
Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento) 

1. Denominación del Procedimiento Rendición y Revisión de Fondos por Encargo 
(Unidades Operativas) 2. Código A3.9 

3. Objetivo Liquidar los fondos otorgados por encargo que fueron empledos por los trabajadores o funcionarios 
autorizados por el OSINFOR (comisionado) 

4. Responsable Jefe de la Sub Oficina de Contabilidad y Tesorería / Jefe de la Unidad Operativa 

5. Requisitos / - Comprobantes de Pago 

6. Formatos - Formatos de Rendición 

7. Secuencia de Actividades  

ro 
3 
= 
ru w N 

Actividades 
Tiempo promedio 

(horas) 
Puesto 

ejecutor 
Órgano o Unidad Orgánica 

,..1. 	
• 

1 	I 	i 	1    . 	, 
Registro) 	. 

--\, 
_3 

Generar los formatos de rendición de 
cuentas según Directiva, imprimirlo y 
entregarlo al responsable de firma 
para su firma 

0.50 
Coordinador 

Administrativo 
Unidad Operativa 

Formato de 	, 
Rendición 

24 
Recepcionar y firmar los formatos de 
rendición de gastos 

0.08 Responsable del Fondo Unidad Operativa 

25 Generar el informe de rendición 1.00 Responsable del Fondo Unidad Operativa 

26 

Presentar informe de rendición en 
mesa de partes de la Unidad 
Operativa 
(03 días hábiles después del término 
de la ejecución) 

0.05 Responsable del Fondo Unidad Operativa 

.,---,— 

27 
Recepcionar informe de rendición de 
fondos por encargo 

0.05 Secretaria Unidad Operativa 

28 
Entregar informe a Coordinador 
Administrativo para consolidar 
rendición de transferencia 

0.03 Secretaria ' 	Unidad Operativa , 

I 

--"‘ 
• 

Consolidar 
q orme 

rendición y elaborar 
consolidado de ejecución de 

mes 
1.20 

Coordinador 
Administrativo 

Unidad Operativa 
..k.cON,,:s 1 	, 

!••,1,  • 	del l' 

05-1 

Z'CONT A 

31 

Dfri 	‘<_ ° a rendiciones y firmar 
de ejecución de gastos. 

0.15 Jefe de Unidad Operativa Unidad Operativa 

,.? 
Ipiner se envíe a la Oficina de 

Administración de la Sede Central por 
el Sistema de Información de Trámite 
Documentario (SITD) y en físico. 
(Plazo máximo: 15 días del mes 
siguiente) 

0.08 Jefe de Unidad Operativa Unidad Operativa 

32 
Remitir a Sede Central 
Procedimiento: Servicio de 
Mensajería 

2.58 Secretaria Unidad Operativa 

1 , 

33 

Recepción de documentación de 
rendición de cuenta y entrega del 
documento al Jefe de la Sub Oficina 
de Contabilidad y Tesorería. 

008 . Secretaria 
Sub Oficina de Contabilidad y 

Tesorería 
Informe 

de transferencia 
de repdición 

de renditidr1 
eren¿i de transf 

al-‘1" 
C. coNs 

	

	 ,,,. 
. umentación de rendí 

de cuen .' 	• erivar al sectoristk  
e 
	

V°B° 

GONss,o 

e 	8  
`1, ,z,..■. C 

Jefe de la Sub O 	de 
Contabilidad y 	1 re i 

se, 
'15 	Oficina de Contabilidad y 

3 	Tesorería 
Informe 

/c/4 



Teicnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento) 

1:: De ominacion del Procedimiento 
Rendición y Revisión de Fondos por Encargo 
(Unidades Operativas) 

2. Código A3.9 

3. ObjetiVp, 
* 	1 	- 

Liquidar los fondos otorgados por encargo que fueron empledos por los trabajadores o funcionarios 
autorizados por el OSINFOR (comisionado) 

4. Responsable Jefe de la Sub Oficina de Contabilidad y Tesorería / Jefe de la Unidad Operativa 

5. Requisitos, - Comprobantes de Pago 

6. Formatos - Formatos de Rendición 

7. Secuencia de Actividades 

S
ec

ue
nc

ia
  

Actividades 
Tiempo promedio 

(horas) 
Puesto 

ejecutor 
Órgano o Unidad Orgánica Registro 

• , 	' 
i 	•• 
• ; ,. 

ReviSar  y visar la documentación 
recibida de rendición de cuenta y la 
ejecyción del gasto. 
• • 	• 	• 

.10Ocurnentación conforme? , 	, 
l 	Sí: l'r a ta actividad N°37. •  

la) NO: Ir a la actividad siguiente. 

/ 

Técnico Administrativo / 

Analista de Control Previo 

Sub Oficina de Contabilidad y 
Tesorería 

Comprobantes de 
pago de rendiciór 

tranferencia \--- 
(boletas, facturas, 

recibos por 
honorarios, etc) 

..• 	■ 

:Subsanar observaciones a la rendición . 	. 	, 
de cuenta. 

4.00 Responsable del Fondo Rol interno 
Memorándum de 

observaciones 

• 
i 	. 	, 

Generar• nota de liquidación en el 
,,  

Moduilo,de Rendiciones 
1.00 

Técnico Administrativo / 
Asistente Contable / 

Analista de Control Previo 

Sub Oficina de Contabilidad y 
Tesorería 

Sistema de 
Rendiciones 

.38 Registrar fase de rendición en el SIAF 1.00 
Técnico Administrativo / 

Asistente Contable / 
Analista de Control Previo 

Sub Oficina de Contabilidad y 
Tesorería 

Registro de Nota de 
Liquidacion en el 

SIAF 

39 

Elaborar informe de análisis de la 
rendición de ejecución mensual de 
cada unidad Operativa a la Jefatura 
SOCT 

4.00 
Técnico Administrativo / 

Asistente Contable / 
Analista de Control Previo 

Sub Oficina de Contabilidad y 
Tesorería 

Informe de análisis 
del cheque 

;40 
Contabilizar las devoluciones y 
rendición en el SIAF 

0.17 Integrador Contable 
Sub Oficina de Contabilidad y 

Tesorería Registro ContaK- 

1 
Emitir Memorándum a la Dirección de 
, 	t 	• 
diger correspondiente 

. 
0.15 

Jefe de la Sub Oficina de 
Contabilidad y Tesorería 

Sub Oficina de Contabilidad y 
Tesorería 

Memorándum 

• ecibir Memorándum con rendiciones 

	

42 	- , 	. 	, 	• 

	

4;14 	■ , ∎  , 	. 	. 

`'. 
» ,• 	h', 	. 

9.05 
c,,s 

	
van á`Director de Linea 

Secretaria 

Dirección de Supervisión de 
Concesiones Forestales y de Fauna 

Silvestre / Dirección de Supervisión de 
Permisos y Autorizaciones Forestales y 

de Fauna Silvestre 

Memorándum 

*08 I I' 	j 
:,- 

	

:, : '.. '... . ,' y TI 	..," 

	

4 	varcon proveído al Coordinador 
43 

dministrativo 
0.05 

Director DSCFFS / Director 
DSPAFFS 

Dirección de Supervisión de 
Concesiones Forestales y de Fauna 

Silvestre / Dirección de Supervisión de 
Permisos y Autorizaciones Forestales y 

de Fauna Silvestre 

Revisar y 

	

lor- 	e 

	

/A 	I 	# 

	

' 	. #1 ' 	:40 

,... ,,,, 
2, 	O B°  

ti sINFOR 

visar 
de 

''' 

documentos de 
gastos y formular 
es de ser el caso 

,ss. 

011ir 

k.c,ONSEJ 

°$° 	., 
■ FOR 

Coordinador 

	

Administ 	 

	

a 	c..\ 	oNs j  
1.-`' 

<, 	 --- , a 

Dirección de Supervisión de 
 

Concesiones Forestales y de Fauna 
Silvestre / Dirección de Supervisión de 
Permisos y Autorizaciones Forestales y 

de Fauna Silvestre 

111111111111/:,2., 0-. 
ne" 

ruyy417,9, 	 



Notas: 

1. El tiempo total del procedimiento calculado describe la ejecución del proceso sin inconvenientes ni demoras por parte de los involucrados. 

2. El Coordinador Administrativo de la Unidad 	'va hará las veces de Tes 

Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento) 

1, Denominación del Procedimiento Rendición y Revisión de Fondos por Encargo 
(Unidades Operativas) 2. Código .1 	lyl■ 	'9' 

1 

3. Objetivo 

 	• 	4 

Liquidar los fondos otorgados por encargo que fueron empledos por los trabajadores o funcionarios 
autorizados por el OSINFOR (comisionado) 

4. Responsable Jefe de la Sub Oficina de Contabilidad y Tesorería / Jefe de la Unidad Operativa 

5. Requisitos - Comprobantes de Pago 

6. Formatos - Formatos de Rendición 

7. Secuencia de Actividades 

T3 
(I) = 
a, v-1 

--"\ 
45 

Actividades Tiempo promedio 
(horas) 

Puesto 
ejecutor Órgano o Unidad Orgánica 

• 
Registro 

Visar formatos de rendición y genera 
Memorándum de devolución a la 
SOCT 

0.10 Director DSCFFS / Director 
DSPAFFS 

Dirección de SuperviSión de 
Concesiones Forestales y de Fauna 	, 

Silvestre / Dirección de Supervisión de 
Permisos y Autorizaciones Forestales y 

de Fauna Silvestre 

' 
Verrióránckini ! 

46 
Recepcionar Memorándum de la 
Dirección de Línea con rendiciones 
visadas 

0.05 Secretaria  
/ 

- Sub Oficina de Contabilidad y 
Tesorería 

,  

1 	.. 

47 

Vrificar comprobantes de las 
rendiciones con documentos 
sustentarios y enviar al archivo. 
Finaliza procedimiento 

0.10 
Técnico Administrativo /  

Asistente Contable / 
Analista de Control Previo 

Sub Oficina de Contabilidad y 
Tesorería 

-,-,-,1-1- •; 	, 

Total de tiempo del procedimiento 
(horas) 27.68  



o 
1:1) 
o 
o.
o  
L
u  
fE 

o 
-7: I" 1 

z o u 
o 

u 

u 

rts 
u 

D
e  

so
po

rt
e
  

A
dq

ui
r i
r,

  m
a

nt
e

ne
r  

y  
m

ot
iv

a
r  

un
a  

fu
er

za
  d

e  
tr

a
ba

jo
  p

ar
a  

la
  c

re
ac
ió

n  
y  

en
tr

e
g

a  
d
e
  v

a
lo

r,
  c

on
si

de
ra

n d
o  

a  
la

s  
p

er
so

na
s  

co
m

o  
un

  a
ct

iv
o

  im
p

or
ta

nt
e
  p

ar
a  

la
  in

st
itu

c i
ón

.  

Je
fe

  d
e  

la
  S

ub
 O

fic
in

a  
de

  R
ec

ur
so

s  
H

um
an

os
  

-  P
or

ce
nt

a
je

  d
e  

tr
a

ba
ja

do
re

s  
q

ue
  s

up
er

ar
on

  e
l p

er
io

do
  d

e  
p

ru
eb

a  
-  R

ot
ac
ió

n  
d
e
l
  p
e

rs
on

al
 

-  C
an

ti
da

d 
de

  h
o

ra
s  

de
  c

ap
ac

ita
ci

ón
  p

er
  c

áp
ita

  

C
lie

n t
es

  

o 

u 

ro 

il 
P lz 	 ...i ro 

OE 	. 2 u_ 	a, 	u Z 	a, 	C 

oi
Ñ '',1 	2 — 75 	r.. 

-1:, 	-o 0 	.:2 , E 
7,3 	2 "E 	,7. 
. ,.. < .. 	1 --' 1, 	o 2, o 
L',7, Lálác2á 

-  U
n
id

ad
es

  O
rg

án
ic

as
  d

e
l  O

S
IN

FO
R

 
-  

P
er

so
na
l
 

de
l
 

O
SI

N
FO

R
 

-  S
ER

VI
R

  

-  
P

er
so

na
l
 

de
l O

S
IN

FO
R

 
-  F

am
ili

ar
es

  y
/o

  D
er

ec
ho

ha
bi

en
te

s  

3
.  C

la
si

fic
a
c i

ón
  /
 T

ip
o

  

vroi 

1" 2 

	

13 	.1.. 

	

>, 	2 	'a' 

	

c 	17' 	93 a,- o 

	

c .0 	,,---_- En ,T 

	

5 2'-'-' a 	>, 

	

1   1 	1  I 2 V, 1., . .o   2 	o. 	F.,_ 	c: 	..-1 	,_ 	., 	. 	1,-,  

	

1 -{,, i.,..-_.- 75- 5LD -1 45' 	2 	1 	2 
..b 2.-_—,0..,,„> = 
-o 	-1.5 	a_ 	..,:c 	<-:5 	*0 	",,15 	-0 	-O 	,5 ». 9 

„, 	o 	c 	,.., 	a, 	a, 11,j 	Fd 	o.,,,,, ,-,,-,  
oorpol-,,-'...tp- 15. - 	7- 

	

.„ 	.,.., 	= 
.°- .a. c 0-  

	

et U 	a, iz -E U U 1:2 c-2 U :11 

-  P
la

n  
d
e
  D

es
a
rr

o l
lo

  d
e  

P
er

so
na

s  
(P

D
P)

  
-  C

ap
ac

ita
c i

on
es

  
-  

Lí
ne

as
  d

e  
C

a
rr

e
ra

  a
ct

ua
liz

ad
as

  
-  I

n
fo

rm
ac
ió

n  
d
e
  p

ue
st

os
  a

c t
ua

liz
ad

a  
-  P

er
fil

e
s  

de
  p

ue
st

o
  

-  P
la

n
  d

e  
B

ie
ne

st
a
r  

-  E
ve

nt
os

  d
e  

b
ie

ne
st

a
r  

so
ci

a
l 

-  A
cc

io
ne

s  
p

ar
a  

m
e

jo
ra

r  
e
l
  c
lim

a
  l
a

bo
ra
l
 

-  C
ob

ro
  d

e  
su

bs
id

io
s  

-  
In

ci
de

nc
ia

  a
te

nd
id

a  
-  P

e
rs

on
al

 a
te

n
di

do
  

á 

R
es

p o
ns

a
b
le

  d
e

  P
ro

c e
so

  
N
iv

e
l 1

 

0, -o 
ro 
 ' 	1  z ' O § 
-o = c In 	.6 
2. 	12 
a, 	E ,.., 
1 --, Je

fe
  d

e  
la

  S
ub

 O
fic

in
a  

d
e
  

R
ec

ur
so

s  
H

um
a

no
s  

Je
fe

  d
e  

la
  S

ub
 O

fic
in

a  
de

  
R

ec
ur

so
s  

H
u m

an
os

  

2
.  C

ó
d

ig
o  

P
ro

ce
so

s  
N

iv
e

l 1
 2 

á 
2 o. 
a, -o 

a, o 

D
es

ar
ro

llo
  d

e
  p

e
rs

on
as

  

B
ie

ne
st

a
r  

so
ci

a
l 

G
es

ti
ón

  d
e

l T
a
le

nt
o
  H

um
an

o  

C
ód

ig
o

  d
e
  

P
ro

ce
so

  N
iv

e
l 1

  

.,-. 

..11 < 
N 

< < 
rn 

 .1 < 

E
nt

ra
da

s  
/ 

In
su

m
os

  

71 
O o. 
E a, I- 
-22, 

	

-0 	. 

	

ro 	 1 -.2 	 o , 	— 
., 	-1 	a 	71 	,_.9 	„,3 	. 	2 
z a. „a> 	o 	e 	5 	a, 	> 	-17> 	o 	,-' .—_, 

1_, 	7, 	u — 	, 	a 	«, 	c 	on a, .,,, 	., 
v-■ < ri, -a 	a, 	113 	— , 	2 	rsz, -c, 	z:, 	a, 
o o < '11,  ' 	o. 	21 	,,, 	5 	o - --5 'a, 
E 	<,, 	2, 	-1, 1-2,' 
2 	r,' 	"' 	2 -2 	"o 	o '.,5 	c 	11  -S ' -.2 	.j. -u 
1 O° 	r% 	5', 'E 	1,7j 1 _t, 	..■ 	a `5' 73 B, 
5,111,,EP 12 :2Eall'l L-2 7 2 
U - u u `' ¿D, 1.1.-  In 	1 2, 2. 5 ,5 l' 1` 1 u  -  N

or
m

a
ti
vi

da
d

 de
  R

ec
ur

so
s  

H
um

a
no

s  
-  N

ec
es
id

ad
es

  d
e
  c

ap
ac

ita
ci

ón
  

-  
In

fo
rm

e  
de

  R
es

ul
ta

do
s  

de
  e

va
lu

ac
ió

n  
de
l
 

de
se

m
pe

ño
  (
an

te
ri

o r
es

)  
-  M

O
F

,  T
D

R
  

-  
E

nc
ue

st
a

  d
e  

c
lim

a
  l
ab

or
al
 

-  
Es

tu
di

o  
de

  c
lim

a
  la

bo
ra
l
 

-  N
or

m
at

iv
id

ad
 de

  S
eg

u
rid

a d
 S

oc
ia
l 

-  
D

es
ca

ns
os

  m
éd

ic
os

  -
  C

IT
T

 
-  

F
or

m
at

os
  E

SS
AL

U
D

 
-_

E
m

er
ge

nc
ia

s  
-  N

 c
e

si
d

ad
es

  d
e

l p
er

so
na
l 

V
liu

gg
r  
a
s
  d

e  
p

re
ve

nc
ió

n  
de

  s
al

u
d 

d, 
.á 
E o 
Z  

4.
 

O
bj

et
iv

o
  

5.
 

R
es

po
ns

ab
le

  

6
. 

In
di

ca
do

re
s  P

ro
ve

e d
or

es
  

.0 
O 	Ir, ._ 	• 

1 7-,  o 
7,,E 
-o 	ro E 
3 	.112. 
E ' - 	'-'7,  E' 

-(,-, 	-.54  o 
o á, 2 -I 

1-- 	= 	isc -0 	̀n 	--' 
< 	—I 	— , 1.,  ■_ 

a 	> -o 	o. <1,  z n.. , LI- 	. 	-, ,,, 	1., 	E 	E 	o ,.., 	< 	L.,., 	■.,, 	z 	L.L.I 	a_ Q 

-  U
n

id
ad

es
  O

rg
án

ic
as

  d
e
l  O

SI
N

FO
R

 
-  S

ER
VI

R
 

-  A
4.

4 
E

va
lu

ac
ió

n  
de

l  D
es

em
pe

ño
  

-  U
ni

da
de

s  
O

rg
án

ic
as

  d
e

l O
S

IN
FO

R
  

-  E
SS

AL
U

D
  

ny
".

  



o 
(1) 

o o 
u. 

 

y.  (i) 

o 

u
o  

ro 
u 

u 
so, 

Rf 

u 

D
e  

so
p

or
te

  

A
dq

ui
ri
r,

  m
an

te
ne

r  
y  

m
ot

iv
ar

  u
na

  f
ue

rz
a  

de
  t
ra

ba
jo

  p
ar

a  
la

  c
re

ac
ió

n  
y  

e
nt

re
ga

  d
e  

va
lo

r,
  c

on
si

de
ra

nd
o  

a  
la

s  
p

er
so

na
s  

co
rn

o  
u

n
  a

ct
iv

o
  im

p
or

ta
nt

e  
p

ar
a  

la
  in

st
itu

ci
ón

.  

Je
fe

  d
e  

la
  S

ub
 O

fic
in

a  
de

  R
ec

ur
so

s  
H

um
an

os
  

-  
P

or
ce

nt
a
je

  d
e  

tr
a

b
a
ja

do
re

s  
q

ue
  s

up
er

ar
on

  e
l p

er
io

do
  d

e  
p

ru
eb

a  

-  
R

ot
ac
ió

n  
de

l p
er

so
na
l
 

-  C
a

nt
id

ad
 de

  h
or

as
  d

e  
ca

p
ac

ita
ci

ón
  p

e
r  c

ap
ita

  

1, 
. ,i, 
-,.5 

-  
U

ni
da

de
s  

O
rg

án
ic

as
  d

el
 O

S
IN

FO
R 

P
er

so
na
l
 

de
l O

S
IN

FO
R

 
-  A

4.
2
 D

es
ar

ro
llo

  d
e  

P
e

rs
on

as
  

-  U
ni

da
de

s  
O

rg
án

ic
as

  
de

l O
SI

N
FO

R
 

-  
Es

sa
lu

d 

•
 

E
m

pr
es

as
  d

el
 S

is
te

m
a  

Fi
na

nc
ie

ro
  

M
EF

 
-  

SU
N

A
T 

-  
U

ni
da

de
s  

O
rg

án
ic

as
  d

el
 O

S
IN

FO
R 

-  
U

ni
da

de
s  

O
rg

án
ic

as
  d

e
l
 

O
SI

N
FO

R 

-  U
ni

da
de

s  
O

rg
án

ic
as

  d
el
  O

SI
N

FO
R

 

3
.  C

la
si

fic
a
ci

ón
  /
 T

ip
o  

Sa
lid

as
  

-  
In

fo
rm

e  
de

  R
es

ul
ta

do
s  

de
  e

va
lu

ac
ió

n  

de
l
 

de
se

m
pe

ño
  

-  I
n
fo

rm
e  

de
  p

ro
ce

so
s  

di
sc

ip
lin

a
ri

os
  

•
 

A
ct

a
s  

y  
F

ile
s  

de
l p

ro
ce

so
  

P
er

so
na

l c
on

tr
a

ta
do

  
-  L

eg
a

jo
  a

rm
a

do
  

-  I
n
fo

rm
es

  d
e  

p
ro

ce
so

s  
di

sc
ip

lin
ar

io
s  

-  
P

ue
st

os
  r

e
di

se
ña

do
s  

-  R
eq

ue
ri

m
ie

nt
os

  a
te

nd
id

os
  

R
es

po
ns

ab
le

  d
e

  P
ro

ce
so

  
N

iv
e
l 
1

 

Je
fe

  d
e  

la
  S

ub
 O

fic
in

a  
de

  
R

ec
ur

so
s  

H
um

an
os

  

Je
fe

  d
e  

la
  S

ub
 O
fic

in
a  

de
  

R
ec

ur
so

s  
H

um
an

os
  

Je
fe

  d
e  

la
  S

ub
 O

fic
in

a  
de

  
R

ec
ur

so
s  

H
um

an
os

  

Je
fe

  d
e  

la
  S

ub
 O

fic
in

a  
de

  
R

ec
ur

so
s  

H
um

an
os

  

Je
fe

  d
e  

la
  S

ub
 O
fic

in
a  

de
  

R
ec

ur
so

s  
H

um
a

no
s  

•  

2
.  C

ó
d

ig
o  

P
ro

ce
so

s  
N

iv
e
l 
1

  

E
va

lu
ac

ió
n
  d

e
l
 

de
se

m
p

e
ño

  

In
co

rp
or

ac
ió

n  
de

  p
er

so
na

l  

G
es

ti
ó

n
  d

e  
p

ro
ce

so
s  

di
sc

ip
lin

a
ri

os
  

D
is

eñ
o  

de
  p

ue
st

o
s  

A
te

nc
ió

n
  d

e  
re

q
ue

ri
m

ie
nt

os
  

re
la

ci
on

ad
os

  a
l p

er
so

na
l 

G
es

ti
ón

  d
e
l
 

Ta
le

nt
o
  H

um
an

o  

Có
di

go
  d

e
  

P
ro

ce
so

  N
iv

e
l 
1

 

sr 
•I: a 

.1 

..i a 
r-. 
<é a 

co 
"4 a 

E
nt

ra
da

s  
/ 

In
su

m
os

  

-  I
n

fo
rm

ac
ió

n  
de

  l
as

  a
ct

iv
id

ad
es

  d
e  

lo
s  

co
la

bo
ra

do
re

s  
-  P

er
fil

e
s  

de
  P

ue
st

o
  y

  C
om

pe
te

nc
ia

s  
-  I

n
fo

rm
e  

de
  R

es
ul

ta
do

s  
de

  e
va

lu
ac
ió

n  

de
l
 

de
se

m
pe

ño
  (
a

nt
e
ri
or

es
)  

-  
In

fo
rm

e  
de

  e
je

cu
ci

ón
  P

D
P

 a
ño

  a
n

te
ri
or

  

R
eq

ue
ri

m
ie

nt
o

s  
de

  r
e

cu
rs

os
  h

um
an

os
  

D
ire

ct
iv

a  
C

A
S 

-  
R

eq
ue

ri
m

ie
nt

o
s  

de
  i
n

ve
st

ig
ac
ió

n  
de

  

pr
oc

es
os

  d
is

ci
p
lin

ar
io

s  

-  
N

ec
es
id

ad
es

  d
e  

m
od

ifi
ca

ci
ón

  

-  R
eq

ue
rim

ie
nt

os
  

a
b
ib

,  

.1) 
E 
Z 
.-: 

4.
 

O
b
je

ti
vo

  

5
. 

R
es

po
ns

ab
le

  

..., 
ol'" -o 
u --6 E 

11 

% > 
E' 
a_ 

-  
U

ni
da

de
s  

O
rg

án
ic

as
  d

e
l
 

O
SI

N
FO

R
 

-  P
er

so
na
l
 

de
l O

SI
N

FO
R

 

-  
U

ni
da

de
s  

O
rg

án
ic

as
  d

e
l
 

O
SI

N
FO

R
 

-  U
ni

da
de

s  
O

rg
án

ic
as

  d
el
  O

SI
N

FO
R

 

-  
U

ni
da

de
s  

O
rg

án
ic

as
  d

el
 

O
SI

N
FO

R
 

-  U
ni

da
de

s  
O

rg
án

ic
as

  d
e

l O
SI

N
FO

R
 



o u 
o 
Lt 

71) 

z 
o 

U 
o 

o_ 

u c 
 u 

•a) 

U_
11 

G
es

ti
ó
n
  d

e
  p

la
ni

lla
s
 	

2
.  C

ó
d
ig

o
 	

A
4.

1
 	

3
.  C

la
s i

fi
c
a

ci
ó

n
  /
 T

ip
o

 	
D

e  
so

p
o
rt

e
  

R
eg

is
tr

a
r  

lo
s  

m
o
vi

m
ie

n
to

s  
y  

ro
ta

c i
ón

  d
e
l 
p

er
so

na
l,
  a

s í
 c

o
m

o
  a

dm
in

is
tr

a
r  

e
l s

is
te

m
a

  d
e

  p
ag

os
  a

l 
p

er
so

na
l c

o
n

  l
a

  f
in

a
lid

a
d  

d
e
  c

u
m

p
li
r  

co
n  

la
  r
e
tr

ib
u

c i
ó
n
  e

co
n

óm
ic

a
  y

  c
o

m
p

en
sa

c i
on

es
  s

eg
ú

n
  lo

s  
d
is

p
os

it
iv

o
s  

le
ga

le
s  

vi
g e

nt
e
s.

  

Je
fe

  d
e

  la
  S

ub
  O

fi
c
in

a
  d

e
  R

ec
ur

so
s  

H
um

an
os

  

rcs 
o z 

R
es

p o
ns

ab
le

  d
e

  P
ro

ce
so

  
C

ó
d

ig
o

  d
e

 	
P

ro
ce

so
s  

N
iv

e
l 
2
 	

Sa
lid

as
  

P
ro

ce
so

  N
iv

e
l 
2
 	

N
iv

e l
 2

 	
C

lie
n

t
e

s
 

-  P
la

n
il

la
  d

e
  r
e

m
u

n
e

ra
c i

on
es

  
-  C

on
st

a
nc

ia
  d

e
  p

re
se

n t
a

ci
ón

  y
  a

rc
h

iv
o

  d
e

  -
  P

er
so

na
l
 

d
e

l O
S

IN
FO

R
 

Je
fe

  d
e

  l
a

  S
u

b
 O

fic
in

a
  d

e
  

pa
go

  (
P

D
T

) 	
-  S

U
N

A
T

 

R
ec

ur
so

s  
H

um
an

os
 	

-  T
ic

ke
ts

  A
F

P
 (

A
F

P
N

e t
) 	

-  A
FP

 
-  I

n
g

re
so

  a
l M

G
R

R
H

H
 ( M

E
F

) 	
-  M

E
F

 
-  C

on
st

a
n

c i
a

  d
e

  A
lta

  T
- R

eg
is

tr
o

 	
-  A

3
.  G

es
ti

ón
  F

in
a
n
c
ie

ra
  

-  C
e
rt

if
ic

a
d
o
  d

e
  r

e
n

ta
s  

y  
re

te
n
ci

on
es

  

A
4

. 1
.2

 	
C

on
tr

o
l
 d
e  

as
is

te
n

c i
a 	

Je
fe

  d
e

  la
  S

u
b 

O
fi
c
in

a
  d

e
 

R
ec

ur
so

s  
H

um
an

os
 	

-  
R

ep
o
r t

e
  d

e
  a

s i
st

e
n
c i

a
 	

-  A
4

.1
. 1

 F
o
rm

ul
a
c i

ón
  d

e
  P

la
n i

lla
s
  d

e
  P

ag
o
  

Je
fe

  d
e

  la
  S

ub
 O

fic
in

a
  d

e
  
-
  R

ep
o

rt
e
  d

e
  v

a
ca

ci
on

es
  

A
4.

1.
3 	

C
on

tr
o

l d
e  

va
ca

c
io

n
es

 	
-  

R
ec

ur
so

s  
H

um
an

os
 	

-  
C

on
tr

o
l d

e
  v

a
ca

c i
o

n
e

s 	
A

4
.1

.1
  F

o
rm

u
la

ci
ón

  d
e
  P

la
n
ill

a
s  

d
e

  P
ag

o
 

L
iq

u
id

a
ci

ó
n
 	

-  P
e

rs
on

a
l
 

d
e

l O
S

IN
FO

R
 

-  C
a
rt

a
s  

d
e

  r
e

n
u

n
c
ia

  
-  P

e
rs

on
a
l
 

de
l O

S
IN

FO
R

 	
-  

E
n t

re
ga

  d
e

  c
a

rg
o 	

A
4.

1
.4

 	
L

iq
ui

d
ac

ió
n

  d
e  

b
e

n
e

fi
c

io
s 	

Je
fe

  d
e

  l
a

  S
u

b
 O

fic
in

a
  

d
e
 

-  R
es

ol
u
c i

o
n

e
s  

d
e
  c

es
e 	

R
ec

ur
so

s  
H

u
m

a
n

o
s
 

_  

O 
'O 
A 
E 
1 ,,,o 
-o 	g. . 	... ,0 
.15 
Ji. = 
É o 

,-. 
ni<  

E
nt

ra
da

s  
/ 
In

su
m

os
  

11
. 

 

-  
C

ro
no

g r
am

a  
S

U
N

A
T

 
-  C

ro
no

gr
a

m
a

  A
F

P
 

-  
C

on
tr

o
l
 

d
e

  A
s i

st
e
n
c
ia

  
-  D

M
 

-  C
e
rt

ifi
ca

d
o
  d

e
  I
n
ca

p
a
ci

d
a

d 
T

em
p

o
ra
l 

(C
IT

)  
-  I

n
g

re
so

  d
e
  p

er
so

na
l 

-  
S

ub
s i

d
io

  
-  R

ep
o
rt

e
  d

e
  a

si
st

e
nc

ia
  

-  
R

ep
o
rt

e
  d

e
  v

a
ca

ci
o

n
e

s  
-  C

on
tr

o
l
 

d
e

  v
a

ca
c i

o
n
es

  

-  
M

ar
ca

c i
ón

  d
e
l
 

P
er

so
na
l 

-  D
oc

um
en

to
s  

d
e

  v
a
ca

c i
on

es
  

-  
P

ap
e
le

ta
s  

-  
C

IT
,  

de
sc

a
ns

os
  m

é
d

ic
o
s  

-  D
o
cu

m
e
n t

o
s  

d
e
  v

ac
a

c i
on

es
  

1
.  N

o
m

b
re

  

4.
 

