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1)

INTRODUCCION

La Superintendencia Nacional de Bienes Estatales (SBN), es el Ente Rector del Sistema
Nacional de Bienes Estatales (SNBE) y el Organismo Publico responsable de normar los
actos de adquisicién, disposicién, administracion y supervision de los predios estatales,
cuya administracién estd a su cargo, de acuerdo con la normatividad vigente, a nivel
nacional.

La Oficina de Administracion y Finanzas (OAF) - Sistema Administrativa de Personal
(SAPE), es el 6rgano de apoyo encargado de dirigir, ejecutar y supervisar la aplicacion
normativa en recursos humanos, de conformidad con el articulo 31 del Reglamento de
Organizacién y Funciones (ROF) de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales -
SBN, aprobado por Decreto Supremo N° 016-2010-VIVIENDA.

La Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica “Implementacion de la gestion
por procesos en las entidades de la administracion publica”, aprobada por la Resolucion
de Secretaria de Gestién Publica N° 006-2018-PCM/SGP, define a los procedimientos
como la descripcion documentada de cédmo deben ejecutarse las actividades que
conforman un proceso, tomando en cuenta los elementos que lo componen y su
secuencialidad, permitiendo de esta manera una operacion coherente. Al conjunto de
procedimientos se le denomina Manual de Procedimientos (MAPRO).

EI MAPRO tiene las ventajas siguientes:

e Permite conocer el funcionamiento interno en lo que respecta al objetivo del

procedimiento, alcance, base normativa, requisitos, descripcion de actividades, tareas,

unidad de organizacién, puestos responsables de su ejecucion, documentos que se

generan y diagramas.

Facilita la induccion del puesto y en el adiestramiento y capacitacién del personal.

Sirve para el analisis o revision de los procedimientos de los sistemas.

Permite contar con un documento de consulta de todo el personal.

Sirve para establecer un sistema de informacion o modificar el existente.

Es util para uniformizar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su

alteracion arbitraria.

o Determina de manera sencilla y detallada las responsabilidades administrativas y
funcionales.

El MAPRO de los procesos nivel 0 S05 Administracion de Recursos y sus
correspondientes procesos desagregados, cuyo duefio es la OAF, ha sido elaborado con
la informacién real de cada procedimiento, dicha informacion fue incorporada en las fichas
correspondientes por personal de OAF-SAPE, contando con la asistencia técnica de la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto (OPP). La metodologia empleada fue la
observacién de las acciones realizadas por el personal, entrevistas con personas
involucradas en el procedimiento para el levantamiento de informacién y su
correspondiente diagrama.

El presente MAPRO ha sido elaborado conforme a las disposiciones previstas en la
Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP. Los procedimientos que se desarrollaran,
correspondientes a los procesos sefialados en el parrafo anterior, son los siguientes:

S05.01.01.01 Disefio de los puestos

S05.02.01.01 Seleccién del personal y practicante
S05.02.02.01 Vinculacién del personal

S05.02.03.01 Induccion al personal

S05.02.03.02 Periodo de prueba del personal
S05.03.01.01 Administracién de legajos

S05.03.02.01 Control de asistencia

S05.03.03.01 Desplazamiento del personal por rotacion
S05.03.04.01 Procedimientos administrativos disciplinarios
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2)

3)

4)

S05.03.05.01

Desvinculacion de servidores

S05.04.01.01 Formulacion de planillas CAP

S05.04.01.02 Formulacion de planillas CAS

S05.04.01.03 Formulacion de planillas de practicantes

S05.04.02.01 Beneficios sociales régimen 728

S05.04.02.02 Vacaciones no gozadas y/o truncas del régimen D.Leg. 1057
S05.05.01.01 Elaboracién del plan de Implementacién de gestién de rendimiento
S05.05.01.02 Implementacion de metas de los Directivos y servidores
S05.05.01.03 Seguimiento al rendimiento de los servidores

S05.05.01.04 Evaluacién del rendimiento de los servidores

S05.06.01.01 Ejecucién de acciones de capacitacion

S05.07.02.01 Identificacion de peligros y evaluacion de riesgos (IPER)
S05.07.02.02  Investigacion y reportes de incidentes, accidentes laborales y

enfermedades ocupacionales

S05.07.02.03 Participacién y consulta en temas de seguridad y salud ocupacional
S05.07.02.04 Ejecucion de inspecciones a equipos, materiales y areas de trabajo
S05.07.02.05 Auditoria interna

S05.07.02.06 Ejecucion de examen médico ocupacional (EMO)

S05.07.03.01 Afiliacién de los servidores a Essalud

S05.07.03.02 Gestion administrativa ante el CEVIT de Essalud

S05.07.03.03 Gestion administrativa de prestaciones econémicas en Essalud
S05.07.04.01 Implementacién y seguimiento de acciones de cultura laboral
S05.07.04.02 Ejecucién de acciones de mejora del clima laboral

Finalmente, se pone a disposicion del personal para su conocimiento y cumplimiento, por
constituir un documento que contribuye a mejorar el desempefio institucional.

OBJETIVO

El objetivo principal del MAPRO consiste en lograr la sistematizacion de las principales
actividades que se realizan en el proceso de nivel 0 SO5 Administracion de recursos
humanos y sus procesos desagregados, el cual constituye un mecanismo de control e
instrumento Util para la gestion administrativa debido a sus multiples beneficios.

ALCANCE

El presente Manual es de aplicacion para todo el personal duefio de los procesos: de la
OAF-SAPE, asi como del personal de las unidades de organizacion que intervengan en
las actividades de los procedimientos descritos.

BASE NORMATIVA

4.1 Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, modificada
por Ley N° 30039 y Decreto Legislativo N° 1446.

42 Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

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

4.4 Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
27658, Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion del Estado.

45 Decreto Supremo N? 016-2010-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales
(SBN).

4.6 Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestién Publica. )

4.7 Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la

Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.
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5)

4.8

4.9

Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP que aprueba

la Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica “Implementacién de la
gestion por procesos en las entidades de la administracion publica”.

y 2 de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales

REVISION Y ACTUALIZACION

El duefio de los procesos nivel 0 S05 Administracion de recursos humanos, es
responsable de revisar al menos una vez al afno, los procedimientos contenidos en el
presente MAPRO, con la finalidad de identificar la necesidad de actualizacién, incluyendo
aquellas que se originen por la modificacién de las normas relacionadas con los
procedimientos, en caso afecte a la descripcién de las actividades, en el marco de lo
dispuesto en el numeral 6.2.3 de la Norma Técnica N° 001-2018-PCM-SGP.

6) MATRIZ DE VINCULACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Resolucion N° 0047-2020/SBN-GG que aprueba el Mapa de procesos Niveles 0, 1

PROCESOS NIVELES 0,1 Y 2

PROCEDIMIENTOS

CODIGO Y NIVEL 2 NIVEL 2 “
NOMBRE CODIGO NOMBRE cebligo DONERE
S05 Administracion de recursos humanos
Planifﬁ:(;%i(:':n de Planificacién de politicas
politicas y S05.01.01 | de recursos humanos y S05.01.01.01 Disefio de puestos
normativa organizacion del trabajo
> Seleccion del personal y
S05.02.01 | Seleccion de personal S05.02.01.01 practicante
. 5_05-02_ i S05.02.02 | Vinculacion S05.02.02.01 Vinculacién del personal
Administracion de
la incorporacion . . S05.02.03.01 Induccién al personal
S05.02.03 Induccion y periodo de Seriod 5 5 %
prueba S05.02.03.02 | ' °rodo de  prueba de
personal
S05.03.01 | Administracion de legajos S05.03.01.01 | Administracion de legajos
S05.03.02 | Control de asistencia S05.03.02.01 | Control de asistencia
S05.03 :
Administracién de | S05.03.03 | Desplazamiento S05.03.03.01 Dsffgf‘;gg‘r:e”to de personal
personal b dimi F; dimi dmini .
S05.03.04 d.roc;e.|m|.entos S05.03.04.01 rocedimiento administrativo
isciplinarios disciplinario
S05.03.05 | Desvinculacion S05.03.05.01 | Desvinculacion de servidores
S05.04.01.01 | Formulacion de planillas CAP
S05.04.01 | Elaboracion de planillas $05.04.01.02 | Formulacion de planillas CAS
$05.04 Formulacién de planillas de
Administracion de S05.04.01.03 practicantes
las
compensaciones S05.04.02.01 ?ggeficios sociales régimen
S05.04.02 | Liquidacién de beneficios Vacaciones no gozadas y/o
S05.04.02.02 | truncas del régimen D.Leg.
1057
S05.05 Elaboracién del plan de
Administracion del | S05.05.01 | Evaluacion del personal S05.05.01.01 | implementacion de gestion de
rendimiento rendimiento
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Implementacion de metas de

505.05.01.02 los Directivos y servidores
S05.05.01.03 Seguimi'ento al rendimiento de
los servidores
S05.05.01.04 Evaluac_ién del rendimiento de
los servidores
S05.06 . . .
Administracion del S05.06.01 Plan de desarrollq de” S05.06.01.01 EJECU(.)IOI‘]. f:le las acciones de
desarrollo y personas y capacitacion capacitacion
capacitacion
Identificacion de peligros y
$05.07.02.01 evaluacion de riesgos (IPER)
Investigacion y reportes de
S05.07.02.02 incidentes, accidentes
laborales y enfermedades
ocupacionales
Participacion y consulta en
S05.07.02 Seguridad y salud en el S05.07.02.03 | temas de seguridad y salud
T trabajo ocupacional
Ejecucion de inspecciones a
S05.07.02.04 | equipos, materiales y areas de
trabajo
$05.07 S05.07.02.05 | Auditoria interna
Administracion de
las relaciones Ejecucion de examen médico
humanas y $05.07.02.06 | o hacional (EMO)
sociales
Afiliacion a los servidores a
S05.07.03.01 Essalud
Gestion administrativa ante el
S05.07.03 | Bienestar social $05.07.03.02 CEVIT de Essalud
Gestion  administrativa de
S05.07.03.03 | prestaciones econdémicas en
Essalud
Implementacién y
S05.07.04.01 | seguimiento de acciones de
$05.07.04 | Cultura y clima laboral cultura laboral
S05.07.04.02 Ejecucion de acciones de

mejora del clima laboral
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7) FICHA DE LOS PROCEDIMIENTOS

Caddigo: S05.01.01.01 Version: 01

Nombre del procedimiento:
Disefio de puestos

Unidad de organizacion Firmay sello
Sistema Administrativo de , 2 T e
Elaborado por: Personal de la Oficina de

Administracion y Finanzas

Revisado por: Oficina de Planeamiento y Hrvsi, o
Presupuesto L ——
v Firmado digitaimente por:
Aprobado por: Gerencia General BRI
fe’é/'si“ Fecha: 10/08/2021 12:39:07-0500

Control de cambios

Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio
Adecuacion a la Norma Tecnica N° 001-
01 Todo 2018-PCM-SGP

Objetivo del procedimiento:

Describir, analizar y elaborar los perfiles de puestos requeridos por la entidad.

Alcance del procedimiento:

Todas las unidades de organizacién que intervengan en la elaboracion de disefio de
puestos.

