Ficha Tecnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

e o T

Rendicion y Revision de Fondos por Encargo

1. Denominacién del Procedimiento . .
: {Unidades Operativas)

2, Codigo A39

Liguidar los fondos otorgados por encargo que fueron empledos por los trabajadores o funcionarios

3. Objetivo ] .
[[Fr === = autorizados par el OSINFOR (comisionado}
4, Responsable Jefe de la Sub Oficina de Contabilidad y Tesoreria / Jefe de {a Unidad Operativa L
5. Requisitos - Comprobantes de Pago -;. i
16, Formatos - Formatos de Rendicion . :
|- _ — — — =
I7. Secuencia de Actividades
| . R _ P R — L
F.. : ;
e Tiempo promedic Puesto : BRU 5
2 Actividades Y Organo © Unidad Organica - Registro ] |
o | {horas) ejecutor A
& : .
|
i Generar los formatos de rendicion de
"7, |cuentas segin Directiva, imprimirlo y/ Coordinador . g Formato de
3 F :
entregarlo al responsable de firma Sk Administrativo Laklsd Sperativa ' Renc_ﬁcion
ipara su firma
.R - f — —_— — l —_— 4 —_— — —_— — \ —_ r
ecepcionar y fi f Los d
24 p1 ary firmar los formatos de 0.08 Responsable del Fonde I Unidad Operativa
rendicion de gastos
25 1Generar el informe de rendicion 1.00 Responsable del Fondo | Unidad Operativa
= = | o L | .

IPresentar informe de rendicién en

mesa de partes de la Unidad _

26 |Operativa 0.05 Responsable del Fondo Unidad Operativa
{03 dias habiles después del térming ' i

de la ejecucion)

Recepcionar informe de rendicic’)n.de , Nt
27 ¥ 0.05 Secretaria Unidad Operativa
fondos por encarge

Entregar informe a Coordinador

28 |Admimstrativo para consolidar Q.02 Secretaria ' Umdad Operativa N :’, : -
rendicién de transferencia
/I\ T " . B — T —— T — - ——— | = = - — N
- |Consclidar rendicién y elaborar Coordinadar
Hnforme consolidado de ejecucion de 1.20 ) ' : Unidad Operativa
2 e Administrative
daitom del mes
= S S | SRS w—
a rendiciones y firmar , . -
y e Y 0.15 Jefe de Unidad Qperativa Umidad Operativa
efde ejecucian de gastos. | |
g ) |
fonndUponer se erwie a la Oficina de
Tadministracion de la Sede Central por
el Sistema de Infermacion de Tramite ) .
31 ) rmact .. | 0.08 Jefe de Unidad Operativa Unidad Operativa
Documentario {SITD) y en fisico.
{Plazo maximo: 15 dias del mes |
siguiente)
— — s - — | =
' | Remitir a Sede Central o = o P e
32 |Procedimiento: Servicio de 2.58 Secretaria | Unidad Operativa i Crea A0 L
] Mensajeria | | .
Recepcion de documentacicn de | ‘ . : b dE
13 rendicidn de cuenta y entrega del 0.08 Eserabi | Sub Oficina de Contabilidad y - | Informe e ye
documento at Jefe de la Sub Oficina ’ € | Tesoreria N de'trahsic-.jre_mr;ia_'
de Contabilidad y Tesoreria, ' ] i 3
! N _ _ ' 1 _ oot
| Jgumentacion de rendigich Jefe de la Sub Offeha 20 Oficina de Contabilidad y | Informdide rendidion)
erivar al sectoristy g o : k2 : T g Tn i L
o Contabilidad v Tesoreria de l:.ansfelgn_(. Al !




!3,dbjetivol ot

A

!4‘ Responsabie

5. Requisitos

&. Formatos

7. Secuencia de Actividades

_ Actividades

| ‘Secuencie -

"’ﬂvis'ar y visar & documentacion
'{:qbuja de rendicion de cuenta y la
cucmn del gasto.

s il |¢Dpcumentacmn conforme?
T S I a la actividad HY37.
N b)'-N'o- ira lzi actividad siguiente

-'I3'6 k mb,anan observaciones a la rendlcmn
' ld* wemd

ennrar nota de liquidacion en el

37
3 n‘uodu'{o de Rendlcmnes

38 Registrar fase de rendicion en el SIAF

Elaborar informe de analisis de la
rendicidén de ejecucion mensual de

| cada unidad Operativa a ta Jefatura
| - |SOCT

| Contabrhzar las develuciones y
| 7 |rendicion en el SIAF

hmur Memordndum a ta Direccion de
'-corres.pondmnw

| Recibir Memordndum con rendiciones |
svar:& Director de Linea

Vpdministrativo

Rendicion y Revisién de Fondos por Encargo
(Unidades Operativas)

Liguidar los fondos otorgados par encargo que fueron empledos por los trabajadores o funcionarios

autorizados por el QSINFOR {comisionado)

2. Codigo

Jefe de la Sub Oficina de Contabilidad y Tesoreria / Jefe de la Unidad Operativa

- Comprobantas de Pago

- Formatos de Rendicion

Tiempe promedic Puesto
thoras) ejecutor
Téenico Administrativo /
0.05 Asistente Contable /
4 Analista de Controd Previo
4.00 i Responsable del Fonclo
o _ 1 _
Técnico Administrativo /
1.00 Asistente Contable /
Analista de Control Previg
Tecnico Administrativo /
1.00 Asistente Contable /
Analista de Control Previo
i
| Técrico Administrative /
4.00 Asistente Contable /
Anatista de Contrel Previo
017 Integrador Contable
0.15 Jefe de la Sub Oficina de
: Contabilidad y Tesoreria
0.05 Secretaria
0.05 Director DSCFFS / Director
’ DSPAFFS
|
Coordmador
Adrrints :

Grgano o Unidad Organica

Sub Cficina de Contabilidad y
Tesoreria

Rol interno

Sub Oficina de Contabilidad y
Tesoreria

Sub Oficina de Contabilidad y
Tesoreria

Sub Oficina de Contabilidad v
Tesoreria

Sub Oficina de Contabllldad y
Tesoreria

Sub Oficing de Contabilidad v
Tesoreria

Direccidn de Supervision de
Concetiones Forestales y de Faena
|Silvestre / Direccion de Supervisién de
Permisos v Autorizaciones Forestales y

de Fauna Silvestre

Direccion de Supervision de
Concesiones Forestales y de Fauna
Silvestre / Direccion de Supervision de
Permisos y Aukorizaciones Forestales y
de Fauna Silvestre

Direccidn de Supervision de
Concesiones Forestales y de Fauna
Silvestre / Direccion de Supervision de
Permisos v Autorizacionas Forestales y

de Fauna Silvestre

A39

Registro

Comprobantes de
page de rendicior
tranferencia ~—.
{boletas, facturas,
recibos por
honorarios, etc)

Memorandum de
observaciones

Sisterna de
Rendiciones

: Registro de Nota de

Liquidacion en &l
SIAF

Informe de anatisis
del chegue

Registro Contabte |

Memorandum

Memorandum [




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento) : ) ; L

Rendicion y Revision de Fondos por Encarge

1.D inacidn del imient
enominacion del Procedimiento (Unidades Operativas) ‘

2. Codigo

T
|Liquidar los fondos otorgados por encargo que fueron empledos por Los trabajadores o f uncionarios i

‘3. Objeti
SRR |autorizados por €l GSIMFOR {comisfonado}

4. Responsable

|Jefe de la Sub Oficina de Contabilidad y Tesoreria / Jefe de la Unidad Operativa - A '

| 5. Requisitos

~>— Comprobantes de Pago

6. Formatos - Formatos de Rendicién ' ' |

7. Secuencia de Actividades ‘

= ! . : |
£ Tiempo promedio

Puesto - .,
. ¢ Actividad rganc o Unid rganica Registro
- || = ) vidades ‘ (horas) ejecutor Organo o Unidad Org -
' ) . T _ Fina |
| ‘ | Direccién de Supervision de .- ] Pt ML T e
|Visar farmatos de ener i F oy de Fauma | 0
isar q < de rend1c1_oln y genera Director DSCFFS 7 Director| IConcesmm?s orl‘:*stales y de ‘all.'ll"ld G II -
45 |Memorandum de devolucion & \a 0.10 Silvestre / Direccion de Supervision de Mermorandum ! -
1 DSPAFFS . o S i
1SOCT | Permisos y Autorizaciones Forestales v .
i ' de Fauna Silvestre |
‘ - == == = —ol __L S | — == S Yy
Recepcionar Memorandum de la | ’ . K
i " . . 3 . b Ofici nrabilidad 4] -
46 |Direccion de Linea con rendiciones 0.05 Secretaria | Sub Oficina de Cct', aptdady ‘
. Tesoreria
|v1sadas I |
Vrificar comprobantes de las | . .. .
o Técnico Administrativo / - ki
rendiciones con documentos . | Sub Oficina de Contabilidad y
; : - 0.10 Asistente Contable / .
sustentarios y enviar al archive. . , Tesoreria
— - Analista de Control Previo
| IFmauza procedimiento
|Total de tiempo del procedimiento_ | - -
| 27.68
| {horas) |
Notas:

1. El tiempo total del procedimiento calculade describe la ejecucion del proceso sin inconvenientes ni demoras por parte de los involucrados.
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1. Denominacion del Procedimiento

3. Objetive

4. Responsable

|5. Requisitos

|6, Formatos

7. Secuencia de Actividades

Actividades

Secuencia

Revisar el registro de asistencia
del personal en los modules
inforrnaticos de recursos humanos;
SISPER - Sistema de Informacion

| det Personal, SUNAT - PLAME,
AIRHSP - Aplicativo Informatico

' para el Registro Centralizado de
Planilla y de Datos de los Recursos
Humanos del Sector Pdblico, MCPP
- Modulo de Control de Pago de
Planillas.

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

|Rea[izar tas certificaciones y los
compromisos en el SIAF,

Revisar el reporte de control de
lincidencias del mes anterior en el
sisterma de Informacion del
Personal {SISPER).

Elaborar planilla de pagos

Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

Formulacién de planillas de pazo 2. Codigo
|

Elaborar las planillas de pago del personal de OSINFOR

Jefe de la Sub Oficina de Recursos Humanos

- 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

No aplica

| Tiempo premedio Puesto Organo o Unidad
{horas) ejecutor Orgdnica
|
Especialisia en sub Oficina de
0.03 Planillas de
L. Recursos Humanos
Remuneracion
|
Especialista en Sub Oficina de
0.03 Planillas de
o Recursos Humanaos
Rermuneracion
Especialista en i
d
2.00 Planillas de 4 Grictna e
. Recursos Humanos
Remuneracion
Especialista en -
f
3.00 Planillas de Sub Oficina de

o Recursos Humanos
Remuneracion

Especialista en
Planiltas de
Remuneracign

|

Sub Oficina de
‘ Recursos Humanos

Registro

Colaboradores de
OSINFOR

Colaboradores de- 1.+
QSINFOR 1\, |+

Certificac-ié_r'fy.-i g ;
Compromiso SIAF . . © 7 Ii

Reporte de control
de incidencias

Grupo de planillas
{trabajadores,
practicantes y

vacaciones truncas)




- 1. El tiempo total del procedis

Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

involucrados.

| 1. Denominacién del Procedimiente | Formulacion de planillas de pago 1. Codigo Ad. 1.1
13, Objetivo Elaborar las planillas' de pago del personal de OSINFOR
i4. Responsable Jefe de la Sub Oficina de Recursos Humanos
- Cronograma SUNAT
|- Cronograma AFP
- Control de Asistencia
- DM
L - Certificado de Incapacidad Temporal (CIT)
|5. Requisitos
-1 _ - Ingreso de personal
- Subsidic
- Reporte de asistencia
- Reporte de vacaciones
- Control de vacaciones
|6, Formatos No aplica
|7. Secuencia de Actividades
AL |
5] 5 . . |
T d Puest {
§ Actividades iempo promedic 'ues 0 Organo::: l..lnldad | Registro
8 {horas) ejecutor Organica
bt | _
- | —— - —_— I —  ———
: Fi la planilla d .
‘ 1rnj|a_r 2b an.] Aa © Pagosy | Grupo de planillas
- |enviar a la Oficina de Jefe de la Sub .. N
Al L. .. | sepeis Sub Oficina de {trabajadores,
6 |Administracion, 0.33 Oficina de Recursos .
. . | Recursos Humanos practicantes y
MNota: Conservar una copiade la | Humanos .
! | vacaciones truncasy
ptanilla de pagos. ’
Recibir documentos y entregar a Oficina de Gr{l'i?;bg?azl;rl:ilas
7 |Jefe de la Oficina de 0.05 Secretaria A oz ‘J ’
. . L Administracién practicantes y
Adminstracion. ,
vacacienes truncas})
Juegos de planillas
8 |visar la planilla de pagos 0.42 it I i u:::t?ii:?;is,
P pagos. ' Administracion | Administracién P - y
descanso fisicos no
gozado)
Enviar la planilla de pagos a la Sub Grl;pobd(? L;lami[as
Oficina de Contabilidad y | . Oficina de i
| 9 : 57 0.33 Secretaria F s practicantes y
Tesoreria para la revisién y pago. I Administracion .
g s . vacaciones truncas)
| Finaliza el procedimiento. i
| i juegos
= : POF [ —
otal de tiempo del procedimiento 30.18
{thoras)
Motas:



Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Benominacién del Procedimiento

3. Objetivo

|4, Responsable

5. Requisitos -

6. Formatos

7. Secuencia de Actividades

Actividades

Secuencia

Marcar la huella digital en el reloj de
control de asistencia.

Mota: Esta actividad se realiza a la hora de
. entrada y de salida (comisién).

T [ Caso solicita permiso: Ir a la actividad N°

,_ fajo solicita licencia: Ir a la actividad N*

i . e
ACaso no salicita permiso ni licencia: Ira la
_Hctividad N° 27.

it

Caso solicita permiso:
2 |Elaborar la papeleta electronica de
Dermiso.

3 |Aprobar la papeleta electrénica de permiso

Caso solicita licencia;

Solicitar licencia a jefe inmediato.

Nota: Previamente se coordina con el jefe
inmediato.

|
Enviar la solicitud de licencia a la Oficina
ide Administracion mediante memorandum,

Recepcionar La solicitud de licencia y
& | entregar al Jefe de la Oficina de
(Administracion,

L _
I Tornar conoacimiento de la solicitud de
7 |licencia y derivar a la Sub Oficina de

Recursos Humanes

|de Recursas Humanos

Recibir la solicitud de licencia y enviar al

|Enviar solicitud de licencia a la Sub Oficina |

|
|Control de asistencia

2. Codigo ’ o

|Gestionar de manera eficiente el control de asistencia del personal; - B Ry c

|Jefe de la Sub Oficina de Recursos Humanos

I- Marcacién del Personal

- Documentos de vacaciones
- Papeletas

- CIT, descansos medicos

No aplica

[
Tiempo promedio Puesto
{horas) ejecutor
Personal de la
0.00 Entidad
Personal de la
550 Entidad
Jefe inmediato del
. G117 Personal de la
Entidad
Personal de la
— Entidad
Jefe inmediato del
0.25 Personal de la
| Entidad
| (.05 Secretaria
|
— I
| Jefe de la Oficina de
(.33 " s Y
Administracion
0.05 Secretaria
Jefe de la Sub

| Oficina de Recursos

Recursos Hurnanos

Organo o Unidad

Registro
Organica ¥

H & Bege ' F

g ! USSref o1 e

1 gk 1
'

Marcaciones.de asistencia

Rol internc

Rol interno I Permisos de perlsona-_l__

+ ——

Organo / Unidad |

e Permisos de personal
Organica 2

Solicitudes de licencia de

Rol interno
personal

Grgano / Unidad | Solicitudels de ficencia de
Organica . 1 personal

Soticitudes de licencia'de
+personat 'L

Oficina de
Administracién

il
Oficina de
Administracién

Solicitudes _éé{ligelr_a:@-fia de

Uik
| _ L R S ALY
Solicitudes de lige{]c}a:,de AV
“personal ;- - - |-

Oficina de
Administracion |

Solicitudes de licencia de
personal

Sub Oficina de




chica de Proceso Nive

r{;.

e

'3 ObjethO g
'4| Re5ponsable d

5. Requisitos

6. Formatos

7. Secuencia de Actividades

‘ - b Actividades

" ~Secuencia

g !'Révisar la solicitud de licencia.
]glfa‘l_icencia esta dentro de lo normado o
\0: regilado?

-'ld)MNo: Ir a la actividad N* 11.

b) Si' ir'a la actividad N” 12,

i Elaboral memorandum relacionado a la
,11 |sohc1tud de licencja.
| (cnntmua en Ta actmdad N° 1

—ta— — ) -

' (Eleva'r la’solicitud de licencia'a la Oficina
Ide- Administracidn,

'1 3 Recibir la solicitud de licencia y derivar al
Jefe de la Oficina de Administracion.

Revisar la solicitud de licencia.

:Es caso fortuito o fuerza mayor o
14 capacitacion al exterior?

a) $i: Ir a la actividad N* 15,

b) Ho: Ir a la actividad N* 23,

- i {5 |Elevar solicitud de licencia para evaluacion
N [ |le_gél‘
" ik -

16' Recibir la documentacion y enviar a ta.
: /7 Oficina de Asesorfa Juridica.

'Reclblr la .documentacion y derivar al Jefe
‘de la Oﬁcma de Asesona Juridica.

[

IDerivar documentacion al especialista
legal. '

| 2 (Procedimiento)

Control de asistencia 2, Codigo A4.1.2
| | } — - ‘ - = — s ===
Gestionar de manera eficiente el control de asistencia del personal.
Jefe de la Sub Oficina de Recursos Humanos
|« Marcacion del Personal
- Documentos de vacaciones
- Papeletas
- OIT, descansos médicos
Mo aplica
|
= = e B |
Tiempo promedio Puesto Qrgano o Unidad .
s | a4 | Registro
{horas) ejecutor i Organica |
Especialista en . . . .
) Sub Oficina de Solicitudes de licencia de
0.33 Planillas de
2 Recursos Humanos personal
Remuneracion ‘
! —_ = —— -
E iali =
speCI‘alISta en ‘ Sub Oficina de Sohotudes de licencia de
0.50 Planillas de i personal - no normado ni
I Recursos Humanos
Rernuneracion regulado
i e - = - = e
Especialista en . e . :
P . Sub Oficina de Solicitudes de licencia de
.25 Planillas de i
I Recursos Humanos personal
Remuneracion |
. _ . ! = — o —
i Ofici o - . |
0.05 - fc,na deﬂ Solicitudes de licencia de
\ Administracion personal
—— = — . — |
1
0.25 Jefe de la Oficina de| Oficina de Solicitudes de licencic
; Administracién Administracion personal )
;I ——=— — — — _— S — — |
0.25 Jefe de la Oficina de Oficina de Solicitudes de licencia de
’ Administracién Administracion personal - fortuitos
l Oficina de Solicitudes de licencia de |
0.05 Secretaria e < -
Administracion personal - fortuites
- — ! —_— | — e — !
0.17 Sasreraria Oficina df:“ Iﬁsesorla Solicitudes de l1cer7c1a.de
Juridica personal - fortuitos
0.33 Jefe de la Oficina de| Oficina de Asesoria | Solicitudes de licencia de
i Asesoria Juridica Juridica personal - fortuitos

Oficina de Asesoria | Solicitudes de licencia de
Juridica personal - fortuitos

Especialista Legal




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacién del Procedimiento IControl de asistencia

2, Codigo

3. Objetivo |Gestionar de manera eficiente el control de asistencia det personal.

14, Responsable (Jefe de la Sub Oficina de Recursos Humanos

- Marcacion del Personal

5. Requisitos - Documentos de vacaciones : B PN 1"

. T 1 - P I L "

| - Papeletas : T R AT
- CIT, descansos médicos G300y R

6. Formatos

| 7. Secuencia de Actividades

|No aplica

Actividades

I Secuencia

20 |Enviar opinién Legal a Secretario General.

i —
| Evaluar solicitud ¥ comunicar respuesta a la
Oficina de Administracién,

Regibir documentacion y derivar al jefe de
faOficina de Administracién.

Il

I

|
Oy T
i i P
Dgtivar documentacion a la Sub Oficina de
7% )
—tRecursos Humanos con proveide.
Recibir doecumentacion y enviar al
Especialista en Recursos Humanos.

|Comunicar la respuesta al solicitante
|mediante memorandum
:5e otorga licencia?
‘ a} $i: Ir a la actividad N° 26,
b} No: Finaliza el procedimiento, |

i 2 -
|Registrar la licencia en el sistema de
control de asistencia,

{continda en |a actividad N” 22)

26

|Veriricar 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,

' |Ver1ricar si aplica descuento por las I
tardanzas.
;Se aplica descuento?
a) 5z Ir a la actividad N” 2%,
|b} Mo: Ir a la actividad N* 32,

28

Coptrol de Asistencia,
52

rsos Humanos

personal - fortuitos:

Solicitudes de licencia de
persenal - fortuitos’

Solicitudes de licencia de

_personal - fortuitos

Solicitudes de licencia-de
- pebsonal, -
il -

Solicitudes de licéncia de

persohal | .1

Solicitudes 0k lice
pérsonal ;

Solicitudes de licencia de
personal

Registro de asistencia

-Vér]ficaci,c’n_'fn:éé thrdanzas

Tiempo promedio Pusesto Organo o Unidad
thoras) ejecutor Organica
0.25 Jefe de la Oficina de| Oficina de Asesoria | Solicitudes de licencia de
) Asesoria Juridica Juridica
1.00 Secretario General | Secretaria General
P . Oficina d
0.05 Secretaria 'lc‘ma e‘\'
Adrministracion
0.25 Jefe de la Oficina deI Oficina de
) Administracién Administracidn
.05 Secretaria Of.lc.ma d?.
Administracion
Especialistaen | g ficina de
0.50 Planillas de
o Recursos Humanos
Remuneracion
= = = 1 S e — — — S
. . |
ESDECl‘alISta en Sub Oficina de
0.17 Planillas de
oy Recursos Humanos
Remuneracion
|
Especialista en L.
Sub Of d
2.00 Planillas de ub Oficina de
. Recursos Humanos
Remuneracion
E ialist I
specialista en L
2.00 Planillas de |  odP Oficinade
3 Recursos Humanos
Remuneracién .
I R - .
o ‘ Especialista en sub Gficina de

Planillas de7y cou
f?ﬁ‘ il
Remunerssiy &




' Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

‘:— i |
i b o L

1. D.:eﬁon‘l'iﬁ-ac-ién del Procedimiento [Control de asistencia 2. Codigo C O A41.2
| - I R

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

4, Responsable _ !Jefe de la Sub Oficina de Recursos Humanos

- Marcacion del Persanal
- Documnentos de vacaciones

P REQUISIFOS - Papeletas
- CIT, dascansas médicos
N [6: Formatos - No aplica

b - - —

; "Sécue'nci_a de Actividades

Log s
‘é 7 - - Tiempeo promedio Puesto @rgano o Unidad I .
A sl -E§ - ACtl\fldades {horas) | ejecutor Organica REgiEiro
[ o8 | Bl
| Vailficar el correo electrénico de
s - _.jgs'!;iﬁcécién enviado por jefe inmediato. Especialista en
\'3\ Nota: Plazo 24 horas 1.00 ‘ Planilias de Sub Oficina de Verificacion de.
[\75\ | Existe justificacion? k .. Recursos Humanos justificacion de faltas
NeB* ) a) Siz Ir a a la actividad N* 21, Remuneracion I
o8 ""”F/_ -7 |b) Noz Ir a la actividad N*29. ‘
i i o
| o ik
Revisar documentos y registrar la ‘ 0.08 | ESF?[Z?:IL;tZ:n Sub Oficina de Documentos de
justificacion. ] Rarmirerasitn Recursos Humanos justificacién de faltas
Nota: Al culminar el mes, Especialistaen | .
| Generar reporte de control de asistencia | 3.00 PEanitias de Sub Oficina de Reporte de control de
C| 7 para el pago de planilla, Becalinetadtie Recursos Humanos asistencia
‘ |Finaliza el procedimiento, ‘
Rl T?;qi de tiempo del procedimiento (horas) J 17.43




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacion del Procedimiento

|3. Objetivo

14, Responsable

Secuencia

5. Requisites

6. Formatos

7. Secuencia de Actividades

Actividades

Recibir documentacion del
cronograma de vacaciones de las
Unidades Organicas.

Derivar cronograma de vacaciones

2 | de las Unidades Qrgénicas a la Sub

cronagrama de vacaciones de las
-\ |Unidades Organicas y enviar a la
Sub Oficina de Recursos Humnanos. |

JOficina de Recursos Humanos.

Recibir documentacion del

Recibir docurentacion del
cronograma de vacaciones de las
Unidades Organicas y enviar al
Especialista en Planillas de
Remuneracion

Elaborar cuadro de vacaciones de
las Unidades Organicas
consolidado.

Recibir comunicacion de las
vacaciones del mes.

(Cambio de vacaciones?

a} $i: Ir ala actividad N* 7.
b) Na: Ir a la actividad N* 11.

Comunicar a la Oficina de
Administracién la cantidad de
pevsonas gue requieren postergar
sus vacaciones y las nuevas fechas |
de las mismas.

{continita en la actividad N* 12).

Firmar solicitud de autorizacién d
vacaciones.

[Mo aplica

Tiempo promedio
{horas)

0.05

0.25

0.05

0.05

0.08

0.17

Control de vacaciones

Puestc
ejecutor

Secretaria

Jefe de la Oficina de
Administracion

Secretaria

Jefe de la Sub
: Oficina de Recursos
Humanos

Especialista en
Planillas de
i Remuneracion

2. Codigo -

Organo o Unidad
Organica

Oficina de
Administracion

Oficina de -
Administracion

Oficina de .
Administracion

Sub Oficina de
Recursos Humanos

Sub Oficina de
Recursos Humnanos

Jefe y Director de
los Organos del
OSINFOR

| Jefe y Director de
{os Organos del
OSINFOR

Jefe y Director de

los Grganos del
OSINFOR

Tados los Organos
del OSINFOR

Todos los Organas
del OSINFOR

Todos los Organos
cel OSINFOR

| " Unidad Qfganica’

f— = .- Ao

Gestionar de manera eficiente el proceso de programacion y control de vacaciones
del personal para otorgar el respectivo descanso fisico i

I 3 2

| Registro

|

|
Cronograma de
vacaciones por

Unridad Organica

-Cr(_)hc')gra'_fﬁa dé’ )
 vacacioned por +, |\ |

|r
(-1

Cronograma de ' .|
vacaciones '13"(;1_'4" _
Unidad Organica, |

Cronogramade |- r:
vacaciones por
Unidad Organica

Cuadro de
vacaciones det
personal consolidado

Cuadro qlé
- vacaciones del ’
personal consolidado

; P
i

. 1|

P WO I

L
P, Tiagld o

Comuriica:cipn'eé.dé T P

reprogramacion de

las vacaciones'del’!
persorj_él"!;

o
[

TR
vacaciones del | -
perscnal




i -

" |3, Objetivo

V! ‘:, =
[ S
|4. Responsable

| = —

|5, Requisitos

|6. Formatos

© 7. Secuencia de Actividades

. “|1. Denominacién del Procedimiento  |Control de vacaciones

; Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

2. Cédigo Ad4.1.3

Gestionar de manera eficiente el proceso de programacién y control de vacaciones
del personal para otorgar el respectivo descanso fisice

Jefe de la Sub Oficina de Recursos Hurnanos

- Dacumentos de cronogramna de vacaciones de los drganos y Unidades Organicas

No aplica

T
| w ‘ |
| 2 | | Ti romedio Puest; 0 Uni
& Actividades 1empo pro . Sto bl ) nidad Registro
| 2 {horas) ejecutor I Orgénica
— | S——— 1
Hacer‘ uso del descanso fisico por 160.00 Personf’:xl de la Rol interno Vacaciones del
vacaciones, Entidad personal
| ) : . i
| |Retornar a su puesto de trabajo. |
_[Nota: Culminado su periodo de Personal de {a . Vacaciones del |
L 5 0.17 ) Rol interno
11 Jvacaciones Entidad personal
.. [Finaliza el procedimiento. |’
- |Récibir comunicacion de la
Rl L, : ) - Cronograma de .
I postergacion de las vacaciones y . Oficina de ;
11 i - Q.05 Secretaria L -, vacaciones por
. |entregar al Jefe de la Qficina de Admimstracidn R L
T < Unidad Organica
Administracion.
Tomar conocimiento de la Comunicaciones de
o .. Jefe de la Sub S . . . i
comunicacién de la postergacicn g Sub Oficinade | reprogramacion de
12 . 017 Oficina de Recursos .
de Las vacaciones y trasladar a la Recursos Humanos | las vacaciones del
- Hurmanos
Sub Oficina de Recursos Hurnanos. I personal
Recibir camunicacion de la Comunicaciones de
13 postergacion de las vacaciones y 0.17 Jefe de ta Oficina de Oficina de reprogramacion de
-7 |entregar al Especialista en ' Administracion Administracion las vacaciones del
Planillas de Remuneracion. personal
Registrar y actualizar el - .y
daoglt o . . Especialista
0 eronograma cuadro de vacaciones | P - 29 Sub Oficina de Cu_a.d ro de
14 . [ Q.17 Planillas de vacaciones del
2+ |del personal, BN eraBn Recursos Humanos { lizad
" Finaliza el procedimiento, personal actualizado
.\ \7otal de tiempo det procedimiento | - T T o
|- AKRI° L0 HSmpo ek proe 161.78
- |{hdras)
1 Hotas!

