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Ministerio Oficina General de Recursos
del Ambiente Humanos

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio del Bicentenario, de la consolidacidn de nuestra Independencia, y de la conmemoracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

1. OBIETIVO

Identificar los procesos de la Oficina General de Recursos Humanos, a fin de establecer
un documento descriptivo y detallado de las actividades que se realizan en dicha unidad
de organizacion.

2. ALCANCE

El presente Manual de Gestidn de Procesos contiene la descripcion de los procesos de
nivel 1y 2 aplicables a la Oficina General de Recursos Humanos.

3. BASE LEGAL

3.1 Ley N° 28611, Ley General del Ambiente.

3.2 Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacidn de la Gestion del Estado.

33 Decreto Legislativo N° 1013, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de
Creacion, Organizacién y Funciones del Ministerio del Ambiente.

3.4 Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema
Administrativo de Modernizacién de la Gestidn Publica.

3.5 Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacidn de la Gestién Publica al 2023.

3.6 Resolucién Ministerial N° 108-2023-MINAM, que aprueba el Texto Integrado del
Reglamento de Organizacién y Funciones del MINAM.

3.7 Resolucién de Secretaria de Gestién Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que
aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-SGP “Norma Técnica para la
Implementacion de la gestion por procesos en las entidades de Ia
administracién publica”.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias
y complementarias, de ser el caso.
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Ministerio

Oficina General de Recursos

del Ambiente Humanos

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”

“Afio del Bicentenario, de la consolidacidn de nuestra Independencia, y de la conmemoracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

4. DEFINICIONES DE TERMINOS

4.1.

Definicion de Términos

4.1.1.

4.1.2.

4.1.3.

4.1.4.

4.1.5.

4.1.6.

4.1.7.

4.1.38.

4.1.9.

4.1.10.

4.1.11.

4.1.12,

Procesos: Conjunto de actividades mutuamente interrelacionadas o que
interactuan, las cuales transforman elementos de entrada en resultados.
Procesos Estratégicos: Son los procesos relacionados a la determinacién
de las politicas internas, estratégicas, objetivos y metas de la entidad, asi
como asegurar su cumplimiento. Estos procesos definen la orientacion
hacia donde debe operar la entidad.

Procesos Misionales: Son los procesos de producciéon de bienes y
servicios de la cadena de valor y responden a las funciones sustantivas
de la entidad. También se denominan procesos clave u operativos.
Procesos de Soporte: Son los procesos que se encargan de brindar
apoyo o soporte a los procesos misionales y estratégicos.

Mapa de Procesos: Representacion grafica de la secuencia e interaccién
de los diferentes procesos que tienen lugar en la entidad.

Proveedor: Entidad o persona que proporciona un bien o servicio, final
o intermedio, pudiendo ser interno o externo a la entidad.

Actividad: Tarea o conjunto de tareas necesarias para realizar un
proceso.

Tarea: Pasos a seguir para la ejecucion de una actividad.

Producto: Bien o servicio generado por el proceso.

Ejecutor: Servidor/a o servidores/as encargado de la ejecucién de una
tarea o actividad.

Cliente: Destinatario de los bienes y servicios generados por los procesos
de la entidad. Puede ser un ciudadano, persona, grupo, entidad,
empresa, entre otros que accede a un bien o servicio ofrecido por un
proceso con el fin de satisfacer sus necesidades, o un servidor/a, u
érgano o unidad organica del MINAM que accede a un bien o servicio
gue se constituye en la entrada de otro proceso.

Indicador: Medida asociada a una caracteristica de resultado, del bien o
servicio generado por un proceso, y que permite a través de su medicién
en diferentes periodos, la evolucion del cumplimiento de los objetivos
planificados.

5. SIGLAS Y ACRONIMOS

5.1.
5.2.
5.3.
5.4,
5.5.

MINAM: Ministerio del Ambiente

OGRH: Oficina de Gestién Documental y Atencidn a la Ciudadania
OGPP: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto

SISGFYS: Sistema Integrado de Gestiéon Administrativa Financiera
CCP: Certificado de Crédito Presupuestario
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“Afio del Bicentenario, de la consolidacidn de nuestra Independencia, y de la conmemoracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

6. ALINEAMIENTO ESTRATETIGO

Los procesos de la OGRH se encuentran alineados al Objetivo Estratégico Institucional
OEL.13 Fortalecer la institucionalidad orientada al logro de resultados del Plan
Estratégico Institucional (PEI) 2022-2027 Ampliado del MINAM, aprobado con
Resolucién de Secretaria General N° 026-2024-MINAM.

PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL MAPA DE PROCESOS INSTITUCIONAL
Objetivos Estratégicos Institucionales (OEI) Procesos de nivel 0
4 )
OEI01

M.01
Fortalecimiento de la gestion sostenible y conservacién de
la diversidad bioldgica y servicios ecosistémicos

Mejorar la gestion sostenible y la conservacion de la diversidad biolégica y los servicios ecosistémicos con
énfasis en la puesta en valor del capital natural bajo un enfoque de gestién integrada del territorio y de los
Y recursos naturales. )
/ \
OEI02
Fortalecer el control, recuperacion y remediacion de los ecosistemas y los servicios ecosistémicos
degradados.

M.02
Fortalecimiento del control, recuperacion y remediacion
de ecosistemas y servicios ecosistémicos degradados

\(
J

M.03
Promocidn de la adaptacién al cambio climatico (CC) y la
lucha contra la desertificacidn y sequia (LCDS)

OEI03
Promover la adaptacion al cambio climatico y lucha contra la desertificacion y sequia de las poblaciones,
los ecosistemas y agentes econémicos vulnerables.

7
\

OEI 04
Promover la reduccién de emisiones de GEl y la captura de carbono con énfasis en la reduccion de la
deforestacion, asi como los Contaminantes Climaticos de Vida Corta (CCVC), por parte del Estado, sector
privado y poblacién.

M.04
Fortalecimiento de la captura de carbono y reduccion
de las emisiones de gases de efecto invernadero (GEl)

(. J/
N
OEI 05
Fortalecer la prevencion, control y mitigacion de los impactos ambientales negativos en los L. !\{I.OS . .
N Conduccidn de la gestion de la calidad ambiental
componentes ambientales.
J
( )
OEI06
Fortalecer la gestidn integral con énfasis en la valorizacion de los residuos sélidos municipales, no M.06
municipales y residuos de bienes priorizados. Conduccion de la gestion integral de residuos sélidos
(. J
( )

M.07
Promocion de cadenas productivas y consumo de
bienesy servicios en el marco del crecimiento verde,
economia circulary ecoeficiencia

OEI07
Fortalecer la sostenibilidad de las cadenas productivas y de consumo de bienes y servicios en el marco
del crecimiento verde, la economia circular y la ecoeficiencia en las entidades publicas y privadas.

7
\\

OEI08
Fortalecer la gobernanza ambiental de las entidades publicas, privadas y sociedad civil con enfoque
territorial, descentralizado, inclusivo y basada en evidencia.

M.08
Conduccién de la Gobernanza Ambiental

(. J
e \
OEI 09 M.09
Fortalecer la educacién y la ciudadania ambiental de la poblacién. Promocién de la cultura, educacién y ciudadania Ambiental
\ J
( )
OFI 10 M.10

Fortalecimiento de la gestion de riesgos de desastres con

Fortalecer la gestion de riesgos de desastres de los territorios y el MINAM con énfasis en la . . . .
énfasis en la infraestructura ambiental

incorporacién de medidas de infraestructura natural.

SRV AR SRV RV RV AR ARV AR

OEI11
Promover el desarrollo urbano ambientalmente sostenible de la Ciudad Bicentenario, bajo el enfoque
territorial, economia circular, ecoeficiente y resiliencia.

Procesos nivel 0

OEI 12 Estratégicos (E) y de soporte (S)

Fortalecer una cultura de integridad.

U R

OEI13
Fortalecer la institucionalidad orientada al logro de resultados.

N

Central Telefdnica: 611-6000

B !/
www.gob.pe/minam $§‘.!VZ’/‘ BICENTENARIO
=37 Z%  PERU

“ZiNN 2024
NN



http://www.gob.pe/minam

. Ministerio y
@ PERU . Secretaria General

del Ambiente

7. INVENTARIO DE PROCESOS

PROCESOS DE SOPORTE (S)
Nivel 0 Nivel 1 Nivel 2
S.04.01.01 Gestion del empleo
$.04.01.02 Gestion de la compensacion
S.04.01.03 Gestion de la capacitacion
S.01 Gestion $.01.03 Gestion de S.04.01.04 Planificacion de politica de recursos humanos
Administrativa Recursos Humanos S.04.01.05 Gestidn de relaciones humanas
S.04.01.06 Gestion del Rendimiento
S.04.01.07 Organizacion y Distribucion del Trabajo
S.04.01.08 Gestion Integral del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo
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Ficha de Proceso
Nivel O

5.01 Alineacidn PEI
., : L. . OELl.13: Fortalecer la Institucionalidad orientada al logro de resultados
Gestion Administrativa AE1.13.06: Sistemas administrativos y de los recursos humanos fortalecidos para la modernizacién de la
gestion del MINAM.

Objetivo: Conjunto de acciones mediante las cuales se gestionan y utilizan los recursos disponibles para lograr las metas u objetivos deseados Indicadores: % promedio de cumplimiento de metas fisicas y financieras trimestrales de los érganos,

de la entidad, permitiendo reclutar talento y cumplir planes, plazos y obtener resultados. unidades organicas y unidades ejecutoras del MINAM reportadas para la mejora continua del MINAM

Proveedor

Unidades de Organizacion
del MINAM /Unidades
Ejecutoras MINAM
SERVIR

Poder Judicial

Servidor

Entidades del sistema
financiero y cooperativas
m COMITE DE SST

m Necesidad de contratacién

m Renuncias /No renovaciones

m Metodologias establecida por SERVIR

m Aplicativo SERVIR

m Mandatos judiciales

m Constancia de No Retencién de impuesto a la
Renta

m Necesidades de capacitacion

m Necesidad de Politicas, reglamentos,
directivas y/o lineamientos de recursos
humanos en concordancia con los objetivos de
la entidad

m ROF (Reglamento de Organizacion de
Funciones)

m Necesidad de vigilar la Seguridad y Salud en
el Trabajo

m Necesidad de mantener y mejorar el clima
laboral

m Necesidad de integracién y bienestar social
m Necesidad de medir el rendimiento

m Conformacion del Comité Electoral

m Conformacion del Comité Institucional de
Evaluacién (CIE)

m Necesidad de modificar o elaborar el MPP/
CPE

[...]

S.01.03

Gestion de Recursos Humanos

[...]

m Contrato firmado

m Contrato renovado/ Carta de no renovacion

m Certificado de Trabajo

m Tarjetas de Acceso

m Informe de Pago de Planillas

m Boletas de pago (Liquidaciones y Beneficios)

m Informacidn de las Planillas ingresada en el MCPP SIAF

m Informe de Monitoreo, Seguimiento y Evaluacion de la
Ejecucién del Plan de Desarrollo de Personas.

m Plan de Desarrollo Personas (PDP) difundido

m Documentos Normativos ( Politicas, directivas y/o lineamientos
de recursos humanos difundidas)

m Plan Integral de Cultura Organizacional

m Plan Anual de Bienestar Social

m Plan Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo

m Informes de seguimiento a la ejecucion del

Plan Integral de Cultura Organizacional

m Reporte de valuacién y Monitoreo del Plan de Bienestar Social
m Reporte de Evaluacion y Monitoreo del PASST

m Plan de Implementacién del Ciclo de Gestion del Rendimiento
m Informe de Cierre de las etapas del Ciclo de Gestion del
Rendimiento

m Evaluacion de Rendimiento Distinguido y Reconocimiento

m Resolucion Ministerial y anexo publicado en la Pagina web de
MINAM (MPP/ CPE) Aprobado.

Cliente

m Unidades de Organizacion
del MINAM

m Unidades Ejecutas del
MINAM

m Instituciones Externas




Ficha de Proceso

Nivel 1

! 1
1
5.01.03 1 m Necesidad de contratacidon UFGEC :
1 Proveedor m Proyecto de Términos de referencia 1
1 ) MPP/ CPE ) 1
., | m Propuesta Formato de perfil de puesto $.01.03.01 %_ _____ m Contrato firmado
Gestion de Recursos 1 Unidades de Organizacién del m Renuncias /No renovaciones T [ m Contrato renovado/ Carta de no renovacion Cliente :
Humanos ! MINAM /Unidades Ejecutoras —m———————— — — m Certificado de Trabajo !
! I | ) 1
1 MINAM | ! m Tarjetas de Acceso |
! —> Gestion del empleo ——————————————————— g Servidor 1
I ! | | 1 1
| ' . . S 1
! m Metodologfas establecida I |
| OGRH : Proveedor por SERVIR | I | m Reporte de personal desvinculado ? 1
e —-»! m Aplicativo SERVIR | | mReporte de practicantes | :
1 SERVR @ P——m———————— I | m Reporte de personal activo (asistencia, | |
L N B > 5.01.01.09 . permisos, tardanzas, Cuenta bancaria, etc.) |
1 ! | [ I 1
1 . ) .
1 I | Gestllonar el pago de | o : m Boletas de pago :
: Proveedor m Ticekts de las planillas | pla_mlla_s dipirsiwl_ _| [ I | (LIqu@gaones y :
! Mand dicial cargadasenel MCPP | —|. - S.01.03.07 | Beneficios) X
i . 1 L m Mandatos judiciales : 1
Salidas / Productos: ' Poder Judicial i endatos judiciale: | Web para pago I | | . . | | !
1 ! [ Organizar el Trabajoy su |
m Contrato firmado : I | UFGEC || Distribucion | : :
m Contrato renovado/ Carta de ! ) I [ * MPP/ CPE 1
., 1 m Constanciade | S.01.03.02 P_ ______ —_ I_ | | |
no renovacion | No Retencion de .01.03. ! _ !
ficado de Trabai X Proveedor | MPP/CPE | : I X
m Certificado de Trabajo | impuesto a la | - — | | | .
m Tarjetas de Acceso 1 Renta 5 de | ., : 4 .
. AAar e e — ——»  Gestidon de la compensacidn @—————— e e e —
m Informe de Pago de Planillas : Servidor [ Gestion de la compensacion 'i' | :
m Boletas de pago 1 [ | : .
(Liguidaciones y Beneficios) : | | I Cliente :
m Informacién de las Planillas : Proveedor m Cronogramasde | ’ S.01.01.0X ‘ ‘ S.01.01.08 J | wInforme de Pago de Planillas [ 1
ingresada en el MCPP SIAF . pago por | | | o ——————————T——» OGRH '
m Informe de Monitoreo, ! Entidades del sistema |_prestamos Cz;cicraegc'?;fen:g (LjJeIT | | Pago de Proveedores | | [ !
Seguimiento y Evaluacién de la | financiero y cooperativas | | Ly _| | . :
; i T e e —_———— .
Ejecucion del Plan de 1 N | | = Informacion de las Planillas I Cliente :
Desarrollo de Personas. 1 m Documentacion - m Conformidad de | ingresada en el MCPP SIAF . .
m Plan de Desarrollo Personas : - solicitando la contratacién | servicio de capacitacion e - —» MEF 1
(PDP) difundido 1 | del servicio de capacitacion . | :
1 .
— e — .. .01.03. . !
: Proveedor m Metodologias | I ’,_ $.01.03.06 ‘ 1
. - I
| establecida por SERVIR : | | Gestion de Rendimiento | m Informe de Monitoreo, 1
: SERVIR = ———— | | : ———T——— Seguimiento y Evaluacién deJa ali !
1 | : UFGTH | . Ejecucién del Plan de Desarrallo lente :
: | [ : m Informe de | de Personas. | > OGRH 1
o L T == |
' Proveedor | 5.01.03.03 —. o gestionde r : !
1 e Rendimiento | | | .
: Unidades de Organizacion del I | - Client :
I MINAM /Unidades Ejecutoras = =— =— — —| L————»  Gestién de la capacitaci6n @————————————— — W PlandeDesarrollo et .
1 MINAM B Necesidades de | Personas (PDP) difundido ! _ |
: capacitacion A -_——————— _| — > Servidores; OGRH :
1




Ficha de Proceso
Nivel 1

|

5.01.03 |

Gestion de Recursos
Humanos

Salidas / Productos:

m Documentos Normativos

m Plan Integral de Cultura
Organizacional

m Plan Anual de Bienestar Social
m Informes de seguimiento a la
ejecucioén del Plan Integral de
Cultura Organizacional

m Reporte de valuaciéon y
Monitoreo del Plan de Bienestar
Social

m Plan de Implementacion del
Ciclo de Gestion del Rendimiento
m Informe de Cierre de las etapas
del Ciclo de Gestién del
Rendimiento

m Evaluacion de Rendimiento
Distinguido y Reconocimiento

m Resolucién Ministerial y anexo
publicado en la Pagina web de
MINAM MPP/ CPE Aprobado.

Proveedor

] 5.01.03.04

‘ m Documentos Normativos ( Politicas, directivas

Cliente

y/o lineamientos de recursos humanos

difundidas)
o Planificacion de politica de )
Alta Direccion MINAM / OGRH = — — — — — — — — — — — — - pollticade — __ __ _ _ » OGRH/MINAM/Servidores(as)
m Necesidad de Politicas, reglamentos, recursos humanos
directivas y/o lineamientos de recursos
humanos en concordancia con los |
objetivos de la entidad |
m ROF (Reglamento de Organizacion de )
Funciones ) | mReglamento interno de
| servidores civiles
| m Plan Integral de Cultura Organizacional Cliente
] uroic B I o OoEHMNAWY
| Servidores(as)
5.01.03.05 |
Proveedor I
I
- . |
MINAM/OGRH —_———————————— > Gestién de relaciones humanas — — — — mInformes de seguimiento a la ejecucion del )
- Ngceﬂdad de mantener y mejorar I Plan Integral de Cultura Organizacional Cliente
elclima !aboral . o I m Reporte de valuaciény Monitoreo del Plan de
l.NeceS|dad c'rle integraciony * | Bienestar Social
bienestar social | e o o o — — o — —— — — — — OGRH
|
| minstrumentos de Gestion
Institucional (MPP/ CPE
Proveedor m Metodologias establecida por SERVIR UFGTH I ( / )
u Aplicativo SERVIR |
SERVR 0 b —m— S S.01.03.06 L ,
‘ ‘ o | Cliente
m Necesidad de medir el rendimiento 1
m Conformacién del Comité Electoral I—'V Gestion del Rendimiento ——-—————"—"—""—""—"\—"(\—"(—"(—"—"—"— — — — — — > MINAM/OGRH/SERVIR
Proveedor & Conformacion del Comité | | m Plan de Implementacidn del Ciclo de Gestién del Rendimiento /Servidores(as)
ituci i% | | m Informe de Cierre de las etapas del Ciclo de Gestion del
Unidades de O o Institucional de Evaluacion (CIE) *
nidades de Organizacion | — " "~ " "~ _ 1 [ Rendimiento
/ MINAM fr——————— m Evaluacion de Rendimiento Distinguido y Reconocimiento
m Instrumentos de Gestién |
Institucional (MPP/ CPE
(MPP/CPE) | UFGEC
Proveedor m Necesidad de modificar o S.01.03.07 ‘

SERVIR /Alta Direccion del
MINAM

m Resolucion Ministerial y anexo publicado en la Pagina web
de MINAM MPP/ CPE APROBADO

lab | MPP/ CPE L P
elaborare / Organizacion y Distribucidn del

Trabajo

Cliente

MINAM / SERVIR
/Instituciones Externas




Ficha de Proceso

Nivel 1

S.01.03

Gestion de Recursos
Humanos

Salidas / Productos:

m Documentos Normativos

m Plan Anual de Seguridad y Salud
en el Trabajo

m Reporte de Evaluaciony
Monitoreo del PASST

m Propuesta y Aprobacion del Plan
Anual, de Seguridad y Salud en el
Trabajo

m Acta de reunién de comité de
seguridad

m Matriz de identificacion de
peligros, evaluacion y control de
riesgos

m Reportes de los incidentes,
accidentes y enfermedades
ocupacionales

m Ficha médica registrada y
gestionada

m Reporte de estadisticas de
seguridad y salud en el trabajo

m Registro de inspeccion de
Seguridad y Salud en el Trabajo

m Formato de Inspeccién de
Levantamiento de Observaciones

> Proveedor

COMITE DE SST/ MINAM/OGRH

m Necesidad de vigilar la Seguridady Salud

en el Trabajo
m Solicitud de Requerimiento de atencién
médica o psicoldgica

5.01.03.08

Gestion Integral del Sistema de
Seguridad y Salud en el Trabajo

m Plan Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo
m Ficha médica registrada y gestionada

m Reporte de estadisticas de seguridad y salud en -
el trabajo Cliente
m Reporte de Atencidn Psicoldgica
P & OGRH/MINAM/
——————————————— > .
| Servidores(as)
I
I
]
| Cliente
I
I
E—_————————_—_———— —> OGRH /SST
m Reporte de Evaluaciény Monitoreo del PASST
m Propuesta y Aprobacion del Plan Anual, de

Seguridady Salud en el Trabajo

m Acta de reunion de comité de seguridad

m Matriz de identificacién de peligros, evaluacion
y control de riesgos

m Reportes de los incidentes, accidentes y
enfermedades ocupacionales

m Reporte de estadisticas de seguridad y salud en
el trabajo

m Registro de inspeccion de Seguridad y Salud en
el Trabajo

m Formato de Inspeccion de Levantamiento de
Observaciones



FICHA DE PROCESO

= Resolucion de Secretaria General N°

= Resolucion de Secretaria General" 06

Gestion del empleo

Proveer el factor humano adecuado y en el tiempo oportuno para cubrir las vacantes de personal, asi como el

Gestién Administrativa

Gesti6n de Recursos Humanos

= DS N° 022-2021-MINAM, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones del Minam.

052-2018-MINAM, Reglamento Interno de los Servidores Civiles.

u D.L 728, Decreto Supremo N° 001-96-TR
u Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, y sus modificatorias.
u Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba Reglamento del Decreto Legislativo N® 1057 que regula el régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

u Decreto Legislativo N° 1401, Decreto Supremo N° 083-2019-PCM, que aprueba Reglamento del Decreto Legislativo N° 1401, Decreto Legislativo que aprueba el Régimen Especial que regula las modalidades formativas de servicios en el Sector Publico.