Base normativa:

a)
b)

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico

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

Decreto Supremo N¢ 016-2010-VIVIENDA que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales-SBN.
Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Aprueban Reglamento General de la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil, y sus modificatorias.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE, que aprueba la
Directiva “Normas para la Gestion del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos
Humanos en las entidades publicas”
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g) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N? 313-2017-SERVIR-PE, que aprueba la Guia
Metodoldgica para el Diserio de Perfiles de Puestos para Entidades Publicas aplicables
a Regimenes Distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil”.

h) Resolucion N° 153-2018/SBN-GG, que aprueba el Reglamento Interno de Servidores
Civiles de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

i) Resolucién N° 135-2018/SBN-GG, que aprueba la Directiva N° 005-2018/SBN-GG,
denominada Disposiciones para la Contratacion Administrativa de Servicios (CAS).

i) Resolucién N° 075-2013/SBN, que aprueba la Directiva N° 006-2013/SBN, Directiva
que Regula la Seleccion de Personal bajo el Régimen Laboral de la Actividad Privada
en la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

Siglas y definiciones:

AU Area usuaria

ESP Especialista en seleccion de personal
SAPE Sistema Administrativo de Personal
SERVIR Autoridad Nacional del Servicio Civil

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente

Documento dirigido al SAPE informando la necesidad de

contar con un puesto AU

Actividades

Unidad de

N Descripcion de la Actividad Organizacion

Responsable

Elaborar y remitir al SAPE el requerimiento de
1 | contratacién con la descripcion de éste, segun el AU Jefe
formato previsto en el Anexo 1

Revisar los documentos e instrumentos de gestion
2 | (ROF, MOF, Clasificador de Cargos, Términos de SAPE ESP
Referencia)

Redactar las funciones principales y la mision del
3 | puesto, utilizando el esquema de redaccién de las SAPE ESP
funciones

Establecer los requisitos de formacion académica,

conocimientos y experiencia para el puesto SAPE ESP

Revisar la pertinencia y congruencia de todo perfil de SAPE ESP
puesto

Presentar el perfil de puesto al responsable de la AU SAPE ESP
para su validacion

El AU puede presentar observaciones al perfil de
puesto elaborado, o, aprobarlo, en caso presente
observaciones lo devuelve a SAPE para las acciones
correspondientes

AU Jefe

Evaluar las observaciones para su implementacion y
devuelve al AU SAPE ESP

Elaborar documento para formalizar requerimiento de

personal AU Jefe

Fin
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Documentos que se generan:

Perfil de puesto

Proceso relacionado:
S05.01.01 Planificacion de politicas de recursos humanos y organizacién del trabajo

Diagrama del proceso relacionado y del procedimiento:

Anexo N° 01 Formato de Perfil de puestos

Pagina 10 de 182



Diagrama de Proceso Nivel 2: S05.01.01 Planificacion de politicas de recursos humanos y organizacion del trabajo

PERSONA - ELEMENTO - PRODUCTO

Elemento de entrada:

- PEI

- Necesidades de planificacion y regulacion del personal y su
desempefio

- Normativa vigente del Sistema de Gestion de Recursos Humanos
- Normativa interna institucional

- Informes técnicos presupuestales

- Informes legales

Persona que ingresa al proceso:
-U.O. de la SBN
- SERVIR
- DGRP del MEF
- DGPP del MEF
- MINTRA
- MVCS

| Producto:

- Normativa (lineamientos, directiva,
procedimientos)

- Reglamento Interno de los Servidores Civiles
- Indicador de gestion de -RRHH

- Presupuesto anual de RRHH

- Mapeo de puestos

- Dotacion

- CAPy PAP o CPE

- Perfiles de puestos

- Manual de perfiles de puestos

| Persona gue recibe el producto:
-U.O.dela SBEN

- Servidor/a civil SBN

-OPP

--40

$05.01,01 PLANIFICACION DE POLITICAS DE RECURSOS

HUMANOS Y ORGANIZACION DEL TRABAJO

OPP - 0AJ - GG

F4, Evaluar y aprobar
documento

\V/

F1. Identificar y evaluar
necesidad de documentos
normativos y de gestion

SAPE - OAF

F2. Elaborar documento

F3. Revisar y gestionar
aprobacion e
implementacion
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Diagrama de Procedimiento: S05.01.01.01 Disefo de puestos
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Caddigo: S05.02.01.01 Version: 01

Nombre del procedimiento:
Seleccion del personal y practicante

Unidad de organizacion Firma y sello

Elaborado por: Personal de la Oficina de

LOAYZA CESPEDES Jorge Luis FAU
20131057823 hard
Fecha: 08/07/2021 10:13:20-0500

Sistema Administrativo de E} el il or

Administracion y Finanzas

Firmado digtalmente por

Revisado por: Oficina de Planeamiento y LLAMOIA CABANILLAS Pt Ao FAU
Presupuesto Fecha: 08/07/2021 15:45:39-0500
‘%”'2 Firmado digitalmente por-
Aprobado por: Gerencia General [@é e o

Control de cambios

Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio
01 Todo Adecuacion a la Norma Técnica N° 001-
2018-PCM-SGP

Objetivo del procedimiento:

Promover la incorporacién de servidores civiles idoneos de acuerdo a los perfiles de
puestos.

Alcance del procedimiento:

Es de alcance a todas las unidades de organizacion de la Superintendencia Nacional de
Bienes Estatales.

Base normativa:

a)

Decreto Supremo N2 016-2010-VIVIENDA que aprueba el Reglamento de Organizacion
y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales-SBN.

Resolucién N° 075-2013/SBN, que aprueba la Directiva N° 006-2013/SBN "Directiva
que Regula la seleccion de personal bajo el régimen laboral de la actividad privada en
la SBN".

Resolucion N° 135-2018/SBN-GG, que aprueba la Directiva N° 005-2018/SBN-GG
"Disposiciones para la contratacion administrativa de servicios (CAS) en la SBN".
Decreto Supremo N° 003-2018-TR, que establece las disposiciones para el registro y
difusién de las ofertas laborales del Estado.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE, que formaliza la
modificacion de la Resolucion N° 61-2010-SERVIR-PE, en lo referido a procesos de
seleccion.

Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728, “Ley de productividad y
competitividad laboral”, y su reglamento.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de contratacién
administrativa de servicios, y su reglamento.
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h) Decreto Legislativo N° 1401, que aprueba el régimen especial que regula las
modalidades formativas de servicios en el sector publico, y su reglamento.

i)  Resolucion N°153-2018/SBN-GG que aprueba el Reglamento Interno de los Servidores
Civiles de la SBN.

i) Resoluciéon de Presidencia Ejecutiva N° 000006-2021-SERVIR-PE, que aprueba la
“Guia operativa para la gestion de recursos humanos durante la emergencia sanitaria
por el COVID-19” version 3.

k) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la
“Guia para la virtualizacién de concursos publicos del Decreto Legislativo N° 1057”.

[) Ley N° 31131, Ley que Establece disposiciones para erradicar la discriminacién en los
regimenes laborales del Sector Publico.

Siglas y definiciones:

CPS Miembros del Comité de Proceso de Seleccién
GG Gerencia General

OAF Oficina de Administracién y Finanzas

OAJ Oficina de Asesoria Juridica

OPP Oficina de Planeamiento y Presupuesto

SAPE Sistema Administrativo de Personal

Tl Tecnologias de la Informacion

uo Unidad de organizacion de la SBN

UTD Unidad de Tramite Documentario

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente
a) Memorando de requerimiento y perfil del puesto. a) UO
b) Plazas vacantes b) SAPE
A. CAS (%)
Actividades
N° Descripcion de la Actividad Unid_ad d_e' Responsable
Organizaciéon
Remitir  memorandum de requerimiento de
1 | contratacion de personal bajo el régimen CAS, uo Jefe
adjuntando el perfil del puesto
> Recibir el memorandum de requerimiento y asignarlo SAPE Supervisor
al responsable
3 Elaborar informe para solicitar la disponibilidad SAPE Especialista
presupuestal
4 | Revisar y firmar el informe SAPE Supervisor
Confirmar la disponibilidad presupuestal y responder
S con memorandum OPP Jefe
Revisar la respuesta y asignarlo al responsable.
6 | ¢Respuesta positiva? SAPE Supervisor
Sl: va a la accion 9
NO: va a la actividad siguiente
- Elaborar mc_amorandum para devolver el requerimiento SAPE Especialista
a la UO solicitante
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8 | Revisar y firmar el memorandum SAPE Supervisor

9 E.Iaborar informe para soI|C|ta_rlautor|zaC|on para SAPE Especialista
ejecutar el proceso de seleccion

10 | Revisar y firmar el informe SAPE Supervisor

11 | Otorgar autorizacién GG Gerente

General

Elaborar memorandum y/o informe solicitando la

12 | designacion del miembro para el comité de seleccién. SAPE Especialista
Comité: SAPE, ADIR y UO.

13 Revmag de&gnapalnuembm)delcomne,yfwmarel SAPE Supervisor
memorandum y/o informe

14 Des[g,nar e mformgr con memorandum al miembro del Uo Jefe
comité de seleccion
Revisar la informacién y asignarlo al responsable. .

15 Comunicar quién es el miembro del comité (de SAPE) SAPE Supervisor

16 | Visar las bases del proceso de seleccion a convocar CPS Miembros
Registrar los puestos a convocar en el portal de -

17| Talento Perti — SERVIR SAPE | Especialista
Solicitar via email a Tl la publicacion de las bases del .

. concurso publico en la pagina web de la SBN SAPE Especialista
Publicar las bases que incluyan el detalle de sus .

19 etapas y el cronograma en la pagina web de la SBN Tl Especialista

20 | Recibir las fichas de postulacion y remitirlas al Comité SAPE Especialista

o1 Evaluar las fichas de postulacion y elaborar un acta con CPS Miembros
los resultados

22 | Solicitar a Tl la publicacién de los resultados SAPE Especialista
Publicar los resultados de la evaluacion de las fichas .

23 de postulacién en la pagina web de la SBN Tl Especialista
¢, Se requiere evaluacion de conocimientos? _

24 | Si, va a la actividad 25 CPS Miembros
No, va a la actividad 29

25 | Realizar la etapa de evaluacién de conocimientos CPS Miembros

26 | Solicitar a Tl la publicacién de los resultados SAPE Especialista

27 | Visar las bases del proceso de seleccion a convocar CPS Miembros
Publicar los resultados de la evaluacion de .