1. E tiempo total det procedimi




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacion del Procedimiento

3. Objetivo

4. Responsable

|
[5. Requisitos

|6. Formatos

|7. Secuencia de Actividades

Actividades

Secuencia ]

|a) Caso no se renueve contrato
|del trabajador:

|Comunicar no renovacion de
|contrato del trabajador.

|Elaborar carta de no renovacién
de contrato y remitir at
trabajador.

(contin0a en la actividad N° 6).

b) Caso que el trabajador
renuncia;

Presentar carta de renuncia a jefe |
inmediato,

Enviar carta con respuesta de
aceptacion de renuncia a la Sub
Oficina de Recursos Humanos,
Mota: Se acepta la renuncia de

r

Liquidacién de beneficios 2. Codigo

Calcular los beneficios sociales de los colaboradores que no continden laborando en la
Entidad.

|Jefe de la Sub Oficina de Recursos Humanos

- Cartas de renuncia o no renovacion de contrato.,
- Entrega de cargo
[ Resoluciones de cese

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

|dos maneras:

- Con exoneracion de 30 dias de
plazo ley.

- 5in exoneracion de plazo de ley.

Cornunicar a trabajador que hasta
que no regularice su entrega de
cargo no pracede la liquidacion de
heneficios v la entrega de
certificade de trabajo solicitado.

Elaborar entrega de cargo a Jefe
inmediato 0 a quien se delegue.
;Entrega de cargo conferme?

a) Si: Ir a la actividad N° 8.

b) Ho:ir a la actividad N° 7

7 Subsanar el Informe de la entregz
|de carge. Ir a la actividad 6

2

s P

L 5tt

| "l g & 3.!'
‘ Tiempo promedic Puesto Organo ¢ Unidad
{horas) ejecutor Orgénica
Di . _ R
Jefey‘/ irector de Tods los Organcs Cafta du? et
0.25 los Organos del del OSINFOR renovacion Qe v
) OSINFOR contrato !
‘ Carta de no
| Especialista en Suby Oficina de .
0.08 renovacion de
Recursos Humanos | Recursos Humanos
contrato
0.50 Personfal de la Rol interno Renunctas de
Entidad | personal '
= B
efe ilnmedlato, 1= Todos los Organos -| | Reriuncias de, ' | b
0.25 y Director de los | del OSINFOR ' PR e '
Organos del OSINFOR | FERRL
— _ B i _ |
Especialista en . ' o
. Sub Oficina de Renuncias de
0.08 Planillas de -
o Recursos Humanos personal
Rernuneracion . .
1.00 Personal de la fnllEarin Renuncias de

Entidad personal

Personal de la
Entidad




_F'icha Técnica de Proceso Nivel 2 {Procedimiento)

{ I m_ " = == = — —i —_— =

) S . ) |

: A |

: 1;.Denominacién del Procedimiento | Liguidacion de beneficics 2. {odigo A4.1.4
I | AL P "

O ., L Calcular los beneficios sociales de los colaboradores gue no contintien laborando en la
- |3, Objetivo Entidad

B5 4] ;__i.;;po’n;ab[e : iJefe de la Sub Oficina de Recursos Humanos

1y - - Cartas de renuncia o no renovacion de contrato.
" |5."Requisitos - - Entrega de cargo
| - Resoluciones de cese

16. Formatos

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

.7. Secuencia de Actividades

o
v} ; : ;
< .. Tiernpo promedio Puesto Organo o Unidad .
2 Actividades PO P 1 & I Registro
= (horas) | ejecutor Organica
. & |
T = - — - —— , —— e — — — | -
. iti : i fe y Di :
BT ‘ . |Remitir memorandum de entrega | Jeley Ptactor de || e 5 Organos Renuncias de
. |8 |decargo ala Sub Oficina de 0.25 los Organos del del OSINFOR personal
i }» Recursos Hurmanos, OSINFOR ‘
~adl s | . ' —
L= 10 . Jefe de la Sub . Format ntr
- |[Firmar formato de entrega de - . ‘ Sub Oficina de 0 de ent ega
fa . 0.17 Oficina de Recursos de cargo - renuncias
|cargo. | Recursos Humanos i
o ~ Humanos | de trabajador
Lo [Entregar una copla de forr‘nalto de Jefe de la Sub e Formato de entrega
4L entrega-de cargo at Especialista en | ooy 5ub Oficina de o
LU Ny | 017 Oficina de Recursos | de cargo - renuncias
1 (Planiilas de Remuneracion y al | Recursos Humanos :
a5 ’ o | | Humanos de trabajador
] {Especialista en Recursos Humanos.
|- o I | , )
| T | ——
rchiv ia de 1 o fT8 o [
| Archivar una copia de or'mato de Especialista en sub Oficina de Formato de_' entrega
11 |entrega de carge en legajo del 0.08 de cargo - renuncias
) Recursos Humanos | Recursos Humanos .
interesando. de trabajador
|Preparar‘ la tiquidacion de S L
beneficios v enviar a la Oficina de | P : Sub Oficina de Liquidacion de
. < | 0.50 Planillas de -
tAdministracion. g Recursos Humanos beneficios
Remuneracion
o - |
[
Recibir la planilla de pago de los
beneficios v remite a ta Sub
_ jOficina de Contabilidad v Jefe de la Oficina de| Oficina de
i T | Tesorerfa Administracién Administracién
S o Y Procedimiento: Formutacién de
“orpl 00 Planillas de Pagos ’
“ l. _ - I
o A Preparar certificado de trabajo a
1o o G 14 p_edido del interesado y enviar al 0.25 Especialista en Sub Oficina de Certificados de
4 Lt | Jefé de la Sub Oficina de Recursos ’ i Recursos Humanes | Recursos Humanos trabajo
: |1 |Humanos,
P | il _ - - —ll
|t |Revisar certificado de trabajo a
NS ' : , Jefe de | :
_/'-u;a““\ Jﬂ*"}‘,,,_' . pedida del interesado y derivar a | .. B Sub Oficina de Certificados de
L . L 0.08 Oficina de Recursos .
i [. la Oficina de Administracidn para Recursos Humanos trabajo
I P . Humanos I
i‘-- # . |su firma.




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)
_ — - — _—

| : o
1. Denominacion del Procedimiento | Liquidacion de beneficios 2, Codigo N A4.1.4.

| L o p—

Caleular los beneficios sociales de los colaboradores que no continuen laborarwdo en la
I

|Ent!dad

3. Objetivo

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

- Cartas de renuncia o no renovacion de cor/\trato. :
5. Requisitos - Entrega de cargo . e, 4
- Resoluciones de cese

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

6. Formatos

7. Secuencia de Actividades

T = _ _ _ - -
L]
- |
¥ .
c i i O Unidad . '
£ Actividades Tiempo promedio I?uesto rgano? : nida Registro
o (horas) ejecutor Organica
— o
v |
Recibir certificado de trabajo a | i
pedide del interesada y enviar al . Oficina de Certificados de
16 == 0.05 Secretaria o <5 |
Jefe de la Oficina de al | Administracién - trabajo ‘
Administracion para su firma. ‘
fe d S s :
: s . .J(? POE 1A IO Sub Oficina de Certmcados da la o'
Firmar certificado de trabajo. .08 Oficina de Recursos g
Recursos Humanos ) trabajo b
Hurnanos o E Ly
h — —_— 4 4 — . — n - _.,:! .."I
. g : i, b
E'n\nar certificado d‘e .trabajn ' Oficina de Certificados de |
firmade a la Sub Oficina de 0.05 Secretaria i o R R el =
Administracion _ trabajo -
Recursos Humanos -~ i
E rtif : w TSI
ntregar certificado de traba]o 2 Especialistaen [ Sub Oficina de Certificados!
19 |interesado. 0.33 i
c _ Recursos Humanos | Recursos Humanos trabajo -\ !
Finaliza el procedimiento, E I

Total de tiempo dé[;o-cédi;'niento RS
(horas) _ o o

MNotas;
1. El tiempo total del procedimiento calculade describe la ejecucion del proceso sin inconvenientes ni demoras por parte de
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1. Denominacion del Procedimiento

3. Cbjetivo

4, Responsable

5. Requisitos

Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

Formulacién y evaluacion del Plande - |

Desarrollo de Personas

personal

Jefe de la Sub Oficina de Recursos Humanos

- Encuestas resueltas de PDP

I
6. Formatos

7. Secuencia de Actividades

Actividades

Secuencia

Elaborar encuesta de necesidades de
capacitacion y enviar a los Jefes de las
Unidades Organicas

Consolidar la informacion de las
encuestas de necesidades de
capacitacion.

. |Elaborar el Proyecto de Plan de
| Desarrollo de Personas y el Proyecto de
i IResolucion,

~ .. [Revisar y colecar V'B” al Proyecto de
Plan de Desarrollo de Personas.

Elevar el Proyecto de Plan y el Proyecto
de Resolucién al Comité de Flan de
Desarrolle de Personas.

Nota: El Comité de Plan de Desarrollo
de Personas esta conformadc por el
titular o un representante de:

- Secretaria General

- Oficina de Planeamiento y
] Presupuesto
- Sub Oficina de Recursos Humanos

Colocar el ¥*B" al Plan de Desarrollo de
Personas, elaborar y firmar el Acta de
Comité de Desarrollo de Personas.
;Plan Quinguenal 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

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

2. Codigo

Tiempo promedio Puesto
{horas) ejecutor
10.00 Especialista en
Recursos Humanos
- B i
8.00 Especialistaen |,
Recursos Humanos
| 16.00 Especialista en
Recursos Humanos
Jefe de la Sub
2,00 Oficina de Recursos
Hurnanos
Especialista en
1.00
Recursos Humanos
|
1
Secretario General,
Jefe de la Oficina de
2.00 Planeamiento y

Presupuesto, Jefe del
la Sub Oficina de

Recursos Humanos
|

Oreano o Unidad
Organica

Sub Oficina de
Recursos Humanos

Sub Oficina de
Recursos Humanos

Sub Oficina de
Recursos Hurnanos

Sub Oficina de
Recursos Humanos

Sub Oficina de
Recursos Humanos

Secretaria General,
Oficina de
Planeamiento y
Presupuesto, Sub
Oficina de Recursos
Humanos

Oficina de
Administracién

Formular el plan que contiene las capacitaciones y demas actividades para el desarrollo del’

Registrig:

| .|
| fo -
sy dod g

Formato de éncuesta de.’|. -

Encuestas _reis}jlé'l:t'_al‘s éie* :?
PDB Vil

Proyecio dé'_I:;[an y.
Prayecto de Resolucion -
PDP h

Proyecto de Plan y ~
Proyecto de Resolucién -
PDP

Proyecto de Plan y
Proyecto de Resolicion -
g, Ry

Proyecto de Plan y ..
Proyecto de Resolucion -
PDP

Proyecto de Plan y
Proyecto de Resclucion -
: PDP

!




£ s IR va Al

“-Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 {Procedimiento)

(1 357 [i _ _ |

k) Denéminacién del Procedimiento
3. Objetivo - -

5. Requisitos

| 6. Formatos

7. Secuencia de Actividades

-
2
g Actividades
L |
m 1
v
Revisar y colocar V'B” al Proyecto de
Plan de Desarrollo de Personas y

- |Resolucion.
{continda en la actividad N°12}

‘|Recibir documentos y enviar a la Sub
=:0f1cin_a de Recursos Humanaos.

2 :'"Soticfta_r ta prevision del crédito
: i présupuestaric.
| '_'!Q_' N_'ot_a:-,La' actividad la realiza el |
| . secratario del Comité de Desarrollo de
Personas.

| Evaluar la prevision del crédito

| presupuestario.
Revisar el Proyecto de Plan y el
12 |Proyecto de Resclucion y elaborar
Informe,

Aprobar la prevision del crédito
131 presupuestario (de ser el caso), colocar |

¥'B” y firmar el informe.

Recibir documentos y entregar al Jefe

de la Oficina de Asesoria Juridica.

15 ‘Dérivér al responsable legal.

.. ' |Revisar el Proyecto de Plan y el
"7 16 |Proyecto de Resolucion y elaborar
[Informe..

Al 1 [Cotocar v*B* al Proyecto de Plan y de
| . |Resclucién.”

Formulacion y evaluacidn del Plan de
|Desarr0llo de Personas
|

) |4 RE_SIPOI'ISBIIDFE ' . Jefe de la Sub Oficina de Recursos Humanos

;'Recibir decumentos y entregar al

|Secretario General.
|
‘(‘

2. Codigo Ad.2.1

[Formular el plan que contiene las capacitaciones y demas actividades para el desarrollo del |
Ipersonal

- Encuestas resueltas de PDP

- Flan de Desarrollo de Personas - PDP
- Encuesta de PDP

Tiempo promedio Puesto Organo o Unidad .
. qE Registro
(horas) ejecutor Orgénica
- | —
Jefe de la Oficina de| Oficina de | Proyectode Pla”?f e
1.00 .. - - e Proyecto de Resolucion -
Administracion Administracion
POP
|
- S| _ !
| . P P
p Oficina de royecto de lanx
0.08 | Secretaria ‘ =1 s Proyecto de Resolucion -
I Administracién
| FOP
—1 |' | B
Jefe de la Sub | P de PL
Jeie deadu Sub Oficina de royectodePlany |
2.00 Oficina de Recursos Proyecto de Resolucion -
Recursos Humanos |
Humanos ‘ PDP
N | | |
Especialista en Sub Oficina de PR s P{a”.y,
4.00 Proyecto de Resolucion -
Presupuesto Presupuesto
i PDP
Especialista en v Inf P
p ' Sub Oficina de nforme de Proyecto de
2.00 Planeamiento y T — Plan y Proyecto de
Racionalizacién Resolucion (OPP) - PDP
Jele de la Oficina de Oficina de : Informe de Proyecto de—
0.50 Planeamiento v Planeamiento y Plan y Proyecto de
Presupuesto Presupuesto | Resotucion (OPP) - PDP
. Oficina de Asesoria e i
0.50 Secretaria \d ‘ Proyecto de Resolucion -
Juridica
PDP
Jefe de la Oficina de| Oficina de Asesoria | Troyectode Plan y
0.33 i 31 A Proyecto de Resolucion -
Asesoria Juridica Juridica |
| PDP
 ria Oficina de Asesoria IWoAE ¢6 PrayEdlngs
2.00 Especialista Legal Juridica Plan vy Proyecto de
Resolucién (0AJ) - PDP
= 4 ——— — — - ——— |
Jefe de [a Oficina de| Oficina de Asesoria | '10/Ve de Proyecto de
0.33 Plan ¥ Proyecto de

Asesoria Juridica Juridi
= Resolucion (OAJ) - PDP

Proyecto de Plan y
Secretaria Secretaria General | Proyecto de Resolucion
revisados - PDP

N 1 ——




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

Formulacion y evaluacion del Plan de

1, Denominacion del Procedimiento
Desarrollo de Personas

2. Codigo Ad 21 |

1

13, Objetivo Formular el plan que contiene las capacitaciones y demas actividades par._a el :q?s_a!r.jl'oll_o _dEI,'l

personal I .
e == = ] = —— e
4. Responsable Jefe de la Sub Oficina de Recursos Humanos AT L
5. Requisitos - Encuestas resueltas de PDP

- Ptan de Besarrolle de Personas - PDP
6. Formatos ) .
- Encuesta de PDP 2

7. Secuencia de Actividades

] |

i ”

c L j di O Unid ‘ ]

§ Actividades Tiempo promedio I't'uesto | rganofa . nidad Registro

o {horas) ejecutor | Organica

S | J

— I I . - o - — ] . ol - - [ - .
: Proyecto de Plan y
Colocar ¥°B* y enviar men A iy
| 19 ¥ ST ACJOCUATYE 3 0.33 Secretario General | Secretaria General | Proyecto de Resolucion

Presidencia Ej iva.
| residencia Ejecutiva revisados - PDP

~ZyFirmar Resolucién y entregar la

'F'elispectiva copia al Comnité de Plan de

fgsarrollo de Personas o a la Oficina de 0.33 Presidente Ejecutivo|
" [Kdministracion, y a la Sub Oficina de e
W~ Recursos Humanos. : I

Presidenc Oy R
rnf.-s:der.ma Resolucidén PDP firmada
Ejecutiva 2 it 4.

Archivar Resolucién y entregar la

respectiva copia al Comité de Plan de

21 |Desarrollo de Personas o a la Oficina de 0.33 Secretario General | Secretaria General
Administracion, y a la Sub Oficina de '
Recursos Humanos.

—— e ——" — 1P —
Especialista en Sub Oficina de
Recursos Humanos | Recursos Humanos

i
22 |Recibir Reseclucion. 0.17

Enviar el Ptan de Desarrolic de Perscnas
23 'a SERVIR via correo electrénico. 0.50
Finaliza e} procedimiento,

Especialista en Sub Oficina de Plan de Desarrotlo de :
Recursos Humanos | Recursos Humanos Personas - PDP’

- !
Total de tiempo del procedimiento (horas) 53.80
— — — S S — — | —_ —— — _—
HNotas:
1, £l tiempo total del procedimiente calculade describe la ejecucion del proceso sin inconvenientes ni demoras por parte de los
involucrados,




l1. Denominacién del Procedimiento

|
t
|

|

3. Objetivo

| |

!4. Responsable

15, Requisitos

i —
l6. Formatos '

.7 Secuenc1a de Actwldades
[ ]
|

Actividades

Secuencia

|capacitacién y los posibles |
proveedores.

Solicitar capacitacion para su
personal. |

Recibir documentos de solicitud
de capacitaciones y derivar al Jefe
de ta Oficina de Administracion. '

Derivar la solicitud de |
| cdpacitacidn a la Sub Oficina de
'Recursos Humanos mediante
lproveido‘

|Recibir la solicitud de
capacitaciones y enviar a la Sub
| IOficina de Recursos Humanos.

|
| Recibir la solicitud de

capacitaciones y enviar al \
Especialista en Recursos Humanos.

I Validar inclusion en el Plan de [
Desacrollo de Personas anual.

Elaborar el memarandum de |
respuesta de inclusidn de la
' capacitacion en el PDP.

Firmar et memorandum de

| respuesta de inclusion de la !
capacitacion en el POP y derivar a

la Oficina de Admiistracién.

\ .

|
=58 -
| Tldentiﬁcar la necesidad de

Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedlmlento) _ S .'. A
= 4 i

Ejecucién del Plan de Desarrollo de

Personas ShC '

|

Realizar y controlar las acciones necesarias para brindar tas capacitaciones al )

|personat det OSINFOR !

Jefe de la Sub Oficina de Recursos Hurmanos

- Normatmdad de Recursos Humanoes
- Necesidades de capacitacion
Informe de Resultados de evaluacion del desempeno (anteriores) |

Mo aplica

-
Tiempo promedio | Puesto Organo o Unidad -y
{horas) ejecutor Organica - |~ _ . )
— = l e = \ :
- F Identlflcac10n (Ie:
Jefe, Director de los | . capaatacmnes par. :
8. Y SINFOR|, -
iy Organos de OSINFOR ) Qgfvas- G = | Organo o Umdad
| l | Organica]
| Jefe, Director de los | ' ’ i T
1. : SINF C taciones
00 | Grganos de OSINFOR Organos de OSINFOR|  Capacitacione |
+ — ==l | :
| l ’ |
|
{ fici —
0.08 Secretaria :: .n:‘na d?, Capacitaciones
| Administracién
|
> — ,_ | —_— = i —
Jefe de la Oficina de Oficina de o
0.17 i s - . Capacitaciones
| Administracion | Administracion | peG '_:_'
— = : = . S
\ S :
Oficina de. : !
. \ o c lt 10n 1
0.08 ' Secretaria Advletrneidn |+ apac ac e§ : y
_ \ g i . \ St r
) -l e ! { .
Jef la Su | 2 et
sfedelasub | b oficina de e e
0.08 Qficina de Recurses - Capacitaciones!.
- Recursos Humanos . s, ap e BEEE
] Humanos | - f
= = = e, i ' -5
Especialista en Sub Oficina de | e L
- Capacitacionés .| . !
i Recursos Humanos | Recursos Humanos | - P . .
. - Memaorar de
0.50 Especialista en Sub Oficina de e:}; ue‘;l:;n_ |
: | Recursos Humanos | Recursos Humanos | capasitaciones
| l |
Jefe de la Sub - Memorandum de
! b Oficina d
0.17 Oficina de Recursos i e resptiesta - l

Recursos Humanos

Humanos [ capacitaciones




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacién del Procedimiento

3. Objetivo

|
i
i

: :i4 Responsable

5 Requ151tos
d s i

‘ |6 ,l}'o,r'matos__

7 Secuenc:la de Act1v1dades

Actividades

Secuencia

Recibir y-tomar conocimento del
memorandum de respuesta de
inclusién de la capacitacion en el
PDP,
| Procedimiento de Seleccién y
|Contratacion de Bienes y
|Servicios.
|
Elaborar carta de compromiso del
trabajador
Neta: El trabajador se s
compromete a aprebar el curso,
lcaso contrario debera pagar el
: costb'del misrho.

Iz_ Flrmar carta comprosto

En paralelo: _
Asistir a la capacitacion solicitada.
{continia en la actividad N° 15).

13

. |En paralelo:
o\ Realizar seguimiento a la
)r}ecucmn de la capacitacion.

{continla en la actividad N° 15).

Remitir las constancia de notas de
{la'capacitacion a la Sub Oficina de
Recursos Humanos,

(Aprobé el curso?

a} Si: Ir a la actividad N°* 16,

‘|b) Mo Ir a la actividad N° 18.

e

Ejecucion del Plan de Desarrollo de
Personas

personal del OSINFOR

- Normatividad de Recursos Humanos
- Necesidades de capacitacion

No aplica

| Tiempo promedio | Puesto !
' {horas) ejecutor
|
|
0.50 Jefe de‘laf 0f1c1‘rfa de
| Administracion
!
I
| Personal de la
el Entidad
[
Personal de la
et Entidad
I
Personal de la
! s Entidad
1.00 Especialista en

Recursos Humanos

Proveedor

Especialista en
Recursos Humanos

Jefe de la Sub Oficina de Recursos Humanos

2. Codigo

Ad4.2.2

- tnforme de Resuttados de evaluacion del desemperio (anteriores)

Realizar v controlar tas acciones necesarias para brindar las capacitaciones al

Organo o Unidad
Organica

Oficina de
Administracion

Sub Oficina de

Recursos Humanos

Rol interno

Rol interno

Sub Oficina de
Recursos Humanos

Externo

Sub Oficina de

|
-

Recursos Humanos

Registro

Memorandum de
respuesta -
capacitaciones

Personas
capacitadas

Personas
capacitadas

Personas
capacitadas

Capacitaciones

No aplica

Personas
capacitadas




" Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacién del Procedimiento

3. Objetivo

|4. Responsable

5. Requisitos

Eiecucion del Plan de Desarrollo de
Personas

Realizar y controlar las acciones necesarias para brindar las capacitaciones al
perscnal del OSINFOR

Jefe de la Sub Oficina de Recurses Humanos

- Normatividad de Recursos Humanos
- Necesidades de capacitacion
- Informe de Resultados de evaluacion del desempefo {(anteriores)

6. Formatos

7. Secuencia de Actividades

No aplica

Tiempo promedio Puesto Organo o Unidad - ) |

i
P @ Actividades A b ‘Registro
o {horas) ejecutor Organica Res Yk
g .: ]
iz el
Adjuntar la copia de certificado al e A it - T
) . P Especialista en Sub Oficina de Persoifas @ .
egajo del personal. 0.08 Recursos Humanos I Recursos Humanos capacitadas it
(continlia en la actividad N° 22). | p N
I il _ [ BINEA
Elaborar memorandum Jefe de la Sub . Devoluciones de |
. L .. Sub Oficina de
comunicando la devolucion del 0.25 {Oficina de Recursos costos de
o Recursos Humanos 3 0%
costo de la capacitacion, I Humanos capacitacion
| .
Firmar memorandum comunicando Jefe de la Sub Sub Oficina de Devoluciones de
la devolucidn del costo de la 0.33 Oficina de Recursos , costos de
o s . Recursos Hurnancs o
capacitacion y enviar al personal. Humanos capacitacion
. = . Devoluciones de |
Coordinar las cuotas en las que se Especialista en Sub Oficina de 5
. .. 2.00 costos de
efectuara la devolucion. Recursos Humanes | Recursos Humanos R
) capacitacion
./-_\ - ___—___|— 1 e S - = -.
Actualizar la base de datos (hoja w g b
electrénica ltados de | T " ' . _—y
. ,,} con resuttados 4e fa Especiatista en Sub Oficina de a mng DI 0
21 |capacitacion y los costos por | 0.50 - Capacitaciones,
Recursos Humanos | Recursos Humanos . T
persona. e
{continua en la actividad N* 22). | B
| ' A T
Nota: Al Tm de cade‘z trimestre. Especialistaen | Sub Oficina de informe de} .7 |
22 |Elaborar informe trimestral de 5.00 A R T
. . Recursos Humanos | Recursos Humanos | ejecucion del PDP:.
ejecucién del PDP, I S
o — - = _—— —_ - — - o +— —— 2 11§
Bewsar, ve.llldar v en\ﬂatf el N Jefe de la Sub N : ‘
» informe trimestral de ¢jecucion .50 Oficina de Recursos Sub Oficina de Informe de |
del PDP al Comité de PDP. ' Recursos Humanos | ejecucion del PDP
s e . Humanos
Finaliza el procedimiento.
s e o)
Total de ti del dimient
otal de tiempo del procedimiento 44.75

| {horas})

Hotas:




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denorminacidn del Procedimiento
|

3. Objetive

4, Responsable

5. Requisitos

6. Formatos

7. Secuencia de Actividades

Induceién al personal 2. Codigo A4.2.3

|
|
|Lograr la adaplacion y ambientacion incial del nuevo trabajador de la institucion, ‘

‘Jele de la Sub Oficina de Recursos Humanos

|- Normatividad de Recursos Humaros
- Plan de Desarrolle de Personas (PDP} :
- Lineas de Carrera actualizadas - og !

Mo aplica ) oy

Actividades

Secuencia

Invitar a personal nuevo v al jefe
1 |inmediato, de ser posible, a reunion de
induccion.

. para €l personal nueve, Rit de bienvenida
Nota: El contenide es ef siguiente;

+ M holso con loge del OSINFOR,

= Meuaderno.

« (1 lapicero.

» 01 Revista Institucional

|+ 01 USE de 8 GB {en el estan grabados: el
Plan y Manual de Induecién, Reglamento
Interno de los Servidoras Civiles del

| OSINFOR, Reglamento de Seguridad y Salud
en el Trabajo, el Codigo de Etica del
OSINFOR, el Codigo de Etica de la Funcién
|PUblica, La Ley del Cédige de Etica, el
tanual de Organizacidn y Funciones y el
Reglamento de Organizacion y Funciones
|del QSINFOR}Y.

| 3 |Asistir a reunién de induccién.
| |Brindar informacion sobre aspectos internos
I 4 |dela entidad y entrega de kit de
bienvenida.
5 |Brindar informacion sobre los objetivos de
' la dependercia y presenta a companeros,
6 Aplicar la encuesta de percepcion de

induccion.

Registrar resultados en la base de datos
7 |{hoja electronica).
|Finaliza el procedimiento.

|Total de tiempo del procedimiento (horas)

Notas:

1. El'tiempo total del procedimiento calcutado describe la ejecucion del proceso sin inconven/l,entes ni dermoras por parte delos

involucrados.

IPreparar el kit de bienvenida a la induccién |

Tiempo promedio Puesto Organo o Unidad .
: 3 % Registro
{hocras) ejecutor Organica .
Especialista en Sub Oficina de
0.05 | =2 | Personal nuevo totat
Recursos Humanos | Recursos Humanos
[
| |
| -'{5;
| SRR I e i
Especialista en Sub Oficing de e D AN N q L
0.08 P i Personal nueyoatotall. i )
Recurses Humanos | Recursos Humanos | - DR iy
:
i
|
Personal de la : - Reuniones de
1.00 Entidad il induccion
Especialista en Sub Oficina de Reuniones de l _
1.00 A -
Recursos Humanos | Recursos Humanos induccion-
Jefe, Director de los
2.00 P Orzanos de OSINFOR| Personal nuevo total
Grganos de OSINFOR | = &
| Especialista en Sub Oficina de Encuesta por reunidn
0.08 d_ ) o
Recursos Humanos | Recursgs Humanos de induccion
2,08 | Especiatista en Sub Oficina de Reunionegde /.. -
| ’ Recursos Humanos | Recursgs Humanos induceipn |- T
5.22
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Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

Formulacion y evaluacion del Plan de

1. Denominacion del Procedimiento .
Bienestar

2. Codigo

3. Objetivo

— —_—

4. Responsable jJefe de la Sub Oficina de Recursos Humanos

5._ Requisitos - Necesidades de bienestar social.

