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1. Introduccion

El presente documento agrupa los procesos nivel 2, nivel 3 y procedimientos identificados que
conforman el proceso S.03 Gestién de recursos humanos en conformidad con la Norma Técnica
N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica “Implementacion de la gestién por procesos en las
entidades de la administracion publica”.

Para la documentacidon del procedimiento se han desplegado las actividades e identificado las
entradas, salidas y receptores del resultado de cada procedimiento. Asimismo, se precisa el
responsable de la ejecucidn y seguimiento que recae en el/la jefe/a de la Unidad de recursos
humanos.

2. Objetivo

Brindar a los 6rganos y unidades orgdanicas del Servicio Nacional de Certificacion Ambiental para
las Inversiones Sostenibles — Senace un documento descriptivo que les permita conocer la
secuencia y orden de actividades para obtener un resultado con relacién al proceso S.03 Gestién
de recursos humanos.

3. Alcance

Este documento es de aplicacion para todo el personal de la Unidad de recursos humanos y de
los érganos y unidades orgdnicas del Senace que intervienen o se relacionan con las actividades
contenidas en los procedimientos.

Este documento forma parte del Manual de procedimientos del Senace.

4. Base Legal

e Ley N° 29968, Ley de creacion del Servicio Nacional de Certificacién Ambiental para las
Inversiones Sostenibles — Senace y sus modificatorias.

e Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado, modificada por Ley N°
30039 y Decreto Legislativo N2 1446.

e Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba Politica de Modernizacién de la Gestion
Publica al 2030.

e Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema Administrativo
de Modernizacion de la Gestion Publica.

e Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la Norma
Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica “Implementacion de la gestidn por procesos
en las entidades de la administracién publica”.

5. Vinculacion del proceso S.03 Gestidn de recursos humanos y procedimientos asociados

El cuadro a continuacidon muestra la relacidn entre los procesos nivel 1, 2 y 3 y los procedimientos
asociados, para una mejor correlacién, en la mayoria de los casos el nombre del procedimiento
es similar al proceso asociado.

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrdnico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de
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Procesos Procedimientos
odi N | - . 1
LI ElIECR Cdédigo N2 Nombre del proceso N2 Cdédigo N3 Nombre del proceso N3 Cédigo Nombre
N1 proceso N1
$.03.01.01.01 Selecaoln y vinculacion del $.03.01.01.01_P Selecuo:ﬁyvmculaaon del
$.03.01.01 Gestién de la incorporacién persona persona
5.03.01 Gestion del S.03.01.01.02 | Induccioén del personal S.03.01.01.02_P Induccién del personal
o empleo , . L L .
P Gestién de la administracién del S.03.01.02.01 | Administracién de legajos S.03.01.02.01_P Administracion de legajos
S$.03.01.02
personal 5.03.01.02.02 | Desvinculacién 5.03.01.02.02_P Desvinculacién
Al ificaci j | Al ificaci j |
Gestion d $.03.02.01 tas, modificaciones y bajas de $.03.02.01_P tas, modificaciones y bajas de
$.03.02 estion de personal personal
compensacion S.03.02.02 Cdlculo de la planilla de pagos S.03.02.02_P Calculo de la planilla de pagos
Elaboracion, modificacion y Elaboracion, modificacion y
5.03.03.01 aprobacion del PDP 5.03.03.0_P1 aprobacion del PDP
$.03.03 Gestion de la S.03.03.02 Ejecucion del PDP S.03.03.02_P Ejecucion del PDP
capacitacion  150303.03 | Evaluacién del PDP 5.03.03.03_P Evaluacién del PDP
Elecciones de representantes de Elecciones de representantes de
.03.03.04 . .03.03.04_P . s
5.03.03.0 servidores/as para comité de PDP 5.03.03.04_ servidores/as para comité de PDP
S.03.04.01 Planificacidn del rendimiento S.03.04.01_°P Planificacién del rendimiento
<03.00 Gestion del S.03.04.02 Seguimiento del rendimiento S.03.04.02_°P Seguimiento del rendimiento
rendimiento | 503.04.03 | Evaluacién del rendimiento 5.03.04.03_P Evaluacién del rendimiento
S.03.04.04 Rendimiento distinguido S.03.04.04_P Rendimiento distinguido
Gestion del $.03.05.01 EIabFJrauon y aprobacion del plan 5.03.05.01_P EIabF)rauon y aprobacion del plan
. de bienestar de bienestar
5.03.05 bienestar Ejecucion y reporte del plan de Ejecucion y reporte del plan de
corporativo  [5.03.05.02 |- yrep P 5.03.05.02_P ! yrep P
bienestar bienestar
Elaboraciéon y aprobacién del Elaboracion y aprobacion del
Gestién de la S.03.06.01 PASST S.03.06.01_P PASST
seguridad y . . . L
S.03.06 salud en el S.03.06.02 Ejecucién y reporte del PASST S.03.06.02_P Ejecucién y reporte del PASST
trabajo $.03.06.03 Reporte y tratamiento de $.03.06.03 P Reporte y tratamiento de
T accidentes e incidentes = accidentes e incidentes

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-
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Procesos Procedimientos
Codi Nombre del - . o
odigo ombre de Cdédigo N2 Nombre del proceso N2 Cdédigo N3 Nombre del proceso N3 Cédigo Nombre
N1 proceso N1
$.03.06.04 PIapnﬁcacngn, eJe.cuaon y reporte 5.03.06.04_P Pla.mflcacn?n, e;gcuaon y reporte
de inspecciones internas de inspecciones internas
$.03.06.05 Elecciones de representantes de $.03.06.05 P Elecciones de representantes de
R servidores/as para comité de SST T servidores/as para comité de SST

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-
PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion web: “https://www.senace.gob.pe/verificacion” ingresando el cédigo de verificacion que aparece en la parte superior

izquierda de este documento.

6




@ Senace S.03 Gestion de Recursos Humanos Versién 1.0
Procesos N2, N3 y procedimientos '

6. Estructura del documento

Este documento presenta la siguiente estructura:
Seccién procesos: Esta seccidon consolida todas las fichas de proceso nivel 2y 3.

e Seccidn procedimientos: Esta seccion contiene cada uno de los procedimientos elaborados
gue conforman el proceso S.03 Gestidn de recursos humanos.
Cada procedimiento esta conformado por:
- Ficha de procedimiento
- Diagrama de flujo
- Ficha de indicador (si corresponde)

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrdnico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de
D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser
contrastadas a través de la siguiente direccion web: “https://www.senace.gob.pe/verificacion” ingresando el cédigo de verificacion
que aparece en la parte superior izquierda de este documento.
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7. Seccion de procesos

$.03.01.01 Gestion de la incorporacion

Datos del proceso

Nombre Gestion de la incorporacién Nivel 2

Duefio/a Jefe/a de la unidad de recursos humanos Cddigo S.03.01.01

Comprende la gestidn de las normas, procedimientos y herramientas para el debido acceso y adecuacién de

Objetivo . L Tipo Soporte
J los servidores/as civiles nuevos en el Senace. P P
Detalle del proceso
Entrada(s) Salida(s) / Producto(s) Receptor(es)
— Requerimiento de personal CAS (memorando). - Personal contratado/a. — Organos y unidades organicas.
— Nuevos/as servidores/as incorporados en el mes. — Induccion a nuevos servidores/as efectuada. — Procesos:

* Gestion de legajos

* Gestidn de la induccién

* Gestion de planilla de pagos
— Personal CAS ingresante

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-
PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion web: “https://www.senace.gob.pe/verificacion” ingresando el cédigo de verificacion que aparece en la parte superior
izquierda de este documento.
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Recursos necesarios para el desarrollo del proceso

Infraestructura y equipos Sistemas informaticos Personas
— Ambiente de trabajo con conexion a internet — Sistemas informaticos nivel de usuario (MS Office) — Gerente/a general
— Mobiliario (escritorio y silla) — Plataforma informatica EVA — Jefe/a de la oficina de administracién
— Equipos informaticos — Aplicativo de seleccidn de personal del Senace — SIGA — Jefe/a de la unidad de recursos humanos
— Utiles de oficina — Aplicativos para consultas de entidades publicas (RNSDD, — Responsables de drganos y unidades organicas
SUNEDU, REDAM, etc.) — Coordinador/a de la unidad de recursos humanos

— Especialista de capacitacion y desarrollo

— Especialista en seleccién y desarrollo de personas
— Especialista en remuneraciones

— Miembros del comité de entrevistas

— Servidores/as ingresantes al Senace

Controles Indicadores de desempeiio

— Verificacion del perfil del puesto a convocar.
— Evaluacién de requisitos minimos.

— Evaluacién de conocimientos.

— Evaluacién curricular. — Por definir.
— Verificacion de REDAM/SUNEDU/RNSDD.

— Verificacion de la ejecucion de la induccidn de nuevos/as servidores/as.

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-
PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion web: “https://www.senace.gob.pe/verificacion” ingresando el cédigo de verificacion que aparece en la parte superior
izquierda de este documento.
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$.03.01.01.01 Seleccidn y vinculacion del personal
Datos del proceso
Nombre Seleccidn y vinculacion del personal Nivel 3
Duefio/a Jefe/a de la unidad de recursos humanos Cddigo S.03.01.01.01
L Seleccionar a la persona mas idénea para el puesto sobre la base del mérito, igualdad de oportunidades, .
Objetivo . . L. Tipo Soporte
transparencia y cumplimiento de los requisitos para acceder al Senace.
Detalle del proceso
Entrada(s) Salida(s) / Producto(s) Receptor(es)
— Requerimiento de personal CAS (memorando). - Personal contratado/a. — Organos y unidades organicas.
— Procesos:

* Gestion de la induccion
* Gestion de planilla de pagos

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-
PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion web: “https://www.senace.gob.pe/verificacion” ingresando el cédigo de verificacion que aparece en la parte superior
izquierda de este documento.
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Recursos necesarios para el desarrollo del proceso

Infraestructura y equipos Sistemas informaticos Personas

Ambiente de trabajo con conexién a internet
Mobiliario (escritorio y silla)

Equipos informaticos

Utiles de oficina

Sistemas informaticos nivel de usuario (MS Office)
Plataforma informdtica EVA

Aplicativo de seleccidn de personal del Senace — SIGA
Aplicativos para consultas de entidades publicas (RNSDD,
SUNEDU, REDAM, etc.)

Gerente/a general.

Especialista en seleccidn y desarrollo de personas.
Especialista en remuneraciones.

Responsables de drganos y unidades orgdnicas.
Miembros del comité de entrevistas.

Controles Indicadores de desempeiio

— Verificacion del perfil del puesto a convocar.
— Evaluacién de requisitos minimos.

— Evaluacién de conocimientos. - No aplica
— Evaluacién curricular.

— Verificacion de REDAM/SUNEDU/RNSDD.

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-

PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion web: “https://www.senace.gob.pe/verificacion” ingresando el cédigo de verificacion que aparece en la parte superior
izquierda de este documento.
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$.03.01.01.02 Induccidn del personal
Datos del proceso
Nombre Induccién del personal Nivel 3
Duefio/a Jefe/a de la unidad de recursos humanos Cddigo S.03.01.01.02
Facilitar la integracidn y adaptacion al entorno laboral y a la cultura organizacional; y proporcionar
Objetivo informacion sobre las normas y politicas internas, principios y valores éticos, procedimientos y pautas de Tipo Soporte
conducta relacionadas a la entidad
Detalle del proceso
Entrada(s) Salida(s) / Producto(s) Receptor(es)
— Nuevos servidores/as incorporados en el mes. — Induccion a nuevos/as servidores/as efectuada. — Personal CAS ingresante

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-
PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion web: “https://www.senace.gob.pe/verificacion” ingresando el cédigo de verificacion que aparece en la parte superior
izquierda de este documento.
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Recursos necesarios para el desarrollo del proceso

Infraestructura y equipos Sistemas informaticos Personas
— Ambiente de trabajo con conexion a internet — Sistemas informaticos nivel de usuario (MS Office) — Jefe/a de la oficina de administracion
— Mobiliario (escritorio y silla) — Plataforma informdtica EVA — Jefe/a de la unidad de recursos humanos
— Equipos informaticos — Responsables de érganos o unidades organicas
— Utiles de oficina — Coordinador/a de la unidad de recursos humanos

— Especialista de capacitacion y desarrollo
— Servidores/as ingresantes al Senace

Controles Indicadores de desempeiio

— Verificacion de la ejecucion de la induccidn de nuevos/as servidores/as. I Por definir

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-

PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion web: “https://www.senace.gob.pe/verificacion” ingresando el cédigo de verificacion que aparece en la parte superior
izquierda de este documento.
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S.03 Gestiodn de Recursos Humanos

Version 1.
Senace Procesos N2, N3 y procedimientos ersion 1.0
$.03.01.02 Gestion de administracion de personal
Datos del proceso
Nombre Gestion de administracién de personal Nivel 2
Duefio/a Jefe/a de la unidad de recursos humanos Cddigo S.03.01.02
Gestionar la normatividad, procedimientos y herramientas referentes a la administracion y control de los
Objetivo servidores/as civiles en el Senace. Tipo Soporte
Detalle del proceso
Entrada(s) Salida(s) / Producto(s) Receptor(es)

— Personal nuevo contratado/a.

— Modificacion de la informacion del personal.

— Comunicacién del término de la relacién laboral entre
servidor/a y la entidad.

— Legajo de personal conformado, actualizado y vélido.

— Liquidacion de beneficios sociales del trabajador/a
cesado/a.

T

— Exservidor/a.

Unidad de recursos humanos
Organos y unidades organicas.
Unidad de contabilidad y control previo
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@ Senace S.03 Gestion de Recursos Humanos Versién 1.0
Procesos N2, N3 y procedimientos ’

Recursos necesarios para el desarrollo del proceso

Infraestructura y equipos Sistemas informaticos Personas
— Ambiente de trabajo con conexion a internet — Sistemas informaticos nivel de usuario (MS Office) — Jefe/a de la oficina de administracion
— Mobiliario (escritorio y silla) — Plataforma informdtica EVA — Jefe/a de la unidad de recursos humanos
— Equipos informaticos — Aplicativos para consultas de entidades publicas (RNSDD, — Especialista de seleccién y desarrollo de personas
— Utiles de oficina SUNEDU, REDAM, etc.) — Especialista de recursos humanos

— Especialista de remuneraciones

— Especialistas de las unidades de logistica, tesoreria,
contabilidad.

— Asistente de recursos humanos

— Responsables de érganos y unidades organicas.

— Servidor/a - Exservidor/a.

Controles Indicadores de desempeiio

— Verificacion posterior de documentos.

— Verificacion en aplicativos de REDAM, RNSDD, RNSSC, SUNEDU u otros que se
implementen.

— Verificacion de devolucion los bienes y recursos dados a servidor/a en la entrega
de cargo.

— Verificacion de la liquidacion por la unidad de contabilidad y control previo.

— Por definir
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@ Senace S.03 Gestion de Recursos Humanos Versién 1.0
Procesos N2, N3 y procedimientos ’

$.03.01.02.01 Administracion de legajos

Datos del proceso

Nombre Administracion de legajos Nivel 3

Duefio/a Jefe/a de la unidad de recursos humanos Cddigo S.03.01.02.01

Comprende la administracion y la custodia de la informacién y documentacion de cada servidor/a civil.
El proceso incluye el registro, la actualizacidn, la conservacién y el control de los documentos del

Objetivo . L , . . N . . Tipo Soporte
J servidor/a civil. Asi como, la administracion y actualizacidn de las declaraciones juradas de los P P
servidores/as civiles.
Detalle del proceso
Entrada(s) Salida(s) / Producto(s) Receptor(es)
— Personal nuevo/a contratado/a. - Legajo de personal conformado, actualizado y valido. — Unidad de recursos humanos
— Modificacion de la informacion del personal. — Organos y unidades organicas.

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-
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@ Senace S.03 Gestion de Recursos Humanos Versién 1.0
Procesos N2, N3 y procedimientos ’

Recursos necesarios para el desarrollo del proceso

Infraestructura y equipos Sistemas informaticos Personas
— Ambiente de trabajo con conexion a internet — Sistemas informaticos nivel de usuario (MS Office) — Especialista de seleccién y desarrollo de personas.
— Mobiliario (escritorio y silla) — Plataforma informatica EVA — Especialista de recursos humanos.
— Equipos informaticos — Aplicativos para consultas de entidades publicas (RNSDD, — Asistente de recursos humanos.
— Utiles de oficina SUNEDU, REDAM, etc.) — Responsables de érganos y unidades organicas.
Controles Indicadores de desempefio

— Verificacion posterior de documentos.
— Verificacion en aplicativos de REDAM, RNSDD, RNSSC, SUNEDU u otros que se — Por definir
implementen.
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@ Senace S.03 Gestion de Recursos Humanos Versién 1.0
Procesos N2, N3 y procedimientos ’

S.03.01.02.02 Desvinculaciéon

Datos del proceso

Nombre Desvinculacion Nivel 3
Duefio/a Jefe/a de la unidad de recursos humanos Cddigo S.03.01.02.02
Objetivo Formalizar la extincion del vinculo laboral entre los servidores/as civiles del Senace. Tipo Soporte

Detalle del proceso

Entrada(s) Salida(s) / Producto(s) Receptor(es)
— Comunicacion del término de la relacién laboral entre | Liquidacion de beneficios sociales de trabajador/a I Unidad de recursos humanos
servidor/a y la entidad. cesado/a. I Unidad de contabilidad y control previo

I Exservidor/a
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@ Senace S.03 Gestion de Recursos Humanos Versién 1.0
Procesos N2, N3 y procedimientos ’

Recursos necesarios para el desarrollo del proceso

Infraestructura y equipos Sistemas informaticos Personas
— Ambiente de trabajo con conexidn a internet — Sistemas informaticos nivel de usuario (MS Office) — Jefe/a de la oficina de administracion.
— Mobiliario (escritorio y silla) — Plataforma informatica EVA — Jefe/a de la unidad de recursos humanos.
— Equipos informaticos — Asistente de recursos humanos.
— Utiles de oficina — Especialista de remuneraciones.

— Especialista de recursos humanos.

— Especialistas de las unidades de logistica, tesoreria,
contabilidad.

— Responsable de 6rganos y unidades organicas.

— Servidor/a - Exservidor/a.

Controles Indicadores de desempeiio

— Verificacion de devolucion los bienes y recursos dados a servidor/a en la entrega

de cargo. I Por definir
— Verificacion de la liquidacion por la unidad de contabilidad y control previo.
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@ Senace S.03 Gestion de Recursos Humanos Versién 1.0
Procesos N2, N3 y procedimientos ’

$.03.02.01 Altas, modificaciones y bajas del personal

Datos del proceso

Nombre Altas, modificaciones y bajas del personal Nivel 2

Duefio/a Jefe/a de la unidad de recursos humanos Cddigo S.03.02.01

Mantener actualizados los aplicativos de la gestion de los recursos humanos incluyendo los que
Objetivo intervienen en el célculo de la planilla mediante el registro de los nuevos servidores/as, modificacion de | Tipo Soporte
datos y registro de su cese al finalizar su vinculo laboral.

Detalle del proceso

Entrada(s) Salida(s) / Producto(s) Receptor(es)
— Contrato suscrito de personal contratado/a y ficha de — Alta, modificacién o baja de personal en los aplicativos |- Unidad de recursos humanos
datos (ingreso o renovacion). de gestion de recursos humanos correctamente — Ministerio de economia y finanzas
— Documento de cese (carta de renuncia o carta de no registradas. — AFP
renovacioén o resolucidn de sancion de destitucion. — ESSALUD - EPS

— Comunicacion de cambio de datos del servidor/a.

SUNAT

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-
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@ Senace S.03 Gestion de Recursos Humanos Versién 1.0
Procesos N2, N3 y procedimientos ’

Recursos necesarios para el desarrollo del proceso

Infraestructura y equipos Sistemas informaticos Personas
— Ambiente de trabajo con conexion a internet — Sistemas informaticos nivel de usuario (MS Office) — Especialista en remuneraciones
— Mobiliario (escritorio y silla) — Plataforma informatica EVA — Servidor/a
— Equipos informaticos — Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF)
— Utiles de oficina — Aplicativo informatico de planilla SIGA
— PLAME
— T-REGISTRO

— Mddulo de control de pago de planillas (MCPP)

— Aplicativo informatico para el registro centralizado de
panillas y de datos de los recursos humanos del sector
publico (AIRHSP).

Controles Indicadores de desempeiio

— Validacion de datos del personal de los sistemas AIRHSP y SIAF con RENIEC. — Por definir.
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@ Senace S.03 Gestion de Recursos Humanos Versién 1.0
Procesos N2, N3 y procedimientos ’

$.03.02.02 Calculo de la planilla de pagos

Datos del proceso

Nombre Calculo de la planilla de pagos Nivel 2

Duefio/a Jefe/a de la unidad de recursos humanos Cddigo S.03.02.02

Retribuir econdmicamente a los servidores/as civiles y practicantes por el servicio que realizan al
Objetivo Senace mediante la determinacién de su remuneracion luego de la aplicacion de los descuentos y Tipo Soporte
contribuciones que corresponden.

Detalle del proceso

Entrada(s) Salida(s) / Producto(s) Receptor(es)

— Cronograma para la elaboracién de la planilla de — Planilla y boletas de pago de remuneraciones generadas. — Servidores/as
remuneraciones. — Declaraciones juradas presentadas. — SUNAT

— Informacidn para actualizacion de la planilla. — AFP

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-
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@ Senace S.03 Gestion de Recursos Humanos Versién 1.0
Procesos N2, N3 y procedimientos ’

Recursos necesarios para el desarrollo del proceso

Infraestructura y equipos Sistemas informaticos Personas
— Ambiente de trabajo con conexion a internet — Sistemas informaticos nivel de usuario (MS Office) — Jefe/a de la oficina de administracion
— Mobiliario (escritorio y silla) — Plataforma informdtica EVA — Jefe/a de la unidad de recursos humanos
— Equipos informaticos — Sistema integrado de administracidn financiera (SIAF) — Especialista en remuneraciones
— Utiles de oficina — Aplicativo informatico de planilla SIGA — Asistentes/as administrativos/as de los érganos y
— PLAME unidades organicas
— T-REGISTRO

— Mddulo de control de pago de planillas (MCPP)

— Aplicativo informatico para el registro centralizado de
planillas y de datos de los recursos humanos del sector
publico (AIRHSP)

Controles Indicadores de desempeiio

— Verificacion de la planilla de pagos (célculo, retenciones, impuestos,
contribuciones, descuentos) por parte de la unidad de contabilidad y control — Por definir.
previo.
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— SERVIR

@ Senace S.03 Gestidn de Recursos Humanos Versién 1.0
Procesos N2, N3 y procedimientos ’
$.03.03.01 Elaboracién, modificacion y aprobacion del PDP
Datos del proceso
Nombre Elaboracién, modificacion y aprobacién del PDP Nivel 2
Duefio/a Jefe/a de la unidad de recursos humanos Cddigo S.03.03.01
Fortalecer las competencias y capacidades de los servidores/as para contribuir a la mejora de la calidad de los
Objetivo servicios brindados a la poblacidn y las acciones del estado; y alcanzar el logro de los objetivos institucionales | Tipo Soporte
mediante la planificacién de actividades de capacitacion.
Detalle del proceso
Entrada(s) Salida(s) / Producto(s) Receptor(es)
— Necesidades de capacitacidn para el personal. L Plan de desarrollo de las personas al servicio del estado | Organos y unidades organicas Senace
(PDP) aprobado. — Unidad de recursos humanos
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@ Senace S.03 Gestion de Recursos Humanos Versién 1.0
Procesos N2, N3 y procedimientos ’

Recursos necesarios para el desarrollo del proceso

Infraestructura y equipos Sistemas informaticos Personas
— Ambiente de trabajo con conexion a internet — Sistemas informaticos nivel de usuario (MS Office) — Gerente/a general (miembro comité CPC)
— Mobiliario (escritorio y silla) — Plataforma informatica EVA — Presidente/a ejecutivo/a (miembro comité CPC)
— Equipos informaticos — Aplicativo de SERVIR — Jefe/a oficina de planeamiento y presupuesto
— Utiles de oficina (miembro comité CPC)

— Jefe/a de la oficina de administracion

— Jefe/a de la unidad de recursos humanos

— Especialista en capacitacion y desarrollo

— Responsables de drganos y unidades organicas

— Miembros adicionales del comité de planificacién
de la capacitacion.

Controles Indicadores de desempeiio

— Validacion del plan de desarrollo de las personas al servicio del estado (PDP) por el
comité de planificacion de la capacitacién (CPC). — Por definir
— Aprobacion del plan de desarrollo de las personas al servicio del estado (PDP).
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personas al servicio del estado (PDP) ejecutadas.

@ Senace S.03 Gestion de Recursos Humanos Versién 1.0
Procesos N2, N3 y procedimientos ’
$.03.03.02 Ejecucion del PDP
Datos del proceso
Nombre Ejecucion del PDP Nivel 2
Duefio/a Jefe/a de la unidad de recursos humanos Cddigo S.03.03.02
Objetivo Efecfcuar y monitorear las capacitaciones aprobadas en el PDP; asimismo asegurar la participacion de los Tipo Soporte
servidores/as del Senace.
Detalle del proceso
Entrada(s) Salida(s) / Producto(s) Receptor(es)
— Plan de desarrollo de las personas al servicio del estado [ Servidores/as capacitados — Servidores/as
(PDP) aprobado. — Actividades (cursos) del plan de desarrollo de las — Unidad de recursos humanos
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@ Senace S.03 Gestion de Recursos Humanos Versién 1.0
Procesos N2, N3 y procedimientos ’

Recursos necesarios para el desarrollo del proceso

Infraestructura y equipos Sistemas informaticos Personas
— Ambiente de trabajo con conexion a internet — Sistemas informaticos nivel de usuario (MS Office) — Jefe/a de la unidad de recursos humanos.
— Mobiliario (escritorio y silla) — Plataforma informdtica EVA — Responsable de los érganos y unidades organicas.
— Equipos informaticos — Especialista en capacitacion y desarrollo.
— Utiles de oficina — Asistentes/as administrativos/as de los érganos y

unidades organicas.
— Servidores/as.

Controles Indicadores de desempefio

— Verificacion de la asistencia de servidores/as a la capacitacidn y/o aprobacién, si
aplica. — Por definir
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PDP ejecutadas. — SERVIR

@ Senace S.03 Gestion de Recursos Humanos Versién 1.0
Procesos N2, N3 y procedimientos ’
$.03.03.03 Evaluacion del PDP
Datos del proceso
Nombre Evaluacién del PDP Nivel 2
Duefio/a Jefe/a de la unidad de recursos humanos Cddigo S.03.03.03
L Conocer los resultados de las acciones de capacitacion ejecutadas por cada una de ellas, asi como el nivel de | _.
Objetivo . . Tipo Soporte
ejecucioén del PDP.
Detalle del proceso
Entrada(s) Salida(s) / Producto(s) Receptor(es)
— Actividades (cursos) del plan de desarrollo de las — Capacitaciones aplicadas en beneficio de la entidad — Organos y unidades organicas
personas al servicio del estado (PDP) ejecutadas. - Reporte semestral consolidado de las actividades del — Unidad de recursos humanos
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@ Senace S.03 Gestion de Recursos Humanos Versién 1.0
Procesos N2, N3 y procedimientos ’

Recursos necesarios para el desarrollo del proceso

Infraestructura y equipos Sistemas informaticos Personas
— Ambiente de trabajo con conexion a internet — Sistemas informaticos nivel de usuario (MS Office) — Jefe/a de la unidad de recursos humanos.
— Mobiliario (escritorio y silla) — Plataforma informatica EVA — Especialista en capacitacion y desarrollo.
— Equipos informaticos — Aplicativo de SERVIR

Utiles de oficina

Controles Indicadores de desempefio

— Aprobacion del formato de aplicacion por el jefe/a inmediato

— Verificacion de la ejecucion de las actividades consignadas en el formato de - Por definir
aplicacion.
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@ Senace S.03 Gestidn de Recursos Humanos Versién 1.0
Procesos N2, N3 y procedimientos ’
S.03.03.04 Elecciones de representantes de servidores/as para comités PDP
Datos del proceso

Nombre Elecciones de representantes de servidores/as para comités PDP Nivel 2

Duefio/a Jefe/a de la unidad de recursos humanos Cddigo S.03.03.04

Objetivo Contar con representantes de los servidores/as en actividades y comités que se requieran a través de elecciones. | Tipo Soporte

Detalle del proceso

Entrada(s) Salida(s) / Producto(s) Receptor(es)

— Necesidad de seleccionar a representantes de — Comité con representante de servidores/as — Unidad de recursos humanos.
servidores/as mediante elecciones. debidamente constituido — Organos y unidades organicas.
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@ Senace S.03 Gestion de Recursos Humanos Versién 1.0
Procesos N2, N3 y procedimientos ’

Recursos necesarios para el desarrollo del proceso

Infraestructura y equipos Sistemas informaticos Personas
— Ambiente de trabajo con conexion a internet — Sistemas informaticos nivel de usuario (MS Office) — Presidente/a ejecutivo/a
— Mobiliario (escritorio y silla) — Plataforma informdtica EVA — Gerente/a general
— Equipos informaticos — Jefe/a de la oficina de administracion
— Utiles de oficina — Jefe/a de la unidad de recursos humanos

— Especialista de recursos humanos
— Miembros de comité o junta electoral
— Servidores/as

Controles Indicadores de desempefio

— Validacion del cumplimiento de las bases del concurso.