28 conocimientos en la pagina web de la SBN T Especialista

59 Rece_pgonar los CV documentados y derivarlos al SAPE Especialista
Comité de Seleccién
Evaluar los CV documentados y definir el listado de _

30 | postulantes aptos para la entrevista final. Elaborar acta CPS Miembros

con los resultados
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31 | Solicitar a Tl la publicacién de los resultados SAPE Especialista
Publicar resultados de evaluacién curricular en la .
32 oagina web de la SBN Tl Especialista
33 Realizar la lentrevista final y elaborar el acta de CPS Miembros
resultados finales
34 | Solicitar a Tl la publicacién de los resultados finales SAPE Especialista
Archivar y custodiar la documentacion de los Responsable
35 . s SAPE ;
expedientes de los procesos de seleccidn de Legajos
Fin
B. CAP
Actividades
o s - Unidad de
N Descripcion de la Actividad Organizacién Responsable
Remitir memorandum de requerimiento de contratacién
1 | de personal bajo el régimen CAP,adjuntando el perfil uo Jefe
del puesto.
5 Recibir el memorandum de requerimiento y asignarlo SAPE Supervisor
al responsable
Elaborar informe para la gestion de la disponibilidad .
3 presupuestal SAPE Especialista
4 | Revisar y firmar el informe SAPE Supervisor
Confirmar la disponibilidad presupuestal y responder
con memorandum
5 | ;Respuesta positiva? OPP Jefe
Sl: Ir a la actividad 8
NO: Ir a la actividad siguiente
6 Devglver a SA,PE para dar por finalizado, va a la OPP Jefe
siguiente accién
Suscribir memorando para devolver el requerimiento a
7 | la UO solicitante SAPE Supervisor
Concluye requerimiento
Solicitar autorizacion a GG para la ejecucién del .
8 proceso de seleccion SAPE Supervisor
¢, Otorgar autorizacion?
9 | Si, vaalaactividad 10 GG Jefe
No, Fin del procedimiento
10 | Revisar la respuesta y asignarlo al responsable SAPE Supervisor
Elaborar memorandum y/o informe dirigido a la OAJ, a
la OAF y a la UO elegida, para que proponga a los -
11 representantes que integren el comité de seleccién, de SAPE Especialista
acuerdo a la directiva
12 | Revisar yfirmar el informe y/o memorandum SAPE Supervisor
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OAF /OAJ/

13 | Designar miembros titular y suplente Uo Jefe
14 | Revisar la informacion y asignar al responsable SAPE Supervisor
15 Elaborar Ipforme dlrlglldo a GG detallando la propuesta SAPE Especialista
del comité de seleccion
16 | Revisar y firmar el Informe SAPE Supervisor
17 Conforrpar el comité de seleccion y responder con GG Jefe
memorandum
18 Rewsa.r, la informacién y convocar al Comité de CPS Presidente
Seleccién
Realizar los actos preparatorios. Elaborar y visar las
19 | bases de la convocatoria, cronograma y anexos CPS Miembros
correspondientes
Registrar los puestos a convocar en el aplicativo
20 | informatico de SERVIR para el registro y difusion de las SAPE Especialista
ofertas laborales del Estado
1 Solicitar V|a,e(nall aTl Ia’ pybhcamon de las bases del CPS Miembros
concurso publico en la pagina web de la SBN
55 Publicar las bases y anexos que |,n<?luye el detalle de TI Especialista
sus etapas y el cronograma en la pagina web de la SBN
Recibir/descargar las fichas de resumen curricular y .
23 remitirlas al comité SAPE Especialista
Evaluar las fichas de resumen curricular y elaborar un
24 | acta con los resultados. Solicitar a Tl la publicacién de CPS Miembros
los resultados
Publicar los resultados de la evaluacion de las fichas o
25 de resumen curricular en la pagina web de la SBN Tl Especialista
6 Aplicar y corregir las evaluaciones de conocimientos. Comité de Miembros
Solicitar a Tl la publicacién de los resultados Seleccion
07 Publlc_ar' los resultados de la evaluacion de TI Especialista
conocimientos
Si lo requiere el UO, y de haber disponibilidad
presupuestal se realizara evaluacion psicotécnica y/o
28 | psicoldgica. De lo contrario los postulantes aptos CPS Miembros
deben presentar su CV documentado a través de Mesa
de Partes (UTD)
59 ReC|b|(, CV documentados y remitir al comité de SAPE Especialista
seleccién
Evaluar los CV documentados y definir el listado de
30 postulantes para la entrevista final. Elaborar acta con CPS Miembros
los resultados y solicitar a Tl su publicacion; elaborar
formato de entrevista final
Publicar resultados de evaluacion curricular en la -
31 pagina web de la SBN TI Especialista
30 Elaborar memorando y/o informe mwtgndo_ aun SAPE Especialista
representante de la UO para la entrevista final
33 | Revisar yfirmar el memorandum / informe SAPE Supervisor
34 Realizar la entrevista final.  Elaborar el acta con CPS Miembros

resultados finales. Remitir a Tl para la publicacion
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35 glékl)\:icar los resultados finales en la pagina web de la TI Especialista
Archivar y custodiar la documentacion de los Responsable
36 . s SAPE ;
expedientes de los procesos de seleccidn de Legajos
Fin
A. PRACTICANTES
o s .- Unidad de
N Descripcion de la actividad organizacion Responsable
” Remitir memorandum de requerimiento de contratacion Uo Jefe
de practicante, adjuntando el perfil del puesto
> Rembl_r gl memorando de requerimiento y asignarlo al SAPE Supervisor
especialista
Elaborar informe para solicitar la disponibilidad (1
3 presupuestal SAPE Especialista
4 | Revisar y firmar el informe SAPE Supervisor
5 Confirmar |a,_ disponibilidad presupuestal y responder OPP Jefe
con memorandum
Revisar la respuesta y asignarlo al responsable
6 | ¢Respuesta positiva? SAPE Supervisor
Sl:vaalaacciéon 9
NO: va a la actividad siguiente
Elaborar memorando para devolver el requerimiento a .
7 la UO solicitante SAPE Especialista
8 | Revisar y firmar el memorando SAPE Supervisor
Elaborar memorando y/o informe solicitando la
9 | designacién del miembro para el comité de seleccion. SAPE Especialista
Comité: SAPE y UO.
Revisar y firmar el memorandum y/o informe. Designar ,
10 al miembro del comité. SAPE Supervisor
11 Des[g,nar e mforr_n,ar con memorando al miembro del uo Jefe
comité de seleccion
Revisar la informacion y asignarlo al responsable. .
12 Comunicar quién es el miembro del comité (de SAPE) SAPE Supervisor
13 | Elaborar las bases de la convocatoria SAPE Especialista
Registrar las plazas a convocar en el portal de Talento -
14 Perti - SERVIR SAPE Especialista
Solicitar via email a Tl la publicacion de las bases del .
15 concurso publico en la padgina web de la SBN SAPE Especialista
Publicar las bases que incluyan el detalle de sus etapas -
16 y el cronograma en la pagina web de la SBN Tl Especialista
Recibir la documentacion de UTD y remitir al Comité de .
17 Seleccion SAPE Especialista
Evaluar los CV documentados y definir el listado de
18 | postulantes aptos para la entrevista final. Elaborar acta CC Miembros
con los resultados
19 | Solicitar a Tl la publicacion de los resultados SAPE Especialista
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Publicar resultados de evaluacion curricular en la .
20 pagina web de la SBN Tl Especialista
o1 | Realizar la entrevista final.  Elaborar el acta con cC Miembros
resultados finales
22 | Solicitar a Tl la publicacion de los resultados finales SAPE Especialista
23 glékl)\}icar los resultados finales en la pagina web de la Tl Especialista
Archivar y custodiar la documentacion de los Responsable
24 : s SAPE ;
expedientes de los procesos de seleccion de Legajos
Fin

Documentos que se generan:
Contrato CAP o CAS, Convenio de Practicas y Plan de Capacitacién.

Proceso relacionado:

S05.02.01 Seleccion de personal

Diagrama del proceso relacionado y del procedimiento:

(*) En atencién a lo expuesto en la Ley N° 31131, Ley que Establece Disposiciones Para Erradicar la
Discriminacién en los Régimenes Laborales del Sector Publico", los procesos de seleccion bajo el
Régimen Laboral Especial de Contratacion Administrativa de Servicio (CAS) comprendidos en el
Decreto Legislativo N° 1057, estan suspendidos de realizar, con excepcién de aquellos que se utilicen
para labores de necesidad transitoria o de suplencia.
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Diagrama de Proceso Nivel 2: S05.02.01 Seleccion de personal

PERSONA - ELEMENTO - PRODUCTO

Elemento de entrada:

- Directiva de Seleccion de Personal de la SBN

- Requerimiento de las U.O. solicitantes

- Informe de disponibilidad presupuestal

- Autorizacion de ejecucion del proceso

- PerTil de puesto

- Normativa del Sistema de Gestion de Recursos Humanos

- Normativa interna institucional

Persona gue ingresa al proceso:

-U.O. dela SBN

- Candidato/a al concurso publico

- Comité de seleccién

- Comité evaluador

- Direccidon General del Servicio Nacional del Empleo (MINTRA)

- CONADIS. SERVIR

Producto:

- Base de concursos

- Aviso de Convocatoria

- Relacion de candidatos

- Acta del Comité Evaluador y Comité de
Proceso de Seleccion

- Publicacion de resultados

Persona que recibe el producto:
- Candidato/a del concurso

-U.O. dela SBN
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Diagrama de Procedimiento: S05.03.02.01.01 Seleccién
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Diagrama de Procedimiento: S05.03.02.01.01 Seleccién
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Diagrama de Procedimiento: S05.03.02.01.01 Seleccién
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21. Realizar la
entrevista final.
Baborar el acta
con resuttados.
finales

Tl

16. Publicar las bases
que incluyan el detalle
de sus etapas y el

cronograma en la
pagina web de la SBN

20. Publicar
resultados de
evaluacion
cumicular en la
pagina web de |a
SBN

23. Publicar los
resultados
finales en la
pégina web de
la SBN
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Cédigo: S05.02.02.01

Version: 01

Nombre del procedimiento:
Vinculacion del personal

Unidad de organizacion

Firmay sello

Sistema Administrativo de

Elaborado por:

Firmado digitalmente por

LOAYZA CESPEDES Jorge Luis FAU
V- 20131057823 hard
7

Fecha: 08/07/2021 10:15:10-0500

Personal de la Oficina de
Administracion y Finanzas

Revisado por:

Firmado digtaimente por
LLAMOJA CABANILLAS Paul Alex FAU
20131057823 hard

Fecha: 08/07/2021 15:48:32-0500

Oficina de Planeamiento y
Presupuesto

‘%”'2 Firmado digitalmente por:
Aprobado por: Gerencia General [g}% s o281 12:4087-0500
Control de cambios
Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio

Adecuacion a la Norma Técnica N° 001-

01 Todo 2018-PCM-SGP

Objetivo del procedimiento:

Garantizar la contratacion del personal en funcién a sus capacidades y méritos
profesionales o técnicos.

Alcance del procedimiento:

El presente procedimiento aplica al personal nuevo con vinculacion laboral y personal del
SAPE de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

Base normativa:

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

Decreto Supremo N° 016-2010-VIVIENDA que aprueba el Reglamento de Organizacién
y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales-SBN.
Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Aprueban Reglamento General de la Ley N°

Resolucion N° 153-2018/SBN-GG, que aprueba el Reglamento Interno de Servidores
Civiles de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

Resolucién N° 135-2018/SBN-GG, que aprueba la Directiva N° 005-2018/SBN-GG,
denominada Disposiciones para la Contratacion Administrativa de Servicios (CAS).

a) Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil
b) Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico
c)
sus modificatorias.
d)
e)
30057, Ley del Servicio Civil, y sus modificatorias.
f)
9)
h)

Resolucion N° 075-2013/SBN, que aprueba la Directiva N° 006-2013/SBN, Directiva
que Regula la Seleccién de Personal bajo el Régimen Laboral de la Actividad Privada
en la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.
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Siglas y definiciones:

EP Especialista en planillas (contrato CAS)

EPS Especialista en proceso de seleccion (Contrato CAP)
SAPE Sistema Administrativo de Personal

RNSSC Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles
uo Unidades de organizacion

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente
El ganador del proceso de seleccién debe presentar la siguiente
documentacion: a) ficha de registro de datos personales, b)
declaraciones juradas, c) copia de documentos personales, d) SAPE

copia simple de DNI de cényuge, e) copia simple de DNI de hijos
menores de edad, f) copia simple de acta de matrimonio, @)

cédigo interbancario, h) foto actual.

