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1. OBJETIVO

El presente manual documenta el proceso de soporte de nivel 0 “Gestion de Recursos
Humanos”, en el cual se describe los procesos de nivel 1, 2 y 3, asi como se identifica
a sus respectivos responsables.

Tiene un cardcter orientador, instructivo e informativo de las actividades que realizan
los/las profesionales y los/las jefe/as de la Oficina General de Recursos Humanos,
en el marco del cumplimiento de sus funciones, en coordinacién con las otras
unidades de organizacion del MINJUSDH que correspondan de acuerdo a la
naturaleza de cada procedimiento.

2. UNIDADES DE ORGANIZACION INVOLUCRADAS

Alcanza de forma principal a los/las servidores/as civiles de la Oficina General de
Recursos Humanos, en su calidad de responsables del proceso nivel 0 “Gestién de
Recursos Humanos”, y a las unidades de organizacién del Ministerio de Justicia y
Derechos Humanos que interactian en alguna de las actividades de los procesos
contenidos en este Manual.

3.  TERMINOS Y DEFINICIONES COMUNES

e AIRHSP: Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado de Planillas y de
Datos de los Recursos Humanos del Sector Publico.

e Bienestar social: Comprende las actividades orientadas a propiciar las
condiciones para generar un buen ambiente de trabajo que contribuya al
mejoramiento de la calidad de vida de los servidores. Incluye la identificacion y
atencion de las necesidades de los servidores civiles y el desarrollo de programas
de bienestar social; tipo asistenciales, recreativos, culturales, deportivos,
celebraciones, entre otros.

e CAP provisional: Cuadro para Asignacion de Personal provisional.

e CPE: Cuadro de Puestos de la Entidad.

e Clima organizacional: Es la percepcion colectiva de satisfaccion de las/los
servidores civiles sobre el ambiente de trabajo.

e Comunicacién interna: Son los actos que se ejecutan dentro de la entidad para
difundir mensajes, en distintos flujos y tipos, a fin de generar unidad de vision,
proposito e interés en los servidores y las servidoras que conforman la institucion.

e Cultura organizacional: Es la forma caracteristica de pensar y actuar en una
entidad, en base a principios, valores, creencias, conductas, normas, simbolos
entre otros, que adoptan y comparten los miembros de una organizacion.

e DM: Despacho Ministerial.

e MEF: Ministerio de Economia y Finanzas.

¢ MINJUSDH: Ministerio de Justicia y Derechos Humanos.

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio de Justicia y
Derechos Humanos, 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 direccién web: https.//sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento,
Niumero y Rango de Fechas de ser el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/verifica.jspe ingresando Tipo
de Documento, Nimero, Remitente y Afio, segiin corresponda.”
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Manual de Perfiles de Puestos - MPP: Es un documento de gestion que describe
de manera estructurada los perfiles de puestos de la entidad, se formula por primera
vez en la etapa tres del proceso de transito.

OGAJ: Oficina General de Asesoria Juridica.

OGEC: Oficina de Gestion del Empleo y Compensacion.

OGPM: Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién.
OGRRHH: Oficina General de Recursos Humanos.

OTDT: Oficina de Organizacion del Trabajo y Desarrollo del Talento.

OOM: Oficina de Organizacion y Modernizacion.

OPRE: Oficina de Presupuesto.

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

Presupuesto Analitico de Personal-PAP: Es el documento de gestion
institucional que sistematiza el presupuesto de las plazas que corresponden a los
ingresos de personal que percibe el personal activo de manera permanente,
periddica, excepcional u ocasional, cuya entrega se realiza de manera regular en
el tiempo, incluyendo los aportes que por ley corresponda comprendidas en el
presupuesto institucional de las entidades del Sector Publico, que cuenten con un
crédito presupuestario aprobado.

Responsable: Persona que realiza la actividad. En el caso de las Fichas de
Procedimientos se indica el puesto de la persona, el cual debe coincidir con los
roles incluidos en el correspondiente diagrama de flujo. En ningln caso debe
entenderse que el presente Manual faculta la contratacion de personal para ocupar
dichos puestos.

Reglamento Interno de Servidores Civiles - RIS: Documento que tiene como
finalidad establecer condiciones en las cuales debe desarrollarse el servicio civil en
la entidad, sefialando los derechos y obligaciones del servidor civil y la entidad
publica, asi como las sanciones en caso de incumplimiento.

RM: Resolucion Ministerial.

ROF: Reglamento de Organizacién y Funciones.

RSG: Resolucion de Secretaria General.

SG: Secretaria General.

RJ: Resolucion Jefatural.

SERVIR: Autoridad Nacional del Servicio Civil.

UO: Unidades de organizacion.

SST: Seguridad y Salud en el Trabajo.

Matriz IPERC: Herramienta de gestién que permite identificar peligros y evaluar
riesgos asociados a los procesos de cualquier organizacion.

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio de Justicia y
Derechos Humanos, 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 direccién web: https.//sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento,
Niumero y Rango de Fechas de ser el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/verifica.jspe ingresando Tipo
de Documento, Nimero, Remitente y Afio, segiin corresponda.”
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4. BASE LEGAL

o Ley N° 26790, Ley de la Modernizacion de la Seguridad Social en Salud.

o Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.

eley N° 27594, Ley que regula la participacion del Poder Ejecutivo en el
nombramiento y designacién de funcionarios publicos.

e Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica y sus modificatorias.

elLey N°27942, Ley de Prevencion y Sancion del Hostigamiento Sexual, y sus
modificatorias.

o Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

e Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

o Ley N°28983, Ley de igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres.

o Ley N° 29158, Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo.

e Ley N°29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

e Ley N° 29806, Ley que regula la contratacion de personal altamente calificado en
el Sector Publico y dicta otras disposiciones.

eLey N° 29809, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de Justicia y
Derechos Humanos.

o Ley N°29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial
del Decreto Legislativo N°1057 y otorga derechos laborales.

e Ley N°29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

e Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

e Ley N° 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el
acceso y ejercicio de la funcion publica de funcionarios y directivos de libre
designacion y remocion.

¢ Ley de Presupuesto del Sector Publico para el vigente afio fiscal.

e Decreto Legislativo N°276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico.

e Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil,
rectora del sistema administrativo de gestion de recursos humanos.

¢ Decreto Legislativo N°1057, Decreto Legislativo que regula el régimen especial de
contratacion administrativa de servicios.

¢ Decreto Legislativo N° 1405, Decreto Legislativo que establece regulaciones para
que el disfrute del descanso vacacional remunerado favorezca la conciliacién de la
vida laboral y familiar.

e Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto Publico.

e Decreto Ley N° 20530, Régimen de pensiones y compensaciones por Servicios
civiles prestados al Estado no comprendidos en el Decreto Ley 19990.

e Decreto de Urgencia N° 044-2021, que establece medidas extraordinarias y
urgentes en materia de Gestion Fiscal de los Recursos Humanos del Sector
Publico.

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio de Justicia y
Derechos Humanos, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion
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e Decreto Supremo N°005-90-PCM, que aprueba el reglamento de la carrera
administrativa.

¢ Decreto Supremo N° 149-2007-EF, Lineamientos para la devolucion de descuentos
realizados en exceso y de los aportes efectuados incorrectamente al Fondo para la
Asistencia Previsional, y medidas complementarias para la administracion del
régimen de pensiones del Decreto Ley N° 20530.

e Decreto Supremo N°075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N°1057, que regula el régimen especial de contratacion administrativa
de servicios.

e Decreto Supremo N° 007-2010-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Normatividad del Servicio Civil.

¢ Decreto Supremo N° 008-2010-PCM, Reglamento del Tribunal del Servicio Civil.

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

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

¢ Decreto Supremo N° 013-2017-JUS, que aprueba el Reglamento de Organizacion
y Funciones del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos.

e Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Decreto Supremo N° 013-2019-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1405, Decreto Legislativo que establece regulaciones para que el
disfrute del descanso vacacional remunerado favorezca la conciliacion de la vida
laboral y familiar, para el sector publico.

e Decreto Supremo N° 053-2022-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso
y ejercicio de la funcién publica de funcionarios y directivos de libre designacion y
remocion, y otras disposiciones.

¢ Decreto Supremo N° 412-2020-EF, que aprueba disposiciones para la contratacion
del/de la Procurador/a General del Estado, del/de la Procurador/a General
Adjunto/a del Estado, del/ de la Gerente/a General de la Procuraduria General del
Estado, de los/las Procuradores/as Publicos/as Especializados/as y sus
respectivos/as adjuntos/as, bajo los alcances de la Ley N° 29806.

e Decreto Supremo N°282-2021-EF, Decreto Supremo que aprueba la adecuacion
del Reglamento Unificado de las Normas Legales que Regulan el Sistema Nacional
de Pensiones, en el marco de la Ley N° 31301, y otras disposiciones.

¢ Resolucion Ministerial N° 050-2013-TR, Aprueban formatos referenciales que
contemplan la informacion minima que deben contener los registros obligatorios del
Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo.

¢ Resolucion Ministerial N° 015-2015-MIMP, que aprueba la Guia para el uso del
lenguaje inclusivo, “Si no me nombras no existo”.

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio de Justicia y
Derechos Humanos, 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 direccién web: https.//sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento,
Niumero y Rango de Fechas de ser el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/verifica.jspe ingresando Tipo
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¢ Resolucion Ministerial N° 109-2021-EF/43, Resolucidon Ministerial que aprueba la
Directiva N° 003-2021-EF/43.01 “Lineamientos para la Administracion del Fondo de
Apoyo Gerencial al Sector Publico, en el marco de la Ley N° 29806”

¢ Resolucion Ministerial N° 0163-2021-JUS que crea la Comisién Sectorial para la
Igualdad de Género en el Sector Justicia y Derechos Humanos.

¢ Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE, que formaliza la
aprobacién de la Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH, Normas para la Gestion
del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos en las entidades
publicas.

¢ Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 101-2015-SERVIR-PE, que apruebe la
Directiva 02-2015-SERVIR/GPGSC, denominada “Régimen Disciplinario y
Procedimiento Sancionador de la Ley 30057, Ley del Servicio Civil”.

¢ Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°141-2016-SERVIR-PE, que aprueba la
Directiva “Normas para la Gestion del Proceso de Capacitacién en las Entidades
Publicas”.

¢ Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 150-2017-SERVIR-PE, que aprueba la
“Guia para la Gestion del Proceso de Cultura y Clima Organizacional del Sistema
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos”.

¢ Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 151-2017-SERVIR-PE, que aprueba la
“Guia para la Gestién del Proceso de Comunicacion Interna”.

¢ Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 265-2017-SERVIR-PE que aprueba la Guia
para la Gestion del Proceso de Induccién.

¢ Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR-PE, que formaliza la
aprobacion de la Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH, Norma para la Gestion
del Proceso de Disefio de Puestos y Formulacion del Manual de Perfiles de Puestos
- MPP.

¢ Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE, que aprueba la
Guia metodolégica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas,
aplicable a regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

¢ Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 070-2021-SERVIR-PE, que formaliza la
aprobacién de la Directiva N° 003-2021-SERVIR/GDSRH, Elaboracion del Cuadro
de Puestos de la Entidad.

¢ Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 150-2021-SERVIR-PE, que formaliza el
acuerdo el acuerdo del Consejo Directivo que aprueba la Directiva N° 006-2021-
SERVIR-GDSRH, Elaboracion del Manual de Clasificador de Cargos y el Cuadro
para Asignacion de Personal Provisional.

¢ Resolucion de Secretaria de Gestidén Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba
la Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacion
de la gestién por procesos en las entidades de administracion publica.

¢ Resolucion Jefatural N°150-2021-ONP/JF, aprueba disposiciones complementarias
referidas a las solicitudes derivadas de los derechos pensionarios del régimen del
Decreto Ley N° 20530.

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio de Justicia y
Derechos Humanos, 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
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Niumero y Rango de Fechas de ser el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/verifica.jspe ingresando Tipo
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¢ Directiva N° 0005-2021-EF/53.01, “Lineamientos para la formulacion, aprobacion,
registro y modificacion del Presupuesto Analitico de Personal (PAP) en las
entidades del Sector Publico”.

¢ Resolucion de Secretaria General N° 0028-2021-JUS, que aprueba el Mapa de
Procesos del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos.

¢ Resolucion de Secretaria General N° 0044-2021, que aprueba la Directiva N° 04-
2021-JUS/SG, Directiva para la gestidén por procesos en el Ministerio de Justicia y
Derechos Humanos.

¢ Resolucion de Secretaria General N° 0099-2021-JUS, gque aprueba el Reglamento
Interno de las/los Servidores Civiles del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos.

¢ Resolucion de Secretaria General N° 005-2022-JUS, que aprueba el Manual de
Perfiles de Puestos — MPP del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos.

Las referidas normas incluyen sus respectivas modificaciones, de ser el caso.

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio de Justicia y
Derechos Humanos, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicién
Complementaria Final del D.S. 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la
siguiente direccién web: https.//sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento,
Niumero y Rango de Fechas de ser el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/verifica.jspe ingresando Tipo
de Documento, Nimero, Remitente y Afio, segiin corresponda.”
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5. INVENTARIO DEL PROCESO NIVEL 0 “S1. Gestién de Recursos Humanos”

Proceso Nivel

su Distribucion

Tipo 0 Procesos Nivel 1 Procesos Nivel 2 Procesos Nivel 3 Productos del Proceso
S1.1.1 Formulacién del Plan de Plan de Gestién de Personas
Gestion de Personas
S1.1. Planificacién de
Politicas de S1.1.2 Formulacién del Reglamento . -
. . Reglamento Interno de Servidores Civiles
Recursos Interno de Servidores Civiles
Humanos
S1.1.3 Formulacion del
Presupuesto Analitico de Presupuesto Analitico de Personal
Personal
S1.2.1. Formulacion y/o
actualizacién del Manual de Manual de Perfiles de Puestos
Perfiles de Puestos
i6 . ., 1.2.2. F lacié .
Sl.Gestionde | g1 5 oOrganizacion S ac(t)LrjgiuzZEilg: ;’g Cuadro de Cuadro de Puestos de la Entidad
Soporte Recursos del Trabajo y ) aprobado
Humanos Puestos de la Entidad

S1.2.3. Formulacion y/o
actualizacion del Cuadro
para Asignacién de Personal
Provisional.

Cuadro para Asignacion de Personal
Provisional aprobado

S1.3. Gestion del
Empleo

S1.3.1. Gestion de la incorporacion

S1.3.1.1. Designacion de cargo

0 puesto de libre

designacién y remocion

o0 empleado/a de
confianza

Resolucion que designa el cargo o puesto
de libre designacion y remocién o
empleado/a de confianza

S1.3.1.2. Contratacion de

personal altamente

calificado (PAC)

- Contrato PAC firmado
- Oficio del MEF comunicando que no
corresponde contratacion PAC

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos Humanos, 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 direccién web:
https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Niimero y Rango de Fechas de ser el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/verifica.jsp
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. Proceso Nivel . . .
Tipo Procesos Nivel 1 Procesos Nivel 2 Procesos Nivel 3 Productos del Proceso

0

S$1.3.1.3 Seleccion del servidor | Expediente del ganador de la
civil convocatoria CAS

Contrato firmado del personal CAS

1.3.1.4 Vinculacié I .
S13 inculacion de Contrato firmado del personal

servidor civil designadola.

S1.3.1.5 Induccién del servidor |- Informe con los resultados del
civil y Periodo de programa de induccién
Prueba - Adenda de contrato

S1.3.2.1 Administracion de

. . ... | Legajo del servidor civil actualizado
legajo del servidor civil

S1.3.2.2 Control de asistencia Reporte de simulacién de asistencia de
del servidor civil cierre del mes

S1.3.2.3 Programacion de

. . Programacion de vacaciones del personal
vacaciones del servidor

S1.3.2. Administracién de los civil del MINJUSDH
servidores civiles - Dispositivo legal de designacion
S1.3.2.4 Desplazamiento del temporal o encargo.
servidor civil - Carta de notificacion a el/la servidor/a
civil
S1.3.2.5 Atencion del
procedimiento Informe o resolucion del procedimiento
administrativo administrativo disciplinario
disciplinario
\\-\;\'\W/,’ “Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos Humanos, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-
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. Proceso Nivel . . .
Tipo v Procesos Nivel 1 Procesos Nivel 2 Procesos Nivel 3 Productos del Proceso

0

S1.3.2.6 Desvinculacion del

. - Certificado de trabajo
servidor civil

- Resolucion de Secretaria General que
aprueba cronograma y listado de
participantes de la GDR.

- Informe de culminacion de etapa
planificacion.

- Informe de culminacién de etapa
seguimiento.

- Informe de culminacién de etapa
evaluacion.

S1.4. Gestion del
Rendimiento del
Servidor/a civil

S1.5.1 Elaboracion de Planillas de Planillas de pago del personal del

S1.5. Gestién de la Pago MINJUSDH

Compensacion

Resolucion jefatural que autoriza pago de

S1.5.2 Administracién de pensiones o
pension

S1.6.1 Formulacion del Plan de

., Desarrollo de Personas Plan de Desarrollo de Personas
S1.6. Gestion del

Desarrollo y
Capacitacion S1.6.2 Ejecucion del Plan de
Desarrollo de Personas

- Certificado de Capacitacion
- Informe de ejecucion del Plan de
Desarrollo de Personas

S1.7.1 Atencion de recursos
impugnativos y reclamos del
personal del MINJUSDH

S1.7.2 Negociacion colectiva a nivel
descentralizado del
MINJUSDH

- Documento de respuesta

S1.7. Gestién de - Expediente con recursos de apelacion

Relaciones Humanas
y Sociales

Convenio colectivo suscrito
- Acta de no acuerdo

, “Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos Humanos, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-
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. Proceso Nivel . . .
Tipo Procesos Nivel 1 Procesos Nivel 2 Procesos Nivel 3 Productos del Proceso

0

- Plan de Seguridad y Salud en el
Trabajo

- Plan de Capacitacion en Seguridad y
Salud en el Trabajo

S1.7.3 Formulacién y ejecucion del
Plan de Seguridad y Salud

en el Trabajo .
! - Informe de resultados de acciones en
seguridad y salud en el trabajo
S1.7.4 Atencién de incidentes y Reporte estadistico de incidentes y
accidentes laborales accidentes laborales

- Plan de Bienestar Social

- Actividades de bienestar social
realizadas

- Informe de Ejecucion del Plan de
Bienestar Social

- Plan de la cultura y clima
organizacional.

S1.7.6 Gestion de la cultura y clima - Actividades de cultura y clima

organizacional organizacional realizadas.

- Informe de ejecucioén del Plan de
Cultura y Clima Organizacional

- Plan de comunicacion interna

- Actividades de comunicacion interna
realizadas

S1.7.5 Formulacion y ejecucion del
Plan de Bienestar Social

S1.7.7 Gestiéon de comunicacién

interna . .
- Informe de ejecucion del Plan de
Comunicacion Interna.
N2 “Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos Humanos, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-
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6. DIAGRAMA DE INTERRELACION Y FICHA DEL PROCESO NIVEL 0
6.1. DIAGRAMA DE INTERRELACION DEL PROCESO NIVEL 0 “S1. GESTION DE RECURSOS HUMANOS”

51.2. Organizacion del
Trabajo y su Distribucion

p————y

Linsamientos | VO, consejosy |

. comisiones del |
MINJUSDH |
J

- Manual de Perfil de Pusstos
] + - Cuadro de Puestas de la Entidad
- CAP Provisional

- Resolucidn de designacon de

- Plan de 55T

- Plan de Bienestar Social

- Atencidn incidentes/ accidentes
- Convenio colectivo

A r cargo de confianza

s - Contrato CAS

E - Contrato PAC Planilla

E Ll Ll Ll

= + Legajo del servider civil E M%.g,

Reporte de asistencia - R — 1
g §1.3. Gektian del Pr:gramacién de vacaciones  51-5 Gestion de la Proceso S.3.2.1
- Emplec Compensacion Alencian de Pagos

3 Plan de Gestion de Personas

2 RIS

(-

_g PAP

= - Flan de Dezarrolio de

:.2_. persohas

3 r Informe de cierre de - Certificado de

E e, | la evaluacién de capacitacian

i ] iy

0 | U0, consejosy | » » | desempefio ;l Servidores del |
e | comisianes del M I ’ | I 4 | y.  MINUSDH |
i) | MINJUSDH | i -
‘2 | US| J Requerimientos |-| I : )
] 51.1. Plarfificacion de $1.4. Gestidn del 51.6. Gestion del

o Paliticas e Recursos Rendimients Desarrolla y

T Hufnanas Capacitacion

@

T

L]

£

£

o
5B

o

| Servidores del o U, consejos y
MINIUSDH Requerimientos comisiones del

I ’ MINIUSDH
i - Plan de Cultura y Clima L

Organizacional e
—_— 51.7. Gestién de - Plan de Comunicacién Interna

Relaciones Humanas y

Sodiales

Pliego de reclamos
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6.2. FICHA DE PROCESO NIVEL 0 “S2. GESTION DE RECURSOS HUMANOS”

FICHA TECNICA DE PROCESO NIVEL 0
GESTION DE RECURSOS HUMANOS

Cdédigo del proceso:

S1 | Clasificacién: | Soporte [ Versién: | 01

Duefio del proceso:

Jefe de la Oficina General de Recursos Humanos

Objetivo del proceso:

Gestionar el recurso humano competente para el ejercicio de sus funciones con el fin de contribuir al logro de los objetivos institucionales.

Descripcion del Proceso

Proveedores Entradas Cédigo Procesos de nivel 01 Productos Clientes
- Proceso: El1 - Politicas, normativas y - Proceso: .81'2 Organ]zac!gn
) h - . o ) del Trabajo y su Distribucion
Planeamiento Sectorial e | - Plan Estratégico Institucional procedimientos internos de | Unidades de organizacion
Institucional - Plan Operativo Institucional Recursos Humanos 9 i

- Autoridad Nacional del
Servicio Civil - SERVIR

- Unidades de organizacion,
consejos y comisiones del
MINJUSDH

- Programa Nacional de

) . consejos y comisiones del
Planificacion de Eﬁggfafes“on de MINJUSDH

S1.1 Politicas de - Reglamento interno de - Programa  Nacional  de
Recursos Humanos Bienes Incautados

- Normas del Sistema
Administrativo de Gestién de
Recursos Humanos (SAGRH -

SERVIR) Servidores/as Civiles (RIS) | Servidores/as  Civiles del
- Requerimiento de la Planificacion - Cuadro de indicadores de
- MINJUSDH
de recursos humanos Gestion de Recursos

- Autoridad  Nacional del

Bienes Incautados Humanos Servicio Civil — SERVIR
- Plan Estratégico Institucional
- Proceso: E1l.1 A o
Planeamiento Sectorial e | ~ Plan Operativo Instltuc_lona}ll
L - Reglamento de Organizacion y
Institucional Funciones
- Proceso: E2.1 Gestion o . - Perfiles de Puestos | - Unidades de organizacion,
S - Politicas, normativas y ; iai
Organizacional rocedimientos internos de aprobados consejos y comisiones del
- Proceso: S1.1 p - Manual de Perfiles de MINJUSDH
A o Recursos Humanos . L2 :
Planificacion de Politicas - Normas del Sistema Organizacion del Puestos - Programa  Nacional de
de Recursos Humanos L . ” S1.2 Trabajo y su | - CAP Provisional (CAP —-P) Bienes Incautados
- . Administrativo de Gestion de ot - ph . A
- Autoridad Nacional del Recursos Humanos (SAGRH - Distribucion - Presupuesto Analitico de | - Autoridad Nacional del
Servicio Civil — SERVIR Personal (PAP) Servicio Civil — SERVIR
' AN SERVIR) . -
- Unidades de organizacion, | g i a0 ocictoncia para la - Cuadro de Puestos de la | - Servidores/as Civiles del
consejos y comisiones del P Entidad MINJUSDH

MINJUSDH
- Programa Nacional de
Bienes Incautados

elaboracion del perfil del puesto
- Requerimiento del CAP
Provisional
(CAP —P)
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Expediente del proceso
Unidades de organizacion, de incorporacion
consejos y comisiones del Contrato y/o resolucion
MINJUSDH . - Adenda de contrato . oy
. - Requerimiento de contratacion . Unidades de organizacion,
- Programa Nacional de . - Legajos de los/las - by
. CAS con el perfil del puesto : - consejos y comisiones del
Bienes Incautados Servidores/as Civiles
P P aprobado A MINJUSDH
- Procuraduria Publica del S - Resolucién de cese /carta .
A o - Mandatos judiciales de - - Programa  Nacional de
Ministerio de Justicia y . - - o resolucién de .
incorporacién CAP Provisional - . Bienes Incautados
Derechos Humanos aceptacion de renuncia/ . -
- (CAP -P) L. . - Servidores/as Civiles del
- Poder Judicial L/ . L S1.3 Gestion del Empleo carta de no renovacion
; T . . - Resolucion de designacion / - MINJUSDH
- Alta Direccién / Direccion lucion d - Informe de Cumplimiento . ion de |
General de Justicia y Resolucion de Programa de mandato judicial — - Proceso: 815 Gestion de la
Libertad Religiosa SECIGRA DERECHO reincorporacion Compensacion
SO 9 p - Cédigo de habilitacion (AIRHSP) poracion - Procuraduria Publica del
- Ministerio de Economia y . - Resolucién Ministerial de P .
. - Denuncia o reporte de falta AR Ministerio de Justicia y
Finanzas disciplinaria mandato judicial - Derechos Humanos
- Publico en General reincorporacion (D.L.276)
- Servidores Civiles del - Informes o Resoluciones
MINJUSDH del procedimiento
administrativo disciplinario
- Proceso: E2.1 Gesti6n | - Reglamento de Organizaciony
Organizacional Funciones
- Proceso:_ _El.l - Plan Estrate_glcoIn§tltq0|onal - Unidades de organizacion,
Planeamiento Sectorial e | - Plan Operativo Institucional - hay
o = p consejos y comisiones del
Institucional - Resolucién de Secretaria - Plan de Implementacion MINJUSDH
- Alta Dlre_ccmn _General de Inicio para Ia., de Gestién de | - Programa Nacional de
- Proceso: S1.2 implementacion de Gestion del - .

S, : L L. Rendimiento Bienes Incautados
Organizacién del Trabajo Rendimiento S1.4 Gestion del | Informe de Gestion de | - Servidor Civil del
y su Distribucién - Cuadro para Asignacion de ’ Rendimiento e

. o Rendimiento MINJUSDH
- Unidades de organizacion, Personal (CAP — P) } Lo . .

- s L - Plan de Mejora individual | - Autoridad Nacional del
consejos y comisiones del | - Plan de Mejora individual de de rendimiento Servicio Civil — SERVIR
MINJUSDH rendimiento del periodo anterior . i

. " S - Proceso: S1.6 Gestion del
- Programa Nacional de de Gestién de Rendimiento Desarrollo v Capacitacion
Bienes Incautados - Perfil del Puesto aprobado ytap
- Servidor Civil del | - Resultados del periodo anterior
MINJUSDH de Gestién de Rendimiento
- Normas y procedimientos para . ”
- o e . - Proceso: S3.2 Gestion de
- Oﬂcma} de Normalizacion la gestion de pensiones - Reportes de Planillas Pagos
Previsional - Contrato y/o resolucion . -
) i - Boletas de pago - Servidores/as Civiles del
- Proceso: S1.3 Gestion del | - Adenda de Contrato L. :
: Gestion de la | - Resoluciones de MINJUSDH
Empleo - Legajos de los/las ex S1.5 7 L )
. . ; - Compensacion reconocimiento de pago | - Pensionistas ylo
- Proceso: S1.7 Gestion de Servidores/as Civiles . N

: - de pensiones beneficiarios del MINJUSDH
Relaciones Humanas y | - Informe de subsidios del mes - - Reportes de descuentos - Oficina de Normalizacion
Sociales lista de Servidores/as Civiles con p L

subsidio Previsional
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- Pensionista ylo
beneficiario del
MINJUSDH

- Superintendencia
Nacional de Aduanas y de
Administracion Tributaria

- ESSALUD

- Entidades Bancarias y
Cooperativas

- _Instituciones privadas

Reporte de sistema de control de
asistencia mensual (vacaciones,
licencias, permisos)

Resolucién de cese /Carta,
Oficio o Resolucion de
aceptacion de renuncia/ carta de
no renovacion

Solicitud de reconocimiento de
pago de pension

Autorizacién de descuentos

Superintendencia Nacional
de Aduanas y de
Administracion Tributaria
ESSALUD
Entidades
Cooperativas
Instituciones privadas

Bancarias vy

- Autoridad Nacional del
Servicio Civil — SERVIR
- Proceso: S1.4 Gestion del

Normas del Sistema
Administrativo de Gestion de
Recursos Humanos (SAGRH -
SERVIR)

Unidades de organizacion,
consejos y comisiones del

consejos y comisiones del
MINJUSDH

- Programa Nacional de
Bienes Incautados

- Servidores/as Civiles del
MINJUSDH

- Comité de Seguridad y
Salud en el Trabajo del
MINJUSDH

Identificacion de necesidades
para el bienestar social, clima,
cultura, seguridad y salud y
comunicacion interna

Politica de Seguridad y Salud
en el Trabajo del MINJUSDH

y Sociales

Laboral

Plan de Comunicacion
Interna

Informe de subsidios del
mes - lista de
Servidores/as Civiles con
subsidio

Rendlml.ento Plan de Mejora individual de Plan de Desarollo de MINJUSDH
- Proceso: El.1l rendimiento Gestion del Personas (PDP) Programa  Nacional de
Planeamiento Sectorial e . N Informe final de Ejecucién .
L Plan Operativo Institucional S1.6 Desarrollo y Bienes Incautados
Institucional S de PDP : -
- Unidades de organizacién Plan de Desar_rollo de Personas Capacitacion Certificados de Servidores/as Civiles del
- . i — PDP del periodo anterior N MINJUSDH
consejos y comisiones del . sstico d idades d Capacitacion idad ional del
MINJUSDH Dlagngstlpp e necesidades de Auto‘rl dad Nacional e
- Programa Nacional de capacitacion Servicio Civil — SERVIR
Bier?es Incautados Solicitud de Capacitacion para
los/las Servidores/as Civiles
- Autoridad Nacional del
Servicio Civil — SERVIR
- Ministerio de Salud . .
- ESSALUD Convenio Colectivo
- Ministerio de Trabajo y Normas en materia de blen_estar Plan de Segundaq y Servidores/as Civiles del
it social, clima, cultura, seguridad Salud en el trabajo
Promocién del Empleo S S MINJUSDH
- y salud, y comunicacion interna Plan de Capacitacion en P
- Sindicatos de Pliego de reclamos del sindicato seguridad en el trabajo Sindicatos de
trabajadores/as del 90 o 9 ; 10 trabajadores/as del
de trabajadores/as del L, Plan de Bienestar Social
MINJUSDH MINJUSDH Gestion de Plan de Cultura 'y Clima MINJUSDH
- Unidades de organizacion, S1.7 Relaciones Humanas y Programa Nacional de

Bienes Incautados
Autoridad Nacional del
Servicio Civil — SERVIR
Proceso: S1.5 Gestion de la
Compensacion
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7. DIAGRAMAS DE INTERRELACION, FICHA DE PROCESO NIVEL 1Y FICHAS DE PROCEDIMIENTO “S1.1. PLANIFICACION DE
POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS”
7.1. DIAGRAMA DE INTERRELACION DEL PROCESO NIVEL 1

51.2. Organizacidn del
Trabajo y su Distribucion

=W

Q

=

m

E e ~ S
E | Lineamientas

3 SERVIR i— Plan de Gestion de Personas »

2 J .\i.

- S ————— o o

g

= §1.1.1 Formulacion del

E Flan T::.,EE::E” de —

£ Sl
g 51.3. Gestion del
L] Emplea

: r— ~ Reglamento intemo v J— P
] | VO, consejosy | de Servidores Civiles UG, consejos y |
g | comisiones del | > O : ¥ comisiones del |
] MINJUSDH | Requerimientos / MIMIUSDH |
!E LR R A \ R
g 51.1.2 Fermulacion del

- Reglamenta Interno de

- Servidores Civiles -

v

< 1 1 | | S
9 iy 514, Gestion del
) Presupuesto Analitico s

g r " Reguerimientos de Persanal Rendimiento

5] | senidoresdel | - A\ o/
£ |  MINJUSDH |

w | —>

- R e .

o 51.1.3 Formulacion del ﬁi

E Presupuesto Analitico de S S LE -

@ Personal 51.7. Gestion de
o Relaciones Humanas y
8

[a]

Sociales
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7.2. FICHA DE PROCESO NIVEL 1

FICHA TECNICA DE PROCESO NIVEL 1
PLANIFICACION DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS

Cadigo del proceso: S1.1 Clasificacion: Soporte Version: 01

Duefio del proceso: Jefe/a de la Oficina General de Recursos Humanos

Objetivo del proceso: Desarrollar una adecuada planificacion de los recursos humanos

Caracterizacion del Proceso
Proveedores Entradas Cddigo Procesos de nivel 02 Productos Clientes
- Unidades de Organizacion, L. - Unidades de organizacion,
. . . Formulacién del Plan de ., ) S
Consejos y Comisiones del - Normativa de SERVIR S1.1.1 Gestion de Personas Plan de Gestion de Personas consejos y comisiones del
MINJUSDH MINJUSDH
. o - Necesidad de actualizar el - - Unidades de organizacion,
- Unidades de Organizacion, Reglamento Interno de Formulacion del consejos y comisiones del
Consejos y Comisiones del g . S1.1.2 Reglamento Interno de Reglgmento Intemno de 109y
Servidores Civiles por . L Servidores Civiles MINJUSDH
MINJUSDH - - Servidores Civiles ; -
cambios normativos - Servidores/as civiles
- Ley de Presupuesto del
. o Sector Publico para el Afio - . .

- Unidades de Organizacion, Fiscal Formulacién del p to Analitico d - Unidades de organizacion,
Consejos y Comisiones del - Cambios normativos S1.1.3 Presupuesto Analitico de PreSUquS OI MrIEJILIJCSOD: consejos y comisiones del
MINJUSDH o Personal ersonal de MINJUSDH

- CAP-provisional aprobado o
modificado
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7.3. DIAGRAMAS DE FLUJO Y PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO S1.1.1
7.3.1 Diagrama de flujo “S1.1.1. Formulacion del Plan de Gestion de Personas”

Entradla: 01. Disponer la T e e 18, Disponer la
= - Mormativa de SERVIR - - - - - elaboracién del plan e g alla e difusién del Plan de
= de gestion de personas Gestian de Personas
= nicic
g L i
h=d
=

RJ / Plan de Gestidn
aToT de Personas
Informe
n JEEE—
=]
3 Im‘;::_:::';‘e;m 16 Revisar y firmar 13. Revisar y remitir
- =t mmrpgmrse @ L inferme sustentatorio apaorte de OGEC para
£ R et (=) ¥ propuesta de plan de el plan de gestian de
de personas A gestién de perscnas personas
-
r
- JE—
B
2 B . 02 Establecer 07 Revisar v vemitir 15. Revisar y firmar
151 lineamientos para z .
OTBT o incorporarse aporte de OTDT para infarme sustentatario
: en el plan de gestion elplande gestionde [ | | H---- Jpropuesa de plan
3 = Yo personas e gestion de persanas
=
E Informe
Z
]
3 |~
= F- 2 14. Farmular
= |ZZ propuesta del plan de
= g gestidn de personas e
= g informe de sustenta
s \F
=
=2
=1
=
S
E B
E
k3 5
- = 03. Coordinar 06. Formular la
har £ < i sn sabre 05. Diagnosticar los propuesta del plan de
= i a afos - resultados de resultados alcanzados gestitn de personas
o H anteriores actividades a cargo de por la OTDT correspondiente a la
& la O oTDT
3
§ 09, Coordinar 12, Formular la
S — informacién sobre Correspondiente a 11. Diagnosticar las propuesta del plan de
g @ resultados de -- gestion de perscnas
= acciones a carge de por la OGEC correspondiente a la
] A OGEC OGEC
kS S
"
2
§ 10. Analizar resultados
2 de las acciones a
2 cargo de la OGEC
2
3
5
'E_'_ 04. Analizar resultados.
= de las actividades a
2 cargo de la OTDT
=
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de Personas”

Ficha de Procedimiento “S1.1.1. Formulacién del Plan de Gestion

Informacion General

Nombre del .. . . 2T L.

ombre de Formulacién del Plan de Gestion de Personas Cédigo S1.1.1. |Version 01
procedimiento
Responsable |Jefe/a de la Oficina General de Recursos Humanos Clasificacion  [Soporte

Objetivo del
Procedimiento

Ejecutar las acciones para la formulacion del Plan de Gestion de Pe
Humanos, de acuerdo a los requisitos establecidos en la normativa

vigente.

rsonas del Ministerio de Justicia y Derechos

Base normativa

- Ley N°27942, Ley de Prevencion y Sancion del Hostigamiento
Sexual, y sus modificatorias.

- Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico

- Ley N°28983, Ley de igualdad de oportunidades entre mujeres y
hombres.

- Ley N°29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

- Ley N°29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

- Ley N°29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del
Régimen Especial del Decreto Legislativo N°1057 y otorga
derechos laborales.

- Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

- Decreto Legislativo N°276, Ley de Bases de la Carrera
Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico.

- Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad Nacional del
Servicio Civil - SERVIR.

- Decreto Legislativo N°1057, Decreto Legislativo que regula el
régimen especial de contratacion Administrativa de Servicios y
sus modificatorias.

- Decreto Supremo N°005-90-PCM, que aprueba el reglamento de
la Carrera Administrativa.

- Decreto Supremo N°075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento
del Decreto Legislativo N°1057, que regula el régimen especial de
Contratacion Administrativa de Servicios.

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

- Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE,
aprobado por la Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH "Normas
para la gestion del Sistema Administrativo de Gestion de
Recursos Humanos en las Entidades Publicas".

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones

Alcance del
procedimiento

modificatorias, de ser el caso.

Inicio: Disponer la
elaboracion del plan de
gestién de personas

Fin: Disponer la difusién
del Plan de Gestién de
Personas.

Siglas y
definiciones

- MINJUSDH: Ministerio de Justicia y Derechos Humanos
- OGAJ: Oficina General de Asesoria Juridica
- OGRRHH: Oficina General de Recursos Humanos

- OTDT: Oficina de Organizacion del Trabajo y Desarrollo del Talento

- OGEC: Oficina de Gestion del Empleo y Compensacion
- RJ: Resolucién Jefatural
- SERVIR: Autoridad Nacional del Servicio Civil

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio de Justicia y
Derechos Humanos, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion
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Caracterizacion

Proveedor Entrada Producto

Cliente interno o externo

- Unidades de Organizacién,

- Normativa de SERVIR

- Unidades de organizacién,

consejos y comisiones del - Plan de Gestion de Personas consejos y comisiones del
MINJUSDH MINJUSDH
Descripcion

Responsable .

N° Actividades (Puesto / Unidad de Rgglstrc.)'de

o ejecucion
organizacion)
Inicio

01

Disponer la elaboracién del plan de gestion de personas

e Identificar la necesidad de actualizar el plan de gestion de personas
debido a modificaciones normativas o consideraciones institucionales.

» Disponer requerimiento a las jefaturas de las unidades de organizacion de
la OGRRHH.

De manera paralela, de acuerdo a la Unidad de organizacion:
En el caso de OTDT, ir a la actividad 02
En el caso de OGEC, ir a la actividad 08

Jefe/a /| OGRRHH

02

Establecer lineamientos para OTDT aincorporarse en el plan de gestiéon
de personas
e Dictar pautas para la elaboracién de la propuesta del plan de las
actividades correspondientes a la OTDT.

Jefe/a / OTDT

03

Coordinar informacién sobre resultados de actividades a cargo de la
oTDT
e Coordinar se le remita la informaciéon de resultados obtenidos en los
planes anteriores, propuesta de planes y programas establecidos para los
diferentes procesos de la OTDT del siguiente afio.

Nota 01: Correspondiente a afios anteriores

Especialista / OTDT

04

Analizar resultados de las actividades a cargo de la OTDT
e Revisar y evaluar la informacién con los resultados obtenidos en los
planes anteriores, propuesta de planes y programas establecidos para los
diferentes procesos de la OTDT del siguiente afio.

Analista / OTDT

05

Diagnosticar los resultados alcanzados por la OTDT
e Hacer un diagnéstico de los resultados alcanzados por la OTDT e
identificar brechas de mejora para ser incorporados en el plan de gestién
de personas.

Especialista / OTDT

06

Formular la propuesta del plan de gestién de personas correspondiente
alaOTDT
e Revisar y formular la propuesta del plan de gestion de personas
correspondiente a los procesos a cargo de la OTDT.
e Considerar los alcances de los planes de recursos humanos vinculados a
sus actividades, y los objetivos institucionales.

Especialista / OTDT

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio de Justicia y
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Niumero y Rango de Fechas de ser el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/verifica.jspe ingresando Tipo

de Documento, Niimero, Remitente y Afio, segtin corresponda.”
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Descripcion

N°

Actividades

Responsable
(Puesto / Unidad de
organizacion)

Registro de
ejecucion

Revisar y remitir aporte de OTDT para el plan de gestion de personas
¢ Revisar los alcances de la propuesta a considerar en el plan de gestién de

07 - . Jefela/ OTDT
personas de las actividades correspondientes a la OTDT.
e Proponer ajustes de considerarlo necesario.
Establecer lineamientos para OGEC aincorporarse en el plan de gestion
de personas
og |°€PeS 5 Jefe /a/ OGEC
e la Dictar pautas para la elaboracion de la propuesta del plan de las
actividades correspondientes a la OGEC.
Coordinar informacion sobre resultados de actividades a cargo de la
OGEC
e Coordinar se le remita la informacion de resultados obtenidos en los
09 planes anteriores, propuesta de planes y programas establecidos ara los|Especialista / OGEC
diferentes procesos de la OGEC del siguiente afio.
Nota 02: Correspondiente a afios anteriores
Analizar resultados de las acciones a cargo de la OGEC
10 ° Revisar y eyaluar la informacién con los resultados obterudos en los Analista / OGEC
planes anteriores, propuesta de planes y programa establecidos para los
diferentes procesos de la OTDT del siguiente afio.
Diagnosticar los resultados alcanzados por la OGEC
11| ° .Hace.r. un diagnéstico dfe los resultaglos alcanzados por la OGEC.,e Especialista / OGEC
identificar brechas de mejora para ser incorporados en el plan de gestién
de personas.
Formular la propuesta del plan de gestién de personas correspondiente
ala OGEC
121 Revisar y _formular la propuesta del plan de gestion de personas Especialista / OGEC
correspondiente a los procesos a cargo de la OGEC.
e Considerar los alcances de los planes de recursos humanos vinculados a
sus actividades, y los objetivos institucionales.
Revisar y remitir aporte de OGEC para el plan de gestion de personas
13]° Revisar los alcances fje la propuesta a c_0n3|derar en el plan de gestion de Jefe /a | OGEC
personas de las actividades correspondientes a la OGEC.
¢ Proponer ajustes de considerarlo necesario.
Formular propuesta del plan de gestion de personas e informe de
sustento
e En base a la informacién obtenida proporcionada por las unidades de
organizacion de la OGRRHH, y de acuerdo a la evaluacién efectuada,
formular la propuesta del plan de gestién de personas del MINJUSDH.
¢ Para la elaboracion del plan debe tenerse en cuenta también: documentos
14 emitidos por el ente rector SERVIR sobre los Subsistema de Gestion de|Especialista / OGRRHH

Recursos Humanos y normativas vigentes.

¢ Elaborar propuesta de informe en el que se sustenta la necesidad de
aprobar el plan de gestion de personas, asi como sus principales
alcances.

e Formular el proyecto de resolucion jefatural que aprueba el plan de gestién
de personas.

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio de Justicia y
Derechos Humanos, 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 direccién web: https.//sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento,
Niumero y Rango de Fechas de ser el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/verifica.jspe ingresando Tipo

de Documento, Niimero, Remitente y Afio, segtin corresponda.”
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Descripcion

Responsable Reqistro de
N° Actividades (Puesto / Unidad de .g -
o ejecucion
organizacion)
Revisar y firmar informe sustentatorio y propuesta de plan de gestion
de personas
Revisar contenido de la propuesta del plan de gestion de personas y del
15 * . . prop P g P y Jefe /a/ OTDT Informe
informe sustentatorio.
o Realizar ajustes de considerarlo necesario.
e Visar y hacer suyo la propuesta del plan y el informe sustentatorio.
Revisar y firmar informe sustentatorio y propuesta de plan de gestion
de personas
Revisar conteni la propuesta del plan d stién rsonas y del
16| ° evisar contenido (.je propuesta del p e gestion de perso yd Jefe /la/ OGEC Informe
informe sustentatorio.
o Realizar ajustes de considerarlo necesario.
e Visar y hacer suyo la propuesta del plan y el informe sustentatorio.
Aprobar el Plan de Gestion de Personas
?Revisar la propuesta de plan de gestion de personas RJ / Plan de
17 prop - p g P - Jefe/a / OGRRHH Gestion de
e Aprobar la resolucion jefatural que aprueba el Plan de Gestion de
Personas
Personas.
Disponer la difusién del Plan de Gestion de Personas
e Disponer que se realicen las acciones necesarias para difundir
18 internamente el Plan de Gestién de Personas. Jefe/a | OGRRHH
Fin
Recursos necesarios para la ejecucion
- Jefe/a de la OGRRHH
- Jefe/a de la OTDT
- Jefe/a de la OGEC - MS Excel
Recursos - Especialista de la OGRRHH s - MS Word
humanos - Especialista de la OGEC - Sistema de Gestion Documental
- Especialista de la OTDT - Correo electronico institucional
- Analista de la OGEC
- Analista de la OTDT
Instalaciones |- Ambientes fisicos del MINJUSDH Equipos - Computadores personales de escritorio
Control de cambios
Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
01 Elaboracién del procedimiento No corresponde

Documentos y procesos relacionados

Documentos

Procesos

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio de Justicia y
Derechos Humanos, 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 direccién web: https.//sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento,
Niumero y Rango de Fechas de ser el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/verifica.jspe ingresando Tipo

de Documento, Niimero, Remitente y Afio, segtin corresponda.”
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7.4. DIAGRAMA DE FLUJO Y PROCEDIMIENTO DE S1.1.2
7.4.1. Diagrama de flujo “S1.1.2. Formulacion del Reglamento Interno de Servidores Civiles”
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“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos Humanos, 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://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Niimero y Rango de Fechas de ser el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web /verifica.jspe
ingresando Tipo de Documento, Niimero, Remitente y Afio, segiin corresponda.”
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Ministerio
de Justicia

y Derechos Humanos

Ficha de Procedimiento “S1.1.2. Formulacion del Reglamento
Interno de Servidores Civiles”

Informacion General

Nombr? d.el Formulacién del Reglamento Interno de Servidores Civiles Cédigo S1.1.2. |Versiéon 01
procedimiento
Responsable |Jefe/a de la Oficina General de Recursos Humanos Clasificacion  [Soporte

Objetivo del
Procedimiento

Ejecutar las acciones para la formulacion y/o modificacion del Reglamento Interno de Servidores Civiles del
Ministerio de Justicia y Derechos Humanos, de acuerdo a los requisitos establecidos en la normativa vigente.

Base normativa

- Ley N° 29809, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de
Justicia y Derechos Humanos.

- Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

- Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad Nacional del
Servicio Civil, rectora del sistema administrativo de gestion de
recursos humanos.

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

- Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE,
que formaliza la aprobacion de la Directiva N° 002-2014-
SERVIR/GDSRH, Normas para la Gestibn del Sistema
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos en las entidades
publicas.