7-2016-MINAM, que aprueba la Directiva N" 008- 2016-

'Normas y

= Términos de referencia del servicio y formato de perfil de puesto revisados
u Requerimiento con visto bueno
u Proceso de C i if

u Huella del Servidor registrada

y
m Proceso de seleccion coordinado y col

ntrolado

u Contrato renovado/ Carta de no renovacion

DESCRIPCION DEL INSUMO

para la C

u Directiva N° 01-2024-MINAM / SG “Procedimiento de seleccion y contratacion de personal altamente calificado en el MINAM™

PROVEEDOR

de Servicios bajo el Régimen de Decreto Legislativo N' 1057, en el Ministerio del Ambiente'.

m Necesidad de contratacion

u Area usuaria

= Metodologia establecida por SERVIR

= SERVIR

m Proyecto de Términos de referencia del servicio y formato de perfil de puesto

Inicio (En lo que respecta a la Gestion de Empleo)

u Area usuaria

OGRH 1 Revisar y validar términos de referencia del Servicio y formatos de perfil _ Especialista en Gesti6n del Empleo / OGRH Términos de referencia del servicio OGRH
del puesto de la OGRH. Analista en Procesos de Seleccion y formato de perfil de puesto
Recepcionar los Términos de Referencia del Servicio, Formatos de Perfil del . " Términos de referencia del servicio y o " .
Area Usuaria 11 Puesto y otros formatos acorde a directiva; asi como dar asistencia técnica a - E:gel‘_:'?l'ai E': Gesuér;desl Elmpl%?]/ OGRH formato de perfil de puesto Especialista 'eJr: Gestlér:jdesl Elmpl_eé?‘/ Analista en
su registro alista en Procesos de Selecci recepcionados ocesos de Selecci
Analista en Procesos de 12 Revisar los Términos de Referencia del Servicio y Formatos de Perfil del ~ Especialista en Gestion del Empleo / OGRH Términos de referencia del servicio y | Especialista en Gestion del Empleo / Analista en
Seleccion : Puesto del area usuaria. Analista en Procesos de Seleccion formato de perfil de puesto revisado Procesos de Seleccion
Analista en Procesos de 13 Evaluar el de la por SERVIR y los| ~ Especialista en Gestion del Empleo / OGRH Términos de referencia del servicio y | Especialista en Gestién del Empleo / Analista en
Seleccion } parametros expuestos por la entidad. Analista en Procesos de Seleccion formato de perfil de puesto evaluado Procesos de Seleccion
Especialista en Planillas 2 Verificar si el requerimiento cuenta con la disponibilidad presupuestal. - Especialista en planillas OGRH Requerimiento con visto bueno Analista en Procesos de Seleccion
. Informe de requerimiento de
Evaluar el sustento del de
Especialista en planillas 21 4 - Especialista en planillas OGRH contratacion y certificacion Especialista en planillas
presupuestal .
presupuestal
Especialista en planillas 22 la 6n de crédito p - Especialista en planillas OGRH CCP validado Especialista en planillas
Elaborar el informe de aprobacion del requerimiento y de gestion de la Informe de aprobacion del
Especialista en planillas 23 6n de crédito yremitirala OGGP - Especialista en planillas OGRH requerimiento OGPP
Creacion del namero de registro (plaza) en el "Médulo de Creacion vy Especialista en Gestion del Empleo / Analista en
0GPP 24 Actualizacion de registros AIRHSP" para su aprobacion en el aplicativo. - Especialista en planilas OGRH Registro aprobado en el AIRHSP Procesos de Seleccion
OGRH 3 Clasificar y programar el Proceso de Convocatoria - Espetflallsta @ i Gl Empl_eo 0 OGRH Proz_:gso CREIREEIEITE Areas usuarias
Analista en Procesos de Seleccion clasificado y programado
Elaborar las Bases del Concurso y enviar al area usuaria para conocimiento. Especialista en Gestion del Empleo / Especialista en Gestion del Empleo /Analista en
OGRH 31 Nota : De acuerdo al formato estandar de "Bases del Concurso” - Analista en Procesos de Seleccion OGRH Bases de concurso elaboradas Procesos de Seleccion / Areas usuarias
OGRH 3.2 gi la iaenla Talento Per - Espec_:lallsta en Gestion del Empl_elo/ OGRH Registro de convocatoria en a SERVIR / Plataforma Talento Per
Analista en Procesos de Seleccion plataforma Talento Per
I la ion de la Ci en el portal de convocatorias dell Especialista en Gestion del Empleo / Convocatoria de personal en el portal i
g
OGRH 33 IMINAM. . Analista en Procesos de Seleccion OGRH de convocatorias del MINAM Postulantes a los procesos de seleccion
Postulantes a los Coordinar el proceso de seleccion con los Miembros del Comité y . . Proceso de seleccién coordinado y »
procesos de seleccién @ seguimiento de las etapas del proceso de seleccion. . arattaiepiocesceleeSerccien osey controlado Somliclersiatoy
Coordinar sobre el desarrollo de las etapas del procesos de seleccion E ali Gestién del Empleo / Coordinaci
OGRH 4.1 (postulacién , conocimientos, entrevista, etc.) con los miembros del comité special ista en Gestion del Emp eo OGRH oordinaciones Comité evaluador
respectivo. Analista en Procesos de Seleccion Comité de Evaluacion
" Consolidar el expediente del Ganador del Proceso de Seleccion, de acuerdo a Especialista en Gestion del Empleo / Legajo del Ganador del Proceso de y P .
Comité evaluador 4.2 o establecido en la RSG N° 103-2022 "Etapa preparatoria” - ‘Analista en Procesos de Seleccion OGRH Seleccion verificado Asistente Administrativa responsable de legajos
Analista en Prgcesus de 43 Revisar el Legajo del Ganador del Proceso de Seleccion. ~ Espegialista en Gestion del Emplgo 1 OGRH Legajq de la persona ggnadora OGRH
Seleccion Analista en Procesos de Seleccion revisado y CCP verificado
OGRH 5 Realizar la contratacion dellGanador. del Proceso de Seleccion, _ Analista de c.ontrol r.ie asistencia y OGRH . Contrato firmado/ ) Ganador del Proceso de Seleccion /
vinculacién Registro de datos del Servidor OGRH




Comunicar al postulante declarado ganador mediante correo electrénico

Analista de control de asistencia y

Ganador del Proceso de Seleccion /

OGRH 5.1 las juradas y que debe presentar. - vinculacion OGRH DDJJ consentida/ Contrato firmado
Elaborar el contrato del Ganador del Proceso de Seleccion estionar sul i i i P . -
OGRH 5.2 inci v - Analista de control de asistencia y OGRH Contrato Administrativo de Servicios Ganador del Proceso de Seleccion
suscripcion. vinculacion
Ganador del F{r'oceso de 53 Registrar los datos del Servidor en el SIGFYS 5.01.03.02 Analista de c_on!rol de asistencia y OGRH Datos del servidor registrado en el Especialista en planilas
Seleccion vinculacion SIGFYS
. i q Analista de control de asistencia y 0 q Servidor/
OGRH 6 Efectuar el registro de huella para el control de asistencia. - ) o OGRH Huella del Servidor registrada
vinculacion OGRH
Coordinar el registro de la huella del Servidor en el marcador para el control de| Analista de control de asistencia y . . Servidor/
OGRH 6.1 asistencia, con la Oficina de Abastecimiento. - . - OGRH Huella del Servidor registrada OGRH
Instruir al servidor re los horaric trabayj | registre ntrol I i i
OGRH 62 assistl;ncaia.se idor sobre los horarios de trabajo y el registro de su control de| _ Analista de control de asistencia y OGRH Senvidor instruido Servidor
OGRH 7 la i ion o ion de contrato del Personal. - Analistalde c_ontrol ‘_je EEBEERY OGRH Contrato renovadql Area Usuaria / OGRH
vinculacién Carta de no renovacion
OGRH 71 Verificar periddicamente el vencimiento de los contratos en el SIGFYS. - Analista de §:| Zgﬂc?gnaSIStenua y OGRH Contrato verificado Analista de control de asistencia y vinculacién
Analista de control de 72 Comunicar a las &reas usuarias a través del sistema de tramite documentario _ Analista de control de asistencia y OGRH Notificacién del Sistema de Tramite Area Usuaria
asistencia y vinculacion - sobre las personas cuyo contrato esta por vencer. vinculacién Documentario
Analista de control de Solicitar la decision de renovacién o no renovacion de los contratos de los Analista de control de asistencia y Solicitud de renovacién o no . N
s y A i 73 . - . i OGRH i Area Usuaria
asistencia y vinculacion servidores a su cargo. vinculacion renovacion
) ~ Si se requiere la renovacion ir a la tarea 7.3.1. De lo contrario , Ir a la tarea ~ . _ _ .
N Elaborar la adenda al contrato para la renovacion y gestionar la firma de la Analista de control de asistencia y i y
Area Usuaria 731 renovacion del contrato. - vinculacion OGRH Contrato renovado y firmado Area Usuaria
N N Elaborar carta de no renovacion y gestionar la firma de la carta de no o " .
Area Usuaria 732 renovacion. Especialista de Recursos Humanos OGRH Carta de no renovacion firmado Area Usuaria
Fin del Procedimiento
NOMBRE DEL INDICADOR FORMULA DE CALCULO

!ndice de Requerimientos atendidos
indice de Procesos Desiertos

= Interno: ECODOC PLUS, Correo Electrénico Institucional,
= Externo: Aplicativo SERVIR , plataforma Talento Peru

= MINAM: Ministerio del Ambiente

= 0GPP: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto
= OGRH: Oficina General de Recursos Humanos

indice de Requerimientos atendidos = (N° de requerimientos atendidos X 100/ N° total de requerimientos solicitados) - N° de Proceso Cancelados
indice de Procesos Desiertos = N° de Procesos Desiertos X 100/ N° Total de Proceso Convocados - Procesos Cancelados




Py

T
PRODUCHO: Praceso

ENTRADA: Términos.

Analista de control de asistencia y vinculacién

51 Comunicar al postulante.
di Al

J: 5. Realizar Ia contratacién del o

Efectuar el registro de

| S

asistencia

61 Coordinar el registro de la
huela del Servidor con la
Oficina de Abastecimiento

7. Gestionar la desvinculacion
© renovacién de contrato del
Personal.

5.2 Elaborar el contrato d
Ganadordel Proceso F
Selecci

53 Registrar los datos del
~---1 Servidor en en la Plataforma

Sistema Integraclo.
de Gestion
Administrativa

Sistema Integrado
de Gestion
Administrativa

71 Verificar periédicamente el
vencimiento de los contratos
n el SIGFYS

62 lnsreal senidorsabre
los horarios de trabajo y el
Tegisto de s contiol e
asistencia.

7.2 Comunicar a las dreas
Usuarias a través de correo
electronico sobre los contratos
por vencer

7.3 Solicitar |a decision de
ovacion /o renovacion de
los contratos de los servidores

CASO o

renovacion
caso

renovacion

7.1 Elaborar la adenda al
contrato para renovacion y
gestionar la firma de.
renovacién del contrato

de Convocatoria e
b erjicio y/o
drscadoy Formatos de Perf y
" ! De acuerdo al de] Puesto Etapas: Postulacién i i PRODUETO
Documentos :Térmi | ndar Examén de oo Conts
Referencia del Senvicio y/o ! e Bases del conodimientos, onarso renovgdo/
Formatos de Perfi del ! s < e elaboradas para Carta de no
: L H conocimiento renovdcién
y
P 1. Revisar y validar términos de P 4.1 Coordinar el desarrollo de
5 ol 1.1 Recepcionar los 3.1 Elaborar las Bases 4. Coordinar ol d
e foprSferencia del Servicoy | ' cor asstenca s Clasificary programar of e on ot Miambros I tapas el proceso d
£ formatos de perfil del puesto de e S Proceso de Convocats usuaria para conoci e de
5% i técnica a su registio suaria para conocimiento. del Comité de Evaluacion el
E 42 Consolidar el expediente -
1.2 Revisar el llenadio de los 3.2 Registrar la convocatoria en del Ganador del Proceso de. RO
o i plataforma Seleccion y remitir al S
g5 Responsable de legajo e
2 Plataforma -
H Talento Pert -
3 1.3 Bvaluar ol cumy
& luar el cumplimiento
dela metodologa establecida T
por SERVIR y normas internas Lemose S e
referencia del
senicioy formato Jortalde
i i
ceperl de puesto yocator:
2.1 Evaluar el sustento del
a
sestal. y
. 22 Gestionar a certificacion
2 de i presypuestario
z
E 23 Elaborar el informe ot
z aprobacion el equermiento
H ¥ de la Gestion de la
a certficacion del CCP
24 Crear o nimero de regisiro
para su aprobacién en el
licativo,
Médulo de i
Creaciony
Actualizacion de.
B
g ¢
N
L 4.3 Revisar el Legajo del
3 g2 GanadorclPocesode
-t Seleccion
Sk
]
g
]

Especialista de Recursos Humanos.

PRODUCTO} Contrato.

Registro deldatos del
Servidor

732 Elaborar carta de no

g la fimar
de la carta de o renovacién.

AN

Servidor




Ministerio
FICHA DE PROCESO

del Ambiente

5.01.03.02 Gestion de la compensacion 2

Elaborar las planillas de los trabajadores con el calculo correcto del monto remunerativo.

Gestion Administrativa

Gestion de Recursos Humanos

u DS N° 022-2021-MINAM, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones del Minam.

= Resolucion de Secretaria General N° 052-2018-MINAM, Reglamento Intemo de los Servidores Civiles.

= D.L 728, Decreto Supremo N° 001-96-TR

= Ley N° 30057, Ley del Senvicio Civl, Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civi, y sus modificatorias.

m Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
= Decreto Legislativo N° 1401, Decreto Supremo N° 083-2019-PCM, que aprueba Reglamento el Decreto Legislativo N 1401, Decreto Legislativo que aprueba el Régimen Especial que regula las modalidades formativas de servicios en el Sector Publico.
= Decreto Supremo N° 314-2023-EF Decreto Supremo que aprueba el nuevo Monto Unico Consolidado (MUC) para los servidores administrativos y funcionarios sujetos al régimen del Decreto Legislativo N° 276

= Decreto Supremo N° 313-2023-EF Decreto Supremo que aprueba el incremento mensual de los servidores, directivos y funcionarios de los regimenes de los Decretos Legislativos N° 728, N° 1057 y Leyes N° 30057, N° 29708 y N° 28091;
= RD N° 0005-2023-EF/53.01 aprueba DIRECTIVA N° 0002-2023-EF/53.01 Directiva que regula el Médulo de Control de Pago de Planillas WEB (MCPP WEB)

= Unidades de Organizacion del MINAM

= Unidades Ejecutoras del MINAM

= Planila mensual de pago
= Declaraciones de aportes a la AFP
= Liquidaciones y beneficios

DESCRIPCION DEL REQUISITO FUENTE
= Reporte de Personal desvinculado = UFGEC
u Reporte de asistencia = Informe de asistencia sobre licencias, permisos, tardanzas de los servidores y cuentas bancarias
= Resolucion de Licencia, Mandatos Judiciales = Bienestar Sociall Poder Judicial
= Planilla de Descuento por Préstamo = OGRH /Cronogramas de Pago
= Constancia de Suspension de Impuesto a la Renta = Senidor

Inicio ( Respecto ala Gestion de la Compensacion)

Registro en el sistema de recursos humanos las altas y bajas de los

OGRH 1 servidores. Gestion del empleo Analista de Control de Asistencia OGRH Reportes revisados de SIGFYS Analista de Control de Asistencia
UFGEC 11 |Registrar las altas y bajas del SIGFYS 5.01.03.02 Analista de Control de Asistencia OGRH Datos personales y aboraies ingresados Analista de Control de Asistencia
OGRH 2 Gestionar el Certificado presupuestal para la elaboracion de las planillas. _ Especialista en Planillas OGRH Solicitud ":g:;i‘i‘e‘:‘(’; de crédito 0GPP
OGRH 21 |Elaborar memorando y cuadros para la certificacion presupuestal _ Especialista en Planillas. OGRH Me'"""’"d‘: ;”:J::;mﬁcac'o" Especialista en Planillas/Jefe de OGRH
Registrar la solcitud de certificacion presupuestal en el SIAF para aprobacion del
Especialsta en Planillas 22 g presupu para aprobact _ Especialista en Planilas OGRH Solictud de Certicacion Presupuestal oGP
oGPP registrada
OGRH 3 |Registro en el AIRHSP los ingresos del personal Gestion del empleo Especialista en Planillas OGRH BB e R e) Especialista de Planillas
Especialista en Planillas 31 Registrar las altas y bajas en el AIRHSP - MEF 5.01.03.02 Especialista en Planillas OGRH Datos nemon;e; y;ag::lses ingresados MEF
OGRH 4 |Etaboracion de las planillas. Gestion del empleo Especialista en Planillas OGRH Planillas verificadas Especialista en Planillas
Aperturar el periodo del mes e ingresar datos en el registro de los porcentajes de| - ' Datos ingresados en el registro de )
OGRH 41 [ descuento de las ARP, regisio de altas y bajas en el modulo de planilias, 5.01.03.02 Especialista en Planilas OGRH i, on ol modulo dol SIGFYS Especialista en Planilas
PODER JUDICIAL
SUNAT

i . Reporte de verificacion de los y
fg [ licables.
Entidades del Sistema Financiero y 42 |Verificar y registrar los descuentos por créditos y/o seguros y/o otros aplicables. _ Especialista en Planillas OGRH descuontos en ol modulo del SIGEYS Especialista en Planillas

Cooperativas, MINAM

i Reporte de verificacion de los
Especialista en Planillas 43 |Verficar y registrar los descuentos de los impuestos de 4ta y Sta categoria. Especialista en Planillas OGRH descuentos de los impuestos en el Especialista en Planillas
modulo del SIGFYS

Especialista en Trabajo Social a4 Recepcionar el reporte de subsidios del mes y realizar el célculo de subsidios Especialista en Planillas OGRH Reporte de calculo de subsidios Especialista en Planillas

Especialista en Planillas 45 |Verificarlos de AFP de los trabaj Especialista en Planillas OGRH Reporte sistemético de las afiiaciones Especialista en Planillas

. . Declaracion en el AFP NET / Planillay -
Gestionar la declaracion en el AFP NET.
Especialista en Planillas 46 stionar la declaracion en _ Especialista en Planilas OGRH Bl Especialista en Planillas
Planillas cerradas y Aprobacién de la
Especialista en Planillas 47 [Realizar el cierre y compromiso de las planillas en el SIAF _ Especialista en Planilas OGRH Fase de compromiso de planilas en el Especialista en Planillas
SIAF
Especialista en Planillas 5 Ingreso de informacion en el Modulo de Control de Pagos - WEB _ Especialista en Planillas OGRH Informacion ‘"gs’le::“ en el MCPP Especialista en Planillas
] ! ] ] " ] Archivos de planilla importados
hi ll | lanill:
Especialista en Planillas 51 Importar archivos de planilla del sistema de planilla _ Especialista en Planillas OGRH aprobados en el MCPP Web MEF
MEF 52 Enviar los tickets de la planillas en el MCPP Web _ Especialista en Planillas OGRH Ticekts cargados en el MCPP Web MEF / OGAF
Especialista en Planillas 53 |Elaborar el Informe de planillas y remitir reportes de planillas. N Especialista en Planilas OGRH Informe de planillas Jefe de OGRH

Fin del Procedimiento

NOMBRE DEL INDICADOR FORMULA DE cchuLo

= % De emision de planillas de pago dentro del plazo 100%

% de planilla de pago observadas 1%

= Gestion del Empleo

SIGLAS Y ACRONIMOS.
 MINAN Ministerio del Ambiente

' OGAF: Ofcna General de Administracén y Finanzas
s Mt de oo s

Oficina General de Planeamientoy Procesos.
 octe o Gneta g R amanen




SERVIDOR

Gestion de la compensacion

Analista de Control de Asistencia

ENTRADA: Constancia
de Suspension de

7
|
|
|
1
|
| Impuesto la Renta
I

|

1. Registro en el sistema de

recursos humanos las altas y bajas
los servidores.

Inicio

1.1 Registrar las altas y bajas del
personal SIGFYS

& :

5.01.03.02 Gestién

Sistema Integrado
de Gestion
Administrativa
Financiera

PRODUCTO : Boletas

2. Gestién del Certificado
presupuestal para la elaboracién de

2.1 Elaborar memorando y cuadros
para la certficacion presupuestal

Memorando para
la Certificacion
Presupuestel

—_—

4. Elaboracion de las plai

47 Realizar el cierre y compromiso de
las planilas en el SIAF

5. Ingreso de informacion en el
Médulo de Control de Pagos - WEB

5.1 Importar archivos de planilla del
sistema de planilla

=

S las planillas
& Médulo de Control
3 Ge Pago de Planillas
2 MCPP)
“
4.1 Aperturar el periodo del mes e .
i i " 4.6 Gestionar la declaracion en el AFP
3 . ceﬁfﬁ::ggr‘":',z j;ﬂ:‘s';“’ ot 3. Registro en el AIRHSP-MEF los LU S XD S NET B 5.2 Enviar los tickets de la . |
H SIAF para aprobacion de la OGPP Dgzescs cellpeunal planillas en el MCPP Web
2 < Sistema Integrado )
§ de Gestion Mdulo de Control
2 Administrativa de Pago de Planillas
2 Financiera (MCPP)
= i AFP - NET
£ 4.2 Verificar y registrar los 45 Verificar los movimientosy .- .
& Sistema Integrado 31 Registrar las altas y bajas en el descuentos por créditos y/o seguros afiiaciones de AFP de los H
de Administracion AIRHSP - MEF y/o otros aplicables. trabajadores H 5.3 Elaborar el Informe de planillas y.
Financiera < remitr reportes de planilla
N S G
AFP - NET
43 Verificar y registrar los 4.4 Recepcionar el reporte de
tos de los tos de 4tay subsidios del mes y realizar el célculo
Médulo de Creacion y Sta categoria. de subsidios
Actualizacion de FIN
registros (AIRHSP) ﬁ\— Informe de planillas
1
| ENTRADA: Descuentos por créditos
| ylo seguros y/o otros aplicables.
|
|
w
=
L 8
2
3 8
2. S
EEN
239
Hng
g%
]
& o
]
=
£
&




FICHA DE PROCESO

Gestion de desarrollo y capacitacion 2

Fortalecer los conoci

ntos de los servidores en ud a las brechas de imie y ali alas

Gestion Administrativa
Gestion de Recursos Humanos

u Texto Integrado del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) del MINAM, aprobado con R. M. N° 108-2023-MINAM.

= Resolucion de Presidencia Ejecuiva N°141-2016-SERVIR-PE, que aprueba a Directiva *Normas para a Gestién del Proceso de Capacitacion en las enfidades piblicas”.