Actividades:

NO

Descripcion de la actividad

Unidad de
organizacion

Responsable

Elaborar el contrato laboral para la suscripcion del

1 - . SAPE EP/EPS
ganador del proceso de seleccion por duplicado
Revisar el RNSSC, el Registro de Deudores
Alimentarios, y el Registro de Reparaciones Civiles por
Delitos Morosos para verificar si el/la ganador/a del

2 | proceso de seleccion antes de la firma del contrato, no SAPE EP/EPS
se encuentre en ninguno de los registros mencionados
y de estarlo proceder con las acciones que
correspondan
Verificar que el ganador del proceso de seleccion llene

3 | correctamente las declaraciones juradas antes de la SAPE EP/EPS
firma del contrato

4 Revisar las clausulas del contrato antes de su Ganador del
suscripcién proceso

5 Entregar los documentos solicitados y las fichas Ganador del
suscritas proceso

6 Verificar la informacion contenida en los documentos SAPE Asistente
presentados por el contratado Administrativo
Suscribir el contrato y remitir para la firma del ganador :

7 del proceso SAPE Supervisor

- " . Ganador del
8 | Verificar el contrato y suscribir la firma proceso

Fin

Documentos que se generan:

Legajo personal

Proceso relacionado:
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S05.02.02 Vinculacion

Diagrama del proceso relacionado y del procedimiento:
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Diagrama de Proceso Nivel 2: S05.02.02 Vinculacion

PERSONA - ELEMENTO - PR
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Diagrama de Procedimiento: S05.02.02.01 Vinculacion del personal

505.07.01.03 Participacidn vy consulta

SAPE
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g Y remitir para la firma
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2 proceso
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Caddigo: S05.02.03.01 Version: 01

Nombre del procedimiento:
Induccién del personal

Unidad de organizacion Firmay sello
Sistema Administrativo de @3 Frmas dpnarepe
Elaborado por: Personal de la Oficina de B cresscno

Administracion y Finanzas

Revisado por: Oficina de Planeamiento y @ it R
Presupuesto - L catoiane 1550050500
. . ‘%’" Firmado digitalmente por.
AprObado por. GerenCIa General h} ;(C))gié;l;lzlfhiar:ne Eduardo FAU
/ Fecha: 10/08/2021 12:41:39-0500

Control de cambios

Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio

Adecuacién a la Norma Técnica N° 001-

01 Todo 2018-PCM-SGP

Objetivo del procedimiento:

Socializar y facilitar la interrelacion y adaptacién de manera planificada de las personas que
ingresan a la entidad.

Alcance del procedimiento:

El presente procedimiento aplica al personal nuevo con vinculacién laboral y personal del
SAPE de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

Base normativa:

a) Decreto Supremo N°? 016-2010-VIVIENDA que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales-SBN.

b) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 265-2017-SERVIR-PE "Guia para la Gestién
del Proceso de Induccion”

c) Resolucion N°153-2018/SBN-GG que aprueba el Reglamento Interno de los Servidores
Civiles de la SBN.

Siglas y definiciones:

EP Especialista de SAPE
SAPE Sistema Administrativo de Personal
uo Unidad de organizacion
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Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente
Tener vinculo laboral formalizado mediante contrato suscrito
’ , SAPE
con la SBN, o que se hayan asignado nuevas funciones.
1) Actividades:
o L L Unidad de
N Descripcion de la Actividad organizacion Responsable
1 | Verificar la relacién de ingresantes a la SBN SAPE EP
Elaborar memorando y/o informe a diferentes UO
> solicitando que designen a un ponente para el SAPE EP
programa de induccidn y que envien su presentacion
via email
3 | Revisar yfirmar memorandos y/o informes SAPE Supervisor
4 | Designar ponente y responder con memorandum uo Jefe
5 | Revisar respuesta y asignarlo al especialista SAPE Supervisor
Elaborar programa de induccién, recibir las
6 presentaciones (PPT) de cada ponente SAPE EP
Realizar la entrega de la ficha "Registro de
/ Inducciones" para su respectivo llenado SAPE EP
8 | Ejecutar el programa de induccién general SAPE EP
Cada participante debe recibir la induccién especifica
g | ensu area de labores. Completar los datos y devolver Uo Jefe
la ficha firmada por él (o ella) y con la firma y sello del
respectivo jefe de area
10 | Archivar las fichas en el legajo de cada participante SAPE Responsgble
de Legajos

Fin

Documentos que se generan:

Ficha Registro de Inducciones

Proceso relacionado:

S05.02.03 Induccion y periodo de prueba

Diagrama del proceso relacionado y del procedimiento:
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Diagrama de Proceso Nivel 2: S05.02.03 Induccion y periodo de prueba

PERSONA - ELEMENTO - PRODUCTO

Elemento de entrada:

- Programa de induccién

- Materiales

- Normativa del Sistema de Gestion de
Recursos Humanos

-Normativa interna institucional

Persona que ingresa al proceso:
- Postulante ganador/a
- SAPE
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Diagrama de Procedimiento: S05.02.03.01 Induccién al personal

505.02.03.01 Induccion
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Codigo: S05.02.03.02 Version: 01

Nombre del procedimiento:
Periodo de prueba del personal

Unidad de organizacion Firmay sello
Sistema Administrativo de a——
Elaborado por: Personal de la Oficina de @2 T

Administracion y Finanzas

Revisado por: Oficina de Planeamiento y @ it R
Presupuesto - L catoia 1551150500
. . ‘%’" Firmado digitalmente por.
AprObado por. GerenCIa General h} ;(C))gié;l;lzlfhiar:ne Eduardo FAU
/ Fecha: 10/08/2021 12:42:12-0500

Control de cambios

Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio

Adecuacién a la Norma Técnica N° 001-

01 Todo 2018-PCM-SGP

Objetivo del procedimiento:

Apreciar y validar las habilidades técnicas, competencias y experiencias del servidor/a en
el puesto.

Alcance del procedimiento:

El presente procedimiento aplica al nuevo personal con tres meses de incorporacién, y
personal del SAPE de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

Base normativa:

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico

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

Decreto Supremo N°¢ 016-2010-VIVIENDA que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales-SBN.
Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Aprueban Reglamento General de la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil, y sus modificatorias.

Resolucion N° 153-2018/SBN-GG, que aprueba el Reglamento Interno de Servidores
Civiles de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

Siglas y definiciones:

EPS \ Especialista en proceso de seleccién
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SAPE Sistema Administrativo de Personal

uo

Unidad/es de organizacién de la SBN

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente
Tener vinculo laboral formalizado mediante contrato
. \ o SAPE
suscrito con la SBN con vigencia inferior a tres meses
2) Actividades:
o . . Unidad de
N Descripcion de la Actividad Organizacion Responsable
Informar mediante documento a las unidades de
1 | organizacién que durante tres meses deben evaluar al SAPE Especialista
personal ingresante a la SBN
2 | Recibir y evaluar el desempefio del nuevo personal uo Jefe
Requerir, previo a culminar los 3 meses, la evaluacion .
8 de periodo de prueba a los jefes de las UO SAPE Especialista
Comunicar a SAPE el resultado de la evaluacién del
4 periodo de prueba uo Jefe
Si el resultado es favorable al servidor el Jefe
5 | Inmediato solicita la renovacién del contrato, caso SAPE Especialista
contrario solicita la no renovacion del contrato
6 Ingresar al legajo personal las fichas de evaluacion del SAPE Asistente

periodo de prueba

Administrativo

Fin

Documentos que se generan:

Fichas de evaluacién de periodo de prueba

Proceso relacionado:

S05.02.03 Induccién y periodo de prueba

Diagrama del proceso relacionado y del procedimiento:
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Diagrama de Proceso Nivel 2: S05.02.03 Induccion y periodo de prueba

PERSONA - ELEMENTO -
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Diagrama de Procedimiento: S05.02.03.02 Periodo de prueba del personal

S05.02.03.02 Periodo de prueba de personal
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Caddigo: S05.03.01.01 Version: 01

Nombre del procedimiento:
Administracion de legajos

Unidad de organizacion Firmay sello
Sistema Administrativo de a——
Elaborado por: Personal de la Oficina de @2 T

Administracion y Finanzas

Revisado por: Oficina de Planeamiento y @ it R
Presupuesto - e catoiane 1552130500
. . ‘%’" Firmado digitalmente por.
AprObado por. GerenCIa General h} ;(C))gié;l;lzlfhiar:ne Eduardo FAU
=~ Fecha: 10/08/2021 12:42:49-0500

Control de cambios

Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio

Adecuacién a la Norma Técnica N° 001-

01 Todo 2018-PCM-SGP

Objetivo del procedimiento:

Establecer las acciones pertinentes para la organizacion, registro, custodia, actualizacion y
control de la documentacion, que forma parte del legajo de los/as servidores/as y ex
servidores/as, conforme a la normatividad vigente.

Alcance del procedimiento:

El presente procedimiento aplica al personal y practicantes pre profesionales y
profesionales desde la apertura del legajo hasta el cese de sus actividades en la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

Base normativa:

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

b) Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento General aprobado mediante
Decreto Supremo 040-2014-PCM.

c) Ley N° 29607, Ley de Simplificacion de la Certificacion de los antecedentes penales
en beneficio a los postulantes a un empleo.

d) Decreto Legislativo N° 1246, que aprueba diversas medidas de Simplificacion
Administrativa y sus modificatorias.

e) Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

f) Decreto Legislativo N° 1057 Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicio, sus normas reglamentarias y modificatorias.

g) Decreto Legislativo N° 1401, Decreto Legislativo que aprueba el Régimen Especial que
regula las modalidades formativas de servicios en el Sector Publico.
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Decreto Supremo N° 016-2010-VIVIENDA, que aprueba el
Organizacion y Funciones de la SBN.

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

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

Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales, su Reglamento y modificatorias.
Resolucion N° 020-2014/SBN-SG, Aprueba la Directiva N° 002-2014/SBN_SG
denominada, Normas y Procedimientos para la Administracion y Control de los Legajos

Reglamento de

personales en la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

Siglas y definiciones:

ADIR

Alta Direccion.

Apertura de
legajo personal

Consiste en dar de alta por primera vez al servidor civil que ingresa a
laborar en la SBN.

CAS

Contrato Administrativo de Servicio.

CAP Cuadro de Asignacion de Personal .
GG Gerencia General.
. s Accién que consiste en la verificacion de oficio de la documentacién
Fiscalizacion : o
posterior que los(as) servidores(as) civiles presentan como sustento para el

legajo personal; a fin de acreditar la autenticidad y veracidad de estos.

Legajo personal

Documento oficial e individual de caracter estrictamente confidencial y
de valor permanente, en la cual se archivan y registran los documentos
personales y administrativos del personal a partir de su ingreso, y todo
documento que genere la propia entidad, asi como la que incorpore
durante su relacion laboral con la SBN hasta su desvinculacion.

OAF Oficina de Administracion y Finanzas.

PAD Proceso Administrativo Disciplinario.

SAPE Sistema Administrativo de Personal.

SGD Sistema de gestion Documental: Software utilizado para el registro de

la recepcion, emision, despacho y archivo de los documentos.

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente
Finalizado el proceso de seleccion de personal, se procede con
la apertura del legajo de personal (fisico o digital) archivando la
documentacion remitida por el Especialista de Seleccion, SAPE

ordenando la totalidad de los documentos generados en el
proceso de seleccion y distribuyéndolos segun la seccidn

respectiva.