O
b

je
ti

vo
  

5
. 

R
es

p
on

sa
b

le
  

a3.,  
o 
ns u 

'15 c 

P
ro

ve
e d

or
es

  

-  S
U

N
A

T 
-  A

FP
  

-  E
S

S
A

LU
D

 
-  M

E
F 

-  
-
k

a
.ci

es
  O

rg
án

ic
a
s  

d
e

l O
S

IN
FO

R
  

-  
A

4.
  
:.2-

..
C

on
tr

o
l
 

d
e

  A
si

s t
e

n
ci

a
  

o 
10

  A
4
.1

. 3
 C

on
tr

o
l
 

d
e

  V
ac

ac
io

ne
s  

I
 

O
R

 57
i
 

GÍ
J
  

■  

-  
P

er
so

na
l d

e l
 O

S
IN

FO
R

 

-  P
er

so
na
l
  d
e

l O
S

IN
FO

R
 

° 

)e/s3sd 



Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento) 

11 1/13°  
OSINFOR 

1. Denominación del Procedimiento Formulación de planillas de pago 2. Código A4.1.1 	'. 

3. Objetivo Elaborar las planillas de pago del personal de OSINFOR 

4. Responsable Jefe de la Sub Oficina de Recursos Humanos 

5. Requisitos 

- Cronograma SUNAT 
- Cronograma AFP 
- Control de Asistencia 
- DM 
- Certificado de Incapacidad Temporal (CIT) 
- Ingreso de personal 
- Subsidio 
- Reporte de asistencia 
- Reporte de vacaciones 
- Control de vacaciones 

6. Formatos No aplica 

7.  

N 

Secuencia de Actividades 

c 

e 

Actividades 
Tiempo promedio 

(horas) 
Puesto 

ejecutor 
Órgano o Unidad 

Orgánica 
Registro 

1 

Revisar el registro de asistencia 
del personal en tos módulos 
informáticos de recursos humanos: 
SISPER - Sistema de Información 
del Personal, SUNAT - PLAME, 
AIRHSP - Aplicativo Informático 
para el Registro Centralizado de 
Planilla y de Datos de los Recursos 
Humanos del Sector Público, MCPP 
- Módulo de Control de Pago de 
Planillas. 

0.03 
Especialista en 

Planillas de 
Remuneración 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Colaboradores de 
OSINFOR 

Elaborar el cuadro de pagos de 
personal en todas sus 
modalidades. 

0.03 
Especialista en 

Planillas de 
Remuneración 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Colaboradorá de 
OSINFOR ' , 	, 

Realizar las certificaciones y los 
compromisos en el SIAF. 

2.00 
Especialista en 

Planillas de 
Remuneración 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

,( 	̀ 

	

Certificacióri Y 	i' 
Compromiso SIAF , 

4 

Revisar el reporte de control de 
incidencias del mes anterior en el 
Sistema de Información del 
Personal (SISPER). 

3.00 
Especialista en 

Planillas de 
Remuneración 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Reporte de control 
de incidencias 

5 

Elaborar planilla de pagos 
(trabajadores, practicantes y 

24.00 

,-,, , „ 

0 	— 

Especialista en 
Planillas de 

Remuneración 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Grupo de planillas 
(trabajadores, 
practicantes y 

vacaciones truncas) 
vacaciones truncas), impri 	01,51SW 

colocar V°B°. 	 -k, ,,., <:, 
, 

¢. \7 	P 



Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento) 

1. Denominación del Procedimiento Formulación de planillas de pago 2. Código A4.1.1 

3. Objetivo Elaborar las planillas de pago del personal de OSINFOR 

4. Responsable Jefe de la Sub Oficina de Recursos Humanos 

5. Requisitos 

- Cronograma SUNAT 
- Cronograma AFP 
- Control de Asistencia 
- DM 
- Certificado de Incapacidad Temporal (CIT) 
- Ingreso de personal 
- Subsidio 
- Reporte de asistencia 
- Reporte de vacaciones 
- Control de vacaciones 

6. Formatos No aplica 

7. Secuencia de Actividades 
\ 
;b 

Tal 

w N 

Actividades 
Tiempo promedio 

(horas) 
Puesto 

ejecutor 
Órgano o Unidad 

Orgánica 
Registro 

6 

Firmar la planilla de pagos y 
enviar a la Oficina de 
Administración. 
Nota: Conservar una copia de la 
planilla de pagos. 

0.33 
Jefe de la Sub 

Oficina de Recursos 
Humanos 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Grupo de planillas 
 

(trabajadores, 
 

practicantes y 
 

vacaciones truncas) 

7. 
Recibir documentos y entregar a 
Jefe de la Oficina de 
Administración. 

0.05 Secretaria 

Grupo de planillas 
 

Oficina de 
Administración 

(trabajadores, 
practicantes y 

vacaciones truncas) 

8 Visar la planilla de pagos. 0.42 
Jefe de la Oficina de 

Administración 
Oficina de 

Administración 

Juegos de planillas 
(trabajadores, 

 
practicantes y 

descanso físicos no 
gozado) 

9 

Enviar la planilla de pagos a la Sub 
Oficina de Contabilidad y 
Tesorería para la revisión y pago. 
Finaliza el procedimiento. 

0.33 Secretaria 

Grupo de planillas 
 

vacaciones truncas)  - 

Oficina de 
Administración 

(trabajadores, 
 

practicantes y 

juegos 

Total de tiempo del procedimiento 
(horas) 

30.18 

Notas: 

. 1. El tiempo total del proc 
involucrados. 

do describe la ejecución del proceso sin inconvenientes ni demoras por parte de 



3. Objetivo 

Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento) 

1. Denominación del Procedimiento 

4. Responsable 

5. Requisitos 

6. Formatos  

Control de asistencia 
	

2. Código 

Gestionar de manera eficiente el control de asistencia del personal. 

Jefe de la Sub Oficina de Recursos Humanós 

- Marcación del Personal 
- Documentos de vacaciones 
- Papeletas 
- CIT, descansos médicos 

No aplica 

A4.1.2 

7. Secuencia de Actividades 

Actividades 

1: 

Marcar la huella digital en el reloj de 
control de asistencia. 
Nota: Esta actividad se realiza a la hora de 
entrada y de salida (comisión). 
Caso solicita permiso: Ir a la actividad N° 
2. 

Tiempo promedio 

(horas) 

0.00 
Personal de la 

Entidad 

Órgano o Unidad 

Orgánica 

Rol interno 

Puesto 
ejecutor 

Registro 

Marcaciones ,de asisténcia 

a o solicita licencia: Ir a la actividad N° 

C= o no solicita permiso ni licencia: Ir a la 
ctividad N° 27. 

Caso solicita permiso: 

Elaborar la papeleta electrónica de 
permiso. 

Rol interno 2 Permisos de personal, 0.50 
Personal de la 

Entidad 

3 
Jefe inmediato del 

Personal de la 
Entidad 

Órgano / Unidad 
Orgánica 

Permisos de personal Aprobar la papeleta electrónica de permiso. 

Caso solicita licencia: 

Solicitar licencia a jefe inmediato. 
Nota: Previamente se coordina con el jefe 
inmediato. 

0.17 

0.50 
Personal de la 

Entidad 
Rol interno 

Solicitudes de licencia de 
personal 

Órgano / Unidad 	Solicitudes de licencia de 
Orgánica 	 personal 

Oficina de 	Solicitudes de licencia;de 

Administración 	 personal 

Jefe inmediato del 
Personal de la 

Entidad 
0.25 

Enviar la solicitud de licencia a la Oficina 
de Administración mediante memorándum. 

Recepcionar la solicitud de licencia y 
entregar al Jefe de la Oficina de 
Administración. 

Secretaria 0.05 6 

7 0.33 
Jefe de la Oficina de 

Administración 

0.05 Secretaria 

Tomar conocimiento de la solicitud de 
licencia y derivar a la Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Enviar solicitud de licencia a la Sub Oficina 
de Recursos Humanos 

Oficina de 
Administración 

Oficina de 
Administración 

Solicitudes de lieerncia dé' 
personal' 

Solicitudes de licencia de 
personal 

Recibir la solicitud de licencia y enviar al 
especialista en Planillas de Remunera 

Jefe de la Sub 
Oficina de Recursos 

Sub Oficina de 	Solicitudes de licencia de 
Recursos Humanos 	personal 



Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento) 

1 	Debórninación del Procedimiento Control de asistencia 2. Código A4.1.2 

3., Objetivo Gestionar de manera eficiente el control de asistencia del personal. 

4. Respon able Jefe de la Sub Oficina de Recursos Humanos 

5. Requisitos 

- Marcación del Personal 
- Documentos de vacaciones 
- Papeletas 
- CIT, descansos médicos 

6. Formatos No aplica 

7. Secuencia de Actividades 

Se
cu

ér
ic

ia
  

Actividades 
Tiempo promedio 

(horas) 
Puesto 

ejecutor 
Órgano o Unidad  

Orgánica 
Registro 

 

t., 

''< 

Revisar la solicitud de licencia. 
¿La licencia está dentro de lo normado o 
c e giilado? 
a)lbto: Ir a la actividad N° 11. 
b) Si: Ir a la actividad N° 12. 

0.33 
Especialista en 

Planillas de  
Remuneración 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos personal  

Solicitudes de licencia de 

. Elaborar Memorándum relacionado a la 
solicitud de licencia. 
(continúa en la actividad N° 12) 

0.50 
Especialista en 

Planillas de 
Remuneración 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Solicitudes de licencia de 
personal - no normado ni 

regulado 

12 
Elevar la solicitud de licencia a la Oficina 

, 
de Administración. 0.25 

Especialista en 
Planillas de 

Remuneración 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Solicitudes de licencia de, 
personal 

13 
Recibir la solicitud de licencia y derivar al 
Jefe de la Oficina de Administración. 0.05 Secretaria 

Oficina de 
Administración 

Solicitudes de licencia de 
personal 

14 

Revisar la solicitud de licencia. 
¿Es caso fortuito o fuerza mayor o 
capacitación al exterior? 
a) Sí: Ira la actividad N° 15. 
b) No: Ira la actividad N° 23. 

0.25 
Jefe de la Oficina de 

Administración 
Oficina de 

Administración 
Solicitudes de licencits  

,.,.._ 
personal 

1 5 
Elevar solicitud de licencia para evaluación 

• 
legal. . 0 25 

Jefe de la Oficina de 
Administración 

Oficina de 
Administración 

Solicitudes de licencia de 
personal - fortuitos 

Recibir la documentación y enviar a la, 
16 Oficina de Asesoría Jurídica. 0.05 Secretaria 

Oficina de 
Administración 

Solicitudes de licencia de 
personal - fortuitos 

Recibir la documentación y derivar al Jefe 
17 

de la Oficina de Asesoría Jurídica. 0.17 Secretaria Oficina de Asesoría 
Jurídica 

Solicitudes de licencia de 
personal - fortuitos 

Derivar documentación al especialista 
18 

legal. 0.33 
Jefe de la Oficina de 

Asesoría Jurídica 
Oficina de Asesoría 

Jurídica 
Solicitudes de licencia de 

personal - fortuitos 

9 	Emitir opinión legal. 
usEio  _ 	 -- 	, t , 	5,1{,, 

1,,,I.,  
2.00 

SEi ,O, 

•,%, 
_cS 

Especialista Legal 

zIsEJO 

Oficina de Asesoría 
Jurídica 

Solicitudes de licencia de 
personal - fortuitos 



k4cERErecursos Humanos con proveído. 

24 Recibir documentación y enviar al 
Especialista en Recursos Humanos. 

Comunicar la respuesta al solicitante 
mediante memorándum 

/—• 25 ¿Se otorga licencia? 
a) Sí: Ira la actividad N° 26. 
b) No: Finaliza el procedimiento. 

Registrar la licencia en el sistema de 
26 control de asistencia. 

(continúa en la actividad N° 32) 

Verificar la asistencia diaria. 
Caso tardanzas: Ir a la actividad N° 28. 

27 Caso faltas: Ir a la actividad N° 30. 
Caso asistencia completa: Ir a la actividad 
N° 32. 

Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento) 

1. Denominación del Procedimiento Control de asistencia 2. Código A4.1.2 

3. Objetivo 

3. Formatos 

Gestionar de manera eficiente el control de asistencia del personal. 

Jefe de la Sub Oficina de Recursos Humanos 

- Marcación del Personal 
- Documentos de vacaciones 
- Papeletas 
- CIT, descansos médicos 

No aplica 

4. Responsable 

5. Requisitos 

7. Secuencia de Actividades 

Actividades 
■•••—",\ 

Puesto 
ejecutor 

Órgano o Unidad 
Orgánica 

Tiempo promedio 
(horas) 

rts 
u a 

 u 

Jefe de la Oficina de 
Asesoría Jurídica 

Oficina de Asesoría Solicitudes de licencia de 
Jurídica 	personal - fortuitos 

20 Enviar opinión Legal a Secretario General. 	0.25 

1.00 Secretario General 
Evaluar solicitud y comunicar respuesta a la 

21 
Oficina de Administración. 

Secretaría General Solicitudes de licencia de 
personal - fortuitos'  

Os. 

22 
V'Er  
SIMFOR 

fleybir documentación y derivar al jefe de 
lp ficina de Administración. 

0.05 Secretaria 

ivar documentación a la Sub Oficina de 
0.25 

0.05 

0.50 

0.17 

2.00 

2.00 

Jefe de la Oficina de 
Administración 

Especialista en / 
Planillas de 

Remuneración 

Especialista en 
Planillas de 

Remuneración 

Especialista en 
Planillas de 

Remuneración 

Especialista en 
Planillas de 

Remuneración 

Secretaria 

egistrar el descuento en el Sistema d 
trol de Asistencia. 
tinúa en la actividad N° 32) 

1.00 
Especialista en 

Planillas 
Remuner 

Solicitudes de licencia de 
personal - fortuitos 

Solicitudes de licencia de 
personal 

Oficina de 
	

Solicitudes de licencio de 
Administración 	 personal 

Sub Oficina de 	Solicitúde dé.  liene.iá' de 
Recursos Humanos 	personal 	' 

Sub Oficina de 
	

Solicitudes de licencia de 
Recursos Humanos 	personal 

Recursos Humanos 
Sub Oficina de 	

Registro de asistencia 

Sub Oficina de 
Verificación de tárdánzas 

Recursos Humanos 

Registro de decúe,ntos, 

Verificar si aplica descuento por las 
tardanzas. 

28 ¿Se aplica descuento? 
a) Sí: Ira la actividad N' 29. 
b) No: Ir a la actividad W 32. 

Oficina de 
Administración 

Oficina de 
Administración 

-74.A1441ame109  
ADmig,\S.> 



!cha Técnica de Proceso Nivel 2 Procedimientos) 

1. DenorninacIón del Procedimiento Control de asistencia 2. Código A4.1.2 

3. Objetivo Gestionar de manera eficiente el control de asistencia del personal. 

4. Responsable Jefe de la Sub Oficina de Recursos Humanos 

5. Requisitos 

- Marcación del Personal 
- Documentos de vacaciones 
- Papeletas 
- CIT, descansos médicos 

61 Formatos No aplica 

71; S4ct.i  encia de Actividades 

o 
D 

IJI 	• 

Actividades 
• 

Tiempo promedio 
(horas) 

Puesto 
ejecutor 

Órgano o Unidad 
Orgánica 

Registro 

A { 

--- 

Verjificar el correo electrónico de 
s jutificáción enviado por jefe inmediato. 

Nota: Plazo 24 horas - 
¿Existe justificación? 
a). Sí: Ir a a la actividad N° 31. 
b) No: 'Ir a la actividad W29. 

1.00 
Especialista en 

Planillas de 
Remuneración 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Verificación-de. 
justificación de faltas 

31 
Revisar documentos y registrar la 
justificación. 

0.08 
Especialista en 

Planillas de 
Remuneración 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Documentos de 
justificación de faltas 

32 

Nota: Al culminar el mes. 
Generar reporte de control de asistencia 
para el pago de planilla. 
Finaliza el procedimiento. 

3.00 
Especialista en 

Planillas de 
Remuneración 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Reporte de control de 
asistencia 

Total de tiempo del procedimiento (horas) 17.43 

21. El tiempo total del procedimiento calculado describe la ejecución del proceso sin inconvenientes ni demoras por parte de los involucrados. 



Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento) 

1. Denominación del Procedimiento Control de vacaciones 2. Código A4,1:3 

3. Objetivo 
Gestionar de manera eficiente el proceso de programación y control de vacaciones 
del personal para otorgar el respectivo descanso físico 

4. Responsable Jefe de la Sub Oficina de Recursos Humanos' 

5. Requisitos - Documentos de cronograma de vacaciones de los órganos y Unidades Orgánicas 

6. Formatos No aplica 

7. Secuencia de Actividades 

'U 
c u) 
= u 

ir> 

Actividades 
Tiempo promedio 

(horas) 
Puesto 

ejecutor 
Órgano o Unidad 

Orgánica 
Registro 

1 
Recibir documentación del 
cronograma de vacaciones de las 
Unidades Orgánicas. 

0.05 Secretaria 
Oficina de 

Administración 

Cronograma de 
vacaciones por 

Unidad Orgánica 

2 
Derivar cronograma de vacaciones 
de las Unidades Orgánicas a la Sub 
Oficina de Recursos Humanos. 

0.25 
Jefe de la Oficina de 

Administración 
Oficina de 

Administración 

Cronograma dé 
vacacióne por 

Unidad Orgánica 

.:-..:,1  

Recibir documentación del 
cronograma de vacaciones de las 
Unidades Orgánicas y enviar a la 
Sub Oficina de Recursos Humanos. 

0.05 Secretaria 
Oficina de 

/ 	Administración 

Cronograma de  
vacaciones por,. 

Unidad Orgánica,,' , 	, 
l 

„,-., 
Y 

4 

Recibir documentación del 
cronograma de vacaciones de las 
Unidades Orgánicas y enviar al 
Especialista en Planillas de 
Remuneración 

0.05 
Jefe de la Sub 

Oficina de Recursos 
Humanos 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Cronograrna de 
vacaciones por 

Unidad Orgánica 

5 
Elaborar cuadro de vacaciones de 
las Unidades Orgánicas 
consolidado. 

0.17 
Especialista en 

Planillas de 
Remuneración 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Cuadro de 
vacaciones del 

personal consolidado 

6 

Recibir comunicación de las 
vacaciones del mes. 
¿Cambio de vacaciones? 
a) Sí: Ira la actividad N° 7. 
b) No: Ir a la actividad N° 11. 

0.08 
Jefe y Director de 

los Órganos del 
OSINFOR 

Todos los Órganos 
del OSINFOR 

Cuadro de 
', 	vacaciones del 

personal consolidado 

I 

ComunicacioneS de 
reprogramacion de 
las vacaciones'del 

personal' 

i 

7 

Comunicar a la Oficina de 
Administración la cantidad de 
personas que requieren postergar 
sus vacaciones y las nuevas fechas
de las mismas. 
(continúa en la actividad N° 12). 

0.17 
Jefe y Director de 

los Órganos del 
OSINFOR 

Todos los Órganos 
del OSINFOR 

8 
Firmar 	de solicitud 	autorización 

Jefe y Director de 
los Órganos del 

OSINFOR 

Todos los Órganos 
del OSINFOR 

Vacaciones del 
personal vacaciones. 	

,,,,,l_k.ciNsE,/ ,,,, 	0.25 

1/4, 	̀.4' 
o 	 ,,, 

ra 
— 
Q. 	e.,  

7---,,,..k. coNse>, , 	
,\'---(-) \°<" ,no 	I IP 

F 411_11.  



161.78 
Total de tiempo del procedimiento 
(horas) 

Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento) 

1,: Denóminación del Procedimiento Control de vacaciones 2. Código A4.1.3 

3. Objetivo 
Gestionar de manera eficiente el proceso de programación y control de vacaciones 
del personal para otorgar el respectivo descanso físico 

4. Responsable Jefe de la Sub Oficina de Recursos Humanos 

5. Requisitos - Documentos de cronograma de vacaciones de tos órganos y Unidades Orgánicas 

6. Formatos No aplica 

7. Secuencia de Actividades 

ro 
5 
c 
d, 

w tn 

Actividades 
Tiempo promedio 

(horas) 
Puesto 

ejecutor 
Órgano o Unidad 

Orgánica 
Registro 

Hacer uso del descanso físico por 
vacaciones. 

160.00 
Personal de la 

Entidad 
Rol interno 

Vacaciones del 
personal 

1 

11 

T 

/ 

Retornar a su puesto de trabajo. 
Nota:' Culminado su periodo de 
vacaciones 
Finaliza el procedimiento. 

0.17 
Personal de la 

Entidad 
Rol interno 

Vacaciones del 
personal 

Recibir comunicación de la 
postergación de las vacaciones y 
entregar al Jefe de, la Oficina de 
Administración. 

0.05 Secretaria 
Unidad Orgánica 

 

Oficina de 
Administración 

cronograma de 
 

vacaciones por 

12 

Tomar conocimiento de la 
comunicación de la postergación 
de las vacaciones y trasladar a la 
Sub Oficina de Recursos Humanos. 

0.17 
Jefe de la Sub 

Oficina de Recursos 
Humanos 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Comunicaciones de 
reprogramación de 
las vacaciones del 

personal 

-13 

Recibir comunicación de la 
postergación de las vacaciones y 
entregar al Especialista en 
Planillas de Remuneración. 

0.17 
Jefe de la Oficina de 

Administración 
Oficina de 

Administración 

Comunicaciones de 
reprogramación de 
las vacaciones del 

personal 

14 

Registrar y actualizar el 	/ 

cronograma cuadro de vacaciones 
del'personal. 
Finaliza el procedimiento. 

0.17 
Especialista en 

Planillas de 
Remuneración 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Cuadro de 
vacaciones del 

personal actualizado 

1. El tiempo total del procedimi 
los involucrados. 

cv 
515.cusEj0 - .  

do describe la ejecución del proceso sin inconvenientes ni demoras por parte de 



Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento) 

1. Denominación del Procedimiento Liquidación de beneficios 2. Código A4.1.4 

3. Objetivo Calcular los beneficios sociales de los colaboradores que no continúen laborando en la.  
Entidad. 

4. Responsable Jefe de la Sub Oficina de Recursos Humanos 

5. Requisitos 
- Cartas de renuncia o no renovación de contrato. 
- Entrega de cargo 
- Resoluciones de cese 

6. Formatos 
- Formato de entrega de cargo. 
- Formato de certificado de trabajo. 

7. Secuencia de Actividades 

Órgano o Unidad 
Orgánica 

Registro 

ro 
c 
0,) D u e 
trl 

Actividades 
Tiempo promedio 

(horas) 
Puesto 

ejecutor 

a) Caso no se renueve contrato 
del trabajador: 
Comunicar no renovación de 
contrato del trabajador. 

0.25 
Jefe y Director de 

los Órganos del 
OSINFOR 

/ 
Todos los Órganos  

del OSINFOR 

Carta de no 
renovación de 

contrato 

Elaborar carta de no renovación 
de contrato y remitir al 
trabajador. 
(continúa en la actividad N° 6). 

0.08 
Especialista en 

Recursos Humanos 
Sub Oficina de 

Recursos Humanos 

Carta de no 
renovación de 

contrato 

3 

b) Caso que el trabajador 
renuncia: 
Presentar carta de renuncia a jefe 
inmediato. 

0.50 
Personal de la 

Entidad 
Rol interno 

Renuncias de 
personal 

4 

Enviar carta con respuesta de 
aceptación de renuncia a la Sub 
Oficina de Recursos Humanos. 
Nota: Se acepta la renuncia de 
dos maneras: 
- Con exoneración de 30 días de 
plazo ley. 
- Sin exoneración de plazo de ley. 

0.25 
Órganos del OSINFOR 

 

Jefe inmediato, Jefe 
y Director de los 

Todos los Órganos 
del OSINFOR 

/ 

Renuncias de, 	' 
personal 	i 

- 

5 

Comunicar a trabajador que hasta 
que no regularice su entrega de 
cargo no procede la liquidación de 
beneficios y la entrega de 
certificado de trabajo solicitado. 

0.08 
Especialista en 

Planillas de 
Remuneración 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Renuncias de 
personal 

6 

Elaborar entrega de cargo a Jefe 
Inmediato o a quien se delegue. 
¿Entrega de cargo conforme? 
a) Si: Ira la actividad N° 8. 
b) No:Ir a la actividad N° 7 

1.00 
Personal de la 

Entidad 
Rol interno 

Renuncias de 
 

personal 

\,c,oNSE/0„ \ 

7  
Subsanar el Informe de la entreg 
de cargo. Ir a la actividad 6 

-, A loto  000;10: 	.,.. Personal de la 
Entidad 	s,, 

..., 

coNsEdo  
.,.:k..,  

.k-  cl,  

—., 
O 

 

-uEADMII0 



Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento) 

1:,Denominación del Procedimiento Liquidación de beneficios 2. Código A4.1.4 

, 
3. Objetivo 

Calcular tos beneficios sociales de los colaboradores que no continúen laborando en la 

Entidad. 

• 
4. Respbnsable Jefe de la Sub Oficina de Recursos Humanos 

5.'Requisitos 

- Cartas de renuncia o no renovación de contrato. 
- Entrega de cargo 
- Resoluciones de cese 

6. Formatos 
- Formato de entrega de cargo. 
- Formato de certificado de trabajo. 

7. Secuencia de Actividades 

S
ec

ue
n

ci
a
  

Actividades 
Tiempo promedio 

(horas) 

Puesto 
ejecutor 

Órgano o Unidad 
Orgánica 

Registro 

8 
Remitir memorándum de entrega 
de cargo a la Sub Oficina de 
Recursos Humanos. 

0.25 
Jefe y Director de 

los Órganos del 
OSINFOR 

Todos los Órganos 
del OSINFOR 

Renuncias de 
 

personal 
 

Firmar formato de entrega de / 

cargo. 
0.17 

Jefe de la Sub 
Oficina de Recursos 

Humanos 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos  

Formato de entrega 
de cargo - renuncias 

de trabajador 

dp 

Entregar una copia de formato de 
entrega de cargo al Especialista en 
Planillas de Remuneración y al 
Epecialista en Recursos Humanos. 

0.17 
Jefe de la Sub 

Oficina de Recursos 
Humanos 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Formato de entrega 
de cargo - renuncias 

de trabajador 

11 
Archivar una copia de formato de 
entrega de cargo en legajo del 
interesando. 

0.08 
Especialista en 

Recursos Humanos 
Sub Oficina de 

Recursos Humanos 

Formato de entrega 
de cargo - renuncias 

de trabajador 

12 

Preparar la liquidación de 
beneficios y enviar a la Oficina de 
Administración. 

0.50 
Especialista en 

Planillas de 
Remuneración 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Liquidación de 
beneficios 

13 

Recibir la planilla de pago de tos 
beneficios y remite a la Sub 
Oficina de Contabilidad y 
Tesorería 
Procedimiento: Formulación de 

Planillas de Pagos 

Jefe de la Oficina de 
Administración 

Oficina de 
Administración 

1 

Preparar certificado de trabajo a 
pedido del interesado y enviar al 
Jefe de la Sub Oficina de Recursos 
Humanos. 

0.25 
Especialista en 

Recursos Humanos 
Sub Oficina de 

Recursos Humanos 
Certificados de 

trabajo 

•'' 	'15 
'¿,- 

) 

Revisar certificado de trabajo a 
pedido del interesado y derivar a 
la Oficina de Administración para 
su firma. 	 __----- 

0.08 
Jefe de la Sub 

Oficina de Recursos 
Humanos 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Certificados de 
trabajo 



1 	 

Calcular los beneficios sociales de los colaboradores que no continúen'laborapdo:en la .  
Entidad. 

Jefe de la Sub Oficina de Recursos Humanos 

- Cartas de renuncia o no renovación de contrato. 
- Entrega de cargo 
- Resoluciones de cese 

- Formato de entrega de cargo. 
- Formato de certificado de trabajo. 

Recibir certificado de trabajo a 
pedido del interesado y enviar al 

16 
Jefe de la Oficina de 
Administración para su firma. 

7 Firmar certificado de trabajo. 

Enviar certificado de trabajo 
firmado a la Sub Oficina de 
Recursos Humanos. 

Entregar certificado de trabajo a 
interesado. 
Finaliza el procedimiento. 

18 

19 

Certificados dé 
trabajo 

Certificados de 
trabajo , 

CertificadóS 
trabajo Y 

Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento) 

1. Denominación del Procedimiento Liquidación de beneficios 2. Código A4.1.4 

3. Objetivo 

4. Responsable 

5. Requisitos 

6. Formatos 

7. Secuencia de Actividades 

e 

u 
VI 

Actividades 
Tiempo promedio 

(horas) 
Puesto 

ejecutor 
Órgano o Unidad 

Orgánica 
Registro 

4.18 

0.33 

0.08 

0.05 

0.05 
Certificados de 

trabajo 
Oficina de 

Administración 

Oficina de Recursos 
Jefe de la Sub 

Humanos 
	Recursos Humanos 

Sub Oficina de 

Secretaria 	
Administración 

Oficina de 

Especialista en 	/ Sub Oficina de 
Recursos Humanos Recursos Humanos 

Tota de tiempo del procedimiento 
(hor as) 

Secretaria 

Notas: 

1. El tiempo total del procedimiento calculado describe la ejecución del proceso sin inconvenientes ni demoras por parte de 
involucrados. 
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Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento) 

1. Denominación del Procedimiento 
Formulación y evaluación del Plan de 	- 
Desarrollo de Personas 

2. Código A412.1 

3. Objetivo 
Formular el plan que contiene las capacitaciones y demás actividades para el delarrolto del 
personal 

4. Responsable Jefe de la Sub Oficina de Recursos Humanos 

5. Requisitos - Encuestas resueltas de PDP 

6. Formatos - Plan de Desarrollo de Personas - PDP 
- Encuesta de PDP 

7. Secuencia de Actividades 

Tiempo promedio 
(horas) 

Órgano o Unidad 
 

ro

c 
= u 
tf, 

Actividades 
Puesto 

ejecutor 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Orgánica  Registró 

Formato de encuesta de 
' 	PDP 

1 
Elaborar encuesta de necesidades de 
capacitación y enviar a los Jefes de las 
Unidades Orgánicas 

10.00 
Especialista en 

Recursos Humanos 

Consolidar la información de las 
encuestas de necesidades de 
capacitación. 

8.00 
Especialista en 

Recursos Humanos 
/ 	Sub Oficina de 

Recursos Humanos 
Encuestas resueltas de 

PDP 
1 	1 

I 
Elaborar el Proyecto de Plan de 
Desarrollo de Personas y el Proyecto de 
l't solución. 

16.00 
Especialista en 

Recursos Humanos 
Sub Oficina de 

Recursos Humanos 

Proyecto de Plan ,y 
Proyecto de Resolución - 

PDP 

Revisar y colocar V° B° al Proyecto de 
Plan de Desarrollo de Personas. 