— Verificacion de los resultados de la votacién. o
— Por definir
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PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion web: “https://www.senace.gob.pe/verificacion” ingresando el cédigo de verificacion que aparece en la parte superior
izquierda de este documento.
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@ Senace S.03 Gestion de Recursos Humanos Versién 1.0
Procesos N2, N3 y procedimientos ’

S.03.04.01 Planificacion del rendimiento

Datos del proceso

Nombre Planificacion del rendimiento Nivel 2

Duefio/a Jefe/a de la unidad de recursos humanos Cddigo S.03.04.01

Establecer el cronograma de la gestion del rendimiento y la definicidn de las metas que seran materia de

Objeti - o . S . Ti S t
Jetivo medicion del desempefio durante el periodo de evaluacion para cada trabajador/a. po oporte
Detalle del proceso
Entrada(s) Salida(s) / Producto(s) Receptor(es)
— Necesidad anual de iniciar de la gestion de rendimiento |— Formato de gestion de rendimiento con las metas por | Unidad de recursos humanos
(GdR). participante definidas. — SERVIR

— Plan de evaluaciones de rendimiento de personal
definido y presentado.

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-
PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion web: “https://www.senace.gob.pe/verificacion” ingresando el cédigo de verificacion que aparece en la parte superior
izquierda de este documento.
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@ Senace S.03 Gestion de Recursos Humanos Versién 1.0
Procesos N2, N3 y procedimientos ’

Recursos necesarios para el desarrollo del proceso

Infraestructura y equipos Sistemas informaticos Personas
— Ambiente de trabajo con conexion a internet — Sistemas informaticos nivel de usuario (MS Office) — Presidente/a ejecutivo/a
— Mobiliario (escritorio y silla) — Plataforma informdtica EVA — Jefe/a de la unidad de recursos humanos
— Equipos informaticos — Aplicativo de GdR enviado por SERVIR — Jefe/a de la oficina de administracion
— Utiles de oficina — Responsables de drganos y unidades organicas

— Especialista de recursos humanos

— Asistentes/as administrativos/as de los érganos y
unidades orgénicas (aliado/a estratégico/a).

— Servidores/as a evaluar

Controles Indicadores de desempeiio

— Verificacion de los formatos de gestién de rendimiento estén completos y en
carpeta asignada.

— Revision de la informacion de gestion de rendimiento por jefe/a de la unidad de
recursos humanos.

I Por definir

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-
PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion web: “https://www.senace.gob.pe/verificacion” ingresando el cédigo de verificacion que aparece en la parte superior
izquierda de este documento.
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@ Senace S.03 Gestidn de Recursos Humanos Versién 1.0
Procesos N2, N3 y procedimientos ’
$.03.04.02 Seguimiento del rendimiento
Datos del proceso
Nombre Seguimiento del rendimiento Nivel 2
Duefio/a Jefe/a de la unidad de recursos humanos Cddigo S.03.04.02
Objetivo Retroali.me:ntar y dar so.por’.ce a .Ios servif:loresl/.as evaluados/as. para que Iog-ren e.vid.epciar su contr.ibucién Tipo Soporte
a los objetivos y metas institucionales, identificando oportunidades de mejora individual y colectiva.
Detalle del proceso
Entrada(s) Salida(s) / Producto(s) Receptor(es)
— Formato de gestion de rendimiento con metas — Seguimiento al rendimiento ejecutado. — Servidores/as
definidas. — Unidad de recursos humanos

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-
PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion web: “https://www.senace.gob.pe/verificacion” ingresando el cédigo de verificacion que aparece en la parte superior
izquierda de este documento.
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Senace S.03 Gestion de Recursos Humanos Version 1.0

Procesos N2, N3 y procedimientos

Recursos necesarios para el desarrollo del proceso

Infraestructura y equipos Sistemas informaticos Personas
— Ambiente de trabajo con conexion a internet — Sistemas informaticos nivel de usuario (MS Office) — Jefe/a de la unidad de recursos humanos.
— Mobiliario (escritorio y silla) — Plataforma informdtica EVA — Responsables de los 6rganos y unidades organicas.
— Equipos informaticos — Aplicativo de GdR enviado por SERVIR — Asistentes/as administrativos/as de los 6rganosy

Utiles de oficina

unidades orgénicas (aliados/as estratégicos/as).
— Especialista en seleccién y desarrollo de personas.
— Servidores/as a evaluar.

Controles Indicadores de desempefio

— Verificacion de los formatos de gestiéon de rendimiento estén completos y en la
carpeta asignada.

— Revision de la informacion de gestion de rendimiento por jefe/ de la unidad de
recursos humanos.

I Por definir.

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-

PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion web: “https://www.senace.gob.pe/verificacion” ingresando el cédigo de verificacion que aparece en la parte superior
izquierda de este documento.
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@ Senace S.03 Gestion de Recursos Humanos Versién 1.0
Procesos N2, N3 y procedimientos ’

S.03.04.03 Evaluacion del Rendimiento

Datos del proceso

Nombre Evaluacién del Rendimiento Nivel 2
Duefio/a Jefe/a de la unidad de recursos humanos Cddigo S.03.04.03
L Valorar el desempefio de los servidores/as de acuerdo con los factores de evaluacion definidos para cada | _.
Objetivo . . Tipo Soporte
uno y sobre la base de las evidencias presentadas.
Detalle del proceso
Entrada(s) Salida(s) / Producto(s) Receptor(es)
— Plan de evaluaciones de rendimiento de personal. - Personal evaluado/a y retroalimentado/a — Servidores/as

— Unidad de recursos humanos
— SERVIR

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-
PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion web: “https://www.senace.gob.pe/verificacion” ingresando el cédigo de verificacion que aparece en la parte superior

izquierda de este documento.
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@ Senace S.03 Gestion de Recursos Humanos Versién 1.0
Procesos N2, N3 y procedimientos ’

Recursos necesarios para el desarrollo del proceso

Infraestructura y equipos Sistemas informaticos Personas
— Ambiente de trabajo con conexion a internet — Sistemas informaticos nivel de usuario (MS Office) — Presidente/a ejecutivo/a.
— Mobiliario (escritorio y silla) — Plataforma informdtica EVA — Jefe/a de la unidad de recursos humanos.
— Equipos informaticos — Aplicativo de GdR enviado por SERVIR — Responsables de érganos y unidades organicas
— Utiles de oficina (superior jerarquico de evaluador/a y/o

evaluador/a).

— Asistentes/as administrativos/as de érganos y
unidades organicas (aliado/a estratégico/a).

— Especialistas de recursos humanos.

— Servidores/as para evaluar.

— Miembros del comité institucional de evaluacion
CIE.

Controles Indicadores de desempefio

— Verificacion de los formatos de gestion de rendimiento y evidencias estén
completos y en carpeta asignada.

— Revisidn de la informacion de gestidn de rendimiento por jefe/a de la unidad de |~ Por definir
recursos humanos.

— Verificacion de la calificacién asignada (aplicacidn correcta de las férmulas).

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-
PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion web: “https://www.senace.gob.pe/verificacion” ingresando el cédigo de verificacion que aparece en la parte superior
izquierda de este documento.
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S.03 Gestiodn de Recursos Humanos

Version 1.
Senace Procesos N2, N3 y procedimientos ersion 1.0
$.03.04.04 Rendimiento distinguido
Datos del proceso
Nombre Rendimiento distinguido Nivel 2
Duefio/a Jefe/a de la unidad de recursos humanos Cddigo S.03.04.04
L Incentivar al personal contratado/a CAS mediante el reconocimiento al desarrollar mejoras que | _.
Objetivo . L. . Tipo Soporte
contribuyan a la gestion de la entidad.
Detalle del proceso
Entrada(s) Salida(s) / Producto(s) Receptor(es)

— Postulacién a rendimiento distinguido.

- Servidor/a con rendimiento distinguido otorgado.

— Servidores/as

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-
PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion web: “https://www.senace.gob.pe/verificacion” ingresando el cédigo de verificacion que aparece en la parte superior
izquierda de este documento.
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Senace S.03 Gestion de Recursos Humanos Version 1.0

Procesos N2, N3 y procedimientos

Recursos necesarios para el desarrollo del proceso

Infraestructura y equipos Sistemas informaticos Personas

Ambiente de trabajo con conexién a internet — Sistemas informaticos nivel de usuario (MS Office)
Mobiliario (escritorio y silla) — Plataforma informatica EVA

Equipos informaticos
Utiles de oficina

Jefe/a de la unidad de recursos humanos.
Responsable/s de 6rganos y unidades organicas.
Especialistas de recursos humanos.

Miembros de la junta de directivos/as.
Servidor/a participante.

Controles Indicadores de desempefio

— Verificacion de los formatos e informacidn para rendimiento distinguido.

. . . . . L - Por definir
— Revision de la informacion enviada por la junta de directivos/as.

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-

PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion web: “https://www.senace.gob.pe/verificacion” ingresando el cédigo de verificacion que aparece en la parte superior
izquierda de este documento.
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@ Senace S.03 Gestidn de Recursos Humanos Versién 1.0
Procesos N2, N3 y procedimientos ’
$.03.05.01 Elaboracidn y aprobacion del plan de bienestar
Datos del proceso
Nombre Elaboracidn y aprobacién del plan de bienestar Nivel 2
Duefio/a Jefe/a de la unidad de recursos humanos Cddigo S.03.05.01
Promover el aumento de los niveles de satisfaccion del servidor/a publico/a y sus familias hacia la entidad, en
Objetivo el contexto laboral propio del trabajo remoto o teletrabajo, contribuyendo al desarrollo de la calidad de vida | Tipo Soporte
laboral.
Detalle del proceso
Entrada(s) Salida(s) / Producto(s) Receptor(es)
— Necesidades de bienestar del personal del Senacey su |- Plan de bienestar social, acorde a las necesidades del — Servidores/as y sus familias.
familia. personal y su familia, aprobado.

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-
PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion web: “https://www.senace.gob.pe/verificacion” ingresando el cédigo de verificacion que aparece en la parte superior
izquierda de este documento.
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@ Senace S.03 Gestion de Recursos Humanos Versién 1.0
Procesos N2, N3 y procedimientos ’

Recursos necesarios para el desarrollo del proceso

Infraestructura y equipos Sistemas informaticos Personas

Ambiente de trabajo con conexién a internet — Sistemas informaticos nivel de usuario (MS Office)
Mobiliario (escritorio y silla) — Plataforma informatica EVA

Equipos informaticos
Utiles de oficina

Gerente/a general

Jefe/a de la oficina de administracién
Jefe/a de la unidad de recursos humanos
Trabajador/a social

Servidores/as

Controles Indicadores de desempefio

— Revisidn del plan de bienestar por jefe/a de recursos humanos, jefe/a de la oficina
de administracion y gerente/a general.  No aplica
— Aprobacion del plan de bienestar.

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-
PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion web: “https://www.senace.gob.pe/verificacion” ingresando el cédigo de verificacion que aparece en la parte superior
izquierda de este documento.
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S.03 Gestiodn de Recursos Humanos

Version 1.
Senace Procesos N2, N3 y procedimientos ersion 1.0
$.03.05.02 Ejecucion y reporte del plan de bienestar
Datos del proceso
Nombre Ejecucion y reporte del plan de bienestar Nivel 2
Duefio/a Jefe/a de la unidad de recursos humanos Cddigo S.03.05.02
L Llevar a cabo las actividades contenidas en el plan de bienestar que permita incrementar la satisfaccion de los | _.
Objetivo . - Tipo Soporte
servidores/as del Senace y sus familias.
Detalle del proceso
Entrada(s) Salida(s) / Producto(s) Receptor(es)

— Plan de bienestar aprobado.

- Actividades del plan de bienestar ejecutadas

— Servidores/as del Senace
— Unidad de recursos humanos
— Oficina de administracién

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-
PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion web: “https://www.senace.gob.pe/verificacion” ingresando el cédigo de verificacion que aparece en la parte superior
izquierda de este documento.
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@ Senace S.03 Gestion de Recursos Humanos Versién 1.0
Procesos N2, N3 y procedimientos ’

Recursos necesarios para el desarrollo del proceso

Infraestructura y equipos Sistemas informaticos Personas
— Ambiente de trabajo con conexion a internet — Sistemas informaticos nivel de usuario (MS Office) — Jefe/a de la unidad de recursos humanos
— Mobiliario (escritorio y silla) — Plataforma informdtica EVA — Trabajador/a social
— Equipos informaticos — Servidores/as

Utiles de oficina

Controles Indicadores de desempefio

— Monitoreo de la ejecucion de las actividades programadas en el plan anual de

. — No aplica
bienestar. P

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-

PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion web: “https://www.senace.gob.pe/verificacion” ingresando el cédigo de verificacion que aparece en la parte superior
izquierda de este documento.
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@ Senace S.03 Gestion de Recursos Humanos Versién 1.0
Procesos N2, N3 y procedimientos ’

S.03.06.01 Elaboracién y aprobacion del PASST

Datos del proceso

Nombre Elaboracidn y aprobacion del PASST Nivel 2

Duefio/a Jefe/a de la unidad de recursos humanos Cddigo S.03.06.01

Prevenir, mitigar los riesgos laborales a través de medidas preventivas que se desarrollan mediante el plan anual

Objeti 4 s Ti S "
Jetivo de seguridad y salud en el trabajo. po oporte
Detalle del proceso
Entrada(s) Salida(s) / Producto(s) Receptor(es)
— Necesidad de actualizar el plan anual de seguridad y — Plan anual de seguridad y salud en el trabajo (PASST) - Colaboradores/as del Senace (CAS, PAC,
salud en el trabajo (PASST). actualizado y aprobado. noéminas, terceros)

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-
PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion web: “https://www.senace.gob.pe/verificacion” ingresando el cédigo de verificacion que aparece en la parte superior
izquierda de este documento.
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@ Senace S.03 Gestion de Recursos Humanos Versién 1.0
Procesos N2, N3 y procedimientos ’

Recursos necesarios para el desarrollo del proceso

Infraestructura y equipos Sistemas informaticos Personas

Ambiente de trabajo con conexién a internet — Sistemas informaticos nivel de usuario (MS Office)
Mobiliario (escritorio y silla) — Plataforma informdtica EVA

Equipos informaticos
Utiles de oficina

Jefe/a de la unidad de recursos humanos.
Responsables de los 6rganos y unidades organicas.
Especialista de seguridad y salud en el trabajo.
Miembros del comité de SST.

Controles Indicadores de desempefio

— Validacion de la matriz de identificacidn, peligros, riesgos y controles — IPERC.

I~ No aplica
— Revisidn y aprobacion del plan anual de seguridad y salud en el trabajo — PASST. P

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-

PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion web: “https://www.senace.gob.pe/verificacion” ingresando el cédigo de verificacion que aparece en la parte superior
izquierda de este documento.
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@ Senace S.03 Gestion de Recursos Humanos Versién 1.0
Procesos N2, N3 y procedimientos ’

$.03.06.02 Ejecucion y reporte del PASST

Datos del proceso

Nombre Ejecucion y reporte del PASST Nivel 2
Duefio/a Jefe/a de la unidad de recursos humanos Cddigo S.03.06.02
Objetivo Asegurar la prevencion de riesgos laborales a través de la ejecucidn de las acciones consignadas en el PASST. Tipo Soporte

Detalle del proceso

Entrada(s) Salida(s) / Producto(s) Receptor(es)
— Plan anual de seguridad y salud en el trabajo (PASST) — Actividades del plan anual de seguridad y salud en el — Colaboradores/as del Senace (CAS, PAC,
actualizado y aprobado. trabajo (PASST) ejecutadas. noéminas, terceros)

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-
PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion web: “https://www.senace.gob.pe/verificacion” ingresando el cédigo de verificacion que aparece en la parte superior
izquierda de este documento.
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@ Senace S.03 Gestion de Recursos Humanos Versién 1.0
Procesos N2, N3 y procedimientos ’

Recursos necesarios para el desarrollo del proceso

Infraestructura y equipos Sistemas informaticos Personas

— Ambiente de trabajo con conexion a internet. — Sistemas informaticos nivel de usuario (MS Office).
— Mobiliario (escritorio y silla). — Plataforma informatica EVA.

— Equipos informaticos.

— Utiles de oficina.

— Equipos de proteccidn personal.

Responsables de los 6rganos y unidades orgdnicas.
Especialista de seguridad y salud en el trabajo.
Miembros del comité de SST.

Médico/a ocupacional.

Servidor/a.

Controles Indicadores de desempefio

— Verificacion de los controles de la matriz Identificacidon de peligros, evaluacién de
riesgos y controles - IPERC.

— Verificacion de la ejecucidn de las actividades del programa anual del seguridad y
salud en el trabajo por jefe/a de la unidad de recursos humanos y comité de
seguridad y salud en el trabajo.

I Cumplimiento del programa anual de seguridad y salud en el trabajo - PASST.
- Cumplimiento del plan para la vigilancia prevencién y control de COVID 19.

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-
PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion web: “https://www.senace.gob.pe/verificacion” ingresando el cédigo de verificacion que aparece en la parte superior
izquierda de este documento.
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@ Senace S.03 Gestion de Recursos Humanos Versién 1.0
Procesos N2, N3 y procedimientos ’

$.03.06.03 Reporte y tratamiento de accidentes e incidentes

Datos del proceso

Nombre Reporte y tratamiento de accidentes e incidentes Nivel 2

Duefio/a Jefe/a de la unidad de recursos humanos Cddigo S.03.06.03

Conocer las actividades a desarrollar al momento de ocurrir un accidente o incidente laboral para tomar accién

Objetivo . . , . . . . Tipo Soporte
inmediata, asi como para evitar nuevas incidencias por la misma causa.
Detalle del proceso
Entrada(s) Salida(s) / Producto(s) Receptor(es)
— Ocurrencia de un evento (accidente/incidente). — Accidentado/a atendido/a. — Colaboradores/as del Senace (CAS, PAC,
— Medida correctiva / preventiva implementada. néminas, terceros).

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-
PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion web: “https://www.senace.gob.pe/verificacion” ingresando el cédigo de verificacion que aparece en la parte superior
izquierda de este documento.
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@ Senace S.03 Gestion de Recursos Humanos Versién 1.0
Procesos N2, N3 y procedimientos ’

Recursos necesarios para el desarrollo del proceso

Infraestructura y equipos Sistemas informaticos Personas
— Ambiente de trabajo con conexion a internet — Sistemas informaticos nivel de usuario (MS Office) — Miembros del comité de SST
— Mobiliario (escritorio y silla) — Plataforma informdtica EVA — Jefe/a de la unidad de recursos humanos
— Equipos informaticos — Especialista de seguridad y salud en el trabajo
— Utiles de oficina — Especialista de la unidad de recursos humanos
— Equipos de proteccidn personal — Responsables de los érganos y unidades orgdnicas
— Materiales para primeros auxilios — Personal designado/a de los érganos y unidades
orgdanicas
— Médico/a ocupacional
— Trabajador/a social
— Servidores/as

Controles Indicadores de desempeiio

— Revisidn del analisis de causas y medidas implementadas por accidente o
incidente.

— Seguimiento de la implementacién de los planes de accidn ante accidente o
incidente.

— No aplica

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-
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@ Senace S.03 Gestidn de Recursos Humanos Versién 1.0
Procesos N2, N3 y procedimientos ’
$.03.06.04 Planificacion, ejecucion y reporte de inspecciones internas
Datos del proceso
Nombre Planificacion, ejecucidn y reporte de inspecciones internas Nivel 2
Duefio/a Jefe/a de la unidad de recursos humanos Cddigo S.03.06.04
L Contar con instalaciones y equipos de trabajo en condiciones dptimas para el desarrollo de las actividades | _.
Objetivo . . . . . Tipo Soporte
laborales sin que representen un riesgo en la seguridad y salud de los servidores/as, visitantes y terceros.
Detalle del proceso
Entrada(s) Salida(s) / Producto(s) Receptor(es)
— Actividades de inspeccion planificadas (PASST) I Activos y area de trabajo inspeccionados y seguros — Organos y unidades organicas.

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-
PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion web: “https://www.senace.gob.pe/verificacion” ingresando el cédigo de verificacion que aparece en la parte superior
izquierda de este documento.
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@ Senace S.03 Gestion de Recursos Humanos Versién 1.0
Procesos N2, N3 y procedimientos ’

Recursos necesarios para el desarrollo del proceso

Infraestructura y equipos Sistemas informaticos Personas

— Ambiente de trabajo con conexion a internet — Sistemas informaticos nivel de usuario (MS Office)
— Mobiliario (escritorio y silla) — Plataforma informatica EVA

— Equipos informaticos

— Utiles de oficina

— Equipos de proteccién personal

Jefe/a de la unidad de recursos humanos
Responsable de los érganos y unidades de trabajo
Especialista de servicios generales

Especialista de seguridad y salud en el trabajo
Miembros del grupo de inspeccion

Controles Indicadores de desempefio

— Ejecucion de inspecciones internas (areas, extintores, luces de emergencia,
vehiculos).

— Verificacion de la ejecucion de las inspecciones por el jefe/a de la unidad de
recursos humanos.

— No aplica

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-
PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion web: “https://www.senace.gob.pe/verificacion” ingresando el cédigo de verificacion que aparece en la parte superior
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@ Senace S.03 Gestion de Recursos Humanos Versién 1.0
Procesos N2, N3 y procedimientos ’

$.03.06.05 Elecciones de representantes de servidores/as para comités SST

Datos del proceso

Nombre Elecciones de representantes de servidores/as para comités SST Nivel 2
Duefio/a Jefe/a de la unidad de recursos humanos Cddigo S.03.06.05
Objetivo Contar con representantes de los servidores/as en actividades y comités que se requieran a través de elecciones. | Tipo Soporte

Detalle del proceso

Entrada(s) Salida(s) / Producto(s) Receptor(es)
— Necesidad de seleccionar a representantes de los I Comité con representante de servidores/as — Unidad de recursos humanos
servidores/as mediante elecciones. debidamente constituido — Organos y unidades organicas

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-
PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion web: “https://www.senace.gob.pe/verificacion” ingresando el cédigo de verificacion que aparece en la parte superior
izquierda de este documento.
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@ Senace S.03 Gestion de Recursos Humanos Versién 1.0
Procesos N2, N3 y procedimientos ’

Recursos necesarios para el desarrollo del proceso

Infraestructura y equipos Sistemas informaticos Personas
— Ambiente de trabajo con conexion a internet — Sistemas informaticos nivel de usuario (MS Office) — Presidente ejecutivo
— Mobiliario (escritorio y silla) — Plataforma informdtica EVA — Gerente/a general
— Equipos informaticos — Jefe/a de la oficina de administracion
— Utiles de oficina — Jefe/a de la unidad de recursos humanos

— Especialista de la unidad de recursos humanos
— Miembros de comité o junta electoral
— Servidores/as

Controles Indicadores de desempefio

— Validacion del cumplimiento de las bases del concurso.

— Verificacion de los resultados de la votacién. o
— Por definir

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-
PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion web: “https://www.senace.gob.pe/verificacion” ingresando el cédigo de verificacion que aparece en la parte superior
izquierda de este documento.
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S.03 Gestion de Recursos Humanos

Versién 1.0
Procesos N2, N3 y procedimientos ersion

senace

8. Seccion procedimientos

Esta seccion incluye los siguientes procedimientos que se encuentran en archivos
independientes:

e 5.03.01.01.01_P
e 5.03.01.01.02_P
e 5.03.01.02.01_P
e 5.03.01.02.02_P

Seleccidn y vinculacion del personal
Induccién del personal
Administracion de legajos
Desvinculacidn

S.03.02.01_P Altas, modificaciones y bajas del personal

S.03.02.02_P Cdlculo de la planilla de pagos

S.03.03.0_P1 Elaboracién, modificacién y aprobacién del PDP

S.03.03.02_P Ejecucion del PDP

S.03.03.03_P Evaluacién del PDP

S.03.03.04_P Elecciones de representantes de servidores/as para comité de PDP
S.03.04.01_°P Planificacidn del rendimiento

S.03.04.02_P Seguimiento del rendimiento

S.03.04.03_P Evaluacién del rendimiento

S.03.04.04_P Rendimiento distinguido

S.03.05.01_P Elaboracién y aprobacién del plan de bienestar

S.03.05.02_P Ejecucion y reporte del plan de bienestar

S.03.06.01_P Elaboracién y aprobaciéon del PASST

S.03.06.02_P Ejecucion y reporte del PASST

S.03.06.03_P Reporte y tratamiento de accidentes e incidentes

S.03.06.04_P Planificacidn, ejecucidn y reporte de inspecciones internas
S.03.06.05_P Elecciones de representantes de servidores/as para comité de SST

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrdnico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de
D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser
contrastadas a través de la siguiente direccion web: “https://www.senace.gob.pe/verificacion” ingresando el cédigo de verificacion
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Senace S$.03.01.01.01_P  Procedimiento: Seleccidn y vinculacién del personal

$.03.01.01.01_P Procedimiento: Seleccion y vinculacion del personal

Ficha de procedimiento

Seleccion y vinculacién del personal Cadigo S.03.01.01.01_P
Nombre Cargo Area (Siglas)

Elaborado Jose Antonio Cevallos Especialista de recursos RH

por Rodriguez humanos |

Revisado Juan Vega Fernandez Jefe la unidad de recursos RH

por: humanos

A

ps:.obado Joanna Fischer Battistini Gerenta general GG

Documento de aprobacion

Control de versiones

Version Seccion modificada Justificacion Fecha

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrdnico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de
D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser
contrastadas a través de la siguiente direccion web: “https://www.senace.gob.pe/verificacion” ingresando el cédigo de verificacion
que aparece en la parte superior izquierda de este documento.

55



S$.03.01.01.01_P  Procedimiento: Seleccidn y vinculacién del personal

senace

Describe la secuencia de actividades para seleccionar a la persona mas idonea para el

Objetivo puesto sobre la base del mérito, igualdad de oportunidades, transparencia y

cumplimiento de los requisitos para acceder al Senace.
Este procedimiento inicia con el pedido del area usuaria y termina con la suscripcion

Alcance de contrato CAS.

Es aplicable para todas las unidades orgdnicas del Senace y unidad de recursos
humanos conduce el procedimiento.

Base — Directiva Normas para la gestidn de la incorporacion de personal del Senace bajo

normativa el régimen especial de contratacién administrativa de servicios — CAS vigente.

AIRHSP Aplicativo para el registro centralizado de planillas y de
datos de los recursos humanos en el sector publico

CAS Contratacion administrativa de servicios

GG Gerencia general

MEF Ministerio de economia y finanzas

Siglas OA Oficina de Administracién

OPP Oficina de planeamiento y presupuesto

OTI Oficina de tecnologias de la informacién

RH Unidad de recursos humanos

uuoo Organos y unidades organicas del Senace

Alta direccion Conformado por la presidencia ejecutiva y la gerencia
general.

Bases del Documento que establece las reglas y requisitos necesarios

proceso para realizar las etapas del proceso de seleccidn. Contiene
toda la informacién que el postulante debe conocer para
presentarse al proceso y que garanticen los principios de
mérito, capacidad, transparencia e igualdad de
oportunidades.

Candidato/a Es el postulante que obtiene la condicion de “cumple”
luego de la etapa filtro automatico — requisitos minimos del
puesto, como parte de la convocatoria del proceso de
seleccion.

Definiciones Convocatoria Documento que contiene las reglas formuladas por la
entidad para el proceso de seleccién (objeto del proceso,
requisitos del perfil del puesto, cronograma del proceso,
entre otros aspectos relevantes.

Comité de Es el encargado de llevar a cabo la entrevista y estd

entrevista integrado por tres miembros. Un representante de RH, de
OA, y UUOO solicitante.

Contratacion Es un régimen especial de contratacidn laboral para el

administrativa sector publico, que vincula una entidad publica con una

de servicios — persona natural que presta servicios de manera

CAS subordinada. Confiere a las partes Unicamente los
beneficios y las obligaciones inherentes a este régimen
especial.

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrdnico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de
D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser
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senace

5.03.01.01.01_P

Procedimiento: Seleccidn y vinculacién del personal

Expediente de
contratacion

Perfil del puesto

Personal
contrato/a

Postulante

Puesto

Posicidn

Registro AIRSHP

Requerimiento

de contratacién
CAS

Renovacién

uuoo

Documentacién conformada por todos los documentos que
se emitan hasta la conclusién del proceso de contratacion
(requerimiento del érgano o unidad organica, perfil del
puesto, entre otros).

Es la informacidn estructurada respecto a la ubicacién de
un puesto dentro de la estructura organica, mision,
funciones, asi como también los requisitos y exigencias que
demanda para que una persona pueda conducirse y
desempefiarse adecuadamente en un puesto.

Es la persona natural con quien el Senace suscribe un
contrato administrativo de servicios, al haber resultado
ganador en el proceso de seleccion.

Persona que participa en un proceso de seleccién, el cual
no deberd estar impedido de contratar con el estado o de
ejercer funcién publica.

Conjunto de funciones y responsabilidades que
corresponden a una posiciéon dentro de una entidad, asi
como los requisitos minimos para su adecuado ejercicio.

Es cada uno de los ocupantes que puede tener un puesto
con un mismo perfil.

Conjunto de datos pertenecientes a una plaza, puesto CAS,
modalidad formativa, entre otros, almacenados en el
AIRHSP.

Documento que contiene la necesidad y justificacion del
area usuaria para contratar un personal nuevo o
reemplazo.

Es la ampliacidn del plazo de vigencia del contrato CAS de
un ejercicio fiscal a otro.