&, Formatos |- Plan de Bienestar,

7. Secuencia de Actividades

o I
% Actividades Tiempe promedio Pueste /Organo o Unidad
— § {horas) ejecutor Organica
L]
Elaberar el Proyecto de Plan y el . . Sub Oficina de
L B.0O
|Proyecto de Resolucion. ABigHEtn Social Recursos Humanos
. ! it .
Revisar y colocar V°B” al Proyecto de 1.00 Ofif:?ni gz :'x'aef:flt:sos Sub Oficina de
Ptan. ’ Recursos Hummanos
Humanos
dvar el Proyecto de Plan de Resolucion ' sub Oficina de
.13 Oficina de Administracion para su 1.00 Asistenta Social Recursos Bumanos
!yisién. '
Recibir documentos y entregar al Jefe de . Oficina de
4 . . o 0.05 T o
la Oficina de Administracion. SRR Administracién
5 Revisar y colocar V°B° al Proyecto de | 1.00 Jefe de la Oficina de Oficina de
— Plan de Bienestar Social y Resolucidn, ; : Administracion Administracién
e | _ | -
Recibir documentos y enviar a la Oficina . Oficina de
. . Secretaria .. o2
& Ide Planeamiento y Presupuesto, | Lo SHES Administracion
|
' E ialist -
‘ 7 ‘Revisar el Proyecto de Plan y el Proyecto 3.00 Pf;ne:;zwlise:tzr; Sub Oficina de
|de Resolucion y elaborar Informe. ' ¢ b Planeamiento
| Racionalizacion
Aprobar la prevision del credito i Jefe de la Oficina de) Oficina de
8 |presupuestario (de ser el caso), colocar 0.50 Planeamiento y Planeamiento y
V*B” y firmar el informe. Presupuesto Presupuesto
1 - — S L e e
Recibir documentos y entregar al Jefe de 0.50 P— Oficina de Asesoria
la Oficina de Asesoria Juridica, ’ Juridica

Jefe de la Oficina de| Oficina de Aseso_riai
esaria Juridica Juridica

Formular el plan que contiene las actividades de bienestar social. |

Proyecto de Plan'y Proyé__c_to
de Resolucién - Plan de

Bienestar Social
|

Proyecto de Plan y Proyecto
de Resolucién - Plan de
Bienestar Social
- _ -
Proyecto de Plan y Proyecto
de Resolucion - Plan de
Bienestar Social

Pfgyécto de Pl_l:a@' y Proyecto

de' Resolucion:- Plan de

- Bieestar. Sogial;

I T BT RS
| Proyecto de Plan y P,_r-pyelc__tcr .

“de ReSolucion = -Plande | « -~
11l

" Bienestar Socialsf =

v

9 TER i I 4
Prayecto de Plan'y. Prdyecto
de Resoluciori- Planjde I
Bienestar Sociat, 'y |
. R s IPER |

| Inferme de Proyecto dé Plan
y Proyecto de Resolucién
{OPP) - Plan Bienestar Social

Informe de i-"royecto de Plan
y Proyecto de Resclucion
| (OPP) - Plan Bienestar Social

—

Proyecto de Plan y Proyecto
de Resolucion - Plan de
“ Bienestar Social

Proyectb'ﬂe{'_b[ap'fyIi?_-r:éye{::to
~ de Resolucion -,-Plan":'d.f?-:
BienestarSociat .+ - |




1. Denominacion del Procedimiento . 2. Codigo A4.3.1
. Bienestar
|
3. Objetive IFormular 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.
1 A - || o -
- Plan de Bienestar.
‘Secuencia de Actividades
b _ B - - i
i
iy
s ) Tiempo promedio Puesto Organo o Unidad A :
C B Actividades . = e D Registro |
| D K - {horas) ejecutor Orgéanica
' : - | Informe de Proyecto de Pl
- |Revisar el Proyécto de Plan y el Proyecto Y Oficina de Asesarfa | | e 0@ Froyecto de rian |
i 2.00 Especialista Legal 5 y Proyecto de Resolucién
de Resolucion y elaborar informe, Juridica . S
: {OAJ) - Plan Bienestar Social |
{ \ {
S - - T |
! |
e g e - . .| Inform Pr
9 ) iColocar V'B® al Proyecto de Plan y de Jefe de la Oficina de| Oficina de Asesoria orme de Proyecto dehFTlan
i esolucion B33 Asesoria Juridica Juridica | ¥ Proyecto de Resolucion
_ ,4 ] ’ ' {O4J) - Plan Bienestar Social
o _ - — - S 1 1
Recibir documentos y entregar al 3 z Froyecto e I‘?Fan i Retyeeto
. 0.33 Secretaria Secretaria General de Reselucion - Plan de
Secretario General, : .
; Bienestar Social

- |Colocar V°B° y enviar documentos a i ! RIENECEG S FIaR ¥ Prepeses

I o . . 0.33 Secretario General | Secretaria General de Resolucion - Plan de
‘Presidencia Ejecutiva. . .

L [ Bienestar Social
-I._I -|I -, . _,__ — | —o—
t|[Firmar Resolucidn y entregar {a
réspectiva copia a ta Oficina de
; Admlmstracmn y a la Sub Gficina de Presidenci Resolucién Plan de Bi
- _.Recursos Humanos. 0.33 Presidente Ejecutivo ;SI ?Oa 50 uc;on‘ la? ed lenestan
i |Proced1m1ent0' Adm1mstracmn del ! Jecutiva oaial itmada
;i Portal institucional, de la Intranet y de i
" |kas Reqt_es Sociales !
: = = L I = =
Evaluar el avance de los planes, elaborar
informe y remitir a la Oficina de Sub Oficina d -

16 |Administracién y a la Oficina de 12,00 Asistenta Social R u I(I:-:na = n orC|me3§6 sl d?l Plan
Planeamiento y Presupuesto. ecursos Humanos & Bienestar Social
Finaliza el procedimiento.

B ST 1 o -
Total de tiempo del procedimiento (horas) | 30.77
: L

. Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

Formulacion y evaluacién del Plan de

N Notas:

1 El t:empo total del procedimiento cale
: \}Q"\‘ L.':W.)

describe la ejecucion del proceso sin inconvenientes ni demoras por parte de los involucrados.

9)




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacién del Precedimiento

3. Objetivo

5. Requisitos

6. Formatos

- Normatividad de Seguridad Social

Atencion de tramites ante ESSALUD y

. . 1. Codigo
prestaciones economicas _ '8

T

Lograr que el personal acceda a los beneficios de salud y a 2 las prestacmneﬂ' {

economicas a los que tienen derecho segdn ley, Co oy s !

Jefe de la Sub Oficina de Recursos Humanos

- Descansos médicos - CIT

- Formatos ESSALUD

Formatos 8002, Formato 8001 y Formato1010

7. Secuencia de Actividades

Actividades

Secuencia

Inscribir a tos derechohabientes de
los trabajadores al Seguro Social

Verificar en portal de ESSALUD la
activacion en el seguro.

Caso registro de
derechohabientes: ir a la
actividad N* 3.

Caso prestacién econémica con
Certificado de Incapacidad
Temporal: Ir a la actividad N° 7

Caso registro de
derechohabientes:

Llenar los formatos de ESSALUD v
adjuntar la documentacién de
sustento.

Llevar la documentacion a

4 [ESSALUD y entregar para su
registro.

Entregar la copia sellada de
registro del tramite al trabajador.

Verificar aﬂliacwn de
derechohabientes en portal de
ESSALUD.

L Finaliza el procedimiento.

Caso prestacion economica con
Certificado de Incapacidad
Temporal:

Cambiar el certificado médico por
el formato CIT (Certificado de

Incapacidad Temporal)
L L

Entregar los certificados y lo
§ |documentos que sustenten al
CEVIT de ESSALUD.

Tiempo promedio Puesto Organc o Unidad ”
. o, g Registro
{horas) ejecutor Organica
. : Sub Ofict [ '
1.00 Asistenta Social N il Personal nuevo
Recursos Humanos i
i
\ . Sub Oficina de Venfu:acuones en '
0.08 Asistenta Social Recursos Hurnanos portal de ESSALUD i
e ._.\
7%
. ) Sub Oficinade | Formato de ESSALUIj| ol o
0.17 Asistenta Social
I Recursos Humanos - llenado
. . Sub Oficina de | Entrega de formatos
1o Astgrantatocial || peciifsos Famands de ESSALUD
b Oficina d ESSALUD| . -
0.17 —— Sub Oficinade | Formato dF.TI 5SS |
Recursos Humanos - tramitado
Personal de la e Formato de ESSALUD)
G5 Entidad el - tl‘an'ntada ;! '
. At r" i
. _ Sub Oficina de Certlflcados de
0.33 Asistenta Social Incapamdaq i

: Recursos Humanos Temporal ( (‘.'IT}'

| Certificac_l.os de! :;}:
! 'ncapacidad
Temporal {CIT}

Sub Oficina de
Recursos Humanos




N N .

! "'[.1.; Denominaci6n del Procedimiento

] e KLY [ i

o
i

3. 'Objetivo -

4. Responsable

5. Requisitos

6. Formatos

|
|
|
- B ‘7 Secuencia de Actividades
|
|
|

Actividades

| Secuencia

J=r| : _
. |Entregar la copia de registro con
4 { e indicaciones para el cobro de la
Sy v U prestacion al trabajador.

e =l I =

4 Cbbr:_-;ir en el banco en la fecha
| 10 lindicada.
Finaliza el procedimiento,
4 - —
| Total de tiempo del procedimiento
l(horas)

Notas:

.,-:-_Fi.c_h'a' Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

2, Codigo

rAtencién de tramites ante ESSALUD y Adiz

prestaciones economicas

Lograr que el personal acceda a los beneficios de salud vy a as prestaciones
economicas a los gque tienen derechao segln ley.

Jefe de 1a Sub Oficina de Recurses Humanos
- Normatividad de Seguridad Social
- Descansos médicos - CIT

- Formatos ESSALUD

Formakos 8002, Formato 8001 v Formato1010

Tiempo promedio Puesto Organo o Unidad .
: 4 7 Registro
{horas) ejecutor Organica e
- Regi
: , Sub Oficina de | "8 Lros de cobro
6.17 Asistenta Social ,  de prestacién
Recursos Humanos T
econdmica
i
Regi
2.00 | Personal de la Rol interna eﬁ:“’f . (tje TO: o
: | Entidad prestacié
econdmica
|
6.17

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

los involucrados.




e V presentar descanso médico.

Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacién del Procedimiento

Atencion de incidencias

3. Objetivo

4. Responsable

5. Requisitos

personal y/o a visitantes.

‘Jefe de la Sub Oficina de Recursos Humanos

Incidencias:
- Emergencias
- Necesidades del personal

6. Formatos

\NO aplica

7. Secuencia de Actividades

Secuencia

|| Tiempo promedio N

1 Comunicar incidencia.

Acompadar al accidentado al
2 centro de salud y facilitar su
|atencian.

[Ihformar a los familiares del
JAccidentado la obligatoriedad de

i —
Realizar el seguimiento hasta la
recuperacion del accidentado.

T
5 |Elaborar informe de la incidencia.

Presentar informe al Jefe de la

Unidad Crganica del OSINFOR
6 |correspondiente mediante

memorandum.

Finaliza el procedimiento,

L.

Total de tiempo del precedimiento
L(horas)

Notas:

"1, El tiempo total del procedimient
involucrados.

Balcu

Actividades I‘"uesto
’ (horas) ejecutor
. 0.50 Jefe o Director de
) Organos del OSINFOR
5.00 Asistente Social
|
0.17 Asistente Social
2.00 Asistente Social ~
1.00 Asistente Social
Jefe de la Sub
1.00 Oficina de Recursos
Humanos
9.67 |

Ty

L 2, Cédigo

lado Ygsribe la ejecucion del proceso sin inconvenientes ni dem

Organo o Unidad \
Organica

Organos del OSINFOR

| Suh Oficina de
Recursos Humanos

Sub Oficina de
Recursos Humanos

Sub Oficina de
Recursos Humanos

Sub Oficina de

i

\ Recursos Humanos |

Sub Oficina de
Recursos Humanos

Ad.3.3

Dar a conocer las acciones a tomar en caso de incidencias que ocasionen lesiones al

Registro

Incidencias

Incidencias

. Inciflenctas 7|

Incidencias -

Incidencias

aras por parte de los




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacién del Procedimiento

3. Objetivo

4, Responsable

|
Ejecucion de actividades de prevencion de |
salud

2. Codigo

A4.3.4

Prevenir la aparicion de enfermedades en los colaboradores redUCIendo los fac.tores de

riesgo relacionados.

Jefe de la Sub Oficina de Recursos Humanos

5. Requisitos

i- Cronogramas de prevencion de salud

|

b4

6, Formatos

No aplica

7. Secuencia de Actividades

Motas:

i
§ Actividades Tiempo promedio Puesto Organo o Unidad
3 ' (horas) ejecutor Organica
A
. : Jefe de la Sub =
1 Determinar las necesidades de 1.00 Oficina de Recuisas Sub Oficina de
prevencién de salud, ) S Recursos Humanos
Definir las actividades de
L . . . Sub Oficina de
prevencion relacionadas a las 1.00 Asistente Social Rezisraas Humancs
necesidades.
ildentificar tos proveedores que Sub Oficiné aa =
podrian promocionar servicios i 0.50 Asistente Social RezUrsoE Mttt
“f|afines. | ; !
Coordinar la realizacion de 2.00 Asistente Social Sub Oficina de
actividades con los proveedores. ) Recursos Hurmanos
Controlar la ejecucidn de las . . Sub Oficina de
3 actividades de prevencion. 2.00 Asistente Social Recursos Humanos
|
IEvaluar el desarrollo de las -
. ) . Sub Oficina de
6 |actividades de prevencion. 1.00 Asistente Social RecUrsos HUManos
Finaliza el procedimiento
| T = = ——
Total de tlempo del procedlmlento 750
(horas) )

Registro

Reuniones

i
Actmdad de
prevencwn éle salud

nctidale |
prevenc i_'é_-_h _."{;le;_ salud

Actividad. cl'e_-. :
prevencicn de salud

Actividad de
prevencion de salud |

1 El tiempo total del pracedimiento calculado describe la ejecucion del proceso sin mconvementes ni dernoras por parte de los




Ficha Técnica de Procesc Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacion del Procedimiento

Ejecucion de otras actividades de
bienestar social

3. Objetive

4, Responsable

5. Requisites

6. Formatos

7. Secuencia de Actividades

2. Codigo

Realizar diversas actividades de integracién entre los colaboradores - . ."'

|
Jefe de la Sub Oficina de Recursos Humanos

‘- Necesidades de bienestar social

Ne aplica

Actividades

Secuencia

Puesto
ejecutor

Tiempo promedio
{horas)

fstablecer convenios con
\entidades publicas y privadas que
cubran el apoyo econémico y
social y presten servicios sociales
no cubiertos,

1

Coordinar los programas de
seguridad social a través de la
contratacion de distintos tipos de
seguro colectivo (EPS,SCTR,
seguros de vida y servicios
funerales),

Implemetar el programa de
escolaridad para los los
colaboradores v su familia,

Implementar la directiva para el
lactario.

Organo o Unidad
Crganica

Registro

3.00 Asistenta Social

3.00 Asistenta Social

0.08 Asistenta Social

|
1.

Sub Oficina de
Recursos Humanos

Sub Oficina de
Recurses Humanos

Sub Cficina de
Recursos Humanos

2.00 Asistenta Social

Registrar y actualizar la
informacion del personal y de su
familia.

2.00 Asistenta Social

Elaborar los planes de accion y
promocion social.

implementar el apoyo social, de
salud y econdmico a los
colaboradores v a su familia.

Atender las consultas de apoyo
social.
Atender los primercs auxilios a los
colaboradores en coordinacicn con
Ilos centros de salud.

6.00 Asistenta Social

2.00 Asistenta Social

0.50 Asistenta Social

3.00

Enviar el correo de saludo de
cumpleanios de los co[aborad%

29

Sub Cficina de

! Recursos Humanos

Sub Cficina de
Recursos Humanos

gub Cficina de

| Recursos Humanes |

Sub Oficina de
Recursos Humanos
Sub Oficina de
Recursos Humanos

Sub Oficina de
Recursos Humanos

Sub Gficina de
. Recursos Humanos

|- Seguros colectivos,

Convenios para
apoyo economico y
sociat |

& 4
1 .

Acciones del 2 |/
programa d&. |
escolaridad | " 1"
Directiva pararel |

lactario

I
S

Informacion de
perscnal acualizado

Plan de accion y
promocion social

1

| Acciones de apoyoe
social, de salud y
I econdmico

1
Consultas de apoyo
i © 0 social

Requerimientes d¢ |
© primeros abxilios

Correos de” - 1
-cumpleands,”y © 1




Ejecucion de otras actividades de

. - 2. Codigo Ad.3.5
bienestar social g
o 3.-05jetivo Realizar diversas actividades de integracién entre los colaboradores
|4. Responsahle Jefe de la Sub Oficina de Recursos Humanos
5, Requisitos - Necesidades de bienestar social
6. Formatos |No aplica
7. Secuencia de Actividades
2]
o & =
i i Puest Unidad
§ Actividades Tiempo promedio 'ues o Organo? . hida. Registro
o {horas) ejecutor Organica
l.?"; |
— e e =4 S ——— = - — —
Jdmplementar et programa de
|bienestar laboral mediante los
cuales se atienden (as necesidades |
- i fici P
A de protecién, recreacién, 4.00 Asistenta Social Sub Oficina de rlictmdades de
{ = |identidad, aprendizaje del | Recursos Humanos bienestar laboral
| . | |colaborador y su familia. Para
: } "-|mejorar tos niveles de salud,
j ‘ ¢ - leconomia e imagen tnstitucional, J
‘ Realizar el registro y control del
personal con cobertura de seguro Especialista en - Registro y control
) o ! . Sub Oficina de ’
12 lcomplementario de trabajo de 2.00 Planillas de {supervisores y
. . Recursos Humanos .
riesgo., Remuneracion notificadores)
Finaliza el procedimiente.
. |Total de tiempo del procedimiento
. 27.75
(horas)
o Notas:
_ 1. El tiempe total del procedimiento ¢ ula.:l\descrlbe la ejecucidn del procese sin inconvenientes ni demoras por parte de
. losinvolucrados, SN
-~ Y AN
o § N7
AT (& B



Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1
1. Denominacion del Procedimiento

3, Objetiva

4. Responsable

5. Requisitos

6. Formatos

Gestion del clima laboral

—5

rJefe de la Sub Oficina de Recursos Humanos

- Infarmacion del clima laboral

Cuestionarios de Clima Laboral L |

7. Secuencia de Actividades . S

=—T1— = 5
o |
o L
| = Tiempo promedio Puesto Organo o Unidad .
u Actividades e R | 4 . ; Registro
o {horas) ejecutor Orgénica
P o : ;
| I — . = | e e
|
| . - -
Evaluar pr W . g
@ Ua. p opuestas dg Rro eedgres Especialista en Sub Oficina de Metodologia de
1 |especialistas en medicion de clima 8.00 o T v -
. Recursos Humanas | Recursos Humanos clima laboral .
laboral y seleccionar al proveedor. _ Y I O T T S
— — L { .I _i_”'
validar la m,et.c.)domgw ‘a aplicar Especialista en Sub Oficina de Metddologia-di ! {
2 |para la medicion del clima 8.00 | LI T 5 L
Recursos Humanos | Recursos Hurmnanos clima laborat’,
laboral. . ST e Z
SN Informar sobre convocatoria a 1.00 Especialista en sub Oficina de CQ_n\Fogatoﬁja?s =
encuestas de clima laboral. ’ | Recursos Humanos | Recursos Humanos | Clima .lab‘_ora_'l‘.l-
t ‘ ' = e R i S
Coordinar con los Organos v : ’ | B
Unidades Organicas para definir Especiatista en Sub Oficinade | Convocatorias} it
4 L 0.17 \ PRy
las fechas para (a aplicacion de las Recursos Humanos | Recursos Humanos Clima labgral ., o
encuestas., . |
Enviar los formatos de evaluacion -‘ - - S e .
. 2 Especialista en Sub Oficina de Encuestas de clima | -
5 |de clima laboral a las Oficinas 0.7
Recursos Humanos | Recursos Humanes laboral - QD
Desconcentradas.
Apllear I Sichee b iy Especialista en Sub Cficina de Encuestas de ¢clima
6 |laboral a los colabaradores de la 0.33
: Recursos Humanos | Recursos Humanos laboral
Entidad.
l— -k = _— — —_— — = -
4 Realizar el seguimiento a la 5.00 Especialista en Sub Cficina de Encuestas de clima
aplicacién de encuestas de clima. ) Recursos Humanos | Recursos Humanos laboral -
k Consolidar ta inf . | ) P Ty i
8 ons:j)rl ar al1nbo:;:a:l1?:f0rme s 16.00 Especialista en Sub Cficina de Encuestas de-clilma |
(cya bl ; Recursos Humanos | Recursos Humanos C-laborald 7t
clima laboral. ; | RS ANT AT
' = T e T T R 7 A AR
TR Tl 3 e I
Rewisar y dar conformidad al i el Sub Oficina de ‘ Informe deiclima +| '/}
g | " 0.50 Oficina de Recursos R Y .
informe de clima laboral. | Recursos Humanos | - .. laboral i }
[ Humanos . T o
e - Tl B g
10 Proponer acciones correctivas 1.00 Especialista en y Sub Oficina de Acciones COF?!?H\.‘&_S{]
para mejorar el clima laboral. . Recursos Humarnos | Recursos Humanos de clima lgh_olr'ai,
— = E — — — — e t— _I- — Z I. e I
o Derivar a la Alta Direcién el 1.00 Especialista en Sub Oficina de Acciones co_ret_':‘tivas'l_'
informe de acciones correctivam Recursos Humanos J Recurses Humanos de clirna laboral
t‘*‘% ﬁ“{-? ]




‘ :\"';EF'.icha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacién del Procedimiento

4. Responsable

5. Requisitos

6. Formatos

7. Sécuéncia de Actividades

Actividades

Secuencia

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

. i |Difundir los résultadosy las
|| 13 |acciones correctivas relacionadas
3 4 i 1a nejorar el clima laboral.

]

|Hacer" segui miento a la
. |impleméntacion de acciones
' correctivas.

Finaliza el procedimiento.

-Total de tiempo del procedimiento
{horas)

Notas:

4 ‘

IGestién del clima laboral 2. Codigo A£4.3.6

XCuestionarios de Clima Laboral

|[Mantener un adecuado ambiente laboral para los colaboradores del OSINFOR.

:Jefe de 1a Sub Oficina de Recursos Humanos

- Informacion del clima laboral

&

Tiempo promedio Puesto Organo o Unidad - = -
; oy Registro
{horas) ejecutor Organica
0.50 Presidente Ejecutivo Pr?SIder‘mIa Informe de clima
Ejecutiva laboral
|
S S - .
' Informe de clima
0.50 Secretario General | Secretaria General
laboral
| Especialista en Sub Oficina e | ACCiones corectivas |
1.00 de clima {aboral -
‘ Recursos Humanos | Recurses Humanos =
seguimiento

~ 43.17




Ficha Tecnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacion del Procedimiento

3. Objetivo

4. Responsable

5. Requisitos

6. Formatos

7. Secuencia de Actividades

Actividades

Secuencia

iElaborar formato de evaluacion de
1 |desempeno e instructivo de
'llenado.

|Enviar formato de evaluacion de
desempeno e instructivo de
llenado mediante memorandum
multiple al Jefe de la Sub Oficina
de Recursos Humanos.

'Recibir y enviar formato de
evaluacion de desempeiio e
instructivo de llenado mediante
memarandum multiple,

Recibir et formato de evaluacion
de desempeno e instructivo de
4 |llenado mediante memorandum
miltiple y entregar al Jefe de la
Oficina de Administracion.

Derivar formata de evaluacion de
5 |desempenio e instructivo a las
Unidades Organicas.

Entregar el formato de evaluacion
5 |de desempenio e instructive de
llenado a las Unidades Organicas.

7 |al personal en el plazo

| establecido.

Entregar evaluacion del personal a
cargo (confidencial}.

‘— Formato de evaluacion de personal

Aplicar evaluacion de desempefio

Evaluacion del desemperio 2. Codigo

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

Jefe de la Sub Oficina de Recurses Humanos
- Informacion de las actividades de los colaboradores
- Perfiles de Puesto y Competencias

- Informe de Resultados de evaluacion del desempefio (énteriores)

- Informe de ejecucion PDP ano anterior

Tempo promedio Puesto Organo o Unidad |
(horas) ejecutor ' Orgénica |
1
Especialistaen |  Sub Oficina de |
18.00
Recursos Humanos | Recursos Humanos
Especialista en Sub Oficina de
0.50
Recursos Humancs | Recursos Humanos
fe de la Sub s
,JF.’. e B ol Sub Oficina de
0.05 Oficina de Recursos
Recursos Humanos
Humanos .
; Oficina de
0.05 Secretaria o
Administracion
1 :
= o | I
0.50 Jefe de ta Oficina de| Oficina de
: Administracion Administracion
. Oficina d
0.05 Secretaria | fcfna ?,
Administracion
i i i
0.33 Jeie Inmediato de |0rganos del OSINFOR|

Organos del OSINFOR|

Jefe Inmedialo de
|6rganos de NFOR|

Organios del OSlNFOR‘

Grupos .- -
ocupacionales

Merorandum:
multipte

Capacitaciones

Memorandury '
multiple " -

Capacitaciones

Ccupantes de la
entidad
_ |
‘Evaluacion del
. personal




.. .Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

VeR®

OSINFOR

A ;Objetivo

i 11./Denominacién del Pracedimiento

4. Responsable

5. Requisitos

. Secuencia de Actividades

|
|
|
|6. Formatos
|
|
|
|

Actividades

| Secuencia |

Recibir ta evaluacion del personal
" |a cargo {confidencial).

Tomar conocimiento la evaluacién
-|del personal y derivar a la Sub

sl i-Ofici_na-de Recursos Humanos.

Recibirla evaluacion del persenal
a carge {confidencial) y enlregar a
[la Sub Oficina de Recursos
Humanos,

BE

Recibir la evaluacién del personal
a cargo (confidencial) v entregar
al Especialista en Recursos
Hurmanos

12

Analizar los resultados de la !
|evaluacion del personal. |

Etaborar {os informes de
resultados de evaluacion de
. ||desempeno.

Elaborar informe consolidado de
desempefio y enviar al Jefe de 1a
Sub Oficina de Recursas Humanos.

Revisar el informe consolidado de
desempeno y enviar a la Oficina
de Administracion.

16

|Recibir informe de evaluacién del

|Evaluacic’:n del desemperio

2. Codigo

|
s
|

|

|

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

Jefe de la Sub Oficina de Recursos Humanos

- Informacidn de las actividades de los colaboradores

- Perfiles de Puesto y Competencias

- Informe de Resultados de evaluacion del desempefio (anteriores)

- Informe de ejecucion PDP anc anterior

- Formato de evaluacion de personal

al Jefe de la Oficina de
Administracién.

desempeiio consolidado y derivar .+

Administracion

— — e ——— |
Tiempe promedio Puesto Organo o Unidad .
. o Registro
{horas) ajecutor Organica
) icina de Evaluaciones
0.05 Secretaria Of. ; . aluaciones del
Administracion personal por U.0.,
|
1 e I 4|
0.5 Jefe de la Oficina de Oficina de Evaluaciones del |
! : Administracién Administracion personal por U.O. |
' }
0.05 Secretaria Of}cTna de: Capacitaciones |
Administracion i |
_J(_a\fe dn th Sk Sub Oficina de o,k
0.05 QOficina de Recursos Capacitaciones
Recursos Humanos
Humanos
0.17 Especialista en Sub Oficina de Ocupantes de la
. Recursos Humanos | Recursos Humanos | entidad
S . -
0.33 Especialista en Sub Oficinade | Evaluaciones del
’ Recursos Humanos | Recursos Humanos personal |
' - |
| .
Especialista en Sub Oficina de Wi con§?l1dado
3.00 | de evaluacion del
Recursos Humanos | Recursos Humanos
| personal
|
Jefe de la Sub Sub Oficina d Informe consolidada
3.00 Oficina de Recursos CheL R de evaluacion del
| Recursos Humanos
Humanos | personal
: S
- Informe censolidado
. Oficina de ig
Secretaria de evaluacian del

personal




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacion del Procedimiento ]Evaluacién del desempefic ] .2, Codigo ‘ .. Ad4 :

Identificar el avance entre Lo logrado por los colaboradares en comparacion a o; | ‘ e

‘3. Objetivo )
) esperado para su perfil, a fin de definir medidas para cerrar las brechas..

|4. Responsable jJefe de la Sub Oficina de Recursos Humanos

- Informacién de las actividades de tos colaboradores
- Perfiles de Puesto y Competencias

- Informe de Resultados de evaluacidn del desempeio {anteriores)
I Informe de efecucion PDP afo anterior

)5. Requisitos

6. Formatos - Formato de evaluacion de personal ) . |

7. Secuencia de Actividades . ‘

— = [ ‘ | |
‘ § Actividades Tiempo promedio Puesto Organo o Unidad | Rediss -
3 ‘ {horas) ejecutor Organica ¢ ‘
E: | |
L L _ S _ ‘ e = |
Tomar conocimiento v enviar ) :
informe consolidado de evaluacion | | jefe de la Oficina de Oficina de Informe consohdadol L
de desempeno y recomendaciones 0.50 Adinintétracion Adrmins tracién. ‘ de evaluaqen del _
a la Alta Direccidn. ‘ ‘ e personal ';. I'!_" :

Finaliza el procedimiento | j 1 =T
|

Notas:
1. El tiempeg total det procedimiento calculado describe la ejecucion del proceso sin inconvenientes ni demoras por parLe de
los involucrados. -
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Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento).