- Decreto Supremo N° 013-2017-JUS, que aprueba el Reglamento
de Organizacion y Funciones del MINJUSDH.

Inicio: Disponer la
elaboracion de propuesta
del RIS o modificatoria
Alcance del
procedimiento |Fin: Aprobar el RIS vy

disponer su publicacion

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones
modificatorias, de ser el caso.

Siglas y
definiciones

- OGAJ: Oficina General de Asesoria Juridica

- OGRRHH: Oficina General de Recursos Humanos

- OTDT: Oficina de Organizacién del Trabajo y Desarrollo del Talento

- OGPM: Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion
- OOM: Oficina de Organizacion y Modernizacion

- RSG: Resolucién de Secretaria General

- SG: Secretaria General

- SERVIR: Autoridad Nacional del Servicio Civil

- Reglamento Interno de Servidores Civiles (RIS): Documento que tiene como finalidad establecer condiciones
en las cuales debe desarrollarse el servicio civil en la entidad, sefialando los derechos y obligaciones del
servidor civil y la entidad publica, asi como las sanciones en caso de incumplimiento.

Caracterizacion

Proveedor Entrada Producto Cliente interno o externo
. o - Unidades de organizacion,
- Unidades de Organizacion, . . . .g.
- Necesidad de actualizar el|- Reglamento Interno de| consejos y comisiones del

consejos y comisiones del

MINJUSDH

MINJUSDH
- Servidores/as civiles

RIS por cambios normativos | Servidores Civiles

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio de Justicia y
Derechos Humanos, 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 direccién web: https.//sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento,
Niumero y Rango de Fechas de ser el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/verifica.jspe ingresando Tipo
de Documento, Nimero, Remitente y Afio, segiin corresponda.”
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Ministerio

de Justicia
y Derechos Humanos

Descripcion

N°

Actividades

Responsable
(Puesto / Unidad de
organizacion)

Registro de
ejecucion

01

Inicio

Disponer la elaboraciéon de propuesta del RIS o modificatoria

o |dentificar la necesidad de actualizar el RIS debido a que la Autoridad
Nacional del Servicio Civil emite algun lineamiento y/o directiva sobre la
materia, se apruebe o modifique alguna normativa en materia laboral, o
de acuerdo a las necesidades y/o vacios que se hayan observado desde
su vigencia y su aplicacién en la practica cotidiana.

e Disponer la elaboracién del RIS.

Jefe/a | OGRRHH

02

Asignar la elaboracion de la propuesta de RIS o modificatoria
e Asignar la elaboracion de la propuesta del RIS o modificatoria
e Dictar pautas para la elaboracion de la propuesta del RIS.

Jefela/ OTDT

03

Elaborar la propuesta del RIS o modificatoria
¢ Revisar la normativa relacionada a la formulacion del RIS.
o El RIS debe contener como minimo disposiciones referidas a:

a. Procedimientos de incorporacion.

b. Lajornada de servicio, horario y tiempo de refrigerio.

c. Normas de control de asistencia al servicio civil que se aplican en la
entidad.

d. Normas sobre permisos, licencias e inasistencias.

e. Desplazamientos de personal.

f.  Modalidad de los descansos semanales.

g. Descanso vacacional.

h. Derechos y obligaciones del empleador.

i. Disposiciones sobre el plan de bienestar de la entidad.

j- Derechos, obligaciones, deberes e incompatibilidades de los/las
servidores/as civiles.

k. Disposiciones sobre la entrega de compensaciones no econémicas.

I. Ellistado de faltas que acarree la sancion de amonestacién conforme
al régimen disciplinario establecido en la ley y en el presente
reglamento.

m. Término del vinculo laboral.

La entrega de puesto.

0. Las medidas de prevencion y sancién del hostigamiento sexual, asi
como el procedimiento que debe seguirse frente a una denuncia o
gueja relativa a esta materia.

p. La normativa interna relacionada a las obligaciones de la Ley 29783,
Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

g. Las demés disposiciones que se consideren convenientes, que
regulen aspectos relacionados a la relacién de servicio.

>

Nota 01: De acuerdo a la normativa vigente a la fecha.
Considerar los lineamientos de SERVIR

Nota 02: El expediente del RIS comprende:

Especialista / OTDT

Informe

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio de Justicia y
Derechos Humanos, 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 direccién web: https.//sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento,
Niumero y Rango de Fechas de ser el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/verifica.jspe ingresando Tipo

de Documento, Niimero, Remitente y Afio, segtin corresponda.”
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Descripcion

N°

Actividades

Responsable
(Puesto / Unidad de
organizacion)

Registro de
ejecucion

- Propuesta de RIS
- Informe técnico sustentatorio.
- Proyecto de memorando para OGPM

04

Revisar y visar la propuesta
¢ Revisar el proyecto de RIS.
e Hacer suyo el informe técnico sustentatorio y visar el proyecto de RIS en
sefial de conformidad.
» Visar el proyecto de memorando para OGPM.
e Remitir a la OGRRHH, junto con la version editable.

Jefe/a / OTDT

05

Revisar y solicitar la opinion técnica de la OGPM
¢ Revisar los alcances del RIS.
e Suscribir la propuesta de memorando en el que se solicita a OGPM la
respectiva opinion técnica.
e Visar el proyecto de RIS en sefial de conformidad.
¢ Remitir a la OGPM, junto con la versién editable.

Jefe/a | OGRRHH

Memorando

06

Disponer atenciéon de la OOM
e Tomar conocimiento y disponer su evaluacion técnica a la Oficina de
Organizacién y Modernizacion.

Jefe/la /| OGPM

07

Revisar, proponer mejoras y emitir opinion técnica favorable

¢ Revisa la propuesta del RIS y verificar tenga coherencia respecto a los
temas desarrollados, y que se cumplan los alcances establecidos en la
normativa vigente.

¢ De considerarlo, proponer mejoras en su contenido.

e Elaborar informe en el que se le da opinion técnica favorable a la
propuesta de RIS, y remitirlo a la OGPM.

¢ Elaborar propuesta de memorando de OGPM con opinion favorable.

Jefe/a / OOM

Informe

08

Emitir memorando con opinién favorable
e Suscribir el memorando dirigido a la OGAJ en el que adjunta informe de
OOM en el que se emite opinidn técnica favorable.
¢ Visar el proyecto de RIS en sefial de conformidad.
e Remitir a la OGAJ, junto con la version editable

Jefe/a /| OGPM

Memorando

09

Elaborar informe legal y proyecto de RSG
« Disponer se revise la propuesta de RIS en el ambito de sus competencias
y se elabore informe legal.
e Formular informe y proyecto de resolucién se secretaria general mediante
el cual se aprueba el RIS.
e Visar el proyecto de RIS en sefial de conformidad.
« Remitir informe y proyecto de resolucién a la Secretaria General.

Jefe/la / OGAJ

Informe

10

Aprobar el RIS y disponer su publicacion
e Tomar conocimiento de la propuesta final del RIS.
o Emitir Resolucion de Secretaria General que aprueba el RIS.
e Disponer su publicacion en el diario oficial y plataformas digitales
correspondientes.

Fin

Secretario/a General
SG

/

R.S.G./RIS

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio de Justicia y
Derechos Humanos, 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 direccién web: https.//sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento,
Niumero y Rango de Fechas de ser el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/verifica.jspe ingresando Tipo

de Documento, Niimero, Remitente y Afio, segtin corresponda.”
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Recursos necesarios para la ejecucion

- Jefe/a de la OTDT
- Especialista/ OTDT
- Jefe/a de la OGRRHH - MS Excel

Recursos . - MS Word
- Jefela de la OGPM Sistemas . .

humanos - Sistema de Gestion Documental
- Jefe/a de la OOM - Correo electrénico institucional
- Jefe/a de la OGAJ
- Secretario/a General

Instalaciones |- Ambientes fisicos del MINJUSDH Equipos - Computadores personales de escritorio

Control de cambios
Version Seccidn del Procedimiento Descripcion del Cambio
01 Elaboracién del procedimiento No corresponde

Documentos y procesos relacionados

Documentos Procesos

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio de Justicia y
Derechos Humanos, 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 direccién web: https.//sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento,
Niumero y Rango de Fechas de ser el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/verifica.jspe ingresando Tipo
de Documento, Nimero, Remitente y Afio, segiin corresponda.”
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7.5. DIAGRAMA DE FLUJO Y PROCEDIMIENTO DE S1.1.3
7.5.1. Diagrama de flujo “S1.1.3. Formulacion del Presupuesto Analitico de Personal”
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“

sta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos Humanos, 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://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Niimero y Rango de Fechas de ser el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web /verifica.jspe
ingresando Tipo de Documento, Niimero, Remitente y Afio, segiin corresponda.”
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Ficha de Procedimiento “S1.1.3. Formulacion del Presupuesto
Analitico de Personal”

Informacion General

Nombr? d.el Formulacion del Presupuesto Analitico de Personal Cédigo S1.1.3. |Version 01
procedimiento
Responsable |Jefe/a de la Oficina General de Recursos Humanos Clasificacion  [Soporte

Objetivo del
Procedimiento

Ejecutar las acciones para la formulaciéon o modificacién del Presupuesto Analitico de Personal (PAP) del
Ministerio de Justicia y Derechos Humanos, de acuerdo a los requisitos establecidos en la normativa vigente.

Base normativa

- Ley de Presupuesto del Sector Publico para el vigente afio fiscal.

- Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

- Ley N° 29809, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de
Justicia y Derechos Humanos.

- Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

- Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema
Nacional de Presupuesto Publico.

Inicio: Formular la
propuesta o modificacion

- Decreto Supremo N° 013-2017-JUS, que aprueba el Reglamento del PAP
de Organizacion y Funciones del MINJUSDH. Alcance del . .

- Decreto de Urgencia N° 044-2021, que establece medidas procedimiento Fin: _ Gestlohar su
extraordinarias y urgentes en materia de Gestiéon Fiscal de los aprobacion y disponer su
Recursos Humanos del Sector Publico. publicacion.

- Directiva N° 0005-2021-EF/53.01, ‘“Lineamientos para la
formulacion, aprobacion, registro y modificacion del Presupuesto
Analitico de Personal (PAP) en las entidades del Sector Publico”.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones
modificatorias, de ser el caso.

Siglas y
definiciones

- CAP: Cuadro para asignacion de personal

- MEF: Ministerio de Economia y Finanzas

- OGAJ: Oficina de Asesoria Juridica

- OGRRHH: Oficina General de Recursos Humanos

- OGEC: Oficina de Gestion de Empleo y Compensacion

- OGPM: Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion
- OPRE: Oficina de Presupuesto

- PAP: Presupuesto Analitico de Personal

- SG: Secretaria General

- RM: Resolucién Ministerial

- Presupuesto Analitico de Personal (PAP): Es el documento de gestidn institucional que sistematiza el
presupuesto de las plazas que corresponden a los ingresos de personal que percibe el personal activo de
manera permanente, periddica, excepcional u ocasional, cuya entrega se realiza de manera regular en el
tiempo, incluyendo los aportes que por ley corresponda comprendidas en el presupuesto institucional de las
entidades del Sector Publico, que cuenten con un crédito presupuestario aprobado.

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio de Justicia y
Derechos Humanos, 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 direccién web: https.//sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento,
Niumero y Rango de Fechas de ser el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/verifica.jspe ingresando Tipo
de Documento, Nimero, Remitente y Afio, segiin corresponda.”
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Ministerio

de Justicia
y Derechos Humanos

Caracterizacion

Proveedor Entrada Producto Cliente interno o externo
- Ley de Presupuesto del
. o Sector Publico para el Afio . o
- Unidades de Organizacion, . P e - Unidades de organizacion,
Fiscal - Presupuesto Analitico de

Consejos y Comisiones del
MINJUSDH

- Cambios normativos
- CAP-provisional aprobado
o0 modificado

Personal del MINJUSDH

consejos y comisiones del
MINJUSDH

Descripcién

N°

Actividades

Responsable
(Puesto / Unidad de
organizacién)

Registro de
ejecucion

01

Inicio

Formular la propuesta o modificacion del PAP

o El PAP tiene una vigencia anual y coincide con el afio fiscal en el que ha
sido aprobado, periodo durante el cual se afectan los ingresos de personal
con cargo a los respectivos créditos presupuestarios de las entidades del
Sector Publico.

o El PAP se formula sobre la base de la estructura organizacional recogida
en el CAP o CAP Provisional.

e Se formula la propuesta del PAP conforme a los formatos de la Directiva
N° 0005-2021-EF/53.01, “Lineamientos para la formulacién, aprobacion,
registro y modificacion del Presupuesto Analitico de Personal (PAP) en las
entidades del Sector Publico”.

¢ Elabora proyecto de informe que sustenta la propuesta o modificacion del
PAP.

Especialista de Planillas

02

Emitir informe que sustenta la propuesta o modificacion del PAP
¢ Revisar el expediente de propuesta o modificacion del PAP.

e Emitir informe que sustenta la propuesta o modificacion del PAP.

¢ Remitir expediente a la OGRRHH.

Jefela /| OGEC

Informe

03

Emitir memorando adjuntando el informe que sustenta la propuesta o
modificacién del PAP
* Revisar el expediente que sustenta la propuesta o modificacion del PAP.
o Emitir el memorando que adjunta el informe y que solicita a la OGPP la
emision de opinion técnica.

Jefe/al OGRRHH

Memorando

04

Disponer la atencion y emisién de opinidn técnica
e Tomar conocimiento y disponer la atencion de la opinién técnica a la
Oficina de Presupuesto.

Jefe/a /| OGPM

05

Designar al Especialista de OPRE para atencion
¢ Designar al especialista para la evaluacion del expediente en el &mbito de
sus competencias.

Jefe/a /| OPRE

06

Verificar que las plazas contenidas en la propuesta del PAP cuenten con
crédito presupuestario

Especialista / OPRE

¢ Revisar el expediente con la propuesta o modificacion del PAP.

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio de Justicia y
Derechos Humanos, 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 direccién web: https.//sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento,
Niumero y Rango de Fechas de ser el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/verifica.jspe ingresando Tipo

de Documento, Niimero, Remitente y Afio, segtin corresponda.”

Pagina 35 de 203



https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc_web/login.jsp

Ministerio
de Justicia

y Derechos Humanos

Descripcion

N°

Actividades

Responsable
(Puesto / Unidad de
organizacion)

Registro de
ejecucion

e Verificar que las plazas contenidas en la propuesta o modificacion del PAP
cuenten con crédito suplementario correspondiente.

07

Elaborar proyecto de informe sobre la propuesta del PAP
e Formular el proyecto de informe respecto a la propuesta o modificacion
del PAP.

Especialista / OPRE

08

Visar proyecto de informe sobre la propuesta del PAP

e Revisar el proyecto de informe y efectuar las recomendaciones de mejora
que considere necesarias.

e Visar el proyecto de informe y remitir el expediente a la OGPM.

Jefe/a /| OPRE

09

Emitir informe sobre la propuesta del PAP
e Revisar y el informe sobre la propuesta del PAP, dandole la conformidad
técnica correspondiente.
¢ Disponer se remita el expediente a la OGRRHH.

Jefe/la /| OGPM

Informe

10

Disponer atencién para continuar con el trdmite
e Tomar conocimiento de la conformidad técnica de la OGPM.
e Remitir el expediente a la OGEC para continuar con el tramite de
aprobacion del PAP.

Jefe/a | OGRRHH

11

Designar Especialista y derivar expediente para atencién
e Tomar conocimiento y asignar al especialista de planillas el expediente
para completar y continuar con las gestiones de aprobacion del PAP.

Jefela /| OGEC

12

Elaborar proyecto de informe de solicitud de opinion favorable para la
aprobacion del PAP
¢ Elaborar el informe técnico que sustenta la formulacion o modificacion del
PAP. Tener en consideracion el marco normativo establecido.
e Compilar los documentos que conforman el proyecto de PAP:
a) Formato A.1-PresupuestoAnaliticodePersonal.
b) Formato A.2-Presupuesto Analitico de Personal Nominal.
c) Formato A.3-Listado de Plazas de carrera cuyo personal es materia
de encargatura o designacion
Formato A.3-Listado de Plazas de carrera cuyo personal es materia
de encargatura o designacion

d)

Nota 01: Adjuntar formatos establecidos en la normativa vigente

Especialista de Planillas
/ OGEC

13

Emitir informe de solicitud de opinién favorable para la aprobacion del
PAP
e Revisar la propuesta de informe y los documentos que conforman el
proyecto de PAP.
¢ Validar el informe de opinién técnica correspondiente.

Jefela /| OGEC

14

Emitir informe de solicitud de opinion favorable para la aprobacion del
PAP

¢ Revisar el informe y validarlo.

¢ Remitir el informe y el expediente a la Secretaria General para que sea

Jefe/a - OGRRHH

enviado al MEF a fin de solicitar la opinién favorable correspondiente.

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio de Justicia y
Derechos Humanos, 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 direccién web: https.//sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento,
Niumero y Rango de Fechas de ser el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/verifica.jspe ingresando Tipo

de Documento, Niimero, Remitente y Afio, segtin corresponda.”
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Ministerio
de Justicia

y Derechos Humanos

Descripcion

N°

Actividades

Responsable
(Puesto / Unidad de
organizacion)

Registro de
ejecucion

15

Emitir mediante Oficio la solicitud de opinion favorable para la
aprobacion del PAP
e Emitir oficio dirigido al MEF mediante el cual se le solicita la opinion
favorable para la aprobacién o modificacion del PAP.

Esperar la respuesta de la Direccion General de Gestion Fiscal de los
Recursos Humanos del MEF

Secretario/a General /
SG

16

Recibir respuesta del MEF y derivar para atencion
e Tomar conocimiento de la opinién favorable del MEF respecto a la
propuesta de PAP.
e Derivar el expediente del PAP a la OGRRHH para continuar el tramite de
aprobacién.

Nota 02: Los plazos méaximos para atencion del MEF son de 45 dias
hébiles para aprobacion y 20 dias habiles para modificacion.

Nota 03: La entidad tiene un plazo no mayor de diez dias habiles para
aprobar el PAP

Secretario/a General [/
SG

17

Tomar conocimiento y derivar para atencion
e Tomar conocimiento de la opinion favorable del MEF respecto a la
propuesta del PAP.
e Derivar el expediente a la OGEC para continuar con el trAdmite de
aprobacion del PAP.

Jefe/la - OGRRHH

18

Designar Especialista y derivar expediente para atencion
¢ Asignar el expediente al especialista de planillas para que continte las
gestiones para aprobacion del PAP.

Jefela /| OGEC

19

Elaborar proyecto de memorando solicitando el acto resolutivo
e Formular el proyecto de memorando en el que la OGRRHH solicitara se
gestione la aprobacion del acto resolutivo.

Especialista de Planillas
/ OGEC

20

Visar el proyecto de memorando solicitando la aprobacién del acto
resolutivo

¢ Revisar el proyecto de documento y emitir el visto correspondiente.

¢ Remitir el expediente a la OGRRHH.

Jefela /| OGEC

21

Remitir memorando y derivar a la OGAJ para atencién
e Emitir memorando que solicita la se gestione la resolucidon ministerial que
aprueba el PAP
o Derivar el expediente a la OGAJ.

Esperar de OGAJ el proyecto de RM

Jefe/a - OGRRHH

22

Gestionar su aprobacion y disponer su publicacion.
e Tomar conocimiento, revisar el expediente y disponer se gestione la
aprobacion de la resolucién ministerial.
¢ Realizar las coordinaciones con la Alta Direccién para que el Ministro/a
suscriba la resolucién ministerial que aprueba el PAP.
e Disponer la publicacion de la resolucion ministerial que aprueba el PAP.

Fin

Secretaria General

RM /
Presupuesto
Analitico de
Personal (PAP)
aprobado o
modificado

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio de Justicia y
Derechos Humanos, 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 direccién web: https.//sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento,
Niumero y Rango de Fechas de ser el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/verifica.jspe ingresando Tipo

de Documento, Niimero, Remitente y Afio, segtin corresponda.”
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Recursos necesarios para la ejecucion

- Especialista de Planillas de la OGEC
- Especialista de la OPRE - MS Excel
R - Jefe/a de la OGEC - MS Word
ECUrSOS | jefe/a de la OGRRHH Sistemas ; g
humanos - Sistema de Gestion Documental
- Jefe/a de la OGPM - Correo electrénico institucional
- Jefe/a de la OPRE
- Secretario/a General de la SG
Instalaciones |- Ambientes fisicos del MINJUSDH Equipos - Computadores personales de escritorio
Control de cambios
Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
01 Elaboracién del procedimiento No corresponde

Documentos y procesos relacionados

Documentos Procesos

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio de Justicia y
Derechos Humanos, 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 direccién web: https.//sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento,
Niumero y Rango de Fechas de ser el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/verifica.jspe ingresando Tipo
de Documento, Nimero, Remitente y Afio, segiin corresponda.”
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Ministerio
de Justicia

8.

DIAGRAMAS DE INTERRELACION, FICHA DE PROCESO NIVEL 1 Y FICHAS DE PROCEDIMIENTO “S1.2. ORGANIZACION

y Derechos Humanos

DEL TRABAJO Y SU DISTRIBUCION”
8.1. DIAGRAMA DE INTERRELACION DEL PROCESO NIVEL 1

Diagrama de interrelacion "51.2 Organizacion del Trabajo y su Distribucion”
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“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos Humanos, 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 direccién web:
https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Niimero y Rango de Fechas de ser el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc_web/verifica.jsp
e ingresando Tipo de Documento, Niimero, Remitente y Afio, segiin corresponda.”
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Ministerio

de Justicia
y Derechos Humanos

8.2. FICHA DE PROCESO NIVEL 1

FICHA TECNICA DE PROCESO NIVEL 1

ORGANIZACION DEL TRABAJO Y SU DISTRIBUCION

Cddigo del proceso: S1.2 Clasificacion: Soporte Version: 01
Duefio del proceso: Jefe/a de la Oficina de Organizacién del Trabajo y Desarrollo del Talento
Objetivo del proceso: Administrar adecuadamente el trabajo y su correspondiente distribucién.
Caracterizacion del Proceso
Proveedores Entradas Cadigo Procesos de nivel 02 Productos Clientes
- Proceso: E1.1 Planeamiento
Sectorial e Institucional - Necesidad de actualizar el
- Proceso: S1.1 Planificacién de MPP por incorporacion de Formulacién y/o - Unidades de Organizacién,
Politicas de Recursos Humanos P P . S1.2.1 actualizacién del Manual - Manual de Perfiles de Puestos consejos y comisiones del
. o nuevos puestos o cambios .
- Unidades de Organizacion, ) de Perfiles de Puestos MINJUSDH
. = normativos.
consejos y comisiones del
MINJUSDH
- Unidades de Organizacion, - Necesidad de actualizar Formulacién y/o - Unidades de Organizacion,
. = e o - Cuadro de Puestos de la . =
consejos y comisiones del CPE por modificacién de S1.2.2 actualizacion del Cuadro Entidad consejos y comisiones del
MINJUSDH normativa (ROF, MPP, etc.). de Puestos de la Entidad MINJUSDH
- Necesidad de actualizar el Formulacion y/o
- Unidades de Organizacion, - actualizacion del Cuadro - Unidades de organizacion,
; . CAP provisional por . L . . o
Consejos y Comisiones del e . S3.2.3 para Asignacion de - CAP provisional aprobado consejos y comisiones del
modificacién de normativa
MINJUSDH Personal — CAP MINJUSDH.
(ROF, MPP, etc.). L
Provisional

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos Humanos, 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 direccién web:
https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Niimero y Rango de Fechas de ser el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc_web/verifica.jsp
e ingresando Tipo de Documento, Niimero, Remitente y Afio, segiin corresponda.”
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de Justicia
y Derechos Humanos

DIAGRAMAS DE FLUJO Y PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO S1.2.1
Diagrama de flujo “S1.2.1 Formulacién y/o actualizacion del Manual de Perfiles de Puestos”

8.3.1.

51.2.1 Formulacién y/o actualizacién del Manual de Perfiles de Puestos
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sta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos Humanos, 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://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Niimero y Rango de Fechas de ser el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web /verifica.jspe
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Ministerio
de Justicia

y Derechos Humanos

Ficha de Procedimiento “S1.2.1. Formulacién y/o actualizacién del
Manual de Perfiles de Puestos”

Informacion General

Nombr? d.el Formulacion y/o actualizacion del Manual de Perfiles de Puestos |Cddigo S1.2.1. |Version 01
procedimiento

Jefe/a de la Oficina de Organizacion del Trabajo y Desarrollo del
Responsable Talilnto de Org ° bajoy ollod Clasificacion |Soporte

Objetivo del
Procedimiento

Ejecutar las acciones para la formulacion y/o actualizacion del Manual de Perfil de Puestos— MPP del
Ministerio de Justicia y Derechos Humanos, de acuerdo a los requisitos establecidos en la normativa vigente.

Base normativa

- Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del
Estado.

- Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

- Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento

NN Inicio: Di |
General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil. er;:tla(()nracién Igzoni; uestz
- Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR-PE, de MPP prop
que formaliza la aprobacion de la Directiva N° 004-2017- A "
SERVIR/GDSRH, Norma para la Gestién del Proceso de Disefio prgig(c:iiemiinto
P F lacié I M I Perfil P - .
de Puestos y Formulacién del Manual de Perfiles de Puestos Fin: Aprobar el MPP y

MPP. Incluye el Anexo N° 2, Guia para la elaboracion del Manual
de Perfiles de Puestos, aplicable al régimen de la Ley N°30057,
Ley del Servicio Civil.

disponer su publicacion

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones
modificatorias, de ser el caso.

Siglas y
definiciones

- MPP: Manual de Perfiles de Puestos

- OGAJ: Oficina General de Asesoria Juridica

- OGRRHH: Oficina General de Recursos Humanos

- OGPM: Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion
- OTDT: Oficina de Organizacién del Trabajo y Desarrollo del Talento

- OOM: Oficina de Organizacion y Modernizacion

- SG: Secretaria General

- Manual de Perfiles de Puestos: Es un documento de gestion que describe de manera estructurada los
perfiles de puestos de la entidad, se formula por primera vez en la etapa tres del proceso de transito.

- Perfil de Puestos: Es la informacién estructurada respecto a la ubicaciéon 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.

Caracterizacion

Proveedor

Entrada Producto Cliente interno o externo

- Proceso: E1.1
Planeamiento Sectorial e

Institucional

- Proceso: S1.1 Planificaciéon
de Politicas de Recursos

Humanos

- Unidades de Organizacion,
consejos y comisiones del

MINJUSDH

- Necesidad de actualizar el
MPP por incorporacion de
nuevos puestos o cambios
normativos.

- Unidades de organizacion,
consejos y comisiones del
MINJUSDH

- Manual de Perfiles de Puestos
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Descripcién

Responsable

N° Actividades (Puesto / Unidad de Rggistrc.)'de
organizacion) ejecucion
Inicio
Disponer la elaboracion de propuesta de MPP
o1l *® Identifi(_:ar la necesidgd de.act_uali.zar el MI?P debido a maodificaciones Jefela | OGRRHH
normativas, la necesidad institucional de incorporar nuevos puestos,
cuando la entidad publica apruebe otra dotacion, entre otros, de acuerdo
a lo establecido en la Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH.
¢ Disponer la elaboracion del MPP.
Asignar la elaboracién de propuesta de MPP
0z e Asignar en un especialista de la OTDT la formulacion del MPP. Jefe/a/ OTDT
Elaborar plan de trabajo y cronograma de actividades
e Revisa la normativa relacionada a la formulacion del MPP.
03 | e Disediar el plan de actividades necesarias para la formulacion del MPP,|Especialista / OTDT
establece los hitos que deberan alcanzarse en ese proceso, asi como el
cronograma de ejecucion.
Proyectar memorando comunicando elaboracién del MPP
e Formula el proyecto de memorando multiple que debera emitir el/la
04 Secretario/a General dirigido a los érganos de la entidad, en el que se les|Especialista / OTDT
pone en conocimiento el inicio de la formulacion del MPP y se les convoca
para actualizar la informacion de sus respectivas oficinas.
Revisar documentos
¢ Revisar el contenido del plan de trabajo y cronograma propuesto para la
05 formulacion del MPP. Jefe/a/ OTDT
¢ Revisar el proyecto de memorando que debera emitir el/la Secretario/a
General dirigido a los 6rganos de la entidad.
Visar proyecto de memorando
o Revisar y visar el memorando dirigido a los 6rganos de la entidad para que
06 se les ponga en conocimiento las acciones para formular el MPP y se les|Jefe/a /| OGRRHH
convoca para actualizar la informacion de sus respectivas oficinas.
» Disponer que le memorando sea remitido a los érganos correspondientes.
Emitir memorando para las UO
o7 | ® Em-iti.r memorando multiple dirigido a los érganos indicandoles ?I inicio de Secretario/a General / SG m?morando
actividades para formular el MPP y se les convoca a los 6rganos a Gltiple
reuniones de trabajo con profesionales de la OTDT.
e Formular la propuesta de perfiles
e Dirigir las reuniones de trabajo a fin de conocer como deben estructurarse
los perfiles de puestos.
os | ® En base g la informacic’m obtenid_a en las reuniones, y contrastando con Especialista / OTDT
las necesidades y funciones asignadas, se formula una propuesta de
perfiles de puestos para el 6rgano correspondiente.
Nota 01: Se sostiene reuniones con representantes de las UO
Revisar y visar la propuesta de perfiles de las UO
09 | * Revisar la propuesta de perfiles de puesto del érgano a su cargo. Jefela/ Organo Cztlii‘jacic’)n de

¢ Validar la propuesta de perfiles de puesto del érgano a su cargo mediante
firma del acta de validacion.
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10

Compilar los perfiles de puestos de las UO y proyectar informe de
opinién técnica

e Compilar los perfiles de puestos de las unidades de organizacién, a fin de
formular la propuesta de MPP.

» Proyectar informe de opinion técnica.

o El informe de opinién técnica debe considerar: Organigramas de las UQO,
Resumen de los Perfiles de Puestos de la Entidad, Perfiles de Puestos de
cada UO.

¢ Proyectar memorando para que el/la Jefe/a de la OGRRHH solicite opinién
favorable a la OGPM respecto a la propuesta de MPP, en relacion a la
verificacién de la coherencia y alineamiento con el Reglamento de
Organizacioén y Funciones (ROF).

¢ Proyectar oficio para que el/la secretario/a general remita la propuesta de
MPP a SERVIR para que emita el informe de opinién favorable.

e Para la elaboracion del MPP debera considerarse:

- Que los perfiles de puestos contengan informacion coherente
conforme lo establecido en la Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH.

- Que las funciones de puestos contengan informacion se encuentren
enmarcadas dentro de las funciones generales del respectivo 6rgano
y unidad orgénica donde pertenece el puesto.

- Que no se presente duplicidad en las funciones del puesto frente a las
desarrolladas por otro puesto del mismo o diferente érgano o unidad

Especialista/ OTDT

organica.
- Que el MPP guarde coherencia y alineamiento con la dotacién
aprobada.
11 Emitir |.nforme o o Jefela/ OTDT Informe
¢ Revisar y emitir el informe técnico que sustenta el MPP.
Solicitar opinién favorable a la OGPM
12]° Emitir memorando dirigido _a OG.P.I\,/I a fin de solicitar que se _revise_ Ja Jefela /| OGRRHH Memorando
propuesta de MPP y se emita opinién favorable. Tener en consideracion
el marco normativo establecido.
Disponer atencién de la OOM
13 | e Disponer la atencion de la propuesta de MPP a la Oficina de Organizacion|Jefe/a / OGPM
y Modernizacion.
Emitir opinion favorable
e Evaluar la propuesta de MPP.
¢ Elaborar proyecto de informe en el que se dé opinion técnica favorable a
la propuesta de MPP.
14 | e Elaborar propuesta de memorando que sera remitido por la OGPM a la|Jefe/a/ OOM Informe
OGAJ adjuntando el informe de opinion técnica favorable.
Nota 2: Verificar la coherencia y el alineamiento de la propuesta de MPP
con el ROF
Emitir memorando con opinién favorable
e Revisar el informe de opinion técnica elaborado por la Oficina de
15 Organizacién y Modernizacién. Jefe/a | OGPM Memorando
¢ Emitir el memorando que adjunta el informe de opinién técnica favorable
sobre la propuesta del MPP.
16 |Solicitar opinion legal sobre la propuesta de MPP Jefe/a / OGRRHH Memorando
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e Emitir memorando dirigido a OGAJ en el que solicita opinion legal de la
propuesta del MPP.

El expediente de MPP comprende:
1. Propuesta de MPP;

2. Informe técnico de RRHH.;

3. Informe de OOM,;

4. Proyecto de oficio para SERVIR

17

Elaborar informe legal
¢ Disponer la evaluacion y emitir el informe de opinién juridico legal de la|Jefe/a / OGAJ Informe
propuesta de MPP.

18

Solicitar a SERVIR que emita opinion favorable
e Disponer se revise el expediente que contiene la propuesta de MPP.
e Emitir el oficio dirigido a SERVIR a fin de que emita el informe de opinién
favorable.

Secretario/a General / SG |Oficio

Esperar opinién favorable de SERVIR

19

Disponer la elaboracion del dispositivo legal
¢ Recibida la opinion favorable de SERVIR, disponer remitir el expediente
de la propuesta de MPP a la OGAJ a fin de que elabore el dispositivo legal
que apruebe el documento de gestion.

Secretario/a General / SG

20

Elaborar proyecto de dispositivo legal
« Disponer la elaboracién del proyecto de resolucién ministerial que aprueba|Jefe/a / OGAJ
el MPP.

21

Aprobar el MPP y disponer su publicacion
e Suscribir la resolucion de secretaria general que aprueba el MPP del
MINJUSDH y disponer su ejecucion.
« Disponer la publicacién de la resolucion de secretaria general en el diario
oficial El Peruano y en el portal web del MINJUSDH.
Fin

Secretario/a General / SG |R.S.G.
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Recursos necesarios para la ejecucion

- Jefe/a de la OGRRHH
- Jefe/a de la OTDT
- Especialista de la OTDT - MS Excel

Recursos - Jefe/a del Organo Sistemas - MS Word

humanos - Jefe/a de la OGPM - Sistema de Gestién Documental
- Jefe/a de la OOM - Correo electrénico institucional
- Jefe/a de la OGAJ
- Secretario/a General de la SG

Instalaciones |- Ambientes fisicos del MINJUSDH Equipos - Computadores personales de escritorio

Control de cambios
Version Seccion del Procedimiento Descripcién del Cambio
01 Elaboracién del procedimiento No corresponde

Documentos y procesos relacionados

Documentos Procesos

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio de Justicia y
Derechos Humanos, 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 direccién web: https.//sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento,
Niumero y Rango de Fechas de ser el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/verifica.jspe ingresando Tipo
de Documento, Nimero, Remitente y Afio, segiin corresponda.”

Pagina 46 de 203



https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc_web/login.jsp

QuICA D
e 8

o %
& K

Ministerio

de Justicia
y Derechos Humanos

8.4. DIAGRAMA DE FLUJO Y PROCEDIMIENTO DE S1.2.2
8.4.1. Diagrama de flujo “S1.2.2. Formulacion y/o actualizacion del Cuadro de Puestos de la Entidad”
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Ficha de Procedimiento “S1.2.2. Formulacion y/o actualizacion
del Cuadro de Puestos de la Entidad”

Informacion General

Nombre del Formulacién y/o actualizacion del Cuadro de Puestos de la

PRSCEeTE e - \ticiad Codigo S1.2.2. |Version 01

Jefe/a de la Oficina de Organizacién del Trabajo y Desarrollo del

Clasificacion Soporte
Talento P

Responsable

Obijetivo del Ejecutar las acciones necesarias para la formulacién del Cuadro de Puestos de la Entidad — CPE del
Procedimiento |Ministerio de Justicia y Derechos Humanos, de acuerdo a los requisitos establecidos en la normativa vigente.

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

General_de la Ley N‘? 30057, L.ey dgl Servicio Civil. Inicio: Disponer la
- Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 070-2021-SERVIR-PE, elaboracion de la
Base normativa| due formaliza la aprobacion de la Directiva N° 003-2021-|Alcance del propuesta del CPE
SERVIR/GDSRH, Elaboracién del Cuadro de Puestos de la|Procedimiento
Entidad. Fin: Aprobar el CPE

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones
modificatorias, de ser el caso.

- CPE: Cuadro de Puestos de la Entidad

- DM: Despacho Ministerial

- MINJUSDH: Ministerio de Justicia y Derechos Humanos

Siglas y - OGAJ: Oficina General de Asesoria Juridica

definiciones - OGRRHH: Oficina General de Recursos Humanos

- OGPM: Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion
- OTDT: Oficina de Organizacion del Trabajo y Desarrollo del Talento

- SERVIR: Autoridad Nacional del Servicio Civil

- SG: Secretaria General

Caracterizacion

Proveedor Entrada Producto Cliente interno o externo
- Unidades de Organizacion, |- Necesidad de actualizar CPE - Unidades de organizacion,
. s . - Cuadro de Puestos de la . S
consejos y comisiones del | por modificacion de Entidad consejos y comisiones del
MINJUSDH normativa (ROF, MPP, etc.). MINJUSDH

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio de Justicia y
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Descripcién

N°

Actividades

Responsable
(Puesto / Unidad de
organizacion)

Registro de
ejecucion

01

Inicio

Disponer la elaboracién de la propuesta de CPE
e Identificar la necesidad de actualizar el CPE debido a modificaciones
normativas producidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones del
MINJUSDH, Manual de Perfiles de Puestos, u otros.
» Disponer la elaboracion del CPE.

Jefe/a /| OGRRHH

02

Asignar la elaboracién de la propuesta de CPE
¢ Asignar a un/a especialista de la OTDT la elaboracion de la propuesta del
CPE.
¢ Dictar pautas para la elaboracion de la propuesta del CPE.

Jefe/la /| OTDT

03

Elaborar plan de trabajo y cronograma de actividades
¢ Revisa la normativa relacionada a la formulacién del CPE.
¢ Disefia el plan de actividades necesarias para la formulaciéon del CPE,
establece los hitos que deberan alcanzarse en ese proceso, asi como el
cronograma de ejecucion.

Especialista/ OTDT

04

Elaborar proyecto de comunicacion para convocar a érganos
e Formula el proyecto de memorando multiple que debera emitir el/la Jefe/a
e de la Oficina General de Recursos Humanos dirigido a los 6rganos de la
entidad, en el que se les pone en conocimiento el inicio de la formulacion
el CPE y se les convoca para actualizar la informacién de sus respectivas
oficinas.

Especialista / OTDT

05

Revisar y dar conformidad al plan de trabajo, cronograma vy
comunicacién a érganos
¢ Revisar el contenido del plan de trabajo y cronograma propuesto para la
formulacion del CPE.
¢ Revisar el proyecto de memorando que debera emitir el/la Jefe/a de la
Oficina General de Recursos Humanos dirigido a los 6rganos de la
entidad.

Jefe/la/ OTDT

06

Emitir memorando a érganos para elaborar CPE
o Revisar y suscribir el memorando dirigido a los 6rganos de la entidad para
gue se les ponga en conocimiento las acciones para formular el CPE y se
les convoca para actualizar la informacion de sus respectivas oficinas.
» Disponer que le memorando sea remitido a los érganos correspondientes.

Esperar las fechas de reuniones programadas con los representantes de
los 6érganos

Jefe/la | OGRRHH

Memorando
Multiple

07

Recibir y evaluar la propuesta de puestos para los 6rganos
 Dirigir las reuniones de trabajo a fin de conocer cdmo estan organizados
los 6rganos y que necesidades de recurso humano disponen y necesitan.
e Evaluar las necesidades de los 6rganos a fin de comprender sus reales
necesidades.

Nota 01: Se realizan reuniones con representantes de los 6rganos.

Especialista/ OTDT
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Descripcién

Responsable

N° Actividades (Puesto / Unidad de Rggistrglde
organizacion) ejecucion
Elaborar la propuesta integral de puestos
e En base a la informacién obtenida en las reuniones, y contrastando con
08 las necesidades y funcion’es asignadas, se.formula una propuesta de Especialista / OTDT
cuadro de puestos para el 6rgano correspondiente.
e Remitir mediante correo electronico la propuesta de cuadro de puestos del
6rgano para su revision y validacién respectiva.
Revisar y validar la propuesta
¢ Revisar la propuesta de cuadro de puestos del 6rgano a su cargo.
09 | e Validar la propuesta de cuadro de puestos de la entidad mediante un|Jefe/a / Organo Memorando
memorando, y disponer su remision a la Oficina General de Recursos
Humanos.
Derivar validacion de los 6rganos
10| ° Tomar congcimiento de la validacion del cuadro de puestos del 6rgano Jefela | OGRRHH
correspondiente.
e Remitir la documentacion a la OTDT.
Disponer consolidacion de CPE
¢ Remitir la validacion del cuadro de puestos del 6rgano correspondiente a
11 el/la especialista a cargo de formular el CPE. Jefe/a / OTDT
¢ Disponer que ellla especialista integre la informacién de los diferentes
drganos a fin de integrar la propuesta de CPE del MINJUSDH.
Consolidar el CPE y proyectar informe técnico
e Integrar la informacion remitida por los 6rganos respecto a la validacion
de los cuadros de puestos.
¢ Elaborar el informe técnico que sustenta la formulacion del CPE. Tener en
consideracion el marco normativo establecido.
e Formular la propuesta de Plan de Implementacion y Registro de
Contratacion Directa, requeridos para gestionar la aprobacion del CPE, de
12 acuerdo a lo establecido en la Directiva N° 003-2021-SERVIR/GDSRH, |Especialista / OTDT
Elaboracion del Cuadro de Puestos de la Entidad.
¢ Elaborar proyecto de memorando dirigido a la OGPM a fin de solicitar su
opinion técnica.
Nota 02: Incluye la propuesta de CPE, Plan de Implementacién y un
Registro de Contratacion
Emitir informe de opinién técnica
e Revisar la propuesta de informe técnico y los documentos que conforman
13 el proyecto de CPE: CPE, Plan de Implementacion y Registro de|Jefe/a/OTDT Informe
Contratacion Directa.
¢ Emitir el informe de opinién técnica correspondiente.
Validar los documentos y solicitar opinién técnica a OGPM
¢ Revisar la propuesta de CPE y dar su conformidad.
14| ° Revisar y emitir memorando dirigido a la OGPM a fin de solicitar su opinion Jefela /| OGRRHH Memorando

técnica.

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio de Justicia y
Derechos Humanos, 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 direccién web: https.//sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento,
Niumero y Rango de Fechas de ser el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/verifica.jspe ingresando Tipo
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N°

Actividades

Responsable
(Puesto / Unidad de
organizacion)

Registro de
ejecucion

Nota 03: Solicita:
1. Opinién de alineamiento de puestos;
2. Opinién sobre cobertura presupuestal.

15

Disponer atencién de OOM y OPRE
e Recibir la solicitud de la OGRRHH para emitir opinién técnica de la
propuesta de CPE y disponer su atencién a la OPRE y a la OOM, para
que, en el ambito de sus competencias, hagan la evaluacién
correspondiente.

En paralelo ir a la actividad 16 y 17.

16

Evaluar la propuesta en el ambito de su competencia
¢ Revisar la propuesta de CPE respecto al alineamiento de puestos con los
organos y las unidades orgénicas de la estructura orgénica del
MINJUSDH, en atencion a la normativa aprobada por el érgano rector del
Sistema de Modernizacion de la Gestion Publica.
e Elaborar el proyecto de informe en el que se da opinion técnica respecto
a la propuesta de CPE.

Nota 04: Analiza el alineamiento de puestos de las UO con el ROF
Realizada la actividad 17, continuar con la actividad 18.

Jefe/a /| OOM

17

Evaluar la propuesta en el ambito de su competencia

e Revisar la propuesta de CPE y efectuar el andlisis de la cobertura
presupuestal. La Directiva N° 003-2021-SERVIR/GDSRH, Elaboracion del
Cuadro de Puestos de la Entidad, establece que se efectle el analisis del
presupuesto aprobado para el total de posiciones a contemplar en la
propuesta de CPE con las remuneraciones resultantes del ejercicio de
valorizacion de los puestos, realizado por la OGRRHH.

e Elaborar el proyecto de informe en el que se da opinidn técnica respecto
a la propuesta de CPE.

Nota 05: Analiza la cobertura presupuestal de la propuesta
Realizada la actividad 16, continuar con la actividad 18.

Jefe/la /| OPRE

18

Emitir opinion técnica favorable
¢ Revisar la evaluacion efectuada por la OOM y OPRE, en el &mbito de sus
competencias y dar su conformidad.
e Emitir informe técnica favorable de la propuesta de CPE, en base a la
evaluacion efectuada por la OOM y la OPRE.
¢ Disponer remision del informe técnico favorable a la OGAJ.

Jefe/a /| OGPM

Informe

19

Emitir opinion juridica legal
¢ Disponer la evaluacion legal de la propuesta de CPE
e Emitir el informe de opinién juridico legal y disponer se remita a la
Secretaria General.

Jefe/a /| OGAJ

Informe

20

Validar expediente y disponer remisién a SERVIR
¢ Validar y disponer la publicacion de la resolucion suprema de designacion
en el portal web institucional.

Secretario/a General / SG

Oficio

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio de Justicia y
Derechos Humanos, 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 direccién web: https.//sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento,
Niumero y Rango de Fechas de ser el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/verifica.jspe ingresando Tipo
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Responsable

N° Actividades (Puesto / Unidad de Rgglstrglde
organizacion) ejecucion
e Disponer la remision del expediente a SERVIR a fin de que emita informe
favorable.
El Oficio dirigido a SERVIR debe comprender, en versién digital, sea
mediante USB, CD u otro:
a. Informe Técnico Sustentatorio de CPE.
b. CPE (Cuadro N° 1y Cuadro N° 2).
c. Plan de Implementacion.
d. Registro de Contratacion Directa.
e. CAP Provisional vigente.
f. PAP Provisional vigente y correspondiente al afio fiscal en curso.
g. Otros (ROF, MPP, Valorizacion de Puestos)
Esperar que SERVIR emita opinion favorable
Solicitar elaboracion de proyecto de resolucion ministerial
¢ Recibir el documento mediante el cual SERVIR emite opinion favorable a
21 la propuesta de CPE, y disponer su comunicacion a la OGRRH y OGAJ. |Secretario/a General / SG
¢ Disponer que la OGAJ elabore el proyecto de resoluciéon ministerial que
aprueba el CPE.
Elaborar proyecto de resolucion ministerial
22 | e Disponer la elaboracion del proyecto de resolucién ministerial que aprueba|Jefe/a / OGAJ
el CPE.
Gestionar aprobacién de resolucién ministerial
« Disponer la revision del proyecto de resolucion ministerial que aprueba el
CPE. .
23 ¢ Gestionar los visados de las oficinas correspondientes: OGRRH, OGPM Secretario/a General / SG
e Coordinar con el Despacho Ministerial la aprobacion de la resolucién
ministerial que aprueba el CPE.
Aprobar CPE
e Suscribir la resolucién ministerial que aprueba el CPE del MINJUSDH y
d|§poner su ejeCl.JCIOh,' L, L . - Ministro/a / Despacho|Resolucion
24 | e Disponer la publicacion de la resolucion ministerial en el diario oficial El|,,. . . o
Ministerial Ministerial

Peruano y en el portal web del MINJUSDH.