Organo o unidad orgénica del Senace que tiene la
necesidad de contratar personal bajo el régimen especial
de contratacion administrativa de servicios — CAS para la
prestacion de determinados servicios.

Elemento de entrada Fuente

— Requerimiento de personal CAS (memorando) — uUuoo

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrdnico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de
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Senace S$.03.01.01.01_P  Procedimiento: Seleccidn y vinculacién del personal
N . Unidad de
N° | Descripcidn de la actividad o Responsable
organizacion
Envia un requerimiento personal reemplazo o
nuevo CAS con memo a GG (De acuerdo con la
Directiva vigente), incluyendo:
1 — Formato de perfil de puesto. LUGO R nsabl
— Formato de identificacidn de funciones esponsable
principales del puesto.
— Formato de sustento de nueva plaza CAS (si
aplica).
2 Recibe el memorando con los formatos. GG Gerente/a general
éEs conforme?
— Si: Aprueba y deriva a RH por intermedio de
3 OA. Continua en la actividad 4. GG Gerente/a general
— No: Devuelve a la UUOO solicitante. Fin del
procedimiento.
. o Especialista de
Revisa el requerimiento y los formatos de L
4 RH seleccion y desarrollo
soporte.
de personas
éEs conforme?
— Si: Continda en la actividad 7. Especialista de
5 — No: Devuelve a UUOO para subsanacion (plazo RH seleccién y desarrollo
de 2 dias habiles). Continua el procedimiento de personas
en la actividad 6.
Levanta las observaciones y envia nuevamente a
6 L uuoo Responsable
RH. Retorna a la actividad 4. P
7 Verifica que tenga plaza registrada en AIRHSP y RH Especialista de
su presupuesto. remuneraciones
¢Es conforme?
— Si: Continda el procedimiento en la actividad
3 10. RH Especialista de
— No: Informa a UUOO que no cuenta con la remuneraciones
plaza y/o presupuesto para convocar.
Concluye el procedimiento.
Elabora las bases del proceso de contrataciéon CAS Especialista de
9 y las envia a UUOO. Continla en la actividad 11. RH seleccion y desarrollo
Nota: Las actividades 7 y 9 son paralelas. de personas
L. . Especialista de
Solicita a UUOO el banco de preguntas segun P I. ,I
10 . . L RH seleccion y desarrollo
puesto a cubrir. Continda en la actividad 17.
de personas
11 Revisa las bases. uuoo Responsable
éEs conforme?
— Si: Da conformidad de las bases y envia a RH.
12 Continta en la actividad 13. uuoo Responsable
— No: Se efecttan los ajustes en coordinacién
con UUOO y RH. Continda en la actividad 13.

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrdnico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de
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Senace S$.03.01.01.01_P  Procedimiento: Seleccidn y vinculacién del personal
N . Unidad de
N° | Descripcidn de la actividad o Responsable
organizacion
Registra y publica el proceso en el portal “Talento
Perd”, SIGA (mddulo de seleccion), pagina web de
Senace incluyendo el cronograma (convocatoria).
Se envia al proceso “Gestion de la comunicacion Especialista de
13 | digital —COM”". RH seleccion y desarrollo
Nota: La publicacidn se realiza como minimo diez de personas
(10) dias habiles de la fecha de postulacién.
Interrupcidn del flujo. Tiempo de espera segun
cronograma para el registro de los postulantes.
Descarga los resultados de requisitos minimos del Especialista de
14 | médulo de registro de postulantes CAS y verifica RH seleccion y desarrollo
que el resultado del sistema esté correcto. de personas
éEs conforme?
—Si: Continua el proceso en la actividad 16. .
. Especialista de
—No: Informa a mesa de ayuda solicitando -
15 - . L, RH seleccion y desarrollo
correccion de la informacion. Una vez resuelto
. de personas
el problema continua el proceso en la
actividad 16.
. . . Especialista de
Obtiene los candidatos aptos y publica en portal. .
16 ., L RH seleccion y desarrollo
Continda en la actividad 19.
de personas
Elaboran un banco de preguntas incluyendo
alternativas y clave de respuestas y lo envia a RH
17 y P y uuoo Responsable
al correo bancodepreguntas@senace.gob.pe.
Nota: Minimo se solicitan quince (15) preguntas.
Genera el cuestionario de evaluacion en el Especialista de
18 | mddulo de seleccidn, considerando diez (10) RH seleccion y desarrollo
preguntas. Continua en la actividad 19. de personas
. -, L . Especialista de
Ejecuta la evaluacién de conocimientos segun .
19 RH seleccion y desarrollo
cronograma.
de personas
Obtiene los resultados de evaluacién de -
. . Especialista de
conocimientos y los publica. -,
20 .. RH seleccién y desarrollo
Nota: El minimo para aprobar es 12 en escala de
de personas
0a 20.
Obtiene las fichas “hoja de vida” y los .
. Especialista de
documentos de soporte registrados por el L
21 B RH seleccidon y desarrollo
postulante en el médulo de postulante
-, . de personas
(seleccion) o a través de mesa de partes.
Verifica la informacién curricular con los
requerimientos de las bases (académica, Especialista de
22 | experiencia y capacitacidon), segun los criterios de RH seleccion y desarrollo
evaluacion curricular (De acuerdo con la Directiva de personas
vigente).
¢Acredita los requisitos?
—Si: Continua el procedimiento en la actividad Especialista de
23 24. RH seleccién y desarrollo
—No: Fin del procedimiento. de personas
Nota: Puntaje minimo 28 de 40.

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrdnico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de
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Senace S$.03.01.01.01_P  Procedimiento: Seleccidn y vinculacién del personal
N . Unidad de
N° | Descripcidn de la actividad o Responsable
organizacion
¢Hay evaluacion psicoldgica?
—Si: Ejecuta la evaluacién psicoldgica y obtiene
el resultado. Continua el procedimiento en la Especialista de
24 actividad 25. RH seleccién y desarrollo
—No: Continua el procedimiento en la actividad de personas
25.
Nota: Proceso de contratacion (psicélogo/a).
- . . Especialista de
Conforma el comité de entrevistas y publica el P .
25 . RH seleccién y desarrollo
cronograma de entrevistas.
de personas
Ejecuta la entrevista de candidatos segun
cronograma y completa la ficha de evaluacién de Comité de .
26 § . y P . . . . Miembro
la entrevista (De acuerdo con la Directiva vigente) entrevista
por candidato.
Evalta y obtiene los resultados finales por
candidato, enviando las actas para la firma de los
resultados de las entrevistas. Comité de .
27 . . i . Miembro
Nota: El sistema realiza el calculo y resultados de entrevista
la entrevista. Promedian los resultados de cada
ficha y el puntaje minimo es 28 de 40.
Consolida los resultados de las pruebas de los .
. . . Especialista de
candidatos (curricular, conocimiento y L,
28 . . ) RH seleccién y desarrollo
entrevista), obtiene los resultados finales y los
. de personas
publica en portal.
éSe cubrid la plaza?
—Si: Solicita al candidato ganador la suscripcidon Especialista de
29 del contrato. Continda en la actividad 32. RH seleccion y desarrollo
—No: Declara desierto e informa a UUOO. de personas
Continda en la actividad 30.
30 | Analiza sivuelve a convocar. uuoo Responsable
éVuelve a convocar?
—Si: Coordina con RH la modificacion del perfil.
31 . P uuoo Responsable
Regresa a la actividad 22.
—No: Concluye el procedimiento.
éSuscribe contrato?
—Si: Envia al candidato los formatos a completar
segun lista de documentos (De acuerdo con la .
. . . . L Especialista de
Directiva vigente). Continta en la actividad 34 -
32 v35 RH seleccién y desarrollo
) de personas
—No: Pasa a la actividad 33. P
Nota: El candidato tiene cinco (5) dias habiles
para suscribir el contrato.
. . . . Especialista de
Notifica al candidato que ocupd el siguiente lugar P -
33 L. . RH seleccion y desarrollo
por orden de mérito. Regresa a la actividad 32.
de personas
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Senace S$.03.01.01.01_P  Procedimiento: Seleccidn y vinculacién del personal

. - ni
N° | Descripcidn de la actividad v d.ad de Responsable
organizacion

Pasa a los procesos:
- Gestion de legajos Especialista
34 L, . y RH
- Gestion de la induccion responsable

- Gestion de planilla de pagos

. - Especialista de
Coordina con la UUOO la fecha de inicio e P -,
35 |. RH seleccion y desarrollo
informa a nuevo/a personal contratado/a.
de personas

Llegado el dia: Especialista de
36 Presenta a nuevo/a personal contratado/a la RH seleccion y desarrollo
uuoo0. de personas

37 | Fin del procedimiento.

Salida / productos Receptor

- Personal contratado/a — Uuoo
— Procesos:
o Gestion de legajos
o Gestion de la induccion
o Gestion de planilla de pagos

Proceso L. . L.

. — Seleccién y vinculacion del personal
relacionado
Anexos — No aplica
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$.03.01.01.01_P

Procedimiento

: Seleccion y vinculacion del personal

uuoo

Responsable

Envia un
requerimiento
personal
reemplazo o
nuevo

Levanta las

observacionesy
envia

GG
Gerente/a general

Recibeel
memorando con
los formatos.

Devuelve a
uuoo

Aprueba y deriva
a RH por
intermedio de OA

7

RH
Especialista SDP

v v

Revisael
requerimientoy
los formatos de

soporte.

Devuelve a
UUOO para
subsanacion

RH

Diagrama de seleccién y vinculacion del personal
Especialista de remuneraciones

Verifica que tenga
plaza registrada en
AIRHSP y su
presupuesto

Elabora las bases
del proceso de
contratacion CAS y
las envia a UUOO

Informa a UUOO
que no cuenta con
la plaza y/o
presupuesto

Solicitaa UUOO el
banco de preguntas
seglin puesto a
cubrir.

Pagina
siguiente
B

Comité de
entrevista
Miembros

Pagina
siguiente
A
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senace

Procedimiento: Seleccidn y vinculacion del personal

Revisa las bases.

¢Es conforme?

Da conformidad

delasbasesy
envia a RH

Elaboran un banco
depreguntasy

alternativasy clave

2 — — derespuestas
o -g Pagina Pagina
o 2 anterior anterior
o B
= "
L .
o Se efectdian los
ajustes en
coordinacién con
UUOOY RH
©
c —
o i
2 2
]
a &
3 | 3¢
© 2
c c
N I
= (7]
o
® (U]
>
(o]
c <
> <
< <
c
il
S
Q Registra y publica el Gestion de la Descarga los Informa a mesa de Obtiene las Generael
[) comunicacion resultados de ayuda solicitando 5 cuestionario de
b3 proceso en el portal - - N - candidatos aptosy -
“ digital requisitos minimos correccion dela ) evaluacion en el
[J] ‘Talento Perd”, SIGA . . " publica en portal. - L.
o y verifica informacion madulo de seleccidn
©
£ - T
© Sk
_
[s14]
0
(a]

v

RH
Especialista SDP

Obtienelos
resultados de
evaluacion de

conocimientos y los
publica.

Ejecutala
evaluacién de
conocimientos

seglin cronograma

Obtienelas fichas

“hojade vida” y los

documentos de
soporte

Verificala
informacion
curricular con los
requerimientos de
las bases

¢Acredita los
requisitos?

No

Viene
pagina
siguiente

C

¢Hay evaluacion
psicolégica?

Pégina
siguiente

Ejecutala
evaluacién
psicoldgica y
obtiene el resultado
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Procedimiento: Seleccidn y vinculacion del personal

uuoo

Responsable

Pagina
anterior

=

naliza si vuelve
a convocar.

Coordina con RH la Regresa
modificacién del
perfil.

pagina
anterior
C

RH
Especialista SDP

Conforma el comité
deentrevistas y

publica el
cronograma de
entrevistas.

Declaradesierto e
informa a UUOO

éSe cubrio la
plaza?

Solicita al candidato
ganador la

Si ) suscripcion del

Consolida los contrato.
resultados de las —

pruebas de los
candidatos

Coordina con la
UUOO lafechade

inicio e informa a

Notifica al
candidato que

éSuscribe

N ocupd el siguiente
contrao? po g

lugar por orden de
mérito.

Si

Envia al candidato
los formatos a

completar segun
listade documentos

Presenta a nuevo/a
personal
contratado/a la

nuevo/a personal
contratado/a.

uuoo.

Diagrama de seleccion y vinculacién del personal

RH
Responsable

Gestion de la
induccion

Gestion de legajos

Gestion de planilla @

Llegado el dia

y

Comité de
entrevista
Miembros

Ejecuta la entrevista
de candidatos segin
cronograma y
completalaficha

Evalta y obtiene los
resultados finales
por candidato
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Senace S.03.01.01.02_P  Procedimiento: Induccion del personal

$.03.01.01.02_P Procedimiento: Induccion del personal

Ficha de procedimiento

Induccion del personal Cddigo S.03.01.01.02_P
Nombre Cargo Area (Siglas)

Eljrborado Sandro Melgarejo Valverde Especialista de capacitacion URH

E(e;\r/:isado Juan Vega Fernandez tej:ql:nl;r;idad de recursos RH

Ss::obado Joanna Fischer Battistini Gerenta general GG

Documento de aprobacion

Control de versiones

Version Seccion modificada Justificacion Fecha
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contrastadas a través de la siguiente direccion web: “https://www.senace.gob.pe/verificacion” ingresando el cédigo de verificacién
que aparece en la parte superior izquierda de este documento.
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Senace S.03.01.01.02_P  Procedimiento: Induccion del personal

Describe la secuencia de actividades para facilitar la integracién y adaptacion al
entorno laboral y a la cultura organizacional; y proporcionar informacién sobre las
normas y politicas internas, principios y valores éticos, procedimientos y pautas de
conducta relacionadas a la entidad.

Objetivo

Este procedimiento inicia cuando se incorporan servidores/as hasta la ejecucién de la
actividad de induccion.

Es de aplicacién para los nuevos servidores/as lo lidera la unidad de recursos
humanos y participan los érganos y unidades organicas del Senace.

Alcance

— Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil

— Reglamento General de La Ley del Servicio Civil y sus modificatorias (DS 040-2014-
PCM, DS N° 117-2017-PCM)

— Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°265-2017-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia
para la Gestién del Proceso de Induccion”

Base
normativa

— RH Unidad de recursos humanos

Siglas — SERVIR Autoridad nacional del servicio civil
- Uuoo Organos y unidades organicas del Senace

— Equipo de Conformado por los facilitadores de las UUOO que
induccion intervienen en la induccion.

— Facilitador/a Servidores/as de cada UUOO designado por el responsable
de su UUOO para que explique a los nuevos servidores/as
las normas, procedimientos entre otros de su UUOO para la

adaptacion de los nuevos ingresos.
Definiciones
— Induccién Programa conformado por un conjunto de charlas con temas

institucionales de vital importancia a ser conocidas por los
ingresantes con la finalidad de acelerar su proceso de
adaptacion a la cultura, normativa y politicas de la entidad,
como también al puesto del area en donde desempefara sus
funciones.

Elemento de entrada Fuente

— Proceso:
— Nuevos servidores/as incorporados en el mes Incorporacion del
personal

Unidad de

e .. Responsable
organizacion

N° Descripcion de la actividad

Recibe la lista de nuevos ingresos de
personal del mes del proceso
“Incorporacion del personal”.

Nota: Solicita para el envio de los
nuevos ingresos. Las actividades 2y 3
son paralelas.

Especialista de
RH capacitaciony
desarrollo

Coordina las fechas para la ejecucién Especialista de
2 de lainduccién con las UUOO y solicita RH capacitacion y
los nombres de los facilitadores/as de desarrollo

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrdnico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de
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que aparece en la parte superior izquierda de este documento.
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Senace S$.03.01.01.02_P  Procedimiento: Induccién del personal
N - Unidad de
N° Descripcion de la actividad o Responsable
organizacion
cada UUOO para la induccién. Continda
en la actividad 4
Confirma con las UUOO la actualizaciéon -
) . Especialista de
del contenido del material de o
3 . -, . - RH capacitaciony
induccién en caso requiera. Continta
. desarrollo
en la actividad 4.
Confirma las fechas y los nombres de
4 los facilitadores y material (carpeta Uuuoo Responsable
compartida).
. . ., Especialista de
Recibe la informacién de fechas y P o
5 s RH capacitacion y
facilitadores/as.
desarrollo
Elabora proyecto de memorando -
. P y Especialista de
multiple; adjunta el cronograma, o
6 ., L RH capacitaciony
relacion de participantes, temas a
L desarrollo
tratar y los envia a jefe/a.
Revisa el proyecto de memorando
7 visa eLproy RH Jefe/a
multiple.
¢Es conforme?
— Si: Envia a OA para emision.
8 Continua en la actividad 9. RH lefe/a
— No: Realiza observaciones. Regresa a
la actividad 6.
Emite el memorando multiple y envia a
9 OA Jefe/a
las UUOO. /
Envia la invitacion por correo Especialista de
10 electrénico a los servidores/as nuevos RH capacitaciony
para la induccién. desarrollo
Ejecuta la induccién seglin cronograma
11 y absuelve consultas o dudas de los Equipo de induccidn Miembro
asistentes, grabando la presentacion.
, - Especialista de
Envia a los participantes un enlace con o
12 . RH capacitacidony
los materiales expuestos
desarrollo
, Especialista de
Elabora y envia encuesta de P o
13 . - . - RH capacitacion y
satisfaccion de la induccion.
desarrollo
Completa y remite la encuesta de .
14 . P .,y . -, uuoo Servidor/a
satisfaccidn de la induccion.
. Especialista de
Obtiene los resultados de la encuesta P sy
15 . L RH capacitacion y
de satisfaccion.
desarrollo
Finalizada la induccién: Especialista de
16 Obtiene lista de los participantes en la RH capacitaciony
induccidn e identifica si hubo ausentes. desarrollo

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrdnico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de
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Senace S.03.01.01.02_P  Procedimiento: Induccion del personal

Unidad de

N° Descripcion de la actividad .
organizacion

Responsable

¢Hubo ausentes?

— Si: Envia por correo la grabacion de o
. p & L Especialista de

la induccion a los ausentes. Continua o
17 . RH capacitacion y

en la actividad 18.

. L desarrollo

— No: Continta el procedimiento en la

actividad 18.

Elabora un cuadro resumen de la
ejecucion de la induccién con los

Especialista de

18 . , RH capacitaciony

participantes, fechas, etc. y lo envia al
. desarrollo

coordinador/a.
Recibe informacion para conocimiento .

19 P RH Coordinador/a
y control.

20 Fin de procedimiento.

Salida / productos Receptor
— Induccidn a nuevos servidores/as efectuada. — Personal CAS ingresante

Proceso L.

. — Induccidn del personal
relacionado
Anexos — No aplica

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrdnico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de
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Senace S.03.01.01.02_P Procedimiento: Induccidn del personal

Incorporacion

Envia por
de personal

correo
grabacion a
ausentes

Envia
invitacion alos

servidores

nuevos Obtiende lalista

e
participantes

Recibe lalista
deingresos

nuevos -
Elaboray envia

encuesta de
satisfaccion

RH

Especialista de capacitacion y desarrollo

Confirmalla Coordina las
actualizacion

de material de fthas para la
induccion induccion

Elabora cuadro
resumen de la
induccion

Elabora
proyecto de

Obtiene los
resultados de
encuesta

Envia alos
participantes

memorando
multiple

enlace

Recibe

Ejecutala

induccion informacion
segun para
cronograma conocimiento

RH
Coordinador/a

Diagrama de induccion del personal

<Q v
= -
o I Confirman las T
o 2 fechas, )
2 8 facilitadores remite la
> & matenal encuesta de
] A satisfaccion
<
Realiza N ¢Es .
observaciones conforme?
©
g si
x %
K
Envia a OA
para emision
< < Emite
QL memorando
O ] e
= multiple
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Senace S$.03.01.02.01_P  Procedimiento: Administracién de legajos

S.03.01.02.01_P Procedimiento: Administracion de legajos

Ficha de procedimiento

Administracion de legajos Codigo S.03.01.02.01_°P
Nombre Cargo Area (Siglas)
Elaborado José Antonio Cevallos Especialista de recursos RH
por Rodriguez humanos |
Revi fe | i
evisado Juan Vega Fernandez Jefe la unidad de recursos RH
por: humanos
A
ps:.obado Joanna Fischer Battistini Gerenta general GG

Documento de aprobacion

Control de versiones

Version Seccion modificada Justificacion Fecha

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrdnico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de
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contrastadas a través de la siguiente direccion web: “https://www.senace.gob.pe/verificacion” ingresando el cédigo de verificacién
que aparece en la parte superior izquierda de este documento.
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Senace S$.03.01.02.01_P  Procedimiento: Administracién de legajos

Describe la secuencia de actividades para administrar y custodiar la informacién y

Objetivo ., .
J documentacion de cada servidor/a contratado/a.

El proceso incluye el registro, la actualizacién, la conservacién y el control de los
documentos del servidor/a civil. Asi como, la administracién y actualizacién de las
Alcance declaraciones juradas de los servidores/as civiles.

El procedimiento aplica a todos los servidores/as contratados/as - CAS, es de
cumplimiento obligatorio de todos los érganos y unidades organicas de Senace.

Base — Decreto Legislativo N° 1057 Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
normativa Servicio, sus normas reglamentarias y modificatorias.

— CAS Contratacion administrativa de servicios

— RH Unidad de recursos humanos

— RNSDD Registro nacional de sanciones de destitucién y despidos
Siglas — RNSSC Registro nacional de sanciones contra servidores civiles

— SUNEDU Superintendencia nacional de educacién superior

universitaria
— Uuoo Organos y unidades organicas
— Custodia Salvaguarda de los documentos (fisicos) en armarios

ubicados en el ambiente de RH, como informacién (digital)
en la carpeta de RH en red (servidor de la entidad).

Definiciones | — Legajo personal ' Documento oficial, Unico e indivisible, de caracter
estrictamente confidencial, en el que se archivan los
documentos de servidor/a civil y practicante a partir de su
ingreso al Senace.

Elemento de entrada Fuente
— Personal nuevo contratado/a — Incorporacion del
— Modificacidn de la informacién del personal personal
N . Unidad de
N° Descripcion de la actividad Responsable

organizacion

Envia informacion del personal
1 contratado/a. Viene del proceso RH
“Incorporacion del personal”.

Especialista de seleccidn
y desarrollo de personas

Recibe los documentos y apertura el
legajo por cada trabajador/a nuevo en
la carpeta de RH del servidor de la
entidad.

RH Asistente/a

Realiza la verificacidn posterior de los

documentos registrados:

- Verifica el titulo en SUNEDU o envia .

3 - . . RH Asistente/a
carta/oficio a la universidad.

- Corrobora el Ultimo trabajo

declarado.

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrdnico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de
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Senace S$.03.01.02.01_P  Procedimiento: Administracién de legajos

Unidad de

N° Descripcion de la actividad o
organizacion

Responsable

- Principales capacitaciones
(diplomados, maestrias, doctorados
u otros).

Verifica que no esté sancionado

(RNDSS, REDERECI, REDAM, SUNEDO).

¢Es conforme?

— Si: Continua en la actividad 7
(interrupcién del procedimiento).

— No: Coordina con el trabajador
para que realice sus descargos.
Continua en la actividad 6.

RH Asistente/a

RH Asistente/a

éSubsana?

— Si: Continua el proceso en la
actividad 7 (interrupcion del
procedimiento).

— No: Informa a OA para proceso
disciplinario. Fin de procedimiento.

RH Asistente/a

Actualizacion del legajo

Envia a RH la informacién que desea

. . uuoo Servidor/a
incorporar a su legajo.

Envia a RH para inclusién en el legajo

del trabajador/a:

- Reconocimiento

3 - Constancia§ d.e Fursgs internos UUOO Responsable
- Procesos disciplinarios

- Renuncia y entrega de cargo.

Nota: Las actividades 7 y 8 son

paralelas, se unen en la actividad 9.

Recibe la informacién y la incluye en el

9 . . RH Asistent
legajo del servidor/a. sistente/a
Solicitud de informacién del legajo
Envia requerimiento o solicitud de
10 informacion del legajo de un Uuuoo Responsable
servidor/a.
11 Recibe requerimiento o SO|I.C,ItUd v RH Asistente/a
elabora respuesta de atencidn.
Cierre del legajo
12 Enviala 3ntrega de ca‘rlgo. Viene del i RH Especialista
proceso “Desvinculacion del personal”.
13 Recibe la entrega de cargo y la incluye RH Asistente/a

en el legajo.

Cambia la ubicacidn del legajo a la
14 carpeta de ceses, en la misma carpeta RH Asistente/a
de RH del servidor.
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Senace S$.03.01.02.01_P  Procedimiento: Administracién de legajos

, - Unidad de
N° Descripcion de la actividad e e Responsable
organizacion

15 Fin del procedimiento.

Salida / productos Receptor

— Unidad de recursos humanos

— Legaj | conf tuali ali
egajo personal conformado, actualizado y valido — UUOO

Proceso . L. .

. — Administracién de legajos
relacionado
Anexos — No aplica
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Senace $.03.01.02.01_P Procedimiento: Administracion de legajos

e "
o Incorporacion
S del personal
]
8
%]
I3) Desvinculacion ,
i © del personal Envia entrega
3 decargo
(%]
= _Enva -
S informacion del
2 personal
a contratado
w
\ 4 v
Recibe los Coordina Informa a OA Recibee
] documentos y ara realizar ara proceso incluye la
o aperturael P p. 'p' N entregade
‘© legajo descargos disciplinario cargo
20 ©
(] ~
° 2
v I <
© o 3
c R7] Y
. 2 . s Recibela p :
2 < Realiza la Verifica que no ) - Recibe Cambia el
® verificacion de esté informacion solicitud y legajoa
o documentos ) eincluye en elabora carpeta de
k7 sancionado legajo respuesta cese
c A
©
<
© y
oxT nvia
o .
g -g Envia informacién _Sofl'c't“df!e
- informacion
O o a incorporar A
(%]
Q
)
8¢
o 2 )
) 8. Envia documentos
D o para inclusién
2
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Senace S$.03.01.02.02_P  Procedimiento: Desvinculacién

$.03.01.02.02_P Procedimiento: Desvinculacion

Ficha de procedimiento

Desvinculacidn Codigo $.03.01.02.02_°P
Nombre Cargo Area (Siglas)
Elaborado José Antonio Cevallos Especialista de recursos RH
por Rodriguez humanos
Revi fe | i
evisado Juan Vega Fernandez Jefe la unidad de recursos RH
por: humanos
A
ps:.obado Joanna Fischer Battistini Gerenta general GG

Documento de aprobacion

Control de versiones

Version Seccion modificada Justificacion Fecha
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Senace S$.03.01.02.02_P  Procedimiento: Desvinculacién

. Describe la secuencia de actividades para formalizar la extincidn del vinculo laboral

Objetivo . L

entre los servidores/as civiles del Senace.

Comprende desde la comunicacién de la unidad organica de la renuncia o no

renovacién del contrato, hasta la desvinculacién del servidor/a civil con el Senace

Alcance . . (. .

Es aplicable para todas las unidades orgdnicas del Senace y unidad de recursos

humanos conduce el procedimiento.

Base Decreto Legislativo N° 1057 Régimen Especial de Contratacidon Administrativa de

normativa Servicio, sus normas reglamentarias y modificatorias.

— AIRHSP Aplicativo informatico de recursos humanos del sector

publico
— CAS Contratacion administrativa de servicios
Siglas — Ccp Unidad de contabilidad y control previo
— RH Unidad de recursos humanos
- Uuoo Organos y unidades organicas
— TES Unidad de tesoreria
— CAS Régimen especial de contratacidn laboral que vincula al
Senace

— Desvinculacidn  Conclusién de la relacién laboral del servidor/a civil por
renuncia del trabajador, no renovacion de su contrato CAS
0 por causa justa debidamente comprobada.

— EVA Aplicativo informatico que se emplea para la gestidn

documentaria.

Definiciones | — Legajo Documento oficial, Unico e indivisible, de caracter
estrictamente confidencial, en el que se archivan los
documentos del personal a partir de su ingreso, y se
incrementa con los documentos que se generen hasta la
culminacion de su relacidon laboral.

— Liquidacién de Se refiere al calculo de las vacaciones no gozadas y
beneficios vacaciones truncas para los servidores/as CAS al finalizar la
sociales relacién laboral.

Elemento de entrada Fuente

— Comunicacién del término de la relacion laboral entre el servidor/ay la

entidad. - Uuoo

Unidad de

N° Descripcion de la actividad .
organizacion

Responsable

Presenta su carta de renuncia y solicita
exoneracion de plazo al jefe inmediato

1 por mesa de partes - Despacho de Uuoo Servidor/a
documentos OAC.
Recibe la carta, evalla la renuncia y da bl
2 tramite hacia recursos humanos. uuoo Responsable
3 Recibe la comunicaciéon y traslada a RH Jefe/a

especialista.

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrdnico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de
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Unidad de

N° Descripcion de la actividad .
organizacion

Responsable

é¢Exonera el plazo?

— Si: Coordina con la UUOO y
servidor/a la fecha de cese y
entrega de cargo. Continuda en las

4 actividades 6y 7 (en paralelo). RH Especialista

— No: Prepara la repuesta de la
negativa del plazo y la envia a OA
para su tramite. Continda en la
actividad 5.

Emite la carta comunicando la negativa
de los plazos de exoneracion,

5 indicando la fecha de cese. Continta OA Jefe/a
en las actividades 6 y 7 (en paralelo).