= Resolucion de Secretaria General N°093-2021-MINAM, que aprueba la Directiva N°007-2021
= Resolucion de Secretaria General N° 006-2024-MINAM, que aprueba el del pr de eleccion del

para el accesoa

de los/las

de los/las

= Servidores/as del MINAM

civiles del MINAM"

civiles ante el Comité de Planificacion de la Capacitacion del Ministerio del Ambiente”

= Matriz de Diagnéstico de idades de C
= Acta de validacién del PDP por el Comité de Planificacion de la Capacitacién (CPC)
= Resolucién de Secretaria General aprobando el Plan de Desarrollo de Personas (PDP)
= Informe sobre el Ia accion de capacitacion ( Certificado / Noti pori
 Informe anual de ejecucion y evaluacién del PDP
DESCRIPCION DEL INSUMO PROVEEDOR
= Designacion del Comité de Planificacion de la C = OGRH
= Necesidades de capacitacion de cada Area Usuaria. = Unidades de Organizacion del MINAM
. idas para la y ejecucion del Plan de Desarrollo de Personas u SERVIR
Inicio (En lo que respecta a la Gestion de desarrollo y capacitacién del Personal)
Unidades de Organizacién q 5 ico de 5 de 3 Especialista de Capacitacién y @ Matriz de Diagnéstico de Necesidades J—
del MINAM Desarrollo de Capacitacion
Unidades de Organizacion 1 Realizar reuniones de asistencia técnica sobre la metodologia establecida para la . Especialista de OGRH Propuesta de Matriz de requerimiento de Area Usuari
del MINAM : identificacion y definicion de las necesidades de capacitacion de cada Area Usuaria. Capacitacién y Desarrollo capacitacién rea Usuaria
Area Usuart 12 Recepcionar las matrices de requeimiento de Gapacitacion elaboradas por las dreas Especialista de OGRH Propuestas de Matrices de imiento d de
rea Usuaria - usuarias y revisar el jimi la - Capacitacién y Desarrollo capacitacion revisada Capacitacion y Desarrollo
- - De contar con observaciones, Ir a la tarea 1.2.1 Caso contrario, Ir a la tarea 1.2.2 - Especialsta de - - -
Capacitacién y Desarrollo
Especiaista do 124 |Remitiral drea usuaria para levantar las observaciones en un plazo establecido. Ira la . Especialsta de OGRH Observaciones identificadas Area Usuaria
Capacitacion y Desarrollo tarea 1.2 Capacitacion y Desarrollo ervac
Especialista de Validar y enviar por al drea usuaria su envi6 formal Especialista de - " .
Capacitoaién y Desarrolo 122 | e doouments. - Capaiaeion y Desarrllo OGRH Solicitud de envié formal Area Usuaria
Area Usuaria 13 Recepcionar y consolidar las matrices de requerimiento de capacitacion elaboradas y Especialista de OGRH Matrices de jento d de
- aprobadas por el drea usuaria. - Capacitacion y Desarrollo elaboradas y aprobadas Capacitacion y Desarrollo
. Recepcionar y revisar las acciones de capacitacion proveniente de la Evaluacion del Especialista de ” ) L Especialista de
Especialista de GDR 14 Ciclo de Gestion del Rendimiento (GDR) $.01.03.08 Capacitacion y Desarrollo OGRH Informacin de acciones de capaitacion Capacitacion y Desarrollo
Especialista de 15 Consolidar las necesidades de capacitacién identificadas y analizar los requerimientos Especialista de oGRH Matriz de necesidades d de
Capacitacion y Desarrollo ) de acuerdo a su pertinencia. N Capacitacién y Desarrollo analizadas Capacitacion y Desarrollo
Especialista de 6 Elaborar la Matriz de diagnostico de necesidades d apartir de las . Especialista de OGRH Matriz de Diagnstico de Necesidades de Especialista de
Capacitacién y Desarrollo - idades de capacitaci inas como perti Capacitacién y Desarrollo Capacitacion Capacitacion y Desarrollo
ErEREneD 2 Formulacion el Plan de Desarrollo de las Personas - Jefe de OGRH OGRH PDP aprobado y difundido Area Usuaria
Capacitacién y Desarrollo
Espociaiista d Identificar las necesidades de capacitacion de la matriz de Diagnéstico de Necesidades Necssidades d taci .
ca cis";iicof: s ;e:a" olo 21 de Capacitacion que cumplan con la factibilidad de su ejecucién a partir de los recursos - Especialista de Capacitacin y Desarrollo OGRH m‘j‘cle:; a:ﬁ:;d;c‘;’:a?e'cfc'?gnqis;ﬁ;g;’; Coordinador de la UFGTH
pa y habilitados para el financiamiento del PDP y remitir al Coordinador de la UFGTH. e
Especialista de Capacitacion y Revisar las necesidades de capacitacién que cumplan con la factibilidad de su ejecucion . Necesidades de capacitacion que cumplan
Desarrollo 22 y remitirlas a la Jefatura de la OGRH para revision y aprobacion. - Coordinador de la UFGTH OGRH on a factibildad de ejecucion revisadas Jefe de OGRH
) Aprobar las necesidades de capacitacin identificadas y remitir para proceder con la Necesidades de capacitacion que cumplan )
Coordinador de la UFGTH 23 aboracion del PDP. - Jefe de OGRH OGRH o T actibidad de sjeoucion aprobadas Coordinador de la UFGTH
Instruir al acargo parala del Plan de Desarrollo de Personas e ) . .
Jefe de OGRH 24 inicio del ramite de aprobacion. - Coordinador de la UFGTH OGRH de del PDP de C: y Desarrollo
) Elaborar proyecto de informe técnico sustentatorio del Plan de Desarrollo de Personas . - Propuesta del Plan de Desarrollo de )
Coordinador de la UFGTH 25 (PDP) y anexos: y remiilo al Coordinador de la UFGTH para tramite de aprobacion - Especialista de Capacitacién y Desarrolio OGRH Peraonms Coordinador de la UFGTH
Especialista de Capacitacién y Recepcionar el informe técnico ibirlo en seftal de idad, y . ) Informe técnico de Plan de Desarrollo de
Desarrollo 26 remitirlo a OGRH, junto con proyecto de Memorando. Coordinador de la UFGTH OGRH Personas suserty, y memorando Jefe de OGRH
Recepcionar el informe técnico sustentatorio y presentar la propuesta de Plan de - - o
Coordinador de la UFGTH 27 Desarrollo de Personas (PDP) al Comité de Planificacion de la Capacitacion (CPC) para - Jefe de OGRH OGRH Informe Técnico y propuesta del Plan de Comité de Planificacion de la
fedy Desarrollo de Personas Capacitacién (CPC)
su validacion.
Comité de Planificacion de | Recepcionar acta de validacion de la propuesta del Plan de Desarrollo de Personas Acta de validacién del PDP por el CPC/
°'"(': e vt:'v'! 'cag::c ela 28 (PDP) y la propuesta del Plan de Desarrollo de Personas (PDP) visado por los - Jefe de OGRH OGRH Propuesta de PDP visado por los miembros Jefe de OGRH
apacitacion (CPC) miembros del CPC. del CPC
Remitir el informe técnico sustentatorio del Plan de Desarrollo de Personas (PDP) Informe técnico sustentatorio del del Plan
susorito, Ia propuesza del Plan de Desarrollo de Personas (PDP) visado por los de Desarrollo de Personas (PDP) )
Jefe de OGRH 29 puiie suscrito solicitando of trémite T E.01.02.03 Jefe de OGRH OGRH susortolropuesta d6 PDP ssado por 05 Secretaria General
Secretaria Geneml. miembros del CPC
) ] ] Resolucion de Secretaria General
) Recepcionar la Resolucién de Secretaria General aprobando el Plan de Desarrollo de )
Secretaria General 210 |personas (PDP) y disponer su envioy ejecucion. - Jefe de OGRH OGRH aprubandg :rls ':::s d(: g'eas)arroilu de Coordinador de la UFGTH




Instruir al acargo parala difusion ei del Plan )
Jefe de OGRH 211 | go Desarollo de Personss. (PDP) - Coordinador de la UFGTH OGRH deC y Desarrollo
\ Plan de Desarrollo de Personas (PDP) y
Presentar el Plan de Desarrollo de Personas (PDP) junto a la Matriz de ejecucion del Especalsta de 0 (
Coordinador de la UFGTH 212 | 0P el o anterior a SERVIR, a traves del medio que elos dispongan. - Copacitaiony bosarollo OGRH Matz e sjscucian el PP e s i SERVIR
Difundir el Plan de Desarrollo de Personas (PDP) a través de los canales de Especialista de )
OGRH 213 | comunicacién interna. - Capacitacién y Desarrollo OGRH PDP difundido Area Usuaria
Secretaria General 3 Implementacion de las actividades para Ia ejecucién del PDP. . ialista de Capacitacion y OGRH Informe sobre el desarrollo de la accién Area Usuaria
de capacitacion
Coordinar los detalles para la ejecucion de las acciones de capacitacion programadas en| Especialista de - )
Secretaria General 31 o Plan de Desarralo de Persons (PDP) y comunioar su ajooucitr, - Copacciiny basarollo OGRH Coordinaciones preliminares Area Usuaria
\ , Comunicacién de detalles para la ejecucion
Especialista de Remitr los detalles acordados para la ejecucion de la capacitacién y los formatos de Especialista de > deta )
Copaciacion besarollo 32 o pora o e et o, . Capacnaony Bosarrlo OGRH de la capacitacion y formatos de Area Usuaria
capacitacion a suscribir
Si la accién de capacitacion no requiere financiamiento, Ir a la tarea 3.3. De contrario, Ir
- - ala Actividad 3.4 - - - - -
Bencficiaro 45 | Supenvisarsu ejecucien de acuerdo a o prevsto en el PDP y completar el cuadro de i Especialista de . Capacitacién realizada y servidores Especialista de
- Iralatarea3.5 Capacitacion y Desarrollo capacitados Capacitacion y Desarrollo
Documentacién solicitandola contratacion
Especialista de 34 |raboraras documentacion pertinente para solctar fa contratacin del servicio de Procedimiento de Especialista de o6RH del servicio de capacitacién oca
Capacitacion y Desarrollo - capacitacion y remiti a la OGA para proceder con el proceso de 6 iones 8 UIT Capacitacion y Desarrollo (Requerimiento , Términos de
Referencia, TDR)
oo 441 |Coordinarla siecucisn y supervisar su desarrollo de acuerdo a los términos de Especialista de o6RH A e coordinacion eiecutad Provecd
4 referencias establecidos para el servicio. - Capacitacion y Desarrollo cciones de coordinacion ejecutadas roveedor
Revision del entregable presentado por el proveedor contratado (Informe de desarrollo ) ) .
Provesdor 342 |deaccien de én) , veri que cumpla con lo req los términos de B Especialista de OGRH Entregable del servicio Especialita de
refaroncin. Capacitacion y Desarrollo revisado Capacitacion y Desarrollo
Especialista de Brindar la conformidad de la accién de capacitacién contratada a través de la Pago de proveedores - Especialista de )
Capacitacion y Desarrollo 343 | documentacién establecida. OGA OF Capacitacién y Desarrollo OGRH Conformidad de servicio de capacitacion OGAIOF
) Determinar el cumpimiento de o5 & s por N L
Especialista de as erminar el e los e asumidos por los i Especiaista de oGRH Caliicacion y Asistoncia Especiaista de
Capacitacion y Desarrollo Capacitacion y Desarrollo Capacitacion y Desarrollo
Elaborar proyecto de informe sobre el desarrollo de la accién de capacitacion y las ’
Especialista de 36 acciones aplicables a los beneficiarios, segin corresponda de acuerdo con la directiva - Especialista de OGRH Proyecto de informe sobre el desarrollo de Ia Coordinador de la UFGTH
Capacitacion y Desarrollo vy Capacitacion y Desarrollo accién de capacitacion
L Revisar y suscribir informe sobre el desarrollo de Ia accion de capacitacion y las
. E?"e?'a"s‘; de . 37 acciones  aplicables a los y remitir junto al parasu - Coordinador de la UFGTH OGRH Proyecto de '"d'“me s°*:'“f' desa;’;"b dela Jefe de OGRH
apacitacion y Desarrollo e bonanie accion de capacitacion remitido
Tomar conocimiento del desarrollo de las accién de capacitacién y las acciones
Coordinador de la UFGTH 38 aplicables a los beneficiarios y notificar a los beneficiarios de corresponder. - Jefe de OGRH OGRH (penalidad por
Jefe de OGRH 39 Remitir certificado al beneficiario - Especialista de OGRH Certificado Beneficiario
Capacitacion y Desarrollo
. Registrar en la Matriz de ejecucién del PDP la informacion de las acciones de Especialista de ) . ) ,
Area Usuaria 310 | Commeitacion jocutads . Copacitciony bosarollo OGRH Matriz de ejecucién del PDP Especialista de Capacitacién y Desarrollo
Especialista de y i6n de la del Plan de Desarrollo de Especialista de Capacita Informe anual de ejecucin y evaluacién
Capacitacién y Desarrollo 4 Personas. - Desarrollo R del PDP peiecelalDeRY
Especialista de » Enviar a través de Ia encuesta de 6n dela énalos Especialista de 0GRH . B o del
Capacitacion y Desarrollo g beneficiarios, una vez concluida la accion de capacitacion. - Capacitacion y Desarrollo ncuesta de ela
Beneficiario 42 Consolidar resultados de la satisfaccion de la Capacitacion ejecutada . _ . E,Spe?'a';fl‘;e‘;;m”o OGRH Informe trimestral del avance del PDP Jefe de la OGRH
Especialista de 43 Elaborar informes peridicos respecto al avance de la Ejecucién del PDP Especialista de OGRH Informe anual de ejecucion y evaluacién del Jefe de la OGRH
Capacitacion y Desarrollo - - Capacitacion y Desarrollo PDP elaborado
Especialista de Elaborar informe de ejecucion y evaluacion del Plan de desarrollo de Personas al cierre Especialista de Informe anual de ejecucion y evaluacién del
Capacitacion y Desarrollo 44 del afio fiscal - Capacitacion y Desarrollo OGRH PDP remitido Jefe dela OGRH
Especialista de 45 |Tomar conocimiento'y comunicar a fa Alta Direccion de corresponder. Jefe dola OGRH OGRH Informe anual de ejecucion y evaluacion del | Alta Direccion del MINAM / Jefe de la
Capacitacion y Desarrollo - PDP
Fin del Procedimiento
INDICADORES
NOMBRE DEL INDICADOR FORMULA DE CALCULO

= Porcentaje de los cursos programados ejecutados
= Porcentaje de encuestas aplicadas a los cursos programados

m = <<Formula del indicador>>

Nota 1*: <<En caso corresponda>>

NIVEL DE SOPORTE TECNOLOGICO

= Interno: ECODOC PLUS, Correo Electronico Institucional

u Externo: Aplicativo SERVIR

PROCESO VINCULADO CON OTRO PROCESO DE NIVEL 2 =P.V.

m Proceso de Gestién de Rendimiento

= Proceso de Formulacion y Revision de los Documentos de Gestion.

u Procedimiento de contracciones 8 UIT
= Pago de proveedores

SIGLAS Y ACRONIMOS

= MINAM: Ministerio del Ambiente

= PDP: Plan de Desarrollo de Personas

= CPC: Comité de Planificacién de la Capacitacion

EQUIVALENCIAS
= 1] Precisar, en caso corresponda.







OGRH / Alta
Direccion del
MINAM

ENTRADA: Necesidades,
disposiciones y/o
encargos asociados a la
gestion de Recursos
Humanos

PROUCTO: Resolucidn
Directoral y
anexo publicado

de recursos humanos

1ticas

ion de las Pol

Planificaci

S.01.03.04

1. Formulacion de politicas,
reglamentos, directivas y/o
lineamientos de recursos

i

1.1 Recepcionar proyecto
borrador de documento

1.4 Realizar consulta interna
respecto a la propuesta

SRR PR N

1.7 Gestionar la publicacion
de la Resolucién Directoral y

elaborada anexos
humanos
Inicio \ \ J Fin
=
o
9 ' ' )
] 1.2 Analizar y evaluar la -
] ; Ty P 1.5 Recepcionar respuestas y
K] informacién remitida - . i
E . . analizar la inclusion de los
? respecto al alineamiento . ;
-3 P 3 comentarios obtenidos
8 estratégico de la Entidad
\ i | i S
' ' A
1.3 Elaborar las propuestas 1.6 Elaborar propuesta final
de politicas, reglamentos, de las politicas, reglamentos,
directivas y/o lineamientos directivas y/o lineamientos
de RR.HH de recursos
| | J
T
[~
3 1.6.Aprobar la propuesta
) final de las politicas, )
3 reglamentos, directivas y/o
¢ lineamientos de recurs
3




FICHA DE PROCESO

S.01.03.04 Planificacion de las Politicas de recursos humanos 2

las politicas, r normativos en materia de gestion para recursos humanos.

Gestion Administrativa

Gestion de Recursos Humanos

u Texto Integrado del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) del MINAM, aprobado con R. M. N° 108-2023-MINAM.

= RESOLUCION MINISTERIAL N° 001-2024-MINAM Delegacién de facultades y atribuciones a el/la Director/a de la Oficina General de Recursos Humanos
= Resolucion de Secretaria General N.” 050-2023-TR-SG , que aprueba el Reglamento Interno de Trabajo

= Resolucion de Secretaria General N° 026-2024-MINAM, que aprueba el Plan Estratégico Institucional 2022-2027

Oficina General de Recursos Humanos

= Resolucién Directoral que aprueba la Politicas, reglamentos, directivas y/o lineamientos de recursos humanos en concordancia con los objetivos de la entidad;
= Documento ( Politicas, reglamentos, directivas y/o lineamientos de recursos humanos en concordancia con los objetivos de la entidad )
DESCRIPCION DEL INSUMO PROVEEDOR
» Normativa Interna = MINAM
= Normativa Externa = Ministerio del Trabajo y Promocion del Empleo , SERVIR, Otras instituciones que emitan normas relaci al trabajo
Inicio (En lo que respecta a la Planificacién de las Politicas de Recursos Humanos)
Politicas, reglamentos,
. N A a Frmreft " directivas y/o lineamientos
SERVIR / Alta Direccion / Formulacién de politicas, ylo de recursos -
Entes del Estado 1 an ia con los objetivos de la entidad. _ Especialista Legal OGRH de recursos h_umanos en MINAM
concordancia con los
objetivos de la entidad
OGRH / i [l borrador de i las - -
Alta Direccion del MINAM 11 disposiciones y/o encargos asociados a la gestion de Recursos Humanos. - Especialista Legal OGRH 7 borrador de Legal
. Analizar y evaluar la informacion remitida respecto al alineamiento estratégico de la o Proyectos borrador de documentos .
Especialista Legal 1.2 Entidad en conjunto con la Jefatura de la OGRH. _ Especialista Legal OGRH evaluados Especialista Legal
" T " . Propuesta de documentos de
. Elaborar las propuestas de politicas, reglamentos, directivas y/o lineamientos de o L N .
Especialista Legal 1.3 recursos humanos en concordancia con los objetivos de la entidad _ Especialista Legal OGRH acuerdo a Izz olglee::;/ig::stratéglcos Especialista Legal
Especialista Legal 14 Realizar consulta interna respecto a la propuesta elaborada. _ Especialista Legal OGRH Correos electrénicos OGPP/OGAJ
OGPP/OGAJ 15 Recepcionar respuestas y analizar la inclusion de los comentarios obtenidos _ Especialista Legal OGRH Comentarios analizados e incluidos Especialista Legal
Elaborar propuesta final de las politicas, reglamentos, directivas y/o lineamientos de P sta final de d nt
Especialista Legal 16 recursos humanos en concordancia con los objetivos de la entidad, y gestionar su _ Especialista Legal OGRH ropuesta fin: g «_aécume o para Jefe de OGRH
aprobacion a través de un informe de sustento. aprobacion
Aprobar la propuesta final de las politicas, directivas y/o li de OGRH/
Especialista Legal 1.7 recursos humanos a través de una Resolucion Directoral _ Jefe de la OGRH OGRH Resolucion Directoral " -
OGRH . Alta Direccion del MINAM
" I - . .. Resolucién Directoral y
la dela Directoral y anexos "
Jefe de la OGRH 18 y _ Especialista Legal OGRH anexo publicado MINAM
Fin del Procedimiento
NOMBRE DEL INDICADOR FORMULA DE CALCULO
= <<Formula del indicador>>
.
Nota 1* <<En caso corresponda>>

Interno: ECODOC PLUS, Correo Electrénico Institucional, <<Precisar>>

SIGLAS Y ACRONIMOS
 MINANE: Ministerio del Ambiente
u <cRegistrars>

EQUIVALENCIAS
= [4] precisar, en caso corresponda.



SERVIR

Organizacion del
MINAM) Ciudadano

OGRH/ Unidades de

SERVIDORES

ENTRADA: Guia para la Gestion
del Proceso de Culturay Clima
Organizacional del Sstema
Adminisicat

PRODUCTO : Plan de &
Climay Cultura
Organizacional difundido.

PRODUCTO - Plan
Anual de Bienestar
Socia, difundico,

PRODUCTO - Evento,

PRODUCTO :Evento.
Eecutado

: Gestion de Relaciones Humanas.

5.01.03.0:

Picélogo/a

1. Formulacion del Plan de

Clima y Cultura
Organizacional

1.1 Preparar herramientas
para la medicion de la
percepcion de Climay
Cultura Organizacional

CASO: En lo que respecta a
la Formulacién e
implementacion del Plan de

ima y Cultura
Organizaciona

1.2 Realizar el diagnostico

dela percepcion del Climay
Cultura en la Organizacion.

1.3 Procesary sistematizar
los datos obtenidos de la

medicion del Clima y Cultura
Organizacional

informe de resultados
incluyendo_Plan de Clima
Cultura Organizacional

1.4 Elaborar propuesta de

y

19 Gestionar la difusién el
de Clima y Cultura

2. Implementacién y
imiento al Plan de

Plan
Organizacional,

Clima y Cultura

2.1 Comunicar Ia ejecucion
del eventoyy el registro de
e

23 Eecutar el evento de.
acuerdo a los plazos
establecidos en el Plan de

Cli

24 Efectuar el seguimiento
de la implementacion del
Plan de Clima y Cultura

Orgar nal

2.6 Elaborar informes de
cumplimiento a la ejecucion
e implementacion y remitir a

12 OGRH.

2.5 Coordinar acciones

Cultura Organizacional

Informes trmesirales
dela implementacién
del Plan de Climay

c

Especialista en Trabajo Social

CASO: En lo que respecta a
‘mulacié
implementacion del Plan
anual de Bienestar Social

3. Formulacion del Plan
Anual de Bienestar Social

3.1 Elaborar propuesta de
Plan Anual de Bienestar

3.2 Gestionar la
Plan Anual

Bienestar
Social, e iniciar con su
implementacion

iknc) 4. Implementacién y
seguimiento al Plan anual
d

del eventoyy el registro de
e Bienestar Social ipci6

ipcion

42 Realizar acciones previas

para ejecutar el evento

Organizacional pcion lima y Cultura
2.2 Realizar acciones previas
para ejecutar el evento
Plan de Climay
41 Comunicar la ejecucion Cultura
Organizacional

43 Ejecutar el evento de

&

los plazos

establecidos en el Plan Anual
de Bienestar Social

44 Efectuar el sequimiento
de fa implementacion del
Plan de Bienestar Social

45 Elaborar informe d
avance periodico y re
la OGRH

Informe de avance
eridod

0GA

Plan de Climay
Cultura

:
Organizacional

Plan de Clima y

Organizacional

Contrataciones de

bienes o senvicios

menores o igual a
surm

©

Plan Anual
de Bienestar
Social

g
s
=
3
o Plan Anual de Plan Anual
85 Bienestar de Bienestar
SE ocial Social
H
o _% 1.5 Recepcionar documentos. 1.8 Recepcionar la
= revisarlo y suscribirio en Resolucion de aprobacion y
esefal de conformidad remitir al especialista
Informe de
resultados y
proyecto de
S memorando
F
z
3 1.6 Recepcionar el informe,
2 suscribir memorando 1.7 Recepcionar la
3 solicitando el tramite de Resolucion de la SG
H aprobacion a la SG
3
H -
5 H
3 :
° |
H £010203
H Formulacion y
& Revision de los RSG 2probando Plan de.
Documentos de

Clima y Cultura
Organizacional y/o Plan
Anual de Bienestar Socia!




FICHA DE PROCESO

5.01.03.05

Gestién de Relaciones Humanas

Promover el bienestar , desarrollo y seguridad de los servidores del MINAM

Gestion Administrativa

Gestion de Recursos Humanos

= Plan de Clima y Cutura Organizacional
' Plan Anual de Bienestar Social

 Informes de avance

DESCRIPCION DEL INSUMO.