Fin

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio de Justicia y
Derechos Humanos, 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 direccién web: https.//sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento,
Niumero y Rango de Fechas de ser el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/verifica.jspe ingresando Tipo
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Recursos necesarios para la ejecucion

- Jefe/a de la OGRRHH
- Jefe/a de la OTDT
- Especialista de la OTDT
- Jefe/a del Organo - MS Excel

Recursos - Jefela de la OGPM st - MS Word

humanos - Jefe/a de la OPRE - Sistema de Gestion Documental
- Jefe/a de la OOM - Correo electrénico institucional
- Jefe/a de la OGAJ
- Secretario/a General de la SG
- Ministro/a del DM

Instalaciones |- Ambientes fisicos del MINJUSDH Equipos - Computadores personales de escritorio

Control de cambios
Version Seccidn del Procedimiento Descripcién del Cambio
01 Elaboracién del procedimiento No corresponde

Documentos y procesos relacionados

Documentos Procesos

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio de Justicia y
Derechos Humanos, 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 direccién web: https.//sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento,
Niumero y Rango de Fechas de ser el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/verifica.jspe ingresando Tipo
de Documento, Nimero, Remitente y Afio, segiin corresponda.”
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Jufe [ OGA)

Secretaria General

Ministerial

Winistro / Despaha | Secretario General /

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos Humanos, 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://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Niimero y Rango de Fechas de ser el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web /verifica.jspe
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Ficha de Procedimiento “$1.2.3. Formulacién del Cuadro para
Asignacion de Personal Provisional”

Informacién General

Formulacion actualizacion del Cuadro para Asignacion de
Nombre del © on y/o actualizacion de para Asignacio Cédigo S1.2.3. |Versién | 01
procedimiento |Personal — CAP Provisional

Jefe/a de la Oficina de Organizacién del Trabajo y Desarrollo del
Responsable TZIe/nt:e 9 on de bajoy De © Clasificacion |Soporte

Objetivo del
Procedimiento

Ejecutar las acciones que corresponden para la formulacién y/o actualizacién del Cuadro para Asignacion de
Personal — CAP Provisional del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos, de acuerdo a los requisitos
establecidos en la normativa vigente.

Base normativa

- Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

- Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el
régimen especial de contratacion administrativa de servicios.

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

- Decreto Supremo N° 013-2017-JUS, que aprueba el Reglamento
de Organizacion y Funciones del MINJUSDH.

- Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 150-2021-SERVIR-PE,
que formaliza el acuerdo el acuerdo del Consejo Directivo que
aprueba la Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH, Elaboracién
del Manual de Clasificador de Cargos y el Cuadro para Asignacion
de Personal Provisional.

Inicio: Disponer la
elaboracion de la
propuesta del CAP
Alcance del provisional.
procedimiento
Fin: Emitir resolucion que
aprueba el CAP
provisional.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones
modificatorias, de ser el caso.

Siglas y
definiciones

- CAP provisional: Cuadro para Asignacion de Personal provisional

- DM: Despacho Ministerial

- MINJUSDH: Ministerio de Justicia y Derechos Humanos

- MPP: Manual de Perfil de Puestos

- OGAJ: Oficina General de Asesoria Juridica

- OGRRHH: Oficina General de Recursos Humanos

- OGPM: Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion
- OTDT: Oficina de Organizacion del Trabajo y Desarrollo del Talento
- ROF: Reglamento de Organizacion y Funciones

- SERVIR: Autoridad Nacional del Servicio Civil

- SG: Secretaria General

- UO: Unidades de organizacién

- CAP provisional: Documento de gestion de caracter temporal que contiene los cargos definidos y aprobados
de la entidad, sobre la base de su estructura organica vigente prevista en su ROF o Manual de Operaciones,
segun corresponda, cuya finalidad es viabilizar la operacion de las entidades publicas durante la etapa de
trnsito al régimen previsto en la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, y en tanto se reemplace junto con el
presupuesto analitico de personal por el cuadro de puestos de la entidad.

- Presupuesto Analitico de Personal: Documento de gestion institucional que sistematiza el presupuesto de las
plazas que corresponden a los ingresos de personal que percibe el personal activo de manera permanente,
periddica, excepcional u ocasional, cuya entrega se realiza de manera regular en el tiempo, incluyendo los
aportes que por Ley corresponda, comprendidas en el presupuesto institucional de las entidades del Sector
Publico que cuenten con un crédito presupuestario aprobado.

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos, 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://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Niimero y Rango de Fechas de ser

el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/verifica.jspe ingresando Tipo de Documento, Niimero, Remitente y
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Caracterizacion

Proveedor

Entrada

Producto

Cliente interno o externo

- Unidades de Organizacion,
consejos y comisiones del
MINJUSDH.

- Necesidad de actualizar el
CAP provisional por
modificacién de normativa
(ROF, MPP, etc.).

- CAP provisional aprobado

- Unidades de organizacion,
consejos y comisiones del
MINJUSDH.

Descripcién

. Responsgble Registro de
N° Actividades (Puesto /.Unl.d'ad de elecucién
organizacion)
Inicio
Disponer la elaboracién de la propuesta de CAP Provisional
01 | e Identificar la necesidad de actualizar el CAP Provisional debido a|Jefe/a/ OGRRHH
modificaciones normativas producidas en el Reglamento de Organizacion
y Funciones del MINJUSDH, Manual de Perfiles de Puestos, u otros.
¢ Disponer la elaboracion del CAP provisional.
Asignar la elaboracion de la propuesta de CAP provisional
ol Asignar a.u.n/a especialista de la OTDT la elaboracién de la propuesta del Jefela/ OTDT
CAP provisional.
» Dictar pautas para la elaboracion de la propuesta del CAP provisional.
Elaborar plan de trabajo y cronograma de actividades
¢ Revisar la normativa relacionada a la formulacion del CAP provisional.
03 | e Disefia el plan de actividades necesarias para la formulacién del CAP|Especialista / OTDT
provisional, establece los hitos que deberan alcanzarse en ese proceso,
asi como el cronograma de ejecucion.
Elaborar proyecto de memorando para las UO
e Formular el proyecto de memorando multiple que debera emitir el/la Jefe/a
04 de la OTDTO dirigido a los érganos de la entidad, en el que se les pone |Especialista / OTDT
en conocimiento el inicio de la formulacion el CAP provisional y se les
convoca para actualizar la informacion de sus respectivas oficinas.
Revisar y validar plan de trabajo y cronograma
¢ Revisar el contenido del plan de trabajo y cronograma propuesto para la
05 formulacion del CAP provisional. Jefe/a/ OTDT
¢ Revisar el proyecto de memorando que debera emitir el/la Jefe/a de la
OTDT dirigido a los 6rganos de la entidad.
Emitir memorando y cronograma de reuniones
¢ Revisar y suscribir el memorando dirigido a los érganos de la entidad para
que se les ponga en conocimiento las acciones para formular el CAP
provisional y se les convoca para actualizar la informacion de sus Memorando
06 respectivas oficinas. Jefela/ OTDT mltiple
¢ Disponer que le memorando sea remitido a los 6rganos correspondientes.
Esperar las fechas de reuniones programadas con los representantes de
los 6rganos

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos, 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://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Niimero y Rango de Fechas de ser
el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/verifica.jspe ingresando Tipo de Documento, Niimero, Remitente y
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Descripcion

Responsable

N° Actividades (Puesto / Unidad de Re.glstrc.J'de
organizacion) ejecucion
Recibir y evaluar las propuestas correspondientes de las UO
« Dirigir las reuniones de trabajo a fin de conocer cdémo estan organizados
los 6rganos y que necesidades de recurso humano disponen y necesitan.
e Evaluar las necesidades de los érganos a fin de comprender sus reales
07 necesidades. Especialista / OTDT
¢ Remitir mediante correo electrénico la propuesta de CAP Provisional por
cada 6rgano.
Nota 1: Se realizan reuniones con representantes de las UO.
Elaborar la propuesta de CAP por cada 6rgano
e En base a la informacién obtenida en las reuniones, y contrastando con
08 las nggesidades y funciones asignadas, se formula una propuesta de CAP Especialista / OTDT
Provisional.
e Elaborar propuesta de memorando para que sea remitido por la OTDT
solicitando validar el CAP Provisional que le corresponde.
Solicitar la validacion al 6rgano correspondiente
09 | e Emitir memorando para que los 6rganos validen la propuesta de|Jefe/a/OTDT Memorando
informacion para el CAP Provisional.
Revisar y validar la propuesta para el 6rgano correspondiente
e Revisar la propuesta de CAP provisional del 6rgano a su cargo.
10 | o Validar la propuesta de cuadro de puestos de la entidad mediante un|Jefe/a/ Organo Memorando
memorando, y disponer su remision a la Oficina General de Recursos
Humanos.
Disponer laintegracion del CAP provisional
11 | e Disponer que el/la especialista de la OTDT integre la informacién de los|Jefe/a/ OTDT
organos, que constituya la propuesta de CAP Provisional del MINJUSDH.
Consolidar las propuestas de los 6rganos
12 | e Integrar la informacion remitida por los érganos respecto a la validacion|Especialista / OTDT
de los puestos.
Elaborar el informe con opinién técnica
e Elaborar el informe técnico que sustenta la formulacion del CAP
Provisional. Tener en consideracion el marco normativo establecido.
e La propuesta de CAP Provisional debe comprender los anexos
establecidos en la Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH, Elaboracion
13 del Manual de_ _Clasificador de Cargos y el Cuadro para Asignacion de Especialista / OTDT
Personal Provisional.
o Elaborar proyecto de memorando dirigido a la OGPM a fin de solicitar su
opinion técnica.
Nota 2: Incluye la propuesta de CAP provisional y proyecto de oficio
dirigido a SERVIR
Emitir informe con opinidn técnica
1l Revisar la propuesta de informe técnico y los documentos que conforman Jefela/ OTDT Informe

el proyecto de CAP Provisional.
o Emitir el informe de opinidn técnica correspondiente.

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos, 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://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Niimero y Rango de Fechas de ser
el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/verifica.jspe ingresando Tipo de Documento, Niimero, Remitente y
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Actividades

Responsable
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Registro de
ejecucion

15

Solicitar opinién técnica a OGPM
¢ Revisar y emitir memorando dirigido a la OGPM a fin de solicitar su opinion
técnica.

Jefe/a /| OGRRHH

Memorando

16

Disponer atencion
» Trasladar expediente a la OOM para su evaluacion.

Jefe/a /| OGPM

17

Asignar atencion de propuesta de opinidn técnica
e Elaborar el proyecto de informe en el que se da opinién técnica respecto
a la propuesta de CAP Provisional.

Jefe/a / OOM

18

Evaluar y preparar propuesta de opinion técnica
e Evaluar la propuesta de CAP provisional respecto al alineamiento de
cargos con los 6rganos y las unidades organicas del ROF, de acuerdo a
lo establecido en la Directiva N° 006-2021-SERVIR/GDSRH, Elaboracion
del Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacion de
Personal Provisional.

Nota 3: Se evalta el alineamiento del CAP provisional con los cargos
de las UO del ROF

Especialista/a / OOM

19

Emitir opinion técnica favorable
* Revisar el informe técnico de la propuesta de CAP Provisional, en base a
la evaluacion efectuada.
o Emitir opinion técnica favorable de la propuesta de CAP Provisional.

Jefe/a / OOM

Informe

20

Validar opinion técnica favorable y disponer remisién de expediente a
OGAJ

* Validar opinidn técnica favorable de la propuesta de CAP Provisional

o Disponer remisién del informe técnico favorable a la OGAJ.

Jefe/la /| OGPM

Memorando

21

Elaborar informe de opinién juridico legal
e Evaluar la propuesta legal y elaborar propuesta de informe legal.
e Emitir el informe de opinién juridico legal y disponer se remita a la
Secretaria General.

Jefe/a /| OGAJ

Informe

22

Validar expediente y disponer remisién a SERVIR
» Validar expediente y disponer su remisién a SERVIR a fin de que emita
informe favorable.
e La documentacion dirigida a SERVIR debe comprender:
a. Oficio dirigido a SERVIR
b. Informe sustentatorio debidamente firmado por el/la jefe/a de la
OGRRHH.
c. Informe con opinién favorable de la OGPP
d. Propuesta de CAP Provisional, conteniendo ademas los Anexos N° 4
y 6 de la Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH.
e. ROF
f. MCC vigente y modificatorias (de corresponder).
g. CAP o CAP provisional vigente, de corresponder, incluyendo el
dispositivo legal de creacion.

Secretario/a General / SG

Oficio

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos, 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://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Niimero y Rango de Fechas de ser
el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/verifica.jspe ingresando Tipo de Documento, Niimero, Remitente y
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Descripcion

Responsable

N° Actividades (Puesto / Unidad de Re.glstrc.J'de
organizacion) ejecucion
h. Listado de personas que prestaron servicios bajo régimen del Decreto
Legislativo N° 1057 (CAS) al 10 de noviembre de 2016 visado por el(la)
responsable de la ORH o la que haga las veces.
i. Mandatos judiciales o informe elaborado y firmado por la Procuraduria
Publica de la entidad, de corresponder.
j.  Ladocumentacién que acredite las acciones de reordenamiento, de
corresponder.
Esperar que SERVIR emita opinion favorable
Elaborar proyecto resolutivo
23 | e Disponer la elaboracion del proyecto de resolucion ministerial que aprueba|Jefe/a / OGAJ
el CAP provisional.
Gestionar aprobacion de resolucién ministerial
» Disponer la revision del proyecto de resolucidon ministerial que aprueba el
CAP provisional.
24 | e Gestionar se realicen los vistos de las oficinas correspondientes: OGRRH|Secretario/a General / SG
y OGPM.
e Coordinar con el Despacho Ministerial la aprobacion de la resolucién
ministerial que aprueba el CAP provisional.
Emitir RM que aprueba el CAP provisional
e Suscribir la resolucién ministerial que aprueba el CAP provisional del
M.INJUSDH y dls_pong'r su ejecuicion. - L o Ministro/a / DespacholRM [/  CAP
25 | e Disponer la publicacion de la resolucién ministerial en el diario oficial El|,,. . . -
Ministerial provisional
Peruano y en el portal web del MINJUSDH.
Fin
Recursos necesarios para la ejecucion
- Jefe/a de la OGRRHH
- Jefe/la de la OTDT
- Especialista de la OTDT
- Jefe/a del Organo - MS Excel
Recursos - Jefe/a de la OGPM . - MS Word
humanos - Jefe/a de la OPRE - Sistema de Gestion Documental
- Jefe/a de la OOM - Correo electronico institucional
- Jefe/a de la OGAJ
- Secretario/a General de la SG
- Ministro/a del DM
Instalaciones |- Ambientes fisicos del MINJUSDH Equipos - Computadores personales de escritorio

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final
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Control de cambios

Version

Seccién del Procedimiento Descripcion del Cambio

01

Elaboracion del procedimiento No corresponde

Documentos y procesos relacionados

Documentos Procesos
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9. DIAGRAMAS DE INTERRELACION, FICHA DE PROCESO NIVEL 1 Y FICHAS DE PROCEDIMIENTO “S1.3. GESTION DEL
EMPLEO”
9.1. DIAGRAMA DE INTERRELACION DEL PROCESO NIVEL 1

Legaja del servidar
civil actualizada | i

CQGRRHH

Documenta que solicita

i | evaluagon de cumplimiento

| de requisitos para la Repaorte de

: Alta Direccidn I designacian simulacian de
| asistencia

Lo s

=
a
3
o
E
il
T
'“ ——
=
2 Solicitudes de e
g contratacian PAC B ) 51.5.1 Elaboracion
L] Resolucidn que dqsagna al de planilla de pagos
™ cargo o puests de libre
E’ ™ or ganlsmc; """ B desighazitn y remacion o
:= e empleada/a de confianza Dispasitiva de
0 | pn;gra_mas | -Contrata PAC firmado designacicn
b e rs EI - Expediente del ganador temporale
A - > encanga { Y
g 5131 Gf_-s.tmn_ ;ic la de la convocatoria CAS 5132 Mrninistra—;i@n de | UD, consejosy |
z Reguerimiento de Incorporacian las servidores civiles —————» comisiones del |
E cantratacian CAS | MINJUSDH
[ :
- e
m
£ _
m { : |
= | UO, consejosy | .
? | comisiones del EEEEE— Cemflca‘:!'} e
a | MINMUSDH | de trabajo | Servidores |
) civiles o ex !
B ’ servidores |
Inferme o resalucién | guiles del |
del procedimiento R el
administrativo
disciplinaric

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos Humanos, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-
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9.2. FICHA DE PROCESO NIVEL 1

FICHA TECNICA DE PROCESO NIVEL 1
GESTION DEL EMPLEO

Cadigo del proceso: S1.3 Clasificacion: Soporte Version: 01
Duefio del proceso: Jefe/a de la Oficina de Gestién del Empleo y Compensacién
Objetivo del proceso: Gestionar los flujos de los servidores civiles desde la incorporacion hasta la desvinculacién.
Caracterizacién del Proceso
Proveedores Entradas Cadigo Procesos de nivel 02 Productos Clientes
- Unidades de organizacion,
consejos y comisiones del
MINJUSDH
- Proceso: S1.3.1.4 Vinculacion
Resolucién que designa el del servidor civ
. que desig - Servidor/a civil del MINJUSDH,
. - Documento que solicita cargo o puesto de libre
- Secretaria General - L - s - de sus programas o de sus
. L evaluacion de cumplimiento designacion y remocién o . . .
- Alta Direccion L ) organismos publicos adscritos
. de requisitos para la empleado/a de confianza
- Programas adscritos . L L. ) - OGRRHH
. P . designacion Gestion de la - Contrato PAC firmado
- Organismos publicos adscritos e . S1.3.1 . - . - Postulantes CAS
- o - Solicitudes de contratacion incorporacion - Expediente del ganador de la ) .
- Unidades de organizacion, ; - Ciudadania
. s PAC convocatoria CAS ) L
consejos y comisiones del - - Proceso: S.1.3.1.4. Vinculacion
- Requerimiento de - Informe con los resultados del . -
MINJUSDH L . - del/de la Servidor/a Civil
contratacion CAS programa de induccion
- Proceso S1.3.2.2 Control de
- Adenda de contrato . . ;
asistencia del/de la servidor/a
civil
- Proceso S1.5.1 Elaboracion de
Planillas de pago
- Servidores/as publicos
- Uni rganizacion ) . . . -
v |daQes de O .g‘.‘jl zacion, - Contrato firmado del - Legajo del servidor civil - Oficina General de Recursos
consejos y comisiones del . . ;
MINJUSDH servidor/a civil actualizado Humanos
) . - Documento de - Reporte de simulacion de - Proceso S.1.5.1Elaboracion de
- Servidores/as civiles del Incorporacién (Documentos Administracién de los asistencia de cierre del mes Planillas de Pago
MINJUSDH P S1.3.2 9

Tribunal del Servicio Civil, Poder
Judicial, etc.

- Proceso: S.1.3.1.4. Vinculacion
del Servidor Civil

del proceso de seleccién)
Resolucién de designacion
Resolucién de incorporacion
(mandato judicial)

servidores civiles

Programacion de vacaciones
del personal del MINJUSDH
Dispositivo legal de designacion
temporal 0 encargo.

Unidades de organizacion del
MINJUSDH

Servidor/a civil o ex servidor/a
civil del MINJUSDH.

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos Humanos, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-
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- Unidades de organizacion, - Ficha de actualizaciéon de - Carta de notificacion a el/la

consejos y comisiones del
MINJUSDH

datos

Documentos para actualizar
el legajo

Contratos y adendas del

servidor/a civil

- Informe o resolucion del

procedimiento administrativo
disciplinario

personal del MINJUSDH
(regimenes CAS, D.L.276 y
SERVIR)

Solicitud de desplazamiento
por las modalidades de
designacion temporal
(CAS), de encargo
(D.L.276) y de rotacion
temporal (CAS)

Denuncia o reporte de
hechos

Documentos que generan
desvinculacién del/de la
servidor/a civil

- Certificado de trabajo

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos Humanos, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-
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9.3. DIAGRAMAS DE INTERRELACION Y FICHA DE PROCESO NIVEL 2 “S1.3.1 Gestién de la Incorporacion”
9.3.1 Diagramas de Interrelacion del Proceso Nivel 2

51.3.1.1 Designacian de cargo

@ puestas de libre $1.3.2 Administracian de

£ designacion o remacidn y/o las servidores civiles

]g empleadn de confianza !,__ ......... -

]  — \
s pr——— ‘ Resalucion | .

) i b | ﬂ_)' Servidores del |
g I | _ﬁ% | MINIUSDH |
H EopEhs | = Plan de Gestion Lo . .
E \ !'@{ IIIII d;ll‘;ersunas 4 et e 4
[} S1.1. Flanificacion de PAP

T Politicas de Recursos Contrata CAS

g Hurman Contrato personal

= desighada

E Adenda del

- Contrato PAC contrate

M »

-

o B

‘5 51.3.1.2 Contratacion de 51.3.1.4 Vinculacion del 51315 Induccion del

‘g personal altamente servidor civil servidor civil y Perieda

- calificado de Prueba

E

B — —
{; : U0, cansejos ' UD, consejos y
- | comisiones del ——— - ‘*—)e comisiones del |
a | MINJUSDH I Requerimiento Expediente del_ganadur | MIMJUSDH |
E L ) decontratacién convocatoria CAS i J
= 51.3.1.3 Seleccion del

] A

a servidor civil
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Ficha de Proceso Nivel 2

FICHA TECNICA DE PROCESO NIVEL 2
GESTION DE LA INCORPORACION

Cadigo del proceso: S1.3.1 Clasificacion: Soporte Version: 01
Duefio del proceso: Jefe/a de la Oficina de Gesti6n del Empleo y Compensacion
Objetivo del proceso: Realizar los procedimientos y actividades respecto al acceso y adecuacién de los/as servidores/as civiles al puesto y a la entidad.
Caracterizacion del Proceso
Proveedores Entradas Cadigo Procesos de nivel 02 Productos Clientes
. . . L . - Unidades de organizacion,
- Documento que solicita Designacién de cargo o - Resolucién que designa el . -
evaluacién de cumplimiento puesto de libre cargo o puesto de libre consejos y comisiones del
- Secretaria General . S1.3.1.1 . 9 - ; L . MINJUSDH
de requisitos para la designacion y remocion o designacién y remocion o ) ) L
. - . ) - Proceso: S1.3.1.4 Vinculacion
designacion empleado/a de confianza empleado/a de confianza . -
del servidor civil
- Alta Direccién - Contrato PAC firmado - Servidor/a civil del MINJUSDH,
. - Solicitudes de contratacion Contratacion de personal - Oficio del MEF comunicando de sus programas o de sus
- Programas adscritos S1.3.1.2 - . - .
- Organismos piblicos adscritos PAC altamente calificado gue no corresponde organismos publicos adscritos
g P contratacion PAC - OGRRHH
- Unidades de organizacion,
consejos, comisiones y
. . rogramas del MINJUSDH
. L - Requerimiento de L. . ... | - Expediente del ganador de la prog
- Alta Direccién - S1.3.1.3 | Seleccion del servidor civil . - Postulantes CAS
contratacion CAS convocatoria CAS . .
- Ciudadania
- Proceso: S.1.3.1.4. Vinculaciéon
del/de la Servidor/a Civil
- Proceso S1.3.1.1 Designacion de | Expediente del/de la
; ganador/a de la ) - Proceso S1.3.2.2 Control de
cargo o puesto de libre . - Contrato firmado del personal . . .
: - L convocatoria CAS ) - . asistencia del/de la servidor/a
designacion y remocion o ) . Vinculacién del servidor CAS -
. - Resolucion que designa el S1.3.1.4 . ) civil
empleado/a de confianza ; civil - Contrato firmado del personal i
- cargo o puesto de libre . - Proceso S1.5.1 Elaboracion de
- Proceso S1.3.1.3 Seleccion del/de - - L designado/a .
. - designacion y remocion o Planillas de pago
la servidor/a civil )
empleado/a de confianza

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos Humanos, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-
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FICHA TECNICA DE PROCESO NIVEL 2
GESTION DE LA INCORPORACION

Cddigo del proceso: S1.3.1 Clasificacion: Soporte Version: 01
Duefio del proceso: Jefe/a de la Oficina de Gestion del Empleo y Compensacion
Objetivo del proceso:

Realizar los procedimientos y actividades respecto al acceso y adecuacion de los/as servidores/as civiles al puesto y a la entidad.
Caracterizacion del Proceso
Proveedores Entradas Cddigo Procesos de nivel 02 Productos

Clientes

- Contrato firmado del

- Unidades de organizacion, . - Induccion del/ de la - Informe con los resultados del i Unldages de orga.mlzacmn,
. s servidor civil . o P . L consejos y comisiones del
consejos y comisiones del Reporte de nuevos S1.3.1.5 | servidor/acivil y periodo programa de induccion MINJUSDH
MINJUSDH ser\?idores de prueba - Adenda de contrato

- Servidores/as publicos

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos Humanos, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-
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9.4. DIAGRAMAS DE FLUJO Y PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO S1.3.1.1.
9.4.1 Diagrama de flujo “S1.3.1.1. Designhacidn de cargo o puesto de libre designacion y remocion o empleado/a

de confianza”

Entrads - INfoTYse i CUMMERMYENL: Si (T &

Documenta de 56 que solcita os .
evthaaciin de cumpliniento de Informe de na Cmplimiento: Se deriva :
reganibas pars L desigracicn, asG
adpantands CV documentado. —_— +Todo pasible enor d

realizado en la emisian del infoeme de.
AR

&1 Acignar atencidn cumplmients de 1s DGARHH.
del documento debe ser remitido a la Secretaria Tecnica
( %2 conecta con el proceso $1325
Atencin del PADY

Jefe f OGEC

Especialista / Anallsta f OGEC

et/ OGAL

declaacionss juradas

Consuitas en fnea - RENIEC
 Conaulea RUC - SUNAT /
Registys - SUNEDU £
Registro - SERVIR
¢Es funcianario o
dinectiva piblico?

‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘

para aceedor 3 la
funcisn piiica

Cumpte Zan los

jstros diversos
o requisitos?

Especialista / OGAJ

51.3.1.1 Designacién de cargo o puesto de libre designacién y remacin o empleado de confianza

Secretaria Genenal / 56

v+ 1| -5e remite a la OGRRFHH, UD y. de comespander. a
s consejos, eomisenes y programas

L3 DGRRMH walza ha fiscalizacion postensar de

cinco [05) dias hilsles desputs de ks publicaciin
@13 escscitn

“**| ta sustenticidsd del OV documentade, denro de los -La OGRRIH reakza la Fscalizacin pastarior de

Ia ausenticicad cled €V dooumentade, dentro de los

-Se rerite a ln OGRRNH, UD . de comespander,a
0% cansejos ComBicaes . programas

cinco (D5) cias habiles despiats de 1a publcacian
e la saschicidn

Ministro / DM

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos Humanos, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-
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9.4.2 Ficha de procedimiento “S1.3.1.1 Designacion de cargos o puesto de
libre designaciéon y remocién o empleado/a de confianza”

Informacién General

Nombre del Designacion de cargo o puesto de libre designacion y remociéono | _, . -,

o - Cod S1.3.1.1 |V 01
procedimiento |empleado/a de confianza del MINJUSDH odigo I
Responsable [Jefe/a de la Oficina de Gestion del Empleo y Compensacion Clasificacion  |Soporte

Objetivo del
Procedimiento

Ejecutar las acciones de designacién de cargo o puesto de libre designacién y remocién o empleado/a de
confianza del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos de acuerdo a los requisitos establecidos en la

normativa vigente.

Base normativa

- Ley N° 27594, Ley que regula la participacion del Poder Ejecutivo
en el nombramiento y designacién de funcionarios publicos.

- Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

- Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

- Ley N° 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la
idoneidad en el acceso y ejercicio de la funcion publica de
funcionarios y directivos de libre designacion y remocion.

- Ley N° 31676, Ley que Modifica el Codigo Penal, con la finalidad
de reprimir las conductas que afectan los principios de mérito,
idoneidad y legalidad para el acceso a la funcion publica.

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

- Decreto Supremo N° 053-2022-PCM, que aprueba el Reglamento
de la Ley N° 31419, Ley que establece disposiciones para
garantizar la idoneidad en el acceso y ejercicio de la funcion
publica de funcionarios y directivos de libre designacion y
remocion, y otras disposiciones.

- Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE,
que aprueba la Guia metodolégica para el Disefio de Perfiles de
Puestos para entidades publicas, aplicable a regimenes distintos
ala Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

- Resolucion de Secretaria General N° 005-2022-JUS, que aprueba
el Manual de Perfiles de Puestos — MPRP-del Ministerio de Justicia
y Derechos Humanos

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones
modificatorias, de ser el caso.

Alcance del
procedimient
o}

Inicio: Asignar atencion del
documento.

Fin: Disponer la
publicacion y remision de
la resolucion

Siglas y
definiciones

- CV: Curriculum vitae

- DM: Despacho Ministerial

- MINJUSDH: Ministerio de Justicia y Derechos Humanos

- MPP: Manual de Perfiles de Puestos

- OGAJ: Oficina General de Asesoria Juridica

- OGRRHH: Oficina General de Recursos Humanos

- OGEC: Oficina de Gestion del Empleo y Compensacion

- PIDE: Plataforma Nacional de Interoperabilidad

- REDJUM: Registro de Deudores Judiciales Morosos

- REDAM: Registro de Deudores Alimentarios Morosos

- RNAS: Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles
- RUC: Registro Unico de Contribuyentes

- RENIEC: Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil
- REDERECI: Registro de Deudores de Reparaciones Civiles

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos, 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://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Niimero y Rango de Fechas de ser
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- RNSSC: Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles
- SERVIR: Autoridad Nacional del Servicio Civil

- SG: Secretaria General
- SUNAT: Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracién Tributaria
- SUNEDU. Superintendencia Nacional de Educacion Superior Universitaria

Caracterizacion

Proveedor

Entrada

Producto

Cliente interno o externo

- Secretaria General

- Documento que solicita
evaluacion de cumplimiento
de requisitos para la

- Resolucion que designa el
cargo o puesto de libre
designacién y remocién o

- Unidades de organizacion,
consejos y comisiones del
MINJUSDH

- Proceso: S1.3.1.4
Vinculacién del servidor civil

designacion empleado/a de confianza - Proceso S1.3.2 5 Atencion
del PAD
Descripcién
Responsable .
N° Actividades (Puesto / Unidad de Re.glstrglde
ejecucion

organizacién)

01

Inicio

Asignar atencion del documento
e Recibir el documento que solicita evaluacién de cumplimiento de
requisitos para la designacion de cargo o puesto de libre designacion y
remocion o empleado/a de confianza, el cual adjunta el CV documentado
de la persona propuesta y sefiala la unidad organizacional que se requiere
evaluar
¢ Asignar atencion a el/la jefe/a de la OGEC.

Jefe/a /| OGRRHH

02

Asignar evaluacion de cumplimiento de requisitos para la designacion
e Recibir el documento que solicita evaluacion de cumplimiento de
requisitos para la designacion de cargo o puesto de libre designacion y
remocion o empleado/a de confianza.
e Asignar evaluacion de cumplimiento de requisitos para la designacion a
el/la especialista o analista de la OGEC.

Jefe/a/ OGEC

03

Evaluar cumplimiento de requisitos para la designacion de acuerdo ala
normativa vigente
e Evaluar el CV documentado de ellla candidato/a de acuerdo a los
requisitos establecidos en la Ley N° 31419, Ley que establece
disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso y ejercicio de la
funciéon publica de funcionarios y directivos de libre designacion y
remocion, y su Reglamento, y el MPP del MINJUSDH. En el caso de que
no sean funcionarios/as o directivos/as publicos/as, solo se evalia el
cumplimiento de requisitos del MPP.
e Solicitar directamente informacién complementaria a
propuesta, de corresponder.
o Verificar que el cargo se encuentre vacante.
¢ Revisar la informacion de ellla candidato/a en: Consulta en linea de la
RENIEC y Consulta RUC de la SUNAT.

la persona

Especialista / Analista /
OGEC

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final
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Descripcion

N°

Actividades

(Puesto / Unidad de

Responsable

organizacion)

Registro de
ejecucion

o Verificar que los grados o titulos profesionales se encuentren registrados
en el Registro Nacional de Grados y Titulos, administrado por la SUNEDU,
o0 en el Registro de titulos, grados o estudios de posgrado obtenidos en el
extranjero, administrado por SERVIR, de ser el caso.

04

Verificar si existen impedimentos para acceder ala funcién pablica

o Verificar los antecedentes penales, judiciales y policiales del/de la
candidato/a en la Plataforma de Debida Diligencia del Sector Publico y/o
en consultas de la PIDE.

« Verificar que el/la candidato/a no se encuentre inscrito/a en las siguientes
plataformas:
- REDERECI/ REDJUM; REDAM; RNSSC; RNASS;
- En la relacion de proveedores sancionados por el Tribunal de
Contrataciones del Estado con sancion vigente.
- Habilitacién en el Colegio de Abogados, de corresponder.

¢, Cumple con los requisitos?

a) Si, ¢Es funcionario/a o directivo/a publico/a?
a. Si,iralaactividad 06.
b. No, ir a la actividad 07.

b) No, ir a la actividad 05

Especialista / Analista /

OGEC

05

Proyectar informe de no cumplimiento de requisitos
e Elaborar el proyecto de informe de no cumplimiento de requisitos,
sefialando el criterio por el cual ellla candidata/a no cumple con lo
requerido para la designacion del cargo o puesto de libre designacion y
remocion o empleado/a de confianza.
o Derivar el proyecto de informe a el/la jefe/a de la OGEC.

Ir a la actividad 08.

Especialista / Analista /

OGEC

06

Gestionar la suscripcion de declaraciones juradas

¢ Coordinar con el/la candidato/a la suscripcion de lo siguiente:
- Declaracion jurada de no tener impedimentos para ser designado/a
funcionario/a publico/a o directivo/a publico/a de libre designacién vy
remocion, en el marco de la Ley N° 31419.
- Declaracion jurada de no encontrarse inscrito/a en el REDERECI.
- Declaracion Jurada de Conocimiento de los alcances del articulo 381 del
Cdédigo Penal sobre nombramiento, designacién, contratacion,
encargatura o aceptacion ilegal del cargo
Para el caso de los/as viceministros/as, adicionalmente firma la
declaracion jurada consignando con detalle que cumple con los requisitos
para ser viceministro/a, asi como el detalle de todas las investigaciones
fiscales, los procesos judiciales y procedimientos administrativos en los
cuales esta o estuvo incurso en calidad de imputado o complice, el estado
en que se encuentre dichos procesos y procedimientos, asi como la
decision de las sentencias o resoluciones administrativas, si el proceso
hubiera concluido.

Especialista / Analista /

OGEC

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final
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Afio, segtin corresponda.”

Pagina 70 de 203



https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc_web/login.jsp

CA DE(
e Ay
< %,

Ministerio
de Justicia

y Derechos Humanos

Descripcion

Responsable

N° Actividades (Puesto / Unidad de Re.glstrc.J'de
organizacion) ejecucion
Proyectar informe de cumplimiento de requisitos para la designacion y
anexos
. Elaporar .?I proyecto de |Tforme de cur.npllimlento de requisitos para la Especialista / Analista /
07 designacién y anexos, sefialando los criterios y antecedentes validados OGEC
para el cargo o puesto de libre designacion y remocion o empleado/a de
confianza.
e Derivar el proyecto de informe a el/la jefe/a de la OGEC.
Revisar y visar proyecto de informe de cumplimiento o no cumplimiento
de requisitos
08 | e Revisar el proyecto de informe de cumplimiento o no cumplimiento de|Jefe/a /OGEC
requisitos para la designacion.
e Visar el proyecto de informe y derivar al jefe/a de la OGRRHH.
Emitir informe de cumplimiento o no cumplimiento de requisitos parala
desighacién
o Revisar el proyecto de informe de cumplimiento o no cumplimiento de
requisitos para la designacion.
o Firmar el informe y disponer su derivacion segun corresponda.
Tipo de informe:
Informe de

09

a) No cumplimiento, Fin
b) Cumplimiento, ir a la actividad 10.

Nota 01:
- Informe de cumplimiento: Se deriva a OGAJ.
- Informe de no cumplimiento: Se deriva a SG.

Nota 02:

- Todo posible error de evaluacion realizado en la emision del informe de
cumplimiento de la OGRRHH, debe ser remitido a la Secretaria Técnica (se
conecta con el proceso S1.3.2.5 Atencién del PAD)

Jefe/a /| OGRRHH

cumplimiento o
no cumplimiento
de requisitos

10

Asignar revisién del informe de cumplimiento de requisitos para la
designacién

¢ Recibir el informe de cumplimiento de requisitos para la designacion.

¢ Asignar revision del informe a el/la especialista.

Jefe/la / OGAJ

11

Revisar documentacién y proyectar informe legal y resoluciéon de
designacién
¢ Revisar el informe de cumplimiento de requisitos para la designacion y sus
anexos.
e Elaborar el proyecto de informe legal y el proyecto de resolucién de
designacion.
o Derivar los documentos a el/la jefe/a de OGAJ.

Especialista / OGAJ

12

Emitir informe legal y visar el proyecto de resolucién de designacion
e Revisar el proyecto de informe legal y el proyecto de resolucion de
designacion.
e Firmar el informe legal y visar el proyecto de resolucién de designacion.
e Derivar los documentos a el/la secretario/a general.

Jefe/la / OGAJ

Informe legal

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
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Descripcion

N°

Actividades

Responsable
(Puesto / Unidad de
organizacion)

Registro de
ejecucion

13

Revisar y elevar proyecto de resoluciéon de designacion
¢ Revisar el proyecto de resolucidn de designacién y sus antecedentes con
el asesoramiento del personal a su cargo.
» Disponer se gestione el visto de la OGRRHH cuando se trate de un
proyecto de resolucidn ministerial de designacion.
o Elevar el proyecto de resolucion de designacion y sus antecedentes para
la atencion del/de la Ministro/a.

¢Es un proyecto de resolucion suprema?
a) Si,iralaactividad 16.
b) No, ir a la actividad 14.

Secretario/a General / SG

14

Designar el cargo o puesto de libre designacion y remocién o empleado
de confianza
e Revisar el proyecto de resolucién ministerial de designacion y sus
antecedentes.
e Firmar el proyecto de resolucion ministerial que designa al cargo o puesto
de libre designacién y remocién o empleado/a de confianza.

Ministro/a / DM

Resolucion
ministerial
designacion

de

15

Disponer la publicacién de la resolucidon ministerial
» Disponer al personal a su cargo se efectlen las coordinaciones necesarias
para la publicacion de la resolucién ministerial de designacion en el Diario
Oficial El Peruano.
» Disponer la publicacion de la resolucién ministerial de designacion en el
portal web institucional y su remision a la OGRRHH para dar inicio al
proceso de vinculacion.

Nota 03:

- Se remite ala OGRRHH, UO y, de corresponder, a los consejos, comisiones
y programas.

Nota 04:

-La OGRRHH realiza la fiscalizacion posterior de la autenticidad del CV
documentado, dentro de los cinco (05) dias habiles después de la publicacién
de la resolucién

Fin

Secretario/a General / SG

16

Refrendar el proyecto de resolucidon suprema de designacién
e Revisar el proyecto de resolucion suprema de designacion y sus
antecedentes.
o Firmar el proyecto de resolucion suprema de designacion.

Ministro/a / DM

17

Disponer la remision del proyecto de resolucién suprema a la
Presidencia de la Republica
e Disponer la remisiéon formal del proyecto de resolucién suprema a la
Presidencia de la Republica para que se emita la misma.

Esperar: Emision de la resolucién suprema de designacion.

Secretario/a General / SG

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final
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Descripcion

N°

Actividades

Responsable
(Puesto / Unidad de
organizacion)

Registro de
ejecucion

18

Nota 05:
- Se remite ala OGRRHH, UO y, de corresponder, a los consejos, comisiones
y programas.

Nota 06:
-La OGRRHH realiza la fiscalizacion posterior de la autenticidad del CV
documentado, dentro de los cinco (05) dias habiles después de la publicacion
de la resolucién.

Disponer la publicacion de la resolucion suprema
¢ Disponer la publicacion de la resolucion suprema de designacion en el
portal web institucional.

e Disponer su remision a la OGRRHH para dar inicio al proceso de
vinculacion.

Secretario/a General / SG

Fin
Recursos necesarios para la ejecucion
- MS Excel
- MS Word
- Sistema de Gestion Documental
- Jefe/a de la OGRRHH - Correo electr9n|co institucional
- Consulta en linea - RENIEC
- Jefe/a de la OGEC
o : - Consulta RUC — SUNAT
- Especialista / Analista de la OGEC . . .
Recursos . - Registro Nacional de Grados y Titulos — SUNEDU
- Jefe/a de la OGAJ Sistemas . . .
humanos . - Registro de titulos, grados o estudios de posgrado
- Especialista de la OGAJ . )
. obtenidos en el extranjero — SERVIR
- Secretario/a General de la SG ; . . . .
- Ministro/a del DM - Registros diversos (Plataforma de Debida Diligencia
del Sector Publico, PIDE, REDERECI / REDJUM,
REDAM, RNSSC, Relacion de proveedores
sancionados por el Tribunal de Contrataciones del
Estado con sancién vigente)
Instalaciones |- Ambientes fisicos del MINJUSDH Equipos - Computadores personales de escritorio

Control de cambios

Version

Seccion del Procedimiento

Descripcion del Cambio

01

Elaboracion del procedimiento

No corresponde

Documentos y procesos relacionados

Documentos

Procesos

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
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9.5. DIAGRAMAS DE FLUJO Y PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO S1.3.1.2

“

9.5.1 Diagrama de flujo “S1.3.1.2 Contratacion de personal altamente calificado”
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9.5.2 Ficha de procedimiento “S1.3.1.2 Contratacion de personal altamente

calificado”
Informacion General
Nombrg d.el Contratacion de personal altamente calificado (PAC) Cédigo S1.3.1.2 |Versién 01
procedimiento
Responsable |Jefe/a de la Oficina de Gestién del Empleo y Compensacién Clasificacion  [Soporte

Objetivo del
Procedimiento

Evaluar las solicitudes de contratacion PAC del sector Justicia y Derechos Humanos y solicitar a la UTP del
MEF su contratacion

Base normativa

-Ley N° 29806, Ley que regula la contratacion de personal
altamente calificado en el Sector Publico y dicta otras
disposiciones.

- Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

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

- Decreto Supremo N° 412-2020-EF, Decreto Supremo que
aprueba disposiciones para la contratacion del/de la Procurador/a
General del Estado, del/de la Procurador/a General Adjunto/a del
Estado, del/ de la Gerente/a General de la Procuraduria General
del Estado, de los/llas Procuradores/fas Publicos/as
Especializados/as y sus respectivos/as adjuntos/as, bajo los
alcances de la Ley N° 29806.

- Resolucion Ministerial N° 109-2021-EF/43, Resolucion Ministerial
que aprueba la Directiva N° 003-2021-EF/43.01 “Lineamientos
para la Administracion del Fondo de Apoyo Gerencial al Sector
Publico, en el marco de la Ley N° 29806”.

Inicio: Disponer evaluacion
de contratacion PAC.

Alcance del

o Fin: Disponer derivacion
procedimiento

de respuesta del MEF, al
servidor/a civily a la
OGRRHH.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones
modificatorias, de ser el caso.

Siglas y
definiciones

- DM: Despacho Ministerial

- MEF: Ministerio de Economia y Finanzas

- MINJUSDH: Ministerio de Justicia y Derechos Humanos
- OGPM: Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion
- OGRRHH: Oficina General de Recursos Humanos

- OGEC: Oficina de Gestion del Empleo y Compensacion
- OPC: Oficina de Planeamiento y Cooperacion

- PAC: Personal altamente calificado

- POI: Plan Operativo Institucional

- SG: Secretaria General

- UTP: Unidad Transitoria de Pago

Caracterizacion

Proveedor

Entrada Producto Cliente interno o externo

- Alta Direccion
- Programas adscritos
- Organismos publicos

adscritos

- Servidor/a civil del
MINJUSDH, de sus
programas o de sus

- Contrato PAC firmado

- Solicitudes de contratacién |- Oficio del MEF comunicando

PAC gue no corresponde organismos publicos
contratacién PAC adscritos
- OGRRHH

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final
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Registro de
ejecucion

01

Inicio

Disponer evaluacion de contratacién PAC
e Tomar conocimiento de la solicitud de contratacion PAC realizadas por la
Alta Direccion, por los programas y los organismos publicos adscritos al
sector. Para el caso de programas y organismos publicos adscritos al
MINJUSDH, la solicitud debe estar dirigida al despacho viceministerial que
corresponda, adjuntando:

i) Informe de opiniébn técnica de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto, o la que haga de sus veces, las mismas que deben estar
vinculadas al POIL.

ii)iInforme de opinion técnica de la Oficina de Recursos Humanos, o la
gue haga sus veces, que verifique el cumplimiento de los requisitos
minimos y adicionales, que refleje y sustente la informacién de
personal y presupuesto, y que verifique el puntaje del puesto y monto
de la contraprestacion alcanzado para la contratacion.

¢ Disponer que la OGPM emita opinién técnica en un plazo no mayor a tres
(03) dias habiles.

Secretario/a General / SG

02

Disponer andlisis de alineamiento al POI de la contratacion PAC
e Disponer que la OPC realice el analisis de alineamiento al POI de la
solicitud de contratacion PAC.

Jefe/a /| OGPM

03

Asignar atencion
e Revisar la documentacion remitida y asignar la atencion de la misma a
el/la especialista de la OPC.

Jefela /| OPC

04

Proyectar informe de opinién técnica de alineamiento al POI
o Analizar la documentacion remitida y validar que las actividades a realizar
por el personal a contratar como PAC se encuentren vinculadas a su POI.
o Elaborar el proyecto de informe de opinion técnica, y remitirlo a el/la jefe/a
de la OPC.

Especialista / OPC

05

Revisar y visar informe de opinién técnica de alineamiento al POI
o Revisar el proyecto de informe de opinién técnica de alineamiento al POI.
o Visar proyecto de informe y remitirlo a el/la jefe/a de la OGPM.

Jefe/a / OPC

06

Emitir informe de opinidn técnica de alineamiento al POI
o Revisar proyecto de informe de opinion técnica de alineamiento al POI.
o Suscribir informe y disponer su remision a la OGRRHH, para que la
OGRRHH emita opinién técnica en un plazo no mayor a tres (03) dias
habiles.

Jefe/a /| OGPM

Informe

07

Disponer atencién de la solicitud
e Derivar los documentos a el/la jefe/a de la OGEC para la atencion de la
solicitud de contratacion PAC.

Jefe/a | OGRRHH

08

Asignar evaluacion de la solicitud
o Derivar a el/la especialista de la OGEC la solicitud de contratacién PAC
para su revision.

Jefe/a /| OGEC

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final
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el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/verifica.jspe ingresando Tipo de Documento, Niimero, Remitente y
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Descripcion

N°

Actividades

Responsable
(Puesto / Unidad de
organizacion)

Registro de
ejecucion

09

Evaluar solicitud y completar formatos de evaluacion
» Verificar que el puesto que ocupa el/la profesional propuesto cumpla con
los requisitos para ser contratado como Personal altamente Calificado-
PAC.

¢ Cumple con los requisitos?
c) Si,iralaactividad 10
d) No, irala actividad 11

Especialista /| OGEC

10

Gestionar suscripcion de formatos y remision de requisitos
¢ Solicitar a el/la profesional que ocupa el puesto propuesto para Personal
Altamente Calificado, completar los formatos y la suscripcion de los
mismos.

Especialista / OGEC

11

Proyectar informe de opinién favorable o no favorable
e Elaborar proyecto de informe favorable o no favorable, segun el
cumplimiento de los requisitos establecidos en la normativa vigente.