3) Actividades:

NO

Descripcion de la Actividad

Unidad de

... | Responsable
Organizacion

Recepcionar
1 especialista en planillas y por la especialista en
seleccion de personal concerniente al contrato de
trabajo y documentos personales del trabajador

la documentacion remitida por la
Asistente

Administrativo

SAPE
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Proceder a aperturar el legajo fisico y/o digital con la

Asistente

2 | informacién 3 recepqlonada, archivando la SAPE Administrativo
documentacion respectiva
3 Distribuir la documentacion ingresada de acuerdo a la SAPE Asistente
clasificacién del legajo Administrativo
Conservar y custodiar cada legajo en un file Unico y/o
carpeta digital, es identificado con el nombre del ,
. . . . Asistente
4 | servidor y es ubicado en un ambiente asignado en el SAPE Y
\ o Administrativo
SAPE. Los legajos personales se organizaran
manteniendo el orden alfabético y por régimen laboral
5 Almacenar en la carpeta compartida de SAPE el legajo SAPE Asistente
personal digital Administrativo
Incorporar los documentos entregados en el proceso
de vinculacién laboral, o aquellos que el servidor desea .
; g Asistente
6 | entregar en algun momento de la relacion laboral, esto SAPE Administrativo
se realizara via correo institucional o se entrega en
fisico copia fedateada de los nuevos documentos
Conservar y custodiar cada legajo en un file unico y/o
v carpeta digital, es identificado con el nombre del SAPE Asistente

servidor y es ubicado en un ambiente asignado en el
SAPE.

Administrativo

Fin

Documentos que se generan:

Legajo Personal

Proceso relacionado:

S05.03.01 Administracion de legajos

Diagrama del proceso relacionado y del procedimiento:
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Diagrama de Proceso Nivel 2: S05.03.01 Administracion de legajos
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- Renuncia, cese y/o liquidaciones

- Normativa interna institucional / - Normativa segun régimen
laboral

r -
-Servidor/a civil SBN

-SAPE

-SERVIR

Producto:
Legajo del personal actualizado

Persona gue recibe el producto:
-SAPE

-Organo de Control Institucional
-Alta Direccion

-Secretaria Técnica

-SERVIR

faY

g
|
\

Y

505.03.01 ADMINISTRACION DE LEGAJOS

SAPE - OAF

Vi

F1. Aperturar legajo de
nuevo personal

F2, Verificar el orden e

informacién basica de los

legajos

1

1

|

|

1

1

1

|

1
&
~

F3. Administrar y mantener
actualizados los legajos
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Diagrama de Procedimiento: S05.03.01.01 Administracion de legajos

505.03.01.01 Ad ministracion de legajos

SAPE

Asistente Administrativo

1. Recepcionar la
documentacion remitida por
la especializta en planillas v

por la especialista en

zeleccidn de personal
concerniente al contrato de

trabajo y documentos
personales del trabajador

2. Proceder & aperturar el
legajo fizico wio digital con
la informacion
recepcionads, archivanda
la documentacian
respectiva

3. Digtribuir la
documentacion
ingresada de
acuetdo 3 ks
clasificacion del
legzjo

B. Incorporar los documertos
entregacdos en el proceso de
vinculacion lsboral, o aguellos
gue el servidor desea entregar
en algdn momento de la
relacion laboral, esto se
reslizara via corren institucionsl
o =& entrega en fisico copia
fedateads de 03 nuevos

4. Conzervar y custodiar cada
legajo en un file Unico yio
carpeta digital, es identificado
con el nombre del servidor v es
ubicadno en un ambiente
azignado en el SAPE. Los
legajos personales se
organizaran manteniendo el
orden alfabético y por régimen

7. Conservar y custodiar cads
legajo en un file Unico ywio
carpeta digital, es identificado
con el nombre del servidar y
&3 ubicado en un ambiente
azignado en el SAPE.

carpeta compartida de
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Caodigo: S.05.03.02.01

Version: 01

Nombre del procedimiento:
Control de asistencia

Unidad de organizacion

Firmay sello

Elaborado por:

Sistema Administrativo de
Personal de la Oficina de
Administracion y Finanzas

Firmado digitalmente por
LOAYZA CESPEDES Jorge Luis FAU
7 % 20131057823 hard

Fecha: 08/07/2021 10:21:12-0500

Revisado por:

Oficina de Planeamiento y
Presupuesto

Firmado digtaimente por

LLAMOJA CABANILLAS Paul Alex FAU
20131057823 hard

Fecha: 08/07/2021 15:53.28-0500

Aprobado por:

Gerencia General

v Firmado digitalmente por:

LOPEZ ENDO Jaime Eduardo FAU
V. 20131057823 hard

&=

Fecha: 10/08/2021 12:43:22-0500

Control de cambios

Version Seccion del procedimiento

Descripcion del cambio

01 Todo

Adecuacién a la Norma Técnica N° 001-
2018-PCM-SGP

Objetivo del procedimiento:

Administrar la asistencia y tiempo de permanencia de los servidores de la entidad en su
centro de labores de acuerdo con la jornada y horarios de trabajo establecidos por las
normas y disposiciones internas.

Alcance del procedimiento:

El presente procedimiento aplica a todo el personal y practicantes pre profesionales y
profesionales de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

Base normativa:

a) Decreto Supremo N° 016-2010-Vivienda que aprueba el Reglamento de Organizacion
y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales-SBN.

b) Decreto Legislativo N°1023 que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR.

c) Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su reglamento aprobado mediante el Decreto
Supremo N° 040-2014-PCM y modificatorias.

d) Resolucion N°153-2018/SBN-GG que aprueba el Reglamento Interno de los Servidores
Civiles SBN (RIS) y modificatorias.

Siglas y definiciones:

EP Especialista de

Control de Asistencia

SAPE Sistema Administrativo de Personal

uo Unidad/es de organizacién de la SBN

Requisitos para iniciar el procedimiento:
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Descripcion del requisito

Fuente

Contrato o convenio vigente con la SBN.

) SAPE
- Datos personales.
Actividades:
o C - Unidad de

N Descripcidn de la actividad organizacion Responsable

1 Remitir el listado de personal que inicia labores en la SAPE Eipggilgg
SEN de Seleccion
Registrar las huellas dactilares del personal

2 | ingresante. Ingresar los datos personales en el SAPE EP
sistema de control de asistencia
Recibir las papeletas o documentos de justificacion
por las tardanzas, inasistencias, comision de
servicios, etc. Las papeletas de justificacion pueden

3 . oo SAPE EP
ser recepcionadas por el personal de vigilancia de la
SBN o ser remitidas directamente al SAPE, dentro de
los plazos establecidos
Exportar desde el sistema web, a cuadro Excel, los

4 | tiempos registrados (ingreso, salida, refrigerio) de SAPE EP
todo el personal
Ingresar la informacién de las papeletas u otros

5 | documentos de justificacién. Calcular el tiempo a SAPE EP
descontar, si corresponde

6 Remitir el consolidado a las/os encargadas/os de SAPE EP

planillas de pago

Fin

Documentos que se generan:

Cuadro resumen de descuentos del personal

Proceso relacionado:

S.05.03.02. Control de asistencia

Diagrama del proceso relacionado y del procedimiento:
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Diagrama de Proceso Nivel 2: S05.03.02 Control de asistencia

ELEMENTO - PRODUCTO

PERSONA

Elemento de entrada:

-Registro de asistencia del personal

-Programacion de vacaciones

-Reguerimiento de licencias y permisos

-Boleta de comision de servicios o de salida

-Normativa interna institucional

-Normativa del Sistema de Gestién de Recursos Humanos

Persona que ingresa al proceso:
-Servidor/a civil SBN

Producto:
- Reporte de asistencia
- Rol de vacaciones y Resoluciéon que lo
aprueba
- Registro de licencias y permisos
- Reporte de descuentos

Persona que recibe el producto:

- SAPE

- Alta Direccién

- Responsables de drgano o unidad orgéanica

§05.03.02 CONTROL DE ASISTENCIA

SAPE - OAF

F2, Registrar contenido de las
Papeletas de los servidores/as
en sistema de control de
asistencia

l F3. Generar reporte
de asistencia

-SAPE - Servidor/a civil SBN
-SERVIR |
e
2 _
F1. Registrar entrada y
salida
I
Y

F4. Comparar
reporte con el de
vigilancia

e T REN——

F5. Consolidar las
asistencia para los
descuentos por planilla
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Diagrama de Procedimiento: S05.03.02.01 Control de asistencia

505.03.02.01 Control de Asistencia

SAPE

Especislita en proceso de seleccion

1. Remitir el listado
de personal gue
inicia labaores en la
SBM

Especialista de control de asistencia

2. Registrar las huellas
dactilares del personal
ingresante. Ingresar los
datos personales en el
sisterna de control de
asistencia

3. Recibir las papeletas o
documentos de justificacion por
las tardanzas, inasistencias,
comision de sericios, etc. Las
papeletas de justificacion
pueden ser recepcionadas por
el personal de vigilancia de la
SBM o ser remitidas
directamente al SAFE, dentro
de los plazos establecidos

4. Exportar desde el
zistema web, a cuadro
Excel, los tiempos
registrados (ingreso,
salida, reftigerio) de
todo el personal

5. Ingresar la
inforrnacion de las
papeletas u otros

documentos de
justificacion. Calcular
el tiempo a descontar,
si corresponde

6. Remitir el
consolidado a las/os
encargadas/os de
planillas de pago
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Caodigo: S.05.03.03.01 Version: 01

Nombre del procedimiento:
Desplazamiento del personal por rotacién

Unidad de organizacion Firmay sello
Sistema Administrativo de 2 el s o
. ' LOAYZA CESPEDES Jorge Luis FAU
Elaborado por: Personal de la Oficina de @ R I

Administracion y Finanzas

Firmado digtaimente por

Revisado por: Oficina de Planeamiento y LLAMOUA CABANILLAS Pl Al FAU
Presupu esto Fecha: 08/07/2021 16:59:48-0500
‘%”'2 Firmado digitalmente por
Aprobado per Gerencia General B3 e

Control de cambios

Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio
01 Todo Adecuacion a la Norma Teécnica N° 001-
2018-PCM-SGP

Objetivo del procedimiento:

Efectivizar las acciones administrativas de desplazamiento solicitadas por las unidades de
organizacién segun los requisitos de cada modalidad.

Alcance del procedimiento:

Es de alcance obligatorio a todas las unidades de organizacién de la Superintendencia
Nacional de Bienes Estatales.

Base normativa:

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico

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

Decreto Supremo N° 016-2010-VIVIENDA que aprueba el Reglamento de Organizacién
y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales-SBN.

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Aprueban Reglamento General de la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil, y sus modificatorias.