Inicio (En

= SERVR

través de un informe de avance pericdico y remitir ala OGRH . Ir a Fin

SERVIR 1 del Plan y _ Psicologola OGRH/UFGHT | Plan de Climay Cultura Organizacional MINAM
Preparar a i ima y Cultura Materialos y herramiontas de medicion
SERVR 11 [on i orgmacion. _ Psicalogola OGRH e ertas Psicalogola
Realizar el diagnostico de & én del Climay Cultura en |
Psicologola 12 |Orammmaden o o0 o @ percepeion el Climay Cullura enta _ Psicologola OGRH Resultados de fa medicion Unidades de Organizacién del MINAM
Unidades de Organizacién del Procesary i dela yCulra )
i 13 |enta Organizacion. - Psicologo/a OGRH Datos sistemaizados y procesados. Psicologo/a
\ . . Propuesta de informe de  resultados de Climay
Elaborar yCultura y et junto . a UF
Psicalogola 14 deClimay _ Psicologola OGRH ropues y
v para su revision. e e o Talento Humano
olinforme, i idad, y Informe revisado y suscrito y proyecto de.
Psicalogola 15 o QR oo aon W _ Goordinador de UFGTH OGRH a0 ) suscrto Yo Jofe de la OGRH
informe ; suscribir tramite de Memorando suscrio solicitando aprobacién del
Coordinador de UFGTH 16 |aprobacion ala Secretaria General £01.0203 Jefe dela OGRH OGRH Plan de Ciimay Culura Organizacional Secretaria General
Recspcionar la Resolucién de Secretaria General aprobando el Plan de Clima y én del Plan de Ciimay | G laUF
Secretaria General 17 |culura Organizacional ,y disponer su implementacion. - Jefe de la OGRH OGRH Culura Organizacional Talento Humano
Recepcionar la Resolucién de Socretaria General aprobando ol Plan de Clima y Goordinadoria de a UF do Gestién de Resolucién de Aprobacién del Plan de Clima y
Jafe dela OGRH 8 |Cultura Organizacional, y emitr al especialsta a cargo para su ejecucion . - Talento Humano OGRH Cultura Organizacional Pelcclogoa
Goordinadorla de la UF de Gestén| || Gestionara ifusion I lan de Clima y Culura Orgarizacional e ndicar con su - oo Plan de Clima y Cuitura O OGRHI
de Talento Humano 3 implementacién. - oo difundido MINAM/ Ciudadano
OGRH / Unidads
ST 2 A/ - Psicologola OSRHUUEGHT) la Implementacién/ Informes de avance del MINAM
car 1 ioeuci . i i OGRH/
Psicologola 21| Comunicar a ejecucién del evento y e registro de inscripcién _ Psicologola 0GRH S o
Acciones previas para
Proceso de Contatar bien
OGRH / Unidades de Organizacion Realizar acciones previas para cjecutar o evento oo Conw elaborar
B 22 i previas para ejecul T Psicalogola OGRH equerimiontor  coatatacien pera Psicalogola
cjocutar o ovento
Psicalogola 23 |Ejecutar ol evento _ Psicologola OGRH Evento Ejecutado Servidores (as)
- el Plan do O Reportes de seguimiento al cumplimiento de fa
Psicologola 24 |Grnacions) _ Psicologola OGRH implementacion del Plan de Climay Cultura Psicologola
Organizacional
Coordinar ) , . . imay Gorreos de coordinacion, nformes y reportes de
Psicologola 25 _ Psicalogola OGRH los avances, informes de supervision para la Psicalogola
Gultura en a Organizacion. ‘
Gonformidad de pago.
Elaborar i imig jecucion o i del Plan Informes trimestrales de Ia implementacién del
Psicologo/a 26 |de Climay Cultura Organizacional y nuevas estrategias a implementar. Ir a Fin - Psicologo/a OGRH Plan de Clima y Cultura Organizacional Jefe de la OGRH
Fin del Procedimiento
niclo (En )
SERVIR 3 [Formular el Plan anual de Bienestar Social _ it OGRH Plan Anual de Bienestar Social MINAM
Elaborar propuesta de Plan Anual de Bienestar Social y remitr para su Coordiadora do a UF do Gostin
SERVIR 34 |revision. Luego, ir ala tarea 1.5 hasta la tarea 1.8. Finalmente, Ir a la tarea _ Especialista en Trabajo Social OGRH Propussta de Plan Anual de Bienestar Social | COIN20or 96 a UF de Gestion de
32
Coordinadorla de Ia UF de Gestién Gestionar la difusién el Plan Anual de Bienestar Social @ iniciar con su OGRH Unidades de Organizacion del
1adora de la UF de 32 [ ementactn _ Especialsta en Trabajo Social OGRH Plan Anual de Bienestar Social difundido ridades de Organiz
SERVIR 4 y Plan anual de X _ OGRH Plan Anual de Bienestar Social iNAM
OGRH/
Especialista en Trabajo Social 41 |Comunicar la ejecucin dei evento y el registro de inscripcion N Especialsta en Trabajo Social 0GRH i INAM
‘Acciones previas para
OGRH/ Proceso de Contatar bien ok ol
42 |Realizar acciones previas para ejecutar el evento osenvico Especialsta en Trabajo Social OGRH Psicologola
del MINAM requerimientos y contratacién para
menor o/guala 8 UIT
cjecutar o evento
Especialista en Trabajo Social 42 |Eiecutar ol evento _ Especialsta en Trabajo Social OGRH Evento Ejecutado Servidores (as)
Efectuar ol sequimiento de la implementacien del Plan do Bienestar Social,
Especialsta en Trabajo Social 43 | oarmasy seivdaes ) ) _ Especialsta en Trabajo Social OGRH Reporte do Sequimiento OGRH
Evaluar y monitorear el Plan de Bienestar Social, programas y actividades a
Especialista en Trabajo Social 44 ¥ mon . sal, programas y acivl Especialista en Trabajo Social OGRH Informe de avance periddico OGRH

Fin del Procedimiento

NOMBRE DEL INDICADOR

FORMULA DE CALCULO

| <<Precisar>>

= <<Formula dol indicador>>

Nota 1°: <<En caso corresponda>>

' <<Cod. Proceso | Nombre del proceso >>

Prre—

caumaenens



FICHA DE PROCESO

5.01.03.06 Gestion del Rendimiento

Identificar, reconocer y promover el aporte de los servidores(as) al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales. Asimismo, evidenciar las para mejorar el sus puestos y, como ia de ello, de la entidad.

Gestion Administrativa

Gestion de Recursos Humanos

= Texto Integrado del 9 y (ROF) del MINAM, RMN
= Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil

= Decreto Legislativo N° 1023, Decreto Legislativo que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, rectora del Humanos, y sus

= Decrelo Supremo N 040-2014-PCM, Aprueban Reglamento General de la Ley N'30057, Ley del Servicio cw ¥ sus modificatorias.

= Decreto Legislativo N° 1057, Decreto L de servicios.

. N 1 Directiva "N Ia Gestion del Sistt de Recursos Humanos en las entidades publicas™

. ba | de l en el Estado, ol pr :

. General N.* ba el Reglamento para la eleccion de I de losll e CIE y designa ala Junta Electoral encargada de conducir el proceso de Eleccion del CIE.

Rendimiento

Plan de
= Gl ds otapa Paniicaciondel ciclo de Gestén del Rendimiento
Ci Rendimiento
= Cierre de etapa de Evaluacion del ciclo de gestion del rendimiento
Reconocimiento de Calificacion Distinguido

DESCRIPCION DEL INSUMO PROVEEDOR
 Necesidad de medir y mejorar el rendimiento de os servidores(as) del MINAM = OGRH
= Guia para la implementacion del Subsistema de Gestion del Rendimiento » SERVIR
[ General (Designaci » Secretaria General
' Conformacién del Comité Electoral = MINAM

Inicio (En lo que respecta a Gestion de Rendimiento)

Resolucion de Aprobacion del

OGRH 1 del parala del de GdR _ Jefe de OGRH para Secretaria General
implementacion del subsistema de GaR|
Secretaria General 11 Elaborar proyecto de Cronograma Institucional para la implementacién del subsistema de GR, y remitirla a la Coordinacion. B Especialista en Gestién del Rendimiento OGRH Proyecto del Cronograma Insttucional | - g oo iajicta en Gestion del Rendimiento

para el Ciclo de Gestion del Rendimiento

Especialista en Gestion del 12 ionar pr de Cronograma de GAR Coordinador/a de la UF de Gestién de OGRH Proyecto de Cronograma Institucional de | Coordinador/a de la UF de Gestion de Talento

Rendimiento - Talento Humano GdR Humano

S, se encuentra conforme, I a la tarea 1.4; caso contrario, Ir a la tarea 1.3 Coordinadora de la UF de Gestion de
- - - Talento Humano - - -

Coordinador/a de la UF de Gestion de 13 \dentificar las observaciones y remilirlas para subsanacin. I a la tarea 1.1 Coordinador/a de la UF de Gestion de o . on Gestion del
Talento Humano - Talento Humano

Coordinador/a de la UF de Gestion de Coordinadorfa de la UF de Gestion de

14 Instruir a su sustentacion e inicio del tramite de aprobacién del Cronograma Institucional de GdR y anexos. OGRH Instrucciones remitidas Especialista en Gestién del Rendimiento
Talento Humano - Talento Humano
o " ) Informe técico sustentatorio del
Coordinador/a de la UF de Gestién de Elaborar y suscribir el informe técnico sustentatorio del Cronograma Institucional de GdR y anexos; y remitiro al Coordinador de la . Coordinadoria de la UF de Gestién de Talento
e e 15 Unidad Funclonal para rémits de eprobacién _ Especialista en Gestion del Rendimiento OGRH Cranoprams ksticinalde G i,
Especialista en Gestion del Recepcionar el informe técico sustentatorio; suscribirlo en seial de conformidad, y remitirlo a OGRH, junto con proyecto de Coordinadoria de la UF de Gestién de informe técnico sustentatorio
16 OGRH ; Jefe de la OGRH
Rendimiento Memorando. - Talento Humano recepcionado y suscrito
Coordinador/a de la UF de Gestion de 17 fonar el informe suscribir licitando el tramite de aprobacion a la Secretaria General. | E.01.02.03 Jefe de la OGRH OGRH informe técnico sustentatorio Secretaria General
Talento Humano recepcionado y suscrito
Recepcionar la Resolucion de Secretaria General aprobando el Cronograma Institucional para la implementacion del subsistema da Aprobacidn del G Coordinador/a de la UF de Gestién de Talento
Alta Direccin del MINAM 18 _ Jefe de la OGRH OGRH Insttucional para la implementacién del
de GAR, y disponer su implementacién. Humano
subsistema de Gdl
) ) . ) ’ de Aprobacién del C
Recepcionar la Resolucién de Secretaria General aprobando el Cronograma Insitucional para la implementacion del subsistema Coordinadoria de la UF de Gestién de lucis
Jefe de la OGRH 19 de GAR, y remitir al especialista a cargo para la ejecucion de la Etapa de Planificacion. - Talento Humano OGRH Institucional para la del en Gestién del
subsistema de GAR
Informe de cierre de etapa de
OGRH 2 de la Etapa de del de GdR _ Jefe de la OGRH OGRHIUFGTH Planificacion revisado por la SG / Secretaria General ISERVIR
Registro de resultados de GdR.
Elaborar proyecto de Memorando Maltple, para soliitar [a designacion dellde Ia Coordinador/a de GaR titular y suplente y la ista
Espocialista on Geston de que para la GaR
p“‘ak“ da" ‘:‘ ion del 21 _ Especialista en Gestion del Rendimiento OGRH Proyecto de Memorando Milltiple Unidades de organizacion del MINAM
endimiento Nota: Incluye it como los roles y seg para ellos y el medio -correo electrénico o memorando- por
el que autorizan se le notifique su calificacién al cierre del ciclo.
Especialista en Gestion del 22 Recepcionar el proyecto de Memorando Miliple, revisarlo y remitirlo a la OGRH Coordinadora de la UF de Gestion de OGRH Proyecto de Memorando Multiple Jefe de la OGRH
Rendimiento - Talento Humano recepcionado
CW"""“W:;:;T*‘:; ;‘:OGES“U" de 23 Recepcionar el proyecto de Memorando Miltiple, suscribirlo y remitirio a las Unidades de Organizacion del MINAM _ Jefe de la OGRH OGRH Memorando Miltiple enviado Unidades de organizacion del MINAM
Unidades de organizacion del MINAM 24 Recepcionar la informacién de las UO y remitrlo al Coordinador UFGTH Jefe de la OGRH OGRH Informacion recepcionada Coordinadorfa de la UF de Gestién de Talento

Humano

Jefe de la OGRH 25 ionar Ia i 6n e instruir al falista para su idacio _ Coordinadorfa de la UF de Gestion de OGRH Instrucciones remitidas Especialista GDR
Talento Humano

Matriz de participantes de las Unidades de
Organizacion

Coordinador/a de la UF de Gestin de 26 Consolidar la lista de Coordinadores de GdR y Ia lista d idores que &n como evaluador y Especialista en Gestion del Rendimiento OGRH

Talento Humano - Especialista GDR

Difundir la Matriz de Participantes, formatos, y las actividades correspondientes para la ejecucion del cronograma a través de los Matriz de Participantes, formatos, y

Especialista GDR 27 canales de comumicacion itema de 1a Entidad. _ Especialista en Gestion del Rendimiento OGRH actividades correspondientes para la Senidores/as
ejecucion del cronograma
Comparti los formatos de GdR * Formato Unico de Gestion de Rendimiento - Plan de Accion" a través de la carpeta compartida.
SERVIR 28 Especialista en Gestion del Rendimiento OGRH Formatos consolidados para la GDR | Evaluados y Evaluadores en el marco de GdR

Nota: Estos formatos describen los detalles de ejecucion de la meta, plan de accion, indicador, evidencia y plazos para la -
ejecucion de la GDR.

Evaluados y Evaluadores en el marco de| Evaluados y Evaluadores en el marco de GdR

P 29 Ejecutar talleres para los/as senvidores(as) del segmento Directivo con el apoyo técnico de SERVIR. B Especialista en Gestion del Rendimiento OGRH Taller de sensibilizacién ejecutado bt
Evaluados y Evaluadores en el marco de| 21 Ejecutar talleres para los/as senvidores(as) del segmento ejecutor y operador y asistencia, con el apoyo técnico de SERVIR. Especialista en Gestin del Rendimiento OGRH Taller de sensibilizacién ejecutado | & 2IWados y Evaluadores en el marco de GdR
GAR/ SERVIR - (Segmento ejecutor y operador y asistencia)
Especialista en Gestion del o1t Realizar reunion con los Directivos para presentar ylo validar los factores de evaluacién (de acuerdo a los criterios establecidos en cepecialsta on Gestion del Rendimient oM Factores de evaluacion para metas Evaluador (Directivo) de cada Unidad de
Rendimiento la Directiva Interna de GDR) para la fijacion de Metas grupales de GDR - -Specialista en Gestion del Rendimiento grupales presentadas y validadas Organizacion




ista en Gestion del

Solicitar a los Directores Generales* Ia fijacion de Metas grupales de GDR para el ciclo.

ud de fija

st on Ce 212 Espocilista en Goston del Rend OGRH n de etas grupalesde | Evauador (Directo) e cada Unidad do
endimiento Nota: Directores Generales / Jefes de las Oficinas Generales, o segin corresponda. rganizacion
Especialista en Gestion del 213 Completar el "Formato Unico de Gestion de Rendimiento - Plan de Accién” con la fijacién de Metas grupales. Evaluador (Directivo) de cada Unidad de Fijacion de metas en Gestion del
Rendimiento Organizacion -
Evaluador (Directivo) de cada Unidad de| Recepcionar los formatos " Formato Unico de Gestion de Rendimiento - Plan de Accion" con la Fijacion de Metas Grupales, ) . * Formato Unico de Gestion de . "
Oraanzacion 214 rovisarion do acuerdo a a metodologia astablecida Especialista en Gestion del Rendimiento OGRH R o o oo Especialista en Gestion del Rendimiento
~ N i, se cuenta con observaciones, Ir a la tarea 2.8.2; caso contrario, Ir a la tarea 2.9 ~ N ~ N
Especialista en Gestion del 2141 Identificar en el plazo de (5) dias habiles. Ir a la tarea 2.13 Especialista en Gestién del Rendimiento OGRH Observaciones identificadas Evaluador (Directivo) de cada Unidad de
Rendimiento Organizacion
Coordinar la suscripci6n de los Formatos para la GaR con el Coordinador de GDR de las UO; y su registro en la carpeta . - ;
Evaluador (Directivo) de cada Unidad de 215 P ysureg P Especialista en Gestion del Rendimiento OGRH Coordinaciones ejecutadas Coordinadores de GdR de las UO
Organizacion compartida
Especialista en Gestion del 216 Solicitar suscripcion, por la parte del evaluado y el evaluador y su registro en la carpeta compartida. Coordinadores de GdR de las UO _ Solicitud de Suscripcién de formatos GdR | Evaluador (Directivo) de cada Unidad de
Rendimiento Organizacion
Convocar reunién de socializacion de las metas grupales a los servidores a su cargo Evaluador (Direcivo) de cada Unidad d
Coordinadores de GdR de las UO 217 valuador ( '[)ec ivo) de cada Unidad de _ Socializacion de las metas grupales | Evaluados de cada Unidad de Organizacion
Nota: La convocatoria va dirigido a los diferentes segmentos : mandos medios, ejecutor y operador ylo de asistencia. rganizacion
Evaluador (Directivo) de cada Unidad de 218 Instruir a los servidores a cargo a la elaboracion de las metas individuales Evaluador (Directivo) de cada Unidad de Instrucciones remitidas Evaluados de cada Unidad de Organizacion
Organizacion rganizacion
Elaborar metas individuales y remitira al evaluador respectivo.
Evaluados en el marco de GAR
Evaluados de cada Unidad de 21 (Seamenta daitory sporador Vetas individuales Evaluadores en el marco de GaR ( Segmento
Organizacién (Segmento Directivo) Nota : La metas deben tomar como insumos las metas grupales y las prioridades anuales de gestion de su unidad de " fonei ¥ Op¢ v - ejecutor y operador y asistencia)
organizacion; de acuerdo a las funciones del/de la evaluadola asistencia)
Evaluados en el marco de GdR Evaluador en el marco de GdR ( Evaluadores en el marco de GdR ( Segmento
(Segmento ejecutor y operador y 22 Recepcionar metas individuales en los Formatos para la GdR , revisarlas, y ajustarlas, en caso corresponda. Segmento ejecutor y operador y _ Metas individuales revisadas g
ejecutor y operador y asistencia)
asistencia) asistencia)
En caso exista alguna disconformidad por parte delide la evaluado/a con las metas definidas/ajustadas para su pussto, Ir a la
- - tarea 2.14 De lo contrario, Ir a la tarea 2.15 - - - -
Evaluadores en el marco de GdR ( Evaluados en el marco de GdR Disconformidad comunicada via correo
Segmento ejecutor y operador y 22041 Comunicar la via al encargado de GDR (Segmento ejecutor y operador y _ ootronie Especialista en Gestion del Rendimiento
asistencia) asistencia)
Evaluados en el marco de GAR Convocar en un plazo determinado a una reunion con a finalidad de llegar a un acuerdo sobre la propuesta de factores de. . Acuerdo sobre la propuesta de factores de| Evaluado y Evaluador en el marco de GdR (
(Segmento ejecutor y operador y 221 ovaluacion dol ovaluadora Especialista en Gestion del Rendi OGRH ; - F
atoneia) evaluacion Segmento ejecutor y operador y asistencia)
_ _ De nollegar a un acuerdo, Ir a la tarea 2.21.1. De o contrario, Ir a a tarea 2.22 _ _ _ _
Evaluados y Evaluadores en el marco de| Elaborar un proyecto de informe sustentando la no aprobacion del cambio de factores de evaluacion y remitir para su revision y . . Proyecto de informe de sustentacién de | Coordinador/a de la UF de Gestion de Talento
GaR ( Segmento jecutor y operador y 2211 5 Especialista en Gestion del Rendimiento OGRH °
: envio. /a no aprobacién Humano
asistencia)
Revisar y presentar informe al Jefe de la OGRH para su envi al jefe inmediato del evaluador/a fin de que defina los factores de Coordinador/a de la UF de Gestién de Informe de la no aprobacion revisado y
Especialista GDR 2212 evaluacion correspondientes. Talento Humano OGRH presentado Jefe de la OGRH
Coordinadoria de la UF de Gestion de Recepcionar y suscribir informe sustentatorio y remitir al jefe inmediato del evaluador/a fin de que defina los factores de Informe de la no aprobacion revisado y
Talento Humano 2213 evaluacion correspondientes Jefe dela OGRH OGRH presentado Jefe inmediato del evaluador/a
Recepciona informe sustentatorio y realizar las acciones en conjunto con el evaluado y registrar los Formatos para la GdR en * Formato Unico de Gestién de Evaluador en el marco de GdR ( Segmento
Jefe de la OGRH 2214 base al informe sustentatorio y remitir al evaluador. Ir a la tarea 2.1 Jefe inmediato del evaluador/a - Rendimiento - Plan de Accion" actualizado ejecutor y operador y asistencia)
Evaluados en el marco de GAR Registrar formatos de GdR en el Google Drive; y, poner en conocimiento a la OGRH mediante correo electrénico, para su revision Evaluador en el marco de GdR ( .
(Segmento ejecutor y operador y 222 metodoldgicn Segmento ejecutor y operador y _ Formatos de GaR en el Google Drive Especialista GDR
asistencia) asistencia)
Evaluador en el marco de GdR (
Segmento ejecutor y operador y 223 Recepcionar y revisar formatos de GdR, a fin de garantizar que se cumpla con la metodologia de GdR dispuesta por SERVIR. Especialista en Gestion del Rendimiento OGRH Formatos de GdR revisados Especialista GDR
asistencia)
_ B De o estar conforme, Ir a la tarea 2.17 . De lo contrario, Ir a la tarea 2.18 N OGRH _ _
Especialista GDR 2231 Identificar observaciones y solicitar su subsanacion por correo electronico, en un plazo (5) dias habiles. Ir a tarea 2.1 Especialista en Gestién del Rendimiento OGRH Observaciones identificadas Evaluado y Evaluador en el marco de GdR (
Segmento ejecutor y operador y asistencia)
224 Gestionar la suscripcion de los formatos GdR por la parte del evaluado y evaluador. Especialista en Gestion del Rendimiento OGRH Solicitud de Suscripcion de formatos GdR C°°’d'"ad"'osrg:n“’;::nu“'““s de
Especialista GDR 225 Solicitar suscripcion, por la parte del evaluado y el evaluador y su registro Coordinador GdR de las Unidades de _ Solicitud de Suscripci6n de formatos GdR Evaluador en el marco de GdR ( Segmento
Organizacion ejecutor y operador y asistencia)
Coordinador GdR de las Unidades de Evaluador en el marco de GdR (
Organizacion 226 Suscribir formato de GdR y registrar en la carpeta compartida y poner en ala OGRH por i Segmento ejecutor y operador y _ Formatos de GdR suscritos Especialista en Gestién del Rendimiento
¢ asistencia)
Especialista en Gestion del 227 Elaborar proyecto del informe de actividades de Planificacion para la del Subsistema de Gestion de Especialista en Gestion del Rendimiento OGRH Proyecto de informe Coordinadoria da la UF da Gestidn de Talento
Rendimiento Humano
Especialista en Gestion del Revisar proyecto de informe de cierre de etapa Planificacion del Ciclo de Gestion del Rendimiento, y elaborar proyecto de Oficioy Coordinador/a de la UF de Gestion de S
Rorimions 2.28 romit a1a jofatura de la OGRH. o Homans OGRH Informe de cierre de etapa de Planificacion Jefe de la OGRH
CW’“‘“”‘;’:Q‘::O'Z h‘;::fes"m‘ de 229 Remitir los formularios con resultados de la Etapa de Planificacién a SERVIR, a través del medio que ellos dispongan Jefe de la OGRH OGRH Resultados de la Etapa de Planificacion SERVIR
Coordinadoria de la UF de Gestion de Informe do clerre de etapa do
230 Enviar el informe de cierre de etapa de Planificacion a la SG para conocimiento . Ir en paralelo a la Actividad 3 y Actividad 4 Jefe de la OGRH OGRH Planificacion revisado por la SG / Registro Secretaria General
Talento Humano
de resultados de GaR.
Informe de cierre de la etapa
- . “Seguimiento del Ciclo de Gestion del )
OGRH 3 Seguimiento al rendimiento de los servidores (as) Jofe de la OGRH OGRHIUFGTH o S s L Secretaria General ISERVIR
Rendimiento” / Registro de resultados
del GdR
ialista en Gestion del Comunicar a través del correo electrénico Institucional el nicio e la etapa del "Feedback Individual® y las fechas de ejecucion de ) - - o
Rorimions 31 125 rounioncs o Festbadk. Especialista en Gestion del Rendimiento OGRH Correo electrénico de comunicacion Evaluados y Evaluadores
Especialista en Gestion del 32 Convocar a reuniones de seguimiento a los evaluados para el seguimiento de las metas y compromisos del periodo Evaluadores Reuniones de seguimiento Evaluados
Rendimiento - ejecutadas
Presentar a su evaluador/a las evidencias correspondientes al avance de sus metas y compromisos establecidas para el periodo
Evaluadores 33 o routsion Evaluados _ Evidencias de las acciones ejecutadas Evaluadores
En caso el evaluador no cumple con realizar la reuniones de Feedback Individual o si el evaluado/a no cumple con registrar sus
evidencias del avance de sus metas y/o no asiste a su reunion de Feedback Individual en el(los) hito(s) que le corresponda, Ir a la
- - tarea 3.6 - - - -
Caso contrario, I a la tarea 3.3.1
Evaluados 3.3.1 Revisar conjuntamente el avance de las metas del evaluado/a en base a las evidencias presentadas. Evaluadores / Evaluados _ Avance de metas evaluadas Evaluadores / Evaluados
Identificar de mejora y brindar sobre el de las metas y el fio de cada
Evaluadores / Evaluados 332 " oray y Evaluadores _ Oportunidades y recomendaciones Evaluado
evaluado/a. identificadas
Evaluado 333 Detallar avances en el formato de GdR del evaluado (Feedback individual) y registrar en la carpeta de Google Drive Evaluadores Formatos de GdR registrados en la Especialista en Gestion del Rendimiento
carpeta GoogleDrive
Comunicar a través del correo electronico Institucional el inicio de la etapa del "Feedback Grupal” y las fechas de ejecucion de las
Especialista en Gestion del 34 " " el el P pal”y 5 Especialista en Gestion del Rendimiento OGRH Correo electrénico de comunicacion Directivol Servidores(as)
Rendimiento reuniones
Presentar a su evaluador/a las evidencias correspondientes al avance de sus metas y compromisos establecidas para el periodo
Especialista en Gestion del 341 i pondi y compr p: per Evaluados Evidencias correspondientes al avance de Evaluador (Dirsctivo)

