Resolucion de Gerencia General

N° (17 -2020-OTASS/GG

LIMa, 47 460, 2020
VISTO:

El Informe N° 132-2020-OTASS-OFPP de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto; vy,

CONSIDERANDO:

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

Que, mediante el Decreto Supremo N° 004-2013-PCM se aprueba la Politica
Nacional de Modernizacion de la Gestion Publica, la cual, en su Tercer Pilar Central:
“Gestion por procesos, simplificacién administrativa y organizacién institucional”, establece
que la gestién por proceso debe implementarse paulatinamente en todas las entidades,
para que brinden a los ciudadanos servicios de manera mas eficiente y eficaz, y logren
resultados que los beneficien,

Que, de acuerde con lo sefialado en literal g) del articulo 7 del Reglamento
del Sistema Administrative de Modernizaciéon de la Gestién Publica, aprobado con el
Decreto Supremo N° 123-2018-PCM; el Sistema Administrativo de Madernizacién de la
Gestién Publica tiene bajo su ambito a la gestion por proceso, cuyo propésito es organizar,
dirigir y controlar las actividades de trabajo de una entidad publica de manera transversal a
las diferentes unidades de organizacion, para contribuir con el logro de los objetivos
institucionales;

Que, a través de la Resolucidn de Secretaria de Gestién Publica N® 008-
2018-PCM/SGP, se aprueba la Norma Técnica N® 001-2018-SGP, Norma Técnica para la
implementacién de |a gestion por procesos en las entidades de la administracion publica;



Que, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 18 del Reglamento de
Organizacién y Funciones del Organismo Técnico de la Administracion de los Servicios de
Saneamiento - OTASS, aprobado por aprobado por el Decreto Supremo N° 006-2019-
VIVIENDA y la Resolucion Directoral N° 010-2019-OTASS/DE, la Oficina de Planeamiento
y Presupuesto es el érgano de asesoramiento responsable de conducir los procesos de los
sistemas administrativos de planeamiento, presupuesto y modernizacion de la gestién
publica de |la Entidad,;

Que, la Norma Técnica N° 001-2018-SGP, establece que el "Mapa de
Procesos” con la conformidad del responsable de la materia de gestion por procesos de la
entidad, de no existir observaciones, ingresa al tramite de aprobacién formal por parte de
la maxima autoridad administrativa de la entidad, que de acuerdo a lo sefialado en el articulo
11 del Reglamento de Organizacién y Funciones del OTASS es la Gerencia General,

Que, a través del Informe N® 132-2020-OTASS-OPP, la Oficina
Planeamiento y Presupuesto otorga la conformidad al "Mapa de Procesos del OTASS" y
propone su aprobacién, con la finalidad de implementar progresivamente la gestion por
procesos dentro de |a entidad; por lo que, corresponde expedir el acto resolutivo para su
aprobacion;

Con el visado de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, y de la Oficina
de Asesorfa Juridica;

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 27658 Ley Marco de
Modernizacion de la Gestion del Estado, la Resolucion de Secretaria de Gestién Publica N°
006-2018-PCM/SGP, que aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-SGP para la
implementacion de la gestion por procesos en las entidades de la administraciéon publica, el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Organismo Técnico de la Administracion de
los Servicios de Saneamiento, aprobado por Decreto Supremo N° 006-2019-VIVIENDA y la
Resolucién Directoral N® 010-2019-OTASS/DE;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobacion

Aprobar el Mapa de Procesos del Organismo Técnico de la Administracién
de los Servicios de Saneamiento — OTASS, que como Anexo forma parte integrante de la
presente resolucién.

Articulo 2.- Publicidad

Disponer la publicacién de la presente Resolucién en el Diario Oficial El
Peruano y en el Portal Institucional del Organismo Técnico de la Administracion de los
Servicios de Saneamiento — OTASS (ww.gob.pe/otass).

Registrese y comuniquese.
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INTRODUCCION

El Organismo Técnico de Administracion de los Servicios de Saneamiento — OTASS, en su busqueda de contribuir
a la mejora efectiva de la administracion y gestion de la prestacion de servicios de saneamiento y en la direccidn
y reflotamiento de las EPS incorporadas al Régimen de Apoyo Transitorio, y dentro del marco de las normas de
modernizacion de la gestidon publica, ha priorizado la necesidad de identificar, revisar y mejorar los procesos, con
el objetivo de asegurar su alineamiento con la estrategia institucional y el logro de las metas en beneficio de los
prestadores de los servicios de saneamiento.

En ese sentido, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto del OTASS, ha elaborado el Mapa de procesos del
OTASS, documento que permite contar con una visidon general y sistémica de los procesos (Niveles 0,1y 2), con el
propodsito de configurarse como un documento que facilite la toma de decisiones institucionales, a través de la
incorporacion del enfoque de procesos.

Ministerio ‘
de Vivienda, Construccion
y Saneamiento




| Q@ oTass
MAPA DE PROCESOS DEL OTASS (Nivel 0) A SERVICOS B SANEAMIENTO

Procesos Estratégicos

E.O1 Gestidn del Planeamiento =02 CEston Estratggma eIl E.03 Gestidn del Financiamiento
Actores Sociales
E.04 Gestion del Desarrollo E.O5 Gestion de la Cooperacion
Institucional y Control Interno Interinstitucional

Procesos Misionales

M.01 Gestion del RAT

M.02 Gestion del Fortalecimiento de Capacidades de las EPS

satisfechos

M.03 Gestién de la Integracion de los Servicios de Saneamiento

OPDGBOO

M.04 Gestion del Estudio e Investigacion sobre Servicios de Saneamiento

S.01 Gestidn de Recursos Humanos S (CESIn d_el _Slstema o2 S.03 Gestion Presupuestal S04 Ges_tlon c_le RECUISOS
Abastecimiento Financieros
S.06 Gestlgp de Tecnolpgm_s dela S.07 Gestién de la Asesoria Juridica S.08 Gest_lgn Documental y
Informacién y Comunicaciones Atencion al Usuario

Procesos de Soporte

Necesidades y expectativas de los
Prestadores de los servicios de saneamiento

Prestadores de los servicios de saneamiento

S.05 Gestion de la Comunicacién

Corporativa e Imagen Institucional

Firmado
Firmado digitalmente por digitalmente por
PRADO CAJALEON Maguina FAU Eﬁ;l;d&%h[)'&bA CRUZ
20565423372 soft
z Motivo: Soy el autor del A '%Aogt?\;r’(ﬁzggzirafd
documento — y
S OChe: 2030/07/22 15:34:21-0500 A autor del decumento
12:03:24-0500
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FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

Tipo de Proceso:
Estratégico

Codigo:
E.O1

Gestion del Planeamiento

Firmado digitalmente por

Aprobado por:

CHAVEZ TEJEDA Nubie Marali FAU 20565423372 hard

A Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/06/30 11:156:13-0600

Objetivo del proceso

Realizar el planeamiento estratégico y operativo del OTASS, estableciendo los objetivos y metas que la entidad desea alcanzar;las acciones que deben llevarse a acabo y su
correspondiente presupuesto, a fin de alcanzar las metas trazadas; asi como, la rendicién de cuentas de los resultados de sus operaciones.

Duefio del proceso

Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Organos y Unidades
Organicas involucradas

Todas los organos y unidades organicas del OTASS

Indicador de desempefio

Porcentaje de cumplimiento de metas del Plan Estratégico Institucional (PEI)

Persona que recibe el

Proveedor Elementos de Entrada Procesos Objetivo Productos

producto
Plan Estratégico Institucional.
Normatividad vigente del sistema Formular la estrategia de corto y Plan Operativo Institucional
CEPLAN nacional deg laneamiento mediano plazo de la entidad (multianual). CEPLAN
P E.01.01 articulada a la estrategia del sector, POI (Consistenciado).
Organos y Unidades L Planeamiento Institucional asi como las actividades operativas y POI (modificado). Organos y Unidades
- Informacién para PEI, POl y . -

Orgénicas el presupuesto necesario para Programa Presupuestal. Orgénicas

Presupuesto

ejecutarlas.

Evaluacion de
Resultados/Implementacion.

Organos y Unidades
Orgénicas

Contraloria General de la
Republica

Ministerio de Economia'y
Finanzas

Informacién para la rendicion de
cuentas

E.01.02

Informacién para la memoria . .
P Rendicién Institucional

institucional

Normatividad vigente

Presentar los resultados de las
estrategias, actividades y uso de los
recursos para el logro de los objetivos
y fines institucionales.

Reporte de Rendicion
de Cuentas

Memoria Institucional

Alta Direccién

Contraloria General de la
Republica

Ministerio de Economia 'y
Finanzas

Controles

Revision por la Comision de Planeamiento Estratégico

Recursos:

Recursos Humanos

Personal competente y capacitado en los procesos y aplicaciones informaticas empleadas.

Instalaciones

Oficinas administrativas con mobiliario y ambiente de trabajo adecuado (ventilacion, temperatura, limpieza, seguridad)

Sala de reuniones con equipo proyector.

Sistemas Informaticos

Aplicativo CEPLAN V.01. Aplicativos de la CGR. Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA)- Sistema integrado de Administracion Financiera (SIAF)

Equipos

Equipo de cémputo (PC, Laptop)
Impresora multifuncional (impresora, escaner, fotocopiadora)
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FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

Tipo de Proceso:
Estratégico

Codigo:
E.O1

Gestion del Planeamiento

Firmado digitalmente por

CHAVEZ TEJEDA Nubie Marali FAU 20565423372 hard
A Motivo: Soy el autorudzle? doacrl.larrlwnto ar

-~ Fecha: 2020/06/30 11:16:13-0600

o

Aprobado por:

Diagrama del Proceso
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Codigo:
E.01.01

Tipo de Proceso:

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1 L
Estratégico

Aprobado por:
Planeamiento Institucional

Firmado digitalmentes por
CHAWVEZ TEJEDA Mubis Marali FAU 20565423372 hard
e Motivo: Soy el autor del documento
i Fecha: 2020/06/30 11:15:55-0500

Objetivo del proceso

Formular la estrategia de corto y mediano plazo de la entidad articulada a la estrategia del sector, asi como las actividades operativas y el presupuesto necesario para ejecutarlas.

Duefio del proceso

Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Organos y Unidades
Organicas involucradas

Todas los organos y unidades organicas del OTASS

Indicador de desempefio

Porcentaje de cumplimiento de metas del Plan Operativo Institucional (POI)

Proveedor Elementos de Entrada Procesos Objetivo Productos Personaque recibe el
producto
CEPLAN Normatw@ad del S|ste,m§1 de Definir los objetivos, acciones y Plan Estratégico Institucional CEPLAN
planeamiento estratégico E.01.01.01 o ! (aprobado)
. actividades de corto y mediano plazo
. . Elaboracion de Planes : P . .
Organos y Unidades o L oo para implementar la politica . I Organos y Unidades
- Informacion para elaboracion Institucionales TR Plan Operativo Institucional -
Orgénicas institucional. Orgénicas
PEI, POI y Presupuesto (aprobado)
Normatividad del sistema de
planeamiento estratégico Informe de Evaluacion
de Implementacion (POI)
Plan Estratégico Institucional Realizar el seguimiento y la CEPLAN
Organos v Unidades (aprobado/modificado). E.01.01.02 evaluacion de cumplimiento de las Reporte de Seguimiento (POI)
g y . Seguimiento y Evaluacion de | actividades operativas e inversiones; . .
Orgénicas . . . . e . Organos y Unidades
Plan Operativo Institucional Planes Institucionales y de los logros esperados e identificar Informe de Evaluacion -
. . . Orgénicas
(aprobado/modificado). propuestas para mejorar la estrategia de Resultados (PEI)
Informacién para seguimiento / Reporte de Seguimiento (PEI)
evaluacion PEI, POl y Presupuesto
Normatividad del sistema de
planeamiento estratégico
CEPLAN Informe de Evglyacmn Modificar los objetivos, acciones y Plan Estrateg_l(_:o Institucional CEPLAN
de Implementacion (POI) E.01.01.03 A . (modificado).
] actividades de corto y mediano plazo
- . Modificacion de Planes . o . .
Organos y Unidades L o para implementar la politica . L Organos y Unidades
Organicas Informe de Evaluacion Institucionales institucional Plan Operativo Institucional Organicas
9 de Resultados (PEI) ' (modificado) 9
Informacién para modificacion
PEI, POl y Presupuesto
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FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

Tipo de Proceso:
Estratégico

Codigo:
E.01.01

Planeamiento Institucional

Firmado digitalmentes por
CHAWVEZ TEJEDA Mubis Marali FAU 20565423372 hard
e Motivo: Soy el autor del documento
i Fecha: 2020/06/30 11:15:55-0500

Aprobado por:

Proveedor Elementos de Entrada Procesos Objetivo Productos HEISNIEI DI
producto
Directiva para los Programas
Presupuestales en el marco del
MEF . .
Presupuesto por Resultados Establecer las acciones a seguir
. MVCS
E.01.01.04 dentro del alcance del accionar del
MVCS L - . . . . Programa Presupuestal
Resolucion Ministerial del Equipo Disefio del Programa OTASS a fin de lograr resultados en - .
-~ (elaborado) Organos y Unidades
. . Técnico del Programa Presupuestal Presupuestal el marco de los productos -
Organos y Unidades f Orgénicas
- establecidos
Organicas -
Informacion para el modelo
operacional
Directiva para los Programas
Presupuestales en el marco del
MEF
Presupuesto por Resultados . L Reporte de
Realizar la evaluacion de A~ ~ MVCS
E.01.01.05 - o indicadores de desempefio
MVCS = cumplimiento de los indicadores de
Programa Presupuestal Evaluacion del Programa o . . .
desempefio de los productos bajo el Organos y Unidades
, . (elaborado) Presupuestal Programa Presupuestal -
Organos y Unidades alcance del OTASS . Orgénicas
- (actualizado).
Organicas L L
Informacién para la evaluacion
del PP
Controles Revision y aprobacion del Plan Estratégico Institucional y Plan Operativo Institucional por parte de Alta Direccion.
Revisién del Programa Presupuestal por parte del Equipo Técnico del Programa Presupuestal.
Recursos:

Recursos Humanos

Personal competente y capacitado en los procesos y aplicaciones informaticas empleadas.

Instalaciones

Oficinas administrativas con mobiliario y ambiente de trabajo adecuado (ventilacion, temperatura, limpieza, seguridad)
Sala de reuniones con equipo proyector.

Sistemas Informaticos

Aplicativo CEPLAN V.01. Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA). Sistema integrado de Administracion Financiera (SIAF)

Equipos

Equipo de computo (PC, Laptop)

Impresora multifuncional (impresora,

escaner, fotocopiadora)
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FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

Tipo de Proceso:
Estratégico

Codigo:
E.01.01

Planeamiento Institucional

Firmado digitalmentes por

e Motivo: Soy el autor del docum
Fecha: 2020/06/30 11:15:55-0500

Aprobado por:

CHAWVEZ TEJEDA Mubis Marali FAU 20565423372 hard
del documento

Diagrama del Proceso
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FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

Tipo de Proceso:
Estratégico

Codigo:
E.01.02

Rendicion Institucional

Firmadao digitalments por

Aprobado por:

CHAVEZ TEJEDA Nubie Marali FAU 20565423372 hard

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/06/320 11:16:30-0500

Objetivo del proceso

Presentar los resultados de las estrategias, actividades y uso de los recursos para el logro de los objetivos y fines institucionales.

Duefio del proceso

Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Organos y Unidades
Organicas involucradas

Todas los organos y unidades organicas del OTASS

Indicador de desempefio

Porcentaje de documentos elaborados en los plazos establecidos

Persona que recibe el

Proveedor Elementos de Entrada Procesos Objetivo Productos
producto
Organos y Unidades Informacion para la rendicion Presentar el Informe, respecto al Alta Direccion
Orgénicas P 01.02.01 cumplimiento de la mision y objetivos

Contraloria General de la
Republica

de cuentas

Normatividad vigente

Elaboracion del Reporte de
Rendicién de Cuentas.

de la entidad, asi como de la
administracion y rendimiento de los
recursos publicos a su cargo.

Reporte de Rendicion
de Cuentas

Contraloria General de la
Republica

Organos y Unidades
Organicas

Ministerio de Economia y
Finanzas

Informacién para la Memoria

Institucional

Normatividad vigente

01.02.02
Elaboracion de la Memoria
Institucional

Dar a conocer los principales logros
alcanzados asociados a los objetivos
estratégicos institucionales asi como
los logros mas relevantes obtenidos
de la labor desarrollada por la
entidad.

Memoria
Institucional

Alta Direccion

Ministerio de Economia y
Finanzas

Controles

Revision del reporte de Rendicion de cuentas y la Memoria Institucional.

Recursos:

Recursos Humanos

Personal competente y capacitado en los procesos y aplicaciones informaticas empleadas.

Instalaciones

Oficinas administrativas con mobiliario y ambiente de trabajo adecuado (ventilacion, temperatura, limpieza, seguridad)

Sala de reuniones con equipo proyector.

Sistemas Informaticos

Aplicativo CEPLAN V.01. Aplicativos de la CGR. Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA)- Sistema integrado de Administracion Financiera (SIAF)

Equipos

Equipo de cémputo (PC, Laptop)

Impresora multifuncional (impresora, escaner, fotocopiadora)




FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

Tipo de Proceso:
Estratégico

Codigo:
E.01.02

¢ oTass

SERVICIOS DE SANEAMIENTO

Rendicion Institucional

P

Firmadao digitalments por

CHAVEZ TEJEDA Nubie Marali FAU 20565423372 hard
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/06/320 11:16:30-0500

Aprobado por:

Diagrama del Proceso
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FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

Tipo de Proceso:
Estratégico

Caodigo:
E.02

Gestién Estratégica de los Actores Sociales

C:
A~
‘M

Fi d .
dlirgriqglrr?ente por Aprobado pOf.
ACOSTA ACOSTA

armen Cecilia FAU

20565423372 hard

Motivo: Soy el

autor del documento

Fecha: 2020/07/10

15:33:03-0000

Objetivo del proceso

Establecer las acciones necesarias para realizar una adecuada gestion de los actores sociales que impactan sobre los resultados del OTASS.

Duefio del proceso

Jefe de la Oficina de Gestion Social y Comunicaciones

Organos y Unidades
Organicas involucradas

Oficina de Gestion Social y Comunicaciones. Direccion de Operaciones. Direccién de Monitoreo y Evaluacion. Direccion de Integracion. Direccion de Gestién y Financiamiento.

Direccion Ejecutiva.

Indicador de desempefio

Porcentaje de atencion de conflictos sociales.

Proveedor

Elementos de Entrada

Procesos

Objetivo

Productos

Persona que recibe el
producto

Direccion de Gestion y
Financiamiento.

Direccion de Integracion.
Direccion de Operaciones

Oficina de Gestion Social y
Comunicaciones.

Fichas Técnicas.

Informacién para definir objetivos y
alcance del mapeo y monitoreo.

E.02.01 - Mapeo y Monitoreo
del Involucramiento de Actores
Sociales.

Prevenir crisis comunicacionales y
conflictos sociales en las zonas de
influencia de las EPS en RAT.

Informe de Mapeo de
Actores Sociales.

Ministerio de Vivienda
Construccion y Saneamiento.

Gerencia General.
Direccion Ejecutiva.

Organos y unidades
organicas

Direccion de Gestion y
Financiamiento.

Direccion de Integracion.
Direccion de Operaciones

Oficina de Gestion Social y
Comunicaciones.

Informacién sobre
conflictos sociales

Informe de Mapeo de
Actores Sociales.

E.02.02 - Manejo de Conflictos
Sociales.

Mitigar los conflictos sociales en la
zona de influencia de las EPS en
RAT.

Registro de Alertas
Tempranas.

Ministerio de Vivienda
Construccion y Saneamiento.

Gerencia General.
Direccion Ejecutiva.

Organos y unidades
organicas

Controles

Revision del Registro de Alertas Tempranas.
Revision del Informe de Conflicto Social.

Recursos:

Recursos Humanos

Personal competente y capacitado en los procesos y aplicaciones informaticas empleadas.

Instalaciones

Oficinas administrativas con mobiliario y ambiente de trabajo adecuado (ventilacién, temperatura, limpieza, seguridad)

Sala de reuniones con equipo proyector.

Sistemas Informaticos

Microsoft Office (Word, Excel y Power Point). G Suite (Gmail). Google Alert. TweetDeck.
Hootsuite. Buscadores de Redes Sociales. Quantico Trends.

Equipos

Equipo de computo (PC, Laptop)

Impresora multifuncional (impresora, escaner, fotocopiadora)
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C— SERVICIOS DE SANEAMIENTO

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

Tipo de Proceso:
Estratégico

Caodigo:
E.03

Gestion del Financiamiento.

Firmado digitalmente por

BARREDA DOMINGUEZ Hector Vladimir FAU 20565423372 hard
~ Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/07/09 19:11:38-0500

~

Aprobado por:

Objetivo del proceso

Financiar el Reflotamiento, Fortalecimiento de Capacidades y la Integracion de los Servicios de Saneamiento.

Duefio del proceso

Director de Gestion y Financiamiento.

Organos y Unidades
Organicas involucradas

Direccion de Gestion y Financiamiento. Direccién de Monitoreo y Evaluacion. Direccién Ejecutiva.

Indicador de desempefio

Porcentaje de financiamiento obtenido.

Proveedor Elementos de Entrada Procesos Objetivo Productos Persona que recibe el producto
Obtener el financiamiento solicitado por la
. . N E.03.01 - Obtencién del EPS mediante las distintas fuentes y Informe de la Obtencién de EPS.
EPS. Solicitud de Financiamiento. ) o . ' o ; o . A .
Financiamiento. modalidades de financiamiento que esten Financiamiento. Direccion Ejecutiva.
al alcance del OTASS.
Direccion Ejecutiva.
Reporte de Avance del E.03.02 - Seguimiento de Asegurar el cumplimiento del cronograma - Direccién de Monitoreo y
; L Reporte de Seguimiento de Programa .
EPS. Programa o Proyecto Programas y Proyectos de ejecucion de los programas y proyectos ; . Evaluacion.
. ) . . ) . o Proyecto Financiado (aprobado). . S .
Financiado. Financiados. financiados. Direccion de Gestion y
Financiamiento.
Direccion Ejecutiva.
Informacién re resul L . o L Direccion de Monitor
0 .ac 0 . ,SOb e resultados E.03.03 - Evaluacion de los | Evaluar la mejora de los indicadores de las | Informe de Evaluacion de Resultados eccion de .c') toreoy
EPS. de la ejecucion del Programa o . o S o . I Evaluacion.
. . Resultados del Financiamiento. EPS que han recibido financiamiento. del Financiamiento. . S .
Proyecto Financiado. Direccion de Gestion y
Financiamiento.
Control Revision de la Solicitud de Financiamiento.
ontroies Revision del Reporte de Avance del Programa o Proyecto Financiado.
Recursos:

Recursos Humanos

Personal competente y capacitado en los procesos y aplicaciones informaticas empleadas.

Instalaciones

Oficinas del OTASS.

Sistemas Informaticos

Microsoft Office (Word, Excel y Power Point).
G Suite (Gmail).

Equipos

Computadoras de Escritorio.
Impresoras Multifuncionales.
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M- | SERVICIOS DE SANEAMIENTO

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

Tipo de Proceso:
Estratégico

Caodigo:
E.04

Gestion del Desarrollo Institucional y Control Interno

Firmado digitalmente por

CHAVEZ TEJEDA Nubie Marali FAU 20565423372 hard
0

~ s> Motivo: Soy el autor del document
AWy Fecha: 2020/06/30 11:17:03-0500

Aprobado por:

Objetivo del proceso

Conducir la optimizacion del desempefio y desarrollo institucional, mejorando las operaciones y estableciendo los lineamientos metodoldgicos y estandares de gestion de los procesos

articulando con la estructura organizativa a fin de cumplir con los objetivos y calidad de los servicios brindados.

Duefio del proceso

Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Organos y Unidades
Organicas involucradas

Todas los organos y unidades organicas del OTASS

Indicador de desempefio

Porcentaje de documentos elaborados en el plazo

Proveedor

Elementos de Entrada

Procesos

Objetivo

Productos

Persona que recibe el

producto
Normatividad especifica . L Instrumentos de Gestion
Gestionar la formulacion y Institucional
Entes rectores Solicitud de desarrollo y/o administracion de los documentos e ’ Entes rectores
actualizacién de documento de E.04.01 intrumentos normativos - Directivas

Organos y Unidades
Organicas

gestion

Solicitud de mejora de procesos y/o
asistencia técnica

Desarrollo Institucional

institucionales; asi como desarrollar
actividades de mejora que favorezcan
la modernizacién institucional.

Mejora de Procesos.

Organos y Unidades
Organicas

Contraloria General de la

Contribuir al cumplimiento de los

Instrumentos

Contraloria General de la

Republica Normatividad especifica E.04.02. objetivos institucionales y promover de control interno Republica
Organos y Unidades Informacién para el control interno Control Interno una gestion eficaz, ef|C|ent_e, eticay L Organos y Unidades
- transparente de la entidad. Informe de seguimiento -
Organicas Organicas
Controles Revisién mensual de actividades
Recursos:

Recursos Humanos

Personal competente y capacitado en los procesos y aplicaciones informaticas empleadas.

Instalaciones

Oficinas administrativas con mobiliario y ambiente de trabajo adecuado (ventilacién, temperatura, limpieza, seguridad)

Sala de reuniones con equipo proyector.

Sistemas Informaticos

Aplicativo CEPLAN V.01. Aplicativos de la CGR. Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA). Sistema integrado de Administracion Financiera (SIAF)

Equipos

Equipo de computo (PC, Laptop)

Impresora multifuncional (impresora, escaner, fotocopiadora)
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M- | SERVICIOS DE SANEAMIENTO

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

Tipo de Proceso:
Estratégico

Caodigo:
E.04.01

Desarrollo Institucional

Firmado digitalmente por

CHAVEZ TEJEDA Nubie Marali FAU 20565423372 hard
0

~ s> Motivo: Soy el autor del document
AWy Fecha: 2020/06/30 11:17:39-0500

Aprobado por:

Objetivo del proceso

Gestionar la formulacién y administracién de los documentos e instrumentos normativos institucionales; asi como desarrollar actividades de mejora que favorezcan el desempefio

institucional.

Duefio del proceso

Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Organos y Unidades
Organicas involucradas

Todas los organos y unidades organicas del OTASS

Indicador de desempefio

Porcentaje de documentos elaborados en el plazo

Proveedor

Elementos de Entrada Procesos

Objetivo

Productos

Persona que recibe el
producto

Entes rectores

Organos y Unidades

Normatividad especifica E.04.01.01

Elaboracion y Actualizacion de

Solicitud de desarrollo y/o Instrumentos de Gestion

actualizacion de instrumento de

Contar con Instrumentos y
Herramientas de Gestion Institucional
que garanticen el marco de accion de

Instrumentos de Gestion Institucional
(ROF, MAPRO, TUPA, etc).

Entes rectores

Organos y Unidades

Orgéanicas o Institucional la entidad. Orgéanicas
gestion
Entes rectores Normatividad especifica E.04.01.02 Establecer dispositivos para guiar las - .
L, o, . - - S Organos y Unidades
- . . Elaboracion y Actualizacion de | acciones de los Organos y Unidades Directivas. -
Organos y Unidades Solicitud de desarrollo y/o R . ; Organicas
- o o Directivas Orgénicas de la entidad.
Organicas actualizacion de directiva
Analisis causa-efecto
Entes rectores Normatividad especifica Optimizar el desempefio de los
P E.04.01.03 P P . Organos y Unidades
- . . procesos en el marco de las Plan de Trabajo para la -
Organos y Unidades . . Mejora de Procesos C . . - . Organicas
- Solicitud de mejora de procesos prioridades de la entidad. implementacion de mejoras
Organicas
Revision de Directiva e Instrumentos y Herramientas de Gestion Institucional.
Controles L - - . -
Revision del plan de trabajo para la implementacion de la mejora
Recursos:

Recursos Humanos

Personal competente y capacitado en los procesos y aplicaciones informaticas empleadas.

Instalaciones

Oficinas administrativas con mobiliario y ambiente de trabajo adecuado (ventilacién, temperatura, limpieza, seguridad)

Sala de reuniones con equipo proyector.

Sistemas Informaticos

Aplicativo CEPLAN V.01. Aplicativos de la CGR. Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA). Sistema integrado de Administracion Financiera (SIAF)

Equipos

Equipo de computo (PC, Laptop)
Impresora multifuncional (impresora, escaner, fotocopiadora)
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M- | SERVICIOS DE SANEAMIENTO

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

Tipo de Proceso:
Estratégico

Caodigo:
E.05

Gestién de la Cooperacion Interinstitucional.

Firmado digitalmente por

Aprobado por:

CHAVEZ TEJEDA Nubie Marali FAU 20565423372 hard
0

~ s> Motivo: Soy el autor del document
Wy Fecha: 2020/06/30 11:18:31-0500

Objetivo del proceso

Establecer relaciones de cooperacién con entidades publicas o privadas, nacional o extranjera, a fin de asegurar que los beneficios y resultados buscados coadyuven a logro de los

objetivos y fines institucionales.

Duefio del proceso

Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Organos y Unidades
Organicas involucradas

Todas los organos y unidades organicas del OTASS

Indicador de desempefio

Porcentaje de ejecucién de los compromisos de los convenios suscritos

Persona que recibe el

Proveedor Elementos de Entrada Procesos Objetivo Productos
producto
Oficina de Planeamiento y Direccion de Monitoreo y
Presupuesto Evaluacion
Directiva de Gestion de Convenios Formalizar el establecimiento de
. . E.05.01 ; i . L
Entidad publica o L L acciones de cooperacion . . Entidad publica o
. . Lo Elaboracion y Suscripcionde |. . . " C° . Convenio suscrito .
privada Expediente para la suscripcion del Convenio interinstitucional en diversas areas de privada
convenio interes comun.
Organo o unidad Organo o unidad
organica organica
Entidad publica o . . . - .
rivada Convenio suscrito Realizar el seguimiento y monitoreo
P E.05.02 para el cumplimiento de los acuerdos Informe de

Organo o unidad

Informacién relativa al cumplimiento

Monitoreo de Convenios

establecidos en los términos del

Monitoreo de Convenio.

Direccion Ejecutiva

L. de acuerdos convenio.
organica
Controles Revision mensual de actividades
Recursos:

Recursos Humanos

Personal competente y capacitado en los procesos y aplicaciones informaticas empleadas.

Instalaciones

Oficinas administrativas con mobiliario y ambiente de trabajo adecuado (ventilacién, temperatura, limpieza, seguridad)
Sala de reuniones con equipo proyector.

Sistemas Informaticos

Aplicativo CEPLAN V.01. Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA). Sistema integrado de Administracion Financiera (SIAF)

Equipos

Equipo de computo (PC, Laptop)

Impresora multifuncional (impresora, escaner, fotocopiadora)
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S | SERVICIOS DE SANEAMIENTO

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

Tipo de Proceso:
Misional

Caédigo:
M.01

Gestion del RAT

Firmado digitalmente por
PASTOR PAREDES Oscar Andres FAU 20565423372 hard
== |\otivo: Soy el autor del documento
2 Fecha: 2020/07/17 14:22:59-0500

A

Aprobado por:

Objetivo del proceso

Mejorar la eficiencia de las EPS y las condiciones de la prestacién de los servicios de saneamiento, ejecutando acciones destinadas al reflotamiento de la EPS para el logro de los
objetivos de la politica publica del sector saneamiento.

Duefio del proceso

Director Ejecutivo.

Organos y Unidades
Organicas involucradas

de Planeamiento y Presupuesto

Direccion Ejecutiva. Direccién de Gestion y Financiamiento. Direccion de Operaciones. Direccion de Monitoreo y Evaluacion. Oficina de Asesoria Juridica. Unidad de Finanzas. Oficina

Indicador de desempefio

Porcentaje de ejecucion del reflotamiento de las EPS en RAT.

Proveedor

Elementos de Entrada

Procesos

Objetivo

Productos

Persona que recibe el
producto

SUNASS.

Informe Final de Evaluacién de EPS.

M.01.01 - Inicio del RAT en la
EPS.

Realizar priorizacion de las
EPS y los actos de inicio de la
EPS en RAT segln la
normativa vigente.

Resolucién Ministerial del Ministerio de
Vivienda Construccion y Saneamiento que
ratifica el Acuerdo del Consejo Directivo del
OTASS que declara el inicio de la EPS en el

RAT.

Acuerdo de Consejo Directivo que designa a
la Comisién de Direccién Transitoria y a los
Gerentes de la EPS.

Direccion de Gestion y
Financiamiento.