1. Denominacion del Procedimiento

H

3. Objetivo

14, Responsable

‘5. Requisitos

16, Formatos

7. Secuencia de Actividades

Actividades

‘ Secuencia |

Elaborar requerimiento de
personal {incluyendo los términos
de referencia} mediante
memnrandum

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

Recibir el memorandum de
requerimiento de personal v
entregar al Jefe de la Oficina de
Administracion.

Recibir el memorandum de |
requerimiento de personal y
derivar a la Sub Oficina de

Recursgs Humanos.
[y }

|Enviar el memorandum de
5 lrequerimiento de personal a la

Sub Oficina de Recursos Humanos.
|

Recibir y enviar el memorandum
de requerimiento de personal al |
Especialista en Recursos Humanos,

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

Revisar el presupuesto para
perscnal CAS v aprobar
certificacién, ‘

8

N

&

‘h-:valuar el requerimiento de -
ersonal CAS,

jSe aprueba el requerimiento?
a) Si: Ir a la actividad N* 10,

b) No: Ir a la actividad N* 1.

WY
<5

Contratacién y renovacidn de personat

2. Codigo

Proporcmnar el personal calificado, medlante un efectivo Proceso de Reclutamiento,

-

Seleccion y Contratacion, a fin de atender la demanda de personal de las diferentes

Unldades Orgamcas del O5INFOR.

Jefe de la Sub Oficina de Recurscs Humanos

- Requerimientos de recurses humanos
- Directiva CAS

No aplica

Tiempo promedio Puesto
{horas} ejecutor
Jefe Inmediato de
1.00 tos Organos del
OSINFOR
017 Jefe, Director de los
: Grganos del OSINFOR
0.05 Secretaria
017 Jefe de la Oficina de|
’ Administracion
0.05 Secretaria
Jefe de la Sub
0.05 Oficina de Recursos
Humanos
Especialista en
0.08 | P
Recursos Humanos
Jefe de la Oficina de|
0.50 Planeamiento vy

Presupuesto

Organo o Unidad
Organica

)

Organos del OSINFOR

Organos del OSINFOR

Oficina de
Administracion

Oficina de
Administracion

Oficina de
Adiministracion

a”

Sub Oficina de
Recursos Humanos

Sub Oficina de
Recursos Humanos

Oficina de

Planeamientay - |

Presupuesto

Sub Oficina de
Recursos Hurnanos

Regis_trq Ll

personal nuevol :

Memorandum de

reguerimiento de
personal

_ Evaluaciones del
personal por U.0.

Memorandun de
requerimiento de
" personal

Evaluaoones de‘l 1 -_ -

I personal porU 0.
| ) AR,

Evaluaciones dé
personal por U_E'Ol
| B

Memorénd_urri de”
requerimiento de
personal
Mermorandum de
‘requerimiento de
personal

Memorandum de
Fequerimiento de
. persénal 1

|.'.
Requerlmlento§ de.|




't

1\ - 1. 'Denominacién del Procedimiento

7

3. Objetivo

i i) ..R'e_s'ponsable

" |5. Requisitos -

|6. Formatos

7. Secuencia de Actividades

Actividades

Secuencia

Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

Contratacion y renavacion de personal 2. Cédigo A4.5.1

Proporcionar el personal calificado, mediante un efectivo Proceso de Reclutamiento,
Seleccidn y Contratacion, a fin de atender la demanda de personal de las diferentes
Unidades Organicas del OSINFOR.

Jefe de la Sub Oficina de Recursos Humanaos

- Requerirnientos de recursos humanos
- Directiva CAS

No aplica

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

Iglaborar, firmar v enviar al
iMinisterio de Trabajo el oficio de
- joportunidades de empleo

i _"iulicl_uyend_o los dacumentos para et

. proceso de seleccion. Solicitar la
' |publicacién en el portal de!

"o |Ministerio de Trabajo por 10 dias

previos a la convocatoria,

—

12 |Conformar el comité evaluador.

Enviar documento para
|publicacion en el portal
[institucional.

i

13

Procedimiento de Administracion |
del Portal Institucional, de la
lintranet ¥ de las Redes Sociales
|

T4 |Revisar la convocatoria,

/..t |Enviar documentos seg(n _
2 | _ |requisitos para que se realice el
7|15 |Tramite documentario.
|7 |Procedimiento de Tramite

|7 |Documentario,

. " _;' 1| ‘IRealizar seguimiento a la fecha de
o CORSEse -
Ly G,

{1 16 |presentacién de ta documentacion
| |de los postulantes.

|Recepcionar los documentos de los
. |postutantes y enviar el formato de

evaluacicn a las Unidades

Organicas solicitantes.

- Contratacion CAS

Tiempo promedic Puesto Organo o Unidad .
s e Registro
{horas} ejecutor Orgénica
0.33 Especialista en Sub Oficina de Requerimiento de
’ Recursos Humanos | Recurses Humanos personal
Especialista en . -
Sub Oficina de Oficio de proceso de
[ 0.17 Procesos e
e ‘ Recursos Humanos seleccidn
| Disciplinarios
|
1.00 Especialista en Sub Oficina de Comité evaluadar -
: Recursos Humanos | Recursos Humanos | Contratacion CAS
=i I
1 Especialista en Sub Oficina de Requer_lmle'rltto e
L Recursos Humanos | Recursos Humanos patlioagion -
Contratacion CAS
|
.00 Postt?lantes . Exter:o No aplica
0.00 Postulantes Externo Mo aplica
0.17 Especialista en Sub Dficina de Proceso de Seleccion
’ Recurses Humanos | Recursos Humanos

Especialista en
Recursos Humanos

Sub Oficina de

Recurscs Humanos | - Contratacién CAS

Proceso de Seleccién|




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

I1. Denominacién del Procedimiento

3. Objetive

4, Responsable

5. Requisitos

6, Formatos

7. Secuencia de Actividades

Actividades

Secuencia

Evaluar la ficha resumen de los
\ postulantes.

18

Elaborar el cuadro resumen y
enviar a la Oficina de Tecnologias
de la Informacion para la
publicacién en el portal web,
Procedimiento de Administracidn
del Portal Institucional, de la
Intranet y de las Redes Sociales

19

Solicitar a la unidad organica, el
examen de conocimientos (en
fotopocias o versién digital)

Aplicar el examen de
conocimiento a los postulantes.

|Solicitar a la unidad organica, la
22 ‘evaluacién del examen de
conocimientos {en fotopocias).

Etaborar el cuadro resumen y
enviar a la Oficina de Tenologias
de la Informacton para la
publicacion en el portal web.
Procedimiento de Administracién
|del Portal Institucional, de la
Intranet y de las Redes Sociales

23

Realizar las entrevistas persona

>
a los postulantes. By

Contratacidn y renovacion de personal 2. Codigo A4.'5.'1'-'

] :[,--.‘

T

—— = el — F

Proporcionar el personal calificado, mediante un efectivo Proceso de Reclutamieﬁto, ' ‘
Seleccion y Contratacion, a fin de atender la demanda de personal de las diferentes |
Unidades Organicas del OSINFOR.

Jefe de la Sub Oficina de Recursos Humanos

- Requerimientos de recurses humanos

- Directiva CAS

Mo aplica

Tiempo promedio ‘
{horas)

0.03

0.42

0.25

0.50

0.50

5
&
E:
=)
=
%,

Puesto
ejecutor

Especialista en
Recurses Humanos

Especialista en
Recursos Humanos

Especialista en
Recursos Humanos

Especialista en
Recursos Hurnanos

Especialista en
Recursos Humanos

Especialista en
Recursos Humanos

Especialista en
Recursos Humanos

Organe o Unidad
Organica

Sub Oficina de
Recursos Humanos

!

Sub Oficina de
Recursos Hurmanos

>

Sub Oficina de
Recursos Humanos

Sub Of%cina de

Recursos Humanos, |

| .
| Sub Oficina de -
Recursos Humanos

Sub Oficina de
Recursos Humanos

Sub Oficina de
Recursos Humanos

3

: Regis.t"ro;-
M Vo

¥ et

Postulantes de fos’ |

proceso de Se_lgctic’sn' I

- Contratacion ]CAS' IR
[RC |

Postulantes de los |
proceso de Seleccion

- Contratacion CAS
|

Proceso de Seleccion|
- Contratacion CAS

| . L > & i |: .
[Proceso de S_\elié\(_’.c;iénl ‘.
. .CQntratac;i_é:hl LAS, |
_ RESTILT
commet3 75 e g |6} S

AR

Proceso de Se}lggéiéﬁ fpde. .
- Contratacion CAS | '] &
] RLIEET I

|Proceso de Selecciénl ]
- Contratacion CAS |
l

Postulantes de los”
' procesa de. Selecci_c’:n !
- Contratacion.CAS |




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

|1. Denominacién del Procedimiento

|
:’! i
| 13, Objetivo

o 4 Responsable

: “15. Requisitos

© 116} Formatos

7. Secuencia de Actividades

Actividades

Secuencia

'Etaborar informe final de
‘resultados y enviar a la Oficina de
[ Tecnologias de La Informacién para
* ‘la publicacion en el portal web.
iEnviar' cuadro con datos
ipersonales del ganador para la
. |elaboraci6n del contrato.
» IProcedimiento de Administracidn
. 1del Portal Institucional, de la ~
© Intranet y de las Redes Sociales

-~ Lo | Cootdinar con el ganador la
| Ipresentacion de los documentos.,

27‘ Fedatear los documentos del
© Ipostulantes )

28 |[Armar legajo de personal nuevo.

Elaborar Cuadro de candidatos
seleccionados

30 Elaborar contrato administrativo a
lganador de proceso.

i
|
.
|
|
|
£ : 3 |F1rmar contrato CAS.
o1
! 32 IFirmar el contrato CAS.
ol Lt P

AR I

Realizar el controt de la ejecucién
del presupuesto CAS.

lProporcionar el personal calificado, mediante un efective Proceso de Reclutamiento,
1Seleccion y Contratacion, a fin de atender la demanda de personal de las diferentes
Unidades Organicas del OSINFOR.

- Directiva CAS

Contratacion y renovacién de personal

2. Codigo

Jefe de la Sub Oficina de Recursos Humanos

- Requerimientos de recursos humanos

HNo aplica

Tiempo promedio
{horas)

0.33

0.08

0.08

0.17

1.00

Puesto Organo o Unidad
ejecutor | Organica
Especialista en Sub Oficina de

| Recursos Humanos | Recursos Humanos

Sub Oficina de
Recursos Humanos

Especialista en
Recursos Humanos
Especialista en
Procesos
Disciplinarios

Sub Oficina de
Recursos Humanos

Especialista en Sub Oficina de
Recursos Humanos | Recursos Humanos

Sub Oficina de
Recursos Humanos

Especialista en
Recursos Humanos

Sub Oficina de
Recursos Humanos

Especialista en
Recursos Humanos

Postulantes Externo

|
fe d
oSt OF 48,54k Sub Oficina de
Qficina de Recursos
Recursas Humanos

| Hurmanos

| Especialista en

Planillas de

Sub Oficina de
Recurses Humanos

Remuneracion

A4.5.1

Registro

Proceso de Seleccién
- Contratacion CAS

Proceso de Seleccion
- Contratacion CAS

Contratos CAS

Legajos del personal

Cuadro de
candidatos
selecciocnados

Contratos CAS

No aplica

Contratos CAS

Control CAS -
Contratos




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacién del Procedimiento

3. Objetivo

4, Responsable
|

5. Requisitos
|

6. Formatos

|7. Secuencia de Actividades

Actividades

Secuencia

Nota: Un mes antes de finalizar el
contrato,

Solicitar a las Unidades Organicas
|del OSINFOR correspondientes la
renovacion o no del personal CAS
mediante memorandum a la
Oficina de Administracion,

34

IComunicar renovacién o no
renovacion de contrato
{considerar personal de las
Oficinas Desconcentradas)
|£5elicitar renovacién o
modificacion de contrato?

a) Caso renovacion {prarroga); Ir
a la actividad N° 37.

b) Caso modificacion de contrato
{adenda): Ir a la actividad N® 36.
¢} No; Ir a la actividad N° 46,

) Elabarar las adendas de contrato
del trabajador.
{continda en la actividad N” 40).

Elaborar las prorrogas de contrato
det trabajador, incluyendo la
compaginacion de impresos.
{continla en la actividad N” 38).

Colocar el seilode V' B a las
prérrogas de contrato.

Dar ¥'B a las prorrogas de
contrato.

Enviar los contratos al Jefe de la

Conkratacidn y renovacion de personal 2,-Codigo A4.5.1

|Pr0p0rc10nar el personal calificado, mediante un efectivo Prqceso de Reclutamlento, l
|Seleccion y Contratacién, a fin de atender la demanda de personal de’ la< d1ferenl;e |
\Unidades Orgamcas del OSINFOR |
| i

i

Jefe de 1a Sub Gficina de Recursos Humanos

| _
- Requerimientos de recursos humanos

- Directiva CAS

No aplica

Tiempo promedio Puesto Organo o Unidad Re ist‘rlo _ ‘
{horas) ejecutor Organica B o
1
|
! Mermorandum de |
0.17 Especialista en Sub Oficina de solicitud. de |
' Recursos Humanos | Recurses Humanas renovacion de |
personal CAS
ce "l B I ..Jl.l gl’ '
ti g (N N g LN
0.17 Especialista en, | Sub Oficina de -rerovaifly de
| Recursos Humanos . Recursos Humanos
| I personal_CA_S ||
! i
|
0.17 Especialista en Sub Oficina de Addenda del
' Recursos Humanos | Recursos Humanos contrato
| e ~ — _ - _
|
0.25 | Especialista en Sub Oficina de _ Prérrogas de
’ Recursos Humanos | Recursos Humanos B o contra_t'os i
1. :‘ :
| [ ,
- = | — = — | —— | ! : AT l_' n
6.00 | Especialistaen |  Sub Oficina de Prorrogas de W .
’ Recursos Humanos | Recursos Humanos | - contratos N
T I o
0.00 Especialista en Sub Oﬁcma de | Prorragas de -
L Recursos Humanos | Recursas Humanos | . contratq_sa_‘
Especialista en Sub Oficina de Grupo de pr'%’irr_dgps. A
Recursos Humanos | Recursos Humanos de contratos | | - o




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

|1'. Denominacién del Procedimiento

- 3. Objetivo

oA ") Eﬁ.'jRésp'onsable
i b Réq-.;'isitjos
6. Formatos -

7. Secuencia de Actividades

Actividades

| Secugncia

Recibir los conlratos de prorrogas
y firmar

| - |Enviar los contratos de prorrogas
42 firmados al Especialista en
N\ |Recursos Humanos.

4,3' |Clasn‘|car los contraLos para
|entrega

OREi |DIstnbu|r ics contratos a los
b ; culaboradores de la Sede Central.
"I (continda en la actividad N 48).

Distribuir los contratos a los
colaboradores de las Oficinas
Desconcentradas.

{continda en la actividad N* 48).

45

Elaborar carta de no renovacion
del contrate del trabajador
{continda en la actividad N° 48).

46

" |contrato del trabajador

.l :48 del presupuesto CAS.
|Fma|rza el procedlmmnto

Tot.:tl de tlempo del proced1miento

" |Remitir carta de no renovacién del

Real:zar el contyrol de la ejecucion

Contratacién y renovacion de persenal

Proporcionar el personal calificado, mediante un efectivo Proceso de Reclutamiento,

2. Codigo

Ad4.5.1

Seleccidn y Contratacidn, a fin de atender la demanda de personal de las diferentes

Unidades QOrganicas del OSINFOR.

Jefe de la Sub Oficina de Recursos Humanos

- Requerimientos de recursos humanocs
- Directiva CAS

Mo aplica

Tiempo promedio Puesto
(horas) ejecutor
Jefe de la Sub
0.08 Oficina de Recursos
Hurnanaos
Jefe de la Sub
.05 Oficina de Recursos
Humanos
.00 Especialista en
Recursos Humanos
2 00 Especialista en
Recursos Humanos
0.08 Especiatista en
| Recurses Humanos
0.17 Especialista en
Recursos Humanos
Jefe de la Sub
0.17 Oficina de Recursos
Humanos
Especialista en
0.50 Planillas de
Remuneracion
15.82

(horas}

2 °g°
¥ SINFOR

Organo o Unidad
Organica

Oficina de
Administracion

Sub Oficina de
Recursos Humanos

Sub Oficina de .
Recursos Humanos

Sub Gficina de
Recursos Humanos

Sub Oficina de
Recursos Hurnanos

Sub Oficina de
Recursos Humanos

Sub Oficina de
Recursos Humanos

Sub Oficina de
Recursos Humanos

Registro

Prorrogas de
contratos

Prorrogas de
contratos

Prorrogas de
contratos

Prorrogas de
contratos

Sobre con prorroga
de contratos

Carta de no
renovacion del
contrato

Control CAS -
Renavacion




Ficha Tecnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacién del Procedimiento

{3. Objetiva

i4. Responsable

5. Requisitos

&, Formatos

7. Secuencia de Actividades

Actividades

| Secuencia

Elaborar requerimiento de las
practicas.

[Recibir el requerimiente de
'précticas y enviar al Jefe de la
Oficina de Adminsitracion.

Evaluar el requerimiento de
practicas.

:5e aprueba el requerimiento de
|practicas?

a) 5i: Ir a la actividad N* 4

b} Mot Ir a la actividad N*1

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

Revisar la meta presupuestal y
|aprobar certificacion.

Recibir requerimiento de practicas|
6 |y enviar al Especialista en |
Recurscs Humanos.

Elaborar documento para la ‘
publicacion.

Enviar documento para
publicacidn en el portal
institucional.

Procedimiento de Actualizacién
del Portal Institucional.

Revisar convoncatoria.

Enviar documentos segun
requisitos

Procedimiento de Tramite
\Documentario

Contratacion de practicantes 2. Codigo Ad.5.72. . |

Proporcionar a las unidades organicas del OSINFOR el personal que medlante el _i i
aprendizaje y el entrenamiento laboral pueda apayar en los objetwos de su i3 _
dependencia. : ;o ket

Jefe de la Sub Oficina de Recursos Humanos

- Requerimientos de practicantes.

Los senalados en 1a Dlrectlva de Practicas Pre Profesmnaies, Profesionales y Tec_ fas
del OSINFOR |

¢

1

T

Tiempo promedio Puesto Organo o Unidad
; e ¢ Reglstro
{(horas) ejecutor Organica ‘
| . ’
Jeteinmediato de Proceso de seleccmﬁi
0.50 los Organos del | Organos del OSINFOR|
. | - Practicas
OSINFOR i i
1 :
| . ficina d Pr de seleccio
0.05 Secretaria 9 .C..ma e_*’ , ocesoq . sl
Administracion - Practicas l
_ o _ ] BT SRSy M Sy
l : IR |
0.50 Jefe de la Oficina de| Oficinade |Ptoceso dé selection
’ Administracion Administracion Plactu:as :
|
— e e —
Ofici
0.05 Secretaria }Cfna d?.
Administracion
e —— | —_ 1 — - ; A 1
Jefe de la Oficina de Oficina de | o
: ) Proceso de seleccwn|
2.00 Planeamiento y Ptaneamiento y s -
- Practicas .
Presupuesto Presupuesto ‘ '
‘ ,J?fe de fa/Sub Sub Oficina de  |Proceso de seleccién
0.50 Oficina de Recurses s
| Recursos Humanos - Practicas
Humanos I
| |
—— i - — | - |
Especialista en Sub Oficina de | Proceso de seleccién‘
0.50 S
Recurses Humanos | Recursos Humanos - Pracnca_s ' |
Especialista en Sub Oficina de | Procesd de seleccion! -
0.05 ) ; R S I
Recursos Humanos | Recursos Humanos. - Pra_r;_'tlg:as et -
B .00 Postulantes Externc [
’ Postulantes Externo




1. Denominacion del Procedimiento

3. Objetivo

L

, 4. Responsable

TN
b e

L |
¥ IZ|I

; :6._- Formatos

. Requisitos

3

It 7. Secuenciade Actividades
et L

B

Secuencia |

Actividades

Realizar segui miento a (a fecha d&
presentacion de la documentacién
de los postulantes,

11

Publicar resultades de evaluacion
|curricular.

: iRealizar entrevista al practicante.
{115 |Procedimiento Publicacion en-el
Mk '_\Port.al Web

... | Etaborar convenio de practica por
4 77 |3 meses y derivar a Secretaria

¥ |Recibir el convenio de préctica por
17 |3 meses y enviar al Jefe de la Sub
'lQﬁcina de Recursos Humanos

Firmar el convenic de practicas
pre profesionales y profesionales.

- | |Recibir el convenio de practica
1% |firmado y enviar a la Sub Oficina
| * . |de Recurses Humanos.

Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

|

1

|

Cantratacion de practicantes 2. Codigo Ad4.5.2

Proporcionar a las unidades organicas del OSINFOR el personal que mediante el
aprendizaje v el entrenamiento laboral pueda apoyar en los objetivos de su
dependencia,

Jefe de la Sub Oficina de Recursos Humanos

- Requerimientos de practicantes.

Los senatados en la Directiva de Praclicas Pre Profesionales, Profesionales y Técnicas
del QSINFOR

Tiernpo promedio Puesto Organo ¢ Unidad Registro
{horas) ejecutor Orgénica 8
0.17 Especialista en Sub Oficina de Pricticas pre y
) Recursos Humanos | Recursos Humanos profesionales
017 Especialista en Sub> Oficina de Practicas pre y
: Recursos Humanos | Recursos Humanos profesionales
— B = i ks
Jefe, Director de los
1.0 : ’ det F
0 |Braanos del OSINFOR! 083008 del OSINFOR
Especialista en Sub Oficina de
0.33
Recursos Humanos | Recursos Humanos
0.50 Especialista en Sub Oficina de Practicas pre y
- Recursos Humanes | Recursos Humanos profesionales
£.00 \ Especialista en Sub Oficina de Practicas pre y
: | Recursos Humanos | Recursos Humanos profesionales
; Sub Oficina de Cfan\.:enlo dx
0.05 Secretaria | practicas prey .
| Recursos Humanos ,
| profesicnales
o —_— \ _ | — — —_— —_— — —
fe de la 5 j
efe de la Sub Sub Oficina de vy de
0.08 Oficina de Recursos practicas pre y
Recursos Humanos .
| Humanaos profesionales
. Oficina de Eanmvgds
0.05 Secretaria i practicas pre y

Administracion )
profesionales



Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacién del Procedimiento  |Contratacion de practicantes 2. Codigo

Proporcionar a las unidades organicas del OSINFOR el personal que mediante el
aprendizaje y el entrenarmiento laboral pueda apoyar en los objetivos de su
dependencia.

3. Objetivo

4. Responsable Jefe de la Sub Oficina de Recursos Humanos

|5. Requisitos

&, Formatos

7. Secuencia de Actividades

Los senalados en la DIrectwa de Practlcas Pre Profesmnales, Profesionales y Técnicas
del OSINFOR

- Requerimientos de practicantes.

|
”ﬂ_ﬁ : 5 . . L
§ Acttdades Tiempo promedio I?uesto | Organo f:»'l:!n_idad : ,
o (horas) ejecutor Organica
A i
Nota: Al término de las practicas ; j-ll
Determinar si se extiende el plazo | Términlos-c-!e‘ i)
del convenio de practicas. | Jefe, Director de los convemo de .-
70 |;Se extiende el plazo del 1.00 e Organos del OSINFOR '
convenio? Organos del OSINFOR practicas piey .
a) Si: Ir a la actividad N° 21. profesiapzies
b) Ho: Ir a la actividad N” 23,
| i} I | 1l .
| .
. oy . =y, | Adenda de
Recibir el convenio de practica Jefe de la Sub | Sub Oficina de choitfeasidn 3l
firmado y enviar al Especialista en 0.50 Oficina de Recursos | Bevimrsos Hutaoe | cosivanda de
Recursos Humanos. | Hurmanos ‘ practicas
_ _ I | )
| | . |
. Adenda de
Elabarar adenda del convenio de | _'-? e |
Fichiess 0.50 | Especialista en | Sub Oficinade | . modifcacion al |
g - . ' ' | Recursos Humanos | Recursos Humanos convenio dfg
{continda en la actividad N™ 1e}. . ' | -
| _ pracucas‘ "
1 . B - g TR T
Elaborar informe final de practicas . s B [
L cual isad i R it el I T
3 © cua. €5 VISA00 POr SU Supervisor (.00 Postulantes Externo “ Mo aplica: o ) L
¥ enviar al Jefe del Crgano o 1 by L Qi
Umdad Orgamca | : S
Enviar informe final de practicas a Jefe, Director de ios . Informe @.?" 4
4 . A 0.50 Al . |Grganos del OSINFOR|  culminacién d
la Oficina de Administracion. Organos del OSINFOR rea practlcas
|
Recibir informe final de practicas OFicaite Convenio qe_ L T -
25 |y enviar al Jefe de la Oficina de 0.05 Secretaria Administracién practicas pre y ’ :
Adminsitracién. | profesionales
Disponer la emision de la 0.17 Jefe de la Oficina de Oficina de

|constancia de practicas.

Comunicar la necesidad de
emisién de ta constancia de
practicas a la Sub Oficina de
iRecursos Hurnanos.

Administracion Administracion practicas

Convenio de
practicas pre y
profesionales

Oficina de

|

4
Constancia de ‘ .

|
% 2'a [
Administracion

Secretaria

I T == S =




AL 3 d

("
3
1

)

1. Denominacién del 'Procedimiento

3, Objetivo

Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

‘Contratacién de practicantes 2. Codigo Ad4.5.2

|Proporcionar a las unidades orgénicas del OSINFOR el personal que mediante el
Iaprendfzaje y el entrenamiento laboral pueda apoyar en los objetivos de su
dependencia.

- 4. Responsable

5: Requisitos

‘16, Formatos

i 7 Secuencia de Actividades

Actividades

| ‘Sécuencia -

|'. ]I . ._I - ._ :
< Recibir el requerimiento de |

28 1emision de constancia de practicas:
1 |y enviar at Especialista en

fj |Recursos Humanos.

|Elaborar constancia de practica y

Jefe d;e la Sub Oficina de Recursos Humanos

- Requerimientos de practicantes.
Los sefialados en la Directiva de Practicas Pre Profesionales, Profesionaltes y Técnicas
del OSINFOR

Especialista en

Sub Oficina de

Tiempo promedio Puesto Organo o Unidad "
| . .. Registro
{horas) ejecutor Organica
Adenda d
Jefe de la Sub "o . 1 s
= Sub Cficina de modifcacion al
0.50 Oficina de Recursos : :
Recursos Humanos convenio de .-
Humanos e
practicas.

Constancia de

29 |entregar al interesado. 0.25 g 1.0
| - S~ Recursos Humanos | Recursos Humanos practicas
|Finaliza'ef procedimiento.
* Total de tiempo del procedimiento | B )
| 11.01
[(horas) |
Motas:

involucrados,

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

|
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Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)
- — — e S

Ejecucion de procesos disciplinarios segln _
1. Denominacién del Procedimiente  |el Cédigo de Etica - Sub Oficina de 2. Codigo | Ad 6.1 \
Recursos Humanos '

S N SRS — -

3. Objetivo Ejecutar procesos disciplinarios segin el Codigo de Etica
4. Responsable Jefe de la Sub Oficina de Recursos Humanos ‘
5. Requisitos - Reporte de hechos de presunta falta : |
—— _ — B o - — |
6. Formatos 'No aplica
- N S N e = e e o S
7. Secuencia de Actividades
)
[} s
o . . Uni
& Actividades Tiempo promedic I?uesto Qrgano o ‘mdad
o {horas} ejecutor Organica
& | :
—~ Elaborar y enviar informe de ' Jefe. Director de los o'
1 |conocimiento de hechos sobre una 2.00 L Organos del OSINFOR ) 9
Organos del OSINFOR' infraccion” ! R
presunta falta. b i
valuar el i iali . N
E uzf v?l informe de Especialista en Sub Oficina de Reportes de
2 |conocimiento de hechos sobre una 5.00 Procesos AT
] Lo Recursos Humanos infraccion
presunta falta. ] Disciplinarios
fr A e —_— . —— — - p— —— — i p——— _‘._ — —
- . - s Reportes de
Requerir informacion adicional a Especialista en " ‘
. . - Sub Oficina de infraccion con
3 |la unidad organica mediante 2.00 Procesos
: o Recursos Humanos inforracion ‘
memorandum. Disciplinarios ‘
| ad:cronal
Remitir informacion adicional al . Reportes de 1
. . Jefe, Director de los| . infraccién con
informe de conocimiento de 1.00 : Organos del OSINFOR |
iy Organos del OSINFOR informacién
-\ hechos. l W
. _adicional |
——— e —_— — — — — — —_——— | — — — - — - —! i
Buscar el expediente con la . . 4
informacion adicional en el - - : Reportes .de
. Especialista en - : hif
archivo. Sub Oficina de infraccion con
5 . > 2.00 Procesos NS
(Existe falta? Disciolinarios ‘ Recursos Humanos InfO(m:acllqnl Cadi
a) Si: Ir a la actividad N° 7. P adicional - archive |
b) No: Ir a la actividad N 6. | B L
Elaborar i d bri jali . '
avor f‘“?’”?e .?no apar Expeiaipa 5 Sub Oficina de Informe de no’ abrir [
6 |proceso disciplinario, 1.00 Procesos !
Py e o i Recursos Humanos | proceso drsc1p[mano 1
Finaliza el procedimiento, Disciplinarios iy
=1 e e o —— S — = SIS
ifi ] j iati , rta de ‘
Calificar la falta del trabg]aqc?ry Especiatista en Sub Oficina de Ca. ta d
7 |elaberar carta de cornunicacion de 1.00 Procesos cormnunicacion de
. Recursos Humanos ;L
cargos detatlando el sustento. ‘ Disciplinarios cargos
- AS—— e —— e — s = _il
b . | tade -
Revisar y firmar la carta de ' ,J?fe de (a su Sub Oficina de Car - i
8 N 0.25 Oficina de Recursos comunicacion de
cornunicacion de cargos. Recursos Humanos
| Hurnanos cargos
= = I - | ! < _)
Notificar la carta de comunicacion
de cargos al colaborador. ’
. .. Carta de
Nota: Esperar 5 dias para Sub Oficina de S
9 , 3.00 Chofer - comunicacion de
presentar el descargo (3 o 4 dias Logistica e [
en provingias)., De ser es posible ' - _g. St
solicitar ampliacion de plaz e b
. L !