Rendimiento

en revision.

sus metas y compromisos




Evaluados 342 Convocar a los/las servidores/as a su cargo a un espacio de analisis conjunto del avance de las metas grupales. Evaluador (Directivo) _ Andlisis “e‘;r‘;;’;f::e las matas Senvidores(as)
Evaluador (Directivo) 343 Socializar y analizar el avance de las metas grupales e identificar oportunidades de mejora en conjunto. Evaluador (Directivo) / Evaluado _ Socializacién el avance de las metas Evaluador (Directivo) / Evaluado
grupales y oportunidades identificadas
Evaluador (Directivo) / Evaluado 344 Detallar avances en el formato de GdR del evaluado (Feedback grupal) y registrar en la carpeta compartida de GdR Google Drive Evaluador (Directivo) F"’"‘alzzr:ee(‘;"g‘o;?:n"”a\j‘e"s enla Especialista en Gestion del Rendimiento
Especialista en Gestion del Comunicar a través del correo electrénico Institucional el inicio de la etapa del "Feedback en la Alta Direccion” y las fechas de
o e 35 clocuicion e las reuniones Especialista en Gestion del Rendimiento _ Correo electrénico de comunicacion Evaluador (funcionario)
Especialista en Gestion del 35.1 Convocar a los/las servidores/as a su cargo a un espacio de analisis conjunto del avance de las metas . Evaluador (funcionario) Evidencias correspondientes al avance de Evaluador (Funcionario) / Evaluado
Rendimiento - sus metas y compromisos
Evaluador (funcionario) 352 Analizar conjuntamente con el Equipo el avance de las metas establecidas en el marco de la GdR. Evaluador (Funcionario) / Evaluado _ Andlisis en conjunto del avance de las Evaluador (Funcionario) / Evaluado
Detallar avances en el formato de GaR del evaluado (Feedback grupal) y registrar en la carpeta compartida de GdR de Google
Evaluador (Funcionario) / Evaluado 353 (¢ grupal)y reg P P °d Evaluador (Funcionario) _ Formatos de GdR registrados en la Especialista en Gestion del Rendimiento
Drive carpeta Google Drive
Especialista en Gestion del Notificar para que cumpla con la actividad. De no cumplir con la reuni6n en un plazo de cinco (5) dias habiles de noificado/a. Ir a
o e 36 1 tarea 3.7, Caso Contrario. I 2 1a taroa 333 Especialista en Gestion del Rendimiento OGRH Notificacién Evaluador
Coordinadoria de la UF de Gestion de Comunicar a su superior jerérquicola o al titular de la entidad para que disponga la ejecucion de la reunién y se tomen las ) . N )
ot Hitmano 37 acciones comespordientas, (MEMO DE ADVERTENGIA G INDISGIPLINARIO).Ir a I tarea 3.3.3 Especialista en Gestion del Rendimiento OGRH Acciones correctivas Superior jerérquicola o al titular de la entidad
Proyecto de informe de cierre de etapa
Elaborar proyecto de informe de cierre de etapa Seguimiento del Ciclo de Gestién del Rendimiento y remiti al Coordinador de
Especialista en Gestion del 38 proye ! Ppa Seg Y Especialista en Gestion del Rendimiento OGRH Seguimiento del Ciclo de Gestion del Coordinador de UFGTH
Rendimiento UFGTH para revision.
Rendimiento
Especialista en Gestion del Revisar proyecto de informe de cierre de etapa Seguimiento del Ciclo de Gestion del Rendimiento, y elaborar proyecto de Oficio y Coordinador/a de la UF de Gestion de
o e 39 romith a1a jofatura do la OGRH. e e OGRH Informe de cierre de etapa de Seguimiento Jefe de la OGRH
Coordinador/a de la UF de Gestion de 310 Remitir los formularios con resultados de la Etapa de seguimiento a SERVIR, a través del medio que ellos dispongan. Jefe de la OGRH OGRH SERVIR
Talento Humano Registro de resultados de GdR.
Jefe de la OGRH 311 Enviar el informe de cierre de Etapa Seguimiento del Ciclo de Gestion del Rendimiento a la SG para conocimiento Jefe de la OGRH OGRH Informe gzgclee’:ee:leoelapa de Secretaria General
imi
Aprobacion del cambio de meta /
Evaluado 4 Modificacién de las metas de GdR. Jofe de la OGRH ificacion d ion del Evaluado
cambio de meta
06 Solicitar via correo electrénico una reunion con el especialista a cargo de la implementacién de la GdR, para exponer sus motivos o
RH 41 de cambio de meta a través de la propuesta de modificacion de meta en el "Formatos de GAR" Evaluado(a) - Propuasta da cambio de matas Especialiata GDR
Evaluado(a) 42 Analizar que los sustentos cumplan con los criterios establecidos en la Normativa Vigente de la GDR . Especialista en Gestion del Rendimiento OGRH Propuesta revisada Especialista GDR
_ _ i aplica los criterios de cambio metas , I a la tarea 4.2.1 . De lo contrario Ir a la tarea 4.2.2 _ _ _ B
Especialista en Gestion del Se deniega la solicitud de cambio de metas y se remite al evaluado a través de correo electronico indicando el sustento
o e 421 corrospondionts, I a Ia Actividad 5 Especialista en Gestion del Rendimiento OGRH Solicitud denegada Evaluado
Comunicar al evaluador encargado, la aprobacion del cambio de meta respecto a los criterios metodolégicos de la Normativa
Especialista en Gestion del 422 < P P 9 Especialista en Gestion del Rendimiento OGRH Solicitud aprobada Evaluador
Rendimiento [
Espec Rendﬁ:‘“g‘e‘: on del 423 Solicitar Ia evaluacién correspondiente de los factores de evaluacién establecidos. Ir a la tarea 4.3 Especialista en Gestion del Rendimiento OGRH itud de evaluacion Evaluador
ESFEC'EF‘{'::‘Z ﬁ;‘;ﬁz“" del 43 Evaluar los sustentos conjuntamente con el evaluado(a) Evaluador /Evaluado _ Conforme / No conforme Evaluado
_ B De ser conforme, Ir a la tarea 4.3.1 De lo contrario, Ir a la tarea 4.3.2 _ _ _ B
Elaboran Ia nueva propuesta de factores de evaluacién y remite informe ylo memorando que sustente la solicitud de cambio de Informe de sustento incluyendo el
Evaluador /Evaluado 431 meta con el "Formatos de GAR" suscrito a la OGRH. Ir a la tarea 4.4 Evaluador - “Formatos de GdR" suscrito Jefe de la OGRH
Comunicar al Evaluado que no procede su solicitud de cambio de metas a través de un informe sustentando la respuesta. Ir a la
Evaluador /Evaluado 432 : Evaluador _ Solicitud denegada Evaluado
Actividad 5
Evaluador 44 Registrar en la carpeta compartida de Google Drive. Ir a la Actividad 5 Evaluador /Evaluado Formatos de GdR registrados en la Especialista GDR
- carpeta Google Drive
Informe de cierre de la etapa
OGRH 5 Evaluacién del rendimiento de los servidores (as) Jefe de la OGRH OGRH/UFGTH Exaluagiopid: oldsiGestionlds] Secretaria General [SERVIR
Rendimiento” / Registro de resultados
del GdR
Programar reuniones para desarrollar las acciones correspondientes a la etapa de evaluacion ( Valoracion de Metas y Evaluados y Evaluadores en el marco de GdR
OGRH 5.1 Retroalimentacion final ) Especialista en Gestion del Rendimiento OGRH Programacién de reuniones Seaments Gloastory aparadory netencia
Especialista en Gestion del 52 Comunicar a través del correo electrénico Institucional el inicio de la etapa final del "Feedback Individual® Especialista en Gestién del Rendimiento OGRH Correo electrénico de comunicacion | EValuados y Evaluadores en el marco de GdR
Rendimiento (Segmento ejecutor y operador y asistencia
Especialista en Gestion del Evaluados en el marco de GdR Evaluadores en el marco de GdR (Segmento
P 53 Presentar las evidencias correspondientes al cumplimiento de los factores de evaluacion establecidos. (Segmento ejecutor y operador y Presentacion de evidencias ‘ eg
Rendimiento ' - ejecutor y operador y asistencia)
asistencia)
;‘:‘“a“"s en el marco de GdR Asignar el puntaje final y la calificacion, segin el calculo de la puntuacion por meta y la puntuacion final dispuesta por SERVIR y E%’a'“a“’es en el marco de GdR r . Evaluadores en el marco de GdR (Segmento
(Segmento ejecutor y operador y 54 remitir a la OGRH junto con el "Formato de Presentacion de la mejora implementada” (Segmento ejecutor y operador y - Puntaje final y calificacion ejecutor y operador y asistencia)
asistencia) asistencia)
Evaluadores en el marco de GAR Evaluadores en el marco de GdR
(Segmento ejecutor y operador y 55 Remiti la puntuacién determinada a la OGRH junto con el "Formato de Presentacion de la mejora implementada® (Segmento ejecutor y operador y _ Puntuacién ala OGRH en Gestion del
asistencia) asistencia)
Evaluadores en el marco de GdR Revisar cada una de las calificaciones otorgadas a los/las servidores a fin de garantizar que se cumpla con la metodologia de
(Segmento ejecutor y operador y 56 Especialista en Gestion del Rendimiento OGRH Calificaciones revisadas Especialista en Gestion del Rendimiento
GaR dispuesta por SERVIR
asistencia)
i requiere informacién adicional que sustente la(s) calficacion(es) otorgada(s), Ir a Ia tarea 5.6.1 . De lo conirario Ir a la tarea
- - 57 - - - -
Especialista en Gestion del 56.1 Solicitar al evaluador informacion adicional que sustente la calificacion. Especialista en Gestion del Rendimiento OGRH Solicitud de informacion adicional Evaluadores en el marco de GdR (Segmento
Rendimiento ejecutor y operador y asistencia)
cepecialista on Gestion del Evaluadores en el marco de GdR
SFEC'ER'S ad en e(s ion del 56.2 Consolidar informacién sustentatoria para la calificacion definida y remitirla ala OGRH. (Segmento ejecutor y operador y _ Informacién en Gestion del
fendimiento asistencia)
Evaluadores en el marco de GdR Evaluadores en el marco de GdR (Segmento
(Segmento ejecutor y operador y 563 Revisar y enviar conformidad de Ia calificacion otorgada, previa coordinacion con los Coordinadores de GaR. Especialista en Gestion del Rendi OGRH Conformidad de la Calificacion Otorgada d ey
ey ejecutor y operador y asistencia)
. 1 on Gestion del Evaluadores en el marco de GdR Evaluad ’ o GAR (Segment
Specialista on Sestion de 57 Notificar la calificacion a través del medio que autorizd se realice su notificacion. (Segmento ejecutor y operador y Notificacion de la calificacion S e e o eeameno.
Rendimiento ' - ejecutor y operador y asistencia) / Evaluadores
asistencia)
_ _ En caso el evaluado se encuentre disconforme con la calificacion , Ir a Ia tarea 5.7.1 De lo contrario, Ir a la tarea 5.8 _ _ _ B
Evaluados en el marco de GAR Evaluados en el marco de GAR
(Segmento ejecutor y operador y 574 Solicitar recalificacion, de acuerdo al plazo establecido en la directiva interna de GdR y comunicar a la OGRH. (Segmento ejecutor y operador y _ Solicitud de recalificacion Jefe de la OGRH
asistencia) asistencia)
Evaluados en el marco de GAR
(Segmento ejecutor y operador y 572 Convocar a reunién al Comité Institucional de Evaluacién (CIE) y activar las acciones correspondiente para la evaluacién. Jefe de la OGRH OGRH Activacion del CIE Comité Institucional de Evaluacion (CIE).
asistencia)
Recepcionar respuesta de los resultados de la calificacion del Comité Institucional de i6n (CIE) y comunicar al Evaluados y Evaluadores en el marco de GdR
Comité Institucional de Evaluacién (CIE) 573 e ooty o rauadoe. Jefe de la OGRH OGRH Resultados de recalificacion Soaments Glonitar 3 operadory netoncia)
Tomar conocimiento y realizar el feedback al resultado de la calificacion otorgada por el Comité Institucional de Evaluacién Evaluadores en el marco de GdR Feedback al resultado de la recalificacion | Evaluados en el marco de GdR (Segmento
Jefe de la OGRH 574 (Segmento ejecitor y operador y ) ;
(CIE). Ir ala tarea 5.8 ! otorgada ejecutor y operador y asistencia)
asistencia)
E"a‘”ﬁd“:es en e“ marco de dG"R ss Realizar reunion de retroalimentacion para revisar conjuntamente el logro de las metas del evaluado/a e identificar acciones para Eé’“'“ad""es en ’3" marco de deR Acciones identificadas para el cierre de | Evaluados en el marco de GdR (Segmento
(Segmento ejecutor y operador y el cierre de brechas de desempefio, como capacitaciones. (Segmento ejectitor y operador y - rechas de desempefio ejecutor y operador y asistencia)
asistencia) asistencia)
Evaluados y Evaluadores en el marco Detallar acciones para el cierre de brechas de desempefio en el formato de GaR del evaluado (Feedbak Individual ) y registrar en Evaluadores en el marco de GdR Formatos de GdR registrados en la "
59 ta en Gestion del Rendimiento

de GaR (Segmento Directivo)

la carpeta compartida de Google Drive

(Segmento Directivo)

carpeta Google Drive




Especialista en Gestion del 51 Comunicar a través del correo electronico Institucional el inicio de la etapa final del "Feedback Grupal” Especialista en Gestion del Rendimiento OGRH Correo electrénico de comunicacion | =@Uados y Evaluadores en el marco de GdR
Rendimiento - (Segmento Directivo)
Evaluados en el marco de GdR - Realizar reunion de retroalimentacién y socializar el logro de las metas grupales en conjunto con el evaluado y registrar acciones Evaluadores en el marco de GdR Reunién de retroalimentacion ejecutada y |  Evaluados en el marco de GdR (Segmento
(Segmento Directivo) - de mejora en la herramienta que proporciona la OGRH para su ejecucion. - (Segmento Directivo) - registro de acciones de mejora Directivo)
Eﬁ:‘:gfkyé‘;ﬂg‘:a:::; e c:‘;‘)a’m 512 Detallar acciones de mejora en el formato de GdR del evaluado (Feedbak grupal) y registrar en la carpeta de Google Drive _ E“'“a(“sz’g?:;:'n"“;’c?v:f GaR F°’"‘a'::’::§g;%ﬁ’]’:\‘f:‘ enla Especialista en Gestion del Rendimiento
Sistematizar los formatos de GDR firmad I R ble de legaj I a actualizacién del file del
Evaluadores 513 porsonal sabre los rosullados dol GR - o e eaeloR Perseneles pera 8 achializactn delfle del $.01.03.01 | Especialista en Gestion del Rendimiento OGRH Formatos de GOR istematizados y Responsable de legajos personales
Esm‘ﬁ:ﬂiﬂiﬁ"“ del 5.14 Renmitir las acciones de de loslas afin de que se evalué la inclusion en el PDP. 5.01.03.03 | Especialista en Gestion del Rendimiento OGRH Acciones de capacitacion Especialista de PDP
) - " ) Proyecto de informe de cierre de etapa
Elab 1o de informe d de etapa Evaluacién del Ciclo de Gestién del Rendimient tr al Coordinador d
Especialista en Gestion del 515 jaborar proyecto de informe de cierre de etapa Evaluacion del Ciclo de Gestion del Rendimiento y remitir al Goordinador de _ Especialista en Gestién del Rendimiento OGRH Evaluacién del Ciclo de Gestin del Coordinador de UFGTH
Rendimiento UFGTH para revision.
Rendimiento
Especialista en Gestion del Revisar proyecto de informe de cierre de etapa de Evaluacion del Ciclo de Gestion del Rendimiento, y elaborar proyecto de Oficioy Coordinador/a de la UF de Gestion de "
Rerimion 516 romit ata joftura de la OGRH. _ o Homaro OGRH Informe de cierre de etapa de Evaluacion Jefe de la OGRH
Coordinador/a de la UF de Gestion de 517 Enviar el informe de cierre de Etapa de Evaluacion del Ciclo de Gestin del Rendimiento a la SG para conocimiento Jefe de la OGRH OGRH Informe de cierre de etapa de Evaluacion Secretaria General
Talento Humano - remitido
Coordinador/a de la UF de Gest 518 Remitir los formularios con resultados de la Etapa de Evaluacion a SERVIR, a través del medio que ellos dispongan. Ir a Fin Jefe de la OGRH OGRH SERVIR
Talento Humano - Registro de resultados de GdR
Fin
Inicio (En y
Unidades de organizacion del MINAM 3 evaluacién y dela de _ Jefe de la OGRH OGRH '."."m?“':: ek Servidores/as
Servidores/as 6.1 Recepcionar propuesta de proyectos de mejora en el marco del Rendimiento Distinguido a través de correo electronico. _ Especialista en Gestion del Rendimiento OGRH Propuesta de mejoras en Gestion del
Especialista en Gestion del 62 Brindar orientacién respecto a la viabilidad de los proyectos de mejora en el marco del Rendimiento Distinguido Especialista en Gestién del Rendimiento OGRH Orientacién de viabilidad de la propuesta Senvidoresfas
Rendimiento - e mejora
_ N De o contar con los sustentos correspondientes, Ir a la tarea 6.2.1 . De lo contrario I a la actividad 6.2.2 _ _ _ _ N
Servidores/as 624 Comunicar la no viabilidad de Ia propuesta de mejora en el marco del Rendimiento Distinguido . Ir a Fin _ Especialista en Gestion del Rendimiento OGRH Respuesta de viabilidad Senidores/as
Senvidores/as 622 Comunicar la viabilidad de la propuesta de mejora en el marco de la Rendimiento Distinguido y solicitar su envio formalmente _ Especialista en Gestion del Rendimiento OGRH Respuesta de viabilidad Senidores/as
R I tos d ] del rendimiento distinguido, te aprobado por la Jefatura inmediata d
Servidores/as 63 e ora e rovectos de mejora en el marco delrendimiento distinguido, previamente aprobado porla Jefalura inmediata de _ Especialista en Gestién del Rendimiento OGRH Proyectos de mejora en Gestion del
Especialista en Gestion del Establecer proyecto de informe para proponer la ejecucion del proceso de Rendimiento Distinguido solicitando un representante Proyecto de informe para la conformacion
Rendimiento 64 de cada unidad de organizacion para la conformacion de la Junta de Directivos y remitir a la OGRH. - Especialista en Gestién del Rendimiento OGRH de Junta Directiva Coordinador de UFGTH
Especialista en Gestion del s Revisar informe y formular la propuesta de conformacién de la Junta de Directivos, pudiendo ser como minimo tres (03) Coordinador/a de la UF de Gestion de oGRH Informe de propuesta de formalizacién de Jofe de la OGRH
Rendimiento - Directivos/as - Talento Humano RD de la Junta Directiva
CW’“‘“‘“_’[’:Q:‘;:Z E:‘::OG““" de 66 Formalizar la conformacién de la Junta de Directivos/as a través de una Resolucién Directoral _ Jefe de la OGRH OGRH Resolucién Directoral Junta de Directivos
Elaborar lalista de candidatos tomand tralos criterios establecidos en la Directiva Interna de la GDR y remitir a la Junta
Jefe de la OGRH 67 d:D“’,':c'u:ofpa,::z"u‘a;ﬁ‘;’ mando encuentra los criterios establecidos en la Directiva Interna de la GDR y remitira la Jun! _ Especialista en Gestién del Rendimiento OGRH Lista de candidatos Junta de Directivos
Junta de Directivos/as 6.8 Recepcionar los resultados de Rendimiento Distinguido y elaborar proyecto de informe sustentado la calificacion otorgada Especialista en Gestion del Rendimiento OGRH infor dola | Coordi de la UF de Gestion de Talento
- calificacion otorgada Humano
Especialista en Gestion del : . ] . il Coordinador/a de la UF de Gestion de :
Rendimionts 69 Revisar proyecto de informe sustentado la calificacion otorgada, y elaborar proyecto de Oficio y remitir a Ia jefatura de la OGRH. _ orla de a P de OGRH Informe revisado y proyecto de oficio Jefe de la OGRH
Coordinador/a de la UF de Gestion de 6.10 Remitir el informe sustentado el otorgamiento de la calificacion de Rendimiento Distinguido al evaluador/a Jefe de la OGRH OGRH Informe sustentado la calificacion Evaluador/a
Talento Humano - otorgada
Jefe de la OGRH 611 Notificar a los senvidores con el otorgamiento de la calificacién de Rendimiento Distinguido _ Evaluador/a _ Notificacion enviada Senvidores/as
Servidores/as 6.12 Entregar el reconocimiento de rendimiento distinguido y gestionar el envié al legajo de personal. Ir a FIN 5.01.03.01 Jefe de la OGRH OGRH Reconocimiento distinguido entregado Sendores/as

Fin del Procedimiento

NOMBRE DEL INDICADOR

FORMULA DE CALCULO

= <<indicador 1>>

= <<Formula del indicador>>

Nota 1 <<En caso corresponda>>

interno: ECODOC PLUS, Correo Electrénico Institucional, <<Precisar>>

Externo: <<Precisar>>

w <<Cod. Proceso || Nombre del proceso >>

SIGLAS Y ACRONIMOS
= MINAM: Ministerio del Ambiente
 <<Registrar>>

EQUIVALENCIAS
1] Precisar, en caso corresponda.