Direccion Ejecutiva.

EPS en RAT.

Ministerio de Vivienda
Construccion y
Saneamiento.

Resolucién Ministerial del Ministerio de
Vivienda Construccion y Saneamiento que
ratifica el Acuerdo del Consejo Directivo del
OTASS que declara el inicio de la EPS en el

RAT.

M.01.02 - Planificacién del
Reflotamiento de la EPS en
RAT.

Contar con herramientas e
instrumentos que implementen
y ejecuten las EPS en RAT
para su reflotamiento.

Fichas Técnicas de Acciones Inmediatas
(Al) aprobadas mediante Resolucion de
Direccion Ejecutiva del OTASS.

Plan de Acciones de Urgencia (PAU)
aprobado mediante Acuerdo de Consejo
Directivo del OTASS.

Plan de Reflotamiento (PR) aprobado
mediante Acuerdo de Consejo Directivo del
OTASS.

Convenio de Transferencia de Recursos
Financieros.

EPS en RAT.

Direccion de Operaciones.
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Proveedor

Elementos de Entrada

Procesos

Objetivo

Productos

Persona que recibe el
producto

Direccion de Gestion y
Financiamiento.

Fichas Técnicas de Acciones Inmediatas
(Al) aprobadas mediante Resolucién de
Direccion Ejecutiva del OTASS.

Plan de Acciones de Urgencia (PAU)
aprobado mediante Acuerdo de Consejo
Directivo del OTASS.

Plan de Reflotamiento (PR) aprobado
mediante Acuerdo de Consejo Directivo del
OTASS.

Convenio de Transferencia Financiera.

M.01.03 - Ejecucion del
Reflotamiento de la EPS en
RAT.

Asegurar la implementacion y
la ejecucion de las
herramientas e instrumentos
para el reflotamiento de la EPS
en RAT.

Informe Técnico del Seguimiento de la
Ejecucion del Reflotamiento de la EPS en
RAT.

Reporte de Evaluacion Preliminar de
Resultados del Reflotamiento de la EPS en
RAT.

Direccion de Monitoreo y
Evaluacion.

Direccion de Gestion y
Financiamiento.

Unidad de Finanzas.

Direccion de Gestion y
Financiamiento.

Plan de Acciones de Urgencia (PAU)
aprobado mediante Acuerdo de Consejo
Directivo del OTASS.

Plan de Reflotamiento (PR) aprobado
mediante Acuerdo de Consejo Directivo del
OTASS.

M.01.04 - Conclusion del RAT
en la EPS.

Realizar los actos de
continuidad o conclusion de la
EPS en RAT segun la
normativa vigente.

Oficio que comunica la continuidad de la
EPS en RAT.

Resolucién Ministerial del Ministerio de
Vivienda Construccion y Saneamiento que
ratifica el Acuerdo del Consejo Directivo del

OTASS que declara la conclusion de la EPS
en el RAT.

Direccion Ejecutiva.

EPS en RAT.

Ministerial del Ministerio de
Vivienda Construccion y
Saneamiento

Resolucién Ministerial del Ministerio de
Vivienda Construccion y Saneamiento que
ratifica el Acuerdo del Consejo Directivo del
OTASS que declara el inicio de la EPS en el
RAT.

M.01.05 - Direccién de la EPS
en RAT.

Dirigir la EPS en RAT para su
reflotamiento.

Reporte de Seguimiento de los Acuerdos de
la Comision de Direccion Transitoria.

Plan de Gestion Operacional, Comercial y
Administrativo de la EPS.

EPS (Comisién de
Direccion Transitoria).

Direccion Ejecutiva.

EPS en RAT.

SUNASS.

Oficina de Planeamiento y
Presupuesto.

Informe Final de Evaluacién de EPS.

Plan Operativo Institucional del OTASS.

M.01.06 - Monitoreo del
Reflotamiento de la EPS en
RAT.

Asegurar el cumplimiento de lo
dispuesto en el RAT para la
EPS.

Reportes de Monitoreo.

Direccion Ejecutiva.
Gerencia General.

Direccion de Gestion y
Financiamiento.

Direccion de Operaciones.

EPS en RAT.
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Proveedor

Elementos de Entrada

Procesos

Objetivo

Productos

Persona que recibe el
producto

Direccion de Gestion y
Financiamiento.

Plan de Acciones de Urgencia (PAU)
aprobado mediante Acuerdo de Consejo
Directivo del OTASS.

Plan de Reflotamiento (PR) aprobado
mediante Acuerdo de Consejo Directivo del
OTASS.

Convenio de Transferencia de Recursos
Financieros.

M.01.07 - Evaluacion del
Reflotamiento de la EPS en
RAT.

Evaluar los resultados
obtenidos de la ejecucion del
reflotamiento de la EPS en
RAT.

Informe de Evaluacion de Resultados o
Desempefio de las EPS en RAT (final o de
avance).

Direccion Ejecutiva.
Gerencia General.

Direccion de Gestion y
Financiamiento.

Direccion de Operaciones.

EPS en RAT.

Controles

Revision del Informe de Evaluacion de Resultados o Desempefio de las EPS en RAT (final o de avance).

Recursos:

Recursos Humanos

Personal competente y capacitado en los procesos y aplicaciones informéticas empleadas.

Instalaciones

Oficinas del OTASS.

Sistemas Informaticos

Microsoft Office (Word, Excel y Power Point).
G Suite (Gmail).

Equipos

Computadoras de Escritorio.
Impresoras Multifuncionales.
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Objetivo del proceso

Realizar la priorizacion de las EPS y los actos de inicio para su ingreso al RAT segun la normativa vigente.

Duefio del proceso

Director Ejecutivo

Organos y Unidades
Organicas involucradas

Consejo Directivo. Direccion Ejecutiva. Gerencia General. Direccion de Gestion y Financiamiento. Oficina de Asesoria Juridica.

Indicador de desempefio

Porcentaje de EPS en el RAT.

Persona que recibe el

al RAT.

de las EPS al RAT.

Acuerdo del Consejo Directivo que
declara el inicio del RAT de la EPS

Proveedor Elementos de Entrada Procesos Objetivo Productos
producto
Informe de propuesta de priorizacion . R .
. Direccion Ejecutiva.
M.01.01.01 - Ingreso de la EPS | Priorizar y formalizar el ingreso para el ingreso de la EPS al RAT.
SUNASS. Informe Final de Evaluacion de EPS. R

Ministerio de Vivienda,
Construccion y Saneamiento.

Ministerio de Vivienda
Construccion y
Saneamiento.

en el RAT.

Resolucién Ministerial del Ministerio de
Vivienda Construccion y Saneamiento que
ratifica el Acuerdo del Consejo Directivo
del OTASS que declara el inicio de la EPS

M.01.01.02 - Reordenamiento
de la Gestion de la EPS en
RAT.

Asumir la gestion y
administracion de la EPS en
RAT para su reflotamiento.

Comunicacién de inicio del RAT de la
EPS y acreditacion de comision de
transferencia.

Acuerdo de Consejo Directivo que
designa a la Comisién de Direccién
Transitoria y a los Gerentes de la
EPS.

Inscripcion de la Resolucion
Ministerial en Registros Publicos.

EPS

Controles

Revision del informe de priorizacion de la D
Revision de la evaluacion de perfiles de puestos de los candidatos a designar en las Comisiones y Gerencias en las EPS.

reccion de Gestion y Financiamiento a presentarse al Consejo Directivo

Recursos:

Recursos Humanos

Personal competente y capacitado en los procesos y aplicaciones informaticas empleadas.

Instalaciones

Oficinas del OTASS.

Sistemas Informaticos

G Suite (Gmail).

Microsoft Office (Word, Excel y Power Point).

Equipos

Computadoras de Escritorio.

Impresoras Multifuncionales.
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Objetivo del proceso

Priorizar y formalizar el ingreso de las EPS al RAT.

Duefio del proceso

Director de Gestion y Financiamiento

Organos y Unidades
Organicas involucradas

Direccion Ejecutiva. Direccién de Gestion y Financiamiento. Direccion de Operaciones

Indicador de desempefio

Porcentaje de EPS en el RAT.

Persona que recibe el

Proveedor Elementos de Entrada Procesos Objetivo Productos
producto
Informe de Supuestos y Criterios para
la priorizacion de las EPS para el Consejo Directivo.
M.01.01.01.01 - Definicion de CriteDriiI;mrulgs Srun?ilizstgfse)étuar nareso sIRAT Direccion Ejecutiva
SUNASS Informe Final de Evaluacion de EPS. Supuestos y Criterios para la TS que p i S ! '
Priorizacion de las EPS la priorizacion de las EPS para | Resolucién de Consejo Directivo del
' ingreso al RAT. OTASS que aprueba los supuestos y Direccion de Gestion y
criterios para la priorizacion de las Financiamiento.
EPS para el ingreso al RAT
Informe Final de Evaluacion de EPS.
Resolucion de Consejo Directivo
conteniendo los supuestos y criterios para
la priorizacién de las EPS para el ingreso
al RAT. Informe de Priorizacion de las EPS Consejo Directivo.
SUNASS. para ingreso al RAT.

Consejo Directivo.

Informe de la Direccion de Operaciones
Informacién remitida por entidades
externas (MEF, ANA, SUNAT, MINSA,
INEI, CGR, entre otras)

Informacién solicitada a las EPS

M.01.01.01.02 - Priorizacion de
EPS para Ingreso al RAT.

Priorizar el ingreso gradual de
las EPS al RAT.

Acuerdo que aprueba la priorizacion
de EPS para el ingreso al RAT

Direccion Ejecutiva.

Direccion de Operaciones
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Proveedor

Elementos de Entrada

Procesos

Objetivo

Productos

Persona que recibe el
producto

Consejo Directivo.

Acuerdo que aprueba la priorizacién de

EPS para el ingreso al RAT

M.01.01.01.03 - Declaracion y
Ratificacion del Inicio del RAT
en la EPS.

Formalizar y otorgar efectos
juridicos que dan inicio a la
EPS en el RAT.

Resolucién Ministerial del MVCS que
ratifica el Inicio del RAT en la EPS.

Direccion de Operaciones
Consejo Directivo.
Direccion Ejecutiva.

EPS.

Controles

Revision del Informe de Priorizacion de las EPS para ingreso al RAT.
Ratificacion del Acuerdo del Consejo Directivo del OTASS que declara el inicio del RAT por el Ministerio de Vivienda Construccion y Saneamiento.

Recursos:

Recursos Humanos

Personal competente y capacitado en los procesos y aplicaciones informaticas empleadas.

Instalaciones

Oficinas del OTASS.

Sistemas Informaticos

Microsoft Office (Word, Excel y Power Point). G Suite (Gmail). O-Documentos. Mddulo de Consulta Amigable del MEF. Portal Web de SUNASS.

Equipos

Computadoras de Escritorio.
Impresoras Multifuncionales.
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Objetivo del proceso

Contar con herramientas e instrumentos que implementen y ejecuten las EPS en RAT para su reflotamiento.

Duefio del proceso

Director de Gestion y Financiamiento.

Organos y Unidades
Organicas involucradas

Direccion Ejecutiva. Direccién de Gestion y Financiamiento. Direccion de Monitoreo y Evaluacion. Direccién de Operaciones. Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Oficina de Asesoria Juridica. Unidad de Finanzas.

Indicador de desempefio

Porcentaje de EPS en RAT con PAU aprobado

Proveedor

Persona que recibe el

Elementos de Entrada Procesos Objetivo Productos
producto
EPS en RAT.
Ministerio de Vivienda Resolucion Ministerial del MVCS Fichas Técnicas de Acciones Inmediatas Direccién de

Construccién y
Saneamiento.

gue ratifica el Acuerdo del Consejo
Directivo del OTASS que declara el
inicio de la EPS en el RAT.

M.01.02.01 - Planificacién de
Acciones Inmediatas de la EPS

Implementar acciones que permitan
iniciar la recuperacion de manera
inmediata, las capacidades minimas

(Al) aprobadas mediante Resolucién de
Direccion Ejecutiva del OTASS.

Operaciones.

Direccion de Gestion y

Consejo Directivo del L . L en RAT. de. operaciony pre§ta0|on de los Convenio de Transferencia de Recursos Financiamiento.
Resolucién de Designacion de la servicios de saneamiento de la EPS. - .
OTASS N . 3 - Financieros.
Comision de Direccion Transitoria . L .
Direccion de Monitoreo y
Evaluacion.
EPS en RAT.
Resolucién Ministerial del MVCS
Ministerio de Vivienda que ratifica el inicio de la EPS en el Plan de Acciones de Urgencia (PAU) Direccion de

Construccion y
Saneamiento.

Direccion de Gestion y
Financiamiento.

RAT.

Fichas Técnicas de Acciones
Inmediatas (Al) aprobadas mediante
Resolucion de Direccion Ejecutiva
del OTASS.

M.01.02.02 - Elaboracion del
Plan de Acciones de Urgencia
de la EPS en RAT.

Implementar acciones que permitan

optimizar la oferta disponible, lo que

implica, mejorar las condiciones de

los sistemas encontrados al iniciarse
el RAT

aprobado mediante Acuerdo de Consejo
Directivo del OTASS.

Convenio de Transferencia de Recursos
Financieros.

Operaciones.

Direccion de Gestion y
Financiamiento.

Direccion de Monitoreo y
Evaluacion.

Direccion de Monitoreo y
Evaluacion.

Direccion de Operaciones.

Plan de Acciones de Urgencia (PAU)
aprobado mediante Acuerdo de
Consejo Directivo del OTASS.

Informacion del Seguimiento y
Monitoreo de la Ejecucion del
Reflotamiento

M.01.02.03 - Evaluacion para

determinar la realizacion del

Plan de Reflotamiento de la
EPS en RAT.

Determinar la necesidad de
elaboracién del PR.

Informe de la necesidad de elaboracién del
PR y su Financiamiento.

EPS en RAT.
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. Persona que recibe el
Proveedor Elementos de Entrada Procesos Objetivo Productos N
producto
EPS en RAT.
Cor.1tar conuna herrar_rllgnta que Plan de Reflotamiento (PR) aprobado Direccion de
permita lograr la sostenibilidad de la . B .
_— o mediante Acuerdo de Consejo Directivo del Operaciones.
. M.01.02.04 - Revision del Plan EPS para la prestacion de los
Plan de Reflotamiento (PR) . . . OTASS.
EPS en RAT. de Reflotamiento de la EPS en | servicios de saneamiento, a efectos . . .
elaborado por la EPS en RAT. Iy : Direccion de Gestion y
RAT para su Aprobacion. de cubrir la brecha de acceso a . . : -
. - o Convenio de Transferencia de Recursos Financiamiento.
dichos servicios, en condiciones de . .
calidad Financieros.
' Direccion de Monitoreo y
Evaluacion.
Control Revision del Informe Técnico con Lineamientos o Politicas o Procedimientos para el Reflotamiento de la EPS. Revision de las Fichas Técnicas de Acciones Inmediatas (Al).
ontroies Revision del Plan de Acciones de Urgencia (PAU). Revision del Plan de Reflotamiento (PR).
Recursos:

Recursos Humanos

Personal competente y capacitado en los procesos y aplicaciones informaticas empleadas.

Instalaciones

Oficinas del OTASS.

Sistemas Informaticos

Microsoft Office (Word, Excel y Power Point).
G Suite (Gmail). Sistema O-TRANSFER.

Equipos

Computadoras de Escritorio.
Impresoras Multifuncionales.
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Objetivo del proceso

Asegurar la implementacion y la ejecucion de las herramientas e instrumentos para el reflotamiento de la EPS en RAT.

Duefio del proceso

Director de Operaciones.

Organos y Unidades
Organicas involucradas

Direccion de Operaciones. Direccion de Monitoreo y Evaluacién. Oficina de Gestion Social y Comunicaciones. Unidad de Finanzas

Indicador de desempefio

Porcentaje de implementacion del reflotamiento de las EPS en RAT.

Proveedor

Elementos de Entrada

Procesos

Objetivo

Productos

Persona que recibe el producto

Direccion de Gestion y
Financiamiento.

Fichas Técnicas de Acciones Inmediatas
(Al) aprobadas mediante Resolucion de
Direccion Ejecutiva del OTASS.

Plan de Acciones de Urgencia (PAU)
aprobado mediante Acuerdo de Consejo
Directivo del OTASS.

Plan de Reflotamiento (PR) aprobado
mediante Acuerdo de Consejo Directivo del
OTASS.

Convenio de Transferencia Financiera.
Informacion registrada sobre Avances de

las Fichas Técnicas en el Sistema O-
Transfer.

M.01.03.01 - Seguimiento a la
Implementacion y Ejecucion del
Reflotamiento de la EPS en
RAT.

Asegurar la implementacion y
la ejecucion que realizan las
EPS en RAT de las
herramientas e instrumentos
para su reflotamiento.

Informe Técnico del Seguimiento de
la Ejecucion del Reflotamiento de la

EPS en RAT.

Liquidacion de la transferencia.

Repote de estado situacional de ficha

técnica.

Direccion de Monitoreo y
Evaluacion.

Direccion de Gestion y
Financiamiento.

Unidad de Finanzas.

Direccion de Gestion y
Financiamiento.

Fichas Técnicas de Acciones Inmediatas
(Al) aprobadas mediante Resolucion de
Direccion Ejecutiva del OTASS.

Plan de Acciones de Urgencia (PAU)
aprobado mediante Acuerdo de Consejo
Directivo del OTASS.

Plan de Reflotamiento (PR) aprobado
mediante Acuerdo de Consejo Directivo del
OTASS.

M.01.03.02 - Prevencion y
Manejo de Conflictos Sociales.

Prevenir y manejar los
conflictos sociales en marco
del reflotamiento de la EPS en
RAT.

Registro de Alertas Tempranas.

Informe de Asistencia Técnica por

Conflicto Social.

Ministerio de Vivienda
Construccion y Saneamiento.

Direccion Ejecutiva.
Direccion de Operaciones.

Direccion de Monitoreo y
Evaluacion.

Oficina de Gestion Social y
Comunicaciones.




FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

Tipo de Proceso:

Caodigo:

0565423

Misional M.01.03
b O'I'aSS ) ~Aprobado por:
o gt ast s ey . ., . Ellzlngla:h? ggll\;gllTYe?ilsterumberm FAU 2
Ejecucién del Reflotamiento de la EPS en RAT Lo Motivo: Sov e autor del documento
~
Proveedor Elementos de Entrada Procesos Objetivo Productos Persona que recibe el producto

Direccion de Gestion'y
Financiamiento.

Plan de Acciones de Urgencia (PAU)
aprobado mediante Acuerdo de Consejo
Directivo del OTASS.

Plan de Reflotamiento (PR) aprobado
mediante Acuerdo de Consejo Directivo del
OTASS.

Convenio de Transferencia de Recursos
Financieros.

M.01.03.03 - Evaluacién
Preliminar de los Resultados
del Reflotamiento de la EPS en
RAT.

Evaluar preliminarmente el
cumplimiento de las
obligaciones referidas al Plan
de Acciones de Urgencia y al
Plan de Reflotamiento de la
EPS.

Reporte de Evaluacién Preliminar de
Resultados del Reflotamiento de la
EPS en RAT.

Direccion de Monitoreo y
Evaluacion.

Controles

Revision del Informe Técnico del Seguimiento.

Recursos:

Recursos Humanos

Personal competente y capacitado en los procesos y aplicaciones informaticas empleadas.

Instalaciones

Oficinas del OTASS.

Sistemas Informaticos

Microsoft Office (Word, Excel y Power Point).

G Suite (Gmail).

Equipos

Computadoras de Escritorio.
Impresoras Multifuncionales.
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Objetivo del proceso

Asegurar la implementacion y la ejecucion que realizan las EPS en RAT de las herramientas e instrumentos para su reflotamiento.

Duefio del proceso

Director de Operaciones

Organos y Unidades
Organicas involucradas

Direccion de Gestién y Financiamiento, Direcciénde Operaciones. Direccién de Monitoreo y Evaluacion. Direccion Ejecutiva. Unidad de Finanzas. Oficina de Asesoria Juridica.

Indicador de desempefio

Porcentaje de ejecucioén de las transferencias financieras realizadas por el OTASS

Proveedor

Elementos de Entrada

Procesos

Objetivo

Productos

Persona que recibe el producto

Consejo Directivo.

Gerencia General.

Fichas Técnicas.

Informacién registrada sobre
Avances de las Fichas Técnicas en

M.01.03.01.01 - Seguimiento
Técnico de la Ejecucion de las
Transferencias Financieras.

Realizar el seguimiento de la
implementacion y ejecucion del Plan
de Reflotamiento que permita lograr
la calidad y sostenibilidad de la EPS
para la prestacion de los servicios de

Reporte de Estado Situacional de
Ficha Técnica.

Direccion de Monitoreo y
Evaluacion.

Direccion de Gestion y
Financiamiento.

EPS el Sistema O-Transfer. saneamiento, a efectos de cubrir la
brecha de acceso a dichos servicios. Unidad de Finanzas.
Direccion de Monitoreo y
Evaluacion.
EPS Solicitud de Modificacién de Ficha | M.01.03.01.02 - Modificacion Evaluar y aprobar la modificacion Informe Técnico de Modificacion de
Técnica. Sustancial de Ficha Técnica. sustancial de Ficha Técnica. Fichas Técnicas Direccion de Operaciones
Unidad de Finanzas.
Direccion de Monitoreo y
Evaluacion.
- e . M.01.03.01.03 - Modificacién e - e
EPS Solicitud de Modificacion de Ficha No Sustancial de Ficha Evaluar y aprobar la modificacion no | Informe Técnico de Modificacion de Direccién de Gestién y

Técnica.

Técnica.

sustancial de Ficha Técnica.

Fichas Técnicas

Financiamiento.

Unidad de Finanzas.
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Proveedor

Elementos de Entrada Procesos

Objetivo

Productos

Persona que recibe el producto

Consejo Directivo.

Gerencia General.

Convenio. M.01.03.01.04 - Liquidaci6n de

. — Transferencia.
Fichas Técnicas.

Realizar la liquidacion de las
transferencias y el convenio.

Liquidacién de la Transferencia.

Liguidacién del Convenio

EPS
Direccion Ejecutiva.

Oficina de Asesoria
Juridica

Controles

Revision del Informe Técnico del Seguimiento.
Revision de la Liquidacion.

Recursos:

Recursos Humanos

Personal competente y capacitado en los procesos y aplicaciones informaticas empleadas.

Instalaciones

Oficinas del OTASS. Oficinas e instalaciones de la EPS.

Sistemas Informaticos

Microsoft Office (Word, Excel y Power Point). G Suite (Gmail). O-TRANSFER. O-Documentos. DOTASS. Sistema de Videoconferencia.

Equipos

Computadoras de Escritorio. Impresoras Multifuncionales. Laptops. EPP.
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FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1 Tipo de Proceso: Codigo:
Misional M.01.05
@ OTaSS ) ~Aprobado por:
Ve | ST SRNER RS , . ENZIAN SANSUY Ruon Humberto FAU 4
Direccion de la EPS en RAT P N
~
Objetivo del proceso Dirigir la EPS en RAT y apoyar en la administracion de las sesiones a la Comisién de Direccién Transitoria.
Duefio del proceso Director de Operaciones.
Orggnf)s y _Unldades Direccion Ejecutiva. Direccién de Operaciones.
Organicas involucradas
Indicador de desempefio [Porcentaje de EPS bajo el Regimen de Apoyo Transitorio (RAT) del OTASS.
Proveedor Elementos de Entrada Procesos Objetivo Productos HISIEIE DI GIC
producto
Ministerial del Ministerio de . i M'01'05'01. . Admlnlstracpr? de Administrar la prestacion de los - . .
- ” Acta de Transferencia de Gestion de la EPS| la Prestacién de los Servicios . . Plan de Gestién Operacional, Comercial y
Vivienda Construccion y servicios de saneamiento de la EPS en RAT.

Saneamiento

en RAT al OTASS.

de Saneamiento de la EPS en
RAT.

EPS en RAT.

Administrativo de la EPS.

Ministerial del Ministerio de
Vivienda Construccion y
Saneamiento

Resolucion Ministerial del Ministerio de
Vivienda Construccion y Saneamiento que
ratifica el Acuerdo del Consejo Directivo del
OTASS que declara el inicio de la EPS en el

RAT.

M.01.05.02 - Administracién de
Sesiones de la Comisién de
Direccién Transitoria.

Asegurar el cumplimiento de
los acuerdos de la Comisién de
Direccién Transitoria.

Reporte de Seguimiento al Cumplimiento
de los Acuerdos y Disposiciones del Acta

de Sesion de la CDT.

EPS (Comision de
Direccién Transitoria).

Direccion Ejecutiva.

Comisién de Direcciéon

Solicitud de Asistencia Técnica.

M.01.05.03 - Asistencia
Técnica a la Comisién de

Asistir a la Comisién de
Direccién Transitoria en la

Documento solicitado por la CDT.

Comision de Direccion

Transitoria. ) L, o elaboracién de documentos de Transitoria.
Direccién Transitoria. L, .
gestion corporativa.
Controles Revision de las Acta de Sesion de la Comisién de Direccion Transitoria.
Recursos:

Recursos Humanos

Personal competente y capacitado en los procesos y aplicaciones informaticas empleadas.

Instalaciones

Oficinas del OTASS.
Oficinas de la EPS en RAT.

Sistemas Informaticos

Microsoft Office (Word, Excel y Power Point). G Suite (Gmail). O-Documentos. O-TRANSFER.

Equipos

Computadoras de Escritorio.
Impresoras Multifuncionales.
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IM.01.05 - Direccion de la EPS en RAT.

Operacional,
Comercial y
Administraivo de
la EPS.
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Documento
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Objetivo del proceso Garantizar el reflotamiento de la EPS en RAT.
Duefio del proceso Director de Monitoreo y Evaluacion.
Org?”f’s y pnldades Direccion de Monitoreo y Evaluacion. Direccion de Operaciones. Direccion Ejecutiva. Unidad Ejecutora Agua Tumbes.
Organicas involucradas
Indicador de desempefio [Porcentaje de ejecucion del reflotamiento de las EPS en RAT
Proveedor Elementos de Entrada Procesos Objetivo Productos Persona que recibe el producto
Reporte de Avance de Ejecucion de Fichas M'Ol'06.'01 i .I\l/lonltoreo dela Gayannzar que la EPS, en RAT Reporte de Estado de Situacion de Direccion Ejecutiva.
EPS en RAT. . . Ejecucion de las ejecute las Fichas Técnicas .
Técnicas en el Sistema O-Transfer. : . . las Transferencias (aprobado). EPS en RAT.
Transferencias Financieras. conforme al Cronograma.
EPS en RAT. Acta de Comité de Flujo de Caja M.01.06.02 - Monitoreo de Flujo| Garantizar el uso adecuado de . . Direccion Ejecutiva.
. . . P Reporte de Monitoreo de Flujo de
(proyectado) y Flujo de Caja, Reporte de | de Caja de EPS en RAT yla | los recursos econdémicos de la Caja (aprobado) EPS en RAT.
UE Agua Tumbes. Ingresos y egresos. UE Tumbes. EPS en RAT. ja (ap ' UE Agua Tumbes.
Reporte de Avance de Cumplimiento de M.01.06.03 - !\{Ionltoreo de Garantizar eI logro de las Reporte de Monitoreo de Metas de Direccion Ejecutiva.
EPS en RAT. P Metas de Gestion de EPS en | metas de gestion de la EPS en .
las Metas de Gestion de la EPS. Gestion (aprobado). EPS en RAT.
RAT. RAT.
Planes aprobados en la Sesién de Consejo Garantizar el loaro de las
Directivo de la EPS en RAT. M.01.06.04 - Monitoreo de > 109 Reporte de Monitoreo de Programas . P .
metas y objetivos de los . . Direccion Ejecutiva.
EPS en RAT. Programas y Proyectos y Proyectos Financiados en EPS RAT
- . . - programas y proyectos EPS en RAT.
Informacion de cumplimiento de la Financiados en EPS en RAT. ' ; (aprobado).
. L financiados en EPS en RAT.
ejecucion de lo programado en el mes.
Controles Revision, Verificacion, Inspeccion.
Recursos:

Recursos Humanos

Personal competente y capacitado en los procesos y aplicaciones informaticas empleadas.

Instalaciones

Oficinas del OTASS.

Sistemas Informaticos

Microsoft Office (Word, Excel y Power Point).

G Suite (Gmail).

Equipos

Computadoras de Escritorio.
Impresoras Multifuncionales.




FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1 Tipo de Proceso: Cadigo:
Misional M.01.06

P O'I'a.SS Aprobado por:
el

M | SERVICIOS DE SANEAMIENTO . . VHLACORTA ELLIOTY DE NUNEZ Glacys Paticia
Monitoreo del Reflotamiento de la EPS en RAT L e

Diagrama del Proceso

|
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
o 1
Flujo de Caja 1

(aprobado) !

,( ) 1

1

| ........... . \
: 1

: Fin H

: 1

: 1

- 1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

L

1.01.06.03 - Monitoreo de Metas
de Gestign de EPS en RAT.

Direccian de Monitoreo y Evaluacion

M.01.06 - Monitoreo del Reflotamiento de la EPS en RAT.

Reporte de
hionitorso de
Metas de Gestion

= R
5
ge |IE
i Bl
| Informacion de | Reportede Avance | poade comitéde | Reporte de Avance de
| cumplimiento dela | deCumplimiento | Fluedscaia | Ejecucion de Fichas
1 ejecucionde lo | delas Metasde 1 (proyectada) y Fluje | Técnicas en el Sistema
| programado enelmes. I Gestion de la EPS, | delaja, Reportede ! o Trarster.
1 1 I Ingresosyegresos. i .
1 1 1 I
1 1 1 I
| | | I
T T T
. i 1 1
Segin Tipo de | | H
Monitoreo \ \ |
| | 1
T T ES
! ! [ e
1 1 ! ‘
Inicio 1 1 1 : Fin
1 1 ! B
! ! \ 14.01.06.01 - Monitoreo de la :
H H H Ejecucién delas Transferencias
H H H Financieras
1 1 1
1 1 L ~
1 1 1
1 1 1
! ! H Reporte de Estado
H H \ de Situacion de las
| | H Transferencias
| | S (aprobado)
4 + e
1 L e B .
1 1
| | Fin
1 1
1 1 14.01.06.02 - Monitoreo deFiujo
1 1 de Caja de EPS en RAT y la UE
1 1
1 1
1 1
\ 2
1 1
1 1
1 1
\ \ Reporte de
| | WMonitoreo de
1 1
1 1
1
A
1
I
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
I
|

D[_ (aprobade),

M.01.06.04 - Monitoreo de
Programas y Proyecos
Financiados en EP5 en RAT.

i
1
1
Reporte de Monitoreo 1
de Programas y 1
Proyectos Financiados !
en EPS RAT H
(aprobado) H

1

1

L

I

'

EPS en AT {
UE fgua
Tumbes
Direccion
Ejecutiva




¢ oTass

e | SERVICIOS DE SANEAMIENTO

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

Tipo de Proceso:
Misional

Caodigo:
M.02

Gestion del Fortalecimiento de Capacidades de las EPS

A Motivo: Soy el autor del d

A

) ~Aprobado por:
Firmado digitalmente por
ENZIAN SANSUY Ruben Humberto FAU 2
or del documento
Fecha: 2020/06/26 18:02:46-0500

0565423

Objetivo del proceso

Fortalecer, mejorar y evaluar las capacidades de las EPS en la prestacion de los servicios de saneamiento.

Duefio del proceso

Director de Operaciones.

Organos y Unidades
Organicas involucradas

Direccion Ejecutiva. Direccién de Gestion y Financiamiento. Direccion de Operaciones. Direccion de Monitoreo y Evaluacion. Oficina de Gestién Social y Comunicaciones.

Indicador de desempefio

Porcentaje de EPS que mejoran sus indicadores por el fortalecimiento de capacidades que brinda el OTASS.

Persona que recibe el

Proveedor Elementos de Entrada Procesos Objetivo Productos
producto
Contar con una herramienta Plan de Acciones para el Fortalecimiento de Direccion de Operaciones
M.02.01 - Planificacion del eficiente y efectiva para la Capacidades de las EPS. P '
EPS. Informacién para el Diagndstico Fortalecimiento de ejecucion de acciones de . L .
: - . o . - Direccién de Monitoreo y
Capacidades de las EPS. fortalecimiento de capacidades |Plan de Adquisicién de Bienes y Servicios para el Evaluacion
de EPS. Fortalecimiento de Capacidades de las EPS. '
Acciones de Fortalecimiento de Capacidades.
Solicitud de Acciones de Informe de Asistencia Técnica.
Fortalecimiento.
Informe de la Capacitacién y Certificacion.
Plan de Acciones para el EPS.

