de Recursos
Humanos
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Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

Oficina General de
Recursos Humanos

Oficina General de
Recursos Humanos

Oficina General de
Recursos Humanos

-Proyecto de
Resolucion Directoral
-Informe

Resolucion Directoral,
visado por OARH y
firmado por OGRH

Resolucion Directoral
comunicado

Resolucion Directoral
comunicado

Autorizar cese

Comunicar a OARH, OGTH, ex
servidor, y Organo o Unidad
Organica donde labord ex servidor

Registrar baja en ESSALUD y EPS

Registrar baja
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Oficina General de
Recursos Humanos

Oficina General de
Recursos Humanos

Oficina de Gestién
del Talento Humano

Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

Resolucidn Directoral,
visado por OARH y
firmado por OGRH

Resolucion Directoral
comunicado

Baja en ESSALUD Yy EPS
registrado

Baja del servidor(a)
registrado en el Sistema
INTEGRIX

Oficina General de Recursos
Humanos

-Oficina de Administracién de
Recursos Humanos

-Oficina de Gestion del
Talento Humano

-Ex servidor(a)

-Organo o UU.0O donde
laboro ex servidor(a)

Proceso “Gestionar la

compensacion”

Proceso “Gestionar la
compensacion”
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7.3.4.5 S$1.3.4.5 - Cesar servidores (as) bajo el Régimen del D.L 276, por fallecimiento
FICHA DE PROCEDIMIENTO Codigo: | $1.3.4.5
Version: | 1
Fecha: 10/04/2017
Pagina
NOMBRE DEL Cesar servidores (as) bajo el Régimen del D.L 276, por fallecimiento
PROCESO
OBJETIVO Formalizar la extinciéon del vinculo entre el servidor (a) bajo el Régimen del Decreto Legislativo N°276, por el fallecimiento del servidor(a).
ALCANCE Inicio: con la solicitud del cese del servidor(a) por fallecimiento
Fin: con la Resolucion Directoral autorizando el cese y el registro correspondiente
DESCRIPCION DEL PROCESO
PROCESOS NIVEL 3 CLIENTES
PROVEEDORES ENTRADAS SALIDAS
ACTIVIDAD EJECUTOR
Necesidad de Calic
N » ol B ' - Soll'utud de cese del OGACI/ Oficina de
Familiar del solicitar  cese e Solicitar cese del servidor(a) por Familiar del | servidor(a) L . .,
) . . . Atencion y Orientacion al
Servidor(a) servidor(a) por fallecimiento Servidor(a) -Documentos .
. Ciudadano
fallecimiento sustentatorios
-Solicitud de cese del OGACI/ Oficina de .
. . L, Solicitud de cese .
Familiar del| servidor(a) . . Atencion y . Oficina General de Recursos
) Recepcionar y remitir documentos . - recepcionado por
Servidor(a) -Documentos Orientacién al Humanos
. ; OGACI
sustentatorios Ciudadano
Solicitud de cese i
Oficina General de Oficina de Solicitud de cese Oficina de Administracién de

Recursos Humanos

Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

recepcionado por
OGRH

-Solicitud de cese
recepcionado por
OARH

-Documentos

sustentatorios

Recepcionar documentos

Verificar acta de defuncion
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Administracion de
Recursos Humanos

Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

recepcionado por OARH

Acta de defuncién
verificado en RENIEC

Recursos Humanos

Oficina de Administracion de
Recursos Humanos
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Oficina de
Administracién de
Recursos Humanos
Oficina de
Administracién de
Recursos Humanos

Oficina General de
Recursos Humanos

Oficina General de
Recursos Humanos

Oficina General de
Recursos Humanos

Acta de defuncion
verificado en RENIEC

-Informe
-Proyecto de
Resolucion Directoral

-Resolucion
Directoral, visado por
OARH, OGRH y

firmado por OGRH

Resolucion Directoral
comunicado

Resolucion Directoral
comunicado

Elaborar Proyecto de Resolucién
Directoral

Autorizar cese

Comunicar a OARH, OGTH y Organo
o Unidad Organica donde laboré ex
servidor

Registrar baja

Registrar baja en ESSALUD y EPS
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Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

Oficina General de
Recursos Humanos

Oficina General de
Recursos Humanos

Oficina de
Administraciéon de
Recursos Humanos
Oficina de Gestién
del Talento
Humano

-Informe

-Proyecto de Resolucion
Directoral

-Resolucion Directoral,
visado por OARH, OGRH
y firmado por OGRH

Resolucidon  Directoral
comunicado
Baja  registrado en

INTEGRIX y AIRHSP

Baja de ESSALUD y EPS
registrado

Oficina General de Recursos
Humanos

Oficina General de Recursos
Humanos

-Oficina de Administracién de
Recursos Humanos

-Oficina de Gestién del
Talento Humano

-Organo o Unidad Organica
donde laboré ex servidor

Proceso “Gestionar la

compensacion”

Proceso “Gestionar la
compensacion”
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7.3.5 $1.3.5 - Administrar y expedir documentos laborales
FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2 Codigo: $1.3.5
Version: 1
Fecha: 20/04/2018
NOMBRE DEL Administrar y expedir documentos laborales
PROCESO
OBJETIVO Administrar, custodiar y expedir documentacion laboral del servidor (a)
DESCRIPCION El proceso comprende la apertura y actualizacion del legajo y la expedicién de documentos laborales
ALCANCE Inicio:
-con la apertura del legajo
-con la solicitud del documentos laboral
Fin:
-con la actualizacién del legajo
-con la expedicién del documento laboral
PROVEEDORES ENTRADAS LISTADO DE PROCESOS N3 SALIDAS CLIENTES
e Servidores(as) o ex | e Necesidad de solicitar e Creary actualizar legajo del personal e Documentos laborales | e Servidores(as) o ex
servidores (as) documentos e Expedir certificado de pago de haberes y descuentos e Legajo servidores (as)
laborales e Expedir certificado de trabajo e Proceso  “Gestionar la

Expedir constancia de trabajo
Expedir certificado de renta de cuarta categoria

REGISTROS

Expedientes de atencion

Pagina 109

compensacion”

INDICADORES

% de documentos atendidos oportunamente.
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7.3.5.1 8$1.3.5.1 - Crear y actualizar legajo del personal
FICHA DE PROCEDIMIENTO Codigo: | 51.3.5.1

Versién: | 1
Fecha: 10/04/2017
Pagina

NOMBRE DEL
PROCESO
OBIJETIVO

ALCANCE

PROVEEDORES

-Comité CAS
-Oficina General de
Recursos Humanos

Ganador (a) de
concurso publico

Oficina de
Administracién de
Recursos
Humanos/Legajos
Oficina de
Administracién  de
Recursos
Humanos/Legajos

Crear y actualizar legajo del personal

Organizar, registrar y actualizar la informacién y documentacion del servidor(a).

Inicio: con la publicacién de resultados de la convocatoria de contratacion de servidor(a) bajo el régimen del D.L 1057-CAS o la publicacién de
Resolucion Ministerial designando funcionario publico o empleado de confianza

Fin: con la apertura del legajo y la actualizacion correspondiente

ENTRADAS

Publicacién de resultados
de la convocatoria de
contratacion de servidor(a)
bajo el régimen del D.L
1057-CAS

Documentos necesarios
para aperturar el legajo

Documentos necesarios
para aperturar el legajo,
revisado

Documentos necesarios
para aperturar el legajo,
revisado

DESCRIPCION DEL PROCESO
PROCESOS NIVEL 3

ACTIVIDAD

Presentar documentos
necesarios para aperturar el
legajo

Revisar documentos

Subsanar observaciones

Aperturar legajo

Pagina 110

EJECUTOR

Ganador (a)
concurso publico

Oficina
Administracion
Recursos
Humanos/Legajos
Ganador (a)
concurso publico

Oficina
Administracion
Recursos
Humanos/Legajos

de

de
de

de

de
de

SALIDAS

Documentos
necesarios para
aperturar el legajo

Documentos
necesarios para
aperturar el legajo,
revisado

Observaciones
subsanadas

Legajo aperturado

CLIENTES

Oficina de Administracién de
Recursos Humanos/Legajos

Ganador (a) de concurso
publico

Oficina de Administracién de
Recursos Humanos/Legajos

-Oficina General de Recursos
Humanos
-Servidor (a)
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Oficina de
Administracién de
Recursos
Humanos/Contratos

-Oficina de
Administracién de
Recursos
Humanos/Legajos

-Despacho
Ministerial

-Oficina General de
Tecnologias de
Informacién
-Despacho
Ministerial

-Oficina General de
Tecnologias de
Informacion

-Oficina de
Administracién de
Recursos
Humanos/Legajos
-Despacho
Ministerial

Oficina de
Administracién de
Recursos
Humanos/Contratos

-Contrato firmado
-Declaraciones juradas
firmadas

-Reportes administrativos y

judiciales

-Contrato firmado
-Declaraciones juradas
firmadas

-Reportes administrativos y

judiciales

Publicacién de Resolucion
Ministerial designando
funcionario publico o
empleado de confianza

Publicacién de Resolucidn
Ministerial designando
funcionario publico o
empleado de confianza

-Cargo de memorando
donde se solicita los
documentos necesarios
para el legajo

-Ficha de identidad
descargada de RENIEC
-Resolucién Ministerial de
Designacién

-Contrato firmado
-Reportes administrativos y
judiciales

-Contrato firmado
Remitir contrato, Oficina de -Declaraciones juradas
declaraciones juradas Administracion de | firmadas
firmadas Y reportes Recursos -Reportes
administrativos y judiciales Humanos/Contratos administrativos y
judiciales
Oficina de
. . Administracién de . .
Actualizar legajo Legajo actualizado
Recursos
Humanos/Legajos
Solicitar documentos Oficina de Solicitud de
necesarios para el legajo a Administracion de documentos
funcionario o empleado de Recursos necesarios para el
confianza Humanos/Legajos legajo
Oficina de
Administracion de Ficha de identidad
Descargar ficha de identidad
& Recursos descargada de RENIEC
Humanos/Legajos
Oficina de
Aperturar legajo Administracion de Legajo aperturado
P gl Recursos gajoap
Humanos/Legajos
- . Oficina de -Contrato firmado
Remitir contrato firmado y - L
. . Administracion de -Reportes
reportes administrativos vy . .
A Recursos administrativos y
judiciales S
Humanos/Contratos judiciales
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Oficina de Administraciéon de
Recursos Humanos/Legajos

-Oficina General de Recursos
Humanos
-Servidor(a)

Funcionario o Empleado de
Confianza

Oficina de Administracion de
Recursos Humanos/Legajos

-Oficina General de Recursos
Humanos

-Funcionario o Empleado de
Confianza

Oficina de Administracion de
Recursos Humanos/Legajos
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Oficina de
Administracién  de
Recursos
Humanos/Legajos

-Oficina de
Administracién  de
Recursos

Humanos/Legajos
-Funcionario publico
o empleado de
confianza

Solicitud de documentos
necesarios para el legajo

-Contrato firmado
-Reportes administrativos y

judiciales
-Documentos necesarios
para aperturar el legajo

Remitir documentos

Actualizar legajo
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Funcionario publico o
empleado de confianza

Oficina de
Administracion de
Recursos
Humanos/Legajos

Documentos
necesarios para
aperturar el legajo

Legajo actualizado

Oficina de Administracion de
Recursos Humanos/Legajos

-Oficina General de Recursos
Humanos

-Funcionario o Empleado de
Confianza
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7.3.5.2 $1.3.5.2 - Expedir certificado de pago de haberes y descuentos
FICHA DE PROCEDIMIENTO Codigo: | $1.3.5.2
Version: | 1
Fecha: 10/04/2017
Pagina
NOMBRE DEL Expedir certificado de pago de haberes y descuentos
PROCESO
OBIJETIVO Expedir el certificado de pago de haberes y descuentos, previa solicitud del servidor (a) o ex servidor(a)
ALCANCE Inicio: con la presentacion de la solicitud de constancia de haberes y descuentos
Fin: con la entrega de la constancia de haberes y descuentos al personal o ex personal y la actualizacion del legajo
DESCRIPCION DEL PROCESO
PROCESOS NIVEL 3 CLIENTES
PROVEEDORES ENTRADAS SALIDAS
ACTIVIDAD EJECUTOR
Necesidad del
personal o ex Presentar solicitud de Solicitud de constancia OGACI/ Oficina de
Personal 0 ex . iy . L
ersonal personal de contar constancia de haberes 'y Personal o ex personal de haberes y | Atencidon y Orientacion al
P con constancia de descuentos descuentos ciudadano
haberes y descuentos
Solicitud de constancia
Solicitud de OGACI/ Oficina de de haberes y -
Personal o ex . . . - S . ., Oficina General de
constancia de haberes Recepcionar y remitir solicitud Atencién y Orientacién al| descuentos
personal . ) Recursos Humanos
y descuentos ciudadano recepcionado por
OGACI/OACI
0GACI/ Oficina de SoI|C|tud' de Solicitud de constancia - N 5
S constancia de haberes . de haberes y | Oficina de Administracion
Atencion y . L Oficina General de
) -, y descuentos Recepcionar solicitud descuentos de Recursos
Orientacion al . Recursos Humanos ) .
ciudadano recepcionado por recepcionado por| Humanos/Legajo
OGACI/OACI OGRH
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Oficina General

Recursos Humanos

Oficina
Administracién
Recursos
Humanos/Legajo

Archivo Periférico

Oficina
Administracién
Recursos
Humanos/Legajo

OGRH/Oficina
Administracién

Recursos
Humanos/Legajo
Personal o]
personal

de

de
de

de
de

de
de

ex

Solicitud de
constancia de haberes
y descuentos
recepcionado por
OGRH

Solicitud de planillas

Planillas

Constancia de
haberes y descuentos,
visado por personal
de Legajos y firmado
por OARH

Constancia de
haberes y descuentos
entregado

Cargo de recepcién

Solicitar planillas a archivo

Remitir planillas

Elaborar constancia de haberes

y descuentos

Entregar constancia al personal

o ex personal

Firmar cargo de recepcion

Adjuntar cargo de recepcion al

legajo

Oficina de Administracion
de Recursos
Humanos/Legajo

Archivo Periférico

Oficina de Administracién

de Recursos
Humanos/Legajo

OGRH/Oficina de
Administracion de

Recursos Humanos/Legajo

Personal o ex personal

OGRH/Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos/Legajo
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Solicitud de planillas

Planillas

Constancia de haberesy
descuentos, visado por
personal de Legajos vy

firmado por OARH

Constancia de haberesy

descuentos entregado

Cargo de recepcién

Legajo actualizado

Archivo Periférico

Oficina de
Administracién de
Recursos
Humanos/Legajo

Oficina de Administracion
e Recursos
Humanos/Legajos

Personal o ex personal

Oficina de Administracion

de Recursos
Humanos/Legajos
-Oficina General de

Recursos Humanos
-Personal o ex personal
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7.3.5.3 $1.3.5.3 - Expedir certificado de trabajo
FICHA DE PROCEDIMIENTO Cédigo: | $1.3.5.3
Version: | 1
Fecha: 10/04/2017
Pagina
NOMBRE DEL Expedir certificado de trabajo
PROCESO
OBJETIVO Expedir el certificado de trabajo, previa solicitud del ex servidor(a)
ALCANCE Inicio: con la presentacion de la solicitud de certificado de trabajo
Fin: con la entrega del certificado de trabajo al ex servidor (a) y la actualizacion del legajo y file de certificados
DESCRIPCION DEL PROCESO
PROVEEDORES ENTRADAS PROCESOS NIVEL 3 SALIDAS CLIENTES
ACTIVIDAD EJECUTOR
Necesidad del ex- i
Presentar solicitud de Solicitud de certificado OGACI/ Oficina de

Ex servidor (a)

Ex servidor (a)

OGACI/ Oficina de

Atencion y
Orientacion al
ciudadano

Oficina General de

Recursos Humanos

servidor de solicitar
certificado de trabajo

Solicitud de
certificado de trabajo
Solicitud de
certificado de trabajo
recepcionado por
OGACI/OACI
-Solicitud de
certificado de trabajo
recepcionado por
OGRH

-Informacién de
INTEGRIX

-Legajo

Ex servidor (a)

certificado de trabajo de trabajo

OGACI/ Oficina de
Atencién y Orientacién al
ciudadano

Solicitud de certificado
de trabajo recepcionado
por OGACI/OACI

Recepcionar y remitir solicitud

Solicitud de certificado

Oficina de trabajo recepcionado

Recursos Humanos

. - General de
Recepcionar solicitud

por OGRH
Oficina de Administracion
de Recursos .
L ., . Informacion laboral
Revisar informacién laboral Humanos/Legajos .
revisada
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Atencion y Orientacion al
ciudadano

Oficina General de
Recursos Humanos
Oficina de
Administracion de
Recursos
Humanos/Legajos
-Oficina General de
Recursos Humanos
-Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos
-Legajos
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Oficina de
Administracién de
Recursos
Humanos/Legajos

-Oficina General de
Recursos Humanos
-Oficina de
Administracién de
Recursos Humanos
-Legajos

Oficina de
Administracién de
Recursos
Humanos/Legajos

Ex servidor (a)

Ex servidor (a)

-Informacion  laboral
revisada
-Solicitud de

certificado de trabajo

Certificado de
trabajo, visado por
personal de Legajos y
firmado por OARH vy
OGRH

Certificado de trabajo
entregado

Cargo de recepcion

Cargo de recepcién

-Oficina General de
Recursos Humanos
-Oficina de Administracién
de Recursos Humanos
-Legajos

Certificado de trabajo,
visado por personal de
Legajos y firmado por
OARH y OGRH

Emitir certificado de trabajo

Oficina de Administracion
Entregar certificado de trabajo de Recursos
Humanos/Legajos

Certificado de trabajo
entregado

Firmar cargo de recepcion Ex servidor (a) Cargo de recepcién

. ., Oficina de Administracion
Adjuntar cargo de recepcion al

. de Recursos Legajo actualizado
legajo )
Humanos/Legajos
. iy . Oficina de Administracion ) .
Archivar cargo de recepcion a file File de certificados
e de Recursos )
de certificados . actualizado
Humanos/Legajos
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Oficina de Administracion
de Recursos
Humanos/Legajos

Ex servidor (a)

Oficina de Administracion

de Recursos
Humanos/Legajos
-Oficina General de

Recursos Humanos
-Ex servidor (a)

Oficina General de
Recursos Humanos
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7.3.5.4 $1.3.5.4 - Expedir constancia de trabajo
FICHA DE PROCEDIMIENTO Cédigo: | S1.3.54
Versién: 1
Fecha: 10/04/2017
Pagina
NOMBRE DEL Expedir constancia de trabajo
PROCESO
OBJETIVO Expedir la constancia de trabajo, previa solicitud del servidor (a)
ALCANCE Inicio: con la presentacidon de la solicitud de la constancia de trabajo
Fin: con la entrega de la constancia de trabajo al servidor (a) y la actualizacion del legajo y file de constancias
DESCRIPCION DEL PROCESO
PROCESOS NIVEL 3 CLIENTES
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDAD EJECUTOR SALIDAS
Necesidad del i
Presentar solicitud de Solicitud de constancia OGACI/ Oficina de

Servidor (a)

Servidor (a)

OGACI/ Oficina de

Atencion y
Orientacion al
ciudadano

Oficina General de

Recursos Humanos

servidor de solicitar
constancia de trabajo

Solicitud de
constancia de trabajo

Solicitud de
constancia de trabajo
recepcionado por
OGACI/OACI
-Solicitud de
certificado de trabajo
recepcionado por
OGRH

-Informacion de
INTEGRIX

-Legajo

constancia de trabajo

Recepcionar y remitir solicitud

Recepcionar solicitud

Revisar informacién laboral

Servidor (a)

OGACI/ Oficina de
Atencion y Orientacion al
ciudadano

Oficina General de
Recursos Humanos

Oficina de Administracion de
Recursos Humanos/Legajos
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de trabajo

Solicitud de constancia
de trabajo recepcionado
por OGACI/OACI

Solicitud de constancia
de trabajo recepcionado
por OGRH

Informacion laboral

revisada

Atencion y Orientacion al
ciudadano

Oficina General de
Recursos Humanos
Oficina de
Administracion de
Recursos
Humanos/Legajos
-Oficina  General de
Recursos Humanos
-Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos
-Legajos
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Oficina de
Administracién de
Recursos
Humanos/Legajos

-Oficina General de
Recursos Humanos
-Oficina de
Administracién de
Recursos Humanos
-Legajos

Oficina de
Administracién de
Recursos
Humanos/Legajos

Servidor (a)

Servidor (a)

-Informacion  laboral
revisada
-Solicitud de

constancia de trabajo

Constancia de
trabajo, visado por
personal de Legajos y
firmado por OARH vy
OGRH

Constancia de trabajo
entregado

Cargo de recepcion

Cargo de recepcién

-Oficina General de
Recursos Humanos
-Oficina de Administracién
de Recursos Humanos

Constancia de trabajo,
visado por personal de

Emitir constancia de trabajo ) !
Legajos y firmado por

. OARH y OGRH
-Legajos
Oficina de Administracion
de Recursos
Humanos/Legajos Constancia de trabajo

Entregar constancia de trabajo
entregado

Firmar cargo de recepcion Servidor (a) Cargo de recepcién

Oficina de Administracién de

Adjunt d ion al
juntar cargo de recepcion a Recursos Humanos/Legajos

. Legajo actualizado
legajo

Oficina de Administracion de

) File de
Recursos Humanos/Legajos

actualizado

Archivar cargo de recepcién a file constancias

de constancias
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Oficina de Administracion
de Recursos
Humanos/Legajos

Servidor (a)

Oficina de Administracion

de Recursos
Humanos/Legajos
-Oficina General de

Recursos Humanos
-Servidor (a)

Oficina General de
Recursos Humanos
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7.3.5.5 $1.3.5.5 - Expedir certificado de renta de cuarta categoria

NOMBRE DEL
PROCESO
OBIJETIVO

ALCANCE

PROVEEDORES

Servidor (a)

Servidor (a)

OGACI/ Oficina de

Atencidn y
Orientacion al
Ciudadano

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Expedir certificado de renta de cuarta categoria

Expedir el certificado de renta de cuarta categoria, previa solicitud del servidor (a)

Inicio: con la solicitud del certificado de renta de cuarta categoria
Fin: con la entrega del certificado de renta de cuarta categoria entregado a Servidor (a) y la actualizacion del legajo

DESCRIPCION DEL PROCESO
PROCESOS NIVEL 3

ENTRADAS ACTIVIDAD EJECUTOR SALIDAS
Necesidad del
servidor(a) de
Solicitar certificado de renta de Solicitud de certificado de

solicitar  certificado Servidor (a)

cuarta categoria renta de cuarta categoria

de renta de cuarta

categoria
- - Solicitud de certificado de
Solicitud de . . OGACI/ Oficina de Icrtu o )
i Recepcionar y remitir L . . renta de cuarta categoria,
certificado de renta Atencién y Orientacion )
de cuarta categoria documento al Ciudadano recepcionado por
& OGACI/OACI
Solicitud de
certificado de renta . . - Solicitud de certificado de
, Recepcionar y revisar Oficina  General de ,
de cuarta categoria, renta de cuarta categoria,
. documento Recursos Humanos .
recepcionado por recepcionado por OGRH

OGACI/OACI
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CLIENTES

OGACI/ Oficina de
Atencién y Orientacion
al Ciudadano

OGRH/Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos
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izlrltciggaddo de ren(iltz f—\):;:\?r?istracién 32 Certificado de renta  de
Oficina General de Elaborar certificado de renta de cuarta categoria, visado por Oficina  General de

Recursos Humanos

Oficina General de
Recursos Humanos

Oficina General de
Recursos Humanos

Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

de cuarta categoria,
recepcionado por
OGRH

Certificado de renta
de cuarta categoria,
visado por OARH vy

especialista que
elabora el
documentos

Certificado de renta
de cuarta categoria
firmado por OGA

Certificado de renta
de cuarta categoria
entregado

, Recursos Humanos
cuarta categoria

Oficina  General de
Administracion

Firmar certificado de renta de
cuarta categoria

. Oficina de
Entregar certificado a . L
. Administracién de
servidor(a)
Recursos Humanos
Oficina de
Adjuntar copia de certificado a Administracion de
legajo del servidor(a) Recursos
Humanos/Legajos
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OARH vy especialista que
elabora el documentos

Certificado de renta de
cuarta categoria firmado por
OGA

Certificado de renta de
cuarta categoria entregado

Legajo actualizado

Recursos Humanos

Oficina  General de
Recursos Humanos

Servidor (a)

-Oficina  General de
Recursos Humanos
-Servidor (a)
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7.3.6 S1.3.6 - Determinar responsabilidad administrativa ante la identificacion de posible infraccion de servidores o ex

servidores.

NOMBRE DEL
PROCESO

OBJETIVO

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2

cumplimiento con las normas objetivas y procedimentales.

DESCRIPCION

Determinar responsabilidad administrativa ante la identificacion de posible infraccién de servidores o ex servidores.

Cadigo: S1.3.6
Version: |1
Fecha: 04/05/2018

Determinar la existencia de responsabilidad administrativa, esto es, la comision de una infraccion y la consecuente aplicacién de una sancién en

El proceso comprende la identificacion de la presunta infraccién, la precalificacidn, la intervencion del érgano instructor y el érgano sancionador, la

emision del acto resolutivo firme de la sancién o declaraciéon de no ha lugar y finalmente el registro y actualizaciéon de la sancion en el legajo, de
corresponder

ALCANCE

Inicio: con la comunicaciéon de la presunta infraccién

Fin: con el acto resolutivo firme de la sancién o declaracién de no ha lugar, el registro y actualizacién de la sancion en el legajo, de corresponder

PROVEEDORES

eOrganos vy  Unidades
Orgdnicas

e Organo de Control
Institucional

e Denunciantes externos

e Proceso  “Planificar las
Politicas de Recursos
Humanos”

ENTRADAS
e Presuntas infracciones
del servidor(a) o ex
servidor(a)
e Reglamento Interno de
Servidores Civiles

LISTADO DE PROCESOS N3
e Sancionar con amonestacion verbal
e Sancionar con amonestacién escrita

e Sancionar con suspensién
e Sancionar con destitucion
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SALIDAS

® Acto Resolutivo de Sancién o
declaracion de no ha lugar

e Registro en el Registro
Nacional de Sanciones de
Destitucion y Despido, de
corresponder

® Legajo actualizado, de
corresponder

CLIENTES
e Servidor o ex servidor
(denunciado)
e |nstituciones externas
e SERVIR
e Tribunal del Servicio Civil
e Oficina General de
Recursos Humanos



MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Cadigo: MGPP — S1

Version: 01

“GESTIONAR LOS RECURSOS HUMANOS” . .
Pagina:

7.3.6.1 S$1.3.6.1 - Sancionar con amonestacion verbal
FICHA DE PROCEDIMIENTO Codigo: | S1.3.6.1

Version: 1
Fecha: 04/05/2018
Pagina

NOMBRE DEL
PROCESO
OBIJETIVO

ALCANCE

PROVEEDORES

Organo o UU.00
(Denunciante)

Denunciante
externo

-Organo o UU.00
(Denunciante) o
Denunciante

externo

-Oficina  General
de Recursos
Humanos

-Organo o UU.00
(Denunciante) o

Sancionar con amonestacién verbal

Sancionar con amonestacion verbal, las infracciones cometidas por el servidor(a) o ex servidor(a), en cumplimiento de las normas competentes.