FICHA DE PROCESO

Organizacién y Distribuci6n del Trabajo

Identificar las

de personal, i

asi como, elaborar los perfiles de puestos para que sirva de insumo para gestionar los diversos subsistemas de recursos humanos en el MINAM.

Gestién administrativa

Gesti6n de recursos humanos

= Texto Integrado del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) del MINAM, aprobado con R. M. N° 108-2023-MINAM.
= Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado
= Ley N° 28175. Ley Marco del Empleo Piblico.

= Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM. Decreto Supremo N° 138-2014-EF, ba el C de laLey N° 30057, Ley del Servicio Civil.
= Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000018- 2024-SERVIR-PE, que aprueba la Directiva N° 003- 2024-SERVIR-GDSRH "-Disefio de perfiles de puestos y aprobacion, i y
= Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000017- 2024- SERVIR-PE, que aprueba la Directiva N° 002- 2024-SERVIR-GDSRH, "Disefio y estructura de puestos y posiciones para la aprobacién,

= Matriz de perfiles de puestos aprobado- MPP
= Cuadro de Puestos de la Entidad aprobado-CPE
= Resolucion de Aprobacion UE aprueba las acciones de administracion del CPE o MPP

DESCRIPCION DEL INSUMO

del Manual de Perfiles de Puestos”
i i del Cuadro de Puestos de la Entidad”

PROVEEDOR

Inidades de Organizacién del MINAM

= Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) del MINAM

Inicio (En lo que respecta a la Organizacion y Distribucién del Trabajo)

Uit e L 1 Estructuracion de Recursos Humanos

Matriz de proceso de transito validada

- Empleoy Compensaciones

T _ Jefe de la OGRH OGRH por SERVIR SERVIR
Unidades ";&’g;"'lﬁﬁ'““ del 11 |Coordinar la actualizacién de la estructura de Recursos Humanos 5.01.03.01 Analista de Recursos Humanos OGRH Coordinaciones realizadas Analista de Recursos Humanos
Analista de Recursos Humanos 12 |Revisary elaborar la matriz de procesos de transito y remitir al Jefe de la OGRH _ Coordinador de la UF de Gestion del OGRH Matriz de procesos de transito revisada Jefe de la OGRH
Empleoy Compensaciones
_ _ Sies conforme, I a la tarea 1.3.De lo contrario, Ir a la tarea 1.1 _ _ _ _ _
Solicitar validacién a SERVIR de la matriz de proceso de transito.
Analista de Recursos Humanos 13 Nota : El tiempo estimado de validacién de la matriz de proceso de rénsito es hasta 5 dias _ Jefe de la OGRH OGRH Solicitud de validacion SERVIR
habiles.
SERVIR 14 |Recepcionar matriz de proceso de transito validada por SERVIR . _ Jefe de la OGRH OGRH Matriz de proceso de transito validada por Jefe de la OGRH
U alen e O anieasi6ryel Resolucion de Secretaria General que
9 2 Elaboracién de la Matriz de perfiles de puestos- MPP _ Jefe de la OGRH OGRH aprueba el Manual de Perfiles de SERVIR
Puestos - MPP
Unidades de Organizacion del Coordinar con las U.O respecto a la informacion requerida para la elaboracion, actualizacion o § § §
21 modificacién de los perfiles de puestos. _ Analista de Recursos Humanos OGRH Coordinaciones realizadas Analista de Recursos Humanos
Analista de Recursos Humanos 22 Levantar informacién del perfil de puesto en coordinacién con las U.O _ Analista de Recursos Humanos OGRH Informacién recopilada Analista de Recursos Humanos
Analista de Recursos Humanos 23 |Elaborar matriz de perfiles de puestos y remitr al Coordinador para revision . B Analista de Recursos Humanos OGRH Matrices de perfles de puesto elaboradas |~ CoOrdinador dea UF de Gestién del
Empleoy Compensaciones
Analista de Recursos Humanos 24 |Revisar Matriz de perfles de puestos - Coordinador de I UF de Gestion del OGRH Matrces de perfls de puesto revisadas Coordinador de la UF de Gestion del
Empleo y Compensaciones Empleoy Compensaciones
_ _ Sies conforme, Ir a la tarea 2.4.1. De lo contrario, Ir a la tarea 2.5 _ _ _ _ _
Coordinador de la UF de Gestion del Identificar observaciones en la Matriz de perfiles de puestos y remitir al analista para su Coordinador de la UF de Gestién del . . "
Empleo y Compensaciones 241 levantamiento . Ir a la tarea 2.3 Empleo y Compensaciones OGRH Observaciones identificadas Analista de Recursos Humanos
Coordinador de la UF de Gestion del 25 Solicitar alas U.O su validacion de las Matrices de perfiles de puesto. _ Analista de Recursos Humanos OGRH Solicitud de validacion de las Matrices de | ;5 e de Organizacion del MINAM
Empleo y Compensaciones perfiles de puesto
Unidades de Organizacién del 26 Elaborar proyecto del Manual de Perfiles de Puestos - MPP y de Informe sustentatorio. Analista de Recursos Humanos OGRH Proyecto del Manual de Perfiles de Puestos Coordinador de la UF de Gestion del
- - MPP / Informe sustentatorio Empleo y Compensaciones
Analista de Recursos Humanos 27 Revisar proyecto del Manual de Perfiles de Puestos - MPP y de Informe sustentatorio. Coordinador de la UF de Gestién del OGRH Manual de Perfiles de Puestos - MPP y de Coordinador de la UF de Gestion del
- Empleo y Compensaciones Informe sustentatorio revisado Empleo y Compensaciones
_ _ Sies conforme, Ir a la tarea 2.7.1. De lo contrario, Ir a la tarea 2.5 _ _ _ _ _
Coordinador de |a UF de Gestiondel| )| g scribiry remitir a la OGRH para su envi6 a SERVIR Coordinador de la UF de Gestién del OGRH Manual de Perfiles de Puestos - MPP y de Jefe de la OGRH
Empleo y Compensaciones - Empleo y Compensaciones Informe sustentatorio remitido
Emitir expediente y remitir a SERVIR para validacion.
Coordinador de la UF de Gestion del " - I,
Empleo y Compensaciones 28 INota: SERVIR valida expediente del Manual de Perfiles de Puestos-MPP hasta en 10 dias - Jefe de la OGRH OGRH Expediente remitido para validacion SERVIR
habiles.
i inién técni . Proyecto de oficio a SERVIR para opinion Coordinador de la UF de Gestion del
Elaborar proyecto de oficio a SERVIR para opinién técnica favorable.
SERVIR 29 proye para opi _ Analista de Recursos Humanos OGRH técnica favorable slaborado Empleoy Compensaciones
Analista de Recursos Humanos 21 Revisar proyecto de oficio a SERVIR para opini6n técnica favorable. Coordinador de la UF de Gestién del OGRH Proyecto de oficio a SERVIR para opinion Coordinador de la UF de Gestion del

técnica favorable revisado

Empleo y Compensaciones




B B Si es conforme, Ir a la tarea 2.10.1. De lo contrario, Ir a la tarea 2.11 _ _ _ _ _
Coordinador de la UF de Gestion del Identficar observaciones en la Matriz de perfiles de puestos y remiir al analista para su Coordinador de la UF de Gestion del
Empleo y Compensaciones 2101 levantamiento . Ir a la tarea 2.9 Empleo y Compensaciones OGRH Observaciones identificadas Analista de Recursos Humanos
Coordinador de a UF de Gestiondell 11 | Remiti Proecto de ofcio revisado ala OGRH para su envi6 a SERVIR Coordinador de la UF de Gestion del OGRH Proyecto de oficio a SERVIR para opinion Jefe de la OGRH
Empleo y Compensaciones - Empleo y Compensaciones técnica favorable remitido
Coordinador de la UF de Gestiéndel| 5 15 | Emitir Oficio a SERVIR para opinion técnica favorable. _ Jefe de la OGRH OGRH Oficio a SERVIR emitido SERVIR
Empleo y Compensaciones
Proyecto de RSG para aprobacion del .
SERVIR 213 Elaborar proyecto de RSG para aprobacion del Manual de Perfiles de Puestos - MPP . _ Analista de Recursos Humanos OGRH Manual de Perfiles de Puestos - MPP Coordinador de la UF de Gestion del
Empleo y Compensaciones
elaborado
Analista de R h 514 |Revisar yremitir proyecto de RSG para aprobacion del Manual de Periles de Puestos - MPP a Coordinador de la UF de Gestion del OGRH ;’"ye:‘;"??? ":’a:p"’:‘ac“”,:‘nsg Jefe de la OGRH
nalista de Recursos Humanos - la OGRH, junto con proyecto de Memorando. - Empleo y Compensaciones anual de Perfios de puestos - efe dela
) - Proyecto de RSG para aprobacion del
Coordinador/a de la UF de Gestion 245 |Suscribir licitando el tramite de ala Secretaria General. £.01.02.03 Jefe de la OGRH OGRH Manual de Perfiles de Puestos - MPP Secretaria General
de Talento Humano d
remitido
. Resolucién de Secretaria General que .
Recepcionar la Resolucién de Secretaria General aprobando el Manual de Perfiles de Puestos - ‘ Coordinador/a de la UF de Gestion de
Secretaria General 216 MPP y remitir para su difusion. _ Jefe de la OGRH OGRH aprueba el Manual ﬁl‘EPF;ENI\ES de Puestos - Talento Humano
Resolucién de Presidencia Ejecutiva
Analista de Recursos Humanos 3 Elaboracién del Cuadro de Puestos de la Entidad-CPE Jefe de la OGRH OGRH con el que se aprueba el Cuadro de SERVIR
Puestos - CPE
Analista de Recursos Humanos 31 Valorizar el Cuadro de Puestos de la Entidad - CPE. _ Analista de Recursos Humanos OGRH Cuadro de P“ej;’;"‘;:;an Entidad - CPE Analista de Recursos Humanos
Elaborar proyecto del Cuadro de Puestos de la Entidad, Informe sustentatorio, plan de Proyecto del Cuadro de Puestos,, Informe | ¢\ ooy de Ja UF de Gestion del
Analista de Recursos Humanos 32 - h Analista de Recursos Humanos OGRH sustentatorio, plan de implementacion y/o
ylo registro de - ) Empleo y Compensaciones
registro de contratacién elaborado
: Proyecto del Cuadro de Puestos,, Informe
Revisar proyecto del Cuadro de Puestos de la Entidad, Informe sustentatorio, plan de € - It
Analista de Recursos Humanos 33 proyec d p Coordinador de la UF de Gestion del OGRH eetentatorio plan e mplementacibnylo | Coordinador de a UF de Gesiion del
yio registro de - Empleo y Compensaciones ; Empleo y Compensaciones
registro de contratacion revisado
_ _ Si es conforme, Ir a la tarea 3.4. De lo contrario, Ir a la tarea 3.3.1 _ _ _ _ _
Coordinador de la UF de Gestion del Identificar observaciones en la Matriz de perfiles de puestos y remitir al analista para su Coordinador de la UF de Gestion del . y
Empleoy Compensaciones 331 | evanamiento Ir la tarea 3.2 Empleoy Compensaciones OGRH Observaciones identificadas Analista de Recursos Humanos,
: Proyecto del Cuadro de Puestos,, Informe
Coordinador de [a UF de Gestiondel| 5, | Remitir a la OGRH para su envi6 a OGPP Coordinador de la UF de Gestién del OGRH sustentatorio, plan de implementacion y/o Jefe de la OGRH
Empleo y Compensaciones - Empleo y Compensaciones ,
registro de contratacion remitido
Coordinador de la UF de Gestiéndel| 55 | sojicitar ala OGPP opinion presupuestal _ Jefe de la OGRH OGRH Solicitud de opinion presupuestal oGPP
Empleo y Compensaciones
0GPP 36 Emitir expediente y remitir a SERVIR para validacion. . Jefe de la OGRH OGRH Expediente remitido para validacién SERVIR
SERVIR 37 Elaborar proyecto de RSG para aprobacion del Cuadro de Puestos del MINAM Analista de Recursos Humanos OGRH Proyecto de RSG para aprobacion del Coordinador de la UF de Gestién del
- Cuadro de Puestos - CPE Empleo y Compensaciones
Revisar y remitir proyecto de RSG para aprobacion del Cuadro de Puestos , junto con proyecto Coordinador de la UF de Gestion del Proyecto de RSG para aprobacion del
Analista de Recursos Humanos 38 | 4e Memorando. - Empleo y Compensaciones OGRH Cuadro de Puestos - CPE revisado Jefe dela OGRH
Coordinador/a de la UF de Gestion 39 |Suscribir licitando el tramite de ala Secretaria General. £.0102.03 Jefe de la OGRH OGRH Proyecto de RSG para aprobacion del Secretaria General
de Talento Humano Cuadro de Puestos - CPE remitido
Recepcionar la Resoluci6n de Secretaria General aprobando el Cuadro de Puestos de Personal Resolucion de Aprobacion del Cuadrode |  Coordinador/a de la UF de Gestion de
r neral . ‘
Secretaria General 31 |y romitir parasu difusion, _ Jefe de la OGRH OGRH e e S onto Humano
Coordinador/a de la UF de Gestion 311 |Elaborar proyecto de oficio a SERVIR para opinién técnica favorable. Analista de Recursos Humanos OGRH Proyecto de oficio a SERVIR para opinién | Coordinador de la UF de Gestién del
de Talento Humano - técnica favorable elaborado Empleo y Compensaciones
Analista de Recursos Humanos 312 |Revisar proecto de oficio a SERVIR para opinién técnica favorable. Coordinador de la UF de Gestion del OGRH Proyecto de oficio a SERVIR para opinién | Coordinador de la UF de Gestion del
- Empleoy Compensaciones técnica favorable revisado Empleo y Compensaciones
_ _ Si es conforme, Ir a la tarea 3.12.1 De lo contrario, Ir a la tarea 3.11 _ _ _ _ _
Coordinador de la UF de Gestion del| 51, | remitir Proyecto de ofcio revisado la OGRH para su envi6 a SERVIR Coordinador de la UF de Gestion del OGRH Proyecto de oficio a SERVIR para opinion Jefe de la OGRH
Empleo y Compensaciones - Empleoy Compensaciones técnica favorable remitido
Coordinador de laUF de Gestindel| 5,5 |Emitir Oficio a SERVIR para aprobacion del Cuadro de Puestos de la Entidad — CPE Jefe de la OGRH OGRH Oficio a SERVIR remitido SERVIR
Empleo y Compensaciones -
. Resolucion de Presidencia Ejecutiva con el .
la de Ejecutiva con el que se aprueba el Cuadro de Coordinador/a de la UF de Gestion de
SERVIR 314 |Dicstos GPE y remith para su difusion _ Jefe de la OGRH OGRH que se aprueba elc Cuko e Puess oo Homans
Fin del Procedimiento
Inicio (En lo que respeta a la Administracion del CPE Y MPP)
Resoluci6n de Aprobacién que
Jefe de la OGRH 4 Administracion al CPE y/o MPP Jefe de la OGRH OGRH aprueba las acciones de administracion Secretaria General
del CPE 0 MPP
Analista de R " 41 |Fiaborar informe sobre Acciones de Administracién de CPE o MPP, en el marco de Ia Directiva Analstade R " ooRH Informe sobre acciones de administracion | Coordinador de la UF de Gesion del
nalista de Recursos Humanos N° 003-2024-SERVIR.GDSRH. _ nalista de Recursos Humanos 46 CPE 6 MPP claborado Empleoy Compensaciones
) . Coordinador de la UF de Gestion del Informe sobre acciones de administracion | Coordinador de la UF de Gestion del
Revisar informe sobre Acciones de Administracion de CPE o MPP
Analista de Recursos Humanos 42 - Empleoy Compensaciones OGRH de CPE o MPP revisado Empleoy Compensaciones
_ _ Sies conforme, Ir a la tarea 4.2.1. De lo contrario, Ir a la tarea 4.3 _ _ _ B B
Coordinador de la UF de Gestion del Identificar observaciones en la Matriz de perfiles de puestos y remitir al analista para su Coordinador de la UF de Gestion del
Empleo y Compensaciones 421 levantamiento . Ir a la tarea 4.1 Empleo y Compensaciones OGRH Observaciones identificadas Analista de Recursos Humanos
Coordinador de la UF de Gestiondel| 5| Remiti informe revisado ala OGRH sobre Acciones de Administracion de CPE o MPP Coordinador de [a UF de Gestion del OGRH Informe sobre acciones de administracion Jefe de la OGRH
Empleoy Compensaciones - Empleoy Compensaciones de CPE o MPP remitido




y - N § . Resolucién Directoral que aprueba las . .
Recepcionar , suscribir y aprobar mediante RD las Acciones de Administracion de CPE o MPP . N N N Coordinador de la UF de Gestion del
Jefe de la OGRH 44 INOTA: Normaimente se le presenta, en el mes de Diciembre de cada afio - Jefedela OGRH OGRH Acciones de A"’mi"“"’” de CPE 0 Empleoy Compensaciones
Coordinador de la UF de Gestion del " N . 5 N Proyecto de RSG para formalizar las Coordinador de la UF de Gestion del
Elab oyecto de R formali de adi tracién del CPE o MPP.
Empleoy Compensaciones 45 orar proyecto de RSG para formalizar acciones de administracion del CPE o - Analista de Recursos Humanos OGRH acciones de administracion del CPE o MPP Empleo y Compensaciones
. Proyecto de RSG para formalizar las
Analista de Recursos Humanos 46 Revisar y remitir proyecto de RSG para formalizar acciones de administracion del CPE o MPP. _ Coordinador de [a UF de Gestion del OGRH acciones de administracién del CPE o MPP Jefe de la OGRH
Empleo y Compensaciones Tevisatlo
X . - - " . A Proyecto de RSG para aprobacion que
Coordinador/a de la UF de Gestion Suscribir l do el tramite de de las acciones de administracion del 3 - . .
de Talento Humano 4.7 CPE 0 MPP y remitir ala Secretaria General. E.01.02.03 Jefe de la OGRH OGRH aprueba las acciones de adr_n_nmstramﬁn del Secretaria General
CPE 0 MPP remitido
N " N o . Resolucion de Aprobacién que aprueba N "
N Recepcionar la Resolucion de Secretaria General que aprueba las acciones de administracion 5 y . Coordinador/a de la UF de Gestion de
Secretaria General 48 |del CPE o MPP y remitir para su difusion. - Jefe dela OGRH OGRH fas m"’"e:’l‘;iar‘;’:;:‘:i'; acindel CPE o Talento Humano

Fin del Procedimiento

NOMBRE DEL INDICADOR

FORMULA DE CALCULO

= MPP y CPE aprobados y/o administrados.

= Interno: ECODOC PLUS, Correo Electronico

- : ional, Portal B
= Externo: fplicativo Informatico de Recursos Humanos del Sector Pablico (AIRSHP). Aplicativo Talento Perti - SERVIR

= $.01.03.01 : Gestion del Empleo

SIGLAS Y ACRONIMOS
= MINAM: Ministerio del Ambiente

' CPE: Cuadro de Puestos de la Entidad aprobado - CPE

= MPP: Matriz e perfiles de puestos aprobado - MPP.

EQUIVALENCIAS
(1] Analista de Recursos Humanos






“eelEE | Oficina de Planeamiento

General y Presupuesto

FICHA DE PROCESO

$.01.03.08 Gestion Integral del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo en el MINAM

Asegurar un ambiente laboral seguro y saludable para los servidores civiles del Ministerio del Ambiente (MINAM) a través de la ir i6n de medidas ivas, la i
trabajo.

y gestion de riesgos, asi como el seguimiento y evaluacion continua de la seguridad y salud en el

Gestién administrativa

Gestion de recursos humanos

Ley N° 26842, Ley General de Salud.
Ley N° 29783 - Ley de seguridad y salud en el trabajo.
Ley N° 30222, Ley que modifica la Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo N° 29783.
Ley N° 30947, Ley de Salud Mental.
Decreto Supremo 007-2020-SA, Reglamento de la Ley 30947, Ley de Salud Mental.
Ley N° 31627, que modifica la Ley N° 30947, Ley de Salud Mental.
Decreto Supremo N° 005-2012-TR, que aprueba el "Reglamento de la Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabaio".
Resolucidn Ministerial N° 312-2011-MINSA, "Protocolos de exémenes médicos ocupacionales y guias de diagndstico de los exémenes médicos obligatorios por actividad".
Resolucion Ministerial N° 480-2008-MINSA NTS N° 068-MINSA/DGSP-V.1, "Norma Técnica de Salud que establece el Listado de
Resolucion Ministerial N° 108-2023-MINAM, "Texto Integrado del Reglamento de Organizacion y Funciones del MINA".
Norma Técnica de Salud N°139-MINSA/2018/DGAIN, "Norma Técnica de Salud para la Gestién de la Historia Clinica”.
Directoral N.” 00007-2024 SGRH, "Plan Anual de Salud Mental - MINAM.
Resolucion Ministerial N° 108-2023-MINAM, que aprueba el "Texto Integrado el Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio del Ambiente”.

= Senvidores/as Civiles de las unidades de organizacion del MINAM, programas y proyectos especiales que laboran en las sedes del Ministerio del Ambiente (MINAM) o fuera de las mismas, a consecuencia de comisiones de servicio como parte de sus actividades laborales.

= Propuesta y Aprobacion del Plan Anual, de Seguridad y Salud en el Trabajo

= Matriz de identificacién de peligros, evaluacion y control de riesgos relatlvos ala Segurldad y Salud en el Trabajo.