2.00 
Jefe de la Sub 

Oficina de Recursos 
Humanos 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Proyecto de Plan y 
Proyecto de Resolución -' 

PDP • 

5 

Elevar el Proyecto de Plan y el Proyecto 
de Resolución al Comité de Plan de 
Desarrollo de Personas. 
Nota: El Comité de Plan de Desarrollo 
de Personas está conformado por el 
titular o un representante de: 
- Secretaría General 
- Oficina de Planeamiento y 

Presupuesto 
- Sub Oficina de Recursos Humanos 

1.00 
Especialista en 

Recursos Humanos 
PDP 

 
1 1 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Proyecto de Plan y 
Proyecto de Resolución - 

, 

Colocar el el V°B° al Plan de Desarrollo de 
Personas, elaborar y firmar el Acta de 
Comité de Desarrollo de Personas. 
¿Plan Quinquenal o Anual? 
4.1) Quinquenal: Ir a la actividad N° 7 
4.2) Anual: Ir a la actividad N° 9 
Nota: La actividad la realiza el Comité 
de Desarrollo de Personas 

2.00 

Secretario General, 
Jefe de la Oficina de 

Planeamiento y 
Presupuesto, Jefe de 

la Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Secretaría General, 
Oficina de 

Planeamiento y 
Presupuesto, Sub 

Oficina de Recursos 
Humanos 

1 
1 

Proyecto de Plan ̀y:  

Proyecto de Resolución 
 

- 
PDP 

ecibir documentos y entregar al Jefe 
etaria 

,,,\,coNstio  „,,,l ,#  
Oficina de 

Administración 

Proyecto de Plan y 
 

Proyecto de Resolución - 
PDP 

0.05 
la Oficina de Administración. 	,1„\..c, Nsfjozl,  

	

-1'41111I■ 	
4  



Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento) 

lj Denominación 
, 

del Procedimiento 
Formulación y evaluación del Plan de 
Desarrollo de Personas 

2. Código A4.2.1 

3. Objetivo 
Formular el plan que contiene las capacitaciones y demás actividades para el desarrollo del 
personal 

, 
4: ResponSable Jefe de la Sub Oficina de Recursos Humanos 

5:Requisitos - Encuestas resueltas de PDP 

6. Formatos 
- Plan de Desarrollo de Personas - PDP 
- Encuesta de PDP 

7. Secuencia de Actividades 

S
ec

u
e
n
ci

a
  

Actividades 
Tiempo promedio 

(horas) 
Puesto 

ejecutor 
Órgano o Unidad 

Orgánica 
Registro 

8 

Revisar y colocar V°B° al Proyecto de 
Plan de Desarrollo de Personas y 
Resolución. 
(continúa en la actividad N°12) 

1.00 
Jefe de la Oficina de 

Administración 
Oficina de 

Administración 

Proyecto de Plan y \— 
Proyecto de Resolución - 

PDP 

' 

Recibir documentos y enviar a la Sub' 
ficina de Recursos Humanos. Oficina 

0.08 Secretaria 
Oficina de 

Administración 

Proyecto de Plan y 
de Resolución - 
PDP 

'10 

Solicitar la previsión del crédito 
presupuestario. 
Nota: La actividad la realiza el 
secretario del Comité de Desarrollo de 
Personas. . 

2.00 
Jefe de la Sub 

Oficina de Recursos 
Humanos 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Proyecto de Plan y 
Proyecto de Resolución - 

PDP 

11 
Evaluar la previsión del crédito 
presupuestario. 

4.00 
Especialista en 

Presupuesto 
Sub Oficina de 
Presupuesto 

Proyecto de Plan y 
 

Proyecto de Resolución - 
PDP 

12 
Revisar el Proyecto de Plan y el 
Proyecto de Resolución y elaborar 
Informe. 

2.00 
Especialista en 
Planeamiento y 
Racionalización 

Sub Oficina de 
Planeamiento 

Informe de Proyecto de 
Plan y Proyecto de 

Resolución (OPP) - PDP 

13 
Aprobar la previsión del crédito 
presupuestario (de ser el caso), colocar 
V°B° y firmar el informe. 

0.50 
Jefe de la Oficina de 

Planeamiento y 
Presupuesto 

Oficina de 
Planeamiento y 

Presupuesto 

Informe de Proyecto de-
Plan y Proyecto de 

Resolución (OPP) - PDP 

14 
Recibir documentos y entregar al Jefe 
de la Oficina de Asesoría Jurídica. 

0.50 Secretaria 
Oficina de Asesoría 

Jurídica 

Proyecto de Plan y 
 

Proyecto de Resolución  - 
PDP 

15. Derivar al responsable legal. 0.33 
Jefe de la Oficina de 

Asesoría Jurídica 
Oficina de Asesoría 

Jurídica 

Proyecto de Plan y 
 

Proyecto de Resolución - 
PDP 

16, 
Revisar el Proyecto de Plan y el 
Proyecto de Resolución y elaborar 
Informe. 

2.00 Especialista Legal 
Oficina de Asesoría 

Jurídica 

Informe de Proyecto de 
Plan y Proyecto de 

Resolución (OAJ) - PDP 

17 
Colocar V°B° al Proyecto de Plan y de 
Resolución. 

0.33 
Jefe de la Oficina de 

Asesoría Jurídica 
Oficina de Asesoría 

Jurídica 

Informe de Proyecto de 
Plan y Proyecto de 

Resolución (OAJ) - PDP 

18 

rs757-■, 	... 

Recibir documentos y entregar al 
Secretario General. 

0.33 
— 

Secretaria 

‹.,,ced/-----,—IsEirje\\ 

Proyecto de Plan y 
 

Secretaría General Proyecto de Resolución 
revisados - PDP „... 	,,-.---,',--cor 

< ,0/ 
SEJD ¿I, 
. 	- 



Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento) 

Formulación y evaluación del Plan de 
Desarrollo de Personas 

2. Código A4.2..1 

Formular el plan que contiene las capacitaciones y demás actividades para el desarrollo del 
personal 

Jefe de la Sub Oficina de Recursos Humanos 

- Encuestas resueltas de PDP 

- Plan de Desarrollo de Personas - PDP 
- Encuesta de PDP 

3. Objetivo 

4. Responsable 

5. Requisitos 

6. Formatos 

Tiempo promedio 
(horas) 

Puesto 
ejecutor 

Órgano o Unidad 
Orgánica 

Registro 

0.33 Secretario General Secretaría General 
Proyecto de Plan y 

Proyecto de Resolución 
revisados - PDP 

0.33 Presidente Ejecutivo 
Presidencia 
Ejecutiva 

Resolución PDP firmada 

0.33 Secretario General Secretaría General • Resólúción PDP' firmada 

0.17 
Especialista en 

Recursos Humanos 
Sub Oficina de 

Recursos Humanos 
Resolución PDP firmadá 

0.50 
Especialista en 

Recursos Humanos 
Sub Oficina de 

Recursos Humanos 
Plan de Desarrollo de 

Personas - PDF.. 

53.80 

21 

Recibir Resolución. 22 

23 

Colocar V°B° y enviar documentos a 
Presidencia Ejecutiva. 

Ilota( de tiempo del procedimiento (horas) 

Enviar el Plan de Desarrollo de Personas 
a SERVIR vía correo electrónico. 
Finaliza el procedimiento. 

7. Secuencia de Actividades 

Irmar Resolución y entregar la 
pectiva copia al Comité de Plan de 

D sarrollo de Personas o a la Oficina de 
dministración, y a la Sub Oficina de 

Recursos Humanos. 

Actividades 

Archivar Resolución y entregar la 
respectiva copia al Comité de Plan de 
Desarrollo de Personas o a la Oficina de 
Administración, y a la Sub Oficina de 
Recursos Humanos. 

1. Denominación del Procedimiento 

Notas: 

1. El tiempo total del procedimiento calculado describe la ejecución del proceso sin inconvenientes ni demoras por parte de los 

volucrados. 



Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento) 

1. Denominación del Procedimiento Ejecución del Plan de Desarrollo de 
Personas 2. Código A4.2.2 

3. Objetivo Realizar y controlar las acciones necesarias para brindar las capacitaciones al 
personal del OSINFOR 

4. Responsable Jefe de la Sub Oficina de Recursos Humanos 

5. Requisitos 
- Normatividad de Recursos Humanos 
- Necesidades de capacitación 

- Informe de Resultados de evaluación del desempeño (anteriores) 

6. Formatos No aplica 

7. Secuencia de Actividades 

re 
1.5 C 
w 
Ñ 

Actividades Tiempo promedio 
(horas) 

Puesto 
ejecutor 

Órgano o Unidad 
Orgánica 

_ 	. 

Registro 	, 

' 

1 
Identificar la necesidad de 
capacitación y los posibles 
proveedores. 

8.00 

, 

Órganos de OSINFOR 
Jefe, Director de los  

/ 

Órganos de OSINFOR 

1  
Identificación de 

capacitaciones po 
„.

rgano o Unidad U 
Orgánica  

2  Solicitar capacitación para su 
personal. 1.00 Jefe, Director de los 

Órganos de OSINFOR Órganos de OSINFOR Capacitaciones 

3 
Recibir documentos de solicitud 
de capacitaciones y derivar al Jefe 
de la Oficina de Administración. 

0.08 Secretaria Oficina de 
Administración Capacitaciones 

4 

Derivar la solicitud de 
capacitación a la Sub Oficina de 
Recursos Humanos mediante 
proveído. 

0.17 Jefe de la Oficina de 
Administración 

Oficina de 
Administración 

Capacitaciones 

i  

5 capacitaciones y enviar a la Sub 
Oficina de Recursos Humanos. 

0.08 

Recibir la solicitud de 
 

Secretaria 
Administración  

Oficina de 
Capacitacione 

6 
Recibir la solicitud de 
capacitaciones y enviar al 
Especialista en Recursos Humanos. 

0.08 
Jefe de la Sub 

Oficina de Recursos 
Humanos  

Sub Oficina de 
/ 

Recursos Humanos Capacitaciónesli i rl  , 	., 

7 Validar inclusión en el Plan de 
Desarrollo de Personas anual. 0.25 Especialista en 

Recursos Humanos 
Sub Oficina de 

Recursos Humanos Capacitaciones 

8 
Elaborar el memorándum de 
respuesta de inclusión de la 
capacitación en el PDP. 

0.50 Especialista en 
Recursos Humanos 

Sub Oficina 	e d 
Recursos Humanos 

Memorándum de 
respuesta  

capacitaciones 

9 

--,, 

la 

Firmar el memorándum de 
respuesta de inclusión de la 
capacitación en el PDP y derivar a 

Oficina de Admiistración. 
0.17 

Jefe de la Sub 
Oficina de Recursos 

Humanos 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Memorándum de 
respuesta - 

capacitaciones 



Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento) 

1. Denominación del Procedimiento 
Ejecución del Plan de Desarrollo de 
Personas 

2. Código A4.2.2 

3. Objetivo 
Realizar y controlar las acciones necesarias para brindar las capacitaciones al 
personal del OSINFOR 

:I Responsable Jefe de la Sub Oficina de Recursos Humanos 

5. Requisitos 
- Normatividad de Recursos Humanos 
- Necesidades de capacitación 
- Informe de Resultados de evaluación del desempeño (anteriores) 

6. Formatos No aplica  

/1 Secuencia de Actividades 

3 
c 
el 

e N 

Actividades 
Tiempo promedio 

(horas) 
Puesto 

ejecutor 
Órgano o Unidad 

Orgánica 
Registro 

10 

Recibir y tomar conocimento del 
memorándum de respuesta de 
inclusión de la capacitación en el 
PDP. 
Procedimiento de Selección y 
Contratación de Bienes y 
Servicios. 

0.50 
Jefe de la Oficina de 

Administración 
Oficina de 

Administración 

Memorándum de 
respuesta - 

capacitaciones 

• 
1 

Elaborar carta de compromiso del 
trabajador 
Nota: El trabajador se 	/ 
compromete a aprobar el curso, 
caso contrario deberá pagar el 
costo'del mismo. 

. 0 08 
Personal de la 

Entidad 
Sub Oficina de 

Recursos Humanos 
Personas 

capacitadas 

121 Firmar carta compromiso. 0.08 
Personal de la 

Entidad 
Rol interno Personas 

capacitadas 

13 
En paralelo: 
Asistir a la capacitación solicitada. 
(continúa en la actividad N° 15). 

24.00 
Personal de la 

Entidad 
Rol interno 

Personas 
capacitadas 

4,,„ 
5.- 

En paralelo: 
Realizar seguimiento a la 
;ejecución de la capacitación. 
(continúa en la actividad N° 15). 

1.00 
Especialista en 

Recursos Humanos 
Sub Oficina de 

Recursos Humanos Capacitaciones 
 

15 

1  i. 

Remitir las constancia de notas de 
la capacitación a la Sub Oficina de 
Recursos Humanos. 
¿Aprobó el curso? 
a) Sí: Ira la actividad W 16. 	, 
b).No: Ira la actividad N° 18. 

-  
Proveedor Externo No aplica 

161  ■ 
FotoCopiar certificados. 0..08 Especialista en 

Recursos Humanos 
Sub Oficina de 

Recursos Humanos 
Personas 

capacitadas • 	  . 	 J.k. CONS:, 



Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento) 

1. Denominación del Procedimiento 
Ejecución del Plan de Desarrollo de 
Personas 

2. Código A4.2.2 

3. Objetivo 
Realizar y controlar las acciones necesarias para brindar las capacitaciones al 
personal del OSINFOR 

4. Responsable Jefe de la Sub Oficina de Recursos Humanos 

5. Requisitos 
- Normatividad de Recursos Humanos 
- Necesidades de capacitación 
- Informe de Resultados de evaluación del desempeño (anteriores) 

6. Formatos No aplica 

7. Secuencia de Actividades 

It1 

m = u 
(1) 

Actividades 
Tiempo promedio 

(horas) 
Puesto 

ejecutor 
Órgano o Unidad 

Orgánica 
Registro 

17 
Adjuntar la copia de certificado al 
legajo del personal. 
(continúa en la actividad N° 22). 

0.08 
Especialista en 

Recursos Humanos 

/ 
Sub Oficina de 

Recursos Humanos 
Personas )  

capacitadas 1 

1 

18 
Elaborar memorándum 
comunicando la devolución del 
costo de la capacitación. 

0.25 
Jefe de la Sub 

Oficina de Recursos 
Humanos 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Devoluciones de 
costos de 

capacitación 

19 
Firmar memorándum comunicando 
la devolución del costo de la 
capacitación y enviar al personal. 

0.33 
Jefe de la Sub 

Oficina de Recursos 
Humanos 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Devoluciones de 
costos de 

capacitación 

20 
Coordinar las cuotas en las que se 
efectuará la devolución. 

2.00 
Especialista en 

Recursos Humanos 
Sub Oficina de 

Recursos Humanos 

Devoluciones de 
costos de 

capacitación 

21 

Actualizar la base de datos (hoja 
electrónica) con resultados de la 
capacitación y los costos por 
persona. 
(continúa en la actividad N° 22). 

0.50 
Especialista en 

Recursos Humanos 
Sub Oficina de 

Recursos Humanos 
Capacitaciones 

22 
Nota: Al fin de cada trimestre. 
Elaborar informe trimestral de 
ejecución del PDP. 

5.00 
Especialista en 

Recursos Humanos 
/ 	Sub Oficina de 

Recursos Humanos 
Informe de" 

ejecución del PDP , 

23 

Revisar, validar y enviar el 
informe trimestral de ejecución 
del PDP al Comité de PDP. 
Finaliza el procedimiento. 

0.50 
Jefe de la Sub 

Oficina de Recursos 
Humanos 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Informe de 
ejecución del PDP 

Total de tiempo del procedimiento 
(horas) 

44.75 

Notas: 

1. El tiempo total del procedimien 
involucrados. 

cribe la ejecución 	o sin inconvenientes ni demoras por parte de 



Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento) 

1. Denominación del Procedimiento 

3. Objetivo 

Inducción al personal 2. Código A4.2.3 

Lograr la adaptación y ambientación incial del nuevo trabajador de la institución. 

4. Responsable Jefe de la Sub Oficina de Recursos Humanos 

5. Requisitos 
- Normatividad de Recursos Humanos 
- Plan de Desarrollo de Personas (PDP) 
- Líneas de Carrera actualizadas 

6. Formatos No aplica 

7. Secuencia de Actividades 

al 
0 
c 
o 
= 
e vl 

Actividades 
Tiempo promedio 

(horas) 
Puesto 

ejecutor 
Órgano o Unidad 

Orgánica 
Registro 

1 
Invitar a personal nuevo y al jefe 
inmediato, de ser posible, a reunión de 
inducción. 

0.05 
Especialista en 

Recursos Humanos 
Sub Oficina de 

Recursos Humanos 
Personal nuevo total 

2 

Preparar el kit de bienvenida a la inducción 
para el personal nuevo. 	Kit de bienvenida 
Nota: El contenido es el siguiente: 
• 01 bolso con logo del OSINFOR. 
• 0l cuaderno. 
• 01 lapicero, 
• 01 Revista Institucional 
• 01 USB de 8 GB (en el están grabados: el 
Plan y Manual de Inducción, Reglamento 
Interno de los Servidores Civiles del 
OSINFOR, Reglamento de Seguridad y Salud 
en el Trabajo, el Código de Ética del 
OSINFOR, el Código de Ética de la Función 
Pública, La Ley del Código de Ética, el 
Manual de Organización y Funciones y el 
Reglamento de Organización y Funciones 
del OSINFOR). 

0.08 
Especialista en 

Recursos Humanos 
Sub Oficina de 

Recursos Humanos 

/ 

Personal nuevo total 

3 Asistir a reunión de inducción. 1.00 
Personal de la 

Entidad 
Rol interno 

Reuniones de.  
inducción 

4 
Brindar información sobre aspectos internos 
de la entidad y entrega de kit de 
bienvenida. 

1.00 
Especialista en 

Recursos Humanos 
Sub Oficina de 

Recursos Humanos 
Reuniones de 

inducción 

5 
Brindar información sobre los objetivos de 
la dependencia y presenta a compañeros. 

2.00 
Jefe, Director de los 
Órganos de OSINFOR 

Órganos de OSINFOR Personal nuevo total 

6 
Aplicar la encuesta de percepción de 
inducción. 

. 0 08 
Especialista en 

Recursos Humanos 
Sub Oficina de 

Recursos Humanos 
Encuesta por reunión 

de inducción 

7 
Registrar resultados en la base de datos 
(hoja electrónica). 
Finaliza el procedimiento. 

1.00 
Especialista en 

Recursos Humanos 
Sub Oficina de 

Recursos Humanos ' 
Reuniones de-` 

inducción 

Total de tiempo del procedimiento (horas) 5.22 

Notas: 

1. El iempo total del procedimiento calculado describe la ejecución del proceso sin inconvenientes ni demoras por parte de los 

involucrados. 
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Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento) 

1. Denominación del Procedimiento 
Formulación y evaluación del Plan de 
Bienestar 

2. Código A4.3.1 

3. Objetivo Formular el plan que contiene las actividades de bienestar social. 

4. Responsable Jefe de la Sub Oficina de Recursos Humanos 
f.  

5. Requisitos - Necesidades de bienestar social. 

6. Formatos - Plan de Bienestar. 

7. Secuencia de Actividades 
I 	4 

U5 
c 
= u 
tr, 

Actividades 

cu  

Tiempo promedio 
(horas) 

Puesto 
ejecutor 

/Órgano o Unidad 
Orgánica 

Registro ' 

1 
Elaborar el Proyecto de Plan y el 
Proyecto de Resolución. 

8.00 Asistenta Social 
Sub Oficina de 

Recursos Humanos 

Proyecto de Plan y Proyecto 
 

de Resolución - Plan de 
Bienestar Social 

2 
Revisar y colocar V°B° al Proyecto de 
Plan. 

1.00 
Jefe de la Sub 

Oficina de Recursos 
Humanos 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Proyecto de Plan y Proyecto 
de Resolución - Plan de 

Bienestar Social 

. 	.,c• 
, 

111On 

.• 
var el Proyecto de Plan de Resolución 

,I, 	Oficina de Administración para su 
re isión. 

1.00 Asistenta Social 
Sub Oficina de 

Recursos Humanos 

Proyecto de Plan y Proyecto 
de Resolución - Plan de 

Bienestar Social 

4 
Recibir documentos y entregar al Jefe de 
la Oficina de Administración. 

0.05 Secretaria 
Oficina de 

Administración 

Proyecto de Pian y Proyecto 
 

de Resolución:- Plan dé 
Bienestar Social 

5 
Revisar y colocar V° B° al Proyecto de 
Plan de Bienestar Social y Resolución. 

1.00 
Jefe de la Oficina de 

Administración 
Oficina de 

Administración 

Proyecto de Plan y Proyecto 
 

de Resolución = Plan dé 
Bienestar. Social 

6 
Recibir documentos y enviar a la Oficina 
de Planeamiento y Presupuesto. 

0.05 Secretaria 
Administración 

Oficina de  
Proyecto de Plan' y Pro), e( Lo 

de Resolución - i  PlanIrdi 
, 

Bienestar Social 

7 
Revisar el Proyecto de Plan y el Proyecto 
de Resolución y elaborar Informe. 

3.00 
Especialista en 
Planeamiento y 
Racionalización 

Sub Oficina de 
Planeamiento 

Informe de Proyecto de Plan 
y Proyecto de Resolúción 

(OPP) - Plan Bienestar Social 

8 
Aprobar la previsión del crédito 
presupuestario (de ser el caso), colocar 
V°B° y firmar el informe. 

0.50 
Jefe de la Oficina de 

Planeamiento y 
Presupuesto 

Oficina de 
Planeamiento y 

Presupuesto 

Informe de Proyecto de Plan 
y Proyecto de Resolución 

(OPP) - Plan Bienestar Social 

9 
Recibir documentos y entregar al Jefe de 
la Oficina de Asesoría Jurídica. 

0.50 Secretaria 
Oficina de Asesoría 

Jurídica 

Proyecto de Plan y Proyecto 
 

de Resolución - Plan de 
Bienestar Social 

Jefe Jefe de la Oficina de 
,>,a colvs,,,jía Jurídica 

o 

Oficina de Asesoría 
Jurídica 

Proyecto de, Plan y,proyecto 
, 
de Resolución - , Plan de 

Bienestar Social 
Derivar at responsable legal. 	

,,,.c,ovis 

éP 
do 
, 	0.33 

c, 	
, 

o 

--: 	 — 	 _ 
• -- 	 .-r: 	/-1 	-._ . 



1, . Denominación del Procedimiento 
Formulación y evaluación del Plan de 
Bienestar 

2. Código A4.3.1 

3. Objetivo Formular el plan que contiene las actividades de bienestar social. 

4. Responsable Jefe de la Sub Oficina de Recursos Humanos 

5 Requisitos - Necesidades de bienestar social. 

.i,Forirtatos - Plan de Bienestar. 

7'5e*Ctiencia de Actividades 

S
ec

ue
n

ci
a
  

Actividades 
Tiempo promedio 

(horas) 
Puesto 

ejecutor 
Órgano o Unidad 

Orgánica 
Registro 

11 
• 

Revisar el Proyecto de Plan y el Proyecto 
de Resolución y elaborar Informe. 

2.00 Especialista Legal 
Oficina de Asesoría 

Jurídica 

Informe de Proyecto de. Plan.  
y Proyecto de Resolución 

(OAJ) - Plan Bienestar Social 

) 
\ '. 

2" 
S y 

\ 
polocar V°B° al Proyecto de Plan y de 
esolución. 

0.33 
Jefe de la Oficina de 

Asesoría Jurídica 
Oficina de Asesoría 

Jurídica 

Informe de Proyecto de Plan 
y Proyecto de Resolución 

(OAJ) - Plan Bienestar Social 

13 
Recibir documentos y entregar al 
Secretario General. 

0.33 Secretaria 
Proyecto de Plan y Proyecto 

 
Secretaría General de Resolución - Plan de 

Bienestar Social 

14 
Colocar V°B° y enviar documentos a 
Presidencia Ejecutiva. 

0.33 Secretario General Secretaría General 
Proyecto de Plan y Proyecto 

 
de Resolución - Plan de 

Bienestar Social 

5 

I. 

Firmar Resolución y entregar la 	/ 

respectiva copia a la Oficina de 
Administración, y a la Sub Oficina de 
Recursos HuManos. 
FIrocédimiento: Administración del 
Portal Institucional, de la Intranet y de 
las Redes Sociales 

0.33 1 ear- Presidente Ejecutivo 
Presidencia 
Ejecutiva 

Resolución Plan de Bienes 
 

Social firmada 

16 

Evaluar el avance de los planes, elaborar 
informe y remitir a la Oficina de 
Administración y a la Oficina de 
Planeamiento y Presupuesto. 
Finaliza el procedimiento. 

12.00 Asistenta Social 
Sub Oficina de 

Recursos Humanos 
Informe de avance del Plan 

 
de Bienestar Social 

Total de tiempo del procedimiento (horas) 30.77 

Fichá Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento) 

Notas: 

describe la ejecución del proceso sin inconvenientes ni demoras por parte de los involucrados. 1. El tiempo total del procedimiento calc 
SE.v 



Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento) 

1. Denominación del Procedimiento 
Atención de trámites ante ESSALUD y 
prestaciones económicas 

2. Código A4.3.2 

3. Objetivo 
Lograr que el personal acceda a los beneficios de salud y a las prestaciones' 
económicas a los que tienen derecho según ley. 

4. Responsable Jefe de la Sub Oficina de Recursos Humanos 

5. Requisitos 
- Normatividad de Seguridad Social 	/ 
- Descansos médicos - CIT 
- Formatos ESSALUD 

6. Formatos 

7. Secuencia de Actividades 

Formatos 8002, Formato 8001 y Formato1010 

.3 
c 
(1) 
u 
N 

Actividades 
Tiempo promedio 

(horas) 
Puesto 

ejecutor 
1 	Órgano o Unidad 

Orgánica 
Registro 

1 
Inscribir a los derechohabientes de 
los trabajadores al Seguro Social 

1.00 Asistenta Social 
Sub Oficina de 

Recursos Humanos 
Personal nuevo 

2 

Verificar en portal de ESSALUD la 
activación en el seguro. 
Caso registro de 
derechohabientes: Ir a la 
actividad N° 3. 
Caso prestación económica con 
Certificado de Incapacidad 
Temporal: Ir a la actividad N° 7 

0.08 Asistenta Social 
Sub Oficina de 

Recursos Humanos 

, 
Verificaciones en , 

portal,de ESSALUD ,  

i. 

3 

Caso registro de 
derechohabientes: 
Llenar los formatos de ESSALUD y 
adjuntar la documentación de 
sustento. 

0.17 Asistenta Social 
Sub Oficina de 

Recursos Humanos 
Formato de ESSALUD 

- llenado 

4 
Llevar la documentación a 
ESSALUD y entregar para su 
registro. 

1.00 Asistenta Social 
Sub Oficina de 

Recursos Humanos 
Entrega de formatos 

de ESSALUD 

5 
Entregar la copia sellada de 
registro del trámite al trabajador. 

0.17  Asistenta Social 
Sub Oficina de 

Recursos Humanos 
Formato de ESSALUD 

- tramitado 

6 

Verificar afiliación de 
derechohabientes enportal de 
ESSALUD. 
Finaliza el procedimiento. 

0.25 
Personal de la 

Entidad 
Rol interno 

Formato de ESSALUD 
- tramitado 

7  

Caso prestación económica con 
Certificado de Incapacidad 
Temporal: 
Cambiar el certificado médico por 
el formato CIT (Certificado de 
Incapacidad Temporal) 	,,,,zoNsEJ0 

0.33 Asistenta Social 
Sub Oficina de 

Recursos Humanos 
/ 

Certificados de 
Incapacidad 

 
Temporal (CGT)! 

8 

4? 
Entregar los certificados y lo 	511' J...›. 
documentos que sustenten a Ir 

9̂ 

	

CEVIT de ESSALUD.
o 	OS 

,, 
d,  
... 

V°B-
n. 

INFOR 	e 
A 1191 
.. «, 	 - 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos  

Certificados de 
Incapacidad' 

Temporal.(CIT) 



Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento) 

1...Denominación del Procedimiento 
Atención de trámites ante ESSALUD y 
prestaciones económicas 

2. Código A4.3.2 

3.'Objetivo . 
Lograr que el personal acceda a los beneficios de salud y a las prestaciones 
económicas a los que tienen derecho según ley. 

4. Responsable Jefe de la Sub Oficina de Recursos Humanos 

5. Requisitos 
- Normatividad de Seguridad Social 
- Descansos médicos - CIT 
- Formatos ESSALUD 

6. Formatos Formatos 8002, Formato 8001 y Formato1010 

7. Secuencia de Actividades 
e  

.1-, 
e 

. 	u 
I v., 

Actividades 
Tiempo promedio 

(horas) 
Puesto 

ejecutor 
Órgano o Unidad 

Orgánica 
Registro 

9 

—4- 

Entregar la copia de registro con 
indicaciones para el cobro de la 
prestación al trabajador. 

0.17 Asistenta Social 
Sub Oficina de 

Recursos Humanos 

Registros de cobro 
de prestación 

económica 

-10 
Cobrar en el banco. en la fecha 
indicádá. 
Finaliza el procedimientó. 

2.00 
Personal de la 

Entidad 
Rol interno 

Registros de cobro. 
de prestación 

económica 

Total de tiempo del procedimiento 
(horas) 

6.17 

Notas: 

1. El tiempo total del procedimiento calculado describe la ejecución del proceso sin inconvenientes ni demoras por parte de 
los involucrados. 



ribe la ejecución del proceso sin inconvenientes ni demoras por parte de los 

Notas: 

1. El tiempo total del procedimient 
involucrados. 
\.c.0145E100s 

Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento) 

1. Denominación del Procedimiento Atención de incidencias 2. Código A4.3.3 

3. Objetivo Dar a conocer las acciones a tomar, en caso de incidencias que ocasionen lesiones al 
personal y/o a visitantes. 

4. Responsable Jefe de la Sub Oficina de Recursos Humanos 

5. Requisitos 
Incidencias: 

- Emergencias 

- Necesidades del personal 

6. Formatos 
/ 

No aplica 

7. Secuencia de Actividades 

S
e
cu

e
n
c i

a
  

Actividades Tiempo promedio 
(horas) 

Puesto 

ejecutor 
Órgano o Unidad 

Orgánica 
Registro 

 

1 Comunicar incidencia. 0.50 
Jefe o Director de 

Órganos del OSINFOR 
, 
Órganos del OSINFOR Incidencias 

2 

7 a 

Acompañar al accidentado al 
centro de salud y facilitar su 
atención.  

5.00 Asistente Social 
Sub Oficina de 

Recursos Humanos 
Incidencias 

?" 

° 
OR 

formar a los familiares del 

 ccidentado la obligatoriedad de 
presentar descanso médico. 

0.17 Asistente Social 
Recursos Humanos  

Sub Oficina de 
, 	inciden¿las, 

4 
Realizar el seguimiento hasta la 
recuperación del accidentado. 

2.00 Asistente Social 
Sub Oficina de 

Recursos Humanos 
,1 

InciclenciáS 

5 Elaborar informe de la incidencia. 1.00 Asistente Social 
Sub Oficina de 

Recursos Humanos 
Incidencias 

6 

Presentar informe al Jefe de la 
Unidad Orgánica del OSINFOR 
correspondiente mediante 
memorándum. 
Finaliza el procedimiento. 

1.00 
Jefe de la Sub 

Oficina de Recursos 

Humanos 

Sub Oficina de 

Recursos Humanos 
 

Incidencias 

Total de tiempo del procedimiento 
(horas) 9.67  



Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento) 

Ejecución de actividades de prevención de 
salud 

2. Código 1. Denominación del Procedimiento A4.3.4 

3. Objetivo 

4. Responsable 

5. Requisitos 

6. Formatos 

7. Secuencia de Actividades  

Prevenir la aparición de enfermedades en los colaboradores reduciendo los faCtores de 

riesgo relacionados. 

Jefe de la Sub Oficina de Recursos Humanos 

- Cronogramas de prevención de salud 

No aplica 

ro 

a) 

1 

2 

Determinar las necesidades de 
prevención de salud. 

Actividades 

Definir las actividades de 

prevención relacionadas a las 

necesidades. 