Inicio: con la identificacion de presuntas infracciones del servidor(a) o ex servidor(a)

Fin: con la aplicacidn de la Sancién o declaracion de no ha lugar
DESCRIPCION DEL PROCESO

PROCESOS NIVEL 3

ENTRADAS
Identificacion de
presuntas infracciones

del servidor(a) o ex
servidor(a)

Identificacidn de
presuntas infracciones
del servidor(a) o ex
servidor(a)

-Presuntas infracciones
del servidor(a) o ex
servidor(a) identificado
por Organo o UU.00 o
Denuncia externa
-Disposiciones de OGRH
-Presuntas infracciones
del servidor(a) o ex
servidor(a) identificado
por Organo o UU.00 o
Denuncia externa

ACTIVIDAD
Informar presunta
infraccion

Presentar denuncia

Revisar y remitir a ST

Investigar
infraccion

presunta

EJECUTOR

Organo o UU.00

(Denunciante)

Denunciante externo

Oficina General de
Recursos Humanos

Secretaria Técnica
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SALIDAS

Presuntas infracciones del
servidor(a) o ex servidor(a)
identificado por Organo o UU.00

Denuncia externa

Disposiciones de OGRH

Infraccion investigada

CLIENTES

Oficina General de
Recursos Humanos

OGACI/ Oficina de
Atencién y Orientacién al
ciudadano

Secretaria Técnica

Secretaria Técnica
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Denunciante
externo

Secretaria Técnica

Secretaria Técnica

Secretaria Técnica

Jefe inmediato de
presunto infractor

Infraccion investigada

Infraccién investigada

Informe técnico con
resultado de
precalificacion

Resultado de
precalificacion revisado

Informar a denunciante
externo el estado de la
denuncia

Informar resultado de
precalificacion
Revisar resultado de

precalificaciéon

Amonestar verbalmente
al denunciado

Secretaria Técnica

Secretaria Técnica

Jefe inmediato
presunto infractor

Jefe inmediato
presunto infractor
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de

de

Carta de respuesta a denunciante

Informe técnico con resultado de
precalificacion

Resultado de
revisado

precalificacidon

Amonestacion verbal

Denunciante externo

Jefe inmediato de
presunto infractor

Jefe inmediato de
presunto infractor

-Servidor(a) o Ex
servidor(a)
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7.3.6.2 S$1.3.6.2 - Sancionar con amonestacion escrita
FICHA DE PROCEDIMIENTO Codigo: 51.3.6.2

Version: 1

Fecha: 04/05/2018
Pagina

Sancionar con amonestacién escrita

como el registro de la sancidon en el legajo personal del servidor(a) o ex-servidor(a).

Inicio: con la identificacion de presuntas infracciones del servidor(a) o ex servidor(a)

Fin: con la aplicacién de la Sancién o declaracién de no ha lugar

NOMBRE DEL
PROCESO
OBIJETIVO
ALCANCE
PROVEEDORES
Organo o UU.00

(Denunciante)

Denunciante externo

Oficina de  Control
Institucional
Oficina de  Control
Institucional

Despacho Ministerial

ENTRADAS

Identificacién de
presuntas infracciones

del servidor(a) o ex
servidor(a)

Identificacidn de
presuntas infracciones
del servidor(a) o ex
servidor(a)

Identificaciéon de
presuntas infracciones
del servidor(a) o ex

servidor(a)

Informe de auditoria

-Disposiciones de DM
-Informe de auditoria

DESCRIPCION DEL PROCESO
PROCESOS NIVEL 3

ACTIVIDAD EJECUTOR
Informar presunta Organo o] UuU.00
infraccidn (Denunciante)

Presentar denuncia Denunciante externo

Oficina de
Institucional

Informar Control

infraccion

presunta

Tomar conocimiento - .
- Despacho Ministerial
y remitir a SG

Tomar conocimiento

y remitir a OGRH Secretaria General
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SALIDAS

Presuntas infracciones del
servidor(a) o ex servidor(a)
identificado por Organo o UU.00

Denuncia externa

Informe de auditoria

Disposiciones de DM

Disposiciones de SG

Sancionar con amonestacidn escrita, las infracciones cometidas por el servidor(a) o ex servidor(a), en cumplimiento de las normas competentes; asi

CLIENTES

Oficina General de
Recursos Humanos

OGACI/ Oficina de
Atencion y Orientacion al
ciudadano

Despacho Ministerial

Secretaria General

Oficina General de
Recursos Humanos
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-Secretaria General
-Organo o UU.00
(Denunciante)

o Denunciante externo
u Oficina de Control
Institucional

-Oficina  General de
Recursos Humanos
-Organo o UU.00
(Denunciante)

o Denunciante externo
u Oficina de Control
Institucional

Secretaria Técnica

Secretaria Técnica

Secretaria Técnica

Jefe inmediato de
presunto infractor

Jefe inmediato de
presunto infractor
Servidor, ex servidor
(Denunciado)

-Disposiciones de SG

-Presuntas infracciones
del servidor(a) o ex
servidor(a) identificado
por Organo o UU.00 o
Denuncia externa o
Informe de auditoria

-Disposiciones de OGRH
-Presuntas infracciones
del servidor(a) o ex
servidor(a) identificado
por Organo o UU.00 o
Denuncia externa o
Informe de auditoria

Infraccion investigada

Infraccién investigada

Informe  técnico con
resultado de
precalificacion

Resultado de
precalificacién revisado

Notificaciéon del inicio
del PAD

-Descargos (de
corresponder)
-Solicitud de informe

oral (de corresponder)

Revisar y remitir a ST

Investigar  presunta
infraccion
Informar a

denunciante externo
el estado de |la
denuncia

Informar resultado de
precalificaciéon

Revisar resultado de
precalificacion

Notificar el inicio del
PAD

Presentar descargos y
solicitar informe oral
(de corresponder)

Investigar infraccion,
revisar descargos e
informe oral

Oficina  General de
Recursos Humanos

Secretaria Técnica

Secretaria Técnica

Secretaria Técnica

Jefe inmediato de
presunto infractor

Jefe inmediato de
presunto infractor

Servidor, ex servidor

(Denunciado)

Jefe inmediato de
presunto infractor
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Disposiciones de OGRH

Infraccion investigada

Carta de respuesta a denunciante
Informe técnico con resultado de
precalificacidon

Resultado de
revisado

precalificacion

Notificacion del inicio del PAD

-Descargos (de corresponder)
-Solicitud de informe oral (de
corresponder)

-Infraccién investigada
-Descargos e informe oral
revisado

Secretaria Técnica

Secretaria Técnica

Denunciante externo

Jefe inmediato de
presunto infractor

Jefe  inmediato de
presunto infractor

Servidor, ex servidor
(Denunciado)
Jefe inmediato de

presunto infractor

Jefe inmediato de
presunto infractor
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-Descargos e informe ., imposicion de  sancion o)
) o declaracién de no a L,
oral revisado declaracion de no ha lugar
lugar
Jefe inmediato de Informe Final, Oficina General de Oficina General de
presunto infractor determinando Recursos Humanos ., . Recursos Humanos
. . L, - L, Resolucion Directoral,
imposicion de sancion o Oficializar la sancidén L L
., oficializando sancion
declaracién de no ha
lugar
Oficina  General de| Resolucidn Directoral, Notificar acto Oficina  General de| Notificacion de Resolucién |  Servidor, ex servidor
Recursos Humanos oficializando sancién Recursos Humanos Directoral (Denunciado)
servidor(a) o ex| Recurso de| Resolver recurso de| Jefe inmediato de | Resolucion Directoral, resolviendo | Jefe inmediato de
servidor(a) reconsideracion reconsideracion presunto infractor recurso de reconsideracion presunto infractor
Jefe inmediato de Resolucién Directoral, Jefe inmediato de e, ., . .
. . . ) Notificaciéon  de Resolucion Servidor, ex servidor
presunto infractor resolviendo recurso de Notificar acto presunto infractor ) .
) ., Directoral (Denunciado)
reconsideracién
servidor(a) o) ex Oficina General de . . Oficina General de
. L, Resolver recurso de Resolucion Directoral, resolviendo
servidor(a) Recurso de apelacién - Recursos Humanos - Recursos Humanos
apelaciéon recurso de apelacién
Oficina  General de Resolucion Directoral, Oficina General de e . ., . .
. - Notificacion de Resolucion Servidor, ex servidor
Recursos Humanos resolviendo recurso de Notificar acto Recursos Humanos . .
., Directoral (Denunciado)
apelacion
Jefe inmediato de OGRH/Oficina de -Servidor, ex servidor
presunto infractor o Acto resolutivo con Actualizar legajo Administracion de . . (Denunciado)
- ., . Legajo actualizado .
Oficina  General de sancién escrita personal Recursos Humanos -Oficina  General de

Recursos Humanos
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Recursos Humanos
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NOMBRE DEL
PROCESO
OBIJETIVO

ALCANCE

PROVEEDORES

Organo o UU.00
(Denunciante)

Denunciante
externo

Oficina de Control
Institucional

Oficina de Control
Institucional

Despacho
Ministerial

-Secretaria General

Sancionar con suspension

Sancionar con suspensidn sin goce de haber por un periodo de tiempo establecido, las faltas debidamente acreditadas al servidor (a) o ex-servidor(a) en
virtud a la Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil; asi como el registro de dicha sancién en el legajo personal del sancionado y el registro de la sancién en el

Registro Nacional de Sanciones de Destitucidn y Despido.

Inicio: con la identificacion de presuntas infracciones del servidor(a) o ex servidor(a)
Fin: con la aplicacién de la Sancidon o declaracion de no ha lugar

DESCRIPCION DEL PROCESO
PROCESOS NIVEL 3

ENTRADAS

Identificacién de
presuntas infracciones del
servidor(a) o ex servidor(a)

Identificacién de presuntas
infracciones del servidor(a)
o ex servidor(a)
Identificacidon de presuntas
infracciones del servidor(a)
o ex servidor(a)

Informe de auditoria

-Disposiciones de DM
-Informe de auditoria

-Disposiciones de SG

ACTIVIDAD
Informar presunta
infraccién

Presentar denuncia

Informar
infraccion

presunta

Tomar conocimiento y
remitir a SG

Tomar conocimiento y
remitir a OGRH

Revisar y remitir a ST

EJECUTOR

Organo o) Uu.00

(Denunciante)

Denunciante externo

Oficina de
Institucional

Control

Despacho Ministerial

Secretaria General

Oficina General de
Recursos Humanos
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SALIDAS

Presuntas infracciones del
servidor(a) o ex servidor(a)
identificado por  Organo o
uu.00

Denuncia externa

Informe de auditoria

Disposiciones de DM

Disposiciones de SG

Disposiciones de OGRH

CLIENTES

Oficina General de
Recursos Humanos

OGACI/ Oficina de
Atencion y Orientacion al

ciudadano

Despacho Ministerial

Secretaria General

Oficina General de
Recursos Humanos

Secretaria Técnica
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-Organo o UU.00
(Denunciante)

o] Denunciante
externo

u Oficina de Control
Institucional
-Oficina General de
Recursos Humanos
-Organo o UU.00
(Denunciante)

o] Denunciante
externo u Oficina de
Control Institucional

Secretaria Técnica

Secretaria Técnica

Secretaria Técnica

Jefe inmediato de
presunto infractor

Jefe inmediato de
presunto infractor

Servidor, ex servidor
(Denunciado)

Jefe inmediato de
presunto infractor

Oficina General de
Recursos Humanos

-Presuntas infracciones del
servidor(a) o ex servidor(a)
identificado por Organo o
UU.OO o Denuncia externa
o Informe de auditoria

-Disposiciones de OGRH
-Presuntas infracciones del
servidor(a) o ex servidor(a)
identificado por Organo o
UU.OO0 o Denuncia externa
o Informe de auditoria

Infraccion investigada

Infraccién investigada

Informe técnico con
resultado de
precalificacion

Resultado de
precalificacién revisado

Notificacion del inicio del
PAD

Descargos (de
corresponder)

Informe Final de Organo
Instructor
Informe Final de Organo

Instructor revisado por
OGRH

Investigar
infraccion

presunta

Informar a denunciante
externo el estado de la
denuncia

Informar resultado de
precalificaciéon

Revisar resultado de
precalificacion

Notificar el inicio del
PAD

Presentar descargos (de
corresponder)

Investigar  infraccion,
revisar descargos

Revisar Informe Final de
Organo Instructor
Notificar Informe Final
de Organo Instructor y
solicitar informe oral

Secretaria Técnica

Secretaria Técnica

Secretaria Técnica
Jefe  inmediato de

presunto infractor

Jefe inmediato de
presunto infractor

Servidor, ex servidor
(Denunciado)

Jefe inmediato de
presunto infractor

Oficina General de
Recursos Humanos

Oficina General de
Recursos Humanos

Pagina 135

Infraccion investigada

Carta de
denunciante

respuesta  a

Informe técnico con resultado
de precalificacion

Resultado de precalificacion
revisado

Notificacién del inicio del PAD

-Descargos (de corresponder)

Informe  Final de Organo
Instructor
Informe  Final de Organo

Instructor revisado por OGRH

Notificaciéon de Informe Final
de Organo Instructor vy
solicitud de informe oral

Secretaria Técnica

Denunciante externo
Jefe inmediato de
presunto infractor

Jefe inmediato de
presunto infractor

Servidor, ex servidor
(Denunciado)
Jefe  inmediato de

presunto infractor

Jefe inmediato de
presunto infractor
Oficina General de

Recursos Humanos

Servidor, ex servidor

(Denunciado)
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Oficina General de Notificacion de  Informe Servidor, ex servidor Oficina General de

Recursos Humanos

-Oficina General de
Recursos Humanos
-Servidor, ex
servidor
(Denunciado)
Oficina General de
Recursos Humanos

Oficina General de
Recursos Humanos

servidor(a) o ex
servidor(a)

Oficina General de
Recursos Humanos

Servidor(a) o ex
Servidor(a)

Tribunal del Servicio
Civil

Oficina General de
Recursos Humanos
o] Tribunal  del
Servicio Civil

Oficina General de
Recursos Humanos
o] Tribunal  del
Servicio Civil

Final de Organo Instructor
y solicitud de informe oral

-Informe Final de Organo

Instructor revisado por
OGRH

-Informe oral
Determinacion de

imposicién de sancion
Resolucién Directoral
Recurso de
reconsideracion

Resolucién Directoral,
resolviendo  recurso de
reconsideracion

Recurso de apelacién
Resolucion de Tribunal de
Servicio Civil, resolviendo
recurso de apelacién
Acto resolutivo con sancion

de suspensién

Acto resolutivo con
sancién de suspension

Presentar informe oral
(de corresponder)

Determinar imposiciéon
de sancion o}
declaracion de no a
lugar

Oficializar la sanciéon

Notificar acto

Resolver recurso de
reconsideracién

Notificar acto

Resolver recurso de

apelacion

Notificar acto

Registrar suspension

Actualizar
personal

legajo

(Denunciado)

Oficina General de
Recursos Humanos

Oficina General de
Recursos Humanos

Oficina General de
Recursos Humanos

Oficina General de
Recursos Humanos

Oficina General de
Recursos Humanos

Tribunal del Servicio Civil

Tribunal del Servicio Civil

Oficina General de
Recursos Humanos

Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos
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Informe oral

Determinacion de imposicién
de sancion o declaracion de no
ha lugar

Resolucién
oficializando sancion

Directoral,

Notificacion de  Resolucion
Directoral

Resolucidn Directoral,
resolviendo recurso de

reconsideracion

Notificacion de  Resolucion

Directoral

Resolucién de Tribunal de
Servicio  Civil, resolviendo
recurso de apelaciéon

Notificacion de Resolucién de

Tribunal de Servicio Civil

Suspension registrado en el
Registro Nacional de Sanciones
de Destitucion y Despido

Legajo actualizado

Recursos Humanos

Oficina General de
Recursos Humanos

Oficina General de
Recursos Humanos
Servidor, ex servidor
(Denunciado)

Oficina General de

Recursos Humanos

Servidor, ex servidor

(Denunciado)

Tribunal del Servicio Civil

Servidor, ex servidor
(Denunciado)
-Servidor, ex servidor

(Denunciado)
-Instituciones externas
-SERVIR
-Servidor, ex
(Denunciado)
-Oficina  General de
Recursos Humanos

servidor
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Pagina

NOMBRE DEL
PROCESO
OBIJETIVO

ALCANCE

PROVEEDORES

Organo o UU.00
(Denunciante)

Denunciante
externo

Oficina de Control
Institucional

Oficina de Control
Institucional

Despacho
Ministerial

-Secretaria General
-Organo o UU.00
(Denunciante)

Sancionar con destitucion

Sancionar con destitucién e inhabilitaciéon de 5 afios para poder celebrar contratos con el estado a partir de la oficializacién de la sancidn, las faltas
debidamente acreditadas el servidor (a) o ex-servidor (a) en virtud de la Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil; asi como el registro de dicha sancién en el
legajo personal del sancionado y el registro de la sancién en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido.
Inicio: con la identificacion de presuntas infracciones del servidor(a) o ex servidor(a)

Fin: con la aplicacion de la Sancién o declaracidn de no ha lugar

ENTRADAS

Identificaciéon de
presuntas infracciones del
servidor(a) o ex servidor(a)

Identificacidon de presuntas
infracciones del servidor(a)
o ex servidor(a)
Identificacidon de presuntas
infracciones del servidor(a)
o ex servidor(a)

Informe de auditoria
-Disposiciones de DM
-Informe de auditoria

-Disposiciones de SG
-Presuntas infracciones del
servidor(a) o ex servidor(a)

DESCRIPCION DEL PROCESO
PROCESOS NIVEL 3

ACTIVIDAD
Informar presunta
infraccion

Presentar denuncia

Informar
infraccion

presunta

Tomar conocimiento y
remitir a SG

Tomar conocimiento y
remitir a OGRH

Revisar y remitir a ST

EJECUTOR

Organo o) Uu.00

(Denunciante)

Denunciante externo

Oficina de
Institucional

Control

Despacho Ministerial

Secretaria General

Oficina General de
Recursos Humanos

Pagina 138

SALIDAS

Presuntas infracciones del
servidor(a) o ex servidor(a)
identificado por  Organo o
uu.00

Denuncia externa

Informe de auditoria

Disposiciones de DM

Disposiciones de SG

Disposiciones de OGRH

CLIENTES

Oficina General de
Recursos Humanos

OGACI/ Oficina de
Atencion y Orientacion al

ciudadano

Despacho Ministerial

Secretaria General

Oficina General de
Recursos Humanos

Secretaria Técnica
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o] Denunciante
externo

u Oficina de Control
Institucional
-Oficina General de
Recursos Humanos
-Organo o UU.00
(Denunciante)

o] Denunciante
externo u Oficina de
Control Institucional

Secretaria Técnica

Secretaria Técnica

Secretaria Técnica

Oficina General de
Recursos Humanos

Oficina General de
Recursos Humanos

Servidor, ex servidor
(Denunciado)

Oficina General de
Recursos Humanos

Secretaria General

Secretaria General

identificado por Organo o
UU.O0 o Denuncia externa
o Informe de auditoria

-Disposiciones de OGRH
-Presuntas infracciones del
servidor(a) o ex servidor(a)
identificado por Organo o
UU.OO0 o Denuncia externa
o Informe de auditoria

Infraccion investigada

Infraccién investigada

Informe técnico  con
resultado de
precalificacion

Resultado de
precalificacion revisado

Notificacion del inicio del
PAD

Descargos (de
corresponder)

Informe Final de Organo
Instructor

Informe Final de Organo
Instructor revisado por SG

Notificacion de  Informe
Final de Organo Instructor
y solicitud de informe oral

Investigar
infraccion

presunta

Informar a denunciante
externo el estado de la
denuncia

Informar resultado de
precalificacion

Revisar resultado de
precalificacion

Notificar el inicio del
PAD

Presentar descargos (de
corresponder)

Investigar  infraccion,
revisar descargos

Revisar Informe Final de
Organo Instructor
Notificar Informe Final
de Organo Instructor y
solicitar informe oral

Presentar informe oral
(de corresponder)

Secretaria Técnica

Secretaria Técnica

Secretaria Técnica

Oficina General de
Recursos Humanos

Oficina General de
Recursos Humanos

Servidor, ex servidor

(Denunciado)

Oficina General de
Recursos Humanos

Secretaria General

Secretaria General

Servidor, ex servidor

(Denunciado)
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Infraccion investigada

Carta de
denunciante

respuesta a

Informe técnico con resultado
de precalificacion

Resultado de precalificacion
revisado

Notificacion del inicio del PAD

-Descargos (de corresponder)

Informe  Final de Organo
Instructor
Informe Final de Organo

Instructor revisado por SG

Notificaciéon de Informe Final
de Organo Instructor vy
solicitud de informe oral

Informe oral

Secretaria Técnica

Denunciante externo

Jefe inmediato de
presunto infractor

Oficina General de
Recursos Humanos

Servidor, ex servidor

(Denunciado)

Oficina General de
Recursos Humanos

Oficina General de
Recursos Humanos

Secretaria General

Servidor, ex servidor

(Denunciado)

Secretaria General
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-Secretaria General
-Servidor, ex
servidor
(Denunciado)
Secretaria General

Secretaria General

servidor(a) o ex
servidor(a)

Secretaria General

Servidor(a) o ex
Servidor(a)

Tribunal del Servicio
Civil

Secretaria General o
Tribunal del Servicio
Civil

Secretaria General o
Tribunal del Servicio
Civil

-Informe Final de Organo
Instructor revisado por SG
-Informe oral

Determinacién de
imposicién de sancion

Resolucién Directoral
Recurso de
reconsideracion

Resolucién Secretarial,
resolviendo  recurso de
reconsideracion

Recurso de apelacién
Resolucion de Tribunal de
Servicio Civil, resolviendo
recurso de apelacién
Acto resolutivo con sancion

de suspension

Acto resolutivo con
sancidn de suspension

Determinar imposiciéon
de sancion o}
declaracion de no a
lugar

Oficializar la sancion

Notificar acto

Resolver recurso de
reconsideracion

Notificar acto

Resolver recurso de

apelacion

Notificar acto

Registrar suspensién

Actualizar
personal

legajo

Secretaria General

Secretaria General

Secretaria General

Secretaria General

Secretaria General

Tribunal del Servicio Civil

Tribunal del Servicio Civil

Oficina General de
Recursos Humanos

Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos
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Determinacion de imposicién
de sancion o declaracién de no
ha lugar

Resolucién Secretarial,
oficializando sancion

Notificacién de  Resolucion
Directoral

Resolucién Secretarial,
resolviendo recurso de

reconsideracion

Notificacion de Resolucién

Directoral

Resolucién de Tribunal de
Servicio  Civil, resolviendo
recurso de apelacion

Notificacion de Resolucién de
Tribunal de Servicio Civil

Suspension registrado en el
Registro Nacional de Sanciones
de Destitucién y Despido

Legajo actualizado

Secretaria General

Secretaria General

Servidor, ex servidor
(Denunciado)

Secretaria General

Servidor, ex servidor

(Denunciado)

Tribunal del Servicio Civil

Servidor, ex servidor
(Denunciado)
-Servidor, ex servidor

(Denunciado)
-Instituciones externas
-SERVIR
-Servidor, ex
(Denunciado)
-Oficina  General de
Recursos Humanos

servidor
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FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1 Codigo:  S1.4
Version: | 1
Fecha: 20/04/2018

servidores(as) para mejorar el desempefio en sus puestos y, como consecuencia de ello, de la entidad.

Inicio: con la elaboracién del plan para medir el rendimiento del servidor(a)

Fin: con la retroalimentacién y la mejora del rendimiento del servidor(a)

NOMBRE DEL Gestionar el rendimiento
PROCESO
OBIJETIVO
DESCRIPCION
rendimiento del servidor(a).