= Reportes de los incidentes, y el MIN,

= Fichas de historia clinica de servidor/a civil

u Ficha médica registrada y gestionada

= Reporte de monitoreo, seguimiento y evaluacién periédicamente a servidores civiles con requerimiento de seguimiento médico
= Reporte de Atencion Psicolégica

= Reporte de estadisticas de seguridad y salud en el trabajo

 Registro de inspeccién de Seguridad y Salud en el Trabajo

DESCRIPCION DEL REQUISITO FUENTE
' Declaracion Jurada de Ocurrencia ylo incidente en el trabajo ' Reporte de Incidentes y/o accidentes
u Solcitud de Requerimiento  Registro de Entrega de EPPs
' Solicitud de Requerimiento de atencién médica o psicologica = Senvidores Civil de las unidades d izacion, Programas y Proyectos Especiales del MINAM.
Inicio
Elaboracién y aprobacién del Plan Anual, Programa Anual de Especialista del Servicio de = e e R E Al
OGRH 1 Segundsd y Salud en el Trabajo, su currespundleme Programa de - Seguridad y Salud en el Trabajo OGRH '°p"ses a‘fda';m s“l' d" & ITa"ab puaLlce OGRH/SSST
¥ gestionar su ap (SSST) GIMIEERL SREI G @l IEEE

Coordinadora del Servicio de Recepcionar la solicitud para Elaboracién la propuesta del Plan Anual, Especialista del Servicio de

Solicitud para elaborar propuesta del Plan Anual,

Especialista del Servicio de Seguridad y

Seguridad y Salud en el Trabajo 1|5 el P s E Seguridad y Salud en el Trabajo OGRH rograma Anual de SST, su correspondiente g
(sSST) rograma Anual de 33T, su Tograma de (sSST) Programa de Capacitaciones. Salud en el Trabajo (SSST)
Especialista del Senvicio de Elaboras propuestade Plan Al Prorana Anual de SST, Especialista del Senvicio de ' -
e e a0 1 Trogamade G e los . o Tt oorH Doc. Poyecto con propuesta e Pla Al de SST | Especilsta e Seiciode Segurdad y
(sSST) especialistas de SSST. (SSST) por cada especialista del ud en el Trabajo (: )
Especialista del Sevicio de Imtegrr s propuestas dl Plan Anual, Programa Anual de SST. su Especialista del Sevicio de )
Seguridad y Salud en el Trabajo 13 grar las prop. g . Seguridad y Salud en el Trabajo OGRH Version integrada de la Propuesta del Plan Anual de OGRHISSST
Programa de C:
(sSST) (sSST)
Especialista del Senvicio de Remilir propuesta ntegrada del Plan Anual, Programa Anual de SST, su Especialista del Senvicio de ) ) -
e e ot e Progama e G Pkl o SS8T.via . o Tt oorH Corteo lecnico e contens apropuestacel Pl Coordinadora gl Seiio ds Soqurcady
(sSST) correo electronico. (os8T) nual de ud en el Trabajo (SSST)

Especialista del Sevicio de \ p Coordinadora del Servicio de
Seguridad y Saslléd en el Trabajo 15 :ﬁﬁ;"ﬂg‘gg revisar vision la P'W‘;?O‘; 'nteﬁ(f’a:ﬁ del Plan Anual, Programa . Seguridad y (ssa;l;u en el Trabajo OGRH
T) T)

rama

Correo electrénico que contiene la propuesta
integrada del Plan Anual de SST, revisado

Coordinadora del Senvicio de Seguridad y
Salud en el Trabajo (SSST)

Si existen observaciones a la propuesta integrada del Plan Anual, Programa
- 16 Anual de SST, y al Programa de Capacitaciones, ir a la tarea 1.7, caso - - OGRH
contrario no existan observaciones ir a la tarea 1.8

Coordinadora del Servicio de Coordinadora del Servicio de

Enviar de las observaciones de Ia propuesta integrada del Plan Anual,

Correo electrénico que contiene las observaciones a

Especialista del Senvicio de Seguridad y

Sequrdady Saslusqr)e" e Trebaio 17 |Programa Anual de SST, su Programa de C: . Seguridady (Ssa;”sif" el Trabajo OGRH Ia propuesta integrada del Plan Anual de SST Salud en el Trabajo (SSST)
Coordinadora del Servicio de Levantar las observaciones ala propuesta integrada del Plan Anual, Programa Especialista del Servicio de Levantamiento de observaciones a la propuesta Especialista del Servicio de Seguridad
Seguridad y Salud en el Trabajo 17.1  |Anual deSST, yasu Programa de C: iones ; en - Seguridad y Salud en el Trabajo OGRH integrada del Plan Anual, Programa Anual de SST, "“S alud en ol Trabay SSeSgT y

(SSST) coordinacion con cada especialista de SST. Ir ala Tarea 1.4 (SSST) su jiente Programa de C lud en el Trabajo )

Coordinadora del Servicio de Coordinadora del Servicio de

Enviar la propuesta del Plan Anual, Programa Anual de SST, ya'su

Correo Electrénico que contiene la propuesta del

Seguridad y Salud en el Trabajo 18 S deC. |2 OGRH - Seguridad y Salud en el Trabajo OGRH Plan Anual, Programa Anual de SST, su Directora de OGRH
(sSST) fograma de ala (sSST) Programa de C.
Coordinadora del Servicio de Recepcionar y revisar la propuesta del Plan Anual, Programa Anual de Cofgfaf::nct‘::]ni;? ql::"f:rx:!:; IZ grggt_lressls del
Seguridad y Salud en el Trabajo 181 |Seguridad y Salud en el Trabajo, su correspondiente Programa de - Jefe de la OGRH OGRH og Directora de OGRH
o Programa de C:
(SSST) Capacitaciones ograma.

Si existen observaciones a la propuesta del Plan Anual, Programa Anual de
. 19 |ssT.yasu liente Programa de Capacitaci iralatarea1.9.1, . - OGRH
caso contrario, ir ala tarea 1.9.2

Enviar las ubsevvamon% dela prcpuesta del Plan Anual, F'rograma Anual de

Correo electrénico que contiene las observaciones de

SST, su Programa de la propuesta del Plan Anual, Programa Anual de Coordinadora del Servicio de Seguridad y
Jefe de la OGRH 191 | senvicio de Seguridad y Salud en el Trahaja (SSST) para subsanacion. Ir a Ia - Jefe de la OGRH OGRH Seguridad y Salud en el Trabajo, su correspondiente Salud en el Trabajo (SSST)
tarea 1.7.1 Programa de Capacitaciones
Correo Electronico de conformidad con la Propuesta N o N
Dar conformidad y enviar la propuesta del Plan Anual, ngrama Anual de Secretario(a) del Comité de Seguridad y
Jefe de la OGRH 192 SST, ysu Programa de C .- Jefe de la OGRH OGRH del Plan Anual ngramaAnual de SST su Salud en el Trabajo

Programa de C




Convocar al Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo (CSST) para revision

Secretario(a) del Comité de

Correo electrénico convocando al Comité de
Seguridad y Salud en el Trabajo (CSST) para

Secretario(a) del Comité de Seguridad y

progi

Jefe de la OGRH 1.9.3 |dellaPropuesta del Plan Anual, Programa Anual de SST, su correspondiente Seguridad y Salud en el Trabajo OGRH revision de la Propuesta del Plan Anual, Programa Salud en el Trabajo
Programa de Capacitaciones 9 y & Anual de SST, su correspondiente Programa de 3
c
Comité de Sequridad y Saludenel |, o, [Recepcionary revisar a propuesta del Plan Anual, Programa Anual de SST y Comité de Seguridad y Salud en el oGRH Propuesia del Plan Anual, Programa, Anual de SST, | g oiarioga) del Comité de Seguridad y
Trabajo (CSST) g su liente Programa de Capacitaci Trabajo (CSST) [;/igs iy Salud en el Trabajo
Si existen observaciones a la propuesta del Plan Anual, Programa Anual de
R 195 |SST,yasu Programa de Capacitaci iralatarea19.1, - R . R
caso contrario no existan observaciones ir a la tarea 1.9.6
Secretario(a) del Comité de 196 Gestionar la suscripcion del Actas de aprobacion con los miembros del Comité Secretario(a) del Comité de OGRH Correo electrénico con las actas de aprobacién, para | Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo
Seguridad y Salud en el Trabajo : de Seguridad y Salud en el Trabajo (CSST). Seguridad y Salud en el Trabajo su suscripcion (cssT)
" - Aprobar la propuesta del Plan Anual, Programa Anual de SST, su . Acta de reunion de comité de SSST suscrita para la . .
Conité de Seguridad y Salud enel | o - Programa de G - disponer oo i a Comité de Seguridad y Salud en el oGRH e e omuBl Programma Al o S61. | Comité de Seguridad y Saud en e Trabajo
Trabajo (CSST) e Trabajo (CSST) (CsST)
in su Programa de C:
Conmité de Seguridad y Salud alc delas () G A Comité de Seguridad y Salud Aczl'ad'e rlel{zidnldecczmifa:e Seguumad f\cnde Servicio de Seguridad y Salud en el
omité de Seguridad y Salud en 2 |Programa Anual de Seguridad y. Selu en el Trabejo, st omité de Seguridad y Salud en oGRH estén incluidas las actividades a desarrollar en | Servicio de Seguridad y Salud en e
el Trabajo (CSST) ; e v L e el Trabajo (CSST) el Plan Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo (SSST)
Trabajo
— ‘Convocar a reunion mensual del comité de SST, para hacer seguimiento a las i Correo electrénico con la convocatoria para la - )
Secretario(@) del Comité de 21 |actividades del Plan Anual, Programa Anual de SST, su correspondiente Secretariofg) del Comité de OGRH participacién en la reunién mensual del comité de | Secretario(@) del Comite de Seguridad y
Seguridad y Salud en el Trabajo Brograma de Capacitaciones. Seguridad y Salud en el Trabajo o Salud en el Trabajo
Acta de la reunion del Comité de Seguridad y Salud
» ) Presentar las actividades ejecutadas en el mes, conforme alo estipulado en el . en el Trabajo (CSST), que incluye las actividades a - )
Comité diiig‘g'?ggéf)am enel | 55 |Plan Anual, Programa Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo, su Seszf":;”“(sﬂ;ss';"gﬁ;’; o OGRH desarrollar en el Plan Anual, el Programa Anual de Sec’e'a“"(sa;]gs'ecn":'ﬁ a’le iﬁgu"dad y
2 jente Programa de C: i 9 y &l Seguridad y Salud en el Trabajo, asi como su &
Programa de C
"Acta de la reunion del CSST, que incluye las
Secretario(a) del Comité de Participar en sesiones del CSST y suscripcién del actas, seg(in corresponda. Ir Comité de Seguridad y Salud en el actividades desarrolladas en el Plan Anual, €l | i de Seguridad y Salud en el Trabajo
23 OGRH Programa Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo,
Seguridad y Salud en el Trabajo aFin Trabajo (CSST) " d
asi como su correspondiente Programa de
Capacitaciones, suscita.
YEIES Y [IEREE S Control de Riesgos (IPERC) relativos a Seguridad y Salud en el Trabajo. SULER]E SEIE G G UGEIED COEl RIS EEIEE BIESEIREER Y Trabajo (SSST)
especiales del MINAM (sssT) Salud en el Trabajo.
Senidores Civiles de las UO, ) Especialista del Servicio de )
] Actualizar el de de puestos y de los ' ) - Especialista del Servicio de Seguridad
programas y proyectos especiales 31 | Servidores Civilos el MINAM. Seguridad y Salud en el Trabajo OGRH Proyecto Matriz de Puestos y Actividades P Selud en el Trabalo (SSES?T) y
del MINAM (SSST)
Especialista del Sevicio de Elaborar y enviar el Proyecto de Matriz de Identificacion de Peligros, Especialista del Servicio de Correo con Proyecto de Malriz de identificacion de | oo
Seguridad y Salud en el Trabajo 32 |Evaluacion y Control de Riesgos relativos a Seguridad y Salud en el Trabajo a la Seguridad y Salud en el Trabajo OGRH peligros, evaluacién y control de riesgos relativos a la troba (SSSYT)
(ssST) Coordinadora del SSST. (sssT) Seguridad y Salud en el Trabajo. a
Especialista del Servicio de Recepcionar y revisar el Proyecto de Matriz de Idenificacion de Peligros, Coordinadora del Senvicio de Correo con Proyecto de Matriz de identiicacionde | (oo 0oL couridad
Seguridad y Salud en el Trabajo 33 |Evaluacion y Control de Riesgos (IPERC) relativos a Seguridad y Salud en el Seguridad y Salud en el Trabajo OGRH peligros, evaluacion y control de riesgos relativos ala racdon el Seniio e Sequidady
(sssT) Trabajo. (sssT) Seguridad y Salud en el Trabajo, revisado g
Si existen observaciones al proyecto de la Matriz IPERC, ir ala tarea 3.3.2,
- 331 caso contrario no existan observaciones ir ala tarea 3.4 - - - -
Coordinadora del Senvicio de ; s Coordinadora del Senvicio de Correo elecirénico que contiene las observaciones
Envi6 de las observaciones del Proyecto de Matriz de Identificacién de Peligros, / Especialista del Servicio de Seguridad y
Seguridad y Salud en el Trabaio | 332 | Euuncion y Control do R o e Seguridad y Salud en el Trabajo OGRH del proyecto Matriz de Identificacion de Peligros,
(SSST) valuacion y Contral de Riesgos reiafivos a Seguricad y Sakid en €l Trabae. (SST) Evaluacion y Control de Riesgos relativos a la SST Salud en el Trabajo (SSST)
Especialista del Servicio de Rece, ) Especialista del Servicio de Correccion de la propuesta del Proyecto de la Matriz )
pcionar y levantar observaciones al Proyecto de Matriz de Identificacién de ' i6n de ¢ ! Especialista del Servicio de Seguridad y
Seguridad y Salud en el Trabajo | 333 |, ‘ Seguridad y Salud en el Trabajo OGRH de Identificacién de Peligros, Evaluacion y Control de
eligros, Evaluacion y Control de Riesgos relativos a SST. Ir a Tarea 3.2 "
(sSST) g uaciony iesg v (ssST) Riesgos relativos a la SST, Salud en el Trabajo (SSST)
Especialista del Servicio de . . Coordinadora del Senvicio de Proyecto de Matriz de 6n de Peligros,
Dar conformidad al Proyecto de Matriz de Idenificacion de Peligros, Evaluacién , c del Senvicio de Seguridad
Seguridad y Salud en el Trabajo 34|, Gontol de Riesqos ramtives & SST Seguridad y Salud en el Trabajo OGRH Evaluacién y Control de Riesgos relativos a la SST, i o et Tt (asemy Y
(ssST) (sssT) aprobado
Coordinadora del Senicio de " : ) Coordinadora del Senicio de Correo Electrénico que contiene la Propuesta de la
Enviar la Propuesta de Matriz de Identificacién de Peligros, Evaluacion y / ‘ e
Sequridad y Salud en el Trabajo | 341 | Conrol e Risagos relativos 2 SST a la birectora de OGRH Seguridad y Salud en el Trabajo OGRH Matriz de Identificacion de Peligros, Evaluacion y Directora de OGRH
(SsST, (st Control de Riesgos relativos a SST
, ) Propuesta de Ia Matriz de Identificacion de Peligros,
Revisar Ia propuesta de la Matriz de Identificacion de Pelgros, Evaluacion y ;
Directora de OGRH 342 | e agos rlativos a Seguridady Salud en o Trabap. Directora de OGRH OGRH Evaluaciony Contral de Resgos et a a SST; Directora de OGRH
Si existen observaciones ala propuesta de la Matriz de Identificacién de
. 343 |Peligros, Evaluacién y Control de Riesgos relativos a SST, ir a la tarea 3.5, . . . .
caso contrario no existan observaciones ir ala tarea 3.5.1
Enviar las observaciones de la propuesta de Matriz de Identificacion de Correo elecirénico que contiene las observaciones de
Peligros, Evaluacién y Control de Riesgos relativos a SST, a la Coordinadora la propuesta de la Matriz de Identificacion de Coordinadora del Servicio de Seguridad y
Directora de OGRH 35 |del Servicio de Seguridad y Salud en el Trabajo (SSST), para su levantamiento Directora de OGRH OGRH Peligros, Evaluacion y Control de Riesgos relativos a Salud en el Trabajo (SSST)
ir alatarea 3.32
i i Correo Electrénico de la Matriz de Identificacion de ) )
Dar conformidad y enviar la Matriz validada de Identificacion de Peligros, ¢ 0 Secretario(a) del Comité de Seguridad y
Directora de OGRH 351 | Eralvacion y Control de Rissgos relativos a SST ol CSST para conotimiento. Directora de OGRH OGRH Pelgos, Evakiasi y Cantrol de Rlesgos relsthos (S
Correo elecirénico convocando al Comité de
) Convocar al Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo (CSST) para la . Seguridad y Salud en el Trabajo (CSST) para la .
Sesiflf;?"’(;;lss';”emlﬁ:; . 352 6n de Matriz de 6n de Peligros, 6n y Control de S:Zf(;:,"”gss‘;"g'ﬁ;e o OGRH presentacion de la Matriz de Identificacion de | O™ 4€ Segur'fg‘éé%a'“" enel Trabajo
9 y 3y Riesgos relativos a SST 9 y & Peligros, Evaluacion y Control de Riesgos relativos a
ssT
Comité de Seguridad y Salud enel | . |Revisar a presentacicn de la Malriz de Identificacion de Peligros, Evaluacion y Comité de Seguridad y Salud en el o6RH T(ffﬁ?rfc";&gﬁ' :ec'ge‘:‘:"g:s;'ﬁs{a‘zo‘:ey‘acm‘(g‘l;: Secretario(a) del Comité de Seguridad y
- Control de R Jativos a Seguridad y Salud en el Trab ]
Trabajo (CSST) ontrol de Riesgos relativos a Seguridad y Salud en el Trabajo Trabajo (CSST) Rt s & Sy ol o 1 oo Salud en el Trabajo
i, Existen observaciones a a propuesta de la Matriz de IPERC, Ir a la tarea
- - [35.Delocontrario, Ir alatarea 3.6, - . .
Secretario() del Comité de Enviar las actas al Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo (CSST), para su Secretario(a) del Comité de .| comité de Seguridad y Salud en el Trabajo
Seguridad y Salud en el Trabajo 36 suscripcion Seguridad y Salud en el Trabajo OGRH Correo electrdnico con las actas, para su suscripcion (cssT)
. . Acta de reunion de comité de SSST suscrita de la
Suscribir el acta d tacion de la Matriz de Identi de Peligros, . I j .
Comité de Seguridad y Salud enel | 5\ eaacin ;ccsmfo‘p('fesg'ezg'gs“ r;ﬂ;;a"ée:u";;; ;,Cgbam - eleT‘?;ffa‘o y Comité de Seguridad y Salud en el OGRH pesentacion de la Matriz de Identificacion de | Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo
Trabajo (CSST) - ¢ . Trabajo (CSST) Peligros, Evaluacion y Control de Riesgos relativos a (cssT)
gestionar su difusion y aplicacion. Ir a FIN
Seguridad y Salud en el Trabajo
Inicio en o que Respecta a Incidentes, accidentes y enfermedades ocupacionales en el MINAM
ey EC _— ) o Especialista del Servicio de R — Y Servidores Civiles de las UO,
4 Seguridad y Salud en el Trabajo OGRH " del
enfermedades ocupacionales en el MINAM

el Trabajo (SSST)

ocupacionales en el MINAM

(SSST)

y P
MINAM




Servidores Civiles de las UO,

Especialista del Servicio de

Correo electrénico, WhatsApp, llamada telefénica,

Senvicio de Seguridad y Salud en el

¢ Tomar conocimiento sobre el incidente, accidente ylo enfermedad ocupacional
programas y proyectos especiales | 4.1 |¢ o oo - Seguridad y Salud en el Trabajo OGRH
Jproyecias ! vty reportando accidente. Trabajo (SSST)
Servidores Civiles de Ias UO, Especialista del Senvicio de
programas y proyectos especiales |, |Emir reporte de accidente al SSST, por parte del servidor civl o por la . e e o oGRH Correo electrénico, WhatsApp, llamada telefénica, | Servicio de Seguridad y Salud en el
del MINAM / Asistente Social del g Asistenta Social del MINAM 9 y & reportando accidente. Trabajo (SSST)
(SSST)
MINAM
Especialista del Senvicio de Especialista del Senvicio de . .
Seguridad y Salud en el Trabajo 43 |Activar péliza de seguro contra accidentes personales. A Seguridad y Salud en el Trabeio OGRH Correo electronico, WhatsApp, llamada telefénica, | Servicio de Seguridad y Salud en el
reportando accidente. Trabajo (SSST)
(SSST) (SSST)
Especialista del Senvicio de " ” ) - ; Especialista del Senvicio de Correo electrénico que contiene el formato de )
Emitir formato de declaracion de accidente al Servidor Civil y/o testigos, e
Seguridad y Salud en el Trabajo 431 | Gopendiendo ds los hechas yiotestig - Seguridad y Salud en el Trabajo OGRH declaracion de accidente al Servidor Civil /o testigos, Se""dr";e:m%':":: ZZZZSU(% [Fhvrevingd
(SSST) . (SSST) dependiendo de los hechos. proy P
Especialista del Senvicio de Senidores Civiles de las UO, Especialista del Senvicio de Sequridad
Seguridad y Salud en el Trabajo 432 |Desarrollar el formato de declaracién de accidente - programas y proyectos especiales OGRH Formato de declaracion de accidente desarrollado P g y
Salud en el Trabajo (SSST)
(SSST) del MINAM
Senidores Civiles de las U, Senidores Civiles de las UO, - ] )
programas y proyectos especiales |  4.3.3 | Enviar el formato de declaracion de accidente ) programas y proyectos especiales OGRH Correo Electrénico que contiene el Formato de | Especalista del Servicio de Seguridad y
declaracion de accidente desarrollado Salud en el Trabajo (SSST)
del MINAM del MINAM
Senidores Civiles de las UO, 5 Especialista del Senvicio de
Recepcionar y evaluar la informacion del accidente por parte del servidor civil . Senvicio de Seguridad y Salud en el
programas y proyectos especiales | 434 [ qe it oo o e ogado accidente de trabaio. - Seguridad y Salud en el Trabajo OGRH Clasificacién del accidente de trabajo S haih (S99
del MINAM (SSST)
44 |Sies catalogado accidente de rabaioiir a la tarea 4.6 Caso contrario s no es ocrH
- g catalogado accidente de trabajo, ir a la tarea 4.5 N - N -
Especialista del Senvicio de imiento al estado de salud 6n del senvidor civil después del Especialista del Senvicio de . .
Hacer seguimiento al estado de salud y atencion del servidor civil después del Registro del Estado de Salud y atencién del servidor | Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo
Seguridad y Salud en el Trabajo 45 |codentar A FIN - Seguridad y Salud en el Trabajo OGRH o iy
(SSST) g (SSST) P!
Especialista del Servicio de ' ) . . Correo electrénico al Comité de seguridad y salud en . )
Investigar el accidente con participacion del Comité de Seguridad y Salud en el
Seguridad y Salud en el Trabajo 46 Traba;g pivecy particp: guridad y . Comité deTrS:bg”;‘fgiéTs)ﬂJ”d enel OGRH el Trabajo para realizar las investigaciones del | CO™€ € 599“";’;‘;%%““" en el Trabajo
(SSST) : 2 accidente de SST.
Comité de Seguridad y Salud en el Especialista del Servicio de Reporte de los incidentes, accidentes y Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo
Realizar Reporte de investigacion del accidente de trabajo (Registro). - g
Trabajo (CSST) 461 P g ajo (Registro) Seguridad V(Ssas"‘s“.rf" el Trabajo OGRH enfermedades ocupacionales. (cssT)
Especialista del Servicio de Especialista del Servicio de Correo electrénico al Comité de seguridad y salud en . )
Informar al Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo (CSST), el registro del : ; ¢ ]
Seguridad y Salud en el Trabajo 462 | guridad y 2j0 (CSST), el reg . Seguridad y Salud en el Trabajo OGRH el Trabajo para realizar las investigaciones del | CO™€ de Seguridad y Salud en el Trabajo
ajo (cssT)
(SSST) (SSST) accidente de SST.
Especialista del Senvicio de Comité de Seguridad y Salud en el Informe de Verificacion de las acciones correctivas | Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo
Seguridad y Salud en el Trabajo 463 | Verificar del de las acciones IraFIN - g y OGRH g y aj
Trabajo (CSST) implementadas (cssT)
(SSST)
Inicio ( Respecto a la gestion de atenciones médicas)
Servidores Civiles de las UO, ) - )
programas y proyectos 5 |le=tnincmmmmsntis . Médico del Tépico Institucional — e i Servicio de Seguridad y Salud en el
Trabajo (SSST)
especiales del MINAM
Senidores Civiles de las UO, ) ] i ’
o ’ Enfermero/Médico del Topico Solicitud de citamédica, por todos los medios y | Enfermero/Médico del Tépico Institucional
At ¢ -
programas y proyectos especiales 51 ender la médicas yno Institucional MINAM OGRH canales, recepcionada MINAM
5, |Encasolaatencion seaprogramada. Ir ala tarea 5.3, en caso no sea
- -2 | programada tarea 5.5 - - - - -
Enfermero/Médico del Tépico . " Enfermero/Médico del Topico Solicitud recepcionada y asignada con fecha y lugar - ’
D e 1¢ il -
Institucional MINAM 53 ar atencion médica en tGpico al servidor civi Institucional MINAM OGRH e evalusion Enfermero del T6pico Institucional MINAM
Enfermera/Médico del Tépico A Enfermero/Médico del Topico .
Registrar la at dica. Ir alatarea 5.7 .
Institucional MINAM 54 egistrar fa atencion médica. Ir ala tarea Inatitucional MINAM OGRH Solicitud registrada Enfermero del T6pico Institucional MINAM
Enfermero del Tépico Institucional 3 - Enfermero/Médico del Topico Notificacién de confirmacion de cita médica, via - )
R licit e 1¢ -
55 ecepcionar solicitud de atencion médica en tépico Institucional MINAM OGRH correo electronico, WhatsApp, presencial Enfermero del Tépico Institucional MINAM
Enfermero del T6pico Institucional Confirmar citay apertura de la Ficha de atencién médica, asignacion de la Enfermera/Médico del T6pico Registro de requerimiento de solicitud por parte del .
56  lfechayhora Ir alatarea 5.4 - Institucional MINAM OGRH Senvidor Civil Enfermero del Tpico Institucional MINAM
Enfermero del Tépico Institucional ’ Enfermero/Médico del Tépico Notificacién de solicitud de cita médica, via correo ’ :
E r T I llenar su r .
57 valuar por Traje (peso y talla) al servidor y llenar su registro Institucional MINAM OGRH electronico, WhatsApp, presencial Enfermero del T6pico Institucional MINAM
. . . . Registro del IMC, Peso y talla de los Servidores
Enfermero/Médico el Tépico 58 |Evaluar atencion médica del senvidor ( video llamada, via telefonica, presencial) Enfermero/Médico del Topico OGRH Civiles de las UO, programas y proyectos especiales | Enfermero del Topico Institucional MINAM
Institucional MINAM Institucional MINAM del MINAM
Enfermero del Topico Institucional | g g1 | Registrar datos de Ia atencion médica . E”fel'm‘?"”Mé"“" del Tpico OGRH Registro de Evaluacién Médica del Servidor Civil. | Enfermero del Tépico Institucional MINAM
Institucional MINAM
gy |Sireauiere incorporacion al programa de vigiancia médico ocupacional. I ala
- - Actividad 6, caso contrario no Requiere incorporacion ir a la tarea 5.8.3 N - - - °
g |5t reauiere abordaje farmacoldgico ir a1a tarea 5.8.4 caso contrario no requiera