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

Ejecucion de procesos disciplinarios segin

——

L Idisciplinario. |

1. Denominacién del Procedimiento  |el Cadigo de Etica - Sub Oficina de 2. Codigo Ad.6.1
Recursos Humanos i
= — = = . Sy S
el A rd
"3, Objetivo Ejecutar procesos disciplinarios segtin el Cédigo de Etica
S ] e - —
1 4. Responsable Jefe de la Sub Oficina de Recursos Humanos
B Ef.'_he‘ﬁui_sito's - Reporte de hechos de presunta falta
6. Formatos Ho aptica
7. Secuencia de Actividades
- — ] - S _ = —:
o
L8} 5 . .
e di Puest:
c F—— Tiempo promedio Puestd Organo? Flmdad Registro
a (horas) ejecutor Organica
&
P B B B Personaﬁje la .
10 |Presentar descargo escrito, 2.00 - | Rol internc Descargos
Entidad
——— i =" e == 1 = =
i
Evaluar &l dg?carga ¥ busca.r Especialista en | Sub Oficina de
11 |documentacion sustentatoria 4.00 Procesos Descargos
- G i L o Recursos Humanos
‘adicional. Disciplinarios
Elaborar e‘l 1f1f9rme: final del ' Especialista en Sub Oficina de Informe final -
proceso disciplinario y el proyecto 16.00 Procesos I
i, . PR . e Recursos Humanos | Proceso disciplinario
\de Resclucion Presidencial. Disciplinarios
Revisar y firmar el informe final I Jefe de la Sub .. Resolucion
. R . ot Sub Oficina de i .
13, |del proceso disciplinarto v enviar a 0.25 Oficina de Recursos Presidencial -
—T T : Recursos Humanos N
i i . |Presidencia Ejecutiva, Humanos Proceso disciplinario
Recepcibnar el proyecto de Resolucion
14 Resolucién Presidencial del 0.08 Secretaria 3 Secretaria General Presidencial -
proceso disciplinario., Proceso disciplinario
IEmitir y enviar el informe tegal e
L " - ; Resolucidn
sobre el tramite del proyecto de Jefe de la Oficina de| Oficina de Asesoria } .
1) : - 1.00 » £ et Presidencial -
Resolucion Presidencial del Asesoria Juridica Juridica e
‘ R Proceso disciplinano
proceso disciplinatio.
|
Recibir y firmar la Resolucion . . Resolucion
: : . . i Presidencia ) .
16 |Presidencial del proceso 0.17 Presidente Ejecutive . . Presidencial -
A=, Ejecutiva T
disciplinario. Proceso disciplinario
| I T 7
- |Notificar ta Resolucidn - Notificacién de
s ) ’ Sub Gficina de R
| 17 |Presidencial del proceso 4.00 Chofer . proceso disciplinaric
; A Logistica
it |disciplinario. - Sede Central
* |Notificar la Resolucion Oficina m'i(;tlfl?t:l.ori‘de .
18 |Presidencial del proceso Notificador proceso weiplinaria
: Desconcentrada - Oficinas

Desconcentradas

C—



Ficha Técnica de Procesc Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacion del Procedimiento
T

i3. Objetivo

4. Responsable

Ejecucion de procesos disciplinarios segin
el Codigo de Etica - Sub Oficina de i
Recursos Hurnanos |

2. Codigo

Ejecutar procesas disciplinarios segun el Cédigo de Etica

Jefe de la Sub Oficina de Recursos Humanos
#

!5, Requisitos

- Reporte de hechos de presunta falta

6. Formatos Mo aplica
7. Secuencia de Actividades
S — = —
L]
kY]
i i idad
S Actividades Tiempo promedio Ffueﬂo Organo ? Pnl a Registro
3 {horas) | ejecutor Crganica
B
T - - o
Nota: Es posible apelar a los 15 !
dias.
iExiste apelacién? ‘
a) Si: Presentar apelacion al , . igA
proceso disciplinario Apelagiongs'a’ [
19 |;Lugar de presentacion? 2.00 Per;‘::;a?f la Rol interno oprocesos’ |
a.1) SERVIR: I a |a actividad N° dis¢iplinarios!- , | -1
a.2) La Entidad: Ir a la actividad h
N™ 21, 1
b} Neo: Finaliza el procedimiento. Py
- | _ k
iy o Apelaciones a
Remitir la informacion del Especialista en - e cab "
. Sub Oficina de Procesos
expediente del procesc 2.00 Procesos S
[ D oo ce Recursos Humanos disciplinarios -
disciplinario a SERVIR, Disciplinarios
SERVIR
. - iory
Elevar la apelacion a SERVIR, Especialista en . Apeigeianes .a
) . Sub Oficina de Procesos
21 |copiar y fedatear el expediente 0.50 Procesos | P
del proceso discinlinario Disciplinarios Recursos Humanos disciplinarios -
P 1P ’ ‘ P | Entidad
—— . S
Apelaciones a
Visar el oficio de elevacion de la ‘ Jefe de la Sub o P .
o e e Sub Oficina de procesos
22 |apelacion al proceso disciplinario 0.25 Oficina de Recursos ol B
Recursos Humanos | disciplinarios -
a SERVIR. Humanos .
Entidad
|Entregar el oficio de elevacion de . Apelaciohes '3
la apelacidn al proceso Sub Oficina de procesos '

: Chof L g e L)
disciplinario a SERVIR. =0 orer Logistica disciplinarios - Ly
Finaliza el procedimiento, Entidad ', |

| : S 1 — T
Total de tiempo del procedimiento 55.50 o o
{horas) - o

. .
Notas: . ;

1. El tiempo total del procedimig
los involucrados.

. oy
idescribe la ejecucion del proceso sin inconvenientes ni demoras por parte.de

‘




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento) !

Ejecucion de procesos disciplinarios segln i
|1, Denominacién del Procedimiento  |el Codigo de Etica - Comisidn de procesos 2, Codigo
disciplinarios '

)

3. Objetivo Ejecutar procesos disciplinarios a través de la Comisién de Procesos Disciplinarios. .
4. Responsabie Jefe de la Sub Oficina de Recursos Humanos
5. Requisitos ‘ Reporte de hechos de infraccion
6. Formatos ‘No aplica T
= 1l - e
7. Secuencia de Actividades ' PR 8 w
‘9 | | -1 I r. i ‘
Lo " k FY
c i i Unidad TR
5 Actividades Tiempo promedio 'F.’uesto Organc o ; nida Rebistio:
o (horas) ejecutor Orgénica 2
g B
[ !

Elaborar y enviar informe de . G TR ,
4 2 Jefe, Director de los Reportes de; i

reich | 2 Iy
1 |conocimiento de hechos sobre una 0.50 : rganos del OSINFOR ; E LT
Organos del OSINFOR Orga infraccion K 1
presunta falta. | . D
Ewval L inf, iali L.
va ue‘|r§ informe de Especialista en sub Oficina de Reportes de
Z |conocimiento de hechos sobre una 1.00 Procescs erc e Poadh
Lo Recursos Humanos infraccion
presunta falta. Disciplinarios | |
Recopilar informacion probatoria - L
. . Especialista en . i
para el informe de conocimiento Sub Oficina de Reportes de
1.00 Procesos . -
) de hechos sobre una presunta PPN Recursos Humanos infraccion
Disciplinarics
~Nfalta.
— ! S E—— ———y | ——
-IPrecalificar la falta del trabajador | o
Especialista en -
y elaborar el proyecto de carta de Sub Oficinag de Reportes de
S . 1.00 Procesos , .
comunicacicn de cargos T Recursos Humanos . infraccién |
L Disciplinarios . - R
detallando el sustento. _ . i
R ) 1 | Ececiatemen | eyl
Sp::c]z;zo? : - T -.d-e i'ﬁsr.té[;::'ién'.' g
Participar en ta sesion de e Sub Qficina de O e TRA - -
. . Disciplinarios, ) - Comisidn.de - 7 .,
5 [instalacién y elaborar el acta de 2.00 . Recursos Hurnanas, ar NIRRT </ I
. .. Comision de T Procesos. - ]
instalacion. Rol interno RN I 1
Procesos . | DlSClpllnaII-l?$ T

Disciplinarios ¢ ' R

Especialista en

Participar en la sesién de

C . Procesos L. Sesion de definicien " - .
definicion de cargos, elaborar y R Sub Oficina de N o
. Disciplinarios, Comision de
6 |firmar la carta de apertura del 3.00 x Recursos Humanaos,
. . Comision de . Procesos
proceso administrativo Rol interno R
Procesos Disciplinarios

disciplinario. e e
P Disciplinarios

Notificar la carta de resultado del
proceso al colabor:ador. - Carta de resuitado
Mota: Esperar 5 dias para Sub Oficina de
; 3.00 Chofer . del proceso

presentar el descargo {3 o 4 dias Logistica R

o . disciplinario
en provincias). De ser es posible o
solicitar ampliacion de plazo.

J Personal de la

tar d ito. i
Presentar descargo escrito Entidad

Rol interno * Descargos

o




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 {Procedimiento)

G |1‘ Denominacién del Procedimiento
[ d

a

S 3. Objetivo

4, ﬁ'elspohsalbie
1 I, 1 ’

|5, Requisitos

Ejecucion de proceses disciplinarios segin
el Cédigo de Etica - Comision de procesos
disciplinarios

Jefe de la Sub Oficina de Recursos Humanos

i- Reporte de hechos de infraccion

- |

6. Formatos

7. Secuencia de Actividades

No aplica

2. Codigo

Ad6.2

Ejecutar procesos disciplinarios a través de la Comision de Procesos Disciplinarios.

m

¥, . . -

T i dad

c Actividades iempo promedio | I?uesto Organo’o l'.Im a Registro

& {horas}) ejecutor | Organica

A

==l = L _ {
e L , | Comisién de Informacién
Recopilar informacién probatoria . .
iy o oo | 32.00 Procesos Rol interno complementaria al
adicional al proceso disciplinario. | e =
Disciplinarios proceso disciplinario
s Especialista en
Participar en la sesidn de L
' -4 Procesos - Sesion de descargo -
y evaluacion del descargo, elaborar R Sub Oficina de .
S . . Disciplinarios, Comision de
10 lel informe final del praceso 3.00 L Recursos Humanos,
[ . . Comision de \ Procesos
- 2] disciplinario, visar y enviar a Rol interno R
: : R X L. . Procesos Disciplinarios
= | * |Presidencia Ejecutiva. R
e Pk = . Disciplinaries |
. 2 Al I _ | _
il : . .
©:1  |Recepcionar el proyecto de Resolucion
i 11 |Resolucion Presidencial del 0.08 Secretaria 3 Secretaria General | Presidencial -
' proceso disciptinario, Proceso disciplinario
Emitir y enviar el informe legal .
T - i : Resolucion
sobre el tramite del proyecto de Jefe de la Oficina de| Oficina de Asesoria i .

12 s - . 1.00 , L. - Presidencial -
Resolucion Presidencial del Asesoria Juridica Juridica Proceso disciplinari
proceso disciplinario. 1sciplinario
Firmar la Resolucion Presidencial . ) . Presidencia Res‘olum.on

e .7 Fresidente Ejecutivo " ; Presidencial -
del proceso disciplinario. | Ejecutiva R
Procese disciplinario
Notificar la Resolucién Sub Oficina de Notificacion de
Presidencial del proceso 4.00 Chofer, Notificador | Logistica, Oficina | proceso disciplinario
disciplinario. } Desconcentrada - Sede Central
; Nptq: Es posible apelar a los 15
S| [dias.
"o ' o 2 |;Existe apelacion? i
S e epeacion s | Personal de la . Apelaciones a
.| 115 [a} Si: Presentar apelacidn al i 2.00 Entidad Rol interno procescs
. || proceso disciplinario disciplinarios
: |¥r a la actividad N* 16.

b) No: Finaliza el precedimiento,




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

Ejecucién de procesos disciplinarios segin ) . S
1. Denominacion del Procedimiente  |el Cadigo de Etica - Comision de procesos 2, Codigo . Ad62 0.
disciplinarios : LA

3. Objetivo

4, Responsable Jefe de la Sub Oficina de Recursos Humanos

5, Requisitos - Reporte de hechos de infraccion
6. Formatos Mo aplica

7. Secuencia de Actividades ‘

L]
(¥} .
c Ti i idad .
g Actividades iempo promedio I.Duesto Organo ? pn1 ad Registro
o (horas) ejecutor [ Orgéanica
v
| Elaborar el oficic de elevacion del Especialista en _ Apelaciones a
recurso de apelacidn a SERVIR, P Sub Oficina de procesos
16 . . (.50 Procesos SRS
copiar y fedatear el expediente R Recursos Humanos | * disciplinarios -
o g Disciplinarics ] g bl
del proceso disciplinario. .Entidad .
. . " | -Apelacionesa " |, .
Visar el oficio de elevacion de la Jefe de la Sub .- 3 1 R
y N . Sub Oficina de procesns sif
apelacion al proceso disciplinario 0.25 Oficina de Recursos AT g
Recursos Humanos disciplinario o
a SERVIR. Humanos T 3
; Entidad.-- |57
., S
Entregar el oficio de elevacién de | Apelacionies'
la apelacién al proceso Sub Oficina de procesos:::
o 2.00 by oo PR
disciplinario a SERVIR. SHREr Logistica disciplinarios .
Finaliza el procedimiento. | Entidad
Total de tiempo del procedimiento - -
58.50
{horas)
— Notas:

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




1. Denominacion del Procedimiento

3. Objetivo

I4. Responsabte
L

| -

5. Requisitos
—
6. Formatos

Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

Ejecucion del Procedimiento
Administrativo Disciplinario - Ley SERVIR

2, Codigo

Ejecutar procesos disciplinarios segin la Ley SERVIR.

Jefe de ta Sub Oficina de Recursos Humanos

- Reporte de hechos de infraccion

No aplica

:7. Secuencia de Actividades

Actividades

| Secuencia

Elaborar y enviar el informe de
conacimiento de hechos.

Recepcionar y solicitar
informacion adicional (informe
escalafonarto - laboral,
devolucion).

Evaluar el informe Legal del
Secretario Técnico.

iExiste suspensidn o destitucion
(inhabilitacién)?

a) Si: Ir & la actividad N° 4.

b} No: Ir a la actividad N° 26.

Iniciar el Procedimiento
Administrativo Disciplinario.

Elaborar el proyecto de carta de
inicio de PAD.

Evaluar el proyecto de carta de
apertura de PAD, firmar y dar
VB,

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

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

Realizar el descarge como p3
del PAD.

Tiempo promedio Puesto Organo o Unidad
{horas} ejecutor Orgénica
|
Jefe, Director de los
Organos del i
, Organos del
2.00 OSINFOR, Cludadano| NngR ke
o Entidad Publica o .
Privada |
- .
Especialista en sub Ofiéina de”
2.00 P -
. r,o cTesost Recursos Humanos
Disciplinarios
Especiatista " v sup Oficina de
e ‘Pr_ocgsosl Recursos Humanos
Disciplinarios
Jefe de la Sub .
4.00 Oficina de Recursos Rei:liltl)'s?)scl-:zﬁwgios
Humanos
Especialista en Sub Oficina de
2.0 ‘Perc_esosh | Recursos Humanos
Disciplinarios i
ki s sub Oficina de
0.17 Oficina de Recursos Wa et Hiimamos
Humanas |
. i
Especialista en sub Oficina de
he Procesoy | Recursos Humanos
Disciplinarios :
Especialista en ‘ cub Oficina de
3.00 Procesos

Disciplinarios

- ‘—

Personal de la
Entidad

| Recursos Humanos

Registro

! Reportes de
infraccion

7 AT

iy 7 L

.Reporteside, |1 |
i infraccion

Reportes.de | . |,
infraccién’ l

Proyecto de carta de
suspensién o ||
destitucion

|Proyecto de carta de|
suspensién o

{ destitucisén

Proyecto de carta de
suspension o
destitucidn

| Apértura.ojarclhivb
h 7.€gnﬁr%l ! o

'
] T

Apertiira o ar"_cl\iivé_"_
de PAD - Oficinas. |1}~
Desconcentrallas ||

4 1 5 | <y }
Apertura o archivp || .-
de PAD - Oficinas " |- A
Desconcentradas |




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

Ejecucion del Procedimiente

1. Denominacion del Procedimiento administrativo Disciplinario - Ley SERVIR 2, Codigo
3. Objetivo |Ejecutar procesos disciplinarios segin la Ley SERVIR.
. 14. Responsable Jefe de la Sub Oficina de Recursos Humanos
) i T
% |_5.'_ Requisitos |- Reporte de hechos de infraccion
(A S [ ————
... |6 Formatos Mo aplica
ol B i:Z'_._Sea.'_lericia de Actividades
i i ,.g |
g mwt :
AN - Tiempo promedia Puesto Organo o Unidad -
:, §' ‘ Actividades g 3 3 A 5 1k Registro
B 3. . {horas} ejecutor Organica
| ..m
T i - | - II
!Solicitar informacion a las
| Direccicnes de Linea, Sub Oficina Especialista en = | Memo de solicitud
e . Sub Oficina de | .
10 |de Contabilidad y Tesoreria y Sub 0.25 Procesos bacursas Homanos de expedientes -
[\ |Oficina de Administracion Disciplinarios PAD
o ‘Documentaria y Archivo,
4, ! el _ _ — i _
: E jalist s Informe fin. PAD
Elaborar el informe final del PAD, SPEEGTASN Sub Oficina de orme al' fje
RERA e . 8.00 Procesos - suspensidn o
: Proyecto de Resolucidon Secretarial e Recursos Humanos I
" Disciplinarios destitucion
JEmitir y enviar el informe legal | et 2 . |Informe final de PAD
[y |Emtir y anviar e $ ' | Jefe de la Oficina de| Oficina de Asesoria > 1ina’ de
| 12 |sobre informe final del PAD, s 1.00 . o e - suspension o
¥ i . sk Asesoria Juridica Juridica A
. |Proyects de Resolucion Secretarial j destitucion
It t | |
" 1
) 4 . — 1 H —_—
v Recepcionar et informe final del L Lo . |Informe final de PAD
4 , NP . 1 Oficina de Asesoria .3
13 [PAD y derivar al Jefe de la Oficina | 0.08 | Secretaria Juridica - suspension o
- |de Asesoria Juridica. I destitucion
. o ey i —
R TR Evaluar el informe final del PAD, . . |Informe final de PAD
A1 L ) oih Oficina de Asesoria .
emitir el informe legal v proyectar 4.00 Especialista Legal b - suspension o
C .. . Juridica I
la Resolucion Secretarial destitucion
Firmar el informe legal | Resolucién
|relacionadao al proceso I 0.25 |Jefe de la Oficina de| Oficina de Asesoria | Presidencial -
disciplinario y dar cuenta ala ’ Asesoria Juridica Juridica suspension
ISecretaria General | destitucion
Firmar y emitir [a Resolucién [ PRes:,glua‘or:
Secretarial del proceso 0.25 Secretario General | Secretaria Generat rest en.l:lla
e suspension o
disciplinario. e
| destitucion
. | - - . — 'i_ — — s
T < . o L Notificacidon de
o |Motificar la Resolucion Secretarial Secretario Tecnico Oficina de e Bk
4 1.50 proceso disciplinario

la la Sede Central.

-~ 18 |a las Oficinas Desconcentradas y
‘ - |otras.ciudades.

Notificar la Resolucién Secretarial /o

i del PAD Administracion

Especialista en

Procesos
Disciplinaries

Sub Oficina de
! Recursos Humanos

- Sede Central

Notificacion de
proceso disciplinario
- Oficinas
Desconcentracdas




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacién del Procedimiento 2. Cédigo |

Administrative Disciplinario - Ley SERVIR

3, Objetivo
|

'4, Responsable

3. Requisitos

|
|Ejecucién del Procedimiento ‘
|

Jefe de la Sub Oficina de Recursos Humanos

‘- Reporte de hechos de infraccién

Ejecutar procesos disciplinarios segin la Ley SERVIR.

6. Formatos No aplica
7. Secuencia de Actividades i
o= —re— - .. = — = : ==
Q 3 ,
= .. Ti di P i : e of L P
g Actividades iempo promedio ‘uesto Organo ? lr!nldad . ‘Reidtro, & | .
= {horas} ejecutor Organica f i B
3 : R :
S| S Sy | S —
MNota: Es posible apelar a los 15
dias. | "
;Existe apelacion?
a) 5i: Presentar apelacion al
proceso disciplinario el i | Sl
. P ldel . Lol I IR :
19 |;Lugar de presentacion? 2.00 er;:ijade B Rol interno Apelacidn - PAD - | 77, -
a.1) SERVIR: Ir a la actividad N* | '
20, |
a.2} La Entidad: Ir a 1z actividad |
N 21,
b) No: Ir a la actividad N* 25,
Remitir la informacion del o -

. Especialista en Al Informacicn
expediente del proceso 2.00 e Sub Oficina de adicional - apelacion
disciplinario a SERVIR. ’ e ———— Recursos Humanos _

s -y Disciplinarios PAD -
Finaliza el procedimiento. i
Proyectar el oficio de apelacién, Especialista en Sub O'ficiha dé f)-'ficio delq;::»i;-lai;}i:én
copiar y fedatear el expediente 2.00 Procesos Bininirbes Marmarncs | 3l P'A[i‘r 'y.éijé:d.iél:‘lﬁ'e
del proceso disciplinario, Disciplinarios n e il R

S _ SR N
Remitir el oficio de apelacion del Especialista en S -OfiEio d;sl.lép'ela.‘ci'é;{%] o
proceso disciplinario y remitir al .50 Procesos RecLiftos Hum.anos al FI’AD v eip-éd-ién:té il
Tribunal de Servicio Civil, Disciplinarios : N e i

I ~ I S S} 5 L
Entregar el oficio de apelacion at 2 00 Chofer Sub Oficina de Oficio de apelécﬁéh 1
proceso disciplinario a SERVIR. ’ Logistica al PAD y_expe’dli_entg |
|[Recepcionar la resolucion de o |
| Tribunal de Servicio Civil a fin de Jefe de la Sub sub Oficina de Resoluciones del
ejecutar su prohunciamiento y 0.25 Oficina de Recursos Hecifeke s Tribunal de Servicio
archivar. Humanos Civil
Finaliza el procedimiento.
: . ud . Jefe de la Sub
Archivar e inscribir las sanciones .
) . Oficina de Recursos
en el Registro Macional de HUMANoS Sub Oficina de o
Despidos v Destituciones de o Registro en RNDD
Especiatista en Recursos Humanos . .

SERVIR. :

A~ N Procesos
Finaliza el procedimiento. R P

Disciplinarios (% Ty
| B i A W




H

1 Denom'ina'i:i()n del Procedimiento

3. Objetivo

4, Responsable

5. Réquisitos

day 16, Formatos

! 7Secuencia de Actividades

Actividades

“$ecuencia.

o "Rég_:ibir, revisar el informe final
del PAD del drganc instructor
Notificar el informe final del PAD

del organo instructor y la caria a
la Sede Central.

Motificar el informe final del PAD

28 |del drgano instructor y la carta a

‘las Oftcinas Desconcentradas.

Nota: Es posible apelar a los 15
| |dias.
;Existe apelacion?
| 29 |a) Si: Presentar apelacion al
‘proceso disciplinario.
oy a0 Lo lIralaactividad N7 30,
. '/ |b)No:ir a la actividad 32

N :
i 30 ‘ Proyectar el informe final de
Rt I'_I-_:sanciénoabsolucién.

‘31‘ |Fi:rmar el informe final de sancidn
J0 7 o absolucion.
Archivar el expediente del PAD y
adjuntar copia al legajo del
{colaborador,
Finaliza el procedimiento.

Total de tiempo del procedimiento
{horas) )

Motas:

1. El tiempo total del procedimiento g
- los.involucrados.

' Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

Ejecucion del Procedimiento
Administrativo Disciplinario - Ley SERVIR

2. Cédigo

Ejecutar procesos disciplinarios seglin la Ley SERVIR.

Jefe de la Sub Oficina de Recursgs Humanos

Ad.6.3

- Reporte de hechos de infraccién

No aplica

Tiempo promedio
(horas)

8.00

3.00

2.00

2.00

0.50

0.33

Puesto
ejecutor

Jefe de la Sub

Oficina de Recursos

Hurnanos

Especialista Legal

Especialista Legal

Personal de la
Entidad

Especialista en
Procesos
Disciplinarios
Jefe de la Sub

Oficina de Recursos
Humanos

Jefe de la Sub
Oficina de Recursos
Humanos

Organo o Unidad
Organica

Sub Oficina de
Recursos Humanos

Oficina de Asesoria
Juridica

Oficina de Asesoria
Juridica

Rol interno

| Sub Oficina de
| Recursos Humanos

Sub Oficina de
Recursos Humanos

Sub Oficina de
Recursos Humanos

Registro

Proyecto de carta de
PAD

Proyecto de carta de
PAD

Proyecto de carta de
PAD

Apelacién - PAD

| Oficio de apelacion -
PAD

Oficio de apetacion -
PAD

Copia de expediente




'Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacidn de! Procedimiento

3. Objetivo

4. Responsable

5. Requisitos

6. Formatos

-

Seguimiento y control de los Procesos
Disciplinarios

[ 2, Cédigo

|Verificar el avance y correcta ejecucion de los procesos disciplinarios.

iJefe de la Sub Cficina de Recursos Humanos

\

- Informacién de procesos disciplinarios en curso

'No aplica

7. Secuencia de Actividades

Notas:

1. El tiempe total del procedimiento calculado describe la ejeguy

involucrados.

2 T d
c . iempeo promedio Puesto
% | Actividades {horas) ejecutor
S
Realizar el seguimientio de los
procesos administrativos,
disciplinarios, cautetando el Especialista en
debido proceso y los plazos
1 , . 16.0C Procesos
establecidos en {a normatividad Disciplinarios
vigente aplicable; asi como lo
establecido en las directivas
internas de la entidad.
-
Administrar los archives que se |
'iot"igi"hen del ejercicic de la | Especialista en
'B;ifestad sancionadora disciplinaria 1.00 Procesos
“|de la entidad. Disciplinarios
Finaliza el procedimiento.
Total de tiempo del procedimiento |
(horas) 17.0d J

idn del proceso sin inconvenientes ni demor.

Organo o Unic_lad.
Organica 1.

Consultas a-los , 1

4

- rocésns
Sub Oficina de PIREERE= e e 4h
administrativos *:|.
Recursos Humanos s et
disciplinarios en -,
Curso
Sub Oficina de Procescs

Recursos Humanos disciplinarios

1
s
fart

. | i

as. po-lr:- ipar.lte de los'.




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 {(Procedimiento)

1. Denominacion del Procedimiento  |Disefio de puestos 2. Cédigo A47
| _ _ B S —— —
|
'3, Objetivo |Lograr ta elaboracion, madificacién y actualizacién del diseiio de puestos.
|4. Responsable iJefe de la Sub Oficina de Recurses Humanos
s, Requisitos |- Requierimiento de nuevo puesto con propuesta de perfil.
I6. Formatos Ne aplica At b Werlt

- 7. Secuencia de Actividades

bl
—~ k) : ) |
c 5 Tiempo promedio Puesto Organo o Unidad Lk
e Actividades 1empo p | ) A ¥ - : Registro
o (horas} ejecutor . Organica i
& EE ;
Enviar el requerimiento de nueve g e T 0 g
- . . " Modificacion'de - N
1 |puesto incluyendo la propuesta de 1.00 Directores y Jefes | Unidades Organicas . Wy :
) perfiles de puesto
perfil. o T
Evaluar los nuevos disefios de . .. TR
Especialista en Sub Oficina de Modificacion de

2 |puesto de acuerdo a la necesidad, 3.00

. . Recursos Humanos | Recursos Humanos erfiles de puesto.
de oficio 0 a pedido de parte. P P

Presentar un informe preliminar a

3 fin de determinar si el pedido es 100 Especialistaen |  Sub Oficina de Modificajcién de
sl |justificable, al Jefe de la Sub ' Recursos Humanos | Recursos Humanos | perfiles de puesto

VORT Y 4 . | B R 2|
SINF o f -’;' - | o ks i

17 ,'Iievisar el informe preliminar
\‘\‘r__fiwf' | . m P . de | AR T 5
actualizacion de perfiles de N (AN
| _ 3
puesto. De estar conforme, ‘
|
|

|solicitar f)plnlon a la Oficina de 'J?fe de la Sub sub Oficina de fhodifichiatidé
4 |Planeamiento y Presupuesto y 1.00 Oficina de Recursos | T
. h . Recursos Humanos | perfiles de puest;
|[comunicar at Organo o Unidad Humanos iR
Organica. R

‘IProcedimiento de Administracion
del ROF, CPE, MPP.

|Total de tiempo del procedimiento |

6.00
(horas}
MNotas:
1. EL tiempo total del procedimiento calcutar scribe la ejecucion del proceso sin inconvenientes ni demoras por parte de los

i (euleRadas.