Especialista / OGEC

12

Revisar y visar proyecto de informe de opinién favorable o no favorable
o Revisar proyecto de informe de opinion favorable o no favorable.
» Visar proyecto de informe de opinidn favorable o no favorable y remitirlo a
el/la jefe/a de la OGRRHH.

Jefela /| OGEC

13

Emitir informe de opinién favorable o no favorable
o Revisar proyecto de informe de opinion favorable o no favorable.
o Suscribir proyecto de informe de opinion favorable o no favorable.

Jefe/a /| OGRRHH

Informe

14

Revisar expediente de contratacion PAC
* Revisar expediente de contratacion PAC.

¢El informe es favorable?
a) Si: Ir a la actividad 15.
b) No, Fin

Secretario/a General / SG

15

Elevar expediente al Despacho Ministerial
o Remitir el expediente de contratacién PAC a el/la ministro/a.

Secretario/a General / SG

16

Firmar formatos y disponer remisién de expediente al MEF
o Firmar los formatos A, Hy/o 1.
¢ Revisar y disponer la remision del expediente de solicitud de contratacion
de PAC, a la Oficina General de Administracion del MEF, para su
derivacion y atencion en la UTP.

Esperar: Respuesta del MEF.

Ministro/a / DM

Formatos
suscritos

17

Disponer derivacién de respuesta del MEF, al servidor/ay ala OGRRHH

o Disponer derivacion de la respuesta del MEF (Contrato firmado u oficio

comunicando que no corresponde contratacion PAC) a el/la servidor/a civil
con copia a la OGRRHH.

Fin

Secretario/a General / SG

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
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Recursos necesarios para la ejecucion

- Secretario/a General / SG
- Jefe/a /| OGPM
- Jefe/a/ OPC - MS Excel

Recursos - Especialista / OPC i - MS Word

humanos - Jefela/ OGRRHH - Sistema de Gestion Documental
- Jefela /IOGEC - Correo electrénico institucional
- Especialista / OGEC
- Ministro/a / DM

Instalaciones |- Ambientes fisicos del MINJUSDH Equipos - Computadores personales de escritorio

Control de cambios
Version Seccién del Procedimiento Descripcion del Cambio
01 Elaboracién del procedimiento No corresponde

Documentos y procesos relacionados

Documentos Procesos

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos, 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://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Niimero y Rango de Fechas de ser
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9.6. DIAGRAMAS DE FLUJO Y PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO S$1.3.1.3
9.6.1 Diagrama de flujo “S1.3.1.3 Seleccion del servidor civil”
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9.6.2 Ficha de procedimiento “S1.3.1.3 "Seleccion del servidor civil”

Informacién General

Nombrg d.el Seleccion del/de la servidor/a civil Codigo S1.3.1.3. |Version 01
procedimiento
Responsable Jefe/a de la Oficina de Gestion del Empleo y Compensacion Clasificacién  |Soporte

Objetivo del
Procedimiento

Desarrollar las actividades del proceso de seleccion del personal bajo el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios - CAS, regulado por el Decreto Legislativo N° 1057, en el Ministerio de Justicia y
Derechos Humanos, de acuerdo a los requisitos establecidos en la normativa vigente.

Base normativa

- Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

- Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del
régimen especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga
derechos laborales.

- Decreto Legislativo N° 1023, Decreto Legislativo que crea la
Autoridad Nacional del Servicio Civil, rectora del Sistema
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos.

- Decreto Legislativo N| 1057, Decreto Legislativo que regula el
Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

- Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Decreto Supremo que
aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, que
regula el régimen especial de contratacion administrativa de
servicios.

- Decreto Supremo N° 007-2010-PCM, Decreto Supremo que
aprueba el Texto Unico Ordenado de la Normatividad del
Servicio Civil.

Inicio: Disponer atencion
de requerimiento de
contratacion

Alcance del
procedimiento |Fin: Remitir al/a la
responsable de contratos
el expediente del/de la

ganador/a

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones
modificatorias, de ser el caso.

Siglas y
definiciones

- AIRHSP: Aplicativo Informético para el Registro Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos
Humanos del Sector Publico

- AU: Area Usuaria

- CAS: Contratacion Administrativa de Servicios.

- CONADIS: Consejo Nacional para la Integracion de las Personas con Discapacidad

- CPE: Cuadro de Puestos de la Entidad

- CV: Curriculum vitae

- MEF: Ministerio de Economia y Finanzas

- MINJUSDH: Ministerio de Justicia y Derechos Humanos

- OGPM: Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion

- OGRRHH: Oficina General de Recursos Humanos

- OGEC: Oficina de Gestion del Empleo y Compensacion

- PIDE: Plataforma Nacional de Interoperabilidad

- REDJUM: Registro de Deudores Judiciales Morosos

- REDAM: Registro de Deudores Alimentarios Morosos

- REDERECI: Registro de Deudores de Reparaciones Civiles

- RNSSC: Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles

- SERVIR: Autoridad Nacional del Servicio Civil

- SUNEDU. Superintendencia Nacional de Educacion Superior Universitaria

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos, 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://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Niimero y Rango de Fechas de ser

el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/verifica.jspe ingresando Tipo de Documento, Niimero, Remitente y
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Caracterizacion

Proveedor Entrada

Producto

Cliente interno o externo

- Alta Direccién

- Requerimiento de
contratacion CAS

- Expediente del/de la ganador/a
de la convocatoria CAS

- Ciudadania

- Unidades de organizacion,
consejos, comisiones y
programas del MINJUSDH

- Postulantes CAS

- Proceso: S.1.3.1.4.
Vinculacién del/de la
Servidor/a Civil

Descripcion
Responsable .
. . Registro de
N° Actividades (Puesto / Unidad de 'g L,
o ejecucion
organizacion)
Inicio

01

Disponer atencién de requerimiento de contratacion
e Tomar conocimiento del requerimiento de contratacion CAS, el cual
adjunta el perfil de puesto y el balotario de pregunta, y derivarlo a la OGEC
para la atencion correspondiente.

Jefe/a /| OGRRHH

02

Asignar atencion del requerimiento de contratacion
e Tomar conocimiento del requerimiento y trasladarlo al/a la especialista de
proceso de seleccion de la OGEC para que efectle la evaluacion del perfil
de puesto.

Jefela /| OGEC

03

Evaluar perfil de puesto

e Revisar el perfil de puesto remitido, de acuerdo a la metodologia de
SERVIR.

¢ Existen observaciones?
a) Si,iralaactividad 04
b) No, ir ala actividad 07

Especialista de proceso de
seleccién / OGEC

04

Comunicar necesidad de absolver observaciones

e Formular el proyecto de memorando con el que serd devuelto el
requerimiento para que el AU absuelva las observaciones identificadas.

Especialista de proceso de
seleccion / OGEC

05

Devolver requerimiento para absolver observaciones
e Emitir el memorando para que el AU absuelva las observaciones
identificadas.

Jefela /| OGEC

06

Subsanar observaciones
o Revisar las observaciones y coordinar acciones para que sean absueltas.

Jefe/a/ AU

07

Evaluar la viabilidad presupuestal
e Verificar la informacion presupuestal del requerimiento.

¢ Existen observaciones?

Analista / OGEC

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos, 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://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Niimero y Rango de Fechas de ser
el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/verifica.jspe ingresando Tipo de Documento, Niimero, Remitente y
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Descripcion

No

Actividades

Responsable
(Puesto / Unidad de
organizacion)

Registro de
ejecucion

a) Si,iralaactividad 04

b) No, ¢Es una convocatoria de plaza desierta?
a) Si,iralaactividad 13
b) No, ir a la actividad 08

08

Proyectar memorando para solicitar informacién presupuestal
e Elaborar proyecto de memorando para solicitar a la OGPM informacién
presupuestal sobre el requerimiento.

Nota 01:

- Para requerimiento
Financiamiento.

- Para requerimiento nuevo de AU con recursos excedentes, se solicita
Disponibilidad presupuestal.

- Para requerimiento nuevo de AU sin recursos excedentes, se solicita
Habilitacién de recursos.

por reemplazo, se solicita Informe de

Analista / OGEC

09

Solicitar informacién presupuestal
e Revisar y suscribir el proyecto de memorando para solicitar a la OGPM
informacién presupuestal sobre el requerimiento.
Esperar: Respuesta de OGPM

Jefela /| OGEC

Memorando

10

Revisar respuesta de OGPM
¢ Revisar la respuesta de la OGPM .
¢;Cuenta con recursos presupuestales disponibles?
a) Si,iralaactividad 12
b) No, ir a la actividad 11

Jefela /| OGEC

11

Comunicar la no atencién del requerimiento al AU
e Emitir documento para comunicar al AU la no atencién del requerimiento
de contratacion CAS por falta de recursos presupuestales.

Fin

Jefela /| OGEC

Documento

12

Solicitar los registros de codigos AIRHSP
o Solicitar al MEF la habilitacion de registros en el aplicativo AIRSH-SP.

Esperar: Respuesta del MEF

Analista / OGEC

13

Remitir requerimiento informando viabilidad
o Remitir el expediente de contratacion CAS a el/la especialista de proceso
de seleccion de la OGEC, para continuar con el tramite de atencién.

Analista / OGEC

14

Elaborar bases de convocatoria CAS segun requerimiento
o Registrar la oportunidad laboral en el Aplicativo Informatico para el registro
y difusién de las ofertas laborales del Estado de la Autoridad Nacional del
Servicio Civil — SERVIR, para la publicacién en el Portal Web de Talento
Per(, durante diez dias habiles.

Especialista de proceso de

seleccion / OGEC

15

Registrar convocatoria en el portal web SERVIR
e Registrar la convocatoria en el portal web Talento Pert - SERVIR.

Especialista de proceso de

seleccién / OGEC

16

Publicar convocatoria en el portal web MINJUSDH

Especialista de proceso de

seleccién / OGEC

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos, 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://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Niimero y Rango de Fechas de ser
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Descripcion
Responsable .
. . Registro de
N° Actividades (Puesto / Unidad de .gl -
L ejecucion
organizacion)
e Publicar la convocatoria en la seccidn convocatorias de trabajo del portal
web Institucional (www.gob.pe/minjus), durante un plazo minimo de diez
dias habiles.
Esperar: Remision de fichas de postulacion segin cronograma
Remitir convocatoria a CONADIS
e Remitir la convocatoria al Consejo Nacional para la Integraciéon de las
17 Personas con Dlsc.:apaf:ldad (CONADIS) para la difusion correspondiente Jefe/a / OGRRHH Documento
de las Convocatorias vigentes.
Fin

18

Recibir y evaluar las fichas de postulacién
e Consolidar y verificar el cumplimiento de la informacion registrada en las
Fichas de Postulacién respecto al perfil del puesto convocado.

Analista/Especialista de
proceso de seleccion
OGEC

19

Publicar resultados de la evaluacion de las fichas de postulacion
e Publicar los resultados a través del Sistema de Publicacion de
Convocatorias en el portal web institucional del MINJUSDH, seccién
“publicacién de convocatorias CAS”, en la fecha establecida en el
cronograma, donde se precisa la condiciéon (aptos/as o no aptos/as) de
los/as postulantes.

¢ Existen postulantes aptos/as?
a) Si, ¢Las bases consideran evaluacion técnica?
a) Si, ir ala actividad 21.
b) No, Esperar remisién de CV segun cronograma. Ir a la
actividad 24
b) No, ir a la actividad 20

Analista/Especialista de
proceso de seleccion
OGEC

20

Declarar desierta la convocatoria

Declarar desierta la convocatoria por no contar con postulantes aptos/as, y
publicar los resultados en el portal web institucional del MINJUSDH.

Fin

Analista/Especialista de
proceso de seleccion
OGEC

Habilitar la evaluacién técnica
o Elaborar la evaluacion técnica, que consta de veinte preguntas objetivas,
para la cual se tomara en consideracion quince preguntas del balotario

Analista/Especialista de

21 . . roceso de seleccion
remitido por el AU y cinco preguntas elaboradas por la OGEC. E))GEC
Esperar: fecha de evaluacion técnica seguin cronograma
. . . S Analista/Especialista de
Monitorear la ejecucion de la evaluacién técnica e
22 proceso de seleccion

e Supervisar el desarrollo de la evaluacion técnica.

OGEC

23

Publicar los resultados de la evaluacién técnica
¢ Realizar la publicacion de los resultados de la evaluacion técnica a través
del Sistema Publicacién de Convocatorias en el portal web institucional del
MINJUSDH, seccién “publicacion de convocatorias CAS”, en la fecha
establecida en el cronograma, donde se precisa la condicién (aptos/as o
no aptos/as) de los/as postulantes.

Analista/Especialista de
proceso de seleccion
OGEC
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Descripcion

No

Actividades

Responsable
(Puesto / Unidad de
organizacion)

Registro de
ejecucion

¢ Existe postulantes aptos/as?
a) Si, Esperar remision de CV segln cronograma. Ir a la actividad 24
b) No, ir a la actividad 20

24

Recibir y consolidar los CV documentados
¢ Recibir y consolidar los CV documentados presentados a través de correo
electroénico.

Analista/Especialista  de
proceso de seleccion /
OGEC

25

Realizar la evaluacién curricular
» Verificar que la informacion presentada por el/la candidato/a corresponda
a la consignada en la Ficha de Postulacién, especificando si cumple 0 no
con los requisitos minimos del perfil del puesto.

Analista/Especialista  de
proceso de seleccion /
OGEC

26

Publicar los resultados de la evaluacién curricular
e Realizar la publicacion de los resultados de la evaluacion curricular a
través del Sistema Publicacion de Convocatorias en el portal web
institucional del MINJUSDH, seccion “publicacion de convocatorias CAS”,
en la fecha establecida en el cronograma, donde se precisa la condicion
(aptos/as o no aptos/as o descalificados/as) de los/as postulantes.

¢Existen postulantes aptos/as?
a) Si, ¢Las bases consideran evaluacion psicologica?
a) Si, Esperar fecha de evaluacion psicolégica segun
cronograma. Ir a la actividad 27.
b) No, ir a la actividad 28.
b) No, ir actividad 20.

Analista/Especialista  de
proceso de seleccion /
OGEC

27

Monitorear la evaluacién psicolégica
o Supervisar el desarrollo de la evaluacion psicoldgica.

Esperar: Elinforme de resultado del psicélogo

Analista/Especialista  de
proceso de seleccion /
OGEC

28

Publicar la programacion de entrevistas
o Realizar la publicacion de la programacion de las entrevistas a través del
Sistema Publicacion de Convocatorias en el portal web institucional del
MINJUSDH, secciéon “publicacion de convocatorias CAS”, en la fecha
establecida en el cronograma, donde se precisa la condicion (aptos/as o
no aptos/as) de los/as postulantes.

Analista/Especialista  de
proceso de seleccion /
OGEC

29

Requerir representante para entrevistas al AU
o Solicitar por correo electrénico al AU, el nombre del/de la representante a
cargo de la entrevista.

Esperar: Ejecucion de entrevistas segun cronograma

Analista/Especialista  de
proceso de seleccion /
OGEC

30

Calcular y registrar el puntaje final de las entrevistas
o Promediar el puntaje asignado a cada postulante por el/la representante
del area usuaria y el/la representante de la OGEC.

Analista/Especialista  de
proceso de seleccion /
OGEC

31

Verificar si existen impedimentos para acceder a la funcion publica
o Verificar los antecedentes penales, judiciales y policiales del/de la
candidato/a en la Plataforma de Debida Diligencia del Sector Publico y/o
en consultas de la PIDE.
o Verificar que el/lla candidato/a que no se encuentre inscrito/a en las
siguientes plataformas:

Analista/Especialista  de
proceso de seleccion /
OGEC
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Descripcion

No

Actividades

Responsable
(Puesto / Unidad de
organizacion)

Registro de
ejecucion

- REDERECI / REDJUM
- REDAM
- RNSSC
- Relacién de proveedores/as sancionados/as por el Tribunal de
Contrataciones del Estado con sancion vigente.

Publicar el resultado final

o Elaborar el cuadro de méritos segun los resultados obtenidos en cada
etapa de todos los/las postulantes que llegan a la etapa de entrevista.

e Publicar los resultados finales a través del Sistema Publicacion de

Convocatorias en el portal web institucional del MINJUSDH, seccion|Analista/Especialista  de

32 “publicacién de convocatorias CAS”, en la fecha establecida en el|proceso de seleccion /

cronograma.

¢ Existe postulante ganador/a?

a) Si,iralaactividad 33
b) No, ir a la actividad 20

OGEC

Remitir al/a la responsable de contratos el expediente del/de la
ganador/a
33 | e Remitir al/a la responsable de contratos el expediente del/de la ganador/a|proceso de seleccion /

Analista/Especialista de

OGEC
Fin
Recursos necesarios para la ejecucién
- Jefe/a de la OGRRHH - MS Excel
- Jefe/a del AU
- MS Word
- Jefe/a de la OGEC . .
L L - Sistema de Gestion Documental
Recursos - Especialista de proceso de seleccion de | _. e
Sistemas - Correo electrénico institucional
humanos la OGEC ot
) - Aplicativo AIRSHP - MEF
- Analista de la OGEC - Portal web - MINJUSDH
- Analista/Especialista de proceso de
seleccién de la OGEC
Instalaciones |- Ambientes fisicos del MINJUSDH Equipos - Computadores personales de escritorio

Control de cambios

Version

Seccion del Procedimiento

Descripcion del Cambio

01

Elaboracion del procedimiento

No corresponde

Documentos y procesos relacionados

Documentos

Procesos
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9.7. DIAGRAMAS DE FLUJO Y PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO S1.3.1.4
9.7.1 Diagrama de flujo “S1.3.1.4 Vinculacién del servidor civil”
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9.7.2 Ficha de procedimiento “S1.3.1.4 Vinculacién del/de la servidor/a civil”

Informacién General

Nombr? d.EI Vinculacién del/de la servidor/a civil Codigo S1.3.1.4 |Versién 01
procedimiento
Responsable [Jefe/a de la Oficina de Gestion del Empleo y Compensacion Clasificacion  |Soporte

Objetivo del
Procedimiento

normatividad vigente.

Formalizar el inicio del vinculo contractual entre el/la servidor/a civil y el MINJUSDH, en cumplimiento con la

Base normativa

- Ley N°29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del
régimen especial del Decreto Legislativo N°1057 y otorga
derechos laborales.

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

- Decreto Supremo N°075-2008-PCM, Decreto Supremo que
aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N°1057, que
regula el régimen especial de contratacién administrativa de
servicios.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones
modificatorias, de ser el caso.

Alcance del
procedimiento

civil

Inicio: Revisar
documentacion

Fin: Notificar el contrato
firmado a el/la servidor/a

Siglas y
definiciones

- CAS: Contratacion Administrativa de Servicios.

- MINJUSDH: Ministerio de Justicia y Derechos Humanos
- OGRRHH: Oficina General de Recursos Humanos

- OGEC: Oficina de Gestion del Empleo y Compensacion

Caracterizacion

Proveedor Entrada

Producto

Cliente interno o externo

Proceso S1.3.1.1
Designacion de cargo o
puesto de libre
designacién y remocion
o0 empleado/a de
confianza -

Expediente del/de la
ganador/a de la
convocatoria CAS
personal CAS
Resolucion que designa el
cargo o puesto de libre
designacién y remocion o
empleado/a de confianza

personal design
Proceso S1.3.1.3

Seleccion del/de la
servidor/a civil

- Contrato firmado del

- Contrato firmado del

ado/a.

- Proceso S1.3.2.2 Control de
asistencia del/de la
servidor/a civil

- Proceso S1.5.1 Elaboracion
de Planillas de pago

Descripcion

Responsable

N° Actividades (Puesto / Unidad de Re?glstr(.),de
R ejecucién
organizacion)
Inicio
01 |Revisar documentacion Asistente/a / OGEC

e Revisar la siguiente documentacion:
- Expediente del/de la ganador/a de la convocatoria CAS

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
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Descripcion

Responsable

N° Actividades (Puesto / Unidad de Reejgfutg?éie
organizacion)
- Dispositivo legal de designacion de personal de confianza en la
plataforma web del Diario Oficial El Peruano.
Tipo de Vinculacion
a) Designacion de personal de confianza, ir a la actividad 02.
b) Convocatoria CAS, ir a la actividad 08.
Elaborar contrato y carta de bienvenida
e Redactar el contrato, tomando como insumo la publicacién de la
02 Resolucion Ministerial en la pagina de normas Legales El Peruano;|Asistente/a/ OGEC
asimismo, redactar la carta de bienvenida.
* Remitir el contrato y la carta de bienvenida a el/la jefe/a de la OGEC.
Revisar y visar contrato y carta de bienvenida
03| * Rgvisar el contrato y la carta de _bienve_nida. N _ Jefela | OGEC
¢ Visar el contrato y la carta de bienvenida, y remitirlos a el/la jefe/a de la
OGRRHH.
Revisar y firmar contrato y carta de bienvenida
0a | ® Revis,.ar.el contrato y la carta de bignveniga. . o Jefela | OGRRHH E_arta ” de
e Suscribir el contrato y la carta de bienvenida, y disponer su remision a el/la ienveniaa
jefela de la OGEC.
Solicitar firma de documentos a el/la servidor/a civil
e Enviar a el/la servidor/a civil el contrato, la carta de bienvenida, fichas y
declaraciones juradas correspondientes.
05 | e Solicitar a ellla servidor/a civil suscribir el contrato, y las fichas y|Asistente/a/OGEC Contrato firmado
declaraciones juradas correspondientes.
Esperar: Remisién de documentos firmados
Registrar el alta del/de la servidor/a civil en los sistemas
06 | e Registrar a el/la servidor/a civil en el Sistema de Personal y en el Sistema|Asistente/a / OGEC
de Planillas.
Remitir el contrato y documentos firmados a el/la operador/a de legajos
e Remitir el contrato y documentos firmados a el/la operador/a de legajos
07 para archivo y custodia de legajo de personal. Asistente/a /| OGEC
Fin
Solicitar a el/lla ganador/a de la convocatoria completar los documentos
preestablecidos
e Solicitar a el/la servidor/a civil la remision de los requisitos minimos para
la etapa de suscripcién de contrato
08 Esperar: Remision de docgmentos de acuerdo a los plazos establecidos en Asistente/a /| OGEC
las bases de la convocatoria
¢ Remitid la informacién solicitada en el plazo establecido?
a) No, ir ala actividad 09.
b) Si, ir ala actividad 14.
09 |[Informar la no presentacion del/de la ganador/a de la convocatoria Asistente/a /| OGEC

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
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Descripcion

Responsable

N° Actividades (Puesto / Unidad de Re.glstrc.J'de
organizacion) ejecucion
e Informar a el/la asistente/a de seleccion de personal de la OGEC la no
presentacion del/de la ganador/a de la convocatoria.
Revisar el expediente de la convocatoria
* Revisar en el expediente de la convocatoria CAS al cual pertenece el/la
ganador/a de la convocatoria que no se presento, el resultado final del| .
proceso de seleccion. AS|step,te/a de
10 seleccién de personal/
o o OGEC
¢ El resultado de la convocatoria incluye accesitario?
a) No, irala actividad 11.
b) Si, iralaactividad 12.
Declarar desierta la convocatoria
¢ Declarar desierta la convocatoria por no contar con postulantes aptos/as,|Asistente/a de
11 y publicar los resultados en el portal web institucional del MINJUSDH. seleccion de personal/
OGEC
Fin
Publicar nuevo resultado final Asistente/a de
12 | e Publicar el nuevo resultado en la seccién convocatorias de trabajo del|seleccion de personal/
portal web Institucional (www.gob.pe/minjus). OGEC
Remitir el expediente del ganador de la convocatoria
e Remitir al responsable de contratos(asistente/OGEC) el expediente del/de|Asistente/a de
13 la ganador/a. seleccion de personal/
OGEC
Ir a la actividad 08.
Evaluar la informacion remitida por el/la ganador/a de la convocatoria
¢ Revisar la informacion remitida por el/la ganador/a de la convocatoria.
¢ Existe observaciones en la documentacion presentada?
14 a) No, ir ala actividad 18. Asistente/a /| OGEC
b) Si, ¢Las observaciones son por antecedentes penales, judiciales y/o
policiales?
a. No, irala actividad 15.
b. Si, ir ala actividad 16.
Coordinar la subsanacién de observaciones con el/la ganador/a de la
15 convocat.orla ) L, Asistente/a /| OGEC
e Coordinar con el/la ganador/a de la convocatoria la subsanacion de las
observaciones.
Proyectar informe
16 | e Elaborar el proyecto de informe de opinion técnica y remitirlo a el/la jefe/a|Especialista legal / OGEC
de la OGEC.
Emitir informe
¢ Revisar y suscribir el proyecto de informe de opinidn técnica.
17 o Jefela /| OGEC Informe
¢ Es favorable la opinién técnica?
a) No, ir ala actividad 10.
b) Si, ir ala actividad 18.
18 Elaborar contrato y notificarlo a el/la ganador/a de la convocatoria Asistente/a /| OGEC

e Redactar el contrato.

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
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Descripcion

Responsable Reqistro de
N° Actividades (Puesto / Unidad de .g -
o ejecucion
organizacion)
e Remitir el contrato a el/la ganador/a de la convocatoria y solicitarle la
suscripcion del mismo.
Esperar: Remision del contrato firmado.
Registrar el alta del/de la servidor/a civil en los sistemas
19 | e Registrar a el/la servidor/a civil en el Sistema de Personal y en el Sistema|Asistente/a / OGEC
de Planillas.
Firmar contrato )
20 . - Jefe/la | OGRRHH Contrato firmado
e Revisar y suscribir el contrato.
Notificar el contrato firmado a el/la servidor/a civil
o1 | Enviar el contrato firmado a el/la servidor/a civil para conocimiento y fines. Asistente/a | OGEC
Fin
Recursos necesarios para la ejecucién
- Asistente/a de seleccion de personal / - MS Excel
OGEC - MS Word
Recursos - Asistente/a / OGEC . - Sistema de Gestion Documental
humanos - Jefela/ OGEC - Correo electronico institucional
- Jefela /| OGRRHH - Sistema de Personal
- Especialista legal / OGEC - Sistema de Planillas
Instalaciones |- Ambientes fisicos del MINJUSDH Equipos - Computadores personales de escritorio
Control de cambios
Version Seccién del Procedimiento Descripcion del Cambio
01 Elaboracion del procedimiento No corresponde

Documentos y procesos relacionados

Documentos

Procesos

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
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9.8. DIAGRAMAS DE FLUJO Y PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO S1.3.1.5
9.8.1 Diagrama de flujo “S1.3.1.5 Induccion del/de la servidor/a civil y periodo de prueba”
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“

sta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos Humanos, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-
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9.8.2 Ficha de procedimiento “S1.3.1.5 Induccién del/ de la servidor/a civil y
periodo de prueba”

Informacién General

Nombrg d.el Induccion del/de la servidor/a civil y periodo de prueba Cédigo S1.3.1.5 |Versién 01
procedimiento
Responsable |Jefe/a de la Oficina de Gestién del Empleo y Compensacién Clasificacion  [Soporte

Objetivo del
Procedimiento

Ejecutar las acciones para llevar a cabo una eficiente induccion del/ de la servidor/a publico que ingresa al
Ministerio de Justicia y Derechos Humanos, de acuerdo a los requisitos establecidos en la normativa vigente,
asi como el cumplimiento de los plazos y acciones correspondientes al periodo de prueba.

Base normativa

- Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

- Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de
contratacién administrativa de servicios.

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

- Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE,
gue formaliza la aprobacion de la Directiva N° 002-2014-
SERVIR/GDSRH, Normas para la gestion del sistema
administrativo de gestion de recursos humanos en las entidades
publicas.

- Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 265-2017-SERVIR-PE
gue aprueba la Guia para la Gestidn del Proceso de Induccion.

Inicio: Disponer la
induccién para ingresantes
y que se advierta periodo
Alcance del de prueba
procedimiento
Fin: Gestionar firma de

adenda del contrato.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones
modificatorias, de ser el caso.

Siglas y
definiciones

- OGRRHH: Oficina General de Recursos Humanos
- OGEC: Oficina de Gestion del Empleo y Compensacion
- UO: Unidad de Organizacion

- Induccién: Proceso que comprende la funcién de socializacion y orientacion del servidor civil que se incorpora
a la entidad. Incluye la induccion general referida a la informacion sobre el Estado, la entidad y normas
internas; y la induccioén especifica referida al puesto; proporcionandole la informacidn necesaria para facilitar

y garantizar su integracién y adaptacion a la entidad y al puesto.

Caracterizacion

Proveedor

Entrada Producto Cliente interno o externo

MINJUSDH

- Unidades de organizacion,
consejos y comisiones del

- Unidades de organizacion,
consejos y comisiones del
MINJUSDH

- Servidores/as publicos

- Contrato firmado del servidor
civil
- Reporte de nuevos servidores

- Informe con los resultados del
programa de induccién
- Adenda de contrato

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos, 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://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Niimero y Rango de Fechas de ser
el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/verifica.jspe ingresando Tipo de Documento, Niimero, Remitente y
Afio, segtin corresponda.”
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Descripcién

N°

Actividades

Responsable
(Puesto / Unidad de
organizacion)

Registro de
ejecucion

01

Inicio

Disponer lainducciéon para ingresantes y que se advierta periodo de
prueba
e |dentificar la necesidad de llevar a cabo la induccién de servidores/as
civiles que han ingresado al Ministerio de Justicia y Derechos Humanos.
e Disponer que se esté pendiente a los plazos de cumplimiento de los
periodos de prueba de los nuevos servidores/as del MINJUSDH.

Continuar actividades de manera paralela:

a) En el caso de induccion, ir a la actividad 02.

b) En el caso de periodo de prueba, esperar hasta un mes antes de
vencimiento del contrato, e ir a la actividad 10.

Jefe/a /| OGEC

02

Elaborar el programa de Induccién del servidor civil
e Formular la propuesta del programa de induccion del servidor/a civil, de
acuerdo la temética y plazos.
e Tener en consideracion los alcances establecidos en la Guia para la
Gestion del Proceso de Induccion, aprobado por SSERVIR mediante la
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 265-2017-SERVIR-PE.

Nota 01: Evaluar aspectos como numero de ingresantes al MINJUSDH y
modalidad

Especialista / OGRRHH

03

Aprobar el programa de induccién
¢ Revisa la propuesta del programa de induccién.
¢ Realizar los ajustes de considerarlo necesario.

Jefela /| OGEC

Programa
Induccion
servidor civil

de
del

04

Coordinar con las UO su participacion en la induccién
¢ Realizar las coordinaciones con las distintas unidades de organizacién del
MINJUSDH para que participen en la actividad de induccion del servidor/a
civil.
e Remitir comunicacién mediante correo electrénico o memorando en el que
se indica el lugar y fecha de la actividad, ademas de solicitar que envien
su material hasta determinada fecha.

Especialista / OGRRHH

05

Recopilar de las UO el material para la induccién
* Recopilar las presentaciones en PPT que utilizarén los representantes de
las unidades de organizacion en la induccién.
o Verificar su contenido y garantizar que cumplan los lineamientos
generales establecidos.

Especialista / OGRRHH

PPT

06

Coordinar la ejecucion de la induccién y convocar a los servidores
civiles
¢ Realizar las gestiones necesarias con los profesionales de la OGRRHH y
de las deméas unidades de organizacién a fin de que se cuente con las
condiciones necesarias para llevar adelante la induccién: Servicios
generales, OGTI, etc.
e Convocar a los servidores civiles a través de correo electrénico para que
participen en la actividad de induccién.

Esperar fecha de la Induccién

Especialista - OGRRHH

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos, 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://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Niimero y Rango de Fechas de ser
el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/verifica.jspe ingresando Tipo de Documento, Niimero, Remitente y
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Pagina 93 de 203



https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc_web/login.jsp

Ministerio

de Justicia
y Derechos Humanos

Descripcién

Responsable

N° Actividades (Puesto / Unidad de Rgglstrglde
organizacion) ejecucion
Ejecutar lainduccion al servidor civil
e Efectuar las acciones correspondientes a la actividad de induccion, de
acuerdo al programa establecido, a fin de garantizar su cumplimiento en
o7 cuan.to al contenl_do y los tl_en.1pos asignados. _ _ 5 Especialista - OGRRHH
» Gestionar cualquier requerimiento que se necesite durante la ejecucion de
la induccion.
e Medir el nivel de efectividad aplicando una encuesta de evaluacion del
proceso de induccion de personal
Elaborar informe de resultados del programa de Induccion
08 e En base a Iog resultados de la ac_tividad de induccioén, asi comp (?on la Especialista / OGRRHH |Informe
encuesta realizada, elaborar un informe detallado con los principales
alcances respecto a participantes, expositores, materiales, ambiente, etc.
Tomar conocimiento de los resultados del programa de induccién
¢ Recibir el informe y tomar conocimiento de los resultados alcanzado en el
09 programa de induccion. Jefe/la/ OGEC
Fin
Elaborar propuesta de memorando que advierte vencimiento de
contrato
¢ Un mes antes del vencimiento del contrato del servidor/a publico, debera
formular la propuesta de memorando para la unidad de organizacién a la
que fue asignado/a en el que se advierte de los plazos y para que
comunique el resultado de su evaluacion en el periodo de prueba.
e El periodo de prueba es de (03) meses, de acuerdo al Gltimo parrafo del
10 artl’(.:ulo.lo del Decreto Legislati\{o N.° 1057, modi,ficado por el Decreto Asistente / OGEC
Legislativo N° 1367, Decreto Legislativo que amplia los alcances de los
Decretos Legislativos N° 1243 y N° 1295.
e Superado el periodo de prueba antes mencionado, el contrato adquiere la
condicion de indefinido o indeterminado, conforme se ha previsto en el
articulo 5° del Decreto Legislativo N° 1057, modificado por la Unica
Disposicién Complementaria Modificatoria de la Ley N° 31131 y el articulo
4 de la Ley N° 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la
discriminacion en los Regimenes laborales del Sector Publico.
Visar memo sobre vencimiento de contrato
11 | e Revisar la propuesta de memorando y visarlo Jefe/a /| OGEC
o Remitirlo a la OGRRHH.
Emitir memorando de vencimiento contrato
o Suscribir el memorando dirigido a las unidades de organizacion en el que
12 se da cuenta del vencimiento del contrato y en el que se solicita se|Jefe/a/ OGRRHH Memorando
manifieste respecto al periodo de prueba del servidor/a publico que
recientemente fue incorporado al MINJUSDH.
Remitir memorando sobre vencimiento de contrato
13 | e Efectuar las acciones correspondientes para remitir el memorando a las|Asistente / OGEC

respectivas unidades de organizacion.

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos, 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://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Niimero y Rango de Fechas de ser
el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/verifica.jspe ingresando Tipo de Documento, Niimero, Remitente y

Afio, segtin corresponda.”
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Descripcién

Responsable
N° Actividades (Puesto / Unidad de
organizacion)

Registro de
ejecucion

Emitir documento de respuesta del vencimiento del periodo de prueba
o Disponer se formule y firmar el memorando con el resultado del periodo
de prueba del servidor/a recién ingresado y que esta proximo a vencerse
su contrato.
¢ La unidad de organizacion debera considerar para tomar la decision los
siguientes aspectos:
-Proactividad
- Flexibilidad Jefe/  Unidad  de
14 - Compromiso N Memorando
. . Organizacion
- Trabajo en equipo
- Sentido de pertenencia al MINJUSDH

¢El servidor aprob¢ el periodo de prueba?
a) Si,iralaactividad 15
b) No, Se relaciona con el proceso S1.3.2.6 Desvinculacion del
servicio civil
Fin

Gestionar firma de adenda del contrato
¢ Realizar las acciones necesarias para formular la adenda del contrato del
servidor/a publico.
15 | e Coordinar la firma de la adenda del servidor/a publico y del representante |Asistente /| OGEC
del MINJUSDH.

Fin

Recursos necesarios para la ejecucién

- Jefe/a de la OGRRHH - MS Excel
- Especialista de la OGRRHH
Recursos . - MS Word
- Jefe/a de la OGEC Sistemas . .,
humanos . - Sistema de Gestion Documental
- Asistente de la OGEC e .
. L - Correo electronico institucional
- Unidad de Organizacion
Instalaciones |- Ambientes fisicos del MINJUSDH Equipos - Computadores personales de escritorio
Control de cambios
Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
01 Elaboracion del procedimiento No corresponde

Documentos y procesos relacionados

Documentos Procesos

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos, 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://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Niimero y Rango de Fechas de ser
el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/verifica.jspe ingresando Tipo de Documento, Niimero, Remitente y
Afio, segtin corresponda.”
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9.9. DIAGRAMAS DE INTERRELACION Y FICHA DE PROCESO NIVEL 2 “S1.3.2
Administracion de los servidores civiles”
9.9.1 Diagramas de Interrelaciéon del Proceso Nivel 2
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" >
2 - E . |
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T il
H
a
w
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] N
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5 cofivocatoria CAS
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“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos, 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://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Niimero y Rango de Fechas de ser
el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/verifica.jspe ingresando Tipo de Documento, Niimero, Remitente y
Afio, segtin corresponda.”
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9.9.2 Ficha de Proceso Nivel 2

FICHA TECNICA DE PROCESO NIVEL 2
ADMINISTRACION DE LOS SERVIDORES CIVILES

Codigo del proceso: S1.3.2 Clasificacion: Soporte Version: 01
Duefio del proceso: Jefe/a de la Oficina de Gestién del Empleo y Compensacioén
Objetivo del proceso: Realizar los procedimientos y actividades respecto a la administracion y control de los/las servidores/as civiles.
Caracterizacion del Proceso
Proveedores Entradas Cddigo Procesos de nivel 02 Productos Clientes
- Contrato firmado del
servidor/a civil
- Documento de
. N Incorporacion
- Unidades de Organizacion, corporacio
. e (Documentos del proceso
consejos y comisiones del -
de seleccion)
MINJUSDH L . » L L. . . . - -
A . - Resolucion de designacion Administracién de legajo - Legajo del servidor civil - Oficina General de Recursos
- Servidores/as civiles del L S1.3.2.1 ) L .
- Resolucion de del servidor civil actualizado Humanos
MINJUSDH incorporacion (mandato
- Tribunal del Servicio Civil, Poder incorp
Judicial, etc Judicial)
T - Ficha de actualizacion de
datos
- Documentos para actualizar
el legajo
- Contratos y adendas del
- Proceso: S.1.3.1.4 Vinculacion personal del MINJUSDH S1322 Control de asistencia del - Reporte de simulacion de - Proceso S.1.5.1Elaboracion de
del Servidor Civil (regimenes CAS, D.L.276 T servidor civil asistencia de cierre del mes Planillas de Pago
y SERVIR)

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos Humanos, 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 direccién web:
https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Niimero y Rango de Fechas de ser el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc_web/verifica.jsp
e ingresando Tipo de Documento, Niimero, Remitente y Afio, segiin corresponda.”
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FICHA TECNICA DE PROCESO NIVEL 2

ADMINISTRACION DE LOS SERVIDORES CIVILES

Cadigo del proceso:

S1.3.2 Clasificacion: Soporte

Version:

01

Duefio del proceso:

Jefe/a de la Oficina de Gestién del Empleo y Compensacién

Objetivo del proceso:

Realizar los procedimientos y actividades respecto a la administracion y control de los/las servidores/as civiles.

Caracterizacion del Proceso

Proveedores Entradas Cadigo Procesos de nivel 02 Productos Clientes
- Proceso: S.1.3.1.4 Vinculacién - Contratos y adendas del Programacion de L . - Proceso S1.3.2.2 Control de
del/de la Servidor/a Civil personal del MINJUSDH S1.3.2.3 | vacaciones del servidor - Programacion de vacaciones asistencia del/de la servidor/a
(regimenes CAS, D.L.276y T civil del personal del MINJUSDH civil
SERVIR)
- Solicitud de dgsplazamlento . - . L - Servidor/a civil del MINJUSDH.
por las modalidades de - Dispositivo legal de designacion . o
. N . L . - Unidades de organizacion del
- Unidades de Organizacion del designacion temporal Desplazamiento del temporal o encargo.
S1.3.2.4 . o e MINJUSDH
MINJUSDH (CAS), de encargo servidor civil - Carta de notificacion a el/la .
L . - - Proceso: S1.3.2.2 Control de
(D.L.276) y de rotacion servidor/a civil asistencia
temporal (CAS)
- Unidades de Organizacion, Atencién del L
. = . o - Informe o resolucién del . - .
consejos y comisiones del - Denuncia o reporte de S1325 procedimiento rocedimiento administrativo - Servidor/a civil o ex servidor/a
MINJUSDH. hechos. o administrativo procedimie civil del MINJUSDH.
A L S disciplinario
- Servidor civil disciplinario
. o - Documentos que generan . L, - Servidor/a civil
- Un rgan n del ) - D ncul n del - . . o
Unidades de Organizacion de desvinculacion del/de la S1.3.2.6 esy| cu '.510.'0 de - Certificado de trabajo - Unidades de organizacion del
MINJUSDH . . servidor civil
servidor/a civil MINJUSDH

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos Humanos, 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 direccién web:
https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Niimero y Rango de Fechas de ser el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc_web/verifica.jsp
e ingresando Tipo de Documento, Niimero, Remitente y Afio, segiin corresponda.”
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9.10. DIAGRAMAS DE FLUJO Y PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO S1.3.2.1
9.10.1 Diagrama de flujo “S1.3.2.1 Administracion de legajo del/ de la servidor/a civil”
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documentacian del
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Inicia
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servidor civil, arganizar

Apertura del
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(Detos del proceso de seleccien) /
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o del servidor civil Legajo del senvidor
2 ] "
% clvil actualizade
3|
.E E- fgf_\ Es conforme la
= | decumentacian?
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“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos Humanos, 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 direccién web:
https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Niimero y Rango de Fechas de ser el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc_web/verifica.jsp
e ingresando Tipo de Documento, Niimero, Remitente y Afio, segiin corresponda.”
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9.10.2 Ficha de procedimiento “S1.3.2.1 Administracion de legajo del/de la

servidor/a civil”

Informacién General

Nombr? d.el Administracion del legajo del/de la servidor/a civil Coédigo S1.3.2.1 |Versién 01
procedimiento
Responsable |Jefe/a de la Oficina de Gestion del Empleo y Compensacion Clasificacion  |Soporte
Objetivo del Ejecutar las acciones para organizar, custodiar, controlar y mantener actualizada la informacion y
Procedimiento |documentacion de los legajos de los servidores/as civiles del MINJUSDH.

- Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

- Ley N° 29809, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de

Justicia y Derechos Humanos.
- Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil. Inicio: Revisar la
documentacion del

Base normativa

- Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de
Contratacion Administrativa de Servicios.

- Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera
Administrativa y de Remuneracion del Sector Publico.

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

- Decreto Supremo N° 013-2017-JUS, que aprueba el Reglamento
de Organizacion y Funciones del MINJUSDH.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones
modificatorias, de ser el caso.

Alcance del
procedimiento

servidor/a civil.

Fin: Conservar y custodiar
el legajo del servidor/a civil.

Siglas y
definiciones

- MINJUSDH: Ministerio de Justicia y Derechos Humanos
- OGEC: Oficina de Gestion de Empleo y Compensacion

Caracterizacion

Proveedor

Entrada Producto

Cliente interno o externo

- Unidades de Organizacion,
consejos y comisiones del

MINJUSDH

- Servidores/as civiles del

MINJUSDH

- Tribunal del Servicio Civil,
Poder Judicial, etc.

Contrato firmado del
servidor/a civil

Documento de
Incorporacién (Documentos
del proceso de seleccion)
Resolucion de designacion
Resolucion de
Incorporacién (mandato
judicial)

Ficha de actualizacion de
datos

Documentos para actualizar
el legajo.

actualizado

- Legajo del/de la servidor/a civil |-

Oficina General de Recursos
Humanos

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos, 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://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Niimero y Rango de Fechas de ser

el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/verifica.jspe ingresando Tipo de Documento, Niimero, Remitente y
Afio, segtin corresponda.”
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Descripcién

Responsable

N° Actividades (Puesto / Unidad de Rgglstrglde
organizacion) ejecucion
Inicio
Revisar la documentacion del/de la servidor/a civil
e Recibir la documentacion y revisarla a fin de que cumpla las
espgmﬁcamoneg técnicas q.u,e le corresponden. Analista de
o1l ® Rewsgr q.L,le tipo de e_tcmon corresponde, ya sea la apertura o la administracion de
actualizacion de un legajo. legajos / OGEC
¢ Tipo de accion?
a) Apertura del legajo, ir a la actividad 04.
b) Actualizacién del legajo, ir a la actividad 02.
Disponer la actualizacion del legajo del servidor/a civil Analista de
02 | e Remitir los documentos correspondientes al/ a la servidor/a responsable{administracion de
para actualizar el legajo del/de la servidor/a civil. legajos / OGEC
Verificar la documentacién para actualizacion del legajo del/de la
servidor/a civil
¢ Revisar la documentacién remitida para actualizar el legajo del servidor/a
civil. Asistente de
03 | e Verificar que la documentacion esté conforme. administracion de
legajos / OGEC
¢ Es conforme la documentacion?
a) Si, irala actividad 07
b) No, ir a la actividad 05
Verificar documentacién y aperturar el legajo del/de la servidor/a civil,
organizar y foliar
¢ Verificar la documentacion correspondiente, de acuerdo al tipo de|Analista de
04 vinculacion del/de la servidor/a civil con el MINJUSDH. administracion de
legajos / OGEC
Nota 01: El legajo se apertura con los documentos que son generados del
proceso de vinculacién del/de la servidor/a civil
Solicitar la regularizacién de la documentacion observada .
. " L L. Asistente de
e En caso se identifiqgue que la documentacion esta incompleta o presenta . L
05 , . . S . administracion de
algun error material, se realizan las coordinaciones para solicitar la .
o, . legajos / OGEC
regularizacién de la documentacion observada.
Regularizar la documentacion
06 | e El/la servidor/a civil presentara la documentacién faltante o la debida|Servidor/a civil
subsanacion.
Actualizar el legajo del/de la servidor/a civil Asistente de
07 | e Incorporar la informacion correspondiente en el legajo del/de la servidor/ajadministracion de
civil. legajos / OGEC
Conservar y custodiar el legajo del/de la servidor/a civil
o Ubicar el legajo del/de la servidor/a civil en los espacios asignados para Analista de Conservar y
este proposito, que deben garantizar la conservacion del documento y su L L custodiar el
08 administracion de

facil ubicacién.

Fin

legajos / OGEC

legajo del/de la
servidor/a civil

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos, 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://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Niimero y Rango de Fechas de ser
el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/verifica.jspe ingresando Tipo de Documento, Niimero, Remitente y

Afio, segtin corresponda.”
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Recursos necesarios para la ejecucion

- Analista de administracion de legajos / - MS Excel
OGEC

Recursos . . L, . ) - MS Word
- Asistente de administracion de legajos / |Sistemas . L

humanos OGEC - Sistema de Gestion Documental
- Servidor/a Civil - Correo electrénico institucional

Instalaciones |- Ambientes fisicos del MINJUSDH Equipos - Computadores personales de escritorio

Control de cambios
Version Seccién del Procedimiento Descripcion del Cambio
01 Elaboracion del procedimiento No corresponde

Documentos y procesos relacionados

Documentos Procesos

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos, 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://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Niimero y Rango de Fechas de ser
el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/verifica.jspe ingresando Tipo de Documento, Niimero, Remitente y
Afio, segtin corresponda.”
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9.11. DIAGRAMAS DE FLUJO Y PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO S1.3.2.2
9.11.1 Diagrama de flujo “S1.3.2.2 Control de asistencia del/de la servidor/a civil”
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Sistema de asistencia CAS Fin

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos Humanos, 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 direccién web:
https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Niimero y Rango de Fechas de ser el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc_web/verifica.jsp
e ingresando Tipo de Documento, Niimero, Remitente y Afio, segiin corresponda.”
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9.11.2 Ficha de procedimiento “S$1.3.2.2 Control de asistencia del/de la
servidor/a civil”

Informacién General

Nombr? d.EI Control de asistencia del/de la servidor/a civil Codigo S1.3.2.2 |Versién 01
procedimiento
Responsable [Jefe/a de la Oficina de Gestion del Empleo y Compensacion Clasificacion  |Soporte

Objetivo del
Procedimiento

Desarrollar las actividades de registro y control de asistencia del/de la servidor/a civil del Ministerio de Justicia
y Derechos Humanos, de acuerdo a los requisitos establecidos en la normativa vigente.