abordaje farmacolégico ir a la tarea 5.9




Enfermero del Tépico Institucional

Enfermero del T6pico Institucional

Senvidores Civiles de las UO, programas y

Prescribir medi 1t G el abordaje clini i 6
MINAM 584 |Prescribir medicamentos segun el abordaje clinico OGRH Tratamiento Farmacologico ortyectns copociale del MINAM
Enfermero/Médico del T6pico i 61 médica vi . Enfermero/Médico del Topico - Senvidores Civiles de las UO, programas y
Emitir los datos de Eval dica, virtual al. .
Institucional MINAM 585 | Emilrios datos de Evaluacion medica, virtual o presenc Institucional MINAM OGRH Recetamédica proyectos especiales del MINAM
Enfermero/Médico del Tpico g |Registrar los datos de la atencion Médica en los Servidores Civles del MINAM . Enfermero/Médico del Tépico OGRH Tabla de registro estadistica Senvidores Civiles de las UO, programas y
Institucional MINAM e (Base de Datos) Institucional MINAM 9 proyectos especiales del MINAM
Enfermero/Médico del Tépico 5g7 |Anaizar los datos de la Evaluacion Médica y posible Incorporacion al Programa . Meédico del Tépico Institucional OGRH Registro de Senvidores Civiles dentro del Programa | Servidores Civiles de las UO, programas y
Institucional MINAM s de Vigilancia Medico Ocupacional. Ir a la tarea 6.9 de Vigilancia Ocupacional, tabla estadistica proyectos especiales del MINAM
Enfermero/Médico del Tépico 59 |[rasladar estadisticalas atenciones en salud paralas recomendaciones en . Médico del Tépico Institucional OGRH Correo electrénico que contiene las estadisticas de | Coordinadora del Servicio de Seguridad y
Institucional MINAM - caso corresponda atencion médica Salud en el Trabajo (SSST)
Coordinadora del Servicio de Coordinadora del Senvicio de Senvidores Civies de las UO. programas
Seguridad y Salud en el Trabajo 59.1 y enviar las estadi de en salud - Seguridad y Salud en el Trabajo OGRH Informe Estadistico de Atenciones Médicas . prog y
proyectos especiales del MINAM
(SSST) (SSST)
Coordinadora del Senvicio de Recepcionar y revisar las estadisticas para respaldar el desarrollo de politicas y
Seguridad y Salud en el Trabajo 5.9.2 |documentos de accién, orientados a mejorar la eficiencia y la calidad de los - Directora de OGRH OGRH Politicas estratégicas de atenciones en Salud Directora de OGRH
(sSST) senvicios de salud en el MINAM. Ir a Fin
) . . . . Reporte de monitoreo, seguimiento y evaluacion
Enfermero/Médico del Tépico y periédica a los servidores civiles con Enfermero/Médico del Topico y . . :
Inatitucional MINAM 6 |roimmms cem i mED - Institucional MINAM OGRH pericdicamente a servidores civiles con Direccion de OGRH y CSST
requerimiento de seguimiento médico
Servidores C""'es‘ de las “‘; 61 | Comunicar el estatus clinico semanal con el servidor civ dentro del programa Enfermero/Médico del Tépico OGRH Jlamada telef6 deollamad Senvidores Civiles de las UO, programas y
Programes ¥ profectos especieles -1 |de vigilancia medico ocupacional. . Institucional MINAM amada eleionica, videollamada proyectos especiales del MINAM
Médico del Tépico Institucional o |Andizarla evolucion clinica semanal con el senvidor civildentro del programa . Enfermero/Médico del Tépico OGRH Ficha de Seguimiento del programa de vigilancia | Servidores Civiles de las UO, programas y
- de vigilancia medico ocupacional. Institucional MINAM medico ocupacion proyectos especiales del MINAM
Enfermero/Médico del Tépico 6.3 Dar recomendaciones médico ocupacionales con el servidor civil dentro del R Enfermero/Médico del Tépico OGRH Recomendaciones o informe dirigido al jefe inmediato| Servidores Civiles de las UO, programas y
Institucional MINAM : programa de vigilancia medico ocupacion Institucional MINAM en caso corresponda. proyectos especiales del MINAM
Enfermero/Médico del Topico o4 |Etaborar el reporte de seguimiento de evaluacion pericdica a los servidores . Enfermero/Médico del Topico OGRH 'Ep‘(’":ri‘:;i’:::\':&?a‘ zz%;gz’gégf:f:‘“" Senvidores Civiles de las UO, programas y
Institucional MINAM . civiles con requerimiento de seguimiento médico. Ir a Fin Institucional MINAM P dor proyectos especiales del MINAM
requerimiento de seguimiento médico)
Servidores Civiles de las UO, Psicologo del Topico
programas y proyectos 7 Gestion del Reporte de Atencién Psicol6gica del Servidor Civil = ! 5 OGRH Reporte de Atencion Psicoldgica MINAM
Institucional MINAM
especiales del MINAM
Senvidores Civiles de las UO ) ) ) - )
: - Psicélogo del Tépico Institucional Solicitud recepcionada y asignada con fecha y lugar | Servidores Civiles de las UO, programas y
. Recepcionar la Solicitud de cita psicologica, por todo medio y canal - a
programas ﬁ;’mﬂﬁ especiales 71 P P gica, p Y OGRH de evaluacion proyectos especiales del MINAM
Psicologo del Tépico Institucional Reglsirar la cita en ficha de atencié " . Psicologo del Tépico Institucional ) . Senvidores Civiles de las UO, programas y
MINAM 72 egistrar la cita en ficha de atencion psicolégica MINAM OGRH ficha de atencion psicolégica oroyectos sspeciales del MINAM
Psicélogo del Tépico Institucional 73 |Confirmar lacitay Apertura de Ia Ficha de atencién psicologica, por todo medio . Psicélogo del Tépico Institucional OGRH i de confi de cita psi Senvidores Civiles de las UO, programas y
A y canal, con la asignacién del lugar, fecha y hora. correo electrénico, WhatsApp, presencial proyectos especiales del MINAM
Psicologo del Tépico Institucional Realizar [ evaluacién picoldgica del servidor Civi . Psicologo del Tépico Institucional . ) Senvidores Civiles de las UO, programas y
MINAM 7.4 psicol6gi MINAM OGRH Registro de Evaluacion Psicologica del Servidor Civil oroyectos sspeciales del MINAM
Psicologo del Tépico Institucional o eriay orientacié . Psicélogo del Tépico Institucional o o e Servidores Civiles de las UO, programas y
. ar consejerfa y orientacion Psicolégica via videollamada o presencial. -
75 jeriay g p OGRH Consejeriay Orientacion Psicolégica proyectos especiales del MINAM
Psicologo del Tépico Institucional Registrar en la Ficha de Atencion Psicolégica de los Servidores Civiles del Psicélogo del Tépico Institucional ) . Senvidores Civiles de las UO, programas y
MINAM 76 | VINAM (Base de Datos) - MINAM OGRH Ficha de Atencion Psicolégica Registrada oroyectas sspeciales del MINAM
Psicologo del Tépico Institucional 77 | Analizar de los datos de las Fichas de Atencion Psicoldgica. Ir a Fin . Psicologo del T6pico Institucional OGRH Diagnostico Presuntivo y conclusiones de los datos | Servidores Cviles de las UO, programas y
de las Fichas de Atencion Psicologica proyectos especiales del MINAM
Inicio en lo que respecta a los protocolos para Gestion del EPPs:
Servidores Civiles de las UO, Protocolos para la gestion del equipo de proteccion personal (EPPs) en Especialista del Servicio de Reporte de estadisticas de seguridad y salud en |~ Servicio de Seguridad y Salud en el
programas y proyectos 6 | Seguridad y Salud en el Trabajo OGRH A S ARSsS)
especiales del MINAM . (SSST) 4 Y
Senvidores Civiles de las UO, Senvidores Civiles de las UO, Correo electrénico de Solicitud de Equipos de : )
programas y proyectos especiales | 8.1 |Solicitar Equipos de Protecci6n personal (EPPs) al SSST. E programas y proyectos especiales OGRH Proteccion personal (EPPs) por parte del Servidor ESPEC';“:;?ET'EISTE:;E:D"(ESgggT‘;”da*’ v
del MINAM del MINAM Civil al SSST d
Especialista del Servicio de 5 Especialista del Servicio de
Recepcionar la solicitud de Equipos de Proteccion personal (EPPS) por parte ) Especialistas del Servicio de Seguridad
Seguridad y Salud en el Trabajo 82 |qe Sorvidor Civl al SSST. - Seguridad y Salud en el Trabajo OGRH Correo electrénico recepcionado P Salud on ¢l Trabajo (ss?r) y
(SSST) (SSST)
Especialista del Servicio de Especialista del Servicio de . y .
Sequridady Salud en el Trabajo 83 |Revisaryevaluar la solicitud de Requerimiento . Sequridad y Salud en el Trabajo OGRH Solicitud Equipos de Proteccion personal (EPPs) por | Especialistas del Servicio de Seguridad y

(sSST)

(sSST)

parte del Servidor Civil al SSST, revisada

Salud en el Trabajo (SSST)




Sila solicitud de Equipos de Proteccion personal (EPPs) es acorde alos

. 84  |riesgos y actividades evaluadas en el perfil de puesto de Senvidor Civilir ala . . . . .
tarea 8.4.2 caso contrario ir a la tarea 8.4.1
Especialista del Servicio de Especialista del Servicio de Eepecialistas del Senvicio de Sequridad
Seguridad y Salud en el Trabajo 841 |Rechazar solicitud, I a FIN Seguridad y Salud en el Trabajo OGRH Correo electrénico rechazando la solicitud s 0! y
Salud en el Trabajo (SSST)
(SSST) (SSST)
Especialista del Servicio de . Especialista del Servicio de
Consultar el stock de existencias de (EPPs) en almacén del MINAM, para Especialistas del Servicio de Seguridad y
Seguridad y(SSalud o elTrabalo | 842 |agoo o P evidor O, Seguridad y(ssasmsqr o el Trabajo OGRH Consulta de existencias en el Stock S o Traban (655
En caso de que el Stock requerido este disponible, ir a la tarea 8.6 caso
- 85 | contrario el Stock no este disponible ir a la tarea 8.5.1 - - - - -
Especialista del Servicio de Especialista del Servicio de Especialistas del Senvicio de Sequridad
Seguridad y Salud en el Trabajo 85.1 |Hacer la gestion de requerimiento para la adquisicion de EPPs R Seguridad y Salud en el Trabajo OGRH Informe de requerimiento para la adquirié de EPPs P eg y
Salud en el Trabajo (SSST)
(sssT) (sssT)
Especialista del Servicio de Especialista del Servicio de . ) )
Seguridad y Salud en el Trabajo 852 |Gestionar la compra EPPs con OA y OGRH para la conformidad de la compra 5.01.02.02 Seguridad y Salud en el Trabajo OGRH Especificaciones Técnicas, pedido de la compra, | Especialistas del Servicio de Seguridad y
Informe y memorando. Salud en el Trabajo (SSST)
(SSST) (SSST)
Especialista del Servicio de ; , Especialista del Servicio de
Coordinar llamada telef I Al de la OA para la entrega de |
Seguridad y Salud en el Trabajo B [ppg e eieionicacon elAImacen de fa OA parata enfrega detas . Seguridad y Salud en el Trabajo OGRH Llamada de coordinacién para la entrega de EPPs OA - Almacén
(sssT) (sssT)
Especialista del Senvicio de Especialista del Servicio de Seguridad
Seguridad y Salud en el Trabajo 861 |Firmar la PECOSA parala salida de los EPPs del Almacén de la OA - OA - Almacén OGRH Firma de la Pecosa por salida de EPPs P 9! y
proetly Salud en el Trabajo (SSST)
Especialista del Servicio de Especialista del Servicio de
Seqninty o o Trbaio | 862 | Fitmar ta recepcien para a enrega ce EPPs . Seguninty Sond om o Toabago OGRH Registro detallado de la entrega de Equipos de | Especialita del Servicio de Seguridad y
Proteccion Personal (EPPs) Salud en el Trabajo (SSST)
(ssST) (sssT)
Especialista del Servicio de Especialista del Servicio de Eenecialistas del Senvicio de Sequridad
Seguridad y Salud en el Trabajo 863 |Entregar los (EPPs) al Servidor Civil - Seguridad y Salud en el Trabajo OGRH Formato de Recepcion entregado P 9! y
Salud en el Trabajo (SSST)
(SSST) (SSST)
Especialista del Servicio de Senvidores Civiles de las UO, Senidores Civies de las UO, programas
Seguridad y Salud en el Trabajo 8.6.4 | Validary suscribir el formato de Recepcion y Entrega - programas y proyectos especiales OGRH Formato de Recepcion y Entrega, validado y suscrito . prog y
proyectos especiales del MINAM
(ssST) del MINAM
Senidores Civiles de las UO, Especialista del Servicio de - ) )
programas y proyectos especiales 865 |Recepcionar el del Formato de Entrega de (EPPS) y sistematizacion. Ir a Fin . Seguridad y Salud en el Trabajo OGRH Reporte de estadisticas de seguridad y salud en el | Especialistas del Servicio de Seguridad y
wabajo Salud en el Trabajo (SSST)
del MINAM (SSST)
nicio en o que respecia a Inspeccion de Seguridad y Salud en el Trabajo
Servidores Civiles de las UO, Especialista del Servicio de )
programas y proyectos 9 |Inspecci6n de Seguridad y Salud en el Trabajo Seguridad y Salud en el Trabajo —— Registro de inspeccion de Seguridad y Salud en |~ Servicio de Seguridad y Salud en el
] el Trabajo Trabajo (SSST)
especiales del MINAM (sssT)
Plan de Seguridad y salud en el o1 |Verificar lainspeccion a realizar segin el cronograma establecido ylo . SeEf‘:ﬁ;"S';“’:é zs’z‘ﬁ_ﬁaf o OGRH c de 6n segin o yio|  Senvicio de Seguridad y Salud en el
Trabajo g requerimiento de la Alta Direccion. 9 y(sss‘r) & requerimiento de la Alta Direccion. Trabajo (SSST)
L, |Encasolainspeccion de SST sea enlas instalaciones del MINAM i a a tarea
- 911 1912 En caso sea para senvidores civiles el Teletrabajo ir a la tarea 9.2 - - - -
Especialista del Servicio de Especialista del Servicio de , )
Realizar las de acargo de la Correo electrénico con la designacion de los Senicio de Seguridad y Salud en el
Seguridady (Ssasl“qr)e" el Trabajo 912 Hinspeccion (SSST) - Seguridady (Ssas‘“d.r?" el Trabajo OGRH participantes a cargo de la inspeccién Trabajo (SSST)
Ejecutar lainspeccion de Seguridad y Salud en el Trabajo, se verifica
principalmente:
+ Ubicacién inadecuada y/o falta de equipos de emergencia
Especiasia dol Senicio de + Sefalizaciones de seguridad, rutas de evacuacién y puntos de reunién. Eepociaista dl Senicio de
+ Orden y limpieza de areas u oficinas ) Inspeccion de Seguridad y Salud en el Trabajo Senicio de Seguridad y Salud en el
Sequridady Saud el Trabo | 913 | Ergonamia en aoiona . Seguridady Salud n f Trahlo OGRH trosoncia) by (SS9
(sSST) « Instalaciones elécricas, herramientas y equipo. (SSST)
+ Cumplimiento de los protocolos COVID - 19
+ Uso adecuado de Equipos de Proteccién Personal (EPPs) seqin Ia actividad
arealizar.
+ Otras de importancia segin el riesgo identificado.
e e e | 014 |Reslstrar lainspeccion de Seguridad y Salud en el Trabajo en el formato . e e S e ooRH Registro de inspeccion de Seguridad y Salud enel | Senvicio de Seguridad y Salud en el
9 Y g 44 Irespectivo 9 y &l Trabajo en el formato respectivo, Trabajo (SSST)
(sssT) (sssT)
Especialista del Servicio de Informar los resultados de la inspecci ; Especialista del Servicio de )
peccion de Seguridad y Salud al Comité de Informe de resultados de la inspeccion de Seguridad | Servicio de Seguridad y Salud en el
Seguridad Y(SSBS";"T)e" elTrabajo | 915 sequridad y Salud en el Trabajo. Ir ala Actividad 10 } Seguridad V(S;SJ”S“TT" el Trabajo OGRH y Salud al Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo Trabajo (SSST)
,  [Encasolainspeccion sea segin a programacien, ir a la tarea 9.2.2 caso
- 9. contrario sea de manera inopinada ir a la tarea 9.2.1 - - - -
. 51 |ndicer lafechade ciecucion de ainspeccin y se coordina en el plazo més s Es"zc‘s“s';:’eé SE'V‘IC“’:; o6 c ) el Senvicio de Seguridad y Salud en el
Direccién OGRH 21 | breve los parametros para su ejecucion. Ir a la tarea 9.2.3 . eauidady Sau s Trabajo RH orreo con ela Trabajo (SSST)
Coordnadora del Sencode |, |Veriicar lainspeccion a realzar segin la programacien de dias en los cusles el . GESpecialisas del Senviio de | oo o Senicio de Sequridad y Salud en e
g y j servidor civil se encuentra en teletrabajo. 9 y & requerimiento de la Alta Direccion. Trabajo (SSST)
(sssT) (sssT)
Especialistas del Servicio de , Coordinadora del Senvicio de . .
Realizar | d del
e e oo | 023 |Redzartas y e acargo de la . ey oo on ol v OGRH Correo electrnico con la designacion de los Senicio de Seguridad y Salud en el

(SSST)

inspeccion (SSST)

(SSST)

participantes a cargo de la inspeccion

Trabajo (SSST)




Ejecutar la inspeccion de Seguridad y Salud en el Trabajo, se verifica
principalmente:
X . « Verificacion de i iones del (techo, piso, pared, disposicion § .
Coordinadora del Servicio de 9 Especialistas del Servicio de e B N N . N
N 8 del mobiliario). N N Verificacion de la inspeccion Seguridad y Salud en el Servicio de Seguridad y Salud en el
Seguridad y Salud en el Trabajo 9.3 Verificacion de rutas de evacuacion. Seguridad y Salud en el Trabajo OGRH N "
. X Trabajo Trabajo (SSST)
(sssT) « Orden y limpieza en el centro habitual de trabajo. (sssT)
+ Mobiliario adecuado para las actividades en teletrabajo.
« Instalaciones eléctricas operativas.
+ Cumplimiento de la jomada habitual de teletrabajo y de la desconexion digital.
Especialistas del Servicio de Regi o " N N Especialistas del Servicio de B N N . N
” 5 gistrar la inspeccion de Seguridad y Salud en el Trabajo en el formato N N Formato de inspeccion de Seguridad y Salud en el Servicio de Seguridad y Salud en el
Seguridad y(Ssash;qr)en el Trabajo 9.4 respectivo. Seguridad y(ssaslusn?r)en el Trabajo OGRH Teletrabsjo regisirado. Trabajo (SSST)
Especialistas del Servicio de Informar los resultados de la ins| 6 i it Especialistas del Servicio de N o " B N "
€ d peccion de Seguridad y Salud al Comité de g Presentaci6n de los resultados de la inspeccién de | Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo
Seguridad y Saud en el Trabajo 95 |seguridad y Salud en el Trabajo. Seguridad y éas“;" en el Trabajo OGRH Seguridad y Salud en el Teletrabajo al CSST (cssT)
Si hay i en el f (to dt ir ala Actividad 10, caso
951 I contrario si no hay observaciones, Ir a Fin
Servidores Civiles de las UO, N " Especialistas del Servicio de 5 . Servidores Civiles de las UO,
’ de Of en las de - A Formato de de L de et
programas y proyectos 10 N N Seguridad y Salud en el Trabajo OGRH N prog yp del
especiales del MINAM SeciridedivISeitlen Qi ebac (SSST) Observaciones MINAM
Servidores Civiles de las UO, i i i Especialistas del Servicio de ) ; : .
C Programar nueva para validar el dela : Registro de Inspeccién con observaciones Servidores Civiles de las UO, programas y
programasy pryectas especiales | 101 |gnconrada. Ir a Fin Seguridady éas"g,)e“ el Trabajo OGRH levantadas proyectos especiales del MINAM
Fin del Procedimiento Principal
NOMBRE DEL INDICADOR FORMULA DE CALCULO

= Porcentaje de actividades del programa de seguridad y salud en el trabajo Implementados oportunamente.

Porcentaje de EMO realizados

'm Porcentaje de accidentes de trabajo atendidos

Porcentaje de emergencias atendidas

= Interno: Sistema de Tramite Documentario Vigente
= Sistema de Tramite Virtual (Cero Papel)

= Externo: Herramientas de Ofimatica

= S.01.03.01 Gestion del empleo
= 5.01.02.02 Gestién de
Abastecimiento

SIGLAS Y ACRONIMOS

m OGRH: Oficina General de Recursos
Humanos

'm SSST: Servicio de Seguridad y Salud
enel Trabajo

‘m IPERC: Identificacion de Peligros,
Evaluacion y Control de Riesgos
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