ALCANCE

PROVEEDORES ENTRADAS
e Oficina General de| e Necesidad de medir vy

mejorar el rendimiento
de los servidores(as)

e Reglamento Interno de
Servidores Civiles

e CAP Provisional

Recursos Humanos

e SERVIR

e Proceso “Planificar las
Politicas de Recursos
Humanos”

LISTADO DE PROCESOS N2
e Elaborar Plan de Gestién del
Rendimiento
e Establecer metas del personal
e Realizar seguimiento al
rendimiento de los servidores (as)
e Evaluar el rendimiento de los

e PAP servidores (as)

e Proceso “Organizar el| e Plan Operativo |  Retroalimentar y mejorar el
Trabajo y su Institucional rendimiento de los servidores (as)
Distribucién”

e PRODUCE

REGISTROS
e Resolucién de Aprobacién de plan para medir el rendimiento del personal °

e Informe final de cada evento

SALIDAS

¢ Informe de cierre de etapa planificacién

e Informe de cierre de etapa metas y
compromisos

¢ Informe de cierre de etapa seguimiento

¢ Informe de cierre de etapa de evaluacién

e Informe de cierre de etapa
retroalimentacion

¢ Informe con resultados finales

e Seguimiento y evaluacién del rendimiento

e Calificacidn del rendimiento

e Retroalimentaciéon y propuestas
mejorar el rendimiento

para

INDICADORES

distinguido.
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CLIENTES
e SERVIR
e Evaluados(as)
e Jefaturas
evaluados(as)

Porcentaje de servidores civiles con buen rendimiento y rendimiento

Identificar, reconocer y promover el aporte de los servidores(as) a los objetivos y metas institucionales. Asimismo, evidenciar las necesidades de los

El proceso comprende la designacion del comité de evaluacién, planificacién, establecimiento de metas, el seguimiento, la retroalimentacién y mejora del

de
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Pagina
NOMBRE DEL Elaborar Plan de Gestion del Rendimiento
PROCESO
OBIJETIVO Planificar las acciones a ejecutar para gestionar el rendimiento de los servidores(as) del Ministerio de la Produccion
ALCANCE Inicio: con la designacion del Comité Institucional de Evaluacién (CIE), la elaboracién del proyecto del Cronograma Institucional el Ciclo de Gestidon del
Rendimiento y la sensibilizacién a los servidores(as)
Fin: Con la aprobacién del Cronograma Institucional el Ciclo de Gestidn del Rendimiento y la remisidn del Informe de cierre de la etapa de planificacion
a SERVIR
DESCRIPCION DEL PROCESO
PROCESOS NIVEL 3 CLIENTES
PROVEEDORES ENTRADAS SALIDAS
ACTIVIDAD EJECUTOR
Necesidad de -Proceso “Evaluar el
Designar o ratificar a Designar o ratificar ) Resolucidon secretarial rendimiento de los servidores
, " , designando al Comité| (as)”
Secretaria General representantes  del representantes del Comité Secretaria General N . o
o . o ., Institucional de| -Miembros del Comité
Comité Institucional Institucional de Evaluacion (CIE) . L .
Evaluacidn (CIE) Institucional de Evaluacion
de Evaluacion (CIE) (CIE)
Necesidad elaborar Proyecto del
OGRH/ Oficina de el Cronograma Elaborar proyecto del Cronograma OGRH/ Oficina de| Cronograma
Gestién del Talento Institucional el Ciclo Institucional el Ciclo de Gestidon del Gestion del Talento | Institucional el Ciclo de | Secretaria General
Humano de Gestion del Rendimiento Humano Gestion del
Rendimiento Rendimiento
OGRH,/ Oficina  de Proyecto del . , Cropograma . Oficina General de Asesoria
Gestién del Talento| Cronograma Revisar cronograma Secretaria General Institucional el Ciclo de Juridica
Humano Institucional el Ciclo Gestidn del
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Secretaria General

Oficina General de
Asesoria Juridica

Secretaria General

Secretaria General

de Gestion del
Rendimiento

Cronograma
Institucional el Ciclo
de Gestion del
Rendimiento revisado
por SG

Opinion legal
favorable

-Resolucion
Secretarial visado por
OGAJ, SG y OGRH;
firmado por SG
-Cronograma
institucional del ciclo
de gestion del

rendimiento  visado
por OGTH y OGRH
-Resolucion

Secretarial visado por
OGAJ, SG y OGRH;
firmado por SG
-Cronograma
institucional del ciclo
de gestion del
rendimiento  visado
por OGTH y OGRH

Revisar, emitir opinion legal

Aprobar Cronograma Institucional
el Ciclo de Gestién del Rendimiento

Comunicar cronograma

Publicar cronograma
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Oficina General de
Asesoria Juridica

Secretaria General

OGRH/ Oficina de
Gestion del Talento
Humano

Oficina General de
Tecnologia de
Informacion

Rendimiento revisado

por SG

Opinion legal favorable

-Resoluciéon Secretarial
visado por OGAJ, SG y
OGRH; firmado por SG
-Cronograma
institucional del ciclo de
gestion del rendimiento
visado por OGTH vy
OGRH

Comunicacion del
cronograma

Cronograma publicado

Secretaria General

OGRH/Oficina de Gestidn del
Talento Humano

Organos y Unidades
Organicas

-Organos y Unidades
Organicas

-Ciudadanos
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OGRH/ Oficina de
Gestiéon del Talento
Humano

Secretaria General

OGRH/ Oficina de
Gestion del Talento
Humano

Necesidad
Sensibilizar a
servidores(as)

-Resolucion
Secretarial visado por
OGAJ, SG y OGRH;
firmado por SG
-Cronograma
institucional del ciclo
de gestion del
rendimiento  visado
por OGTH y OGRH

Informe de cierre de
etapa de planificacién

OGRH/ Oficina de
Gestion del Talento
Humano

Sensibilizar a servidores (as)

OGRH/ Oficina de
Gestion del Talento
Humano

Elaborar informe de cierre de etapa
de planificacion

Revisar y remitir informe a SERVIR Secretaria General
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Servidores(as)
sensibilizados sobre el
ciclo de Gestion del
Rendimiento

Informe de cierre de
etapa de planificacién

Informe de cierre de
etapa de planificacién,
revisado por SG

servidores (as)

Secretaria General

SERVIR
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7.4.2 S$S1.4.2 - Establecer metas del personal
FICHA DE PROCEDIMIENTO Cédigo: | S1.4.2
Versién: 1
Fecha: 10/04/2017
Pagina

NOMBRE DEL
PROCESO
OBIJETIVO

Establecer metas del personal

Evaluacion

ALCANCE

Inicio: con la capacitacién a evaluadores y evaluados en metas y compromisos

Fin: con el envio del informe de cierre de etapa de metas y compromisos a SERVIR

PROVEEDORES

OGRH/ Oficina de Gestién
del Talento Humano

OGRH/ Oficina de Gestién
del Talento Humano

-OGPPM/Oficina de
Planeamiento y
Modernizacion

-OGRH/ Oficina de Gestién
del Talento Humano

ENTRADAS

Necesidad de capacitar
a evaluadores Y
evaluados en metas vy
compromisos

Evaluadores y
evaluados capacitados

-Plan Operativo
Institucional
-Asistencia médica
técnica brindada a

Organos y UU.0O’s

DESCRIPCION DEL PROCESO
PROCESOS NIVEL 3

ACTIVIDAD

Capacitar a evaluadores y
evaluados en metas v
compromisos

Brindar asistencia técnica a
Organos y UU.00’s

Determinar metas grupales.-

Las metas grupales lo
coordina vy ratifica la
OGRH/OGTH

Pagina 147

EJECUTOR

OGRH/ Oficina de Gestidn
del Talento Humano

-OGPPM/Oficina de
Planeamiento %
Modernizacién

-OGRH/ Oficina de Gestidn
del Talento Humano

-Organos y UU.00's
-OGRH/ Oficina de Gestidn
del Talento Humano

SALIDAS

Evaluadores y evaluados
capacitados

Asistencia médica técnica
brindada a Organos vy
Uu.00’s

Formato de fijacion de
factores de evaluacion
con metas grupales

Establecer y concretar las metas grupales, individuales y compromisos individuales para cada servidor(a), los cuales seran objeto de la etapa de

CLIENTES

-OGPPM/Oficina de
Planeamiento y
Modernizacion
-OGRH/ Oficina de
Gestién del Talento
Humano

Organos y UU.00's

Evaluados y
Evaluadores
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-Organos y UU.00's
-OGRH/ Oficina de Gestion
del Talento Humano

Evaluados y Evaluadores

Evaluados y Evaluadores

OGRH/ Oficina de Gestion del
Talento Humano

Evaluados y Evaluadores

Evaluados y Evaluadores

Formato de fijacidon de
factores de evaluacién
con metas grupales

Formato de fijacidon de
factores de evaluacién
con metas individuales
y grupales, visado por
evaluado y evaluador

Formato de fijacidon de
factores de evaluacion
con metas individuales
y grupales, visado por
evaluado y evaluador

Informe de cierre de
etapa de metas vy
compromisos

Necesidad de modificar
metas

Metas modificadas

Determinar
individuales y grupales

metas

Comunicar metas a OGRH

Elaborar informe de cierre
de etapa de metas vy
compromisos

Revisar y remitir informe a
SERVIR

Modificar metas

Comunicar metas a la OGRH
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Evaluados y Evaluadores

Evaluados y Evaluadores

OGRH/ Oficina de Gestion
del Talento Humano

Secretaria General

Evaluados y Evaluadores

Evaluados y Evaluadores

Formato de fijacion de
factores de evaluaciéon
con metas individuales y
grupales, visado por
evaluado y evaluador

Metas comunicadas a la
OGRH/OGTH

Informe  de cierre de
etapa de metas vy
compromisos

Informe  de cierre de
etapa de metas vy
compromisos, revisado
por SG

Metas modificadas

Metas comunicadas a la
OGRH/OGTH

Evaluados y
Evaluadores

OGRH/ Oficina de
Gestidon del Talento
Humano

Secretaria General

SERVIR

Evaluados y
Evaluadores
OGRH/ Oficina de

Gestion del Talento
Humano
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NOMBRE DEL
PROCESO
OBIJETIVO

ALCANCE

PROVEEDORES

Oficina General de
Recursos Humanos

Oficina de Gestién del
Talento Humano

Evaluados

Evaluadores

- Realizar seguimiento al rendimiento de los servidores (as)

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Realizar seguimiento al rendimiento de los servidores (as)

Cddigo: S1.4.3
Version: | 1

Fecha: 10/04/2017
Pagina

Observacion, orientacion, retroalimentacion y apoyo por parte del evaluador, con el fin de que el evaluado alcance y cumpla con las metas y

compromisos establecidos.
Inicio: con la capacitacién a los evaluados y evaluadores
Fin: con el envio del informe de cierre de etapa de seguimiento a SERVIR
DESCRIPCION DEL PROCESO
PROCESOS NIVEL 3

ENTRADAS
ACTIVIDAD EJECUTOR

Necesidad de Oficina de Gestién
capacitar a evaluados | Capacitar a evaluados y evaluadores |  del Talento
y evaluadores Humano
Evaluados v Evaluados
evaluadores Registrar y documentar evidencia
capacitados
Evidencia registrada y . - Evaluadores

Realizar seguimiento al
documentada .

cumplimiento de metas
Acciones de OGRH/ Oficina de
Seguimiento al Elaborar informe de cierre de etapa Gestion del Talento
cumplimiento de de seguimiento Humano
metas
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SALIDAS

Evaluados y
evaluadores
capacitados

Evidencia registrada vy

documentada
Acciones de
Seguimiento al

cumplimiento de metas
Informe de cierre de
etapa de seguimiento

CLIENTES

-Evaluados
-Evaluadores

Evaluadores

OGRH/ Oficina de Gestidn del
Talento Humano

Secretaria General
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OGRH/ Oficina de Informe de cierre de Secretaria General Informe de cierre de SERVIR
Gestién del Talento| etapa de seguimiento etapa de seguimiento,
Humano Revisar y remitir informe a SERVIR revisado por SG

Pagina 151




MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
“GESTIONAR LOS RECURSOS HUMANOS”

Caédigo: MGPP — S1
Version: 01

Pagina:

Pagina 152




, Codigo: MGPP — S1
MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Version: 01

“GESTIONAR LOS RECURSOS HUMANOS”

Pagina:
7.4.4 S1.4.4 - Evaluar el rendimiento de los servidores (as)
FICHA DE PROCEDIMIENTO Codigo: | S1.4.4
Versién: 1
Fecha: 10/04/2017
Pagina

NOMBRE DEL
PROCESO
OBIJETIVO

ALCANCE

PROVEEDORES

OGRH/ Oficina de
Gestidon del Talento
Humano

OGRH/ Oficina de
Gestion del Talento
Humano

OGRH/ Oficina de
Gestion del Talento
Humano

Evaluadores
OGRH/ Oficina de

Gestion del Talento
Humano

Evaluar el rendimiento de los servidores (as)

Asignar los factores de evaluacion en funcién a las metas y compromisos que fueron determinados coordinamente con el servidor(a)

Inicio: con la designacién de la Junta de Directivos, la capacitacion a evaluadores y charla informativa a evaluados
Fin: con la remisidn del Informe de Cierre de Etapa de Evaluacién a SERVIR

DESCRIPCION DEL PROCESO

PROCESOS NIVEL 3 CLIENTES
ENTRADAS SALIDAS
ACTIVIDAD EJECUTOR
Necesidad de designar OGRH/ Oficina de Gestion del | Junta de  Directivos,
Designar Junta de Directivos Talento Humano designado con

a Junta de Directivos .
Resolucion Directoral

Necesidad de capacitar | capacitar a  evaluadores y | OGRH/ Oficina de Gestién del

y brindar charla| brindar charla informativa a|Tal H ~Capacitaciones “Evaluadores
: . alento Humano -Charla informativa -Evaluados
informativa evaluados
L L Cumplimiento de metas OGRH/ Oficina de
Capacitaciones Evaluar cumplimiento de metas . L
. Evaluadores y compromisos Gestion  del Talento
y compromisos
evaluados Humano
Cumplimiento de metas . ., . - .,
P . Revisar puntuacion y asignar OGRH/ Oficina de Gestion Resultados de
y compromisos e g e Evaluadores
calificacion a evaluados del Talento Humano Calificaciones
evaluados
Resultados de Comunicar calificacion a Calificaciones -Evaluados
e . Evaluadores . . .
Calificaciones evaluados comunicadas -Junta de Directivos
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. . . ., Solicitud de L L
Calificaciones Solicitar confirmacion de ) L. Comité Institucional de
Evaluadores . e g Evaluados confirmacién de .
comunicadas calificacion e Evaluacién (CIE)
calificacion
Revisar, confirmar u observar
calificacién.-
-En caso que el CIE observe la -Evaluados
Solicitud de calificacion, esta observacion L L -OGRH/ Oficina de
) ., . . Comité Institucional de e, . L
Evaluados confirmacién de sera remitida a la OGRH para L Calificacion revisada Gestion  del Talento
— . ., Evaluacién (CIE)
calificacion que solicite nueva evaluacion al Humano (de
Jefe inmediato del evaluado. corresponder)
-En caso el evaluado esté en
desacuerdo con la decisidon del
CIE, este puede apelar ante el
CIE o el Tribunal de Servicio Civil
e Seleccionar servidores(as) con Resultados de - .,
Calificaciones e s (. ). . . e s OGRH/ Oficina de Gestién
Evaluadores . calificacion de rendimiento Junta de Directivos calificacion de
comunicadas e . N del Talento Humano
distinguido rendimiento distinguido
Resultados de . e, - . e
e Comunicar  calificacion de | OGRH/ Oficina de Gestidn del Calificacién de .
Junta de Directivos calificacion de servidor(a) con rendimiento | rendimiento distinguido -Servidor(a) con
rendimiento s Talento Humano . & rendimiento distinguido
. distinguido comunicado
distinguido
ReS.Lf|taC.|(,)S de Realizar ceremonia de | OGRH/ Oficina de Gestidn del . .
Junta de Directivos calificacion de reconocimiento a servidor(a) | Ceremonia de | Servidor(a) con
rendimiento . L Talento Humano reconocimiento rendimiento distinguido
e con rendimiento distinguido
distinguido
-Junta de Directivos -R(le.:.ulta.dlos :e
) - calificacion e
OGRH/ Oficina de . . . OGRH/ Oficina de Gestidn del .
Gestién del Talento rendimiento Elaborar informe de cierre de | Informe de cierre de Secretarfa General
Humano distinguido etapa de evaluacién Talento Humano etapa de evaluacién
-Resultados de

Calificaciones
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-Cumplimiento de
metas y compromisos
evaluados
OGRH/ Oficina de
- . . N Informe de cierre de
Gestion del Talento| Informe de cierre de Revisar y remitir informe a , .,
. Secretaria General etapa de evaluacion| SERVIR
Humano etapa de evaluacién SERVIR revisado
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7.4.5 $1.4.5 - Retroalimentar y mejorar el rendimiento de los servidores (as)
FICHA DE PROCEDIMIENTO Cédigo: | S1.4.5
Versién: 1
Fecha: 10/04/2017
Pagina
NOMBRE DEL . . . .
PROCESO Retroalimentar y mejorar el rendimiento de los servidores (as)
OBJETIVO Retroalimentacidn entre evaluado y evaluador, para la determinacion de las acciones de mejora y necesidades del evaluado, estimulando la mejora de
su desempefio y compromiso.
ALCANCE Inicio: con la capacitacién a los evaluadores
Fin: con la remisidn del informe de etapa de retroalimentacion a SERVIR
DESCRIPCION DEL PROCESO
PROVEEDORES ENTRADAS PROCESOS NIVEL 3 SALIDAS CLIENTES

ACTIVIDAD EJECUTOR
OGRH/ Oficina de
Gestion del Talento

Humano

OGRH/ Oficina de
Gestién del Talento
Humano

OGRH/ Oficina de
Gestion del Talento
Humano

-OGRH/ Oficina de
Gestion del Talento
Humano
-Evaluados y
evaluadores

Necesidad de capacitar a

Capacitar a evaluadores Capacitaciones Evaluadores

evaluadores

Necesidad de realizar
-Evaluados

-Evaluadores

Reuniones de
retroalimentacién

Realizar reuniones de
retroalimentacion

Evaluados y

reuniones de
evaluadores

retroalimentacién

OGRH/ Oficina de
Gestion del Talento
Humano

-Evaluadores capacitados
-Reuniones de
retroalimentacion

Informe de etapa de
retroalimentacién

Elaborar informe de etapa

. ., Secretaria General
de retroalimentacion

OGRH/ Oficina de
Gestion del Talento
Humano

Revisar y remitir informe a
SERVIR

Informe de etapa de

. . Secretaria General
retroalimentacion

INDICADORES DEL PROCESO
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Informe de etapa de
retroalimentacion
revisado por SG

SERVIR
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REGISTROS INDICADORES

e Porcentaje de servidores civiles con buen rendimiento y rendimiento
e  Registros de calificaciones del servidor(a) distinguido.
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7.5 $1.5 - Gestionar la compensacion

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

Cadigo: S1.5
Version: 1
Fecha: 20/04/2018

Gestionar el conjunto de ingresos y beneficios que la entidad destina al servidor(a), como contraprestacion a la contribucion de éste a los fines de la

El proceso comprende las acciones ejecutadas para otorgar el pago de remuneracion, beneficios, asignaciones, subsidios y pensiones.

NOMBRE DEL Gestionar la compensacién
PROCESO
OBIJETIVO
entidad, de acuerdo con el puesto que ocupa.
DESCRIPCION
ALCANCE Inicio: con la autorizacidn del pago y la elaboracion de las planillas
Fin: con el otorgamiento del pago y la boleta de pago correspondiente
PROVEEDORES ENTRADAS

Personal de PRODUCE
Ex servidores(as)
Sobrevivientes

Banco de la nacién

MEF

Terceros

Proceso  “Planificar las
Politicas de Recursos
Humanos”

Proceso “Organizar el

Trabajo y su Distribucién”

Solicitudes de bonificaciones,
beneficios y subsidios.
Solicitud de pago pension
Cronogramas de pagos de

remuneraciones v
pensiones
Cartas solicitando
descuento de
remuneraciones o
pensiones

Reglamento Interno de
Servidores Civiles
CAP Provisional
PAP
REGISTROS

e Registros de las solicitudes de pago atendidas

LISTADO DE PROCESOS N2
Otorgar pago de beneficio de asignacion por
cumplir 25 o 30 afos de servicio
Otorgar pago de bonificaciones personales
Otorgar pago de Beneficios Sociales
Otorgar pago de subsidios por fallecimiento
y gastos de sepelio
Otorgar pago de pensién a sobrevivientes
Otorgar pago de pension a ex servidores (as)
Otorgar bonificacion diferencial permanente
por cargos que implique responsabilidad
directiva

SALIDAS
e Planillas
e Pagos
e Boleta de pagos

INDICADORES

CLIENTES

e Proceso “Gestionar
el empleo”

e Personal de
PRODUCE

e Exservidores(as)
e Sobrevivientes
e Terceros

e (Cantidad de solicitudes de pago atendidas, respecto a la cantidad total de

solicitudes de pago

e Cantidad pagos tramitados, respecto a la cantidad total de autorizaciones

de ceses
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NOMBRE DEL
PROCESO
OBIJETIVO

ALCANCE

PROVEEDORES

Servidor(a)

Servidor(a)

OGACI/ Oficina de

Atencion %
Orientacion al
Ciudadano

Oficina General de

Recursos Humanos

Otorgar pago de beneficio de asignacién por cumplir 25 o 30 afos de servicio

Pagar el beneficio de la asignacion al servidor(a) o funcionario publico, al cumplir 25 o 30 afios de servicios, segun lo establecido en la normatividad

vigente.

Inicio: con la solicitud de pago de asignacién por 25 o 30 afios de servicio por parte del servidor(a) o funcionario publico o por oficio de la Oficina
General de Recursos Humanos
Fin: con el pago de la asignacion por 25 o 30 afios de servicio al servidor(a) o funcionario publico

ENTRADAS
Necesidad de
solicitar el pago de

asignaciéon por 25 o
30 afios de servicio

Solicitud de pago de
asignacion por 25 030
afios de servicio

Solicitud de pago de
asignacion por 25 0 30
afios de servicio

Solicitud de pago de
asignacion por 25 0 30
afios de servicio

DESCRIPCION DEL PROCESO

PROCESOS NIVEL 3
ACTIVIDAD

Solicitar pago de asignacion por 25 o
30 afios de servicio

Recepcionar y remitir documento

Recepcionar y revisar documento

Realizar la lista de servidores que
cuenten con 25 o 30 afios de servicio
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EJECUTOR

Servidor(a)

OGACI/ Oficina de

Atencion y
Orientacién al
Ciudadano

Oficina General de
Recursos Humanos

Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

SALIDAS

Solicitud de pago de
asignacién por 25 o 30
afios de servicio

Solicitud de pago de
asignacion por 25 o 30
afios de servicio

Solicitud de pago de
asignaciéon por 25 o 30
afios de servicio

Lista de servidores que
cuenten con 25 o 30
afos de servicio

CLIENTES

OGACI/ Oficina de
Atencién y Orientaciéon al
Ciudadano

OGRH/Oficina de
Administracion de Recursos
Humanos

Oficina de Administracién de
Recursos Humanos

Oficina de Administracion de
Recursos Humanos
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Oficina de
Administracién de
Recursos Humanos

Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

Oficina de
Administracién de
Recursos Humanos

Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

Oficina de
Administracién de
Recursos Humanos

Lista de servidores
que cuenten con 25 o
30 afios de servicio

Lista de servidores
que cuenten con 25 o
30 afios de servicio

Lista de servidores
que cuenten con 25 o
30 afios de servicio

Lista de servidores
que cuenten con 25 o
30 afios de servicio

-Constancia de
haberes y descuentos
de todos los afos de
servicio

-Informe
escalafonario
-Reporte de control
de asistencia de
todos los afos de
servicio

-Legajo del servidor

Elaborar constancia de haberes vy
descuentos de todos los afios de

servicio

Elaborar informe escalafonario

Elaborar reporte de
asistencia de todos los afos de
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Revisar documentos

control de

Pagina 162

Oficina de
Administraciéon de
Recursos
Humanos/legajos

Oficina de
Administraciéon de
Recursos
Humanos/legajos

Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

Constancia de haberesy
descuentos de todos los
anos de servicio

Informe escalafonario

Reporte de control de
asistencia de todos los
anos de servicio

Solicitud de
autorizacién para
revisar legajo del
servidor

Documentos revisados

Oficina de Administracion de
Recursos Humanos
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Oficina de Administracién de
Recursos Humanos

Oficina de Administracidn de
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Oficina de Administracion de
Recursos Humanos
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Recursos Humanos
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Administraciéon de
Recursos Humanos

Oficina
Recursos Humanos
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Oficina

Recursos Humanos

General de

Oficina

Recursos Humanos

General de

-OGPPM/Oficina de
Planificacién %
Modernizacion
-Oficina General de
Recursos Humanos
OGRH/Oficina de
Administracién de
Recursos Humanos

Documentos
revisados

Liquidacién

-Informe

-Proyecto de
Resolucion Directoral

Resolucion Directoral

Resolucion Directoral

comunicada
Solicitud de
autorizacion de

certificacion

-Certificado
presupuestario
autorizado
-Resolucion Directoral
comunicada

Planilla especial

Realizar liquidacion
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Oficina General de
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Oficina General de
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Oficina General de
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Administracion de
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-Proyecto de Resolucién
Directoral

Resolucidon Directoral,
autorizando asignacién
por 25 o 30 afios de
servicio

Resolucidon  Directoral

comunicada

Solicitud de
autorizacion de
certificacion

Certificado
presupuestario
autorizado

Planilla especial
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Oficina de Administracién de
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Humanos
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Humanos
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Planificacion y
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Humanos
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Oficina de Tesoreria
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Cheque
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7.5.2 S1.5.2 - Otorgar pago de bonificaciones personales
FICHA DE PROCEDIMIENTO Codigo: | 51.5.2
Version: | 1
Fecha: 10/04/2017
Pagina
NOMBRE DEL Otorgar pago de bonificaciones personales
PROCESO
OBJETIVO Pagar la bonificacidn personal al servidor(a), por cada quinquenio de servicio, segln lo establecido en la normatividad vigente.
ALCANCE Inicio: con la solicitud de pago de bonificacion personal por parte del servidor(a) o por oficio de la Oficina General de Recursos Humanos
Fin: con el pago de la bonificacién personal al servidor(a)
DESCRIPCION DEL PROCESO
PROVEEDORES ENTRADAS PROCESOS NIVEL 3 SALIDAS CLIENTES
ACTIVIDAD EJECUTOR
Necesidad de solicitar el OGACI/ Oficina de

Servidor(a)

Servidor(a)

OGACI/ Oficina de
Atenciény
Orientacion al
Ciudadano

Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

pago de bonificacidn
personal

Solicitud de pago de
bonificacién personal

Solicitud de pago de
bonificacion personal

Solicitud de pago de
bonificacién personal

Solicitud de pago de
bonificacién personal

Solicitar pago de bonificacion
personal

Recepcionar y remitir
documento

Recepcionar y revisar
documento

Elaborar constancia de haberes
y descuentos de todos los afios
de servicio

Elaborar informe escalafonario
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Servidor(a)

OGACI/ Oficina de
Atenciény
Orientacién al
Ciudadano

Oficina General de
Recursos Humanos

Oficina de
Administracién de
Recursos
Humanos/legajos

Oficina de
Administracion de

Solicitud de pago de
bonificacién personal

Solicitud de pago de
bonificacién personal

Solicitud de pago de
bonificacion personal

Constancia de
haberes y descuentos
de todos los afios de
servicio

Informe escalafonario

Atencion y Orientacién al
Ciudadano

OGRH/Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

Oficina de Administracion
de Recursos Humanos

Oficina de Administracion
de Recursos Humanos

Oficina de Administracion
de Recursos Humanos
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Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos
Oficina de
Administracién de
Recursos Humanos

Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

Oficina General de
Recursos Humanos

Solicitud de pago de
bonificacién personal

Solicitud de pago de
bonificacién personal

-Constancia de haberesy
descuentos de todos los
afos de servicio

-Informe escalafonario
-Reporte de control de
asistencia de todos los afos
de servicio

-Legajo del servidor(a)

Documentos revisados

Liquidacién

-Informe
-Proyecto de Resolucién
Directoral

Resolucion Directoral

Elaborar reporte de control de
asistencia de todos los afios de
servicio

Solicitar autorizacion para
revisar legajo del servidor

Revisar documentos

Realizar liquidacion

Elaborar informe y proyecto de
RD

Autorizar pago de bonificacién
personal

Comunicar Resolucién
Directoral
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Recursos
Humanos/legajos

Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

Oficina de
Administracién de
Recursos Humanos
Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

Oficina General de
Recursos Humanos

Oficina General de
Recursos Humanos

Reporte de control
de asistencia de todos
los afos de servicio
Solicitud de
autorizacién para
revisar legajo del
servidor

Documentos
revisados

Liquidacién

-Informe
-Proyecto de
Resolucion Directoral

Resolucidn Directoral,
autorizando pago de
bonificacion

Resolucion Directoral
comunicada

Oficina de Administracion
de Recursos Humanos

Oficina de Administracion
de Recursos
Humanos/legajos

Oficina de Administracion
de Recursos Humanos

Oficina de Administracion
de Recursos Humanos

Oficina General de
Recursos Humanos

Oficina General de
Recursos Humanos

-Oficina de Administracién
de Recursos Humanos
-Servidor(a)

-Oficina de Contabilidad
-Oficina de Tesoreria
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Oficina General de
Recursos Humanos

Oficina General de
Recursos Humanos

-OGPPM/Oficina de
Planificacion y
Modernizacion
-Oficina General de
Recursos Humanos

OGRH/Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

OGRH/Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

Oficina General de
Recursos Humanos

Oficina de
Contabilidad

Oficina de Tesoreria

Resolucion Directoral
comunicada

Solicitud de autorizacion de
certificacion

-Certificado presupuestario
autorizado

-Resolucion Directoral
comunicada

Planilla especial

Planilla especial

Planilla Especial remitida

-Control previo de planillas
-Registro y contabilizacion
de devengado en SIAF-SP

Cheque

Solicitud de
autorizacién de
certificacion

Oficina General de
Recursos Humanos

Registrar certificacion y solicitar
autorizacidn

. . OGPPM/Oficina de Certificado
Autorizar certificado e .
. Planificacion y presupuestario
presupuestario ., .
Modernizacion autorizado

OGRH/Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

Elaborar planilla especial Planilla especial

Oficina General de
Recursos Humanos

Compromiso mensual

Registrar compromiso mensual .
J P registrado en SIAF-SP

Oficina General de
Recursos Humanos

Remitir planillas a OC PIan.|I.Ia Especial
remitida

-Control previo de

planillas

-Registroy

contabilizacion de

devengado en SIAF-SP

Oficina de
Contabilidad

Realizar control previo, registrar
y contabilizar devengado

-Pago gestionado

Oficina de Tesoreria
-Cheque

Gestionar pago

Recoger cheque Servidor(a) Cheque entregado
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7.5.3 $1.5.3 - Otorgar pago de beneficios sociales
Caédigo: S§1.5.3
FICHA DE PROCEDIMIENTO Version: .
Fecha: 10/04/2017
Pagina
NOMBRE DEL _ .
PROCESO Otorgar pago de beneficios sociales
OBIJETIVO Pagar el beneficio de Beneficios Sociales al servidor(a), segun lo establecido en la normatividad vigente.
Inicio: con la necesidad de otorgar beneficios sociales a ex servidor(a) bajo el Régimen del D.L 276
ALCANCE Fin: con el pago de los beneficios sociales
DESCRIPCION DEL PROCESO
PROCESOS NIVEL 3
PROVEEDORES ENTRADAS SALIDAS CLIENTES
ACTIVIDAD EJECUTOR
Oficina de l[;lece:'ld'ad (;e Qt?rgar Elaborar constancia de haberes | OGRH/Oficina de |  Constancia de haberesy | OGRH/Oficina de
Administracion de ene 'C.'ZS (c;c: -es al y descuentos de todos los afios | Administracién de Recursos descuentos de todos los | Administracion de Recursos
ex servidor(a) bajo e . ~ .
Recursos Humanos . ) de servicio Humanos afios de servicio Humanos
Régimen del D.L 276
Oficina de | Necesidad de otorgar OGRH/Oficina de OGRH/Oficina de
- ., Beneficios Sociales a . . - iy . . .,
Administracién de ) ) Elaborar informe escalafonario | Administracion de Recursos Informe escalafonario | Administraciéon de Recursos
R H ex servidor(a) bajo el H H
ecursos Humanos Régimen del D.L 276 umanos umanos
Oficina de| Necesidadde otorgar| . reporte de control de | OGRH/Oficina de | Reporte de control de  OGRH/Oficina de
- ,, Beneficios Sociales a . . o - L . . - L
Administracién de idor(a) bajo el asistencia de todos los afios de | Administracion de Recursos| asistencia de todos los | Administracién de Recursos
ex servidor(a) bajo e . " .
Recursos Humanos L. ) servicio Humanos afios de servicio Humanos
Régimen del D.L 276
Oficina de| Necesidad de otorgar - o OGRH/Oficina de| Solicitud de | oGRH/Oficina de
Administracién de Beneflc.los Soual_es a SoI|.C|tar .autorlzacu.)n Para | Administracion de Recursos autpnzauon . Para | Administracion de Recursos
ex servidor(a) bajo el revisar legajo del servidor revisar legajo del
Recursos Humanos . Humanos . Humanos
Régimen del D.L 276 servidor
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OGRH/Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

OGRH/Oficina de
Administracién de
Recursos Humanos
Oficina de
Administracién de
Recursos Humanos

Oficina

Recursos Humanos

General de

Oficina

Recursos Humanos

General de

Oficina General de

Recursos Humanos

-OGPPM/Oficina de
Planificacién %
Modernizacion

-Constancia de
haberes y descuentos
de todos los afios de
servicio

-Informe
escalafonario
-Reporte de control
de asistencia de todos
los afios de servicio
-Legajo del
servidor(a)

Documentos
revisados

-Informe

-Proyecto de
Resolucion Directoral
Resolucion Directoral,
visado por OARH,
OGRH y firmado por
OGRH

Resolucion Directoral
comunicado

Solicitud de
autorizacion de
certificado
presupuestario
-Certificado
presupuestario
autorizado

Revisar documentos

Elaborar informe y proyecto de
RD

Autorizar pago de Beneficios
Sociales

Comunicar Resolucion

Directoral

Registrar certificacion y solicitar
autorizacidn

Autorizar certificado

presupuestario

Elaborar planilla especial

OGRH/Oficina de
Administracion de Recursos
Humanos

Oficina de Administracion de
Recursos Humanos

Oficina General de Recursos
Humanos

Oficina General de Recursos
Humanos

Oficina General de Recursos

Humanos
OGPPM/Oficina de
Planificacidn Y

Modernizacién

OGRH/Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos
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Documentos revisados

-Informe

-Proyecto de Resolucién
Directoral

Resoluciéon Directoral,
visado por OARH, OGRH
y firmado por OGRH
Resolucion  Directoral
comunicado

-Certificacién
presupuestal registrado
en SIAF-SP

-Solicitud de
autorizacién de
certificado

presupuestario

Certificado
presupuestario
autorizado

Planilla especial

OGRH/Oficina

de

Administracion de Recursos

Humanos

Oficina General de Recursos

Humanos

Oficina General de Recursos

Humanos

Oficina General de Recursos

Humanos

OGPPM/Oficina
Planificacion
Modernizacion

OGRH/Oficina
Administracion
Recursos Humanos

Oficina General
Recursos Humanos

de

de
de

de
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-Oficina General de| -Resolucidon Directoral
Recursos Humanos comunicada
OGRH/.OﬁCm? de . . . . Oficina General de| Compromiso mensual Proceso . 'Elaborar
Administracién de | Planilla especial Registrar compromiso mensual Estados Financieros y

Recursos Humanos

OGRH/Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

Oficina

Recursos Humanos

General de

Oficina de
Contabilidad

Oficina de Tesoreria

e Registros de las solicitudes de pago atendidas

Planilla especial

Planilla Especial
remitida
-Control previo de
planillas
-Registro v
contabilizacidn de

devengado en SIAF-SP

Cheque

REGISTROS

Recursos Humanos

Oficina

Recursos Humanos

General de
Remitir planillas a OC

Realizar control previo, registrar
y contabilizar devengado

Oficina de Contabilidad

Gestionar pago Oficina de Tesoreria

Recoger cheque Servidor(a)

INDICADORES DEL PROCESO
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registrado en SIAF-SP

Planilla Especial
remitida
-Control  previo de
planillas
-Registro v
contabilizacién de

devengado en SIAF-SP
-Pago gestionado

-Cheque

Cheque entregado

INDICADORES

Presupuestarios”

Oficina General de
Administracion

Oficina de Tesoreria

Servidor(a) o funcionario
publico

Servidor(a) o funcionario
publico

Cantidad pagos tramitados, respecto a la cantidad total de autorizaciones de ceses
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7.5.4 S1.5.4 - Otorgar pago de subsidios por fallecimiento y gastos de sepelio
FICHA DE PROCEDIMIENTO Codigo: | S1.5.4
Version: | 1
Fecha: 10/04/2017
Pagina

NOMBRE DEL
PROCESO
OBIJETIVO

ALCANCE

PROVEEDORES

Servidor
Sobreviviente

Servidor(a)

OGACI/ Oficina de
Atenciony
Orientacion al
Ciudadano

Solicitud de pago de
subsidio

publico o

Otorgar pago de subsidios por fallecimiento y gastos de sepelio

Pagar los subsidios por fallecimiento y gastos de sepelio al servidor(a) o familiar de servidor(a), segun lo establecido en la normatividad vigente.

Inicio: con la solicitud de pago de subsidios de fallecimiento y gastos de sepelio

Fin: con el pago del subsidio

ENTRADAS

Necesidad del sobreviviente de
solicitar subsidio por fallecimiento
del servidor(a) del Régimen del D.L
N2 276 o Necesidad del servidor(a)
subsidio

de solicitar por

fallecimiento de familiar directo

Solicitud de pago de subsidio

Solicitud de pago de subsidio

Oficina de Administracién de
Recursos Humanos

DESCRIPCION DEL PROCESO

PROCESOS NIVEL 3
EJECUTOR

SALIDAS
ACTIVIDAD

Solicitud de pago de
subsidio

Servidor publico o
Sobreviviente

Solicitar pago de
subsidio

OGACI/ Oficina de Solicitud de pago de

Atencion y Orientacion al | subsidio

Ciudadano
OGRH/Oficina de

Recepcionar v
remitir
documentos

) Solicitud de pago de
Recepcionar v

. Administracion de Recursos | subsidio
revisar
documentos Humanos
. OGRH/Oficina d
Elaborar informe /Oficina de -Informe

Administracion de

-Proyecto de RD
Recursos Humanos ¥

y proyecto de RD

Pagina 175

CLIENTES

OGACI/ Oficina de
Atencion y Orientacion al
Ciudadano

OGRH/Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

Oficina de Administracién
de Recursos Humanos

Oficina General de
Recursos Humanos
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Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

Oficina General de
Recursos Humanos

Oficina General de
Recursos Humanos

Oficina General de
Recursos Humanos

-OGPPM/Oficina de
Planificacion y
Modernizacion
-Oficina General de
Recursos Humanos

OGRH/Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

OGRH/Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

-Informe
-Proyecto de Resolucion Directoral

Resolucion Directoral

Resolucion Directoral comunicada

Solicitud de autorizacion de
certificacion

-Certificado presupuestario
autorizado
-Resolucion Directoral comunicada

Planilla especial

Planilla especial

Oficina General de Recursos Resolucion Directoral,

Autorizar pago de
utorizar pag autorizando pago de

subsidios de Humanos

. subsidios de
fallecimiento % o
. fallecimiento y gastos
gastos de sepelio .
de sepelio
Oficina General de Recursos
Humanos
Comunicar s
. Resolucion Directoral
Resolucion .
. comunicada
Directoral
Registrar ..
g. . - Solicitud de
certificacion v Oficina General de .
.. autorizacion de
solicitar Recursos Humanos e .,
. certificacion
autorizacion
Autorizar OGPPM/Oficina de Certificado
certificado Planificacion y presupuestario
presupuestario Modernizacion autorizado

OGRH/Oficina de

Elaborar planilla L . . .
. P Administracién de Planilla especial
especial
Recursos Humanos

Registrar - .
cofn romiso Oficina General de Compromiso mensual

P Recursos Humanos registrado en SIAF-SP
mensual

Remitir planillas a Oficina General de
oC Recursos Humanos

Planilla Especial
remitida
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Oficina General de
Recursos Humanos

-Oficina de
Administracién de
Recursos Humanos
-Servidor(a)

-Oficina de Contabilidad

-Oficina de Tesoreria

OGPPM/Oficina de
Planificacion y
Modernizacion

OGRH/Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

Oficina General de
Recursos Humanos

Proceso “Elaborar
Estados Financieros y
Presupuestarios”

Oficina General de
Administracion
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Realizar  control .
Oficina General de revio, registrar planillas
Planilla Especial remitida P ' €8 Y| Oficina de Contabilidad -Registro y Oficina de Tesoreria
Recursos Humanos contabilizar e
contabilizacion de
devengado

devengado en SIAF-SP
-Control previo de planillas

Oficina d . e , -P tionad .
cina ae -Registro y contabilizacion de Gestionar pago Oficina de Tesoreria ago gestionado Servidor(a)
Contabilidad -Cheque
devengado en SIAF-SP
Oficina de Tesoreria Cheque Recoger cheque Servidor(a) Cheque entregado Servidor(a)
INDICADORES DEL PROCESO
REGISTROS INDICADORES
e Registros de las solicitudes de pago atendidas Cantidad de solicitudes de pago atendidas, respecto a la cantidad total de solicitudes
e Registros de los pagos efectuados de pago
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7.5.5 $1.5.5 - Otorgar pago de pension a sobrevivientes

NOMBRE DEL
PROCESO
OBIJETIVO

ALCANCE

PROVEEDORES

Sobreviviente de ex
servidor(a)

Sobreviviente de ex
servidor(a)

OGACI/ Oficina de

Atencidén y Orientacion

al Ciudadano

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Otorgar pago de pensién a sobrevivientes

Cadigo: S1.5.5

Version: 1

Pagar pension a los sobrevivientes frente al fallecimiento del ex servidor(a), segun lo establecido en la normatividad vigente.

Inicio: con la solicitud de pago de pensién

Fin: con el pago de la pensidn definitiva (100%) al sobreviviente

ENTRADAS

Necesidad de sobrevivientes

de recibir pension por
fallecimiento de ex

servidor(a) bajo el Régimen

del D.L 276

Solicitud de pago de
pension

Solicitud de pago de
pension

DESCRIPCION DEL PROCESO
PROCESOS NIVEL 3

ACTIVIDAD

Solicitar pago de pensién

Recepcionar y remitir
documentos

Recepcionar y revisar
documento

Pagina 179

EJECUTOR

Sobreviviente de ex
servidor(a)

OGACI/ Oficina de
Atencién y Orientacion
al Ciudadano

OGRH/Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

SALIDAS

Solicitud de pago de
pension

Solicitud de pago de
pension

Solicitud de pago de
pension

Fecha: 04/05/2018
Pagina
CLIENTES

OGACI/ Oficina de Atencidn y
Orientacién al Ciudadano

OGRH/Oficina de
Administracion de Recursos
Humanos

Oficina de Administracién de
Recursos Humanos/Control de
asistencia
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OGRH/Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

OGRH/Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

OGRH/Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

OGRH/Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

Solicitud de pago de
pension

Solicitud de pago de
pension

Solicitud de pago de
pension

-Solicitud de pago de
pension
-Legajo del personal

-Constancia de haberes 'y
descuentos de todos los

anos de servicio
-Informe escalafonario

-Reporte de control de

asistencia de todos los
anos de servicio
-Legajo del servidor(a)

Expediente de ex
servidor(a)

Elaborar reporte de control de
asistencia de todos los afios
de servicio

Solicitar autorizacion para
revisar legajo del servidor (a)

Elaborar constancia de
haberes y descuentos de
todos los afios de servicio

Elaborar informe
escalafonario

Revisar documentos

Elaborar expedientillo y
enviarlo a ONP

Pagina 180

Oficina de
Administracidn de
Recursos
Humanos/Control de
asistencia

Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos
/Legajos

Oficina de
Administracidn de
Recursos Humanos
/Legajos

Oficina de
Administracién de
Recursos Humanos
/Legajos

Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

OGRH/Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

Reporte de control
de asistencia de todos
los anos de servicio

Solicitud de
autorizacién para
revisar legajo del
servidor

Constancia de
haberes y descuentos
de todos los afios de
servicio

Informe escalafonario

Documentos
revisados

Expedientillo

Oficina de Administracion de
Recursos Humanos

Oficina de Administracion de
Recursos Humanos

Oficina de Administracion de
Recursos Humanos

Oficina de Administracion de
Recursos Humanos

Oficina de Administracion de
Recursos Humanos

ONP
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OGRH/Oficina de Resolucion Jefatural, | o1/ icing de

Administracion de
Recursos Humanos

ONP

Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos
Oficina de
Administracién de
Recursos Humanos

Oficina General de
Recursos Humanos

Oficina General de
Recursos Humanos

Oficina General de
Recursos Humanos

Oficina General de
Recursos Humanos

OGRH/Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

Expedientillo

Resolucion Jefatural,
autorizando el pago de
pensién definitiva (100%)

Documentos revisados

-Informe
-Proyecto de Resolucion
Directoral

Resolucion Directoral
otorgando la pensidn
provisional (90%)

Resolucién Directoral
otorgando la pension
provisional (90%)
comunicada

Solicitud de autorizacion
de certificacion

Resolucién Directoral
otorgando la pension

provisional (90%)
comunicada

Solicitud de registro anual
en AIRHSP

Autorizar pago de pension
definitiva (100%)

Calcular pensién

Elaborar informe y proyecto
de RD

Otorgar pago de pensidn
provisional (90%)

Comunicar Resolucion
Directoral

Registrar certificacion y
solicitar autorizacion

Autorizar certificado
presupuestario

Solicitar registro anual AIRHSP

Generar registro AIRHSP

Pagina 181

ONP

Oficina de

Administracién de
Recursos Humanos
Oficina de

Administracién de
Recursos Humanos
Oficina General de

Recursos Humanos

Oficina General de
Recursos Humanos

Oficina General de
Recursos Humanos

OGPPM/Oficina de
Planificacion y
Modernizacion

OGRH/Oficina de
Administracién de
Recursos Humanos

Ministerio de
Economia y Finanzas

autorizando el pago
de pension definitiva
(100%)

Monto de pensién

Oficina de
Administracién de
Recursos Humanos
Resolucion Directoral
otorgando la pension
provisional (90%)

Resolucion Directoral
otorgando la pension
provisional (90%)
comunicada

Solicitud de
autorizacion de
certificaciéon

Certificado
presupuestario
autorizado

Solicitud de registro
anual en el Sistema
AIRHSP (pensidn
provisional)

Registro en el Sistema
AIRHSP generado
(pension provisional)

Administracion de Recursos
Humanos

Oficina de Administracion de
Recursos Humanos

Oficina General de Recursos
Humanos

Oficina General de Recursos
Humanos

-Oficina de Administracion de
Recursos Humanos
-Sobreviviente de ex
servidor(a)

-Oficina de Contabilidad
-Oficina de Tesoreria

-ONP
OGPPM/Oficina de
Planificacion v

Modernizacion

OGRH/Oficina de
Administracion de Recursos
Humanos

Ministerio de Economia vy
Finanzas

OGRH/Oficina de
Administracion de Recursos
Humanos
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ONP

Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

Oficina General de

Recursos Humanos

Oficina General de
Recursos Humanos

Oficina General de
Recursos Humanos

Oficina General de
Recursos Humanos

OGRH/Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

Resolucién Jefatural de
ONP, autorizando pago de
pension definitiva (100%)
-Informe

-Proyecto de Resolucion
Directoral

Resolucion Directoral
otorgando la pension
definitiva (100%)
Resolucion Directoral
otorgando la pensidn
definitiva (100%)
comunicada

Solicitud de autorizacién
de certificacion

Resolucién Directoral
otorgando la pension
definitiva (100%)
comunicada

Solicitud de registro anual
en AIRHSP

Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

Elaborar informe y proyecto de
RD

., | Oficina General de
Otorgar pago de pension

definitiva (100%) Administracién

. ., | Oficina  General de
Comunicar Resolucion R H
: ecursos Humanos
Directoral

. L Oficina  General de
Registrar certificacion y

solicitar autorizacion Recursos Humanos

OGPPM/Oficina de
Planificacion y
Modernizacion

Autorizar certificado

presupuestario

OGRH/Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

Solicitar registro anual AIRHSP
y baja de pensidn provisional

Ministerio de
Economia y Finanzas

Generar registro AIRHSP y dar
de baja a pensidn provisional
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-Informe
-Proyecto de
Resolucion Directoral

Resolucion Directoral
otorgando la pensién
definitiva (100%)

Resolucion Directoral
otorgando la pensién
definitiva (100%)
comunicada

Solicitud de
autorizacion de
certificacion

Certificado
presupuestario
autorizado

-Solicitud de registro
anual en el Sistema
AIRHSP (pension
definitiva)

-Solicitud de baja de
pensioén provisional
-Registro en el

Sistema AIRHSP
generado (pension
definitiva)

-Baja de pensién

provisional en el
Sistema AIRHSP

Oficina General de Recursos
Humanos

Oficina General de Recursos
Humanos

-Oficina de Administracién de
Recursos Humanos
-Sobreviviente de ex
servidor(a)

-Oficina de Contabilidad
-Oficina de Tesoreria

-ONP
OGPPM/Oficina de
Planificacion y

Modernizacion

OGRH/Oficina de
Administracion de Recursos
Humanos

Ministerio de Economia vy
Finanzas

OGRH/Oficina de
Administracion de Recursos
Humanos
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-Oficina General de
Recursos Humanos
-OGPPM/Oficina de
Planificacién y
Modernizacién

OGRH/Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

Oficina General de
Recursos Humanos

OGRH/Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

Oficina General de
Administracion

Oficina General de
Administracion

Oficina de Tesoreria

-Resolucion Directoral
otorgando la  pensién
definitiva (100%)

o Resolucion Directoral
otorgando la pensidn
provisional (90%)
-Certificado
presupuestario autorizado

Planilla de pension

Presupuesto verificado

-Planilla de pensidn
-Compromiso mensual,
registrado en el SIAF-SP

Planilla de pension

-Control previo de planillas
-Registro y contabilizacidon
de devengado en SIAF-SP

Pago gestionado

REGISTROS

. ., OGRH/Oficina de
Elaborar planilla de pension a L ., . .,
L Administracién de Planilla de pension
sobrevivientes
Recursos Humanos
Oficina  General de
Verificar presupuesto R H Presupuesto
p p ecursos Humanos verificado
. . - Compromiso
Registrar compromiso| Oficina General de P .
mensual Recursos Humanos mensual,  registrado
en el SIAF-SP
Oficina  General de| Planilla de pensién
Remitir planillas a OC Recursos Humanos
-Control previo de
Realizar control previo, | Oficina  General de planillas
registrar y contabilizar | Administracidn -Registro y
devengado contabilizacidn de
devengado en SIAF-SP
Gestionar pago de pensiones Oficina de Tesoreria Pago gestionado
Oficina de
Administracion de
Entregar boleta de pagos ! ! Boleta de pagos
Recursos Humanos

INDICADORES DEL PROCESO

INDICADORES

Pagina 183

Oficina General de Recursos
Humanos

Oficina General de Recursos
Humanos

Proceso “Elaborar Estados
Financieros y
Presupuestarios”

Oficina General de
Administracion

Oficina de Tesoreria

Sobreviviente de ex
servidor(a)

Sobreviviente de ex
servidor(a)
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e Registros de los pagos efectuados solicitudes de pago
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7.5.6 S1.5.6 - Otorgar pago de pension a ex servidores (as)
FICHA DE PROCEDIMIENTO Cédigo: | S1.5.6
Version: | 1
Fecha: 04/05/2018
Pagina

NOMBRE DEL
PROCESO
OBIJETIVO

ALCANCE

PROVEEDORES

Ex servidor(a)

Ex servidor(a)

OGACI/ Oficina de

Atencion y Orientacién

al Ciudadano

OGRH/Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

Otorgar pago de pension a ex servidores(as)

Pagar pension al ex servidor(a), segun lo establecido en la normatividad vigente, segln lo establecido en la normatividad vigente.