Resolucion N° 153-2018/SBN-GG, que aprueba el Reglamento Interno de Servidores
Civiles de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

Siglas y definiciones:

SAPE Sistema Administrativo de Personal

uo

Unidad/es de organizacién de la SBN
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Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente
Requerimiento del area usuaria SAPE
Actividades:
o C . Unidad de
N Descripcion de la actividad organizacién Responsable
Remitir un documento al SAPE, solicitando la )
1 necesidad de desplazamiento del servidor, incluyendo Area Jefe
la conformidad del desplazamiento otorgada por la UO usuaria
en la que elabora el servidor materia de la solicitud
2 | Evaluar la solicitud de desplazamiento SAPE Espleecsgll Ista
Autorizar el documento que sustenta la modalidad de
desplazamiento dirigido a todas las partes interesadas,
3 | incluido el servidor desplazado, en caso no se acepte SAPE Jefe
el desplazamiento esta decisién es comunicada a las
partes.
4 Autorizar el documento dirigido al servidor desplazado SAPE Asistente
se ingresa en el legajo personal administrativo

Fin

Documentos que se generan:

Documento de aprobacién de desplazamiento

Proceso relacionado:

S05.03.03 Desplazamiento

Diagrama del proceso relacionado y del procedimiento:
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Diagrama de Proceso Nivel 2: S05.03.03 Desplazamiento

e Elemento de entrada:
= Legajos del personal
[=] v D oo 2
2 -Requerimiento y autorizacion de desplazamientos
o -Documento de gestion (CAP y Perfiles de Puestos) Producto:
o -Normativa interna institucional Registro de desplazamiento aprobado
E -Normativa del Sistema de Gestion de Recursos Humanos
E Persona que recibe el producto:
= Persona gue ingresa al proceso: -Servidor/a cvil SBN
= -Servidor/a civil SBN -U.0.de la SBN
g -U.O. dela SBN
@ -SAPE
s o)
- -SERVIR 4
: i
P T
i 1
v 1
1
z g 1
F1. Determinar necesidades :
de desplazamiento y 1
solicitar :
1
1
2 3
= F2. Evaluar reguerimiento 1
= L 1
< w de desplazamiento 1
N < 1
5 | e '
g | & !
(= << =
g |7 !
= F3. Aprobar :
by desplazamiento |
2 I
1
<
F4. Formalizar
desplazamiento y
formalizar z las partes

Pagina 50 de 182



Diagrama de Procedimiento: S05.03.03.01 Desplazamiento del personal por rotacion

$056.03.03.01 Desplazamiento del personal

1. Remitir un documento al

2 SAPE, solicitando la necesidad
5 de desplazamiento del servidar,
L 3 3
u = O—) incluyendo la conformidad del
P - desplazamiento otargada por la
f U en la gue elabora el
servidar materia de la solicitud
3. Autorizar el documento que
sustenta la modalidad de
o desplazamiento dirigido a todas
= las partes interesadas, incluido
M el zervidor desplazado, en caso
. no se acepte el desplazamiento
- esta decision es comunicada a
las partes.
. J
p
[
f=1]
L)
w L
o L) .
< n 2. Evaluar la =olicitud de
b T desplazamiento
&
[=9
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\
=
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e
o
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= 4. Autorizar el documento
£ dirigido al servidor
= desplazado se ingresa en
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Codigo: S.05.03.04.01 Version: 01

Nombre del procedimiento:
Procedimiento administrativo disciplinario

Unidad de organizacion Firmay sello
Sistema Administrativo de 2 Fimado dgtamert o
. ' LOAYZA CESPEDES Jorge Luis FAU
Elaborado por: Personal de la Oficina de T

Administracion y Finanzas

Firmado digtaimente por

Revisado por: Oficina de Planeamiento y Lok
Presupu esto Fecha: 08/07/2021 16:00.51-0500
‘%’*’2 Firmado digitalmente por.
. . i B LOPEZ ENDO Jaime Eduardo FAU
Aprobado por: Gerencia General B3 e

Control de cambios

Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio
01 Todo Adecuacion a la Norma Tecnica N° 001-
2018-PCM-SGP

Objetivo del procedimiento:

Resolver las denuncias o el reporte del jefe inmediato o de cualquier otro servidor sobre la
comisién de una presunta falta por parte de un servidor o ex servidor de la SBN, para que
el 6rgano sancionador determine si se impone sancién o se declara que no ha lugar, sobre
la base de la propuesta remitida por el érgano instructor.

Alcance del procedimiento:

Es de alcance obligatorio para todas las unidades de organizacién de la Superintendencia
Nacional de Bienes Estatales.

Base normativa:

a)
b)
c)
d)

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N° 27815 — Ley del Codigo de Etica de la Funcién Puablica.

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

Decreto Supremo N°¢ 016-2010-VIVIENDA que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales-SBN.
Decreto Supremo N® 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N®© 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

Directiva N° 02-2015-SERVIR/GPGSC, Régimen disciplinario y procedimiento
sancionador de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, modificada por la Resolucion
de Presidencia Ejecutiva N° 092-2016-SERVIR-PE.

Resolucion N° 153-2018/SBN-GG, que aprueba el Reglamento Interno de los
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Servidores Civiles (RIS) de la SBN y su modificatorias

Siglas y definiciones:

ADIR Alta Direccién
OCl Organo de Control Institucional
Jefe Inmediato, para los casos que se inicia procedimiento administrativo
. disciplinario con sancién de amonestacion escrita.
Organo Sistema Administrativo de Personal, para los casos que se inicia

Sancionador

procedimiento administrativo disciplinario con sancién de suspensién.
Alta Direccién para los casos que se inicia procedimiento administrativo
disciplinario con sancion de destitucion.

PAD Procedimiento Administrativo Disciplinario
SAPE Sistema Administrativo de Personal
uo Unidad/es de organizacién de la SBN

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente
- Memorandum en el que sefala los indicios de una presunta
falta remitido a SAPE, o Informe de Control elaborado por
OCI remitido al Titular de la Entidad y que posteriormente se SAPE

traslada a SAPE.

- Denuncias presentadas de forma verbal o escrita de manera
directa ante la Secretaria Técnica.

Actividades:

N° Descripcion de la actividad Unidad de

organizacion

Responsable

a) Remitir memorando sefalando los indicios de
una presunta falta a SAPE a) UO

b) Trasladar Informe de control elaborado por OCI | b) ADIR
a SAPE

Revisar documentacion y derivar con memorando a
2 | la Secretaria técnica de las autoridades del PAD,
para iniciar investigacion previa

SAPE

Supervisor

Revisar documentacidén y aperturar un expediente.
Elaborar y suscribir memorandum solicitando
3 | informacion y documentos que permitan evidenciar la
existencia 0 no de responsabilidad administrativa
disciplinaria

SAPE

Secretaria
técnica

Revisar informacion requerida y elaborar el Informe
de Precalificacion que recomienda al érgano
instructor si procede el inicio de PAD

4 SAPE
¢, Se recomienda inicio del PAD?
Si: Va a la accion 6

No: Va a la accion 5

Secretaria
técnica

Elaborar y suscribir informe de precalificacién
5 | concluyendo que no ha lugar a tramite de denuncia.
Archivar el expediente administrativo

SAPE

Secretaria
técnica

Elaborar y suscribir el informe de precalificacion
6 | recomendando al érgano instructor el inicio del PAD,
adjuntando el proyecto de documento de inicio de

SAPE

Secretaria
técnica
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PAD (oficio, memorando o resolucién), a fin que lo
emita el 6rgano instructor. Remitir todo el expediente
administrativo

¢ Se inicia el PAD?

Si: Va a la actividad 8

No: Va a la actividad 7.

FASE INSTRUCTIVA

Emitir informe sefialando que no existe razones para
iniciar PAD, y traslada el expediente a la Secretaria
Técnica del PAD para su archivo. FIN.

Organo
Instructor

Revisar, ajustar (si es necesario), firmar y notificar el
documento de inicio del PAD, a presunto
responsable. Plazo de notificacién de tres (03) dias
habiles contados desde el dia siguiente de su
expedicion

Organo
Instructor

Toma conocimiento del inicio del PAD el
administrado. Puede presentar descargo o solicitar
prorroga en el plazo de cinco (05) dias habiles de
notificado

Organo
Instructor

10

¢ Amonestacion escrita o suspension?

a) Amonestacion escrita: Evaluar los descargos.
Elaborar Informe Final dentro de los diez (10) dias
habiles. Va a la accién 11.

b) Suspension: Evaluar los descargos y elabora un
Informe que concluye en la existencia 0 no de
responsabilidad. Plazo maximo de quince (15)
dias habiles para emision de Informe. Va a la
accion 12.

Organo
Instructor

FASE SANCIONADORA

11

Presentar con el escrito de descargos la solicitud de
informe oral, que se realizara en un plazo de tres (03)
dias habiles. Remitir el informe final al Supervisor del
SAPE para la oficializacion de la sancion o el archivo
del procedimiento

Ir a la actividad 18.

Organo
sancionador

12

Revisar el Informe Instructor. Plazo prorrogable de 10
dias habiles para la emision de acto administrativo
que concluye el PAD contados desde la recepcion del
Informe

Organo
sancionador

13

Comunicar el Informe Instructor al servidor o ex
servidor. Dos (02) dias habiles para notificar el
informe instructor al servidor o ex servidor

Organo
sancionador

14

Solicitar la realizacién del informe oral en tres (03)
dias habiles contados desde que se le notifica el
Informe

¢ Se solicité Informe Oral?

Si: Va a la accién 15

No: Va a la accién 17

Administrado

15

Definir lugar, fecha y hora para realizar Informe Oral.
Plazo maximo de 02 dias para atender solicitud de
Informe oral

Organo
sancionador

16

Ejecutar Informe oral

Organo
Sancionador
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Elaborar la resolucion para oficializar la sancion
(amonestacién escrita) o emitir la respectiva sancién
(suspension).

17 | Notificar al servidor o ex servidor el acto
administrativo que concluye el PAD. Plazo méaximo
de 05 dias habiles para notificar al servidor o ex
servidor

Organo
sancionador

FASE PRESENTACION DE RECURSO

18 | Presentar recurso de reconsideracion o apelacion

Administrado

Recepcionar los recursos de reconsideracion son
resueltos por el érgano instructor o sancionador que
19 haya resuelto la sancion. Los recursos de apelacion
son resueltos por el SAPE en caso de amonestacion
escrita, y por el Tribunal del Servicio Civil en caso de
suspension y destitucién

Organo
sancionador

Registrar la sancion en el Registro Nacional de

. Sanciones contra Servidores Civiles SAPE Supervisor
Actividades: DESTITUCION
1 Revisar, ajustar (si es necesario), firmar y notificar el Organo
documento del inicio del PAD a presunto responsable instructor

Tomar conocimiento y puede presentar descargo, o

2 - o Administr
solicitar ampliacién de plazo dministrado

3 Evaluar los descargos y elaborar un informe. Remitir Organo
a ADIR como érgano sancionador instructor
Tomar conocimiento del informe de evaluacién del ]

4 organo instructor, en su calidad de o6rgano Organo

sancionador. Notificar al administrado y se le informa
que tiene derecho al uso de la palabra

sancionador

Emitir pronunciamiento via Resolucion sobre la
5 | comision de la falta (puede sancionar) o archivar los
hechos

Organo
sancionador

Fin

Documentos que se generan:

- Informe de Precalificacion
- Actos de inicio de PAD
- Actos de conclusién de PAD

Proceso relacionado:

S05.03.04 Procedimientos disciplinarios

Diagrama del proceso relacionado y del procedimiento:
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Diagrama de Proceso Nivel 2: S05.03.04 Procedimientos administrativos disciplinarios

PERSONA - ELEMENTO - PRODUCTO

Elemento de entrada:

-Informacion de vinculo laboral

-Denuncia con medios probatorios

-Informe de auditoria del OCI

-Informe de Precalificacion de Secretaria Téonica
-Normativa interna institucional y del Sistema de
Gestion de Recursos Humanos

' Perzonz gue ingress al proceso:

-Servidor/a civil SBN
-U.O. de la SBN
-Secretana Técnica

Producto:
Resolucion que resuclve el PAD
Registro de sanciones

Persona gue recibe el producto:
-Servidor/a civil SBN

-U.0. dela SBN

-Secretaria Técnica

-(:)rgano Instructor

-Organo sancionador

-6rgano Instructor y organo sancionador -SERVIR
-SERVIR
< =
) - |
= AV I
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& reguerimientos y realizar 1
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Diagrama de Procedimiento: S05.03.04.01 Procedimiento administrativo disciplinario

disci
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aperturarun expedients,
Elabarary susaibir
memarandum solidanda
informacidny dooumentos que
permitan ewidenciar la exstenda
ona de responsabilidad
administrativa disdplinania

A58 recomienda
inicio del PADY

5. Elabarary susaibir
informe de precalficadon
concluyendo que no ha
lugar a tramite de
denuncia, Archhar el
expediente administrathio

4, Revisar informadan
requetida y elabotarel
Informe de
Precalificacion que
recomienda al drgano
instructor si prodede el

inicio de RAD

4 Seinicia el
FADT

&, Elaborarysusaibir el
informe de pre calfieddn
recomendando al drgano
instructor el inicio del FRD,
adjuntando el proyeda de

documenta de inido de

F&D

Mo

Organo instructor

7. Emitir informe
sefialando que no exdste
razones parainidar BBD, v
traslada el expediente ala
Secretatia Técnica del FRD
para su archiio, FIN

8. Revisar, ajustar(E es
necesario), firmar yn otificr el
documento de inicio del D,

¥ apresunto responsable, Mazo
de notificacion de 08 dias

hibiles cortados desde el dia

siguiente de su eqediddn

shmonestacion
B5Crita 0 suspensidn?