Base normativa

- Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil

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

- Decreto Supremo N° 013-2017-JUS, Decreto Supremo que
aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del
Ministerio de Justicia y Derechos Humanos

- Resolucion de Secretaria General N° 0099-2021-JUS, que
aprueba el Reglamento Interno de las/los Servidores Civiles del
Ministerio de Justicia y Derechos Humanos.

Inicio: Verificar modalidad
de trabajo programado.

Alcance del

- Fin: Emitir el reporte de
procedimiento

simulacién de asistencia de
cierre del mes.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones
modificatorias, de ser el caso.

- CAS: Contratacion Administrativa de Servicios.
- MINJUSDH: Ministerio de Justicia y Derechos Humanos
- OGRRHH: Oficina General de Recursos Humanos

Siglas - -, -
dﬁiniciﬁnes - OGEC: Oficina de Gestion del Empleo y Compensacion
- SERVIR: Autoridad Nacional del Servicio Civil
- UO: Unidad Orgéanica
- Sistema de Gestién del trabajador — SGT
Caracterizacion
Proveedor Entrada Producto Cliente interno o externo

- Proceso: S.1.3.1.4
Vinculaciéon del Servidor

Civil

- Contratos y adendas del
personal del MINJUSDH
(regimenes CAS, D.L.276y
SERVIR)

- Proceso S.1.5.1 Elaboracion
de Planillas de Pago

- Reporte de simulacion de
asistencia de cierre del mes

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos, 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://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Niimero y Rango de Fechas de ser
el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/verifica.jspe ingresando Tipo de Documento, Niimero, Remitente y
Afio, segtin corresponda.”
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Descripcion

N°

Actividades

Responsable
(Puesto / Unidad de
organizacion)

Registro de
ejecucion

01

Inicio

Verificar modalidad de trabajo programado
o Verificar la modalidad de trabajo programado por dia, lo cual puede variar
por necesidades de servicio y/o mandatos normativos.

Modalidad de trabajo
a) Trabajo presencial, ¢Existe algun inconveniente con la marcacion de
asistencia?
a) Si, ir ala actividad 05.
b) No, ir a la actividad 04.
c) Trabajo remoto, ir a la actividad 02.

Servidor/a civil / UO

02

Registrar trabajo remoto (horario de trabajo y actividades)
¢ Registrar y solicitar a el/la jefe/a de la UO el trabajo remoto realizado, en
el Sistema de Gestion del trabajador — SGT, precisando el siguiente
detalle:
— Fecha
— Horario de ingreso y de salida
— Descripcion de tareas y/o productos

Servidor/a civil / UO

03

Autorizar el trabajo remoto
o Verificar y autorizar el trabajo remoto realizado por el/la servidor/a civil, en
el Sistema de Gestion del trabajador - SGT

Jefela / UO

04

Registrar el ingreso y la salida de la jornada de trabajo
e Registrar ipso facto su ingreso y salida de la jornada de trabajo en el
Sistema de registro al MINJUSDH.

Servidor/a civil / UO

05

Solicitar regularizacion de la asistencia al jefe de la UO
e Informar a el/la jefe/a de la UO el inconveniente que se presentd con la
marcacion de su asistencia.
e Solicitar a el/la jefe/a de la UO la regularizacién de su asistencia.

Servidor/a civil / UO

06

Solicitar regularizacion de la asistencia a la OGRRHH
e Solicitar regularizacién de la asistencia del/ de la servidor/a civil a la
OGRRHH.

Jefe/a / UO

07

Regularizar la asistencia y/o permiso
¢ Registrar la regularizacion de asistencia y/o otros permisos del/ de la
servidor/a civil, en el Sistema de Personal y en el Sistema de Control y
Registro de Asistencia.

Asistente/a /| OGEC

08

Revisar y procesar vacaciones y licencias
e Evaluar y registrar las solicitudes de programacién y reprogramacion de
vacaciones, y las cartas de autorizacion de licencia, en el Sistema de
Personal.

Asistente/a / OGEC

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos, 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://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Niimero y Rango de Fechas de ser
el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/verifica.jspe ingresando Tipo de Documento, Niimero, Remitente y

Afio, segtin corresponda.”
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Descripcion

Responsable
N° Actividades (Puesto / Unidad de
organizacion)

Registro de
ejecucion

Emitir el reporte de simulacién de asistencia de cierre del mes
e Emitir el reporte de simulacién de asistencia de cierre del mes en el
Sistema CAS (lo correspondiente al personal CAS) y en el Sistema de
09 gestion de planillas (lo correspondiente al personal de los regimenes|Asistente/a / OGEC Reporte
D.L.276 y SERVIR).

Fin
Recursos necesarios para la ejecucién
- MS Excel
- MS Word
- Sistema de Gestion Documental
R - Jefe/a de la UO - Correo electrénico institucional
hj;”;ﬁg: - Asistente/a de la OGEC Sistemas - Sistema de Personal
- Servidor/a civil de la UO - Sistema de Control y Registro de Asistencia
- Sistema de Registro al MINJUSDH
- Sistema de Gestién del trabajador - SGT
Instalaciones |- Ambientes fisicos del MINJUSDH Equipos - Computadores personales de escritorio
Control de cambios
Version Seccién del Procedimiento Descripcion del Cambio
01 Elaboracion del procedimiento No corresponde

Documentos y procesos relacionados

Documentos Procesos

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos, 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://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Niimero y Rango de Fechas de ser
el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/verifica.jspe ingresando Tipo de Documento, Niimero, Remitente y
Afio, segtin corresponda.”

Pagina 106 de 203


https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc_web/login.jsp

Ministerio

de Justicia

y Derechos Humanos

9.12. DIAGRAMAS DE FLUJO Y PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO S1.3.2.3
9.12.1 Diagrama de flujo “S1.3.2.3 Programacion de vacaciones del/de |la servidor/a civil”
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Documenta

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos Humanos, 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 direccién web:
https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Niimero y Rango de Fechas de ser el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc_web/verifica.jsp
e ingresando Tipo de Documento, Niimero, Remitente y Afio, segiin corresponda.”
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9.12.2 Ficha de procedimiento “S1.3.2.3 Programacioén de vacaciones del/ de
la servidor/a civil”

Informacién General

Nombr? d.el Programacion de vacaciones del/de la servidor/a civil Cédigo S1.3.2.3 |Versién 01
procedimiento
Responsable |Jefe/a de la Oficina de Gestién del Empleo y Compensacién Clasificacion  [Soporte

Objetivo del
Procedimiento

Ejecutar las acciones para la programacion de vacaciones del/de la servidor/a civil del Ministerio de Justicia y
Derechos Humanos, de acuerdo a los requisitos establecidos en la normativa vigente.

Base normativa

- Decreto Legislativo N° 276, Decreto Legislativo que promulga la
Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones
del Sector Publico

- Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el
régimen especial de contratacion administrativa de servicios

- Decreto Legislativo N° 1405, Decreto Legislativo que establece
regulaciones para que el disfrute del descanso vacacional
remunerado favorezca la conciliacion de la vida laboral y familiar.

Inicio: Proyectar
memorando de solicitud de
programacion de

vacaciones del afio
Alcance del

o siguiente
- Decreto Supremo N° 013-2019-PCM, Decreto Supremo que|procedimiento .g. -
S o Fin: Notificar la
aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1405, Decreto -
programacion de

Legislativo que establece regulaciones para que el disfrute del
descanso vacacional remunerado favorezca la conciliacién de la
vida laboral y familiar, para el sector publico

vacaciones del mes

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones
modificatorias, de ser el caso.

- CAS: Contratacion Administrativa de Servicios
- MINJUSDH: Ministerio de Justicia y Derechos Humanos

Siglas y - OGRRHH: Oficina General de Recursos Humanos
definiciones |- OGEC: Oficina de Gestién del Empleo y Compensacion
- SERVIR: Autoridad Nacional del Servicio Civil
- UO: Unidad/es de organizacion
Caracterizacion
Proveedor Entrada Producto Cliente interno o externo

- Proceso: S.1.3.1.4
Vinculacién del/de la
Servidor/a Civil

- Contratos y adendas del
personal del MINJUSDH
(regimenes CAS, D.L.276y

- Proceso S1.3.2.2 Control de
asistencia del/de la
servidor/a civil

- Programacion de vacaciones
del personal del MINJUSDH

SERVIR)
Descripcion

Responsable .

N° Actividades (Puesto / Unidad de Rgglstrg,de

o ejecucién
organizacion)
Inicio
01 Asistente/a / OGEC

Proyectar memorando de solicitud de programacién de vacaciones del

afio siguiente

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos, 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://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Niimero y Rango de Fechas de ser
el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/verifica.jspe ingresando Tipo de Documento, Niimero, Remitente y
Afio, segtin corresponda.”

Pagina 108 de 203


https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc_web/login.jsp

WE Ministerio
de Justicia

y Derechos Humanos

Descripcion

Responsable

N° Actividades (Puesto / Unidad de Reejgfutg?éie
organizacion)
o Elaborar proyecto de memorando que solicita a las UO la programacion de
vacaciones del siguiente afio del personal a su cargo, y remitirlo a el/la jefe/a
de la OGEC.
Nota 01:
En el mes de noviembre
Revisar y visar proyecto de memorando
02 Revisar y .\,/isar el pro_yecto de memorand~o gue solicita a las UO la Jefela | OGEC
programacion de vacaciones del siguiente afio del personal a su cargo, y
disponer su remision a el/la jefe/a de la OGRRHH.
Solicitar a las UO la programacion de vacaciones
03 Revisar y .s,uscribir el proyecto dg memoratldo gue solicita a las UO la Jefe/a /| OGRRHH Memorando
programacion de vacaciones del siguiente afio del personal a su cargo, y
disponer su remision a el/la jefe/a de las UO.
Remitir programacion de vacaciones del personal de la UO
04 le Revisar solicitud de la OGEC. Jefefa / UO Documento

o Comunicar respuesta a el/la jefe/a de la OGRRHH.

05

Disponer el registro de programacion de vacaciones
e Tomar conocimiento y disponer que la OGEC registre la programacion de
vacaciones.

Jefe/a | OGRRHH

06

Asignar registro de programacion de vacaciones

¢ Revisar la documentacion remitida y asignar la atencion de la misma a
el/la asistente/a de la OGEC.

Jefela /| OGEC

07

Registrar la programacién de vacaciones
e Registrar la programacién de vacaciones de todo el personal del
MINJUSDH en el Sistema de Personal.

Esperar: 10 dias antes del inicio de cada mes del afio programado

Asistente/a /| OGEC

Notificar la programacion de vacaciones del mes
» Notificar a la UO con 2 semanas de anticipacion, la programacion de
vacaciones del mes de su personal, via correo electrénico a través del

08 . Asistente/a / OGEC
Sistema de Personal.
Fin
Recursos necesarios para la ejecucion
- Jefela de la OGRRHH - MS Excel
- MS Word
Recursos - Jefe/a de la OGEC . . .,
. Sistemas - Sistema de Gestion Documental
humanos - Asistente/a de la OGEC PN
- Correo electronico institucional
- Jefe/a de la UO .
- Sistema de Personal
Instalaciones |- Ambientes fisicos del MINJUSDH Equipos - Computadores personales de escritorio

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos, 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://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Niimero y Rango de Fechas de ser
el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/verifica.jspe ingresando Tipo de Documento, Niimero, Remitente y

Afio, segtin corresponda.”
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Control de cambios

Version

Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

01

Elaboracion del procedimiento No corresponde

Documentos y procesos relacionados

Documentos Procesos

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos, 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://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Niimero y Rango de Fechas de ser
el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/verifica.jspe ingresando Tipo de Documento, Niimero, Remitente y

Afio, segtin corresponda.”
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9.13. DIAGRAMAS DE FLUJO Y PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO S1.3.2.4
9.13.1 Diagrama de flujo “S1.3.2.4 Desplazamiento del/ de la servidor/a civil”
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“

sta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos Humanos, 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 direccién web:
https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Niimero y Rango de Fechas de ser el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc_web/verifica.jsp
e ingresando Tipo de Documento, Niimero, Remitente y Afio, segiin corresponda.”
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9.13.2 Ficha de procedimiento “S1.3.2.4 Desplazamiento del/de la servidor/a
civil”

Informacién General

Nombr? d.EI Desplazamiento del/de la servidor/a civil Caédigo S1.3.2.4 |Version 01
procedimiento
Responsable [Jefe/a de la Oficina de Gestion del Empleo y Compensacion Clasificacion  |Soporte

Objetivo del
Procedimiento

Desarrollar las actividades de evaluacién y aprobacion de las solicitudes de desplazamiento por las
modalidades de designacion temporal (CAS), de encargo (D.L.276) y de rotacion temporal (CAS), de acuerdo
a los requisitos establecidos en la normativa vigente.

Base normativa

- Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

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

- Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera
Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico.

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

- Decreto Supremo N° 005-90-PCM, que aprueba el Reglamento de
la Carrera Administrativa.

- Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento
del Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial
de contratacion administrativa de servicios

Inicio: Disponer atencion
del requerimiento
Alcance del
procedimiento |(Fin: Firmar carta y
disponer su notificacion a

el/la servidor/a civil

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones
modificatorias, de ser el caso.

Siglas y
definiciones

- CAS: Contrato Administrativo de Servicios

- DGTAIPD: Direccion General de Transparencia, Acceso a la Informacion Pablica y Proteccion de Datos
Personales

- DL: Decreto Legislativo

- MINJUSDH: Ministerio de Justicia y Derechos Humanos

- OCI: Organo de Control Institucional

- OGA: Oficina General de Administracion

- OGEC: Oficina de Gestion del Empleo y Compensacion

- OGPM: Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion

- OGRRHH: Oficina General de Recursos Humanos

- OILC: Oficina de Integridad y Lucha contra la Corrupcion

- PIDE: Plataforma Nacional de Interoperabilidad

- REDJUM: Registro de Deudores Judiciales Morosos

- REDAM: Registro de Deudores Alimentarios Morosos

- RENIEC: Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil

- REDERECI: Registro de Deudores de Reparaciones Civiles

- RNSSC: Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles

- SG: Secretaria General

- UO: Unidad/es de organizacion

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos, 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://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Niimero y Rango de Fechas de ser

el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/verifica.jspe ingresando Tipo de Documento, Niimero, Remitente y
Afio, segtin corresponda.”
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Caracterizacion

Proveedor Entrada Producto Cliente interno o externo

- Solicitud de desplazamiento |- Dispositivo legal de - Servidor/a civil del

. . L MINJUSDH.
. L por las modalidades de designacién temporal o . o
- Unidades de Organizacion designacion temporal (CAS), | encargo - Unidades de organizacion
del MINJUSDH g P ’ g. del MINJUSDH
de encargo (D.L.276) y de - Carta de notificacién a el/la i
- . L - Proceso: S1.3.2.2 Control de
rotacion temporal (CAS) servidor/a civil ) .
asistencia

Descripcién

L Responsgble Registro de
N° Actividades (Puesto /.Unl.d’ad de elecucién
organizacion)
Inicio
Disponer atencién del requerimiento
01 | e« Tomar conocimiento de la solicitud de desplazamiento por las|Jefe/a/ OGRRHH
modalidades de designacion temporal (CAS), de encargo (D.L.276) y de
rotacion temporal (CAS), y disponer que la OGEC atienda el
requerimiento.
Asignar requerimiento
¢ Revisar la documentacion remitida.
Modalidad de Desplazamiento:
02 c) Desigp:’:\cién temporal (CAS)/ Encargo (D.Il_..2,76), ir a la actividad 04. Jefe/a | OGEC
d) Rotacion temporal (CAS): ¢ Cuenta con opinién favorable de la UO de
origen?
a) No, ir ala actividad 07.
b) Si, ir ala actividad 10.
Emitir informe de opinidn técnicay proyectar acto resolutivo
o Evaluar requerimiento:
v' Verificar los antecedentes penales, judiciales y policiales del/de la
candidato/a en la Plataforma de Debida Diligencia del Sector Publico
yl/o en consultas de la PIDE.
v' Verificar que el/la candidato/a que no se encuentre inscrito/a en las
siguientes plataformas:
03 -REDERECI / REDJUM Especialista / Analista /||nforme
-REDAM OGEC
-RNSSC
-Relacion de proveedores/as sancionados/as por el Tribunal de
Contrataciones del Estado con sancion vigente
v Verificar informacién de el/la candidato/a en RENIEC y SUNEDU.
e Elaborar y suscribir el informe de opinion técnica.
e Elaborar el proyecto de resoluciéon de designacion temporal (CAS) o de
encargo (D.L.276).

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos, 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://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Niimero y Rango de Fechas de ser
el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/verifica.jspe ingresando Tipo de Documento, Niimero, Remitente y
Afio, segtin corresponda.”
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Descripcion

N°

Actividades

Responsable
(Puesto / Unidad de
organizacion)

Registro de
ejecucion

04

Visar el informe y el acto resolutivo
e Revisar y visar el informe y, el proyecto de acto resolutivo de designacion
temporal (CAS) o de encargo (D.L.276).

Jefela /| OGEC

05

Emitir el acto resolutivo y disponer su notificacion
* Revisar el proyecto de acto resolutivo y sus antecedentes.
e Firmar el acto resolutivo de designacion temporal (CAS) o de encargo
(D.L.276).

Nota 01:
- A ellla servidor/a civil, SG, OGPM, OILC, OCI, OGA y DGTAIPD (de

corresponder).

Nota 02:
- Se conecta con el proceso S1.3.2.2 Control de asistencia.

Fin

Jefe/a | OGRRHH

Dispositivo legal
de designacion

temporal
encargo

(o]

06

Proyectar memorando de consulta ala UO de origen
e Elaborar proyecto de memorando que consulta a la UO de origen, la
disponibilidad de personal segun el perfil requerido.

Especialista / Analista /
OGEC

07

Revisar y firmar memorando de consulta a la UO de origen
e Revisar y suscribir memorando de consulta a la UO de origen.

Jefela /| OGEC

Memorando

08

Analizar solicitud y emitir respuesta
o Revisar solicitud de la OGEC y antecedentes.
e Comunicar respuesta a el/la jefe/a de la OGEC.

Nota 03:
- UO diferente al area usuaria solicitante.

Ir a la actividad 02.

Jefela / UO

Documento

09

Proyectar carta de notificacion a el/la servidor/a civil
o Verificar congruencia y similitud entre el perfil de puesto requerido con el
perfil del/ de la servidor/a civil.
e Elaborar proyecto de carta que notifica a el/la servidor/a civil su
desplazamiento por la modalidad rotacion temporal.

Especialista / Analista /
OGEC

10

Firmar cartay disponer su notificacion a el/la servidor/a civil
o Revisar proyecto de carta que notifica desplazamiento por la modalidad
rotacion temporal.
o Suscribir carta y disponer su notificacion a el/la servidor/a civil.

Fin

Jefela /| OGEC

Carta

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos, 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://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Niimero y Rango de Fechas de ser
el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/verifica.jspe ingresando Tipo de Documento, Niimero, Remitente y

Afio, segtin corresponda.”
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Recursos necesarios para la ejecucion

- Jefela de la OGRRHH - MS Excel

Recursos - Jefe/a de la UO S - MS Word

humanos - Jefe/a de la OGEC - Sistema de Gestion Documental
- Especialista / Analista de la OGEC - Correo electrénico institucional

Instalaciones |- Ambientes fisicos del MINJUSDH Equipos - Computadores personales de escritorio

Control de cambios
Version Seccién del Procedimiento Descripcion del Cambio
01 Elaboracion del procedimiento No corresponde

Documentos y procesos relacionados

Documentos Procesos

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos, 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://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Niimero y Rango de Fechas de ser
el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/verifica.jspe ingresando Tipo de Documento, Niimero, Remitente y
Afio, segtin corresponda.”
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9.14. DIAGRAMAS DE FLUJO Y PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO S1.3.2.5
9.14.1 Diagrama de flujo “S1.3.2.5 Atencion del procedimiento administrativo disciplinario”
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“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos Humanos, 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 direccién web:
https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Niimero y Rango de Fechas de ser el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc_web/verifica.jsp
e ingresando Tipo de Documento, Niimero, Remitente y Afio, segiin corresponda.”
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9.14.2 Ficha de procedimiento “S1.3.2.5 Atenciéon del
administrativo disciplinario”

procedimiento

Informacién General

Nombrg d.el Atencion del procedimiento administrativo disciplinario Cédigo S$1.3.2.5. |Version 01
procedimiento

Secretario/a Técnico/a de los 6rganos instructores - Oficina e
Responsable Clasificacion  [Soporte

General de Recursos Humanos

Objetivo del
Procedimiento

Atender las denuncias o reporte de hechos del jefe inmediato o de cualquier otro servidor sobre la comision de
una presunta falta y determinar la responsabilidad administrativa disciplinaria de los servidores civiles del
MINJUSDH acorde a la normativa vigente.

Base normativa

- Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

- Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

- Ley N° 27815 — Ley del Cadigo de Etica de la Funcion Pdblica.

- Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad Nacional del
Servicio Civil - SERVIR.

- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Inicio:  Recibir.  revisar
Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento denuncia o reporte de
Administrativo General. hechos y disponer la

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

- Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 101-2015-SERVIR-PE,
gue apruebe la Directiva 02-2015-SERVIR/GPGSC, denominada
“Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador de la Ley
30057, Ley del Servicio Civil”.

- Resolucion de Secretaria General N° 0099-2021-JUS, que
aprueba el Reglamento Interno de las/los Servidores Civiles del
Ministerio de Justicia y Derechos Humanos

asignacion del expediente
Alcance del

procedimiento |Fin: Elaborar oficio para su
remision a SERVIR vy

gestionar su notificacion.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones
modificatorias, de ser el caso.

Siglas y
definiciones

- OGRRHH: Oficina General de Recursos Humanos

- OGEC: Oficina de Gestion de Empleo y Compensacion
- PAD: Procedimiento Administrativo Disciplinario

- SERVIR: Autoridad Nacional del Servicio Civil

- SG: Secretaria General

- Procedimiento Administrativo Disciplinario (PAD): El procedimiento administrativo disciplinario es un
procedimiento interno, que inicia de oficio la entidad publica que considere que se ha transgredido alguna de
las obligaciones o deberes calificados como faltas disciplinarias por el ordenamiento juridico. Su finalidad es
tutelar la organizacion administrativa, castigando las conductas infractoras del ordenamiento juridico que la
ponen en peligro y disuadiendo de la comision de futuras infracciones.

Caracterizacion

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos, 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://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Niimero y Rango de Fechas de ser

el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/verifica.jspe ingresando Tipo de Documento, Niimero, Remitente y
Afio, segtin corresponda.”
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Proveedor Entrada Producto

Cliente interno o externo

- Unidades de Organizacion,
consejos y comisiones del

- Denuncia o reporte de

- Informe o resolucién del

- Servidor civil o ex Servidor

hechos. rocedimiento administrativo -
MINJUSDH. p. L civil del MINJUSDH.
. s disciplinario.
- Servidor civil
Descripcién
Responsable .
N° Actividades (Puesto / Unidad de Reggz:s:(r:ci)éie
organizacion) !
Fase preliminar
Inicio
Recibir, revisar denuncia o reporte de hechos y disponer la asignaciéon|Secretario/a Técnico /
01 .
del expediente OGEC
¢ Recibir y revisar la denuncia o reporte de hechos.
« Disponer la atencion del expediente.
02 Designar al especialista legal para la atencién de la denuncia Secretario/a Técnico /
* Asignar el expediente al especialista legal para su atencién- OGEC
Verificar la documentacion y efectuar las investigaciones preliminares |Especialista Legal -
03 | e Revisa el contenido del expediente. Secretaria Técnica de
¢ Realizar las investigaciones preliminares. los érganos instructores
Elaborar el proyecto de informe de precalificacion
¢ En base a la evaluacion efectuada, elaborar el proyecto de informe de|Especialista Legal -
04 precalificacion. Secretaria Técnica de
e Determinar el 6rgano instructor y sancionador. los érganos instructores
e Determinar el plazo de prescripcion
Revisar y suscribir informe de precalificaciéon
* Revisar el informe de calificacion, a fin de garantizar el cumplimiento del
marco normativo vigente.
o De considerarlo, incorporar ajustes.
Secretario/a Técnico /|Informe de

05

o Suscribir el informe de precalificacién, en el cual se recomienda iniciar o
no el PAD.

¢El Informe de precalificacién recomienda el inicio del PAD?
a) Si,iralaactividad 07

b) No, ir a la actividad 06

OGEC

precalificacion

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos, 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://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Niimero y Rango de Fechas de ser
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(Puesto / Unidad de
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Registro de
ejecucion

06

Tomar conocimiento y disponer su archivamiento
e Tomar conocimiento de las conclusiones del informe de calificacién en el

e Disponer su archivamiento.

Fin.

que se recomienda no iniciar el PAD. Jefela | OGRRHH

07

Remitir informe de precalificacion y antecedentes del PAD al 6rgano

instructor

¢ En caso el informe de precalificacién recomienda iniciar el PAD, remitir el
informe y los antecedentes al 6érgano instructor.

e En caso el informe de precalificacion recomiende no ha lugar el inicio de
PAD, remite el informe a la Oficina General de Recursos Humanos.

Secretario/a Técnico /
OGEC

Informe de
precalificacion

Fase instructiva

Evaluar informe de precalificacion, antecedentes del PAD y analizar la

recomendacion

* Recibir y evaluar el informe de precalificacién, asi como los antecedentes
del PAD.

e Revisar y analizar la recomendacion.

o Determinar el inicio del PAD.

08 Organo Instructor
Nota 01: De ser el caso puede solicitar medios probatorios adicionales
¢Se inicia al PAD?
a) Si,iralaactividad 11
b) No, ir a la actividad 09
Elaborar el informe que sustenta el motivo de no inicio del PAD
09 | ° Formylar el informe que sustenta-el no inicio c_iel PAD . N Grgano Instructor Informe
e Considerar aspectos como: medios probatorios, indicios suficientes que
conlleven a determinar la presunta responsabilidad
Tomar conocimiento y gestionar el archivo y custodia del expediente
e Tomar conocimiento de la recomendacion del 6rgano instructor
10 | e Disponer la custodia y archivo del expediente. Jefela - OGRRHH
Fin
Emitir acto administrativo de inicio del PADy disponer su notificacion
o Emitir el acto administrativo que da inicio al PAD. Acto
111 ° Disponer su naotificacién al/ a la denunciado/a. Organo Instructor administrativo de
inicio del PAD

Esperar: Plazo de cinco (05) dias habiles para que se presenten los

descargos

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos, 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:
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N° Actividades (Puesto / Unidad de Rggistrglde
organizacion) ejecucion
Elaborar el Informe del 6rgano instructor
¢ Recibir y revisar los descargos presentados.
e Elaborar el informe del érgano instructor. Tener en consideracién los
antecedentes y el marco normativo establecido.
e Proponer la sancion.
¢ Las sanciones principales que pueden imponerse a los servidores civiles
12 por lz.i comision de una. falta son: amo.nes.tacién, suspension entre uno y Organo Instructor Informe
trescientos sesenta y cinco dias y destitucion.
¢ Lainhabilitacion para el ejercicio de la funcién publica hasta por cinco afios
es la sancién principal solo para los ex servidores civiles.
¢ Tipo de Sancién?
a) Amonestacion escrita, ir a la actividad 13.
b) Suspension / Destitucion, ir a la actividad 16.
Remitir el Informe a la OGRRHH para oficializar la sancion
13 | e Disponer se remita el informe a la OGRRHH a fin de que se oficialice la|Organo Instructor
sancion.
Emitir Resolucidn que oficializa la sancion del 6rgano sancionador
e Gestionar y disponer para que se emita la resoluciéon que oficializa la
sancion.
o Suscribir la resolucion jefatural que oficializa la sancién.
Nota 02: Gestionar la notificacion al procesado de la Resolucion que .
14 oficializa la sancién Jefe/a - OGRRHH Resolumon
jefatural
Esperar: Plazo de 15 dias habiles para que presente la apelacion.
¢ Presenta apelacion?
a) Si, ir alaactividad 15
b) No, Fin.
Gestionar la atencion del recurso de apelacién, emitir la resolucion y
notificar
o Recibir la apelacién y disponer su atencion
o Verificar su tratamiento y emitir la resolucién L
15 Jefela - OGRRHH Resolucion — de
. e L, Apelacion
Nota 03: Gestionar la notificacion al procesado de la resolucion que
resuelve el recurso de apelacion.
Fin
Remitir el informe del drgano instructor al érgano sancionador
16 | e Disponer se remita el informe del 6rgano instructor al 6rgano sancionador.|Organo Instructor
Fase sancionadora
Revisar y evaluar el informe del érgano instructor y gestionar su
notificacion . .
17 Organo sancionador

o Recibir el informe del 6rgano instructor.

e Evaluar el informe, asi como los antecedentes.

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final
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Nota 04: De ser el caso puede solicitar medios probatorios adicionales

Esperar: Plazo de tres (03) dias habiles para que el procesado solicite
informe oral.

18

Comunicar fecha y hora del informe oral y gestionar la notificacion al
procesado

o Establecer la fecha y hora para realizar el informe oral.

» Disponer se comunique y notifique al procesado.

Esperar: El dia del informe oral

Organo sancionador

Carta

19

Realizar el informe oral

o Disponer las acciones necesarias para la realizacion del informe oral.

e Conducir la sesion de informe oral, a fin de que ayude a tener mayores
alcances de los hechos.

e Escuchar los alegatos de las partes involucradas.

¢ Se sanciona?
a) Si, irala actividad 21
b) No, ir a la actividad 20

Organo sancionador

20

Emitir la resolucion de absolucion y poner de conocimiento a la
OGRRHH
o Disponer se formule la resolucién en la que se absuelve al denunciado/a.
e Poner em conocimiento de la decision a la OGRRHH.

Fin

Organo sancionador

21

Emitir la resolucion de sancién, gestionar su notificacién para su
ejecucion
e Firmar la resolucién en la que se absuelve al denunciado

Nota 04:
- Cuando corresponde la suspension, la OGRRHH es quien ejecuta la
sancion y registra la sancion en el RNS contra servidores civiles,

- Cuando corresponde la destitucion, SG es la que ejecuta la sancion

Esperar: Plazo de 15 dias habiles para que presente el recurso de
reconsideracion o Apelacion

¢ Presenta el recurso de reconsideracion/ apelacion?
a) Si, ¢Tipo de Recurso?
- Apelacion, ir a la actividad 23.
- Reconsideracion, ir a la actividad 22.
b) No, fin.

Organo sancionador

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos, 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://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Niimero y Rango de Fechas de ser
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N° Actividades (Puesto / Unidad de .g -
R ejecucion
organizacion)
Emitir resolucion que resuelve el recurso y gestionar la notificacion
e Emitir resolucion que resuelve el recurso ante el pedido de
reconsideracion.
22 . -~ Organo sancionador
Esperar: Plazo de 15 dias habiles para que presente el recurso de g
Apelacion
Fin
Elaborar oficio para su remision a SERVIR y gestionar su notificacion
¢ Disponer la remision del expediente a SERVIR y gestionar la notificacion
al denunciado.
23 | e Suscribir oficio mediante el cual se remite el expediente a SERVIR ante el{Organo sancionador Oficio
pedido de apelacion.
Fin
Recursos necesarios para la ejecucion
- Especialista Legal - Secretaria Técnica
de los érganos instructores - MS Excel
Recursos - Secretario/a Técnico/a de la OGEC . - MS Word
humanos - Jefe/a de la OGRRHH - Sistema de Gestion Documental
- Organo Instructor - Correo electronico institucional
- Organo sancionador
Instalaciones |- Ambientes fisicos del MINJUSDH Equipos - Computadores personales de escritorio
Control de cambios
Version Seccién del Procedimiento Descripcion del Cambio
01 Elaboracion del procedimiento No corresponde

Documentos y procesos relacionados

Documentos

Procesos

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos, 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://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Niimero y Rango de Fechas de ser
el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/verifica.jspe ingresando Tipo de Documento, Niimero, Remitente y
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9.15. DIAGRAMAS DE FLUJO Y PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO S1.3.2.6
9.15.1 Diagrama de flujo “S1.3.2.6 Desvinculacién del/de la servidor/a civil”

z Al servidor il al drgana solicitante,
E ala OTOT, al responsable de planillas, | 05 Firmar carta para el
[t ' servidor civil y
o . disponer su
I ble de legajos. po
%‘ L notificacion por el SGD
= Carta
Entrada:
Dacumento que genera
desvinculacion del servidor civil
5]
o
]
=]
~
% 071. Asignar atencion 04. Revisar carta para
- del documenta el servidor civil
2 Iricio
a A
[}
]
=
3
] Extincion de
': contrata R
2 .
v
]
E 4 Modalidad de
H Renuncia del contrato 03. Proyectar carta
g 02. Revisar » servidor civil w | para el servidor civil 06. Registrar fecha de 07. Elabarar centificade
° documenta/s Causal de L L DL 1057(CAS) ptmgndo fecha de término de labores de trabajo
~ desvineulacion DL 276 L el i Esperar fecha de st “-d— Eoratacis
i ermine istema de Cantratacion
- T Administrativa de
) el : Servieios - SCAS
8 i Designacion :
) Las demas . - h 4
H causales que .
2 precisa el RIS ==, ...
4 I 08. Dar de baja al
— servidor civil
Sistema de Personal/
Sistema de Gestion Fin
de Planillas
La baja en e Sistema de Personal
genera automaticamente una
natificacian a la OGTI a efectos de
que se cancele todos los accesos a las
herramientas tecnoldgicas al servidor
civil

“

sta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos Humanos, 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 direccién web:
https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Niimero y Rango de Fechas de ser el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc_web/verifica.jsp
e ingresando Tipo de Documento, Niimero, Remitente y Afio, segiin corresponda.”

Péagina 123 de 203


https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc_web/login.jsp

\IGA D
20 ey

Ministerio
de Justicia

y Derechos Humanos

9.15.2 Ficha de procedimiento “S1.3.2.6 Desvinculacién del/de la servidor/a

civil”

Informacién General

Nombr? d.EI Desvinculacion del/de la servidor/a civil Codigo S1.3.2.6 |Versién 01
procedimiento
Responsable [Jefe/a de la Oficina de Gestion del Empleo y Compensacion Clasificacion  [Soporte

Objetivo del
Procedimiento

Realizar las acciones para la correcta finalizacion del vinculo laboral entre el/la servidor/a civil y el

MINJUSDH, conforme a la normativa vigente.

Base normativa

- Ley N°29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del
régimen especial del Decreto Legislativo N°1057 y otorga
derechos laborales.

- Decreto Legislativo N°1057, Decreto Legislativo que regula el

Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

- Decreto Supremo N°075-2008-PCM, Decreto Supremo que
aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N°1057.

- Resolucion de Secretaria General N°0099-2021-JUS, que
aprueba el Reglamento Interno de las/los Servidores/as civiles
del MINJUSDH.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones
modificatorias, de ser el caso.

Alcance del
procedimiento

Inicio: Asignar atencién del
documento

Fin: Dar de baja a el/la
servidor/a civil en el
sistema

Siglas y
definiciones

- CAS: Contratacion Administrativa de Servicios.

- MINJUSDH: Ministerio de Justicia y Derechos Humanos
- OGRRHH: Oficina General de Recursos Humanos

- OGEC: Oficina de Gestion del Empleo y Compensacion

- OTDT: Oficina de Organizacion del Trabajo y Desarrollo del Talento
- RIS: Reglamento Interno de las/los servidores civiles del MINJUSDH

- SCAS: Sistema de Contratacion Administrativa de Servicios

Caracterizacion

Proveedor Entrada Producto Cliente interno o externo
. - - Servidor/a civil
- Unidades de Docu_mentog'que generan o . . o
organizacién del desvinculacion del/de la |-  Certificado de trabajo - Unidades de organizacion
servidor/a civil | MIN DH
MINJUSDH del MINJUS
Descripcion
Responsable .
N° Actividades (Puesto / Unidad de Re.g|strc.>lde
R ejecucion
organizacion)
Inicio

01

Asignar atencion del documento
¢ Revisar el documento que genera desvinculacion del/de la servidor/a civil,
el cual de acuerdo al RIS puede ser:
- Extincién de contrato.
- Renuncia del/de la servidor/a civil.
- Fallecimiento del/de la servidor/a civil.

Jefe/a/ OGEC

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos, 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://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Niimero y Rango de Fechas de ser
el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/verifica.jspe ingresando Tipo de Documento, Niimero, Remitente y
Afio, segtin corresponda.”
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Descripcion

Responsable

N° Actividades (Puesto / Unidad de Re.glstrc.J'de
organizacion) ejecucion
- Por mutuo acuerdo entre el/la servidor/a civil y el MINJUSDH.
- Invalidez absoluta permanente sobreviniente.
- Inhabilitacién administrativa, judicial o politica.
- Vencimiento del plazo del contrato.
- Pérdida o renuncia de la nacionalidad peruana.
- La incapacidad fisica o mental sobreviniente.
- La sancion de destitucion.
- La terminacion de la relacién laboral por causa objetiva.
- Inhabilitacion para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcion
publica.
- No superar el periodo de prueba.
- Supresion del puesto.
- Limite de setenta afios de edad, en los casos que correspondan.
- Otras sefialadas en la ley.
¢ Asignar atencion del documento a el/la asistente/a de la OGEC.
Revisar documento/s
¢ Revisar la documentacion remitida y verificar la causal de desvinculacion.
Causal de desvinculacion:
02 a) Extincic’m de contrato, ir.a la acFi\{idad 03. Asistente/a /| OGEC
b) Renuncia del/de la servidor/a civil.
- Modalidad de Contrato:
a) D.L.1057(CAS)/ D.L. 276, ir a la actividad 03.
b) Designacion, ir a la actividad 06.
c) Las demas causales que precisa el RIS, ir a la actividad 06.
Proyectar carta para el/la servidor/a civil precisando fecha de término de
labores
03 | e Redactar y visar la carta para el/la servidor/a civil, en el cual se precisa su|Asistente/a /| OGEC
ultimo dia de labores e informacién sobre la entrega de cargo, y remitirlo
a el/la jefe/a de la OGEC.
Revisar carta para el/la servidor/a civil
04 | e Revisary visar la carta para el/la servidor/a civil, y disponer su remisién a|Jefe/fa / OGEC
el/la jefe/a de la OGRRHH.
Firmar carta para el/la servidor/a civil y disponer su notificacion por el
SGD
e Revisar y suscribir la carta para el/la servidor/a civil, y disponer su
notificacion. Jefela | OGRRHH Carta

05

Nota 01:
A ellla servidor/a civil, al 6rgano solicitante, a la OTDT, a el/la responsable
de planillas, a el/la responsable de legajos.

06

Registrar fecha de término de labores
¢ Registrar la fecha de término de labores del/de la servidor/a civil en el
Sistema de Personal y en el Sistema de Gestion de Planillas

Esperar: Fecha de término

Asistente/a / OGEC

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos, 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://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Niimero y Rango de Fechas de ser
el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/verifica.jspe ingresando Tipo de Documento, Niimero, Remitente y
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Descripcion

N°

Actividades

Responsable
(Puesto / Unidad de
organizacion)

Registro de
ejecucion

07

Elaborar certificado de trabajo
e Elaborar el certificado de trabajo en el Sistema de Contratacion
Administrativa de Servicios — SCAS.
¢ Coordinar la suscripcion del certificado de trabajo por parte del/de la jefe/a
de la OGRRHH.
e Remitir la entrega del certificado de trabajo a el/la servidor/a civil.

Certificado  de
Asistente/a / OGEC trabajo

Dar de baja a el/la servidor/a civil
e Dar de baja a ellla servidor/a civil en el Sistema de Personal y en el
Sistema de Gestion de Planillas, al finalizar la jornada del Gltimo dia de
labores o al dia siguiente habil.

08 | Nota 02: Asistente/a /| OGEC
La baja en el Sistema de Personal genera automaticamente una notificacion
ala OGTI a efectos de que se cancele todos los accesos a las herramientas
tecnoldgicas a el/la servidor/a civil.
Fin
Recursos necesarios para la ejecucién
- MS Excel
- Asistente/a de seleccion de personal / - MS Word
OGEC - Sistema de Gestion Documental
Recursos - Asistente/a / OGEC ST - Correo electronico institucional
humanos - Jefe/a / OGEC - Sistema de Personal
- Jefe/a /| OGRRHH - Sistema de Gestion de Planillas
- Especialista legal / OGEC - Sistema de Contratacién Administrativa de Servicios -
SCAS
Instalaciones |- Ambientes fisicos del MINJUSDH Equipos - Computadores personales de escritorio
Control de cambios
Version Seccién del Procedimiento Descripcion del Cambio
01 Elaboracion del procedimiento No corresponde

Documentos y procesos relacion

ados

Documentos

Procesos

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos, 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://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Niimero y Rango de Fechas de ser
el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/verifica.jspe ingresando Tipo de Documento, Niimero, Remitente y

Afio, segtin corresponda.”
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10.1 DIAGRAMA DE FLUJO “S1.4 GESTION DEL RENDIMIENTO DEL/DE LA SERVIDOR/A CIVIL”

DIAGRAMA DE FLUJO Y FICHA DE PROCEDIMIENTO DEL PROCESO “S1.4 GESTION DEL RENDIMIENTO DEL SERVIDOR/A
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10.2 FICHA DE PROCEDIMIENTO “S1.4 GESTION DEL RENDIMIENTO DEL/DE LA

SERVIDOR/A CIVIL”

Informacién General

Nombre del ., . . L - L.

procedimiento Gestién de Rendimiento del/de la servidor/a civil Cédigo S1.4 |Versién 01
Jefe/a de la Oficina de Organizacién del Trabajo y Desarrollo del

Responsable TZIe/nt:e de Org d bajo y Desarrollo d Clasificacion Soporte

Objetivo del
Procedimiento

Identificar, reconocer y promover el aporte de los/as servidores/as civiles al logro de los objetivos
institucionales del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos, de acuerdo a lo establecido en la normativa

vigente.

Base normativa

- Ley N°28175, Ley Marco del Empleo Publico

- Ley N°30057, Ley del Servicio Civil

- Decreto Legislativo N°1023, Decreto Legislativo que crea la
autoridad nacional del servicio civil, rectora del sistema
administrativo de gestion de recursos humanos.

- Decreto Supremo N°007-2010-PCM, Decreto Supremo que
aprueba el Texto Unico Ordenado de la Normatividad del Servicio
Civil.

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

- Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°000068-2020-SERVIR-
PE, que formalizo la aprobacion de la Directiva que desarrolla el
Subsistema de Gestion del Rendimiento.

Alcance del

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones
modificatorias, de ser el caso.

procedimiento

Inicio: Determinar alcance
y disponer la
implementacion de la GDR

Fin: Disponer informar a
SERVIR la culminacién de
la etapa evaluacion

- GDR: Gestion de Rendimiento
- MINJUSDH: Ministerio de Justicia y Derechos Humanos
- OGAJ: Oficina General de Asesoria Juridica

dSI?‘:rT iyn - OGRRHH: Oficina General de Recursos Humanos
EHNICIONES 1 51D T: Oficina de Gestion del Empleo y Compensacion Empleo
- SERVIR: Autoridad Nacional del Servicio Civil
- UO: Unidad/es de Organizacién
Caracterizacion
Proveedor Entrada Producto Cliente interno o externo
- Resolucion de Secretaria
General que aprueba
cronograma y listado de
Alcances de SERVIR para la participantes de.Ia GDR - UnldaQes de org§n|2a0|on,
. - - Informe de culminacién de consejos y comisiones del
- SERVIR implementacion gradual de la e
GDR en el MINJUSDH etapa planificacion. MINJUSDH
- Informe de culminacién de - SERVIR
etapa seguimiento.
- Informe de culminacion de
etapa evaluacion.

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos, 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://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Niimero y Rango de Fechas de ser

el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/verifica.jspe ingresando Tipo de Documento, Niimero, Remitente y
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Descripcion

Responsable

N° Actividades (Puesto / Unidad de Reejgfutg?éie
organizacion)
Inicio
01 |Determinar alcance y disponer laimplementacion de la GDR Jefe/a | OGRRHH
¢ Delimitar que oficinas se incorporaran en la implementacion de la GDR del
ministerio en el periodo en curso.
Asignar actividades de inicio de implementaciéon de la GDR
02 | e Asignar las actividades de inicio de implementacién de la GDR a el/la|Jefe/a/ OTDT
especialista/analista de la OTDT.
Proyectar informe y resolucion de aprobacién de cronograma y listado
de participantes de la GDR
. Proygctar acto resolutivo que apruebe el cronograma y el listado de Especialista / Analista /
03 participantes de la GDR. oTDT
e Proyectar informe que sustente el acto resolutivo de aprobacién del
cronograma y del listado de participantes de la GDR.
Ejecutar charlas de sensibilizacion paralas UO sobre laimplementacion
04 de la GDR Especialista / Analista /
¢ Implementar charlas de sensibilizacién para las UO sobre la importancia|OTDT
de la evaluacion del desempefio.
Visar proyecto de informe
e Revisar el acto resolutivo que apruebe el cronograma y el listado de
05 participantes de la GDR. Jefela/ OTDT
e Revisar y visar el informe que sustente el acto resolutivo de aprobacion
del cronograma y del listado de participantes de la GDR.
Firmar informe y visar proyecto de resolucion
¢ Revisar el acto resolutivo de aprobacion del cronograma y del listado de
06 Jefe/a /| OGRRHH Informe

participantes de la GDR.
¢ Revisar y firmar el informe que sustente el acto resolutivo de aprobacion
del cronograma y del listado de participantes de la GDR.

07

Derivar a OGAJ para revision de proyecto de resoluciéon
o Remitir a ellla jefe/a de la OGAJ el expediente para revision del acto
resolutivo de aprobacién del cronograma y del listado de participantes de
la GDR.

Esperar: Respuesta de OGAJ

Secretario/a General / SG

08

Aprobar cronogramay listado de participantes de GDR

e Firmar el acto resolutivo que aprueba el cronograma y el listado de
participantes de la GDR.

Secretario/a General / SG

Resolucion  de
Secretaria
General

09

Disponer cumplimiento del cronograma aprobado
o Disponer se cumpla el cronograma aprobado, a el/la jefe/a de la OTDT.

Jefe/a /| OGRRHH

10

Asignar actividades para el cumplimiento del cronograma aprobado
¢ Asignar las actividades para el cumplimiento del cronograma aprobado a
el/la especialista/analista de la OTDT.