F1cha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedlmlento)

1 Denominacién del Procedimiento

Atenciédn de reguerimientos relacionados
al personal

|
B

13, Objetivo

4. Responsable

5. Requisitos

6, Formatos

Jefe de la Sub Oficina de Recursos Humanos

: -
No aplica

No aplica

2. Codigo

Atender solicitudes relacionados a los recursos humanos del OSINFCR.

7. Secuencia de Actividades

Actividades

Secuencia

Elaborar certificado de trabajo de ex
trabajadores.

|
Atender las solicitudes de ex
trabajadores.

Nota: incluyen copias fedateadas de
beoletas de pago, copias de contratos y

Isus prorrogas.

Emitir constancias de trabajo o cartas de

3| o .
|y |presentacion de personat activo.
o SRS T

i ﬁésponder a solicitudes de informacion
4/ 1gbie realizan otras unidades organicas
f[p e, registro de capacitaciones).

5 !Coordinar la elaboracion de fotochecks |
1

Actualizacion de legajos de personal

6 |. .,
| {incorporacion de nuevos documentcs)
Responder a las solicitudes de
7 |informacion que realizan otras entidades

plblicas, {Ej: PCM, MINJUS, etc.)
; |

Participar en reunicnes con los
colaboradores de la Entidad para
Iabsolver preguntas relacionadas a los

involucrados.

Organo o Unidad
Orgénica

Sub Cficina de
Recursos Humanaes

Sub Oficina de
Recursos Humanos

Solicitudes - extrabajadores |

Sub Oficina de
Recurses Humanos

Sub Oficina de
Recursos Humanos

Sub Oflcma de

|
Récursos Humanos

Sub Oficina de
Recursos Hummanos

Sub Oficina de
Recursos Humanos

Sub Oficina de
Recursos Humanos

Sub Oficina de
Recursos Humanos

S r
| Tiempo promedio Puesto
' (horas) ejecutor
0.33 Especialista en‘
Recursos Hurmanos
Especialista en
2,00 P
Recursos Hurnanos
0.33 Especialista en
Recursos Humanos
Especialista en
8.00 P
Recursos Humanos
E jali
.00 specialista en
Recursos Humanos
Especialista en
0.08 P
Recursos Humanos
4 . -
7 00 Especialista en
| Recursos Humanos
! _ 1
|
Jefe de la Sub
0.50 Oficina de Recursos
Humanos
I, = . e
Jefe de la Sub
Oficina de Recursos
Humanos

Constancias de trabajo y
cartas de presentacién -

trabajadores actuales |

Soticitudes de informacion
de recursos humanos.

Gripos 'dle_'ifdﬁéche'c_kg

=it

-Legéjq'aqty,éLiiaaq'-' _

Reuniones con
colaboradores - consultas de
RRHH

Reuniones con teceros -
recursos humanos

.-
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Ficha Tecnica de Proceso Nivel 2 {Procedimiento)

1
Gestidn estratégica de las tecnologias de la

1. Denominacidon del Procedimiento § -
informacign

2. Codige

Contar con un instrumento que determina la direccion estratégica de las tecnologias de la informacion,

3. Objetive o
) definiendo objetivos e indicadores que soporten la estrategia institucional del OSINFOR. . - ' -

4, Responsable Jefe de la Oficina de Tecnologias de la Informacion

|5, Requisitos - Plan Estratégico Institucional {PEI)

16, Formatos - Plan Estratégico de Tecnologias de Informacion (PET))
|

7. Secuencia de Actividades

| — ——
L
o - . .
= T d Puest ano o Unidad ;
g | Actividades wempo promedic .UES (] Org no ot 1 REg'IStI'O
o {horas} ejecutor Organica |
l})‘ |
—_—— L — ] —_—— —
|Coordinar y realizar seguimiento al Gestor de Proyectos de | Oficina de :
avance de! proyecto de Plan Estratégico 36.00 Tecnologia de [a Tecnologias de la Proyecto de Plan Estratégico de
de Tecnolegias de la Informacion ’ nf nf ion Inf rriacic’m Tecnologfas de la Informacion
|{PETI). ormacion 0 | CEr s
e S | 1 — _ M=
Revisar, validar y realizar ajustes ai Provecto de Plan Egt;a tegmco de
proyecto de Plan Estratégico de | Gestor de Proyectos de Oficina de 4 . L
. . , ; Tecnologias de la'Informacion y
2 [Tecnologias de la Informacion (PETI) y | 120.00 Tecnologia de la Tecnologias de la Provecto de Rés'dlu'ci‘c'm
elaborar el proyecto de Resolucion Informacion “Informacion 4 Presi denc:iél F
Presindencial, R T
. - de P , '
Revisar y colocar ¥°B” al proyecto de Ges-trzlc::[o r;y:ztr: de Oficina de | Proyecto de Plan Estrategico de
Plan Estratégico de Tecnologias de la . S . Tecnologias de ta Informacion v
. 15.00 Informacidn / Jefe de la| Tecnologias de la -
Informacion (PETI} y al proyecto de . ! .. Proyecto de Resolucidn
: o . ) Oficina de Tecnologia de Informacion - .
-_._1\esolucaon Presindencial. | ta Informacion Presidencial
%
~|Remitir | PETI a la Cficina de Plan E S g
, ! Jefe de la Oficina de Oficina de Proyecto ,de tan strategﬂq;n de
Planeamiento y Presupuesto para , . Tecnolegias de la Informacion y
. . ] 1.50 Tecnologia de la Tecnclogias de {a iy
larevision y registrar en el Sistema informacisi Infor i6n Proyecto de Resolucidn
|Informatico de Tramite Documentario. kst ormacio Presidencial
|
Recibir el proyecto de Plan Estratégico Proyecto dé -Fla:n :Estratégiéo de
de Tecnologias de la Informacidn {PETI) | Oficina de Tecrologias de ié Informacion
5 |y el proyecto de Resolucion [ 0.08 Secretaria 1 Planeamiento y s T 4
. : . Proyecto de Resolucion
Presindencial y derivar al Jefe de (a Presupuesto Presidencial -
Oficina de Planeamiento y Presupuesto. : ’ o
Derivar el proyecto de Plan Estratégico Proyecto de Plan Es'trétég'ico' de
6 |9 Tecnologfas de (a Informacion (PETI) 0.17 Jefe de la Sub Oficina Suly Oficina de Tecnotogias de la Informacion y
y el proyecto de Resolucion ’ de Planeamiento Planeamiento Proyecto de Resdlucion -
Presindencial al especialista. ‘ Presidencial




4, Responsable

t

pe T
o170
/{;-! mitir las observaciones al Plan

._...!.f-s

Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacidn det Procedimiento

3. Objetivo

5. Requisitos

Gestion estratégica de las tecnologias de la ‘ o
) s 2 ¢ 2. Coédigo
informacion ‘

|Contar con un instrumenta que determina la direccion estratégica de [as tecnologias de la informacion,

definiendo objetivos e indicadores que saporten la estrategia institucional del QSINFOR,

Jefe de la Oficina de Tecnologias de la Infarmacion

- Plan Estratégico Institucional (PEL)

6. Formatos

- Plan Estratégico de Tecnologias de Informacion (PET!)

7. Secuencia de Actividades

‘ o Actividades

| Secusncia

o Revisar el proyecto de Plan Estrategico
de Tecnologias de la Informacion
{PETI).

iPETI conforme?

a) Si: I a la actividad N7 10,

Tiempo promedio Puesto Organc o Unidad

Registro

Ne: Ir a la actvidad W 8.

stratégico de Tecnologias de la
Informacion (PETI) a la Gficina de
|Tecnologias de la Informacion para su
modificacion,

Modificar el Plan Estratégico de
Tecnologias de la Informacion (PETI).
{continta en la actividad N* 2).,

Colocar V'B” al proyecto de Plan
Estratégico de Tecnologias de la
Informacion (PETH v al proyecto de
Resolucion Presindencial y remitir a la
Oficina de Asesoria Juridica,

10

Recibir documento de proyecto de Plan
Estratégico de Tecnologias de la
Informacion (PETI) v proyvecto de
Resolucion Presindencial v derivar al

I Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica.

IDerivar documento de proyecto de Plan

IEstratégico de Tecnologias de la

|!.=1formacién {PET1} y provecio de
Recplucidn Presindencial al especialista,

]

Proyecto de Plan Estratégico de
Tecnolegias de la Informacién y
Proyecto de Resolucion
Presidencial

Proyecto de Plan Estratégico de
Tecnologias de 1a Informacion y

Proyecto de Resolucion
Presidencial

Proyecto de Plan Estratégico de
Tecnologias de la Infermacion y
Proyecto de Resolucion
Presidencial

{horas) ejecutor Orgénica
EAjREgiaLista, #1) Sub Oficina de
8.00 Planeamiento y )
: By Planeamtento
Racionalizacidn
Jefe de la Sub Oficina Sub Oficina de
0.08 . -
de Planeamiento Planeamiento
Gestor de Proyectos de Oficing de
32.00 Tecnologia de (a Tecnologias de la
Informacion Informacién
Jefe de la Sub Oficina Sub Cficina de
0.25 . .
de Planeamiento Planeamiento
0.08 Secretaria 1 Oficina d}? .Asesona
Juridica
]
017 Jefe de la Oficina de | Oficina de Asesoria
) ! Asesoria Juridica Juridica

——

Proyecto de Plan Estratégico de
Tecnologias de la Informacion y
Proyecto de Resolucién
Presidencial

Proyecto de Plan Estratégico de
Tecnologias de la Informacién y
Proyecto de Resolucién
Presidencial

Proyecto de Plan Estratégico de
Tecnologias de la Infarmacién vy
Proyecto de Resolucién
Presidencial




Ficha Técnica de Preceso Nivel 2 (Procedimiento)

-

1. Benominacién del Procedimiento

|3, Objetivo

4. Responsable

informacion

5. Requisitos

Gestion estratégica de las tecnologias de la

- Plan Estratégico Institucional (PEID)

2. Codigo

Jefe de la Oficina de Tecnologias de |3 Informacion

16, Formatos

7. Secuencia de Actividades

- Plan Estratégico de Tecnologias de Informacion (PETT}

Organo o Unidad
Organica

Oficina de Asesoria
Juridica

Oficina de Asesorfa
Juridica

Secretaria General

=== 3 : =
| = |
]
< - Tiempo promedio Puesto
| % Ashividades {horas} ejecutor
% |
) |
Revisar el proyecto de Plan Estratégico
13 |de Tecnologias de la Informacion (PETI} 16.00 Especialista Legal
iy proyecto de Resolucion Presindencial.
|
|
i _
Colocar V*B*® al proyecto de Plan
Estratégico de Tecnologias de la -
. of de
Informacion (PETI) v al proyecto de 0.08 Je;ieizrliz Julrcf]dr:ia
Resolucién Presindencial v remitir 2 la
\'idecretaria General.
$A4Colocar VB al proyecto de Plan
|Estratégico de Tecnologias de la .
. . retario General
Informacion (PETI) v al proyecto de 0.08 SGFHEAY,
Resolucion Presindencial.
Fi ién Presi .
16 |Firmar lr?‘l'RESOlUCIOI"t residencial de 0.08 Predldents Ejecutivo
aprobacion del PETI.
Remitir copia de la Resolucion
17 |Presidencial de aprobacion del PETI a 0.25 Presidente Ejecutivo
todas las Unidades Organicas.
|
. - __ T |
Enviar el PETI a la ONGEIl y publicar en
el portal institucional. Jefe de la Oficina de
18 |Procedimiento de Actualizacion del 1.50 Tecnologia de la
portal institucional, Informacian
Finaliza el procedimiento,
Total de tiempo del procedimientoe {heras) 231.32

Presidencia
. Ejecutiva

Presidencia
Ejecutiva

Oficing de
Tecnoiogias de la
Informacion

AS5_1

Contar con un instrumento que determina la direccion estrategica de Las tecnotogias de la informacion,
definiendo objetivos e indicadores que soporten la estrategia institucional del OSINFOR.

Registro -
e
Proyecto de Plan Estratégicd de
Tecnologias de la Informacion y
Proyecto de Resolucion
Presidencial

Proyecto de Plan Estratégico de |
Tecnologias de la Informacion y
Proyecto de Resolucion
Presidencial

Proyecto de Plan Estratégico de
Tecnologias de la Informacion y
Proyecto de Resolucion

Presidencial
L ._ I_'

Plan Estratégico de. Tecnologias de
la informacion vy Proy:ectq de

Resolucion Presidengial, - -

£_-dl &
L]

Plan Estratégico de Tecnologias de|

la Informacién y Proyecto de
Resotucion Presidencial -

Plan Estratégico de Tecnologias de
la Informacion y Proyecto de
Resolucion Presidencial




e PN 4 TTETINTAT S TN 1T
IP $EIURT 'DIEM]JOS/DIeMmPIRY

LoIDeLLIOU|

SOIBHUBIUEW
SELIOYNSUOD “EIUDISISL “18UIAIU|

SOIRLELIoUL
sodinba ap ugasinbpe

JOINISO 12P SENUREID SapePU -

HO4NISO 1P SENUERID Sspepluf -

e3|E53e.153 UONSRD "17 -

$a10paanold

—
_

S3U0pEIPU| "9

ap senluesan sapepiur - 2] ap se1go|00a T 2P SOINAISS 3P SO0 ISnbEY -
4O4NISO 19D SEUERI0 Sapeptin e dwion) sojuaiwL3nbag 19 s€180] L I e eled sojusuuiganbag evsy p ot P squan i
3p BUIDLQ B] 3P 3J91 ! SIRMIOS &
3P DIUDSY ugtuldo ¢ ODLUID} SWIC)UL - ap UoLouEY
soaEULOL 56dinbe ap souswuusnbay -
L L 11 {
UDIELLIOU|
3p 523|UEBI SIPEPLUN - SJEMJO5 €] 3p seBol0us | SOIJRULIOJUL ey J0LIBIVE QYR 13P OPRIISUL 2IEM1 05
YOANISO 19p ST ' A soo11eUUqul sodinbs ap ouRuSAU - ; sodinba sp ouEjUasL] 1#Bp A soanpwoyu) sedinby ap oUejuaas] -
! P RUDYO R P ]I | |
1
_ _ ! S [ —
UQIDEULIOLU) (104d) oougtou| |
HOANISO 18P SEMUBSI SRR - CONTBULIOLUI A RIS ueld - B 30 SRIE00UIS | asnyesadg uepd |op V'TeY 124 -
B BULID €] 3P )2 uolreqosde A upie|NWIG S
7 19AIN ; T 1PAIN 058200d
| L wnsuj / sepeaiu
S2URND sepijes 0583014 op S|qesuodsay ~ Z 12AIN sosanold p 68ipor SOWINSU) f sepediul
exde oy
UGIRLLIDJI| B] 2P SEISO0UAL 3P BUIDII( &) 9P 9J3f
TPRPIIUS B] #P SOINIRULIO UL SOSINIS $0] 3P 051 )9 12001003 A YOANISO Ua UDIDBULIIUL B] 3p SRIS010UD3] $'] 2P UOIII3IIP B) ..E:on__
a1lodos ag odit fupLIedLUSR|Y ‘E %Y 0dIpeD ‘7 UDLIBWLIO L B) 2P SEIE0I0UDS) SBY 5P ealjelado uonsas

2jqesuodsay g

oAlRlqo 'p

aiquoy L

{05220.1d) | 19AIN 058204 8p enuds] eysld




Ficha Tecnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

= — —r - — -

Formulacién y aprobacidn del Plan

1. Denominacién del Procedimiento ) Lo
P Operativo Infarmatico (POI)

2. Codigo - A5.2.1

Identificar las acciones a implementarse en el corte y medianc plazo desde Ti, como

3. Objetivo . )
un soporte efectivo a la Entidad.

4, Responsable Jefe de la Oficina de Tecnologias de la Informacidn |
S N 1 — - Bl |
5. Requisitos - Plan Estratégico Institucionat del OSINFOR. :
6. Formatos No aplica R | r
- = — x I8
7. Secuencia de Actividades 7Ll e T
——, - E— |_ — —_—'—I; — by
) | .
=} : o
= i £ ] . :
g Actividades Tiemprc: promedio F"ues o Organo ? pn1dad Registro-
— g | {horas) ejecutor | Organica
| v
| Elaborar propuestas del PO) y ! Oficina de
r de Proyectos :
1 |proyecto de RP 30.00 GRng O T Tecnologias de la Proyecto de POI
de Tl . .
Nota: en el mes de Febrero Informacion
: " Jefe de la Oficina de Oficina de
5 Revisar y dar visto buenoc a la 1.00 = logia de L - logias de |
propuesta 4& POJ R ecnolog 4 a ecnol oglas. de la
Informacion Informacion
- I = r - ‘_ —— _\ - = —
Rermitir PO informatico a la OPP Jefe de la Qflcma de Oﬁcm‘a de . ’
3 iy ) 1.00 Tecnologia de la Tecnolegias de la Memorandum
para revision y registro en el SITD . o :
Infermacion Informacion . :
/ : Asistente Oficina de . PRl
/| 4 |Recibir y derivar al Jefe de OPP 0.08 L ) Planeamiento y ERET
Administrativo
Presupuesto .
Jefe de la Oficina de Oficina de _ :
5 |Derivar documento a Especialista 0.08 Planeamiento y Planeamiento y L o
Presupuesto Presupuesto ST W
o —— — e - S — o — .-.-! | .
—_ Especialista de’ Oficina de EA R (R
6 |Revisar PCI Informatico 8.00 Planeariento y Planeamiento y £y Ay
Presupuesto Presupuesto :
:PO) es conforme?
i, colocar visto y remitir a QAJ, ir - =
a 1a actividad 9 4 Jefe de la Oficina de| Oficina de
7 " 1.00 Planeamiento y Planeamiento y Memorandum
Na, remitir a OTi con las |
. Presupuesto Presupuesto
observaciones para ser
subsanadas, ir a la actividad 8.
. . Oficina de
Modificar POl segun las Gestor de Proyectos .
. s " 1.00 B 4 Tecnologias de la Proyecto de POI
observaciones. Ir a la actividad 2. de T I -
Informacion
|Recibir docurmnentos v derivar al 0.08 Asistente Oficina de Asesoria
-Jefe de 0A) ) Administrativo duridica
10 | Derivar documento a Especialista 0.08 Jefe de OAJ Wrcing gk AxesErn
Juridica
I S | I = — _ _ o .
Revisar PQ) Informatico y proyecto s Oficina de Asesoria < B S
! lista L e POIyRP ! | -
11 de RP | 8.00 Especialista Legal Juridica QlyR L 'l'.
S — + — . —— e N - |
12 Dar V°B* y remitir a Secretaria Jete de OAJ QOficina dg ‘Asesoria Merhorénd.ti'm'- _ [ L
General Juridica - - o
| i . — I '. L
13 |Revisar y dar visto bueno Secretario General | Secretaria General | Mota de Elevacion. |
L | F J _|




- :_ i"—'j_clh'a Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

' ‘1 . Denorninacién del Procedimiento

3. Objetivo

4. Responsable
|

5. Requisitos

s .2 P
Formulacicn y aprobacion del Plan 2. Codigo ‘ £5.2.1

Operativo Informético (POJ)

Identificar las acciones a implementarse en el corto y mediano plazo desde T1, como
un soporte efective a la Entidad.

Jefe de la Oficina de Tecnologias de la Informacion

- Plan Estratégico Institucional del OSINFOR.

6. Formatos

7. Secuencia de Actividades

( ‘Secuencia

l _ Actividades

e e

_ Firmar RP de aprobacion del POI
'] : llr_mrorma'\tico

|_ I iReinitir copia a todas las Umdades
{7 |Organicas

[Enviar POJ Informatico a la ONGE]
y publicarlo en el portal

/"*--\ 16 institucional.
Cim— G0N, |Procedimiento de Actualizacién

del portal institucional,
Fin del procedimiento

+Fotal de tiempo det procedimiento
(horas)

|[No aplica
I T 1 i
Tiempo promedio Puesto | Grgano o Unidad .
. ik Registro
{horas) | ejecutor ~Organica
| i | S ————
‘ 1.00 [Presidente Ejecutivo Pr?mder‘:ma
- | | Ejecutiva
; : . Prasidenci
2.00 ‘ Presidente Ejecutivo rfes de.‘ =a
Ejeculiva
Jefe de la Oficina de Oficina de
16.00 Tecnologia de la Tecnotogias de la
Informacion Inforrnacion
|
120,42

Notas:




-

1. Denominacion del Procedimiento

3. Objetivo

|4, Responsable

Ficha Tecnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

Inventario de equipos informaticos

-

'5. Requisitos

16. Formatos

!7. Secuencia de Actividades

Mantener la base de datos de los equipos informaticos actualizado a finde « - - i) ’
controlarlos y poder actuar rapidamente en caso de imprevistos. L

Jefe de la Oficina de Tecnotogias de la (nformacién

2. Codigo

- Inventario de Equipos Informaticos v del s

INO aplica

oftware instalado del afo anterior

Secuencia

Actividades

Elaborar el formato de registro de
datos de los equipos y del software.
Nota; se realiza una vez al ano.

Recopilar la informacion de equipos v
software vy llenar formato.

Analizar los resultados obtenidos y
derivar al Jefe de la Oficina de
Tecnologias de la Informacion,

| Procesar los resultados obtenidos y
derivar al Jefe de la Oficina de
Tecnologias de La Infermacion,

Elaborar el informe de resultados del
| inventario de equipos informaticos.

Rernitir listado de equipos
informaticos via correo a la Sub
Oficina de Logistica.

Requerir Informacion por correc
electrénico de forma digital la
valorizacion de Software y equipos de
cOmputo a la sub Oficina de
contabilidad.

-
Tiempo promedio Puesto Organo o Unidad .
. T Registro
{horas) ejecutor Organica
Especialista en Oficina de I Formato de
2.00 Mantenimiento de | Tecnologias de la | ~ inventario de
Equipos de Cémputo tnformacion " equipos informaticos
s . Formaté de’
Especialista en Oficina de T L
- ; inventario.de .|
80.00 Mantenimiento de Tecnologias de la iy e AR -4
Equipos de Cémputo Informacién Bquipsss IomETgody, .- -
P P o ! _ - Sede Central y ODs| .
Especialista en | Oficina de (nventario de . .{
3.50 Mantenimiento de | Tecnologias de la | equipos informaticos
Equipos de Computo Informacion |- Sede Central y OD's
Especialista en Oficina de Inventario de
0.50 Mantenimiento de | Tecnologias de la | equipos informéticos
Equipos de Cémputo Informacion - Sede Central y OD's
Jefe de la Oficina de Oficina de Inventario de
2,00 Tecnologia de la Tecnologias de la | equipos informaticos
Informacion informacion - Consolidado
Jefe de ta Oficina de Oficina de - nvéntario de A0
0.50 Tecnologia de la Tecnologias de la | equipos infqrn‘léticbs v
Informacién Informacion - Consolidado - -
Jefe de la Oficina def Oficina de Inventario de' ..
0.50 Tecnologia de la Tecnologias de la | equipos 1'nf6rrr_|ét_'i¢}:_§§: A
Informacion Informacién ! ‘

- Consolidade " |!." "




: 'Total de tiempo del procedimiento

" Ficha Técnica de Proceso

1. Denominacion del Procedimiento

. |3. Objetivo

P

4. Responsable’

5. Requisitos

6. Formatos

Nive! 2 (Procedimiento)

inventario de equipos informaticos

2. Codigo
!
ll -

A5.2.2

Mantener la base de datos de los equipos informaticos actualizado a fin de
controlarios y poder actuar rapidamente en caso de imprevistos.

Jefe de la Oficina de Tecnologias de {a Informacion

- inventario de Equipos Informaticos y del software instalado del afio anterior

Mo aplica

7. Secuencia de Actividades

Actividades

I Secuencia

|Firmar y presentar el informe de
| o |inventario de equipos jnforméticos a
| 8, |la Se{_:retaria General con copia a‘la
| . |$ub Oficina de Logistica.

: ‘Finalizalel procedimiento

Tiempo promedio | Puesto Organo o Unidad | .
; g Registro
{horas) ejecutor Organica
| !
|
Jefe de la Oficina de Oficina de Informe de
| 0.50 Tecnologia de la Tecnologias de la inventario de
! Informacién Informacion equipos infermaticos
89.50




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacion del Procedimiento

T

I
|Atencién de requerimientos para la

|adquisicic’m de equipos informaticos
| =

3. Objetivo

2, Cédigo -

Brindar el asesoramiento adecuado para la adquisicién de equipos informaticos y/o cleL AL
servicios con el objetivo de que los usuarios tengan a disposicién los equipes ¢ [ o
ladecuados y/o servicios para ejecutar las funciones encomendadas. PR

4. Responsable

5. Requisitos

6, Formatos

7. Secuencia de Actividades

Jefe de la Oficina de Tecnologias de la Informacidn

i - SOUCIURT O TEqUEN MENTos 08 & UIpos Mrormancos y SOTTwWare T

- Solicitud de requerimientos de servicios de Internet, Telefonia, Consultorias, . ’

| Mantenimientos_

'No aplica

Actividades

Secuencia

Solicitar opinién o evaluacion
técnica en tecnologias de la
informacion.

;Adquisicién de equipo es viable?
Si, ir a la actividad siguiente.

No, comunicar negativa de
solicitud a la U.O. mediante
memorandum.

Fin del procedimiento

Recibir, evaluar La solicitud de
opinion o evaluacion técnica y
elaborar el informe técnico
{redes).

Recibir, evaluar la solicitud de
opinion o evaluacion téenicay
elaborar el informe técnico
{soporte y equipamiento).

Recibir, evaluar la solicitud de
opinion o evaluacion técnica y
elaborar el informe téenico
{equipamiento TIC).

Revisar el informe técnico vy
colocar V°B°.

Remitir el informe técnico y
registrar en el Sistema Informatico
de Tramite Documentario.

Tiempo promedio Puesto Organo o Unidad 2
g Registro
{horas) ejecutor Organica :
|
Solictud de opi_ni_é‘n‘ of .
0.50 Directores y Jefes | Unidades Organicas e_valuaaoq t.‘eqn.l_c__a i
tecnologias de la
informacién , ., 'l-:_
Oficina de Informe técnico ¥ '
4.50 Especialista Tecnologias de la . :
‘ : Memorandum.
Informacion :
|
B ! _\;_ B
Especialista en Oficina de Informe técnico de |
3.50 Administracién de | Tecnclogias de la redes y
Redes .Informacion | comunicaciones ‘
. . Inf técnico de |
Especialista en Oficina de n :rr:f a:'niento i
3.50 Mantenimiento de | Tecnologias de la . au'p e
: . < informatico &
Equipos de Computo Informacion . .
irpresiones
— _ [ -
Informe técnico de
Gestor de Proyectos Oficina de _ _v_alidacier_de .
8.00 de Tecnologia de la | Tecnologias de la | equipos informaticod| .,
| Informacién Informacion de'mejora + |7
tecnologica ' | -
Jefe de la Oficinade| ,  Oficina de -‘g'_’l‘-.‘_ R
0.50 Tecnologiade la | Tecnologias de la | Informes técriicos T| " 1 v
Informacion Informacion S i_'Z!_ RE
Jefe de la Oficina de Oficina de S ’ -
0.50 Tecnologia de la Tecnologias de la | Informes técnicos TIT ~
informacion Informacion '




F1cha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

Atencmn de requerimientos para la
|1 Denommacion del Procedimiento =3 b

dqu1s1c10n de equipes informaticos 2. Kdigs s

I

|I 3 Brindar el asesoramiento adecuado para la adquisicién de equipos informéticos y/o de
13. Objetwo servicios con el objetivo de que los usuarios tengan a disposicion los equipos
\ adecuados y/o servicios para ejecutar las funciones encomendadas.

4 Responsable Jefe de la Oficina de Tecnologias de la Informacion

: SooEs T —SOUCTIG 0 TEqUET IMTENTOS de eqIpos Iirarnvaticos ysorware .
|5. Requ151 tos - Solicitud de requerimientos de servicios de Internet, Telefonia, Consultorias,
L N ___ |Mantenirmieotns. = ’
(6. Formatos No aplica ;

e

X?’ Secuencia de Actividades

| | | |

i
% , . Tiempo promedio | If’uesto Organo o I:Jnidad Reglstro
| 3 {horas}) ejecutor Organica
[ Ly
) Recibir la documentacion del |
informe técnico, elaborar ' Especialista en Oficina de
| "8 |provecto de memorandum y 0.25 Mantenimiento de | Tecnologias de la | Informes técnicos TI

-, Iderivar al encargado de la Unidad Equipos de Computo Informacion
" [Organica. : '

[Firmar el memordndum de

irequerimiento de equipo
. linformético, adjuntar informe 0.17 Directores y Jefes | Unidades Orgénicas | Informes técnicos T

|técnico y derivar a la Oficina de
: Adnnmstracnon

. |Rec1b|r docume 1tacion de
requerimiento de equipo . Oficina de .
I . . 0.08 Secretaria 1 . w ¥ r
jinformatico y derivar al Jefe de “ Administracion WLl h s

I0ficina de Administracidn,

[ | E— S |
Autorizar la adquisicion del equipo

informatico y remitir a la Sub
|Otficina de Logistica.
Procedimiento de Seleccidon y

10

1 11 |contratacion de bienes y 0.17 Jefe de‘laf Oflcr‘n'a de Of,lc.l i d?, Informes técnicos T
! . Administracién Administracion
servicios,
. |Procedimiento de Recepcidn y
conformidad de la contratacion
de bienes.
[ I I - ] _
. . |Revisary configurar el equipo
o | " linfarmatica. Especialista en Oficina de
| 12 Procedimiento de Distribucion de 4.00 Marttenimiento de Tecnologias de la | informes técnicos TI
i Iblenes Equipos de Cémputo Informacion
. 4{ . J'Finaliza el procedimiento,
Total de tiempo del proced1m1e1to 25 67 J
[thoras). I

" Motas:




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacién del Procedimiento

Atencion de solicitudes de acceso a la
informacion piblica

2, Codigo

A5.3

3, Objetivo

-

Establecer Tos lineamientos generales que debe seguir el personal, con relacion al -
|derecho de acceso a la informacién publica que produzea o tenga en su potestad la
entidad, de conformidad con la normatividad vigente, Dar curmplimiento de lo

27806 - y 5u Reglamento.