Inicio: con la solicitud de pago de pensién
Fin: con el pago de la pensidn definitiva (100%) al ex servidor (a)

DESCRIPCION DEL PROCESO

PROCESOS NIVEL 3 CLIENTES
ENTRADAS SALIDAS
ACTIVIDAD EJECUTOR
Necesidad de Ex servidor(a) . . OGACI/ Oficina de Atencidon y
- L - . Ex servidor(a) Solicitud de pago de i B )
de recibir pension Solicitar pago de pension - Orientacién al Ciudadano
pensién
OGACI/ Oficina de OGRH/Oficina de
Solicitud de pago de Recepcionar y remitir Atencion y Orientacion Solicitud de pago de | Administracion de Recursos
pension documentos al Ciudadano pension Humanos
OGRH/Oficina de Oficina de Administracion de
Solicitud de pago de Recepcionar y revisar Administracion de Solicitud de pago de | Recursos Humanos/Control de
pension documento Recursos Humanos pension asistencia
Oficina de
Elab te d trol d Administracion de R te d trol
Solicitud de pago de ? orar' reporte de con Nro € Recursos epo'r N e' contro Oficina de Administracion de
ension asistencia de todos los afios de asistencia de todos Recursos HumManos
P de servicio Humanos/Control de los afios de servicio
asistencia
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OGRH/Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

OGRH/Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

OGRH/Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

OGRH/Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

Solicitud de pago de
pension

Solicitud de pago de
pension

-Solicitud de pago de
pension
-Legajo del personal

-Constancia de haberes y
descuentos de todos los

anos de servicio
-Informe escalafonario

-Reporte de control de

asistencia de todos los
anos de servicio
-Legajo del servidor(a)

Expediente de ex
servidor(a)

Expedientillo

Solicitar autorizacion para
revisar legajo del servidor (a)

Elaborar constancia de
haberes y descuentos de
todos los afios de servicio

Elaborar informe
escalafonario

Revisar documentos

Elaborar expedientillo y
enviarlo a ONP

Autorizar pago de pension
definitiva (100%)

Pagina 187

Oficina de
Administracidn de
Recursos Humanos
/Legajos

Oficina de
Administracién de
Recursos Humanos
/Legajos

Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos
/Legajos

Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

OGRH/Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

ONP

Solicitud de
autorizacién para
revisar legajo del
servidor

Constancia de
haberes y descuentos
de todos los afos de
servicio

Informe escalafonario

Documentos
revisados

Expedientillo

Resolucion Jefatural,
autorizando el pago

de pension definitiva
(100%)

Oficina de Administracion de
Recursos Humanos

Oficina de Administracion de
Recursos Humanos

Oficina de Administracion de
Recursos Humanos

Oficina de Administracion de
Recursos Humanos

ONP

OGRH/Oficina de
Administracion de Recursos
Humanos
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ONP

Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos
Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

Oficina General de
Recursos Humanos

Oficina General de
Recursos Humanos

Oficina General de
Recursos Humanos

Oficina General de
Recursos Humanos

OGRH/Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

ONP

Resolucion Jefatural,
autorizando el pago de
pensién definitiva (100%)

Documentos revisados

-Informe
-Proyecto de Resolucién
Directoral

Resolucion Directoral
otorgando la pensidn
provisional (90%)

Resolucién Directoral
otorgando la pension
provisional (90%)
comunicada

Solicitud de autorizacion
de certificacion

Resolucién Directoral
otorgando la pension

provisional (90%)
comunicada

Solicitud de registro anual
en AIRHSP

Resolucion Jefatural de
ONP, autorizando pago de

pensién definitiva (100%)

Calcular pensién

Elaborar informe y proyecto
de RD

Otorgar pago de pensién
provisional (90%)

Comunicar Resolucion
Directoral

Registrar certificaciény
solicitar autorizacion

Autorizar certificado
presupuestario

Solicitar registro anual AIRHSP

Generar registro AIRHSP

Elaborar informe y proyecto de
RD

Pagina 188

Oficina de

Administracion de
Recursos Humanos
Oficina de

Administracién de
Recursos Humanos
Oficina General de

Recursos Humanos

Oficina General de
Recursos Humanos

Oficina General de
Recursos Humanos

OGPPM/Oficina de
Planificacion y
Modernizacion

OGRH/Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

Ministerio de
Economia y Finanzas

Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

Monto de pensién

Oficina de
Administracién de
Recursos Humanos
Resolucion Directoral
otorgando la pensién
provisional (90%)

Resolucion Directoral
otorgando la pension
provisional (90%)
comunicada

Solicitud de
autorizacion de
certificacion

Certificado
presupuestario
autorizado

Solicitud de registro
anual en el Sistema
AIRHSP (pensidn
provisional)

Registro en el Sistema
AIRHSP generado
(pension provisional)

-Informe
-Proyecto de
Resolucion Directoral

Oficina de Administracién de
Recursos Humanos

Oficina General de Recursos
Humanos

Oficina General de Recursos
Humanos

-Oficina de Administracién de
Recursos Humanos

-Ex servidor(a)

-Oficina de Contabilidad
-Oficina de Tesoreria

-ONP
OGPPM/Oficina de
Planificacion y

Modernizacion

OGRH/Oficina de
Administracion de Recursos
Humanos

Ministerio de Economia vy
Finanzas

OGRH/Oficina de
Administracion de Recursos
Humanos

Oficina General de Recursos
Humanos
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Oficina de
Administracién de
Recursos Humanos

Oficina

Recursos Humanos

General de

Oficina General de
Recursos Humanos

Oficina General de
Recursos Humanos

Oficina General de
Recursos Humanos

OGRH/Oficina de
Administracién de
Recursos Humanos

-Oficina General de
Recursos Humanos
-OGPPM/Oficina de
Planificacion y
Modernizacion

-Informe
-Proyecto de Resolucion
Directoral

Resolucion Directoral
otorgando la pension
definitiva (100%)
Resolucidn Directoral
otorgando la pension
definitiva (100%)
comunicada

Solicitud de autorizacidon
de certificacion

Resolucion Directoral
otorgando la pensidn
definitiva (100%)
comunicada

Solicitud de registro anual
en AIRHSP

-Resolucion Directoral
otorgando Ia
definitiva (100%)

o Resolucién Directoral

pensidn

Otorgar pago
definitiva (100%)

de pensién

Comunicar Resolucion
Directoral
Registrar certificacion y

solicitar autorizacion

Autorizar certificado

presupuestario

Solicitar registro anual AIRHSP
y baja de pension provisional

Generar registro AIRHSP y dar
de baja a pension provisional

Elaborar planilla de pensién

Pagina 189

Oficina

General de

Administracion

Oficina  General de
Recursos Humanos
Oficina  General de

Recursos Humanos

OGPPM/Oficina  de

Planificacion y

Modernizacion

OGRH/Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

Ministerio de
Economia y Finanzas

OGRH/Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

Resolucion Directoral
otorgando la pensidn
definitiva (100%)

Resolucion Directoral
otorgando la pensién
definitiva (100%)
comunicada

Solicitud de
autorizacion de
certificacion

Certificado
presupuestario
autorizado

-Solicitud de registro
anual en el Sistema
AIRHSP (pension
definitiva)

-Solicitud de baja de
pension provisional
-Registro en el

Sistema AIRHSP
generado (pension
definitiva)

-Baja de pensién
provisional en el
Sistema AIRHSP

Planilla de pension

Oficina General de Recursos
Humanos

-Oficina de Administracion de
Recursos Humanos

-Ex servidor(a)

-Oficina de Contabilidad
-Oficina de Tesoreria

-ONP
OGPPM/Oficina de
Planificacion v

Modernizacion

OGRH/Oficina de
Administracion de Recursos
Humanos

Ministerio de Economia vy
Finanzas

OGRH/Oficina de
Administracion de Recursos
Humanos

Oficina General de Recursos
Humanos
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OGRH/Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

Oficina General de
Recursos Humanos

OGRH/Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

Oficina General de
Administracion

Oficina General de
Administracion

Oficina de Tesoreria

e Registros de las solicitudes de pago atendidas

otorgando la pensidn

provisional (90%)
-Certificado
presupuestario autorizado

Planilla de pension

Presupuesto verificado

-Planilla de pension
-Compromiso mensual,
registrado en el SIAF-SP

Planilla de pension

-Control previo de planillas
-Registro y contabilizacidon
de devengado en SIAF-SP

Pago gestionado

REGISTROS

e Registros de los pagos efectuados

Verificar presupuesto

Registrar
mensual

compromiso

Remitir planillas a OC

Realizar control previo,
registrar y contabilizar
devengado

Gestionar pago de pensiones

Entregar boleta de pagos

Oficina

Oficina

General de

Recursos Humanos

Oficina General de
Recursos Humanos
Oficina  General de

Recursos Humanos

General de

Administracion

Oficina de Tesoreria

Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos

INDICADORES DEL PROCESO
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Cantidad de solicitudes
solicitudes de pago

Presupuesto
verificado

Compromiso
mensual, registrado
en el SIAF-SP

Planilla de pension

-Control previo de
planillas

-Registro v
contabilizacién de

devengado en SIAF-SP

Pago gestionado

Boleta de pagos

INDICADORES

Oficina General de Recursos
Humanos

Proceso “Elaborar Estados
Financieros y
Presupuestarios”

Oficina General de

Administracion

Oficina de Tesoreria

Ex servidor(a)

Ex servidor(a)

de pago atendidas, respecto a la cantidad total de
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7.5.7 $1.5.7 - Otorgar bonificacion diferencial permanente por cargos que implique responsabilidad directiva

NOMBRE DEL
PROCESO

OBIJETIVO

ALCANCE

PROVEEDORES

Directivo

Directivo

Recepcionar vy remitir
documento

Oficina de
Administracién de

Recursos Humanos

Otorgar bonificacion diferencial permanente por cargos que implique responsabilidad directiva

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Caédigo: S§1.5.7

Version: 1
Fecha: 10/04/2017
Pagina

Pagar la bonificacion diferencial permanente por cargos que implique responsabilidad directiva, segun lo establecido en la normatividad vigente.

Inicio: con la solicitud de otorgamiento de bonificacidn diferencial permanente
Fin: con el pago de la bonificacion diferencial permanente

ENTRADAS

Necesidad de solicitar

pago de bonificacion

diferencial permanente
Solicitud de
otorgamiento de
bonificacion
diferencial
permanente

OGACI/ Oficina de
Atencién y Orientacién
al Ciudadano

necesidad de otorgar
Beneficios Sociales a ex
servidor(a) bajo el
Régimen del D.L 276

DESCRIPCION DEL PROCESO
PROCESOS NIVEL 3

ACTIVIDAD
Solicitar ~ otorgamiento de
bonificacion diferencial
permanente
Recepcionar y remitir
documento
Recepcionar y revisar

documento

Elaborar constancia de haberes
y descuentos de todos los afios
de servicio.-

Para algunos servidores
antiguos, se tiene que solicitar

EJECUTOR

Directivo

OGACI/ Oficina de
Atencién y Orientacién al
Ciudadano

Oficina General de Recursos
Humanos

OGRH/Oficina de
Administracion de Recursos
Humanos
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SALIDAS
Solicitud de
otorgamiento de
bonificacién diferencial
permanente
Documento

recepcionado

Documento
recepcionado

constancia de haberes y
descuentos de todos los
anos de servicio

CLIENTES

OGACI/ Oficina de
Atencién y Orientacién al
Ciudadano

Oficina General de Recursos
Humanos

Oficina de Administracion
de Recursos Humanos

OGRH/Oficina de
Administracion de Recursos
Humanos
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su boleta de pagos a su
Instituciéon de origen o al archivo
periférico de PRODUCE
- necesidad de otorgar . .
Oficina de o . OGRH/Oficina de OGRH/Oficina de
o L Beneficios Sociales a ex Elaborar informe escalafonario - L Informe escalafonario - L
Administracién de . . Administracion de Recursos Administracion de Recursos
servidor(a) bajo el documentado documentado
Recursos Humanos . Humanos Humanos
Régimen del D.L 276
o necesidad de otorgar L -
Oficina de Beneficios Sociales a ex | Elaborar reporte de control de OGRH/Oficina de| reporte de control de  OGRH/Oficina de
Administracién de servidor(a)  bajo el asistencia de todos los afios de | Administracion de Recursos | asistencia de todos los | Administracion de Recursos
Recursos Humanos Régi del DL ;76 servicio Humanos afios de servicio Humanos
égimen del D.
necesidad de otorgar -
Oficina de | o ol & OGRH/Oficina de | Solicitud de | 0GRH/Oficina de
eneficios Sociales a ex ici izacié izacié
Administracién de . . SoI|.C|tar .autorlzacpn Para| Administracion de Recursos autpnzauon . Para | Agministracion de Recursos
servidor(a) bajo el revisar legajo del servidor(a) revisar legajo del
Recursos Humanos L. Humanos . Humanos
Régimen del D.L 276 servidor
Solicitar copia fedateada de
resoluciones de designacion (de
corresponder)
e Constancia de
haberes y descuentos
de todos los afios de
servicio
e Informe
OGRH/Oficina de| escalafonario OGRH/Oficina de OGRH/Oficina de
Administracién de | e Reporte de control Revisar documentos Administracion de Recursos Documentos revisados | Administracion de Recursos

Recursos Humanos

de asistencia de todos
los afios de servicio
e Legajo del servidor(a)
e Copia fedateada de
resoluciones de
designacion

Humanos
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Humanos
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Oficina de
Administracién de
Recursos Humanos
OGRH/Oficina de
Administracién de
Recursos Humanos
Oficina de
Administracién de
Recursos Humanos

Oficina  General de

Recursos Humanos

Oficina  General de

Recursos Humanos

Oficina General de

Recursos Humanos

-OGPPM/Oficina de
Planificacion y
Modernizacion
-Oficina General de
Recursos Humanos

Documentos
revisados

Documentos
revisados

Informe

Proyecto de
Resolucion Directoral
Resolucion Directoral,
visado por OARH,
OGRH y firmado por
OGRH

Resolucion Directoral

comunicado

Solicitud de
autorizacion de
certificado

presupuestario

-Certificado
presupuestario
autorizado
-Resolucion Directoral
comunicada

Realizar liquidacién

Elaborar informe y proyecto de
RD

Autorizar pago de bonificacion
diferencial permanente

Comunicar Resolucion

Directoral

Registrar certificacion y solicitar
autorizacidn

Autorizar certificado
presupuestario
Registrar bonificacién

diferencial permanente

Elaborar planilla especial

Oficina de Administracion de
Recursos Humanos

Oficina de Administracion de
Recursos Humanos

Oficina General de Recursos
Humanos

Oficina General de Recursos
Humanos

Oficina General de Recursos

Humanos
OGPPM/Oficina de
Planificacidn Y

Modernizacion

OGRH/Oficina de
Administracion de
Recursos Humanos
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Liquidacion

e Informe

e Proyecto de Resolucién
Directoral
Resolucion Directoral,
visado por OARH, OGRH
y firmado por OGRH
Resolucion  Directoral

comunicado

e Certificacidon

presupuestal
registrado en SIAF-SP
e Solicitud de
autorizacién de
certificado

presupuestario

Certificado
presupuestario
autorizado

Planilla especial

Oficina de Administracion

de Recursos Humanos

Oficina General de Recursos

Humanos

Oficina General de Recursos

Humanos

Oficina General de Recursos

Humanos

OGPPM/Oficina
Planificacion
Modernizacion

OGRH/Oficina
Administracion
Recursos Humanos

Oficina General
Recursos Humanos

de

de
de

de




MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Cadigo: MGPP — S1

Version: 01
“GESTIONAR LOS RECURSOS HUMANOS” .
Pagina:
OGRH/.OﬁCm? de . . . . Oficina General de| Compromiso mensual Proceso . 'Elaborar
Administracién de | Planilla especial Registrar compromiso mensual Estados Financieros y

Recursos Humanos
OGRH/Oficina de
Administracién de
Recursos Humanos

Oficina General de
Recursos Humanos

Oficina de
Contabilidad

Oficina de Tesoreria

Planilla especial

Planilla Especial
remitida
-Control previo de
planillas
-Registro v

contabilizacion de
devengado en SIAF-
SP

Cheque

REGISTROS

Remitir planillas a OC

Realizar control previo, registrar

y contabilizar devengado

Gestionar pago

Recoger cheque

Recursos Humanos

Oficina General de

Recursos Humanos

Oficina de Contabilidad

Oficina de Tesoreria

Servidor(a)

INDICADORES DEL PROCESO

e Registros de las solicitudes de pago atendidas
e Registros de los pagos efectuados

registrado en SIAF-SP

Planilla Especial
remitida
-Control  previo de
planillas
-Registro v
contabilizacién de

devengado en SIAF-SP

-Pago gestionado
-Cheque

Cheque entregado

INDICADORES

Presupuestarios”

Oficina General de
Administracion

Oficina de Tesoreria

Directivo

Directivo

Cantidad de solicitudes de pago atendidas, respecto a la cantidad total de solicitudes

de pago
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7.6 S1.6 - Gestion de desarrollo y capacitacion

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1 Cédigo: S1.6

Version: | 1
Fecha: 20/04/2018

NOMBRE DEL
PROCESO

OBIJETIVO

Gestidn de desarrollo y capacitacion

Cerrar las brechas identificadas en los servidores(as), fortaleciendo sus competencias y capacidades para contribuir a la mejora de la calidad de los servicios

brindados a los ciudadanos y las acciones del Estado y alcanzar el logro de los objetivos institucionales

DESCRIPCION
ALCANCE

Fin: con la ejecucion de las acciones de capacitacion

PROVEEDORES

e Oficina General de Recursos
Humanos

e Proceso
Rendimiento”

e Proceso “Planificar las Politicas de
Recursos Humanos”

e  Proceso “Organizar el Trabajo y su
Distribucion”

e PRODUCE

“Gestionar el

ENTRADAS
Necesidad de capacitar a servidores(as)
Calificacion  del  rendimiento  del

servidor(a)

Retroalimentacidn y propuestas para
mejorar el rendimiento del servidor(a)
Reglamento Interno de Servidores Civiles
CAP Provisional

PAP

Instrumentos de Gestion Institucional

REGISTROS

Registros de la ejecucidn de acciones de capacitacion

Pagina 197

LISTADO DE PROCESOS N2
e Elaborar el Plan de
Desarrollo de las

Personas (PDP)
e Ejecutar las acciones de
capacitacion

El proceso comprende desde la elaboracion del Plan de Desarrollo de las Personas (PDP) hasta la ejecucion de las acciones de capacitacion
Inicio: con la elaboracién del Plan de Desarrollo de las Personas (PDP)

SALIDAS
Plan de Desarrollo de | o
las Personas (PDP)
Acciones
capacitacion

CLIENTES
Oficina  General
Recursos Humanos
Servidores (as)

de

de e

INDICADORES

Cantidades de acciones de capacitacion ejecutadas, respecto a la cantidad de

acciones de capacitacion planificadas
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7.6.1 S$1.6.1 - Elaborar el Plan de Desarrollo de las Personas (PDP)
FICHA DE PROCEDIMIENTO Codigo: | 51.6.1
Version: | 1
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Pagina

NOMBRE DEL
PROCESO
OBIJETIVO

ALCANCE

PROVEEDORES

Secretaria General

OGRH/ Oficina de
Gestion del Talento
Humano

OGRH/ Oficina de
Gestion del Talento
Humano

Organosy UU.00's

ENTRADAS

Necesidad de
Comité de Planificacién de la

designar al

Capacitacion

Necesidad de

sensibilizar

invitar para
sobre
importancia de la capacitacién

Invitacion de sensibilizacidon

Relacién de participantes

Elaborar el Plan de Desarrollo de las Personas (PDP)

DESCRIPCION DEL PROCESO
PROCESOS NIVEL 3

ACTIVIDAD

Designar Comité de
Planificacion de la
Capacitacion

Remitir invitacién para
sensibilizar sobre
importancia de la
capacitacion

Remitir relaciéon de

participantes

Sensibilizar a servidores(as)
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EJECUTOR

Secretaria General

OGRH/ Oficina de
Gestion del Talento
Humano

Organos y UU.0O's

SERVIR/Especialista

SALIDAS

Resolucidon Secretarial,
designando al Comité
de Planificacién de la

Capacitacion
Invitacion
sensibilizacion
Relacién

participantes

Accién
sensibilizacion

de

de

de

Planificar la ejecucion de las acciones de capacitacion que permitan cerrar las brechas de los servidores(as) y fortalezcan sus competencias y
capacidades.
Inicio: con la designacién del Comité de Planificacién de la Capacitacion y la Invitacién de sensibilizacién
Fin: con el Plan de Desarrollo de personas aprobado con Resolucién Secretarial, comunicado y publicado.

CLIENTES

Miembros del
Planificacion de
Capacitacion

Organos y UU.0O's

Organos y UU.0O's

Organos y UU.00's

Comité de

la
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SERVIR/Especialista

OGRH/ Oficina de
Gestiéon  del Talento
Humano
OGRH/ Oficina de
Gestiéon  del Talento
Humano

Organos y UU.0O's

OGRH/ Oficina de
Gestién del Talento
Humano

OGRH/ Oficina de
Gestion del Talento
Humano

Comité de

Planificacion de la
Capacitacion
OGRH/ Oficina de
Gestion del Talento
Humano

Comité de
Planificacion de la
Capacitacion

Accion de sensibilizacidon

Solicitud de  Matriz
Requerimiento
Capacitacién
Solicitud de  Matriz

Requerimiento
Capacitacion
Instrumentos de Gestion

Matriz de Requerimiento
Capacitacién

de
de

de
de

de

Diagndstico de Necesidades

de Capacitacién (DNC)

Proyecto del Plan

de

Desarrollo de Personas (PDP)

de

Proyecto del Plan
Desarrollo de Personas (PDP)
validado

Solicitud de opinidon

disponibilidad presupuestal

Proyecto del Plan

de

de

Desarrollo de Personas (PDP)

validado

Solicitar Matriz de
Requerimiento de
Capacitacion

Brindar asistencia técnica

Elaborar matriz de
Requerimiento de
Capacitacion

Elaborar  Diagndstico de
Necesidades de
Capacitacion (DNC)

Elaborar Proyecto del Plan
de Desarrollo de Personas
(PDP)

Revisar y validar Proyecto
de PDP

Solicitar opinién de
disponibilidad

presupuestal

Revisar disponibilidad
presupuestal, emitir
opinion favorable

Remitir Proyecto de PDP
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OGRH/ Oficina de
Gestion del Talento

Humano

OGRH/ Oficina de
Gestion del Talento

Humano

Organos y UU.0O's

OGRH/ Oficina de
Gestion del Talento

Humano

OGRH/ Oficina de

Gestion del Talento
Humano
Comité de

Planificacion de la
Capacitacién

OGRH/ Oficina de
Gestién del Talento
Humano

Oficina General de
Planeamiento v
Presupuesto
OGRH/ Oficina de
Gestién del Talento
Humano

Solicitud de Matriz de
Requerimiento de
Capacitacion

Asistencia Técnica

Matriz de
Requerimiento de
Capacitacion

Diagndstico de
Necesidades de
Capacitacion (DNC)

Proyecto del Plan de
Desarrollo de Personas
(PDP)

Proyecto del Plan de
Desarrollo de Personas
(PDP) validado

Solicitud de opinién de
disponibilidad
presupuestal
Disponibilidad
presupuestal
opinion favorable
Proyecto del Plan de
Desarrollo de Personas
(PDP) revisado

con

Organos y UU.0O's

Organosy UU.00's

OGRH/ Oficina de Gestién del
Talento Humano

OGRH/ Oficina de Gestién del
Talento Humano

Comité de Planificacion de la
Capacitacion

OGRH/ Oficina de Gestidon
del Talento Humano

Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto

OGRH/ Oficina de Gestion
del Talento Humano

Secretaria General
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OGRH/ Oficina de
Gestion del Talento
Humano

Secretaria General

Oficina General de
Asesoria Juridica

Secretaria General

Secretaria General

Proyecto del Plan de
Desarrollo de Personas (PDP)
revisado

Proyecto del Plan de
Desarrollo de Personas (PDP)

Proyecto de Resolucién

Secretarial

-Resolucion Secretarial, visado
por OGRH, OGAJ, SG y firma SG

-Plan de Desarrollo de
Personas, visado por miembros
del Comité de Planificacion de
la Capacitacién y OGTH

-Resolucion Secretarial, visado
por OGRH, OGAJ, SG y firma SG

-Plan de Desarrollo de
Personas, visado por miembros
del Comité de Planificacion de
la Capacitacién y OGTH

Recepcionar Proyecto de
PDP y remitir a OGAJ

Elaborar  Proyecto de
Resolucion Secretarial

Aprobar PDP

Publicar PDP en pagina
web de PRODUCE

Remitir PDP a SERVIR

Pagina 200

Secretaria General

Oficina General de
Asesoria Juridica

Secretaria General

Oficina General de
Tecnologias de la
Informacion

OGRH/ Oficina de
Gestion del Talento
Humano

Proyecto del Plan de
Desarrollo de Personas
(PDP)

Proyecto de Resolucion
Secretarial

-Resolucidon Secretarial,
visado por OGRH, OGAJ,
SGy firma SG

-Plan de Desarrollo de
Personas, visado por
miembros del Comité
de Planificacién de la
Capacitaciéon y OGTH

Plan de Desarrollo de
Personas (PDP)
publicado

Plan de Desarrollo de
Personas (PDP)
remitido

Oficina General de Asesoria
Juridica

Secretaria General

OGRH/ Oficina de Gestidon
del Talento Humano

-Organos y UU.00's
-Ciudadanos

SERVIR
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Pagina

NOMBRE DEL
PROCESO
OBIJETIVO

ALCANCE

PROVEEDORES

OGRH/ Oficina de
Gestion del Talento
Humano

OGRH/ Oficina de
Gestion del Talento
Humano

Organos o UU.00's

OGRH/ Oficina de
Gestion del Talento
Humano

-Oficina General de
Administracion
-Organos o UU.00's

Ejecutar las acciones de capacitacion

Gestionar la ejecucidn de las acciones de capacitacién aprobadas en el Plan de Desarrollo de las Personas (PDP)

Inicio: con la comunicacidn de la ejecucién de la accidon de capacitacién, la elaboracidn del requerimiento y TDR para contratar al capacitador y las
acciones previas para ejecutar la accidn de capacitacion
Fin: con los resultados de la calificacion de la participacion del servidor(a) en la accién de capacitacion y la entrega de certificados a los participantes.

ENTRADAS

Plan de Desarrollo de
Personas (PDP)

Comunicacién de la
ejecucion de la accién de
capacitacion

Acta de compromiso

-Requerimiento
-Términos de Referencia
-TDR

-Orden de Servicio
-Acta de compromiso

DESCRIPCION DEL PROCESO

PROCESOS NIVEL 3

ACTIVIDAD

Comunicar ejecucion de la accion de
capacitacion

Elaborar y remitir acta de compromiso

Realizar acciones previas para elaborar
el requerimiento del servicio del
proveedor

Contratar bien o servicio menor o igual
a 8UIT

Realizar acciones previas para ejecutar
accion de capacitacion.-
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EJECUTOR
OGRH/ Oficina de
Gestién del Talento
Humano

Organos o UU.0O's

OGRH/ Oficina de
Gestion del Talento
Humano

Oficina General de
Administracion

OGRH/ Oficina de
Gestion del Talento
Humano

SALIDAS

Comunicaciéon de la
ejecucion de la accién
de capacitaciéon

Acta de compromiso

-Requerimiento
-Términos de
Referencia

-TDR

Orden de Servicio

Acciones previas para
la capacitacion
ejecutadas

CLIENTES

Organos o UU.00's

OGRH/ Oficina de

Gestion del Talento
Humano
Oficina General de

Administracion

Proveedor

Proveedor
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OGRH/ Oficina de
Gestion del Talento
Humano

Servidores(as)

Servidores(as)

Proveedor
Servidores(as)

Proveedor

OGACI/ Oficina de

Atencion y
Orientacion al
Ciudadano

Oficina General de
Recursos Humanos

Acciones previas para la
capacitacion ejecutadas

Lista de asistencia

-Lista de asistencia
-Participacién de
servidores(as)
-Certificados elaborados
-Lista de asistencia
-Resultados de
calificacion

Informe de desarrollo de
accion de capacitacion

Informe de desarrollo de
accion de capacitacion
remitido por OACI

Informe de desarrollo de
accion de capacitacion
recepcionado por OGRH

Si accion de capacitacion se realizara
en instalaciones de PRODUCE:
-Coordinar material informatico
-Coordinar separacion de salas

-Otras coordinaciones.