Tiempo promedio 

(horas) 

1.00 

1.00 

Puesto 

ejecutor 

Jefe de la Sub 
Oficina de Recursos 

Humanos 

Asistente Social  

Órgano o Unidad 

Orgánica 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Registro 

Reuniones 

Actividad de 
PreVentfón de salud 

.E.10 

0.50 

RE V°  

2.00 

Identificar los proveedores que 
podrían promocionar servicios 
afines. 

Coordinar la realización de 

actividades con los proveedores. 

Asistente Social 

Asistente Social 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

:ActiVidad de 

prevención 	salud.  

Actiyidad de: 
prevénáón1:00'salírid 

2.00 
Controlar la ejecución de las 
actividades de prevención. 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Actividad de 
prevención de salud' 

Asistente Social 

1.00 

Evaluar el desarrollo de las 

6 actividades de prevención. 
Finaliza el procedimiento 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Actividad de 
prevención de salud 

Asistente Social 

Total de tiempo del procedimiento 
(horas) 

Notas: 

1. El tiempo total del procedimiento calculado describe la ejecución del proceso sin inconvenientes ni demoras por parte de los 

rados. 

7.50 



Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento) 

1. Denominación del Procedimiento 
Ejecución de otras actividades de 
bienestar social 

2. Código A4.3.5 

3. Objetivo Realizar diversas actividades de integración entre los colaboradores 

4. Responsable Jefe de la Sub Oficina de Recursos Humanos 

Registro 

5. Requisitos - Necesidades de bienestar social 

6. Formatos No aplica 

7. Secuencia de Actividades 

c 
a.) 
= u ci.) v, 

1 

Actividades 
Tiempo promedio 

(horas) 
Puesto 

ejecutor 
Órgano o Unidad 

Orgánica 

Establecer convenios con 
entidades públicas y privadas que 
cubran el apoyo económico y 
social y presten servicios sociales 
no cubiertos. 

3.00 Asistenta Social 
Sub Oficina de 

Recursos Humanos 

Convenios para 
apoyo económico y 

social 

) 

Coordinar los programas de 
seguridad social a través de la 
contratación de distintos tipos de 
sseegguurrooscdoelevcitdivaoy(sEePrSv,iScCioTsR, 

funerales). 

3.00 Asistenta Social 
Sub Oficina de 

Recursos Humanos 
Seguros colectivos 

, 	---,-,- 

3 
Implemetar el programa de
escolaridad para los tos 
colaboradores y su familia. 

0.08 Asistenta Social 
/ Sub Oficina de 

Recursos Humanos 

Acciones del 	1., 
programa de, ,' 
escolaridad 

4 
Implementar la directiva para el 
lactario. 

2.00 Asistenta Social 
Sub Oficina de 

Recursos Humanos 
Directiva para el' 	' 

lactario 

5 
Registrar y actualizar la 
información del personal y de su 
familia. 

2.00 Asistenta Social 
Sub Oficina de 

Recursos Humanos 
Información de 

personal acuatizado 

6 
Elaborar los planes de acción y 
promoción social. 

6.00 Asistenta Social 
Sub Oficina de 

Recursos Humanos 
Plan de acción y 
promoción social 

7 
Implementar el apoyo social, de 
salud y económico a los 
colaboradores y a su familia. 

2.00 Asistenta Social 
Sub Oficina de 

Recursos Humanos 

Acciones de apoyo 
social, de salud y 

económico 

8 
Atender las consultas de apoyo 
social. 

0.50 Asistenta Social 
Sub Oficina de 

Recursos Humanos 
Consultas de apoyo 

social` 

9 
Atender los primeros auxilios a los Atender 
colaboradores en coordinación con 
los centros de salud. 

3.00 Asistenta Social 
Sub Oficina de 

Recursos Humanos 
Requerimientos de 
primeros auxilios 

10 
Enviar el correo de saludo de 

0.17 
cumpleaños de los colaboradores 	 

.„,-,.9_3_1707,>,  
Asistenta Social 

Sub Oficina de 
, Recursos Humanos 

Correos de _, 
curnpleanos, 



Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento) 

1. Denominación del Procedimiento 
Ejecución de otras actividades de 
bienestar social 

2. Código A4.3.5 

3. objetivo Realizar diversas actividades de integración entre los colaboradores 

4. Responsable Jefe de la Sub Oficina de Recursos Humanos 

5. Requisitos - Necesidades de bienestar social 

6. Formatos No aplica 

7. Secuencia de Actividades 

S
ec

u
e
nc

ia
  

Actividades 
Tiempo promedio 

(horas) 
Puesto 

ejecutor 
Órgano o Unidad 

Orgánica 
Registro 

11 

Implementar el programa de 	/ 
bienestar laboral mediante los 
cuales se atienden las necesidades 
de proteción, recreación, 
identidad, aprendizaje del 
colaborador y su familia. Para 
mejorar los niveles de salud, 
economía e imagen institucional, 

4.00 Asistenta Social 
Sub Oficina de 

Recursos Humanos 
Actividades de 

bienestar laboral 

12 

Realizar el registro y control del 
personal con cobertura de seguro 
complementario de trabajo de 
riesgo. 
Finaliza el procedimiento. 

2.00 
Especialista en 

Planillas de 
Remuneración 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Registro y control 
(supervisores y 
notificadores) 

Total de tiempo del procedimiento 
(horas) 

27.75 

Notas: 
1. El tiempo total del procedimiento c 
los involucrados. 

do describe la ejecución del proceso sin inconvenientes ni demoras por parte de 



Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento) 

1n 

1. Denominación del Procedimiento Gestión del clima laboral 2. Código A4.1.6 • 

3. Objetivo 
,  

Mantener un adecuado ambiente laboral para los colaboradores del OSINFOR.  

, 

4. Responsable 
,  

Jefe de la Sub Oficina de Recursos Humanos 
1 

5. Requisitos - Información del clima laboral 

6. Formatos Cuestionarios de Clima Laboral 

7. Secuencia de Actividades 

ro

w = 
a., 

Actividades 
Tiempo promedio 

(horas) 
Puesto 

ejecutor 
Órgano o Unidad 

Orgánica 
Registro 

1 
Evaluar propuestas de proveedores 
especialistas en medición de clima 
laboral y seleccionar al proveedor. 

8.00 
Especialista en 

Recursos Humanos 
Sub Oficina de 

Recursos Humanos 
Metodología de 
clima laboral ■ . 

2 
Validar la metodología a aplicar 
para la medición del clima 
laboral. 

8.00 
Especialista en 

Recursos Humanos 
Sub Oficina de 

Recursos Humanos 

Metodologíascle 
clima laboral , 

Informar sobre convocatoria a 
encuestas de clima laboral. 

1.00 
Especialista en 

Recursos Humanos 
Sub Oficina de 

Recursos Humanos 

, Convocatorias - 
Clima laboral 

Coordinar con tos Órganos y 
Unidades Orgánicas para definir 
las fechas para la aplicación de las 
encuestas. 

0.17 

, 

Especialista en 
Recursos Humanos 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Convocatorias 
F̀. 

Clima laboral` 

5 
Enviar los formatos de evaluación 
de clima laboral a las Oficinas 
Desconcentradas. 

0.17 
Especialista en 

Recursos Humanos 
Sub Oficina de 

Recursos Humanos 
Encuestas de clima 

laboral - OD 

6 
Aplicar la encuesta de clima 
laboral a los colaboradores de la 
Entidad. 

0.33 
Especialista en 

Recursos Humanos 
Sub Oficina de 

Recursos Humanos 
Encuestas de clima 

laboral 	• 

Realizar el seguimiento a la 
aplicación de encuestas de clima. 

5.00 
Especialista en 

Recursos Humanos 
Sub Oficina de 

Recursos Humanos 
Encuestas de clima 

laboral 

8 
Consolidar la información 
(cuadros) y elaborar el informe de 
clima laboral. 

16.00 
Especialista en 

Recursos Humanos 
Sub Oficina de 

Recursos Humanos 
Encuestas de clima , 

labora 

Revisar y dar conformidad al 
informe de clima laboral. 

0.50 
Jefe de la Sub 

Oficina de Recursos 
Humanos 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Informe dé clima ' 

laboral'. 

10 
Proponer acciones correctivas 
para mejorar el clima laboral. 

Especialista en 
Recursos Humanos 

1.00  / Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Acciones corettiVO.' . 
de clima laborai..'.: 

7--

11 

(17 -■ 

Derivar a la Alta Direción el 
informe de acciones correctivas7-- 

,,115,,, 

1.00 
Especialista en 

Recursos Humanos 
Sub Oficina de 

Recursos Humanos 
Acciones.corectivas • 

de clima laboral o  cONS
Ei...' 



Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento) 

Denominación del Procedimiento Gestión del clima laboral 2. Código 	 A4.3.6 

Mantener un adecuado ambiente laboral para los colaboradores del OSINFOR. 

Jefe de la Sub Oficina de Recursos Humanos 

- Información del clima laboral 

6. Formatos Cuestionarios de Clima Laboral 

7. Secuencia de Actividades 

Tiempo promedio 
(horas) 

Puesto 
ejecutor 

Órgano o Unidad 
Orgánica 

Registro 

Difundir los resultados y las 
acciones correctivas relacionadas 
a mejorar el clima laboral. 

Presidencia 
Ejecutiva 

Informe de clima 
laboral 

0.50 

Difundir los resultados y las 
acciones correctivas relacionadas 
a Mejorar el clima laboral. 

Informe de clima 
laboral 

0.50 

Hacel seguimiento a la 
implementación de acciones 
correctivas. 
Finaliza el procedimiento. 

Acciones corectivas 
de clima laboral - 

seguimiento 
1.00 

Total de tiempo del procedimiento 
(horas) 

43.17 

Actividades 

14 

Presidente Ejecutivo 

Secretaría General Secretario General 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Especialista en 
Recursos Humanos 

Notas: 

1. El tiempo total del procedimiento calculado describe la ejecución del proceso sin inconvenientes ni demoras por parte de 
los involucrados. 



Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento) 

1. Denominación del Procedimiento Evaluación del desempeño 2. Código A4.4 

3. Objetivo 
Identificar el avance entre lo logrado por los colaboradores en comparación a lo 
esperado para su perfil, a fin de definir medidas para cerrar las brechas. 

4. Responsable Jefe de la Sub Oficina de Recursos Humanos 

5. Requisitos 

- Información de las actividades de los colaboradores 
- Perfiles de Puesto y Competencias 
- Informe de Resultados de evaluación del desempeño (anteriores) 
- Informe de ejecución PDP año anterior 

6. Formatos - Formato de evaluación de personal 

7. Secuencia de Actividades 

ro 
u c 
e = 
u e N  

Actividades 
Tiempo promedio 

(horas) 
Puesto 

ejecutor 	. 
Órgano o Unidad 

Orgánica 
Registrd 

1 
Elaborar formato de evaluación de 
desempeño e instructivo de 
llenado. llenado. 

18.00 
Especialista en 

Recursos Humanos 
Sub Oficina de 

Recursos Humanos 
Grupos' 

ocupacionales 

2 

Enviar formato de evaluación de 
desempeño e instructivo de 
llenado mediante memorándum 
múltiple al Jefe de la Sub Oficina 
de Recursos Humanos. 

0.50 
Especialista en 

Recursos Humanos 
Sub Oficina de 

Recursos Humanos 
Memorándum 

múltiple 

3 

Recibir y enviar formato de 
evaluación de desempeño e 
instructivo de llenado mediante 
memorándum múltiple. 

0.05 
Jefe de la Sub 

Oficina de Recursos 
Humanos 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Capacitaciones 

4 

Recibir el formato de evaluación 
de desempeño e instructivo de 
llenado mediante memorándum 
múltiple y entregar al Jefe de la 
Oficina de Administración. 

0.05 Secretaria 
Oficina de 

Administración 

/ 

Capacitaciones 

5 
Derivar formato de evaluación de 
desempeño e instructivo a las 
Unidades Orgánicas. 

0.50 
Jefe de la Oficina de 

Administración 
Oficina de 

Administración 
Memorándum 

múltiple 

6 
Entregar el formato de evaluación 
de desempeño e instructivo de 
llenado a las Unidades Orgánicas. 

0.05 Secretaria 
Oficina de 

Administración 
Capacitaciones 

7 
Aplicar evaluación de desempeño 
al personal en el plazo 
establecido. 

0.33 
Jefe Inmediato de 

Órganos del OSINFOR 
, 
Órganos del OSINFOR 

Ocupantes de la 
entidad 

1  
a> -  ' 

# 

Entregar evaluación del personal 
cargo (confidencial). 	1 -..,_ , 

,,,‘,cONSEJ 

s 	. 
<, 

Jefe Inmediato de 
Órganos 	FOR 

\,, q
..\. 	oNsedo  

Órganos del OSINFOR 
Evaluación del 

personal 



Ficha Técnica de Proceso Nive! 2 (Procedimiento) 

I. Denominación del Procedimiento Evaluación del desempeño 2. Código A4.4 

3. Objetivo 
Identificar el avance entre lo logrado por los colaboradores en comparación a lo 
esperado para su perfil, a fin de definir medidas para cerrar las brechas. 

4. Responsable Jefe de la Sub Oficina de Recursos Humanos 

5.. Requisitos 

- Información de las actividades de los colaboradores 
- Perfiles de Puesto y Competencias 
- Informe de Resultados de evaluación del desempeño (anteriores) 
- Informe de ejecución PDP año anterior 

6. Formatos - Formato de evaluación de personal 

7. Secuencia de Actividades 

S
ec

u
e
n
ci

a
  

Actividades 
Tiempo promedio 

(horas) 
Puesto 

ejecutor 
Órgano o Unidad 

Orgánica 
Registro 

- '9
IN 

Recibir la evaluación del personal 
a cargo (confidencial). 

0.05 Secretaria 
Oficina de 

Administración 
Evaluaciones del 
personal por U.O. 

J.  
10 

Tomar conocimiento la evaluación 
del. personal y derivar a la Sub , 
Oficina de Recursos Humanos. 

0.25 
Jefe de la Oficina de 

Administración 
Oficina de 

Administración 
Evaluaciones del 
personal por U.O. 

11 

Recibir la evaluación del personal 
a cargo (confidencial) y entregar a 
la Sub Oficina de Recursos 
Humanos. 

0.05 Secretaria 
Oficina de 

Administración 
Capacitaciones 

12 

Recibir la evaluación del personal 
a cargo (confidencial) y entregar 
al Especialista en Recursos 
Humanos 

0.05 
Humanos 

 

Jefe de la Sub 
Oficina de Recursos 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Capacitaciones 

13 
Analizar los resultados de la 
evaluación del personal. 

0.17 
Especialista en 

Recursos Humanos 
Sub Oficina de 

Recursos Humanos 
Ocupantes de la 

entidad 

h Elaborar los informes de 
resultados de evaluación de 
desempeño. 

0.33 
Especialista en 

Recursos Humanos 
Sub Oficina de 

Recursos Humanos 
Evaluaciones del 

personal 

c., 

15 
Elaborar informe consolidado de 
de,sempeño y enviar al Jefe de la 
Sub Oficina de Recursos Humanos. 

3.00 
Especialista en 

Recursos Humanos 
Sub Oficina de 

Recursos Humanos 

Informe consolidado 
de evaluación del 

personal 

16 
Revisar el informe consolidado de 
desempeño y enviar a la Oficina 
de Administración. 

3.00 
Jefe de la Sub 

Oficina de Recursos 
Humanos 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Informe consolidado 
de evaluación del 

personal 

17 

Recibir informe de evaluación del 
desempeño consolidado y derivar 
al Jefe de la Oficina de 

1̀"7–  Administración. 
'''''-'1-4,leAl° 

'‘-‘-ci)  sEio 	O 

--'..\\Dt% 
V" 

Secretaria 
Oficina de 

Administración 

Informe consolidado 
de evaluación del 

personal 



Evaluación del desempeño 2. Código 

Identificar el avance entre lo logrado por los colaboradores en comparación a lo 
esperado para su perfil, a fin de definir medidas para cerrar las brechas.' 

Jefe de la Sub Oficina de Recursos Humanos 

- Información de las actividades de los colaboradores 
- Perfiles de Puesto y Competencias 
- Informe de Resultados de evaluación del desempeño (anteriores) 
- Informe de ejecución PDP año anterior 

Informe consolidado' 
de evalLiaeion del 

Notas: 

1. El tiempo total del procedimiento calculado describe la ejecución del proceso sin inconvenientes ni demoras por parte de 
los involucrados. 

Tomar conocimiento y enviar 
informe consolidado de evaluación 
de desempeño y recomendaciones 
a la Alta Dirección. 
Finaliza el procedimiento 

0.50 
Jefe de la Oficina de 

Administración 
Oficina de 

Administración 

I de tiempo del procedimiento 
ras) 27.10 

Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento) 

4. Responsable 

5. Requisitos 

6. Formatos 	 - Formato de evaluación de personal 

1. Denominación del Procedimiento 

3. Objetivo 

7. Secuencia de Actividades 

a  
z 
u 
a 

Actividades Tiempo promedio 
(horas) 

Puesto 
ejecutor 

Órgano o Unidad 
Orgánica 

Registro 
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Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento).  

1. Denominación del Procedimiento Contratación y renovación de personal 2. Código A4.5.1 

3. Objetivo 
Proporcionar el personal calificado, mediante un efectivo Proceso de Reclutamiento, 
Selección y Contratación, a fin de atender la demanda de personal de las diferentes 
Unidades Orgánicas del OSINFOR. 

4. Responsable Jefe de la Sub Oficina de Recursos Humanos 

5. Requisitos 
- Requerimientos de recursos humanos 
- Directiva CAS 

6. Formatos No aplica 

7. Secuencia de Actividades 

• 

v
z 
cu v, 

Actividades 
Tiempo promedio 

(horas) 
Puesto 

ejecutor 
Órgano o Unidad 

Orgánica  Registro 

1 

Elaborar requerimiento de 
personal (incluyendo los términos 
de referencia) mediante 
memorándum. 

1.00 
OSINFOR 

 

Jefe inmediato de 
tos Órganos del 

, 
Órganos del OSINFOR 

Requerimientocie l 
personal nuevo' 1 

2 

Firmar el memorándum (anexo con 
los términos de referencia) y 
enviar a la Oficina de 
Administración. 

0.17 
Jefe, Director de los 
Órganos del OSINFOR 

personal 
 

., 
Órganos del OSINFOR 

Memorándum de 
requerimiento de 

3 

Recibir el memorándum de 
requerimiento de personal y 
entregar al Jefe de la Oficina de 
Administración. 

0.05 Secretaria 
Oficina de 

Administración 
Evaluaciones del 
personal por U.O. 

, o 	,„ 
1OR 	,, 

,-, 

Recibir el memorándum de 
requerimiento de personal y 
derivar a la Sub Oficina de 

0.17 

Recursos Humanos.  

Jefe de la Oficina de 
Administración 

Oficina de 
Administración 

Memorándum de 
requerimiento de 

personal 

5 
Enviar el memorándum de 
requerimiento de personal a la 
Sub Oficina de Recursos Humanos. 

0.05 Secretaria 
Oficina de 

Administración 

del 	i 
 

Evaluaciories 
personal por 

, 	. 

' 
U.Ó. 	' 
 ' 

6 
Recibir y enviar el memorándum 
de requerimiento de personal al 
Especialista en Recursos Humanos. 

0.05 
Jefe de la Sub , 

Oficina de Recursos 
Humanos  

/ 
Sub Oficina de 

Recursos Humanos 
Evaluaciones i¿let, 

i , 	l personal por ulb:  

7  

Enviar consulta sobre la 
certificación presupuestal a 
Oficina de Planeamiento y 
Presupuesto. 

0.08 
Especialista en 

Recursos Humanos 
Sub Oficina de 

Recursos Humanos 

Memorándum de 
requerimiento de 

 
personal 

8 
Revisar el presupuesto para 
personal CAS y aprobar 
certificación. 

0.50 
Jefe de la Oficina de 

Planeamiento y 
Presupuesto 

Oficina de 
Planeamiento y 

Presupuesto 

Memorándum dé 
requerimiento de 

personal 
col/  .,ó‘• 

/°B° 
A,  

3INFOR 2 
&" ,0,‘ 

1 DE PU,  

Evaluar el requerimiento de 
9  ersonal CAS. 
 ¿Se aprueba el requerimiento? 
a) Si: Ir a la actividad N° 10. 
b) No: Ir a la actividad N°  1. 

,,.\. coNsr 

	

V° ... ° 	
c:, 

. 1.* 1 	é 	'. 
eif 

Especialista 
Recursos Hum- 

<, 

c, 

en 
- • .\. 	ON.Ej0  

: 

Sub 
recursos 
4, 

' 

Oficina de 
Humanos 

Memorándum de 
requerimiento de 

personal 

_4_1•AmiEth,' 



Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento) 

1. Denominación del Procedimiento Contratación y renovación de personal 2. Código Á4.5.1 

3. Objetivo 

Proporcionar el personal calificado, mediante un efectivo Proceso de Reclutamiento, 
Selección y Contratación, a fin de atender la demanda de personal de las diferentes 
Unidades Orgánicas del OSINFOR. 

4 Responsable Jefe de la Sub Oficina de Recursos Humanos 

5 Requisitos 
- Requerimientos de recursos humanos 
- Directiva CAS 

6. Formatos No aplica 

7. Secuencia de Actividades 

ro  

wActividades 

e in 

Tiempo promedio 
(horas) 

Puesto 
ejecutor 

Órgano o Unidad 
Orgánica 

Registro 

1Q 

Elaborar documentos para el 
proceso de selección (Términos de 
Referencia, cronograma, bases del 
proceso) 

0.33 
Especialista en 

Recursos Humanos 
Sub Oficina de 

Recursos Humanos 
Requerimiento de 

personal 

Elaborar, firmar y enviar al 
Ministerio de Trabajo el oficio de 
oportunidades de empleo 
incluyendo los documentos para el 
proceso de selección. Solicitar la 
Publicación en el portal del 
Ministerio de Trabajo por 10 días 
previos a la convocatoria. 

0.17 
Disciplinarios 

 

Especialista en 
Procesos 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Oficio de proceso de 
selección 

12 Conformar el comité evaluador. 1.00 
Especialista en 

Recursos Humanos 
Sub Oficina de 

Recursos Humanos 
Comité evaluador -
Contratación CAS 

13 

Enviar documento para 
publicación en el portal 
institucional. 
Procedimiento de Administración 
del Portal Institucional, de la 
lntranet y. de las Redes Sociales 

0.17 
Especialista en 

Recursos Humanos 
Sub Oficina de 

Recursos Humanos 

Requerimiento de 
 

publicación - 
Contratación CAS 

4 Revisar la convocatoria. 0.00 Postulantes Externo No aplica 

15 

Enviar documentos según 
requisitos para que se realice el' 
Trámite documentario. 
Procedimiento de Trámite 
Documentado. 

0.00 Postulantes Externo No aplica 

16 
• 

Realizar seguimiento a la fecha de 

P
. 

resentación de la documentación 
de los postulantes. 

0.17 
Especialista en 

Recursos Humanos 
Sub Oficina de 

Recursos Humanos 
Proceso de Selección 

- Contratación CAS 

17 

Recepcionar los documentos de los 
postulantes y enviar el formato de 
evaluación a las Unidades 	4. 
Orgánicas solicitantes. 	..-. , ,... 

	

,*\.£,ONsEj 	17 

.--, d.•  
-4° 

	

o 	,-s 
..___ 

Especialista en 
Recursos Humanos 

Proceso de Selección  
Sub Oficina de 

Recursos Humanos - Contratación CAS 



Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento) 

1. Denominación del Procedimiento Contratación y renovación de personal 2. Código A4.5.1 

3. Objetivo 
Proporcionar el personal calificado, mediante un efectivo Proceso de Reclutarnierito, 
Selección y Contratación, a fin de atender la demanda de personal de las diferentes 
Unidades Orgánicas del OSINFOR. 

4. Responsable Jefe de la Sub Oficina de Recursos Humanos 

5. Requisitos 
- Requerimientos de recursos humanos 
- Directiva CAS 

6. Formatos No aplica 

7. Secuencia de Actividades 

= 
= u 
W 

 vl 

Actividades 
Tiempo promedio 

(horas) 
Puesto 

ejecutor 
Órgano o Unidad 

Orgánica 
Registro 

18 
Evaluar la ficha resumen de los 
postulantes. 

0.03 
Especialista en 

Recursos Humanos 
Sub Oficina de 

Recursos Humanos 
/ 

Postulantes de tos 
 

proceso de Selección 
- Contratacióri CAS 

l' 

19 

Elaborar el cuadro resumen y 
enviar a la Oficina de Tecnologías 
de la Información para la 
publicación en el portal web. 
Procedimiento de Administración 
del Portal Institucional, de la 
lntranet y de las Redes Sociales 

0.42 
Especialista en 

Recursos Humanos 
Sub Oficina de 

Recursos Humanos 

Postulantes de los 
proceso de Selección 
- Contratación CAS 

- 
Solicitar a la unidad orgánica, el 
examen de conocimientos (en 
fotopocias o versión digital) 

0.25 
Especialista en 

Recursos Humanos 
Sub Oficina de 

Recursos Humanos 
Proceso de. Selección 

- Contratación CAS 

21 
Aplicar el examen de 
conocimiento a los postulantes. 

1.00 
Especialista en 

Recursos Humanos 
Sub Oficina de 

Recursos Humanos 
Proceso de Selección 

- Contratación CAS' 

1 

22 ) 
Solicitar a la unidad orgánica, la 
evaluación del examen de 
conocimientos (en fotopocias). 

0.50  
Especialista en 

Recursos Humanos 
Sub Oficina de 

Recursos Humanos 

, 

Proceso de SelecCión 
- Contratación CAS 

23 

Elaborar el cuadro resumen y 
enviar a la Oficina de Tenologías 
de la Información para la 
publicación en el portal web. 
Procedimiento de Administración 
del Portal Institucional, de la 
Intranet y de las Redes Sociales 

0.50 
Especialista en 

Recursos Humanos 
Sub Oficina de 

Recursos Humanos 
Proceso de Selección 
- Contratación CAS 

24 
Realizar las entrevistas persona 
a los postulantes. 	 ,<, 

Especialista en 
Recursos Humanos 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Postulantes de los 
proceso de. Selección 
- Contratación CAS 

■.coNsEJ  
4e 	50 

$ 
,, v. „, 	,„ 

`-̀'7-..L'7"^ 	• 



Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento) 

1. Denominación del Procedimiento Contratación y renovación de personal 2. Código A4.5.1 

3. Objetivo 

Proporcionar el personal calificado, mediante un efectivo Proceso de Reclutamiento, 
Selección y Contratación, a fin de atender la demanda de personal de las diferentes 
Unidades Orgánicas del OSINFOR. 

4. Responsable Jefe de la Sub Oficina de Recursos Humanos 

5. Requisitos 
- Requerimientos de recursos humanos 
- Directiva CAS 

6 Formatos No aplica 

.7: Secuencia de Actividades 

• tis 
15 
c 
(1/ 
ú 
w 1/3 

• 
Actividades 

Tiempo promedio 
(horas) 

Puesto 
ejecutor 

Órgano o Unidad 
Orgánica 

Registro 

. 

\''
„ 

'.1.- 
,-,;; 

Elaborar informe final de 
resultados y enviar a la Oficina de 
Tecnologías de la Información para 
la publicación en el portal web. 
Enviar cuadro con datos 
Personales del ganador para la 
elaboración del contrato. 
Procedimiento de Administración 
del Portal Institucional, de la / 
Intt'anet y de las Redes Sociales 

0.33 
Especialista en 

Recursos Humanos 
Sub Oficina de 

Recursos Humanos 
Proceso de Selección 
- Contratación CAS 

( Coordinar con el ganador la 
presentación de los documentos. 

0.08 
Especialista en 

Recursos Humanos 
Sub Oficina de 

Recursos Humanos 
Proceso de Selección 
- Contratación CAS 

2 7 
e F datear tos documentos del 

postulantes 
0.08 

Especialista en 
Procesos 

Disciplinarios 

Sub Oficina de  
Recursos Humanos 

Contratos CAS 

28 Armar legajo de personal nuevo. 0.17 
Especialista en 

Recursos Humanos 
Sub Oficina de 

Recursos Humanos 
Legajos del personal 

29 
Elaborar Cuadro de candidatos 
seleccionados 

1.00 
Especialista en 

Recursos Humanos 
Sub Oficina de 

Recursos Humanos 

Cuadro de 
candidatos 

seleccionados 

30 
• 

Elaborar contrato administrativo a 
ganador de proceso. 

0.17 
Especialista en 

Recursos Humanos 
Sub Oficina de 

Recursos Humanos 
Contratos CAS 

' 31 Firmar contrato CAS. 0.00 Postulantes Externo No aplica 

, 
Firmar el contrato CAS. 

/ - 	
0.17 

Jefe de la Sub 
Oficina de Recursos 

Humanos  

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Contratos CAS 

Realizar el control de la ejecución 
del presupuesto CAS. 

33 
 0.50 

Especialista en 
Planillas de 

Remuneración 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Control CAS - 
Contratos 



Registro 
Tiempo promedio 
	

Puesto 
	

Órgano o Unidad 
(horas) 
	 ejecutor 
	

Orgánica 

Proporcionar el personal calificado, mediante un efectivo Proceso de Reclutamiento, 
Selección y Contratación, a fin de atender la demanda de personal de las diferentes 
Unidades Orgánicas del OSINFOR. 

Jefe de la Sub Oficina de Recursos Humanos 

- Requerimientos de recursos humanos 
- Directiva CAS 

No aplica 

Comunicación, dé  
renovacióh de- • 
personal CAS li  

Enviar los contratos al Jefe de la 
Sub Oficina de Recursos Huma 

Prórrogas de 
contratos 

Prórrogas de, 
contratos! 

Prórrogas de' 
contratos 	,' 

Grupo de prórróle: 
de contratos 

Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento) 

1. Denominación del Procedimiento Contratación y renovación de personal 2. Código A4.5.1 

3. Objetivo 

4. Responsable 

5. Requisitos 

6. Formatos 

7. Secuencia de Actividades 

Actividades 

0.17 

Memorándum de 
solicitud de 

renovación de 
personal CAS 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Especialista en 
Recursos Humanos 

34 

Nota: Un mes antes de finalizar el 
contrato. 
Solicitar a las Unidades Orgánicas 
del OSINFOR correspondientes la 
renovación o no del personal CAS 
mediante memorándum a la 
Oficina de Administración. 

0.17 
/ Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Especialista en, 
Recursos Humanos 

Comunicar renovación o no 
renovación de contrato 
(considerar personal de las 
Oficinas Desconcentradas) 
¿Solicitar renovación o 
modificación de contrato? 
a) Caso renovación (prórroga): Ir 
a la actividad N° 37. 
b) Caso modificación de contrato 
(adenda): Ir a la actividad N° 36. 
c) No: Ir a la actividad N° 46. 

35 

0.17 
Elaborar las adendas de contrato 
del trabajador. 
(continúa en la actividad N° 40). 

Especialista en 
Recursos Humanos 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Addenda del 
contrato 

Elaborar las prórrogas de contrato 
del trabajador, incluyendo la 
compaginación de impresos. 
(continúa en la actividad N° 38). 

0.25 

Colocar el sello de V°B a las 
prórrogas de contrato. 

0.00 

Dar V°B a las prórrogas de 
contrato. 

0.00 

Especialista en 
Recursos Humanos 

Especialista en 
Recursos Humanos 

Especialista en 
Recursos Humanos 

Especialista en 
Recursos Humanos 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 



Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento) 

1. Denominación del Procedimiento Contratación y renovación de personal 	2. Código A4.5.1 

/ 
3, Objetivo 

Proporcionar el personal calificado, mediante un efectivo Proceso de Reclutamiento, 
Selección y Contratación, a fin de atender la demanda de personal de las diferentes 
Unidades Orgánicas del OSINFOR. 