10.3) Amonestacidn esoita:
Evaluar los descargos, Elaborar
Infarme Final dentro de los diez
[10) dias habiles,

10.b) Suspension: Evaluar los
descargosy elabata un Irfarme
que concluye en laexistenda o

no de respansabilidad, Fazo

maximo de quince [15] dias
habiles para emisidn de Infome

Administrado

presentar descargo o solidr
prarroga en el plam de 06
dias hibiles de notificado

9. Toma conocimierto del

inicia del PAD el
administrado, Puede
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linario

- FASE SANCIOMADORA » FASE PRESENTAC I0N DE RECURSO » DESTITUCIGN

ipl

inistrativo disci

to admi

imien

$05.03.04.01 Procedi

1. Presentar con el escrito E ( (
de descargos la solicitud de 17, Elaborat |a resolucidn para
H informe oral, que se realizatd 12, Revisar el Informe 15, Definir lugar, oficializar 13 sancidn 4, Tamar cono cimiento del
E en un plazo de tres [03) dias immmm e, 13, Comunicar el fecha  hora para (amonestacidn escrita) o emitir la infatme de ewaluacidn del 5, Emitir
] A hahiles, Remitir el infarme ol d 0d Informe Instructor al realizar Infarme Qral, respectiva sancion (suspension]. drgano instructor, en su pronunciamiento via
é final al Supervisor del SAPE h:;;;;ag:ra fa :mism’:;e senidor o ex senidar, Plazo méxima de 02 ‘Wi‘ Ejecutarl Notificar al servidor o ex servidor calidad de drgano Resolucidn sobre la
; para |a oficializacidn de la Ao anpmmlstratmn e 02 dias habiles para dias para atender nforme ora el acto administrativa que sanciohadar, Notificar al comisidn de |z falta
g sancidn o el archivo del | s tqd notificar el infarme solicitud de Informe concluye el PAD, Plazo max de 05 administrado y se le [puede sancionat) o
- concluye e contados ot . X
‘g procedimienta dasdé’ gt instructor al servidor oral dias habiles para notificar al informa que tiene derecho archivar o3 hechos
IR 0 ex senvidor senidar o ex semidar, al uso de |3 palabra
B K
—_—
14, Solicitar la 5 18, Presentar
a 2, Tomar
realizacidn del recurso de
- conacimiento y
infarme aral en 03 (RERGERREA® pueds presentar
dias habiles contados N apelacidn L
0 descargo, o solicitar
ERERdaIR it ampliacidn de plazo
notifica el Informe JSe salicitd =
Informe Oral? C

20, Registrar la
— sancidn en el Registro
Macional de Sanciones
cantra Senidores
Ciwiles

SAPE
Supervisor

19, Recepcionar los recursos de

1. Revisar, ajustar (s

5 reconsideradidn son resueltas por 3. Bualuar 105

2 &l drgann instructar o sancionador C3 (RTINS, GInED descargos y

2 que haya resuelta |3 sancién. Los y notificar el elaborar un

g recursos de apelacidn son resueltos documento del informe, Remitir a
g por el SAPE er caso de inicio del RAD a ADIR como drgaho
5 amonestadién escrita, y por el presunito sancionador
© Tribunal del Servcio Civil en casa responsable

de suspensian v destitucian
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Caodigo: S.05.03.05.01 Version: 01

Nombre del procedimiento:
Desvinculacién de servidores

Unidad de organizacion Firmay sello

Elaborado por: Personal de la Oficina de

Sistema Administrativo de e i on
LOAYZA CESPEDES Jorge Luis FAU
20131057823 hard

Fecha: 08/07/2021 10:28:00-0500

Administracion y Finanzas

Firmado digtaimente por

Revisado por: Oficina de Planeamiento y LRI CARAL A P e A
P resu pu esto Fecha: 08/07/2021 16:02:04-0500
Aprobado por: . LOPEZ ENDO fame Eevardo FAU
P por: Gerencia General L)

Control de cambios

Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio
01 Todo Adecuacion a la Norma Teécnica N° 001-
2018-PCM-SGP

Objetivo del procedimiento:

Establecer las acciones pertinentes para la concluir la vinculacién laboral entre el servidor
y la entidad, conforme a la normatividad vigente.

Alcance del procedimiento:

El presente procedimiento aplica al personal en proceso de desvinculacién laboran con la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

Base normativa:

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Pdblico.

Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728, “Ley de productividad y
competitividad laboral.

Decreto Legislativo N° 1023, Decreto Legislativo que crea la Autoridad Nacional del
Servicio Civil, rectora del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos, y
sus modificatorias.

Decreto Supremo N°¢ 016-2010-VIVIENDA que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales-SBN.
Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Aprueban Reglamento General de la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil, y sus modificatorias.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE, que aprueba la
Directiva “Normas para la Gestion del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos
Humanos en las entidades publicas”

Resolucion N° 153-2018/SBN-GG, que aprueba el Reglamento Interno de Servidores
Civiles de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

Resolucion N° 037-2017/SBN-SG que aprueba la Directiva N° 002-2017/SBN-SG
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“Normas y procedimientos para la entrega de puestos de los servidores civiles de la
SBN”

Siglas y definiciones:

SAPE Sistema Administrativo de Personal
SERVIR Autoridad Nacional del Servicio Civil
uo Unidad de organizacién de la SBN

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente
a) Documento dirigido al SAPE informando la causal de a) SAPE
terminacion de la relacion laboral

Actividades:
o oL - Unidad de
N Descripcion de la actividad organizacién Responsable
Elaborar el documento mediante el cual se informa al
1 SAPE la causal de extincion de la relacion laboral, de Uo Jefe
acuerdo a las senaladas en el articulo 85° del RIS
Institucional
5 Evaluar la informacion derivada por la UO a fin de SAPE Especialista
determinar si esta se ajusta a derecho Legal

Elaborar el documento mediante el cual se informa al
servidor la finalizacibn de la relacién laboral, o,
3 | aceptacién de renuncia, en este ultimo caso el servidor SAPE Supervisor
prestara servicios por 30 dias mas, salvo exoneracién
por parte de la UO

Presentar la entrega de cargo de acuerdo al formato | TlI/ SAPE/

4 | aprobado en la Directiva N° 002-2017/SBN-SG y SAA / SAT Servidor
derivarla a las oficinas correspondientes /UTD
Visar o no visar el formato de entrega de puesto
; , TI/ SAPE / .
5 presentado por el servidor, en caso no se vise, el SAA / SAT Supervisor /
servidor debe regularizar las observaciones sefialadas /UTD Coordinador
a su entrega de cargo
C Asistente
6 | Ingresar la entrega de cargo al legajo institucional SAPE Administrativo
Fin

Documentos que se generan:

Documento de aprobacién de desplazamiento

Proceso relacionado:

S05.03.05 Desvinculacion

Diagrama del proceso relacionado y del procedimiento:
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Diagrama de Proceso Nivel 2: S05.03.05 Desvinculacion

PERSONA - ELEMENTO - PRODUCTO

| Elemento de entrada:

- Carta de Renuncia (preaviso)

| - Carta de No Renovacion de contrato
- Documento de aceptacion de renuncia

- Resolucion de destitucion de Organo Sancionador

- Normas y procedimientos para 1a entrega de puesto
| - Contrato o convenio / - Normativa interna institucional
- Normativa del Sistema de Gestion de RR HH

| Persona que ingresa al proceso:
| -Servidor/a civil SBN

' -Practicante
' -U.O. de la SBN

-SERVIR

Producto:

- Registro de entrega de puesto
- Memorandum of carta de
desvinculacion

- Resolucion

- Certincado de trabajo/practicas

Personza que recibe el producto:

- Servidor/a civil SBN
- Practicante
- RNSDD

505.03.05 DESVINCULACION

F4. Aprobar documento
de cese o renuncia

1
|
1
|
I
\V4 '
g .
= = I
3 F1. Requerir cese o :
S renuncia ;
=} |
|
I
|
|
b, 4 I
|
F2. Recibir requerimiento :
y derivar cese 0O renuncia \
r ]
1
J F3. Elaborar documento | :
= de cese o renuncia y |
o 'L gestionar aprobacién :
|
5 | fid I
m 1
I
|
<

|

F5. Comunicar a

involucrado
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Diagrama de Procedimiento: S05.03.05.01 Desvinculacion de servidores

c 1. Elaborar el documento
v 2 rediante el cual se informa al
o & o SAPE Ia tausal de extincidn de
S E m larelacionlaboral, de acuerdo a
5 el las senaladas en el articulo 35
5 del RIS Institucional
= -
T
- 2. Ewaluar la informacidn
b derivada por la UO afin
in —_—» h ;
= de determinar si esta se
A ajusta a derecho
[-9
¥ J
w '8 -
2 3. Elaborar el documento mediante
2 5 elcual seinforma al servidor la
- E & finalizacidn de la relacidn laboral, o,
2 = E — % aceptacidnderenuncia, en est
z hd =% Ultimo caso el servidar prestara
= a senicios por 30 dias mas, saho
:g exoneracidn por parte de la LD
=
=1
=
3
2 y 2
- == B. Ingresar la entrega
% s de cargo al legajo
= 2 E institucional
] = E
Q =
w L]
(=]
o
r
4. Presentar la entrega de
5 cargo de acuerdo al formato
:E aprobado en la Directiva M°
5 002-2017/SEMN-8G v
g Wi detrivarla 3 las oficinas
2 carrespondientes
=
w
—
= " N
& A %Wisar o nowisar el formato
wl—=s de entrega de puesta
i :
= -] presentado por el semidar, en
> _5 — w casonosevise, elsenidor
g5 dehe regularizar las
= observaciones sefisladas a su
entrega de cargo
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Codigo: S05.04.01.01 Version: 01

Nombre del procedimiento:
Formulacién de planillas CAP

Unidad de organizacion Firmay sello

Sistema Administrativo de

E|ab0rad0 pOF Personal de Ia OflClna de %}} ;%E?égggfgé‘;spj:mmsnu

Fecha: 08/07/2021 10:29:47-0500

Administracion y Finanzas

Firmado digtaimente por

Revisado por: Oficina de Planeamiento y LM S A
Presupuesto Fecha: 08/07/2021 16:05:15-0500
‘%”'2 Firmado digitalmente por-
Aprobado por: Gerencia General [@f; L1 —

Control de cambios

Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio
01 Todo Adecuacion a la Norma Tecnica N° 001-
2018-PCM-SGP

Objetivo del procedimiento:

Establecer las normas y procedimientos para la elaboracion de las planillas de
remuneraciones del personal CAP (Decreto Legislativo N° 728) de la entidad.

Alcance del procedimiento:

El presente procedimiento aplica al personal del SAPE de la Superintendencia Nacional de
Bienes Estatales.

Base normativa:

a)
b)

Ley de Presupuesto para el Sector Publico del ano fiscal.