Direccion de Gestion y
Financiamiento.

M.02.02 - Ejecucion del
Fortalecimiento de
Capacidades de las EPS.

Fortalecer las capacidades de
las EPS en la prestacion de los
servicios de saneamiento.

Fortalecimiento de Capacidades de
las EPS.

Plan de Adquisicion de Bienes y
Servicios para el Fortalecimiento de
Capacidades de las EPS.

Informe de Innovacion o Transferencia

Tecnoldgica.

Informe de Conformidad del destino y uso de

Bienes y Servicios.

Informe de Implementacion y/o Ejecucion de

Estrategias.

Direccion de Monitoreo y
Evaluacion.
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Gestion del Fortalecimiento de Capacidades de las EPS — Moo Soy e auto delcocimento
~
. Persona que recibe el
Proveedor Elementos de Entrada Procesos Objetivo Productos N

producto

EPS.

M.02.03 - Monitoreo del
Fortalecimiento de
Capacidades de las EPS.

Monitorear el cumplimiento de
las acciones de fortalecimiento
de capacidades de las EPS.

Informacién de Avance de Estrategias
o de Otras Transferencias.

Reporte de Monitoreo.

Reporte de Ejecucion de Otras Transferencias
(aprobado).

Direccion Ejecutiva.
Gerencia General.

Direccion de Gestion y
Financiamiento.

Direccion de Operaciones.

Oficina de Gestion Social y
Comunicaciones.

EPS.

Oficina de Planeamiento y

Plan Operativo Institucional.

M.02.04 - Evaluacioén del Evaluar los Resultados del

Direccion Ejecutiva.
Gerencia General.

Direccion de Gestién y
Financiamiento.

Presupuesto. L T e Informe de Evaluacion de Resultados o
Informacién de Resultados de las Fortalecimiento de Fortalecimiento de Desempefio de las EPS (final o de avance)
EPS Acciones de Fortalecimiento de Capacidades de las EPS. Capacidades de las EPS. P ' Direccion de Operaciones.
' Capacidades.
Oficina de Gestion Social y
Comunicaciones.
EPS.
Controles Revision del Informe de Evaluacion de Resultados o Desempefio de las EPS (final o de avance).
Recursos:

Recursos Humanos

Personal competente y capacitado en los procesos y aplicaciones informaticas empleadas.

Instalaciones

Oficinas del OTASS.
Oficinas e instalaciones de la EPS.

Sistemas Informaticos

Microsoft Office (Word, Excel y Power Point).
G Suite (Gmail).

Equipos

Computadoras de Escritorio.
Impresoras Multifuncionales.
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FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1 o
Misional

Caodigo:
M.02.01

Planificacién del Fortalecimiento de Capacidades de las EPS N o T Sy onts

Firmado digitalmente por
BARREDA DOMINGUEZ Hector Vladimir FAU 20565423372 hard
~ Motivo: Soy el autor del documento

Aprobado por:

Objetivo del proceso

Contar con una herramienta eficiente y efectiva para la ejecucion de acciones de fortalecimiento de capacidades de EPS.

Duefio del proceso

Director de Gestion y Financiamiento.

Organos y Unidades
Organicas involucradas

Direccion de Gestion y Financiamiento. Direccién de Operaciones. Direccién de Monitoreo y Evaluacion.

Indicador de desempefio

Porcentaje de documentos elaborados para el Fortalecimiento de Capacidades de las EPS

Persona que recibe el

Proveedor Elementos de Entrada Procesos Objetivo Productos
producto
g . . Direccion raciones.
o . o M.02.01.01 - Planificacion de | Contar con una herramienta para el Documento con las acciones para el eccion de Operaciones
Informacion para el diagndstico de ; - L : - .
EPS. . las Acciones de Fortalecimiento| fortalecimiento de capacidades de las| Fortalecimiento de Capacidades de las . o .
las capacidades de la EPS. . Direccion de Monitoreo y
de Capacidades de las EPS. EPS. EPS. 2
Evaluacion.
Contar con una herramienta para la
M.02.01.02 - Identificacion y adquisicion y entrega de bienes y . . .| Direccion de Operaciones.
-, . _ S O : °._ | Documento de propuesta para la adquisicén
Informacién para el Diagnostico de | Propuesta de la Adquisicién de | servicios para la mejora de la gestion . o .
EPS. . - - . - - . S - de bienes y servicios para la Mejora de las . - .
Necesidades de Bienes y Servicios. Bienes y Servicios para la operativa, comercial y administrativa EPS Direccion de Monitoreo y
Mejora de las EPS. en la prestacion de los servicios de ’ Evaluacion.
saneamiento.
Control Revision de las acciones para el Fortalecimiento de Capacidades de las EPS.
ontroies Revision de las adquisiciones de Bienes y Servicios para el Fortalecimiento de Capacidades de las EPS.
Recursos:

Recursos Humanos

Personal competente y capacitado en los procesos y aplicaciones informaticas empleadas.

Instalaciones

Oficinas del OTASS.

Sistemas Informaticos

Microsoft Office (Word, Excel y Power Point).
G Suite (Gmail).

Equipos

Computadoras de Escritorio.

Impresoras Multifuncionales.
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Aprobado por:

BARREDA DOMINGUEZ Hector Vltadimir FAU 20565423372 hard
o

p Firmado digitalmente por
- Motivo: Soy el autor del documen
Ay, Fecha: 2020/07/03 19:50:43-0500

Diagrama del Proceso
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Objetivo del proceso

Fortalecer las capacidades de las EPS en la prestacion de los servicios de saneamiento.

Duefio del proceso

Director de Operaciones.

Organos y Unidades
Organicas involucradas

Direccion Ejecutiva. Direccién de Gestion y Financiamiento. Direccion de Operaciones. Direccion de Monitoreo y Evaluacion. Oficina de Gestién Social y Comunicaciones.

Indicador de desempefio

Porcentaje de ejecucién de las acciones de Fortalecimiento de Capacidades de las EPS.

Proveedor Elementos de Entrada Procesos Objetivo Productos Persor;a:;q;jczimbe el
- . . M.02.02.01 - Asi ia Técni . . EPS.
Solicitud de Asistencia 02.0 O. . sistencia ecnica para Mejorar la calidad y sostenibilidad de los . o . o S .
EPS. P el Fortalecimiento de Capacidades de . . Informe de la Asistencia Técnica Direccion de Monitoreo y
Técnica. servicios de saneamiento. Iy
la EPS. Evaluacion.
Solicitud de Capacitacién y I_\/I_.OZ._QZ.OZ - Capautacpn y Mejorar y g_estlonar la certificacion de las Informe de la Capacitacién y _ 3 EPS. _
EPS. e Certificacion para el Fortalecimiento | competencias de los colaboradores de la e Direccion de Monitoreo y
Certificacion. . Certificacion .
de Capacidades de la EPS. EPS. Evaluacion.
M.02.02.03 - Innovacion y . . .
. . . P Innovar y realizar transferencia tecnologica - EPS.
Solicitud de Innovacion o Transferencia Tecnoldgica para el e Informe de Innovacién o . e .
EPS. : P - . a las EPS para el fortalecimiento de sus . . Direccion de Monitoreo y
Transferencia Tecnoldgica. |Fortalecimiento de Capacidades de la . Transferencia Tecnoldgica. -
EPS capacidades. Evaluacion.
Solicitud de Bienes y M.02.02.04 ’ Segunmlentg al destino y . . Informe de Entrega de Bienes y . i EPS. .
EPS. - al uso de Bienes y Servicios para la Mejorar la gestion de la EPS, gy Direccion de Monitoreo y
Servicios ) Servicios. .
Mejora de la EPS. Evaluacion.
Oficina de Planeamiento y . o M.02.02.05 - Ejecucion de Mejorar la calidad y sostenibilidad de los Informacion del Seguimiento de las . e S .
Plan Operativo Institucional. j ) . - . . Direccion de Monitoreo y
Presupuesto. Intervenciones de Saneamiento. servicios de saneamiento. Intervenciones en Saneamiento Evaluacion
Controles Revision de los Informes de Ejecucion del Fortalecimiento de Capacidades de la EPS.
Recursos:

Recursos Humanos

Personal competente y capacitado en los procesos y aplicaciones informaticas empleadas.

Instalaciones

Oficinas del OTASS.

Oficinas e instalaciones de la EPS.

Sistemas Informaticos

Microsoft Office (Word, Excel y Power Point).

G Suite (Gmail).

Equipos

Computadoras de Escritorio.
Impresoras Multifuncionales.
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FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2 Tipo de Proceso: Codigo:
Misional M.02.02.01
ﬂ O I aSS ) ~Aprobado por:
. — uamartcuce ey sovemmicnpe o8 i ) , . R R . Ellzlngla:h? ggll\jgllTYe Rlsb?eerumberto FAU 2
T SERviCospEsANEAMENTe Asistencia Técnica para el Fortalecimiento de Capacidades de la EPS — Vivo: Sov st del dosumento
A
Objetivo del proceso Mejorar la calidad y sostenibilidad de los servicios de saneamiento.
Duefio del proceso Director de Operaciones.
Org?”f’s y pnldades Direccion de Gestion y Financiamiento. Direccién de Operaciones. Oficina de Gestién Social y Comunicaciones.
Organicas involucradas
Indicador de desempefio [Porcentaje de ejecucion de asistencias técnicas.
- Persona que recibe el
Proveedor Elementos de Entrada Procesos Objetivo Productos prc?ducto
. | M.02.02.01.01 - Asistencia Técnica | eiorar la calidad y sostenibilidad de los servicios o EPS.
Solicitud de Asistencia : . de saneamiento a través de la Asistencia Técnica Informe de la Asistencia . - .
EPS. o en Acciones de Fortalecimiento de ; o ; . Direccion de Monitoreo y
Técnica. . en Acciones de Fortalecimiento de Capacidades Técnica. 2
Capacidades de la EPS. Evaluacion.
de la EPS.
M.02.02.01.02 - Asistencia Técnica | Mejorar la calidad y sostenibilidad de los servicios EPS
Solicitud de Asistencia en Elaboracion de Plan Maestro de saneamiento a través de la Asistencia Técnica Informe de la Asistencia . L o
EPS. P o . o L - . Direccion de Monitoreo y
Técnica. Optimizado o Estudio Tarifario o para la Elaboracion de Plan Maestro Optimizado o Técnica. Evaluacion
Inversiones de EPS. Estudio Tarifario de EPS. '
Solicitud de Asistencia | M.02.02.01.03 - Asistencia Técnica Asistir ala Cor_n,|5|on de Direccion Transnc_)[la enla Informe de la Asistencia . . EPS. .
EPS. P - . elaboracion de documentos de gestion . Direccion de Monitoreo y
Técnica. en Gestion Corporativa. . Técnica. Iy
corporativa. Evaluacion.
Solicitud de Asistencia | M.02.02.01.04 - Asistencia Técnica | Brindar asistencia técnica en prevencion y manejo Informe de la Asistencia . . S .
EPS. P - . . . . Direccion de Monitoreo y
Técnica. en Gestion Social. de conflictos sociales a las EPS. Técnica. .
Evaluacion.
Solicitud de Asistencia | M.02.02.01.05 - Asistencia Técnica Brindar asistencia técnica en la gestion de las Informe de la Asistencia . e S .
EPS. P N . o . o . Direccion de Monitoreo y
Técnica. en Comunicacion Corporativa. comunicaciones e imagen institucional de las EPS. Técnica. Evaluacion
Control Revision de la Solicitud de Asistencia Técnica.
ontroies Revision del Informe de Asistencia Técnica.
Recursos:

Recursos Humanos

Personal competente y capacitado en los procesos y aplicaciones informaticas empleadas.

Instalaciones

Oficinas del OTASS.

Oficinas e instalaciones de la EPS.

Sistemas Informaticos

Microsoft Office (Word, Excel y Power Point).

G Suite (Gmail).

Equipos

Computadoras de Escritorio.
Impresoras Multifuncionales.
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FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2 Tipo de Proceso: Codigo:
Misional M.02.02.02
ﬂ OTaSS ) ~Aprobado por:
Vs | mmesmmnamien o e - : ENZIAN SANSUY Ruon Humberto FAU 4
Capacitacion y Certificacion para el Fortalecimiento de Capacidades de la EPS o Motivo; Soy of autor del documento
~
Objetivo del proceso Mejorar y gestionar la certificacion de las competencias de los colaboradores de la EPS.
Duefio del proceso Director de Operaciones.
Orggnf)s y _Unldades Direccion de Operaciones. Direccion de Gestion y Financiamiento. Direccién de Monitoreo y Evaluacion. Direccion Ejecutiva
Organicas involucradas
Indicador de desempefio [Porcentaje de ejecucion del plan de capacitacion y certificacion de competencias laborales.
Proveedor Elementos de Entrada Procesos Objetivo Productos Persona que recibe el producto

Direccion de Gestion y
Financiamiento.

Plan de Acciones de Fortalecimiento de
Capacidades de las EPS (Plan de Trabajo

de la Capacitacion).

M.02.02.02.01 - Capacitacion
para el Fortalecimiento de
Capacidades de la EPS.

Mejorar las competencias
laborales de los empleados de
las EPS.

Informe de Capacitacion

Direccion Ejecutiva.

Direccion de Monitoreo y
Evaluacion

EPS.

Direccion de Gestion y

Plan de Acciones de Fortalecimiento de
Capacidades de las EPS (Plan de Trabajo

M.02.02.02.02 - Certificacion
de Competencias Laborales

Certificar las competencias
laborales de los empleados de

Informe de Certificacion de

Direccion Ejecutiva.

Direccion de Monitoreo y

Financiamiento. oo para el Fortalecimiento de Competencias Laborales Evaluacion
de la Capacitacion). . las EPS.
Capacidades de la EPS.
EPS.
Controles Revision del Informe de Capacitacion o de Certificacion de Competencias Laborales.
Recursos:

Recursos Humanos

Personal competente y capacitado en los procesos y aplicaciones informaticas empleadas.

Instalaciones

Oficinas del OTASS.

Sistemas Informaticos

Microsoft Office (Word, Excel y Power Point).

G Suite (Gmail).

Equipos

Computadoras de Escritorio.
Impresoras Multifuncionales.
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Tipo de Proceso:

Caodigo:

0565423

Misional M.02.02.03
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Objetivo del proceso Innovar y realizar transferencia tecnoldgica a las EPS para el fortalecimiento de sus capacidades.
Duefio del proceso Director de Operaciones.
Orggnf)s y _Unldades Direccion de Operaciones. Direccion de Monitoreo y Evaluacion. Direccion de Gestion y Financiamiento.
Organicas involucradas
Indicador de desempefio [Porcentaje de ejecucion de las acciones de innovacion y transferencia tecnolégica.
Proveedor Elementos de Entrada Procesos Objetivo Productos Persona que recibe el producto

Direccion de Gestion y
Financiamiento

Plan de Acciones para el
Fortalecimiento de Capacidades de
las EPS (aprobado).

M.02.02.03.01 - Implementacion de
Buenas Practicas para el
Fortalecimiento de Capacidades de la
EPS.

Identificar e implementar
buenas practicas para la
prestacion de servicios de
saneamiento en las EPS.

Informe Final de Implementacion de
Buenas Practicas en las EPS

EPS.

Direccion de Monitoreo y
Evaluacion.

Direccion de Gestiéon 'y
Financiamiento

Plan de Acciones para el
Fortalecimiento de Capacidades de
las EPS (aprobado).

M.02.02.03.02 - Estandarizacion de
Soluciones Tecnolégicas para el
Fortalecimiento de Capacidades de la
EPS.

Estandarizar las soluciones
tecnolégicas en las EPS.

Informe Final de Estandarizacion de
Soluciones Tecnoldgicas.

EPS.

Direccion de Monitoreo y
Evaluacion.

Controles

Revision del Informe de Implementacion o Estandarizacion.

Recursos:

Recursos Humanos

Personal competente y capacitado en los procesos y aplicaciones informaticas empleadas.

Instalaciones

Oficinas del OTASS.
Oficinas e instalaciones de la EPS.

Sistemas Informaticos

Microsoft Office (Word, Excel y Power Point).

G Suite (Gmail).

Equipos

Computadoras de Escritorio.
Impresoras Multifuncionales.
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FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

Tipo de Proceso:

Caodigo:

Misional M.02.03
b oOTAass Aprobado por:
= SSRGS Monitoreo del Fortalecimiento de Capacidades de las EPS B e
~F n 2020/06/30 \2 33 03 0500
Objetivo del proceso Monitorear el avance de la ejecucion de las acciones de fortalecimiento de capacidades de las EPS.
Duefio del proceso Director de Monitoreo y Evaluacion.
Org?”f’s y pnldades Direccion de Monitoreo y Evaluacién. Direccion de Operaciones.Direccién Ejecutiva.
Organicas involucradas
Indicador de desempefio [Porcentaje de ejecucion del fortalecimiento de capacidades de las EPS.
Proveedor Elementos de Entrada Procesos Objetivo Productos Persona que recibe el producto
. itorear el avan la ej ién .
. L M.02.03.01 - Monitoreo de Monitorear el ava ce de la ejecucio Reporte de Monitoreo de . A— .
Informacién para definir objetivos y . de las estrategias para el . ) Direccion Ejecutiva.
EPS. . Intervenciones de . ; Intervenciones de Saneamiento
alcance del monitoreo. . fortalecimiento de capacidades de las EPS.
Saneamiento. EPS (aprobado).
M.02.03.02 - Monitoreo de la | Monitorear el avance de la ejecucion . . .
. . . L : . Reporte Final de Estado de Situacion . R .
Informacién sobre las transferencias| Ejecucion de Transferencias | de otras transferencias de recursos ] . : Direccion Ejecutiva.
EPS. . S . . . S . ; L de las Transferencias Financieras con
y cronograma de ejecucion. Financieras con Financiamiento| financieros para el fortalecimiento de . - EPS.
. Financiamiento Externo.
Externo en EPS. capacidades de las EPS.
. M'92'03'03 . Monltoreo al Monitorear el destino y uso de los Reporte de Monitoreo al destino y al . R .
Documentos sustentatorios del Destino y al Uso de Bienes y . L . : - Direccion Ejecutiva.
EPS. . . L o . bienes y servicios destinados a la uso de Bienes y Servicios para la
destino y uso del bien y/o servicio. | Servicios para la Mejora de la ) . EPS.
EPS mejora de las EPS. mejora de la EPS (aprobado).
Controles Inspecciones In Situ.
Validacion de la informacién proporcionada por las EPS.
Recursos:

Recursos Humanos

Personal competente y capacitado en los procesos y aplicaciones informaticas empleadas.

Instalaciones

Oficinas del OTASS.

Sistemas Informaticos

Microsoft Office (Word, Excel y Power Point).

G Suite (Gmail).

Equipos

Computadoras de Escritorio.
Impresoras Multifuncionales.
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Tipo de Proceso:
Misional

Caodigo:
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Gestion de la Integracion de los Servicios de Saneamiento

A or}-‘.irmado digitalmente por
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z Motivo: Soy el autor del documento
~Fecha. 2020/03/05 12:04:55-0500

Objetivo del proceso

Unificar prestadores de servicios de saneamiento a nivel provincial, interprovincial, regional y macrorregional.

Duefio del proceso

Director de Integracion.

Organos y Unidades
Organicas involucradas

Direccion de Integracion.
Direccion de Monitoreo y Evaluacion.

Indicador de desempefio

Porcentaje de Integracion de Servicios de Saneamiento.

Proveedor

Elementos de Entrada

Procesos

Objetivo

Productos

Persona que recibe el
producto

Oficina de Planeamiento y
Presupuesto.

Plan Operativo Institucional.

M.03.01 - Planificacion de la
Integracion de los Servicios de
Saneamiento.

Contar con una herramienta
para la integracion efectiva de
los servicios de saneamiento.

Plan Anual de Integracién de los Servicios
de Saneamiento (aprobado).

Direccion de Integracion.

Direccion de Integracion.

Plan Anual de Integracion de los Servicios
de Saneamiento (aprobado).

M.03.02 - Integracion de
Prestadores de Servicios de
Saneamiento.

Integrar servicios de
saneamiento de la localidad
gue se integra a la empresa

prestadora de servicios de
saneamiento.

Informe de Asistencia Técnica para la
Ejecucién de la Integracion.

Informe de Integracion.

Informes Complementarios de Integracion.

Direccion de la Integracion.
Direccion de Monitoreo y
Evaluacion.

EPS.

Gobierno Local.

Direccion de Integracion.

Plan Anual de Integracion de los Servicios
de Saneamiento (aprobado).

M.03.03 - Integracion de
Operaciones y Procesos entre
EPS.

Integrar las operaciones y
procesos entre las EPS
involucradas.

Informe de Asistencia Técnica para la
Ejecucién de la Integracion.

Informe de Integracion.

Informes Complementarios de Integracion.

Direccion de la Integracion.
Direccion de Monitoreo y
Evaluacion.

EPS.

Oficina de Planeamiento y
Presupuesto.

Direccién de Integracion.

Plan Operativo Institucional.

Plan Anual de Integracion de los Servicios
de Saneamiento (aprobado).

M.03.04 - Monitoreo de la
Integracion de los Servicios de
Saneamiento.

Monitorear el cumplimiento de
las acciones de Integracion de
los Servicios de Saneamiento.

Reporte de Monitoreo del Integracion de los
Servicios de Saneamiento.

Direccion Ejecutiva.
Gerencia General.
Direcciones de Linea.
EPS.

Oficina de Planeamiento y
Presupuesto.

Direccién de Integracion.

Plan Operativo Institucional.

Plan Anual de Integracion de los Servicios
de Saneamiento (aprobado).

M.03.05 - Evaluacion de la
Integracion de los Servicios de
Saneamiento.

Evaluar los resultados
obtenidos de la Integracion de
los Servicios de Saneamiento.

Informe de Evaluacion de Resultados de la
Integracion de los Servicios de
Saneamiento.

Direccion Ejecutiva.
Gerencia General.
Direcciones de Linea.
EPS.

Controles

Revisién del Informe de Evaluacion de Resultados de la Integracion de los Servicios de Saneamiento (final o de avance).

Recursos:

Recursos Humanos

Personal competente y capacitado en los procesos y aplicaciones informaticas empleadas.
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Instalaciones

Oficinas del OTASS. Oficinas de las EPS. Plantas de Tratamiento de Agua Potable y Agua Residual.

Sistemas Informaticos

Microsoft Office (Word, Excel y Power Point). G Suite (Gmail). Power Bl. STATA. Econometric View. DOTASS.

O-Transfer. GOTAS. App OTASS. Sistema para Muestreo. SPSS.

Equipos

Computadoras de Escritorio. Impresoras Multifuncionales. EPP. Celulares. Camaras Web.
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Objetivo del proceso

Integrar servicios de saneamiento de la localidad que se integra a la empresa prestadora de servicios de saneamiento.

Duefio del proceso

Director de Integracion

Organos y Unidades
Organicas involucradas

Direccion Ejecutiva. Direccion de Integracion. Direccidon de Monitoreo y Evaluacion.

Indicador de desempefio

Porcentaje de Integracion de Prestadores de Servicios de Saneamiento.

Proveedor

Elementos de Entrada

Procesos

Objetivo

Productos

Persona que recibe el
producto

Direccion de Integracion.

Plan Anual de Integracion de los Servicios
de Saneamiento (aprobado).

M.03.02.01 - Promocién de la
Integracién de Prestadores de
Servicios de Saneamiento.

Obtener la voluntad politica de
las autoridades distritales para
integrar los prestadores de
servicios de saneamiento.

Acuerdo de Consejo Distrital que acepta la
Integracion.

Direccion de Integracion.
EPS.

Municipalidad Distrital.

Acuerdo de Consejo Distrital que acepta la
Integracion.

M.03.02.02 - Asistencia
Técnica para la Suscripcién y/o
Modificacion del Contrato de
Explotacion.

Asistir ala EPS en la
suscripcion oportuna o
modificacion oportuna del
Contrato de Explotacion.

Contrato de Explotacion
(ratificado por el MVCS).

Direccion de Integracion.

EPS.

Solicitud de Asistencia Técnica en
Integracion Especial.

M.03.02.03 - Asistencia
Técnica en Integracion
Especial.

Asistir ala EPS en la
Integracién Especial de los
Servicios de Saneamiento.

Resolucién de Alcaldia que deja sin efecto a
la JAS.

EPS.

Municipalidad Distrital.

Acuerdo de Consejo Distrital que acepta la
Integracion.

Resolucion de Alcaldia que deja sin efecto a
la JAS.

M.03.02.04 - Diagnéstico e
Identificacién de Mejoras de la
Integracién de Prestadores de

Servicios de Saneamiento.

Identificar y brindar a las
empresas prestadoras la
informacion para el
financiamiento de las mejoras
gue requieren los servicios de
saneamiento de la localidad
gue se integra a la empresa
prestadora.

Fichas Técnicas de Integracion de
Prestadores de Servicios de Saneamiento.

Informe de Integracion.
Informes Complementarios de Integracion.

Convenio de Transferencia de Recursos
Financieros.

Direccion de la Integracion.
Direccion de Monitoreo y
Evaluacion.

EPS.

Gobierno Local.
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Direccion de Integracion.

Fichas Técnicas de Integracién de
Prestadores de Servicios de Saneamiento.

Informe de Integracion.
Informes Complementarios de Integracion.

Convenio de Transferencia de Recursos
Financieros.

M.03.02.05 - Asistencia

Técnica para la Ejecucion de la

Integracién de Prestadores de
Servicios de Saneamiento.

Integrar efectivamente los

servicios de saneamiento de la

localidad que se integra a la
empresa prestadora de
servicios de saneamiento.

Informe de Asistencia Técnica para la
Ejecucion de la Integracion.

Direccion de la Integracion.
Direccion de Monitoreo y
Evaluacion.

EPS.

Gobierno Local.

Controles

Revision del Acta de Entrega de los Servicios de Saneamiento.

Recursos:

Recursos Humanos

Personal competente y capacitado en los procesos y aplicaciones informéticas empleadas.

Instalaciones

Oficinas del OTASS. Oficinas de las EPS. Oficinas de la JASS. Plantas de Tratamiento de Agua Potable y Agua Residual.

Sistemas Informaticos

Microsoft Office (Word, Excel y Power Point). G Suite (Gmail). SITRAD. AutoCAD. ArcGIS. Software para Presupuestar.

Equipos

Computadoras de Escritorio.
Impresoras Multifuncionales.
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Objetivo del proceso

Integrar las operaciones y procesos entre las EPS involucradas.

Duefio del proceso

Director de Integracion

Organos y Unidades
Organicas involucradas

Direccion de Integracion.

Indicador de desempefio

Porcentaje de Integracién de Operaciones y Procesos entre EPS.

Proveedor

Elementos de Entrada

Procesos

Objetivo

Productos

Persona que recibe el
producto

Direccion de Integracion

Plan Anual de Integracion de los Servicios
de Saneamiento (aprobado).

M.03.03.01 - Promocion de la
Integraciéon de Operaciones y
Procesos entre EPS.

Obtener la voluntad politica de
las autoridades de los centros
poblados ubicados en el &mbito
de la empresa prestadora para
integrar los servicios de
saneamiento.

Actas de Reunioén de la Promocion de la
Integracion.

Direccion Ejecutiva.
EPS.
SUNASS.
Direccion de Monitoreo y
Evaluacion.

Direccion de Integracion

Actas de Reunion de la Promocién de la
Integracion.

M.03.03.02 - Asistencia
Técnica para la Suscripcion de
Convenio Marco.

Asistir a las EPS en la
suscripcion oportuna del
Convenio Marco y Convenios
Especificos para la Integracion
de las Operaciones y Procesos.

Convenio Marco de Colaboracién
Interinstitucional entre las EPS.

Convenio Especifico para Integracién de
Operaciones y Procesos.

Direccion de Integracion.
Direccion de Monitoreo y
Evaluacion.

EPS.

Direccion de Integracion

Convenio Marco de Colaboracion
Interinstitucional entre las EPS.

Convenio Especifico para Integracion de
Operaciones y Procesos.

M.03.03.03 - Asistencia
Técnica para el Diagnostico de
las Operaciones y Procesos a
ser integradas entre EPS.

Identificar y brindar a las
empresas prestadoras la
informacion para el
financiamiento de los
requerimientos para la
integracion de operaciones y
procesos.

Fichas Técnicas de Integracion
(aprobadas).

Informe de Integracion.

Informes Complementarios de Integracion.

Convenio de Transferencia de Recursos
Financieros.

Direccion de Integracion.
Direccion de Monitoreo y
Evaluacion.

EPS.

Fichas Técnicas de Integracién de
Operaciones y Procesos entre EPS.

M.03.03.04 - Asistencia
Técnica para la Ejecucion de la

Integrar efectivamente las

Informe de Asistencia Técnica para la

Direccion de Integracion.
Direccion de Monitoreo y

EPS. i ) operaciones y procesos entre ) - ! -
. - o Integracion de Operaciones y ; Ejecucion de la Integracion. Evaluacion.
Convenio Especifico para Integracion de las EPS involucradas.
: Procesos entre EPS. EPS.
Operaciones y Procesos.
Controles Verificacion de los Convenios Especificos.
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Recursos:

Recursos Humanos

Personal competente y capacitado en los procesos y aplicaciones informaticas empleadas.

Instalaciones

Oficinas del OTASS. Oficinas de las EPS. Plantas de Tratamiento de Agua Potable y Agua Residual.

Sistemas Informaticos

Microsoft Office (Word, Excel y Power Point). G Suite (Gmail). SITRAD. AutoCAD. ArcGIS. Software para Presupuestar.

Equipos

Computadoras de Escritorio. Impresoras Multifuncionales. Laptops.
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Hrmado digitalmente por
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FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

Tipo de Proceso:
Misional

Caodigo:
M.04

Gestién del Estudio e Investigaciéon sobre Servicios de Saneamiento.

Aprobado por:

Firmado digitalments por
VILLACORTA ELLIOTT DE NUNEZ Gladys Patricia
e FAU 20565423372 soft
s, Motivo: Soy el autor del documento
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Objetivo del proceso

Realizar estudios e investigaciones para mejorar la prestacion de los servicios de saneamiento.

Duefio del proceso

Director de Monitoreo y Evaluacion.

Organos y Unidades
Organicas involucradas

Direccion de Monitoreo y Evaluacién. Oficina de Gestion Social y Comunicaciones. Direccion Ejecutiva. Gerencia General.Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

Indicador de desempefio

Porcentaje de mejora por estudio o investigacion aplicado

Proveedor

Elementos de Entrada

Procesos

Objetivo

Productos

Persona que recibe el producto

Oficina de Planeamiento y
Presupuesto.

Plan Operativo Institucional.

M.04.01 - Estudio o Investigacion
sobre Servicios de Saneamiento.

Contar con herramientas para
la mejora de la gestion de las
EPS para el sector.

Documento de Trabajo o Estudio o
Investigacion.

Oficina de Gestion Social y
Comunicaciones.

Direccion de Monitoreo y
Evaluacion.

Oficina de Gestion Social y
Comunicaciones.

Documento de Trabajo del Estudio o
Investigacion (elaborado).

M.04.02 - Publicacion y/o Difusion de
Estudio o Investigacion sobre
Servicios de Saneamiento.

Publicar y/o difundir los
estudios e investigaciones
realizadas por el OTASS para
mejorar los servicios de
saneamiento.

Documento de Trabajo o Estudio o
Investigacion (publicado).

EPS.

Ministerio de Vivienda,
Construccion y Saneamiento.
Organos y Unidades Orgénicas
del OTASS.

Actores Sociales.

Informacién para establecer objetivo

M.04.03 - Evaluacion de la
Implementacion de Estudio o

Evaluar los resultados de la
implementacion, aplicacién de

Informe de Evaluacién de Resultados

Direccion Ejecutiva.

EPS. . s L . . o de la Implementacion del Estudio o Gerencia General.
y muestra de la evaluacion. Investigacion sobre Servicios de los estudios e investigaciones Investiqacion Oraanos de Linea
Saneamiento. realizadas por el OTASS. 9 ' 9 '
Controles Revision del Documento de Trabajo del Estudio o Investigacion.

Recursos:

Recursos Humanos

Personal competente y capacitado en los procesos y aplicaciones informaticas empleadas.

Instalaciones

Oficinas del OTASS.
Oficinas e instalaciones de la EPS.

Sistemas Informaticos

Microsoft Office (Word, Excel y Power Point).

G Suite (Gmail).