• 7-1-  1 
.',Responsable 

I  
Jefe de la Sub Oficina de Recursos Humanos 

5:: Relluisítos 
., - Requerimientos de recursos humanos 

- Directiva CAS 

6. Formatos No aplica 

7. Secuencia de Actividades 

S
ec

u
e
n

ci
a
  

Actividades 
Tiempo promedio 

(horas) 
Puesto 

ejecutor 
Órgano o Unidad 

Orgánica 
Registro 

41 
Recibir los contratos de prórrogas 
y firmar 

0.08 
Jefe de la Sub 

Oficina de Recursos 
Humanos 

Oficina de 
Administración 

Prórrogas de 
contratos 

142 

--,,' 

Enviar los contratos de prórrogas 
firmados al Especialista en 
Recursos Humanos. 

/ 

0.05 
Jefe de la Sub 

Oficina de Recursos 
Humanos 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Prórrogas de 
 

contratos 

Clasificar los contratos para 
entrega. 

2.00 
Especialista en 

Recursos Humanos 
Sub Oficina de 

Recursos Humanos 
Prórrogas de 

contratos 

.• J4 
Distribuir los contratos a los 
 .1:)labóradores de la Sede Central. 
(continua en la actividad N 	48). 

2.00 
Especialista en 

Recursos Humanos 
Sub Oficina de 

Recursos Humanos 
Prórrogas de 

contratos 

5 

Distribuir los contratos a los 
colaboradores de las Oficinas 
Desconcentradas. 
(continúa en la actividad N° 48). 

. 0 08 
Especialista en 

Recursos Humanos 
Sub Oficina de 

Recursos Humanos 
Sobre con prórroga 

de contratos 

46 
• 

Elaborar carta de no renovación 
del contrato del trabajador 
(continúa en la actividad N° 48). 

0.17 
Especialista en 

Recursos Humanos 
Sub Oficina de 

Recursos Humanos 

Carta de no 
renovación del 

contrato 

47 
. 

Remitir carta de no renovación del 
contrato del trabajador 

0.17 
Jefe de la Sub 

Oficina de Recursos 
Humanos 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

48 
Realizar el control de la ejecución 
del presupuesto CAS. 
Finaliza el procedimiento. 

0.50 
Especialista en 

Planillas de 
Remuneración 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Control CAS - 
Renovación 

Total de tiempo del procedimiento 

(horas) 	. 
15.82 

ocas. 

E tiempo total del procedimiento.cS -- 	cribe la ejecución del 
, 

nvolucrad os . 
o sin inconvenientes ni demoras por parte de 



Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento) 

1. Denominación del Procedimiento Contratación de practicantes 2. Código A4.5.2 . 

3. Objetivo 

Proporcionar a las unidades orgánicas del OSINFOR el personal que 
aprendizaje y el entrenamiento laboral pueda apoyar en los objetivos 

dependencia. 

mediante el 	: 
de su 

4. Responsable Jefe de la Sub Oficina de Recursos Humanos 

5. Requisitos - Requerimientos de practicantes. 	/ 

6. Formatos 
Los señalados en la Directiva de Prácticas Pre Profesionales, Profesionales 

del OSINFOR 

y Técnry 

7. Secuencia de Actividades 

Tiempo promedio 
(horas) 

Puesto 
ejecutor 

Órgano o Unidad 
Orgánica 

os 
O' 
c 
a) D u 
a) tn 

Actividades Registro 

1 
Elaborar requerimiento de las 
prácticas. 

0.50 
Jefe Inmediato de 

los Órganos del 
OSINFOR 

Órganos del OSINFOR 

., 
Proceso de selección 

- Prácticas 

2 
Recibir el requerimiento de 
prácticas y enviar al Jefe de la 
Oficina de Adminsitración. 

0.05 Secretaria 
Oficina de 

Administración 
Proceso de selección 

- Prácticas 

3 

1 

Evaluar el requerimiento de 
prácticas. 
¿Se aprueba el requerimiento de 
prácticas? 
a) Sí: Ira la actividad N°4 
b) No: Ir a la actividad N°1 

0.50 
Jefe de la Oficina de 

Administración 
Oficina de 

Administración 

, 
Proceso de séleeción 

- Prádicas, 

7 

Enviar el requerimiento de 
prácticas a la Oficina de 
Planeamiento y Presupuesto. 

0.05 Secretaria Prácticas 
 

Oficina de 
Administración 

Proceso de selección 
1 	, 

-  

5 
Revisar la meta presupuestal y 
aprobar certificación. 

2.00 
Jefe de la Oficina de 

Planeamiento y 
Presupuesto 

Oficina de 
Planeamiento y 

Presupuesto 

Proceso de selección 
- Prácticas 

6 
Recibir requerimiento de prácticas 
y enviar al Especialista en 
Recursos Humanos. 

0.50 
Jefe de la Sub 

Oficina de Recursos 
Humanos 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Proceso de selección 
- Prácticas 

Elaborar documento para la 
publicación. 

0.50 
Especialista en 

Recursos Humanos 
Sub Oficina de 

Recursos Humanos 
Proceso de selección 

- 	
' 

 Prácticas 

8 

Enviar documento para 
publicación en el portal 
institucional. 
Procedimiento de Actualización 
del Portal Institucional. 

0.05 
Especialista en 

Recursos Humanos 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Proceso de selección '  
-. Prácticas 

1 
df-' Revisar convoncatoria. 0.00 Postulantes Externo No aplica 
<, 

, 

1 

Enviar documentos según 
requisitos 
Procedimiento de Trámite 	,,, 

¿:s 
Documentario .̀- 

, 

Postulantes Externo No aplica 	i 
o 

\,coNsE/0 
't. 

.,, 
V°B°  _,..._+,-. 	Q, 



Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento) 

1. Denominación del Procedimiento Contratación de practicantes 2. Código A4.5.2 

3. Objetivo 
Proporcionar a las unidades orgánicas del OSINFOR el personal que mediante el 
aprendizaje y el entrenamiento laboral pueda apoyar en los objetivos de su 
dependencia. 

4. Responsable Jefe de la Sub Oficina de Recursos Humanos 

5. Requisitos - Requerimientos de practicantes. 

6: Formatos Los señalados en la Directiva de Prácticas Pre Profesionales, Profesionales y Técnicas 
del OSINFOR 

7. SecuenCia de Actividades 

.a) (.11 

Actividades: 
Tiempo promedio 

(horas) 
Puesto 

ejecutor 
Órgano o Unidad 

Orgánica 
Registro 

11 
Realizar seguimiento a la fecha de 
presentación de la documentación 
de los postulantes. 

0.17 
Especialista en 

Recursos Humanos 
Sub Oficina de 

Recursos Humanos 
Prácticas pre y 
profesionales 

Recepcionar los documentos de los 
ostulantes. 0.17 

Especialista en 
Recursos Humanos 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Prácticas pre y 
profesionales ,,, 

1 R11. 

o  

<, 
r 

valuar curriculum de postulantes 1.00 
Jefe, Director de tos 
Órganos del OSINFOR 

Órganos del OSINFOR 

1 
Publicar resultados de evaluación 
curricular. 0.33 Especialista en 

Recursos Humanos 
Sub Oficina de 

Recursos Humanos 

i5 
Realizar entrevista al practicante. 
Procedimiento Publicación eryel 
Portal Web 

- 	0.50 Especialista en 
Recursos Humanos 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Prácticas pre y 
profesionales 

Elabbrar convenio de práctica por 
3 meses y derivar a Secretaria 1. 00 

Especialista en 
Recursos Humanos 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Prácticas pre y 
profesionales 

.1'7 
Recibir el convenio de práctica por 
3 meses y enviar al Jefe de la Sub 
Oficina de Recursos Humanos 

0.05 Secretaria Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Convenio de 
prácticas pre y 
profesionales 

18 
Firmar el convenio de prácticas 
pre profesionales y profesionales. 0.08 

Jefe de la Sub 
Oficina de Recursos 

Humanos 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Convenio de 
prácticas pre y 
profesionales 

19 
Recibir el convenio de práctica 
firmado y enviar a la Sub Oficina 
de Recursos Humanos. 

0.05 Secretaria Oficina de 
Administración 

Convenio de 
prácticas pre y 
profesionales 



Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento) 

• 

1. Denominación del Procedimiento Contratación de practicantes 2. Código A4.5.2 

3. Objetivo 
Proporcionar a las unidades orgánicas del OSINFOR el personal que mediante el 
aprendizaje y el entrenamiento laboral pueda apoyar en los objetivos de su 
dependencia. 

4. Responsable Jefe de la Sub Oficina de Recursos Humanos 

5. Requisitos - Requerimientos de practicantes. 

6. Formatos 
Los señalados en la Directiva de Prácticas Pre Profesionales, Profesionales y Técnicas 
del OSINFOR 

7. Secuencia de Actividades 

11 
•,-- 
= 
o 
u 
ci, 

Actividades 
Tiempo promedio 

(horas) 
Puesto 

ejecutor 
Órgano o Unidad 

Orgánica 
Registro 

20 

Nota: Al término de las prácticas 
Determinar si se extiende el plazo 
del convenio de prácticas. 
¿Se extiende el plazo del 
convenio? 
a) Sí: Ir a la actividad N° 21. 
b) No: Ir a la actividad N° 23. 

1.00 
Jefe, Director de los 
Órganos del OSINFOR 

,,. 
Órganos del OSINFOR 

Términos del 
convenio de 

prácticas pre y 
profesionales 

,..; 

Recibir el convenio de práctica 
1 

	

	firmado y enviar al Especialista en 
Recursos Humanos. 

0.50 
Jefe de la Sub 

Oficina de Recursos 
Humanos 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Adenda de 
modificación al 

convenio de 
prácticas. 

3 

22 
Elaborar adenda del convenio de 
prácticas. 
(continúa en la actividad N° 16). 

0.50 
Especialista en 

Recursos Humanos 
Sub Oficina de 

Recursos Humanos 

Adenda de 
modifcación al 

convenio dp 
prácticas. 	l  

23 

Elaborar informe final de prácticas 
el cual es visado por su supervisor 
y enviar al Jefe del Órgano o 
Unidad Orgánica. 

0.00 Postulantes Externo No aplica i 

, 
Enviar informe final de prácticas a 
la Oficina de Administración. 

0.50 
Órganos del OSINFOR 
Jefe, Director de, los'.  

Organos del OSINFOR 

Informe de 
culminación de.. 

practicaS 	1 

25 
Recibir informe final de prácticas 
y enviar al Jefe de la Oficina de 
Adminsitración. 

0.05 Secretaria 
Oficina de 

Administración 

Convenio de 
prácticas pre y 
profesionales 

26 
Disponer la emisión de la 
constancia de prácticas. 

0.17  
Jefe de la Oficina de 

Administración 
Oficina de 

Administración 
Constancia de 

prácticas 

27 

Comunicar la necesidad de 
emisión de la constancia de 
prácticas a la Sub Oficina de 
Recursos Humanos. 

ti/a/ 

0.05 

\„c,oNsEd 
4e.  

Secretaria 
Oficina de 

Administración 

Convenio de 
prácticas pre y 
profesionales 



a Técn ca de Proceso Nivel 2 (Procedimiento) 

1 1. Denominación del Procedimiento Contratación de practicantes 2. Código A4.5.2 

3. Objetivo 
Proporcionar a las unidades orgánicas del OSINFOR el personal que mediante el 
aprendizaje y el entrenamiento laboral pueda apoyar en los objetivos de su 
dependencia. 

4. Responsable Jefe de la Sub Oficina de Recursos Humanos 

5: Requisitos Requerimientos de practicantes. 

6. Formatos 
Los señalados en la Directiva de Prácticas Pre Profesionales, Profesionales y Técnicas 
del OSINFOR 

7, Secuencia de Actividades 

c 

(1) tA 

Actividades 
Tiempo promedio 

(horas) 
Puesto 

ejecutor 
Órgano o Unidad 

Orgánica 
Registro 

1 

<3' 

Recibir el requerimiento de 
emisión de constancia de prácticas 
y enviar al Especialista en 
Recursos Humanos. 

0.50 
Jefe de la Sub 

Oficina de Recursos 
Humanos 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Adenda de 
modifcación al 

convenio de 
prácticas. 

r 

29 
Elaborar constancia de práctica y 
entregar al interesado. 
Finaliza el procedimiento. 

0.25 
Especialista en 

Recursos Humanos 
Sub Oficina de 

Recursos Humanos 
Constancia de 

prácticas 

Total de tiempo del procedimiento 
(horas) 

11.01 

Notas: 

1. El tiempo total del procedimiento calculado describe la ejecución del proceso sin inconvenientes ni demoras por parte de 
irívolucrados. 
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' Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento) 

1. Denominación del Procedimiento 
Ejecución de procesos disciplinarios según 
el Código de Ética - Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

2. Código A4.6.1 

3. Objetivo Ejecutar procesos disciplinarios según el Código de Ética 

4. Responsable Jefe de la Sub Oficina de Recursos Humanos 

5. Requisitos - Reporte de hechos de presunta falta 

6. Formatos No aplica 

7. Secuencia de Actividades 

— 

e 

e 
Actividades Tiempo promedio 

(horas) 
Puesto 

ejecutor 
Órgano o Unidad 

Orgánica 
Registro 

1 
Elaborar y enviar informe de 
conocimiento de hechos sobre una 
presunta falta. 

2.00 

. 
Jefe, Director de los 
Órganos del OSINFOR 

/ 

, 
Órganos del OSINFOR 

ReporteS de 
infracción' 

2 
Evaluar el informe de 
conocimiento de hechos sobre una 
presunta falta. 

5.00 
Especialista en 

Procesos 
Disciplinarios 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Reportes de  
infracción 

3 
Requerir información adicional a 
la unidad orgánica mediante 
memorándum. 

2.00 
Especialista en 

Procesos 
Disciplinarios 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Reportes de 
infracción con 
información 

adicional 

, 
frT-' , 

., 

Remitir información adicional al 
informe de conocimiento de 
hechos. 

1.00 Jefe, Director de tos 
Órganos del OSINFOR 

Reportes de  
, 
Órganos del OSINFOR 

infracción con 
, 

información 
adicional 

5 

Buscar el expediente con la 
información adicional en el 
archivo. 
¿Existe falta? 
a) Si: Ir a la actividad N° 7. 
b) No: Ir a la actividad N° 6. 

2.00 
Especialista en 

Procesos 
Disciplinarios 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

ReportesIde 
infracción con, 
información, 

adicional - archivó , 

6 
Elaborar informe de no abrir 
proceso disciplinario. 
Finaliza el procedimiento. 

1.00 
Especialista en 

Procesos 
Disciplinarios 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Informe de no abrir' ,'  
proceso disciplinario 

7 
Calificar la falta del trabajador y 
elaborar carta de comunicación de 
cargos detallando el sustento. 

1.00 
Especialista en 

Procesos 
Disciplinarios 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Carta de 
comunicación de 

cargos 

Revisar y firmar la carta de 
comunicación de cargos. 0.25 

Jefe de la Sub 
Oficina de Recursos 

Humanos 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Carta de 
comunicación de 

cargos 

Notificar la carta de comunicación 
de cargos al colaborador. 
Nota: Es

9 	
perar 5 días para 

presentar el descargo (3 o 4 días 
en provincias). De ser es posible 
solicitar ampliación de plaz 	toNsEj 

...0.'S)kr 

. 	. 

3.00 

Dé 
c,  \. CONseio  

Chofer 

cargos  

Sub Oficina de 
Logística 

Carta de 
comunicación de 



Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento) 

1. Denominación del Procedimiento 
Ejecución de procesos disciplinarios según 
el Código de Ética - Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

2. Código A4.6.1 

3. Objetivo Ejecutar procesos disciplinarios según el Código de Ética 

4: Responsable Jefe de la Sub Oficina de Recursos Humanos 

51. Requisitos - Reporte de hechos de presunta falta 

6. Formatos No aplica 

7. Secuencia de Actividades 

ro 
c 

ct, In 

Actividades 
Tiempo promedio 

(horas) 
Puesto 

ejecutor 
Órgano o Unidad 

Orgánica 
Registro 

10 Presentar descargo escrito. 2.00 
Personal de la 

Entidad 
Rol interno Descargos 

11 
Evaluar el descargo y buscar 
documentación sustentatoria 
adicional. 

4.00 
Especialista en 

Procesos 
Disciplinarios 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Descargos 

Elaborar el informe final del 
proceso disciplinario y el proyecto 
de Resolución Presidencial. 

16.00 
Especialista en 

Procesos 
Disciplinarios 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Informe final - 
Proceso disciplinario 

3, 
Revisar y firmar el informe final 
del'proceso disciplinario y enviar a 
Presidencia Ejecutiva. 

0.25 
Jefe de la Sub 

Oficina de Recursos 
Humanos 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Resolución 
Presidencial - 

Proceso disciplinario 

14 
Recepcionar el proyecto de 
Resolución Presidencial del 
proceso disciplinario. 

0.08 Secretaria 3 Secretaría General 
Resolución 

Presidencial- 
Proceso disciplinario 

15 

Emitir y enviar el informe legal 
sobre el trámite del proyecto de 
Resolución Presidencial del 
proceso disciplinario. 

1.00 
Jefe de la Oficina de 

Asesoría Jurídica 
Proceso disciplinario 

 

Oficina de Asesoría 
Jurídica 

Resolución 
Presidencial - 

16 
Recibir y firmar la Resolución 
Presidencial del proceso 
disciplinario. 

0.17 Presidente Ejecutivo 
Presidencia 
Ejecutiva 

Resolución 
Presidencial - 

Proceso disciplinario 

17 
Notificar la Resolución 
Presidencial del proceso 
disciplinario. 

4.00 Chofer 
Sub Oficina de 

Logística 

Notificación de 
proceso disciplinario 

- Sede Central 

18 

'__ 

Notificar la Resolución 
presidencial del proceso 
disciplinario. 

4.00 Notificador 
Oficina 

Desconcentrada 
proceso disciplinario 

 

Notificación de 

- Oficinas 
Desconcentradas 



Notas: 

1. El tiempo total del procedimi 
	 los involucrados. 

\,toisEJOZ-,, 

Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento) 

1. Denominación del Procedimiento 
Ejecución de procesos disciplinarios según 
el Código de Ética - Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

2. Código A4.6.1 

3. Objetivo Ejecutar procesos disciplinarios según el Código de Ética 

4. Responsable Jefe de la Sub Oficina de Recursos Humanos 
/ 

5. Requisitos - Reporte de hechos de presunta falta 

6. Formatos No aplica 

7. Secuencia de Actividades 

ns 
U c 
a, 

U) 

Actividades 
Tiempo promedio 

(horas) 
Puesto 

ejecutor 
Órgano o Unidad 

Orgánica 
Registro 

19 

Nota: Es posible apelar a los 15 
días. 
¿Existe apelación? 
a) Sí: Presentar apelación al 
proceso disciplinario 
¿Lugar de presentación? 
a.1) SERVIR: Ir a la actividad N° 
20. 
a.2) La Entidad: Ir a la actividad 
N° 21. 
b) No: Finaliza el procedimiento. 

2.00 
Personal de la 

Entidad 
Rol interno 

Apelaciones a 
procesos 

disciplinarios, 

2 
Remitir la información del 
expediente del proceso 
disciplinario a SERVIR. 

2.00 
Especialista en 

Procesos 
Disciplinarios 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos disciplinarios  - 

h 
Apelaciones a 

procesos 

SERVIR 

21 
Elevar la apelación a SERVIR, 
copiar y fedatear el expediente 
del proceso disciplinario. 

0.50 
Especialista en 

Procesos 
Disciplinarios 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Apelaciones a 
 

procesos 
 

disciplinarios  - 
Entidad 

22 
Visar el oficio de elevación de la 
apelación al proceso disciplinario 
a SERVIR. 

0.25 
Jefe de la Sub 

Oficina de Recursos 
Humanos 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Apelaciones a 
 

procesos 
 

disciplinarios - 
Entidad 

23 

Entregar el oficio de elevación de 
la apelación al proceso 
disciplinario a SERVIR. 
Finaliza el procedimiento. 

200 . Chofer 
Sub Oficina de 

Logística 

Apelaciones 'a 
proceSos 

disciplinarios - ' 
Entidad 	' 

Total de tiempo del procedimiento 
(horas) 

55.50 

scribe la ejecución  del  proceso sin inconvenientes ni demoras por parte de' 

<,,. 

\ coNseio  
\`‘ 	o 

fo 
- ‹=, — 	 -0. 
<,, 

V°B 
OSINFO 

é'aomini1s1 



Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento) 

1. Denominación del Procedimiento 
Ejecución de procesos disciplinarios según 
el Código de Ética - Comisión de procesos 
disciplinarios 

2. Código A4.6.2 

3. Objetivo Ejecutar procesos disciplinarios a través de la Comisión de Procesos Disciplinarios. 

4. Responsable Jefe de la Sub Oficina de Recursos Humanos 

5. Requisitos - Reporte de hechos de infracción 

6. Formatos No aplica 

7. Secuencia de Actividades 

c 
ai 
u 
a v, 

Actividades 
Tiempo promedio 

(horas) 
Puesto 

ejecutor 
Órgano o Unidad 

Orgánica 
Registro 

1 
Elaborar y enviar informe de 
conocimiento de hechos sobre una 
presunta falta. 

0.50 
Jefe, Director de los
Órganos del OSINFOR 

., 
Órganos del OSINFOR 

Reportes de 
infracción , 

2 
Evaluar el informe de 
conocimiento de hechos sobre una 
presunta falta. 

1.00 
Especialista en 

Procesos 
Disciplinarios 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Reportes de 
infracción 

3 
,, 

Recopilar información probatoria 
para el informe de conocimiento 
de hechos sobre una presunta 
falta. 

1.00 
Especialista en 

Procesos 
Disciplinarios 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Reportes de 
infracción 

j ,-/Precalificar la falta del trabajador 
y elaborar el proyecto de carta de 
comunicación de cargos 
detallando el sustento. 

1.00 
Especialista en 

Procesos 
Disciplinarios 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Reportes de 
infracción 

5 
Participar en la sesión de 
instalación y elaborar el acta de 
instalación. 

2.00 

Especialista en 
Procesos 

Disciplinarios, 
Comisión de 

Procesos 
Disciplinarios 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos, 

Rol interno 

Sesión ,de ins'talación 
- Comisión de  

Procesos 
Disciplinarles 

6 

Participar en la sesión de 
definición de cargos, elaborar y 
firmar la carta de apertura del 
proceso administrativo 
disciplinario. 

3.00 

Especialista en 
Procesos 

Disciplinarios, 
Comisión de 

Procesos 
Disciplinarios 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos, 

Rol interno 

Sesión de definiCión - 
Comisión de 

Procesos 
 

Disciplinarios 

7  
) 

Notificar la carta de resultado del 
proceso al colaborador. 
Nota: Esperar 5 días para 
presentar el descargo (3 o 4 días 
en provincias). De ser es posible 
solicitar ampliación de plazo. 

3.00 Chofer 
Sub Oficina de 

Logística 

Carta de resultado 
del proceso 

 
disciplinario 

8 Presentar descargo escrito. 
\.toNsEf oo. 	o  Personal de la 

Entidad 
Rol interno Descargos 



Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento) 

1. Denominación del Procedimiento 
Ejecución de procesos disciplinarios según 
el Código de Ética - Comisión de procesos 
disciplinarios 

2. Código A4.6.2 

á. Objetivo Ejecutar procesos disciplinarios a través de la Comisión de Procesos Disciplinarios. 

4. Res'ponsable Jefe de la Sub Oficina de Recursos Humanos 

5: Requisitos - Reporte de hechos de infracción 

6. Formatos No aplica 

7. Secuencia de Actividades 

S
ec

ue
nc

ia
  

Actividades 
Tiempo promedio 

(horas) 
Puesto 

ejecutor 
Órgano o Unidad 

Orgánica 
Registro 

9 
Recopilar información probatoria 
adicional al proceso disciplinario. 

32.00 
Comisión de 

Procesos 
Disciplinarios 

Rol interno 
Información 

complementaria al 
proceso disciplinario 

i 
10 

Participar en la sesión de 
evaluación del descargo, elaborar 
el informe final del proceso 
disciplinario, visar y enviar a 
Presidencia Ejecutiva. 

3.00 

Especialista en 
Procesos 

Disciplinarios, 
Comisión de 

Procesos 
Disciplinarios 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos, 

Rol interno 

Sesión de descargo - 
Comisión de 

Procesos 
Disciplinarios 

11 
Recepcionar el proyecto de 
Resolución Presidencial del 
proceso disciplinario. 

0.08 Secretaria 3 Secretaría General 
Resolución 

Presidencial - 
Proceso disciplinario 

12 

Emitir y enviar el informe legal 
sobre el trámite del proyecto de 
Resolución Presidencial del 
proceso disciplinario. 

1.00 
Jefe de la Oficina de 

Asesoría Jurídica 
Proceso disciplinario 

 

Oficina de Asesoría 
Jurídica 

Resolución 
Presidencial - 

13 
Firmar la Resolución Presidencial 
del proceso disciplinario. 

0.17 Presidente Ejecutivo 
Presidencia 
Ejecutiva 

Resolución 
Presidencial - 

Proceso disciplinario 

) 
14 

Notificar la Resolución 
Presidencial del proceso 
disciplinario. 

4.00 Chofer, Notificador 
Sub Oficina de 

Logística, Oficina 
Desconcentrada 

Notificación de 
proceso disciplinario 

- Sede Central 

15 

Nota: Es posible apelar a los 15 
días. 
¿Existe apelación? 
a) Sí: Presentar apelación al 
proceso disciplinario 
Ir a la actividad N° 16. 
b) No: Finaliza el procedimiento. 

. .0. 

2.00 

1 SE., 	, 

Personal de la 
Entidad 

Rol interno 
Apelaciones a 

procesos 
disciplinarios 

; Nsejo,  



1. Denominación del Procedimiento 
Ejecución de procesos disciplinarios según 
el Código de Ética - Comisión de procesos 
disciplinarios 

2. Código A4.6.2 

3. Objetivo Ejecutar procesos disciplinarios a través de la Comisión de Procesos Disciplinarios,. 

4. Responsable Jefe de la Sub Oficina de Recursos HumanoS 

5. Requisitos Reporte de hechos de infracción 

6. Formatos No aplica 

7. Secuencia de Actividades 

fs 

v= u 
(1) u) 

Actividades 
Tiempo promedio 

(horas) 
Puesto 

ejecutor 
Órgano o Unidad 

Orgánica 
Registro 

16 

Elaborar el oficio de elevación del 
recurso de apelación a SERVIR, 
copiar y fedatear el expediente 
del proceso disciplinario. 

0.50 
Especialista en 

Procesos 
Disciplinarios 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Apelaciones a 
procesos 

disciplinarios - 
Entidad 

17 
Visar el oficio de elevación de la 
apelación al proceso disciplinario 
a SERVIR. 

0.25 
Jefe de la Sub 

Oficina de Recursos 
Humanos 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Apelaciones a 
procesos 

diseiplinarioS - 
Entidad 

; 
, 
18 1/8 

Entregar el oficio de elevación de 
la apelación al proceso 
disciplinario a SERVIR. 
Finaliza el procedimiento. 

2.00 Chofer 
Sub Oficina de 

Logística 

Apelaciones a 	■ 

procesos; 
disciplinarios - 

Entidad , ' 

Total de tiempo del procedimiento 
(horas) 

58.50 

oEl CONSEJ0 
.0t 

*A DE PL 

Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento) 

Notas: 

1. El tiempo total del procedimiento calculado describe la ejecución del proceso sin inconvenientes ni demoras por parte de 
los involucrados. 



Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento) 

1. Denominación del Procedimiento 
Ejecución del Procedimiento 
Administrativo Disciplinario - Ley SERVIR 

2. Código 

SERVIR. 

A4.6.3 

3. Objetivo Ejecutar procesos disciplinarios 

Jefe de la Sub Oficina 

según la Ley 

4. Responsable de Recursos Humanos 

5. Requisitos - Reporte de hechos de infracción 

6. Formatos No aplica 

7. Secuencia de Actividades 

c 

a, N 

Actividades 
Tiempo promedio 

(horas) 
Puesto 

ejecutor 
Órgano o Unidad 

Orgánica 
Registro 

1 
Elaborar y enviar el informe de 
conocimiento de hechos. 

2.00 

Jefe, Director de los 
Órganos del 

OSINFOR, Ciudadano 
o Entidad Pública o 

Privada 

Órganos del 
OSINFOR, Externo 

Reportes de 
infracción 

2 

Recepcionar y solicitar 
información adicional (informe 
escalafonario - laboral, 
devolución). 

2.00 
Especialista en 

Procesos 
Disciplinarios 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Reportest cle 
infracción 

\ 
, 

/ ' 

Evaluar el informe Legal del 
Secretario Técnico. 
¿Existe suspensión o destitución 
(inhabilitación)? 
a) Si: Ir a la actividad N° 4. 
b) No: Ir a la actividad N° 26. 

6.00 
Especialista en 

Procesos 	' 
Disciplinarios 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Reportes de 
infracción 	' 

4 
Iniciar el Procedimiento 
Administrativo Disciplinario. 

4.00 
Jefe de la Sub 

Oficina de Recursos 
Humanos 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Proyecto de carta de 
suspensión o 
destitución 

5 
Elaborar el proyecto de carta de 
inicio de PAD. 

2.00 
Especialista en 

Procesos 
Disciplinarios 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Proyecto de carta de 
suspensión o 
destitución 

6 
Evaluar el proyecto de carta de 
apertura de PAD, firmar y dar 
V°B°. 

0.17 
Jefe de la Sub 

Oficina de Recursos 
Humanos 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Proyecto de carta de 
suspensión o 
destitución 

7 
Notificar al servidor el inicio del 
PAD o al no haber mérito para el 
PAD, notificar a la Sede Central. 

1.00 
Especialista en 

Procesos 
Disciplinarios 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Apertura uarchivo 
de PAD - Sedé 

Central 

) 8 

Notificar al servidor el inicio del 
PAD o al no haber mérito para el 
PAD, notificar a la Oficina 
Desconcentrada y a otras 
ciudades. 

3.00 
Especialista en 

Procesos 
Disciplinarios 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Apertura o archivo 
de PAD - Oficinas 
DescOncentra'das ' 

\_ 
Realizar el descargo como p 
del PAD. 	 ,,-- 

	

°- 	V 

	

-.p, 	0,1 

oNsE/ ,0 

'r 00 

cl____. °  : 

Personal de la 
Entidad 

Rol interno 
Apertura o archivo 
de PAD - Oficinas 
Desconcentradas 

9FOL__R 1 

AMIEWO°19' 



Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento) 

1. Denominación del Procedimiento 
Ejecución del Procedimiento 
Administrativo Disciplinario - Ley SERVIR 

2. Código A4.6.3 

3. Objetivo Ejecutar procesos disciplinarios según la Ley SERVIR. 

4. Responsable Jefe de la Sub Oficina de Recursos Humanos 

5.. Requisitos - Reporte de hechos de infracción 

6. Formatos No aplica 

7-. Secuencia de Actividades 

(1> 

. e? in 

Actividades 
Tiempo promedio 

(horas) 
Puesto 

ejecutor 
Órgano o Unidad 

Orgánica 
Registro 

10 

Solicitar información a las 
Direcciones de Línea, Sub Oficina 
de Contabilidad y Tesorería y Sub 
Oficina de Administración 
Documentaria y Archivo. 