Remite la renuncia y fecha de cese via
EVA, continuando en proceso “Altas y
6 bajas de personal”. Pasa a la actividad RH Especialista
13.

Completa el formato de entrega de
cargo coordinando con las UUOO

7 (logistica, contabilidad, tesoreria, etc.). uuoo Servidor/a
Nota: El formato es virtual.

8 Verifica la devolucién del formato. uuoo Encargado/a

é¢Es conforme?

— Si: Firma la entrega de cargo de la
UUOO que corresponde. Continda
en la actividad 10.

— No: Regresa a la actividad 7.

Nota: Las UUOO se refiere a aquellas

para la entrega de cargo.

Uuoo Encargado/a

Envia por mesa de partes a la UUOO
donde laboraba: el formato de entrega
10 de cargo cor’npleto cor? las firmas UUOO SerV|do.r/a
correspondientes y el informe (Proceso (exservidor/a)
“Recepcion de documentos”.

Recibe el informe y formato de entrega
11 | decargoy lo deriva a OA para su envio Uuoo Responsable
a RH.

Recibe el formato de entrega de cargo
12 | yenviaal proceso “Administracion de RH Asistente
legajos”. Fin del procedimiento.

Elabora la liquidacién de beneficios
sociales (vacaciones truncas). Continda
13 | en el proceso “Control previo — CCP”. RH Especialista? de
Nota: Del proceso “Control previo” remuneraciones
continuda con el proceso “Pagos — TES”.
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, - Unidad de
N° Descripcion de la actividad e e Responsable
organizacion

Elabora el certificado de trabajo y lo Especialista de

14 , . RH .
envia al exservidor/a por correo. remuneraciones
15 Fin del procedimiento.
Salida / productos Receptor
— Exservidor/a
— Liquidacion de beneficios sociales del trabajador/a cesado/a. - CCp
— RH

Proceso . L.

. — Desvinculacion
relacionado
Anexos — No aplica
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Senace S$.03.01.02.02_P Procedimiento: Desvinculacién

© Enviar formato
o = Completa el deentregade
g S Presenta su carta formato de N cargo por mesa
35 S derenuncia entrega virtual de partes
n
©
3 X ;
Q Verificar la Firmalaentrega
g §’ ——K + devolucién del Sk de cargo &
5 g formato 8
&
[} v
= \ 4 -
O ®© Recibeinforme L,
o 2 Evalta renunciay y formato de Recepcion de
2 g datramite aRH entrega de documentos
=) 2 cargo
o«
\ 4
Recibe
< © comunicaciony
N S
Nl z o traslada
3 9 especialista
>
o
c
>
o
[ -
a CO%I’dI na fecha Altas y bajas
ecesey
entrega de de personal
cargo
2
8
o (%]
g Remite
] renunciay
Prepara respuesta fechade cese
de negativa del
plazo
\ 4
o . Recibe formato
é E Emit‘e carta de yenviaa Administracién
3 negativa de plazo proceso de delegajos
legajos
< —
2 Elaborala Control previo r(‘:;:'arepoor
T & liquidacion de £ Pagos - TES certificado al
2 beneficios sociales .
7 exservidor
<
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Senace 5.03.02.01_P Procedimiento: Altas, modificaciones y bajas del
personal

S.03.02.01_P Procedimiento: Altas, modificaciones y bajas del personal

Ficha de procedimiento

Altas, modificaciones y bajas del personal Codigo S.03.02.01_P
Nombre Cargo Area (Siglas)

Elaborado Cristopher Velarde Espeuahstar de URH

por remuneraciones

Revisado Juan Vega Fernandez Jefe la unidad de recursos RH

por: humanos

A

ps:.obado Joanna Fischer Battistini Gerenta general GG

Documento de aprobacion

Control de versiones

Version Seccion modificada Justificacion Fecha
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Senace 5.03.02.01_P Procedimiento: Altas, modificaciones y bajas del
personal

Describe la secuencia de actividades para mantener actualizados los aplicativos de la
gestion de los recursos humanos incluyendo los que intervienen en el cdlculo de la
planilla mediante el registro de nuevos/as servidores/as, modificacién de datos y
registro de cese al finalizar su vinculo laboral.

Objetivo

Inicia cuando existe un movimiento de personal por ingreso, modificacion de datos o
Alcance cese hasta su registro en los diversos aplicativos de gestién de recursos humanos.
El presente procedimiento es de aplicacion para la unidad de recursos humanos

— Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios

— Decreto Supremo N2 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del DL N2 1057

— Decreto Supremo N°065-2011-PCM, que modifica el Reglamento del Régimen
Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.

— Ley N° 29849 Ley que establece la eliminacidn progresiva del régimen especial del
D.L 1057 y otorga derechos laborales

— Directiva N° 0001-2021-EF/53.01 Lineamientos sobre la Administracién y Reglas
para la aplicacién del Catalogo Unico de Conceptos de Ingresos correspondientes a
los Recursos Humanos del Sector Publico.

— Directiva N° 0002-2021-EF/53.01 Lineamientos para la interoperabilidad de
Informacién de Recursos Humanos con el aplicativo informatico para el Registro
Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del Sector Publico.

— Directiva N° 0003-2021-EF/53.01 Lineamientos para la Gestion de Planillas de Pago
y Boletas de Pago en las entidades del Sector Publico.

Base
normativa

AIRHSP Aplicativo informatico para el registro centralizado de
planillas y de datos de los recursos humanos del sector
publico

— CAS Contratacion administrativa de servicios

— EPS Entidad prestadora de salud

— ESSALUD Seguro social de salud

— MEF Ministerio de Economia y Finanzas

Siglas
— MCPP Mddulo de control de pago de planillas

— RH Unidad de recursos humanos

— RENIEC Registro nacional de identificacion y estado civil
— SIAF Sistema integrado de administracidn financiera
— SIGA Sistema integrado de gestidn administrativa

- uuoo Organos y unidades organicas

— T-registro Aplicativo
Definiciones | _ SIGA Se refiere al aplicativo de uso interno del Senace

Elemento de entrada Fuente

— Contrato suscrito de personal contratado/a y ficha de datos (ingreso o

renovacion). — Proceso:
— Documento de cese (carta de renuncia o carta de no renovacion o Incorporacion del
resolucion de sancion de destitucion. personal

— Comunicacion de cambio de datos del servidor/a.

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrdnico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de
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Senace 5.03.02.01_P Procedimiento: Altas, modificaciones y bajas del
personal

Unidad de

L, Responsable
organizacion

N° Descripcion de la actividad

Altas de personal

Recibe el contrato suscrito y la ficha de datos
1 de personal contratado/a proveniente del RH
proceso “Incorporacién del personal”.

Especialista en
remuneraciones

Registra los datos personales y laborales del

nuevo servidor/a en AIRHSP, T-registro, SIAF, -
Especialista en

2 SIGA, MCPP. RH remuneraciones
Nota: Los sistemas AIRHSP y SIAF valida con
RENIEC.

3 Verifica que los datos registrados estén RH Especialista en
correctos. remuneraciones

éEs conforme?
4 Si: Fin del procedimiento. RH
No: Regresa a la actividad 2.

Especialista en
remuneraciones

Modificacién de informacidn del personal

Comunica el cambio de cuenta bancaria,
5 régimen pensionario, AFP, ESSALUD-EPS, etc. y Uuuoo Servidor/a
adjunta soporte.

Recibe la informacién y actualiza los aplicativos
6 AIRHSP, T-registro, SIAF, SIGA, MCPP que RH
correspondan).

Especialista en
remuneraciones

Bajas del personal

Recibe la comunicacién de la renuncia o no

renovacién de personal con la fecha de cese Especialista en

6 . » . s RH .
proveniente del proceso de “Desvinculacién remuneraciones
del personal”.

7 Registra fecha de cese del servidor/a en RH Especialista en
AIRHSP, T-registro, SIAF, SIGA, MCPP. remuneraciones
Comunicacidén a OTl sobre las bajas CAS para el o

. L. Especialista en

8 cierre de cuenta de correo electrénico y RH .

. - remuneraciones
accesos informaticos.

9 Fin del procedimiento.

Salida / productos Receptor
— RH
— Ministerio de economia y
— Alta, modificacion o baja de personal en los aplicativos de finanzas
gestion de recursos humanos correctamente registradas. — AFP
— ESSALUD - EPS
— SUNAT
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Senace 5.03.02.01_P Procedimiento: Altas, modificaciones y bajas del
personal

Proceso . .

. — Altas, modificaciones y bajas del personal
relacionado
Anexos — No aplica
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Senace S.03.02.01_P Procedimiento: Altas, modificaciones y bajas del personal

Incorporacion
del personal

Recibe contrato
suscrito

; >
personalesy ¢Es conforme?

laborales

Alta

SIAF/ SIGA/ AIRHSP/
T-registro/ MCPP

Recibe
comunicacion de
aceptacion o no
renovacion

RH

Especialista de remuneraciones

Desvinculacién
del personal

Comunica a OTI
sobre las bajas CAS

Registra fecha de
cese delservidor

>~

SIAF/ SIGA/ AIRHSP/
T-registro/ MCPP

Recibe informacion

Modificacion 1 y actualiza
: aplicativos

Altas, modificaciones y bajas del personal

SIAF/SIGA/ AIRHSP/
T-registro/ MCPP

Comunica el
cambio de cuenta )

bancaria u otra
informacién

uuoo
Servidor/a
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Senace S.03.02.02_P Procedimiento: Calculo de la planilla de pagos

S.03.02.02_P Procedimiento: Calculo de la planilla de pagos

Ficha de procedimiento

Calculo de la planilla de pagos Codigo S.03.02.02_P
Nombre Cargo Area (Siglas)

Elaborado Cristopher Velarde Espeuahstar de URH

por remuneraciones

Revisado Juan Vega Fernandez Jefe la unidad de recursos RH

por: humanos

A

ps:.obado Joanna Fischer Battistini Gerenta general GG

Documento de aprobacion

Control de versiones

Version Seccion modificada Justificacion Fecha
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Senace S.03.02.02_P Procedimiento: Calculo de la planilla de pagos

Describe la secuencia de actividades para retribuir econdmicamente a los

Objetivo servidores/as civiles y practicantes por el servicio que realizan al Senace mediante la

determinacién de su remuneracion luego de la aplicacidn de los descuentos y

contribuciones que corresponden.

Comprende desde el registro de la informacion para la planilla en SIGA hasta su

validacidn, generacion de boletas y presentacidn de declaraciones juradas.

Alcance El presente procedimiento es de aplicacion para todos los érganos y unidades
organicas del Senace y es conducido principalmente por la unidad de recursos
humanos.

— Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion

Administrativa de Servicios
— Decreto Supremo N2 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del DL N2 1057
— Decreto Supremo N°065-2011-PCM, que modifica el Reglamento del Régimen
Especial de Contratacidn Administrativa de Servicios.
— Ley N° 29849 Ley que establece la eliminacién progresiva del régimen especial del
Base D.L 1057 y otorga derechos laborales
normativa — Directiva N° 0001—2021—EF/53.0,1 Lineamientos sobre la Administracidn y Reglas
para la aplicacidn del Catalogo Unico de Conceptos de Ingresos correspondientes a
los Recursos Humanos del Sector Publico.
— Directiva N° 0002-2021-EF/53.01 Lineamientos para la interoperabilidad de
Informacién de Recursos Humanos con el aplicativo informatico para el Registro
Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del Sector Publico.

— Directiva N° 0003-2021-EF/53.01 Lineamientos para la Gestidn de Planillas de Pago
y Boletas de Pago en las entidades del Sector Publico.

— AIRHSP Aplicativo informatico para el registro centralizado de
planillas y de datos de los recursos humanos del sector
publico

— AFP Administradoras de fondo de pensiones

— CAS Contratacion administrativa de servicios

- CCP Unidad de contabilidad y control previo

— EPS Entidad prestadora de salud

— ESSALUD Seguro social de salud

Siglas — MEF Ministerio de economia y finanzas

— MCPP Médulo de control de pago de planillas

- oTl Oficina de tecnologias de la informacidn

— RH Unidad de recursos humanos

— SIAF Sistema Integrado de administracion financiera

— SIGA Sistema Integrado de gestién administrativa

— SUNAT Superintendencia nacional de administracién tributaria

- Uuoo Organos y unidades orgdanicas

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrdnico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de
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senace

S.03.02.02_°P

Procedimiento: Calculo de la planilla de pagos

AFPnet Servicio gratuito en web (www.afpnet.com.pe) que permite
a los empleadores preparar, declarar y pagar las planillas de
AFP.

Descuento Deduccién pecuniaria a las remuneraciones del personal

Extensiones de
documentos

Planilla

contratado en aplicacidn al presente procedimiento u otro
legalmente establecido.

En este documento se emplean las extensiones de los
archivos: txt (texto), .xls (Excel), .pdf (Adobe acrobat).

Documento en el que se especifican los detalles y aspectos

vinculados con la remuneracion de los/las servidores/as,
como el sueldo bruto, las retenciones, los aportes y las

o deducciones segun su tipo de contrato.
Definiciones
— Practicante Estudiante o egresado/a de un centro de estudios que
realiza practicas preprofesionales o profesionales en el

Senace.

Contraprestacidn que debe percibir el servidor/a como
consecuencia del contrato de trabajo.

— Remuneracién

Persona bajo el régimen de la Ley N° 30057; se clasifican
funcionario/a publico/a, directivo/a publico/a, servidor/a
civil de carrera, servidor/a de actividades complementarias,
incluye servidores/as de confianza. Comprende también las
personas contratadas bajo el régimen del decreto
legislativo N° 1057 - CAS

— Servidor/a civil

Elemento de entrada Fuente
- . . — RH
— Cronograma para la elaboracién de la planilla de remuneraciones. UUOO
— Informacion para actualizacion de la planilla.
— Terceros

Unidad de

e Responsable
organizacion

N° Descripcion de la actividad

Registra en SIGA la informacién para la planilla
como: faltas, vacaciones, papeletas de
permisos, licencias de los servidores/as de su

UUOO y por correo sobre suspension de renta. Asistente

1 - . uuoo . .
Continua en la actividad 3. administrativo/a
Nota: Ultimo dia para el registro, dia 10 de
cada mes de pago. Lo posterior pasa al mes
siguiente.
Recibe informacion de terceros para

5 descuentos: cooperativas, seguros de vida, RH Especialista en
EPS, notificaciones judiciales y los registra en remuneraciones
SIGA, otros.

3 Revisa lo registrado por las UUOO en SIGA y RH Especialista en

actualiza, de ser necesario. remuneraciones

Calcula los descuentos de ley que
correspondan (EPS, EsSalud, retencién de
4 renta, retencion judicial, AFP u ONP y subsidios RH
del mes) en SIGA.

Nota: actividades 5 y 6 son paralelas.

Especialista en
remuneraciones

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrdnico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de
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Senace S.03.02.02_P Procedimiento: Calculo de la planilla de pagos
. . Unidad d
N° Descripcion de la actividad n .a .‘,e Responsable
organizacion
Genera la planilla mensual de personal en SIGA
y pasa al proceso “Control previo — CCP”. .
E list
5 Continda en la actividad 12. RH specialls a. en
. . remuneraciones
Nota: El proceso de control previo valida el
calculo de la planilla.
Ingresa el compromiso de la planilla en el
moddulo administrativo del SIAF-SP y genera los
reportes:
i. Compromiso SIAF
ii. Abono por banco
iii. Aporte de AFP por metas Especialista en
6 iv. Retencidn de 4ta por colaborador RH P .
remuneraciones
v. ONP
vi. EPS
vii. EsSalud
viii. EsSalud + Vida
ix. Planilla por AFP Yy,
X. Ticket de pago (del sistema AFPnet)

7 Genera archivo (.txt) de planillas desde el SIGA, RH Especialista en
y lo registra en el MCPP del SIAF-SP. remuneraciones
Elabora informe y proyecto de memorando

3 para el envio a CCP de OA, adjuntando los RH Especialista en
reportes (provenientes de las actividades 6 y 7) remuneraciones
y planilla (.xIs y .pdf).

Presenta la documentacién para la firma de Especialista en

9 . RH .
jefe/a de RH. remuneraciones

10 Revisa el informe. RH Jefe/a
¢Es conforme?

— Si: Firma el informe, planilla (.xIs y .pdf) y

11 remite con proyecto de memorando a OA. RH Jefe/a

— No: Realiza observaciones, regresa a la
actividad 8.
Emite el memorando a CCP con la planilla

12 (Proceso (?orjtrol previo”). OA Jefe/a
Nota: Continta con el devengue y luego pago
en TES.

Al dia siguiente de la fecha de pago de

11 planilla: RH Especialista en
Genera las boletas de pago digitales (boletas) remuneraciones
en SIGA y comunica a jefe/a para firma.

12 Firma las boletas y comunica especialista. RH Jefe/a
Descarga las boletas y las archiva en carpeta en Especialista en

13 . RH )
red de RH para su descarga por servidor/a. remuneraciones
Al mes siguiente:

14 Genera reporte del SIGA .txt y elabora RH Especialista en
declaracién de pagos para SUNAT (PDT) y AFP remuneraciones
(AFPnet).

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrdnico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de
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Senace S.03.02.02_P Procedimiento: Calculo de la planilla de pagos

. . Unidad d
N° Descripcion de la actividad n .a .(,e Responsable
organizacion
Presenta el PDT, sube informacion en AFPnet y Especialista en

15 . . RH .
obtiene el ticket de pago de AFP. remuneraciones

16 Envia ticket de pago a TES (Proceso “Gestion de RH Especialista en
pagos”). remuneraciones
Al 5to dia habil:

17 Elabora reporte .xlIs del SIGA, de los pagos RH Especialista en
realizados y envia a OTI para publicacién en remuneraciones
transparencia.

18 Fin del procedimiento.

Salida / productos Receptor
— Planilla y boletas de pago de remuneraciones generadas — Servidores/as CAS
— Declaraciones juradas presentadas. — SUNAT
— AFP

Proceso

. — Calculo de la planilla de pagos
relacionado P pag
Anexos — No aplica

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrdnico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de
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senace

$.03.02.02_P

Procedimiento: Célculo de la planilla de pagos

uuoo
Asistente
administrativo/a

Registra en SIGA
informacion para la

planilla

RH
Especialista en remuneraciones

Recibe informacion
deterceros para
descuentos

Revisa lo registrado
por las UUOO

Calculalos
descuentos de ley
que corresponda

Genera laplanilla
mensual
personal

del

Genera
boletas de
pago

Presenta el PDT y Gestion de
obtiene ticket de

pagos TES
pago AFP

A

Generareportey
elabora
declaracion de
pagos

Elabora
reportedel

SIGA para
publicacion

Mes
siguiente

Diagrama de calculo de la planilla de pagos

Ingresa la Genera ifflgmga Presenta
planilla en archivo de proyecto Ze documentos Descarga las
SIAF planillas memorando para firma Dia boleta;ylas
7'y siguiente) archiva
v
No h 4

éEs Control previo Eiglneqtaalsa\j
nforme?
cep comunica
o especialista
~
E QL Si Y
5]
Firma el informe,
planilla y remite
con proyecto
h 4
© Emite
< 3 memorando
o % CCPconla
- planilla
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Procedimiento: Elaboracion, modificacién y
Senace >03.03.01_F aprobacién del PDP

S.03.03.01_P Procedimiento: Elaboracién, modificacion y aprobacién del PDP

Ficha de procedimiento

Elaboracién, modificacidn y aprobacién del PDP Codigo S.03.03.01_P
Nombre Cargo Area (Siglas)

Eljrborado Sandro Melgarejo Valverde Especialista de capacitacion URH

Es\r/:isado Juan Vega Fernandez te:;?nl;r;idad de recursos RH

Ss::obado Joanna Fischer Battistini Gerenta general GG

Documento de aprobacion

Control de versiones

Version Seccion modificada Justificacion Fecha
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Procedimiento: Elaboracion, modificacién y
Senace >03.03.01_F aprobacién del PDP

Describe la secuencia de actividades para promover la actualizacion, desarrollo
profesional y fortalecer las competencias de los servidores/as civiles en
Objetivo conocimientos, habilidades y actitudes, a través de las acciones de capacitacion,
alineadas al perfil del puesto del servidor/a y los objetivos estratégicos del Senace,
con la finalidad de responder a las necesidades institucionales.
Este procedimiento inicia con la necesidad de conocer los requerimientos de
capacitacion de las UUOO hasta la aprobacién del plan de desarrollo de las personas
Alcance
(PDP).
Es de aplicacion de todos los drganos y unidades organicas.
— Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil
Base — Reglamento General de La Ley del Servicio Civil y sus modificatorias (DS 040-
normativa 2014-PCM, DS N° 117-2017-PCM)
— Directiva “Normas para la gestion del proceso de capacitacion en las entidades
publicas” (Resolucidon de Presidencia Ejecutiva N° 141-2016-SERVIR-PE)
- CPC Comité de planificacidn de la capacitaciéon
— DNC Diagndstico de necesidades de capacitacion
- GG Gerencia general
) — OEI Objetivos estratégicos institucionales
Siglas — PDP Plan de desarrollo de las personas al servicio del estado
— RH Unidad de recursos humanos
— SERVIR Autoridad nacional del servicio civil
— Uuoo Organos y unidades organicas del Senace
Comité de Responsable de asegurar que la planificacidn de la capacitacion
planificacion de la  responda a los objetivos estratégicos de la entidad y de
capacitacion generar condiciones favorables para la
adecuada implementacién de las acciones de capacitacion.
Esta conformado por el responsable de la unidad de recursos
humanos, quien preside el comité; el responsable de la oficina
de planeamiento y presupuesto, el representante de la alta
direccién que sera responsable de un érgano de linea
designado por el titular de la entidad y un representante de los
servidores/as civiles.
Definiciones
DNC Documento que contiene las acciones de capacitacion de las
areas usuarias para el afio corriente, se obtiene mediante
recoleccidn, identificacién y priorizacion de necesidades de
capacitacion a través del cierre de brechas o desarrollo de
competencias o conocimientos, las cuales estan alineadas a las
funciones de los perfiles de puestos y/o a los objetivos
estratégicos de la entidad.
PDP Documento que permite mejorar el desempefio de los
servidores/as civiles, fortaleciendo sus capacidades y
competencias que los conduzcan a alcanzar el logro de
objetivos institucionales.

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrdnico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de
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Procedimiento: Elaboracion, modificacién y
Senace 5.03.03.01P aprobacién del PDP

Elemento de entrada Fuente
— Necesidades de capacitacion para el personal. - Uuoo
N° Descripcion de la actividad Unidad de Responsable

organizacion

Elabora los materiales y valida con jefe
de RH el proyecto de memo multiple

1 L . L, RH Especialista
para la invitacion de ejecucién de P
taller.
Ejecuta el taller de sensibilizacion
sobre la matriz de requerimiento de
capacitacion (De acuerdo con la -
2 P ( RH Especialista

Directiva vigente de Servir) y DNI
(diagnodstico necesidades de
capacitacion).

Elabora el proyecto de memo muiltiple
3 para la entrega de matrices de RH Especialista
requerimiento de capacitacion.

4 Verifica el proyecto de memorando. RH Jefe/a

éEs conforme?

— Si: Envia al jefe/ de OA para la
emisién del memorando multiple.
Continua en la actividad 6.

— No: Realiza aportes. Regresa a la
actividad 3.

RH Jefe/a

Elabora y envia sus matrices de
6 requerimientos de capacitacién, a uuoo Responsable
través de memorando o correo a RH.

Verifica que las matrices que estén

7 alineadas a las funciones de puesto y RH Especialista

OEl.

éEs conforme?

— Si: Continua el procedimiento en la

8 aCtIVIdad, S RH Especialista

— No: Realiza aportes y devuelve
para correccion. Retorna a la
actividad 6.

9 Consolida la informacion de todas las RH Especialista
UUOO y elabora el DNC. P

Revisa el DNC (De acuerdo con la
10 Directiva vigente de Servir) y el RH Jefe/a
proyecto de PDP.
éEs conforme?

11 — Si: Continua el procedimiento en la RH Jefe/a
actividad 12.

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrdnico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de
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SeNace |sozosoir

Procedimiento: Elaboracion, modificacién y
aprobacién del PDP

No

Descripcion de la actividad

Unidad de
organizacion

Responsable

— No: Realiza observaciones. Regresa
a la actividad 9.

12

Revisa el DNCy el proyecto de PDP.

Comité (CPC)

Miembro

13

éEs conforme?

— Si: Valida mediante un actay
continuda el procedimiento en la
actividad 14.

— No: Brinda aportes. Regresa a la
actividad 9.

Comité (CPC)

Miembro

14

Recibe la validacién del CPCy envia a
GG por intermedio de OA para su
aprobacion.

RH

Jefe/a

15

Recibe y eleva el proyecto de PDP para
su aprobacidn a través del proceso
“Proyeccién de documentos — OAJ”,
generandose una resolucion.

GG

Responsable

16

Recibe la resolucion de aprobacion de
PDP y la deriva a RH.

OA

lefe/a

17

Envia el PDP y la resolucién de
aprobacién a SERVIR.

RH

Jefe/a

18

Durante el periodo:
Solicita un cambio en las actividades de
capacitacion justificando su solicitud.

uuoo

Responsable

19

Analiza la solicitud verificando que esté
dentro de lo establecido por la norma.

RH

Especialista

20

éEs conforme?

— Si: Elabora el informe técnico
sustentando la modificacién y
envia a jefe/a. Continta en la
actividad 21.

— No: Rechaza la solicitud e informa
a UUOQO. Fin del procedimiento.

RH

Especialista

21

Revisa el informe técnico con la
justificacion de la modificacion.

RH

Jefe/a

22

¢Procede?

— Si: Coordina con el especialista
para la propuesta de PDP.
Continua en la actividad 23.

— No: Rechaza la solicitud e informa
a UUOO. Fin del procedimiento.

RH

Jefe/a

23

Elabora la modificacidn del PDP y lo
envia a CPC.

RH

Especialista

24

Revisa la modificacion del PDP.

Comité (CPC)

Miembro

25

¢Es conforme?
— Si: Aprueba la modificacion.
Continua en la actividad 26.

Comité (CPC)

Miembro

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrdnico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de
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Procedimiento: Elaboracion, modificacién y
SeNACe |semar  [rcimenels

Unidad de
organizacion

N° Descripcion de la actividad Responsable

— No: Realiza aportes. Regresa a la
actividad 23.

Nota: La modificacién no requiere

resolucién, salvo que asi lo desee el

CPC.

26 Recibe el PDP modificado. RH Especialista

27 Fin del procedimiento.

Salida / productos Receptor
— UUOO Senace
— Plan de desarrollo de las personas al servicio del estado (PDP) _ RH
bad
aprobado — SERVIR
Proceso
. — Elaboraciéon, modificacién y aprobacion del PDP.
relacionado
Anexos — No aplica
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Senace S.03.03.01_P Procedimiento: Elaboracién, modificacién y aprobacion del PDP
Elabora los _
materiales y Verifica que
valida el las matrices
proyecto de que estén
memo alineadas
ol
2 Ejecuta el .
T Realiza
x © taller de No—conforme?
o T aportes
2 sensibilizaci
W 6n
o Si
e
- Elabora el Consolida la
2 proyecto de informaciony
0 memo elabora el DNC.
S .
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2 x
a
©
>
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9 o2 envia sus
£ o 2 matrices de
K g 2‘,— requerimien
£ 4} tos
N [~
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o
o
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] Verifica el Revisa el DNCy
P proyecto de proyecto de
o memorando PDP Envia a GG por
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o0 2 ’ . . 2 agina siguiente
¥ Realiza Envia a jefe/ ¢Es ) r
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aportes S
la emisién T
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Comité CPC
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Revisa el DNCy
el proyecto de

PDP

-

Brinda
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Valida
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J
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Procedimiento: Elaboracién, modificacién y aprobacion del PDP

SeNace | ssseor

Pagina
anterior Recibe

resolucion de
@ PDP y deriva a
RH.

-

OA

Jefe/a

aprobacién

GG
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Eleva proyecto Proyeccién de
de PDP para documentos
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c Durante informe ‘L
7% © el periodo técnico Elabora la
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Senace S.03.03.02_P Procedimiento Ejecucion del PDP

S.03.03.02_P Procedimiento Ejecucién del PDP

Ficha de procedimiento

Ejecucion del PDP Codigo S.03.03.02_P
Nombre Cargo Area (Siglas)

Eljrborado Sandro Melgarejo Valverde Especialista de capacitacion URH

E(e;\r/:isado Juan Vega Fernandez tej:ql:nl;r;idad de recursos RH

Ss::obado Joanna Fischer Battistini Gerenta general GG

Documento de aprobacion

Control de versiones

Version Seccion modificada Justificacion Fecha
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Senace S.03.03.02_P Procedimiento Ejecucion del PDP

Describe la secuencia de actividades para efectuar y monitorear las capacitaciones
Objetivo aprobadas en el PDP; asimismo asegurar la participacion de los servidores/as del
Senace.