Equipos

Computadoras de Escritorio.
Impresoras Multifuncionales.
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FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

Tipo de Proceso:
Misional

Caodigo:
M.04.01

Estudio o Investigacion sobre Servicios de Saneamiento

Aprobado por:

Firmado digitaimente por
VILLACORTA ELLIOTT DE NUNEZ Gladys Patricia
e FAU 20565423372 soft
i~ Motivo: Soy ef autor del dooumento
0 12:34:22-0500

o< 2020/06/3

Objetivo del proceso

Realizar estudios e investigaciones para mejorar la prestacion de los servicios de saneamiento.

Duefio del proceso

Director de Monitoreo y Evaluacion.

Organos y Unidades
Organicas involucradas

Direccion de Monitoreo y Evaluacién. Oficina de Gestion Social y Comunicaciones.Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

Indicador de desempefio

Porcentaje de estudios o investigaciones elaboradas

Proveedor

Elementos de Entrada

Procesos

Objetivo

Productos

Persona que recibe el producto

Oficina de Planeamiento y
Presupuesto.

Organos de linea

Entidades Publicas

Plan Operativo Institucional.

Solicitud de estudio o
investigacion

M.04.01.01 - Estudio e Investigacion
para la Sostenibilidad de la
Prestacién de Servicios de

Saneamiento.

Contar con herramientas para
la mejora de la gestion de las
EPS para el sector.

Documento de Trabajo del
Estudio o Investigacion.

Oficina de Gestion Social y
Comunicaciones.

Oficina de Planeamiento y

Plan Operativo Institucional.

M.04.01.02 - Estudio e Investigacion
para Mejorar la Intervencion

Realizar estudio e investigacion
para mejorar la intervencion

Documento de Trabajo del

Oficina de Gestion Social y

Presupuesto. S S . comunicacional y gestiéon Estudio o Investigacion. Comunicaciones.
Comunicacional y de Gestion Social. .
social.
Controles Revision del Documento de Trabajo del Estudio o Investigacion.
Recursos:

Recursos Humanos

Personal competente y capacitado en los procesos y aplicaciones informaticas empleadas.

Instalaciones

Oficinas del OTASS.
Oficinas e instalaciones de la EPS.

Sistemas Informaticos

Microsoft Office (Word, Excel y Power Point).

G Suite (Gmail).

Equipos

Computadoras de Escritorio.
Impresoras Multifuncionales.
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FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

Tipo de Proceso:

Caédigo:
S.01

Gestion de Recursos Humanos.

Soporte
Firmado digitalmente por
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~“wm Motivo: Soy el autor del documento
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A

Aprobado por:

Objetivo del proceso

Dirigir y gestionar los subsistemas del sistema de gestién de recursos humanos: Planificacion de Politicas de Recursos Humanos, Organizacion del Trabajo y su Distribucion; la
Gestion del Empleo, la Gestion de la Compensacion, la Gestién del Desarrollo y la Capacitacion, la Gestion de Relaciones Humanas y Sociales y Gestién del Rendimiento.

Duefio del proceso

Jefe de la Unidad de Recursos Humanos.

Organos y Unidades
Organicas involucradas

Unidad de Recursos Humanos. Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

Indicador de desempefio

indice de implementacion del SAGRH

Proveedor

Elementos de Entrada

Procesos

Objetivo

Productos

Persona que recibe el
producto

Organos / Unidades
Organicas

Necesidad de Politicas y Estrategias
de Personal

S.01.01 - Planificacién
de Politicas de
Recursos Humanos.

Organizar la gestion interna de los
recursos humanos, en congruencia con los
objetivos estratégicos de la entidad.
Asimismo, definir las politicas, directivas y
lineamientos propios de la entidad con una
visién integral, en temas relacionados con
recursos humanos

Informe Ejecutivo
Proyeccion de Gastos estimados de los
Recursos Humanos

Unidad de Recursos
Humanos

Organos / Unidades
Orgéanicas

Mapeo de Puestos

S.01.02 - Organizacion

del trabajo y su
distribucion.

Definir las caracteristicas y condiciones del
ejercicio de las funciones, asi como los
requisitos de idoneidad de las personas

llamadas a desempefiarlas

Perfil de Puesto Aprobado

Unidad de Recursos
Humanos

Organos / Unidades
Orgénicas

Unidad de Recursos
Humanos

Legajo personal
Reporte Disciplinario
Requerimiento de Contratacion de
Personal
Formato de Perfil del Puesto
Expediente del Personal
Seleccionado
Contrato

S.01.03 - Gestion del
Empleo.

Incorporar el conjunto de politicas y
practicas de personal destinadas a
gestionar los flujos de los servidores
civiles en el Sistema Administrativo de
Gestién de Recursos Humanos desde la
incorporacién hasta la desvinculacién

Legajo
Resolutivo
Informe de Sancion
Perfil de Puesto - Aprobado
Resultados de la Convocatoria de
Seleccién
Personal Incorporado
Contrato Firmado
Adenda Firmada
Carta de no renovacion de contrato
Acciones de desplazamiento

Personal del OTASS

Unidad de Recursos
Humanos

Oficina de Planeamiento y
Presupuesto.

Plan Operativo Instituciona

S.01.04 - Gestion del
Rendimiento.

Identificar, reconocer y promuever el
aporte de los servidores civiles a los
objetivos y metas institucionales.
Asimismo, evidenciar las necesidades de
los servidores civiles para mejorar el
desempefio en sus puestos y, como
consecuencia de ello, de la entidad.

Plan de Mejora

Unidad de Recursos
Humanos.
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A

Aprobado por:

Proveedor

Elementos de Entrada

Procesos

Objetivo

Productos

Persona que recibe el
producto

Unidad de Recursos
Humanos

Organos / Unidades
Organicas

Reporte de asistencia
Rol de Vacaciones

Informe de no renovaciones

S.01.05 - Gestion de la
Compensacion.

Gestionar el conjunto de ingresos y
beneficios que la entidad destina al
servidor de acuerdo al puesto que ocupa.

Pagos de la Planilla

Liquidacion de Beneficios Sociales

Personal del OTASS

Unidad de Recursos
Humanos

Unidad de Recursos
Humanos

Organos / Unidades
Organicas

Matriz de Requerimientos

Solicitud de Capacitacion

S.01.06 - Gestion del
Desarrollo y la
Capacitacion.

Fortalecer las competencias y capacidades
del personal para contribuir a la mejora de
la calidad de los servicios brindados a los
ciudadanos y alcanzar el logro de los
objetivos institucionales.

Resolucién Directoral
Plan de Desarrollo de las Personas -
Aprobado

Informe de Ejecucion del Plan de
Desarrollo de las Personas

Personal del OTASS

Organos / Unidades
Orgéanicas

Unidad de Recursos
Humanos

Organos / Unidades

Proyecto del Plan Anual de
Seguridad y Salud en el Trabajo

Proyecto de Plan de
Comunicaciones

Proyecto de Plan de Climay Cultura
Organizacion

S.01.07 - Gestién de
Relaciones Humanas y
Sociales.

Gestionar las relaciones que se establecen
entre la
organizacion y sus servidores civiles en
torno a las politicas y practicas de
personal.

Plan Anual de Seguridad y Salud en el
Trabajo

Plan de Comunicaciones
Plan de Climay Cultura Organizacion

Plan de Bienestar Social

Organos / Unidades
Orgéanicas

Unidad de Recursos
Humanos

Personal del OTASS

Organicas Proyecto de Plan de Bienestar Social
Admision de solicitudes del Personal en
Necesidades del Personal en materia de bienestar social y derechos
materia de bienestar social y laborales individuale
derechos laborales individuales
Controles Revisién, Verificacion, Inspeccion, Prueba
Recursos:

Recursos Humanos

Personal competente y capacitado en los procesos y aplicaciones informaticas empleadas.

Instalaciones

Oficinas del OTASS.

Sistemas Informaticos

Microsoft Office (Word, Excel y Power Point). G Suite (Gmail).

Equipos

Computadoras de Escritorio. Impresoras Multifuncionales.
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Planificacién de Politicas de Recursos Humanos

Organizar la gestion interna de los recursos humanos, en congruencia con los objetivos estratégicos de la entidad. Asimismo, definir las politicas, directivas y lineamientos propios

Obijetivo del proceso . . :
! P de la entidad con una vision integral, en temas relacionados con recursos humanos

Duefio del proceso

Jefe de la Unidad de Recursos Humanos.

Organos y Unidades
Organicas involucradas

Unidad de Recursos Humanos. Oficina de Administracién. Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

Indicador de desempefio

Porcentaje de adecuacién de politicas y procedimientos de recursos humanos, a la Ley del Servicio Civil.

Proveedor

Elementos de Entrada

Procesos

Objetivo

Productos

Persona que recibe el
producto

Ministerio de Vivienda
Construccion y
Saneamiento

Organos / Unidades
Organicas

Oficina de Administracion

Informacién de requerimientos de
estrategias y politicas

Reglamento Interno del Servidor Civil

Plan Operativo Institucional afio anterior

S.01.01.01 - Disefio de
Estrategias, Politicas y
Procedimientos de Recursos
Humanos.

Definir las politicas, directivas
y lineamientos propios
relacionados a la gestion de
los recursos humanos y
alineados a los objetivos
estratégicos de la Entidad.

Politicas y Procedimientos del area de
Recursos Humanos modificados

Plan de Trabajo
Estrategias

Cuadro de Indicadores de Gestion

Oficina de Administracion

Organos / Unidades
Organicas

Unidades Zonales

Organos / Unidades

Necesidad de personal

S.01.01.02 - Planificacién de

Administrar y proyectar el
presupuesto requerido en
Recursos Humanos para

Informe Ejecutivo - Proyeccién de Gastos
estimados de los Recursos Humanos

Organos / Unidades
Orgéanicas

Oficina de Planeamiento y

ani R H . li | P t
Organicas ecursos Humanos cumpliry asegurar la (Aprobado) resupuesto
adecuada operatividad del
OTASS. Unidad de Recursos
Humanos
Controles Revisién de Estrategias, Politicas y Procedimientos de Recursos Humanos.
Recursos:

Recursos Humanos

Personal competente y capacitado en los procesos y aplicaciones informaticas empleadas.

Instalaciones

Oficinas del OTASS.

Sistemas Informaticos

Microsoft Office (Word, Excel y Power Point).

G Suite (Gmail).

Equipos

Computadoras de Escritorio.

Impresoras Multifuncionales.
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Tipo de Proceso:
Soporte

Cédigo:
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Planificacién de Politicas de Recursos Humanos

Firmado digitalmente por
GAVE ZARATE Mario Alberto FAU 20565423372 hard
~wm Motivo: Soy el autor del documento

Aprobado por:

S.01.01 Planificacion de Politicas de Recursos Humanos

_#S Fecha: 2020/06/30 10:52:35-0500
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SERVICIOS DE SANEAMIENTO

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1
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Firmado digitalmente por
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Objetivo del proceso

Definir las caracteristicas y condiciones del ejercicio de las funciones, asi como los requisitos de idoneidad de las personas llamadas a desempefiarlas

Duefio del proceso

Jefe de la Unidad de Recursos Humanos.

Organos y Unidades
Organicas involucradas

Unidad de Recursos Humanos. Organos / Unidades Organicas

Indicador de desempefio

Porcentaje de Perfiles de Puestos de la Entidad elaborados

Proveedor

Elementos de Entrada

Procesos

Objetivo

Productos

Persona que recibe el
producto

Organos / Unidades
Organicas

Informe sustentatorio

Formato de Perfil del Puesto

S.01.02.01 - Disefio de
Puestos.

Describir, analizar y elaborar los perfiles de
puestos de las unidades de organizacion
de la entidad.

Informe Técnico

Perfil de Puesto - Aprobado

Unidad de Recursos
Humanos

Organos / Unidades
Organicas

Unidad de Recursos

Requerimiento de Personal-
Sustento Técnico

S.01.02.02 - Administracion de

Organizar las practicas destinadas a
gestionar el personal de la entidad en el

Registro de los Puestos
0

Organos / Unidades
Orgéanicas

Humanos Puestos. Sistema éggg(s)tsra:l\j;gﬁo(gestlon de Plazas Activas Unidad de Recursos
Registro AIRHSP ' Humanos
MEF
Controles Revision, Verificacion, Inspeccién, Prueba
Recursos:

Recursos Humanos

Personal competente y capacitado en los procesos y aplicaciones informaticas empleadas.

Instalaciones

Oficinas del OTASS.

Sistemas Informaticos

Microsoft Office (Word, Excel y Power Point).

G Suite (Gmail).

Equipos

Computadoras de Escritorio.
Impresoras Multifuncionales.
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SERVICIOS DE SANEAMIENTO

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

Tipo de Proceso:

Caédigo:
S.01.03

Gestion del Empleo

Soporte
Firmado digitalmente por

GAVE ZARATE Mario Alberto FAU 20565423372 hard
~“wm Motivo: Soy el autor del documento
_#SWmp Fecha: 2020/06/30 10:54:36-0500

A

Aprobado por:

Objetivo del proceso

Incorporar el conjunto de politicas y practicas de personal destinadas a gestionar los flujos de los servidores civi les en el Sistema Administrativo de Gestion de Recursos
Humanos desde la incorporacién hasta la desvinculacion

Duefio del proceso

Jefe de la Unidad de Recursos Humanos.

Organos y Unidades
Organicas involucradas

Unidad de Recursos Humanos.

Indicador de desempefio

Porcentaje de implementacion de la gestién del empleo del personal

Persona que recibe el

Proveedor Elementos de Entrada Procesos Objetivo Productos
producto
Perfil de puesto. Organos / unidades
Requerimiento de Personal-Sustento . - Expediente de Contratacion g L
. - S.01.03.01 - Ejecutar los procesos de seleccion, . . organicas.
Unidad de Recursos Técnico. o, . S - . Registro del Personal Activo
. Incorporacioén de | vinculacién, induccion y periodo de prueba
Humanos Resultados de la Convocatoria de Personal Incorporado .
i Personal. del personal del OTASS. : Unidad de Recursos
Seleccion. Contrato Firmado HumManos
Registro del Personal Activo
Legajo de Personal
Documentos del personal e .
" . . : . Documento de notificacion de
Organos / Unidades Reporte de Registro de Asistencia . . . .
. - L desplazamiento. Resolucion Directoral Organos / unidades
Organicas. Socilitud de Renovacién de Contrato. - . - - ..
. - Administrar y controlar efectivamente el Reportes de Asistencia organicas
Unidad de Recursos Reporte de vencimiento de contratos. S.01.03.02 - ) L L -
- . L L talento humano de la entidad, con la Programacién/Reprogramacion de Jefe de la Unidad de
Humanos Informe de Sancién. Carta de Renuncia. | Administracion de - -
. . - Co finalidad de asegurar la adecuada Vacaciones Recursos Humanos
Ciudadania Acta de Defuncién. Reporte Disciplinario Personas. L L
. . : . operatividad. Adenda de Renovacién de Contrato Personal del OTASS.
Servidor Civil Denuncia. Resolucion de Cese

Secretaria Técnica de PAD

Carta de No Renovacién de Contrato
Programacién de Vacaciones

Notificacion de no renovacién
Resolutivo de sancion

Informe de Sancion

Secretaria Técnica de PAD

Controles

Revisién, Verificacion, Inspeccion, Prueba

Recursos:

Recursos Humanos

Personal competente y capacitado en los procesos y aplicaciones informaticas empleadas.

Instalaciones

Oficinas del OTASS.

Sistemas Informaticos

Microsoft Office (Word, Excel y Power Point).

G Suite (Gmail).

Equipos

Computadoras de Escritorio.
Impresoras Multifuncionales.
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(Area Usuaria).

Requerimiento de Personal
Sustento Técnico

Seleccién de Personal.

funciones requeridas por el &rea usuaria
alineadas a los objetivos de la Entidad.

Finales

z Tipo de Proceso: Caédigo:
FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2 Soporte S.01.03.01
oo dictament. Aprobado por:
irmado digitalmente por
-z GAVE ;AgAZEaM%r:O eAlbglggnE:nU020565423372 hard
IncorporaCIon de Personal - ’;/Loctr?;?é%z%/olswb ‘I(;j:5|5(:j19-0500t
Objetivo del proceso Ejecutar los procesos de seleccion, vinculacion, induccién y periodo de prueba del nuevo personal del OTASS.
Duefio del proceso Jefe de la Unidad de Recursos Humanos
Orgr?m.os y _Unldades Direccion Ejecutiva. Gerencia General. Oficina de Planeamiento y Presupuesto. Organos y Unidades Organicas del OTASS.
Organicas involucradas
Indicador de desempefio [Tiempo promedio de contratacion de personal
Proveedor Elementos de Entrada Procesos Objetivo Productos Persona gue recibe el
producto
Perfil de puesto Elegir al personal idéneo para cumplir las Jefe de Unidad de
Organos / Unidades S.01.03.01.01 9 P P P Acta de Resultados Recursos Humanos

Candidato Seleccionado

Contrato de Trabajo (firmado)

Jefe de Unidad de

. S.01.03.01.02 L

Unidad de Recursos . . - Establecer la relacién contractual entre el . . Recursos Humanos
Acta de Resultados Finales Vinculacién del . Registro del Personal Activo
Humanos personal seleccionado y el OTASS.
Personal.
. Personal del OTASS
Legajo de Personal

. Realizar la induccién al nuevo personal de . . . .

Unidad de Recursos S.01.03.01.03 P Constancia de Asistencia Jefe de Unidad de

Humanos

Registro del Personal Activo

Induccién de Personal.

la entidad para el cumplimiento de sus
funciones

de la Induccién del Personal

Recursos Humanos

Unidad de Recursos
Humanos

Registro del Personal Activo

S.01.03.01.04
Prueba de Personal.

Verificar si el personal contratado cumple
con las funciones y necesidades del
servicio.

Adenda de Renovacién
de Contrato

Jefe de Unidad de
Recursos Humanos

Personal del OTASS

Controles

Verificacion del Perfil del Puesto por la Unidad de Recursos Humanos. Verificacion del Acta de Resultados Finales por el Comité de Seleccion.
Verificacion de impedimentos legales del Personal seleccionado por parte de la Unidad de Recursos Humanos.
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Recursos:

Recursos Humanos

Personal competente y capacitado en los procesos y aplicaciones informaticas empleadas.

Instalaciones

Oficinas del OTASS.
Oficinas de la EPS.

Sistemas Informaticos

Microsoft Office (Word, Excel y Power Point).

G Suite (Gmail).

SITRAD (OTASS)

AIRHSP Vs 1.2 (MEF)

Web del OTASS.

Web de SERVIR.

STATAL (OTASS).

Servicios en Linea de SUNEDU.

Registro de Sanciones a Servidores Civiles (SERVIR).
Registro de Deudores de Reparaciones Civiles (MINJUS).
Registro de Abogados Sancionados por Mala Praxis (MINJUS).
Registro de Deudores Alimentarios (PJ).

Registro de Sanciones Disciplinarias (CGR).

Registro de Grados y Titulos obtenidos en el extranjero (SERVIR).

Equipos

Computadoras de Escritorio.
Impresoras Multifuncionales.
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Objetivo del proceso

Administrar y controlar efectivamente el talento humano de la entidad, con la finalidad de asegurar la adecuada operatividad.

Duefio del proceso

Jefe de la Unidad de Recursos Humanos.

Organos y Unidades
Organicas involucradas

Unidad de Recursos Humanos.

Indicador de desempefio

Porcentaje de implementacion del subsistema de la administracién de personal

Persona que recibe el

Proveedor Elementos de Entrada Procesos Objetivo Productos
producto
Documentos completos del personal nuevo
Documentos actualizados del personal Legajo Aperturado
Unidad de Recursos Documentos de cese Custodiar y mantener Legajo Actualizado
Humanos. S.01.03.02.01 actualizada la informacion y Unidad de Recursos

Personal del OTASS.

Constancias y Certificados de Trabajo
Sanciones disciplinarias

Vacaciones gozadas

Administracion de Legajos.

documentacion del personal
del OTASS.

Legajo de personal cesado

Documentos solicitados /
Memorandum

Humanos.

Unidad de Recursos
Humanos.

Registro de Asistencia

S.01.03.02.02
Control de la Asistencia.

Administrar, controlar y
actualizar el registro de
asistencias del personal del
OTASS.

Reportes de Asistencia

Unidad de Recursos
Humanos.

Organos / Unidades
Organicas

Solicitud de Desplazamiento de Personal.

S.01.03.02.03
Desplazamiento de Personal.

Administrar el movimiento
personal a las areas usuarias
requeridas, tanto internas
como externas a la entidad.

Documento de notificacion de
desplazamiento

Registro de desplazamiento en legajo y
sistema

Personal del OTASS.

Unidad de Recursos
Humanos

Organos / Unidades
Organicas
Organo de Control Interno
Ciudadano
Personal del OTASS

Informe de Responsabilidad Disciplinaria.
Informe de OCI.

Denuncias (verbales o escritas).

S.01.03.02.04
Aplicacién de Procedimientos
Disciplinarios.

Atender y sancionar los
actividades disciplinarias del
personal del OTASS, en
cumplimiento de las
disposiciones normativas.

Resolucién Sancionadora.
Resolucion Absolutoria.

Registro de Sancion y Legajo

Personal de OTASS

Secretaria Técnica de PAD

SERVIR




z Tipo de Proceso: Caédigo:
FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2 Soporte S.01.03.02
( oTass — Aproba por
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Administracion de Personas b Vit o) i el docuentc
P g
Proveedor Elementos de Entrada Procesos Objetivo Productos Persona gue recibe el
producto
Carta de No renovacion.
Unidad de Recursos Resolucién Sancionadora (destitucion). . .
Humanos. L Carta de Aceptacion de Renuncia.
- . Informe de No Renovacion de Contrato. - o
Organos / Unidades Carta de Renuncia Administrar y dar seguimiento Personal del OTASS.
Organicas ' S.01.03.02.05 a la desvinculacion del Carta de Aceptacion de No Renovacion de

Personal del OTASS
Poder Judicial.
Contraloria General de la
Republica.

Acta de Defuncion.
Sentencia Judicial.

Desvinculacion del Personal.

personal de la entidad bajo los
causales de suspencion.

Contrato.

Unidad de Recursos
Humanos

Resolucién de Inabilitacion.

Mutuo Acuerdo. Acta de Conclusion de Contrato por

Fallecimiento o por inhabilitacion judicial o
administrativa

Unidad de Recursos

Rol de Vacaciones.

Reporte de Ingresos del Personal. Unidad de Recursos

Humanos L . S.01.03.02.06 Programar y reprogramar las
. : Solicitud de Adelanto de Vacaciones. . . L . Humanos.
Organos / Unidades 2 Control de Vacaciones del | vacaciones del personal de la Reprogramacién de las Vacaciones.
- Memorando de Programacion y .

Organicas Reprogramacioén de Vacaciones Personal. entidad. Personal del OTASS
Personal del OTASS prog Carta de Adelanto de Vacaciones. ’
Unidad de Recursos Unidad de Recursos

Humanos. Reporte de Vencimiento de Contrato. S.01.03.02.07 Renovar o extender la L

L ; . Adenda de Renovacion del Contrato de Humanos.
Renovacion de Contratos de vigencia de contrato del Trabaio
Organos / Unidades Solicitud de Renovacion de Contrato. Personal. Personal del OTASS. !

Personal del OTASS.

Organicas
Verificacion de la Autenticidad y Veracidad de los Documentos. Verificacion de Tardanzas, Inasistencias, Licencias y Permisos del Personal.
Controles Verificacion de Requisitos para el Desplazamiento de Personal. Verificacion que el hecho constituya falta administrativa y que cuente con sancion.
Verificacion del plazo para notificar la desvinculacién. Verificacion del cumplimiento del record vacacional. Verificacién de la Vigencia del Contrato.
Recursos:

Recursos Humanos

Personal competente y capacitado en los procesos y aplicaciones informaticas empleadas.

Instalaciones

Oficinas del OTASS.
Oficinas de la EPS.

Sistemas Informaticos

Microsoft Office (Word, Excel y Power Point). G Suite (Gmail). SITRAD (OTASS). STATAL (OTASS). SPIJ (PJ). Servicios en Linea de SUNEDU.
Registro de Sanciones a Servidores Civiles (SERVIR). Registro de Deudores de Reparaciones Civiles (MINJUS). Registro de Abogados Sancionados por Mala Praxis (MINJUS).
Registro de Deudores Alimentarios (PJ). Registro de Sanciones Disciplinarias (CGR). Registro de Grados y Titulos obtenidos en el extranjero (SERVIR).

Equipos

Computadoras de Escritorio.
Impresoras Multifuncionales.
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SERVICIOS DE SANEAMIENTO

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

Tipo de Proceso:

Caédigo:
S.01.04

Gestion del Rendimiento

Soporte
Firmado digitalmente por

GAVE ZARATE Mario Alberto FAU 20565423372 hard
~“ww Motivo: Soy el autor del documento
_#Smw> Fecha: 2020/06/30 10:56:57-0500

A

Aprobado por:

Objetivo del proceso

Identificar, reconocer y promuever el aporte de los servidores civiles a los objetivos y metas institucionales. Asimismo, evidenciar las necesidades de los servidores civiles para
mejorar el desempefio en sus puestos y, como consecuencia de ello, de la entidad.

Duefio del proceso

Jefe de la Unidad de Recursos Humanos.

Organos y Unidades
Organicas involucradas

Unidad de Recursos Humanos. Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

Indicador de desempefio

Porcentaje de rendimiento del personal

Persona que recibe el

Proveedor Elementos de Entrada Procesos Objetivo Productos
producto
Cronograma Institucional.
S.01.04.01 Organizar las actividades a desarrollar a lo Plan de Comunicacion.

Oficina de Planeamiento y
Presupuesto

Plan Operativo Institucional

Planificacion de la Evaluacion
del Desempefio.

largo de todo el ciclo a nivel integral de la
gestion del rendimiento.

Resolucién de Consejo Directivo que
aprueba la conformacion del Comité
Institucional de Evaluacion.

Unidad de Recursos
Humanos.

Unidad de Recursos
Humanos.

Cronograma Institucional.
Plan de Comunicacion.
Resolucién de Consejo
Directivo que aprueba la

conformacion del Comité

Institucional de Evaluacion.

S.01.04.02
Establecimiento de Metas y
Compromisos de Desempefio.

Determinar las metas, estrategias y
compromisos para la implementacion y
ejcucion de la gestion del rendimiento

Metas y Compromisos.

Personal del OTASS

Unidad de Recursos
Humanos.

Metas y Compromisos.

S.01.04.03
Seguimiento de Metas y
Compromisos de Desempefio.

Asegurar que se desarrollen las
actividades necesarias para el
cumplimiento de las metas y compromisos
de los servidores.

Reportes de Seguimiento de Metas y
Compromisos.

Unidad de Recursos
Humanos.

Unidad de Recursos
Humanos.

Metas y Compromisos.

Reportes de Seguimiento de
Metas y Compromisos.

S.01.04.04
Evaluacion del Desempefio.

Evidenciar el logro alcanzado sobre las
metas acordadas.

Informe de Evaluacién del Servidor.

Personal del OTASS
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SERVICIOS DE SANEAMIENTO

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

Tipo de Proceso:
Soporte

Caédigo:
S.01.04

Gestion del Rendimiento

Q

Firmado digitalmente por

GAVE ZARATE Mario Alberto FAU 20565423372 hard
Motivo: Soy el autor del documento

Fecha: 2020/06/30 10:56:57-0500

Aprobado por:

P g
I Persona que recibe el
Proveedor Elementos de Entrada Procesos Objetivo Productos N
producto
Informar al evaluado sobre los resultados
. . S.01.04.05 obtenidos, asi también identificaran los
Unidad de Recursos Informe de Evaluacién del ) o . . .
. Retroalimentacion del aspectos positivos y aquellas areas de Plan de Mejora Personal del OTASS
Humanos. Servidor. o - .
Desempefio. mejora que requieren de un mayor
refuerzo.
Controles Revision, Verificacion, Inspeccién, Prueba
Recursos:

Recursos Humanos

Personal competente y capacitado en los procesos y aplicaciones informaticas empleadas.

Instalaciones

Oficinas del OTASS.

Sistemas Informaticos

Microsoft Office (Word, Excel y Power Point).
G Suite (Gmail).

Equipos

Computadoras de Escritorio.
Impresoras Multifuncionales.
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FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

Tipo de Proceso:
Soporte

Caédigo:
S.01.04

Firmado digitalmente por

GAVE ZARATE Mario Alberto FAU 20565423372 hard

Aprobado por:

Compromisos.

[x]

S$.01.04.03
Seguimiento de Metas y
Compromisos de Desempefio

Reportes de
Seguimiento de
Metas y
Compromisos.

[x]

5.01.04.04
Evaluacion del Desempefio.

[x]

GeStIén del Rendlmlento ~“ww Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/06/30 10:56:57-0500
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SERVICIOS DE SANEAMIENTO

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

Tipo de Proceso:

Caédigo:
S.01.05

Gestion de la Compensacion

Soporte
Firmado digitalmente por

GAVE ZARATE Mario Alberto FAU 20565423372 hard
~“wm Motivo: Soy el autor del documento
S Fecha: 2020/06/30 10:58:01-0500

A

Aprobado por:

Objetivo del proceso

Gestionar el conjunto de ingresos y beneficios que la entidad destina al servidor de acuerdo al puesto que ocupa.

Duefio del proceso

Jefe de la Unidad de Recursos Humanos.

Organos y Unidades
Organicas involucradas

Unidad de Recursos Humanos. Unidad de Finanzas.

Indicador de desempefio

Porcentaje de remuneraciones del personal pagadas oportunamente

Proveedor

Elementos de Entrada

Procesos

Objetivo

Productos

Persona que recibe el
producto

Unidad de Recursos
Humanos

Reporte de asistencia,
licencias, descuentos,
subsidios, altas, bajas para
aplicar la compensacion del
personal

S.01.05.01 - Compensacién
del Personal.

Elaborar las planillas del personal a fin de
cumplir con el pago de las remuneraciones
y beneficios.

Pagos de planillas
Reportes de Planillas y Anexos

Boletas de Pago electrénicas

Unidad de Finanzas

Personal de OTASS

Unidad de Recursos

Carta de No Renovacion de
Contrato

S.01.05.02 - Liquidacion de

Calcular los beneficios sociales en la

Liquidacién de

Unidad de Finanzas

Humanos Resolucién de Cese Beneficios Sociales. liquidacién del personal de la entidad. Beneficios Sociales
q P Personal del OTASS
Carta de Renuncia
Controles Revision, Verificacion, Inspeccién, Prueba
Recursos:

Recursos Humanos

Personal competente y capacitado en los procesos y aplicaciones informaticas empleadas.

Instalaciones

Oficinas del OTASS.

Sistemas Informaticos

Microsoft Office (Word, Excel y Power Point).

G Suite (Gmail).

Equipos

Computadoras de Escritorio.
Impresoras Multifuncionales.
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Tipo de Proceso:
Soporte

Caédigo:
S.01.05

Gestion de la Compensacion ~
A
~

Firmado digitalmente por

GAVE ZARATE Mario Alberto FAU 20565423372 hard
Motivo: Soy el autor del documento
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Aprobado por:
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SERVICIOS DE SANEAMIENTO

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

Tipo de Proceso:

Caédigo:
S.01.06

Gestion del Desarrollo y la Capacitacion

Soporte
Firmado digitalmente por

GAVE ZARATE Mario Alberto FAU 20565423372 hard
~ww Motivo: Soy el autor del documento
S Fecha: 2020/06/30 10:58:46-0500

A

Aprobado por:

Objetivo del proceso

Fortalecer las competencias y capacidades del personal para contribuir a la mejora de la calidad de los servicios brindados a los ciudadanos y alcanzar el logro de los objetivos

institucionales.

Duefio del proceso

Jefe de la Unidad de Recursos Humanos.

Organos y Unidades
Organicas involucradas

Unidad de Recursos Humanos.

Indicador de desempefio

Efectividad en aprendizaje de capacitacion.