Jefe/a / OTDT

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos, 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://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Niimero y Rango de Fechas de ser
el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/verifica.jspe ingresando Tipo de Documento, Niimero, Remitente y
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Descripcion

Responsable

N° Actividades (Puesto / Unidad de Re.glstrc.J'de
organizacion) ejecucion
Proyectar memorando de solicitud a las UO de establecimiento de
11 metas Especialista / Analista /
¢ Redactar proyecto de memorando de solicitud a las UO de establecimiento|OTDT
de metas en el formato GDR.
Visar proyecto de memorando
12 | e Visar proyecto de memorando de solicitud a las UO de establecimiento de|Jefe/a/ OTDT
metas en el formato GDR.
Solicitar a las UO el establecimiento de metas
e Firmar el proyecto de memorando de solicitud dirigido a las unidades de
organizacion para que establezcan las metas en el formato GDR, asi como
disponer su remision. Memorando
13 Jefe/la /| OGRRHH miiltiple
Nota 01:
Para la adecuada atencion de la solicitud realizada, la OTDT brinda
informacion y asesorias a las UO
Realizar charlas de sensibilizacién y asesorias técnicas a las UO sobre
14 la etapa planificacion Especialista / Analista /
o Ejecutar charlas de sensibilizacion y asesorias técnicas a las UO sobre el|{OTDT
establecimiento de metas y llenado de los formatos.
Remitir formatos GDR con las metas establecidas de los/as
evaluados/as a su cargo
e Coordinar el llenado de las metas de todos los/as evaluados/as en sus
respectivos formatos GDR, y remitir los mismos a la OGRRHH.
15 Nota 02- Jefela / UO
Los/as evaluados/as son todos los servidores/as civiles, a excepcion de
los funcionarios/as, considerados en la Resolucion de Secretaria General
gue aprueba el cronograma y listado de participantes de la GDR.
Revisar los formatos GDR con las metas establecidas de los/as
16 evaluados/as MINJUSDH Especialista / Analista /
o Revisar y verificar el correcto llenado de los formatos GDR de todas las|OTDT
UO del MINJUSDH.
Comunicar a el/lla jefe/la de la OTDT la culminacién de la etapa
17 planificacion Especialista / Analista /
e Comunicar la culminacion de la etapa planificacion de la GDR a el/la jefe/a|OTDT
de la OTDT.
Informar a el/la jefe/a de la OGRRHH la culminacion de la etapa
planificacion
18 e Informar la culminacion de la etapa planificacion de la GDR a el/la jefe/a Jefela / OTDT
de la OGRRHH
Disponer se informe a SERVIR la culminacion de la etapa planificacion
o Disponer informar a SERVIR la culminacién de la etapa planificacion de la
19 | GDRenelministerio. Jefela | OGRRHH Informe

Nota 03:

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos, 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://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Niimero y Rango de Fechas de ser
el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/verifica.jspe ingresando Tipo de Documento, Niimero, Remitente y
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Descripcion

N°

Actividades

Responsable
(Puesto / Unidad de
organizacion)

Registro de
ejecucion

Se informa a SERVIR mediante google forms, previa coordinacién con el
sectorista de la Gerencia de Desarrollo de Capacidades y Rendimiento del
Servicio Civil - SERVIR

Esperar: Fecha de inicio de etapa seguimiento

Etap

a de Seguimiento

20

Realizar charlas de sensibilizaciéon y asesorias técnicas a las UO sobre
la etapa seguimiento
e Ejecutar charlas de sensibilizacion y asesorias técnicas a las UO sobre
las reuniones de seguimiento que se deben realizar internamente.

Esperar: Remision de evidencias de los/as evaluados/as a su cargo

Especialista / Analista /
OoTDT

21

Realizar reuniones de seguimiento con los/as evaluados/as a su cargo
¢ Realizar reuniones de seguimiento a los/as evaluados/as a su cargo sobre
el cumplimiento de entrega de evidencias frente a lo establecido en la
etapa planificacion.

Jefela /| UO

22

Proyectar memorando de solicitud a las UO de los formatos GDR al
cierre de la etapa seguimiento
¢ Redactar proyecto de memorando de solicitud a las UO de remision de los
formatos GDR al cierre de la etapa seguimiento.

Especialista / Analista /
OTDT

23

. Visar proyecto de memorando
e Visar proyecto de memorando de solicitud a las UO de remision de los
formatos GDR al cierre de la etapa seguimiento.

Jefela/ OTDT

24

Solicitar a las UO los formatos GDR al cierre de la etapa seguimiento
o Suscribir el proyecto de memorando de solicitud a las UO de remisién de
los formatos GDR al cierre de la etapa seguimiento, y disponer su
remision.

Jefe/a /| OGRRHH

Memorando
multiple

25

Remitir formatos GDR al cierre de la etapa de seguimiento de los/as
evaluados/as a su cargo

e Coordinar el llenado del seguimiento y retroalimentaciéon de todos los/as

evaluados/as a su cargo en sus respectivos formatos GDR, y remitir los
mismos a la OGRRHH.

Jefela / UO

26

Revisar los formatos GDR al cierre de la etapa seguimiento de los/as
evaluados/as MINJUSDH
* Revisar y verificar el correcto llenado de los formatos GDR al cierre de la
etapa seguimiento de todas las UO del MINJUSDH.

Especialista / Analista /
OoTDT

27

Comunicar al jefe de la OTDT la culminacién de la etapa seguimiento
e Comunicar la culminacion de la etapa seguimiento de la GDR a el/la jefe/a
de la OTDT.

Especialista / Analista /
OTDT

28

Informar al jefe de la OGRRHH la culminacion de la etapa seguimiento
o Informar la culminacion de la etapa planificacion de la GDR a el/la jefe/a
de la OGRRHH.

Jefe/a / OTDT

29

Disponer informar a SERVIR la culminacion de la etapa seguimiento
o Disponer informar la culminacion de la etapa seguimiento de la GDR en el
ministerio, a SERVIR.

Nota 04:

Jefe/a | OGRRHH

Informe

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos, 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://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Niimero y Rango de Fechas de ser
el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/verifica.jspe ingresando Tipo de Documento, Niimero, Remitente y

Afio, segtin corresponda.”
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Descripcion

Responsable

N° Actividades (Puesto / Unidad de Re.glstrc.J'de
organizacion) ejecucion
Se informa a SERVIR mediante google forms, previa coordinacién con el
sectorista de la Gerencia de Desarrollo de Capacidades y Rendimiento del
Servicio Civil — SERVIR
Esperar: Fecha de inicio de etapa evaluacién
Asignar puntuacion y retroalimentacion a los/las evaluados/as a su
cargo
30| ° Asignar la puntuacion a los/as evaluados/as a su cargo en sus respectivos Jefela/ UO
formatos GDR.
¢ Realizar reuniones individuales con los/as evaluados/as a su cargo, para
brindar retroalimentacion sobre el resultado obtenido en la GDR.
Realizar charlas de sensibilizacion y asesorias técnicas a las UO sobre
31 la etapa evaluacién Especialista / Analista /
e Ejecutar charlas de sensibilizacién y asesorias técnicas a las UO sobre la|OTDT
etapa de evaluacion
Proyectar memorando de solicitud a las UO de los formatos GDR al
32 cierre de la etapa evaluacion Especialista / Analista /
¢ Redactar el proyecto de memorando de solicitud a las UO de remision de|OTDT
los formatos GDR al cierre de la etapa evaluacion.
Visar proyecto de memorando
33 | e Visar proyecto de memorando de solicitud a las UO de remision de los|Jefe/a/ OTDT
formatos GDR al cierre de la etapa evaluacion.
Solicitar a las UO los formatos GDR al cierre de la etapa evaluacion Memorando
34 | e Suscribir el proyecto de memorando de solicitud a las UO de remision de|Jefe/a / OGRRHH miitiple
los formatos GDR al cierre de la etapa evaluacion, y disponer su remision.
Remitir formatos GDR al cierre de la etapa de evaluacion de los/as
evaluados/as a su cargo Formatos GDR

35

e Remitir a la OGRRHH los formatos GDR al cierre de la etapa de
evaluacioén de los/as evaluados/as a su cargo.

Jefela / UO

completados

36

Revisar los formatos GDR al cierre de la etapa evaluacion de los/as
evaluados/as MINJUSDH
o Revisar y verificar el correcto llenado de los formatos GDR al cierre de la
etapa evaluacién de todas las UO del MINJUSDH.

Especialista / Analista /
OTDT

37

Coordinar el reconocimiento de servidores/as que obtienen calificacion
de Rendimiento Distinguido
e Coordinar con las UO el reconocimiento de servidores/as que obtienen
calificacion de Rendimiento Distinguido.

Especialista / Analista /
OoTDT

38

Comunicar al jefe de la OTDT la culminacidn de la etapa evaluacion
e Comunicar la culminacién de la etapa evaluacion de la GDR a el/la jefe/a
de la OTDT.

Especialista / Analista /
OTDT

39

Informar al jefe de la OGRRHH la culminacion de la etapa evaluacion
o Informar la culminacion de la etapa evaluacién de la GDR a el/la jefe/a de
la OGRRHH.

Jefe/a / OTDT

40

Disponer informar a SERVIR la culminacion de la etapa evaluacion
e Disponer informar a SERVIR la culminacion de la etapa evaluacion de la
GDR en el ministerio.

Jefe/a | OGRRHH

Informe

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos, 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://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Niimero y Rango de Fechas de ser
el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/verifica.jspe ingresando Tipo de Documento, Niimero, Remitente y
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Descripcion

Responsable Reqistro de
N° Actividades (Puesto / Unidad de .g -
o ejecucion
organizacion)
Nota 05:
Se informa a SERVIR mediante google forms, previa coordinacién con el
sectorista de la Gerencia de Desarrollo de Capacidades y Rendimiento del
Servicio Civil — SERVIR.
Fin
Recursos necesarios para la ejecucién
- Jefe/a de la OGRRHH - MS Excel
- MS Word
- Jefe/la de la OTDT . -
Recursos e . . - Sistema de Gestibn Documental
- Especialista / Analista de la OTDT Sistemas e
humanos - Correo electronico institucional
- Jefela de la UO - Google Drive
- Secretario/a General de la SG 9
Instalaciones |- Ambientes fisicos del MINJUSDH Equipos - Computadores personales de escritorio

Control de cambios

Version

Seccién del Procedimiento

Descripcion del Cambio

01

Elaboracion del procedimiento

No corresponde

Documentos y procesos relacionados

Documentos

Procesos

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos, 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://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Niimero y Rango de Fechas de ser

el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/verifica.jspe ingresando Tipo de Documento, Niimero, Remitente y

Afio, segtin corresponda.”
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11. DIAGRAMAS DE INTERRELACION, FICHA DE PROCESO NIVEL 1Y FICHAS DE PROCEDIMIENTO “S1.5. GESTION DE LA
COMPENSACION”

11.1 DIAGRAMA DE INTERRELACION DEL PROCESO NIVEL 1

51.5.1 Elaboracion de

Contratas y adendas del planillas de pago

......................................... persl:nal dEI MINJUSDH
( [regimenes CAS, DL 276 Planillas de pago del [
¥ SERVIR) personal MiNJUSDH \;

........... 8

Proceso 5.3.2.1
§1.3.1.4 Vinculacion Atencian de Pagos
del servidor civil

L

R que autoriza
pago de pensidn

Saolicitud del interasado
de otorgamienta de
pensian de sohreviviente
{wiudez, orfandad o I

.

ascendencia

J T =

51.5.2 Administracian cle
pensiones

Ciudadano

i T

Diagrama de interrelacién "51.5 Gestion de la Compensacion”

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos Humanos, 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 direccién web:

https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Niimero y Rango de Fechas de ser el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc_web/verifica.jsp
e ingresando Tipo de Documento, Niimero, Remitente y Afio, segiin corresponda.”
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11.2 FICHA DE PROCESO NIVEL 1

FICHA TECNICA DE PROCESO NIVEL 1
GESTION DE LA COMPENSACION

Cadigo del proceso: S15 Clasificacion: Soporte Version: 01
Duefio del proceso: Jefe/a de la Oficina de Gestion del Empleo y Compensacion
Objetivo del proceso: Realizar las actividades relacionados a los ingresos y beneficios que la entidad destina al servidor/a civil.
Caracterizacion del Proceso
Proveedores Entradas Cddigo Procesos de nivel 02 Productos Clientes
Contratos y adendas del
Proceso: S.1.3.1.4. Vinculacion personal del MINJUSDH S151 Elaboracion de Planillas Planillas de pago del personal Proceso: S3.2.1. Atencion de
del/de la Servidor/a Civil (regimenes CAS, D.L.276 y de Pago del MINJUSDH Pagos
SERVIR)

Solicitud del interesado de o » o
otorgamiento de pensionde | g 5, | Administracion de Resolucion jefatural que Proceso: S1.5.1 Elaboracién de
sobreviviente (viudez, - pensiones autoriza pago de pensién Planillas de Pago

orfandad o ascendencia)

Ciudadano/a

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos Humanos, 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 direccién web:
https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Niimero y Rango de Fechas de ser el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc_web/verifica.jsp
e ingresando Tipo de Documento, Niimero, Remitente y Afio, segiin corresponda.”
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11.3 DIAGRAMAS DE FLUJO Y PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO S1.5.1
11.3.1 Diagrama de flujo “S1.5.1. Elaboracion de Planillas de Pago”

1
05 Retirar de la
_ | 02. Registrar datas del . planilla al pensionista Y
nugua pensianista oy [—] Fallecido y emitir '_’)
— — W---| informe de sustento A
Semade )
ExiEr Persanal Sistema de gestiGn —
~Contratos y adendas de los de planillas Sistema de gestion
servidores civiles del MINJUSDH s de planillas o
(1egimanes CAS, DLZ76 y SERVIR) o 03, Sincioizar o Sokern TES | ~ oo~
~Resoludones jfaturales de s un o informacion.de dotos i C =)
autarizacion de pago d pensiones pensionista? personales & R I ; 5
sperar respieta
de RENIEC follecidos?
De pension

,,,,,,,,,, Reporte
06. Sincronizar el

reporte de asistencia

(faltas, tardanzas y

licencias) ___

Tipo de planilla - Sistema CAS /

que correspande : T Sistemadegestion _w —
L Sitemade de planillas ) sisemacas/ Reporte
Controly Sistema de gestién
de planillas
=

registro de )
asistencia -

18, Generar reporte
de compromiso
mensual

01, Revisar
documentofs

16. Generar reporte de
planillss

Administrativo -

— 07, Verificar en la I !
plataforma web la _ T 15 Reprocesarla
existencia de S planilla L
sevidores civiles
destituidos.

17, Registrar y enviar
al MEF el compromiso
de la planilla mensual

El envio es mediante la
aniia i 2o S T ZE

Arehives da abane

e I

1 ewio es mediante la
JExisten servidores 14, Verificar transiision del SIAF

civiles destituidos? infarmacién

19, Importar archivos
de abono y enviar
informacion ol MEF

08.Retirar de Ia

planilla al servidor

civl y emitir informe
de sustento

Sistema CAS /
Sistema de gestion
de planillas

22 Elsberar el
proyecta de
memarande para
remitir las planillas

10, Verificar y registrar
+1 nuevas afiliaciones a
las AFP

-
—_— Médulo de Control de (<
L Pago de Planila (MCEF) +
SIAF

13, Pracesar la planilla

Esperar
(@smctn
MEF

51.5.1. Elaboracién de Planillas de pago

)
Sistema CAS /

r
ﬁ : Sitemade A Sistemade gestion

Persanal de planillas

AFPnet ! B —_—
Registrar ‘,
11.Consalidary [~ — 12. Registrar .- | -Altas y bajas de afiliaciones a la EPS.
registrar los oo de |- - Informacion de cuentas bancarias. . Zrﬂesﬁ;"j;{;;;»:;':ﬁazr
descuentos y informacion de los - Datos de régimen pensionario. o por banco y ubro

retenciones servidares cviles

- Suspensién de renta.

Reporte

g

g ~ 09. Revisar informe y 23 Revisary visar
g ©)—| Srmenrmaen T
H ala OGRRHH planillzs

j‘ N 24 Firmar el
| memorandoy
dispaner remision de
planillas a la OFIN

Sistema de Gestion
Documental

Seconecta con el proceso.
53.2.1. Atencion de Pagos
Fin

Memorando

Jefe / OGRRHH

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos Humanos, 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 direccién web:
https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Niimeroy Rango de Fechas de ser el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc_ web /verifica.js
e ingresando Tipo de Documento, Niimero, Remitente y Afio, segiin corresponda.”
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11.3.1.Ficha de Procedimiento “S1.5.1. Elaboracién de Planillas de Pago”

Informacién General

Nombrg d.el Elaboracién de Planillas de Pago Cédigo S1.5.1 Version 01
procedimiento
Responsable Jefe/a de la Oficina de Gestion del Empleo y Compensacion Clasificacién  |Soporte

Objetivo del
Procedimiento

Elaborar las planillas de pagos de los/las servidores/as del MINJUSDH, de acuerdo a las disposiciones

establecidas en la normativa vigente.

Base normativa

- Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil

- Ley N° 28449, Ley que establece las nuevas reglas del régimen
de pensiones del Decreto Ley N° 20530.

- Decreto Ley N° 20530, Régimen de pensiones y compensaciones
por servicios civiles prestados al Estado no comprendidos en el
Decreto ley 19990.

- Decreto Legislativo N° 276, Decreto Legislativo que promulga la
Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones
del Sector Publico

- Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el
régimen especial de contratacion administrativa de servicios

- Decreto Supremo N° 149-2007-EF, Lineamientos para la
devolucién de descuentos realizados en exceso y de los aportes
efectuados incorrectamente al Fondo para la Asistencia
Previsional, y medidas complementarias para la administracién
del régimen de pensiones del Decreto Ley N° 20530.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones
modificatorias, de ser el caso.

Alcance del
procedimiento

Inicio: Revisar
documento/s

Fin: Firmar el memorando
y disponer remision de
planillas a la OFIN

Siglas y
definiciones

- AFP: Administradoras de Fondos de Pensiones

- CAS: Contratacion Administrativa de Servicios.

- EPS: Entidad Prestadora de Salud

- IR: Impuesto a la Renta

- MEF: Ministerio de Economia y Finanzas

- MCPP: Médulo de Control de Pago de Planilla

- MINJUSDH: Ministerio de Justicia y Derechos Humanos
- OFIN: Oficina Financiera

- OGRRHH: Oficina General de Recursos Humanos

- OGEC: Oficina de Gestion del Empleo y Compensacion
- SERVIR: Autoridad Nacional del Servicio Civil

- SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera

Caracterizacion

Proveedor

Entrada Producto

Cliente interno o externo

- Proceso: S.1.3.1.4.
Vinculacién del/de la
Servidor/a Civil

- Contratos y adendas del
personal del MINJUSDH
(regimenes CAS, D.L.276y
SERVIR)

del MINJUSDH

- Planillas de pago del personal

Proceso S.3.2.1. Atencion
de Pagos

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos, 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://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Niimero y Rango de Fechas de ser

el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/verifica.jspe ingresando Tipo de Documento, Niimero, Remitente y
Afio, segtin corresponda.”
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Descripcion

Responsable

N° Actividades (Puesto / Unidad de R:ZLSJ;?(,?
organizacion) )
Inicio
Revisar documento/s
o Revisar los documentos (Contratos y adendas de los/las servidores/as
civiles del MINJUSDH, y las Resoluciones Jefaturales de autorizaciéon de
o1 pago de pensiones Asistente/Especialista
/OGEC
Tipo de planilla que corresponde
a) De pensién, ¢Es un/a nuevo/a pensionista?
a) Si, Ir a la actividad 02.
b) No, Ir a la actividad 03.
b) De remuneracién, Ir a la actividad 06.
Registrar datos del nuevo pensionista Asistente/Especialista
| ° Registrar en el Sistema de Personal los datos del/de la nuevo/a|//OGEC
pensionista.
Sincronizar informacion de datos personales Asistente/Especialista
03 | e Sincronizar todos los datos personales del Sistema de Personal al Sistema|/OGEC
de Gestion de Planillas.
Solicitar a RENIEC la verificacion de supervivencia de los pensionistas |Asistente/Especialista
e Coordinar con RENIEC la verificacion de supervivencia de los/las|//OGEC
pensionistas.
04 Esperar: Respuesta de RENIEC
¢ Existen pensionistas fallecidos/as?
a) Si, Irala actividad 05.
b) No, ir ala actividad 11.
Retirar de la planilla a el/la pensionista fallecido/a y emitir informe de|Asistente/Especialista
sustento /OGEC
* Retirar de la planilla a el/la pensionista fallecido/a. Informe

05

o Emitir informe de sustento a el/la jefe/a de la OGEC.

Ir a la actividad 09

06

Sincronizar el reporte de asistencia (faltas, tardanzas y licencias)
Sincronizar el reporte de asistencia (faltas, tardanzas y licencias) en el
“Sistemas CAS” (para el personal CAS) y en el “Sistema de gestion de
planillas” (para el personal de los regimenes D.L.276 y SERVIR), en ambos
casos se sincroniza la informacion del “Sistema de Control y registro de
asistencia”.

Asistente/Especialista
/OGEC

07

Verificar en la plataforma web la existencia de servidores/as civiles
destituidos/as
» Verificar a través de la pagina web de SERVIR, mediante consulta masiva,
la existencia de servidores/as civiles destituidos/as.

¢ Existen servidores/as civiles destituidos/as?

Asistente/Especialista
/OGEC

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos, 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://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Niimero y Rango de Fechas de ser
el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/verifica.jspe ingresando Tipo de Documento, Niimero, Remitente y

Afio, segtin corresponda.”
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c) Si,iralaactividad 03
d) No, ir ala actividad 05
Retirar de la planilla a el/la servidor/a civil y emitir informe de sustento ) o
08 | e Retirar de la planilla a el/la servidor/a civil destituido/a. }AosgtEegte/Espemahsta Informe
e Emitir informe de sustento a el/la jefe/a de la OGEC.
Revisar informe y disponer su remisién ala OGRRHH
09 e Revisar y visar informe de sustento, y disponer su remision a la OGRRHH. Jefela | OGEC
Fin
Verificar y registrar nuevas afiliaciones a las AFP
e Verificar en la pagina de la AFP Net los traslados de régimen pensionario| , . .
I . ; Asistente/Especialista
10 y/o nuevas afiliaciones que hayan realizado los/as servidores/as. JOGEC
e Registrar los traslados y/o nuevas afiliaciones en el Sistema CAS /
Sistema de gestion de planilla.
Consolidar y registrar los descuentos y retenciones
e Consolidar todos los descuentos y retenciones: prestamos, descuentos de
11 ley (régimen pensionario, IR), seguro privado y otros. Asistente/Especialista
e Registrar la informaciéon consolidada en el “Sistemas CAS” (para el|/OGEC
personal CAS) y en el “Sistema de gestion de planillas” (para el personal
de los regimenes D.L. 276 y SERVIR).
Registrar modificaciones de informacidon de los/as servidores/as civiles
e Consolidar y registrar todas las modificaciones de informacién personal
solicitada por los/as servidores/as civiles, segun se detalla en la siguiente
nota, en el “Sistemas CAS” (lo correspondiente al personal CAS) y en el
“Sistema de gestion de planillas” (lo correspondiente al personal de los
i regimenes D.L. 276 y SERVIR). Asistente/Especialista
/IOGEC
Nota 01:
Registrar:
- Altas y bajas de afiliaciones a la EPS.
- Informacién de cuentas bancarias.
- Datos de régimen pensionario
- Suspension de renta
Procesar la planilla
13| ° Realizar el calculo del régimen pensionario, impuesto a la renta,|Asistente/Especialista
contribuciones a Essalud, monto por descuentos judiciales y otros|/OGEC
descuentos autorizados por el/la servidor/a.
14 Verificar informacion Asistente/Especialista
o Revisar y validar el célculo de los conceptos de cada planilla. /IOGEC
Reprocgsar la pla}nllla . Asistente/Especialista Archivos de
15 | e Realizar el célculo que aquellos conceptos con observaciones no
- - /OGEC abono
registrados en la actividad 08.
Generar reporte de planillas
e Generar el reporte de planillas en el “Sistemas CAS” (para el personal|Asistente/Especialista
16 o . I Reporte
CAS) y en el “Sistema de gestion de planillas” (para el personal de los|//OGEC
regimenes D.L. 276 y SERVIR).

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos, 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://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Niimero y Rango de Fechas de ser
el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/verifica.jspe ingresando Tipo de Documento, Niimero, Remitente y
Afio, segtin corresponda.”
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Registrar y enviar al MEF el compromiso de la planilla mensual
» Registrar y habilitar en el médulo administrativo del SIAF el compromiso
de la planilla con el monto a ejecutar, dicho registro se realizar por fuente
- de financiamiento, clasificador y meta. Asistente/Especialista
Nota 02: JOGEC
El envio es mediante la transmision del SIAF
Esperar: aprobacién MEF
Generar reporte de compromiso mensual . o
. . - __|Asistente/Especialista
18 | e Generar reporte de compromiso mensual en el Médulo Administrativo JOGEC Reporte
SIAF (capture del SIAF aprobado).
Importar archivos de abono y enviar informacién al MEF
e Importar los abonos netos a transferir a la cuenta de cada servidor/a a
través de carga masiva.
19 Asistente/Especialista
Nota 03: /OGEC
El envio es mediante la transmision del SIAF
Esperar: aprobacién MEF
Generar reporte de Resumen de planillas por banco y rubro . -
. , Asistente/Especialista
20 | e Generar reporte de Resumen de planillas por banco y rubro en el Médulo JOGEC Reporte
de Control de Pago de Planilla (MCPP) — SIAF.
Consolidar reportes (planillas)
o Consolidar los reportes:
21 - Reporte de planillas (generado en la actividad 11) Asistente/Especialista
- Reporte de compromiso mensual (generado en la actividad 13) /OGEC
- Reporte de resumen de planillas por banco y rubro (generado en la
actividad 15)
Elaborar el proyecto de memorando para reml.tllr las planl.llas Asistente/Especialista
22 | e Elaborar proyecto de memorando para remitir las planillas y reportes JOGEC
consolidadas a la OFIN, y remitir a el/ la jefe/a de la OGEC.
23 Rewsa.r y V|s§1r memorando y las planillas _ . Jefela | OGEC
o Revisar y visar el memorando y los reportes consolidados de las planillas.
Firmar el memorando y disponer remision de planillas a la OFIN
oa | ® Firmar memorando, y disponer su remisién a la OFIN. Jefe/a /| OGRRHH Memorando
Fin
Recursos necesarios para la ejecucion
- MS Excel
- MS Word
- Sistema de Gestion Documental
PR - Jefe/a de la OGRRHH Sistemas - Cprreo electrénigo institucional _ .
humanos - Jefe/a de la OGEC - Sistema CAS / Sistema de gestion de planillas
- Analista/Especialista de la OGEC - RNSSC - SERVIR
- AFP Net
- Sistema de Personal
Sistemas - Médulo Administrativo — SIAF

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos, 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://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Niimero y Rango de Fechas de ser
el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/verifica.jspe ingresando Tipo de Documento, Niimero, Remitente y
Afio, segtin corresponda.”
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Recursos necesarios para la ejecucion

- Médulo de Control de Pago de Planilla (MCPP) - SIAF

Instalaciones |- Ambientes fisicos del MINJUSDH Equipos - Computadores personales de escritorio

Control de cambios

Version Seccién del Procedimiento Descripcion del Cambio

01 Elaboracién del procedimiento No corresponde

Documentos y procesos relacionados

Documentos Procesos

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos, 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://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Niimero y Rango de Fechas de ser
el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/verifica.jspe ingresando Tipo de Documento, Niimero, Remitente y

Afio, segtin corresponda.”
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11.4. DIAGRAMA DE FLUJO Y PROCEDIMIENTO DE S1.5.2
11.4.1. Diagrama de flujo “S1.5.2 Administracion de pensiones”
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¥ B 16. Suscribir carta,
k] 01. Dispaner atencién oty @‘) 09, Disponer atencién P oficio y acta resalutiv,
de solicitud e e 4(©), de respuesta de la ONP y dispener sus
F remisiones
Inicio J ) Resolucian
K- jefatural / carta/
oficia
¥ L S—
Y
u 'S ~\ ~\
9
[ 02. Asignar atencion de D?.Susm.b'“"fmme 10. Asignar atencian de 1.5' Susaribir informes, y
" salicitud tecnico y visar proyecta respuesta de la ONP visar proyectos de carta,
'E de oficio P oficio y acto resolutive
\ J J
- \—|—’ E

|
¥

04. Coordinar con el

solicitante el -
lavantamiento de 03. Evaluar solicitud
observaciones
. 7
T S0 iLa solicitud tiene
bservaciones?
Ne

Inferme

Téenico Administrativo [ Analista OGEC

05. Emitir informe
técnico y proyectar
oficio para derivar
solicitud a la ONP

——

11. Revisar respuesta
de la ONP

| S

12. Gestionar
levantamiento de
obsenvaciones
iLa ONP observé
incumplimiente de
requisitos?

Se emite los siguientes decumentos:
- Informe técnico
- Informe liquidaterio que actualiza

el calculo de |2 ONP
-Proyecto de acte resolutive.
-Proyecto de carta de notificacién

para el pensionista
- Proyecto de oficio para la ONP
remitiendo el acto resclutive

Resolucion
Jefatutural de la
ONP

13, Emitir infarmes,
prayectar carta, oficio y
acto resolutive

Infarmes

Especialista legal/ OGEC|

06, Visar informe

téenico y proyecto de
oficia

14. Visar informes y
revisar proyectos de

carta, ofidio y acto
resolutivo
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11.4.2. Ficha de Procedimiento “S1.5.2 Administracion de pensiones”

Informacién General

Nombre del . L . o 0z
procedimiento Administracion de pensiones Cadigo S1.5.2 |Versién 01
Responsable [Jefe/a de la Oficina de Gestion del Empleo y Compensacion Clasificacion  |Soporte

Objetivo del
Procedimiento

Desarrollar las actividades para el otorgamiento de los derechos pensionarios del d

acuerdo a los requisitos establecidos en la normativa vigente.

ecreto ley N°20530, de

Base normativa

- Ley N° 28449, Ley que establece las nuevas reglas del régimen
de pensiones del Decreto Ley N° 20530.

- Decreto Ley N° 20530, Régimen de pensiones y compensaciones
por servicios civiles prestados al Estado no comprendidos en el
Decreto ley 19990.

-Decreto Supremo N° 149-2007-EF, Lineamientos para la
devolucion de descuentos realizados en exceso y de los aportes
efectuados incorrectamente al Fondo para la Asistencia
Previsional, y medidas complementarias para la administracion
del régimen de pensiones del Decreto Ley N° 20530.

-Decreto Supremo N°282-2021-EF, Decreto Supremo que aprueba
la adecuacion del Reglamento Unificado de las Normas Legales
que Regulan el Sistema Nacional de Pensiones, en el marco de la
Ley N° 31301, y otras disposiciones.

- Sentencia del Tribunal Constitucional recaida en el Expediente N°
0050-2004-Al/TC.

- Resolucioén Jefatural N°150-2021-ONP/JF, aprueba disposiciones
complementarias referidas a las solicitudes derivadas de los
derechos pensionarios del régimen del Decreto Ley N° 20530.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones

modificatorias, de ser el caso.

Alcance del
procedimiento

Inicio: Disponer atencion
de solicitud

Fin: Suscribir carta, oficio y
acto resolutivo, y disponer
Sus remisiones

Siglas y
definiciones

- OGEC: Oficina de Gestion del Empleo y Compensacion Empleo
- OGRRHH: Oficina General de Recursos Humanos

- ONP: Oficina de Normalizacién Previsional

Caracterizacion

Proveedor

Entrada Producto

Cliente interno o externo

- Ciudadano/a

Solicitud del interesado de
otorgamiento de pension de
sobreviviente (viudez,
orfandad o ascendencia)

- Resolucion jefatural que
autoriza pago de pension

- S1.5.1 Elaboracién de
Planillas de Pago

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos, 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://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Niimero y Rango de Fechas de ser
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Descripcion

Responsable

N° Actividades (Puesto / Unidad de Re.gistrc.J'de
organizacion) ejecucion
Inicio
o1 Disponer atenC|.on. de solicitud . . . Jefela | OGRRHH
e Tomar conocimiento de la solicitud del interesado de otorgamiento de
pension de sobreviviente (viudez, orfandad o ascendencia), y disponer
que la OGEC atienda el requerimiento.
Asignar atencion de solicitud
02 | e Revisar la documentacién remitida y asignar la atencién de la misma a|Jefe/a/ OGEC
el/la técnico/a administrativo/a / analista de la OGEC.
Evaluar solicitud
e Evaluar que el requerimiento cumpla con la documentacion minima,
establecida en la normativa vigente, para la calificacion de solicitudes
derivadas de los derechos pensionarios del decreto ley N°20530. Técnico/a Administrativo/a
03 / Analista OGEC
¢La solicitud tiene observaciones?
a) Si, irala actividad 04
b) No, ir a la actividad 05
Coordinar con el solicitante el levantamiento de observaciones L o .
. - . . Técnico/a Administrativo/a
04 | e Comunicarse con el solicitante y coordinar el levantamiento de .
- / Analista OGEC
observaciones.
Emitir informe técnico y proyectar oficio para derivar solicitud ala ONP
* Redactar el informe técnico de acuerdo a la Resolucion Jefatural N° 150- Técnicola Administrativo/a
05 2021-ONP/JF o los lineamientos vigentes, y el proyecto de oficio para ) Informe
. . / Analista OGEC
derivar la solicitud a la ONP.
o Firmar el informe técnico.
Visar informe técnico y proyecto de oficio
06 | e Revisar y visar el informe técnico y el proyecto de oficio para derivar la|Especialista legal/l OGEC
solicitud a la ONP.
Suscribir informe técnico y visar proyecto de oficio
07 | e Hacer suyo/a el informe técnico y firmarlo. Jefe/la /| OGEC
¢ Visar el proyecto de oficio para derivar la solicitud a la ONP.
Emitir oficio y disponer remisién de la solicitud a la ONP
o Suscribir el proyecto de oficio para derivar la solicitud a la ONP, y disponer
08 su remision. Jefe/a /| OGRRHH Oficio

Esperar: Respuesta de la ONP

09

Disponer atencion de respuesta de la ONP
e Tomar conocimiento de la respuesta de la ONP, y disponer que la OGEC
atienda el requerimiento.

Jefe/a | OGRRHH

10

Asignar atencion de respuesta de la ONP
e Revisar la documentacion remitida y asignar la atencion de la misma a
el/la técnico/a administrativo/a / analista de la OGEC.

Jefe/a/ OGEC

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos, 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:
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Descripcion

N°

Actividades

Responsable
(Puesto / Unidad de
organizacion)

Registro de
ejecucion

11

Revisar respuesta de la ONP
o Revisar la respuesta de la ONP.

¢La ONP observo incumplimiento de requisitos?
a) Si,irala actividad 12
b) No, ir ala actividad 13

Técnico/a Administrativo/a
/ Analista OGEC

12

Gestionar levantamiento de observaciones
e Coordinar el levantamiento de observaciones que identificé la ONP.
e Coordinar la remisién de las observaciones levantadas a la ONP.

Técnico/a Administrativo/a
/ Analista OGEC

13

Emitir informes, proyectar carta, oficio y acto resolutivo
e Se emite documentos.

Nota 01:
Se emite los siguientes documentos:
- Informe técnico
- Informe liquidatorio que actualiza el calculo de la ONP
-Proyecto de acto resolutivo
-Proyecto de carta de notificacion para el pensionista
-Proyecto de oficio para la ONP remitiendo el acto resolutivo

Técnico/a Administrativo/a
/ Analista OGEC

Informes

14

Visar informes y revisar proyectos de carta, oficio y acto resolutivo
o Visar el informe técnico y el informe liquidatorio.
o Revisar los proyectos de acto resolutivo, de carta de notificacion para el
pensionista y de oficio para la ONP remitiendo el acto resolutivo.

Especialista legal/ OGEC

15

Suscribir informes, y visar proyectos de carta, oficio y acto resolutivo
e Hacer suyo/a el informe técnico y el informe liquidatorio, y firmarlos.
e Visar los proyectos de acto resolutivo, de carta de notificacion para el
pensionista y de oficio para la ONP remitiendo el acto resolutivo.

Jefela /| OGEC

16

Suscribir carta, oficio y acto resolutivo, y disponer sus remisiones
o Suscribir los proyectos de acto resolutivo, de carta de notificacion para el
pensionista, y de oficio para la ONP, y disponer sus remisiones.

Nota 01:
Al beneficiario, responsable de planillas y responsable de legajo.

Nota 02:
Se conecta con el proceso S1.5.1. Elaboracion de Planillas de Pago.

Jefe/a | OGRRHH

Resolucion
Jefatural y carta

Fin
Recursos necesarios para la ejecucion
- Jefe/a de la OGRRHH
- MS Excel
- Jefe/a de la OGEC S Exce
Recursos L. L. . . . - MS Word
- Técnico/a Administrativo/a / Analista Sistemas . .,
humanos OGEC - Sistema de Gestion Documental
L - | dnico institucional
- Especialista legall OGEC Correo electronico instituciona

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos, 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:
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Descripcion

N°

Actividades

Responsable
(Puesto / Unidad de
organizacion)

Registro de
ejecucion

Instalaciones |- Ambientes fisicos del MINJUSDH

Equipos

- Computadores personales de escritorio

Control de cambios

Version

Seccion del Procedimiento

Descripcion del Cambio

01

Elaboracién del procedimiento

No corresponde

Documentos y procesos relacionados

Documentos

Procesos

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final
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12. DIAGRAMAS DE INTERRELACION, FICHA DE PROCESO NIVEL 1Y FICHAS DE PROCEDIMIENTO “S1.6. GESTION DEL
DESARROLLO Y LA CAPACITACION”
12.1 DIAGRAMA DE INTERRELACION DEL PROCESO NIVEL 1
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12.2 FICHA DE PROCESO NIVEL 1

FICHA TECNICA DE PROCESO NIVEL 1
GESTION DEL DESARROLLO Y CAPACITACION

Cddigo del proceso: S1.6 I Clasificacion: I Soporte Version: 01
Duefio del proceso: Jefe/a de la Oficina de Organizacién del Trabajo y Desarrollo del Talento
Objetivo del proceso: Realizar las acciones para lograr los aprendizajes individuales y colectivos necesarios para el logro de las finalidades organizativas, desarrollando las

competencias de los/las servidores/as y/o estimulando su desarrollo profesional.

Caracterizacién del Proceso

Proveedores Entradas Cddigo Procesos de nivel 02 Productos Clientes
- Unidades de Organizacion,
consejos y comisiones del - Necesidades de
MINJUSDH. capacitacin de los/las S161 | Formulacion del Plan de - Plan de Desarrollo de Personas | - Frocese $1.6.2 Ejecucion del
- Proceso S1.4 Gestion de P . - o Desarrollo de Personas Plan de Desarrollo de Personas.
L ) servidores/as civiles
Rendimiento de el/la servidor/a
civil
S GIE lacién del Plan d Plan de D o d Ei i6n del Plan d - Certificado de capacitacion - Servidores/as civiles del
- =.1.6.1 Formulacion det Flan de - rian de besarroflo de S1.6.2 jecucion del an de - Informe de ejecucion del Plan MINJUSDH.
Desarrollo de Personas Personas aprobado Desarrollo de Personas .
de Desarrollo de Personas - Secretaria General

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos Humanos, 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 direccién web:
https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Niimero y Rango de Fechas de ser el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc_web/verifica.jsp
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12.3 DIAGRAMAS DE FLUJO Y PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO S1.6.1
12.3.1. Diagrama de flujo “S1.6.1. Formulacion del Plan de Desarrollo de Personas”

08. Sensibilizar y
capacitar a las UO en N A e 13.Proyectar informe y
B Necesidades de el diagnéstico de : del ng P resolucion de
'o' capacitacion de los necesidades de aprobacién del PDP
S | servidores civiles capacitacion
E :
s 01 Elaborar propuesta 05, Proyectar 10, Revisar informacion
"] de cronagrama de memorando de solicitud registrada y emitir
] trabajo del diagnéstico & las UO de registro de matriz de diagnéstice
H de necesidades de necesidades de Matriz de de necesidades de _J
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=
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= ropuesta del PDP
2 J J J Acta de (=
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12.3.2. Ficha de Procedimiento “S1.6.1. Formulacion del Plan de Desarrollo

de Personas”

Informaciéon General

Nombr(_a d.el Formulacion del Plan de Desarrollo de Personas Cadigo S1.6.1. (Version 01
procedimiento

Jefe/a de la Oficina de Organizacion del Trabajo y Desarrollo e
Responsable del Talento Ic! ganizacl 1oy Clasificacion Soporte

Objetivo del
Procedimiento

Ejecutar las acciones para la aprobacion del Plan de Desarrol
Derechos Humanos, de acuerdo a los requisitos establecidos

lo de Personas del Ministerio de Justicia y

en la normativa vigente.

Base normativa

- Ley N°28175, Ley Marco del Empleo Publico

- Ley N°30057, Ley del Servicio Civil

- Decreto Legislativo N°1023, Decreto Legislativo que crea la
Autoridad Nacional del Servicio Civil, rectora del Sistema
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos

- Decreto Supremo N°007-2010-PCM, Decreto Supremo que
aprueba el Texto Unico Ordenado de la Normatividad del
Servicio Civil

- Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°141-2016-SERVIR-
PE que aprueba la Directiva “Normas para la Gestiéon del
Proceso de Capacitacion en las Entidades Publicas”.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones
modificatorias, de ser el caso.

Alcance del
procedimiento

Inicio: Elaborar propuesta
de cronograma de trabajo
del diagnéstico de
necesidades de
capacitacion.

Fin: Disponer remision del
PDP aprobado a SERVIR
yala OTDT

- DNC: Diagnostico de Necesidades de Capacitacion

- MINJUSDH: Ministerio de Justicia y Derechos Humanos
- OGAJ: Oficina General de Asesoria Juridica

- OGRRHH: Oficina General de Recursos Humanos

dscla?‘ilr?isci)(/)nes - OTDT: Oficina de Organizacion del Trabajo y Desarrollo del Talento
- SERVIR: Autoridad Nacional del Servicio Civil
- SISCA: Sistema Informéatico de Gestion de la Capacitacion SERVIR
- SG: Secretaria General
- UO: Unidad/es de Organizacion
Caracterizacion
Proveedor Entrada Producto Cliente interno o externo

- Unidades de Organizacion,
consejos y comisiones del

MINJUSDH.

- Proceso S1.4 Gestién de
Rendimiento del/de la

servidor/a civil

- Necesidades de capacitacion
de los/las servidores/as

. Personas
civiles

- Plan de Desarrollo de

- Proceso S1.6.2 Ejecucion
del Plan de Desarrollo de
Personas.

- Proceso S1.7.7 Formulacion
y ejecucion del Plan de
Comunicacion Interna.

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final
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Descripcion

No

Actividades

Responsable
(Puesto / Unidad de
organizacion)

Registro de
ejecucion

01

Inicio

Elaborar propuesta de cronograma de trabajo del diagnodstico de

necesidades de capacitacion

e Elaborar una propuesta de cronograma de trabajo para obtener el
diagndstico de necesidades de capacitacion de todo el personal del
MINJUSDH, y remitirlo a el/la jefe/a de la OTDT.

Especialista / Analista /
OTDT

02

Revisar y visar la propuesta de cronograma de trabajo
e Revisar y visar la propuesta de cronograma de trabajo para obtener el
diagnéstico de necesidades de capacitacion de todo el personal del
MINJUSDH, y remitirlo a el/la jefe/a de la OGRRHH.

Jefe/a / OTDT

03

Aprobar el cronograma de trabajo del diagnéstico de necesidades de
capacitacion
e Aprobar la propuesta de cronograma de trabajo para obtener el
diagndstico de necesidades de capacitacion de todo el personal del
MINJUSDH, y disponer su cumplimiento a el/la jefe/a de la OTDT.

Jefe/a | OGRRHH

Documento

04

Disponer cumplimiento del cronograma aprobado

¢ Asignar el cumplimiento del cronograma de trabajo aprobado a el/la
especialista/analista de la OTDT.

Jefe/a / OTDT

05

Proyectar memorando de solicitud a las UO de registro de necesidades
de capacitacion
¢ Redactar proyecto de memorando multiple para las UO, para comunicar a
las UO el inicio de elaboracion del diagnostico de necesidades de
capacitacion y para solicitar el registro de necesidades en el SISCA, segun
el cronograma aprobado.

Especialista / Analista /
OTDT

06

Revisar y visar proyecto de memorando
e Revisar y visar el proyecto de memorando multiple para las UO para
comunicar a las UO el inicio de elaboracion del diagnéstico de
necesidades de capacitacion y para solicitar el registro de necesidades en
el SISCA, segun el cronograma aprobado, segun el cronograma
aprobado.

Jefe/a / OTDT

07

Solicitar alas UO registrar necesidades de capacitacion en el SISCA
e Suscribir el proyecto de memorando mdltiple para las UO, para comunicar
a las UO el inicio de elaboracion del diagndstico de necesidades de
capacitacion y para solicitar el registro de necesidades en el SISCA, segln
el cronograma aprobado; y disponer su remision a las UO.

Jefe/a /| OGRRHH

Memorando
mdltiple

08

Sensibilizar y capacitar a las UO en el diagnostico de necesidades de
capacitacion
e Ejecutar capacitaciones y/o charlas de sensibilizacion a las UO en el
registro de necesidades en el SISCA, segun el cronograma aprobado.

Especialista / Analista /
OoTDT

09

Registrar necesidades de capacitacion de los/las servidores/as civiles a
su cargo
* Registrar las necesidades de capacitacion de los/las servidores/as civiles
a su cargo en el SISCA:
- Requerimientos de capacitacion
- Accion estratégica de capacitacion

Jefela / UO

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos, 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://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Niimero y Rango de Fechas de ser
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Descripcion
Responsable .
. . Registro de
N° Actividades (Puesto / Unidad de _g -
o ejecucion
organizacion)
- Prioridad de capacitacion
- Objetivo asociado al aprendizaje, al desempefio y a la evaluacion
- Costos directos e indirectos de capacitacion
- ldentificacién de beneficiarios/as de la capacitacion
Matriz de

10

Revisar informaciéon registrada y emitir matriz de diagndstico de
necesidades de capacitacion

¢ Revisar la informacion registrada por las UO.

e Emitir matriz de diagndstico de necesidades de capacitacion del SISCA.

Especialista / Analista /
OTDT

Diagndstico de
Necesidades de
Capacitacion -
DNC

11

Elaborar propuesta del PDP
e Con la matriz de diagndstico de necesidades de capacitaciéon emitida
elaborar la propuesta del PDP, y remitirlo a el/la jefe/a de la OTDT.

Especialista / Analista /
OTDT

12

Coordinar revision del comité de Planificacion de Capacitacién de la
propuesta del PDP
o Revisar la propuesta del PDP.
e Coordinar la revision y aprobacion de la propuesta del PDP con el comité
de Planificacién de Capacitacion.
e Coordinar la firma del acta de aprobacion de la propuesta del PDP por
parte del comité de Planificacion de Capacitacion.

Jefe/a/ OTDT

Acta de

aprobacién

13

Proyectar informe y resolucién de aprobacién del PDP
* Redactar el proyecto de acto resolutivo que apruebe el PDP y el informe
gue sustenta el mismo.

Especialista / Analista /
OTDT

14

Visar proyecto de informe
* Revisar la propuesta del PDP y el proyecto de acto resolutivo.
¢ Visar el proyecto de informe que sustenta el PDP.

Jefe/a / OTDT

15

Firmar informe y visar proyecto de resolucion
o Revisar la propuesta del PDP.
o Visar el proyecto de acto resolutivo.
o Suscribir el proyecto de informe que sustenta el PDP.
» Disponer remision del expediente a el/la secretario/a general.