Este procedimiento inicia a partir de la aprobacion del plan de desarrollo de las
personas hasta la culminacién y entrega de la informacidn las capacitaciones

Alcance .
realizadas.
Es de aplicacion de todos los 6rganos y unidades organicas.
— Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil
— Reglamento General de La Ley del Servicio Civil y sus modificatorias (DS 040-
Base 2014-PCM, DS N° 117-2017-PCM)
normativa — Directiva “Normas para la gestion del proceso de capacitacién en las entidades
publicas” (Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 141-2016-SERVIR-PE)
— Guia de Evaluacién de la Capacitacion a nivel de aplicacidn en entidades publicas
(Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 299-2017-SERVIR-PE)
— PDP Plan de desarrollo de las personas al servicio del estado
— RH Unidad de recursos humanos
Siglas — SERVIR Autoridad nacional del servicio civil
— uuoo Organos y unidades organicas del Senace
— Formato de Documento interno que se solicita completen los
compromiso participantes a los cursos de capacitacidén con gasto con la
finalidad que la inversidn realizada por la entidad sea
retribuida a través de la aplicacién de los conocimientos
aprendidos a través del curso.
— Fuerza mayor Se refiere cuando se presenta una situacién ajena a las
partes (participantes o capacitadores/as) que impide el
desarrollo de las labores acordadas en el compromiso o
contrato.
— Nivel de Se refiere a cémo se miden los resultados de las
evaluacion capacitaciones teniendo cuatro niveles: reaccion,
aprendizaje, aplicacion e impacto. La eleccién del nivel para
cada accion de capacitacidon depende de la naturaleza 'y
objetivo de aprendizaje definido, siendo el nivel de
reaccion obligatorio:
N - Reaccion: Mide la satisfaccién de la capacitacién por los
Definiciones

participantes, se obtiene a través de encuestas.

- Aprendizaje: Mide el conocimiento adquirido, se obtiene
por medio de evaluaciones, aplicacién de pruebas u
otros a los participantes.

- Aplicacion: Permite poner en practica lo aprendido. Se
requiere que el participante complete un formato
indicando como aplicard en sus actividades, siendo
aprobado por su jefe/a inmediato.

- Impacto: Mide los efectos en el mediano plazo de cdmo
ayudod la capacitacidn a la entidad. Esta orientada a ver
los resultados.

— PDP Documento que permite mejorar el desempefio de los
servidores/as civiles, fortaleciendo sus capacidades y
competencias que los conduzcan a alcanzar el logro de
objetivos institucionales.

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de
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Senace S.03.03.02_P Procedimiento Ejecucion del PDP

Elemento de entrada Fuente
— Plan de desarrollo de las personas al servicio del estado (PDP) — Proceso: Elaboracién y
aprobado. aprobacién del PDP
N .. Unidad de
N° Descripcion de la actividad Responsable

organizacion

Identifica las actividades a realizar segun

1 RH Especialista
el cronograma del PDP. pectall
Coordina con la(s) UUOO las fechas,

2 participantes, duracién, contenido entre uuoo0 Responsable
otros.

Inicia el proceso de “Contratacidn sin

3 proceso de seleccion” para el dictado del RH Especialista
curso.

Solicita a las UUOQO la relacion de los .

4 o RH Especialista
participantes.

Envia la relacion de participantes segun

5 ) P P & Uuuoo Responsable
perfil a RH.

Envia la invitacidn a los participantes y el
f tod iso. -
6 ormato de compromiso RH Especialista

Nota: Formato de compromiso si es un

curso con costo.

Coordina con el proveedor ganador los

7 materiales y entrega la lista de RH Especialista

participantes.

Durante la capacitacion:

Atiende cualquier incidencia que se

presente en la capacitacion.

Nota: Actividades 11 y 17 son excluyentes.

Coordina con el proveedor las actividades

9 del TDR (encuesta, evaluacién-trabajos, RH Especialista

materiales, asistencia).

Recibe el informe de capacitacion del

proveedor que contiene las obligaciones

del TDR: lista de asistencia, notas,

10 resultados de encuesta y certificados RH Especialista

Nota: La encuesta y evaluacién

corresponde al nivel de evaluacion de

reaccion y aprendizaje, respectivamente.

Verifica las inasistencias e incumplimiento

al formato de compromiso.

¢Es conforme?

—Si: Continda en la actividad 17.

12 —No: Solicita al participante o UUOO la RH Especialista
justificacion. Continda en la actividad
13.

¢lustificacion es fuerza mayor?

13 —Si: Continua en la actividad 17. RH Especialista

RH Especialista

11 RH Especialista

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de
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Senace S.03.03.02_P Procedimiento Ejecucion del PDP

Unidad de
organizacion

N° Descripcion de la actividad Responsable

—No: Elabora un reporte y proyecto de
memorando para la aplicacion del
descuento. Continua en la actividad 14.

14 Revisa el proyecto de memorando. RH Jefe/a

¢Es conforme?
15 -Si: Contn"lua en la actividad 16. RH Jefe/a
—No: Realiza aportes. Regresa a la

actividad 13 (no).

16 Emite el memorando para el participante. RH Jefe/a

Finalizada la capacitacion:
17 Identifica que cursos tienen como nivel de RH Especialista
evaluacion aplicacion.

Envia a cada UUOO un formato para
18 completar, por cada participante que le RH Especialista
aplique, con la relacion de participantes.
Recibe y tramita los formatos para

19 P . Uuuoo Administrativo/a
evaluacion de aplicacion.

20 .Compl.eta los formatos y remite a jefe/a UU0O Servidor/a
inmediato.

21 Verifica el contenido del formato. Uuuoo Responsable
éEs conforme?
—Si: Firma y envia a administrativo/a para

lidacion. . | .

2 ;(;nso idacién. Continda en la actividad UUOO Responsable

—No: Realiza aportes. Regresa a la
actividad 20.

23 Con’sollda los formatos de su UUOO y los UUOO Administrativo/a
envia a RH.

54 Recibe los formatos y verifica que estén RH Especialista
completos.

¢Es conforme?

—Si: Pasan a seguimiento en seis (6)

25 meses. Continda en la actividad 26. RH Especialista

—No: Coordina con administrativo/a para
la correccion. Regresa a la actividad 19.

Transcurridos seis (6) meses:

Coordina y ejecuta un taller con las UUOO

para el reporte de las actividades del

formato de aplicacion.

Solicita a las UUOO la evidencia de las

actividades del formato y envia el formato

de reporte (De acuerdo con la Directiva

vigente de Servir).

Recibe y tramita los formatos de reporte

de evaluacion de aplicacion.

Completa los formatos y envia las

29 evidencias de la ejecucion de las uUuoo Servidores/as

actividades.

26 RH Especialista

27 RH Especialista

28 uuoo Administrativo/a

30 Verifica el contenido del formato. uuoo Responsable
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Senace S.03.03.02_P Procedimiento Ejecucion del PDP

Unidad de
organizacion

N° Descripcion de la actividad Responsable

¢Es conforme?
—Si: Firma y envia a administrativo/a para
consolidacion. Contindia en la actividad

31 3 uuoo Responsable
—No: Realiza aportes. Regresa a la
actividad 29.
Consolida los formatos y evidencias de su L .
32 UUOO y los envia a RH. uuoo Administrativo/a
33 Recibe los formatos y evidencias, RH Especialista

verificando que estén completos.

é¢Es conforme?

—Si: Continua el procedimiento en la

34 actividad 35. RH Especialista

—No: Coordina con administrativo/a para
correccion. Regresa a la actividad 28.

Semestralmente:

Consolida la informacién de las

capacitaciones ejecutadas con los

RH E iali
= resultados. specialista
Nota: Continua en el proceso “Evaluacion
de PDP”.
36 Fin del procedimiento.
Salida / productos Receptor

— Servidores/as capacitados.
— Actividades (cursos) del plan de desarrollo de las personas al
servicio del estado (PDP) ejecutadas.

— Servidores/as CAS
— RH

Proceso ,

. — Ejecucién del PDP
relacionado
Anexos — No aplica
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Procedimiento Ejecucién del PDP
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SEeNAace |sozos.oze Procedimiento Ejecucién del PDP

A @
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Senace S.03.03.03_P Procedimiento: Evaluacién del PDP

S.03.03.03_P Procedimiento: Evaluacién del PDP

Ficha de procedimiento

Evaluacién del PDP Cédigo S.03.03.03_P
Nombre Cargo Area (Siglas)

Eljrborado Sandro Melgarejo Valverde Especialista de capacitacion URH

E(e;\r/:isado Juan Vega Fernandez tej:ql:nl;r;idad de recursos RH

Ss::obado Joanna Fischer Battistini Gerenta general GG

Documento de aprobacion

Control de versiones

Version Seccion modificada Justificacion Fecha
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Senace S.03.03.03_P Procedimiento: Evaluacién del PDP

Describe la secuencia de actividades para conocer los resultados de las acciones de

Objetivo e . . . L
) capacitacion ejecutadas por cada una de ellas, asi como el nivel de ejecucion del PDP,

Este procedimiento inicia luego de la ejecucion de las actividades contenidas en el
Alcance PDP hasta la emision del informe anual,
Es de aplicacion para todos los 6rganos y unidades organicas.

— Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil
— Reglamento General de La Ley del Servicio Civil y sus modificatorias (DS 040-
2014-PCM, DS N° 117-2017-PCM)

Base . . . s .
normativa — Directiva “Normas para la gestion del proceso de capacitacién en las entidades
publicas” (Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 141-2016-SERVIR-PE)
— Guia de Evaluacién de la Capacitacién a nivel de aplicacion en entidades publicas
(Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 299-2017-SERVIR-PE)
— PDP Plan de desarrollo de las personas al servicio del estado
— RH Unidad de recursos humanos
Siglas — Servir Autoridad nacional del servicio civil
- Uuoo Organos y unidades organicas del Senace
— Nivel de Se refiere a como se miden los resultados de las
evaluacion capacitaciones teniendo cuatro niveles: reaccion,

aprendizaje, aplicacion e impacto. La eleccién del nivel para

cada accion de capacitacién depende de la naturaleza 'y

objetivo de aprendizaje definido, siendo el nivel de

reaccion obligatorio:

- Reaccién: Mide la satisfaccién de la capacitacién por los
participantes, se obtiene a través de encuestas.

- Aprendizaje: Mide el conocimiento adquirido, se obtiene
por medio de evaluaciones, aplicacién de pruebas u
otros a los participantes.

Definiciones - Aplicacion: Permite poner en practica lo aprendido. Se
requiere que el participante complete un formato
indicando como aplicara en sus actividades, siendo
aprobado por su jefe/a inmediato.

- Impacto: Mide los efectos en el mediano plazo de cémo
ayudod la capacitacidn a la entidad. Esta orientada a ver
los resultados.

— PDP Documento que permite mejorar el desempefio de los
servidores/as civiles, fortaleciendo sus capacidades y
competencias que los conduzcan a alcanzar el logro de
objetivos institucionales

Elemento de entrada Fuente
— Actividades (cursos) del plan de desarrollo de las personas al servicio — Proceso: Ejecucion del
del estado (PDP) ejecutadas. PDP

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrdnico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de
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Senace S.03.03.03_P Procedimiento: Evaluacién del PDP
. - Unidad d
N° Descripcion de la actividad n .a .(,e Responsable
organizacion
Semestralmente:
Consolida la informacién de las -
! actividades ejecutadas en el periodo RH Especialista
por PDP y otros cursos realizados.
Completa la matriz de ejecucidn de las .
2 RH E list
capacitaciones y envia a SERVIR. specialista
Elabora el proyecto de informe
3 detallando Ia§ actnwdadgs realizadas y RH Especialista
aquellas no ejecutadas, incluyendo la
justificacidn correspondiente.
Envia a jefe/a el proyecto de informe.
4 Nota: Los informes se presentan en RH Especialista
julio y enero.
5 Revisa el proyecto de informe. RH Jefe/a
¢Es conforme?
— Si: Remite el informe a OA para su
6 conocimiento. RH Jefe/a
— No: Realiza aportes. Regresa a la
actividad 3.
7 Fin del procedimiento.
Salida / productos Receptor
— Uuoo
— Reporte semestral consolidado de las actividades del PDP _ RH
jecutadas.
ejecutadas — SERVIR
Proceso L.
. — Evaluacion del PDP
relacionado
Anexos — No aplica

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrdnico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de
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SEeNAace |sozos.ose Procedimiento: Evaluacién del PDP
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@ Senace 5.03.03.04_P Proc.edlmlento: EIecuor?els de representantes de
servidores/as para comités PDP

$.03.03.04_P Procedimiento: Elecciones de representantes de servidores/as para comités
PDP

Ficha de procedimiento

Elecciones de representantes de servidores/as para comités

PP Cadigo S$.03.03.04_P
Nombre Cargo Area (Siglas)

Elaborad . - N
pc?r orado Sandro Melgarejo Valverde Especialista de capacitacion URH
Revi fe | i

evisado Juan Vega Fernandez Jefe la unidad de recursos RH
por: humanos
A
ps:.obado Joanna Fischer Battistini Gerenta general GG
Documento de aprobacion
Control de versiones

Version Seccion modificada Justificacion Fecha

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrdnico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de
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Procedimiento: Elecciones de representantes de

5.03.03.04_P servidores/as para comités PDP

senace

Objetivo Describe la secuencia de actividades para contar con representantes de los
servidores/as en actividades y comités que se requieran a través de elecciones.
Este procedimiento inicia con la necesidad de elegir entre los servidores/as a sus
representantes hasta la constitucidn del comité correspondiente.
Alcance L . . . .
Es de aplicacion para todos los 6rganos y unidades orgdnicas del Senace y es liderado
por la unidad de recursos humanos.
— Directiva “Normas para la gestidn del proceso de capacitacion en las entidades
publicas” (Resoluciéon de Presidencia Ejecutiva N2 141-2016-SERVIR-PE)
Base — Resolucion Ministerial N° 245-2021-TR, que aprueba el “Procedimiento para la
normativa eleccién de los/las representantes de los/las trabajadores/as ante el Comité de
Seguridad y Salud en el Trabajo; el Subcomité de Seguridad y Salud en el Trabajo,
de ser el caso; o, del/de la Supervisor/a de Seguridad y Salud en el Trabajo.
GG Gerencia general
OA Oficina de administracién
Siglas OAJ Oficina de asesoria juridica
RH Unidad de recursos humanos
uuoo Organos y unidades organicas del Senace
Alta direccién Conformado por la presidencia ejecutiva y la gerencia
general.
Comité Conjunto de personas designadas o elegidas para realizar
una labor determinada, por ejemplo:
- Comité del plan de desarrollo de las personas.
Definiciones - Comité de seguridad y salud en el trabajo
Comité ojunta  Designado mediante memorando por la alta direccién. Es
electoral responsable de llevar a cabo las elecciones de
representantes de los servidores/as. Esta conformado por
cuatro (4) miembros: Representante de GG, OAJ, RHy OA.

Elemento de entrada

Fuente

— Necesidad de seleccionar a representantes de los servidores/as
mediante elecciones.

representantes de los servidores/as.

N° Descripcion de la actividad Unld.ad de Responsable
organizacion
1 Identifica la necesidad de elegir RH Especialista

— Marcos regulatorios

Solicita a la alta direccion la designacion de

2 miembros para conformar el comité o junta RH Especialista
electoral mediante memorando.
Emite el memorando y lo envia a la alta

3 | mee y RH Jefe/a
direccion.
Coordina y designa a los funcionarios que
conformaran el comité o junta electoral . .,

4 ) Alta direccidn Responsable

enviando el memorando con sus nombres a
RH.

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrdnico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de
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@ Senace 5.03.03.04_P Proc.edlmlento: EIecuor?els de representantes de
servidores/as para comités PDP

Unidad de
organizacion

N° Descripcion de la actividad Responsable

Notifica a los miembros del comité o junta
electoral para conocimiento.

Recibe el memorando con el nombre de los
6 miembros del comité o junta electoral y lo RH Jefe/a
deriva a especialista.

Elabora el cronograma de elecciones,

Alta direccion Responsable

7 proyecto de bases y lo envia al comité o junta RH Especialista
electoral.
Verifica el proyecto de bases para elecciones Comité/junta .

8 proy P /i Miembros
y el cronograma. electoral
éEs conforme?
— Si: Continua en la actividad 10. Comité/junta .

9 . . Miembros
— No: Realiza aportes/observaciones. electoral

Regresa a la actividad 7.
Prepara un correo masivo informando sobre

10 el proceso de eleccidon para representantes de RH Especialista
trabajadores/as.
Dispone publicar el cronograma y coordina

11 comunicacion (ver proceso “Gestion de la RH Especialista

comunicacion digital - COM”.
Completa el formato de postulacién y lo envia
al comité o junta electoral.

12 Uuuoo Candidato/a

Comité/junta

Miembros
electoral

13 Verifica que cumpla con las bases.

éEs conforme?

— Si: Acepta al candidato/a e informa que
ha sido admitido/a. Continta en la

14 actividad 15.

— No: Rechaza al candidato/a e informa que
no ha sido admitido/a explicando los
motivos. Fin del procedimiento.

¢Hay candidatos/as suficientes?

— Si: Continuva en la actividad 17. Comité/junta

— No: Invita a servidores/as aptos a electoral
postular. Continua en la actividad 16.

¢Acepta la invitacion?

— Si: Continua el procedimiento en la
actividad 17.

— No: Regresa a la actividad 15-No.

Comité/junta

Miembros
electoral

15 Miembros

16 Uuuoo Servidor/a

Comité/junta

Miembros
electoral

17 Publica los candidatos/as para las elecciones.

Coordina con Comunicacion la difusion de las
elecciones (ver proceso “Gestién de la

18 comunicacion digital - COM”). RH Especialista
Nota: Esta actividad toma un periodo de
tiempo. Actividades 18 y 19 son paralelas
Elabora el formato de votacion (virtual) y
envia el enlace mediante el proceso “Gestidn
de la comunicacion digital - COM” para su
difusion.

19 RH Especialista

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrdnico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de
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@ Senace 5.03.03.04_P Proc.edlmlento: EIecuor?els de representantes de
servidores/as para comités PDP

Unidad de

N° Descripcion de la actividad e
organizacion

Responsable

Recibe enlace y realiza la votacion virtual de
sus representantes.

Obtiene los resultados, una vez finalizada la
21 votacién segun lo dispuesto en las bases, y los RH Especialista
envia a comité o junta electoral.

20 Uuuoo Servidor/a

Comité/junta

22 Verifica los resultados de la votacion.
electoral

Miembros

éEs conforme?

— Si: Suscribe el acta y publica los resultados
a través de COM. Continua en la actividad
24. Comité/junta

— No: Computa nuevamente los votos. electoral
Regresa a la actividad 22.

Nota: Sobre el total de votos determinan los

titulares y suplentes (si aplica).

Envia el acta a GG con los representes de los Comité/junta

trabajadores/as. electoral

Envia un memorando a OA solicitando la

25 designacion de los representantes de la RH Jefe/a

entidad y constitucion del comité.

Envia el memorando a GG para designacion

de los representantes de la entidad.

Designa a los representantes de la entidad,

incluye a los representantes de los

trabajadores/as y lo envia por medio del

proceso “Proyeccion de documentos — OAJ”.

)8 ReciF)e’ la I’ESO|l:ICiC')n con la conformacion del RH Especialista

comité respectivo.

Notifica a los miembros del comité y controla

29 su fecha de vencimiento para nuevas RH Especialista

elecciones.

23 Miembros

24 Miembros

26 OA lefe/a

27 GG Gerente/a general

30 Fin del procedimiento.

Salida / productos Receptor
— Comité con representante de servidores/as debidamente — RH
constituido — Organos y unidades organica
Senace

Proceso . . .

. — Elecciones de representantes de servidores/as para comités.
relacionado
Anexos — No aplica
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: Elecciones de representantes de servidores/as para comités PDP
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S.03.04.01_P Procedimiento: Planificacidn del rendimiento

Ficha de procedimiento

Planificacion del rendimiento Codigo S.03.04.01_P
Nombre Cargo Area (Siglas)
Elaborado Vanessa Porras Puertas Especialista en seleccién y URH
por desarrollo
Revi fe | i
evisado Juan Vega Fernandez Jefe la unidad de recursos RH
por: humanos
A
ps:.obado Joanna Fischer Battistini Gerenta general GG

Documento de aprobacion

Control de versiones

Version Seccion modificada Justificacion Fecha
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Describe la secuencia de actividades para establecer el cronograma de la gestion del

Objetivo rendimiento y la definicidén de las metas que seran materia de medicion del
desempefio durante el periodo de evaluacién para cada trabajador/a.

Este procedimiento inicia con la definicién del cronograma de la gestion del

rendimiento hasta el registro de las metas en los formatos de evaluacion definidos

Alcance para tal fin de todos los servidores/as con contratos CAS.

Es de aplicacion para todos los 6rganos y unidades orgdnicas del Senace que cuenten

con servidores CAS.

— Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo

N° 040-2014-PCM y sus modificatorias
Base — Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 068-2020-SERVIR-PE, que aprueba la
normativa Directiva del Subsistema de Gestion del Rendimiento

— RPE N°076-2021-SERVIR-PE, Guia para la aplicacién del Subsistema de Gestion del

Rendimiento

— PE Presidencia ejecutiva

- GG Gerencia general

— GdR Gestion del rendimiento

Siglas — RH Unidad de recursos humanos

— SERVIR Autoridad nacional del servicio civil

— CAS Contratacion administrativa de servicios

- Uuoo Organos o unidades orgénicas

— Aliado/a Personas designadas por el responsable de cada UUOO que

estratégico/a funge como nexo entre RH y los evaluadores/as y
evaluados/as para coordinar el envio de informacion y
formatos. Por lo general recae en el personal
administrativo de cada UUOO.

— SERVIR Es el ente rector en materia de recursos humanos en el
sector publico. Elabora las pautas normativas para el
desarrollo del subsistema de gestidon del rendimiento en las
entidades publicas.

— Mando medio Servidores/as, no pertenecientes al segmento directivo, a
quienes formalmente se les ha asignado la responsabilidad
de conducir y coordinar equipos funcionales. Es
evaluador/a de los equipos asignados y a su vez evaluado/a

Definiciones por un funcionario/a, directivo/a o por otro mando medio.

— Evaluador/a Persona que se encuentra a cargo de otras personas, sea
gue ocupe un cargo directivo, jefatural, de coordinacién o
de direccién de grupos funcionales (mando medio).

— Evaluado/a Persona al que se le evaluara su desempefio sobre la base
de metas establecidas durante un periodo determinado.

— Prioridad Son los objetivos seleccionados por la presidencia ejecutiva

institucional y que provienen de los instrumentos de gestion, para ser
medidos su ejecucion a través de la gestion del
rendimiento.

— Formato de GdR Formato elaborado por SERVIR para plasmar las metas
acordadas entre evaluado/a y evaluador/a, segun la
metodologia establecida en la directiva, guias o manuales
elaborados por dicho ente rector.
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Elemento de entrada Fuente
— Necesidad anual de iniciar de la gestién de rendimiento (GdR). — Marco regulatorio
N° Descripcion de la actividad Unidad de Responsable

organizacion

A inicios de cada afo fiscal:
Elabora el cronograma de actividades,

1 . ., RH Especialista
informe y el proyecto de resolucién para el
inicio de la GdR.
2 Revisa la informacién. RH lefe/a
éEs conforme?
—Si: Envia a OA para su tramite (proceso
IIP * L — A n”n )
3 royeccion de documentos — OAJ”) RH Jefe/a

Continua en la actividad 4.
—No: Realiza aportes. Regresa a la actividad
1.

Recibe la resolucion aprobada y envia a
4 especialista. RH Jefe/a
Nota: Las actividades 5, 7 y 11 son paralelas.

Coordina con la alta direccidn el inicio de la
5 GdR (segun cronograma), a fin de que RH Jefe/a
defina las prioridades institucionales.

Determina las prioridades institucionales a
ser medidas en la GdR. Contintia en la
actividad 19.

6 Nota: PE determina parala GGy PE
direcciones, quienes a su vez lo hacen hacia
sus jefaturas, subdirectores/as; y asi, en
efecto cascada.

Presidente/a
ejecutivo/a

Prepara la informacion para los talleres de
orientacion, coordina las fechas y elabora

7 N RH Especialista
proyectos de memorandos de invitacién y
solicitud de mandos medios.
8 Recibe los proyectos de memorandos. RH Jefe/a
éConforme?
—Si: Envia proyectos de memorando a OA.
9 Continua en la actividad 10. RH Jefe/a
— No: Devuelve al especialista. Regresa a la
actividad 7.
Recibe el memorando multiple y lo envia a
las UUOO para conocimiento y designacion
10 P . I -, y & .. OA Jefe/a
de mandos medios. Continda en la actividad
12.
Elabora un correo solicitando los aliados/as
11 N 'c! ! / RH Especialista

estratégicos/as.

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrdnico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de
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Unidad de

L, Responsable
organizacion

N° Descripcion de la actividad

Informa la fecha de talleres al interior de su
UUOOQ, designa a los mandos medios, los
12 aliados/as estratégicos/as y comunica a RH. uuoo Responsable
Nota: Las actividades 10y 11 se unen en la
12.

Recibe y consolida los nombres de los

13 aliados/as estratégicos/as y mandos medios RH Especialista
informados.

Ejecuta los talleres de orientacién de la
etapa de planificacién y explica el llenado
del formato para GdR.

Nota: Ejecuta un taller por cada UUOO.

14 RH Especialista

Prepara el cronograma para la presentacion
15 del formato para GdR y el proyecto de Rh Especialista
memorando multiple.

16 Recibe proyecto de memorando. RH Jefe/a

¢Es conforme?

— Si: Envia el proyecto de memorando a

17 OA. Continta en la actividad 18. RH lefe/a

— No: Devuelve al especialista. Regresa a
la actividad 15.

Recibe el memorando multiple y envia a las

18 UUOO para ejecucion.

OA Jefe/a

Completa (tanto evaluado/a como
evaluador/a) el formato para GdR, registra
en carpeta compartida y envia a aliado/a
19 estratégico/a. uuoo
Nota: En el formato se incluye las metas
establecidas por la alta direccidn (efecto
cascada).

Evaluado/ay
evaluador/a

Coordina que todos los formatos de su
20 UUOO estén en la carpeta compartida e uuoo Aliando/a estratégico/a
informa a RH.

Verifica que cada formato esté

21
correctamente llenado.

RH Especialista

¢Es conforme?

— Si: Consolida las fichas finales en la

22 carpeta compartida. Continta en la RH Especialista
actividad 23.

— No: Regresa a la actividad 19.

Elabora el reporte de cierre de planificacion
y lo presenta a SERVIR a través de aplicativo
informatico, e informa al jefe/a de RH y de
OA.

23 RH Especialista

24 Fin del procedimiento.
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Salida / productos Receptor

— Formato de gestidn de rendimiento con las metas por — RH

participante definidas. — SERVIR
— Plan de evaluaciones de rendimiento de personal definido y

presentado.
Proceso e -

. — Planificacién del rendimiento

relacionado
Anexos — No aplica.
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Procedimiento: Planificacion del rendimiento
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Procedimiento: Planificacion del rendimiento

RH

Especialista

Pagina
anterior

Prepara cronograma

de entrega de formato

y propuesta de
memorando

Elaborareporte

¢Formatos ) Consolida las de cierre a SERVIR

z

completos? fichas finales e informa

A

RH
lefe/a

Realiza
aportes

OA

lefe/a

Recibe memorando
mdltipley envia
para ejecucion

ol

Planificacion del rendimiento

uuoo
Evaluado/ay
evaluador/a
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prioridades
institucionales Pagina
anterior

A

Completan el
formato GDRy
envian

uuoo
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Coordina que los
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Senace S.03.04.02_P Procedimiento: Seguimiento del rendimiento

S.03.04.02_P Procedimiento: Seguimiento del rendimiento

Ficha de procedimiento

Seguimiento del rendimiento Codigo S.03.04.02_P
Nombre Cargo Area (Siglas)
Elaborado José Antonio Cevallos Especialista en recursos RH
por Rodriguez humanos |
Revi fe | i
evisado Juan Vega Fernandez Jefe la unidad de recursos RH
por: humanos
A
ps:.obado Joanna Fischer Battistini Gerenta general GG

Documento de aprobacion

Control de versiones

Version Seccion modificada Justificacion Fecha
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Describe la secuencia de actividades para retroalimentar y dar soporte a los
Objetivo servidores/as evaluados/as para que logren evidenciar su contribucion a los objetivos
y metas institucionales, identificando oportunidades de mejora individual y colectiva.

Este procedimiento se inicia una vez que fueron definidas y formalizadas las metas en
los respectivos formatos, requiere un periodo de seguimiento de al menos seis (6)
Alcance meses, culminando hasta el 31 de diciembre de cada afio.

Es de aplicacion para todos los 6rganos y unidades organicas del Senace que cuenten
con servidores/as CAS.

— Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo
N° 040-2014-PCM y sus modificatorias

Base — Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 068-2020-SERVIR-PE, que aprueba la

normativa Directiva del Subsistema de Gestién del Rendimiento

— RPE N°076-2021-SERVIR-PE, Guia para la aplicacion del Subsistema de Gestion del
Rendimiento

— CAS Contratacion administrativa de servicios
— GdR Gestion del rendimiento
Siglas - RH Unidad de recursos humanos
— SERVIR Autoridad nacional del servicio civil
— Uuoo Organos y unidades organicas
— Aliado/a Personas designadas por el responsable de cada UUOO que
estratégico/a funge como nexo entre RH y los evaluadores/as y

evaluados/as para coordinar el envio de informacion y
formatos. Por lo general recae en el personal
administrativo de cada UUOO.

— Evaluador/a Persona que se encuentra a cargo de otras personas, sea
gue ocupe un cargo directivo, jefatural, de coordinacién o
de direccién de grupos funcionales (mando medio).

Definiciones | ~ Evaluado/a Persona al que se le evaluara su desempefio sobre la base
de metas establecidas durante un periodo determinado.

— Formato de GdR Formato elaborado por SERVIR para plasmar las metas
acordadas entre evaluado/a y evaluador/a, el seguimiento
hasta la evaluaciodn final.