Persona que recibe el

Proveedor Elementos de Entrada Procesos Objetivo Productos
producto
Definir las necesidades de capacitacion Plan de Desarrollo de Personas - Orgénos / Unidades
. S.01.06.01 : - - -
Unidad de Recursos . . P alineada a los objetivos estratégicos de la Aprobado Orgéanicas
Matriz de Requerimientos Planificacion de la - ) .
Humanos Capacitacion del Personal Entidad, para determinar las Acciones de
P ' Capacitaciéon necesarias Resolucién Directoral SERVIR
. . S.01.06.02 Ejecutar las actividades planificadas del . L SERVIR
Orgénos / Unidades . o . i o Informe de Ejecucion del Plan de
- Solicitud de Capacitacion Ejecucion de la Capacitacion | Plan de Desarrollo de las Personas para la . .
Organicas - Desarrollo de las Personas Orgénos / Unidades
del Personal. formacién del personal. -
Orgénicas
Plan de Desarrollo de Informe de evaluacion de la capacitacion Unidad de Recursos
. Personas Aprobado S.01.06.03 Evaluar las acciones de capacitacién L L Humanos
Unidad de Recursos i o Instrumento de evaluacion de aplicacion
Humanos Evaluacion de la Capacitacion| aprobadas en el Plan de Desarrollo de completo
Resultados de la evaluacion del Personal. Personas (PDP) del OTASS. P Orgéanos / Unidades
de cada servidor Lista de Certificados Orgéanicas
Controles Revision, Verificacion, Inspeccién, Prueba
Recursos:

Recursos Humanos

Personal competente y capacitado en los procesos y aplicaciones informaticas empleadas.

Instalaciones

Oficinas del OTASS.

Sistemas Informaticos

Microsoft Office (Word, Excel y Power Point).

G Suite (Gmail).

Equipos

Computadoras de Escritorio.
Impresoras Multifuncionales.
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FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

Tipo de Proceso:
Soporte

Caédigo:
S.01.06

Gestion del Desarrollo y la Capacitacion

Firmado digitalmente por
GAVE ZARATE Mario Alberto FAU 20565423372 hard
s  Motivo: Soy el autor del documento

A Fecha: 2020/06/30 10:58:46-0500

Aprobado por:

Diagrama del Proceso
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FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

Tipo de Proceso:

Caédigo:
S.01.07

Gestion de Relaciones Humanas y Sociales

Soporte
Firmado digitalmente por

GAVE ZARATE Mario Alberto FAU 20565423372 hard
~wm Motivo: Soy el autor del documento
_#SW Fecha: 2020/06/30 11:00:35-0500

A

Aprobado por:

Objetivo del proceso

Gestionar las relaciones que se establecen entre la organizacion y sus servidores civiles en torno a las politicas y practicas de personal.

Duefio del proceso

Jefe de la Unidad de Recursos Humanos.

Organos y Unidades
Organicas involucradas

Unidad de Recursos Humanos.

Indicador de desempefio

Porcentaje de ejecucién de planes relacionados al subsistema de gestion de relaciones humanas y sociales

Persona que recibe el

Unidad de Recursos
Humanos

Proyecto del Plan Anual de
Seguridad y Salud en el Trabajo

Gestion de la Seguridad
y Salud en el Trabajo.

orientadas a la prevencion de riegos,
contempladas en los planes de Seguridad
y Salud en el Trabajo para la entidad

Plan Anual de Seguridad y Salud en el
Trabajo (aprobado)

Proveedor Elementos de Entrada Procesos Objetivo Productos
producto
Organos / Unidades
. . Orgéanicas
S.01.07.01 Formular y gestionar actividades

Personal del OTASS

Comité de Seguridad y
Salud en el Trabajo

Unidad de Recursos
Humanos

Organos / Unidades
Organicas

Compafiia de Seguros

Proyecto del Plan de Trabajo de
Bienestar Social

Necesidades del Personal (materia
de bienestar social)

Solicitud de propuesta de
contratacion de EPS

S.01.07.02
Administracion del
Bienestar Social.

Dar seguimiento a las relaciones laborales
y de bienestar social del personal.

Plan de Trabajo de Bienestar Social
EPS seleccionado
Informe de Visita
Gestiones para atencion médica

Organos / Unidades
Organicas

Unidad de Recursos
Humanos

Unidad de Recursos
Humanos

Proyecto de Plan de de clima laboral
y cultura organizacional

S.01.07.03
Culturay Clima
Organizacional.

Mejorar la cultura y clima organizacional
del OTASS.

Plan de de clima laboral y cultura
organizacional

Organos / Unidades
Orgéanicas

Unidad de Recursos
Humanos
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SERVICIOS DE SANEAMIENTO

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

Tipo de Proceso:

Caédigo:
S.01.07

Gestion de Relaciones Humanas y Sociales

Soporte
Firmado digitalmente por

~wm Motivo: Soy el autor del documento
.~ Fecha: 2020/06/30 11:00:35-0500

GAVE ZARATE Mario Alberto FAU 20565423372 hard

Aprobado por:

P g
Proveedor Elementos de Entrada Procesos Objetivo Productos Persona gue recibe el
producto
Generar una vision, propdsito e intereses L
en los servidores del OTASS, el cual Plan de Comunicacion Interna Organos / Unidades
Unidad de Recursos Proyecto de Plan de Comunicacion S.01.07.04 ' 9

permita motivar e inculcar la cultura

Informe de Efectividad de Acciones de

Orgéanicas

Humanos Interna Comunicacion Interna. o . .
organizacional, potenciando el compromiso S Personal del OTASS
. . Comunicacion
y el sentido de pertenencia.
Controles Revision, Verificacion, Inspeccion, Prueba
Recursos:

Recursos Humanos

Personal competente y capacitado en los procesos y aplicaciones informaticas empleadas.

Instalaciones

Oficinas del OTASS.

Sistemas Informaticos

Microsoft Office (Word, Excel y Power Point).

G Suite (Gmail).

Equipos

Computadoras de Escritorio.
Impresoras Multifuncionales.




FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

Tipo de Proceso:
Soporte

Caédigo:
S.01.07

@ oTass

‘CRGARISME TECHIED BE LA ADMINISTRAEION e LOS

SERVICIOS DE SANEAMIENTO

Gestion de Relaciones Humanas y Sociales

Firmado digitalmente por
GAVE ZARATE Mario Alberto FAU 20565423372 hard

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/06/30 11:00:35-0500

Aprobado por:
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A

z Tipo de Proceso: Caédigo:
FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2 Soporte S.01.07.01
oo dictament. Aprobado por:
irmado digitalmente por
.z . H GAVE ZARATE Mario Alberto FAU 20565423372 hard
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo s Foona: 2098/06 /301 1:01545.0800

Objetivo del proceso

Formular y gestionar actividades orientadas a la prevencion de riegos, contempladas en los planes de Seguridad y Salud en el Trabajo para la entidad

Duefio del proceso

Jefe de la Unidad de Recursos Humanos.

Organos y Unidades
Organicas involucradas

Unidad de Recursos Humanos.

Indicador de desempefio

Porcentaje de ejecucion del Plan Anual de Seguridad y Salud

Proveedor

Elementos de Entrada

Procesos

Objetivo

Productos

Persona que recibe el
producto

Unidad de Recursos
Humanos

Comité SST

Seguridad y Salud en el
Trabajoo

Proyecto de Plan Anual de

S.01.07.01.01
Elaboracion del Plan Anual y
Presupuesto de Seguridad y

Salud en el Trabajo.

Formular las actividades valorizadas
orientadas a la prevencion de riesgos y
elaborar el Plan Anual de Seguridad y
Salud en el Trabajo de la entidad

Plan Anual de Seguridad y Salud en el
Trabajo

Organos / Unidades
Orgéanicas

S.01.07.01.02

Realizar el seguimiento a las actividades

Organos / Unidades

Unidad de Recursos Plan Anual de Seguridad y Ejecucion del Plan Anual de | ejecutadas para el cumplimiento del Plan Informe de Ejecucidn del Plan Anual de Organicas
Humanos Salud en el Trabajo Seguridad y Salud en el Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo Seguridad y Salud en el Trabajo
Trabajo. aprobado en la entidad Comité SST
Controles Revision, Verificacion, Inspeccion, Prueba
Recursos:

Recursos Humanos

Personal competente y capacitado en los procesos y aplicaciones informaticas empleadas.

Instalaciones

Oficinas del OTASS.

Sistemas Informaticos

G Suite (Gmail).

Microsoft Office (Word, Excel y Power Point).

Equipos

Computadoras de Escritorio.
Impresoras Multifuncionales.
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z Tipo de Proceso: Caédigo:

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2 Soporte S.01.07.02

a OTaSS ! » Aprobado por:
T SAN i) P P . . ErArr\}aEdgﬁlg{%mMeQ:i %lr)erto FAU 20565423372 hard
Admll’llstl’aCIon del BleneStal’ SOC|a| ~. l;/;octr:\;ozg%/%lsa;;bo;Fglzd;ftagwu%nto
ooy d
Objetivo del proceso Dar seguimiento a las relaciones laborales y de bienestar social del personal.
Duefio del proceso Jefe de la Unidad de Recursos Humanos.
Orgr?m.os y _Unldades Unidad de Recursos Humanos.
Orgénicas involucradas
Indicador de desempefio [Porcentaje de ejecucion de las actividades de bienestar social
Proveedor Elementos de Entrada Procesos Objetivo Productos Persona que recibe el
producto
S.01.07.02.01 Formular las actividades orientadas a

Unidad de Recursos
Humanos

Proyecto del Plan de Trabajo
de Bienestar Social

Elaboracion del Plan de
Trabajo de Bienestar Social.

favorecer el ambiente laborar y elaborar el
Plan de Trabajo para la mejora del
Bienestar Social

Plan de Trabajo de Bienestar Social -
Aprobado

Organos / Unidades
Orgéanicas

Organos / Unidades
Organicas

Necesidades del Personal
(materia de bienestar social)

S.01.07.02.02
Ejecucion de Actividades
Sociales con el Personal.

Identificar y ejecutar actividades
necesarias para favorecer el bienestar
social disponible para el personal del

OTASS.

Informe de Desarrollo
de Bienestar Social

Organos / Unidades
Organicas

Compafiia de Seguros

Solicitud de propuesta de
contratacion de EPS

S.01.07.02.03
Administracién de Contratos
con Entidades Prestadoras de
Salud.

Administrar el contrato del personal con la
EPSy la entidad

EPS seleccionada

Organos / Unidades
Organicas

Personal del Otass

Personal del OTASS

Reporte de madre con hijos en
periodo de lactancia

S.01.07.02.04
Administracién del lactario.

Habilitar un espacio para las madres con
hijos en periodo de lactancia

Reporte de frecuencia
de uso de lactario

Unidad de Recursos
Humanos

Controles

Revisién, Verificacion, Inspeccion, Prueba

Recursos:

Recursos Humanos

Personal competente y capacitado en los procesos y aplicaciones informaticas empleadas.

Instalaciones

Oficinas del OTASS.

Sistemas Informaticos

G Suite (Gmail).

Microsoft Office (Word, Excel y Power Point).

Equipos

Computadoras de Escritorio.
Impresoras Multifuncionales.




@ oTass

~“=mmw | SERVICIOS DE SANEAMIENTO

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2

Tipo de Proceso:
Soporte

Caédigo:
S.01.07.02

Administracion del Bienestar Social

A

Firmado digitalmente por

GAVE ZARATE Mario Alberto FAU 20565423372 hard

Motivo: Soy el autor del documento

Fecha: 2020/06/30 11:02:34-0500

Aprobado por:

Diagrama del Proceso
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Q@ oTass

SERVICIOS DE SANEAMIENTO

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2

Tipo de Proceso:
Soporte

Caédigo:
S.01.07.03

Culturay Clima Organizacional

Firmado digitalmente por
GAVE ZARATE Mario Alberto FAU 20565423372 hard
~ww Motivo: Soy el autor del documento
> Fecha: 2020/06/30 11:03:27-0500

A

Aprobado por:

Objetivo del proceso

Mejorar la cultura y clima organizacional del OTASS.

Duefio del proceso

Jefe de la Unidad de Recursos Humanos.

Organos y Unidades
Organicas involucradas

Unidad de Recursos Humanos.

Indicador de desempefio

Porcentaje de implementacion de las acciones de clima laboral y cultura organizacional

Proveedor

Elementos de Entrada

Procesos

Objetivo

Productos

Persona que recibe el
producto

Organos / Unidades
Organicas

Unidad de Recursos

Necesidades del Personal

Proyecto de Plan de Climay
Cultura Organizacional

S.01.07.03.01
Administracion de Eventos y
conmemoracion de fechas
especiales.

Determinar las actividades que contribuyan
a mejorar el climay la cultura
organizacional

Plan de Climay
Cultura Organizacional

Unidad de Recursos
Humanos

Organos / Unidades

Humanos Organicas
Acciones de Clima Laboral y Cultura Organos / Unidades
S.01.07.03.02 Ejecutar y dar seguimiento a las Organizacional Orgénicas

Unidad de Recursos

Plan de Climay Cultura

Promocién de la Cultura 'y

actividades de clima laboral y cultura

Humanos Organizacional . o . . .
9 Clima Organizacional. organizacional del OTASS Informe de Desarrollo de Clima Laboral y Unidad de Recursos
Cultura Organizacional Humanos
Controles Revision, Verificacion, Inspeccion, Prueba
Recursos:

Recursos Humanos

Personal competente y capacitado en los procesos y aplicaciones informaticas empleadas.

Instalaciones

Oficinas del OTASS.

Sistemas Informaticos

Microsoft Office (Word, Excel y Power Point).

G Suite (Gmail).

Equipos

Computadoras de Escritorio.
Impresoras Multifuncionales.




@ oTass

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2

Tipo de Proceso:
Soporte

Caédigo:
S.01.07.03

Culturay Clima Organizacional

e

A

Firmado digitalmente por

GAVE ZARATE Mario Alberto FAU 20565423372 hard
Motivo: Soy el autor del documento

Fecha: 2020/06/30 11:03:27-0500

Aprobado por:

Diagrama del Proceso

URH
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¢ oTass

M- | SERVICIOS DE SANEAMIENTO

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

Tipo de Proceso:
Soporte

Caodigo:
S.02

Gestion del Sistema de Abastecimiento

Firmado digitalmente por
p MONTESINOS DELGADO Flor Michele FAU
== 20565423372 hard
~Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/06/30 12:47:28-0500

Aprobado por:

Objetivo del proceso

Satisfacer las necesidades de abastecimiento de la entidad a través de la correcta gestion de las contrataciones de bienes y servicios, realizandose con eficacia, transparencia y

respetando la normativa vigente.

Duefio del proceso

Jefe de la Unidad de Abastecimiento.

Organos y Unidades
Organicas involucradas

Unidad de Abastecimiento. Organos/Unidad Organica del OTASS.

Indicador de desempefio

Porcentaje de ejecucion de contrataciones bajo la Ley de Contrataciones del Estado

Proveedor

Elementos de Entrada

Procesos

Objetivo

Productos

Persona que recibe el
producto

Unidad de Abastecimiento.

Organos/Unidad Organica
(Area Usuaria)

Cuadro de Necesidades
O
Requerimiento (TDR/ EETT/ Expediente
Técnico de Obra)

Requerimiento de Inclusion y/o Exclusién
del Plan Anual de Contrataciones - PAC

Requerimiento de Contratacion
Expediente de Contratacion
Solicitud de Modificacion Contractual

Solicitud de Contratacion Complementaria

S.02.01. Gestion de las
Contrataciones

Atender los requerimientos de
contratacion y/o adquisicion de
bienes, servicios u obras que
presentan las unidades de
organizacion del OTASS para
el cumplimiento de sus
funciones y el logro de los
objetivos.

Plan Anual de Contrataciones aprobado

Plan Anual de Contrataciones modificado -
PAC

Consentimiento de Buena Pro publicada en
el SEACE

Orden de Compra / Orden de Servicio
Contrato Suscrito y publicado en el SEACE
Adenda firmada y publicada en el SEACE

Contrato Complementario suscrito y
publicado en el SEACE

Unidad de Abastecimiento

Organos/Unidad Orgéanica
(Area Usuaria)

Organismo Supervisor de
las Contrataciones del
Estado - OSCE (SEACE)




¢ oTass

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

Tipo de Proceso:
Soporte

Caodigo:
S.02

Aprobado por:

T | CERAESE B RNERERTS Lz : o e e 55 Flor Mi
Gestion del Sistema de Abastecimiento ﬁ o443 hard DO Flor Michele FAU
~Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/06/30 12:47:28-0500
Proveedor Elementos de Entrada Procesos Objetivo Productos HISNEI DI GIC]
producto
Bien patrimonial registrado en el SIGA,
SINABIP y etiquetado
Factura y Guia de Remision
Registro de Alta de Bienes Patrimoniales en
Resolucion Jefatural de Alta de Bienes el SIGA y SINABIP
Patrimoniales
Inventario Fisico de Bienes Patrimoniales
Comunicacién con causal de
Proveedor Desplazamiento Resolucién Jefatural de Baja de Bienes Unidad de Abastecimiento

Organos / Unidad Organica
(Area Usuaria)

Unidad de Abastecimiento
Entidades Publicas

Entidad Beneficiaria

Relacion de bienes a ser dados de Baja

Resolucién Jefatural de Bienes Dados de
Baja

Pedido de Comprobante de Salida -
PECOSA

Necesidad de reposicion de Almacén

Requerimiento de asignacion de Playa de
Estacionamiento

Requerimiento de Seguro de Bienes
Patrimoniales

S.02.02. Administracion de
Bienes y Servicios

Gestionar los Bienes
Patrimoniales, Almacenes y
Servicios Generales del
OTASS para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.

Patrimoniales
Resolucién Jefatural de Disposicion de
Bienes
Acta de Entrega de Bienes dispuestos
Bien Almacenado
Pedido de Comprobante de Salida -
PECOSA
Informe de compra de bienes para
reposicion de almacén

Conformidad de Servicio
Acta de Asignacion Vehicular
Autorizacion de Uso de Estacionamiento

Poliza de Seguro Patrimonial

Superintendencia Nacional
de Bienes Estatales - SBN

Entidad Beneficiaria
Ministerio de Economia'y

Finanzas - MEF (Direccién
General de Abastecimiento)

Controles

Revision, Verificacion, Inspeccién, Prueba

Recursos:

Recursos Humanos

Personal competente y capacitado en los procesos y aplicaciones informaticas empleadas.

Instalaciones

Oficinas del OTASS.

Sistemas Informaticos

Microsoft Office (Word, Excel y Power Point). G Suite (Gmail).

SEACE (OSCE). SINABIP (MEF). SIGA (MEF)

Equipos

Computadoras de Escritorio.
Impresoras Multifuncionales.




FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

Tipo de Proceso:
Soporte

Caodigo:
S.02

¢ oTass

e | SERVICIOS DE SANEAMIENTO

Gestion del Sistema de Abastecimiento

20565423372 hard
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/06/30 12:47:28-0500

Firmado digitalmente por
p MONTESINOS DELGADO Flor Michele FAU
o~

Aprobado por:

Diagrama del Proceso
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¢ oTass

M- | SERVICIOS DE SANEAMIENTO

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

Tipo de Proceso:
Soporte

Caodigo:
S.02.01

Gestion de las Contrataciones

Firmado digitalmente por
MONTESINOS DELGADO Flor Michele FAU
== 20565423372 hard
~Motivo: Soy el autor del documento

Fecha: 2020/06/30 12:49:02-0500

Aprobado por:

Objetivo del proceso

y el logro de los objetivos.

Atender los requerimientos de contratacion y/o adquisicion de bienes, servicios u obras que presentan las unidades de organizacién del OTASS para el cumplimiento de sus funciones

Duefio del proceso

Jefe de la Unidad de Abastecimiento.

Organos y Unidades
Organicas involucradas

Unidad de Abastecimiento. Organos/Unidades Orgénicas del OTASS.

Indicador de desempefio

Porcentaje de ejecucion de contrataciones bajo la Ley de Contrataciones del Estado

Proveedor

Elementos de Entrada Procesos Objetivo

Productos

Persona que recibe el
producto

Organos/Unidades
Orgénicas (Area Usuaria)

. Planificar la contratacion de bienes,
Cuadro de Necesidades o

0 servicios u obras que el OTASS

. r rir rante un ejercici

Requerimientos S.02.01.01 equerira durante un ejercicio
. presupuestal para el cumplimiento de
Programacion de las :
sus funciones y logro de sus metas

Plan Anual de Contrataciones
aprobado

Plan Anual de Contrataciones
modificado - PAC

Organos/Unidades Organicas
(Area Usuaria)

Unidad de Abastecimiento
Organismo Supervisor de las

Contrataciones del Estado -
OSCE (SEACE)

Organos/Unidades
Organicas (Area Usuaria)

Requerimiento de Inclusion y/o Contrataciones. R .
L institucionales, teniendo en
Exclusion del Plan Anual de consideracion el presupuesto
Contrataciones - PAC . P P
asignado.
Gestionar la contratacion de bienes,
servicios u obras de acuerdo a los
. L, r rimien | ni
Requerimiento de Contratacion/ S.02.01.02 oregrlljiialcicl’)en BC;SI gﬁ_:;; ;g;iizgin
Expediente de Contratacion Contratacion y Adjudicacion. g '

cuenta la normatividad de
contratacion del estado en sus
diversas modalidades.

Consentimiento de Buena Pro
publicada en el SEACE

Orden de Compra

Orden de Servicio

Organos/Unidades Orgéanicas
(Area Usuaria)

Organismo Supervisor de las
Contrataciones del Estado -
OSCE (SEACE)




¢ oTass

M- | SERVICIOS DE SANEAMIENTO

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

Tipo de Proceso:
Soporte

Caodigo:
S.02.01

Gestion de las Contrataciones

Firmado digitalmente por
p MONTESINOS DELGADO Flor Michele FAU
== 20565423372 hard
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/06/30 12:49:02-0500

Aprobado por:

Proveedor

Elementos de Entrada

Procesos

Objetivo

Productos

Persona que recibe el

producto
. L Contrato Suscrito y publicado en el
Expediente de Contratacion . . SEACE Unidad de Abastecimiento
Gestionar los requerimientos o
Unidad de Abastecimiento SOIICItugoi?rx:?Sg;cauon nﬁﬁgﬁéd;jdgz 2?9? dgﬂggagac.gne:a Adenda firmada y publicada en el Organos/Unidades Organicas
S.02.01.03 ) SEACE (Area Usuaria)

Organos/Unidades
Organicas (Area Usuaria)

Solicitud de Contratacién
Complementaria

Recepcién del bien, servico u obra

Ejecucion Contractual.

concepto de adicionales, reducciones,

contratacion complementaria emitidos

por las unidades de organizacion del
OTASS

Contrato Complementario suscrito y
publicado en el SEACE

Conformidad del bien, servicio u obra

Organismo Supervisor de las
Contrataciones del Estado -
OSCE (SEACE)

Controles

Revision, Verificacién, Inspeccion, Prueba

Recursos:

Recursos Humanos

Personal competente y capacitado en los procesos y aplicaciones informéticas empleadas.

Instalaciones

Oficinas del OTASS.

Sistemas Informaticos

Microsoft Office (Word, Excel y Power Point).

G Suite (Gmail).

Equipos

Computadoras de Escritorio.
Impresoras Multifuncionales.




¢ oTass

e | SERVICIOS DE SANEAMIENTO

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

Tipo de Proceso:
Soporte

Caodigo:
S.02.01

Gestion de las Contrataciones

Firmado digitalmente por
p MONTESINOS DELGADO Flor Michele FAU
o~

20565423372 hard
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/06/30 12:49:02-0500

Aprobado por:

Diagrama del Proceso
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¢ oTass

M- | SERVICIOS DE SANEAMIENTO

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2

Tipo de Proceso:
Soporte

Caodigo:
S.02.01.01

Programacidn de las Contrataciones

Firmado digitalmente por
p MONTESINOS DELGADO Flor Michele FAU
== 20565423372 hard
~ Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/06/30 12:50:54-0500

Aprobado por:

Objetivo del proceso

Planificar la contratacion de bienes, servicios u obras que el OTASS requerira durante un ejercicio presupuestal para el cumplimiento de sus funciones y logro de sus metas
institucionales, teniendo en consideracion el presupuesto asignado.

Duefio del proceso

Jefe de la Unidad de Abastecimiento.

Organos y Unidades
Organicas involucradas

Oficina de Administracién. Unidad de Abastecimiento. Oficina de Planificacion y Presupuesto. Organos y Unidades Orgéanicas del OTASS (Area Usuaria).

Indicador de desempefio

Porcentaje de ejecucion del Plan Anual de Contrataciones

Proveedor

Elementos de Entrada

Procesos

Objetivo

Productos

Persona que recibe el producto

Oficina de Planeamiento y
Presupuesto

Plan Operativo Institucional

S.02.01.01.01
Elaboracion del Cuadro de
Necesidades.

Formular el Cuadro de
Necesidades del afo fiscal en
ejecucion]

Cuadro de Necesidades
(consolidado)

Unidad de Abstecimiento

Oficina de Planeamiento y
Presupuesto

Unidad de Abstecimiento

Presupuesto Inicial de Apertura

Plan Operativo Institucional
(aprobado)

Cuadro de Necesidades
(consolidado)

S.02.01.01.02 Formulacion del Plan
Anual de Contrataciones (PAC) y de
las Adjudicaciones sin
Procedimientos.

Formular el Plan Anual de
Contrataciones del afio fiscal
en ejecucion]

Plan Anual de Contrataciones

Requerimientos de Bienes y Servicios
para Adjudicaciones sin
Procedimiento

Unidad de Abstecimiento

Organismo Supervisor de las
Contrataciones del Estado -
OSCE (SEACE)

Organos/ Unidades (Area
Usuaria).

Plan Anual de Contrataciones

Requerimientos de Bienes y

Servicios para Adjudicaciones sin

Procedimiento

S.02.01.01.03 - Seguimiento y
Evaluacion del Plan Anual de
Contrataciones y de las
Adjudicaciones sin Procedimientos.

Evaluar y controlar el
cumplimiento del Plan Anual de
Contrataciones y el
cumplimiento de los
requerimientos de Bienes y
Servicios para Adjudicaciones
sin Procedimiento

Informe de Avance y Cumplimiento
del Plan Anual de Contrataciones -
PAC

Informe de Avance y Cumplimiento de
las Adjudicaciones de los bienes y
servicos sin Procedimiento

Oficina de Administracion
Direccion Ejecutiva
Gerencias General

Organos /Unidades Organicas
(Area Usuaria)




¢ oTass

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2

Tipo de Proceso:
Soporte

Caodigo:
S.02.01.01

Aprobado por:

ST SANEAENTS i6 - MONTESINGS DELGABO Fior Michels FAU
Programacién de las Contrataciones ﬁ 50860473572 hard
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/06/30 12:50:54-0500
Proveedor Elementos de Entrada Procesos Objetivo Productos Persona que recibe el producto

Organos / Unidades (Area

Transferencia de Recursos

Requerimientos de bienes, servicios
u obras no programados en el PAC

S.02.01.01.04 - Modificacion del Plan

Incluir los procesos no
programados y excluir los

Plan Anual de Contrataciones

Oficina de Administracion
Direccion Ejecutiva

Gerencias General

Usuaria). inicial Anual de Contrataciones. procedimientos de seleccion en (modificado) - PAC Organos /Unidades Organicas
el Plan Anual de (Area Usuaria)
Informe de Avance y Cumplimiento Contrataciones
del Plan Anual de Contrataciones - . .
PAC Orgamsmq Supervisor de las
Contrataciones del Estado -
OSCE (SEACE)
Revision del Plan Anual de Contrataciones.
Clmil &5 Revision del Plan Anual de Contrataciones (modificado).
Recursos:

Recursos Humanos

Personal competente y capacitado en los procesos y aplicaciones informaticas empleadas.

Instalaciones

Oficinas del OTASS.

Sistemas Informaticos

Microsoft Office (Word, Excel y Power Point). G Suite (Gmail).

SIGA. SIAF. SEACE.

Equipos

Computadoras de Escritorio.
Impresoras Multifuncionales.
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FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2

Tipo de Proceso:
Soporte

Caodigo:
S.02.01.01

Programacidn de las Contrataciones

Firmado digitalmente por
MONTESINOS DELGADO Flor Mi
== 20565423372 hard
g

Fecha: 2020/06/30 12:50:54-0500

chele FAU

Motivo: Soy el autor del documento

Aprobado por:

Diagrama del Proceso
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#Mmw- | SERVICIOS DE SANEAMIENTO

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2

Tipo de Proceso:
Soporte

Caodigo:
S.02.01.02

Contrataciéon y Adjudicacion

Firmado digitalmente por
MONTESINOS DELGADO Flor Michele FAU
== 20565423372 hard
~ Motivo: Soy el autor del documento

Fecha: 2020/06/30 12:52:04-0500

Aprobado por:

Objetivo del proceso

Gestionar la contratacion de bienes, servicios u obras de acuerdo a los requerimientos de las unidades de organizacion del OTASS, teniendo en cuenta la normatividad de
contratacion del estado en sus diversas modalidades.

Duefio del proceso

Jefe de la Unidad de Abastecimiento.

Organos y Unidades
Organicas involucradas

Unidad de Abastecimiento. Organos/Unidades Orgénicas del OTASS.

Indicador de desempefio

Porcentaje de procedimientos de seleccién ejecutados en un plazo mayor o igual a 60 dias habiles

Proveedor

Elementos de Entrada

Procesos

Objetivo

Productos

Persona que recibe el
producto

Organos/Unidades
Orgénicas (Area usuaria)

Requerimiento de
Contratacion

S.02.01.02.01 - Contratacion
mediante Procedimientos de
Seleccién.

Abastecer de bienes, servicios u
obras a las unidades de organizacion
del OTASS mediante contratacion
bajo la Ley de Contrataciones del
Estado

Consentimiento de Buena Pro
publicada en el SEACE

Unidad de Abastecimiento.
Organismo Supervisor de las
Contrataciones del Estado -

OSCE (SEACE).

Organos/Unidades Organicas
(Area usuaria)

Proveedor

Organos/Unidades
Organicas (Area usuaria)

Requerimiento de
Contratacion

S.02.01.02.02 - Contratacion
por Adjudicacién sin
Procedimiento.

Atender los requerimientos de Bienes
y Servicios menores a 8 UITs del
personal del OTASS.

Orden de Compra

Orden de Servicio

Unidad de Abastecimiento.
Organismo Supervisor de las
Contrataciones del Estado -

OSCE (SEACE).

Organos/Unidades Orgéanicas
(Area usuaria)

Proveedor
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#Mmw- | SERVICIOS DE SANEAMIENTO

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2

Tipo de Proceso:
Soporte

Caodigo:
S.02.01.02

Contrataciéon y Adjudicacion

Firmado digitalmente por

MONTESINOS DELGADO Flor Michele FAU
20565423372 hard

Motivo: Soy el autor del documento

Fecha: 2020/06/30 12:52:04-0500

Aprobado por:

Proveedor

Elementos de Entrada

Procesos

Objetivo

Productos

Persona que recibe el
producto

Organos/Unidades
Orgénicas (Area usuaria)

Requerimiento de
Contratacion

S.02.01.02.03 - Contratacion
por Acuerdo Marco.

Abastecer de bienes y servicios a las
unidades de organizacién del OTASS
mediante Acuerdo Marco.

Orden de Compra

Orden de Servicio

Unidad de Abastecimiento.
Organismo Supervisor de las
Contrataciones del Estado -

OSCE (SEACE).

Organos/Unidades Organicas
(Area usuaria)

Proveedor

Controles

Revision, Verificacion, Inspeccién, Prueba

Recursos:

Recursos Humanos

Personal competente y capacitado en los procesos y aplicaciones informaticas empleadas.

Instalaciones

Oficinas del OTASS.

Sistemas Informaticos

Microsoft Office (Word, Excel y Power Point).

G Suite (Gmail).

Equipos

Computadoras de Escritorio.
Impresoras Multifuncionales.




FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2

Tipo de Proceso:
Soporte

Caodigo:
S.02.01.02

@ oTass

SERVICIOS DE SANEA!

Contrataciéon y Adjudicacion

Firmado digitalmente por
p MONTESINOS DELGADO Flor Michele FAU
o~

20565423372 hard

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/06/30 12:52:04-0500

Aprobado por:

Diagrama del Proceso
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#Mmw- | SERVICIOS DE SANEAMIENTO

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2

Tipo de Proceso:
Soporte

Caodigo:
S.02.01.03

Ejecucion Contractual

Firmado digitalmente por
p MONTESINOS DELGADO Flor Michele FAU
== 20565423372 hard
~ Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/06/30 12:53:35-0500

Aprobado por:

Objetivo del proceso

Gestionar los requerimientos o necesidades de la Entidad con la finalidad de atenderlos bajo el concepto de adicionales, reducciones, contratacion complementaria emitidos por las

unidades de organizacién del OTASS

Duefio del proceso

Jefe de la Unidad de Abastecimiento.

Organos y Unidades
Organicas involucradas

Unidad de Abastecimiento. Organos/ Unidad Orgénica del OTASS.

Indicador de desempefio

Tiempo promedio de elaboracion de documentos de ejecucion contractual

Proveedor

Elementos de Entrada

Procesos

Objetivo

Productos

Persona que recibe el
producto

Unidad de Abastecimiento

Expediente de Contratacion
Consentido

Expediente de Contratacion de
Adjudicaciones sin Procedimientos.