Si accién de capacitacién se realizard
en instalaciones de Proveedor:
-Coordinar acceso de participantes.
-Otras coordinaciones

Ejecutar accion de capacitacion

Elaborar certificados

Calificar
servidores(as)

participacion de

Informar desarrollo de accién de

capacitacion

Recepcionar y remitir informe

Recepcionar informe

Revisar informe
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Proveedor

Proveedor

Proveedor

Proveedor

OGACI/ Oficina de

Atencion y
Orientacidn al
Ciudadano

Oficina General de
Recursos Humanos

Oficina de Gestion
del Talento Humano

Accidn de capacitacion

Certificados
elaborados

Resultados de

calificacion

Informe de desarrollo
de accion de
capacitacion

Informe de desarrollo

de accion de
capacitacion remitido
por OACI

Informe de desarrollo
de accion de
capacitacion
recepcionado por
OGRH

Informe de desarrollo
de accioén de
capacitacion revisado

Servidores(as)

Proveedor

Proveedor

OGACI/ Oficina de
Atencion y Orientacién
al Ciudadano

Oficina General de
Recursos Humanos

Oficina de Gestiéon del
Talento Humano

OGRH/ Oficina de
Gestion del Talento
Humano
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OGRH/ Oficina de Informe de desarrollo de OGRH/ Oficina de Resultados de .
. L, e . e . . .. e . -Servidor(a)
Gestion del Talento accion de capacitacion Comunicar calificacion desaprobatoria Gestién del Talento calificacién de .
. -OARH/Planillas
Humano revisado Humano desaprobados
OGRH/ Oficina de| Informe de desarrollo de . . OGRH/ Oficina de Y
L, ., S Invitar a ceremonia para entregar . Invitaciones a .
Gestién del Talento accién de capacitacion o Gestion del Talento . Servidores(as)
certificados ceremonia

Humano

OGRH/ Oficina de
Gestion del Talento
Humano

OGRH/ Oficina de
Gestion del Talento
Humano

Registros de la ejecucidon de acciones de capacitacion

revisado

Invitaciones a ceremonia

-Acciones previas para
ejecutar ceremonia
-Informe de desarrollo
de accion de
capacitacion revisado

REGISTROS

Realizar acciones previas para ejecutar
ceremonia

Entregar de certificados a

participantes

Humano

OGRH/ Oficina de
Gestion del Talento
Humano

OGRH/ Oficina de
Gestion del Talento
Humano

INDICADORES DEL PROCESO
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Cantidades de acciones de capacitacion ejecutadas, respecto a la cantidad
de acciones de capacitacién planificadas

Acciones previas para
ejecutar ceremonia

Certificados

INDICADORES

OGRH/ Oficina
Gestion  del
Humano

Servidores(as)

Talento
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7.7 S1.7 - Gestionar las relaciones humanas y sociales

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

Gestionar las relaciones humanas y sociales

-con la planificacion en Seguridad y Salud en el Trabajo (SST), Bienestar Social y Clima Laboral
-con la presentacion del pliego de reclamos

-con ejecucion de las acciones planificadas en Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) y Bienestar Social

Gestionar las relaciones que se establecen entre la entidad y los servidores(as) en torno a las politicas y practicas del personal

El proceso comprende la Seguridad y Salud en el Trabajo, el Bienestar Social, Clima Laboral y la negacion laboral colectiva

-con los acuerdos o solucién de controversias de la negociacién colectiva entre PRODUCE vy el Sindicato de trabajadores

NOMBRE DEL
PROCESO
OBJETIVO
DESCRIPCION
ALCANCE Inicio:
Fin:
PROVEEDORES
e Oficina General de Recursos

Humanos/SST

e Comité de SST

¢ Organos y Unidades Organicas

* Servidores (as)

e Proceso “Planificar las Politicas de
Recursos Humanos”

e Proceso “Organizar el Trabajo y su
Distribucion”

¢ Sindicado

ENTRADAS
Necesidad de vigilar la Seguridad y Salud
en el Trabajo -Necesidad de mantener y
mejorar el clima laboral
Necesidad de integracién y bienestar
social
Necesidad de atencién médica y/o
psicoldgica
Solicitud de asistencia técnica en
Seguridad y Salud en el Trabajo
Reglamento Interno de Servidores Civiles
CAP Provisional
PAP
Instrumentos de Gestidn Institucional
Necesidad de presentar pliego de
reclamos
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LISTADO DE PROCESOS N2

Gestionar la Seguridad
y Salud en el Trabajo
(SST)

Gestionar el Bienestar
Social

Elaborar  Plan de
Accion de  Clima

Laboral

Gestionar la
negociacion  laboral
colectiva

SALIDAS
Recomendaciones en
Seguridad y Salud en
el Trabajo
Acciones correctivas,
preventivas y de
asistencia en
Seguridad y Salud en
el Trabajo
Plan de accién del
clima Laboral
Eventos de
integracion y
bienestar social
Atenciones médicas y
psicoldgicas

Fecha:

Cédigo: S1.7

Version: 1

20/04/2018

CLIENTES
-Personal de PRODUCE
-Sindicato
-PRODUCE




, Codigo: MGPP — S1
MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Version: 01

“GESTIONAR LOS RECURSOS HUMANOS”

Pagina:

REGISTROS

e Tramites ante
ESSALUD

e Acuerdos o solucién
de controversias de
la negociacion
colectiva

INDICADORES

Registros de las solicitudes de atencién sobre asuntos relacionados a higiene, e Cantidad de solicitudes atendidas sobre asuntos relacionados a higiene, salud,

salud, seguridad y/o ergonomia

seguridad y/o ergonomia, respecto a la cantidad total de solicitudes sobre

Registros de los informes con observaciones y recomendaciones en SST asuntos relacionados a higiene, salud, seguridad y/o ergonomia

Registros de la asistencia médica y psicoldgica
Historia Médica del Trabajador
Informe final de cada evento

e Cantidad de asistencias psicolégicas realizadas, respecto a la cantidad total de
asistencias psicoldgicas solicitadas

e Cantidad de asistencias médicas realizadas o tramitadas, respecto a la cantidad
total de asistencias médicas solicitadas

e Cantidad de eventos de integracidn y bienestar social ejecutados, respecto a la
Cantidad de eventos de integracién y bienestar social programados
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7.7.1 S1.7.1 - Gestionar la Seguridad y Salud en el Trabajo (SST)
FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2 Cadigo: S1.7.1
Version: | 1
Fecha: 20/04/2018

NOMBRE DEL

PROCESO

OBIJETIVO

DESCRIPCION

ALCANCE
PROVEEDORES

e Organos y
Unidades
Organicas

e Personal de
PRODUCE

e Oficina General
de Recursos
Humanos/SSST

y Comité de SST

Gestionar la Seguridad y Salud en el Trabajo (SST)

Promover una cultura de prevencion de riesgos laborales en la institucion

El proceso comprende la planificacidén en Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) y la ejecucidn de las acciones planificadas en Seguridad y Salud en el

Trabajo (SST)

Inicio: con la planificacidén en Seguridad y Salud en el Trabajo (SST)

Fin: con ejecucién de las acciones planificadas en Seguridad y Salud en el Trabajo (SST)

ENTRADAS
e Necesidad de vigilar
la Seguridad y Salud
en el Trabajo

e Solicitud de
asistencia técnica en
SST

e Necesidad de

atencion médica y/o
psicoldgica

LISTADO DE PROCESOS N3
Elaborar el Plan Anual de Seguridad y Salud en
el Trabajo
Elaborar o actualizar la Politica de Seguridad y
Salud en el Trabajo
Matriz de
Identificacién de Peligros y Evaluacion de
Riesgos (IPER)
Atender
relacionados a SST

Elaborar o actualizar Ia

solicitudes sobre asuntos
Elaborar el Reglamento Interno en Seguridad
y Salud en el Trabajo (RISST)

Elaborar Mapas de Riesgo

Investigar accidentes o incidentes de trabajo
Realizar Examen Médico Ocupacional (EMO)
Promocionar y prevenir la Seguridad y Salud
en el Trabajo

Brindar y/o tramitar asistencia médica en la
Sede Central de PRODUCE
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SALIDAS
Plan Anual de Seguridad y
Salud en el Trabajo
Politica de Seguridad vy
Salud en el Trabajo
Matriz de Identificacién de
Peligros y Evaluacion de
Riesgos (IPER)
Recomendaciones en
Seguridad y Salud en el
Trabajo
Reglamento Interno en
Seguridad y Salud en el
Trabajo (RISST)
Mapas de Riesgo
Examen Médico
Ocupacional (EMO)

CLIENTES

e Ministro de Trabajoy
Promocién del
Empleo.

e Personal de
PRODUCE

e Oficina General de
Recursos
Humanos/SSST y
Comité de SST
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e Brindar asistencia psicoldégica en la Sede e Acciones en promocion y
Central de PRODUCE prevencién en Seguridad y
Salud en el Trabajo
e Atenciones médicas vy
psicoldgicas
REGISTROS INDICADORES
Registros de las solicitudes de atencion sobre asuntos relacionados a higiene, e Cantidad de solicitudes atendidas sobre asuntos relacionados a higiene, salud,

salud, seguridad y/o ergonomia

Informes con observaciones y recomendaciones en SST
Registros de la asistencia médica y psicoldgica

Historia Médica del Trabajador

seguridad y/o ergonomia, respecto a la cantidad total de solicitudes sobre
asuntos relacionados a higiene, salud, seguridad y/o ergonomia

e Cantidad de asistencias psicoldgicas realizadas, respecto a la cantidad total de
asistencias psicoldgicas solicitadas

e Cantidad de asistencias médicas realizadas o tramitadas, respecto a la
cantidad total de asistencias médicas solicitadas
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7.71.1 $1.7.1.1 - Elaborar el Plan Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo
FICHA DE PROCEDIMIENTO Coédigo: | S1.7.1.1
Versién: 1
Fecha: 10/04/2017
Pagina

NOMBRE DEL
PROCESO
OBIJETIVO

ALCANCE

PROVEEDORES

OGRH/Oficina de
Gestion del Talento
Humano/SSST

OGRH/Oficina de
Gestion del Talento
Humano/SSST
OGRH/Oficina de
Gestién del Talento
Humano/SSST

Proyecto del Plan
Anual de SST,
revisado por OGRH

Elaborar el Plan Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo

Planificar las directrices y actividades en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo que contribuirdn con promover una cultura de prevencién de
riesgos asi como el cumplimiento de la legislacién en Seguridad y Salud en el Trabajo.

Inicio: con la recopilacion de informacién interna en Seguridad y Salud en el Trabajo

Fin: con la Aprobacién del Plan Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo

DESCRIPCION DEL PROCESO

PROCESOS NIVEL 3 CLIENTES
ENTRADAS SALIDAS

ACTIVIDAD EJECUTOR
Necesidad de Recopilar informacion interna en OGRH/Oficina de Informacion interna OGRH/Oficina de Gestidn del
recopilar informacion SST Gestion del Talento recopilada Talento Humano/SSST
interna en SST Humano/SSST
Informacidn interna Elaborar el Proyecto del Plan Anual OGRH/Oficina  de Proyecto del Plan Oficina General de Recursos
recopilada de SST Gestién del Talento Anual de SST Humanos

Humano/SSST
Proyecto del Plan Revisar el Proyecto del Plan Anual Oficina General de Proyecto del Plan Comité de Seguridad y Salud
Anual de SST de SST Recursos Humanos Anual de SST, revisado en el Trabajo (CSST)
por OGRH

Proyecto del Plan Revisar el Proyecto del Plan Anual Comité de Proyecto del Plan Comité de Seguridad y Salud
Anual de SST, de SST Seguridad y Salud| Anual de SST, revisado en el Trabajo (CSST)
revisado por OGRH en el Trabajo (CSST) | 5r el CSST
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Proyecto del Plan
Anual de SST,
revisado por el CSST

Proyecto del Plan
Anual de SST,
revisado por el CSST

Aprobar el Plan Anual de SST Comité de Plan Anual de SST
Seguridad y Salud
en el Trabajo (CSST)
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-OGRH/Oficina de Gestidn
del Talento Humano/SSST
-Comité de Seguridad y Salud
en el Trabajo (CSST)
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7.71.2 $1.7.1.2 - Elaborar o actualizar la Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo
FICHA DE PROCEDIMIENTO Codigo: | $1.7.1.2
Version: | 1
Fecha: 10/04/2017
Pagina

NOMBRE DEL
PROCESO
OBIJETIVO

ALCANCE

PROVEEDORES

Oficina de Gestion del
Talento
Humano/SSST

Oficina de Gestion del
Talento
Humano/SSST
Comité de Seguridad
y Salud en el Trabajo
(CSST)

OGPPM/Oficina  de

Planeamiento y

Modernizacién

Oficina General de
Asesoria Juridica

Elaborar o actualizar la Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo

Formular y reexaminar la Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo, manteniendo actualizada la estructura para la accion, el establecimiento y puesta
en practica de los objetivos de Seguridad y Salud en el Trabajo en la institucidn.

Inicio: con la elaboracion del proyecto de Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo

Fin: con la aprobacidn y difusién de la Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo

DESCRIPCION DEL PROCESO

PROCESOS NIVEL 3 CLIENTES
ENTRADAS SALIDAS
ACTIVIDAD EJECUTOR
Necesidad de Oficina de Gestid
. - icina de westion Proyecto de Politica de Comité de Seguridad y Salud
elaborar la Politicade |  Elaborar proyecto de Politica de SST|  del Talento )
SST en el Trabajo (CSST)
SST Humano/SSST
L Comité de - . OGPPM/Oficina de
Proyecto de Politica Revisar, validar Politica de SST Seguridad y Salud Politica de SST validada Planeamiento y

de SST

Politica de SST
validada por el CSST

Opinidén técnica
favorable
Opinidn legal
favorable

Revisar, emitir opinién técnica
favorable
Revisar, emitir opinion legal
favorable

Revisar y remitir el proyecto de
Politica de SST
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en el Trabajo (CSST)

OGPPM/Oficina de
Planeamiento v
Modernizacién

Oficina General de
Asesoria Juridica

Secretaria General

por el CSST
Opinidn técnica
favorable

Opinion legal favorable

Politica de SST revisada
por SG

Modernizacion
Oficina General de Asesoria

Juridica

Secretaria General

Despacho Ministerial
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Secretaria General

Despacho Ministerial

Politica de SST
revisada por SG

-Politica de  SST;
visado por  SSST,
OGTH, OGRH y
firmado por DM
-Resolucion
Ministerial; visado
por OGAJ, OGRH,
OGPPM, SGy firmado
por DM

Aprobar Politica de SST

Difundir la Politica de SST
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Despacho
Ministerial

OGRH/Oficina de
Gestion del Talento
Humano/SSST

-Politica de SST; visado
por SSST, OGTH, OGRH
y firmado por DM
-Resolucidon Ministerial;
visado por  OGAJ,
OGRH, OGPPM, SG y
firmado por DM

Politica de SST
difundida

OGRH/Oficina de Gestidn del
Talento Humano/SSST

Personal de PRODUCE
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7.7.1.3 S$1.7.1.3 - Elaborar o actualizar la Matriz de Identificaciéon de Peligros y Evaluacién de Riesgos (IPER)

NOMBRE DEL
PROCESO
OBIJETIVO

ALCANCE

PROVEEDORES

OGRH/Oficina de
Gestion del Talento
Humano /SSST

Oficina de Gestidn del

Talento Humano
/SSST
Oficina de Gestién del
Talento Humano
/SSST

Organos y UU.00's

FICHA DE PROCEDIMIENTO Cédigo: | 51.7.13
Version: | 1
Fecha: 10/04/2017
Pagina

Elaborar o actualizar la Matriz de Identificacién de Peligros y Evaluacion de Riesgos (IPER)

Identificar los peligros y evaluar los riesgos para tomar una decisién apropiada sobre la oportunidad, prioridad y tipo de acciones preventivas que debe
adoptar.

Inicio: con la identificacion de puestos de trabajo
Fin: con la difusién de la matriz IPER

DESCRIPCION DEL PROCESO

PROCESOS NIVEL 3 CLIENTES
ENTRADAS SALIDAS
ACTIVIDAD EJECUTOR
-Necesidad de
identificar los
. Oficina de Gestion del Oficina de Gestion del Talento
puestos de trabajo
Identificar puestos de trabajo Talento Humano /SSST Puestos identificados Humano /SSST

-Plan Anual de
Seguridad y Salud en
el Trabajo

. . . , Oficina de Gestidn
Brindar asistencia técnica a Organos del

Puestos identificados \ Talento Asistencia técnica Organos y UU.0O's
y UU.OO's Humano /SSST
. o . . . . ) OGRH/Oficina de Gestién del
Asistencia técnica Determinar riesgos Organos y UU.0OO's Riesgos Talento Humano /SSST
OGRH/Oficina de OGRH/Oficina de Gestidn
Riesgos Elaborar o actualizar Matriz IPER Gestion del Talento Matriz IPER del Talento Humano /SSST
Humano /SSST
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OGRH/Oficina de
Gestion del Talento
Humano /SSST
OGRH/Oficina de
Gestién del Talento
Humano /SSST

Organos y UU.00's

Matriz IPER

Matriz
distribuida

-Matriz
difundida
-Cambios
riesgos

en

OGRH/Oficina de
Distribuir Matriz IPER Gestion del Talento Matriz IPER distribuida
Humano /SSST
IPER . . . . . ) . .
Difundir Matriz IPER Organos y UU.OO's Matriz IPER difundida
IPER
los Informar cambios en los riesgos Organos y UU.00's cambios en los riesgos
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Organos y UU.00's

Organos y UU.00's

OGRH/Oficina de Gestidn del
Talento Humano /SSST
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7.7.1.4 S1.7.1.4 - Atender solicitudes sobre asuntos relacionados a SST
FICHA DE PROCEDIMIENTO Cédigo: | S1.7.1.4
Version: 1
Fecha: 10/04/2017
Pagina

NOMBRE DEL
PROCESO
OBIJETIVO

ALCANCE

PROVEEDORES

Organosy UU.00's

Organosy UU.0O0's

Oficina de Gestién del

Talento Humano
/SSST
Oficina de Gestion del
Talento Humano
/SSST

Atender solicitudes sobre asuntos relacionados a SST

Brindar atencidn a las solicitudes sobre asuntos relacionados a SST, realizando asistencia técnica, establecimiento recomendaciones y seguimiento
para su implementacion.
Inicio: con la solicitud de atencidn sobre asuntos relacionados a higiene, salud, seguridad y/o ergonomia

Fin: con las acciones de asesoria y evaluacion de la recomendacion
DESCRIPCION DEL PROCESO

PROCESOS NIVEL 3 CLIENTES
ENTRADAS SALIDAS
ACTIVIDAD EJECUTOR
Necesidad de Solicitud de atencion | Oficina de Gestién del Talento
atencion en higiene, SoIici_tar atencion _so.bre asuntos ) sobre.z a.SL!ntos Humano /SSST
. relacionados a higiene, salud, Organosy UU.OO's relacionados a higiene,
salud, seguridad y/o . . .
) seguridad y/o ergonomia salud, seguridad y/o
ergonomia ergonomia
Solicitud de atencién Oficina de Gestion del
sobre asuntos Talento Humano /SSST
relacionados a Evaluar solicitud y determinar Accidn a realizar Oficina de Gestion del
higiene, salud, accion en SST a realizar relacionados a SST Talento Humano /SSST
seguridad y/o
ergonomia
., . . - e Oficina de Gestidn Actividades especificas OGRH/Oficina de Gestion del
Accion a  realizar Realizar  actividades especificas .
. , L del Talento en SST, segun el Talento Humano /SSST
relacionados a SST segun el requerimiento o
Humano /SSST requerimiento
Actividades OGRH/Oficina  de .
e . . L Observaciones y
especificas en SST, Realizar observaciones Y Gestion del Talento . . ,
. . recomendaciones en Organosy UU.OO's
segun el recomendaciones en SST Humano /SSST SsT
requerimiento
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OGRH/Oficina de Observaciones y
Gestion del Talento recomendaciones en

Humano /SSST SST

Organosy UU.00's

Recomendaciones
implementadas

REGISTROS

Registros de las solicitudes de atencion sobre asuntos relacionados a higiene, salud, .

seguridad y/o ergonomia

Registros de los informes con observaciones y recomendaciones en SST

Recomendaciones

Implementar recomendaciones Organos y UU.0O's .
implementadas

. ., Oficina de Gestién | Acciones de asesoria y
Asesorar y evaluar implementacion s
del Talento | evaluacion de la

de recomendacion Humano /SSST recomendacién
INDICADORES DEL PROCESO

INDICADORES
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Oficina de Gestion
Talento Humano /SSST

Organosy UU.0O0's

del

Cantidad de solicitudes atendidas sobre asuntos relacionados a higiene,
salud, seguridad y/o ergonomia, respecto a la cantidad total de solicitudes
sobre asuntos relacionados a higiene, salud, seguridad y/o ergonomia
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7.71.5 $1.7.1.5 - Elaborar el Reglamento Interno en Seguridad y Salud en el Trabajo (RISST)
FICHA DE PROCEDIMIENTO Cédigo: | S1.7.1.5

Versién: 1
Fecha: 10/04/2017
Pagina

NOMBRE DEL
PROCESO
OBIJETIVO

ALCANCE

PROVEEDORES

Oficina de Gestién del
Talento
Humano/SSST

Oficina de Gestion del
Talento
Humano/SSST

Comité de Seguridad
y Salud en el Trabajo
(CSST)

Comité de Seguridad
y Salud en el Trabajo
(CSST)

Elaborar el Reglamento Interno en Seguridad y Salud en el Trabajo (RISST)

Formular y reexaminar el Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo, manteniendo actualizada la estructura normativa y estandares

acordes a las normas nacionales e internacionales vigentes en Seguridad y Salud en el Trabajo.

Inicio: con la elaboracion del Proyecto del Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo
Fin: con la aprobacién del Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo, su la comunicacién y publicacién correspondiente

ENTRADAS

Necesidad de
elaborar el Proyecto
del RISST

Proyecto del
Reglamento Interno
en Seguridad y Salud
en el Trabajo

Reglamento Interno
en Seguridad y Salud
en el Trabajo

-Proyecto de
Resolucidn
Secretarial
-Reglamento Interno

en Seguridad y Salud
en el Trabajo

DESCRIPCION DEL PROCESO
PROCESOS NIVEL 3

ACTIVIDAD

Elaborar Proyecto del RISST

Aprobar el RISST

Elaborar Proyecto de la RS

Remitir el RISST y Proyecto de RS
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EJECUTOR

Oficina de Gestién
del Talento
Humano/SSST

Comité de Seguridad y

Salud en el Trabajo
(CssT)

Comité de
Seguridad y Salud
en el Trabajo (CSST)

OGRH/Oficina de
Gestion del Talento
Humano/SSST

SALIDAS

Proyecto del Reglamento
Interno en Seguridad y
Salud en el Trabajo

Reglamento Interno en
Seguridad y Salud en el
Trabajo

Proyecto de Resolucion
Secretarial

-Proyecto de Resolucion
Secretarial remitido
-Reglamento Interno en
Seguridad y Salud en el
Trabajo remitido

CLIENTES

Comité de Seguridad y Salud
en el Trabajo (CSST)

Comité de Seguridad y Salud
en el Trabajo (CSST)

OGRH/Oficina de Gestidn
del Talento
Humano/SSST

Secretaria General
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-Proyecto de
Resolucién Secretarial
OGRH/Oficina de remitido -Proyecto de Resolucién .
Gestion del Talento Revisar, remitir a OGAJ Secretaria General ial isad Oficina General de
-Reglamento Interno ’ Secretarial revisado por 5G Asesoria Juridica

Humano/SSST

Secretaria General

Oficina General de
Asesoria Juridica

Secretaria General

Secretaria General

en Seguridad y Salud
en el Trabajo remitido

-Proyecto de
Resolucion

Secretarial revisado

por SG

Opinidn legal

favorable

-Resolucion
Secretarial; visado
por OGAJ, OGRH, SGy
firmado por SG
-Reglamento Interno
en Seguridad y Salud
en el Trabajo; visado
por el CSST y firmado
por OGRH vy el
presidente del CSST

-Resolucién
Secretarial; visado por

Oficina General de
Asesoria Juridica

Revisar, emitir

favorable

inié legal .
opinion —fega Opinion legal favorable

-Resolucién Secretarial;
visado por OGAJ, OGRH, SG
y firmado por SG
-Reglamento Interno en
Seguridad y Salud en el
Trabajo; visado por el CSST
y firmado por OGRH vy el
presidente del CSST

Oficializar publicacion del RISST Secretaria General

OGRH/Oficina  de
Gestion del Talento
Humano/SSST

Comunicar el RISST RISST comunicado

Oficina General de
Tecnologias de la
Informacién

RISST publicado en Intranet

Publicar el RISST de PRODUCE
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Personal de PRODUCE

Personal de PRODUCE

Personal de PRODUCE
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OGAJ, OGRH, SG vy
firmado por SG
-Reglamento Interno
en Seguridad y Salud
en el Trabajo; visado
por el CSST y firmado
por OGRH vy el
presidente del CSST
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7.71.6 $1.7.1.6 - Elaborar Mapas de Riesgo
FICHA DE PROCEDIMIENTO Cédigo: | S1.7.1.6
Versién: 1
Fecha: 10/04/2017
Pagina
NOMBRE DEL .
PROCESO Elaborar Mapas de Riesgo
OBIJETIVO Formular y reexaminar la representacion grafica de los riesgos en el trabajo que facilite el analisis colectivo de las condiciones en cumplimiento de la
normativa en Seguridad y Salud en el Trabajo.
ALCANCE Inicio: con el levantamiento del plano de instalaciones donde se colocara el Mapa de Riesgo
Fin: con la colocacion de los Mapas de Riesgos en las zonas visibles de las instalaciones
DESCRIPCION DEL PROCESO
PROCESOS NIVEL 3 CLIENTES
PROVEEDORES ENTRADAS SALIDAS
ACTIVIDAD EJECUTOR
-Necesidad de
Oficina de Gestion del realizar Mapas de Levantar el plano de instalaciones | Oficina de Gestién del Plano de instalaciones | Oficina de Gestidn del Talento
Talento Humano/SSST Rieszos donde se colocard el Mapa de |Talento Humano/SSST | donde se colocard el | Humano/SSST
& Riesgo Mapa de Riesgo
-Matriz IPER
Oficina de Gestion del Oficina de Gestidn del OGRH/Oficina de Gestion del
Talento Humano/SSST Matriz IPER Establecer riesgos segun IPER Talento Humano/SSST Riesgos Talento Humano/SSST
Oficina de Gestion del OGRH/Oficina de Oficina de Gestion del Talento
Talento Humano/SSST Riesgos Elaborar Mapas de Riesgos Gestion del Talento Mapas de Riesgos Humano/SSST
Humano/SSST
OGRH/Oficina de | Mapas de Riesgos Oficina de Gestién del | Mapas de  Riesgos
Gestion  del  Talento Colocar Mapas de Riesgos en las | Talento Humano/SSST colocadas en las zonas Organos y Unidades
Humano/SSST zonas visibles de las instalaciones visibles de las Orgdnicas de PRODUCE
instalaciones
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7.7.1.7 $1.7.1.7 - Investigar accidentes o incidentes de trabajo
FICHA DE PROCEDIMIENTO Codigo: | $1.7.1.7
Version: | 1
Fecha: 04/05/2018
Pagina

NOMBRE DEL
PROCESO
OBIJETIVO

ALCANCE

PROVEEDORES

Servidor(a)

Organosy UU.00's

Departamento
médico

Investigar accidentes o incidentes de trabajo

Investigar los accidentes o incidentes de trabajo, para establecer mecanismos de prevencidon que permitan evitar y controlar nuevos eventos similares.