0.25 
Especialista en 

Procesos 
Disciplinarios 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Memo de solicitud 
de expedientes - 

PAD 

) 
1 

 Elaborar el informe final del  PAD,  
Proyecto de Resolución Secretarial 

8.00 
Especialista en 

Procesos 
Disciplinarios 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Informe final de PAD 
- suspensión o 

destitución 

12 
Emitir y enviar el informe legal 
sobre informe final del PAD, 	 1.00 
Proyecto de Resolución Secretarial 

Jefe de la Oficina de 
Asesoría Jurídica 

Oficina de Asesoría 
Jurídica 

Informe final de PAD 
- suspensión o 

destitución 

13 
Recepcionar el informe final del 
PAD y derivar al Jefe de la Oficina 	0.08 
de Asesoría Jurídica. 

Secretaria 
Oficina de Asesoría 

Jurídica 

Informe final de PAD 
- suspensión o 

destitución 

14 
Evaluar el informe final del PAD, 
emitir el informe legal y proyectar 	4.00 
la Resolución Secretarial 

Especialista Legal 
Oficina de Asesoría 

Jurídica 

Informe final de PAD 
- suspensión o 

destitución 

-. 
Firmar el informe legal 
relacionado al proceso 	

0.25 
disciplinario y dar cuenta a la 
Secretaría General 

Jefe de la Oficina de 
Asesoría Jurídica 

Oficina de Asesoría 
Jurídica 

Resolución 
Presidencial - 
suspensión o 
destitución 

16 
Firmar y emitir la Resolución 
Secretarial del proceso 	 0.25 
disciplinario. 

Secretario General 
suspensión o 

 
Secretaría General 

Resolución 
Presidencial  - 

destitución 

17 
Notificar la Resolución Secretarial 

1.50 
a la Sede Central. 

Secretario Técnico 
del PAD 

Oficina de 
Administración 

Notificación de 
 

proceso disciplinario 
Sede Central 

-/ 
18 

, 	7,,ji?5,7Jc 	,.. 
Notificar la Resolución Secretarial 	<.. 
a las Oficinas Desconcentradas y 	ó 	3.0 
otras ciudades. 	 -, 	v°B <, 

ostl4FOR 
el 

Especialista en 
Procesos 

Disciplinarios 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Notificación de 
proceso disciplinario 

- Oficinas 
Desconcentradas 



Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento) 

1. Denominación del Procedimiento 
Ejecución del Procedimiento 
Administrativo Disciplinario - Ley SERVIR 

2. Código A4.6.3 

3. Objetivo Ejecutar procesos disciplinarios según la Ley SERVIR. 

4. Responsable Jefe de la Sub Oficina de Recursos Humanos 

5. Requisitos - Reporte de hechos de infracción 

6. Formatos No aplica 

7. Secuencia de Actividades 

O c 
0  7 
U 
a) vi 

Actividades 
Tiempo promedio 

(horas) 
Puesto 

ejecutor 
Órgano o Unidad 

Orgánica 
Registro, , 

19 

Nota: Es posible apelar a los 15 
días. 
¿Existe apelación? 
a) Sí: Presentar apelación al 
proceso disciplinario 
¿Lugar de presentación? 
a.1) SERVIR: Ir a la actividad N° 
20. 
a.2) La Entidad: Ir a la actividad 
N° 21. 
b) No: Ir a la actividad N° 25. 

2.00 
Personal de la 

Entidad 
Rol interno Apelación - PAD 

20 

Remitir la información del 
expediente del proceso 
disciplinario a SERVIR. 
Finaliza el procedimiento. 

2.00 
Especialista en 

Procesos 
Disciplinarios PAD 

 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Información 
adicional - apelación 

21 
Proyectar el oficio de apelación, 
copiar y fedatear el expediente 
del proceso disciplinario. 

2.00 
Especialista en 

Procesos 
Disciplinarios  

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Oficio de apelaeión 
al. PAD y expediente 

22 
Remitir el oficio de apelación del 
proceso disciplinario y remitir al 
Tribunal de Servicio Civil. 

0.50 
Especialista en 

Procesos 
Disciplinarios 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Oficio de apelación 
al PAD, y expediente 

I 	' 	' 	' 

23 
Entregar el oficio de apelación al 
proceso disciplinario a SERVIR. 

2.00 Chofer 
Sub Oficina de 

Logística 
Oficio de apelacjóri 
al PAD yexpediente, 

24 

Recepcionar la resolución de 
Tribunal de Servicio Civil a fin de 
ejecutar su pronunciamiento y 
archivar. 
Finaliza el procedimiento. 

0.25 
Jefe de la Sub 

Oficina de Recursos 
Humanos 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Resoluciones del 
Tribunal de Servicio 

Civil 

25 

Archivar e inscribir las sanciones 
en el Registro Nacional de 
Despidos y Destituciones de 	‹ 

SERVIR. 	 &•I'' 

. Finaliza el procedimiento. 	""--> 

t O 

Jefe de la Sub 
Oficina de Recursos 

Humanos 
Especialista en 

Procesos 
Disciplinarios 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Registro en RNDD 

	

o SEdo 0 	1 33 
'1 
, 

v 	
,,,, 

o 	o 
, 



Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento) 

1. Denominación del Procedimiento 
Ejecución del Procedimiento 
Administrativo Disciplinario - Ley SERVIR 

2. Código 	 A4.6.3 

3. Objetivo Ejecutar procesos disciplinarios según la Ley SERVIR. 

4. Responsable Jefe de la Sub Oficina de Recursos Humanos 

5. Requisitos - Reporte de hechos de infracción 

6. Formatos No aplica 

7:1•Secuencia de Actividades 

' 	fu 

= 
u1 
trl 

Actividades 
Tiempo promedio 

(horas) 
Puesto 

ejecutor 

Órgano o Unidad 
Orgánica 

Registro 

26 
Recibir, revisar el informe final 
del PAD del órgano instructor 

8.00 
Jefe de la Sub 

Oficina de Recursos 
Humanos 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Proyecto de carta de 
PAD 

27 
Notificar el informe final del PAD 
del órgano instructor y la carta a 
la Sede Central. 

1.50 Especialista Legal 
Oficina de Asesoría 

Jurídica 
Proyecto de carta de 

 
PAD 

28 
Notificar el informe final del PAD 
del órgano instructor y la carta a 
las Oficinas Desconcentradas. 

3.00 Especialista Legal 
Oficina de Asesoría 

Jurídica 
Proyecto de carta de 

 
PAD 

29 

Nota: Es posible apelar a los 15 
días. 
¿Existe apelación? 

a) Sí: Presentar apelación al 
proceso disciplinario. 
Ir a la actividad N° 30. 
b) No: ir a la actividad 32 	/ -  

2.00 
Personal de la 

Entidad 
Rol interno Apelación - PAD 

Proyectar el informe final de 
sanción o absolución. 

2.00 
Especialista en 

Procesos 
Disciplinarios 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Oficio de apelación - 
PAD 

b1  
..„ 

Eirmar el informe final de sanción 
 . oabs olución 

0.50 
Jefe de la Sub 

Oficina de Recursos 
Humanos 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Oficio de apelación - 
PAD 

32 
• 

Archivar el expediente del PAD y 
adjuntar copia al legajo del 
colaborador. 
Finaliza el procedimiento. 

0.33 
Jefe de la Sub 

Oficina de Recursos 
Humanos 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Copia de expediente 

Total de tiempo del procedimiento 

(horas) 
69.92 

• Natas: 
1. El tiempo total del procedimiento (11/11' cribe la ejecución del proceso sin inconvenientes ni demoras por parte de 
los involucrados. 

coNkro 



Jefe de la Sub Oficina de Recursos Humanos 4. Responsable 

- Información de procesos disciplinarios en curso 5. Requisitos 

Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento) 

1. Denominación del Procedimiento 

3. Objetivo 

Seguimiento y control de los Procesos 
Disciplinarios 

2. Código 

Verificar el avance y correcta ejecución de los procesos disciplinarios. 

6. Formatos 

7. Secuencia de Actividades 

No aplica 

Tiempo promedio 

(horas) 	 r.  

Puesto 
ejecutor 

Órgano o Unidad 

Orgánica 

16.00 
Especialista en 

Procesos 
Disciplinarios 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

1.00 
Especialista en 

Procesos 
Disciplinarios 

Sub Oficina de 

Recursos Humanos 

17.00 

1 

Realizar el seguimiento de los 
procesos administrativos, 
disciplinarios, cautelando el 
debido proceso y los plazos 

establecidos en la normatividad 
vigente aplicable; así como lo 
establecido en las directivas 
internas de la entidad. 

Actividades 

Total de tiempo del procedimiento 
(horas) 

Registro 

Procesos 

disciplinarios 

Notas: 
1. El tiempo total del procedimiento calculado describe la eje  ación del proceso sin inconvenientes ni demoras por par,te Oe los 

115. CONSEjo  involucrados. 	 coNsEjo 

VAS' Administrar los archivos que se 
05iNFO 9riginen del ejercicio de la 

p testad sancionadora disciplinaria 
de la entidad. 
Finaliza el procedimiento. 

Consultá 
procésosl 1,, 

adminístrativá' 
disciplinariosen • 

curso 



Puesto 

ejecutor 

Órgano o Unidad 
Orgánica 

Directores y Jefes 
Modificáción ide 

perfiles de puesto' 
1.00 

Tiempo promedio 

(horas) 

Unidades Orgánicas 

Notas: 

1. El tiempo total del procedimiento ca scribe la ejecución del proceso sin inconvenientes ni demoras por parte de los 
o 

Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento) / 

1. Denominación del Procedimiento 	Diseño de puestos 

3. Objetivo Lograr la elaboracion, modificación y actualización del diseño de puestos. 

4. Responsable Jefe de la Sub Oficina de Recursos Humanos 

5. Requisitos - Requierimiento de nuevo puesto con propuesta de perfil. 

6. Formatos No aplica 

7. Secuencia de Actividades 

Actividades 

Enviar el requerimiento de nuevo 
1 puesto incluyendo la propuesta de 

perfil. 

3.00 
Evaluar los nuevos diseños de 

2 puesto de acuerdo a la necesidad, 

de oficio o a pedido de parte. 

Especialista en 

Recursos Humanos 

Sub Oficina de 

Recursos Humanos 

Modificación 'de 
perfiles de puesto.  

Presentar un informe preliminar a 

fin de determinar si el pedido es 
justificable, al Jefe de la Sub 

Ticina de Recursos Humanos. 

V°R° • 
SINFORi 

Revisar el informe preliminar de 
actualización de perfiles de 

puesto. De estar conforme, 
solicitar. opinión a la Oficina de 

4 Planeamiento y Presupuesto y 
comunicar al Órgano o Unidad 
Orgánica. 
Procedimiento de Administración 
del ROF, CPE, MPP. 

1.00 
Especialista en 

Recursos Humanos 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Modificación de 
perfilesde puesto 

1.00 
Jefe de la Sub 

Oficina de Recursos' 
Humanos 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

ModificOóh'do 
perfilel de puesto 

Total de tiempo del procedimiento 

(horas) 
6.00 



ejecución del proceso s ni demoras por parte.' de los' 

Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento) 

1. Denominación del Procedimiento 
Atención de requerimientos relacionados 
al personal 

2. Código A4.8 

3. Objetivo Atender solicitudes relacionados a los recursos humanos del OSINFOR. 

4. Responsable Jefe de la Sub Oficina de Recursos Humanos 

5. Requisitos No aplica 

6. Formatos No aplica 

7. Secuencia de Actividades 

fu 

c = u 
o 

g.4 

Actividades 
Tiempo promedio 

(horas) 
Puesto 

ejecutor 
órgano o Unidad 

Orgánica 

, 	, 	1 

Registro 	, 

1 
Elaborar certificado de trabajo de ex 
trabajadores. 

0.33 
Especialista en 

Recursos Humanos 
, 	Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Certificado de trabajo - 
extrabajaclores1  

, 

2 

Atender las solicitudes de ex 
trabajadores. 
Nota: Incluyen copias fedateadas de 
boletas de pago, copias de contratos y 
sus prórrogas. 

2.00 
Especialista en 

Recursos Humanos 
Sub Oficina de 

Recursos Humanos 
Solicitudes - extrabajadores 

3 
Emitir constancias de trabajo o cartas de 
presentación de personal activo. 

0.33 
Especialista en 

Recursos Humanos 
Sub Oficina de 

Recursos Humanos 

Constancias de trabajo y 
cartas de presentación - 

trabajadores actuales 
)NSE, 

°Q° 

---," 

-., 

a 

INFOB4 
R sponder a solicitudes de información 

e realizan otras unidades orgánicas 
p.e. registro de capacitaciones). 

8.00 
Especialista en 

Recursos Humanos 
Sub Oficina de 

Recursos Humanos 
Solicitudes de información 

de recursos humanos. 

5 Coordinar la elaboración de fotochecks . 8.00 
Especialista en 

Recursos Humanos 
Sub Oficina de 

Récursos Humanos 
fotochecks .  Grupos de 

6 
Actualización de legajos de personal 
(incorporación de nuevos documentos) 

0.08 
Especialista en 

Recursos Humanos 
Sub Oficina de 

Recursos Humanos 
Legajo actualilado 

7 
Responder a las solicitudes de 
información que realizan otras entidades 
públicas. (Ej: PCM, MINJUS, etc.) 

7.00 
Especialista en 

Recursos Humanos Recursos Humanos 
 

Sub Oficina de 
Bancos de datos personales. 

8 

Participar en reuniones con los 
colaboradores de la Entidad para 
absolver preguntas relacionadas a los 
recursos humanos. 

0.50 
Jefe de la Sub 

Oficina de Recursos 
Humanos 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Reuniones con 
colaboradores - consultas de 

RRHH 

/°B° 

ADE 

coNsE/04,,  

3INFO(5 

0, 
'O'‘.. 

Pa ticipar en reuniones con terceros 
mpañía de seguros, bancos, 

apacitadores, clínicas, etc.) 
1.00 

Jefe de la Sub 
Oficina de Recursos 

Humanos 

Sub Oficina de 
Recursos Humanos 

Reuniones con teteros - 
recursos humanos 

Total de tiempo del procedimiento (horas) 27.25 

Notas: 

1. El tiempo total del procedimiento cal 
involucrados. 
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Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento) 

1. Denominación del Procedimiento 
Gestión estratégica de las tecnologías de la 
información 

2. Código  'A5.1 

3. Objetivo 
Contar con un instrumento que determina la dirección estratégica de las tecnologías de la información, 
definiendo objetivos e indicadores que soporten la estrategia institucional del OSINFOR. 	, 

4. Responsable Jefe de la Oficina de Tecnologías de la Información 

5. Requisitos - Plan Estratégico Institucional (PEI) 

6. Formatos - Plan Estratégico de Tecnologías de Información (PETI) 

7. Secuencia de Actividades 

ro 

c 
= 
u 
a 
VI 

Actividades 
Tiempo promedio 

(horas) 
Puesto 

ejecutor 
Órgano o 	nidad U 

Orgánica 
Registro 

1 

Coordinar y realizar seguimiento al 
avance del proyecto de Plan Estratégico 
de Tecnologías de la Información 
(PETI). 

36.00 
Gestor de Proyectos de 

Tecnología de la 
Información 

Oficina de 
Tecnologías de la 

Información 

Proyecto de Plan Estratégico de 
Tecnologías de la Infermación 

2 

Revisar, validar y realizar ajustes al 
proyecto de Plan Estratégico de 
Tecnologías de la Información (PETI) y 
elaborar el proyecto de Resolución 
Presindencial. 

120.00 
Gestor de Proyectos de 

Tecnología de la 
Información 

Oficina de 
Tecnologías de la 

' Información 

Proyecto de Plan Estratégico de 
Tecnologías de la Información y 

' 
Proyecto de Resólución 

Presidencial . 

3  

resolución 

Revisar y colocar V° B° al proyecto de 
Plan Estratégico de Tecnologías de la 
Información (PETI) y al proyecto de 

Presindencial. 

15.00 

Gestor de Proyectos de 
Tecnología de la 

Información / Jefe de la 
Oficina de Tecnología de 

la Información 

Oficina de 
Tecnologías de la 

Información 

Proyecto de Plan Estratégico de 
Tecnologías de la Información y 

Proyecto de Resolución 
Presidencial 

4 

Remitir el PETI a la Oficina de 
Planeamiento y Presupuesto para 
larevisión y registrar en el Sistema 
Informático de Trámite Documentario. 

1.50 
Jefe de la Oficina de 

Tecnología de la 
Información 

Oficina de 
Tecnologías de la 

Información 

Proyecto de Plan Estratégico de 
Tecnologías de la Información y 

Proyecto de Resolución 
Presidencial 

5 

Recibir el proyecto de Plan Estratégico 
de Tecnologías de la Información (PETI) 
y el proyecto de Resolución 
Presindencial y derivar al Jefe de la 
Oficina de Planeamiento y Presupuesto. 

0.08 Secretaria 1 
Oficina de 

Planeamiento y 
Presupuesto 

, 
Proyecto de Plan.Estratégico de 
Tecnologías delaInforMación y 

Proyecto de Resólución 
Presidencial . 

6 

Derivar el proyecto de Plan Estratégico 
de Tecnologías de la Información (PETI)
y el proyecto de Resolución 
Presindencial al especialista. 

0.17  
Jefe de la Sub Oficina 

de Planeamiento 
Sub Oficina de 
Planeamiento 

Proyecto de Plan Estratégico de 
Tecnologías de la Információn y 

Proyecto de Resólución 
Presidencial 



Ficha ;'étnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento) 

1. Denominación del Procedimiento 
Gestión estratégica de las tecnologías de la 
información 

2. Código A5.1 

3. Objetivo 
Contar con un instrumento que determina la dirección estratégica de las tecnologías de la información, 
definiendo objetivos e indicadores que soporten la estrategia institucional del OSINFOR. 

4. Responsable Jefe de la Oficina de Tecnologías de la Información 

5. Requisitos - Plan Estratégico Institucional (PEI) 

6. Formatos - Plan Estratégico de Tecnologías de Información (PETI) 

7. Secuencia de Actividades 

fa 
• t5 c a) 

= u a) 
111 

Actividades 
Tiempo promedio 

(horas) 
Puesto 

ejecutor 
Órgano o Unidad 

Orgánica 
Registro 

7 

, p 

de Tecnologías de la Información 
(PETO. 

. 
¿PETI conforme? 
a) Sí: Ir a la actividad N° 10. 

No: Ir a la actividad N' 8. 

8.00 

Revisar el proyecto de Plan Estratégico  

Especialista en 
Planeamiento y 
Racionalización 

Sub Oficina de 
Planeamiento 

,.. .,. 

Proyecto de Plan Estratégico de 
Tecnologías de la Información y 

Proyecto de Resolución 
Presidencial 

Ik OR 6-  
mitir las observaciones al Plan 

stratégico de Tecnologías de la 
Información (PETI) a la Oficina de 
Tecnologías de la Información para su 
modificación. 

0.08 
Jefe de la Sub Oficina 

de Planeamiento 
Sub Oficina de 
Planeamiento 

Proyecto de Plan Estratégico de 
Tecnologías de la Información y 

Proyecto de Resolución 
Presidencial 

8 

9 
Modificar el Plan Estratégico de 
Tecnologías de la Información (PETI). 
(continúa en la actividad N° 2). 

32.00 
Gestor de Proyectos de 

Tecnología de la 
Información 

Oficina de 
Tecnologías de la 

Información 

Proyecto de Plan Estratégico de 
 

Tecnologías de la Información y 
Proyecto de Resolución 

Presidencial 

Colocar V°B° al proyecto de Plan 
Estratégico de Tecnologías de la 

10 	Información (PETI) y al proyecto de 
Resolución Presindencial y remitir a la 
Oficina de Asesoría Jurídica. 

0.25 
Jefe de la Sub Oficina 

de Planeamiento 
Sub Oficina de 
Planeamiento 

Proyecto de Plan Estratégico de 
Tecnologías de la Información y 

Proyecto de Resolución 
Presidencial 

Recibir documento de proyecto de Plan 
Estratégico de Tecnologías de la 

11 	Información (PETI) y proyecto de 
Resolución Presindencial y derivar al 
Jefe de la Oficina de Asesoría Jurídica. 

0.08 Secretaria 1 

Proyecto de Plan Estratégico de 
 

Oficina de Asesoría 
Jurídica Proyecto de Resolución 

 

Tecnologías de la Información y 
 

Presidencial 

12 

0 s/ 

Derivar documento de proyecto de Plan 
Estratégico de Tecnologías de la 
Información (PETI) y proyecto de 
P 	lución Presindencial al especialista. 

0.17 

-A-M7--- 

Jefe de la Oficina de 
Asesoría Jurídica 

Oficina de Asesoría 
Jurídica 

Proyecto de Plan Estratégico de 
Tecnologías de la Información y 

Proyecto de Resolución 
Presidencial 

,,"cONSE,/pz, 
< 	 ..-'5." 



Total de tiempo del procedimiento (horas) 

91) al del procedimiento c 

231.32 

describe la ejecución del proceso sin inconvenientes ni demoras por parte de los involucrados, 

Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento) 

1. Denominación del Procedimiento 
Gestión estratégica de las tecnologías de la 
información 

2. Código A5.1 

3. Objetivo 
Contar con un instrumento que determina la dirección estratégica de las tecnologías de la información, 
definiendo objetivos e indicadores que soporten la estrategia institucional del OSINFOR. 

4. Responsable Jefe de la Oficina de Tecnologías de la Información 

5. Requisitos - Plan Estratégico Institucional (PEI) 

6. Formatos - Plan Estratégico de Tecnologías de Información (PETI) 

7. Secuencia de Actividades 

u 
c e = u 
e vi 

Actividades 
Tiempo promedio 

(horas) 
Puesto 

ejecutor 
Órgano o Unidad 

Orgánica 
Registro 

13 
Revisar el proyecto de Plan Estratégico 
de Tecnologías de la Información (PETI) 
y proyecto de Resolución Presindencial. 

16.00 Especialista Legal 
Oficina de Asesoría 

Jurídica 

1 	I 

Proyecto de Plan Estratégico de 
Tecnologías de la Información y 

Proyecto de Resolución 
Presidencial 

14 

Colocar V°B° al proyecto de Plan 
Estratégico de Tecnologías de la 
Información (PETI) y al proyecto de 
Resolución Presindencial y remitir a la 

0.08 
Jefe de la Oficina de 

Asesoría Jurídica 

Proyecto de Plan Estratégico de 
 

Oficina de Asesoría 
Jurídica 

Tecnologías de la Información y 
Proyecto de Resolución 

Presidencial 
.10,,,  

1[1 
‹I9- 

15 

Colocar V°B° al proyecto de Plan 
Estratégico de Tecnologías de la 
Información (PETI) y al proyecto de 
Resolución Presindencial. 

0.08 Secretario General Secretaría General 

Proyecto de Plan Estratégico de 
Tecnologías de la Información y 

Proyecto lde Resolución 
Presidencial 

16 
Firmar la Resolución Presidencial de 
aprobación del PETI. 

0.08 Presidente Ejecutivo 
Presidencia 

„ Ejecutiva 

Plan Estratégico de. Tecnologías de 
la Información y proyecto de 

Resolución presidencial, 

i 

17 
Remitir copia de la Resolución 
Presidencial de aprobación del PETI a 
todas las Unidades Orgánicas. 

0.25 Presidente Ejecutivo 
Presidencia 
Ejecutiva 

Plan Estratégico de. Tecnologías de 
la Información y Proyecto de 

Resolución Presidencial • 

18 

Enviar el PETI a la ONGEI y publicar en 
el portal institucional. 
Procedimiento de Actualización del 
portal institucional. 
Finaliza el procedimiento. 

1.50 
Jefe de la Oficina de 

Tecnología de la 
Información 

Oficina de 
Tecnologías de la 

Información 

Plan Estratégico de Tecnologías de 
la Información y Proyecto de 

Resolución Presidencial 
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Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento) 

1. Denominación del Procedimiento 
Formulación y aprobación del Plan 
Operativo Informático (P01) 

2. Código A5.2.1 

3. Objetivo Identificar las acciones a implementarse en el corto y mediano plazo desde TI, como 
un soporte efectivo a la Entidad. 

4. Responsable Jefe de la Oficina de Tecnologías de la Información 

5. Requisitos - Plan Estratégico Institucional del OSINFOR. 

6. Formatos No aplica 

7. Secuencia de Actividades 

ro 
T5 c 

a,u 
U) 

Actividades 
Tiempo promedio 

(horas) 
Puesto 

ejecutor 
Órgano o Unidad 

Orgánica 

--: 

Registro 	• 

1 
Elaborar propuestas del P01 y 
proyecto de RP 
Nota: en el mes de Febrero 

80.00 
Gestor de Proyectos 

de TI 

Oficina de 
Tecnologías de la 

Información 
Proyecto de P01 

2 
Revisar y dar visto bueno a la 
propuesta de P01 

1.00 
Jefe de la Oficina de 

Tecnología de la 
Información 

Oficina de 
Tecnologías de la 

Información 

3  
Remitir P01 Informático a la OPP 
para revisión y registro en el SITD 

1.00 
Jefe de la Oficina de 

Tecnología de la 
Información 

Oficina de 
 

Tecnologías de la 
Información 

Memorándum 

4 Recibir y derivar al Jefe de OPP 0.08 
Asistente 

Administrativo 

Oficina de 
Planeamiento y 

Presupuesto 

5 Derivar documento a Especialista 0.08 
Jefe de la Oficina de 

Planeamiento y 
Presupuesto 

Oficina de 
Planeamiento y 

Presupuesto 

6 Revisar P01 Informático 8.00 
Especialista de 
Planeamiento y 

Presupuesto 

Oficina de 
Planeamiento y 

Presupuesto 

7 

¿P01 es conforme? 
Sí, colocar visto y remitir a OAJ, ir 
a la actividad 9 
No, remitir a OTI con las 
observaciones para ser 
subsanadas, ir a la actividad 8. 

1.00 
Jefe de la Oficina de 

Planeamiento y 
Presupuesto 

Oficina de 
Planeamiento y 

Presupuesto 
Memorándum 

8 
Modificar P01 según las 
observaciones. Ir a la actividad 2. 

1.00 
Gestor de Proyectos 

de TI 

Oficina de 
 

Tecnologías de la 
Información 

Proyecto de P01 

Recibir documentos y derivar al 
Jefe de OAJ 

. 0 08 
Asistente 

Administrativo 
Oficina de Asesoría 

Jurídica 

10 Derivar documento a Especialista 0.08 Jefe de OAJ 
Oficina de Asesoría 

Jurídica 

11 
Revisar P01 Informático y proyecto 
de RP 

8.00 Especialista Legal 
Oficina de Asesoría 

Jurídica 
POI y RP 

12 
Dar V°B° y remitir a Secretaría 

1.00 Jefe de OAJ 
Oficina de Asesoría 

Jurídica 
Memorándúni 

General 	 1,], asEjo  

13 -4` Revisar y dar visto bueno 	,',,- *- e 08 o : o 	I e, Secretario General Secretaría General Nota de Elevadon.' 



iNSEJ  

OSINF R 

1. Denominación del Procedimiento 
Formulación y aprobación del Plan 
Operativo Informático (P01) 

2. Código A5.2.1 

3. Objetivo 
Identificar las acciones a implementarse en el corto y mediano plazo desde TI, como 
un soporte efectivo a la Entidad. 

4. Responsable Jefe de la Oficina de Tecnologías de la Información 

5. Requisitos - Plan Estratégico Institucional del OSINFOR. 

6. Formatos No aplica 

7. Secuencia de Actividades 

ro
, u c,a, 
u 
til 

Actividades 
Tiempo promedio 

(horas) 
Puesto 

ejecutor 
Órgano o Unidad 

Orgánica 
Registro 

14:  Firmar RP de aprobación del P01 
Informático 

1.00 Presidente Ejecutivo 
Presidencia 
Ejecutiva 

15 
Remitir copia a todas las Unidades 
Orgánicas 

2.00 Presidente Ejecutivo 
Presidencia 
Ejecutiva 

1 

<--; 

Enviar POI Informático a la ONGEI 
y publicarlo en el portal 
institucional. 
Procedimiento de Actualización 
del portal institucional. 
Fin del procedimiento 

16.00 
Jefe de la Oficina de 

Tecnología de la 
Información 

Oficina de 
Tecnologías de la 

Información 

otal de tiempo del procedimiento 
(horas) 

120.42 

Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento) 

Notas: 

1. El tiempo total del procedimiento calculado describe la ejecución del proceso sin inconvenientes ni demoras por parte de 
nvolucrados. 



Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento) 

1. Denominación del Procedimiento Inventario de equipos informáticos 2. Código 

1 

A5.2.2 

3. Objetivo Mantener la base de datos de los equipos informáticos actualizado a fin ,de ; 
controlarlos y poder actuar rápidamente en caso de imprevistos. 

4. Responsable 
/ 

Jefe de la Oficina de Tecnologías de la Información 
4 	' 

5. Requisitos - Inventario de Equipos Informáticos y del software instalado del año anterior 

6. Formatos No aplica 

7. Secuencia de Actividades 

.1-3 
a) = u 
In 

Actividades 
Tiempo promedio 

(horas) 
Puesto 

ejecutor 
Órgano o Unidad 

Orgánica 

Oficina de 
Tecnologías de la 

Información 

T 

Registro 

1 
Elaborar el formato de registro de 
datos de los equipos y del software. 
Nota: se realiza una vez al año. 

2.00 
Especialista en 

Mantenimiento de 
Equipos de Cómputo 

Formato de 
inventario de 

equipos informáticos 

2 
Recopilar la información de equipos y 
software y llenar formato. 

80.00 
Especialista en 

Mantenimiento de 
Equipos de Cómputo 

Oficina de 
Tecnologías de la 

Información 

Formató de' 
 

inventario de 
equipos informáticos 
- Sede•  Central y OD's 

3 
Analizar los resultados obtenidos y 
derivar al Jefe de la Oficina de 
Tecnologías de la Información. 

3.50 
Especialista en 

Mantenimiento de 
Equipos de Cómputo 

Oficina de 
Tecnologías de la 

Información 

Inventario de , 	, 
equipos inforrnáticos 
- Sede Central y OD's 

4 
Procesar los resultados obtenidc¿ y 
derivar al Jefe de la Oficina de 
Tecnologías de la Información. 

0.50 
Especialista en 

Mantenimiento de 
Equipos de Cómputo 

. 	Oficina de 
Tecnologías de la 

Información 

Inventario de 
equipos informáticos 
- Sede Central y OD's 

5 
Elaborar el informe de resultados del 
inventario de equipos informáticos. 

2.00 
Jefe de la Oficina de 

Tecnología de la 
Información 

Oficina de 
Tecnologías de la 

Información 

Inventario de 
equipos informáticos 

- Consolidado 

6 
Remitir listado de equipos 
informáticos vía correo a la Sub 
Oficina de Logística. 

0.50 
Jefe de la Oficina de 

Tecnología de la 
Información 

Oficina de 
Tecnologías de la 

Información 

Inventario de 
equipos informáticos 

- Cónsolidado 

7 

1:--■ 

Requerir Información por correo 
electrónico de forma digital la 
valorización de Software y equipos de 
cómputo a la sub Oficina de 
contabilidad. 

..---7, 

0.50 
Jefe de la Oficina de 

Tecnología de la 
Información 

Oficina de 
Tecnologías de la 

Información 

Inventarió de' 
equipos inftirmáticos 

- Consolidadó 

-----.. 



Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento) 

f. Denominación del Procedimiento Inventario de equipos informáticos 2. Código A5.2.2 

á. Objetivo 
Mantener la base de datos de los equipos informáticos actualizado a fin de 
controlarlos y poder actuar rápidamente en caso de imprevistos. 

4. Responsable Jefe de la Oficina de Tecnologías de la Información 

5. Requisitos - Inventario de Equipos Informáticos y del software instalado del año anterior 

6. Formatos 	 No aplica 

7. Secuencia de Actividades 

S
ec

ue
nc

ia
  

Actividades 
Tiempo promedio 

(horas) 
Puesto 

ejecutor 
Órgano o Unidad 

Orgánica 
Registro 

'8 

Firmar y presentar el informe de 
inventario de equipos informáticos a 
la Secretaría General con copia ala 
Sub Oficina de Logística. 
Finaliza el procedimiento 

0.50 
Jefe de la Oficina de 

Tecnología de la 
Información 

Oficina de 
Tecnologías de la 

Información 

Informe de 
inventario de 

equipos informáticos 

Total de tiempo del procedimiento 
k 

 
.oras)'  

89.50 

as: 
1 tiempo total del procedimiento calculado describe la ejecución del proceso sin inconvenientes ni demoras por parte de los 

volucrados. 



Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento) 

1. Denominación del Procedimiento 
Atención de requerimientos para la 
adquisición de equipos informáticos 

2. Código A5.2.3 

3. Objetivo 
Brindar el asesoramiento adecuado para la adquisición de equipos informáticos y/6 de 
servicios con el objetivo de que los usuarios tengan a disposición los equipos 
adecuados y/o servicios para ejecutar las fuñciones encomendadas. 

4. Responsable Jefe de la Oficina de Tecnologías de la Información 

- Jou a tua a requerimientos ae equipos imormaucos y software 
- Solicitud de requerimientos de servicios de Internet, Telefonía, Consultorías, 
Mantenimientos 	  

No aplica 

5. Requisitos 

6. Formatos 

7. Secuencia de Actividades 

ro

L 
o = u u 
VI 

Actividades 
Tiempo promedio 

(horas) 
Puesto 

ejecutor 
Órgano o Unidad 

Orgánica 

Unidades Orgánicas 

Registro 

1 
Solicitar opinión o evaluación 
técnica en tecnologías de la 
información. 

0.50 Directores y Jefes 

Solictud de opinión o 
 

evaluación técnica ,  , 
tecnologías de tá 

información , ' 

) 

¿Adquisición de equipo es viable? 
Sí, ir a la actividad siguiente. 
No, comunicar negativa de 
solicitud a la U.O. mediante 
memorándum. 
Fin del procedimiento 

 
4.50 Especialista 

Oficina de 
Tecnologías de la 

Información 

Informe técnico Y 	' 
Memorándum 

3 

Recibir, evaluar la solicitud de 
opinión o evaluación técnica y 
elaborar el informe técnico 
(redes). 

3.50 
Especialista en 

Administración de 
Redes 

Oficina de 
Tecnologías de la 

.Información 

Informe técnico de 
redes y 

comunicaciones 

4 

Recibir, evaluar la solicitud de 
opinión o evaluación técnica y 
elaborar el informe técnico 
(soporte y equipamiento). 

3.50 
Especialista en 

Mantenimiento de 
Equipos de Cómputo 

Oficina de 
Tecnologías de la 

Información 

Informe técnico de 
equipamiento 
informático e 
impresiones 

5 
opinión o evaluación técnica y 
elaborar el informe técnico 
(equipamiento TIC). 

8.00 

Recibir, evaluar la solicitud de  
Gestor de Proyectos 
de Tecnología de la 

Información 

Oficina de 
Tecnologías de la 

Información 

, 
Informe técnico d e 

validación de 	,. 
equipos informáticos 

de mejora 
tecnológica 

6 
Revisar el informe técnico y 
colocar V°B°. 

0.50 
Jefe de la Oficina de 

Tecnología de lá 
Información 

, 	Oficina de 
Tecnologías de la 

Información 
Informes técñicosTI 

7 
Remitir el informe técnico y 
registrar en el Sistema Informático 
de Trámite Documentario. 

0.50 
Jefe de la Oficina de 

Tecnología de la 
Información 

Oficina de 
Tecnologías de la 

Información 
Informes técnicos TI 



Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento) 

1. Denominación del Procedimiento 
Atención de requerimientos para la 
adquisición de equipos informáticos 

2. Código A5.2.3 

3.,Objetivo 

Brindar el asesoramiento adecuado para la adquisición de equipos informáticos y/o de 
servicios con el objetivo de que los usuarios tengan a disposición los equipos 
adecuados y/o servicios para ejecutar las funciones encomendadas. 

4 Responsable Jefe de la Oficina de 

- boiratucurre-que-runrenuss—cre—equipos 	 
- Solicitud de requerimientos 
Maaterlimientns_ 

No aplica 

Tecnologías de la Información 

 	inrormaucos-y-sortwa-re 
de servicios de Internet, Telefonía, Consultorías, 5. Requisitos 

6. Formatos 

7. Secuencia de Actividades 

Se
cu

en
ci

a
  

Actividades 
Tiempo promedio 

(horas) 
Puesto 

ejecutor 
Órgano o Unidad 

Orgánica 
Registro 

8 

Recibir la documentación del 
informe técnico, elaborar 
proyecto de memorándum y 
derivar al encargado de la Unidad 
Orgánica. 

0.25 
Especialista en 

Mantenimiento de 
Equipos de Cómputo 

Oficina de 
Tecnologías de la 

Información 
Informes técnicos TI 

9 

Firmar el memorándum de 
requerimiento de equipo 
informático, adjuntar informe 
técnico y derivar a la Oficina de 
Administración. 

0.17 Directores y Jefes Unidades Orgánicas Informes técnicos TI 

10 

Recibir documentación de 
requerimiento de equipo 
informático y derivar al Jefe de 
Oficina de Administración. 

0.08 Secretaria 1 
Oficina de 

Administración 
Informes técnicos TI 

11 

Autorizar la adquisición del equipo 
informático y remitir a la Sub 
Oficina de Logística. 
Procedimiento de Selección y 
contratación de bienes y 
servicios. 
Procedimiento de Recepción y 
conformidad de la contratación 
de bienes. 

0.17 
Jefe de la Oficina de 

Administración 
Oficina de 

Administración 
Informes técnicos TI 

.. 	12 

Revisar y configurar el equipo 
informático. 
Procedimiento de Distribución de 
bienes. 
Finaliza el procedimiento. 

4.00 
Especialista en 

Mantenimiento de 
Equipos de Cómputo 

Oficina de 
Tecnologías de la 

Información 
Informes técnicos TI 

Total de tiempo del procedimiento 
(horas). 

25.67 

' Notas: 

1. El tiempo total del procedimiento calculado  describe la ejecución del proceso sin inconvenientes ni demoras por parte de 



Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento) 

1. Denominación del Procedimiento Atención de solicitudes de acceso a la 
 

información pública 

Establecer los lineamientos generales que debe 
derecho de acceso a la información pública 
entidad, de conformidad con la normatividad 
dispuesto por la Ley de Transparencia y Acceso 
27806 - y su Reglamento. 

Jefe de la Oficina de Tecnologías de la Información 

2. Código 

seguir el personal, 
que produzca o tenga 

vigente. Dar cumplimiento 
a la Información 

A5.3  

con relacion al 
en su potestad la 

de lo 
Pública - Ley N' 

3. Objetivo 

14. Responsable 

5. Requisitos - Solicitud de acceso a la información 

6. Formatos No aplica 

7. Secuencia de Actividades 

= 
o = u 
(1' 

Actividades 
Tiempo promedio 

(horas) 
Puesto 

ejecutor 
Órgano o Unidad 

Orgánica 
Registro  

1 

Requerir información que posee el 
OSINFOR, puede iniciar la solicitud 
de manera presencial o vía correo 
electrónico 
¿Medio de solicitud? 
a) Vía correo electrónico: Ir a la 
actividad N° 2. 
b) Presencial: Ir a la actividachN° 
3. 

- 
Persona Natural o 

 
Persona Jurídica 

Externo No aplica 

2 
Descargar la solicitud de la página 
web e imprimir. 
(continúa en la actividad N° 4). 

_ Persona Natural o 
Persona Jurídica 

Externo No aplica 

3 

Solicitar la solicitud a la Sub 
Oficina de Administración 
Documentaria y Archivo. 
(continúa en la actividad N° 4). 

- 
Persona Natural o 
Persona Jurídica 

Externo No aplica.  

4 
Entregar la solicitud de acceso a 
la información pública para que el 
administrado registre su pedido. 

0.17 
Especialista 

Administrativo 

Sub Oficina de 
Administración 
Documentaria y 

Archivo 

Solicitudes de ' 
acceso a la, 

, 	, 
información publica 

5 

) 

Llenar los datos en la solicitud y 
entregar a la Sub Oficina de 
Administración Documentaria y 
Archivo. 
Procedimiento de Trámite 
documentario. 

0.50 
Persona Natural o 
Persona Jurídica 

Externo No aplica 

6 
Recibir la solicitud de acceso a la 
información pública y derivar al 
especialista. 

0.20 
Jefe de la Oficina de 

Tecnología de la 
Información 

Oficina de 
Tecnologías de la 

Información 

Solicitudes de 
acceso a la 

información pública 

7 

Derivar la solicitud de acceso 
información pública a la Un 
Orgánica que posee la 
información. 

. 	..,„ 
: .1 
.. , 

¿I 
1 	V°1:7"-, 
9., 	nq 

whe,04  , 
, 11 

d " 

0.50 
Especialista en 

Mantenimiento de 
Equipos de Cómputo 

Oficina de 
Tecnologías de la 

Información 

Solicitudes de , 
acceso a la , 

información pública 

coNsEi 

V°B° 

DE P1,07\  



Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento) 

1. Denominación del Procedimiento 
Atención de solicitudes de acceso a la 
información pública 

2. Código A5.3 

3. Objetivo 

Establecer los lineamientos generales que debe seguir el personal, con relación al 
derecho de acceso a la información pública que produzca o tenga en su potestad la 
entidad, de conformidad con la normatividad vigente. Dar cumplimiento de lo 
dispuesto por la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública - Ley N° 
27806 - y su Reglamento. 

4. ,Responsable Jefe de la Oficina de Tecnologías de la Información 

5. Requisitos - Solicitud de acceso a la información 

6. Formatos No aplica 

7. Secuencia de Actividades 

Se
cu

en
ci

a  

Actividades 
Tiempo promedio 

(horas) 
Puesto 

ejecutor 
Órgano o Unidad 

Orgánica 
Registro 

8 

Recibir solicitud de acceso a la 
información pública y derivar al 
especialista de la Unidad 
Orgánica. 

0.08 
Asistentes 

Administrativos 
Unidades Orgánicas 

Solicitudes de 
acceso a la 

información pública 

\ 

, 

Recibir y analizar si solicitud de 
acceso a la información pública ,, 
podrá ser proporcionada en 7 días 
hábiles. 
Sí, ir a actividad 13 
No, ir a actividad siguiente. 

0.50 Especialistas Unidades Orgánicas 
Solicitudes de 

acceso a la 
información pública 

, 

10 
Elaborar memorándum solicitando 
ampliación de tiempo a la Oficina 
de Tecnologías de la Información. 

0.08 Directores - Jefes 
información pública  - 

Unidad Orgánica 

Solicitudes de 
acceso a la 

con costo 

11 

Recibir y elaborar Oficio de 
respuesta al ciudadano, 
solicitando ampliación. 
Nota: 5 días hábiles adicional a los 
7 días hábiles de ley. 

1.00 
Especialista en 

Mantenimiento de 
Equipos de Cómputo 

Oficina de 
Tecnologías de la 

Información 

12 

Firmar y derivar Oficio de 
respuesta al ciudadano. 
Nota: se realizar vía correo 
electrónico o telefónico. 

0.25 
Jefe de la Oficina de 

Tecnología de la 
Información 

Oficina de 
Tecnologías de la 

Información 

,,, 

.. o 

13 

Recibir y revisar solicitud de 
acceso a la información pública. 
¿Información incurre en costo? 
a) No: Ir a la actividad N° 14. 
b) Sí: Ir a la actividad N° 15. 
NOTA: revisar TUPA en 
coordinación con la Sub Oficina de 
Contabilidad y Tesorería. 

0.25 Especialista 
información pública 

 

Unidad Orgánica 
Solicitudes de 

acceso a la 

-s_, 



Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento) 

1. Denominación del Procedimiento Atención de solicitudes de acceso a la  
información pública 

Establecer los lineamientos generales que 
derecho de acceso a la información pública 
entidad, de conformidad con la normatividad 
dispuesto por la Ley de Transparencia y Acceso 
27806 - y su Reglamento. 

2. Código 

debe seguir el persona 
que produzca o tenga 

vigente. Dar cumplimiento 
a la Información 

A5.3  

, con relación al 
en su potestad la 

de lo 
Pública - Ley N° 

3. Objetivo 

4. Responsable Jefe de la Oficina de Tecnologías de la Información 

5. Requisitos - Solicitud de acceso a la información 

6. Formatos No aplica 

7. Secuencia de Actividades 

ro 
13 

u e N 

Actividades 
Tiempo promedio 

(horas) 
Puesto 

ejecutor 
Órgano o Unidad 

Orgánica 

Unidad Orgánica 

Registro 

SolicitudeS de 

	

acceso a la 	i 
información pública - 

sin costo. 	. 

14 

Reproducir la información 
solicitada y remitir al responsable 
de acceso a la información 
pública. 
(continúa en la actividad N° 16). 

1.00 Especialista 

15 

Remitir correo electrónico al 
responsable de acceso a la 
información pública indicando el 
costo de reproducción. (Continúa 
actividad 17) 

0.08 Especialista 

Solicitudes de  

Unidad Orgánica 
acceso a la 

 
información pública - 

con costo 

7/16 

Firmar y remitir memorándum con 
respuesta a la Oficina de 
Tecnologías de la Información. 
(continúa actividad 17) 
Nota: se incluye información 
solicitada por el ciudadano. 

0.08 Directores - Jefes Unidades Orgánicas 

Solicitudes de 
acceso a la 

información pública - 
con costo 	' ,. 

17 

) 

Comunicar al administrado el 
costo total por la información 
solicitada. 
Nota: En el caso provenga de una 
Oficina Desconcentrada se le 
remite el costo vía correo 
electrónico. La Oficina 
Desconcentrada entrega al 
administrado constancia de pago 
por reproducción, lo digitaliza y lo 
remite vía email a OTI. 
¿Acepta pagar el costo de 
reproducción? 
a) Sí: Ira la actividad W 18. 
b) No: Finaliza el procedimiento. 

0.25 
Especialista en 

Mantenimiento de 
Equipos de Cómputo 

Oficina de 
Tecnologías de la 

Información 

Solicitudes de 
 

acceso a la ' 
 

información pública  - 
con costo 

18 Ir a OSINFOR a realizarfl?ffitio-z\ 	0.00 
...0/— 	-"` ' 

Persona Natural o 
Persona Jurídica 

Externo No aplica 



Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento) 

1. Denominación del Procedimiento 
Atención de solicitudes de acceso a la 
información pública 

Establecer los lineamientos generales que debe 
derecho de acceso a la información pública 
entidad, de conformidad con la normatividad 
dispuesto por la Ley de Transparencia y Acceso 
27806 - y su Reglamento. 

Jefe de la Oficina de Tecnologías de la Información 

2. Código 

seguir el personal, 
que produzca o tenga 

vigente. Dar cumplimiento 
a la Información Pública 

A5.3 

con relación al 
en su potestad la 

de lo 
- Ley N° 

3. Objetivo 

4. Responsable 

5- Requisitos - Solicitud de acceso a la información 

6..Formátos No aplica 

7, SeCuencia de Actividades 

•  
S

ec
ue

nc
ia

  

Actividades 
Tiempo promedio 

(horas) 
Puesto 

ejecutor 
Órgano o Unidad 

Orgánica 
Registro 

19 
Entregar al administrado pre- 
liquidación del costo de 
reproducción. 

0.50 
Especialista en 

Mantenimiento de 
Equipos de Cómputo 

Oficina de 
Tecnologías de la 

Información 

Solicitudes de 
acceso a la 

información pública  - 
con costo 

20 
Entregar al administrado 
constancia por el pago de 
reproducción. 

0.50 Tesorero 
Sub Oficina de 
Contabilidad y 

Tesorería 

Solicitudes de 
acceso a la 

información pública - 
con costo 

21 

/ 

Elaborar el oficio de respuesta a la 
solicitud de acceso a la 
información pública. 

0.45 
Especialista en 

Mantenimiento de 
Equipos de Cómputo 

Oficina de 
Tecnologías de la 

Información 

Solicitud de Acceso 
a la Információn 

Pública 

22 
Recibir copia de la constancia de 
pago 

0.33 
Especialista en 

Mantenimiento de 
Equipos de Cómputo 

Oficina de 
Tecnologías de la 

Información 

Solicitud de Acceso 
a la Información 

Pública 

Enviar correo electrónico 
autorizando reproducción 

0.17 
Especialista en 

Mantenimiento de 
Equipos de Cómputo 

Oficina de 
Tecnologías de la 

Información 

Solicitud de Acceso 
a la Információn 

Pública 

Reproducir la información 
solicitada (impreso, CD ó e-mail) y 
elabora memorándum. 

1.00 Especialista Unidad Orgánica 

Solicitudes de 
acceso a la 

información pública - 
con costo 

E 04,  
y.  

• 

.1.,. O 

irmar memorándum y remitir a 
OTI 

0.17 Directores - Jefes Unidad Orgánica 

Solicitudes de 
acceso a la 

información pública - 
con costo 

' 	.26 

Revisar información y analizar 
forma de envío. 
¿Es por correo electrónico? ,,,,,,s1  

a) -Sí: Ir a la actividad N° 27. 	&.,">. 
15) No: Ira la actividad N" 2 .1 

Especialista en 
Mantenimiento de 

Equipos de Cómputo 

Oficina de 
Tecnologías de la 

Información 

Solicitud de Acceso 
a la Información 

Pública 
GONSEi 	.45 

°B° 



1. Denominación del Procedimiento 
Atención de solicitudes de acceso a la 
información pública 

2. Código A5.3 

3. Objetivo 

stas ecer los ineamientos generales que debe seguir el personal, con.  relacion al 
derecho de acceso a la información pública que produzca o tenga en su potestad la 	, 
entidad, de conformidad con la normatividad vigente. Dar cumplimiento ,de'ld 
dispuesto por la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública - Ley N' 
27806 - y su Reglamento.  

Jefe de la Oficina de Tecnologías de la Información 4. Responsable 

5. Requisitos 
/ 

- Solicitud de acceso a la información 

6. Formatos No aplica 

Registro 

7. Secuencia de Actividades 

Órgano o Unidad 
Orgánica 

S
ec

ue
nc

ia
  

Actividades 
Tiempo promedio 

(horas) 
Puesto 

ejecutor 

27 
Remitir al administrado la 
información solicitada. 
Finaliza el procedimiento. 

0.45 
Especialista en 

Mantenimiento de 
Equipos de Cómputo 

Oficina de 
Tecnologías de la 

Información 

Solicitud de Acceso 
a la Információn 

Pública 

28 
Ejecutar: 
Procedimiento de Servicio de 
mensajería. 

- - - 

29 

Firmar cargo de oficio de 
respuesta a la solicitud de acceso 
a la información pública y remitir 
a OSINFOR. 
Procedimiento de Servicio de • 
mensajería. 

0.17 
Persona Natural o 
Persona Jurídica 

, 

Externo No aplica 

30 

Recibir cargo de oficio de 
respuesta a la solicitud de acceso 
a la información pública y 
archivar. 
Finaliza el procedimiento. 

0.25 
Jefe de la Oficina de 

Tecnología de la 
Información 

Oficina de 
Tecnologías de la 

Información 

Solicitud de Acceso 
a la Információn 

Pública 

Total 
(horas) 

de tiempo del procedimiento 
9.38 

Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento) 

Notas: 

1. El tiempo total del procedimiento calculado describe la ejecución del proceso sin inconvenientes ni demoras por parte de 
los involucrados. 



Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento) 

1. Denominación del Procedimiento 
Análisis, diseño e implementación de 
nueva tecnología 

2. Código A5.4 

3. Objetivo Incorporar tecnología como innovación a tos procesos de la Entidad. 

4. Responsable Jefe de la Oficina de Tecnologías de la Información 

5. Requisitos 

- Plan Estratégico Institucional (PEI) 
- Requerimientos de equipos informáticos y software 
- Requerimientos de uso de equipos informáticos y software 
- Requerimientos de servicios de Internet, Telefonía 

6. Formatos No aplica 

7. Secuencia de Actividades 

ro 

U 
o = u 
w vl 

Actividades 
Tiempo promedio 

(horas) 
Puesto 

ejecutor 

Jefe de OTI 

Órgano o Unidad 
Orgánica 

Registro 

1 
Recibir y delegar requerimiento de 
las UO 

0.50 
Oficina de 

Tecnologías de la 
Información 

Nueva tecnología 

2 
Analizar nueva tecnología y 
elaborar informe técnico (incluye 
el análisis de mercado). 

40.00 
Gestor de Proyectos 
de Tecnología de la 

Información 

Oficina de 
Tecnologías de la 

Información 
Nueva tecnología 

) 	3 
¿El requerimiento es viable? 
No, ir a la actividad siguiente 
Sí, ir a la actividad 5 

0.50 
Gestor de Proyectos 
de Tecnología de la 

Información 

Oficina de 
Tecnologías de la 

Información 
Nueva tecnología 

4 

Elaborar Memorandum, 
adjuntando informe técnico a las 
UO solicitantes. 
Fin del procedimiento. 

1.00 Jefe de OTI 
Oficina de 

Tecnologías de la 
Información 

Nueva tecnología 

5 
Elaborar y presentar el proyecto 
de implementación. 

4.00 
Gestor de Proyectos 
de Tecnología de la 

Información 

Oficina de 
 

Tecnologías de la 
Información 

Nueva tecnología 

6 

Elaborar los Términos de 
Referencia y/o Especificaciones 
Técnicas y se remite a la UO 
solicitante. 

6.00 
Gestor de Proyectos 
de Tecnología de la 

Información 

Oficina de 
 

Tecnologías de la 
Información 

Nueva tecnología 

7 

Ejecutar: 
Procedimiento de Selección y 
contratación de bienes y 
servicios. 
Procedimiento de Recepción y 
conformidad de la contratación 
de bienes. 

- - - - 

Gestionar la implementación 	00NsE/ 
\ 

nueva tecnología. 	,,, 
--.s. 

..1 	6.00 

.B. 	-,--„ 
, 

Gestor de Proyectos 
de Tecnología de la 

Información 

Oficina de 
Tecnologías de la 

Información 

Nueva tecnología - 
seguimiento 



Ficha Técnica cae Proceso Nivel 2 (Procedimiento) 

1. Denominación del Procedimiento 
Análisis, diseño e implementación de 
nueva tecnología 

2. Código A5.4 

3. Objetivo Incorporar tecnología como innovación a los procesos de la Entidad. 

4. Responsable Jefe de la Oficina de Tecnologías de la Información 

5. Requisitos 

- Plan Estratégico Institucional (PEI) 
- Requerimientos de equipos informáticos y software 
- Requerimientos de uso de equipos informáticos y software 
- Requerimientos de servicios de Internet, Telefonía 

6. Formatos No aplica 

7. Secuencia de Actividades 

Se
cu

en
ci

a
  -
  

Actividades 
Tiempo promedio 

(horas) 
Puesto 

ejecutor 
Órgano o Unidad 

Orgánica 
Registro 

9 
Documentar la nueva tecnología 
implementada. 

2.00 
Gestor de Proyectos 
de Tecnología de la 

Información 

Oficina de 
Tecnologías de la 

Información 

Nueva tecnología - 
seguimiento 

10 
Realizar el seguimiento a la 
implementación de la nueva 
tecnología. 

8.00 
Gestor de Proyectos 
de Tecnología de la 

Información 

Oficina de 
Tecnologías de la 

Información 

Nueva tecnología  - 
seguimiento 

 

• Total de tiempo del procedimiento 
(horas) 

77.50 

Notas: 
1. El tiempo total del procedimiento calculado describe la ejecución del proceso sin inconvenientes ni demoras por parte de 
los involucrados. 

CONSE 

V°B° 
NFOR 



Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento) 

1. Denominación 

3. Objetivo 

del Procedimiento 
Desarrollo, actualización e implementación de 
sistemas 

2. Código A5.5  

Mantener un seguimiento sistemático a los resultados de los Sistemas de Información con el objetivo 
de adecuarlos y ajustarlos a los objetivos establecidos. 

4. Responsable Jefe de la Oficina de Tecnologías de la Información 

5. Requisitos - Requerimientos de desarrollo y mantenimiento de sistemas 

6. Formatos No aplica 

7. Secuencia de Actividades 

ro 

c 
c u e N 

Actividades 
Tiempo promedio 

(horas) 
Puesto 

ejecutor 
órgano o Unidad 

Orgánica 
Registro 

Solicitar el desarrollo o 
actualización de aplicativos. 

1.00 1 Directores y Jefes Unidades Orgánicas 
Necesidades y mejoras -

aplicaciones - total 

2 
Coordinar con la Unidad Orgánica 
solicitante la identificación de 
necesidades. 

1.50 

Jefe de la Oficina de Tecnología 
de la Información / Gestor de 
Proyectos de Tecnología de la 

Información 

Oficina de 
Tecnologías de la 

Información 

Necesidades y mejoras -
aplicaciones 

\,' Elaborar propuesta de aplicación 16.00 
Gestor de Proyectos de 

Tecnología de la Información 

Oficina de 
Tecnologías de la 

Información 

Propuestas dé 
aplicaciones 

4 Revisar propuesta de aplicación 3.00 
Jefe de la Oficina de Tecnología 

de la Información 

Oficina de 
Tecnologías de la 

Información 

Propuestas de 
aplicaciones 

5 
Presentar la aplicación a la Unidad 
Orgánica interesada 

4.00 

Jefe de la Oficina de Tecnología 
de la Información / Gestor de 
Proyectos de Tecnología de la 

Información 

Oficina de 
Tecnologías de la 

Información 
 

Necesidades y mejoras -
aplicaciones 

Evaluar la propuesta de 
aplicación. 

6 	¿Propuesta aceptada? 
a) Sí: Ir a la actividad N° 8. 
b) No: Ir a la actividad N° 7 

1.00 Directores y Jefes 
aplicaciones- total 

 
Unidades Orgánicas 

Propuestas de 

Proponer mejoras y/o 
requerimientos adicionales a la 

7 
aplicación. 
(continúa en la actividad N° 2 

1.00 Directores y Jefes Unidades Orgánicas 
Propliestas de 

apliCaciones - no 
aprobadas ' 

SEZ" 
: 	• • ,ium . 

V°B° 	1 

propuesta de aplicación otivcagsE,o 

r,  -;.> 

Directores y Jefes Unidades Orgánicas 
Propuestas de 
aplicaciones - 

aprobadas 

net:urna V2-13=-71 



Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento) 

1. Denominación del Procedimiento 
Desarrollo, actualización e implementación de 
sistemas 

2. Código A5.5 

3. Objetivo 
Mantener un seguimiento sistemático a los resultados de los Sistemas de Información con el objetivo 
de adecuarlos y ajustarlos a los objetivos establecidos. 

4. Responsable Jefe de la Oficina de Tecnologías de la Información 

5. Requisitos - Requerimientos de desarrollo y mantenimiento de sistemas 

6: Formatos No aplica 

7. Secuencia de Actividades 

1 
c 
a) z u e 

Actividades 
Tiempo promedio 

(horas) 
Puesto 

ejecutor 
Órgano o Unidad 

Orgánica 
Registro 

9 
Elaborar el plan de trabajo para el 
desarrollo o actualización de la 
aplicación 

3.00 
Gestor de Proyectos de 

Tecnología de la Información 

Oficina de 
Tecnologías de la 

Información 

Plan de trabajo - 
desarrollo de sistemas.  

10 	Desarrollar la aplicación. 320.00 Analista Programador 
Oficina de 

Tecnologías de la 
Información 

Actas de avance 
modelamiento, 
desarrollo de 

aplicación, base de 
datos 

Supervisar y coordinar con los 
11 	usuarios los avances del desarrollo 

-,, 
sw.0 

,, 
, o actualización de la aplicación. 

2.00 
Gestor de Proyectos de 

Tecnología de la Información 

Oficina de 
Tecnologías de la 

Información 

Actas de avance 
modelamiento, 
desarrollo de 

aplicación, base de 
datos 

le 	. 

9 

	

1,-p'.'" 
	

, 
Presentar a los interesandos del 

	

12 	• 
área usuaria el producto final 

5.00 

Jefe de la Oficina de Tecnología 
de la Información / Gestor de 
Proyectos de Tecnología de la 

Información / Analista 
Programador 

Oficina de 
Tecnologías de la 

Información 

Actas de avance 
modelamiento, ,.....- 
desarrollo de 

aplicación, base de 
datos 

Verificar la funcionalidad de la 
aplicación. 

13 	¿Módulo y/o aplicación aceptado? 
a) Sí: Ira la actividad N° 15. 
b) No: Ir a la actividad N° 14. 

10.00 Directores y Jefes Unidades Orgánicas 
Actas de conformidad 

de aplicación 

Realizar las correciones a la 
14 

aplicación. 
64.00 Analista Programador 

Oficina de 
Tecnologías de la 

Información 

Actas de conformidad 
de aplicación 

Hacer uso de la aplicación 
15 

registrando los datos reales. 
8.00 

Especialista de la Unidad 
Orgánica 

Rol interno 
Actas de conformidad 

de aplicación 

pg.. coNsE,0 
1, 6 	Ha 	y o de la aplicación 

4. 	ist 	o los datos reales. 	o 
V " • <9. f 	 ,., .t. 

Analista Programador 
Oficina de 

Tecnologías de la 
Información 

Actas de conformidad 
de aplicación 

,r,,N. cONsEjo 	00 
4e 

..ff 
t-, 



Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento) 

Desarrollo, actualización e implementación de 
sistemas 

2. Código 1. Denominación del Procedimiento A5.5 

Mantener un seguimiento sistemático a los resultados de los Sistemas de Información con el objetivo 
de adecuarlos y ajustarlos a los objetivos establecidos. 

Jefe de la Oficina de Tecnologías de la Información 

- Requerimientos de desarrollo y mantenimiento de sistemas 

No aplica 

3. Objetivo 

4. Responsable 

5. Requisitos 

6. Formatos 

7. Secuencia de Actividades 

Actividades Registro 

a u  

(1) 

u 
a? 

L/1 

Tiempo promedio 
(horas) 

Puesto 
ejecutor 

Órgano o Unidad 
Orgánica 

24.00 
17 Realizar los ajustes necesarios a la 

aplicación. 

Oficina de 
Tecnologías de la 

Información 

Actas de conformidad 
de aplicación 

Analista Programador 

3.00 
Convocar a taller de capacitación 

18 de la aplicación y registrar en el 
Sistema de Trámite Documentario. 

Gestor de Proyectos de 
Tecnología de la Información 

Oficina de 
Tecnologías de la 

Información 
Acta de capacitación 

0.50 Personal administrativo 

0.50 Directores y Jefes 

Recibir documento, proyectar 
memorándum para el taller de 
apacitación en la aplicación y 

rivar al Jefe. 

irmar memorándum y adjuntar 
lista de asistentes y remitir a la 

20 Oficina de Tecnologías de la 
Información. Acudir 
posteriormente a capacitación.  

Unidades Orgánicas 

Unidades Orgánicas 

Acta de capacitación 

ACta de, capacitación 

4.00 

Jefe de la Oficina de Tecnología 
de la Información / Gestor de 
Proyectos de Tecnología de la 

Información / Analista 
Programador 

Oficina de 
Tecnologías de la 

Información 

21 Capacitar en el uso de la 
aplicación. 

Acta de .c40elee5 
' 

4.00 

Elaborar y difundir los 
lineamientos de uso de los 

22 aplicativos desarrollados por la 
institución 
Finaliza el procedimiento.  

UO / Oficina de 
Tecnologías de la 

Información 

UO / Jefe de la Oficina de 
Tecnología de la Información 

Lineamientos para el 
uso de aplicativos 

Total de tiempo del procedimiento 
(horas) 

Notas: 

1. El tiempo total del procedimiento  

483.67 

describe la ejecución del proceso sin inconvenientes ni demoras por parte de los involucrados. 
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Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento) 

1. Denominación del Procedimiento 
Atención de requerimientos para 
mantener la operatividad de los equipos 
informáticos 

2. Código A5.6.1 

3. Objetivo Solucionar y orientar al personal de las Unidades Orgánicas en las dificultades que 
tienen con los aplicativos utilizados en desarrollo de sus funciones. 