S.02.01.03.01 - Notificacién al
Contratista para la suscripcion
contractual y/o notificacién de
Orden de compra o servicio, bienes
u obras o notificacién de Orden
Electrénica de Peri Compras

Elaborar y suscribir contratos,
orden de compra o servicio,
bienes u obras u Orden
Electronica de Perd Compras en
atencion a los requerimiento o
necesidades del OTASS.

Contrato Suscrito y publicado en el
SEACE

Orden de compra o servicio publicado

en el SEACE

Unidad Abastecimiento
Organismo Supervisor de las
Contrataciones del Estado -

OSCE (SEACE)

Organos/ Unidad Orgénica
(Area usuaria)

Contratista

Organos/ Unidad Organica
(Area Usuaria)

Solicitud de Modificacién
Contractual

S.02.01.03.02 - Modificacion
Contractual (Adicionales,
Reducciones y Ampliaciones de
Plazo).

Generar las adendas
correspondiente dentro del
margen del 25% del contrato
original a fin de atender los
requerimientos bajo el concepto
de adicionales o reducciones; asi
como modificar los plazos de los
contratos emitidos por las
unidades de organizacion del
OTASS.

Adenda firmada y publicada en el
SEACE

Unidad Abastecimiento
Organismo Supervisor de las
Contrataciones del Estado -

OSCE (SEACE)

Organos/ Unidad Organica (Area
usuaria)

Contratista




@ oTass

SERVICIOS DE SANEAMIENTO

P —

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2

Tipo de Proceso:
Soporte

Caodigo:
S.02.01.03

Ejecucion Contractual

Firmado digitalmente por
p MONTESINOS DELGADO Flor Michele FAU
== 20565423372 hard
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/06/30 12:53:35-0500

Aprobado por:

Proveedor

Elementos de Entrada

Procesos

Objetivo

Productos

Persona que recibe el
producto

Organos/ Unidad Organica

(Area Usuaria)

Solicitud de Contratacién
Complementaria

S.02.01.03.03 - Elaboracion de
Contratos Complementarios.

Generar los contratos
correspondiente dentro del
margen del 30% del contrato
original, a fin de atender los
requerimientos bajo el concepto
de contratacién complementaria
emitidos por las unidades de
organizacion del OTASS.

Contrato Complementario suscrito y
publicado en el SEACE

Unidad Abastecimiento
Organismo Supervisor de las
Contrataciones del Estado -

OSCE (SEACE)

Organos/ Unidad Organica
(Area usuaria)

Contratista

Organos/ Unidad Organica

(Area Usuaria)

Solicitud de Resolucion o
Nulidad del Contrato y
documentos de sustento

S.02.01.03.04 - Resolucién o
Nulidad del Contrato.

Resolver el contrato o declarar la
nulidad del mismo con el
contratista, de acuerdo con las
causales establecidas en la Ley
de Contrataciones del Estado y su
reglamento

Resolucion de Contrato o Nulidad del
Contrato

Unidad Abastecimiento
Organismo Supervisor de las
Contrataciones del Estado -

OSCE (SEACE)

Organos/ Unidad Organica
(Area usuaria)

Contratista

Organos/ Unidad Orgénica

(Area Usuaria)

Contratista

Conformidad del Servicio (Informe)

Factura o Comprobante de Pago

S.02.01.03.05 - Tramite de Pago
por Liquidacion de Contrato.

Cerrar la relacién con el
proveedor para que se efectlie su
pago correspondiente

Documentos para el pago

Unidad de Finanzas

Controles

Revision, Verificacién, Inspeccion, Prueba

Recursos:

Recursos Humanos

Personal competente y capacitado en los procesos y aplicaciones informaticas empleadas.

Instalaciones

Oficinas del OTASS.

Sistemas Informaticos

Microsoft Office (Word, Excel y Power Point).

G Suite (Gmail).

Equipos

Computadoras de Escritorio.
Impresoras Multifuncionales.
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Tipo de Proceso:
Soporte

Caodigo:
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Ejecucion Contractual

20565423372 hard
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/06/30 12:53:35-0500

Firmado digitalmente por
p MONTESINOS DELGADO Flor Michele FAU
o~

Aprobado por:

Diagrama del Proceso
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M- | SERVICIOS DE SANEAMIENTO

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

Tipo de Proceso:
Soporte

Caodigo:
S.02.02

Administracion de Bienes y Servicios

Firmado digitalmente por
MONTESINOS DELGADO Flor Michele FAU
== 20565423372 hard

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/06/30 12:55:52-0500

Aprobado por:

Objetivo del proceso

Gestionar los Bienes Patrimoniales, AlImacenes y Servicios Generales del OTASS para el cumplimiento de los objetivos establecidos.

Duefio del proceso

Jefe de la Unidad de Abastecimiento.

Organos y Unidades
Organicas involucradas

Unidad de Abastecimiento. Unidad de Finanzas. Unidad de Recursos Humanos. Oficina de Administracion

Indicador de desempefio

Porcentaje de ejecucioén de las actividades de gestion de bienes patrimoniales, almacenamiento y servicios generales

Proveedor

Elementos de Entrada

Persona que recibe el

Procesos Objetivo Productos
producto
Bien patrimonial registrado en el SIGA ,
SINABIP y etiquetado
Factura v Guia de Remision Registro de Alta de Bienes Patrimoniales en
y el SIGA y SINABIP
Resolucion Jefatural de Alta de Bienes
Proveedor

Oficina de Administracion

Organos/Unidades
Orgénicas

Unidad de Abastecimiento
Entidades Publicas
Entidad Beneficiaria

Unidad de Recursos
Humanos

Unidad de Finanzas

Patrimoniales
Necesidad de efectuar inventario
Relacion de bienes a ser dados de Baja

Resolucion Jefatural de Bienes Dados de
Baja

Requerimientos de donacion
Solicitud de Afectacion de Bien en Uso
Notificacion de Ocurrencia de Siniestro

Notificacion de Cese de Personal

Requerimiento de Informacion Contable
para Cierre Mensual

S.02.02.01 - Gestion de Bienes
Patrimoniales.

Garantizar la adecuada
administracion de los bienes

patrimoniales de la Entidad con

la finalidad de atender de
manera efectiva los
requerimientos que se
presenten.

Inventario Fisico de Bienes Patrimoniales

Resolucion Jefatural de Alta de Bienes
Patrimoniales

Resolucién Jefatural de Baja de Bienes
Patrimoniales

Resolucién Jefatural de Disposicion de
Bienes

Acta de Entrega de Bienes dispuestos

Afectacion de Bienes en Uso
Bien repuesto

Poliza de Seguro Patrimonial
Indemnizacion de bienes siniestrados
Acta de Entrega de Bienes

Informe de Cierre Mensual

Unidad de Abastecimiento

Organos/Unidades
Organicas

Superintendencia Nacional
de Bienes Estatales - SBN

Entidad Beneficiaria
Unidad de Finanzas.

Personal de OTASS
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M- | SERVICIOS DE SANEAMIENTO

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

Tipo de Proceso:
Soporte

Caodigo:
S.02.02

Administracion de Bienes y Servicios

Firmado digitalmente por
p MONTESINOS DELGADO Flor Michele FAU
== 20565423372 hard
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/06/30 12:55:52-0500

Aprobado por:

Persona que recibe el

Proveedor Elementos de Entrada Procesos Objetivo Productos
producto
Bien adquirido
Bien Almacenado
Guia de Remision
Proveedores

Organos/Unidades
Orgénicas

Unidad de Abastecimiento

Unidad de Finanzas

Orden de Compra

Pedido de Comprobante de Salida -
PECOSA

Necesidad de reposicion de Almacén

Requerimiento de Informacién Contable
para Cierre Mensual

S.02.02.02 - Gestion de
Almacenes.

Asegurar la disponibilidad de
los bienes adquiridos a partir
del correcto almacenaje,
registro y custodia de los
bienes del OTASS

Bind Card actualizado

Pedido de Comprobante de Salida -
PECOSA

Informe de compra de bienes para
reposicion de almacén

Informe de Cierre Mensual

Unidad de Abastecimiento

Organos/Unidades
Orgénicas

Unidad de Finanzas

Organos/Unidades
Orgénicas

Unidad de Abastecimiento

Necesidad de contar con un contrato de
intermediacion laboral

Notificacién de ocurrencia de incidente con

los bienes muebles del OTASS

Necesidad de Uso de Flota Vehicular del
OTASS

Requerimiento de asignacion de Playa de

Estacionamiento

S.02.02.03 - Administracion de
los Servicios Generales.

Garantizar la adecuada
prestacion de los Servicios
Generales en el OTASS con la
finalidad de atender las
necesidades y coadyuvar en la
prestacion del servicio de la
entidad

Conformidad de Servicio

Cuadro de Seguimiento de Pago de los
Servicios Contratados

Acta de Asignacion Vehicular

Autorizacion de Uso de
Estacionamiento

Unidad de Abastecimiento

Organos/Unidades
Organicas

Controles

Revision, Verificacién, Inspeccion, Prueba

Recursos:

Recursos Humanos

Personal competente y capacitado en los procesos y aplicaciones informaticas empleadas.

Instalaciones

Oficinas del OTASS.

Sistemas Informaticos

Microsoft Office (Word, Excel y Power Point).

G Suite (Gmail).

Equipos

Computadoras de Escritorio.
Impresoras Multifuncionales.
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FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2

Tipo de Proceso:
Soporte

Caodigo:
S.02.02.01

Gestion de Bienes Patrimoniales

Firmado digitalmente por
p MONTESINOS DELGADO Flor Michele FAU
== 20565423372 hard
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/06/30 13:01:17-0500

Aprobado por:

Objetivo del proceso

Garantizar la adecuada administracion de los bienes patrimoniales de la Entidad con la finalidad de atender de manera efectiva los requerimientos que se presenten.

Duefio del proceso

Jefe de la Unidad de Abastecimiento.

Organos y Unidades
Organicas involucradas

Unidad de Abastecimiento. Unidad de Finanzas. Oficina de Administracion

Indicador de desempefio

Porcentaje de bienes patrimoniales conciliados

Persona que recibe el

Proveedor Elementos de Entrada Procesos Objetivo Productos
producto
Incorporar fisica y contablemente al Bien patrimonial registrado y
Oficina de Requerimiento del Alta de S.02.02.01.01 - Registro de patrimonio del OTASS los bienes que etiquetado Unidad de

Administracion

Bienes Patrimoniales

Bienes Patrimoniales.

por razones diferentes a los de una
adquisicion se reciban o se posean
en uso

Resolucion Jefatural de Alta de
Bienes Patrimoniales

Abastecimiento

Orden de Compra

S.02.02.01.02 - Alta de Bienes

Registrar y codificar los nuevos

Bien patrimonial registrado y

Unidad de

Proveedor Factura Patrimoniales. bienes patrimoniales adquiridos por el etiquetado Abastecimiento
OTASS
Guia de Remision
Garantizar el uso correcto y racional
Organos/ Memorando o Correo Electrénico de | S.02.02.01.03 - Asignacion de de los bienes patrimoniales y Acta de Asignacion Organos/

Unidad Orgéanica

asignacion de bienes

Bienes Patrimoniales.

conservacion de los mismos a través
de la asignacién de bienes a cada
colaborador del OTASS

de Bienes

Unidad Orgéanica

Organos/
Unidad Organica

Comunicacion de la necesidad de
Desplazamiento

S.02.02.01.04 -
Desplazamiento de Bienes
Patrimoniales.

Efectuar el seguimiento, supervision y
control en los movimientos internos y
externos de los Bienes Patrimoniales.

Acta de Entrega de Bien desplazado

Organos/
Unidad Organica

Unidad de
Abastecimiento

Necesidad de efectuar inventario

Inventario afio anterior

S.02.02.01.05 - Inventarios
ciclicos e inopinados de Bienes
Patrimoniales.

Comprobar fisicamente los bienes
que conforman el patrimonio del
OTASS y asegurar su existencia y
condicion real

Inventario Fisico de Bienes
Patrimoniales

Oficio de Presentacion de
Inventario Anual

Unidad de Abastecimiento

Ministerio de Economia y
Finanzas (Direccion General de
Abastecimiento)




¢ oTass

M- | SERVICIOS DE SANEAMIENTO

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2 Tipo de Proceso: Codigo:
Soporte S.02.02.01
Aprobado por:
., . ) ) Firmado digitalmente por 5
Gestion de Bienes Patrimoniales ﬁ D RORAD 072 pird DO Flor Michele FAU
a= Motivo: Soy el autor del documento

Fecha: 2020/06/30 13:01:17-0500

Proveedor

Elementos de Entrada Procesos Objetivo Productos

Persona que recibe el
producto

Organos/ Unidad Organica

Informe de la necesidad de Informe Técnico de Baja de Bienes

dar baja de bienes $.02.02.01.06 - Baja de Bienes Dete[njlnar los bienes a ser extraidos Patrimoniales
fisica y contablemente de los

Patrimoniales.

Unidad de Abastecimiento

Ministerio de Economia y

Unidad de Abastecimiento Relacion de bienes a ser registros patrimoniales del OTASS Resolucién Jefatural de Baja de Finanzas (Direccion General de
dados de Baja Bienes Patrimoniales Abastecimiento)
- - L Resolucién Jefatural de Bienes Disponer los bienes dados de baja Resolucién Jefatural de Unidad de Abastecimiento
Oficina de Administracion - . . X . - "y .
Dados de Baja S.02.02.01.07 - Disposicion de segun la normativa dada por Disposicién de Bienes L .
. . - . =~ - Ministerio de Economia y
Entidades Pablicas Bienes Patrimoniales. Direccién General de Abastecimiento Finanzas (Direccion General de
Requerimientos de donacion del MEF Acta de Entrega de Bienes dispuestos

Abastecimiento)

Solicitud de Afectacion de S.02.02.01.08 - Afectacion de Atender las solicitudes de Afectacion

Entidad Beneficiaria : ; de Bienes en Uso presentadas al Acta de Entrega de Bienes Entidad Beneficiaria
Bien en Uso Bienes en Uso.
OTASS
Atender la ocurrencia de siniestros
Organos/ Unidad Organica Notificacion de Ocurrencia S.02.02.01.09 - Gestion de con los bienes d(_el OTASS fa_fln Bien repuesto Unidad de Abastecimiento
L . . mantenerlos en optimas condiciones
de Siniestro Seguros Patrimoniales.

Unidad de Abastecimiento

y aptas para su uso en las labores | Indemnizacion de bienes siniestrados
diarias de la institucién

Unidad de Finanzas

Unidad de
Abastecimiento

S.02.02.01.10 - Actualizacion
Informe de saldos valorizados de de Informacion sobre la Garantizar la cobertura del seguro de Cuadro de Desglose
bienes de almacen y patrimonio valorizacién de los bienes los bienes del OTASS de Valores

patrimoniales

Compafiia Aseguradora

Controles

Revision, Verificacién, Inspeccion, Prueba

Recursos:

Recursos Humanos

Personal competente y capacitado en los procesos y aplicaciones informaticas empleadas.

Instalaciones

Oficinas del OTASS.

Sistemas Informaticos

Microsoft Office (Word, Excel y Power Point).
G Suite (Gmail).

Equipos

Computadoras de Escritorio.
Impresoras Multifuncionales.
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FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2

Tipo de Proceso:
Soporte

Caodigo:
S.02.02.01

Firmado digitalmente por

Aprobado por:

Patrimoniales

M | SERVICIOS DE SANEAMIENTO AP f f . MONTESINOS DELGADO Fl i
or Michele FAU
Gestion de Bienes Patrimoniales 2 038845357 hard
a=" Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/06/30 13:01:17-0500
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@ oTass

| SERVICIOS DE SANEAMIENTO

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2

Tipo de Proceso:
Soporte

Caodigo:
S.02.02.02

Gestion de Almacenes

Firmado digitalmente por

p MON
2T
P

TESINOS DELGADO Flor Michele FAU

20565423372 hard
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/06/30 13:02:15-0500

Aprobado por:

Objetivo del proceso

Asegurar la disponibilidad de los bienes adquiridos a partir del correcto almacenaje, registro y custodia de los bienes del OTASS

Duefio del proceso

Jefe de la Unidad de Abastecimiento.

Organos y Unidades
Organicas involucradas

Unidad de Abastecimiento. Organos / Unidad Organica del OTASS

Indicador de desempefio

Variacion de valores registrados en el SIGA respecto a lo pagado en el SIAF

Persona que recibe el

Proveedor Elementos de Entrada Procesos Objetivo Productos
producto
. . Recibir, almacenar y custodiar los bienes Bien Almacenado
Bien adquirido . L
adquiridos por compra, donacion,
. s S.02.02.02.01 - Ingreso de devolucion o reposicion a fin de asegurar la Bind Card actualizado Unidad de
Proveedores Guia de Remision

Orden de Compra

Bienes a Almacén.

oportuna atencién de los requerimientos de
las unidades de organizacion y custodia de
los mismos.

Reporte de SIGA para
Cierre Mensual

Abastecimiento

Organos / Unidad

Requerimiento SIGA

S.02.02.02.02 - Distribucién

Atender oportunamente los requerimientos
de las areas usuarias respecto a la

Pedido de Comprobante de

Salida - PECOSA

Organos / Unidad

Organica (pedido) Final de bienes. distribucion de los bienes almacenados. . . Organica
Bind Card actualizado
Asegurar el 6ptimo manejo y custodia de los
Unidad de Necesidad de reposicion S.02.02.02.03 - Reposicion bienes en el almacén a fin de evitar el Informe de compra de bienes para Unidad de

Abastecimiento

de Almacén

del Almaceén.

desabastecimiento y el exceso de inventario
controlando los niveles de stock

reposicion de almacén

Abastecimiento

Controles

Revision, Verificacion, Inspeccién, Prueba

Recursos:

Recursos Humanos

Personal competente y capacitado en los procesos y aplicaciones informaticas empleadas.

Instalaciones

Oficinas del OTASS.

Sistemas Informaticos

Microsoft Office (Word, Excel y Power Point). G Suite (Gmail). SIGA (MEF)

Equipos

Computadoras de Escritorio.
Impresoras Multifuncionales.
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FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2

Tipo de Proceso:
Soporte

Caodigo:
S.02.02.02

Gestion de Almacenes

20565423372 hard
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/06/30 13:02:15-0500

Firmado digitalmente por
p MONTESINOS DELGADO Flor Michele FAU
o~

Aprobado por:

Diagrama del Proceso
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¢ oTass

M- | SERVICIOS DE SANEAMIENTO

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2

Tipo de Proceso:
Soporte

Caodigo:
S.02.02.03

Administracién de los Servicios Generales

Firmado digitalmente por
p MONTESINOS DELGADO Flor Michele FAU
—~

20565423372 hard
~ Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/06/30 13:03:32-0500

Aprobado por:

Objetivo del proceso

Garantizar la adecuada prestacion de los Servicios Generales en el OTASS con la finalidad de atender las necesidades y coadyuvar en la prestacion del servicio de la entidad

Duefio del proceso

Jefe de la Unidad de Abastecimiento.

Organos y Unidades
Organicas involucradas

Unidad de Abastecimiento. Organos/ Unidad Organica del OTASS

Indicador de desempefio

Porcentaje de ejecucioén de los servicios brindados

Proveedor Elementos de Entrada Procesos Objetivo Productos Persona que recibe el
producto
Necesidad de contar con un contrato Supervisar la correcta ejecucion de
Organos/ Unidad de intermediacion laboral 8'02'02'0.3191 ) Admlnlstrgc_lon los contratos y/u érdenes generadas Conformidad de Unidad de
- y Supervision de los Servicios - L .
Orgénica e . para atender los servicios generales Servicio Abastecimiento
Notificacion de ocurrencia de Generales. Le necesita la entidad
incidente con los bienes del OTASS q )
Necesidad de Uso de Flota Controlar el uso y mantenimiento de et de Asignacion vehicular
Unidad de Vehicular del OTASS $.02.02.03.02 - Administracion | -\ g vehicular de OTASS a fin de Revisién Tecnica Vehicular

Abastecimiento

Necesidad de contar con un contrato
de intermediacion laboral

de la Flota Vehicular y
Choferes.

fortalecer su eficiencia operacional y
preservacion.

Conformidad de Servicio

Unidad de
Abastecimiento

Organos/ Unidad
Organica

Requerimiento de asignacion de
Playa de Estacionamiento

S.02.02.03.03 - Asignacion y
Uso de Playas de
Estacionamiento.

Controlar el correcto uso de los
estacionamientos disponibles para los
trabajadores del OTASS

Autorizacién de Uso de
Estacionamiento

Cuadro de Control de Playas
de Estacionamiento

Organos/
Unidad Orgéanica




¢ oTass

M- | SERVICIOS DE SANEAMIENTO

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2

Tipo de Proceso:
Soporte

Caodigo:
S.02.02.03

Administracién de los Servicios Generales

Firmado digitalmente por
MONTESINOS DELGADO Flor Michele FAU
== 20565423372 hard

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/06/30 13:03:32-0500

Aprobado por:

Persona que recibe el

Proveedor Elementos de Entrada Procesos Objetivo Productos
producto
Supervisar los servicios
complementarios tales como:
i . L vigilancia, limpieza, fumigacion,
Organos/ Unidad Requerimientos de $.02.02.03.04 - Administracion servicios de agua y luz, servicios de Conformidad de Unidad de

y Supervision de Servicios

Abastecimiento

Organica servicios - telefonia fija y celular, distribucion de Servicio
Complementarios. o .
periddicos y revistas, pagos de
alquileres y servicios de las oficinas
del OTASS
Controles Revision, Verificacion, Inspeccion, Prueba
Recursos:

Recursos Humanos

Personal competente y capacitado en los procesos y aplicaciones informaticas empleadas.

Instalaciones

Oficinas del OTASS.

Sistemas Informaticos

Microsoft Office (Word, Excel y Power Point).

G Suite (Gmail).

Equipos

Computadoras de Escritorio.
Impresoras Multifuncionales.




FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2

Tipo de Proceso:
Soporte

Caodigo:
S.02.02.03

¢ oTass
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=
—

Firmado digitalmente por

TESINOS DELGADO Flor Michele FAU
20565423372 hard

Motivo: Soy el autor del documento

Fecha: 2020/06/30 13:03:32-0500

Aprobado por:
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M | SERVICIOS DE SANEAMIENTO

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

Tipo de Proceso:
Soporte

Codigo:
S.03

Gestiéon Presupuestal

Firmado digitalmente por
PRADO CAJALEON Maguifa FAU
- 20565423372 soft
_#%y Motivo: Soy el autor del documento

~Fecha: 2020/07/21 17:26:13-0500

Aprobado por:

Objetivo del proceso

Conducir el proceso presupuestario del OTASS, en las fases de programacion, formulacion, ejecucion y evaluacion del presupuesto dentro del limite de los créditos presupuestarios
aprobados, con el fin de lograr los objetivos estratégicos institucionales

Duefio del proceso

Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Organos y Unidades
Organicas involucradas

Todas los organos y unidades organicas del OTASS

Indicador de desempefio

Porcentaje de variacién del presupuesto asignado

Persona que recibe el

Proveedor Elementos de Entrada Procesos Objetivo Productos
producto
Normatividad especifica
Ministerio de Economia y Plan Estratégico Institucional Resolucion del aprobacion del
Finanzas (MEF) Plan Operativo Institucional $:03.01 - Elaborar en los plfazos e_stabIeCIdos Presupuesto Institucional de Apertura Organos / Unidades
Programacion y Formulacion en la normatividad vigente el (PIA) Orgénicas

Organos / Unidades
Organicas

Cuadro de necesidades

Informacién para formular el
presupuesto

Presupuestaria

presupuesto institucional

Programacion de Compromiso Anual

Ministerio de Economia y
Finanzas (MEF)

Organos / Unidades

Normatividad especifica

Ley del Presupuesto del Sector
Puablico

Presupuesto Institucional de
Apertura (PIA)

Requerimiento de certificaciones de

S.03.02
Ejecucion y Evaluacion
Presupuestaria

Dar aprobacion y continuidad a la
ejecucion del presupuesto
institucional, dentro del marco de la
ejecucion presupuestaria; y, realizar
el balance de la ejecucion del
presupuesto institucional en relacion

Certificacion de crédito
presupuestario

Presupuesto Institucional
Modificado (PIM)

Resoluciones por modificaciones
presupuestarias

Organos / Unidades Orgéanicas

Ministerio de Economia y
Finanzas (MEF)

Organicas crédito presupuestales (SIGA) al presupuesto aprobado,y evaluar los
resultados obtenidos y el impacto de .
- - - . Reporte de evaluacion anual del
Requerimientos de la inversion o gasto realizado. S
e presupuesto institucional
modificaciones presupuestales
Informe de evaluacion del POI
Controles Revision de la Programacion Multianual, Demanda adicional y Formulacion del Presupuesto para su presentacion a la Direccion Ejecutiva.




¢ oTass

e | SERVICIOS DE SANEAMIENTO

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0 Tipo de Proceso: Codigo:
Soporte S.03
Aprobado por:
., Firmado digitalmente por
Gestion Presupuestal b PRADO CAJALEON Maguina FAU
_#%y~ Motivo: Soy el autor del documento
~Fecha: 2020/07/21 17:26:13-0500

Recursos:

Recursos Humanos

Personal técnico especialistas en gestion del presupuesto y personal administrativo de apoyo.

Instalaciones

Oficinas administrativas con mobiliario y ambiente de trabajo adecuado (ventilacion, temperatura, limpieza, seguridad)
Sala de reuniones con equipo proyector.

Sistemas Informaticos

Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA)
Sistema integrado de Administracion Financiera (SIAF)

Equipos

Equipo de cémputo (PC, Laptop)
Impresora multifuncional (impresora, escaner, fotocopiadora)




FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0
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Firmado digitalmente por
PRADO CAJALEON Maguifia FAU
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_#%y~ Motivo: Soy el autor del documento

~Fecha: 2020/07/21 17:26:13-0500

Aprobado por:

Diagrama del Proceso
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M | SERVICIOS DE SANEAMIENTO

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

Tipo de Proceso:
Soporte

Codigo:
S.03.02

Ejecuccion y Evaluaciéon Presupuestaria

Firmado digitalmente por
PRADO CAJALEON Maguifa FAU
- 20565423372 soft
_# Wy~ Motivo: Soy el autor del documento

~Fecha: 2020/07/21 17:25:28-0500

Aprobado por:

Objetivo del proceso

Dar aprobacion y continuidad a la ejecucién del presupuesto institucional, dentro del marco de la ejecucion presupuestaria; y, realizar el balance de la ejecucion del presupuesto
institucional en relacion al presupuesto aprobado,y evaluar los resultados obtenidos y el impacto de la inversién o gasto realizado.

Duefio del proceso

Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Organos y Unidades
Organicas involucradas

Todas los organos y unidades organicas del OTASS

Indicador de desempefio

Porcentaje de ejecucion del presupuesto institucional modificado

Persona que recibe el

Proveedor Elementos de Entrada Procesos Objetivo Productos
producto
Ministerio de Economia'y Presupuesto Institucional de o -
Finanzas (MEF) Apertura (PIA) Dar aprobacioén y continuidad a la )
S.03.02.01 ejecucion del presupuesto Certificacion de crédito Organos / Unidades

Organos / Unidades
organicas

Requerimiento de certificaciones de
crédito presupuestales (SIGA)

Certificacion Presupuestal

institucional, dentro del marco de la
ejecucién presupuestaria

presupuestario

Orgénicas

Organos / Unidades
Organicas

Requerimientos de modificaciones
presupuestales

S.03.02.02
Modificacion Presupuestal

Realizar ajustes al presupuesto
institucional de apertura de acuerdo a
las necesidades de la entidad,
conforme a la normatividad vigente

Presupuesto Institucional
Modificado (PIM)

Resoluciones por modificaciones
presupuestarias

Organos / Unidades
organicas

Ministerio de Economia y
Finanzas (MEF)

Oficina de Planeamiento y
Presupuesto

FTESUPUESTU TTTSUTUCIONAr e

Apertura (PIA)

Presupuesto Institucional
Modificado (PIM)

Informe de evaluacién del POI

Cronograma de trabajo para la
evaluacion presupuestal

S.03.02.03
Evaluacion Presupuestal

Realizar el balance de la ejecucién
del presupuesto institucional en
relacion al presupuesto aprobado, y a
los resultados obtenidos y el impacto
de la inversion o gasto realizado

Reporte de evaluacion anual del
presupuesto institucional

Direccién Ejecutiva

Ministerio de Economiay
Finanzas (MEF)




¢ oTass

M | SERVICIOS DE SANEAMIENTO

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

Tipo de Proceso:
Soporte

Codigo:
S.03.02

Ejecuccion y Evaluaciéon Presupuestaria

Firmado digitalmente por
PRADO CAJALEON Maguifia FAU
- 20565423372 soft
_# Wy~ Motivo: Soy el autor del documento

~Fecha: 2020/07/21 17:25:28-0500

Aprobado por:

Persona que recibe el

Proveedor Elementos de Entrada Procesos Objetivo Productos
producto
Presupuesto Institucional de Realizar la conciliaciéon del marco
Apertura (PIA) presu_p'uesta_l, asi como de la Acta de Conciliacion del Marco Legal
ejecucion de ingresos y gastos . i
Presupuesto Institucional registrada financieramente en el y Ejecucion del Presupuesto Direccion Ejecutiva
S.03.02.04 Semestral

Oficina de Planeamiento y

Modificado (PIM) SIAF a nivel del OTASS y con la base

Conciliacion y Cierre del

Presupuesto o de datos del MEF, a fin de cumplir I Ministerio de Economia y
. Presupuesto Institucional . L Acta de Conciliacion del Marco Legal .
Cronograma de trabajo para la con la normativa de conciliacion del . S Finanzas (MEF)
N ; - y Ejecucion del Presupuesto
conciliacién y cierre del Marco Legal y presentacion de los Anual
presupuesto. estados presupuestarios al cierre del
afio.

Controles Revisién de la Programacion Multianual, Demanda adicional y Formulacion del Presupuesto para su presentacion a la Direccion Ejecutiva.
Recursos:

Recursos Humanos

Personal técnico especialistas en gestion del presupuesto y personal administrativo de apoyo.

Instalaciones

Oficinas administrativas con mobiliario y ambiente de trabajo adecuado (ventilacion, temperatura, limpieza, seguridad)

Sala de reuniones con equipo proyector.

Sistemas Informaticos

Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA)
Sistema integrado de Administracion Financiera (SIAF)

Equipos

Equipo de cémputo (PC, Laptop)
Impresora multifuncional (impresora, escaner, fotocopiadora)
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FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

Tipo de Proceso:
Soporte

Codigo:
S.03.02

Ejecuccion y Evaluacion Presupuestaria

Firmado digitalmente por
PRADO CAJALEON Maguifia FAU
20565423372 soft
_#%y~ Motivo: Soy el autor del documento
~Fecha: 2020/07/21 17:25:28-0500

Aprobado por:

Diagrama del Proceso
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FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

Tipo de Proceso:
Soporte

Caédigo:
S.04

Gestion de Recursos Financieros

Firmado digitalmente por
FERNANDEZ CARDENAS Maria Luz FAU 20565423372 hard
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/06/30 13:08:24-0500

Aprobado por:

Objetivo del proceso

correcta ejecucion y rendicion de las mismas.