4. Responsable

5. Requisitos

I6. Formatos

Jefe de la Oficina de Tecnologias de la Informacion

I- Solicitud de acceso a la informacidn
|

No aplica

7. Secuencia de Actividades

Actividades

Secuencia

Requerir informacién gue posee el
QSINFOR, puede iniciar la solicitud
de manera presencial o via correo
electrénice

1 |;Medio de solicitud?

a) Via correo electrénico; Ir a la
actividad N° 2.

b} Presencial: Ir a la actividad.N*
3.

Descargar la solicitud de la pagina
web e imprimir.
{continla en la actividad N* 4}.

_—

r_ —
Solicitar la solicitud a la Sub
{Oficina de Administracion
Documentaria y Archivo.
{continua en la actividad N° 4).

I

Entregar la solicitud de acceso a
la informacion pGblica para que el
administrado registre su pedido.

Llenar los datos en la solicitud v
entregar a la Sub Cficina de
Administraciéon Documentaria y
Archivo.

Procedimiento de Tramite
documentario.

Recibir la solicitud de acceso a la
informacion pablica y derivar al
especialista.

Derivar la solicitud de acceso
informacién publica a la Unjidad
Organica que posee la
informacion.

o
55
ey
=7
=
=
K

dispuesto por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica - Ley N*

Mo aplica

No aplica

“No aplica, "+

Tiempo promedio Puesto Organe o Unidad
thoras) ejecutor < QOrganica
|
Persona Matural o
Y Externo
Persona Juridica
Persona Natural o
- s Externc
Persona Juridica
Persona Natural o
- e Externo
Persona Jfuridica
I l Sub Oficina de
0.17 Especialista Administracion
: Administrativo Documentaria y
Archivo
" - - i
oso | Pesemaetle | g
Persona Juridica
Jefe de la Oficina de Oficina de
0.20 Tecnologia de la Tecneclogias de (a
Infermacion Informacion
Especialista en | Oficina de
Mantenimiento de | Tecnologias de la
Equipos de Cémputo Informacion
- | prp—

i
Solicitudes de -
accesoala.
informacién plblica

! No aplica

Solicitudes de
accesoala
informacion publica
Solicitudes de ,
acceso d la - .

informacion publica = -

| L




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

yi, Denominacion del Procedimiento

3, Objetivo

4, Responsable

Atencion de solicitudes de acceso a la
informacion pablica

2. Codigo

A5.3

| 27806 - y su Reglamento.

~TEstablecer (65 lineamientos generales que debe seguir el personal, con relacion al
derecho de acceso a la informacion poblica que produzea ¢ tenga en su potestad la
entidad, de conformidad con la normatividad vigente, Dar cumplimiento de lo
dispuesto por la Ley de Transparencia y Accese a la Informacién Publica - Ley N°

Jefe de la Oficina de Tecnologias de La Informacion

|-
oy
|
l5 Requmtos

‘ 6. Formatos

i 7. Secuencia de Actividades

i~ Solicitud de acceso a la informacidn

Organo o Unidad
Crganica

Unidades Organicas

Registro

Solicitudes de
acceso a la
informacion pablica

Unidades Organicas

Unidad Organica

Solicitudes de
acceso ala
informacion publica

Solicitudes de
acceso ala
informacion publica A
con costo

o
0 ; i
t
E Arvivldéden Tiempo promedio F.’ues 0
o {horas} ejecutor
&
IRecibir solicitud de accesc a la
3 informacion plblica y derivar al 0.08 . Asistentes
especialista de la Unidad : i Administrativos
Organica. '
~ |Recibir y analizar si solicitud de
* lacceso a la informacion publica
p?dlra ser proporcionada en 7 dias 0.50 Especialistas
(habiles.
© 18I, ir a actividad 13
- |Mo, ir a actividad siguiente.
_ Elaborar memorandum solicitando
2 10 lampliacidn de tiempo a la Oficina 0.08 Directores - Jefes
'de Tecnalogias de la Informacién,
Recibir y elaborar Oficio de |
respuesta al ciudadano, [ Especialista en
11 [solicitando ampliacion, 1.00 Mantenimiento de
Nota: 5 dias habiles adicional a los| Equipos de Computo
7 dias habiles de ley.
Fi rivar Ofici
frmar y deri .a Oficio de Jefe de la Gficina de
respuesta al ciudadano. .
; . 0.25 Tecnologia de la
Mota: se realizar via correo ..
L .. Inforrmacion
electronico o telefénico.
Recibir y revisar solicitud de
acceso a la informacién publica.
/ i¢Informacion incurre en costo?
- |a) Mot Ir ala actividad N° 14, Y
11+ [b) 5z Ir a la actividad N° 15. 0.25 Especialista

" |NOTA: revisar TUPA en

|coordinacion con la Sub Gficina de

- |Contabilidad y Tesoreria.

Oficina de
Tecnologias de la
Informacion

Oficina de
Tecnologias de la
Inforracion

Unidad Organica

Solicitudes de
acceso a la
informacion pablica




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

3. Objetivo

4, Responsabie

| 5, Requisitos

6. Formatos

Atencion de solicitudes de acceso a la

informacién publica

2. Cadigo

AD.3

"|Establecer los Tineamientos generales que debe seguir el persenal, con relacion al’

derecho de acceso a la informacion plblica 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 Informacidn Publica - Ley N*

27806 - v su Reglamento..

7 Secuencia de Actividades

Secuencia

|

| 14

Actividades |J
- JIl
Repraducir la informacion |
solicitada y remitir al responsable
de accese a la informacion

publica. |
{continca en la actividad N” 16).

Remitir correo electronico al
responsable de acceso a la
informacion poblica indicando el
¢osto de reproduccion, (Continda
actividad 17) |
Firmar y remitir memorandum ceon |
respuesta a la Oficina de
Tecnologias de la tnformacion,
{continva actividad 17)

Nota: se incluye informacion
solicitada por el ciudadano. |

Comunicar al administrado el |
costo total por la informagion
solicitada.

Nota: En €l caso provenga de upa
Oficina Desconcentrada se le
remite el costo via correo
electronico. La Oficina J
Desconcentrada entrega al
administrade constancia de pago
por reproduccidn, o digitaliza y lo |
remite via email a OTI. {
sAcepta pagar el costo de
reproduccion?

a} Si: Ir 2 la actividad N 18,
b} Mo: Finaliza el procedimiento, ‘

- Solicitud de acceso a la informacion

No aplica

Tiempo promedio
{horas}

1.00

0.08

0.08

0.25

Puesto
ejecutor ‘

Especialista

Especialista

Directores - Jefes

Especialista en
Mantenimiento de
Equipos de Cémputol

Persona Natural o
Persona Jurldlca

| Jefe de la Oficina de Tecnologias de la Informacion

Organo o Unidad
Organica

Unidad Organica

Unidad Organica

Unidades Organicas

Oficina de
Tecnologias de la
Informacion

Externo

_ Régisl:fo- i

Solicitudes de -

accesoala’ 1 |-

informacion plblica - '
sin costo.

- - |
Solicitudes de |
acceso ala -

l. . T |
infermacion publica A

con costo

Solicitudes de
acceso ala
informacion publica -

.con ¢costo -

l-'..

Solicitudes de” -
accescala
informacién pablica -
con costo

No aplica”




1. Denominacion del Procedimiento

|

3. Objetivo

- 4. Responsable

5. _Reqﬁisitos

—

. | 6. Formatos

Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

Atencion de solicitudes de acceso a la

informacién publica 2. Codigo

]

A5.3

Establecer Tos lineamientos generales que debe seguir el personal, con re(acion al
derecho de acceso a la informacion piblica que produzea ¢ tenga en su potestad (a
entidad, de conformidad con la normatividad vigente, Dar cumplimiento de lo
dispuesto por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica - Ley N°

27806 - v su Reglamento.

Jefe de la Oficina de Tecnologias de la Informacion

- Solicitud de acceso a la informacion

Mo aplica

7: Secuericia de Actividades

Actividades

Secuencia |

Entregar al administrado pre-
liquidacién del costo de
reproduccion.

Entregar al administrado
constancia por el pago de
reproduccion.

g
o ) . |Elaborar el oficio de respuesta a la
L 1" 21 solicitud de acceso a la
-+ |informacién publica.

- 22 .|Recibir copia de la constancia de
. |pago

Enviar correo electronico
autorizando reproduccion

Reproducir la infermacion
| 24 solicitada (impreso, CD 6 e-mail) y
| elabora memorandum.

L Revisar informacion y analizar

. ‘ " \forma de envic. :

o ' 1126 |;Es por correo electronico?
k. ‘ + 2} Sit Ir a la actividad N° 27, /;

= — —_ S — -
. = —
Tiempo promedio Puesto Organo o Unidad .
. . Registro
{horas) ejecutor Orgéanica
= 1 o e 3
|
L - icitud
Especialista en Oficina de Szlc?;:o Zsl;:le
0.50 Mantenimiento de | Tecnologias dela |, i
Equipos de Cémputo | Informacion informacion piblica
quipo P con ¢costo
—— = S = 1
.. Solici
] Sub Oficina de aczl::lj?l:e
0.50 Tesorero Contabilidad vy . N TR
. informacion poblica -
Tesorena
‘ con costo
— SR |
Especialista en Cficina de Solicitud de Accesa
0.45 Mantenimiento de | Tecnologias de ia a la Informacion
Equipos de Computo Informacion ' Plblica
Especialista en Oficina de Solicitud de Acceso
0.23 Mantenimiento de | Tecnologias de la ala Informécién
Equipos de Cémputo{ Informacion, Publica
|
—— —— b 5
Especialista en Oficina de Solicitud de Acceso
0.17 Mantenimiento de | Tecnologias de la ala Informacién
Equipos de Computo Informacion Plbtica
|
| Solicitudes de
1.00 Especialista Unidad Organica |, accet%o a l’a .
informacién publica
l | con costo
!
l Solicitudes de
0.17 Directores - lefes Unidad Organica |, accr;fs.'n . %a .
linformacion publica -
con costo

Especialista en Oficina de
% 45 Mantenimiento de | Tecnologias de la
"53‘ \ Equipos de Computo Infermacién
=

| 7 :ib) No: Ir a la actividad N 2812

T

|

I Solicitud de Acceso
a la Informacion

Pdblica




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1, Denominacion del Procedimiento

Atencion de solicitudes de acceso a la
informacion piblica
|

2. Codigo A5.3 -

Establecer los lineamientos generales que debe seguir el personal, con relamon al
derecho de acceso a la informacion pablica que produzca o tenga en su potestacl la

3. Objetivo entidad, de conformidad con la normatividad vigente. Dar cumplimiento de’ lo .
dispuesto por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica - Ley N’
o 27806 - v su Resglamento. — _
R
4. Responsable Jefe de la Oficina de Tecnclogias de {a Informacion N (11
5. Requisitos - Solicitud de acceso a la informacidn r 1,:.
W
6. Formatos No aplica v '
7. Secuencia de Actividades
=
¥ , . .
S Actividades Tiempo promedio Puesto Organo ? l‘dead Registro I
Pt {horas) ejecutor Organica
K ]
LT3 ]
Rermitir al administrade la Especialista en Oficina de Solicitud de Acceso
27 |informacion solicitada. 0.45 Mantenimiento de | Tecnologias de la a la Informacion
Finaliza el procedimiento. Equipos de Cémputo Informacion Piblica
IEjecutar:
28 |Precedimiento de Servicie de - - - ;
mensajeria, "
B — | E— — -
1
Firmar cargo de oficic de L
respuesta a la solicitud de acceso J
a la informacion publica y remitir Persona Natural o =Tl
a OSINFOR. 0.17 Persona Juridica Externo Noaplica ' .}
Procedimiento de Servicio de & . .
mensajeria. Oy ks
L
Recibir cargo de oficic de .
respuesta a la solicitud de accese Jefe de la Oficina de Oficina de Solicitud de Acceso
30 |a la informacion publica y 0.25 Tecnologia de la Tecnologias de la ala Informéacion
N archivar. Informacion Informacion Pablica
Finaliza et procedimiento,
Total de tiempo del procedimiento
9.38
{horas)
Notas:

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

los involucrados,




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 {Procedimiento)

N o Analisis, disefo e im ion
1. Denominacién del Procedimiento d G, plementacion de 2. Codigo A5 4
nueva tecnologia
= - o |
|
3. Objetivo Incorporar tecnologia cormo innovacion a los procesos de la Entidad.
|
|
- ! S _ _ _ _ i
4, Responsable Jefe de la Oficina de Tecnologias de la informacion ‘
- Plan Estrategico Institucionat {PEI) ' o o
5. Requisitos - Requenlm{entos de equipos lnr§rm§tlcos y' s_oftware S J
- Requerimientos de uso de equipos informaticos vy software
- Requerimientos de servicios de Internet, Telefonia
|
6. Formatos No aplica . s | i
7. Secuencia de Actividades h - |
— M = S =— et UL
= ! .
L= . . s
2 .
§ Actividades Tiempo promedio !:"uesto Organo 9 !:lnidad Ragdeivg: *
51 {horas) ejecutor Organica
@
Oficina de
Recibir y dele imiento d ; ;
1 las UO y TV RD 48 0.50 Jefe de OTI Tecnologias de la Nueva tecnologia |
informacidn |
I = — - — — . |
[ _ ! :
Analizar nueva tecnologla y Gestor de Proyectos Oficina de [
| 2 |elaborar informe técnico {incluye 40.00 de Tecnologia de la | Tecnologias de la Nueva tecnologia
el analisis de mercado). Infarmacién Infermacion
_ - i
JEl requerimiento es viable? Gestor de Proyectos Oficina de C
3 |No, ir a la actividad siguiente 0.50 de Tecnologia de la | Tecnologias de la Nueva tecnologia
Si, ir a la actividad 5 Informacion Informacion C R '
Elaborar Memorandurn, .
adjuntando informe técnico a las Oficina de ' el
o 4 ) .. 1.00 Jefe de QT Tecnologias de ta Mueva tecnologia
UO solicitantes. | s : : i
. . Informacion e oo
Fin del procedimiento. ) e
=T 1 i i
Elaborar y presentar el proyecto Gestor de Proyectos Oficina de Crel
| 5 . Y presen proy 4.00 de Tecnologia de la | Tecnologias de la | HNueva tecnologia !
de implementacion, ., i S
‘ Inforrmacion Informacion
| [Etaborar los Términos de | 1. T rore o
| . OS, .e . Gestor de Proyectos Oficina de
Referencia y/o Especificaciones ) ; E
6 . . X 6.00 de Tecnologia de la | Tecnologias de la Nueva tecnologia
| Técnicas ¥ se remite a la UO ; .
L. Informacion Informacion
[ Isolicitante.
__'Iﬁecutar: T - B ' T o
Pracedimiento de Seleccion y
contratacion de bienes y
7 |servicios, - - . :
Procedimiento de Recepcién y
conformidad de la contratacion
| |de bienes. - | o ! |
. , . Gestor de Proyectos Oficina de | 3 e
Gestionar la implementacidon de . . Nueva tecnplogly -
8 . de Tecnologia de la | Tecnologias de la et -
nueva tecnologia. . - seguimiento | &
Informacion Infarmacion =




i
LS Ly

Ficha Técnica

Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

L(horas)

Motas;

. p— Analisis, disefio e implementacion de o
1. Denominacidn del Procedimiento ! . P 2, Codigo Ab5.4
nueva tecnologia
— _—  ————— o ———f r—r 1 — 1
‘3. Objetivo Incorporar tecnologia come innovacion a los procesos de la Entidad.
! S - =1 — |
14. Responsable Jefe de la Oficina de Tecnologias de la Informacidn
i I- Plan Estratégico Institucional (PE})
. . - Requerimientos de equipos informaticos vy software
.15, Requisitos - o .
_ - Requerimientos de uso de equipos informaticos y software
- Requerimientos de servicios de Internet, Telefonia
|6, Formatos Mo aplica
| o _ - o _ e —— —
o -
i'/. Secuencia de Actividades
! . . — = | - _ _ |
| @ i |
U
[ s - P .
S, Actietiades Tiempo promedio .uesto Organo ? l'.lmdad Registro
= {horas) ejecutor Organica
bt
= —— = L — = =
) B | Gestor de Proyectos Oficina de ,
| |Documentar la nueva tecnologia ; . Nueva tecnologia -
. 2.00 de Tecnologia de la | Tecnologias de la .
implementada. | . L, seguimiento
; | Informacion Informacién
|Realizar el seguimiento a la Gestor de Proyectos Oficina de T
10 limptementacién de la nueva 8.00 i de Tecnologia de la | Tecnologias de la o ?rii ° c:g 2
|tecnologia, , Informacién Informacion g
|
Total de tiempo del procedimiento
e T 77.50

1. Bl tiemipo total del procedimiento catculado describe la ejecucién del proceso sin inconvenientes ni demoras por parte de

los involucrados.,




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacion del Procedimiento

3. Objetive

|4, Responsable

Desarrollo, actualizacion e implementacion de
sistemas

2. Codigo

_A:5{.f5

|Mantener un seguimiento sistematico a los resultados de los Sisternas de Informacion con el ob]etwo
de adecuartos y ajustarlos a los ohjetivos establecidos. :

Jefe de la Oficina de Tecnologias de la Informacién

5. Requisitos

6. Formatos

7. Secuencia de Actividades

- Requerimientos de desarrollo y mantenimiento de sistemas

No aplica

Actividades

Secuencia

|
\

Solicitar el desarrollo o
actualizacidn de aplicativos.

2 [solicitante la identificacidn de
necesidades.

4 |Revisar propuesta de aplicacion

|Orgénica interesada
-
Evaluar la propuesta de
aplicacion.
6 |;Propuesta aceptada?
a) 5i: ir a la actividad N° &,
b) No: Ir a La actividad N° 7

Proponer mejoras y/o
requerimientos adicionales alla
aplicacidn.

{continta en la actividad N° 2},

[Presentar la aplicacidn a la Unidad

Coordinar con la Unidad Organica

Tiempo promedio Puesto
(horas) ejecutor
1.00 Directores y Jefes
Jefe de la Oficina de Tecnologia
1.50 de la Informacién / Gestor de
’ Proyectos de Tecnotogia de la
Informacion
Gestor de Proyectos de
16.00 . ”
Tecnologia de la Informacion
Jefe de la Oficina de Tecnologia
3.00 o
de la Informacién
Jefe de la Oficina de Tecnologia
4.00 de la Informacion / Gestor de
’ Proyectos de Tecnologia de la
Informacion
1.00 Directores y lefes
1.00 Directores v Jefes

-

gr/%ﬁ._a S

\.‘0

propuesta de aplicacion

OSINFOR

Directores y Jefes

Organe o Unidad
Qrganica

Unidades O_rgénicas

Oficina de
Tecnologias de la
Informacion

Oficina de
Tecnologias de la
Informacion
Oficina de
Tecnologias de la
Informacion

QOficina de
Tecnologias de la
Informacion

| Unidades Organicas

Unidades Organicas

Unidades Organicas

Registro

Necesidades y mejoras -

apllcamones tokal

Nece51dades ¥ mejoras

aplicactones

Propuestas de ;
aph_calcwnes

Propuestas de-
aplicaciones

aplicaciones

1

o Pl;‘of)uest_as de
apticaciones - total

PropUestas de
apticaciones :

Propuéstas de -
aplicaciones -
aprobadas

aprebadas. '.-I- ii

—
;_

Necesidades y mejoras -|

1




Ficha Técnica ae Process Nivel 2 (Procedimiento)

—

| .
1. Denominacién del Procedimiento

|

3. Objetive

4. Responsable

Desarrollo, actualizacién e implementacion de
sisternas

2. Codigo

Sl

A3.5

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

Jefe de |a Oficina de Tecnologias de la Informacion

55. Requisitos

- |&. Formatos |
i e —
17, Secuencia de Actividades

Actividades

Secuencia |

L1

' |Elaborar el plan de trabajo para e
9 |desarrollo o actualizacion de la
aplicacion

1G 1Desarrollar la aplicacion.

Supervisar y coordinar con los

usuarios los avances del desarrotlo

~lo actualizacidn de la aplicacién.
LAY

"|Prasentar a los interesandos del
area usuaria el producto final

~T12

Verificar la funcionalidad de la
aplicacion,

13 |;Mddulo y/o aplicacién aceprado?
ta) Si; Ir a la actividad N* 15,
Ib) Na: Ir 3 la actividad N* 14,

Realizar las correciones a la
rapticacion.

15 IHacer uso de la aplicacion
registrando los datos reales.

%
L
23

- Requerimientos de desarrollo y mantenimiento de sistemas

No aplica

Tiempo promedio Puesto Organo o Unidad .
: - Registro
(horas) ejecutor Organica
Oficina de .
Gestor de Proyectos de ; Plan de trabajo -
3.00 . . Tecnologias de la :
Tecnologia de la Infermacion .. desarrollo de sistemas-
Informacion
Actas de avance
Oficina de modelamiento,
320.00 Analista Programador Tecnologias de la desarrollo de
Informacion aplicacion, base de
datos
- 1l |
| Actas de avance
Ofici i
| Gestor de Proyectos de B n‘a de modelamiento,
2,00 . . Tecnologias de la desarrollo de
Tecnologia de la Informacién - s
Informacion aplicacién, base de
datos
Jefe de la Oficina de Tecnologia Actas de avance
de la Informacion / Gestor de Oficina de modelamiento,
%.00 Proyectos de Tecnologia de la Tecnologias de la desarrollo de
' Informacion / Analista Informacion aplicacion, base de
Programador datos
. . . t i
10.00 Directores y Jefes Unidades Organicas Actas de C{.)nfo.r !mdad
de aplicacion
Oficina de .
64.60 Analista Programador Tecnologias de la Actas de C?nfo,r m idad
.y de aplicacion
Informacién
Especialista de la Unidad . A j
8.00 peciali 2 Rl intermno ctas de conformidad

Crganica

Analista Programador

Oficina de
Tecnologias de la
Informacién

de aplicacién

Actas de conformidad
de aplicacién




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacién del Procedimiento

3. Objetivo

4. Responsable

— ~

2. Codigo

Desarrollo, actualizacion e implementacidn de A5.5
sistemas ’ i

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

Jefe de la Oficina de Tecnologias de la Informacion

5. Requisitos

6, Formatos

e e

- Requerimientos de desarrollo y mantenimiento de sistemas

No aplica

7. Secuencia de Actividades

o
g Actividades Tiempo promedio F.’uesto Organo o %dead " Registrg * 1.
5 (horas) ejecutor Organica A TSRS ) S
—— O . |
[*a] H
‘ ' . fici T+ Pt 1:1.' I i
Realizar los ajustes necesarios a la . © lcm‘a de Actas de-conformidad |-
17 o 24.00 Analista Programador Tecnologias de la y o T :
aplicacian, L de aplicacion
I Informacion .
L : EE— e - - S e -] SN R - —_—
I
Convocar a taller de capacitacion Oficina de i
N . Gestor de Proyectos de . Y
18 |de la aplicacion y registrar en el 3.00 . .. Tecnologias de la Acta de capacitacion
. L . Tecnologia de la Informacion -
Sistema de Tramite Documentario. Informacion
———— - — S _I — -
Recibir decurnento, proyectar
A memorandumn para el taller de - . . (s N
o P f . 0.50 Personal administrativo Unidades Organicas | Acta de capacitacion
¢ z]apacitacion en la aplicacion y | -
‘dkrivar al Jefe,
‘ irmar memorandum y adjuntar
lista de asistentes y remitir a la L
Oficina de Tecnologias de la 0.50 Directores y Jefes Unidades Organicas | .Acta dq'c:a_{pacit__acién
Informacion. Acudir A SRR
— posteriormente a capacitacion. | 1
Jefe de la Oficina de Tecnologia o
Capacitar en el uso de la de la Informacién / Gestor de Oficina de IR =R (bt
1 p - _ 4.00 Proyectos de Tecnologia de la Tecnologias de la | Acta de capacitacidn- | of
aplicacion, i | - . o ERMEN 2 (R WS04
Informacion / Analista Informacion : )
| Programador
— - 4 — 4 = =
Elaborar y difundir los
llnevamlventos de uso de los UG/ Jefe de la Oficina de vo/ Oﬁ:clna de Lineamientos para el
22 |aplicativos desarrollados por la 4.00 . . Tecnologtas de la -
S Tecnologia de la Informacion L uso de aplicativos
institucion Informacidn
Finaliza el procedimiento.
h—1.. = = | L ——— - -
Total de tiempo del procedimiento
podelp 483.67
{horas)
Hotas




HOINISG 199 Seanupag sapepuuf -

peplaianposd £ pepunias ap sew3do
SEUOIIPUOY LS soTRILIoU] sedinbg-

UOLIRLLLIGHU|
®| &p seifoousa]
ap euInyO 2] 3p 3480

-

1
TIALD PEPS|DOS -
YOINISO 18P SEAUPEIQ Sapeplun -

OpRIRISU! HUBM]|OS /IBMPIRY -
SOPIPUAIE S2UIPIOY| -
epIPUIIE OLIENSH 37 POIISNOS -

UORULIOYL
g| ap selfojoud3)
3P RUDYQD ©) 3P 3437

T 12AIN

sootiewyl sodinba so| ap
oalIuBAR I OJURILLIU LIEY

AR

Isospipunioym sodinba so1 op |
peplajiesade v Jousaurw

wied sojuslwuanbal
P Ugloualy

Lgtey

7 18AlN 5058004

7 194N 059904d |

(13d) yeusnmlisy] onEIesy uRld -

SUSPIOU] -
(5021100 ‘sOLIENEN 3P UDLIRE.D)
DLIENSN 2 UGITUSTE 8D PRITEIDYS -

SOGWNSY| £ SRpRIING

EDIGHIRITI U0LISa "1 -

HOANISO 13p SeNUEBIG Sapeplun -

$2I0PATAOLY

SR sepnes 0583014 B IqesuLdsay &p 08IpYI _
edde oz\; s2IopEIPY] "9

|
LOIDBLIIO L 2] &P seifiojouna) ap eliyo B 8p sjar s|qesuodsay g

- . — — — w

“d0ANISO op jeucssad 1 ezunn anb sodinba soj us aieMYYOS A AIEMPIRY BP SOD{UDEN SRWSQ0LT Jeu0IINI0S 04 JiUaadid! onplalqn v”

T _ — 1

a110dos ag OdiL 7 UPIDEIISR)D E LR 4 ofipo) .N_ o3IO U B10odog 2JqWoN "L |

(0530044) | [9MN 0522004 3P ©2UIP | eyl




Ficha Teécnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

N |
r Atencidn de requerimientos para ‘
1. Denominacion del Procedimiento  {mantener la gperatividad de los equipos ‘ 2. Codigo” A5.6.1
nformaticos |
3. Objetivo Solucionar y orientar al personal de las Unidades Organicas en las dificultades que I
it tienen con los aplicativos utilizados en desarrolio de sus funciones. ‘
4. Responsable Jefe de la Dficina de Tecnologias de la informacion
L. - Solicitud de atencién a usuario (creacion de usuarios, correos) :
5, Requisitos ) :
- Incidentes i
&. Formatos Mo aplica ' T i
1370
7. Secuencia de Actividades BT ' \
r . —_—— — - — e
] b
< Tiem edio | esto rganc o Uni ! : . 5 ;
o Actividades pe oo Ff‘u Org . s I Registro -, | - "
o {horas} ejecutor Orgénica T o P
L —1 | S - = — et Y
= Solicitar la atencién de | ERS ;
requerimientos a la Oficina de Personal de (a Solicitudes de . || -7 fL L
1 |Tecnologia de {a Informacién. 0.08 Entidad Unidades Organicas atencignde - [ - T 1#
Nota: la solicitud se realiza por requerimientos de TIf - "
teléfono o correo electronico. |
— . | L R ! S S _
| 0 - . Jefe de la Oficina de Oficina de Solicitudes de
Recibir la solicitud de atencion de , , iy
o 0.20 Tecnologia de la Tecnologias de la atencién de
requerimientos de T, y .. y
Informacion ‘ Informacion requerimientos de Tl
|I e — — N — — S — o MR | ———— S - —
| s Especialista en Oficina de Solicftudes de
[Llevar a cabo la comunicacién con o \ ‘ »
el usvario 0.25 Mantenimiento de | Tecnologias de la atencion de
| ’ Equipos de Cémputo Informacidn requerimientos de TI
—T — [ __ - ! — N -
| - Solicitudes de
Dar a conocer las caracteristicas Personal de la . . L
. 0.25 . Unidades Organicas atencién de
especificas del problema, Entidad o
I requerimientos de T)
\Atender el problema det usuario. '
probler usuario Asistente T| / .
Mota; problema puede ser iz Gficina de i a1 E e
Especialista en \ Solucion de” - |
5 |Software o Hardware 0.50 - Tecnologias de la - gl
. Mantenimiento de .. problemas de Tl . |
Nota: Sede Central u Oficinas . . informacion U T
Equipos de Computo : :
Desconcentradas :
R — _ — B Sy ez S j _
Asesorar al usuario via teléfono en . ol s ekt
L Asistente TI / L. Il 0
la Sede Central y Oficinas L Oficina de | - 1 Ry K
Especialista en . Atender y solicionap | - . -
6 |Desconcentradas. 0.50 L Tecnologias de la ) g ey S
Mantenimiento de . via tetefdnica
Nota: problema puede ser ) . Informacion
Equipos de Compute
Software o Hardware L— o
— =110 4 L - b -
;Resuelve problema via teléfano? Solicitudes de
. L R Personal de la . 2o ‘ s
7 la) Sir Ir a la actividad N* 10, (.50 Entidad | Unidades Organicas atencion de
k) No: Ir a la actividad N° 8. requerimientos de TI
— . L e T = k| e — _T._ _ _ |
Visitar al u io v atender el Oficina de Solicitudes de
suarto y 0.25 Asistente T! Tecnologias de la atencion de
problema. o A
Informacion requerimientos de Ti
———— 4 S S -
Recibir asesoramiento in situ. Cmpims
;Resuelve problema? ] Personal de la Sol}-:lt_u des d? a
g < A 0.25 ) Unidades Orgdnicas atencion de’ .
a} 5i: Ir a la actividad N° 10. Entidac ' [requerimientos de i, . -
b) No: tr a la actividad N FLURSE TN L o DA R O
_ o ¥ NEAY - — —— ——— P —— " :




- Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)
Atencion de requerimientos para |
1. Denominacién del Procedimiento  |mantener la operatividad de los equipos 2, Cédigo A5.6.1
infermaticos ! |

Solucionar y orientar al personal de las Unidades Qregéanicas en las dificultades que

3. Objetivo . - b -
e tienen con los aplicativos utitizados en desarrollo de sus funciones.

|4, Responsable Jefe de la Oficina de Tecnologias de la Informacion
. SOllCltUd de atencxon a usuario (creacién de usvarios, correos)
5. Requisitos
Inc1dentes
“L ¢ v e 6, Formatos /No aplica
SR i =l _ - . _
7. Secuencia de Actividades J
s | f
L 5 5
=) o Tiempo promedio Puesto QOrgano o Unidad .
[ Actividades Pop . > - ! Registro
= (horas} ejecutor Organica [
A
| e === '______ - = = =—
Comunicar &t usuario la solucion Oficina de Solicitudes de
| 10 | del requerimiento. 0.08 Asistente Tl Tecnologias de la atencioén de
. | |Finaliza el procedimiente. Informacién requerimientos de Tl
| Solicitar los servicios de terceros
para la solucion de!
requerimiento,
Procedimiento de Requerimiento
para la contratacién de bienes y
SErvicios. Oficina de Solicitudes de
Procedimiento de Seleccidén y 0.50 Asistente Tl Tecnologias de la atencion de
contratacion de bienes y Informacion requerimientos de Ti
servicios.
Procedimiento de Recepcidn y
conformidad de la contratacién |
. de bienes. '
‘ Finaliza et pracedimiento. |
"I Total de tiempo del procedimiento
3.37
{hboras)

NotaS'
. El tiempo total del procedirmento calculado describe la ejecucion del proceso sin inconvenientes ni demoras por parte de
involucrados.