Jefe/a /| OGRRHH

Informe

16

Derivar a OGAJ pararevision de proyecto de resolucién

e Tomar conocimiento de la propuesta del PDP y del informe que lo
sustenta.

e Derivar el expediente a la OGAJ para la revision del proyecto de
resolucion.

Esperar: Respuesta de OGAJ

Secretario/a General / SG

17

Aprobar el PDP
o Aprobar el PDP mediante la suscripcion de la resolucion de secretaria
general de aprobacion del PDP.

Secretario/a General / SG

Resolucion  de
Secretaria

General

18

Disponer remision del PDP aprobado a SERVIRy ala OTDT
o Disponer la remisién del PDP aprobado a SERVIR mediante la plataforma
SISCAy ala OTDT mediante el Sistema de Gestién Documental - SGD

Jefe/a | OGRRHH

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos, 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:
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Responsable
N° Actividades (Puesto / Unidad de
organizacion)

Registro de
ejecucion

Nota 01: Se conecta con los procesos:
-S.1.6.2 Ejecucion del Plan de Desarrollo de Personas.
-S.1.7.7 Formulacion y ejecucién del Plan de Comunicacion Interna

Fin
Recursos necesarios para la ejecucion
- Especialista / Analista / OTDT - MS Excel
- MS Word
- Jefe/a/ OTDT . -
Recursos . - Sistema de Gestion Documental
- Jefe/a /| OGRRHH Sistemas P
humanos . - Correo electronico institucional
- Secretario/a General / SG . » - o
- Jefela / UO - Sistema Informéatico de Gestion de la Capacitacion
SERVIR - SISCA
Instalaciones |- Ambientes fisicos del MINJUSDH Equipos - Computadores personales de escritorio
Control de cambios
Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
01 Elaboracion del procedimiento No corresponde
Documentos y procesos relacionados
Documentos Procesos

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos, 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://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Niimero y Rango de Fechas de ser
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12.4. DIAGRAMA DE FLUJO Y PROCEDIMIENTO DE S1.6.2
12.4.1. Diagrama de flujo “S1.6.2 Ejecucién del Plan de Desarrollo de Personas”

PDP aprobado
JLa capacitacién JLa capacitacion
5 : cuenta con cuenta con
B financiamiento? financiamiento? 5
5 . 09. Coordinar con 17. Coordinar remisidn Se conecta con los procesas:
~ 1. Elaborar programa elflos ponentefs a . 16. Registrar cierre de de documentos a la -5432 Generacion de expediente de
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- orden o contrato
w
TOR
iLa capacitacion
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— inscritos a la T - .
Sistema capacitacion Fsperar acta de . Fin
Informatico de Gestion de la compramiso Remitié acta de
Capacitacion SERVIR - SISCA firmada compromiso firmada?

“

sta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos Humanos, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-
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12.4.2. Ficha de Procedimiento “S1.6.2 Ejecucion del Plan de Desarrollo de
Personas”

Informacién General

Nombrg d_el Ejecucion del Plan de Desarrollo de Personas Codigo S1.6.2 |Version 01
procedimiento
Responsable i:;(;/r(‘s}[:e la Oficina de Organizacion del Trabajo y Desarrollo del IRt O Soporte

Objetivo del
Procedimiento

Ejecutar las capacitaciones programadas en el Plan de Desarrollo de Personas del Ministerio de Justicia y

Derechos Humanos, de acuerdo a lo establecido en la normativa vigente

Base normativa

- Ley N°30057, Ley del Servicio Civil.

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

- Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°141-2016-SERVIR-PE
que aprueba la Directiva “Normas para la Gestién del Proceso de
Capacitacion en las Entidades Publicas”.

Inicio: Elaborar programa
de ejecucion de la

capacitacion
Alcance del

procedimiento | . . .
Fin: Firmar informe de

ejecucion del PDP y
Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones disponer remisién a la SG

modificatorias, de ser el caso.

- MINJUSDH: Ministerio de Justicia y Derechos Humanos

- OGA: Oficina General de Administraciéon

- OGRRHH: Oficina General de Recursos Humanos

- OTDT: Oficina de Gestioén del Empleo y Compensacion Empleo
- OS: Orden de Servicio

Slg_la§ y - PDP: Plan de Desarrollo de Personas
definiciones . . .

- SERVIR: Autoridad Nacional del Servicio Civil

- SISCA: Sistema Informéatico de Gestion de la Capacitacion

- SG: Secretaria General

- TDR: Términos de Referencia

- UO: Unidad/es de Organizacion

Caracterizacion
Proveedor Entrada Producto Cliente interno o externo

- S.1.6.1 Formulacién del
Plan de Desarrollo de

- Servidores/as civiles del
MINJUSDH.

- Certificado de Capacitacion

- Plan de Desarrollo de . -
- Informe de ejecucién del Plan

Personas aprobado.

Personas. de Desarrollo de Personas. - Secretaria General.
Descripcion
Responsable .
N° Actividades (Puesto / Unidad de Re?glstr.o,de
. ., ejecucion
organizacion)
Inicio

01

Elaborar programa de ejecucién de la capacitacion

Especialista/Analista

e Formular el programa del desarrollo de la capacitacién, considerando los|//OTDT
temas a tratar, las UO que participaran y el trimestre en el cual se

ejecutara.

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos, 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://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Niimero y Rango de Fechas de ser
el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/verifica.jspe ingresando Tipo de Documento, Niimero, Remitente y
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Descripcion

N°

Actividades

Responsable
(Puesto / Unidad de
organizacion)

Registro de
ejecucion

¢La capacitacién cuenta con financiamiento?
a) Si, irala actividad 02
b) No, ir a la actividad 09

02

Elaborar proyecto de TDR para la contratacién del/de la proveedor/a de
la capacitacion
* Redactar el proyecto de TDR con las especificaciones correspondientes
para la contratacion del/de la proveedor/a de la capacitacion.

Especialista/Analista
/OTDT

03

Visar TDR

e Revisar y visar el proyecto de TDR para la contratacién del/de la
proveedor/a de la capacitacion.

Jefela /| OTDT

04

Revisar TDR

e Revisar y evaluar el proyecto de TDR para la contratacion del/de la
proveedor/a de la capacitacion.

JAutoriza la continuacién del tramite?
a) Si, irala actividad 06
b) No, ir a la actividad 05

Jefe/a | OGRRHH

05

Disponer devolucién del expediente ala OTDT
» Disponer la devolucion del expediente que contiene el TDR, a la OTDT,
por denegatoria de continuacion del tramite.

Fin

Jefe/a | OGRRHH

06

Firmar TDR y disponer remision a la OGA

¢ Suscribir el TDR, y disponer la remision del expediente a el/la jefe/a de la
OGA para la contratacion del/de la proveedor/a de la capacitacion.

Nota 01:

Se conecta con los procesos:

-S4.2.1 Indagacion de mercado.

-S4.2.2 Aprobacion de expediente de contratacion.
-S4.3.1 Perfeccionamiento de orden o contrato

Esperar: Notificacion de OS

Jefe/a /| OGRRHH

TDR

07

Disponer ejecucién de la capacitacién
» Disponer la ejecucién de la capacitacion segun la OS.

Jefe/a | OGRRHH

08

Asignar atencion
e Asignar a el/la especialista/analista de la OTDT, la ejecucion de la
capacitacion segin la OS.

Jefe/a / OTDT

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos, 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://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Niimero y Rango de Fechas de ser
el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/verifica.jspe ingresando Tipo de Documento, Niimero, Remitente y
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Descripcion

N°

Actividades

Responsable
(Puesto / Unidad de
organizacion)

Registro de
ejecucion

09

Coordinar con el/los ponente/s lafecha de ejecucién de la capacitaciéon
e Realizar las coordinaciones necesarias con elllos ponente/s para
determinar la fecha de ejecucién de la capacitacién, e informar a el/la
jefela de la OTDT.

Especialista/Analista
/OTDT

Autorizar lafecha de ejecucion de la capacitacion

10 I i . - ., |Jefelal OTDT
e Tomar conocimiento y autorizar la fecha de ejecucion de la capacitacion.
Remitir informacién de la capacitacion a el/la responsable de la
comunicacion interna
e Realizar las coordinaciones necesarias con el/la responsable de la
11 comunicacién interna para la difusion de la capacitacion con todo el Asistente/a /| OTDT
personal del MINJUSDH.
Nota 02:
Se conecta con el proceso S1.7.7 Gestion de comunicacion interna
Organizar el listado de servidores civiles inscritos a la capacitacion
e Descargar el archivo Excel que contiene el listado de servidores civiles
inscritos a la capacitacion mediante formularios de Google.
e Organizar la informacion del archivo Excel que contiene el listado de
12 servidores civiles inscritos a la capacitacion mediante formularios de Asistente/a / OTDT
Google.
¢La capacitacion cuenta con financiamiento?
a) Si, irala actividad 13
b) No, ir ala actividad 14
Remitir acta de compromiso a los/las inscritos/as a la capacitacion
o Remitir mediante el SISCA a los/las inscritos/as a la capacitacion, el acta
de compromiso para la firma respectiva.
13 Esperar: acta de compromiso firmada Asistente/a / OTDT
¢ Remitié acta de compromiso firmada?
a) Si, ir alaactividad 14
b) No, Fin
Confirmar inscripcion a los/las beneficiarios/as de la capacitacion
e Mediante correo electrénico, confirmar la inscripcion a los/las
14 beneficiarios/as (inscritos que remitieron el acta de compromiso firmada),|Asistente/a / OTDT
y remitir toda la informacion correspondiente a la capacitacion (plataforma,
usuario, contrasefia, etc.)
Supervisar ejecucién de la capacitaciéon - .
P . ) P o , Especialista/Analista
15 | e Supervisar el desarrollo de la capacitacién, para que ésta se desarrolle

conforme a lo coordinado con el/la proveedor/a.

/OTDT

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos, 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://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Niimero y Rango de Fechas de ser
el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/verifica.jspe ingresando Tipo de Documento, Niimero, Remitente y
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Descripcion

Responsable

N° Actividades (Puesto / Unidad de Re.glstrc.J'de
organizacion) ejecucion
Registrar cierre de la capacitacion
¢ Registrar en el SISCA el cierre o término de la capacitacion.
16 Especialista/Analista
¢La capacitacion cuenta con financiamiento? /OTDT
a) Si,irala actividad 17
b) No, ir a la actividad 18
Coordinar remisién de documentos a la OGA para gestion de pago
del/de la proveedor/a
e Coordinar la elaboracion y firma de la conformidad de la capacitacion
brindada por el/la proveedor/a.
o Coordinar la entrega de la conformidad firmada a la OGA para la gestion . .
17 de pago del/de la groveedorla. P ° Especialista/Analista
/OTDT
Nota 02:
Se conecta con los procesos:
-S4.3.2 Generacion de expediente de pago.
-S3.2 Gestién de Pagos
Coordinar con las UO la aplicacion de la evaluaciéon
e Coordinar con las UO la aplicacion de las herramientas de evaluacion,
sggun los criterios aprobados en el PDP (reaccion, aprendizaje, aplicacion Especialista/Analista
18 e impacto). /OTDT
e Coordinar con las UO el registro de la evaluacion realizada en el SISCA.
o Revisar y validar la informacion registrada por las UO.
Coordinar la entrega de certificados a los/las beneficiarios/as de la
capacitacion
e Coordinar la elaboracion, revision y firma de la/s autoridad/es
19 correspondiente/s de los certificados. Asistente/a / OTDT Certificados
o Coordinar la entrega de los certificados firmados a los/las beneficiarios/as
de la capacitacion.
Proyectar informe de ejecucién del PDP
e Redactar el proyecto de informe de ejecucién del PDP, en el cual se
detalla:
20 - El listado de los/las servidores/as inscritos/as y la asistencia total al|Especialista/Analista
mismo /OTDT
- La nota individual de cada servidor/a
- El material de la capacitacion
Revisar y visar proyecto de informe
21 . . . . L Jefela/ OTDT
o Revisar y visar el proyecto de informe de ejecucién del PDP.
Firmar informe de ejecucion del PDP y disponer remisién ala SG
o Revisar y suscribir el proyecto de informe de ejecucion del PDP, y disponer
22 su remision a la Secretaria General. Jefe/la | OGRRHH Informe
Fin.
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Descripcion

Responsable Reqistro de
N° Actividades (Puesto / Unidad de .g -
B ejecucion
organizacion)
Recursos necesarios para la ejecucién
- MS Excel
L . - MS Wor
- Especialista / Analista/ OTDT .S ord -
- Sistema de Gestion Documental
Recursos - Jefe/a/OTDT Sistemas - Correo electronico institucional
humanos - Jefe/a /| OGRRHH

- Asistente/a/ OTDT

- Sistema Informatico de Gestién de la Capacitacion
SERVIR - SISCA

Instalaciones |- Ambientes fisicos del MINJUSDH

Equipos - Computadores personales de escritorio

Control de cambios

Version

Seccion del Procedimiento

Descripcion del Cambio

01

Elaboracioén del procedimiento

No corresponde

Documentos y procesos relacionados

Documentos

Procesos
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13. DIAGRAMAS DE INTERRELACION, FICHA DE PROCESO NIVEL 1Y FICHAS DE PROCEDIMIENTO “S1.7. GESTION DE
RELACIONES HUMANAS Y SOCIALES”

13.1 DIAGRAMA DE INTERRELACION DEL PROCESO NIVEL 1

Pliego de reclamos Conveno colectiva Servidores del

[ MIMIUSDH

51.7.2 Megodacion colectiva
a nivel descentralizado del
MIMNJUSDH
. Decumento de
i 1 - Rerursos impugnativos respuesta

Servidares del - Reclamos individuales
RINIUSDH h

Sindicatos

SERVIR

Expediente de apelacian

[+

51.7.1 Atencidn de recursos
impugnativos y reclamaos del
personal del MINJUSDH

Flan de S5T
Plan de Capacitacidn en S5T
Acciones en 55T

gy Reporte estadistica de

incidentes y accidentes
laborales

—

“

Diagrama de interrelacién “$1.7 Gestion de Relaciones Humanas y Sociales”

- Plan de Gestion de Personas
[r—— - RIS
i - PAP

£1.7.23 Farmulacidn v
ejecucion del Plan de
55T

. I

L=

51.1. Flanificacion de
Politicas de Recursos
Human

| VO, consejas y
| comisiones del

Mecesidades / Lineamientos

51.7.4 Atencion de
incidentes y accidentes
labarales

= Plan de Bienestar Social [

- Actividades de bienestar social Sarvidores del

T =m |

51.7.5 FormulaciGon vy
ejecucidn del Plan de
Bienestar Sacial

MINIUSDH

.

J

= Plan de Cultura y Clima
Crrganizacional

- Actividades de cultura y clima
organizacicnal

| UO, consejos v

S

51.7.6 Gestion de la
Cultura w Clima
Organizacional

————

MINIUSDH |

comisiones del
MIMNJUSDH

- Plan de Comunicacion Interna
- Actividades de comunicacion
interna

I—E—J

51.7.7 Gestian de
comunicacion intema
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13.2 FICHA DE PROCESO NIVEL 1

FICHA TECNICA DE PROCESO NIVEL 1
GESTION DE RELACIONES HUMANAS Y SOCIALES

Cddigo del proceso: S1.7 Clasificacion: Soporte Version: 01
Duefio del proceso: Jefe/a de la Oficina de Organizacién del Trabajo y Desarrollo del Talento
Objetivo del proceso: Realizar las acciones respecto a las relaciones que se establecen entre la organizacién y sus servidores/a en torno a las politicas y practicas del
personal.
Caracterizacion del Proceso
Proveedores Entradas Cadigo Procesos de nivel 02 Productos Clientes
. - Servidor civil / Ex servidor civil
- Servidor civil / Ex servidor civil - Recursos impUanativos f\n:er:flﬁ;ti(j/z;emrjgzloasmos - Documento de respuesta - Pensionista y/o beneficiario del
- Pensionista y/o beneficiario del mpug S1.7.1 pug y - Expediente con recursos de MINJUSDH.
- Reclamos individuales del personal del - . - .
MINJUSDH. MINJUSDH apelacion - Autoridad administrativa
competente.
- Sindicato de Trabajadores/as del - Pliego de reclamos de N.egoua(:lon colgctlva a - Convenio colectivo - Sindicato de Trabajadores/as
MINJUSDH sindicatos S1.7.2 nivel descentralizado del - Acta de no acuerdo del MINJUSDH
MINJUSDH - Servidores/as del MINJUSDH
Cn o - Plan de Seguridad y Salud en el . o
Unidades de Organizacion, - Necesidades en materia de Trabai - Unidades de organizacion,
consejos y comisiones del SsT rabajo consejos y comisiones del
MINJUSDH. : ) Formulacién y ejecucion - Plan de Capacitacion en
» i - Documentos en materia de i ) : MINJUSDH.
- Comité de seguridad y salud en el SST: Matriz IPERC. politica S1.7.3 del Plan de Seguridad y Seguridad y Salud en el Trabajo | Alta Direccién
trabajo. de S.ST reglament(; Fnterno Salud en el Trabajo - Informe de resultados de Servid y " iles del
- Servidores/as civiles del de SST, etc.) acciones en seguridad y salud MTLV\:IIUOSrE)ZaS Civiles de
MINJUSDH. en el trabajo. '
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FICHA TECNICA DE PROCESO NIVEL 1

GESTION DE RELACIONES HUMANAS Y SOCIALES

Cadigo del proceso:

S1.7

Clasificacion:

Soporte

Version:

01

Duefio del proceso:

Jefe/a de la Oficina de Organizacion del Trabajo y Desarrollo del Talento

Objetivo del proceso:

Realizar las acciones respecto a las relaciones que se establecen entre la organizacién y sus servidores/a en torno a las politicas y practicas del

personal.
Caracterizacién del Proceso
Proveedores Entradas Cédigo Procesos de nivel 02 Productos Clientes
- Unidades de Organizacion, Reporte estadistico de - Secretaria General
Consejos y Comisiones del - Reporte de incidente / S174 Atencién de incidentes y incidentes y accidentes - Unidades de organizacion,
MINJUSDH accidente laboral o accidentes laborales laboral consejos y comisiones del
- Servidores civiles del MINJUSDH aborales MINJUSDH
- Lineamientos que permitan Plan de Bienestar Social
i Alt? Direccion o con.trlbuw al bienestar Formulacién y ejecucién Actividades de bienestar social | - Servidores civiles del
- Unidades de Organizacion, social. : .
) - . . . S1.7.5 del Plan de Bienestar realizadas MINJUSDH
Consejos y Comisiones del - Necesidades identificadas ) . i
: . Social Informe de Ejecucién del Plan - Jefe/a de la OGRRHH
MINJUSDH relacionadas a bienestar de Bi "
social. e Bienestar Social
- Lineamientos de SG para Plan de la cultura y clima
fortalecer la cultura y clima organizacional.
- Alta Direccion organizacional. Actividades de cultura y clima - Unidades de Organizacion,
- Unidades de Organizacion, - Resultados de actividades Gestion de la culturay o . Consejos y Comisiones del
S1.7.6 organizacional realizadas.

Consejos y Comisiones del
MINJUSDH

ejecutadas sobre cultura y
clima organizacional.

- Resultados de los Planes
de OGRRHH.

clima organizacional

Informe de ejecucion del Plan
de Culturay Clima
Organizacional

MINJUSDH
Jefe/a de la OGRRHH

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos Humanos, 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 direccién web:
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FICHA TECNICA DE PROCESO NIVEL 1
GESTION DE RELACIONES HUMANAS Y SOCIALES
Clasificacion: Soporte
Jefe/a de la Oficina de Organizacion del Trabajo y Desarrollo del Talento
Realizar las acciones respecto a las relaciones que se establecen entre la organizacién y sus servidores/a en torno a las politicas y practicas del

Cadigo del proceso: S1.7
Duefio del proceso:
Objetivo del proceso:

Version: 01

personal.
Caracterizacion del Proceso
Proveedores Entradas Cddigo Procesos de nivel 02 Productos Clientes
- Lineamientos de la Alta L
. L, . L, - Plan de Comunicacion Interna . o
- Alta Direccion Direccién sobre L . . L L - Unidades de Organizacion,
. o N Formulacién y ejecucion - Actividades de comunicacion . L
- Unidades de Organizacion, comunicacion interna. S . . Consejos y Comisiones del
S1.7.7 del Plan de Comunicacién interna realizadas

Consejos y Comisiones del
MINJUSDH

- ldentificacion de
necesidades para fortalecer

Interna

- Informe de ejecucion del Plan

MINJUSDH
- Jefela de la OGRRHH

A de Comunicacion Interna.
la comunicacién interna.
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13.3 DIAGRAMAS DE FLUJO Y PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO S1.7.1
13.3.1 Diagrama de flujo “S1.7.1 Atencién de recursos impugnativos y reclamos del personal del MINJUSDH”

. Esperar plazo para Se presents recurso de
iLa persona esta presentar interpasician de recansideracion / Ofi [
Entadas: cankore? recuso apelacien? TEL Ay autorided
T 1. Recursas 01, Revisar y disponer No A $i 06.D lauo el . administratiia
o impugnativos. ateheion - 1 05. Emitir documento > > f@_j\ > s oeara @ IDENERE . competente
@ 2, Reclamos individuales. L= competente administrativa [,
2 ricia . Plazo de 15 diss competente .
z S habiles Ne : ‘
s I 3 .. | Dependienda de la
= F materia
s | Carta 8 ! .
s : a de respuesta Documento
= E Dependiendo de la ylo Resolucién >
g materia, puede .
@ f derivarse a OGEC fino
g 20107 Fin :
= Apelacion '
3
w i
- Tipa de Recansideracion 11. Emitir respuesta y
g recurso, notificar al recurrente
§ Y
>
w
g
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o
g .
a 8_ 02. Asignar a 04, Revisar y dar 07. Asignar al 09. Revisar y dar
E 5 servidor competente conformidad especialista legal conformdad
N i ,
3
i3
£
v
b
£
e |
:
< 3 ;
- |§ A Rewsar_yevaluar 08, Revisary evaluar
~ |2y escrito LN
s 2 E

-

<
(1] -

g Froyecto de informe Proyecto de Informe

4 | Proyecto de { Proyecto de

g documento de documenta de

‘a_ respuesta respuesta
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13.3.2 Ficha de Procedimiento “S1.7.1 Atencidn de recursos impugnativos y

reclamos del personal del MINJUSDH?”

Informacién General

Nombre del Atencion de recursos impugnativos y reclamos del personal del L -
procedimiento |MINJUSDH Cédigo S1.7.1 |Versién 01
S i:;(;/r(‘s}[:e la Oficina de Organizacion del Trabajo y Desarrollo del Glasificacion’ | Soporte

Objetivo del
Procedimiento

Ejecutar las acciones para resolver los conflictos derivados de las relaciones individuales y reclamos del
servidor/a civil por la posible vulneracién de sus derechos en temas de incorporacién, compensacion,

sindicacién, desvinculacion u otros.

Base normativa

- Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica y
sus modificatorias.

- Ley N° 29809, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de
Justicia y Derechos Humanos.

- Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

- Decreto Supremo N° 008-2010-PCM, Reglamento del Tribunal del
Servicio Civil.

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

- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Decreto Supremo N° 013-2017-JUS, que apruebe el Reglamento
de Organizacion y Funciones dl MINJUSDH.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones
modificatorias, de ser el caso.

Alcance del

procedimiento

Inicio: Revisar y disponer
atencion.

Fin: Emitir respuesta y
comunicar al personal.

Siglas y
definiciones

- MEF: Ministerio de Economia y Finanzas
- OGRRHH: Oficina General de Recursos Humanos
- OGEC: Oficina de Gestion de Empleo y Compensacion

- OTDT: Oficina de Organizacion del Trabajo y Desarrollo del Talento

- SERVIR: Autoridad Nacional del Servicio Civil
- UO: Unidad de organizacion

Caracterizacion

Proveedor

Entrada Producto

Cliente interno o externo

- Servidor/a civil o ex
servidor/a civil.

- Pensionista y/o beneficiario
del MINJUSDH.

- Recursos impugnativos.

- Reclamos individuales. L
apelacion.

- Documento de respuesta.
- Expediente con recursos de

- Servidor/a civil o ex
servidor/a civil.

- Pensionista y/o beneficiario
del MINJUSDH

- Autoridad administrativa
competente.

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
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Descripcién

N°

Actividades

Responsable
(Puesto / Unidad de
organizacion)

Registro de
ejecucion

01

Inicio

Revisar y disponer atencion
e Recibir el recurso impugnatorio o el reclamo individual.
e Revisar el pedido y derivarlo a la unidad de organizacion correspondiente
para su atencion.

Nota 01: Dependiendo de la materia, puede derivarse a OGEC o0 a OTDT

Jefe/a /| OGRRHH

02

Asignar a el/la especialista
» Revisar el contenido y asignar la atencion a el/la especialista.
 Indicar pautas para efectuar la evaluacion del expediente.

Jefe/a / OTDT-OGEC

03

Revisar y evaluar escrito
¢ Revisa el contenido del escrito y realizar la evaluacion correspondiente.
e Evaluar el documento, solicitar la subsanacion de la/s omisién/es de ser el
caso.
e Como resultado de la evaluacion efectuada, elabora el proyecto de informe
y/o el proyecto de documento de respuesta.

Especialista
/Analista/OTDT
OGEC

04

Revisar y dar conformidad
e Revisar el proyecto de informe y/o documento de respuesta, y de
considerarlo, efectuar ajustes que considere necesarios.
¢ Remitir expediente a la Oficina General de Recursos Humanos en sefial de
conformidad.

Jefe/a /| OTDT-OGEC

05

Emitir documento
* Revisar el contenido del informe y/o documento de respuesta.
o Suscribir la carta de respuesta, o0 en caso se haya contemplado, la resolucion
jefatural correspondiente.

¢El personal esta conforme?

a) Si,fin.

b) No, de considerarlo puede presentar un recurso administrativo
impugnatorio (reconsideracion o apelacion), dentro del plazo de 15 dias
habiles (de acuerdo al numeral 218.2 del articulo 218 del Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS).

¢ Se presento recurso de reconsideracion / apelaciéon?
a) Si, ir ala actividad 06
b) No, fin.

Jefe/la | OGRRHH

Carta
respuesta
Resolucion

de
ylo

06

Derivar a la UO competente

e Disponer que se prepare y se remita el expediente con el recurso de
reconsideracion o apelacion correspondiente a la unidad de organizacion
competente.

Jefe/la | OGRRHH

07

Asignar a el/la especialista legal
¢ Revisar el contenido y asignar la atencion a el/ la especialista legal.

Jefe/a/ OTDT-OGEC

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
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Descripcién

- Responsgble Registro de
N° Actividades (Puesto / Unidad de . -
organizacion) ejecucion
Revisar y evaluar
e Revisar y evaluar el contenido del pedido de reconsideracion o apelacién
correspondiente.
¢ Evaluar el documento, solicitar la subsanacion de la/s omision/es de ser el
caso. Proyecto de
. Formul_ar prc_)}/ecto de informe y proyecto d? respuesta al pedido .c,:Ie Especialista /Analista/ Informe /
08 reconsideracion (a la persona que presentd el recurso) o apelacion OTDT - OGEC Proyecto de
(autoridad administrativa competente), verificando que contengan los documento  de
requisitos detallados en el articulo 124 del TUO de la Ley N° 27444, Ley del respuesta
Procedimiento Administrativo General, aprobado por D.S. N° 004-2019-JUS,
y de ser el caso, por el articulo 18 del Reglamento del Tribunal del Servicio
Civil, aprobado por Decreto Supremo N° 008-2010-PCM, y modificado por el
articulo 1 del Decreto Supremo N° 135-2013-PCM.
Revisar y dar conformidad
e Revisar los documentos formulados, proponer ajustes de considerarlo
necesario, y disponer su derivacion a la Oficina General de Recursos
Humanos.
09 Jefe/a/ OTDT-OGEC
Tipo de recurso:
a) Apelacion, Ir a la actividad 10.
b) Reconsideracion, ir a la actividad 11.
Disponer que se remita expediente a la autoridad administrativa
competente
¢ Revisar expediente y disponer que sea remitido a la autoridad administrativa
competente: SERVIR, MEF, etc. Oficio a MEF /
10 Jefe/a /| OGRRHH Oficio a SERVIR
Nota 02: Dependiendo de la materia
Fin
Emitir respuesta y comunicar al personal
* Revisar el expediente y emitir respuesta de notificacion al recurrente.
11 | e Disponer se remita la notificacién correspondiente. Jefe/a /| OGRRHH Documento
Fin
Recursos necesarios para la ejecucion
- Jefe/a de la OGRRHH - MS Excel
Recursos - Jefela de la OTDT y OGEC . - MS Word
humanos - Especialista /Analista de la OTDT - - Sistema de Gestion Documental
OGEC - Correo electronico institucional
Instalaciones |- Ambientes fisicos del MINJUSDH Equipos - Computadores personales de escritorio

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos, 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://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Niimero y Rango de Fechas de ser
el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/verifica.jspe ingresando Tipo de Documento, Niimero, Remitente y
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13.4 DIAGRAMAS DE FLUJO Y PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO S1.7.2
13.4.1 Diagrama de flujo “S1.7.2 Negociacion colectiva a nivel descentralizado del MINJUSDH”
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“

sta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos Humanos, 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 direccién web:
https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Niimero y Rango de Fechas de ser el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc_web/verifica.jsp
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13.4.2 Ficha de Procedimiento “S1.7.2 Negociaciéon colectiva a nivel

descentralizado del MINJUSDH”

Informacién General

Nombr? d.EI Negociacion colectiva a nivel descentralizado del MINJUSDH Caédigo S1.7.2 |Version 01
procedimiento

Jefe/a de la Oficina de Organizacién del Trabajo y Desarrollo del
Responsable efe/a de la Ofic Org on de bajoy De de Clasificacion Soporte

Talento

Objetivo del
Procedimiento

Ejecutar las acciones para atender y resolver los reclamos de las relaciones colectivas presentados por los

trabajadores/as afiliados/as a los sindicatos del MINJUSDH.

Base normativa

- Ley N° 27815, Ley del Cddigo de Etica de la Funcion Pdblica y
sus modificatorias.

- Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

- Ley N° 29809, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de
Justicia y Derechos Humanos.

- Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

- Ley N° 31188, Ley de Negociacion Colectiva en el Sector Estatal.

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

- Decreto Supremo N° 013-2017-JUS, que apruebe el Reglamento
de Organizacion y Funciones del MINJUSDH.

- Decreto Supremo N° 008-2022-PCM, que aprueba Lineamientos
para la implementacién de la Ley N° 31188, Ley de Negociacién
Colectiva.

- Resolucion Directoral N° 0431-2022-EF/53.01, que aprueba la
Directiva N° 0002-2022-EF/53.01, que establece los lineamientos
para la administracion del Médulo de Registro de la Negociacion
Colectiva en el Sector Publico.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones
modificatorias, de ser el caso.

Alcance del
procedimiento

Inicio: Revisar y disponer
atencion

Fin: Registrar el convenio
colectivo en el aplicativo
AIRHSP-MEF

Siglas y
definiciones

- AIRHSP: Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos

Humanos del Sector Publico

- MEF: Ministerio de Economia y Finanzas

- MTPE: Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo
- OGRRHH: Oficina General de Recursos Humanos

- OTDT: Oficina de Organizacion del Trabajo y Desarrollo del Talento

- SG: Secretaria General
- RSG: Resolucién de Secretaria General

- SERVIR: Autoridad Nacional del Servicio Civil

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos, 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://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Niimero y Rango de Fechas de ser
el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/verifica.jspe ingresando Tipo de Documento, Niimero, Remitente y
Afio, segtin corresponda.”
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Caracterizacion

Proveedor Entrada Producto Cliente interno o externo
- Sindicato de
- Sindicato de . . . Trabajadores/as del
. - Pliego de reclamos de - Convenio colectivo
Trabajadores/as del sindicatos - Acta de no acuerdo MINJUSDH
MINJUSDH - Servidores/as del
MINJUSDH

Descripcién
Responsable .
N° Actividades (Puestop/ Unidad de Reejgzzsut(r:?é:e
organizacion)
Inicio
Revisar y disponer atencion
01 | e Recibir el pliego de reclamos del sindicato registrado en el MINJUSDH. |Jefe/a/ OGRRHH
e Disponer su atencion.
¢ El sindicato debe haber presentado ante el MINJUSDH el sustento de
figurar en el Registro de Organizaciones Sindicales del Sector Publico.
Asignar a el/la especialista
02 | * Disponer su atencion. Jefela | OGEC
En paralelo, ir a las actividades 03y 10
Registrar peticiones en el AIRHSP-MEF
» El contenido del pliego de reclamos debera ser ingresado en el Aplicativo
Informético para el Registro Centralizado de Planillas y de Datos de los
03 Recursos Humanos .del Sectpr Publico, en el “Médulo de Solicitudes de |Especialista-Analista /AIRHSP-MEF
Proyecto de Convenio Colectivo”. OGEC
o El registro debe efectuarse en el plazo de un (01) dia de recibido el
requerimiento por la entidad, de acuerdo al numeral 12.2 de la Directiva
N° 0002-2022-EF/53.01.
Formular propuesta de informe proyectando gastos de la propuesta de
convenio
o Revisar el pliego de reclamos. De presentarse observaciones:
- Preparar carta para organizacion sindical otorgandole plazo de 3 dias
habiles para subsanacion.
- Sino subsana se tendra por no presentado, y se comunicacion de ello
04 a la organizacion sindical. Especialista-Analista  /
- Si se subsana, se continta el tramite OGEC
o |dentificar las peticiones que representen gasto para la entidad.
e Elaborar y suscribir un informe en base a las peticiones solicitadas en el
que se efectlde una proyeccién de gastos de una eventual implementacion.
e Elaborar proyecto de memorando en el que se solicita a la OGPM el
informe en donde se detalle el costo de implementacién del proyecto de
convenio colectivo y su disponibilidad presupuestal, conforme el numeral

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos, 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://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Niimero y Rango de Fechas de ser
el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/verifica.jspe ingresando Tipo de Documento, Niimero, Remitente y

Afio, segtin corresponda.”
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Descripcién

Responsable

N° Actividades (Puesto / Unidad de Rggistrglde
organizacion) ejecucion
13.3 de los Lineamientos para la implementacion de la Ley N° 31188, Ley
de Negociacion Colectiva.
Revisar informe y remitirlo a la OGRRHH
® Revisar y suscribir el informe con la proyeccion de gastos que implicaria
05 la propuesta de convenio. Jefe/a /| OGEC
e De considerarlo incorporar mejoras.
o Visar el memorando dirigido a la OGPM.
Solicitar a OGPM evaluar la viabilidad presupuestal
¢ Revisar el informe y, de considerarlo, efectuar observaciones.
06 | e Suscribir el memorando mediante el cual se solicita a la OGPM el informe|Jefe/a / OGRRHH Memorando
en donde se detalle el costo de implementacion del proyecto de convenio
colectivo y su disponibilidad presupuestal,
Emitir viabilidad presupuestal
e Disponer la evaluacion presupuestal respecto a los requerimientos
07 presentados por el sindicato del MINJUSDH Jefela | OGPM Memorando/
¢ Revisar y remitir memorando con el informe de la evaluacién presupuestal Informe
detallando el costo de implementacién del proyecto de convenio colectivo
y la disponibilidad presupuestal.
Tomar conocimiento y remitir a OGEC
08 | e Luego de conocer el resultado de la evaluacion presupuestal realizado por|Jefe/a / OGRRHH
la OGPM, remitir la informacion a la OGEC.
Disponer atencién
09 | ° Tomar conocimiento d.e la evaluacion presupqestal efectuada por. Ja Jefela | OGEC
OGPM vy considerar lo informado para el trato directo de la negociacion
colectiva correspondiente.
Elaborar propuesta para conformacion de comisién negociadora
o Revisar y evaluar el contenido del pliego de reclamos y de sus anexos de
acuerdo al plazo y acciones establecidas en el articulo 15 de los
Lineamientos para la implementacion de la Ley N° 31188, Ley de
10 Negociacion Colectiva, aprobado mediante Decreto Supremo N° 008-|Especialista-Analista  /
2022-PCM. OGEC
¢ Si no existen observaciones, preparar la documentacion necesaria para
elevar la propuesta para la conformacion de comision negociadora.
e Formular proyecto de informe que sustente la necesidad de conformar una
comision negociadora.
Revisar propuesta y remitir a OGRRHH
e Revisar propuesta de informe destinado a conformar la comisién
11 | hegociadora Jefela | OGEC

¢ Firmar y remitir informe técnico que sustenta la necesidad de conformar la
Comisién Negociadora, de acuerdo al articulo 8 de la Ley 31188 y los
articulos 12 y 16 de los Lineamientos.

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos, 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://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Niimero y Rango de Fechas de ser
el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/verifica.jspe ingresando Tipo de Documento, Niimero, Remitente y
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Descripcién

N°

Actividades

Responsable
(Puesto / Unidad de
organizacion)

Registro de
ejecucion

12

Solicitar designacion de representantes del MINJUSDH ante la comisién
negociadora
e Emitir y firmar informe que solicita la designacion de representantes del
MINJUSDH ante la comision negociadora.

Jefe/a /| OGRRHH

Oficio / Informe

13

Disponer atencién y solicitar elaboracion de propuesta de acto
resolutivo
 Revisar el informe y disponer acciones para la emisién de acto resolutivo
que aprueba la conformacion de una comision negociadora.

Secretario/a General /
SG

Disponer se formule resolucién que designa representantes del
MINJUSDH en comisién negociadora

14 : ) - _|Jefe/al OGAJ Informe
e Disponer las acciones para que se formule la resoluciéon que designa
representantes del MINJUSDH en comision negociadora.
Emitir resolucion que designa representantes del MINJUSDH en
comisién negociadora
¢ Emitir resolucion que designa a los representantes del MINJUSDH en la
comision negociadora.
e La Representacion Empleadora esta conformada por funcionarios o
15 directivos que el titular de la entidad designa, en igual nimero al de los|Secretario/a General / RSG
representantes de la Representacion Sindical. En dicha Resolucion se|SG
designa a el/la Presidente/a, quien ejerce la coordinacion de la Comisién
Negociadora y al secretario técnico, quien brinda el apoyo técnico y
administrativo a la Comisién Negociadora.
Nota 1: Debe precisarse los integrantes y responsabilidades.
Convocar alainstalacién de la comision negociadora
e Ellla Presidente/a de la Representacion Empleadora efectia la|Presidente/a de Ila
16 convocatoria para instalar la comision negociadora dentro de los diez (10)|representacion Acta

dias calendarios a la presentacion del proyecto del convenio colectivo o
pliego de reclamos.
e Se genera acta de instalacion y se acuerda un cronograma.

empleadora / Comision
Negociadora

17

Negociar pliego de reclamos
e Proceso de dialogo entre la Representacion Empleadora y la
representacion Sindical para negociar los temas propuestos, buscando
consensos para llegar a acuerdos razonables y posibles dando solucién
al pliego de reclamos.

Esperar: concluyan negociaciones. Plazo maximo: 15 de julio
¢Se logra acuerdo?

a) Si, ir alaactividad 19
b) No, ir a la actividad 18

Comision Negociadora

Acta de acuerdo

18

Emitir acta de no acuerdo

e Formular y suscribir el acta de no acuerdo, en caso de no llegarse a
consenso en el trato directo, segln lo establecido en el numeral 22.2 del
articulo 22 de los Lineamientos para la implementacion de la Ley N°

Comision Negociadora

Acta de

acuerdo

no

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos, 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://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Niimero y Rango de Fechas de ser
el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/verifica.jspe ingresando Tipo de Documento, Niimero, Remitente y
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Descripcién

Responsable Reqistro de
N° Actividades (Puesto / Unidad de .g -
o ejecucion
organizacion)
31188, Ley de Negociacion Colectiva, aprobado mediante Decreto
Supremo N° 008-2022-PCM
Nota 2: Cualquiera de las partes (Representacion Empleadora o
representacion Sindical) pueden presentar una solicitud de conciliacion
ante el MTPE dentro del plazo de tres (03) dias habiles suscrita el acta.
Fin
Elaborar y suscribir convenio colectivo
e Redactar y suscribir el convenio colectivo, de acuerdo al resultado de la . . Convenio
19 L . Comision Negociadora .
negociacion efectuada. Generar tres ejemplares. colectivo
Comunicar convenio colectivo a SG y SERVIR
¢ Disponer se remita copia del convenio colectivo a la Secretaria General
20 del MINJUSDH y a SERVIR, en plazo maximo de 10 dias habiles de|Comision Negociadora
suscrito el convenio
Registrar el convenio colectivo en el aplicativo AIRHSP-MEF
e Se registra en el Aplicativo Informético para el Registro Centralizado de
Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del Sector Publico las|Especialista-Analista  /
21 , . . P . A AIRHSP-MEF
clausulas con incidencia econémica del convenio colectivo, en un plazo|OGEC
méximo de hasta 05 dias habiles después de concluido el trato directo.
Fin
Recursos necesarios para la ejecucion
- Comision Negociadora
. . - MS Excel
- Especialista 0 Analista de la OGEC
- MS Word
- Jefe/a de la OGAJ . -
- Sistema de Gestion Documental
Recursos - Jefe/a de la OGRRHH . e
Sistemas - Correo electrénico institucional
humanos - Jefela de la OGEC ot A i
. - AIRHSP - Aplicativo Informatico para el Registro
- Secretario/a General de la SG . .
. L Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos
- Presidente/a de la representacion L
Humanos del Sector Publico
empleadora
Instalaciones |- Ambientes fisicos del MINJUSDH Equipos - Computadores personales de escritorio

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos, 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://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Niimero y Rango de Fechas de ser
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Afio, segtin corresponda.”

Péagina 174 de 203



https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc_web/login.jsp

CA DE(
e Ay
& K

Ministerio

de Justicia
y Derechos Humanos

Control de cambios
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Seccién del Procedimiento Descripcion del Cambio

01

Elaboracion del procedimiento No corresponde

Documentos y procesos relacionados

Documentos Procesos

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
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13.5 DIAGRAMAS DE FLUJO Y PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO S1.7.3
13.5.1 Diagrama de flujo “S1.7.3 Formulacion y ejecucion del Plan de Seguridad y Salud en el Trabajo”
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“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos Humanos, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-
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13.5.2 Ficha de Procedimiento “S1.7.3 Formulacion y ejecucién del Plan de
Seguridad y Salud en el Trabajo”

Informacién General

Formulaciéon y ejecucion del Plan de Seguridad alud en el
Nombr(.-:‘d.el ° . onyel d de Seguridady S ene Codigo S1.7.3 |Versién 01
procedimiento |Trabajo

Jefe/a de la Oficina de Organizacién del Trabajo y Desarrollo del
Responsable TZIe/nt:e 9 on de bajoy Desarrollo d Clasificacion Soporte

Objetivo del
Procedimiento

Ejecutar las acciones para asegurar el cumplimiento de las disposiciones aplicables en seguridad y salud en
el trabajo, de conformidad con la normativa vigente, y que propicien condiciones que protejan la vida, salud y
el bienestar de los/las servidores/as o de aquellos que se encuentran dentro del ambito del centro de labores.

Base normativa

- Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

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

- Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

- Ley N° 26790, Ley de la Modernizacion de la Seguridad Social en
Salud.

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

- Resolucion Ministerial N° 050-2013-TR, Aprueban formatos
referenciales que contemplan la informaciéon minima que deben
contener los registros obligatorios del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Inicio: Disponer la
elaboracion del plan de
seguridad y salud en el

trabajo
Alcance del

procedimiento | . N .
Fin: Emitir informe y remitir

a SG

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones
modificatorias, de ser el caso.

Siglas y
definiciones

- MINJUSDH: Ministerio de Justicia y Derechos Humanos

- OGRRHH: Oficina General de Recursos Humanos

- OTDT: Oficina de Organizacion del Trabajo y Desarrollo del Talento
- RSG: Resolucién de Secretaria General

- SG: Secretaria General

- SST: Seguridad y Salud en el Trabajo

- Matriz IPERC: Herramienta de gestién que permite identificar peligros y evaluar riesgos asociados a los
procesos de cualquier organizacion.

- Salud: Es un derecho fundamental que supone un estado de bienestar fisico, mental y social, y no meramente
la ausencia de enfermedad o de incapacidad.

- Seguridad: Son todas aquellas acciones y actividades que permiten al trabajador laborar en condiciones de
no agresion tanto ambientales como personales para preservar su salud y conservar los recursos humanos y
materiales.

- Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo: Conjunto de elementos interrelacionados o
interactivos que tienen por objeto establecer una politica, objetivos de seguridad y salud en el trabajo,
mecanismos y acciones necesarios para alcanzar dichos objetivos.

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos, 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:
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Caracterizacion

Proveedor Entrada Producto Cliente interno o externo

- Plan de Seguridad y Salud en

- Unidades de Organizacion, el Trabajo.

. A - Unidades de organizacion,
consejos y comisiones del

- Necesidades en materia de

MINJUSDH.

- Comité de seguridad y
salud en el trabajo.

- Servidores/as civiles del

SST.

- Documentos en materia de

SST: Matriz IPERC, politica
de SST, reglamento interno

- Plan de Capacitacion en
Seguridad y Salud en el
Trabajo.

- Informe de resultados de

consejos y comisiones del
MINJUSDH.

- Alta Direccion

- Servidores/as civiles del

MINJUSDH. de SST, etc.). acciones eh seguridad y salud | MINJUSDH.
en el trabajo.
Descripcién
Responsable .
N° Actividades (Puesto / Unidad de Rgglstrglde
R ejecucion
organizacion)
Formulacién
Inicio

Disponer la elaboracién del plan de seguridad y salud en el trabajo
o1 | °F naep guncady A Jefela / OGRRHH
¢ Disponer la elaboracién del plan de seguridad y salud en el trabajo.

¢ Establecer lineamientos para contemplarlos en la propuesta del plan de

seguridad y salud en el trabajo.

Asignar la elaboracion

e Proponer estrategias para la formulacion y ejecucion del plan de seguridad
y salud en el trabajo.

e Asignar la elaboracion del plan de seguridad y salud en el trabajo.

02 Jefela/ OTDT

Realizar el diagndstico de linea base en SST
¢ Revisa la normativa relacionada a la seguridad y salud en el trabajo.
e Evaluar la situacién de salud y salud en el trabajo en el MINJUSDH.
¢ Revisar los objet_ivos, politicas y acciones relacionados a la seguridad y Especialista en
saluq enel tratf)aj.o. _ . |seguridad y salud del
e Revisar cumplimiento del check list de la R.M. 050-2013-TR, vy verificar trabajo/ OTDT
mejora en el cumplimiento en base a afios anteriores.

03

Nota 01: Tomar en consideraciéon los resultados registrados en afios
anteriores.

Formular la propuesta de plan de SST y el plan de capacitacion de SST

e Formula la propuesta del plan de SST considerando las actividades

periddicas en SST conforme a la normativa vigente y las actividades
pendientes.

e Formula la propuesta del plan de capacitacion en SST considerando
temas en base a los riesgos frecuentes a los que estan expuestos los
servidores.