4. Responsable Jefe de la Oficina de Tecnologías de la Información 

5. Requisitos - Solicitud de atención a usuario (creación de usuarios, correos) 
- Incidentes 

6. Formatos No aplica 

7. Secuencia de Actividades 

e 
13 
o = u e 

Actividades 
Tiempo promedio 

(horas) 
Puesto 

ejecutor 
Órgano o Unidad 

Orgánica 
Registro 

1 

Solicitar la atención de 
requerimientos a la Oficina de 
Tecnología de la Información. 
Nota: la solicitud se realiza por 
teléfono o correo electrónico. 

0.08 
Personal de la 

Entidad 
Unidades Orgánicas 

Solicitudes de 
atención de 

requerimientos de TI 

2  
Recibir la solicitud de atención de 
requerimientos de TI. 0.20 

Jefe de la Oficina de 
Tecnología de la 

Información 

Oficina de 
Tecnologías de la 

Información 

Solicitudes de 
atención de 

requerimientos de TI.  

3  
Llevar a cabo la comunicación con 
el usuario. 0.25 

Especialista en 
Mantenimiento de 

Equipos de Cómputo 

Oficina de 
Tecnologías de la 

Información 

Solicitudes de 
atención de 

requerimientos de TI 

4 
Dar a conocer las características 
específicas del problema. 0.25 

Personal de la 
Entidad 

Unidades Orgánicas 
Solicitudes de 

 
atención de 

requerimientos de TI 

5 

Atender el problema del usuario. 
Nota: problema puede ser 
Software o Hardware 
Nota: Sede Central u Oficinas 
Desconcentradas 

0.50 

Asistente TI / 
Especialista en 

Mantenimiento de 
Equipos de Cómputo 

Oficina de 
Tecnologías de la 

Información 

/ 

Solución de' 
problemas de TI 

6 

Asesorar al usuario vía teléfono en 
la Sede Central y Oficinas 
Desconcentradas. 
Nota: problema 	uede ser p 
Software o Hardware 

0.50 

Asistente TI / 
Especialista en 

Mantenimiento de 
Equipos de Cómputo 

Oficina de 
Tecnologías de la 

Información 

Atender y solicionar' 	, 
via telefónica 

7 
¿Resuelve problema vía teléfono? 
a) Sí: Ir a la actividad N° 10. 
b) No: Ir a la actividad N° 8. 

0.50 
Personal de la 

Entidad 
Unidades Orgánicas 

Solicitudes de 
atención de 

requerimientos de TI 

8 
Visitar al usuario y atender el 
problema. 0.25 Asistente TI 

Solicitudes de  Oficina de 
Tecnologías de la 

Información 	requerimientos 
atención de 

de. TI 

9 

Recibir asesoramiento in situ. 
¿Resuelve problema? 
a) Si: Ir a la actividad N°  10. 	 
b) No: Ir a la actividad 	° 	r¿LIONSEJ0 , 

,0% 	#Ñ 

0.25 Personal de la 
Entidad 

Unidades Orgánicas 

requerimientos 

Solicitudes de 	, 
atención de 

de TI 



Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento) 

1. Denominación del Procedimiento 
Atención de requerimientos para 
mantener la operatividad de los equipos 
informáticos 

2. Código A5.6.1 

3. Objetivo 
Solucionar y orientar al personal de las Unidades Orgánicas en las dificultades que 
tienen con los aplicativos utilizados en desarrollo de sus funciones. 

4. Responsable Jefe de la Oficina de Tecnologías de la Información 

5. Requisitos 
- Solicitud de atención a usuario (creación de usuarios, correos) 
- Incidentes 

6. Formatos No aplica 

7. Secuencia de Actividades 

e 
15 

, c 
e n u e 
ul 

Actividades 
Tiempo promedio 

(horas) 
Puesto 

ejecutor 
Órgano o Unidad 

Orgánica 
Registro 

10 
Comunicar al usuario la solución 
del requerimiento. 
Finaliza el procedimiento. 

0.08 Asistente TI 
Oficina de 

Tecnologías de la 
Información 

Solicitudes de 
atención de 

requerimientos de TI 

11 

Solicitar tos servicios de terceros 
para la solución del 
requerimiento. 
Procedimiento de Requerimiento 
para la contratación de bienes y 

servicios. 
Procedimiento de Selección y 
contratación de bienes y 
servicios. 
Procedimiento de Recepción y 
conformidad de la contratación 
de bienes. 
Finaliza el procedimiento. 

0.50 Asistente TI 
Oficina de 

Tecnologías de la 
Información 

Solicitudes de 
atención de 

requerimientos de TI 

Total de tiempo del procedimiento 
(horas) 

3.37 

Notas: 

1. El tiempo total del procedimiento calculado describe la ejecución del proceso sin inconvenientes ni demoras por parte de 
involucrados. 



Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento) 

1. Denominación del Procedimiento 
Mantenimiento preventivo de los equipos 
informáticos 

2. Código A5.6.2 

3. Objetivo 
Prevenir problemas técnicos de hardware y software en los equipos que utiliza el 
personal de OSINFOR. 

4. Responsable Jefe de la Oficina de Tecnologías de la Información 

5. Requisitos - Plan Estratégico Institucional (PEI) 

7. 

6. Formatos No aplica 

Secuencia de Actividades 

a 

co 
u a N 

Actividades 
Tiempopromedio 

(horas) 
Puesto 

ejecutor 
Órgano o Unidad 

Orgánica 
Registro 

1 

Elaborar el informe técnico de los 
equipos y deriva al Jefe de la 
Oficina de Tecnologías de la 
Información. 

8.00 
Especialista en 

Mantenimiento de 
Equipos de Cómputo 

' 	Oficina de  

Tecnologías de la 
Información 

Informe teenico de 
equipos TI' ■ 

2 

Firmar el memorándum solicitando 
el mantenimiento preventivo de 
los equipos y registrar en el 
Sistema Informático de Trámite 
Documentario. 

0.50 
Jefe de la Oficina de 

Tecnología de la 
Información 

Oficina de 
Tecnologías de la 

Información 

Memorándum de 
mantenimiento 

preventivo 

3 

Recibir el memorándum de 
mantenimiento preventivo de los 
equipos y derivar al Jefe del 
Órgano o Unidad Orgánica. 

0.08 
Personal 

Administrativo 
preventivo 

 

Unidades Orgánicas 
Memorándum de 
mantenimiento 

4 

Derivar el memorándum de 	, 
mantenimiento preventivo de los 
equipos a la Sub Oficina de 
Logística. 
Procedimiento de Requerimiento 
para la contratación de bienes y 
servicios. 
Procedimiento de Selección y 
contratación de bienes y 
servicios. 

0.20 
Jefe de la Oficina de 

Tecnología de la 
Información 

Oficina de 
Tecnologías de la 

Información 

/ 

Memorándum de 
mantenimiento 

preventivo , 

, 

5 

Brindar el servicio de 
mantenimiento e ir a la Oficina de 
Tecnologías de la Información. 
Nota: Antes de empezar con el 
Trabajo se acerca a la OTI para 
coordinar. 

- 
Empresa de 

Mantenimiento 
Externo 

1 

No aplica 

6 
Presentar al personal de 
mantenimineto a los trabajadores 
de las unidades. 

0.25 
Jefe de la Oficina de 

Tecnología de la 
Información 

Oficina de 
Tecnologías de la 

Información 

Órganos y Unidades 
Orgánicas del 

OSINFOR 

7 
Mostrar los equipos al personal de 	 
mantenimiento. 

0 ,,, ó/ 

:•-.«, 1.25 ‘.CONioSt 	'N. 
40  "N.,. y 

=. \='  

Especialista en 
Mantenimiento de 

Equipos de Cómputo 

Oficina de 
Tecnologías de la 

Información 

Órganos y Unidades 
Orgánicas del 

OSINFOR  



Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento) 

1. Denominación oel Procedimiento 
Mantenimiento preventivo de los equipos 
informáticos 

2. Código A5.6.2 

3. Objetivo 
Prevenir problemas técnicos de hardware y software en los equipos que utiliza el 
personal de OSINFOR. 

4. Responsable Jefe de la Oficina de Tecnologías de la Información 

5. Requisitos - Plan Estratégico Institucional (PEI) 

6. Formatos No aplica 

7. 5ecuencia de Actividades 

ni — u 
c 
(1) 
u 
o tr) 

Actividades 
Tiempo promedio 

(horas) 
Puesto 

ejecutor 
Órgano o Unidad 

Orgánica 
Registro 

8 

Terminar el mantenimiento 
requerido, elaborar el informe de 
mantenimiento y enviar el informe 
de mantenimiento a la Oficina de 
Tecnologías de la Información. 

- 
Empresa de 

Mantenimiento 
Externo No aplica 

9 
Recibir el informe de 
mantenimiento preventivo del 
trabajo realizado. 

0.25 
Jefe de la Oficina de 

Tecnología de la 
Información 

Oficina de 
Tecnologías de la 

Información 

Informe de 
mantenimiento 

- preventivo 	equipos 
 

TI 
.te

.1?/ 
10 

Elaborar el informe de 
mantenimiento preventivo 
consolidado de la Sede Central. 

3.00 
Especialista en 

Mantenimiento de 
Equipos de Cómputo 

Oficina de 
Tecnologías de la 

Información 

Informe de 
 

mantenimiento 
- preventivo 	equipos 

 
TI 

11 

Elaborar el informe de 
mantenimiento preventivo 
consolidado de las Oficinas 
Desconcentradas. 
Procedimiento de Prestación y 
conformidad de la contratación 
de servicios. 
Finaliza el procedimiento. 

3.00 
Especialista en 

Mantenimiento de 
Equipos de Cómputo 

Oficina de 
Tecnologías de la 

Información 

Informe de 
mantenimiento 

preventivo - equipos 
TI 

Total de tiempo del procedimiento 
(horas) 

16.53 

Notas: 

1. El tiempo total del procedimiento calculado describe la ejecución del proceso sin inconvenientes ni demoras por parte de 
os involucrados. 



Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento) 

1. Denominación del Procedimiento 
Administración del portal institucional, de 
la intranet y de las redes sociales 

2. Código A5.7 

3. Objetivo 
Mantener actualizado el Portal Institucional garantizando el cumplimiento de las 
disposiciones de la Ley de Transparencia y Acceso de la Información Pública. 

4. Responsable Jefe de la Oficina de Tecnologías de la Información 

5. Requisitos - Requerimientos de actualización del Portal Web. 

6. Formatos No aplica 

7. Secuencia de Actividades 

Órgano o Unidad 
Orgánica 

fa 

• c
= 
a., t..1 

Actividades 
Tiempo promedio 

(horas) 
Puesto 

ejecutor 
Registró 

1 

Remitir la información a publicar a 
la Oficina de Tecnologías de la 
Información. 
Nota: La información puede ser en 
medio físico o lógico 
(resoluciones, manuales, datos 
personales, logísticos, 
presupuestales, contables, entre 
otros). 

0.25 Especialistas Unidades Orgánicas 

Correos con noticia, 
documento digital a.  
través del SITD, y/o 

impresos para 
publicación 

2. 

Recibir la información a publicar 
en el portal institucional, intranet 
o redes sociales 
¿Tipo de medio? 
a) Medio físico: Ir a la actividad 
N°3. 
b) Medio lógico: Ir a la actividad 

N°4 
 

0.12 
Especialista en 

WebMaster 

Oficina de 
Tecnologías de la 

Información 

Correos con noticia, 
documento digital a 
través del SITD, y/o 

impresos pata 
publi'cación 

3 

Escanear el documento a publicar 
en el portal institucional, intranet 
o redes sociales. 
(continúa en la actividad N° 6). 

0.25 
Especialista en 

WebMaster 

Oficina de 
Tecnologías de la 

Información 

Documentos 
impresos para 

publicación 

4 

Dar formato al documento y 
mostrar los archivos con la 
información procesada a publicar 
en el portal institucional, intranet 
o redes sociales. 

1.00 
Especialista en 

WebMaster 
publicación en el 

 

Oficina de 
Tecnologías de la 

Información 

Correos con noticia, 
documento digital a 
través del SITD, y/o.  

impresos para 
 

portal 

5 
Realizar el diseño gráfico de las 
publicaciones. 
(continúa en la actividad N° 6) 

2.00 
Especialista en 

WebMaster 

Oficina de 
Tecnologías de la 

Información 

Requerimientos de 
diseño para la web 

 

" 6 
Publicar la información 
actualizada en el portal web 
institucional. 

0.25 
Especialista en 

WebMaster 

Oficina de 
Tecnologías de la 

Información .  

Noticia, resolución, 
aviso - Web 

7 Especialista en 
WebMaster 

Oficina de 
Tecnologías de la 

Información 

Noticia, resolución, 
aviso - Intranet 

Publicar la información 	\.CONS 

actualizada en la intrane .,11' 

joD, 
',. 	0.25 

Y, 

°B° 
OSINFOR 

A DE P LO"' 



Notas: 
1. El tiempo total del procedimiento 

volucrados. 
describe la ejecución del proceso sin inconvenientes ni demoras por parte de 

%,,,\. 	./0,0, 

,:.$' 	̀-•;.- 
, .., ,..,  

,r, 
l'--,  - 	47  

EAmiE1409"  
1:0 

Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento) 

1. Denominación del Procedimiento 
Administración del portal institucional, de 
la intranet y de las redes sociales 

2. Código A5.7 

3. Objetivo 
Mantener actualizado el Portal Institucional garantizando el cumplimiento de las 
disposiciones de la Ley de Transparencia y Acceso de la Información Pública. 

4. Responsable Jefe de la Oficina de Tecnologías de la Información 

5. Requisitos - Requerimientos de actualización del Portal Web. 

6. Formatos No aplica 

7 Secuencia de Actividades 

Se
cu

ér
i.c

ia
  

Actividades 
Tiempo promedio 

(horas) 
Puesto 

ejecutor 
Órgano o Unidad 

Orgánica 
Registro 

8 
Publicar la información 
actualizada en las redes sociales. 

0.42 
Especialista en 

WebMaster 

Oficina de 
Tecnologías de la 

Información 

Noticia, resolución, 
aviso - Redes 

sociales 

9 
Comunicar la publicación 
realizada a la Unidad Orgánica vía 
telefónica o correo electrónico. 

0.08 
Especialista en 

WebMaster 

Oficina de 
Tecnologías de la 

Información 

Comunicado de 
confirmación de 
publicación en 

portal institucional 

10 

Realizar la modificación del portal 
web institucional (programación) 
Nota: De ser el caso 
Finaliza el procedimiento. 

2.50 
Especialista en 

WebMaster 

Oficina de 
Tecnologías de la 

Información 

Requerimientos de 
modificación del 

portal web 

Total de tiempo del procedimiento 

(hbras) 
7.12 



Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento) 

\.cONSEio*  

opo 

OR 
sG  

0,4 DEP 

1. Denominación del Procedimiento 
Administración de Infraestructura y bases 
de datos 

2. Código A5.8 

3. Objetivo 
Garantizar que todos los equipos de comunicaciones y computadoras de los usuarios 
finales, servidores estén disponibles para los usuarios de acuerdo a sus necesidades. 

4. Responsable Jefe de la Oficina de Tecnologías de la Información 

5. Requisitos - Requerimientos de mantenimiento de las redes 
1. 

6. Formatos No aplica 

7. Secuencia de Actividades 

S
ec

ue
nc

ia
  

Actividades 
Tiempo promedio 

(horas) 
Puesto 

ejecutor 
Órgano o Unidad 

Orgánica 
Registro 

1 
Instalar, configurar y administrar 
los servicios de directorio activo y 
correo electrónico. 

1.00 
Especialista en 

Administración de 
Redes 

Oficina de 
Tecnologías de la 

Información 

Instalación, 
configuración y 

 
adminstración de los 

servicios de 
directorio activo y 
correo electrónico 

2 
Instalar y configurar los gestores 
de bases de datos a nivel de 
servidor 

5.00 Administrador de BD 
Oficina de 

Tecnologías de la 
Información 

Configuración de 
servidores de bases 

de datos 

3 
Instalar y configurar los gestores 
de bases de datos a nivel usuario 

0.50 Asistente TI 
Oficina de 

Tecnologías de la 
Información 

'Configuracióríde 
servidores de bases 

de datds 

) Modificar la base de datos del 
SIGO. 

2.00 Administrador de BD 
Oficina de 

Tecnologías de la 
Información 

T 

Modificaciones a la 
base de datos SIGO 

5 
Realizar el backup y la 
restauración de la base de datos 
del SIGO. 

0.50 Administrador de BD 
Oficina de 

/ Tecnologías de la 
Información 

Restauración'de la 
base de datos SIGO, 

6 
Supervisar la instalación y 
configuración de los gestores de 
bases de datos. 

2.00 

Jefe de la Oficina de 
Tecnología de la 

Información / 
Especialista en 

Administración de 
Redes 

Oficina de 
Tecnologías de la 

Información 

Configuración de 
servidores de bases 

de datos 

7 
Implementar las políticas de grupo 
y permisos para el acceso a la 
información a nivel de servidor 

1.00 
Especialista en 

Administración de 
Redes 

Oficina de 
Tecnologías de la 

Información 

Cambio en la 
política de permisos 

de usuarios 
establecido 

c)--. 8 

b  Implementar las políticas de grupo 
y permisos para el acceso a la 0.50 Asistente TI 

Oficina de 
Tecnologías de la 

Información 

Cambio en la 
política de permisos 

de'usuarios 	' 
establecido , información a nivel de usuari.O'  ,,,\ c() sEfo 	

..p ■ -, 



Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento) 

J. CONSE, 

1. Denominación del Procedimiento 
Administración de Infraestructura y bases 
de datos 

2. Código A5.8 

3. Objetivo 
Garantizar que todos tos equipos de comunicaciones y computadoras de los usuarios 
finales, servidores estén disponibles para los usuarios de acuerdo a sus necesidades. 

4. Responsable Jefe de la Oficina de Tecnologías de la Información 

5.' Requisitos , Requerimientos de mantenimiento de las redes 

6. Formatos No aplica 

7. Secuencia de Actividades 

ro 
ti 
z 
U4.) 

.  u 
o tn 

Actividades 
Tiempo promedio 

(horas) 
Puesto 

ejecutor 
Órgano o Unidad 

Orgánica 
Registro 

9 

Planificar y administrar los 
sistemas de seguridad informática 
(antivirus, antispam, cortafuegos, 
soluciones de backup y afines). 	. 

4.00 
Especialista en 

Administración de 
Redes 

Oficina de 
Tecnologías de la 

Información 

Cambio en los 
sistemas de 
seguridad 

informática 
(antivirus, antispam, 

cortafuegos, 
soluciones de 

backup y afines) 

10 

Supervisar la planificación y 	, 
administración de los sistemas de 
seguridad informática (antivirus, 
antispam, cortafuegos, soluciones 
de. backup y afines). 

1.00 
Jefe de la Oficina de 

Tecnología de la 
Información 

cortafuegos, 
 

Oficina de 
Tecnologías de la 

Información 

Cambio en los 
sistemas de 
seguridad 

 
informática 

(antivirus, antispam, 
 

soluciones de 
backup y afines) 

11 

Formular e implementar los planes 
de contingencia necesarios para la 
conservación y seguridad de la 
información generada por el 
OSINFOR. 

3.00 
Especialista en 

Administración de 
Redes 

contingencia 
 

Oficina de 
Tecnologías de la 

Información 

Acciones de 

necesarias para la 
conservación y 

 
seguridad de la 

 
información 

generada por el 
OSINFOR. 

„, 
.-* 

X41' 
 

41' 
... 	i),. 

Supervisar la formulación e 
implementación de los planes de 
'contingencia necesarios para la 
conservación y seguridad de la 
. 
información generada por el 
OSINFOR. 

1.00 

Coordinador del 
Comité del Sistema 
de Seguridad de la 

Información (Gestor 
de Proyectos) 

Oficina de 
Tecnologías de la 

Información 

Supervisiones de 
plan de contingencia 

y continuidad de 
negocio 

13 
Supervisar el seguimiento del plan 
de contingencia y de continuicl 
del negocio. 

4.00 

P., 	• 

Jefe de la Oficina de 
Tecnología de la 

Información 

Oficina de 
Tecnologías de la 

Información 

Informe del 
seguimiento del plan 

de contingencia 



Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento) 

1. Denominación del Procedimiento 
Administración de Infraestructura y bases 
de datos 

2. Código A5.8. 

3. Objetivo 
Garantizar que todos tos equipos de comunicaciones y computadoras de los usuarios 	, 
finales, servidores estén disponibles para loS usuarios de acuerdo a sus necesidades. 	■ 

4. Responsable Jefe de la Oficina de Tecnologías de la Información 

5. Requisitos - Requerimientos de mantenimiento de las redes 

6. Formatos No aplica 

7. Secuencia de Actividades 

ft 
U c 
o = u 

kr› 

Actividades 
Tiempo promedio 

(horas) 
Puesto 

ejecutor 
Órgano o Unidad 

Orgánica 
Registro 

14 
Administrar las politicas de copias 
de seguridad y planes de 
recuperación y contingencia 

5.00 
Especialista en 

Administración de 
Redes 

Oficina de 
Tecnologías de la 

Información 

Cambio de las 
política de 
segúrirdad 

15 
Monitorear el rendimiento de los 
sistemas a nivel de servidor 
(recursos asignados) 

2.00 
Especialista en 

Administración de 
Redes  

Oficina dé 
Tecnologías de la 

/ 	Información 

Monitoreos del 
 

rendimiento delos 
 

sistemas (recUrsos 
 

asignados),  

16 
Monitorear el rendimiento de los 
sistemas a nivel de usuarios 
(recursos asignados) 

0.25 Asistente TI 
Oficina de 

Tecnologías de la 
Información 

Monitoreos del 
rendimiento de los 
sistemas (recursos 

 
asignados) 

17 
Documentar los procedimientos de 
administración y configuración de 
redes. 

2.00 
Especialista en 

Administración de 
Redes 

Oficina de 
Tecnologías de la 

Información 

Informe de 
procedimientos de 
administración y 
configuración de 

redes. 

18 
Brindar respuestas a las consultas 
técnicas sobre la administración y 
los sistemas en redes. 

1.00 
Especialista en 

Administración de 
Redes 

Oficina de 
Tecnologías de la 

Información 

Consultas técnicas 
sobre redes, 

19 
Responder a las consultas técnicas 
sobre la administración y los 
sistemas en redes. 

0.50 
Jefe de la Oficina de 

Tecnología de la 
Información 

Oficina de 
Tecnologías de la 

Información 

Consultas técnicas 
 , 

sobre redes - OCI 

1 
1 ) 

Instalar, configurar y administrar 
las redes de datos 

1.50 
Especialista en 

Administración de 
Redes 

/ 	Oficina de 
Tecnologías de la 

Información 

Actividades de' 	, 
administraCión de 

redes de datol 

lt 

21 
Instalar configurar y administrar , 
las redes de telefonía IP. 

1.00 

--.., 

Especialista en 
Administración de 

Redes 

Oficina de 
Tecnologías de la 

Información 

Actividades de 
administración de 

redes de telefonía IP' 

22 

	

\,.. `- 1,0 	,o 
Instalar, configurar y ad 	rar 

— 
los servidores físicos. 	 B 

nQlt4F 

,,, 
N, 

O : 

1 
.> 

r 

5.00 
Especialista en 

Administración de 
Redes 

Oficina de 
Tecnologías de la 

Información 

Actividades de 
administración de 
servidores físicos 



Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento) 

13:° 
INFOR' 

1. Denominación del Procedimiento 
Administración de Infraestructura y bases 
de datos 

2. Código A5.8 

3. Objetivo 
Garantizar que todos los equipos de comunicaciones y computadoras de los usuarios 
finales, servidores estén disponibles para tos usuarios de acuerdo a sus necesidades. 

4. Responsable Jefe de la Oficina de Tecnologías de la Información 

5.. Requisitos : Requerimientos de mantenimiento de las redes 

6, Formatos No aplica 

7) Secuencia de Actividades 

a a) tn 

Actividades 
Tiempo promedio 

(horas) 
Puesto 

ejecutor 
Órgano o Unidad 

Orgánica 
Registro 

23 
Instalar, configurar y administrar 
los servidores virtuales. 

1.50 
Especialista en 

Administración de 
Redes 

Oficina de 
Tecnologías de la 

Información 

Actividades de 
administración de 

servidores virtuales 

24 
Instalar, configurar y administrar 
el centro de datos de la 
institución. 

2.00 
Especialista en 

Administración de 
Redes 

Oficina de 
Tecnologías de la 

Información 

Actividades de 
administración de 
centro de datos 

25 
Instalar, configurar y administrar 
los sistemas de almacenamiento 
físico y replicación. 

1.50 
Especialista en 

Administración de 
Redes 

Oficina de 
Tecnologías de la 

Información 

Actividades de 
administración del 
almacenamiento 

físico y replicación 

26 

• 
Instalar, configurar y administrar 
el hardware y el software de 
seguridad informática. 

1.00 
Especialista en 

Administración de 
Redes 

Oficina de 
Tecnologías de la 

Información 

Actividades de 
administración de la 

seguridad 
informática 

17 tial•de tiempo del procedimiento 
oras) 

49.75 

CINA DE Pll■ 

Notas: 
1. El tiempo total del procedimiento calculado describe la ejecución del proceso sin inconvenientes ni demoras por parte de 
los involucrados. 
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Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento) 

1. Denominación del Procedimiento 
Emisión de opinión legal sobre proyectos 
de actos administrativos y de 
administración 

2. Código A6.1 

3. Objetivo 
Prestar asesoramieto legal a la Alta Dirección, Órganos y Unidades Orgánicas del 
OSINFOR, así como revisar proyectos normativos o convenios. 

4. Responsable Jefe de la Oficina de Asesoría Jurídica 

5. Requisitos 
- Consultas legales 
- Proyectos normativos, convenios y contratos. 

6. Formatos No aplica 

7. Secuencia de Actividades 

1:5 c 
(1)  

u 
e vl 

Actividades 
Tiempo promedio 

(horas) 
Puesto 

ejecutor 
Órgano o Unidad 

Orgánica 
Registro 

1 
Enviar solicitud de opinión, 
asesoramiento legal o revisión de 
proyecto normativo o convenio. 

2.00 Directores y Jefes 

Unidades Orgánicas 
y Oficinas 

Desconcentradas 

Consultas para 
opinión legal 

2  

Recibir documentación y verificar 
el Sistema de Trámite 
Documentario para aceptar el 
documento. 

0.25 Secretaria 
Oficina de Asesoría 

Jurídica 
Consultas para 
opinión legal 

, 
i# 

Revisar la solicitud y designar 
abogado que revisará solicitud. 

0.17 
Jefe de la Oficina de 

Asesoría Jurídica 
Oficina de Asesoría 

Jurídica 
Consultas' para ' 
opinión legal 	.' 

4 
Entregar la solicitud de consulta 
con el cargo respectivo. 

0.08 Secretaria 
Oficina de Asesoría 

Jurídica 
Consultas para 

opinión legal 

12 
Recibir, revisar y analizar la 
documentación. 
¿Requiere información adicional? 
Sí: Ir a la actividad 6. 
No: Ira la actividad 10. 

1.00 Especialista Legal 
Oficina de Asesoría 

Jurídica 

4- 	', 	' 

Consultas para; 
opinión legal  

.-
d' 

Solicitar información adicional. 
¿Solicita la información a un 

tercero? 

Sí: Procedimiento de Servicio de 

Mensajería. Ir a la actividad 7. 
No: Ir a la actividad 7. 

0.25 Especialista Legal 
Oficina de Asesoría 

Jurídica 

Consultas para 
opinión legal 
 

- 

requieren 
información 

adicional 

7 
Remitir la información adicional 
solicitada para la consulta de 
opinión legal. 

1.00 Directores y Jefes 
Unidades Orgánicas 

y Oficinas 
Desconcentradas 

Consultas para 
opinión legal L ,. 

requieren 
información 

adicional 

8 
Recibir la información adicional 
para la emisión de opinión legal. 

0.08 Secretaria 
Oficina de Asesoría 

Jurídica 

Consultas para 
opinión legal 

 
requieren' 

información 
adicional 



Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento) 

1. Denominación del Procedimiento 
Emisión de opinión legal sobre proyectos 
de actos administrativos y de 
administración 

2. Código A6.1 

3. Objetivo 
Prestar asesoramieto legal a la Alta Dirección, Órganos y Unidades Orgánicas del 
OSINFOR, así como revisar proyectos normativos o convenios. 

4. Responsable Jefe de la Oficina de Asesoría Jurídica 

5. Requisitos 
- Consultas legales 
- Proyectos normativos, convenios y contratos. 

6. Formatos No aplica 

7. Secuencia de Actividades 

S
ec

iie
n

ci
a
  

Actividades 
Tiempo promedio 

(horas) 
Puesto 

ejecutor 
Órgano o Unidad 

Registro 
Orgánica 

9 
Recibir y revisar la información 
adicional para la emisión de 
ópinión legal. 

1.00 Especialista Legal 
Oficina de Asesoría 

Jurídica 

Consultas para 
opinión legal - 

requieren 
información 

adicional 

10 
o 

,,,, 

Proyectar el informe legal. 1.00 Especialista Legal 
Oficina de Asesoría 

Jurídica 

Informes legales y/o 
documentos 

revisados 

IR 

,., 

evisar, firmar informe legal o 
emorando y colocar V° B° en 

documentación, proyecto 
normativo o convenio. 

0.67 
Jefe de la Oficina de 

Asesoría Jurídica 
Oficina de Asesoría 

Jurídica 

Informes legales y/o 
 

documentos 
revisados 

12. 
ti.-
"V,J, 

)l'-' 

Imprimir, escanear, fotocopiar 
cargos, registrar en el Sistema de 
Trámite Documentario y remitir la 
documentación de respuesta al 
solicitante. 
Finaliza el procedimiento. 

0.33 Secretaria 
Oficina de Asesoría 

Jurídica 

Informes legales y/o 
documentos 

revisados 

...-4-> tal de tiempo del procedimiento 
(floras) 

7.84 

atas: 

1. El tiempo total del procedimiento calculado describe la ejecución del proceso sin inconvenientes ni demoras por parte de 

los involucrados. 



1. Denominación del Procedimiento 

3. Objetivo 

4. Responsable 

5. Requisitos 

6. Formatos 

Jefe de la Oficina de Asesoría Jurídica 

- Información legal general del Diario Oficial El Peruano. 

No aplica 

2. Código A6.2 Difusión de dispositivos legales 

Recabar, clasificar y difundir normatividad legal dé interés para el OSINFOR 

7. Secuencia de Actividades 

Tiempo promedio 
(horas) 

Puesto 
ejecutor 

Órgano o Unidad 
Orgánica 

Registro 

0.75 Especialista Legal 
Oficina de Asesoría 

Jurídica 
Reportes de normas 
legales relevantes 

0.50 Especialista Legal 
Oficiria de Asesoría 

Jurídica 
Reportes de'norrnas 
legales 'relevantes 

0.25 Especialista Legal 
Oficina de Asesoría 

Jurídica 
Reportes de normas 
legales relevante 

1.50 
Total de tiempo del procedimiento 
(horas) 

Notas: 

u 

u 
tr) 

3 
Comunicar vía correo electrónico 
las normas legales relevantes a los 
involucrados de la institución. 

Actividades 

Revisar e identificar las normas 
legales publicadas en el diario El 
Peruano, de interés para la 

tidad. 

aborar sumillado de normas 
legales relevantes para la entidad 

Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento) 

1. El tiempo total del procedimiento calculado describe la ejecución del proceso sin inconvenientes ni demoras por parte de los 
involucrados. 
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