Inicio: con la comunicacion de la ocurrencia del accidente o incidente

Fin: con las acciones correctivas y preventivas implementadas vy el archivo del Informe final de Exdmenes Médicos Ocupacionales

DESCRIPCION DEL PROCESO

PROCESOS NIVEL 3

ENTRADAS

ACTIVIDAD EJECUTOR

de Comunicar ocurrencia de
accidente o incidente a
departamento médico

Ocurrencia ,
. - Organos y UU.OOQ's
accidente o incidente
Comunicacion de la
ocurrencia de
accidente o incidente

Comunicar ocurrencia de

. . Departamento médico
accidente o incidente al SSST P

Comunicacion de la
ocurrencia de
accidente o incidente

OGRH/Oficina de Gestion
del Talento Humano /SSST

Comunicar ocurrencia de
accidente o incidente al CSST
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SALIDAS

Comunicacién de la
ocurrencia de accidente
o incidente
Comunicacién de la
ocurrencia de accidente
o incidente

Comunicaciéon de la
ocurrencia de accidente
o incidente

CLIENTES

Departamento médico

OGRH/Oficina de Gestidn
del Talento Humano
/SSST

-Comité de Seguridad y
Salud en el Trabajo (CSST)
-Oficina de Gestidon del
Talento Humano /SSST
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OGRH/Oficina de
Gestion del Talento
Humano /SSST

-Comité de Seguridad
y Salud en el Trabajo
(CSST)
-Oficina de Gestion
del Talento Humano
/SSST

-Comité de Seguridad
y Salud en el Trabajo
(CSST)
-Oficina de Gestion
del Talento Humano
/SSST

Comunicacion de Ia
ocurrencia de
accidente o incidente

Acciones de
investigaciéon  sobre
ocurrencia de

accidente o incidente

Acciones de
investigaciéon  sobre
ocurrencia de

accidente o incidente

Investigar ocurrencia de
accidente o incidente.-

-Recopilar informacion
(declaracién de afectado,
declaracién de testigo, otras
acciones) -Realizar
el andlisis de causalidad de
accidente o incidente

Elaborar reporte de
investigacién  con  acciones
correctivas y preventivas

Rellenar formato de registro de
accidentes en el trabajo

-Comité de Seguridad vy
Salud en el Trabajo (CSST)
-Oficina de Gestion del
Talento Humano /SSST

-Comité de Seguridad vy
Salud en el Trabajo (CSST)
-Oficina de Gestion del
Talento Humano /SSST

-Comité de Seguridad vy
Salud en el Trabajo (CSST)
-Oficina de Gestion del
Talento Humano /SSST
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Acciones de
investigacion sobre
ocurrencia de

accidente o incidente

Reporte de
investigacion con
acciones correctivas y
preventivas

Formato de registro de
accidentes en el trabajo

-Comité de Seguridad y
Salud en el Trabajo (CSST)
-Oficina de Gestidon del
Talento Humano /SSST

-Comité de Seguridad y
Salud en el Trabajo (CSST)
-Oficina de Gestion del
Talento Humano /SSST

-Comité de Seguridad y
Salud en el Trabajo (CSST)
-Oficina de Gestion del
Talento Humano /SSST
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-Reporte de
-Comité de Seguridad | investigacion con
y Salud en el Trabajo| acciones correctivas y Comunicar acciones correctivas -Comité de Seguridad vy Organo o Unidad

(CSST)
-Oficina de Gestidn
del Talento Humano
/SSST

-Comité de Seguridad
y Salud en el Trabajo
(CSST)
-Oficina de Gestidn
del Talento Humano
/SSST

Organosy UU.00's

preventivas
-Formato de registro
de accidentes en el
trabajo

Acciones correctivas y
preventivas

Acciones correctivas
v preventivas
implementadas

y preventivas a Organo o Unidad
Orgénica responsable de
implementacién

Implementar acciones
correctivas y preventivas

Asesorar v evaluar
implementacién de acciones
correctivas y preventivas

Salud en el Trabajo (CSST)
-Oficina de Gestion del
Talento Humano /SSST

Organos y UU.0O's

-Comité de Seguridad vy
Salud en el Trabajo (CSST)
-Oficina de Gestion del
Talento Humano /SSST
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Acciones correctivas vy
preventivas

Acciones correctivas vy
preventivas
implementadas

Acciones de
asesoramiento y
evaluacién de
implementacion de

acciones correctivas y
preventivas

Organica responsable de
implementacion

-Comité de Seguridad y
Salud en el Trabajo (CSST)
-Oficina de Gestion del
Talento Humano /SSST
-Organos y UU.00's

Organos y UU.00's
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-Comité de Seguridad
y Salud en el Trabajo
(CSST)
-Oficina de Gestidn
del Talento Humano
/SSST

-Reporte de
investigacion con
acciones correctivas y
preventivas
-Formato de registro
de accidentes en el
trabajo

Archivos del Sistema de OGRH/Oficina de Gestidn
Gestidon en Seguridad y del Talento Humano
Salud en el Trabajo /SSST

Archivar en los registros del
Sistema de Gestion en Seguridad
y Salud en el Trabajo

OGRH/Oficina de Gestion
del Talento Humano /SSST
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7.7.1.8 $1.7.1.8 - Realizar Examen Médico Ocupacional (EMO)
FICHA DE PROCEDIMIENTO Codigo: | $1.7.1.8
Version: | 1
Fecha: 10/04/2017
Pagina

NOMBRE DEL
PROCESO
OBIJETIVO

ALCANCE

PROVEEDORES

OGRH/Oficina de
Gestion del Talento
Humano /SSST

OGRH/Oficina de
Gestion del Talento
Humano /SSST

OGRH/Oficina de
Gestion del Talento
Humano /SSST

OGRH/Oficina de
Gestion del Talento
Humano /SSST

Realizar Examen Médico Ocupacional (EMO)

Detectar los problemas de salud relacionadas con el trabajo, que pueden presentar nuestros servidores, con el fin de controlar los factores de riesgos
y prevenir los dafios a la salud en el trabajado, en cumplimiento de la normativa.

Inicio: con la elaboraciéon o actualizacion del protocolo de Exdmenes Médicos Ocupacionales

Fin: con la entrega de los resultados del Examen Médico Ocupacional al Servidor(a) y el archivo del Informe final de Exdmenes Médicos Ocupacionales

ENTRADAS

Necesidad de
elaborar el protocolo
de Examenes
Médicos
Ocupacionales

Protocolo de
Examenes Médicos
Ocupacionales

Protocolo de
Examenes Meédicos
Ocupacionales

Acciones previas para
contratar el
proveedor de

DESCRIPCION DEL PROCESO

PROCESOS NIVEL 3

ACTIVIDAD

Elaborar o actualizar el protocolo

de Examenes Médicos
Ocupacionales
Realizar acciones previas para

contratar el proveedor de
Exdmenes Médicos Ocupacionales

Comunicar la realizacion de
Exdmenes Médicos Ocupacionales

Contratar bien o servicio
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EJECUTOR

OGRH/Oficina de
Gestion del Talento
Humano /SSST

OGRH/Oficina de
Gestion del Talento
Humano /SSST

OGRH/Oficina de
Gestion del Talento
Humano /SSST

OGA/Oficina de
Abastecimiento

SALIDAS
Protocolo de
Examenes Médicos

Ocupacionales

Acciones previas para
contratar el proveedor
de Examenes Médicos
Ocupacionales

Comunicacion de
realizacion de
Examenes Médicos

Ocupacionales

Orden de Servicio

CLIENTES

OGRH/Oficina de Gestidn del

Talento Humano /SSST

OGA/Oficina
Abastecimiento

Organosy UU.00's

Proveedor

de
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Exdmenes Médicos
Ocupacionales
Coordinar las fechas de asistencia a
Comunicacion de Exdmenes Médicos Ocupacionales.- -Oficina de Gestién
OGRH/Oficina de L, del Talento Fechas de asistencia a - .
Ly realizacién de . < . . Oficina de Gestidon del
Gestién del Talento , . Coordina con los Organos vy Humano /SSST Exdmenes Médicos
Examenes Meédicos . , P , . Talento Humano /SSST
Humano /SSST . Unidades Organicas las fechas de -Organos y UU.OO's Ocupacionales
Ocupacionales . . . -
asistencia a Examenes Meédicos
Ocupacionales
-Oficina de Gestion
del Talento Humano | Fechas de asistencia a . . L . . <
/5SST Exdmenes  Médicos Brindar permiso para realizacién del Organos y| Permiso para Organos y
. EMO UU.O0O0's/Jefat lizacion del EMO UU.00's/Servid
“Organos y UU.0O's Ocupacionales s/lefatura realizacién de s/Servidor(a)
Orden de Servicio
-OGA/Oficina de , .-
o . . . . - Examenes Médicos
Abastecimiento -Fechas de asistencia Realizar Exdamenes Meédicos | Proveedor . .
< . . . Ocupacionales Servidor(a)
-Organos y | a Examenes Médicos Ocupacionales realizados
UU.OO0's/Jefatura Ocupacionales
-Permiso para
realizacidon del EMO
Examen.es Médicos Elaborar informe de aptitud e |Proveedor !nforme de aptltlﬁ'd. N Oficina de Gestidon del
Proveedor Ocupacionales . . . informe médico
. informe médico ocupacional . Talento Humano /SSST
realizados ocupacional
Informe de aptitud e Revisar informe de aotitud e OGRH/Oficina de| Informe de aptitud e
Proveedor informe médico P Gestién del Talento informe médico Proveedor

OGRH/Oficina de
Gestion del Talento
Humano /SSST

Proveedor

ocupacional

Informe de aptitud e
informe médico
ocupacional revisado

Observaciones
subsanadas

informe médico ocupacional

Subsanar observaciones

Aceptar los resultados del Examen
Médico Ocupacional
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Humano /SSST
Proveedor
OGRH/Oficina de

Gestion del Talento
Humano /SSST

ocupacional revisado

Observaciones
subsanadas

OGRH/Oficina de Gestién del
Talento Humano /SSST

Resultados del Examen | OGRH/Oficina de Gestion del

Médico
aceptados

Ocupacional | Talento Humano /SSST
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OGRH/Oficina de
Gestion del Talento
Humano /SSST

Proveedor

Proveedor

Resultados del
Examen Médico
Ocupacional
aceptados

Informe de aptitud e
informe médico
ocupacional de todos
los EMOQ’s realizados
Informe  final de
Exdmenes  Médicos
Ocupacionales

Entregar resultados del Examen
Médico Ocupacional al Servidor(a)

Elaborar el informe final de
Exdmenes Médicos Ocupacionales

Archivar como registro del Sistema
de Gestidn en Seguridad y Salud en
el Trabajo
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OGRH/Oficina de
Gestion del Talento
Humano /SSST

Proveedor

OGRH/Oficina de
Gestion del Talento
Humano /SSST

Resultados del Examen
Médico Ocupacional

final de
Médicos

Informe
Examenes
Ocupacionales

Archivos del Sistema de
Gestidon en Seguridad y
Salud en el Trabajo

Servidor(a)

OGRH/Oficina de Gestidn del
Talento Humano /SSST

OGRH/Oficina de Gestidn del
Talento Humano /SSST
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7.71.9 $1.7.1.9 - Promocionar y prevenir la Seguridad y Salud en el Trabajo
FICHA DE PROCEDIMIENTO Cédigo: | S1.7.1.9

Versién: 1
Fecha: 10/04/2017
Pagina

NOMBRE DEL
PROCESO
OBIJETIVO

ALCANCE

PROVEEDORES

OGRH/Oficina de
Gestion del Talento
Humano/SSST

Acciones previas para
promocionar y
prevenir la Seguridad
y Salud en el Trabajo

OGRH/Oficina de
Gestion del Talento
Humano/SSST

Promocionar y prevenir la Seguridad y Salud en el Trabajo

Contribuir con el desarrollo de la cultura de prevencién a través de actividades que fomenten la seguridad, salud fisica, salud mental y los entornos de

trabajo saludables.

Inicio: con la realizacion de acciones previas para promocionar y prevenir la Seguridad y Salud en el Trabajo

Fin: con el informe sobre el desarrollo de las acciones para la promocidn y prevencién de la SST

ENTRADAS

Necesidad de realizar
acciones previas para
promocionar y
prevenir la Seguridad
y Salud en el Trabajo

OGRH/Oficina de

Gestion del Talento

Humano/SSST
Campanias, talleres,

exposiciones,

difusiones y otras
acciones para la
promocion y

prevencién de la

DESCRIPCION DEL PROCESO
PROCESOS NIVEL 3

ACTIVIDAD

Realizar acciones previas para
promocionary prevenir la Seguridad
y Salud en el Trabajo

Realizar campainas, talleres,
exposiciones, difusiones y otras
acciones para la promocién vy

prevencién de la SST

Elaborar informe sobre el desarrollo
de las acciones para la promocién y
prevencién de la SST. -
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EJECUTOR

OGRH/Oficina de Gestidon
del Talento Humano/SSST

OGRH/Oficina de Gestion
del Talento Humano/SSST

Oficina de Gestion del

Talento Humano/SSST

SALIDAS

Acciones previas para
promocionar y prevenir la
Seguridad y Salud en el
Trabajo

Campainias, talleres,
exposiciones, difusiones y
otras  acciones  para
promocionar y prevenir la
Seguridad y Salud en el
Trabajo

Informe sobre el
desarrollo de las acciones
para la promocién vy

prevencién de la SST

CLIENTES
OGRH/Oficina de
Gestion del Talento
Humano/SSST

OGRH/Oficina de
Gestion del Talento
Humano/SSST

OGRH/Oficina de
Gestion del Talento
Humano/SSST
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Seguridad y Salud en
el Trabajo

La informacién es utilizada para
proximas acciones a realizar en
Seguridad y Salud en el Trabajo
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7.7.1.10 S$1.7.1.10 - Brindar y/o tramitar asistencia médica en la Sede Central de PRODUCE
FICHA DE PROCEDIMIENTO Codigo:  $1.7.1.10
Versién: 1
Fecha: 10/04/2017
Pagina
NOMBRE DEL PROCESO Brindar y/o tramitar asistencia médica en la Sede Central de PRODUCE
OBJETIVO Proteger la salud fisica de los servidores civiles en el desempefio de sus funciones dentro de la sede central del Ministerio de la Produccidn.
ALCANCE Inicio: con la ocurrencia del incidente, consulta médica, procedimiento de enfermeria, accidente o urgencia médica
Fin: con la asistencia médica del personal
DESCRIPCION DEL PROCESO
PROCESOS NIVEL 3 CLIENTES
PROVEEDORES ENTRADAS SALIDAS
ACTIVIDAD EJECUTOR
Ocurrencia de Oficina de Gestion del
incidente, consulta Talento Of:cma de Gestion del
Personal de PRODUCE médica 0| Registrar la atencion Humano/Departamento Atencién registrada Talento
- L Humano/Departamento
procedimiento de médico -
médico
enfermeria
Oficina de Gestion del Oficina de Gestion del Personal de PRODUCE
Talento Brindar atencién médica o |Talento Atencién médica o
Humano/Departamento Atencidn registrada realizar ~ procedimiento  de | Humano/Departamento procedimiento  de
médico enfermeria médico enfermeria
Oficina de Gestion del
Ocurrencia de Talento Asistencia médica
Personal de PRODUCE . Brindar asistencia médica inicial | Humano/Departamento L Personal de PRODUCE
accidente inicial
médico
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Personal de PRODUCE

Personal de PRODUCE

OGRH/Oficina de
Gestién  del Talento
Humano/Departamento
médico

Oficina de Gestion del
Talento
Humano/Departamento
médico

Personal de PRODUCE

Personal de PRODUCE

Personal de PRODUCE

Ocurrencia de
accidente
Ocurrencia de
accidente
Acciones previas

para la atencion del
personal

Formatos para
atencion de
accidentes
Ocurrencia de
accidente
Ocurrencia de

urgencia médica

Ocurrencia de
urgencia médica

Rellenar y firmar formatos para
atencién de accidentes

Realizar acciones previas para la
atencion del personal. -

Coordinar movilidad, coordinar
con familiares, etc.

Trasladar al paciente

Brindar atencion médica (citas
médicas u otros controles, seglin
corresponda)

Registrar el accidente

Brindar asistencia médica inicial

Realizar acciones previas para la
atencién del personal. -

Coordinar movilidad, coordinar
con familiares, etc.

Oficina de Gestion del
Talento
Humano/Departamento
médico

OGRH/Oficina de Gestidn

del Talento
Humano/Departamento
médico

Departamento médico
o Bienestar Social

EPS

Oficina de Gestion del
Talento Humano/SSST

OGRH/Oficina de Gestidon

del Talento
Humano/Departamento
médico

OGRH/Oficina de Gestidon

del Talento
Humano/Departamento
médico
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Formatos para
atencion de
accidentes

Acciones previas para
la atencion del
personal

Paciente trasladado

Atencién médica

Accidente registrado

Asistencia médica

inicial

Acciones previas para
la atencion del
personal

Personal de PRODUCE

Personal de PRODUCE

Personal de PRODUCE

Personal de PRODUCE

Oficina de Gestion
Talento Humano/SSST

Personal de PRODUCE

Personal de PRODUCE

del
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OGRH/Oficina de . . Departamento meédico
Gestion del Talento Acciones previas o Bienestar Social
para la atencion del Trasladar al paciente Paciente trasladado Personal de PRODUCE
Humano/Departamento
- personal
médico
Oficina de Gestion del
) Talento . . - s
personal de PRODUCE Ocurrencia de Registrar |a ureencia médica H b Urgencia médica Oficina de Gestiéon del
urgencia médica & & umano/Departamento registrada Talento Humano/SSST
médico
. Establecimiento de
Ocurrencia de . . - . (s
Personal de PRODUCE . Ly Brindar atencién médica Salud (ESSALUD, EPS, Atencién médica Personal de PRODUCE
urgencia médica .
MINSA o Privados)

REGISTROS

Registros de la asistencia médica

Historia Médica del Trabajador

INDICADORES DEL PROCESO
INDICADORES

e Cantidad de asistencias médicas realizadas o tramitadas, respecto a la
cantidad total de asistencias médicas solicitadas
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7.7.1.11 $1.7.1.11 - Brindar asistencia psicolégica en la Sede Central de PRODUCE
FICHA DE PROCEDIMIENTO Codigo: | $1.7.1.11

Version: | 1
Fecha: 10/04/2017
Pagina

NOMBRE DEL
PROCESO
OBIJETIVO

ALCANCE

PROVEEDORES

Organos y UU.00's/
OGTH/Servidor (a)/
Departamento
Médico

Organos y UU.00's/
OGTH/Servidor (a)/
Departamento
Médico

Organos y UU.00's/
OGTH/Servidor (a)/
Departamento
Médico
OGRH/Oficina de
Gestion del Talento
Humano/Psicéloga

Brindar asistencia psicoldgica en las sedes Central-PRODUCE

Proteger la salud psicosocial de los servidores civiles en el desempefio de sus funciones dentro de la sedes Lima del Ministerio de la Produccién..

Inicio: con la solicitud de la asistencia psicoldgica en el trabajo
Fin: con la ejecucidn de las acciones en salud mental en el trabajo

ENTRADAS

Necesidad de solicitar
asistencia psicoldgica en
el trabajo

Solicitud de
asistencia psicoldgica

Solicitud de
asistencia psicoldgica

Atencion psicoldgica
inicial

DESCRIPCION DEL PROCESO
PROCESOS NIVEL 3

ACTIVIDAD

Solicitar asistencia psicolégica en el
trabajo

Registrar a personal que recibira la
asistencia

Brindar atencidn psicoldgica inicial

Realizar acciones en salud mental
en el trabajo (segun sea el caso)

Pagina 244

EJECUTOR
Organos y UU.00's/
OGTH/Servidor (a)/

Departamento Médico

OGRH/Oficina de Gestidn
del Talento
Humano/Psicéloga

OGRH/Oficina de Gestidn
del Talento
Humano/Psicéloga

OGRH/Oficina de Gestidn
del Talento
Humano/Psicdéloga

SALIDAS

Solicitud de
asistencia
psicoldgica

Registro de la
asistencia
psicoldgica

Atencion
psicoldgica
inicial

Acciones en
salud mental en
el trabajo
(segin sea el
caso)

CLIENTES

Oficina de Gestién del
Talento Humano/Psicéloga

OGRH/Oficina de Gestion del
Talento Humano/Psicéloga

Personal de PRODUCE

Personal de PRODUCE
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OGRH/Oficina de -Acciones en salud

Gestion del Talento mental en el trabajo
Humano/Psicéloga (segun sea el caso)
-Atencion psicoldgica
inicial
REGISTROS

e Registros de la asistencia psicoldgica

CIOeGIRH/Oflcma de Gestion Acciones de

Talento seguimiento a
Humano/Psicologa
/ g salud mental de

servidor(a)

Realizar seguimiento a salud mental

de servidor(a) (de corresponder) Personal de PRODUCE

INDICADORES DEL PROCESO

INDICADORES

e Cantidad de asistencias psicolégicas realizadas, respecto a la cantidad total
de asistencias psicoldgicas solicitadas
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7.7.2 S$1.7.2 - Gestionar el Bienestar Social
FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2 Codigo: | S1.7.2
Version: | 1
Fecha: 20/04/2018

NOMBRE DEL
PROCESO

OBIJETIVO

DESCRIPCION

ALCANCE

PROVEEDORES
Oficina

de Recursos

Humanos
Organos

Unidades
Organicas

General | o

Gestionar el Bienestar Social

Propiciar las condiciones para generar un buen ambiente de trabajo que contribuya al mejoramiento de la calidad de vida de los servidores (as). Incluye la

identificacion y atencién de las necesidades de los servidores(as) y el desarrollo de eventos de integracion y bienestar social

El proceso comprende la elaboracion y ejecucion del Plan Bienestar Social, los trdmites administrativos ante ESSALUD, la afiliacidn y desafiliacion a la EPS

y la autorizacion de la renovacion del contrato con la EPS
Inicio: con la elaboracidn del Plan de Bienestar Social
Fin: con la ejecucion de las acciones del Plan de Bienestar Social

ENTRADAS
Necesidad
integracion

de e
y.

bienestar social

REGISTROS

Informe final de cada evento

LISTADO DE PROCESOS N3
Elaborar Plan de Bienestar Social
Organizar eventos para integracién y bienestar
social
Tramitar pago de subsidios ante ESSALUD
Realizar trdmites ante ESSALUD
Tramitar afiliacion del personal a EPS
Tramitar desafiliacion del personal a EPS
Autorizar renovacién del contrato con EPS

¢ Cantidad de eventos de integracion y bienestar social ejecutados, respecto a

SALIDAS
Plan de Bienestar Social
Eventos para integracién y bienestar social

Tramites de pago de subsidios ante ESSALUD | e

Tramites diversos ante ESSALUD

Tramites de afiliacién del personal a EPS
Tramites de desafiliaciéon del personal a EPS
Renovacidn contractual con EPS

INDICADORES

CLIENTES
e Oficina  General
Recursos Humanos
Organos
Organicas

e EPS

la Cantidad de eventos de integracion y bienestar social programados
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7.7.21 S1.7.2.1 - Elaborar Plan de Bienestar Social
FICHA DE PROCEDIMIENTO Cédigo: | S1.7.2.1

Version: 1
Fecha: 10/04/2017
Pagina

NOMBRE DEL
PROCESO
OBIJETIVO

ALCANCE

PROVEEDORES

Oficina de Gestion del
Talento Humano

Oficina de Gestion del
Talento Humano

Oficina de Gestion del
Talento Humano

Oficina General de
Recursos Humanos

-OGPPM/Oficina de
Presupuesto

Elaborar Plan de Bienestar Social

Planificar las acciones a ejecutar para la integracién laboral, mejora de la relacion familiar y fortalecimiento de la atencidn social y administrativa de

los servidores(as).