¢ La planificacion debe permitir que el sistema de seguridad y salud en el
trabajo contribuya a:

- A cumplir, como minimo, las disposiciones legales vigentes.
- A fortalecer los componentes del Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Especialista en
seguridad y salud del
trabajo/ OTDT

04

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos, 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://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Niimero y Rango de Fechas de ser
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Descripcién

Responsable

N° Actividades (Puesto / Unidad de Rgglstrglde
organizacion) ejecucion
- A mejorar continuamente los resultados de la seguridad y salud en el
trabajo.
- A prevenir la ocurrencia de accidentes y enfermedades ocupacionales.
Presentar aportes al plan de SST y plan de capacitacion de SST
o5 | ° Revi§ar el Fontenido del plan de SST y del plan de capacitacion de SST. Comité SST
¢ Realizar ajustes y presentar aportes para el plan de SST y el plan de
capacitacion en SST.
Integrar la propuesta de plan de SST y plan de capacitacién de SST Especialista en
06 | e Recibir los aportes recibidos e integrarlos en la propuesta del plan de SST|seguridad y salud del
y plan de capacitacion de SST. trabajo/ OTDT
Revisar la propuesta integrada de plan de SSTy el plan de capacitacién
de SST Coordinador/a en
07 | e Revisar la propuesta del plan de SST y del plan de capacitacion de SST. |relaciones humanas y
e Realizar ajustes de la propuesta y verificar que sus acciones estén|sociales /OTDT
alineados a los objetivos institucionales.
Aprobar el plan de SST y plan de capacitacion de SST
e Revisar y aprobar la propuesta del plan de SST y del plan de capacitacion Acta | Plan de
de SST. SST y Plan de
08 | e Disponer la redaccion y suscribir el acta de la sesion en la cual se aprueba|Comité SST capacitacion de
el plan de SST y el plan de capacitacién de SST. SST
Nota 02: Sesion ordinaria del Comité SST
Elaborar proyecto de informe sobre los planes de SST Especialista en
09 | e Elaborar el proyecto de informe que sustenta la formulacién del plan de|seguridad y salud del
SSTy el plan de capacitacion de SST, asi como de sus alcances. trabajo/ OTDT
Revisar el proyecto de informe
e Revisar el proyecto de informe que sustenta la formulacién del plan de|Coordinador/a en
10 SST y el plan de capacitacion de SST. relaciones humanas y
sociales /OTDT
Nota 03: Dependiendo de la materia
Revisar y derivar a OGRRHH
11 | e Revisar el informe, realizar ajustes de considerarlo necesario, y derivarlo|Jefe/a/ OTDT
ala OGRRHH.
Comunicar a Secretaria General la aprobacion del plan de SSTy plan de
capacitacion de SST
* Revisar el expediente y comunicar a la Secretaria General del MINJUSDH Informe / Acta de
12 - o Jefe/a /| OGRRHH SST / Planes de
la aprobacion del plan de SST y el plan de capacitacion de SST. SST
e Comunicar la importancia de la difusion del Plan de SST y Plan de
Capacitaciones de SST.
Disponer se emita RSG
13 ° Disponer se realicen las acciones para que se formule el dispositivo legal|Secretario/a General /
que se formaliza la aprobacion del plan de SST y el plan de capacitaciéon|SG
de SST.
Emitir RSG Secretario/a General /
14 | e Aprobar la resolucion de secretaria general que da a conocer la RSG

aprobacion del plan de SST y el plan de capacitacion de SST.

SG

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final
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Descripcién

Responsable

N° Actividades (Puesto / Unidad de Rgglstrglde
organizacion) ejecucion
Ejecucion
Actualizar documentacién de SST
e Desarrollar acciones para actualizar los documentos que conforman el
sistema de seguridad y salud en el trabajo.
¢ Revisar la documentacion y verificacién si esta acorde a la normativa
vigente.
Nota 03: Especialista en
15 Los documentos consignados son: seguridad y salud del
- Politica de SST trabajo/ OTDT
- Reglamento Interno de SST
- Matriz IPERC
- Registros Obligatorios de SST
Esperar: aprobacién del Comité SST del referido documento.
Difundir alcances de documentos actualizados
¢ Publicar en lugares visibles la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo
y la matriz de Identificacion de Peligros, Evaluacién de Riesgos y
Determinacién de Controles. Especialista en
16 | e Difundir en medios virtuales y fisicos el Reglamento de Seguridad y Salud|seguridad y salud del
en el Trabajo. trabajo/ OTDT
e Mantener actualizados los registros obligatorios en Seguridad y Salud en
el Trabajo y almacenados segun los periodos que la normativa vigente
indique.
Realizar inspecciones en SST
e Visitar las distintas sedes y oficinas del MINJUSDH.
e Identificar actos y condiciones inseguras que podrian generar accidentes .
) . Especialista en
17 de tr.abajo y/o enfermedades ocgp_auonalgs. sequridad y salud del
. Reglstrar. los actos y condncnon.es inseguras encogtradas como trabajo/ OTDT
observaciones y determinar las medidas de control respectivas.
Esperar: levantamiento de observaciones
Verificar cumplimiento y actualizar registro de inspeccion
o Verificar que las observaciones efectuadas en las inspecciones de SST|Especialista en
18 sean atendidas por las unidades de organizacion responsables. seguridad y salud del
¢ Registrar la informacién sobre levantamiento de observaciones en el|trabajo/ OTDT
registro de inspeccion.
Realizar capacitaciones en SST
o Conforme al plan de capacitaciones en SST, difundir las fechas y temas o
de capacitaciones segln corresponda. Espeglallsta en
19 * Ejecutar la capacitacion del tema propuesto. seguridad 'y salud  del
. . . o trabajo/ OTDT
o Difundir registro de capacitacion.
e Evaluar lo aprendido y evaluar al expositor.
Actualizar registro de capacitacion Espeglallsta en
20 o Registrar la capacitacion en el formato de la normativa vigente seguridad y salud  del
’ trabajo/ OTDT

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
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https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Niimero y Rango de Fechas de ser
el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/verifica.jspe ingresando Tipo de Documento, Niimero, Remitente y

Afio, segtin corresponda.”

Pagina 180 de 203



https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc_web/login.jsp

CA DE(
e Ay
< %,

Ministerio

de Justicia
y Derechos Humanos

Descripcién

N°

Actividades

Responsable
(Puesto / Unidad de
organizacion)

Registro de
ejecucion

Realizar investigacion de accidentes e incidentes de trabajo
» Participar en la investigacion de accidentes e incidentes de trabajo.

e . . . Especialista en
 |dentificar las causas que ocasionaron los accidentes e incidentes de .
21 trabajo segur_ldad y salud del
' trabajo/ OTDT
Esperar: proceso de compra
Actualizar registro de accidentes e incidentes de trabajo y estadisticas
de seguridad y salud Especialista en
22 | e Registrar los resultados de la evaluaciéon de accidentes e incidentes de|seguridad y salud del
trabajo en el registro de accidentes e incidentes de trabajo y estadisticas|trabajo/ OTDT
de seguridad y salud.
Gestionar la entrega de equipos de seguridad y emergencia
e Realizar acciones para facilitar y coordinar la entrega de equipos de|Especialista en
23 seguridad y emergencia a las unidades de organizacion. seguridad y salud del
trabajo/ OTDT
Esperar: proceso de compra, de corresponder.
Actualizar el registro de equipos de seguridad o emergencia Especialista en
24 | e Incorporar en el registro de equipos de seguridad y emergencia la entrega|seguridad y salud del
de los mismos a determinadas unidades de organizacion. trabajo/ OTDT
Coordinar la auditoria anual en SST
e Preparar la informacién y documentacion para que se realice la auditoria
anual en seguridad y salud en el trabajo. .
. . o . Especialista en
o5 | Qoordmar con las unidades de organizacion Forrespopdu_snte y las sequridad y salud del
jefaturas de recursos humanos para que se efectle la auditoria anual en trabajo/ OTDT
seguridad y salud en el trabajo.
Esperar: ejecucion de auditoria
Coordinar levantamiento de observaciones
e Como resultado de la auditoria, hacer seguimiento para que las distintas|Especialista en
26 unidades de organizacién realicen las acciones para el levantamiento de|seguridad y salud del
observaciones identificadas en la auditoria en seguridad y salud en el|trabajo/ OTDT
trabajo.
Actualizar registro de auditorias Especialista en
27 | e Efectuar el registro de las auditorias, asi como del levantamiento de las|seguridad y salud del
observaciones. trabajo/ OTDT
Elaborar proyecto de informe anual
e En funcion a las actividades realizadas de seguridad y salud en el trabajo,
y en los resultados alcanzados, se formulara un informe anual. Especialista en
28 | e Elinforme anual debe contar con el avance del Plan y Programa Anual de|seguridad y salud del

SST, estadisticas de accidentes y principales logros alcanzados en
material de Seguridad y Salud en el Trabajo, asi como también las
actividades pendientes.

trabajo/ OTDT

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
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Descripcién

Responsable Reqistro de
N° Actividades (Puesto / Unidad de .g -
o ejecucion
organizacion)
Revisar proyecto de informe
e Revisar el proyecto de informe, asi como realizar observaciones y|Coordinador en
29 sugerencias de mejora. relaciones humanas vy
e Remitirlo al/a la jefe/a de la Oficina de Organizacién del Trabajo y|sociales /OTDT
Desarrollo del Talento.
Revisar y dar conformidad
30| ° ReV|§r.:1r el |r.1forme y dar su conformidad. N Jefela / OTDT
e Remitir el informe al/a la Jefe/a de la Oficina General de Recursos
Humanos
Emitir informe y remitir a SG
¢ Revisar y suscribir el informe anual de seguridad y salud en el trabajo.
31 | e Disponer que se remita a la Secretaria General para conocimiento y fines.|Jefe/a / OGRRHH Informe
Fin.
Recursos necesarios para la ejecucion
- Jefe/a de la OGRRHH
- Jefela de, la OTDT - MS Excel
- Secretaria General
o . - MS Word
Recursos - Especialista en seguridad y salud del . . »
. Sistemas - Sistema de Gestion Documental
humanos trabajo/ OTDT P
. . - Correo electronico institucional
- Coordinador/a en relaciones humanas y
sociales /OTDT
- Comité SST
Instalaciones |- Ambientes fisicos del MINJUSDH Equipos - Computadores personales de escritorio
Control de cambios
Version Seccién del Procedimiento Descripcion del Cambio
01 Elaboracion del procedimiento No corresponde
Documentos y procesos relacionados
Documentos Procesos

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final
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13.6 DIAGRAMAS DE FLUJO Y PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO S1.7.4
13.6.1 Diagrama de flujo “S1.7.4 Atencion de incidentes y accidentes laborales”

Entrada:

01. Comunicar al
Beq:ﬂe de A servicio de seguridad
incidente / y salud en el trabajo

accidente laboral .
Inicio

Servidar-Jefe / U0

De acuerda al
Comprende las formato
_ | recomendaciones a establecido en la

. las unidades de RM 050-2013-TR
De acuerdo al : organizacion B
formate .. N .
establecido enla
RM050-2013-TR  -..] 09 Elsborarel

registra de 11. Monitarear el = 12, Elaborar el

cumplimiento de las (' registro trimestral
L= estadistico en SST

investigacion de
incidentes y
accidentes laborales

recomendaciones

Especialista en S5T / OTDT

Frecuencia
trimestral

——
08. Recopilar
infarmacion referida
al incidente o
accidente laboral

N_J#J

Comisién de Investigacion

07. Designar la

comision encargada

de la investigacion
del incidente o
accidente laboral

F

Komité de Seguridad y Salud
en el Trabajo

§1.7.4 Atencién de incidentes y accidentes laborales

Dirigide a las UO
involucradas e---.

10. Comunicar Reporte 13 Tomar
resultados de estadistico conoeimienta y
investigacién del reportar a G y al

—

Jefe / OTDT

06 Derivar el reporte
al comité de 55T

incidente o accidente
laboral

Comité de Seguridad
v Salud en el Trabajo

I— Fin
»

Memorando

—— D
Urgencia 03, Atender y/o 05. Emitir ¢l reporte
o] preliminar del

brindar el descanso P i R
A incidente o accidente
médico

labaral

Tipo de atencion:

Reporte
02, Realizar la B —
atencion médica

e

04. Derivar al Y-

trabajador al centro .

Emergencia de salud més cercano = .
Esperar |3 atencion

en centro de salud

Médico Ocupacinal / OTDT
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13.6.2 Ficha de Procedimiento “S1.7.4 Atencioén de incidentes y accidentes
laborales”

Informacién General

Nombr? d.EI Atencion de incidentes y accidentes laborales Caédigo S1.7.4 |Version 01
procedimiento

Jefe/a de la Oficina de Organizacion del Trabajo y Desarrollo del
Responsable TZIe/nt:e 9 on de joybe € Clasificacion  |Soporte

Objetivo del
Procedimiento

Ejecutar las acciones que corresponden ante un incidente o accidente laboral, asi como de las investigaciones
necesarias para identificar sus causas y adoptar las medidas correctivas para evitar la repeticion de estos.

Base normativa

- Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

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

- Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

- Ley N° 26790, Ley de la Modernizacion de la Seguridad Social en
Salud.

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

- Resolucion Ministerial N° 050-2013-TR, Aprueban formatos
referenciales que contemplan la informaciéon minima que deben
contener los registros obligatorios del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Inicio: Comunicar al
servicio de seguridad y
salud en el trabajo

Fin: Tomar conocimiento y
reportar a SG y al Comité
de Seguridad y Salud en el
Trabajo

Alcance del
procedimiento

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones
modificatorias, de ser el caso.

Siglas y
definiciones

- RM: Resolucion Ministerial

- SG: Secretaria General

- SST: Seguridad y Salud en el Trabajo
- UO: Unidad de Organizacion

- Accidente laboral: Todo suceso repentino que sobrevenga por causa o con ocasion del trabajo y que produzca
en el trabajador una lesion orgénica, 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
ejecucion de una labor bajo su autoridad, y aun fuera del lugar y horas de trabajo.

- Incidente laboral: Suceso acaecido en el curso del trabajo o en relacidn con el trabajo, en el que la persona
afectada no sufre lesiones corporales, o en el que éstas so6lo requieren cuidados de primeros auxilios.

- Emergencia: Evento o suceso grave que surge debido a factores naturales o como consecuencia de riesgos
y procesos peligrosos en el trabajo que no fueron considerados en la gestion de la seguridad y salud en el
trabajo.

- Urgencia: Situacion de salud que se presenta de forma inesperada, al igual que una emergencia, pero su

principal diferencia radica en que no existe riesgo 0 amenaza inmediata para el paciente.

Caracterizacion

Proveedor

Entrada Producto Cliente interno o externo

MINJUSDH

MINJUSDH

- Unidades de Organizacion,
consejos y comisiones del

- Servidores/as civiles del

- Secretaria General

- Unidades de organizacion,
consejos y comisiones del
MINJUSDH

- Reporte estadistico de
incidentes y accidentes
laborales

- Reporte de incidente /
accidente laboral

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
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N° Actividades (Puesto / Unidad de Rgglstrglde
o ejecucion
organizacion)
Inicio
Comunicar al servicio de seguridad y salud en el trabajo )
. . g . y J . - Servidor/a/ UO/
01 | e Comunicar al servicio de seguridad y salud en el trabajo el incidente o
: Jefe/a / UO
accidente laboral.
e Para ello, el servidor/a puede utilizar cualquier medio disponible: teléfono,
correo electrénico, o acercandose presencialmente al tépico de salud.
Realizar la atencion médica
o El/la profesional de salud debera realizar la atencion médica y disponer
acciones de acuerdo a la gravedad y necesidad. Medico/a Ocupacional /
02
. y OoTDT
El tipo de atencién es:
a. Urgencia, ir a la actividad 03
b. Emergencia, ir a la actividad 04
Atender y/o brindar el descanso médico
¢ Revisar al/ a la servidor/a, hacer su diagndstico y la atencion médica que
necesita, asi como prescribir, en caso sea necesario, la receta médica . .
) Medico/a Ocupacional /
03 correspondiente. OTDT
e Formular el descanso médico, de corresponder.
Continuar con la actividad 05.
Derivar al trabajador al centro de salud méas cercano
¢ Disponer el traslado del/ de la servidor/a al centro de salud méas cercano
0 aquel donde indique el/la servidor/a.
oa | ® Coordinar con movilidades el traslado inmediato o con una ambulancia de|Medico/a Ocupacional /
acuerdo a la gravedad del caso. oTDT
Esperar la atencién en centro de salud
Continuar con la actividad 05.
Emitir el reporte preliminar del incidente o accidente laboral Medico Ocupacional /
05 | e Elaborar y suscribir el reporte preliminar del incidente o accidente laboral. P Reporte

o Derivar el reporte preliminar a el/la Jefe/a de la OTDT.

OTDT

06

Derivar el reporte al comité de SST
¢ Revisar el reporte preliminar del incidente o accidente laboral.
e Derivar el reporte preliminar al Comité de SST.

Jefela/ OTDT

07

Designar la comision encargada de la investigacion del incidente o
accidente laboral
o Evaluar el reporte preliminar del incidente o accidente laboral.
e Designar a una comisidon encargada de realizar la investigacion del
accidente o incidente laboral.
e La comision encargada debera estar integrada por al menos un miembro
del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo y por el especialista en
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Comité de Seguridad y
Salud en el Trabajo

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
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N° Actividades (Puesto / Unidad de Rgglstrglde
organizacion) ejecucion
Recopilar informacidn referida al incidente o accidente laboral
e Efectuar las acciones necesarias para recopilar la informacion del
incidente o accidente laboral, entre las cuales figuran:
- Entrevistar a accidentado y/o testigos del accidente.
08 - Fotografias del lugar del accidente. Comision de
- Verificar cAmaras y videos de lo acontecido. Investigacion
» Establecer conclusiones respecto a las causas que pudieron dar origen al
incidente o accidente laborar.
¢ Difundir las medidas correctivas y/o recomendaciones para las unidades
de organizacién a fin de prevenir se repitan dichos sucesos.
Elaborar el registro de investigacion de incidentes y accidentes
laborales
¢ Revisar las conclusiones de la comision de investigacion.
09 | * Elaborar el registro de investigaciones de incidentes y accidentes|Especialista en SST /
laborales, de acuerdo a lo establecido en la normativa vigente. OTDT
Nota 01: De acuerdo al formato establecido en la RM 050-2013-TR
Nota 02: Comprende las recomendaciones a las unidades de organizacion
Comunicar resultados de investigacion del incidente o accidente laboral
e Tomar conocimiento de las conclusiones de la comision de investigacion.
e Comunicar las conclusiones y recomendaciones producto de la
10 investigacion a las unidades de organizacién involucradas y, de|Jefe/a/OTDT Memorando
corresponder, a la Alta Direccion.
Nota 03: Dirigido a las UO involucradas
Monitorear el cumplimiento de las recomendaciones
o Remitir el seguimiento y monitoreo correspondiente para determinar el
cumplimiento de las recomendaciones para las unidades de organizacion
11 correspondientes producto de la investigacion efectuada. Especialista en SST /
o Actualizar el registro de incidentes y accidentes laborales conforme al|{OTDT
avance de cumplimiento de las medidas correctivas y/o recomendaciones.
Esperar: Frecuencia trimestral
Elaborar el registro trimestral estadistico en SST
e De acuerdo a los sucesos registrados en el periodo, elaborar el registro
12 estadistico de incidentes y accidentes laborales en el MINJUSDH. Especialista en SST /
e Derivar los resultados al/ a la Jefe/a de la Oficina de Organizacién del|{OTDT
Trabajo y Desarrollo del Talento.
Nota 04: De acuerdo al formato establecido en la RM 050-2013-TR
Tomar conocimiento y reportar a SG y al Comité de Seguridad y Salud
en el Trabajo
13 ° Tomar conocimiento de Fémo se' han _presentado, los incidentes y Jefela/ OTDT Repotte.
accidentes laborales en el ultimo periodo trimestral, asi como los avances estadistico

en cuanto a las acciones que vienen adoptando las unidades de
organizacion correspondientes.

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final
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Descripcién

Responsable Reqistro de
N° Actividades (Puesto / Unidad de .g -
o ejecucion
organizacion)
e Remitir la informacion estadistica a la Secretaria General, asi como al
Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo del MINJUSDH.
Fin.
Recursos necesarios para la ejecucion
- Jefe/a de la UO
- Especialista en SST de la OTDT - MS Excel
R - Comision de Investigacion - MS Word
hS;uz;r?c?s - Comité de Seguridad y Salud en el Sistemas - Sistema de Gestion Documental
Trabajo - Correo electronico institucional
- Jefe/a de la OTDT
- Medico/a ocupacional de la OTDT
Instalaciones |- Ambientes fisicos del MINJUSDH Equipos - Computadores personales de escritorio

Control de cambios

Version

Seccion del Procedimiento

Descripcion del Cambio

01

Elaboracion del procedimiento

No corresponde

Documentos y procesos relacionados

Documentos

Procesos

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
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13.7 DIAGRAMAS DE FLUJO Y PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO S1.7.5
13.7.1 Diagrama de flujo “S1.7.5 Formulacion y ejecucion del Plan de Bienestar Social”

“

Entradas:
I | 1. Lineamientas que 01. Dispaner la - 13 Ilomar
i ibuir al elaboracion del plan 07. Aprobar el Plan de conocimiente de la
E Eerm;:tan :’:tnl s do blenectar saclal Bienestar Social gjecucion del Flan de
[t ienestar 13l N N
Bienestar Social
o
g 2. Necesidades Inicio Resolucian
Jefatural
= | identificadas relacionadas Slature
al bienestar social
=
k- y
o
% | B ) 06. Revisar propuesta 12. Emitir informe
g |5 oziaiz?:;;:? del plan de bienestar -1 disponer remision 3
203 soclal 2 OGRRHH
5
2
-E k. Informe r
k:
o
K h.4 Esperar fechas
.: 5 EDGTE I '@' programadas de
5 con las unidades L
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£ H 03. Realizar &l :
; diagndstico y 04, Formular 08. Ejecutar las _
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b
5
d '5 05. Verificar que la
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- i,, con los planes de - - - enmarque en ejecucion de las 11. Revisar informe
§% la OGRRHH objetivos actividades
i institucionales
n
|
52
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13.7.2 Ficha de Procedimiento “S1.7.5 Formulacion y ejecucién del Plan de
Bienestar Social”

Informacién General

Nombr? d.EI Formulacion y ejecucion del Plan de Bienestar Social Caédigo S1.7.5 |Version 01
procedimiento

Jefe/a de la Oficina de Organizacién del Trabajo y Desarrollo del
Responsable TZIe/nt:e 9 on de bajoy De € Clasificacion Soporte

Objetivo del
Procedimiento

Ejecutar las acciones destinadas a propiciar las condiciones para generar un buen ambiente de trabajo que

contribuya al mejoramiento de la calidad de vida de los servidores.

Base normativa

- Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

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

- Decreto Supremo N°013-2017-JUS, que aprueba el Reglamento
de Organizaciones y Funciones del Ministerio de Justicia y
Derechos Humanos y sus modificatorias.

- Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE,
aprobado por la Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH "Normas
para la gestion del Sistema Administrativo de Gestion de
Recursos Humanos en las Entidades Publicas".

Disponer la
plan de

Inicio:
elaboracion del
bienestar social.

Alcance del
procedimiento |Fin: Tomar conocimiento
de la ejecucioén del Plan de

Bienestar Social

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones
modificatorias, de ser el caso.

Siglas y
definiciones

- MINJUSDH: Ministerio de Justicia y Derechos Humanos.
- OGRRHH: Oficina General de Recursos Humanos.
- OTDT: Oficina de Organizacion del Trabajo y Desarrollo del Talento.

- Bienestar social: Comprende las actividades orientadas a propiciar las condiciones para generar un buen
ambiente de trabajo que contribuya al mejoramiento de la calidad de vida de los servidores. Incluye la
identificacion y atencion de las necesidades de los servidores civiles y el desarrollo de programas de bienestar
social; tipo asistenciales, recreativos, culturales, deportivos, celebraciones, entre otros.

Caracterizacion

Prove

edor Entrada Producto Cliente interno o externo

consejos y co
MINJUSDH.

- Alta Direccion.
- Unidades de Organizacion,

- Plan de Bienestar Social

- Actividades de bienestar social
realizadas.

- Informe de ejecucion del Plan
de Bienestar Social.

- Lineamientos que permitan
contribuir al bienestar social.

- Necesidades identificadas
relacionadas a bienestar
social.

- Servidores civiles del
MINJUSDH

misiones del - Jefel/a de la OGRRHH.

“Esta

es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos

Humanos, 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:
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Descripcién

Responsable

N° Actividades (Puesto / Unidad de Reejgz:sl;::?éie
organizacion)
Inicio
01 Disponer la elaboracion del plan de bienestar social organizacional Jefe/a/ OGRRHH
e Disponer la elaboracién del plan de bienestar social del MINJUSDH.
02 AS|gn_ar la elaboracm.rl . _ Jefela ] OTDT
* Asignar la elaboracion del plan de bienestar social.
Realizar el diagnéstico y proponer programas y actividades de bienestar
social ) )
03 | e Revisar la normativa y los planes de la OGRRHH. ?:;g?t/ao'r%r]r bienestar
¢ Revisar los resultados alcanzados de acuerdo a la evaluacién del Plan de
Bienestar Social del afio anterior.
Formular propuesta del plan de bienestar social
e Disefiar la propuesta del plan de bienestar social de acuerdo a los
objetivos y metas establecidas.
e Tener en consideracion los alcances desarrollados en la Resolucion de . .
. - . C " ““lAnalista en bienestar
04 Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE, aprobado por la Directiva social / OTDT
N° 002-2014-SERVIR/GDSRH "Normas para la gestion del Sistema
Administrativo de Gestién de Recursos Humanos en las Entidades
Publicas".
e Considerar las normativas que sean aplicables para personas vulnerables.
Verificar que propuesta se enmarque en objetivos institucionales
¢ Revisar la propuesta de plan de bienestar social.
e Verificar que los alcances de los objetivos y actividades del plan de
bienestar social estén enmarcados en los objetivos institucionales.
e La evaluacion debe asegurar que el plan de bienestar social se enmarque|Coordinador/a en
05 en los planes de la OGRRHH: Plan de Cultura y Clima Organizacional,|relaciones humanas y
Plan de Seguridad y Salud en el Trabajo, Gestién de la Capacitacion y|sociales /OTDT
Gestion del Rendimiento.
Nota 01: En concordancias con los planes de la OGRRHH
Revisar propuesta del plan de bienestar social
06 | * Rgvisar la propuesta del plan de bienesta.r social. _ _ Jefela / OTDT
¢ Disponer que la propuesta del Plan de Bienestar Social se remita al/a la
Jefe/a de la Oficina General de Recursos Humanos.
Aprobar el Plan de Bienestar Social
o Emitir la resolucion jefatural que aprueba el Plan de Bienestar Social del Resolucién
07 MINJUSDH Jefe/a | OGRRHH Jefatural
Esperar fechas programadas de actividades del plan
Ejecutar las actividades previstas del Plan de Bienestar Social
¢ De acuerdo a lo establecido en el plan, ejecutar las actividades previstas.
os | ® Coordinar con los proveedores externos (de ser el caso) y/o con las|Analista en bienestar
unidades de organizacion del MINJUSDH para la ejecucién de las|social / OTDT

actividades consideradas en el Plan de Bienestar Social.

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos, 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://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Niimero y Rango de Fechas de ser
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Descripcién
Responsable .
N° Actividades (Puesto / Unidad de Rgglstrglde
o ejecucion
organizacion)
Nota 02: En coordinacion con las unidades de organizacién
correspondientes.
Supervisar la ejecucion de las actividades
e Coordinar con el analista la ejecucion de las actividades previstas en el
Plan de Bienestar Social del MINJUSDH. Coordinador/a en
09 | e Supervisar la ejecucion de las actividades previstas en el Plan de|relaciones humanas y
Bienestar Social. sociales /OTDT
Esperar se realicen las actividades programadas para el afio
Proyectar informe de resultados
e En el mes de diciembre del mismo afio, compendiar la informacion . .
o . . . Analista en bienestar
10 respecto a las actividades ejecutadas del Plan de Bienestar Social. .
. . L . social / OTDT
e Elaborar el informe de ejecucion de las actividades efectuadas en el marco
del Plan de Bienestar Social.
Revisar informe Coordinador/a en
11 | e Revisar el informe de resultados de actividades del Plan de Bienestar|relaciones humanas y
Social. sociales /OTDT
Emitir informe y disponer remisién a la OGRRHH
12 | e Revisar y emitir el informe de resultados de actividades del Plan de|Jefe/a/OTDT Informe
Bienestar Social.
Tomar conocimiento de la ejecucién del Plan de Bienestar Social
o Recibir la informacion de la ejecucion del Plan de Bienestar Social, para
13 conocimiento y fines correspondientes. Jefe/a /| OGRRHH
Fin
Recursos necesarios para la ejecucion
- Jefe/a de la OGRRHH - MS Excel
- Jefela de la OTDT
Recursos . . . . - MS Word
- Analista en bienestar social / OTDT Sistemas . -
humanos . . - Sistema de Gestion Documental
- Coordinador/a en relaciones humanas y e
. - Correo electrénico institucional
sociales /OTDT
Instalaciones |- Ambientes fisicos del MINJUSDH Equipos - Computadores personales de escritorio

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos, 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://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Niimero y Rango de Fechas de ser
el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/verifica.jspe ingresando Tipo de Documento, Niimero, Remitente y

Afio, segtin corresponda.”
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Control de cambios

Version

Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

01

Elaboracion del procedimiento No corresponde

Documentos y procesos relacionados

Documentos Procesos

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos, 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://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Niimero y Rango de Fechas de ser
el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/verifica.jspe ingresando Tipo de Documento, Niimero, Remitente y
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13.8 DIAGRAMAS DE FLUJO Y PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO S1.7.6
13.8.1 Diagrama de flujo “S1.7.6 Gestion de la cultura y clima organizacional”
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“

sta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos Humanos, 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 direccién web:
https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Niimero y Rango de Fechas de ser el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc_web/verifica.jsp
e ingresando Tipo de Documento, Niimero, Remitente y Afio, segiin corresponda.”
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13.8.2 Ficha de Procedimiento “S1.7.6 Gestion de la cultura y clima
organizacional”

Informacién General

Nombre del
procedimiento

Gestion de la cultura y clima organizacional Codigo S1.7.6 |[Version 01

Responsable

Jefe/a de la Oficina de Organizacion del Trabajo y Desarrollo del

Clasificacion Soporte
Talento P

Objetivo del
Procedimiento

Ejecutar las acciones destinadas a fomentar la cultura deseada y promover el compromiso para el logro de los
objetivos organizacionales (cultura organizacional), asi como incrementar la motivacion y mejorar la
percepcion colectiva de satisfaccion de las/los servidores/as civiles sobre el ambiente de trabajo (clima
organizacional).

Base normativa

- Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Inicio: Disponer la
- Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento elaboracién del plan de
General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil. cultura y clima

- Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 150-2017-SERVIR-PE,
que aprueba la “Guia para la Gestiéon del Proceso de Cultura y
Clima Organizacional del Sistema Administrativo de Gestién de

organizacional.

) Alcance del
Recurso.s Huma.nos.. __ |procedimiento |Fin: Tomar conocimiento
- Resolucion Ministerial N° 0163-2021-JUS que crea la Comision de la ejecucién del Plan de
Sectorial para la Igualdad de Género en el Sector Justicia y

Derechos Humanos. Cultura y Clima

Organizacional.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones
modificatorias, de ser el caso.

Siglas y
definiciones

- OGRRHH: Oficina General de Recursos Humanos.
- OTDT: Oficina de Organizacion del Trabajo y Desarrollo del Talento.
- SG: Secretaria General

- Cultura organizacional: Es la forma caracteristica de pensar y actuar en una entidad, en base a principios,
valores, creencias, conductas, normas, simbolos entre otros, que adoptan y comparten los miembros de una
organizacion.

- Clima organizacional: Es la percepcion colectiva de satisfaccion de los/las servidores/las civiles sobre el

ambiente de trabajo.

Caracterizacion

Proveedor Entrada Producto Cliente interno o externo

- Alta Direccién
- Unidades de Organizacion, |- Resultados de actividades
consejos y comisiones del | ejecutadas sobre cultura y

- Lineamientos de SG para
fortalecer la cultura y clima
organizacional.

- Plan de la cultura y clima
organizacional.

- Actividades de cultura y clima
organizacional realizadas.

- Informe de ejecucién del Plan

- Unidades de organizacion,
consejos y comisiones del
MINJUSDH.

MINJUSDH clima organizacional. . - Jefe/a de la OGRRHH.
de Culturay Clima
- Resultados de los Planes de Oraanizacional
OGRRHH. g '
“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos

Humanos, 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://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Niimero y Rango de Fechas de ser

el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/verifica.jspe ingresando Tipo de Documento, Niimero, Remitente y
Afio, segtin corresponda.”
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Descripcién

N°

Actividades

Responsable
(Puesto / Unidad de
organizacion)

Registro de
ejecucion

01

Inicio

Disponer la elaboracion del plan de culturay clima organizacional
e Recibir los lineamientos de la Alta Direccién para fortalecer la cultura y
clima organizacional en el MINJUDH.
e Remitir las expectativas a alcanzar de acuerdo a los resultados de
actividades ejecutadas sobre cultura y clima organizacional.
e Disponer la elaboracién del Plan de Cultura y Clima Organizacional para
el MINJUSDH.

Jefe/a /| OGRRHH

02

Asignar la elaboracion
¢ Asignar la elaboracion del plan de cultura y clima organizacional.

Jefe/la /| OTDT

03

Realizar el diagnéstico sobre el estado de
organizacional
¢ Revisar la normativa y los planes de la OGRRHH.
e Revisar los resultados alcanzados de acuerdo a la evaluacion del Plan de
Cultura y Clima Organizacional del afio anterior.
¢ Revisar el lineamiento establecido en la Politica Nacional de Igualdad de
Género.

la cultura y clima

Analista en cultura y
clima organizacional /
OTDT

04

Formular propuesta de plan de culturay clima organizacional

« Disefiar el plan de cultura y clima organizacional de acuerdo a los objetivos
y metas establecidas.

e Tener en consideracion los alcances desarrollados en la Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N° 150-2017-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia
para la Gestion del Proceso de Cultura y Clima Organizacional del Sistema
Administrativo de Gestién de Recursos Humanos”.

e Establecer las actividades en correspondencia al lineamiento establecido
en la Politica Nacional de Igualdad de Género.

Analista en cultura y
clima organizacional /
OTDT

05

Verificar que propuesta se enmarque en objetivos institucionales

o Revisar la propuesta de plan de cultura y clima organizacional.

o Verificar que los alcances de los objetivos y actividades del plan de cultura
y clima organizacional estén enmarcados en los objetivos institucionales.

e La evaluaciébn debe asegurar que el Plan de Cultura y Clima
Organizacional se enmarque en los planes de la OGRRHH: Plan de
Bienestar Social, Plan de Seguridad y Salud en el Trabajo, Gestién de la
Capacitacion y Gestion del Rendimiento.

Nota 1: En concordancias con los planes de la OGRRHH

Coordinador en
relaciones humanas vy
sociales /OTDT

06

Revisar propuesta del plan de culturay clima organizacional
¢ Revisar la propuesta del plan de cultura y clima organizacional.
¢ Disponer que la propuesta del Plan de Cultura y Clima Organizacional se
remita al/a la Jefe/a de la Oficina General de Recursos Humanos.

Jefe/la/ OTDT

07

Aprobar el Plan de Culturay Clima Organizacional
e Emitir la resolucion jefatural que aprueba el Plan de Cultura y Clima
Organizacional del MINJUSDH.

Esperar fechas programadas de actividades del plan

Jefela /| OGRRHH

Resolucion
Jefatural

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos, 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://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Niimero y Rango de Fechas de ser
el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/verifica.jspe ingresando Tipo de Documento, Niimero, Remitente y

Afio, segtin corresponda.”
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Descripcién
Responsable .
N° Actividades (Puesto / Unidad de Rgglstrglde
o ejecucion
organizacion)
Ejecutar las actividades previstas del Plan de Cultura y Clima
Organizacional Analista en cultura
* De acuerdo a lo establecido en el plan, ejecutar las actividades previstas.| . I . u_ . y
08 ) clima organizacional /
e Coordinar con los proveedores externos (de ser el caso) y/o con las OTDT
unidades de organizacion del MINJUSDH para la ejecucion de las
actividades consideradas en el Plan de Cultura y Clima Organizacional.
Supervisar la ejecucion de las actividades
e Coordinar con el analista la ejecucion de las actividades previstas en el
Plan de Cultura y Clima Organizacional del MINJUSDH. Coordinador en
09 | e Supervisar la ejecucion de las actividades previstas en el Plan de Cultura|relaciones humanas y
y Clima Organizacional. sociales /OTDT
Esperar que se realicen las actividades programadas para el afio
Proyectar informe de ejecucién
¢ En el mes de enero de cada afio, compendiar la informacion respecto a|Analista en cultura y
10 las actividades ejecutadas del Plan de Cultura y Clima Organizacional. |clima organizacional /
¢ Elaborar el informe de ejecucion de las actividades efectuadas en el marco|OTDT
del Plan de Cultura y Clima Organizacional.
Revisar informe de ejecucién Coordinador en
11 | e Revisar el informe de ejecucion de actividades del Plan de Culturay Clima|relaciones humanas vy
Organizacional. sociales /OTDT
Emitir informe y disponer remisién a la OGRRHH
12 | e Revisary emitir el informe de ejecucion de actividades del Plan de Cultura|Jefe/a/ OTDT Informe
y Clima Organizacional.
Tomar conocimiento de laejecucion del Plan de Cultura y Clima
Organizacional
131 ° ReC|b|.r Ia. informacién de . Ia_ ejecuglon del Plan dg Cultura y Clima Jefe/a | OGRRHH
Organizacional, para conocimiento y fines correspondientes.
Fin
Recursos necesarios para la ejecucion
- Jefe/a de la OGRRHH
- Jefe/a de la OTDT - MS Excel
Recursos - Analista en cultura 'y clima e - MS Word
humanos organizacional / OTDT - Sistema de Gestion Documental
- Coordinador/a en relaciones humanas y - Correo electronico institucional
sociales /OTDT
Instalaciones |- Ambientes fisicos del MINJUSDH Equipos - Computadores personales de escritorio

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos, 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://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Niimero y Rango de Fechas de ser
el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/verifica.jspe ingresando Tipo de Documento, Niimero, Remitente y

Afio, segtin corresponda.”
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Control de cambios

Version

Seccién del Procedimiento Descripcion del Cambio

01

Elaboracion del procedimiento No corresponde

Documentos y procesos relacionados

Documentos Procesos

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos, 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://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Niimero y Rango de Fechas de ser
el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/verifica.jspe ingresando Tipo de Documento, Niimero, Remitente y

Afio, segtin corresponda.”
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13.9 DIAGRAMAS DE FLUJO Y PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO S1.7.7
13.9.1 Diagrama de flujo “S1.7.7 Formulacién y ejecucion del Plan de Comunicacion Interna”
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“

sta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos Humanos, 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 direccién web:
https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Niimero y Rango de Fechas de ser el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc_web/verifica.jsp
e ingresando Tipo de Documento, Niimero, Remitente y Afio, segiin corresponda.”
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13.9.2 Ficha de Procedimiento “S$1.7.7 Formulacion del Plan de
Comunicacion interna”
Informacion General
Nombrt_e d.EI Formulacion y ejecucién del Plan de Comunicacion Interna Cddigo S1.7.7 |Version | 01
procedimiento
Responsable izflzlnat:e la Oficina de Organizacion del Trabajo y Desarrollo del e e G Soporte

Objetivo del
Procedimiento

Ejecutar las acciones destinadas a informar, motivar e inculcar en los/las servidores/as civiles del MINJUSDH
la cultura organizacional, a fin de potenciar el compromiso y el sentimiento de pertenencia de los mismo.

Base normativa

- Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

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

- Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR/PE,
que formaliza la aprobacion de la Directiva N° 002-2014-
SERVIR/GDRSH, Normas para la Gestibn del Sistema
Administrativo de Gestién de Recursos Humanos en las entidades
publicas.

- Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 151-2017-SERVIR-PE,
que aprueba la “Guia para la Gestion del Proceso de
Comunicacion Interna”.

- Resolucion Ministerial N° 015-2015-MIMP, que aprueba la Guia
para el uso del lenguaje inclusivo, “Si no me nombras no existo”.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones

modificatorias, de ser el caso.

Alcance del
procedimiento

Inicio: Disponer la
elaboracion del plan de
comunicacion interna.

Fin: Tomar conocimiento
de la ejecucioén del Plan de
Comunicacién Interna.

Siglas y
definiciones

- OGRRHH: Oficina General de Recursos Humanos.

- OTDT: Oficina de Organizacion del Trabajo y Desarrollo del Talento.

- SERVIR: Autoridad Nacional del Servicio Civil.
- UO: Unidades de Organizacion.

- Comunicacion interna: Son los actos que se ejecutan dentro de la entidad para difundir mensajes, en distintos
flujos y tipos, a fin de generar unidad de vision, propdsito e interés en los/las servidores/as que conforman la

institucion.

Caracterizacion

Proveedor

Entrada Producto

Cliente interno o externo

- Alta Direccion.

- Unidades de Organizacion,
consejos y comisiones del

MINJUSDH.

- Lineamientos de la Alta

Direccion sobre
comunicacion interna.
Identificaciéon de necesidades
para fortalecer la
comunicacion interna.

- Plan de Comunicacion Interna.

- Actividades de comunicacion
interna realizadas.

- Informe de ejecucién del Plan
de Comunicacién Interna.

- Unidades de organizacion,
consejos y comisiones del
MINJUSDH.

- Jefe de la OGRRHH.

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio de Justicia y
Derechos Humanos, 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 direccién web: https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de
Documento, Niimero y Rango de Fechas de ser el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/verifica.jspe
ingresando Tipo de Documento, Niimero, Remitente y Afio, segiin corresponda.”
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Descripcién

Responsable

N° Actividades (Puesto / Unidad de R;g::sut;?éie
organizacion)
Inicio
Disponer la elaboracién del plan de comunicacién interna
e Recibir los lineamientos de la Alta Direcciébn para fortalecer la
01 comunicacion interna en el MINJUSDH. Jefe/a /| OGRRHH
¢ Disponer la elaboracion del plan de comunicacion interna para el
MINJUSDH.
Asignar la elaboracion
02 | e Asignar la elaboracién del plan de comunicacion interna del MINJUSDH. (Jefe/a/ OTDT
Realizar el diagnéstico y proponer actividades
e Revisar la normativa y los planes de la OGRRHH. Analista en
03 | e Revisar los resultados alcanzados de acuerdo a la evaluacion del Plan|comunicacion interna /
Comunicacion Interna del afio anterior. oTDT
Formular propuesta de plan de comunicacion interna
¢ Disefiar el plan de comunicacion interna de acuerdo a los objetivos y
metas establecidas.
e La propuesta del plan de comunicacién interna debe tener en cuenta: el Analista en
uso del lenguaje inclusivo, el enfoque intercultural, enfoque de género, S
04 ) comunicacion interna /
entre otros elementos que lo ameriten. OTDT
Nota 1: Considerar la Guia para la Gestion de Comunicacion Interna,
aprobada mediante Resolucion Presidencia Ejecutiva de SERVIR N° 151-
2017-SERVIR-PE.
Verificar que propuesta se enmarque en objetivos institucionales
o Revisar la propuesta de plan de comunicacioén interna.
o Verificar que los alcances de los objetivos y actividades del plan de
comunicacion interna estén enmarcados en los objetivos institucionales. |Coordinador/a en
05 | e La evaluacién debe asegurar que el plan de comunicacion interna esté|relaciones humanas y
alineado con los planes de la OGRRHH: Plan de Bienestar Social, Plan de|sociales /OTDT
Seguridad y Salud en el Trabajo, Plan de Cultura y Clima Organizacional,
Gestion de la Capacitacion y Gestion del Rendimiento.
Revisar la propuesta del plan de comunicacion interna
e Revisar la propuesta del plan de comunicacion interna.
06 | e Disponer que la propuesta del plan de comunicacién interna se remita al/a|Jefe/a/ OTDT
Jefe/a de la Oficina General de Recursos Humanos.
Aprobar el Plan de Comunicacion Interna
o Emitir la resolucién jefatural que aprueba el Plan de Comunicacién Interna Resolucién
07 del MINJUSDH. Jefe/a | OGRRHH Jefatural
Esperar fechas programadas de actividades del plan
Ejecutar las actividades previstas Analista en
08 comunicacion interna /

e De acuerdo a lo establecido en el plan, ejecutar las actividades previstas.

OTDT

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio de Justicia y
Derechos Humanos, 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 direccién web: https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de

Documento, Niimero y Rango de Fechas de ser el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/verifica.jspe

ingresando Tipo de Documento, Niimero, Remitente y Afio, segiin corresponda.”
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Descripcién

Responsable

Comunicacion Interna.

N° Actividades (Puesto / Unidad de Re.gistr(.)’de
organizacion) ejecucion
e Coordinar con los proveedores externos (de ser el caso) y/o con las
unidades de organizacion del MINJUSDH para la ejecucion de las
actividades consideradas en el Plan de Comunicacion Interna.
Nota 2: En coordinacion con las UO correspondientes.
Supervisar la ejecucion de las actividades
e Coordinar con el analista la ejecucion de las actividades previstas en el
Plan de Comunicacion Interna del MINJUSDH. Coordinador/a en
09 | e Supervisar la ejecucion de las actividades previstas en el Plan de|relaciones humanas vy
Comunicacion Interna. sociales /OTDT
Esperar se efectlen las actividades previstas para el afio.
Proyectar informe de ejecucién
e Comprende la informacién de las actividades ejecutadas del Plan de|Analista en
10 Comunicacion Interna. comunicacion interna /
e Elaborar informe de ejecucién de las actividades efectuadas en el marco|OTDT
del Plan de Comunicacion Interna.
Revisar informe de ejecucion Coordinador/a en
11 | e Revisar el informe de ejecucion de actividades del Plan de Comunicacién|relaciones humanas y
Interna. sociales /OTDT
Emitir informe y disponer remisién a la OGRRHH
12 | e Revisar y emitir el informe de ejecucién de actividades del Plan de|Jefe/a/OTDT Informe

Tomar conocimiento de la ejecucion del Plan de Comunicacion Interna
¢ Recibir la informacion de la ejecucion del Plan de Comunicacion Interna,

13 para conocimiento y fines correspondientes. Jefe/a /| OGRRHH
Fin
Recursos necesarios para la ejecucion
- Jefe/a de la OGRRHH - MS Excel
- Jefe/la de la OTDT - MS Word
Recursos - Analista en comunicacion interna / . - Sistema de Gestion Documental
Sistemas e
humanos OTDT - Correo electrénico institucional
- Coordinador/a en relaciones humanas y - Programas de edicion de video, audio
sociales /OTDT - Programas de disefio gréafico
- Computadores personales de escritorio
- Camara fotografica
Instalaciones |- Ambientes fisicos del MINJUSDH Equipos - Equipo de iluminacién
- Micréfonos inalambricos
- Tripodes

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio de Justicia y
Derechos Humanos, 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 direccién web: https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de

Documento, Niimero y Rango de Fechas de ser el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/verifica.jspe

ingresando Tipo de Documento, Niimero, Remitente y Afio, segiin corresponda.”
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Control de cambios

Version Seccién del Procedimiento Descripcion del Cambio

01 Elaboracion del procedimiento No corresponde

Documentos y procesos relacionados

Documentos Procesos
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14. SIMBOLOGIA DEL DIAGRAMA DE FLUJO

LEYENDA

Descripcién de la Actividad

Evento de inicio del proceso

Evento intermedio del proceso

Evento de culminacién del proceso

Decision Exclusiva (solo una)

Decisidn Inclusiva (una o mas de una)

Flujos paralelos

| @ © & 0 0 O |

Conector de actividades

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos, 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://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Niimero y Rango de Fechas de ser
el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc web/verifica.jspe ingresando Tipo de Documento, Niimero, Remitente y
Afio, segtin corresponda.”
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