Mantener el registro y control de las transacciones financieras realizadas por el OTASS, analizando las actividades econdmicas, financieras y presupuestarias para controlar la

Duefio del proceso

Jefe de la Oficina de Adiminitracion

Organos y Unidades
Organicas involucradas

Oficina de Planeamiento y Presupuesto. Unidad de Abastecimiento. Unidad de Finanzas. Oficina de Administracion. Direccién Ejecutiva. Unidad de Recursos Humanos

Indicador de desempefio

Porcentaje de variacién del presupuesto otorgado

Proveedor Elementos de Entrada Procesos Objetivo Productos PRI E|L el
producto
Oficina de Planeamiento y Resolucion de aprobacién del TUPA
Presupuesto Realizar el procesamiento y . .
Informe de Penalidades y Ejecucion de Carta S.04.01 registro de los ingresos, Unidad de Finanzas

Unidad de Abastecimiento

Empresas Aseguradoras

Fianza

Chequeo / Transferencia por Indemnizacién

Gestion de Ingresos

identificando la recaudacion
para el OTASS

Recibo de Ingreso

Contratista

Unidad de Abastecimiento

Oficina de Administracion
Direccién Ejecutiva

Organos / Unidades
Organicas

Unidad de Recursos
Humanos

Unidad de Finanzas

Ordenes de Servicio (sustentadas)
Ordenes de Compra (sustentadas)

Informe de Penalidades y Ejecucion de Carta
Fianza

Resolucién de otorgamiento de encargos
Resolucién de creditos devengados y adeudos
Resolucién de Apertura de Fondo de Caja Chica
Resolucién de Transferencias Financiera
Solicitud de Viaticos
Solicitud de Planilla

Solicitud de Dietas

S.04.02
Gestion de Egresos

Ejecutar los procedimientos
orientados a la gestién de
fondos para realizar los pagos
de la entidad

Comprobante de Pago

Unidad de Finanzas
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FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0 Tipo de Proceso: Cadigo:

Soporte S.04
) . Aprobado por:
1A H H EERNAR dlg“%?sgt;Np:é Maria Luz FAU 20565423372 hard
Gestion de Recursos Financieros | Niotivo: Soy of auor del documents

~Fecha: 2020/06/30 13:08:24-0500

— Persona que recibe el
Proveedor Elementos de Entrada Procesos Objetivo Productos qu !
producto
Solicitud y rendicién de viaticos
Solicitud y rendicién de encargos
Resoluciones de reconocientos de adeudo y
Unidad de Abastecimiento creditos devengados
- - . Resoluciones de Transferencias Financieras Proporcionar informacion Direccién Ejecutiva
Oficina de Administracion . -
acerca de la situacion
Direccién Ejecutiva Planillas de Remuneraciones y Dietas S.04.03 financiera y presupuestaria del Unidad de Finanzas
. OTASS; para la toma de . .
. . Gestion de Estados L T . Estados Financieros (EEFF) L .
. Expedientes de contrataciones (ordenes de . . decisiones; asi como brindar Ministerio de Economia y
Organos / Unidades L Financieros . - - . -
Organicas compras y servicios) informacion para la Finanzas (Direccion
9 elaboracion de la Cuenta General de Contabilidad
. Rendicién de Fondos de Caja Chica General de la Republica Publica)
Unidad de Recursos
Humanos Notas de contabilidad
Conciliaciones
Informe de Saldos de Balance al cierre del
ejercicio fiscal
Controles Evaluacién del POI
Recursos:

Recursos humanos

Personal técnico especialistas en contabilidad y tesoreria; asi como personal administrativo de apoyo.

Instalaciones

Oficinas administrativas con mobiliario y ambiente de trabajo adecuado (ventilacion, temperatura, limpieza, seguridad). Sala de reuniones con equipo proyector.

Sistemas informaticos

Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA)
Sistema integrado de Administracién Financiera (SIAF)

Equipos

Equipo de computo (PC, Laptop)
Impresora multifuncional (impresora, escaner, fotocopiadora)
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FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

Tipo de Proceso:
Soporte

Caédigo:
S.04

Firmado digitalmente por

HP4 H H FERNANDEZ CARDENAS Maria Luz FAU 20565423372 hard
GeStI on de ReCU I'sos Fl nancieros ‘- Motivo: Soy el autor del documento
~Fecha: 2020/06/30 13:08:24-0500

Aprobado por:

Diagrama del Proceso
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SERVICIOS DE SANEAMIENTO

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

Tipo de Proceso:
Soporte

Caédigo:
S.04.01

Gestién de Ingresos

Aprobado por:

Firmado digitalmente por
DEL CARPIO DEL CARPIO Gramela FAU 20565423372 hard
== Motivo: Soy el autor del docume
S Eocha: 2020/06/15 12:45:11- 0500

A

Objetivo del proceso

Realizar el procesamiento y registro de los ingresos, identificando la recaudacién para el OTASS

Duefio del proceso

Jefe de la Unidad de Finanzas.

Organos y Unidades
Organicas involucradas

Unidad de Finanzas. Oficina de Planeamiento y Presupuesto. Unidad de Abastecimiento.Organos/ Unidades Organicas

Indicador de desempefio

Porcentaje de ejecucién de los ingresos programados para el ejercicio fiscal

Proveedor

Elementos de Entrada

Procesos

Objetivo

Productos

Persona que recibe el
producto

Organos/ Unidades
Orgéanicas

Constancia de devolucion,
efectivo a devolver

Papeleta de deposito

Papeleta T6 (SIAF)

S.04.01.01
Gestion de Ingresos por
Penalidades

Regular la captacién, registro y control de
ingresos que se realice el OTASS por
concepto de penalidades y ejecucion de
cartas fianzas a proveedores.

Recibo de Ingreso

Unidad de Finanzas

Contratista

Oficina de Planeamiento y
Presupuesto

Administrado

Resolucion de aprobacion del
TUPA

Depésito en cuenta

S.04.01.02
Gestién de ingresos segun
TUPA

Regular la captacion, registro y control de
ingresos que se realice el OTASS por
concepto de Texto Unico de
Procedimientos Administrativos

Recibo de Ingreso

Unidad de Finanzas

Administrado

Unidad de Abastecimiento

Informe de reconocimiento de
pago por indemnizacién por

S.04.01.03

Regular la captacién, registro y control de

Recibo de Ingreso

Unidad de Finanzas

siniestro Gestion de ingresos por ingresos provenientes de indemnizacion
Empresa Aseguradora indemnizacién por siniestro por siniestro Unidad de Abastecimiento
Chequeo / Transferencia
Controles Cierre contable mensual
Recursos:

Recursos humanos

Personal técnico especialistas en contabilidad y tesoreria; asi como personal administrativo de apoyo.

Instalaciones

Oficinas administrativas con mobiliario y ambiente de trabajo adecuado (ventilacion, temperatura, limpieza, seguridad). Sala de reuniones con equipo proyector.

Sistemas informaticos

Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA). Sistema integrado de Administracion Financiera (SIAF)

Equipos

Equipo de computo (PC, Laptop). Impresora multifuncional (impresora, escaner, fotocopiadora)
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FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

Tipo de Proceso:
Soporte

Caédigo:
S.04.01

Firmado digitalmente por

Aprobado por:

DEL CARPIO DEL CARPIO Graciela FAU 20565423372 hard
- Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/06/15 12:45:11-0500

M- | SERVICIOS DE SANEAMIENTO GeStlén de |ng|’eSOS
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SERVICIOS DE SANEAMIENTO

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

Tipo de Proceso:
Soporte

Caédigo:
S.04.02

Gestion de Egresos

Aprobado por:

Firmado digitalmente por
DEL CARPIO DEL CARPIO Graciela FAU 20565423372 hard
- _Motivo: Soy el autor del documento

~Fecha: 2020/06/15 13:35:35-0600

Objetivo del proceso

Ejecutar los procedimientos orientados a la gestion de fondos para realizar los pagos de la entidad

Duefio del proceso

Jefe de la Unidad de Finanzas.

Organos y Unidades
Organicas involucradas

Oficina de Administracion. Unidad de Finanzas. Unidad de Abastecimiento. Unidad de Recursos Humanos. Organos/ Unidades Organicas

Indicador de desempefio

Porcentaje de ejecucién del presupuesto programado para el ejercicio fiscal

Proveedor

Elementos de Entrada

Procesos

Objetivo

Productos

Persona que recibe el
producto

Unidad de Abastecimiento

Ordenes de Servicio (Sustentados)

Ordenes de Compra (Sustentados)

S.04.02.01
Gestion de Egresos por Orden
de Compra y Orden de
Servicio

Tramitar los pagos a proveedores de
bienes y servicios que abastecen al
OTASS

Comprobante de Pago

Contratista

Unidad de Finanzas

Unidad de Recursos
Humanos

Planilla de pagos de remuneraciones

Planillas de pagos de dietas

S.04.02.02
Gestion de Egresos por
Planillas

Realizar los pagos de las Planillas
de remuneraciones y dietas del
personal y miembros del consejo
directivo del OTASS

Comprobante de Pago

Servidor

Miembros del Consejo
Directivo

Unidad de Finanzas

Oficina de Administracion

Resolucién de otorgamiento de
encargos

S.04.02.03
Asignacion y Rendicion de
Encargos

Tramitar el registro y pago del
encargo solicitado.

Comprobante de Pago

Servidor (Responsable del
encargo)

Unidad de Finanzas

Oficina de Admnistracion

'Servidor (Responsable de
la administracién del
fondo)

Resolucién de Apertura de Fondo de
Caja Chica

Solicitud de reposicion de caja chica
(sustentado)

S.04.02.04
Administracion de Caja Chica /
Valores

Atender oportunamente los gastos
menores que demanden su
cancelacién inmediata, o aquellos
gastos que no han sido
programados.

Comprobante de Pago

Servidor (Responsable del
encargo)

Unidad de Finanzas
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FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

Tipo de Proceso:
Soporte

Caédigo:
S.04.02

Gestion de Egresos

Aprobado por:

Firmado digitalmente por
DEL CARPIO DEL CARPIO Graciela FAU 20565423372 hard
~ Motivo: Soy el autor del documento

~Fecha 2020/06/15 13:35:35-0500

Persona que recibe el

Proveedor Elementos de Entrada Procesos Objetivo Productos
producto
. . Solicitud de viaticos S.04.02.05 Reglstrar las SOIIC.Itl.J,deS de wangcgs, Comprobante de Pago Servidor (Responsable del
Organos / Unidades . = L asi como su rendicién y devolucion encargo)
- Asignacion y Rendicion de -
Orgénicas L o o de los saldos no utilizados . .
Rendicién de viaticos Viaticos Recibo de ingreso . .
Unidad de Finanzas
Efectuar la custodia, de las cartas . . . . -
. ' Registro de Custodia de Cartas Fianzas | Unidad de Abastecimiento
S.04.02.06 fianzas entregadas por los

Unidad de Abastecimiento

Carta Fianza original

Custodia de Cartas Fianzas

contratistas al OTASS, durante su
periodo de vigencia

Aviso de vencimiento de carta fianza

Unidad de Finanzas

Unidad Abastecimiento

Unidad de Finanzas

Memorando de Ejecucion de Carta
Fianza por incumplimiento del
Contrato

Aviso de vencimiento de carta fianza

S.04.02.07
Ejecucion de Cartas Fianzas

Efectuar la ejecucién de las cartas
fianzas entregas por los contratistas
al OTASS, por incumplimiento
contractual o vencimiento de la
vigencia de las mismas

Recibo de ingreso

Unidad de Abastecimiento

Unidad de Finanzas

Direccién Ejecutiva

Resolucién Directoral por
Transferencia Financiera
(sustentado)

S04.02.08
Gestion de Egresos por
Transferencias Financieras

Registrar y realizar el pago de las
transacciones financiera.

Comprobante de Pago

EPS

Unidad de Finanzas

Oficina de Administracion

Resolucién de otorgamiento de
encargos

S.04.02.09
Asignacion y Rendicién de
Encargos

Registrar las solicitudes de
encargos; asi como su rendicion y
devolucién de los saldos no
utilizados

Comprobante de Pago

Recibo de ingreso

Servidor (Responsable del
encargo)

Unidad de Finanzas




FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

Tipo de Proceso:
Soporte

Caédigo:
S.04.02

Gestion de Egresos

Aprobado por:

nto

Firmado digitalmente por
DEL CARPIO DEL CARPIO Graciela FAU 20565423372 hard
- _Motivo: Soy el autor del docume

~Fecha: 2020/06/15 13:35:35-0600

Proveedor

Elementos de Entrada

Procesos

Objetivo

Productos

Persona que recibe el
producto

Oficina de Administracion

Resolucién de creditos devengados
y adeudos

S.040.02.10
Reconocimiento de crédito
devengado y adeudos

Cumplir con el pago de las
contrataciones de bienes y/o
servicos del OTASS

Comprobante de Pago

Unidad de Finanzas

Controles

Cierre Contable Mensual

Recursos:

Recursos humanos

Personal técnico especialistas en gestion del presupuesto y personal administrativo de apoyo.

Instalaciones

Oficinas administrativas con mobiliario y ambiente de trabajo adecuado (ventilacion, temperatura, limpieza, seguridad). Sala de reuniones con equipo proyector.

Sistemas informaticos

Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA). Sistema integrado de Administracion Financiera (SIAF)

Equipos

Equipo de computo (PC, Laptop). Impresora multifuncional (impresora, escaner, fotocopiadora)
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Tipo de Proceso:
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Caédigo:
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Gestion de Egresos

Firmado digitalmente por
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DEL CARPIO DEL CARPIO Graclela FAU 20565423372 hard

== Motivo: Soy el autor del documen
e
~Fecha 2020/06/15 13:35:35- 0500

Diagrama del Proceso
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SERVICIOS DE SANEAMIENTO

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

Tipo de Proceso:
Soporte

Caédigo:
S.04.03

Gestion de Estados Financieros

Aprobado por:

Firmado digitalmente por
DEL CARPIO DEL CARPIO Gramela FAU 20565423372 hard
~==_Motivo: Soy el autor del documen
S Eocha: 2020/06/15 13:40:09- 0500

A

Objetivo del proceso

Proporcionar informacién acerca de la situacion financiera y presupuestaria del OTASS; para la toma de decisiones; asi como brindar informacién para la elaboracion de la Cuenta

General de la Republica

Duefio del proceso

Jefe de la Unidad de Finanzas

Organos y Unidades
Organicas involucradas

Unidad de Finanzas. Unidad de Abastecimiento. Oficina de Planeamiento y Presupuesto. Direccion Ejecutiva.

Indicador de desempefio

Porcentaje de documentos de los EEFF presentados de acuerdo a cronograma

Persona que recibe el

Proveedor Elementos de Entrada Procesos Objetivo Productos
producto
Ordenes de Servicio (sustentadas)
Ordenes de Compra (sustentadas)
. . Movimientos de bancarios
Unidad de Abastecimiento Movimientos mensuales de almacen Verificar de los registros contables Unidad de Finanzas
Movimientos mensuales de activios fijos y S.04.03.01 se encuentren debidamente Notas de conciliacion y

Oficina de Planeamiento y
Presupuesto

bienes no depreciable
Movimiento de activos intangibles
Estimacion de vacaciones truncas
Movimento de ingresos y
gastos presupuestales

Conciliaciones

conciliados para la generacion de
estados financieros

otros documentos

Organos / Unidades
organicas (usuarias)

Unidad de Finanzas

S04.03.01 Conciliaciones
de Ingresos y Egresos

Cronograma Anual de Presentacion de
Informacién para la formulacion de los
estados financieros

Contabilizacion de los ingresos y egresos
del periodo

S04.03.02
Elaboracion de
Estados Financieros

Realizar las acciones necesarias
para efectuar la rendicion de cuentas
de la enitdad a la Direccién General
de Contabilidad Publica del
Ministerio de Economia y Finanzas y
a la Direccién Ejecutiva del OTASS,
para la toma de decisiones.

Andlisis de Cuentas

Estados Financieros

Unidad de Finanzas
Direccién Ejecutiva

Ministerio de Economia y
Finanzas

Controles

Cumplimiento de las normas emitidas por la Direccion General de Contabilidad Publica

Recursos:

Recursos humanos

Personal técnico especialistas en contabilidad y personal administrativo de apoyo.

Instalaciones

Oficinas administrativas con mobiliario y ambiente de trabajo adecuado (ventilacion, temperatura, limpieza, seguridad). Sala de reuniones con equipo proyector.

Sistemas informaticos

Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA). Sistema integrado de Administracion Financiera (SIAF)

Equipos

Equipo de computo (PC, Laptop). Impresora multifuncional (impresora, escaner, fotocopiadora)
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M- | SERVICIOS DE SANEAMIENTO

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

Tipo de Proceso:
Soporte

Caodigo:
S.05

Gestion de la Comunicacion Corporativa e Imagen Institucional

Firmado

digitalmente por

Aprobado por:

ACOSTA ACOSTA
Carmen Cecilia FAU
- 20565423372 hard
S Motivo: Soy el

A~ autor del documento

Fecha: 202!
13:11:45-

0/07/10

450500

Objetivo del proceso

asociadas.

Conducir los procesos de gestién de la comunicacion corporativa e imagen institucional, en el marco de la transparencia, eficiencia, eficacia, y el cumplimiento de las normas

Duefio del proceso

Jefe de la Oficina de Gestion Social y Comunicaciones

Organos y Unidades
Organicas involucradas

Organos y unidades orgénicas del OTASS

Indicador de desempefio

Porcentaje de ejecucioén de los planes aprobados

Proveedor

Elementos de Entrada

Procesos

Objetivo

Productos

Persona que recibe el
producto

Organos/ Unidades
Orgénicas

Informacion de actividades de
comunicacion y/o imagen
institucional

S.05.01
Planificacién de la
Comunicacion corporativa e
Imagen Institucional

Planificar las acciones de comunicacion
corporativa y/o imagen institucional que
desarrollara la entidad, con la finalidad de
mantener informado a los actores y demas
partes interesadas.

Politica de Comunicacion
Plan de Comunicacién Corporativa

Plan de Estrategia Publicitaria

Organos/ Unidades
Orgénicas

Organos/ Unidades
Orgénicas

Oficina de Gestion Social y
Comunicaciones

Informacioén de actividades

Plan de Comunicacion
Corporativa

Plan de Estrategia Publicitaria

S.05.02
Elaboracion y difusién de

Productos Comunicacionales.

Realizar las actividades de comunicacion
interna y externa de la entidad para el
cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Notas de Prensa publicadas.
Comunicados publicados.
Artes Graficas publicadas.

Boletin publicado.
Clipping de Noticias
Material audiovisual

Publicaciones de contenidos para
redes sociales

Resumen diario de noticias

Organos / Unidades
Orgénicas

Medios de Comunicacién

Entidades Publicas y
Privadas

Publico en general

Organos/ Unidades
Organicas

Oficina de Gestion Social y
Comunicaciones

Informacioén de actividades

Plan de Comunicacion
Corporativa

Plan de Estrategia Publicitaria

S.05.03
Organizacién de Eventos
Institucionales.

Planificar y ejecutar los eventos de la
entidad para el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

Eventos institucionales.

Informe del Evento Institucional.

Organos / Unidades
Organicas

Medios de Comunicacién

Entidades Publicas y
Privadas

Publico en general

Controles

Revision mensual de actividades programadas
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Tipo de Proceso:
Soporte

Caodigo:
S.05

Gestion de la Comunicacion Corporativa e Imagen Institucional

Firmado
digitalmente por

ACOSTA ACOSTA
Carmen Cecilia FAU
- 20565423372 hard
S Motivo: Soy el

_# W autor del documento
Fecha: 2020/07/10
13:11:45:0500

Aprobado por:

Recursos:

Recursos Humanos

Personal técnico especialistas en tematicas del funcioncionamiento del OTASS.

Instalaciones

Oficinas administrativas con mobiliario y ambiente de trabajo adecuado (ventilacién, temperatura, limpieza, seguridad)
Sala de reuniones con equipo proyector.

Sistemas Informaticos

Aplicaciones de Ofiméatica, editores de imagenes y de disefio gréfico.
Aplicaciones de edicién audiovisual.

Equipos

Equipo de computo (PC, Laptop)
Impresora multifuncional (impresora, escaner, fotocopiadora)
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FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

Codigo:
S.06

Gestion de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

Firmado digitalmente por

Tipo de Proceso:
20565423372 soft

Soporte
P
‘~ Motivo: Soy el autor del documento

4w Fecha: 2020/07/20 15:02:52-0500

Aprobado por:

BUSTAMANTE MONDRAGON Hugo Ronald FAU

Objetivo del proceso

Desarrollar, implementar y gestionar sistemas de informacion, bases de datos, infraestructura tecnoldgica y de telecomunicaciones; y, establecer los mecanismos que aseguren la
integridad y confidencialidad de la informacion de la OTASS.

Duefio del proceso

Jefe de Unidad de Tecnologias de la Informacion

Organos y Unidades
Organicas involucradas

Unidad de Tecnologias de la Informacion. Oficina de Planeamiento y Presupuesto. Organos y Unidades 6rganicas.

Indicador de desempefio

Porcentaje de ejecucion de los planes en materia de TIC's

Persona que recibe el

Proveedor Elementos de Entrada Procesos Objetivo Productos o~
Necesidades de TIC de los organos
Inventario de Infraestructura
Lineamientos de la SEGDI Plan de Sistemas de Informacion
Lineamientos del Sector Plan Operativo de TIC
Plan Estratégico Institucional (PEI) Plan de Capacidad Tecnol6gica
SEGDI (PCM) Plan Operativo Institucional (POI) S.06.01 Establecer y controlar el cumplimiento| Proyectos de Gobierno Digital de la UTI Organos y unidades
Ente Rector (MVCS) Plan Operativo de TIC (inicial) G.est.ién de los planes de gestion en materia Cronogramas de Proyectos orgénicas (OTASS)
Organos y unidades Informe de avances de Proyectos a UTI Estrateqica de de TIC, alineados a los objetivos Informe mensual/trimestral del POI Comité de Gobierno Digital
orgénicas (OTASS) Requerimiento de Informacién de Auditoria TI g‘s estratégicos establecidos en la Documento con informacion requerida para (OTASS)
Auditores Externos Externa OTASS Auditoria Externa Auditores Externos
Documento de Especificaciones o aprobacion a Directivas, Politicas, Planes, Estandares
los documentos normativos Procedimientos, Instructivos, Manuales
Proyectos de Gobierno Digital de la UTI Metodologias
Plan de Sistemas de Informacion (inicial)
Plan de Capacidad Tecnoldgica (inicial)
- . Plan de Mantenimiento de Infraestructura
Nuevos requerimientos de infraestructura Tecnologica
tecnoldgica 9
Informacién del estado operativo de activos TIC Establecer y controlar el cumplimiento Informe de la zzl:iizfr_}lc&peratlva de los
. . servidores, equipos de seguridad perimetral, S.06.02 de los planes de gestién en materia . .
Organos y unidades Organos y unidades
g y equipos de redes y comunicaciones, entre otros) Gestion de de TIC, alineados a los objetivos g y

organicas

Inventario de hardware y software (inicio)

Solicitud de desarrollo de sistemas de
Informacién

Servicios de TIC's

estratégicos establecidos en la
OTASS

Instructivos de administracion y operacion
de activos TIC

Reporte semanal/mensual de las
herramientas de gestion de la
infraestructura

organicas
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M | SERVICIOS DE SANEAMIENTO

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

Codigo:
S.06

Gestion de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

Firmado digitalmente por

Tipo de Proceso:
20565423372 soft

Soporte
P
‘~ Motivo: Soy el autor del documento

4w Fecha: 2020/07/20 15:02:52-0500

Aprobado por:

BUSTAMANTE MONDRAGON Hugo Ronald FAU

Persona que recibe el

Proveedor Elementos de Entrada Procesos Objetivo Productos
producto
Inventario de hardware y software de la
entidad
Plan de Sistemas de Informacion Informe de baja de hardware
Solicitud de implantacion del sistema, detalle de Fichas de Mantenimiento
permisos, arquitectura y otros para el despliegue Sistema de Informacion
del sistema. Acta de entrega del sistema de informacion
Plan de capacitacion (sistema externo) Reportes de seguimiento, control, estado
Informe de la situacién operativa del servidor Establecer y controlar el cumplimiento situacion del desarrollo por proyecto.
Organos y unidades N (redes) 8.0_6.02 de los plangs de gestién en _mf’a\teria Reporte de avance de la cartera de Organos y unidades
Solicitud de Informe de falla (de Jefe de UTI) Gestion de de TIC, alineados a los objetivos proyectos

organicas

Solicitud de mantenimiento en el sistema
(mejoras)

Requerimientos por correo
Requerimiento por documento (Ficha de creacion
y accesos de nuevo usuario, etc)

Plan de Sistemas de Informacion
Plan de Capacidad Tecnoldgica

Servicios de TIC's

estratégicos establecidos en la
OTASS

Plan de Implantacion de proyectos TIC
Registro de respaldos de la informacion del
OTASS
Resultado de pruebas
Informe de falla
Ticket de atencion
Conformidad de servicio
Informe mensual de atenciones:
Requerimientos / Incidencias

organicas

Garantizar la disponibilidad,

Matrices de Riesgos de TIC

Procedimiento de Gestiéon de Riesgos de S.06.03 confidencialidad e integridad de la
Organos y unidades Seguridad de la Informacion Gestion de Informacién Digital Institucional, asi Plan de Tratamiento de Riesgos Organos y unidades
organicas Seguridad como, monitorear los incidentes a organicas
Plan de Contingencias Informatica través de las plataformas de Informe de Monitoreo de Plan de
seguridad. Contingencias
Controles Reunién mensual de Planificacion y Control de TIC's
Recursos:

Recursos Humanos

Personal competente y capacitado en los procesos TIC y sistemas de informacion empleados.

Instalaciones

Ambiente de oficina, sala de reuniones equipada (proyector, laptop, mobiliario, parlantes)

Sistemas Informaticos

MS Project, Ofimatica

Equipos

PC, Impresora, muebles para archivos
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FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

Tipo de Proceso:
Soporte

Codigo:
S.06

Gestion de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

Firmado digitalmente por
BUSTAMANTE MONDRAGON Hugo Ronald FAU
20565423372 soft
R

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/07/20 15:02:52-0500

Aprobado por:

Diagrama del Proceso
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FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

Tipo de Proceso:
Soporte

Codigo:
S.06.01

Gestion Estratégica de TIC's

Firmado digitalmente por
BUSTAMANTE MONDRAGON Hugo Ronald FAU
20565423372 soft
~Sm Motivo: Soy el autor del documento

Fecha: 2020/07/20 15:03:41-0500

Aprobado por:

Objetivo del proceso

Establecer y controlar el cumplimiento de los planes de gestion en materia de TIC, alineados a los objetivos estratégicos establecidos en la OTASS

Duefio del proceso

Jefe de Unidad de Tecnologias de la Informacion

Organos y Unidades
Organicas involucradas

Todas los 6rganos y entidades organicas

Indicador de desempefio

Porcentaje de documentos aprobados oportunamente

Persona que recibe el

Proveedor Elementos de Entrada Procesos Objetivo Productos
producto
Lineamientos de la SEGDI
Lineamientos del Sector Cronogramas de Proyectos
S.06.01.01 Organizar y planificar el desarrollo de (Avance, Indicadores)
SEGDI (PCM) Planificacion de sistemas de Informacion y/o

Ente Rector (MVCS)
Organos y unidades
orgénicas (OTASS)

Necesidades de TIC de las UO Proyectos TIC

(Infraestructura
Tecnoldgica, Sistemas
de Informacién)

Inventario de Hardware y Software
Plan Estratégico Institucional

Plan Operativo Institucional

componentes de hardware que
atiendan las necesidades de la
entidad, dentro del marco normativo
que lo regula.

Plan Operativo de TIC
(de avance)

Informe mensual/trimestral
de avance del POI

Organos y unidades
orgénicas (OTASS)

Organos y unidades
organicas (OTASS)
Auditores Externos

Plan Operativo de TIC (inicial)

S.06.01.02
Monitoreo y Control de
Proyectos TIC

Informe de avances de Proyectos a UTI

Requerimiento de Informacion
de Auditoria Externa

Supervisar, monitorear y controlar el
desarrollo de proyectos TIC, a fin de
cumplir con las acciones planificadas.

Cronogramas de Proyectos
(Avance, Indicadores)

Plan Operativo de TIC
(de avance)

Informe mensual/trimestral
de avance del POI

Documento con informacién requerida
para Auditoria Externa

Organos y unidades
organicas (OTASS)
Auditores Externos




FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

Tipo de Proceso:
Soporte

Codigo:
S.06.01

Gestion Estratégica de TIC's

Aprobado por:

BUSTAMANTE MONDRAGON Hugo Ronald FAU

Firmado digitalmente por
20565423372 soft
~Sm Motivo: Soy el autor del documento

4w Fecha: 2020/07/20 15:03:41-0500

Persona que recibe el

Proveedor Elementos de Entrada Procesos Objetivo Productos
producto
Lineamientos de la SEGDI
Lineamientos del MVCS Organizar, dirigir y desarrollar Proyectos de Directivas,
SEGDI (PCM) S.06.01.03 manera oportuna, dinamica y eficiente Politicas, Planes

Ente Rector (MVCS)
Organos y unidades
organicas (OTASS)

Proyectos de Gobierno Digital
(Seccion UTI)

Plan de Sistemas

Plan de Capacidad
Tecnoldgica

Elaboracion de
Documentos Normativas
para la Gestion de TIC

los documentos normativos para la

gestion y seguimiento de los
proyectos y operaciones de
Tecnologia, Informacion y

comunicaciones, en OTASS.

Estandares, Procedimientos,
Instructivos, Manuales

Metodologias

Organos y unidades
organicas (OTASS)

Controles

Reunién mensual de Planificacion

Recursos:

Recursos Humanos

Personal competente y capacitado en los procesos TIC y sistemas de informacion empleados.

Instalaciones

Ambiente de oficina, sala de reuniones equipada (proyector, laptop, mobiliario, parlantes)

Aplicaciones Informaticas

MS Project, Ofimatica

Equipos

PC, Impresora, muebles para archivos




¢ oTass

e | SERVICIOS DE SANEAMIENTO

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

Tipo de Proceso:
Soporte

Codigo:
S.06.01

Gestion Estratégica de TIC's

Firmado digitalmente por
BUSTAMANTE MONDRAGON Hugo Ronald FAU
20565423372 soft
R

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/07/20 15:03:41-0500

Aprobado por:

Diagrama del Proceso

MCS
SEGDI
OTASS

Lineamientos del Sector Lineamientos del Sector
Mecesidades deTIC Proyectos de Gobiemo
PEIL, PO, enfre ofros Digital, entre otros

Qrgano
organica
Auditores
externos

Plan Operative de TIC,
Informe deavances de
prayectos, Requereimientos
deinformacion
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M | SERVICIOS DE SANEAMIENTO

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

Tipo de Proceso:
Soporte

Codigo:
S.06.02

Gestion de Servicios de TIC's

Firmado digitalmente por
BUSTAMANTE MONDRAGON Hugo Ronald FAU
20565423372 soft
s

Motivo: Soy el autor del documento
4w Fecha: 2020/07/20 15:04:18-0500

Aprobado por:

Objetivo del proceso

Establecer y controlar el cumplimiento de los planes de gestion en materia de TIC, alineados a los objetivos estratégicos establecidos en la OTASS

Duefio del proceso

Jefe de Unidad de Tecnologias de la Informacion

Organos y Unidades
Organicas involucradas

Todas los 6rganos y entidades organicas

Indicador de desempefio

Porcentaje de servicios de TIC's gestionados adecuadamente

Persona que recibe el

Organicas

seguridad perimetral, de redes y
comunicaciones, etc)

(servidores, equipos de
seguridad perimetral, de

fin de asegurar la continuidad del
servicio de la infraestructura

de activos TIC

Proveedor Elementos de Entrada Procesos Objetivo Productos
producto
S.06.02.01 Plan de Matenimiento de Infraestructura
Administracién de la Organizar, dirigir y controlar las Tecnologica
Informacion del estado operativo de Infraestructura actividades de prevencién y solucion
Organos y Unidades activos TIC (servidores, equipos de Tecnologica de incidentes/problemas técnicos, a | Instructivos de administracion y operacion Oficina de

Administraciéon

Inventario de hardware y software (inicio)

seguridad perimetral, de
redes y comunicaciones,
etc)

planificadas por la entidad

Informe de baja de hardware
y software

redes y comunicaciones, tecnoldgica. Informe de la situacién operativa de la
etc) infraestructura tecnolégica del OTASS
S.06.02.02 Reporte semanal/mensual de las
. L . Monitoreo y Control de la . . herramientas de gestion de la
Informe de la situacién operativa de los Supervisar, monitorear y controlar el - .
. Infraestructura o ; infraestructura tecnolégica
- . activos TIC . desempefio de la infraestructura i
Organos y Unidades S . Tecnologica ;. ) Oficina de
- Nuevos requerimientos de infraestructura . . tecnoldgica de OTASS, a fin de . e o
Organicas . (servidores, equipos de . . Inventario de hardware y software Administracion
tecnoldgica asegurar cumplir con las acciones




¢ oTass

M | SERVICIOS DE SANEAMIENTO

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

Codigo:
S.06.02

Gestion de Servicios de TIC's

Firmado digitalmente por

Tipo de Proceso:
20565423372 soft

Soporte
P
‘~ Motivo: Soy el autor del documento

4w Fecha: 2020/07/20 15:04:18-0500

Aprobado por:

BUSTAMANTE MONDRAGON Hugo Ronald FAU

Persona que recibe el

Proveedor Elementos de Entrada Procesos Objetivo Productos
producto
S.06.02.03
Mantenimiento de la . . L
Realizar servicios de mantenimiento
Infraestructura ue asegure la operatividad de la Fichas de Matenimiento
Organos y Unidades Plan de Mantenimiento de Tecnologica q 9 P Oficina de

Organicas

Infraestructura Tecnologica

(servidores, equipos de
seguridad perimetral, de
redes y comunicaciones,

infraestructura tecnolégica, para el
cumplimiento de las operaciones de
la OTASS.