Inicio: con el diagnéstico del bienestar social de PRODUCE
Fin: con el Plan de Bienestar Social aprobado

ENTRADAS

Necesidad de
diagnosticar el
bienestar social

Diagndstico del
bienestar social

Proyecto de plan de
bienestar social

Proyecto de plan de
bienestar social
revisado por OGRH

-Opinidn favorable
del presupuesto

DESCRIPCION DEL PROCESO
PROCESOS NIVEL 3

ACTIVIDAD
Diagnosticar bienestar social

Elaborar proyecto de plan de
bienestar social

Revisar Proyecto de Plan de Bienestar
Social

Revisar presupuesto, emitir opinién
favorable

Aprobar Plan de Bienestar Social

Pagina 248

EJECUTOR
Oficina de Gestion del
Talento Humano

Oficina de Gestion del
Talento Humano

Oficina General de
Recursos Humanos

OGPPM/Oficina de
Presupuesto

Oficina General de
Recursos Humanos

SALIDAS

Diagndstico del
bienestar social

Proyecto de plan de
bienestar social

Proyecto de plan de
bienestar social
revisado por OGRH

Opinion favorable del
presupuesto

-Plan de Bienestar
Social

- Resolucién Directoral
visado por OGTH y

CLIENTES

Oficina de Gestion del Talento
Humano

Oficina General de Recursos
Humanos

OGPPM/Oficina de
Presupuesto

Oficina General de Recursos
Humanos

Oficina General de Recursos
Humanos
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-Oficina General de
Recursos Humanos

- Proyecto de plan de
bienestar social
revisado por OGRH

OGRH y firmado por
OGRH
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7.7.2.2 $1.7.2.2 - Organizar eventos para integracion y bienestar social
FICHA DE PROCEDIMIENTO Cédigo: | 51.7.2.2
Versién: 1
Fecha: 10/04/2017
Pagina
NOMBRE DEL Organizar eventos para integracion y bienestar social
PROCESO
OBJETIVO Organizar eventos para mejorar la integracion laboral y el bienestar social de los servidores(as)
ALCANCE Inicio: con la elaboracién del informe para ejecutar evento para la integracion y bienestar social
Fin: con la ejecucidn del evento para la integracién y bienestar social
DESCRIPCION DEL PROCESO
PROCESOS NIVEL 3 CIUDADANO O
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDAD EJECUTOR SALIDAS DESTINATARIO DE BIENES
Y/O SERVICIOS
i Necesidad de i
OGRH,/ Oficina ~ de . Elaborar informe para ejecutar OGRH,/ Oficina de Informe para ejecutar Oficina General de Recursos
Gestién del Talento elaborar informe Gestion  del  Talento
. evento evento Humanos
Humano para ejecutar evento Humano
OGRH,/ Oficina  de Informe para ejecutar . . Oficina General de Ejecucion del evento OGRH/ Oficina de Gestion
Gestién del Talento Aprobar ejecucion del evento
evento Recursos Humanos aprobado del Talento Humano
Humano
Oficina General de| Ejecucién del evento Comunicar  ejecucién  del OGRH,/ Oficina de Ejecuciéon del evento OGRH/ Oficina de Gestion
Gestion  del Talento .
Recursos Humanos aprobado evento comunicado del Talento Humano
Humano
. . . - Acciones previas para
Oficina General de| Ejecucidén del evento Realizar acciones preY|a§ para OGRH,/ Oficina de elaborar los OGA/Oficina de
elaborar los requerimientos Gestion del Talento o -
Recursos Humanos aprobado . requerimientos  para Abastecimiento
para ejecutar el evento Humano .
ejecutar el evento
- Acciones previas para
OGRH/ Of d .
/ Icina € elaborar los Contratar bien o servicio OGA/Oficina de Orden de compra u OGRH/ Oficina de Gestion

Gestion del Talento
Humano

requerimientos para
ejecutar el evento

menor o igual a 8 UIT

Abastecimiento
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Oficina General de
Recursos Humanos

OGRH/ Oficina de
Gestion del Talento
Humano

Organos y UU.00's

-Organos y UU.0O's

-OGA/Oficina de
Abastecimiento

Ejecucién del evento
aprobado

Ejecucion del evento
comunicado

Inscripcién para
participar en evento

-Acta de compromiso
de participacion
-Acciones previas para
ejecutar el evento
-Orden de compra u
Orden de servicio

9. REGISTROS

Informe final de cada evento

Realizar acciones previas para
ejecutar el evento

Realizar
participar

inscripcién  para

Elaborar acta de compromiso
de participacién

Ejecutar el evento

OGRH/ Oficina de
Gestion  del Talento
Humano

Organos y UU.00's

Organos y UU.0O's

OGRH/ Oficina de
Gestion del Talento
Humano

12. INDICADORES DEL PROCESO

Acciones previas para
ejecutar el evento

Inscripcion para
participar en evento

Acta de compromiso de
participacion

Evento ejecutado

10. INDICADORES

OGRH/ Oficina de Gestidon
del Talento Humano

Organosy UU.0O0's
OGRH/ Oficina de Gestidon

del Talento Humano

Servidores(as)

Cantidad de eventos de integracion y bienestar social programados, respecto a la
Cantidad de eventos de integracion y bienestar social ejecutados
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7.7.2.3 $1.7.2.3 - Tramitar pago de subsidios ante ESSALUD
FICHA DE PROCEDIMIENTO Codigo: | $1.7:2.3

Version: | 1
Fecha: 10/04/2017
Pagina

NOMBRE DEL PROCESO

OBJETIVO
ALCANCE

PROVEEDORES

OGRH/ Oficina de Gestion
del Talento Humano

OGRH/ Oficina de Gestion
del Talento Humano

Servidor(a)

Servidor(a)

OGRH/ Oficina de Gestion
del Talento Humano

ESSALUD

ENTRADAS

Necesidad de
documentos a servidor(a)

solicitar

Solicitud de documentos

Formatos, segun tipo de
subsidio rellenado y firmado

Documentos entregados

Documentos trasladados

Documentos recepcionados

Tramitar pago de subsidios ante ESSALUD

DESCRIPCION DEL PROCESO
PROCESOS NIVEL 3

ACTIVIDAD

Solicitar documentos a

servidor(a)

Rellenar y firmar formatos,
segun el tipo de subsidio

Entregar documentos

Trasladar documentos a

ESSALUD
Recepcionar documentos

Revisar, autorizar el pago
del subsidio

Pagina 254

EJECUTOR
OGRH/ Oficina de
Gestion del Talento

Humano

Servidor(a)

Servidor(a)
OGRH/ Oficina de
Gestion del Talento

Humano

ESSALUD

ESSALUD

Inicio: con la solicitud de los documentos para efectuar el tramite de pago de subsidios a servidor(a)
Fin: con el pago del subsidio

SALIDAS

Solicitud de
documentos

Formatos, segun tipo de
subsidio rellenado vy
firmado

Documentos
entregados

Documentos
trasladados

Documentos
recepcionados
Pago del subsidio
autorizado

Tramitar pago de los subsidios de los servidores(as) ante ESSALUD, previo envio por parte del servidor(a) de los formatos correspondientes.

CIUDADANO O
DESTINATARIO DE BIENES
Y/O SERVICIOS

Servidor(a)

Servidor(a)

OGRH/ Oficina de
Gestion  del Talento
Humano

ESSALUD

ESSALUD

ESSALUD
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Registrar  atencion del Atencion del tramite de OGRH/ Oficina de
ESSALUD Pago del subsidio autorizado ,g . . ESSALUD subsidio registrado en Gestion del Talento
tramite de subsidio .
pagina web de ESSALUD Humano
“Atencion del tramite  de . g OGRH/ Oficina de g . OGRH/  Oficina  de
ESSALUD subsidio registrado en pagina Verificar atencion del Gestion del Talento Atencién del tramite de Gestion  del  Talento
web de ESSALUD tramite de subsidio subsidio verificado
. Humano Humano
-Codigo NIT
- L OGRH/Oficina de
OGRH/ Oficina de Gestidn Atencion del tramite de Comunicar autorizacion de OGRH,/ Oficina de Comu.nlcafcl:lon de Administracion de
. i . Gestién del Talento autorizacién del
del Talento Humano subsidio verificado subsidio - Recursos
Humano subsidio

OGRH/ Oficina de Gestion
del Talento Humano

OGRH/Oficina de
Administracion de
Recursos

Humanos/Planillas

ESSALUD

OGRH/ Oficina de Gestion
del Talento Humano

Comunicacion de
autorizacién del subsidio

Archivo
remitido

para los pagos

Fecha de disponibilidad del
pago del subsidio registrado
en pagina web de ESSALUD

Formatos para el pago

Elaborar archivo para los
pagos y remitir a ESSALUD

Registrar fecha de
disponibilidad de pago del
subsidio

Entregar formatos para el
pago a Servidor(a)

Pagar subsidio
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OGRH/Oficina de
Administracion de
Recursos
Humanos/Planillas

ESSALUD

OGRH/ Oficina de
Gestion del Talento
Humano

Entidad Financiera

Archivo para los pagos
remitido

Fecha de disponibilidad
del pago del subsidio
registrado en pagina

web de ESSALUD

Formatos para el pago

Pago de subsidio

Humanos/Planillas

ESSALUD
OGRH/ Oficina de
Gestion  del Talento
Humano

Entidad Financiera

Servidor(a)
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7.7.2.4 S$1.7.2.4 - Realizar tramites ante ESSALUD
FICHA DE PROCEDIMIENTO Cédigo: | S1.7.2.4

Version: 1
Fecha: 10/04/2017
Pagina

NOMBRE DEL
PROCESO
OBIJETIVO

ALCANCE

PROVEEDORES

OGRH/ Oficina de
Gestion del Talento
Humano

OGRH/ Oficina de
Gestion del Talento
Humano

Servidor(a)

OGRH/ Oficina de
Gestion del Talento
Humano

ESSALUD

Realizar trdmites ante ESSALUD

Realizar trdmites ante ESSALUD sobre acreditaciones, adscripciones temporales departamentales y el certificado médico, previo envio por parte del
servidor(a) de los formatos correspondientes.

Inicio: con la solicitud de los documentos al servidor(a)

Fin: con autorizacién del trdmite y la comunicacidn correspondiente

DESCRIPCION DEL PROCESO

PROCESOS NIVEL 3 CLIENTES
ENTRADAS SALIDAS
ACTIVIDAD EJECUTOR
Necesidad de . : OGRH/ Oficina de| Solicitud de
L Solicitar documentos a servidor ., .
solicitar documentos (a) Gestién del Talento| documentos a Servidor(a)
a servidor(a) Humano servidor(a)

Solicitud de )
Rellenar y firmar formatos;

documentos 5 Servidor(a) Formatos rellenados y OGRH/ Oficina de Gestion

. segun el tipo de tramite firmados del Talento Humano
servidor(a)
OGRH Ofici d
Formatos rellenados y Trasladar documentos a Gestié/n deIICIn?aIentE Documentos ESSALUD
firmados ESSALUD trasladados
Humano
Documentos Recepcionar documentos ESSALUD Documentos ESSALUD
trasladados recepcionados
Documentos Revisar, autorizar el tramite ESSALUD Tramite autorizado ESSALUD

recepcionados
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ESSALUD

ESSALUD

OGRH/ Oficina de
Gestion del Talento
Humano

Tramite autorizado

Atencién del trdmite
registrado

Atencién del trdmite
verificado

Atencién del tramite
Registrar atencion del tramite ESSALUD registrado en pagina

web de ESSALUD
OGRH/ Oficina de Gestidn

o L . Atencion del tramite
Verificar la atencién del tramite | del Talento Humano

verificado

. L OGRH/ Oficina de Gestidn L L
Comunicar autorizacion del del Tal H Autorizacion del tramite
tramite el Talento Humano comunicado
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OGRH/ Oficina de Gestién del
Talento Humano

OGRH/ Oficina de Gestién del
Talento Humano

-Servidor(a)
-OARH/Planillas
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7.7.2.5 $1.7.2.5 - Tramitar afiliacion del personal a EPS
FICHA DE PROCEDIMIENTO Cédigo: | S1.7.2.5
Versién: | 1
Fecha: 10/04/2017
Pagina

NOMBRE DEL
PROCESO
OBIJETIVO

ALCANCE

PROVEEDORES

OGRH/Oficina de
Gestion del Talento
Humano/Bienestar
Social

OGRH/Oficina de
Gestion del Talento
Humano/Bienestar
Social

Personal

OGRH/Oficina de
Gestion del Talento
Humano/Bienestar
Social

Tramitar afiliacidn del personal a EPS

Tramitar la afiliacion del personal a la Entidad Prestadora de Salud (EPS), previo envio por parte del servidor(a) del formato correspondiente.

Inicio: con la consulta del requerimiento del seguro
Fin: con la comunicacion de la afiliacion

DESCRIPCION DEL PROCESO

PROCESOS NIVEL 3 CIUDADANO O
ENTRADAS ACTIVIDAD EJECUTOR SALIDAS DESTINATARIO DE BIENES
Y/O SERVICIOS
Necesidad de
consultar Consultar requerimiento de OGRH/Oficina de Gestion Consultca ' del
o del Talento | requerimiento del Personal
requerimiento de seguro . .
Humano/Bienestar Social seguro
seguro de salud
Consulta del OGRH/Oficina de Gestidn del
requerimiento del Rellenar ficha de afiliacion Personal Ficha de afiliacion Talento Humano/Bienestar
seguro Social
OGRH/Oficina de Gestion Documentos ara
Ficha de afiliacion Enviar documentos a EPS del Talento e s P EPS
. I afiliacion
Humano/Bienestar Social
Dc.)?urplentos para Afiliar al seguro EPS Acciones para afiliar al EPS
afiliaciéon seguro
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EPS

EPS

Acciones para afiliar al
seguro

Datos de afiliacidon
comunicado

Comunicar datos de EPS Datos de afiliacidon
afiliacion comunicado
OGRH/Oficina de Gestion

Comunicar afiliacion del Talento Afiliacién comunicada
Humano/Bienestar Social
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OGRH/Oficina de Gestidon del
Talento Humano/Bienestar
Social

-OGRH/OARH/ planilla
-Personal
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7.7.2.6 $1.7.2.6 - Tramitar desafiliacion del personal a EPS
FICHA DE PROCEDIMIENTO Codigo: | S1.7.2.6
Versién: 1
Fecha: 10/04/2017
Pagina
NOMBRE DEL Tramitar desafiliaciéon del personal a EPS
PROCESO
OBJETIVO Tramitar la desafiliacion del personal a la Entidad Prestadora de Salud (EPS), previa solicitud por parte del servidor(a).
ALCANCE Inicio: con la remisidn de la solicitud a la EPS
Fin: con la comunicacidn de la desafiliacidn
DESCRIPCION DEL PROCESO
PROCESOS NIVEL 3 CIUDADANO O
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDAD EJECUTOR SALIDAS DESTINATARIO DE BIENES
Y/O SERVICIOS

Necesidad de OGRH/Oficina de Gestion
Personal e s Remitir solicitud a EPS del Talento Solicitud remitida a EPS EPS
desafiliacion de la EPS . .
Humano/Bienestar Social

OGRH/Oficina de

Gestion del Acciones para desafiliar
Talento Solicitud remitida a EPS Desafiliar al seguro EPS P EPS
. al seguro de salud
Humano/Bienestar
Social
. - S OGRH/Oficina de Gestion del
Acciones para desafiliar al . e Desafiliacidn .
EPS Comunicar desafiliacion EPS . Talento Humano/Bienestar
seguro de salud comunicada .
Social
OGRH/Oficina de Gestid , .
e . . e /Oficina de Gestidn Desafiliacion -OGRH/OARH/planilla
EPS Desafiliacién comunicada Comunicar desafiliacién del Talento .
comunicada -Personal de PRODUCE

Humano/Bienestar Social
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7.7.2.7 $1.7.2.7 - Autorizar renovacion del contrato con EPS
FICHA DE PROCEDIMIENTO Codigo: | S1.7.2.7

Versién: 1
Fecha: 10/04/2017
Pagina

NOMBRE DEL Autorizar renovacién del contrato con EPS

PROCESO

OBJETIVO Revisar, tramitar y autorizar la renovacion del contrato con la Entidad Prestadora de Salud (EPS).

ALCANCE Inicio: con la solicitud de la propuesta de la renovacion del contrato con EPS

Fin: con la aprobacién de la renovacidn del contrato con EPS
DESCRIPCION DEL PROCESO
PROCESOS NIVEL 3 CIUDADANO O
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDAD EJECUTOR SALIDAS DESTINATARIO DE BIENES
Y/O SERVICIOS
Necesidad de
OGRH/Oficina de - . ., OGRH/Oficina de| Solicitud de propuesta
solicitar propuesta de
Gestién del Talento Prop Solicitar propuesta de renovacion Gestion del Talento | de renovacion de EPS

Humano

OGRH/Oficina de
Gestion del Talento
Humano

EPS

OGRH/Oficina de
Gestion del Talento
Humano
OGRH/Oficina de
Gestion del Talento
Humano

renovacion de
contrato con EPS

Solicitud de
propuesta de
renovacion de

contrato con EPS
Propuesta de

renovacion

Propuesta revisada

Contrapropuesta

de contrato con EPS

Elaborar propuesta de renovacion

Revisar propuesta

Elaborar contrapropuesta

Revisar, emitir opinidn de
disponibilidad presupuestal
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Humano

EPS

OGRH/Oficina  de
Gestion del Talento
Humano
OGRH/Oficina  de
Gestién del Talento
Humano

OGPPM/Oficina de
Presupuesto

contrato con EPS

Propuesta de
renovacion

Propuesta revisada

Contrapropuesta

Opinidn de
disponibilidad
presupuestal

OGRH/Oficina de Gestién del
Talento Humano

OGRH/Oficina de Gestién del
Talento Humano

OGPPM/Oficina de
Presupuesto

OGRH/Oficina de Gestidn del
Talento Humano
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OGPPM/Oficina  de
Presupuesto

OGRH/Oficina de
Gestion del Talento
Humano

Opinion
disponibilidad
presupuestal

Informe final

de

Realizar informe final

Aprobar renovacion de contrato con

EPS
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OGRH/Oficina de
Gestion del Talento
Humano

Secretaria General

Informe final

Renovacién de
contrato con EPS
aprobado

Secretaria General

PRODUCE
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7.7.3 $1.7.3 - Elaborar Plan de Accién de Clima Laboral
FICHA DE PROCEDIMIENTO Cédigo: | S1.7.3
Versién: 1
Fecha: 10/04/2017
Pagina
NOMBRE DEL Elaborar Plan de Accién de Clima Laboral
PROCESO
OBJETIVO Planificar las acciones a ejecutar para mantener o mejorar el clima laboral
ALCANCE Inicio: con el diagnédstico del clima laboral
Fin: con la aprobacidn, comunicacidn y publicacién del Plan de Accién de Clima Laboral
DESCRIPCION DEL PROCESO
PROCE NIVEL CLIENTE
PROVEEDORES ENTRADAS OCESOS 3 SALIDAS S
ACTIVIDAD EJECUTOR
Oficina de Gestion del Talento Necesidad de Oficina de Gestion del Talento OGRH/ Oficina de Gestidn

Humano

Informe de diagndstico de
clima laboral

Informe de diagndstico de
clima laboral

Evaluacién del resultado del
diagndstico

diagnosticar el clima
laboral
OGRH/ Oficina de Gestidn

del Talento Humano

OGRH/ Oficina de Gestidn
del Talento Humano

OGRH/ Oficina de Gestidn
del Talento Humano

Realizar diagndstico del
clima laboral

Comunicar resultados del
diagndstico

Evaluar resultados del
diagnéstico. -

Se realiza conjuntamente
con las jefaturas de los
Organosy UU.00's
Establecer lineas de
accion. -

Se realiza conjuntamente
con las jefaturas de los
Organos y UU.0O's

Humano

OGRH/ Oficina de Gestidn del
Talento Humano

OGRH/ Oficina de Gestidn del
Talento Humano

OGRH/ Oficina de Gestidn del
Talento Humano
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Informe de diagndstico
de clima laboral

Comunicacion del
resultado del
diagnéstico
Evaluacién del
resultado del
diagnéstico

Lineas de accion

del Talento Humano

Organos vy Unidades

Orgdnicas

OGRH/ Oficina de Gestién
del Talento Humano

OGRH/ Oficina de Gestidn
del Talento Humano




. Codigo: MGPP — S1
MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Version: 01
“GESTIONAR LOS RECURSOS HUMANOS” .
Pagina:
OGRH/ Oficina de Gestion del Oficina de Gestidn del Talento
| / Lineas de accion IEIIZ:O(;aerAch;rYedC:OCIiniz Proyecto de Plan de OGPPM/Oficina de
Talento Humano Humano Accién de Clima Laboral Presupuesto
Laboral
Oficina de Gestion del Talento . . L
Proyecto de Plan de Revisar presupuesto, OGPPM/Oficina de| Opinion favorable de Secretaria General
Humano Accion de Clima Laboral emitir opinién favorable Presupuesto OGPPM/OP
-Resolucion Secretarial
visado por SG, OGRH y -
OGPPM/Oficina de| Opinién favorable de Aprobar Plan de Accién Secretarfa General firmado por SG ggsli:-cl')/n :;;CInaTalen(:s
Presupuesto OGPPM/OP de Clima Laboral -Plan de Acciéon de Clima
. Humano
Laboral visado por
OGRH y OGTH
-Resolucion Secretarial
visado por SG, OGRH vy - 4 ;
Organos Unidades
firmado por SG OGRH,/ Oficina ~ de Comunicar  Plan  de OGRH/ Oficina de Gestiéon | Plan de Accion de Clima 8 . y !
, ) Gestion del Talento . . . Organicas
-Plan de Accion de Clima Accion de Clima Laboral del Talento Humano Laboral, comunicado
. Humano
Laboral visado por OGRH vy
OGTH
-Resolucién Secretarial
v.|sado por 3G, OGRH 'y OGRH/  Oficina de . - Oficina General de - . Organos vy Unidades
firmado por SG L Publicar Resolucion , Resolucidn Secretarial y o
, . Gestion del Talento . Tecnologias de la . Organicas
-Plan de Accién de Clima Secretarial y Anexos - Anexos, publicado
i Humano Informacion
Laboral visado por OGRH vy
OGTH
INDICADORES DEL PROCESO
REGISTROS INDICADORES
e Registros del diagndstico de clima laboral o indice de satisfaccién laboral
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7.7.4 S1.7.4 - Gestionar la negociacion laboral colectiva
FICHA DE PROCEDIMIENTO Codigo: | 51.7.4
Version: | 1
Fecha: 10/05/2018
Pagina

NOMBRE DEL PROCESO

OBJETIVO

ALCANCE

PROVEEDORES

Sindicato

Sindicato

Oficina General de
Recursos Humanos

Oficina General de
Recursos Humanos

Sindicato

Gestionar la negociacion laboral colectiva

Realizar actividades de prevencion y resolucion de conflictos. El Sindicato, recurre por los intereses del colectivo al que representan, realizando
negociacion colectiva o solucidn de controversias con la Comisiéon de Negociacion colectiva del Pliego de Reclamos de PRODUCE

Inicio: con la elaboracién del pliego de reclamos
Fin: con el acuerdo o solucién de controversia

ENTRADAS
Necesidad de
presentar pliego de
reclamos

Pliego de reclamos

copia del pliego de
reclamos

copia del pliego de
reclamos

Necesidad de elegir a
los representantes de
comision de

DESCRIPCION DEL PROCESO
PROCESOS NIVEL 3

ACTIVIDAD
Elaborar pliego de
reclamos y remitirlo a
OGRH

Remitir copia del pliego de
reclamos a SERVIR y MEF

Emitir opinidn sobre
pliego de reclamos (de
corresponder) y remitir a
PRODUCE

Emitir opinidn sobre
pliego de reclamos (de
corresponder) y remitir a
PRODUCE

Elegir representantes de
comisién de negociacion

EJECUTOR

Sindicato

Oficina General de
Recursos Humanos

SERVIR

MEF

Sindicato
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SALIDAS

Pliego de reclamos

copia del pliego de reclamos

Opinidn sobre pliego de
reclamos

Opinidén sobre pliego de
reclamos

Representantes de comision
de negociacion colectiva del

CLIENTES

Oficina General de Recursos
Humanos

SERVIR
MEF

Comision de negociacion
colectiva del pliego de
reclamos de PRODUCE

Comision de negociacion
colectiva del pliego de
reclamos de PRODUCE

Oficina General de
Recursos Humanos
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Sindicato

Oficina General de
Recursos Humanos

Secretaria General

Oficina General de
Asesoria Juridica

Secretaria General

Despacho Ministerial

Despacho Ministerial

negociacion colectiva
del pliego de reclamos
de PRODUCE
Representantes de
comision de
negociacion colectiva
del pliego de reclamos
de PRODUCE elegidos
Propuesta de la
comision de
negociacion colectiva
del pliego de reclamos
de PRODUCE

Disposiciones de SG

Proyecto de
Resolucion Ministerial

Expediente

Resolucion Ministerial,
visado por SG, OGRH,
OGAJ y firmado por
DM

Resolucion Ministerial,
visado por SG, OGRH,
OGAJ y firmado por
DM

colectiva del pliego de
reclamos de PRODUCE

Realizar propuesta de la
comisidn de negociacién
colectiva del pliego de
reclamos de PRODUCE

Revisar y remitir a OGAJ

Realizar proyecto de
Resolucidn Ministerial

Armar expediente y
remitirloa DM

Constituir comisién de
negociacion colectiva del
pliego de reclamos

Publicar Resolucién
Ministerial

Comunicar constitucion de
comisién

Oficina General de
Recursos Humanos

Secretaria General

Oficina General de
Asesoria Juridica

Secretaria General

Despacho Ministerial

Oficina General de
Tecnologias de
Informacion

Oficina General de
Recursos Humanos

Pagina 272

pliego de reclamos de
PRODUCE elegidos

Propuesta de la comisién
de negociacion colectiva
del pliego de reclamos de
PRODUCE

Disposiciones de SG

Proyecto de Resolucion
Ministerial

Expediente

Resolucidon Ministerial,
visado por SG, OGRH, OGAI
y firmado por DM

Resolucidon Ministerial,
publicado en la pagina web
de PRODUCE

Comunicacién de la
constitucidon de comisién
de la negociacién colectiva
del pliego de reclamos de
PRODUCE

Secretaria General

Oficina General de Asesoria
Juridica

Secretaria General

Despacho Ministerial

-Oficina General de
Recursos Humanos
-Oficina General de
Tecnologias de Informacién
-PRODUCE

-Ciudadanos

-Miembros de comision de
negociacion colectiva del
pliego de reclamos de
PRODUCE

-Sindicato

-Miembros de comisién de
negociacion colectiva del
pliego de reclamos de
PRODUCE




-MEF y/o
SERVIR

-Sindicato

-Comisidn de
negociacion colectiva
del pliego de
reclamos de
PRODUCE

Comision de
negociacion colectiva
del pliego de
reclamos de
PRODUCE

Comisién de
negociacion colectiva
del pliego de
reclamos de
PRODUCE

SERVIR

Comisién de
negociacion colectiva
del pliego de
reclamos de
PRODUCE / Sindicato

Opinion sobre pliego
de reclamos

Actas de reuniones de
trato directo

Informe del proceso
de negociacién
colectiva del pliego de
reclamos

Informe del proceso
de negociacion
colectiva del pliego de
reclamos

Solicitud de etapa de
conciliacién

Necesidad de resolver
controversia en
proceso arbitral
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Comision de
-Sindicato

Convocar a reuniones de
trato directo

Informar proceso de
negociacion colectiva del
pliego de reclamos a
Secretaria General y
SERVIR

Comunicar a Organos y
Unidades Organicas
involucradas para
cumplimiento del acuerdo

Solicitar etapa de
conciliacién

Convocar a conciliacidon

Comision de negociacion
colectiva del pliego de
reclamos de PRODUCE /
Sindicato

negociacion colectiva .
Convocatorias de

del pliego de reclamos . .
plieg reuniones de trato directo

de PRODUCE

Comision de

negociacion colectiva Informe del proceso de

negociacion colectiva del
pliego de reclamos

del pliego de reclamos
de PRODUCE

Comisidn de

Comunicacidn a los
Organos y Unidades
Orgdnicas involucradas
para cumplimiento del
acuerdo

negociacion colectiva
del pliego de reclamos
de PRODUCE

Comision de
negociacion colectiva

Solicitud de etapa d
del pliego de reclamos olicitud de etapa de

de PRODUCE / conciliacién
Sindicato
MINTRA Conciliacidn realizada

Resolver controversia

. Controversia resuelta
en proceso arbitral
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-Comisién de negociacién
colectiva del pliego de
reclamos de PRODUCE

-Secretaria General
-SERVIR

Organos y Unidades
Orgdnicas involucradas

SERVIR

Comision de negociacion
colectiva del pliego de
reclamos de PRODUCE /
Sindicato

Comision de negociacion
colectiva del pliego de
reclamos de PRODUCE /
Sindicato
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