— SERVIR Es el ente rector en materia de recursos humanos en el
sector publico. Elabora las pautas normativas para el
desarrollo del subsistema de gestidn del rendimiento en las
entidades publicas.

Elemento de entrada Fuente
—Formato de gestidn de rendimiento con las metas por participante — Proceso: Planificacidn
definidas. y establecimiento de
metas
s - Unidad de
N° Descripcion de la actividad Responsable

organizacion

Prepara informacién para talleres y luego
1 coordina y elabora proyecto de memo RH
multiple.

Especialista en seleccidn
y desarrollo de personas

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrdnico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de
D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser
contrastadas a través de la siguiente direccion web: “https://www.senace.gob.pe/verificacion” ingresando el cédigo de verificacion
que aparece en la parte superior izquierda de este documento.
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Senace S.03.04.02_P Procedimiento: Seguimiento del rendimiento

Unidad de
organizacion

N° Descripcion de la actividad Responsable

2 Revisa la informacidn recibida. RH Jefe/a

éEs conforme?

—Si: Envia a la informacion al jefe/a de OA
para la emisidon del memorando
multiple.

—No: Devuelve con aportes. Regresa a la
actividad 1.

Ejecuta los talleres para evaluadores y

evaluados.

4 Nota: Las actividades 4 y 5 no son RH

consecutivas. Interrupcion del

procedimiento.

Lleva a cabo (tanto evaluador/a como

5 evaluado/a) las reuniones de seguimiento uuoo Responsable

y actualiza los formatos GdR.

Coloca las evidencias en la carpeta

RH Jefe/a

Especialista en seleccidn
y desarrollo de personas

6 compartida asignada. uuoo Evaluado/a
Coordina que todos los formatos de su

7 UUOO estén en carpeta compartida e Uuuoo Aliado/a estratégico/a
informa a RH.

3 Verifica que cada formato esté RH Especialista en seleccion
correctamente llenado. y desarrollo de personas
éEs conforme?

9 —Si: Continua el procedimiento en la RH Especialista en seleccién

actividad 10. y desarrollo de personas
—No: Regresa a la actividad 7.
¢Realiza mds de una reunién?
—Si: Regresa a la actividad 5.
—No: Continua el procedimiento en la
10 actividad 11. uuoo Evaluador/a
Nota: Como minimo se realiza una
reunion de seguimiento dentro de los seis
(6) meses de duracion de esta etapa.
Coordina acciones de comunicacion de
gestion del rendimiento (ver proceso

Especialista en seleccién

11 ., N RH
“Gestién de la comunicacién digital — y desarrollo de personas
COM”).
Elabora el reporte de la etapa de - L
o Especialista en seleccidn
12 seguimiento y lo presenta a SERVIR, a RH
) S (s y desarrollo de personas
través de aplicativo informatico.
. Especialista en seleccion
13 Informa al jefe/a de RH y de OA. RH pecial
y desarrollo de personas
12 Fin del procedimiento.
Salida / productos Receptor

— Personal CAS

— Seguimiento al rendimiento ejecutado.
g ) — Unidad de recursos humanos

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrdnico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de
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Proceso . .

. — Seguimiento del rendimiento
relacionado
Anexos — No aplica

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrdnico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de
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Procedimiento: Seguimiento del rendimiento

Gestion de |a
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$.03.04.03_P Procedimiento: Evaluacion del rendimiento

Ficha de procedimiento

Evaluacidn del rendimiento Codigo S.03.04.03_P
Nombre Cargo Area (Siglas)
Elaborado Vanessa Porras Especialista en seleccién y RH
por desarrollo de personas
Revi fe | i
evisado Juan Vega Fernandez Jefe la unidad de recursos RH
por: humanos
A
ps:.obado Joanna Fischer Battistini Gerenta general GG

Documento de aprobacion

Control de versiones

Version Seccion modificada Justificacion Fecha
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Describe la secuencia de actividades para valorar el desempefio de los servidores/as
Objetivo de acuerdo con los factores de evaluacion definidos para cada uno y sobre la base de
las evidencias presentadas.

Este procedimiento inicia con la ejecucion de actividades de preparacion para la
evaluacion hasta la obtencion de las calificaciones de los evaluados/as y emision del
Alcance reporte de etapa de evaluacion.

Es de aplicacion para todos los 6rganos y unidades orgdnicas del Senace que cuenten
con servidores/as CAS.

— Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo
N° 040-2014-PCM y sus modificatorias

Base — Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 068-2020-SERVIR-PE, que aprueba la

normativa Directiva del Subsistema de Gestién del Rendimiento

— RPE N°076-2021-SERVIR-PE, Guia para la aplicacion del Subsistema de Gestion del
Rendimiento.

— CIE Comité institucional de evaluacién
— GdR Gestidn del rendimiento
— PE Presidencia ejecutiva
Siglas - RH Unidad de recursos humanos
— SERVIR Autoridad nacional del servicio civil
— Uuoo Organos y unidades organicas
— Aliado/a Personas designadas por el responsable de cada UUOO que
estratégico/a funge como nexo entre RH y los evaluadores/as y

evaluados/as para coordinar el envio de informacion y
formatos. Por lo general recae en el personal
administrativo de cada UUOO.

— Comité Instancia encargada de confirmar la calificacién otorgada
institucional de  en la etapa de evaluacién en los casos en que un
evaluacion - CIE  evaluado/a lo solicite por estar disconforme con los

resultados. Es propuesto por RH y designado mediante
resolucion.

— Evaluador/a Persona que se encuentra a cargo de otras personas, sea
gue ocupe un cargo directivo, jefatural, de coordinacién o
de direccién de grupos funcionales (mando medio).

Definiciones | — Evaluado/a Persona al que se le evaluard su desempefio sobre la base
de metas establecidas durante un periodo determinado.

— Formato de GdR Formato elaborado por SERVIR para plasmar las metas
acordadas entre evaluado/a y evaluador/a, segun la
metodologia establecida en la directiva, guias o manuales
elaborados por dicho ente rector.

— Prioridad Son los objetivos seleccionados por la presidencia ejecutiva
institucional y que provienen de los instrumentos de gestion, para ser
medidos su ejecucion a través de la gestion del
rendimiento.
— SERVIR Es el ente rector en materia de recursos humanos en el

sector publico. Elabora las pautas normativas para el
desarrollo del subsistema de gestidn del rendimiento en las
entidades publicas.

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrdnico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de
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Elemento de entrada Fuente

— Proceso: Seguimiento del

— Plan de evaluaciones de rendimiento de personal. o
rendimiento

Unidad de

e . Responsable
organizacion

N° Descripcion de la actividad

Prepara materiales para la etapa de
evaluacion, coordina las fechas y

1 RH E ialist
elabora proyecto de memorandos de specialista
invitacion.

2 Verifica la informacién recibida. RH Jefe/a
éConforme?

— Si: Envia proyecto de memorando
| jefe/a OA isié io.
3 al jefe/a para revisién y envio RH Jefe/a

Continua en la actividad 4.
— No: Realiza aportes. Regresa a la
actividad 1.
Ejecuta los talleres de capacitacidn de
la etapa de evaluacion e informa las
4 fechas de presentacidn. RH Especialista
Nota: La evaluacion inicia el primer dia
habil del afio siguiente al evaluado.
Elabora proyecto de memorando
5 multiple con el cronograma e inicio de RH Especialista
la etapa de evaluacion.

6 Verifica la informacion recibida. RH Jefe/a

é¢Conforme?
— Si: Envia informacion a jefe/a de
OA para emisién y envio del

7 memorando multiple. Continta en RH Jefe/a
la actividad 8.
— No: Realiza aportes. Regresa a la
actividad 5.
Coloca las evidencias finales en la
8 Uuuoo Evaluado/a

carpeta compartida.

Coordina que todas las evidencias de
9 su UUOO estén en la carpeta uuoo Aliado/a estratégico/a
compartida.

Coloca puntuacion por cada logro de
10 meta en cada formato GdR de sus UUOO Evaluador/a
evaluados/as, de acuerdo con las
evidencias presentadas.

Coordina que todos los formatos de su
11 UUOO estén en la carpeta compartida Uuuoo Aliado/a estratégico/a
e informa a RH.

Verifica que cada formato esté
completo, asi como las evidencias.

12 RH Especialista

13 ¢Es conforme? RH Especialista
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Unidad de
organizacion

N° Descripcion de la actividad Responsable

— Si: Continua el procedimiento.
Continda en la actividad 14.
— No: Regresa a la actividad 11.

14 Verifica la puntuacidn asignada. RH Especialista

¢Es conforme?

— Si: Continua el procedimiento.
Continua en la actividad 16.

— No: Realiza las correcciones al

15 formato. Continta en la actividad RH Especialista
16.

Nota: El formato contiene férmulas. La

verificacién consiste en validar si se

aplicd la férmula correcta.

Obtiene los resultados y remite los

formatos revisados a evaluadores/as.

Recibe los resultados y notifica la

calificacién final a evaluados/as.

Coordina la reunién de

18 retroalimentacién con cada Uuoo Evaluador/a

evaluado/a.

Realiza la retroalimentacion final y

19 completa la seccidn uuoo Evaluador/a

“Retroalimentacién y plan de mejora”.

Firma (evaluador/a y evaluado/a) el

formato GdR.

20 Nota: Las actividades 21 y 25 son uuoo Evaluador/a

paralelas.

Remite correo final informando que se

21 ejecuto retroalimentacion y coloca los uuoo Evaluador/a

formatos finales en carpeta asignada.

Coordina que todos los formatos

22 finales de su UUOO estén en carpeta Uuuoo Aliado/a estratégico/a

compartida e informa a RH.

Recopila los formatos y verifica que

estén completos.

¢Estan conformes?

24 — Si: Continua en la actividad 35. RH Especialista

— No: Regresa a la actividad 22.

éApela?

— Si: Continua el procedimiento en la

25 actividad 26. UUoO Evaluado/a

— No: Fin del procedimiento.

Nota: Ocurre en el caso no esté

conforme con la calificacion asignada.

Presenta solicitud de confirmacion de

26 calificacioén (por estar en desacuerdo) a uuoo Evaluado/a

RH.

Recibe las solicitudes, identifica las

27 UUOO de los evaluados/as y propone a RH Jefe/a

PE el tercer miembro del CIE.

16 RH Especialista

17 Uuuoo Evaluador/a

23 RH Especialista
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Unidad de
organizacion

N° Descripcion de la actividad Responsable

Nota: Este miembro pertenece a la
UUOO del evaluado/a.

Recibe la propuesta de RH y designa el
28 tercer miembro del CIE (ver proceso PE
“Proyeccién de documentos — OAJ”).
Recibe la resolucion de designacion del
29 tercer miembro y convoca al CIE y RH Jefe/a
envia informacién.

Presidente/a
ejecutivo/a

30 Recibe la informacién y la revisa. CIE Miembro

¢Confirma calificacion?

— Si: Continua en la actividad 33.

— No: Envia a superior jerarquico del
evaluador/a para nueva
calificacion a través de RH.
Continta en la actividad 32.

Realiza una nueva calificacién y notifica Superior jerarquico de

uuoo

a evaluado/ay a CIE. evaluador/a

Realiza el pronunciamiento sobre las

33 calificaciones. o CIE Miembro

Nota: El pronunciamiento del CIE es

definitivo.

Recibe el pronunciamiento, consolida

la informacidn final.

Elabora el reporte de etapa de

evaluacion a través del aplicativo

informatico y envia a SERVIR,

35 informando adicionalmente al jefe/a RH Especialista

de RHy OA.

Nota: Si SERVIR solicita, se elabora

también un informe de cierre de ciclo.

31 CIE Miembro

32

34 RH Especialista

36 Fin del procedimiento.

Salida / productos Receptor

— Personal CAS

— Personal evaluado/a y retroalimentado/a. — Unidad de recursos humanos
— SERVIR
Proceso ., -
. — Evaluacion del rendimiento
relacionado
Anexos — No aplica
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S.03.04.04_P Procedimiento: Rendimiento distinguido

Ficha de procedimiento

Rendimiento distinguido Codigo S.03.04.04_P
Nombre Cargo Area (Siglas)

Elaborado Vanessa Porras Especialista en seleccién y RH

por desarrollo de personas

Revisado Juan Vega Fernandez Jefe la unidad de recursos RH

por: humanos

A

ps:.obado Joanna Fischer Battistini Gerenta general GG

Documento de aprobacion

Control de versiones

Version Seccion modificada Justificacion Fecha
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Describe la secuencia de actividades para incentivar al personal contratado/a
Objetivo mediante el reconocimiento al desarrollar mejoras que contribuyan a la gestion de la
entidad.

Este procedimiento inicia con la postulacién de participantes para rendimiento

Alcance distinguido hasta el otorgamiento de la distincién luego de la evaluacién realizada.
Es de aplicacion para todos los 6rganos y unidades organicas del Senace que cuenten
con servidores/as CAS.
— Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 068-2020-SERVIR-PE, que aprueba la
Base Directiva del Subsistema de Gestion del Rendimiento
normativa — RPE N°076-2021-SERVIR-PE, Guia para la aplicacion del Subsistema de Gestion del
Rendimiento.

— PE Presidencia ejecutiva

— CAS Contrato administrativo de servicios

- GG Gerencia general

Siglas — GdR Gestion del rendimiento

— RH Unidad de recursos humanos

— SERVIR Autoridad nacional del servicio civil

- Uuoo Organos y unidades organicas

— Aliado/a Personas designadas por el responsable de cada UUOO que

estratégico/a funge como nexo entre RH y los evaluadores/as y
evaluados/as para coordinar el envio de informacion y
formatos. Por lo general recae en el personal
administrativo/a de cada UUOO.

— Formato de GdR Formato elaborado por SERVIR para plasmar las metas
acordadas entre evaluado/a y evaluador/a, segun la
metodologia establecida en la directiva, guias o manuales
elaborados por dicho ente rector.

— Junta de Instancia conformada por un maximo del cincuenta por

directivos/as ciento (50%) de los directivos/as de la entidad,
pertenecientes, como minimo, a drganos de direccidn,
drganos de linea y érganos de administracién interna. Esta

o junta define a los evaluados/as que obtienen la calificacion
Definiciones de rendimiento distinguido.

— Nivel de mejora Se refiere al alcance de la mejora implementada que puede
ser:

- Institucional: Alcance a nivel de la entidad.
- Area: Alcance a nivel de su unidad orgénica.
- Puesto: Alcance a nivel de su funcién.

— Orden de mérito  Es la posicidon que ocupa cada candidato/a apto para la
calificacién de rendimiento distinguido considerando como
minimo lo siguiente:

- Nivel de la mejora

- Elresultado de la evaluacién individual del servidor/a

- Elrol del servidor/a en la mejora

- Eltipo de mejora realizada (proceso, calidad
administrativa o documental).

- Otra que definalaJD
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D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser
contrastadas a través de la siguiente direccion web: “https://www.senace.gob.pe/verificacion” ingresando el cédigo de verificacion
que aparece en la parte superior izquierda de este documento.

136



Senace S.03.04.04_P Procedimiento: Rendimiento distinguido

— Participantes Personal CAS que postula a la calificacidon de rendimiento
distinguido. Puede ser individual (Unico participante) o
colectivo (equipo o grupo de personas).

— Rendimiento Es la méaxima calificacion otorgada en gestion del
distinguido rendimiento. Pueden acceder a ella un maximo del 10% de
los servidores/as.

— SERVIR Es el ente rector en materia de recursos humanos en el
sector publico. Elabora las pautas normativas para el
desarrollo del subsistema de gestidon del rendimiento en las
entidades publicas.

Elemento de entrada Fuente
— Postulacién a rendimiento distinguido. — Personal CAS
N° Descripcion de la actividad Unidad de Responsable

organizacion

Completa un formato presentacion del
1 proyecto de la mejora a implementar Uuoo Participante
(anexo 01) y envia a su evaluador/a.

2 Revisa formato de presentacion. uuoo Evaluador/a

éEs conforme?
— Si: Deriva a responsable de UUQO.

3 . Uuuoo Evaluador/a
— No: Realiza aportes. Regresa a
actividad 1.
4 Recibe el formato y lo deriva a RH. uuoo Responsable

Recibe los formatos de participantes
5 en custodia. RH Especialista
Nota: Los retiene hasta la evaluacion.

Completa el formato de presentacion
de mejora implementada (anexo 02)

6 , uuoo Participant
para RH y lo envia a evaluador con las articlpante
evidencias.

7 Recibe el formato con evidencias. Uuuoo Evaluador/a
¢Es conforme?

— Si: Deriva el formato a RH.

8 Continua en la actividad 9. Uuoo Evaluador/a

— No: Realiza aportes. Regresa a
actividad 6.
9 Recibe y revisa los formatos. RH Especialista

¢Es conforme? -
10 — Si: Continua en la actividad 11. RH Especialista
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Unidad de

e . Responsable
organizacion

N° Descripcion de la actividad

— No: Realiza observaciones. Regresa
a la actividad 6.

Obtiene las evaluaciones de los
participantes (proceso “Evaluacion del
rendimiento) y verifica el cumplimiento
de requisitos.

11 RH Especialista

éEs conforme?

— Si: Elabora la lista de

12 candidatos/as, sustentos y envia a RH Especialista
jefe/a. Continda en la actividad 13.

— No: Fin del procedimiento.

13 Recibe la lista y la revisa. RH lefe/a

éEs conforme?

— Si: Remite lista de candidatos/as
con sustentos y formatos a JD.
Continua en la actividad 15.

— No: Realiza observaciones. Regresa
a actividad 11.

Evalua los candidatos, proyectos y

determina aptos y lista en orden de

mérito. .

15 Nota: Considerar los criterios de orden b Miembro

de prelacién (Segun normativa vigente

de Servir).

éEsigual o inferior al 10%?

— Si: Otorga calificacion de
rendimiento distinguido. Continda
en actividad 19.

— No: Verifican si hay empates.
Continua en la actividad 17.

Nota: El nimero de servidores/as con

calificacién de rendimiento distinguido

es igual o menor al 10% del total de
servidores/as.

14 RH lefe/a

16 JD Miembro

¢Hay empate?

— Si: Continuva en la actividad 18.
— No: Otorga el rendimiento

17 distinguido por orden de mérito D Miembro
hasta cubrir el 10% de
servidores/as. Contintia en la
actividad 19.

Adiciona criterios para desempatar
18 obtiene la nueva lista en orden de ID Miembro
mérito. Regresa a la actividad 17.

Notifica a RH la relacion de
19 servidores/as con rendimiento D Miembro
distinguido.
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, - Unidad de
N° Descripcion de la actividad e e Responsable
organizacion

Recibe relacién de servidores/as con
rendimiento distinguido e incluye en su
20 formato de evaluacién final del RH Especialista
servidor/a. Continta en el proceso
“Evaluacién del rendimiento”.

21 Fin del procedimiento.

Salida / productos Receptor

— Servidor/a con rendimiento distinguido otorgado. — Personal CAS

Proceso
. — Rendimiento distinguido
relacionado
Anexos — Anexo 01: Formato de presentacion del proyecto de la mejora a implementar

— Anexo 02: Formato de presentaciéon de la mejora implementada

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrdnico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de
D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser
contrastadas a través de la siguiente direccion web: “https://www.senace.gob.pe/verificacion” ingresando el cédigo de verificacion
que aparece en la parte superior izquierda de este documento.
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Senace S.03.04.04_P Procedimiento: Rendimiento distinguido

Anexo 01: Formato de presentacion del proyecto de la mejora a implementar

Apellidos y Nombres:

| Organo o Unidad organica:

Apellidos y Nombres Organo o Unidad organica:

Titulo:

Objetivo de la propuesta
de mejora:

Descripcion breve:

Cronograma estimado
de implementacion:

Individual*:| | Colectiva**:| |

**La implementacién de la mejora lo elabora, disefia e implementa dos o mas participantes. Es

*La implementacién de la mejora lo elabora, disefia e implementa un . N o
importante mencionar los nombres de las personas que han participado para esta

Gnico participante. . .
implementacion.

1 Apellidos y Nombre
2 Apellidos y Nombre
3 Apellidos y Nombre
4 Apellidos y Nombre

*Participante que presenta la propuesta y/o que se hace cargo de la implementacion. Puede pertenecer a cualquier segmento (Directivo, Mando Medio, Personal Ejecutor o Personal Operadory de

asistencia).
**Participantes que forman parte de la implementacién de la mejora. Puede pertenecer a cualquier segmento (Directivo, Mando Medio, Personal Ejecutor o Personal Operador y de asistencia).

Institucional: Cuando la implementacion trasciende en la mejora del SENACE.
Area: Cuando la implementacion trasciende en la mejora del érgano o unidad orgénica
Puesto: Cuando la implementacion trasciende en la mejora de las funciones propias del

puesto del servidor.

IMPORTANTE:
El correo se deberd enviar hasta el XXXX de XXXX de 20XX, con el nombre de la propuesta de mejora a implementar y las consideraciones expuestas.

Firma del participante interesado Firma del evaluador

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrdnico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de
D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser
contrastadas a través de la siguiente direccion web: “https://www.senace.gob.pe/verificacién” ingresando el cédigo de verificacién
que aparece en la parte superior izquierda de este documento.
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. Senace S.03.04.04_P Procedimiento: Rendimiento distinguido

Anexo 02: Formato de presentacion de la mejora implementada

Datos de los partici Area Rol del partici| (Lider o creador / del Equipo /P oficial)
1Apellidos y Nombre
2 Apellidos y Nombre
3 Apellidos y Nombre

4 Apellidos y Nombre

*Participante que presenta la propuesta y/o que se hace cargo de la implementacion. Puede pertenecer a cualquier segmento (Directivo, Mando Medio, Personal Ejecutor o Personal Operador y de asistencia).
**Participantes que forman parte de la implementacion de la mejora. Puede pertenecer a cualquier segmento (Directivo, Mando Medio, Personal Ejecutor o Personal Operador y de asistencia).
***Directivo 0 Mando Medio que impulsa internamente y de manera formal la implementacion de la mejora.

Apellidostombresl brganooUnidad orgénica:l

Titulo:

Objetivos de la mejora
implementada:

Diagnéstico de la
problematica:

Resultados obtenidos:

¢Por qué es necesario la
mejoraimplementada?

Beneficios de lamejora
implementada:

Evidencias de los
resultados obtenidos:

(incluir evidencias como anexos)

IMPORTANTE:

No se tomard en cuenta los proyectos de mejora conforme a lo siguiente:

a) Mo presentar evidencias de los resultados obtenidos de la mejora implementada.

b) Bl proyecto de mejora se implemente el siguiente afio.

c) El proyecto esté en proceso de implementacion, es decir, no culmina en el ciclo de Gestion del Rendimiento en curso.

La presentacion del formato se realiza a la Unidad de Recursos Humanos teniendo como fecha méxima el XXXX XX de XXXX de 20XX.

Firma del participante interesado Firma del evaluador

—

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrdnico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de
D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser
contrastadas a través de la siguiente direccion web: “https://www.senace.gob.pe/verificacién” ingresando el cédigo de verificacién
que aparece en la parte superior izquierda de este documento.
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Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-
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Senace 5.03.05.01_P Procedlmlento: Elaboracidon y aprobacion del plan de
bienestar

S.03.05.01_P Procedimiento: Elaboracion y aprobacidn del plan de bienestar

Ficha de procedimiento

Elaboracion y aprobacién del plan de bienestar Codigo S.03.05.01_P
Nombre Cargo Area (Siglas)

Eljrborado Fabiola Elena Labrin Martinez | Trabajadora social URH

Es\r/:isado Juan Vega Fernandez te:;?nl;r;idad de recursos RH

Ss::obado Joanna Fischer Battistini Gerenta general GG

Documento de aprobacion

Control de versiones

Version Seccion modificada Justificacion Fecha

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrdnico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de
D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser
contrastadas a través de la siguiente direccion web: “https://www.senace.gob.pe/verificacion” ingresando el cédigo de verificacion
que aparece en la parte superior izquierda de este documento.
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Senace 5.03.05.01_P Procedlmlento: Elaboracidon y aprobacion del plan de
bienestar

Describe la secuencia de actividades para promover el aumento de los niveles de
satisfaccidn del servidor y servidora publicos y su familia hacia la entidad en el
contexto laboral propio del trabajo remoto o teletrabajo contribuyendo al desarrollo
de la calidad de vida laboral.

Objetivo

La gestidn del bienestar inicia con el levantamiento de informacidn relacionada con
las necesidades del personal y su familia hasta la aprobacidn del plan de bienestar
anual.

Este procedimiento es de aplicacion para todos los servidores del servicio nacional de
certificacion de las inversiones sostenibles — Senace y liderado por la unidad de
recursos humanos.

Alcance

Base — Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE, que aprueba la
normativa Directiva N2 002-2014-SERVIR/GDSRH

— RH Unidad de recursos humanos

Siglas — UUOO Organos y unidades organicas

— Cuestionarios Conjunto de preguntas cerradas y abiertas realizadas
/encuestas para obtener informacién referidos a la mejoray
balance de la vida laboral y familiar de los servidores/as
de la entidad.

Definiciones - - . —
— Plan anual de Documento que consolida las necesidades identificadas

bienestar social y de los servidores/as de la entidad para el bienestar y
desarrollo humano  que permite ejecutar.

Elemento de entrada Fuente

— Encuestas diversas
previas.

— Atenciones
personalizadas.

— Necesidades de bienestar del personal del Senace y su familia

Unidad de

N° Descripcion de la actividad .
organizacion

Responsable

Elaboray envia
1 cuestionarios/encuestas de opinién u RH Trabajador/a social
otros al personal (virtual).

Completa los cuestionarios/encuestas

. uuoo Servidor/a
virtuales.

Sistematiza la informacién de los . .
3 . . RH Trabajador/a social
cuestionarios / encuestas.

Elabora el proyecto de plan de
bienestar social y desarrollo humano

4 RH Trabajad ial
(PLAN) y comparte con el equipo de rabajador/a socia
RH.

5 Revisa el proyecto de PLAN. RH Jefe/a

¢Es conforme?
6 —Si: Envia el PLAN al jefe/a de OA. RH Jefe/a
Continua en la actividad 7.

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrdnico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de
D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser
contrastadas a través de la siguiente direccion web: “https://www.senace.gob.pe/verificacion” ingresando el cédigo de verificacion
que aparece en la parte superior izquierda de este documento.
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Senace 5.03.05.01_P Procedlmlento: Elaboracidon y aprobacion del plan de
bienestar

Unidad de

N° Descripcion de la actividad o
organizacion

Responsable

— No: Realiza aportes/observaciones.
Regresa a la actividad 4.

7 Revisa el proyecto de PLAN. OA Jefe/a

¢Es conforme?
3 -Si: EnV|a.eI PLAN a GG. ' OA Jefe/a
—No: Realiza aportes/observaciones.

Regresa a la actividad 4.

9 Revisa el proyecto de PLAN. GG Gerente/a general

éEs conforme?

—Si: Continua en el proceso de

10 “Proyeccion de documentos — OAJ”. GG Gerente/a general

— No: Realiza aportes/observaciones.
Regresa a la actividad 4.

Recibe resolucion de aprobacion del
11 plan de bienestar social y desarrollo RH Trabajador/a social
humano.

12 Fin de procedimiento.

Salida / productos Receptor

— Plan de bienestar social, acorde a las necesidades del personal y

e — Servidores/as y sus familias.
su familia, aprobado. Y

Proceso L. L. .

. — Elaboracion y aprobacion del plan de bienestar
relacionado
Anexos — No aplica

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrdnico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de
D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser
contrastadas a través de la siguiente direccion web: “https://www.senace.gob.pe/verificacion” ingresando el cédigo de verificacion
que aparece en la parte superior izquierda de este documento.
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Senace S.03.05.01_P Procedimiento: Elaboracién y aprobacidn del plan de bienestar
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Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-
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Senace 5.03.05.02_P Procedlmlento: Ejecucion y reporte del plan de
bienestar

S.03.05.02_P Procedimiento: Ejecucion y reporte del plan de bienestar

Ficha de procedimiento

Ejecucion y reporte del plan de bienestar Codigo S.03.05.02_P
Nombre Cargo Area (Siglas)

Eljrborado Fabiola Elena Labrin Martinez | Trabajadora social URH

Es\r/:isado Juan Vega Fernandez te:;?nl;r;idad de recursos RH

Ss::obado Joanna Fischer Battistini Gerenta general GG

Documento de aprobacion

Control de versiones

Version Seccion modificada Justificacion Fecha

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrdnico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de
D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser
contrastadas a través de la siguiente direccion web: “https://www.senace.gob.pe/verificacion” ingresando el cédigo de verificacion
que aparece en la parte superior izquierda de este documento.
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Senace 5.03.05.02_P Procedlmlento: Ejecucion y reporte del plan de
bienestar

Describe la secuencia de actividades para llevar a cabo las actividades contenidas en
Objetivo el plan de bienestar que permita incrementar la satisfaccion de los servidores/as del
Senace y sus familias.

Inicia con el plan anual de bienestar y desarrollo humano aprobado hasta su reporte
de las actividades ejecutadas en el periodo.

Alcance Este procedimiento es de aplicacién para todos los servidores del servicio nacional de
certificacion de las Inversiones sostenibles — Senace y liderado por la unidad de
recursos humanos.