Informe de Proveedor

Administracién

etc)
. Documento de respuesta de evaluacion de
Solicitud de desarrollo de P o
- - desarrollo de sistemas de Informacion
Sistemas de Informacion ) -
. Acta de entrega del sistema de Informacion
Plan de Sistemas L
. . . . Reportes de seguimiento, control, estado
Solicitud de implantacion de Sistema de - o
L . situacion del desarrollo por proyecto. .
Informacién, detalle de permisos, Oficina de
. . . . Reporte de avance de la cartera de S S
, . arquitectura y otros para el despliegue del S.06.02.04 Proveer sistemas de TIC y/o mejorar Administracion
Organos y Unidades . S - . - ) - proyectos
- Sistema de Informacion. Gestion de Sistemas de los existentes a fin de cubrir las L
Organicas . . o - - . Plan de Implantacion . .
Sistema de Informacién version final Informacién necesidades de la entidad. Acta de desplieque Organos y Unidades
Plan de capacitacion plegue Organicas
. . . Backup del producto (BD y sistema)
Informe de la situacién operativa del - -
. Resultado de pruebas de implantacion del
servidor (redes) sistema
Solicitud de Informe de fallas en el sistema
de Informacién (mejoras) Informe de falla
) Solicitud de Implantacion
. Ticket de atencion
Requerimientos por correo Brindar atencion a los requerimientos Oficina de
Requerimiento por documento (Ficha de S.06.02.05 q

Organos y Unidades
Organicas

creacion de accesos de
nuevo usuario, etc)
Plan de Sistemas
Plan de Capacidad Tecnoldgica

Desarrollo de Sistemas
de Informacion - In
house

de soluciones y/o mejoras a los
servicios de TIC, demandados por los
usuarios para cumplir con sus
funciones.

Correo de Usuario con
conformidad de servicio

Informe mensual de
atenciones - Requerimientos

Administracion

Organos y Unidades
Organicas




¢ oTass

M | SERVICIOS DE SANEAMIENTO

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

Tipo de Proceso:
Soporte

Codigo:
S.06.02

Gestion de Servicios de TIC's

Aprobado por:

BUSTAMANTE MONDRAGON Hugo Ronald FAU

Firmado digitalmente por
20565423372 soft
~Smw Motivo: Soy el autor del documento

4w Fecha: 2020/07/20 15:04:18-0500

Persona que recibe el

Proveedor Elementos de Entrada Procesos Objetivo Productos
producto
Ticket de atencion
Proveer atencion de incidentes y . Oficina de
_— . Correo de Usuario con . L
p . Requerimientos por correo S.06.02.06 problemas en soluciones e . L. Administracion
Organos y Unidades - . . conformidad de servicio
- Gestion de infraestructura tecnolégica reportados
Organicas - . . N < .
Requerimiento por documento Incidencias por los usuarios internos de la Organos y Unidades
. Informe mensual de :
entidad. - L Organicas
atenciones de incidentes y
problemas
Controles Reunion mensual de Planificacion
Recursos:

Recursos Humanos

Personal competente y capacitado en los procesos TIC y sistemas de informacion empleados.

Instalaciones

Ambiente de oficina, sala de reuniones equipada (proyector, laptop, mobiliario, parlantes)

Aplicaciones Informaticas

MS Project, Ofimatica

Equipos

PC, Impresora, muebles para archivos
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SERVICIOS DE SANEAMIENTO

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

Tipo de Proceso:
Soporte

Codigo:
S.06.02

Gestion de Servicios de TIC's

Firmado digitalmente por
BUSTAMANTE MONDRAGON Hugo Ronald FAU
20565423372 soft
R

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/07/20 15:04:18-0500

Aprobado por:

Diagrama del Proceso
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4= | SERVICIOS DE SANEAMIENTO

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2

Tipo de Proceso:
Soporte

Codigo:
S.06.02.02

Monitoreo y Control de la Infraestructura Tecnolégica
(servidores, equipos de seguridad perimetral, de redes y

comunicaciones, entre otros)

Firmado digitalmente por
BUSTAMANTE MONDRAGON Hugo Ronald FAU
20565423372 soft
~Smw~ Motivo: Soy el autor del documento

4w Fecha: 2020/07/20 15:05:26-0500

Aprobado por:

Objetivo del proceso

Supervisar, monitorear y controlar el desempefio de la infraestructura tecnolégica de OTASS, a fin de asegurar el cumplimiento de las acciones planificadas por la entidad.

Duefio del proceso

Jefe de Unidad de Tecnologias de la Informacion

Organos y Unidades
Organicas involucradas

Todas los 6rganos y entidades organicas

Indicador de desempefio

Porcentaje de operatividad de los activos TIC

Proveedor

Elementos de Entrada

Procesos

Objetivo

Productos

Persona que recibe el
producto

Unidad de Tecnologias
de la Informacion

Informe de la situacién operativa
de los activos TIC

Nuevos requerimientos de
infraestructura tecnolégica

S.06.02.02.01
Seguimiento a la operatividad
de la infraestructura
tecnoldgica

Supervisar y monitorear
peribdicamente la operatividad de la
infraestructura tecnolégica

Reporte semanal/mensual de las
herramientas de gestion de la
infraestructura tecnolégica

Oficina de
Administracién

Unidad de Tecnologias
de la Informacion

Inventario de hardware y
software (inicial)

S.06.02.02.02
Gestioén del Inventario de
infraestructura tecnologica

Controlar y mantener informacion
actualizada del estado operativo de
soluciones herramientas y equipos.

Inventario de hardware y
software de la entidad

Informe de baja de
hardware y software

Oficina de
Administracién

Controles

Reporte semanal/mensual de las herramientas de gestién de la infraestructura tecnolégica

Recursos:

Recursos Humanos

Personal competente y capacitado en los procesos TIC y sistemas de informacion empleados.

Instalaciones

Ambiente de oficina, sala de reuniones equipada (proyector, laptop, mobiliario, parlantes)

Aplicaciones Informaticas

MS Project, Ofimatica, SW de Virtualizacién, Window server

Equipos

PC, Impresora, muebles para archivos
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e | SERVICIOS DE SANEAMIENTO

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2

Tipo de Proceso:
Soporte

Codigo:
S.06.02.02

Monitoreo y Control de la Infraestructura Tecnolodgica
(servidores, equipos de seguridad perimetral, de redes y
comunicaciones, entre otros)

Firmado digitalmente por
BUSTAMANTE MONDRAGON Hugo Ronald FAU
20565423372 soft
st

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/07/20 15:05:26-0500

Aprobado por:

Diagrama del Proceso
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M | SERVICIOS DE SANEAMIENTO

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2

Tipo de Proceso:
Soporte

Caodigo:
S.06.02.04

Gestion de Sistemas de Informacion

Firmado digitalmente por
BUSTAMANTE MONDRAGON Hugo Ronald FAU
20565423372 soft
~Sm Motivo: Soy el autor del documento

4w Fecha: 2020/07/20 15:06:15-0500

Aprobado por:

Objetivo del proceso

Proveer sistemas de TIC y/o mejorar los existentes a fin de cubrir las necesidades de la entidad.

Duefio del proceso

Jefe de Unidad de Tecnologias de la Informacion

Organos y Unidades
Organicas involucradas

Todas los 6rganos y entidades organicas

Indicador de desempefio

Porcentaje de sistemas de informacion gestionadas adecuadamente

Proveedor

Elementos de Entrada

Procesos

Objetivo

Productos

Persona que recibe el

producto
Plan de capacitacion
Documento de respuesta de evaluacion de
. o desarrollo del sistema de Informacion Unidad de Recursos
Requerimiento de capacitacion . . . i "

Brindar a los usuarios de Sistema de Informacién (documentacion, Humanos

- . Solicitud de desarrollo del sistemas de S.06.02.04.01 OTASS nuevas y mejorz_a1§ de | codigos fuentes, screen .qe BD, formatos de .
Organos / Unidades sistemas de Informacién aprobacion) Oficina de

Organicas

Informacién (correo, documento)

Plan de Sistemas de Informacién (cartera
de proyectos, etc)

Desarrollo de sistemas
de Informacion - In house

acorde a sus necesidades,
desarrolladas con recursos
propios.

Acta de entrega del Sistema de Informacion
Reportes de seguimiento, control, estado
situacion del desarrollo por proyecto.
Reporte de avance de la cartera de
proyectos (desarrollo de sistemas de
Informacién)

Admiistracion

Organos / Unidades
Orgénicas

Organos / Unidades
Organicas

Requerimiento de capacitacion

Plan de Sistemas de Informacién (cartera
de proyectos, etc)

Solicitud de implantacion del Sistema de
Informacion (correo Sistema de
Informacioén interno, documento Sistema
de Informacion externo), detalle de
permisos, arquitectura y otros para el
despliegue del Sistema de Informacion.

Sistema de Informacién (documentacion,
codigos fuentes, screen de BD, formatos
de aprobacion)

S.06.02.04.02
Implantacion de sistemas
de Informacion

Poner en marcha los sistemas
de Informacion desarrollados o
adquiridos

Plan de Capacitacion (Sistema de
Informacién interno, Sistema de Informacién
externo)

Plan de Implantacion (pruebas de stres y
vulnerabilidad, capacitaciones, etc)

Acta de despliegue (al cierre de la
implementacion)

Backup del Sistema de Informacién (BD y
Sistema de Informacion)

Resultado de pruebas de implantacion del
Sistema de Informacion (correo Sistema de
Informacioén interno, documento Sistema de

Informacién externo)

Reportes especificos a Jefatura

Unidad de Recursos
Humanos

Oficina de
Admiistracion

Organos / Unidades
Organicas
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M | SERVICIOS DE SANEAMIENTO

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2

Tipo de Proceso:
Soporte

Caodigo:
S.06.02.04

Gestion de Sistemas de Informacion

Aprobado por:

BUSTAMANTE MONDRAGON Hugo Ronald FAU

Firmado digitalmente por
20565423372 soft
~Sm Motivo: Soy el autor del documento

4w Fecha: 2020/07/20 15:06:15-0500

Persona que recibe el

Proveedor Elementos de Entrada Procesos Objetivo Productos
producto
. L . . . Reporte de Monitoreo
Informe de la situacién operativa S.06.02.04.03 Monitorear los sistemas de (general o especifico)

Unidad de Tecnologias de

la Informacion

del servidor (redes)

Solicitud de Informe de falla

Operacion de
sistemas de informacion

Informacién implantados y
asegurar la continuidad de los
servicios

por correo o documento

Informe de falla

Unidad de Tecnologias
de la Informacion

Organos / Unidades

Solicitud de mantenimiento del sistema de

S.06.02.04.04
Mantenimiento de
sistemas de Informacion

Brindar a los usuarios de
OTASS el soporte tecnolégico

Implantacion de

Organos / Unidades

Organicas Informacién (mejoras) . . para el perfecto funcionamiento sistemas de Informacion Orgénicas
(correccion o mejora - X L
- de los sistemas de Informacion
cambios menores)
Controles Reportes de seguimiento, control, estado situacion del desarrollo por proyecto.
Reporte de avance de la cartera de proyectos (desarrollo de Sistemas de Informacion)
Recursos:

Recursos Humanos

Personal competente y capacitado en los procesos TIC y sistemas de informacion empleados.

Instalaciones

Ambiente de oficina, sala de reuniones equipada (proyector, laptop, mobiliario, parlantes)

Aplicaciones Informaticas

MS Project, Ofimatica, SW de Virtualizacién, Window server, MS Project Professional, Visual studio code, Visual studio, Navicat premium, Bizagi, Star UML, Power Bl, Visio, Gestores

de BD (segun corresponda).

Equipos

PC, Impresora, muebles para archivos




FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2

Tipo de Proceso:
Soporte

Caodigo:
S.06.02.04

¢ oTass

e | SERVICIOS DE SANEAMIENTO

Gestion de Sistemas de Informacion

Firmado digitalmente por
BUSTAMANTE MONDRAGON Hugo Ronald FAU
20565423372 soft
R

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/07/20 15:06:15-0500

Aprobado por:

Diagrama del Proceso
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M | SERVICIOS DE SANEAMIENTO

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

Tipo de Proceso:
Soporte

Codigo:
S.06.03

Gestién de Seguridad Informatica

Firmado digitalmente por
BUSTAMANTE MONDRAGON Hugo Ronald FAU
20565423372 soft
~Sm Motivo: Soy el autor del documento

4w Fecha: 2020/07/20 15:06:44-0500

Aprobado por:

Objetivo del proceso

Garantizar la disponibilidad, confidencialidad e integridad de la Informacién Digital Institucional, asi como, monitorear los incidentes a través de las plataformas de seguridad.

Duefio del proceso

Jefe de Unidad de Tecnologias de la Informacion

Organos y Unidades
Organicas involucradas

Todas los 6rganos y entidades organicas

Indicador de desempefio

Porcentaje de ejecucion de los planes de tratamiento y contingencias

Persona que recibe el

Proveedor Elementos de Entrada Procesos Objetivo Productos
producto
Identificar, valorar y gestionar el plan Organos y Unidades
Unidad de Tecnologias de | Procedimiento de Gestién de Riesgos de ”S.06.03f.01 de trat.a,lmlento de los riesgos de la Matrices de Riesgos de TIC Organicas
la Informacion Seguridad de la Informacién Gestion de Riesgos de gestion de TIC del OTASS, que
TIC asegure la continuidad de las Plan de Tratamiento Oficina de
operaciones de la entidad. Administracion
Organizar, conducir y controlar las
. . S.06.03.02 acciones necesarias para prever y . -

Unidad de Tecnologias de Plan de Contingencias Gestion del Plan de asegurar la continuidad de las Informe de Monitoreo de Plan de Oficina de

la Informacion

Contingencias de TIC

operaciones y servicios de TIC del
OTASS.

Contingencias

Administracién

Controles

Plan de Tratamiento
Informe de Monitoreo de Plan de Contingencias

Recursos:

Recursos Humanos

Personal competente y capacitado en los procesos TIC y aplicaciones empleadas.

Instalaciones

Ambiente de oficina, sala de reuniones equipada (proyector, laptop, mobiliario, parlantes)

Aplicaciones Informaticas

MS Project, Ofimatica

Equipos

PC, Impresora, muebles para archivos




FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

Tipo de Proceso:
Soporte

Codigo:
S.06.03

¢ oTass

SERVICIOS DE SANEAMIENTO

Gestién de Seguridad Informatica

Firmado digitalmente por
BUSTAMANTE MONDRAGON Hugo Ronald FAU
S %/?5654253372 Isoft del d
_~Sm Motivo: Soy el autor del documento
P

Fecha: 2020/07/20 15:06:44-0500

Aprobado por:
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¢ OTass

- | SERVICIOS DE SANEAMIENTO

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

Tipo de Proceso:
Soporte

Caédigo:
S.07

Gestion de la Asesoria Juridica

Firmado digitalmente por

P

ar
Motivo: Soy el autor del documento

Aprobado por:

ﬁALDERON DE LA BARCA LEON Ricardo Alberto FAU 20565423372

Wy Fecha: 2020/07/01 13:05:26-0500

Objetivo del proceso

Brindar soporte legal y juridico necesario para el cumplimiento de las competencias del OTASS y de sus objetivos institucionales.

Duefio del proceso

Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica

Organos y Unidades
Organicas involucradas

Todas las unidades de organizacion del OTASS

Indicador de desempefio

Tiempro promedio de elaboracion de opiniones legales

Persona que recibe el

Proveedor Elementos de Entrada Procesos Objetivo Productos
producto
Consejo Directivo Consejo Directivo
Direccion Ejecutiva Solicitud de Asesoria legal Asesorar y emitir opinién legal Direccion Ejecutiva
Gerencia General 9 S.07.01 y P 9 Gerencia General

Organos / unidades
organicas

Solicitud de opinién legal

Emisién de Opinion Legal

cuando asi lo soliciten lor 6rganos
ylo unidades orgénicas

Informe de opinion legal

Organos / unidades
organicas

Consejo Directivo
Direccién Ejecutiva
Gerencia General

Organos / unidades

Documento legal para opinion

Solicitud para elaboracion de
proyecto de documento legal o

S.07.02
Elaboracion de Documentos
Legales

Realizar la revision, visacion, y/o
elaboracion de proyectos de
documentos legales o normativos
que sean requeridos por los érganos
y/o unidades organicas, a fin de dar

Proyectos de documentos normativos

Proyecto de Resolucion

Consejo Directivo
Direccién Ejecutiva
Gerencia General

Organos / unidades

L normativo L L
orgénicas continuidad a los procesos organicas
Controles Revisién de los informes y documentos generados
Recursos:

Recursos humanos

Personal técnico - especialistas legales del OTASS.

Instalaciones

Oficinas administrativas con mobiliario y ambiente de trabajo adecuado (ventilacion, temperatura, limpieza, seguridad)
Sala de reuniones con equipo provector.

Sistemas informaticos

Aplicaciones de Ofimatica

Sistema Peruano de Informacién Juridica - SPI1J

Equipos

Equipo de computo (PC, Laptop)

Impresora multifuncional (impresora, escaner, fotocopiadora)




¢ OTass

A | SERVICIOS DE SANEAMIENTO

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

Tipo de Proceso:
Soporte

Caédigo:
S.07

Gestion de la Asesoria Juridica

Firmado digitalmente por
CALDERON DE LA BARCA LEON Ricardo Alberto FAU 20565423372

A 0
Motivo: Soy el autor del documento

Ay

Fecha: 2020/07/01 13:05:26-0500

Aprobado por:

Diagrama del Proceso
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e | SERVICIOS DE SANEAMIENTO

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

Tipo de Proceso:
Soporte

Codigo:
S.08

Gestion Documental y de Atencion al Usuario

Aprobado por:
Firmado digitalmente por
RAMOS DE LA CRUZ
Elingeth FAU 20565423372
ar

AWy Motivo: Soy el autor del

documento

—5050/670
~ 12:05:56-0500

Objetivo del proceso

Dirigir y supervisar la gestion documental; asi como, conducir las actividades de orientacion y atencién a los usuarios de los procedimientos y servicios que brinda el OTASS.

Duefio del proceso

Gerencia General

Organos y Unidades
Organicas involucradas

Todas los organos y unidades orgénicas del OTASS

Indicador de desempefio

Tiempo promedio de atencion con la informacion solicitada

Proveedor

Elementos de Entrada

Procesos

Objetivo

Productos

Persona que recibe el
producto

Administrado

Organos / unidades
organicas

Requerimiento de orientacién u
informes

Solicitud de acceso a la
informacion puablica

Reclamo en Libro de
Reclamaciones

S.08.01
Atencién al Usuario

Brindar respuestas a las consultas y/o
reclamos presentadas por los
administrados oportunamente en
cumplimiento de la normativa
establecida considerando sus
necesidades y expectativas.

Carta con Respuesta a la Solicitud de
Acceso a la Informacién Publica.

Oficio con Respuesta a la Solicitud de
Acceso a la Informacién Publica

Correo con respuesta a Consulta.
Carta de Atencion de Reclamo.

Correo de Atencion de Reclamo.

Administrado

Administrado

Documentos que ingresan por mesa
de partes fiisica o virtual

Requerimiento de
Informacién

Documentos emitidos
para despacho

S.08.02
Tramite Documentario

Gestionar la documentacion interna y
externa para su recepcion, emision y
despacho de los documentos.

Documento derivado al area usuaria.
Cargo de Recepcion
Documento despachado o notificado.

Cargo de Entrega.

Organo / Unidad
Organica




FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0 Tipo de Proceso: Codigo:
Soporte S.08
¢ oTass Aprobado por.
o et e s s aaotLos ., ., . Firmado digitalmente por
T SERVICSpEsANEAMIENTS Gestién Documental y de Atencidn al Usuario Eﬁg&?h%%b“z%?&ﬁzssn

Ma(;tiVO: Soy el autor del
documento

12:05:56-0500

. Persona que recibe el
Proveedor Elementos de Entrada Procesos Objetivo Productos N
producto
L Plan Anual de Trabajo Archivistico
Informacién de acervo
mentari
documentario Programa de Control de Documentos
. . Archivisti
Requerimiento de transferencia de chivisticos
documentos, segin Cronograma de Gestionar el archivo para conservar la . . .
. L . Inventario de Transferencia del Archivo
Transferencia. documentacién que se maneja en el Central (actualizado)
Organo / Unidad S.08.03 OTASS con la finalidad de contar con ' Organo / Unidad

Orgénica Eliminacién de Documentos, segiin |  Administracion del Archivo informacion fiable y accesible, asi Orgénica
oo R - L Documentos (en buen estado)
Cronograma de Eliminacién o también brindar servicios archivisticos
Programa de Control de oportunamente. o .
L Documentacioén original o copia en
Documentos Archivisticos - D
fisico o medio digital.
lici rvici . L
So ctud'd_e Servicio Expediente de Eliminacion de Documentos
archivistico .
del Archivo Central
Controles Evaluacion mensual del cumplimiento de las actividades planificadas/requeridas.
Recursos:

Recursos Humanos

Personal técnico especialistas en tematicas del funcioncionamiento del OTASS.

Instalaciones

Oficinas administrativas con mobiliario y ambiente de trabajo adecuado (ventilacion, temperatura, limpieza, seguridad)

Sala de reuniones con equipo proyector.

Sistemas Informaticos

Aplicaciones de Ofimatica. Aplicacién de control documentario.

Equipos

Equipo de cémputo (PC, Laptop)

Impresora multifuncional (impresora, escaner, fotocopiadora)




FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0 Tipo de Proceso: Codigo:
Soporte S.08

Aprobado por:
Firmado digitalmente por
RAMOS DE LA CRUZ
Elingeth FAU 20565423372
ar
Motivo: Soy el autor del
documento

@ oTass

Gestion Documental y de Atencion al Usuario

—20201070
~ 12:05:56-0500

Diagrama del Proceso
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¢ oTass

e | SERVICIOS DE SANEAMIENTO

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

Tipo de Proceso:
Soporte

Codigo:
S.08.01

Atencién al Usuario

Aprobado por:
Firmado digitalmente por
RAMOS DE LA CRUZ
Elingeth FAU 20565423372
ar
Motivo: Soy el autor del
documento

T 6719719
12:07:21-0500

Objetivo del proceso

expectativas.

Brindar respuestas a las consultas presentadas por la ciudadania oportunamente en el marco del cumplimiento de la normativa establecida considerando sus necesidades y

Duefio del proceso

Gerencia General

Organos y Unidades
Organicas involucradas

Todas los organos y unidades orgénicas del OTASS

Indicador de desempefio

Porcentaje de atencion de requerimientos y reclamos de los administrados

Proveedor

Elementos de Entrada

Procesos

Objetivo

Productos

Persona que recibe el
producto

Administrado

Solicitud de acceso a la
informacion publica

Informacién solicitada
a la entidad

S.08.01.01
Atencion de Solicitudes de
Acceso a la informacion
Publica

Brindar respuestas a las consultas
presentadas oportunamente en
cumplimiento de la normativa
establecida considerando sus
necesidades y expectativas.

Carta con Respuesta a la Solicitud de
Acceso a la Informacién Publica.

Oficio con Respuesta a la Solicitud de
Acceso a la Informacién Publica

Administrado

Administrado

Organos / unidades
organicas

Requerimiento de orientacion u
informes

Informacion solicitada
a la entidad

S.08.01.02
Atencién de Consultas
Pulblicas

Brindar respuestas a las consultas
presentadas oportunamente en el
marco del cumplimiento de la
normativa establecida.

Llamada telefénica para
orientar a usuario

Correo con respuesta
a Consulta.

Administrado




FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1 Tipo de Proceso: Codigo:
Soporte S.08.01
¢ oTass Aprobado por
~mw | SERVICIOS DE SANEAMIENTO Atencién al Usual’iO E;é@z%ﬁ;%@%%@%g:;n
rl\]/latggivo: Soy el autor del
documento
12:07:21-0500
. Persona que recibe el
Proveedor Elementos de Entrada Procesos Objetivo Productos N
producto
- Reclamos de los Dar atencién a los reclamos de las Carta de Atencion
Administrado L . o
administrados S.08.01.03 ciudadanos o administrados, en el de Reclamo.

Organos / unidades

marco del cumplimiento de la

Atencion de Reclamos . . .
normativa establecida considerando

Informacion solicitada

Correo de Atencion

Administrado

organicas . . .
g a la entidad sus necesidades y expectativas. de Reclamo.
Controles Evaluacion mensual del cumplimiento de las actividades planificadas/requeridas.
Recursos:

Recursos Humanos

Personal técnico especialistas en tematicas del funcioncionamiento del OTASS.

Instalaciones

Oficinas administrativas con mobiliario y ambiente de trabajo adecuado (ventilacion, temperatura, limpieza, seguridad)
Sala de reuniones con equipo proyector.

Sistemas Informaticos

Aplicaciones de Ofimatica. Aplicacién de control documentario.

Equipos

Equipo de cémputo (PC, Laptop)
Impresora multifuncional (impresora, escaner, fotocopiadora)




Tipo de Proceso: Codigo:

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1 Soporte S.08.01

Aprobado por:
Firmado digitalmente por
RAMOS DE LA CRUZ
Elizcajbeth FAU 20565423372
ar
Motivo: Soy el autor del
documento

@ oTass

Atencién al Usuario

—202010710
~12:07:21-0500
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¢ oTass

M | SERVICIOS DE SANEAMIENTO

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

Tipo de Proceso:
Soporte

Codigo:
S.08.02

Tramite Documentario

Firmado
digitalmente por

RAMOS DE LA CRUZ
Elizabeth FAU
o~ %/?5[654253372 |hard
_#%m~ Motivo: Soy el
A

autor del documento
Fecha: 2020/07/22

Aprobado por:

T5:17:16-U500

Objetivo del proceso

Gestionar la documentacion interna y externa para su recepcion, emision y despacho de los documentos

Duefio del proceso

Gerencia General

Organos y Unidades
Organicas involucradas

Todas los organos y unidades organicas del OTASS

Indicador de desempefio

Tiempo promedio de derivacién de los documentos

Proveedor

Elementos de Entrada

Procesos

Objetivo

Productos

Persona que recibe el

producto
. Documen ingresan por m . .
Administrados ocumentos que ingresan por mesa - Documento derivado al Administrados
de partes fisica o virtual S.08.02.01 Recibir los documentos externos para area usuaria
Organos / unidades o Recepcion y registro de Su oportuna derlvag[on y respectiva Organos / unidades
- Requerimiento de Documentos atencion o -
orgéanicas - Cargo de Recepcion. orgéanicas
Informacién
Distribuir los documentos emitidos a Documento despachado Administrados
. . . S.08.02.02 . . . o
Organos / unidades Documentos emitidos Despacho de los destinatarios correspondientes o notificado.
organica para despacho P para garantizar la atencion de Organos / unidades
Documentos - -
acuerdo a lo solicitado. Cargo de Entrega. organicas
Controles Evaluacion mensual del cumplimiento de las actividades planificadas/requeridas.
Recursos:

Recursos Humanos

Personal técnico especialista en tematicas del funcioncionamiento del OTASS.

Instalaciones

Oficinas administrativas con mobiliario y ambiente de trabajo adecuado (ventilacion, temperatura, limpieza, seguridad)

Sala de reuniones con equipo proyector.

Sistemas Informaticos

Aplicaciones de Ofimatica. Aplicacién de control documentario.

Equipos

Equipo de cémputo (PC, Laptop)

Impresora multifuncional (impresora, escaner, fotocopiadora)




@ oTass

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

Tipo de Proceso:
Soporte

Codigo:
S.08.02

Tramite Documentario

irmado
digitalmente por

RAMOS DE LA CRUZ
Elizabeth FAU
= 20506428372 hard
~# - Motivo: 0oy €l
P4

autor del documento
Fecha: 2020/07/22
U500

Aprobado por:

TOTT7To-
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¢ oTass

M | SERVICIOS DE SANEAMIENTO

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

Tipo de Proceso:
Soporte

Codigo:
S.08.03

Administracion del Archivo

Firmado
digitalmente por

RAMOS DE LA CRUZ
Elizabeth FAU
o~ %/?5[654283372 |hard
_#%m~ Motivo: Soy el
A

autor del documento

Aprobado por:

Fecha: 2020/07/22
10716 341 U

Objetivo del proceso

archivisticos oportunamente.

Gestionar el archivo para conservar la documentacion que se maneja en el OTASS con la finalidad de contar con informacion fiable y accesible, asi también brindar servicios

Duefio del proceso

Gerencia General

Organos y Unidades
Organicas involucradas

Todas los organos y unidades organicas del OTASS

Indicador de desempefio

Porcentaje de ejecucion de los planes/programas para la administracion del archivo

— Persona que recibe el
Proveedor Elementos de Entrada Procesos Objetivo Productos N
producto
Establecer e implementar actividades
S.08.03.01 archivisticas que permitan fortalecer,

Organos / Unidades
Organicas

Informacién del acervo
documentario

Elaboracion del Plan Anual de
Trabajo Archivistico

consolidar la gestion documental y el
sistema institucional de Archivos del
OTASS.

Plan Anual de
Trabajo Archivistico aprobado

Organos / Unidades
Organicas

Organos / Unidades
Orgénicas

Plan Anual de
Trabajo Archivistico aprobado

S.08.03.02
Elaboracion del Programa de
Control de Documentos
Archivisticos

Elaborar el Programa de Control de
Documentos Archivisticos (PCDA) en
el OTASS, de acuerdo a la
normatividad vigente

Acta del Comité de Evaluacion
de Documentos

Programa de Control de
Documentos Archivisticos
aprobado

Organos / Unidades
Orgénicas

Organos / Unidades
Organicas

Cronograma Anual de Transferencia
Documental

Plan Anual de
Trabajo Archivistico aprobado

S.08.03.03
Transferencia documental al
Archivo Central

Descongestionar el Archivo de
Gestion de las unidades de
organizacion del OTASS para
aprovechar la disponibilidad del
espacio fisico y garantizar la
integridad del acervo documentario.

Acervo documentario

Inventario de Transferencia del
Archivo

Organos / Unidades
Organicas




¢ oTass

M | SERVICIOS DE SANEAMIENTO

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

Tipo de Proceso:
Soporte

Codigo:
S.08.03

Administracion del Archivo

Firmado
digitalmente por

RAMOS DE LA CRUZ
Elizabeth FAU
o~ %/?5[654283372 |hard
_#%m~ Motivo: Soy el
A

autor del documento
Fecha: 2020/07/22
U500

Aprobado por:

10716 341

Organos / Unidades
Organicas

Plan Anual de
Trabajo Archivistico aprobado

Documentos transferidos al
Archivo Central

S.08.03.04
Conservacion Documental

Mantener la integridad fisica de los
documentos que evidencian la
gestiéon del OTASS y garantizar su
conservacion.

Acervo documentario

Inventario de Transferencia del
Archivo

Organos / Unidades
Organicas

Organos / Unidades
Orgénicas

Solicitud de copia de documento
Solicitud de préstamo de documento
Solicitud de informacién contenida

en documentos custodiados por el
Archivo Central

S.08.03.05

Atencién de requerimientos de

servicios archivisticos

Satisfacer oportunamente la
necesidad de documentos e
informacion conservada en los
archivos de la entidad, a fin de cubrir
requerimientos propios de las
operaciones del OTASS o de los
actores del sistema.

Documentacion original o copia en
fisico o medio digital.

Formato de requerimiento de
servicio archivistico.

Organos / Unidades
Orgénicas

Organos / Unidades

Cronograma Anual de
Eliminacién Documental

S.08.03.06

Establecer las acciones a seguir para
permitir la eliminacion periédica de
los documentos del OTASS de

Expediente de Eliminacion de

Organos / Unidades

Organicas Eliminacién de documentos acuerdo al tiempo de retencion, . Organicas
g Programa de Control de po de - Documentos del Archivo Central g
A conforme a la normatividad vigente
Documentos Archivisticos . . :
del sistema nacional de archivos.
Controles Evaluacion mensual del cumplimiento de las actividades planificadas/requeridas.
Recursos:

Recursos Humanos

Personal técnico especialista en tematicas del funcioncionamiento del OTASS.

Instalaciones

Oficinas administrativas con mobiliario y ambiente de trabajo adecuado (ventilacion, temperatura, limpieza, seguridad)

Sala de reuniones con equipo proyector.

Sistemas Informaticos

Aplicaciones de Ofimatica. Aplicacién de control documentario.

Equipos

Equipo de computo (PC, Laptop)

Impresora multifuncional (impresora, escaner, fotocopiadora)
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