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento) | s

S

s - . Syt ]_l__ b :
... .. ni reventiv o i b
1. Denominacion del Procedimiento J.\Aante 'rlnlento preventivo de los equipos 2, Codigo AS.6.2° - | P b
informaticos . ot
. Prevenir problemas técnices de hardware y software en los equipos que utiliza el
3. Objetivo
personal de OSINFOR.
4, Responsable Jefe de la Oficina de Tecnologias de la Informacion
5. Requisitos - Plan Estratégico Institucional (PED
6. Formatos No aplica
7. Secuencia de Actividades ' . af g nEaft
P | |
v =] = . . i . I
| 5 Actividades Tiempo promedio I':'uesto Organo.‘o t_dead Registio 1
a {horas) ejecutor Orgéanica R =il O ‘
— | @ |
22 iy
Elaborar el informe téenico de los . ; - ' R 4
] . Especialistaen | Oficina de L (TP v
equipos y deriva al Jefe de la o ¢ Informe técnicode .|~ .. @
1 . . 8.00 Mantenimiento de | Tecnologias de la . GRS AR T 1t
Oficina de Tecnologias de la : . ve equipas Tl | i .
. Equipos de Computo Informacion A B -
Informacion, ¢ : A
Firmar el memorandum solicitando . ' w ’ '
el mantenimiento preventivo de Jefe de la Oficina de Oficina de Memorandum de
2 |los equipos y registrar en el 0.50 Tecnologia de la Tecnologias de la | mantenimiento |
|Sistema Informatico de Tramite informacion Informacién | preventivo
|Documentario. '
t 1 ———— -
Recibir el memorandum de :
o . | Memorandum de
mantenimiento preventive de [os Personal . e -
3 . . 0.08 o . Unidades Orgénicas | mantenimiento
equipos y derivar al Jefe del Administrative PNV
Graano o Unidad Orgénica. 4
! Derivar el memorandum de |
mantenimiento preventivo de los
equipos a la Sub Oficina de . _
Lagtstlc.a‘. - Jefe de ia Oficina de Oficina de Memorandurm de .,
Procedimiento de Requerimiento , ) : oo
4 ., R 0.20 Tecnologia de la Tecnologias de la mantenimientd .
para la contratacion de bienes y . - e vl
. Informacion Infarmacion preventivo: |
servicios. : co T o
Procedimiento de Seleccién y . R Y
contratacién de bienes y _ : ) R g
servicios. -0 R
== — e e =
Brindar el servicio de Y A ; !
mantenimiento e ir a la Oficina de ' C
x Tecnologias de la Informacion. Empresa de Externo No aplica
Nota: Antes de empezar con el Mantenimiento
Trabajo se acerca a la OTl para
coordinar.
L R R L = 4= e =
| , . )
Presentar al personal de Jefe de la Oficina de COficinade . | Organos y Unidades
mantenimineto a los trabajadores 0.25 Tecnologia de la Tecnologias de la Organicas del
de las unidades. Informacion informacién OSINFOR
— _ —
Mostrar los eduinos al personal de Especialista en Oficina de Organos y Unidades |
7 ta 'mienqt P P io~1.25 Mantenimiento de Tecnologias de la . Orgénicas del
Pl o ~ Equipos de Computo Informacion’ . OSINFOR ' -

L S 1 MR

G |
i




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 {Procedimiento)

|
|
© 1. Denominacién del Procedimiento

lMantenimiento preventivo de los equipos

informaticos

_|3. Objetivo

! 4}_ Responsable

personal de OSINFOR.

2, Codigo

S

Prevenir problemas técnicos de hardware y software en los equipos que utiliza el

A5.6.2

[Jefe de la Oficina de Tecnologias de la Informacion

_|5. Requisitos

- 6. Formatos

. 7 Secuencia de Actividades

- Plan Estratégico Institucional (PEl)

INo aplica
I

)
3] .
T romedio Puesto Organo o Unidad .
§ ' Actividades v i . # - Registro
3 {horas) ejecutor Organica
&
[Terminar el mantenimiento
|requerido, elaborar el informe de
| L . . Empresa de .
8 |mantenimiento v enviar el informe - i Externo No aplica
oo . Mantenimiento
] |de mantenimiento a la Oficina de
[Tecnologias de la Informacicén.
- - & |
e |- .. " Informe de
Recibir el informe de Jefe de la Oficina de Oficina de mantenimiento
mantenimiento preventivo del 0.25 Tecnologia de la Tecnologias de la ) )
; , . .- preventivo - equipos
trabajo realizado, Informacion Informacion -
Elaborar el informe de Especialista en Oficina de Inforn"\e‘de
) ) ¢ E & . mantenimiento
10 |mantenimiento preventivo 3.00 Mantenimiento de | Tecnologias de la . .
' . . L preventivo - equipos
| consolidade de la Sede Central. Equipos de Cémputo Informacion T
- -
.~ i s I | = — —
|  |Elaborar el informe de r
. " Imantenimiento preventivo
| + . lcensolidado de las Qficinas - .. Informe de
| Especialista en Oficina de o
|, |Desconcentradas. o . mantenimiento
11 .. .. 3.00 Mantenimiento de | Tecnologias de la , )
© |Procadimiento de Prestacién y Equinos de Comnut Informacién preventivo - equipos
confermidad de la contratacién quip puto T
de servicios, |
Finaliza el procedimiento. i
Total de tiempo del procedimiento
16.53
{horas)
Motas:

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




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Deneminacion del Procedimiento

3. Objetivo

4, Responsable

7. Secuencia de Actividades

Secuencia |

Administracion del portal institucional, de

‘la intranet y de las redes sociales

|Mantener actualizado el Portal Institucional garantizando el cumplimients de las
|disposiciones de la Ley de Transparencia y Acceso de la Informacion Piblica.

Jefe de la Oficina de Tecnologias de la Informacién

5. Requisitos

6. Formatos

Mo aplica

Actividades

|Remitir la informacién a publicar a

la Oficina de Tecnologias de la

Informacidn.

Nota: La informacion puede ser en

medio fisico o légico

(resoluciones, manuales, datos

personales, logisticos,

presupuestales, contables, entre
otros).

- Requerimientos de actualizacién del Portal Web.

Z, Codigo A5.7

o _ .- o

QOrgano o Unidad

- " Registro , |
Organica ¥ e

Recibir la informacion a publicar
en el portal institucional, intranet
o redes sociales

(Tipo de medio?

" |a) Medio fisico: Ir a la actividad
N” 3.

|b) Medio légico: Ir a la actividad
N 4,

J

Escanear el documento a publicar
en el portal institucional, intranet
o redes sociales.

(continba en la actividad N° 6).

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

Realizar el disefio grafico de las

5 |publicaciones.

{continda en la actividad N* 6)

Publicar la infermacion
actualizada en el portal web
institucional.

| Tiempo promedio Puesto
' {horas) ejecutor
0.25 Especialistas
0.12 Especialista en
WebMaster
| _ — —
Especialista en
0.25
WebMaster
Especialista en
100 WebMaster
Especialista en
00 WebMaster
Especialista en
0.25 pecialista

WebMaster

Especialista en
WebMaster

, Tecnologias de la

| Correns con noticia, |-
| documento digital a.
Unidades Organicas | través det SITD, yfo
impresos para
publicacion

Correos con noticia,
documento digital a
traves del $iTD, y/o
impresos para.
pubnt_aici[éri_-_' O

Oficina de
Tecnologias de la
Informacién

] I
..I‘-

i PV,

Documentos
impresos phra-

ke

Oficina de

Informacion publicacién - .+ .
414+ bl
| 1
I— — | — - |
Correos con noticia, |
- | documento digital a
Oficina de g

través del SITD, y/o.
impresos para
publicacidn en el

Tecnologias de la
Informacion

portal
Oflcln'a de L Requerimientos de
Tecnologlas':fie 3 | diseno para a web
Informacion | .
: - ~ =
Oflcm'a de Moticia, resotucion,
Tecnologias de la | it Wi
Informacion | -
Oficina de

Moticia, Il‘e;b[u_cic'-r_'l_ 5

Tecnologias de la RS N o
aviso - Int{ane‘t

Informacion




ik 7 Secuencia de Actividades

n i(h'bras)

. . botas:

Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacién del Procedimiento

3. Objetivo

" |4. Responsable

-1 5. Requisitos

6. Formatos

Actividades

| Secuéncia

Publicar la informacién
actualizada en las redes sociales.

=]

Comunicar la publicacion
realizada a la Unidad Organica via
telefénica o correo electrénico,

Realizar la modificacion del portal
lweb institucional (programacion)
Nota: De ser el caso

Finaliza el procedimiento,

k fTotal de tiempo del procedimiento

Administracién del portal institucional, de
la intranet y de las redes sociales

2. Codigo

AS7

Mantener actualizado el Portal Institucional garantizando €l cumplimiento de las
disposiciones de la Ley de Transparencia y Acceso de la Informacién Publica.

lefe de la Oficina de Tecnologias de la Informacion

- Requerimientos de actualizacion del Portal Web.

No aplica

Registro

Noticia, resolucion,
aviso - Redes
sopciales

Comunicado de
confirmacion de
publicacidn en
portal institucional

Requerimientos de
modificacion del
portal web

Tiempo promedic Puesto Organo o Unidad
{(horas) ejecutor Organica
Especialista en Oficina de
0.42 WebMaster Tecnologlasb (‘:ie la
| Informacion
Especialista en Oficina de
0.08 WebMaster Tecnologlas‘ (‘16 la
Informacion
Especialista en e
2.50 i
WebMaster Tecnologlas‘ qe la
Informacion
7.12




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

Administracion de Infraestructuray bases

de datos 3.8

1. Denominacién del Procedimiento 2. Codigo

Garantizar que todos los equipos de comunicaciones y computadoras de los usuarios

3. Objetivo . - P . . ;
finales, servidores estén disponibles para los usuarios de acuerdo a sus necesidades.

4, Responsable Jefe de la Oficina de Tecnologias de la informacién

- | - v oty
5. Requisitos - Requerimientos de mantenimiento de las redes : PRURSES TR

6. Formatos No aplica

7. Secuencia de Actividades ' : Flael O .

L] | , |
§ Actividades Tiempo promedio I?uesto Organo ? ynlda Rewistio] i
3 {horas) ejecutor Organica i :
— b 3
L5 ]
e — | . i
l
Instatacion,
. . - . configuracién
Instalar, configurar y administrar Especialista en Oficina de . 8 L 4
. . - - o < , adminstracidn de los
1 |los servicios de directorio activo y 1.00 Administracicn de | Tecnologias de la servicios de
correo electronico. Redes Informacion R ST
directoric activo v
correo electronico
Instalar y configurar los gestores Oficina de Configuracion de
de bases de datos a nivel de 5.00 Administrader de BD! Tecnologias de la | servidores de bases |
servidor Informacion de datos
Instalar y configurar los gestores Oficina de - Configuracién, de
s ¥ =EF A 0.50 Asistente TI Tecnologias de la | servidores de:bases
de bases de datos a nivel usuario .. DN
Informacién - de datos - -
Oficina de . ieE LA
modificar la base de datos del . ) modificacionies 4 la
: i T i L s e Vel
5160, ) 2.00 Administrador de 8D | Tecnolog as‘?'e 2 | base de datos SIGO || -
Informacién AN Y
Realizar el backup y la l Oficina de Restatiracion. d'é'l.é s
restauracicn de la base de datos 0.50 Administrador de B | Tecnologias de la I S L (LT,
to base de datos SIGO, [ " ¢
del 51GO, Informacion RN
Jefe de la Oficina de
. o Tecnologia de i - - o
Supervisar la instalacion y ecnolog ”de a Oficina de Configuracion de
. o Informacién / . .
configuracién de los gestores de 2.00 . Tecnologias de la | servidores de bases
Especialista en .
bases de datos. . o Informacién de datos
Administracion de
Redes
| —— = —— _r_ | l— ) -
.. Cambio en la
Imptementar las politicas de grupo Especialista en Oficina de politica de permisos
y permisos para el acceso a la 1.00 Administracion de | Tecnologias de la de usuarios
informacién a nivel de servidor Redes Informacion .
establecido
s L ' Cambio en la .
Implementar las politicas de grupo Oficina de L L
. . . . politica de permisos
y permisos para el acceso a la 0.50 Asistente TI Tecnotogias de la dé:usu'aréos =g
informacion a nivel de usuarigs Informacion ol
establecido (.




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacion del Procedimiento

Administracién de Infraestructuray bases

de datos

3. Objetivo

| Secuencia’

il Secuencia de Actividades

© 4. Responsable

2. Codigo

A3.8

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

Jefe de la Oficina de Tecnologias de la Informacion

e |'5.5.Requisitos

I~ =
6. Formatos

f.'_

"de backup y afines).

11 |conservacion y seguridad de la

OSINFOR.

* Requerimientos de mantenimiento de las redes

No aplica

OSINFOR.

Ti i
Aeiidasss empo promedio Puesto
_ (horas) efecutor
Planificar y administrar los .
|sistemnas de seguridad informatica I Especialista en
e g 4,00 Administracién de
|(antivirus, antispam, cortafuegos, |
; - Redes
|soluc10nes de backup y afines}.
Supervisar la planificaciony
administracion de los sistemas de |Jefe de la Oficina de
seguridad informatica {antivirus, 1.00 | Tecnologia de la
anltisparm, cortafuegos, soluciones | Informacion
|
|
Formular e implementar los planes
de contingencia necesarios para la Especialista en
3.00 Administracidn de
informacion generada por el Redes
_i —_— =l
Supervisar la formulacién e | .
Y 0 - Coordinader del
Nimplementacion de los planes de . A
ontingencia necesarios para la Comite del Sisterma
- . 1.00 de Seguridad de la
conservacion y seguridad de la -
. .. Informacion {Gestor
informacién generada por el
de Prayectos)
—— —_— T
Supervisar el seguirniento del plan Jefe de la Oficina de
e, 4,00 Tecnologia de la

13, |de contingencia y de continuidag -
dél negocio. 5

Informacion

Organo o Unidad
Organica.

Oficina de
Tecnologias de la
Informacion

Registro

Cambio en los
sistemas de
seguridad
informatica
{antivirus, antispam,
cortafuegos,
soluciones de
backup y afines)

Oficina de
Tecnologias de la
Informacion

Cambio en los
sistemas de
sequridad
informatica
{antivirus, antispam,
cortafuegas,
soluciones de
backup v afines)

Acciones de
contingencia
necesarias para la

Oficina de conservacion y
Tecnologias de la .
S .. seguridad de la
Informacion ; i
informacion
generada por el
OSINFOR.
s | o
Tecnologias de la P . genc
| . y continuidad de
nformacién .
negocio
Oficina de informe del
Tecnologias de la  [seguimiento del plan
Informacion de contingencia




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacion del Procedimiento

3. Objetivo

4, Résponsable

5. Requisitos

Administracion de Infraestructura y bases
de datos

6, Formatos

7. Secuencia de Actividades

Secuencia

No aplica

de seguridad y planes de
recuperacion y contingencia

Monitorear el rendimiento de los
sistemnas a nivel de servidor
{recursos asignados)

Monitorear el rendirnientc de tos
sistemas a nivel de usuarios
{recursos asignados)

redes.

los sistemas en redes.

sobre la administracion v los
sistemas en redes.

Instalar, configurar y administrar
las redes de datos

Instalar, configurar y administrar
las redes de telefonia IP.

2, Codigo

Jefe de la Oficina de Tecnologias de la Informacion

- Requerimientos de mantenimiento de las redes

Redes

- - t ) ) .d
Actividades Tiempo promedio I?ues o] Organo? l.Jnl ad
{horas) ejecutor Orgénica
= — - — |
Administrar las politicas de copias Especialista en Oficina de
5.00 Administracion de | Tecnologias de la
Redes Informacion
Especialista en Oficina de
2.00 Administracién de | Tecnologias de la
Redes Informacion
|
[ Oficina de
0.25 Asistente Tl Tecnologias de ta
Informacion
Documentar los procedimientos de Especialista en Oficina de
administracion y configuracién de Z.00 Administracion de | Tecnologias de la
Redes Informacion
Brindar respuestas a las consultas Especialista en Oficina de
técnicas sobre la administracion y 1.00 Administracién de | Tecnologias dela
Redes Informacion
S - |
Responder a las consultas técnicas Jefe de la Oficina de| {Oficina de
0.50 Tecnologia de ia Tecnologias de la
Informacion Informacion
Especialista en Oficina de
1.50 Administracion de Tecnclogias de la
Redes Informacion
Especialista en Oficina de
1.00 Administracion de | Tecnologias de la

Infermacion

74 ; s
los servidores fisicos.

Instalar, configurar v ad

Especialista en
Administracion de
Redes

Oficina de
Tecnologias de la
Informacion

Registro

Cambio de las:
politica de

asignados);
10 ali

Monitoreos del
rendimiento de los
sistemnas {réecurses

asignados)

Informe de
procedimientos de
administracion y
configuracion de

redes.

Consultas técnicas
.sobre redes -

- seguritdad v ofh

Garantizar que todoes los equipos de comunicaciones y computadoras de los usuarios. ;| . -,
finales, servidores estén disponibles para los usuaries de acuerdo a sus necesidades:- |/

Nonitoreos del - |."
rendimiento dt‘:f"lo's A i
sistemas (recurses. |17 7

Consultas téenicas. |

sobre redes = CT)IC_I il

Actividades de'" |
administraciéri dé,
redes de datog

Actividades de |
administracion de -
[redes de telefonia IP

Actividades de
administracion de

servidores fisicos |

Bl

iy | _'_.1'.

SR




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

Administracion de Wnfraestructura y bases

|1, Denominacién del Procedimiento 2, Codigo AS.8
de datos
. Garantizar que todos los equipos de comunicaciones v computadoras de los usuarios
3. Objetivo . ; . ) - N
: finales, servidores estén disponibles para los usuarios de acuerdo a sus necesidades.
* - | |4. Responsable | Jefe de la Oficina de Tecnologias de ta Informacién
R !
o = I i
' 5. Requisitos - |- Requerimientos de mantenimiento de las redes
g 6"_, Formatos No aplica

o :Secq'encia de Actividades

| E .
T ' Tiempo promedio Puesto Organo o Unidad
e Actividades mpop . es g P hid Registro
5 (horas) ejecutor Organica
&
‘ Instalar, configurar y administrar Especialista en Oficina de Actividades de
23 ¢ g‘ 4 | 1.50 Administracion de | Tecnologias de ia administracion de
| los servidores virtuales. L ; 2
Redes Informacicn servidores virtuales
|Instalar, configurar y administrar Especialista en Oficina de Actividades de
24 |el centro de datos de la 2.00 Administracién de | Tecnologias de la | administracion de
- linstitucién, Redes Informacion centro de datos
. . i pes Actividades d
Instalar, configurar y administrar Especialista en Oficina de c_ “," 2 es €
. . L. o , administracion del
los sisternas de almacenamiento 1.50 Administracion de | Tecnologias de la J
.y L i almacenamiento
fisico y replicacion. Redes informacion ¢ =
fisico y replicacion
_ "
Instalar, configurar y administrar ' Especialista en Oficina de AFtPVIdaC!G:'S er
fEy s : administracion de la
el hardware y el software de 1.00 Administracion de | Tecnologias de la :
-— =z . ik > seguridad
- |seguridad informatica, Redes Informacion . s J
3 informatica
Jtal de tiempo del procedimiento |
(e OIS MORTEet S 49.75 ’ )
aras) | -

1, El tlempo total det procedimiento calculade describe la ejecucion del procesc sin inconvenientes ni demoras por parte de
tos involucrados.
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Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

|Emisic’>n de opinidn legal sobre proyectos )
1. Denominacion del Procedimiento  |de actos administratives v de 2, Cédigo Ab.1
administracion

Prestar asesoramieto legal a la Alta Direccién, Organos y Unidades Crganicas del

3. Objetivo
OSINFOR, asi como revisar proyectos normativos o convenios.

4. Responsable Jefe de ia Oficina de Asesoria Juridica

. o - Consultas legales 8 o
i5. Requisitos : SN S
[ - Proyectos normatwos, convenios y contratos. : T T

f—— e = - = - =" '

6. Formatos No aplica : s T |

7. Secuencia de Actividades

b
T ] . . ‘
=
S Actividades Tiempo promedio If'uesto Organo? pn]dad Registro
L~ b {horas) ejecutor Organica 2
g .
L ! SE—— _ W S e — S
Enviar solicitud de opinidn, Unidades Organicas )
. C e . .. Consultas para
1 |asesoramiento legal o revision de 2.00 Directores y Jefes y Oficinas opinion legal
proyecto normativo o convenio, Desconcentradas P g
Recibir documentacion y verificar :
el Sistema de Tramite - Oficina de Asesoria Consultas para
2z ) 0.25 Secretaria o/ slaz
Docurnentario para aceptar el Juridica \ opinidn legal
|document0 '

Revisar la solicitud y designar Jefe de la Oficina de| Oficina de Asesoria Consultas pér"a': i

0.17

abogado que revisara solicitud. Asesoria Juridica Juridica . opinién Ieglal ol
A —— — —- 1\ + PR T — = I. 9 :
ISR (¥
Entregar la solicitud de consulta ' Oficina de Asesoria Consultas para " |
. 0.08 Secretaria . ot | [
con €l cargo respectivo. ) Juridica opinion legal. - .

Recibir, revisar y analizar la dorisy
L

documentacion. = y s P )
. . . . T Oficina de Asesoria Consultas para. b C
;Requiere informacién adicional? 1.00 Especialista Legal ;i - [ !
. . Juridica opinién legal :
Siz Ir a la actividad 6. '

No: Ir a la actividad 10.

Solicitar informacién adicional. |
:Solicita fa informacion a un
tercero?

Consultas para

o ’ opinion legal -
Oficina de Asesoria P s

|51: Procedimiento de Servicio de | 0.25 Especialista Legal Juridica ; rfqulere.lj
Mensajeria. Ir a la actividad 7. lnagir:;l;t]:;un
No: Ir a fa actividad 7.

| - R G S— | —

‘ Consultas para

I Rernitir la infarmacion adicional Unidades Organicas opinidn legal - -

7 |solicitada para la consulta de ' 1.00 Directores y Jefes ¥ Oficinas ' requieren .

opinién legal. Desconcentradas . information | .,

| : adicionat
Consultas para.
e - 3 inién legal -
Recibir la informacidn adicional Oficina de Asesoria PRUNONASH

d |
8 L o 0.08 Secretaria . e requieren’ |
para la emision de opinion legal. g Juridica : L EY e
| informacion |
|
|

L adicional *, -




9

| 1. Dehominacion del Procedimiento

3. Objetivo

14, Responsable

5. Requisitos

6, Formatos

S -?__".'I‘-_'Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

Emision de opinién legal sobre proyectos
de actos administrativos v de
administracion

1

‘ 2, Codigo

Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica

|- Consultas legales

No aplica

L L?. Secuencia de Actividades

)__

Actividades

K
U,
c
0
=
L
R
e,

- |Recibir y revisar la informacion
agicional para la emisién de
apinion legal, -

Proyectar el informe legal.

evisar, firmar informe legal o
emorando y colocar ¥°B” en
) documentacion, proyecto
normativo o convenio.

Imprimir, escanear, fotocopiar

- |cargos, registrar en el Sistema de
Tramite Dacumentario vy remitir (a
docurmentacion de respuesta al
salicitante.

_|Finaliza el procedimiento.

‘Motas:

- Proyectos normativos, convenios y contratos.

Organo o Unidad
Organica

Prestar asesoramieto legal a la Alta Direccion, Organos y Unidades Organicas del
OSINFOR, asi como revisar proyectos normativos o convenios.

Registro

Oficina de Asesoria

‘ Consultas para
opinidn legal -

Jefe de la Oficina de| Oficina de Asesoria

Juridica

. requieren
Juridica . q Lz
infermacidn
adicional
L. . | nformes legales y/o
Oficina de Asesoria ¥ J
" documentos
Juridica )
revisados

Informes lezales y/o
documentos
revisados

B Tiempo promedio _ Puesto
{horas) ejecutor
1.00 Especialista Legal
- 1.00 - Especialista Legal
Ll Asesoria Juridica
0.33 Secretaria
to | 7.84 [ o

Oficina de Asesoria
Juridica

Informes legales y/o
documentos
revisados

N -El-tiefnpo total del procedimiento calculado describe la ejecucion del proceso sin inconvenientes ni dermnoras par parte de

. los involucrados.




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacién del Procedimiento  |Difusidn de dispositivos legales 2. Codigo _ A6.2
|
3. Objetivo Recabar, clasificar y difundir normatividad legal dé interés para el DSINFQR ‘ e L
4, Responsable Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica 2
5. Requisitos - Informacian legal general del Diario Oficial EL Peruano.
6. Formatos No aplica o !
7. Secuencia de Actividades
~ g
J - i | : .
= Actividades Tiempo promedio F.‘uesto Organc ? l:lnldad Registro
o (horas} ejecutor Organica
A
|Revisar e identificar las normas . .
legales publicadas en el diaric El | o Oficina de Asesoria | Reportes de normas
s P . . 0.75 Especialista Legal e ; st
Peruano, de interés para la Juridica . legales r_el(_-;-\_fantes_
tidad -
/. idlaborar sumillado de normas . Oficira de Asesoria | Reportes.de'normas | .
. 0.50 Especialista Legal e IR
legales relevantes para la entidad Juridica - legales relevantes:
] D = i N
Comunicar via correo electrénice . " . N DT
| | e ’ Oficina de Asesoria | Reportes de norfmas, .-
3 |las normas legales relevantes a los 0.25 | Especialista Legal . TS TS L IR |
. o Juridica legales relevantes ;. I
involucrades de la institucion. ORI A

el
Total de tiempo del procedimiento |
~~ |{horas}

Notas:

1. El tiempo tatal del procedimiento calculade describe la ejecucion del proceso sin inconvenientes ni demoras por parte de los
invelucrados.
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