Base — Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE, que aprueba la Directiva
normativa N2 002-2014-SERVIR/GDSRH
— RH Unidad de recursos humanos
Siglas — UuUoo Organos y unidades organicas
— Cronograma de Listado de actividades a realizar a lo largo del afio para
actividades promover el bienestar de los servidores/as de la
institucion y sus familias.
Definiciones | _ Plan anual de Documento que consolida las necesidades identificadas
bienestar social y de los servidores/as de la entidad para el bienestar.

desarrollo humano

Elemento de entrada Fuente

— Proceso: Elaboracién y
— Plan de bienestar aprobado. aprobacidn del plan
de bienestar

Unidad de

N° Descripcion de la actividad o ..
organizacion

Responsable

Verifica las actividades a ejecutarse en
el mes en curso e identifica aquellas
sectoriales.

Nota: Actividades 2 y 3 son paralelas.

RH Trabajador/a social

Articula con las instituciones del sector
2 para la ejecucion de acciones RH Trabajador/a social
conjuntas. Continua en la actividad 4.

Coordina con instituciones externas
(empresas) programas de beneficios
para los trabajadores. Continta en la
actividad 4.

Gestiona la difusion de las actividades
programadas. Continta en el proceso
4 “Gestion de la comunicacion digital / RH Trabajador/a social
Disefio y elaboracidon de materiales
comunicacionales — COM”

Ejecuta las labores programadas

5 (sectoriales, individuales, grupales) del RH Trabajador/a social
mes.

RH Trabajador/a social

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrdnico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de
D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser
contrastadas a través de la siguiente direccion web: “https://www.senace.gob.pe/verificacion” ingresando el cédigo de verificacion
que aparece en la parte superior izquierda de este documento.
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Senace 5.03.05.02_P Procedlmlento: Ejecucion y reporte del plan de
bienestar

Unidad de

e ., Responsable
organizacion

N° Descripcion de la actividad

Participa en las actividades

programadas uuoo Servidor/a

Elabora y ejecuta encuestas para medir

la satisfaccion de la actividad realizada. RH Trabajador/a social

Monitorea el desarrollo de las
8 actividades para dar cumplimiento al RH Trabajadora social
plan, segun lo planificado.

Mensualmente:

Elabora un reporte sobre la ejecucion
9 de los programas y actividades RH Trabajador/a social
enviandolo al jefe/a para su
conocimiento.

Recibe el reporte de actividades

10 ejecutadas, brinda aportes de ser RH Jefe/a
necesarios.
Envia a jef A
1 nvia a je e/a de OA para RH Jefe/a
conocimiento.
Recibe e incluye los aportes de
corresponder.
12 Nota: Las actividades del 1 al 8 se RH Trabajador/a social
realizan todos los meses, hasta la
culminacion del plan.
12 Fin del procedimiento.
Salida / productos Receptor

— Servidores/as y sus familias
— Actividades del plan de bienestar ejecutadas — Unidad de recursos humanos
— Oficina de administracion

Proceso . L. .

. — Ejecucién y reporte del plan anual de bienestar
relacionado
Anexos — No aplica

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrdnico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de
D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser
contrastadas a través de la siguiente direccion web: “https://www.senace.gob.pe/verificacion” ingresando el cédigo de verificacion
que aparece en la parte superior izquierda de este documento.
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Senace S.03.06.01_P Procedimiento: Elaboracién y aprobacién del PASST

S.03.06.01_P Procedimiento: Elaboracion y aprobacién del PASST

Ficha de procedimiento

Elaboracién y aprobacién del PASST Codigo S.03.06.01_P
Nombre Cargo Area (Siglas)

Eljrborado Juan Carlos Carbajal Especialista en SST URH

E(e;\r/:isado Juan Vega Fernandez te:;zanl;rs\idad de recursos RH

Ss::obado Joanna Fischer Battistini Gerenta general GG

Documento de aprobacion

Control de versiones

Version Seccion modificada Justificacion Fecha

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrdnico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de
D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser
contrastadas a través de la siguiente direccion web: “https://www.senace.gob.pe/verificacion” ingresando el cédigo de verificacion
que aparece en la parte superior izquierda de este documento.

152



Senace S.03.06.01_P Procedimiento: Elaboracién y aprobacién del PASST

Describe la secuencia de actividades para prevenir, mitigar los riesgos laborales a
Objetivo través de medidas preventivas que se desarrollan mediante el plan anual de
seguridad y salud en el trabajo.

Comprende desde el levantamiento de informacion relacionada con las acciones para
mantener un ambiente de trabajo seguro hasta la aprobacion del plan de seguridad y
Alcance salud en el trabajo.

Este procedimiento es de aplicacién para todos drganos y unidades orgdnicas y es
conducido por la unidad de recursos humanos.

— Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud del Trabajo.
— Ley N° 30222, Ley que modifica la Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el

Trabajo.
Base — Decreto Supremo N° 005-2012-TR, que aprueba el Reglamento de la Ley de
normativa Seguridad y Salud en el Trabajo y su modificatoria aprobada mediante Decreto

Supremo N° 006-2014-TR.
— Decreto Supremo N° 020-2019-TR, que modifica el Reglamento de la Ley N° 29783,
Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

— CSST Comité de seguridad y seguridad salud en el trabajo
— IPERC Identificacion, peligros, riesgos y controles
) — PASST Plan anual de seguridad y salud en el trabajo
Siglas — RH Unidad de recursos humanos
— SST Seguridad y salud en el trabajo
- Uuoo Organos y unidades organicas
— CSST Organo bipartito y paritario constituido por representantes
del funcionario (entidad) y de los trabajadores, con las
facultades y obligaciones previstas por la legislacidn y la
practica nacional, destinado a la consulta regulary
periddica de las actuaciones del empleador en materia de
Definiciones prevencién de riesgos.

— PASST Documento que contiene politicas, métodos y mecanismos
para evitar los accidentes y enfermedades laborales y
contiene el detalle de actividades que se ejecutan a lo
largo de un afio.

Elemento de entrada Fuente

— Necesidad de actualizar el plan anual de seguridad y salud en el trabajo

(PASST). — Marco normativo

Unidad de

N° Descripcion de la actividad .
organizacion

Responsable

Identifica las actividades del PASST

1 vigente que no se ejecutaron y analiza RH Especialista
las causas.
Analiza los cambios normativos .

2 RH Especialista

respecto a SST.
Analiza la matriz IPERC y actualiza los
peligros, riesgos y controles.

RH Especialista

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrdnico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de
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Senace S.03.06.01_P Procedimiento: Elaboracién y aprobacién del PASST

Unidad de
organizacion

N° Descripcion de la actividad Responsable

Envia a las diferentes UUOO la matriz .
4 . . RH Especialista
IPERC actualizada para comentarios.
Revisa y envia comentarios sobre lo
actualizado en matriz IPERC.

Coordina con UUQOO los comentarios y
actualiza matriz IPERC final.

Identifica y determina el nimero de

7 capacitaciones en SST para el afo. RH Especialista
Nota: Minimo de cuatro (4) anuales.
Consolida la informacién (matriz IPERC,
cambios normativos, actividades no

uuoo Responsable

RH Especialista

8 ejecutadas, capacitacion) y elabora RH Especialista
programa de actividades del PASST.
Elabora el proyecto de PASST con el

9 programa de actividades y envia a RH Especialista
jefe/a.

10 Revisa el proyecto de PASST y RH Jefe/a

programa de actividades.

éEs conforme?

— Si: Eleva el documento al comité.

11 Continta en la actividad 12. RH Jefe/a

— No: Realiza aportes, observaciones,
regresa a la actividad 8.

Recibe el proyecto de PASST para el

afno en curso.

¢Es conforme?

— Si: Aprueba el PASST y genera acta.

13 Continta en la actividad 14. CSST Miembros

— No: Realiza aportes, observaciones.
Regresa a la actividad 8.

Inicia el proceso “Proyeccién de

12 CSST Miembros

14 documentos — OAJ”. RH Especialista
15 Recibe resolucion con el PASST RH Especialista
aprobado.
16 Fin del procedimiento.
Salida / productos Receptor

— Colaboradores/as del Senace

— Plan anual de seguridad y salud en el trabajo actualizado y (CAS, PAC, nominas

aprobado.
terceros)
Proceso , L.
. — Elaboracion y aprobacidn del PASST
relacionado
Anexos — No aplica

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrdnico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de
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Procedimiento: Elaboracién y aprobacidn del PASST
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Senace S.03.06.02_P Procedimiento: Ejecucion y reporte del PASST

S.03.06.02_P Procedimiento: Ejecucion y reporte del PASST

Ficha de procedimiento

Ejecucion y reporte del PASST Codigo S.03.06.02_P
Nombre Cargo Area (Siglas)
Eljrborado Fabiola Elena Labrin Martinez | Trabajadora Social URH
E(e;\r/:isado Juan Vega Fernandez tej:ql:nl;r;idad de recursos RH
Ss::obado Joanna Fischer Battistini Gerenta general GG

Documento de aprobacion

Control de versiones

Version Seccion modificada Justificacion Fecha
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Senace S.03.06.02_P Procedimiento: Ejecucion y reporte del PASST
_— Describe la secuencia de actividades para asegurar la prevencién de riesgos laborales
Objetivo . . - . .
a través de la ejecucion de las acciones consignadas en el PASST.
Comprende desde la identificacion de las actividades incluidas en el PASST a
Alcance desarrollar en el periodo hasta su reporte al cierre del afio al comité y alta direccidn.
Es de aplicacion para todos los 6rganos y unidades organicas, liderado por la unidad
de recursos humanos
— Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud del Trabajo.
— Ley N° 30222, Ley que modifica la Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el
Trabajo.
Base — Decreto Supremo N° 005-2012-TR, que aprueba el Reglamento de la Ley de
normativa Seguridad y Salud en el Trabajo y su modificatoria aprobada mediante Decreto
Supremo N° 006-2014-TR.
— Decreto Supremo N° 020-2019-TR, que modifica el Reglamento de la Ley N° 29783,
Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.
- COM Unidad de comunicacidn e imagen institucional
— EMOs Examenes médicos ocupacionales
— EPP Equipos de proteccidn personal
— IPERC Identificacion de peligros, evaluacion de riesgos y controles
Siglas — PASST Plan anual de seguridad y salud en el trabajo
— RH Unidad de recursos humanos
— SST Seguridad y salud en el trabajo
- Uuoo Organos y unidades organicas
— PVCovid Plan para la vigilancia prevencion y control de COVID 19
— Comité SST Es un érgano bipartito y paritario constituido por
representantes del empleador y de los trabajadores/as, con
las facultades y obligaciones previstas por la legislacion y la
practica nacional, destinado a la consulta regular y
periddica de las actuaciones del empleador en materia de
prevencién de riesgos.
— Plan anual de Documento de gestidn desarrollado por la entidad con
Definiciones seguridad y .participacién.c!e los tr.abajadores/as.pfara la
salud en el implementacion del sistema de gestidn de SST sobre la
trabajo - PASST | base de la identificacion de peligros, riesgos y controles
para prevenir y contar con un ambiente laboral seguro.
— Programa anual Conjunto de actividades de prevencién en seguridad y salud
de seguridady  en el trabajo que establece la organizacidn, servicio o
salud en el empresa para ejecutar a lo largo de un afio y forma parte
trabajo del PASST.
Elemento de entrada Fuente
— Plan anual de seguridad y salud en el trabajo (PASST) actualizado y — Proceso: Elaboracién y
aprobado. aprobacién del PASST

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrdnico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de
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Senace S.03.06.02_P Procedimiento: Ejecucion y reporte del PASST

Unidad de

N° Descripcion de la actividad o
organizacion

Responsable

Identifica | tivi Il I
1 r:zg ifica las actividades a desarrollarse en e RH Especialista de SST

¢Requieren contrataciones?

— Si: Inicia el proceso “Gestién de

2 abastecimiento”, luego continta en la RH Especialista de SST
actividad 3.

— No: Continua en la actividad 3.

Coordina la ejecucion de las actividades del

3 PASST. RH Especialista de SST
¢Hubo accidente o incidente?
— Si: Inicia el proceso “Reporte y
4 tratamlent.o c,je acade.nfces e incidentes” y RH Especialista de SST
luego continda en actividad 14.
— No: Continua el procedimiento en la
actividad 5.
Verifica la ej i6 | I I
5 eri !ca a ejecucion de los controles de la RH Especialista de SST
matriz IPERC.
é¢Es conforme?
— Si: Continua el procedimiento en la
ivi 7.
6 actividad _ _ RH Especialista de SST
— No: Realiza observaciones y coordina con
la UUOO responsable. Regresa a actividad
3.
Ejecuta la implementacién de los controles de
7 R |
la matriz IPERC. uuoo esponsable
Coordina la ejecucidn de capacitaciones en
8 SST, EMOs, pruebas descarte COVID, entrega RH Especialista de SST

de EPP.

Recibe y/o realiza la capacitacion en SST
9 (seglin programacion), EMOs, pruebas uuoo Servidor/a
descarte COVID y EPP, segun corresponda.

Comunica la enfermedad (COVID) u otro y

10 , . uuoo Servidor/a
envia descanso médico.
Informa sobre casos de COVID y envia

11 descanso médico al proceso “Calculo de la RH Médico/a ocupacional
planilla”.

12 Realiza el seguimiento del estado de salud y RH Médico/a ocupacional

reporta a especialista en SST.

Coordina actividades de sensibilizacion a
13 través del proceso “Gestion de la RH Especialista de SST
comunicacion digital - COM”.

Elabora el reporte de actividades del mes y

14 s .
convoca al comité SST para informar.

RH Especialista de SST

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrdnico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de
D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser
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Senace S.03.06.02_P Procedimiento: Ejecucion y reporte del PASST

Unidad de

N° Descripcion de la actividad o
organizacion

Responsable

Recibe reporte de actividades del mes
(supervisidn de la ejecucion del PASST), toma
acuerdos y suscribe acta.

Nota: Actividades 16 y 17 son excluyentes.

15 CSST Miembro

Realiza y ejecuta el seguimiento a los
16 acuerdos del comité SST. RH E islista de SST
Nota: Se repiten las actividades desde la 1 specialista de

hasta la 16, hasta el cierre del afio.

Trimestralmente:
Calcula los indicadores de gestion para

171 cumplimiento del PASST y COVID e incluye en RH Especialista de SST
los reportes al comité SST.
A fin de aho:
18 Reporta a la alta direccion la ejecucién del CSST Miembro
PASST.
19 Fin del procedimiento.
Salida / productos Receptor

— Colaboradores/as del Senace
— Actividades del plan anual de seguridad y salud en el trabajo (CAS, PAC, néminas

(PASST) ejecutadas. terceros)

Proceso . L.

. — Ejecucién y reporte del PASST
relacionado
Anexos — No aplica

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrdnico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de
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Senace S.03.06.02_P Procedimiento: Ejecucion y reporte del PASST

Ficha de indicador

Datos del proceso

Nombre Ejecucion y reporte del PASST Nivel 3

Duefio/a Jefe/a de la unidad de recursos humanos Cddigo S.03.06.02

Asegurar la prevencién de riesgos
Objetivo laborales a través de la ejecucién de las Tipo Soporte
acciones consignadas en el PASST.

Datos del indicador

Nombre Cumplimiento del programa anual de seguridad y salud en el trabajo - PASST
Responsable Especialista de seguridad y salud en el trabajo
L Tomar conocimiento del nivel de cumplimiento del programa de seguridad y salud
Finalidad .
en el trabajo - SST.
Cdlculo del indicador
Formula Unidad de medida Frecuencia de medicién

N° de actividades realizadas

Porcentaje Trimestral
Total de actividades programadas )

Parametros e informacion del indicador

Linea base: Normativa nacional vigente / Ley N° 29783 y DS N° 005-2012-TR
Meta: 85% de cumplimiento

Niveles de desviacion: 5%

Documentos fuente: Programa anual de seguridad y salud en el trabajo

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrdnico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de
D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser
contrastadas a través de la siguiente direccion web: “https://www.senace.gob.pe/verificacion” ingresando el cédigo de verificacion
que aparece en la parte superior izquierda de este documento.
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Senace S.03.06.02_P Procedimiento: Ejecucion y reporte del PASST

Ficha de indicador

Datos del proceso

Nombre Ejecucion y reporte del PASST Nivel 2

Duefio/a Jefe/a de la unidad de recursos humanos Cddigo S.03.06.02

Asegurar la prevencién de riesgos
Objetivo laborales a través de la ejecucién de las Tipo Soporte
acciones consignadas en el PASST.

Datos del indicador

Nombre Cumplimiento del plan para la vigilancia prevencion y control de COVID 19.
Responsable Especialista de seguridad y salud en el trabajo
Finalidad Tomar conocimiento del nivel de cumplimiento del plan para la vigilancia
prevencién y control de COVID 19.
Calculo del indicador
Férmula Unidad de medida Frecuencia de medicién

N° de actividades realizadas

Porcentaje Trimestral
Total de actividades programadas )

Parametros e informacion del indicador

Linea base: Normativa nacional vigente / RM N° 972-2020-MINSA
Meta: 85% de cumplimiento

Niveles de desviacion: 5%

Documentos fuente: Plan para la vigilancia prevencion y control de COVID 19

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrdnico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de
D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser
contrastadas a través de la siguiente direccion web: “https://www.senace.gob.pe/verificacion” ingresando el cédigo de verificacion
que aparece en la parte superior izquierda de este documento.
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Procedimiento: Ejecucion y reporte del PASST
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Senace 5.03.06.03_P Pr.ociedlmlento: Reporte y tratamiento de accidentes
e incidentes

S.03.06.03_P Procedimiento: Reporte y tratamiento de accidentes e incidentes

Ficha de procedimiento

Reporte y tratamiento de accidentes e incidentes Codigo S.03.06.03_P
Nombre Cargo Area (Siglas)
Eljrborado Fabiola Elena Labrin Martinez | Trabajadora Social URH
Es\r/:isado Juan Vega Fernandez te:;?nl;r;idad de recursos RH
Ss::obado Joanna Fischer Battistini Gerenta general GG

Documento de aprobacion

Control de versiones

Version Seccion modificada Justificacion Fecha

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrdnico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de
D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser
contrastadas a través de la siguiente direccion web: “https://www.senace.gob.pe/verificacion” ingresando el cédigo de verificacién
que aparece en la parte superior izquierda de este documento.
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Senace 5.03.06.03_P Pr.ociedlmlento: Reporte y tratamiento de accidentes
e incidentes

Describe la secuencia de actividades a desarrollar al momento de ocurrir un accidente
Objetivo o incidente laboral para tomar accion inmediata, asi como para evitar nuevas
incidencias por la misma causa.

El procedimiento inicia desde que ocurre un evento (incidente o accidente) hacia un
servidor/a, visitante o tercero/a por realizar una labor ordenada por el Senace, su
Alcance reporte, tratamiento hasta el desarrollo de medidas preventivas a raiz del andlisis de
sus causas.

Es de aplicacion de todos los 6rganos y unidades organicas.

— Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud del Trabajo.
— Ley N° 30222, Ley que modifica la Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el

Trabajo.
Base — Decreto Supremo N° 005-2012-TR, que aprueba el Reglamento de la Ley de
normativa Seguridad y Salud en el Trabajo y su modificatoria aprobada mediante Decreto

Supremo N° 006-2014-TR.
— Decreto Supremo N° 020-2019-TR, que modifica el Reglamento de la Ley N° 29783,
Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

— SST Seguridad y salud en el trabajo

— CSST Comité de seguridad y salud en el trabajo

) — RISST Reglamento Interno de seguridad y salud en el trabajo
Siglas — IPERC Identificacion de peligros, evaluacion de riesgos y controles

— NTP Norma técnica peruana

— Accidente de Todo suceso repentino que sobrevenga por causa o con
trabajo (AT) ocasion del trabajo y que produzca en el trabajador/a una
lesion organica, una perturbacién funcional, una invalidez o
la muerte. Es también accidente de trabajo aquel que se
produce durante la ejecucion de érdenes del empleador, o
durante la ejecucidn de una labor bajo su autoridad, y aun
fuera del lugar y horas de trabajo.

— CSST Es un érgano bipartito y paritario constituido por
representantes del empleador y de los trabajadores/as, con
las facultades y obligaciones previstas por la legislacion y la
practica nacional, destinado a la consulta regular y
periddica de las actuaciones del empleador en materia de

Definiciones prevencién de riesgos.

— Incidente Suceso acaecido en el curso del trabajo o en relacién con el
trabajo, en el que la persona afectada no sufre lesiones
corporales, o en el que éstas sdlo requieren cuidados de
primeros auxilios.

— Servicio de SST  Todo empleador organiza un servicio de seguridad y salud
en el trabajo propio o comun a varios empleadores, cuya
finalidad es esencialmente preventiva. Sin perjuicio de la
responsabilidad de cada empleador respecto de la salud y
la seguridad de los trabajadores a quienes emplea y habida
cuenta de la necesidad de que los trabajadores/as
participen en materia de salud y seguridad en el trabajo.
Asimismo, cuentan con funciones establecidas.

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrdnico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de
D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser
contrastadas a través de la siguiente direccion web: “https://www.senace.gob.pe/verificacion” ingresando el cédigo de verificacién
que aparece en la parte superior izquierda de este documento.
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Senace 5.03.06.03_P Pr.ociedlmlento: Reporte y tratamiento de accidentes
e incidentes

— Peligro Situacion o caracteristica intrinseca de algo capaz de
ocasionar daios a las personas, equipos, procesos y
ambiente.

— Riesgo Probabilidad de que un peligro se materialice en
determinadas condiciones y genere dafos a las personas,
equipos y al ambiente.

Elemento de entrada Fuente

— Colaboradores/as del
— Ocurrencia de un evento (accidente/incidente). Senace (CAS, PAC,
ndéminas, terceros)

Unidad de

N° Descripcion de la actividad .
organizacion

Responsable

Reporta a su jefe/a inmediato y RH la
1 ocurrencia de un accidente o incidente. Uuuoo
Nota: Las actividades 2, 3y 12 son paralelas.

Servidor/a o
acompafiante(*)

Busca apoyo, evalua la gravedad del evento y
brinda primeros auxilios. Continta en la

2 actividad 6. Uuuoo
Nota: El apoyo de personas cercanas al
evento.

Servidor/a o
acompafiante(*)

Toma conocimiento del evento, realiza las
coordinaciones con el trabajador/a social,
médico/a ocupacional y el comité SST,
brindando poyo. Continda en las actividades
4,5y 6 enforma paralela.

Nota: El apoyo puede ser via telefénica o
desplazandose al lugar del evento,
dependiendo de la circunstancia.

RH Especialista en SST

Toma conocimiento, informa a la familia de la
4 accidentada/o y brinda asistencia de ser RH Trabajador/a social
necesaria. Continua en la actividad 9.

Toma conocimiento, brinda asistencia o se
traslada al lugar del evento. Continta en la
5 actividad 11. RH Médico/a ocupacional
Nota: Dependera de la gravedad del evento,
asi como si estd en las instalaciones o no.

L . ., - uuoo
6 EvalUa si requiere atencion médica. RH / Responsable (**)
éRequiere atencidon médica externa?
— Si: Coordina el traslado a un centro de
salud. .ContlnL'Ja enla act'l\./ldad 8. UU0O / o
7 — No: Brinda primeros auxilios hasta la RH Responsable (**)

llegada del brigadista, médico/a
ocupacional u otro. Continta en la
actividad 11.
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Unidad de

N° Descripcion de la actividad o
organizacion

Responsable

Realiza el traslado de la accidentada/o al
centro de salud para atencion médica.

. uuoo
8 Nota: El traslado puede ser en ambulancia u R / Responsable (**)
otro transporte, se evalta segun
circunstancia.
Acompafia a la accidentado/a al centro de
salud. . .
9 RH Trabajador/a social

Nota: Puede hacerlo en su lugar otro/a
servidor/a que esté en el lugar del evento.

Recibe resultados de la atencién médica
1 ., .. RH T j ial
0 externa. Continua en actividad 14. rabajador/a socia

Realiza la atencidn, reporta lo ocurrido y
determina si continda en sus labores o - .
11 , RH Médico/a ocupacional

descansa por ese dia; luego Informa a RH.

Continua en la actividad 14.

Toma conocimiento, informa a alta direccién
12 y coordina para obtener mas informacion UUOO/RH Responsable(**)
respecto al evento ocurrido.

Analiza los hechos, levanta la informacion
(incluye registros fotograficos) y completa el
formato “Reporte de accidente / incidente”

1 p | desi
3 (anexo 1). uuoo ersonal designado/a
Nota: Dentro de las 24 horas de ocurrido el
evento.
14 Recibe el formato de reporte e informe RH Especialista SST

médico.

Identifica el tipo de evento y procede segun:
15 —Incidente: Continua en la actividad 16. RH Especialista SST
— Accidente: Continua en la actividad 17.

Completa el formato “Registro de incidentes
peligrosos e incidentes” (Anexo 4). Continla
16 en la actividad 18. RH Especialista SST
Nota: Incluye un andlisis de las causas del
evento.

Realiza la investigacion de accidente y
consigna en los formatos “Registro de
investigacidn de accidente” (anexo 2) y
“Declaracion de accidentado / testigo” (anexo
17 3). RH Especialista SST
Nota: El analisis incluye identificar las causas
del accidente. Utiliza la informacion del
informe médico, descanso, registros
fotograficos y otros disponibles.

Identifica la(s) causa(s) del accidente o
18 incidente y determina las medidas correctivas RH Especialista SST
y/o preventivas.
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Unidad de

e . Responsable
organizacion

N° Descripcion de la actividad

Informa al comité de SST los resultados de los o
19 P . . RH Especialista SST
analisis realizados, causas y medidas a tomar.

Revisa el analisis realizado y las medidas a

20 . CSST Miembro
implementar.
éEs conforme?
—Si: Valida el formato de investigacion de
21 accidente. Continda en la actividad 22 y 23. CSST Miembro
— No: Realizan aportes. Regresa a la actividad
18.

Ejecuta las actividades para la
22 implementacion de las medidas correctivas uuoo Responsable
y/o preventivas. Contintda en la actividad 24.

Actualiza el registro de accidentes e

2
3 incidentes. Continua en la actividad 25.

RH Especialista SST

Mensualmente:

Realiza el seguimiento a los planes de accién y
consigna la informacion de ejecucidn.
Continla en la actividad 28.

24 RH Especialista SST

Determina los indices de frecuencia,
25 severidad y otra informacion estadistica RH Especialista SST
necesaria.

Elabora y remite el reporte “Registro de
26 incidentes peligrosos e incidentes” del mes al RH Especialista SST
comité SST para conocimiento.

Trimestral:

Elabora reporte “Registro de incidentes
peligrosos e incidentes” del trimestre a alta
direccion.

27 CSST Miembro

28 Verifica que las actividades estén ejecutadas. RH Especialista SST

éEs conforme?

—Si: Actualiza el formato de “Registro de
investigacion de accidente” y/o “Registro
de incidentes peligrosos e incidentes”

29 segun corresponda. Continua en la RH Especialista SST
actividad 31.

—No: Coordina con la, UUOO para una
explicacién o reprogramacion. Contintda en
la actividad 30.

Brinda explicacion, reprograma de ser
necesario. Regresa a la actividad 22.

Nota: Sdlo se acepta una reprogramacion,
caso contrario se reporte al comité SSTy PE.

30 uuoo Responsable

Verifica que la medida implementada mitigue

31 el riesgo de accidente / incidente.

RH Especialista SST
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Unidad de

N° Descripcion de la actividad o
organizacion

Responsable

¢Es conforme?

—Si: Se da por culminada la implementacién.

32 Fin del procedimiento. RH Especialista SST

— No: Solicita una mejora al plan de accién.
Regresa a la actividad 22.

33 Fin del procedimiento.

(*) Servidor/a o acompafiante.
(**) Servidor/a o especialista en SST.

Salida / productos Receptor

— Colaboradores/as del Senace
(CAS, PAC, néminas,
terceros).

— Accidentado/a atendido/a
— Medida correctiva / preventiva implementada.

Proceso . . -
. — Reporte y tratamiento de accidentes e incidentes
relacionado
— Anexo 1: Reporte de accidente / incidente
— Anexo 2: Registro de investigacion de accidente
Anexos

— Anexo 3: Declaracién de accidentado / testigo
— Anexo 4: Registro de incidentes peligrosos e incidentes

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrdnico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de
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Senace 5.03.06.03_P Pr.ociedlmlento: Reporte y tratamiento de accidentes
e incidentes

ANEXO 1: REPORTE DE ACCIDENTE E INCIDENTE

DATOS DEL PERSONAL AFECTADO

Apellidos, Nombres Edad Cargo Experiencia Subcontratista
Sede / Oficina Fecha de ocurrencia:
Lugar X
Ubicacion Exacto / Area Hora:
(Provincia / Ciudad) Fecha del Reporte

TIPO DE ACCIDENTE / INCIDENTE (marcar con una "x")

ACCIDENTE: INCIDENTE | | INCIDENTE PELIGROSO
LEVE O MENOR VEHICULAR
GRAVE O INCAPACITANTE DANOS MATERIALES
ACCIDENTE MORTAL OTRO:

DESCRIPCION DEL EVENTO

ACCIONES INMEDIATAS:

PERSONAL QUE REPORTA:

DIRECTOR, JEFE O TRABAJADOR TRABAJADOR

QUE ESTOS DESIGNEN FIRMA RESPONSABLE DE RH FIRMA (opcional) FIRMA

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrdnico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de
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e incidentes

ANEXO 2: Registro de investigacion de accidente

N° Registro |
Datos del Empleador Principal:
Razo6n Social o RUC Domicilio (Direccién, distrito, N° de trabajadores en la
Denominacion Social departamento, provincia) Tipo de Actividad Econémica: Entidad:

Completar sélo si contrata servicios de intermediacion o tercerizacion:
Datos del Empleador de Intermediacién, Tercerizacion, Contratista, Subcontratista, Otros:
Razo6n Social o

RUC Domicilio (Direccion, distrito, Ne° de trabajadores en la
Denominacién Social departamento, provincia) Tipo de Actividad Econémica: Entidad:

Completar sélo en caso que las actividades del Empleador sean consideradas de Alto Riesgo

> - —
Ne° Trabajadores Afiliados al SCTR N Trabajadores no Afiliados
al SCTR

Nombre de la Aseguradora

Datos del Trabajador (completar sélo en caso que el incidente afecte a trabajadores)

Apellidos y Nombres del Trabajador Accidentado: N° DNI/CE Edad
- ) Tiempo de :
. < Ant dad Tipod N° horas trabajadas en
Puesto de trabajo Area 'gueda Sexo | Turno po de Experiencia en el !

en el puesto Contrato la jornada (antes del suceso)

puesto de trabajo

Investigacion del Incidente Peligroso o Incidente:
Marcar con (X) si es incidente peligroso o incidente: Incidente | Incidente peligroso

N° de trabajadores potencialmente afectados Detallar tipo de atencién en primeros auxilios (de serelcaso
N° de pobladores potencialmente afectados
Fecha y hora de ocurrencia del

incidente o incidente peligroso Fecha de inicio de la Lugar exacto donde ocurrié el hecho
(dd/mm/aaaay hora) investigacion (dd/mm/aaaayhora)

Descripcion de Incidente de Trabajo:

Adjuntar:

- Declaracion del afectado (de ser el caso)

- Declaracién de testigos (de ser el caso)

- Procedimientos, planos, registros, entre otros que ayuden a la investigacion de ser el caso.

Descripcion de las causas que originaron el Incidente Peligroso o Incidente

Medidas Correctivas / Preventivas

Descripcién de la Medida Correctiva / Fecha de . . o
Preventivas Responsablg  gjecucion Estado: realizada, pendiente, en ejecucion (completaren la
(dd/mm/aaaa) fecha de ejecucién propuesta)
Responsables del Registro y de la Investigacion
Nombre: Cargo: Fecha: Firma:
Nombre: Cargo: Fecha: Firma:

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrdnico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de
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e incidentes

ANEXO 3: Declaracién de accidentado / testigo

Datos:

Accidentado ( ) Testigo( )
Nombres y Apellidos:

Fecha:

Hora:

1. Descripcion del evento ocurrido: Describa con sus propias palabras y DETALLE lo sucedido lo mejor posible.

Firma:

DNI:

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrdnico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de
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e incidentes

ANEXO 4: Registro de incidentes peligrosos e incidentes

N° Registro |
Datos del Empleador Principal:

Razon Social o RUC Domicilio (Direccion, distrito, Ne° de trabajadores en la
Denominacion Social departamento, provincia) Tipo de Actividad Econémica: Entidad:

Completar sélo si contrata servicios de intermediacion o tercerizacion:
Datos del Empleador de Intermediacion, Tercerizacion, Contratista, Subcontratista, Otros:

Razén Social o RUC Domicilio (Direccion, distrito, N° de trabajadores en la
Denominacién Social departamento, provincia) Tipo de Actividad Econémica: Entidad:

Completar sélo en caso que las actividades del Empleador sean consideradas de Alto Riesgo
N° Trabajadores no Afiliados
al SCTR

N° Trabajadores Afiliados al SCTR Nombre de la Aseguradora

Datos del Trabajador (completar s6lo en caso que el incidente afecte a trabajadores)

Apellidos y Nombres del Trabajador Accidentado: N° DNI/CE Edad
Puesto de rabai Ar Antigliedad s T Tipo de Tlgmpc_) de N° horas trabajadas en
uesto de trabajo ea en el puesto €xo urno Contrato Experiencia en ?I la jornada (antes del suceso)
puesto de trabajo
Investigacion del Incidente Peligroso o Incidente:
Marcar con (X) si es incidente peligroso o incidente: Incidente | Incidente peligroso |
N° de trabajadores potencialmente afectados Detallar tipo de atencién en primeros auxilios (de ser el caso
N° de pobladores potencialmente afectados
Fecha yhora de ocurrencia del
incidente o incidente peligroso Fecha de inicio de la Lugar exacto donde ocurri6 el hecho

(dd/mm/aaaay hora) investigacion (dd/mm/aaaayhora)

Descripcion de Incidente de Trabajo:

Adjuntar:

- Declaracion del afectado (de ser el caso)

- Declaracion de testigos (de ser el caso)

- Procedimientos, planos, registros, entre otros que ayuden a la investigacién de ser el caso.

Descripcion de las causas que originaron el Incidente Peligroso o Incidente

Medidas Correctivas / Preventivas

Descripcion de la Medida Correctiva / F.echa_de ) ) ) )
Preventivas Responsabld  gjecucion Estado: realizada, pendiente, en ejecucion (completaren la
(dd/mm/aaaa) fecha de ejecucion propuesta)
Responsables del Registro y de la Investigacion
Nombre: Cargo: Fecha: Firma:
Nombre: Cargo: Fecha: Firma:

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrdnico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de
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Senace 5.03.06.04_P !Drocedl.mlent.o: Planificacion, ejecucidén y reporte de
inspecciones internas

$.03.06.04_P Procedimiento: Planificacidn, ejecucidn y reporte de inspecciones internas

Ficha de procedimiento

Planificacion, ejecucidn y reporte de inspecciones internas Codigo S.03.06.04_P
Nombre Cargo Area (Siglas)
Eljrborado Fabiola Elena Labrin Martinez | Trabajadora Social URH
Es\r/:isado Juan Vega Fernandez te:;?nl;r;idad de recursos RH
Ss::obado Joanna Fischer Battistini Gerenta general GG

Documento de aprobacion

Control de versiones

Version Seccion modificada Justificacion Fecha

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrdnico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de
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Senace 5.03.06.04_P !Drocedi.mient.o: Planificacion, ejecucidén y reporte de
inspecciones internas
Describe la secuencia de actividades a realizar para contar con instalaciones y equipos
. de trabajo en condiciones dptimas para el desarrollo de las actividades laborales sin
Objetivo . . . .
que representen un riesgo en la seguridad y salud de los servidores/as, visitantes y
terceros.
Comprende la planificacidn, ejecucion y reporte de las verificaciones realizadas a las
Alcance instalaciones y equipos de la entidad.
Es de aplicacion principalmente de la unidad de recursos humanos con la
participacion de todos los 6rganos y unidades organicas.
— Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud del Trabajo.
— Ley N° 30222, Ley que modifica la Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el
Trabajo.
Base — Decreto Supremo N° 005-2012-TR, que aprueba el Reglamento de la Ley de
normativa Seguridad y Salud en el Trabajo y su modificatoria aprobada mediante Decreto
Supremo N° 006-2014-TR.
— Decreto Supremo N° 020-2019-TR, que modifica el Reglamento de la Ley N° 29783,
Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.
— EPP Equipos de proteccidn personal
— PASST Plan anual de seguridad y salud en el trabajo
— RH Unidad de recursos humanos
Siglas -
— SSGG Servicios generales
— SST Seguridad y salud en el trabajo
- Uuoo Organos y unidades organicas
— CSST Es un érgano bipartito y paritario constituido por
representantes del empleador y de los trabajadores/as, con
las facultades y obligaciones previstas por la legislacion y la
practica nacional, destinado a la consulta regular y
periddica de las actuaciones del empleador en materia de
prevencién de riesgos.
— EPP Dispositivos, materiales e indumentaria personal para
proteger al trabajador/a de uno o varios riesgos presentes
en el trabajo y que puedan amenazar su seguridad y salud.
Definiciones — Grupo de Grupo de personas que encargadas de la inspeccién de
inspeccion areas. Este grupo puede estar conformado por miembros
del comité de SST, colaboradores/as de la RH o alguno que
éstos decidan.
— Inspeccion Observacidn directa que acopia datos sobre el trabajo, sus
procesos, condiciones, medidas de proteccién y
cumplimiento de dispositivos legales en seguridad y salud
en el trabajo.
Elemento de entrada Fuente
— Proceso: Elaboracién y
— Actividades de inspeccién planificadas (PASST) aprobacidn del plan
SST

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrdnico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de
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Senace 5.03.06.04_P Procedlrnlentpz Planificacion, ejecucidén y reporte de
inspecciones internas

Unidad de

o Responsable
organizacion

N° Descripcion de la actividad

Identifica las actividades de inspeccidn a
realizar segiin cronograma del plan SST.
Elabora un cronograma detallado con fechas
concretas de las inspecciones.

Solicita a las UUOO los nombres de las

3 personas de su UUOO que daran las RH Especialista SST
facilidades para la inspeccion.

Brinda la informacion de la persona designada
por su UUOO, segun sea:

—Inspecciones de drea: Continda en actividad

RH Especialista SST

RH Especialista SST

4 5 uuoo Responsable
— Otras inspecciones: Continuda en actividad
14.
Coordina con el comité SST el grupo a
5 conformarse para la inspeccién: “Grupo de RH Especialista SST

inspeccion para las areas”.

Prepara los formatos a requerir para cada
6 inspeccion, EPP y coordina con UUOO fecha, RH Especialista SST
tiempos, otros.

Ejecuta las inspecciones segin cronograma
completando el formato de inspeccién de

. Grupo de .
7 area (anexo 2). . P ., Miembro
. ., . inspeccion
Nota: Para la inspeccidn considerar los
criterios del anexo 1.
¢Es conforme?
—Si: Culmina el formato y reporta a RH
. .y. P Y Grupo de .
8 UUOQO. Fin del procedimiento. . . Miembro
. . . inspeccion
— No: Realiza observaciones y las incluye en
formato. Continua en la actividad 9.
Coordina con UUOO responsable del Grupo de .
9 . . . . Miembro
levantamiento de observaciones. inspeccion
10 Realiza el levantamiento de las observaciones UUOO Responsable
y reporta a RH.
Realiza ol — I -
11 ea |za.e seguimiento de las medidas RH Especialista SST
correctivas.
¢Es conforme?
—Si: Actualiza su matriz de seguimiento de
12 eje.cquon del plan SST. Continda en la RH Especialista SST
actividad 13.
— No: Realiza observaciones. Regresa a la
actividad 9.
Informa al jefe/a y UUOO la conformidad. Fin
13 jefe/ay RH Especialista SST

del procedimiento.

Coordina con SSGG las inspecciones:
14 ~ Extintores (anexo 3.)' RH Especialista SST
— Luces de emergencia (anexo 4).
—Vehiculos (anexo 5y 6).

Prepara los formatos a requerir para cada
15 inspeccién, EPP y coordina con UUOO fecha, SSGG Especialista

tiempos, otros.
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Unidad de
organizacion

N° Descripcion de la actividad Responsable

Ejecuta la inspeccion de los activos,
verificando su correcto funcionamiento.
¢Requiere reparacién/recarga?

—Si: Gestiona los mantenimientos necesarios
a través del proceso “Gestion de
abastecimiento”; luego continda en la
actividad 18.

—No: Completa el formato de inspeccion
correspondiente. Continuda en la actividad
20.

18 Supervisa el mantenimiento. SSGG Especialista

16 SSGG Especialista

17 SSGG Especialista

éEs conforme?

—Si: Culmina los formatos. Contintda en la

19 actividad 20. SSGG Especialista

—No: Gestiona el levantamiento de
observaciones. Regresa a la actividad 17-Si.

20 Informa a RH y envia los formatos. SSGG Especialista
21 Ver!ﬂca‘que las actividades de inspeccidn RH Especialista SST
estén ejecutadas.
¢Es conforme?
—Si: Actualiza su matriz de seguimiento de
ejecucion del Plan SST. Contintda en la .
22 actividad 23. RH Especialista SST
— No: Coordina con SSGG. Regresa a actividad
16.
23 Informa a jefe/a para conocimiento. RH Especialista SST
24 Fin del procedimiento.
Salida / productos Receptor
— Activos y area de trabajo inspeccionados y seguros. — Uuoo

Proceso e . L. . . .
. — Planificacidn, ejecucién y reporte de inspecciones internas
relacionado
— Anexo 1: Lista de verificacidn para la inspeccidon de dreas
— Anexo 2: Formato de inspeccién de areas
— Anexo 3: Formato de inspeccién de extintores
Anexos

— Anexo 4: Formato de inspeccidn de luces de emergencia
— Anexo 5: Formato de inspeccidn de pre-uso de vehiculos
— Anexo 6: Formato de inspeccidén de mantenimiento preventivo de vehiculos

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrdnico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de
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ANEXO 1: Lista de verificacidn para la inspeccion de areas

ftem Actividades a verificar en la inspeccion de areas
1 Comparar los procedimientos de trabajo seguro con la actividad realizada.
) Verificar si los controles declarados en el IPERC han sido implementados.
3 Verificar si todos los peligros detectados y sus controles han sido incluidos en el IPERC.
4 Verificar si el personal cuenta con los EPP requeridos para su labor.
Verificar el estado de las herramientas, mobiliarios y equipos utilizados en ese momento
5 por los trabajadores.
6 Verificar si el drea de trabajo se encuentra ordenada y limpia.
Analizar la postura del trabajador al realizar su tarea e identificar posibles riesgos
7 disergondmicos.
Observar cémo es la reacciéon del personal, siacomodan su drea, cambian rapidamente
8 de postura, se colocan sus EPP, entre otros cambios de conducta.
Observar las condiciones de higiene industrial presentadas como la presencia de ruido,
9 polvo, gases, vibracidn, entre otros agentes.
10 Verificar los mapas de riesgo y sefialéticas.
Verificar las condiciones que tengan el potencial de causar dafios como pisos en mal
1 estado, escaleras en mal estado, instalaciones eléctricas expuestas, luminarias,
ventilacion entre otros.

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrdnico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de
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Procedimiento: Planificacidn, ejecucion y reporte de

inspecciones internas

ANEXO 2: Formato de inspeccion de areas

senace

INSPECCION INTERNA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

F-SST-OA-02

VERSION: 01

DOMICILIO (Direcci6n, distrito,

N° DE TRABAJADORES SEDE/O.D.

RAZON SOCIAL RUC ACTIVIDAD ECONOMICA
departamento, provincia)
Servicio Nacional de Certificacion Ambiental 20556097055 Av. Rivera Navarrete 525 L[ma -Lima - CERTIFICACIONES AMBIENTALES 215
para las Inversiones Sostenibles - Senace San Isidro - Perd
SEDE / AREA Sede Gnica
MARCAR CON UNA X
Planeada ‘ No planeada Otros (especificar)
Responsable(s) de la inspeccién / Firma
Area(s) inspeccionada(s)
Responsable(s) de area(s)
Fecha de inspeccion Hora de inicio Hora fin

Objetivo(s) de la inspeccion

Indentificar los posibles riesgos a los que se encontrarian expuestos los trabajadores del Senace, en sus respectivas éreas de trabajo

PARA RESULTADOS DESFAVORABLES

REGISTRO FOTOGRAFICO

SEGUIMIENTO DE ACCIONES TOMADAS

(Fechas)
UBICACION/ RESULTADO DE LA
N° | INSPECCION (DESCRIPCION DEL RIESGO ACCION A TOMAR (Coordinada) RESPONSABLES
PELIGRO)
ANTES DESPUES PROGRAMADO EN PROCESO EJECUTADO
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
Conclusiones y/o recomendaciones
RESPONSABLE DEL REGISTRO
Nombre: [ |
FIRMA FECHA
& l |

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrdnico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de
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ANEXO 3: Formato de inspeccion de extintores

Fecha: Hora: Area /Piso:
Condiciones del extintor
WPes Tipo de
. | extintor/ . Fechade . 8. Identificacion . 13. Sefalizacion
N N° de c“';'m' Recarga 1';::;’:2 © | 2. Manometro | 3.Asa fija . (;::::I:ao 5. Precinto | 6. Pasador [ l\gzn?]lilnearay de Tipode |9. Certificado (;Lg';i(::’aa zt I::]J;: 12. Ubicacion | de seguridad
Inventario ® P 9 extintor b - (PISO - PARED)
B M Sl [ NO | st [NO| sl [NO [ SI[NO[ SI[NO| Sl [NOJ[ si NO | si [ Nno [T A | NA [Buena| Mala [ sI NO
1 !
2 !
3 !
4 /
5 !
6 !
7 !
8 !
9 !
10 !
11 !
12 !
Observaciones
*TIPO DE EXTINTOR:
Nombre del Inspector: Firma: 1-H20 (AGUA).
2- PQS (POLVO QUIMICO SECO).
Area: 3- CO2 (ANHIDRIDO CARBONICO)
rea:
Cargo:

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-
PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion web: “https://www.senace.gob.pe/verificacion” ingresando el cédigo de verificacion que aparece en la parte superior
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Anexo 4: Formato de inspeccidn de luces de emergencia

NOMBRE DEL INSPECTOR / AREA FECHA: PISO/AREA HORA:

NUMERO DE LUZ DE EMERGENCIA
100 101 102 103 104 105 106 107 108 109 110 111 112

ITEM PARTES A REVISAR

1 Luminaria 1

2 Luminaria 2

3 |Llave General del Encendido

4 |Led Sefializador de Linea

5 |Led Sefializador de Carga de Bateria Normal

6 |Led Sefializador de Carga de Bateria Baja(Low)

7 |Cable de Alimentacion 220 VAC

8 |Fusible de Seguridad

9 |Pulsador de Prueba

10 |Llave Selectora del Faro 1

11 |Llave Selectora del Faro 2

12 |Otros (especificar):

OBSERVACIONES: CONDICIONES

A) Roto(a)
B) Sucia &&\
C) No prende £
D) No esta conectado >
E) No visible .-

F) No tiene

G) Inoperativo .
H) Otros (detallar en e
observaciones)

IMPORTANTE:

1.La numeracién de la luces de emergencias debe ir refiriendose al piso donde se ubica, ejm: 100, 101, 102; serian las luces de emergencias ubicadas en el primer piso.

2.Para diferenciar que numeros de luces de mergencias pertenecen a cada area del Senace, se debera indicar en observaciones. Ejm: Del 600 al 603 es de RH, del 604 al 607 es de OA,
etc.

3.En caso de encontrar que no cumple con lo dispuesto en cualquiera de las condiciones, se deben corregir de inmediato.

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-
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Anexo 5: Formato de inspeccion de pre-uso de vehiculos

SEMANADEL _ / /AL __ [/ ]

REVISION DIARIA

NIVEL DE NIVEL DE NIVEL DE PRESION DE
FECHA |NOMBRE DEL CONDUCTOR | ACEITEDE | oo | LIQUIDO DE AIRE DE OBSERVACIONES FIRMA

MOTOR FRENOS | NEUMATICOS

ACCESORIOS
LLAVES
FECHA |NOMBRE DEL CONDUCTOR| BOTIQUIN CONOSDE EXTINTOR Alicate | PESARMADOR) DESARMADOR LR || HAE 212 FIRMA
SEGURIDAD PLANO ESTRELLA 12 14 16 17 | PALANCA | RUEDAS

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-
PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion web: “https://www.senace.gob.pe/verificacion” ingresando el cddigo de verificacion que aparece en la parte superior
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Procedimiento: Planificacidn, ejecucion y reporte de inspecciones internas

Anexo 6: Formato de inspeccidn de mantenimiento preventivo de vehiculos

) FECHA DE ULTIMO KILOMETRAJE DE FI;CHA DE KILQMETRA KILOMETRAJE PARA PROXIMO KILOMETRAJE PARA PROXIMO KILOMETRAJE PARA PROXIMO
DESCRIPCION PLACA ULTIMO ULTIMA JEULTIMA MANTENIMIENTO MANTENIMIENTO MANTENIMIENTO
MANTENIMIENTO MANTENIMIENTO | RECARGA RECARGA (C/ 5,000 KM) (C/ 10,000 KM) (C/ 15,000 KM)
KILOMETRAIJE PROXIMO KILOMETRAJE PARA PROXIMO KILOMETRAJE PARA PROXIMO
PARA CAMBIO | MANTENIMIENTO AFINAMIENTO MANTENIMIENTO A | CAMBIO DE FA.!A DE MANTENIMIENTO A
DE ACEITE A LOS LOS DISTRIBUCION LOS

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-
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Gestiona los Gestion de Supervisa el
mantenimientos abastecimiento P
Si necesarios mantenimiento

©

3

L2 .
Q= Eiecutal ¢Requiere Gestiona ]
Q3 . Hecutala reparacion/ levantamiento de ¢Es . Culmina los
v o inspeccion de los " No S I3 ¢
Y e activos [ecarga? observaciones conforme? ormatos

o

w

?or?r%aartzz)lsoas Completael Informa aRHy
. ) No, formato de » envia los
requerir, coordina inspeccion formatos

con UUOO

Verifica las

te de inspecciones internas

Identifica Coordina las Puede ser actlwdsld;sy/o
actividades de inspecciones |- extintores, me (':t,as
inspeccién P T luces, Correctivas

; vehiculos,

a l T otros

c

9]

T 8 Elaboraun Otras iE Actualiza su

e x 2 cronograma . X ¢ES SF matriz de
o © detallado inspecciones conforme? seguimiento
o o]
() [}
= &
> w No
g Solicita las Inspecciones Coordina el grupo Segun la Informa ajefe
S personas para des deinspecciony observacion va para
= inspeccion earea prepara formatos a inspecciones conoeimiento
Q dedrea u otras
Q 4+ inspecciones A
()
c
0 L) v
o e}
© O X
2 o 2 Brinda la Levantan las
= D o informacion observaciones
c 35 2
© 3
o o A

Culmina formato y
reportaa RHy
uuoo

Coordina
levantamiento de

observaciones

Ejecutalas
inspecciones
seglin cronograma

Realiza

Formato de -
observaciones

inspecciones

Grupo de inspeccién
Miembros
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@ Senace 5.03.06.05_P Proc.edlmlento: EIecuorTels de representantes de
servidores/as para comités

$.03.06.05_P Procedimiento: Elecciones de representantes de servidores/as para comités

Ficha de procedimiento

Elecciones de representantes de servidores/as para comités Codigo S.03.06.05_P
Nombre Cargo Area (Siglas)
Elaborado José Antonio Cevallos Especialista en Recursos URH
por Rodriguez Humanos
Revi fe | i
evisado Juan Vega Fernandez Jefe la unidad de recursos RH
por: humanos
A
ps:.obado Joanna Fischer Battistini Gerenta general GG

Documento de aprobacion

Control de versiones

Version Seccion modificada Justificacion Fecha

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrdnico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de
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Objetivo Describe la secuencia de actividades para contar con representantes de los/as
servidores/as en actividades y comités que se requieran a través de elecciones.
Este procedimiento inicia con la necesidad de elegir entre los servidores/as a sus
representantes hasta la constitucidn del comité correspondiente.
Alcance L . . . .
Es de aplicacion para todos los 6rganos y unidades orgdnicas del Senace y es liderado
por la Unidad de Recursos Humanos.
— Resolucion Ministerial N° 245-2021-TR, que aprueba el “Procedimiento para la
Base eleccién de los/las representantes de los/las trabajadores/as ante el Comité de
normativa Seguridad y Salud en el Trabajo; el Subcomité de Seguridad y Salud en el Trabajo,
de ser el caso; o, del/de la Supervisor/a de Seguridad y Salud en el Trabajo.
- GG Gerencia general
- OA Oficina de administracién
Siglas — OAJ Oficina de asesoria juridica
— RH Unidad de recursos humanos
- Uuoo Organos y unidades organicas del Senace
— Alta direccion Conformado por la presidencia ejecutiva y la gerencia
general.
— Comité Conjunto de personas designadas o elegidas para realizar
una labor determinada, por ejemplo:
Definiciones - Comité de seguridad y salud en el trabajo
— Comité ojunta  Designado mediante memorando por la Alta direccidn. Es
electoral responsable de llevar a cabo las elecciones de
representantes de los/as servidores/as. Esta conformado
por 4 miembros: Representante de: GG, OAJ, RH y OA.

Elemento de entrada Fuente

— Necesidad de seleccionar representantes de los servidores/as

. . — Marcos regulatorios
mediante elecciones

Unidad de

N° Descripcion de la actividad g
organizacion

Responsable

Identifica la necesidad de elegir
representantes de los/as servidores/as
Solicita a alta direccion la designacion
de miembros para conformar el Comité
o Junta Electoral mediante
memorando

Emite memorando y envia a Alta
direccién

Coordina y designa a los funcionarios
que conformaran el comité o junta
electoral enviando memorando con sus
nombres a RH

Notifica a los miembros del comité o

5 . L Alta direccion Responsable
junta electoral para conocimiento

RH Especialista

RH Especialista

RH Jefe/a

Alta direccion Responsable

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrdnico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de
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contrastadas a través de la siguiente direccion web: “https://www.senace.gob.pe/verificacion” ingresando el cédigo de verificacion
que aparece en la parte superior izquierda de este documento.

187



senace

5.03.06.05_P

Procedimiento: Elecciones de representantes de

servidores/as para comités

No

Descripcion de la actividad

Unidad de
organizacion

Responsable

Recibe memorando con el nombre de
los miembros del comité o junta
electoral y deriva a especialista

RH

Jefe/a

Elabora cronograma de elecciones,
proyecto de bases y envia a Comité o
junta electoral

RH

Especialista

Verifican el proyecto de bases para
elecciones y cronograma

¢Es conforme?

Si: Continda en la actividad 9

No: Realiza aportes/observaciones.
Regresa a la actividad 7.

Comité o junta
electoral

Miembros

Prepara correo masivo informando
sobre el proceso de eleccidon para
representantes de trabajadores/as

RH

Especialista

10

Disponen publicar el cronograma —
Coordina comunicacion: proceso
Gestidn de la comunicacion digital —
COM

RH

Especialista

11

Candidato/a completa el formato de
postulacidn y envian a comité o junta
electoral

uuoo

Servidor/a

12

Verifica que cumpla con las bases

éEs conforme?

Si: Acepta al candidato/a e informa que
ha sido admitido/a

No: Rechaza a candidato/a e informa
que no ha sido admitido/a explicando
los motivos. Fin del procedimiento.

Comité o junta
electoral

Miembros

13

Hay candidatos/as suficientes

Si: Continda en la actividad 15
No: Invita a servidores/as aptos a
postular

Comité o junta
electoral

Miembros

14

éAcepta la invitacion?
Si: Continua el procedimiento
No: Regresa a la actividad 13(no)

uuoo

Servidores/as

15

Publica a los/as candidatos/as para las
elecciones

Comité o junta
electoral

Miembros

16

Coordina con comunicacion difusion de
las elecciones proceso Gestidn de la
comunicacion digital - COM

Nota: Esta actividad toma un periodo de
tiempo. Actividades 16 y 17 son paralelas

RH

Especialista

17

Elabora formato de votacién (virtual) y
envia enlace a proceso: Gestion de la
comunicacion digital — COM para
difusion

RH

Especialista

18

Reciben enlace y realizan la votacién
virtual de sus representantes

Uuuoo

Servidores/as

19

Finaliza la votacion segun lo dispuesto
en bases, obtiene los resultados y
envia a Comité o junta electoral

RH

Especialista

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrdnico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de
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servidores/as para comités

Unidad de

N° Descripcion de la actividad .
organizacion

Responsable

Verifican los resultados
¢Es conforme?
Si: Suscriben acta. Publican los

50 | resultados a través de COM Comité o junta Miembros
No: Computan nuevamente los votos. electoral
Regresa a la actividad 20 (inicial)
Nota: Sobre el total de votos determinan
los titulares y suplentes (si aplica)

2 Envian acta a G'G con los representes Comité o junta Miembros
de los/as trabajadores/as electoral
Envia memorando a OA solicitando la

22 designacion de los representantes de la RH Jefe/a
entidad y constitucion del comité
Envia memorando a GG para

23 designacion de los representantes de la OA Jefe/a
entidad
Designa a los representantes de la

24 entidad, incluye a los representantes GG Gerente/a general

de los/as trabajadores/as y envia a
Proyeccién de documentos - OAJ
25 Reciben re.s?lucién cor? I:a ' RH Especialista
conformacion del comité respectivo
Notifica a los miembros del comité y
26 controla su fecha de vencimiento para RH Especialista

nuevas elecciones

27 Fin del procedimiento

Salida / productos Receptor
— Comité constituido con representante de servidores/as — RH
— Organos y unidades
orgdnicas.

Proceso . . .
. — Elecciones de representantes de servidores/as para comités

relacionado

Anexos — No aplica

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrdnico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de
D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser
contrastadas a través de la siguiente direccion web: “https://www.senace.gob.pe/verificacion” ingresando el cédigo de verificacion
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Pagina
anterior

Verifica
cumplimiento
debases

Rechazaa
candidato e

Comité/ junta electoral
Miembros

informa

Acepta a
candidato e
informa
admision

¢Hay
candidatos

Invita a servidor
aptos

Publica
candidatos para
elecciones

Suscribe actay
publica resultados

Pagina
Si siguiente

Computa
nuevamente los
votos

¢Es conforme?

Verifica los
resultados

RH
Especialista

Coordina la

difusién delas
elecciones

Elabora formato

de votacion
virtual

Gestién deTa
comunicacion
digital — COM”.

Inaliza la

votaciony
obtiene
resultados
4

Elecciones de representantes de servidores/as para comités

uuoo
Servidor/a

~—No

Recibeenlace y

realiza votacion
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la conformacion del
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Notificay controla su
fecha de vencimiento

RH
Especialista
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