Ley N° 27735, Ley que regula el otorgamiento de las gratificaciones para los
trabajadores del régimen de la actividad privada por fiestas patrias y navidad y, su
Reglamento del D.S. N® 005-2002-TR.

Ley N° 29351 — Ley que reduce costos laborales a los aguinaldos y gratificaciones por
Fiestas Patrias y Navidad.

Ley N° 30334 — Ley que establece medidas para dinamizar la economia.

Ley N° 25129 — Ley de Asignacion Familiar para trabajadores de la actividad privada,
Decreto Supremo N° 035-20-TR Reglamento de la Ley de la Asignacion Familiar.
Decreto Supremo N° 003-97-TR, que aprueba el Texto Unico Ordenado del D. Leg. N°
728. Ley de Productividad y Competividad Laboral, percibira el equivalente al 10% del
ingreso minimo legal por concepto de la asignacion familiar.

Decreto Supremo N° 012-92-TR, que aprueba el reglamento del D. Leg. N® 713 sobre
los descansos remunerados de los trabajadores sujetos al régimen laboral de la
actividad privada.
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h) Decreto Supremo N? 001-98-TR, Normas reglamentarias relativas a obligacién de los
empleadores de llevar planillas de pago.

i) Decreto Supremo N°

016-2010-VIVIENDA que aprueba el Reglamento de

Organizacion y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales-SBN.

j)  Resolucion Directoral N® 349-2016-EF/53.01, que aprueba la Directiva N 001-2016-
EF/53.01 “Directiva para el uso del aplicativo informatico para el Registro Centralizado
de Planillas y Datos de los Recursos Humanos del Sector Publico”.

Siglas y definiciones:

AIRHSP

Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado de Planillas y Datos
de los Recursos Humanos del Sector Publico”

AFPnet

Es un sistema que permite al Empleador preparar en forma automatica las
planillas de todas las AFP a través de una estructura de base de datos en
Excel, presentarlas directamente a través de la web para que
posteriormente el SAT se encargue de los pagos.

CCP

Certificacion de Crédito Presupuestario, es un acto de administracion
cuya finalidad es garantizar que se cuenta con crédito presupuestario
disponible y libre afectacién, para comprometer un gasto con cargo al
presupuesto institucional autorizado para el afo fiscal respectivo, en
funcion a la Programacion de Compromiso Anual PCA, previo
cumplimiento de las disposiciones legales vigentes que regulen el objeto
materia del compromiso.

Fase de
Compromiso
en el SIAF

Es el acto en el Sistema Integrado de Administracion Financiera — SIAF-
SP, mediante el cual se afecta el compromiso de las planillas
mensualmente, teniendo en cuenta la cadena de gasto, reduciendo su
importe del saldo disponible del crédito presupuestario, a través del
respectivo documento.

MCPP

Médulo de Control de Pago de Planillas. Médulo del SIAF-SP, en la cual
se registran las altas y bajas del personal del sector publico (activo,
pensionista y otros beneficiarios), asimismo, se migran las planillas
procesadas, a fin de generar los pagos de remuneraciones, pensiones y
pago de propinas.

PDP

Plan de Desarrollo de Personas

PLAME

Se denomina PLAME a la Planilla Mensual de Pagos, que comprende
informaciéon mensual de los ingresos de los sujetos inscritos en el Registro
de Informacién Laboral (T-REGSTRO), asi como de los Prestadores de
Servicio que obtengan rentas de 4ta Categoria; los descuentos, los dias
laborados y no laborados, horas ordinarias y en sobretiempo del
trabajador, asi como informacién correspondiente a la base de calculo y
la determinacién de los conceptos tributarios y no tributarios cuya
recaudacion le haya sido encargada a la SUNAT.

SAC

Sistema Administrativo de Contabilidad.

SAPE

Sistema Administrativo de Personal.

SAT

Sistema Administrativo de Tesoreria.

SGD

Sistema de Gestién Documentaria.

T-Registro

Es el registro de informacion laboral de los empleadores, trabajadores,
pensionistas, prestadores de servicios, personal en formacién (modalidad
formativa laboral) y otros, personal de terceros y derechohabientes.

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente
a) Contar con la documentacién del personal a) SAPE
contratado para el respectivo registro (Contrato
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de Trabajo, Ficha de Datos Personales, cuenta
bancaria y CClI del trabajador)

Actividades

NO

Descripcion de la actividad

Unidad de
organizacion

Responsable

Registrar al personal nuevo los datos en su Contrato de
Trabajo y en su ficha de datos de personales (DNI,
fecha de nacimiento, estado civil, régimenpensionario),
verificar si tiene hijos menores de edad para el pago de

SAPE

Asistente de

la asignacion familiar, a fin de registrarlo en el T- RR.HH.
Registro, AIRHSP y en el MCPP delMEF
Solicitar al encargado de Control de asistencia los

> reportes de descuentos (tardanzas, permisos Eré%i?gﬁgede
particulares e inasistencias, licencias sin goce de SAPE . .
haber, suspensiones) Asistencia
Coordinar y solicitar reporte de subsidios por -

3 | incapacidad temporal (por enfermedad o por SAPE Traggé?glora
maternidad)

4 Coordinar con la encargada del PDP si hay descuentos SAPE Encargada
por capacitacion del PDP
Revisar las Comisiones y tope remunerativo
asegurables de las AFP, luego elaborar el respectivo

5 | archivo para ser importado en la AFPnet y obtener los SAPE Asistente de
aportes previsionales de los trabajadores y aplicarlos RR.HH.
en la planilla
Calcular el Impuesto anual de la renta de 5ta categoria

6 al inicio del ano para luego dividirlo en 12 meses. En SAPE Asistente de
caso de alguna variacion en la remuneracién del RR.HH.
trabajador se recalcula el impuesto
Solicitar al Bréker de Seguros el listado de asegurados Asistente de

7 | EPS para el célculo de la EPS del 2.25% y descuento SAPE RR HH
EPS (pago diferencial) S
Proceder a deducir los descuentos establecidos por ley Asistente de

8 | (AFP, ONP, impuesto a la renta de 5ta. categoria), por SAPE RR.HH
razones administrativas o por mandato judicial ST
Elaborar el archivo TXT que contiene las cuentas
bancarias y el importe neto a pagar a cada trabajador
para ser importado en el MCPP, previamente revisa el
archivo TXT para validar los montos de cada concepto Asi

. ) s o sistente de

9 | de gasto (remuneracién, asignacion familiar, losaportes SAPE RR HH
AFP u ONP, cuota sindical, pago diferencial EPS, renta T
de quinta categoria, descuento judicial y otros
descuentos y por ultimo los importes netos segun
entidad financiera)

10 Solicitar al encargado del SIAF la transmision del SAC Servidor
archivo TXT para su aprobaciéon del MEF Publico
Elaborar el memorandum dirigido al SAC y se eleva el Asistente de

11 | documento al SGD para la firma del jefe inmediato de SAPE RR.HH
SAPE T

12 | Suscribir la planilla, para luego ser derivado al SAC SAPE Supervisor

13 Efectuar el cierre general de la planilla, y proceder con
realizar la fase de compromiso en el médulo SAPE
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administrativo del SIAF, previamente revisa los datos
registrados en el sistema que coincidan con la planilla
antes de habilitar el envio

Asistente de
RR.HH.

Elevar al DRIVE, la planilla y los reportes generados de
la planilla tal como: Reporte de las AFP, ONP, Essalud

Asistente de

14 | + Vida, descuentos judiciales, cuota sindical,descuento SAPE
o . RR.HH.
por capacitacion, las cuentas bancarias y abonos del
personal CAP
Realizar la fase de devengado y Tesoreria cumpla con
realizar el girado de la planilla y los pagos de los tributos

15 | (Aportes previsionales a la ONP y AFP, aportes a SAC Supervisor
Essalud y EPS, pago del impuesto de la Renta de 5ta
categoria, Essalud + Vida) y otros descuentos

16 Efectuar la revisién de la planilla de acuerdo a las Control ngéggnigj
normas vigentes de estar conforme lo deriva al SAC Previo Previo

17 Realizar la fase del devengado de la planilla y luego lo SAC Servidor
deriva a SAT Publico
Realizar la fase del girado de la planilla mediante SIAF-

18 SP quien registra la fecha de pago, de acuerdo al Servidor
Cronograma Anual Mensualizado para el pago de las SAT Publico
remuneraciones en la Administracion Publica

19 Elaborar las boletas de pago para ser entregadas al SAPE Asistente de
trabajador RR.HH.

20 | Firmar la boletas de pago SAPE Supervisor

1 Procesar los Ticket de Pago de las AFP segun planilla SAPE Asistente de
CAP RR.HH.
Pagar los aportes previsionales de los trabajadores del .

22 D. Leg. N° 728 SAT Supervisor
Registrar los ingresos, los aportes y tributos en el .

23 | PLAME a fin de declarar ante la SUNAT segtn SAPE | Asistente de

cronograma tributario

RR.HH.

Fin

Documentos que se generan:

Planilla de remuneraciones del personal CAP (D. Leg. N® 728), reportes de las planillas de
aportes previsionales AFP, reporte ONP, reporte Essalud + Vida, reporte de descuentos
judiciales (pago alimenticio), reporte de los afiliados al SITRA (cuota sindical), reporte de las
cuentas bancarias y abonos del personal CAP segun entidad financiera.

Proceso relacionado:

S05.04.01 Elaboracion de planillas

Diagrama del proceso relacionado y del procedimiento:

Pagina 66 de 182




Diagrama de Proceso Nivel 2: S05.04.01 Elaboracion de planillas

PERSONA - ELEMENTO - PRODUCTO

Elemento de entrada:

-Disponibilidad presupuestal

-Reporte de descuentos, descuento por seguro personales y/o
EPS, judicial

-Convenio interinstitucional

-Calculo y descuentos de rentas de 4% y 5° categoria

-Rol de vacaciones

-Solicitud de cambio de AFP, ONP, banco y numero de cuenta
-Normativa interna institucional y segun régimen laboral

Persona que ingresa al proceso:

-Servidor/a civil SBN

-MEF, ONP y AFP

-Entidad que realice convenio

-Entidad financiera, Epresa Prestadora de Salud

-OPP
Q .

Producto:

- T-Registro

- Declaracion PDT PLAME

- Reporte de planillas

- Reporte de pensiones

- Resolucién de beneficios

- Boleta de pago

- Declaracién de impuestos,
contribuciones y retenciones

Persona gue recibe el producto:

-Servidor/a civil SBN
-SAT

-SAC
-OPP

505.04.01 ELABORACION DE PLANILLAS

SAPE - OAF

V

F1. Registrar consolidado
de las asistencias y otros
descuentos

F2. Registrar el compromiso de
las planillas de remuneraciones

en el SIAF-SP

F3. Elaborar proyecto de
informe de planillas del mes

>

=3
-
F4. Revisar, firmar la planilla

e infome y remitir a OAF

\
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Diagrama de Procedimiento: S05.04.01.01 Formulacién de planillas CAP

S05.04.01.01 Form ukacién de planillas CAP

SAPE

Supervisor

12, Suseribir la
planilla, paraluego
=er derivado al
SAC

Asistente de RR HH

1. Regishiar al personal nuswalos
datos ensuContrato de Trabajoy
ensufichade datosde
personales, verificar si tiene hijos
menoresde edadpara elpage de
1a asignacién familia; a finde
tegistrarlo en el T-Ragisho,
AIRHSP v enel MCPP del MEF

4. Revizar las Comiziones y
tope remunerativo
asegurables de lasAFP,
luego elaborar el respechun
archivi paraserimpotade
enla AFPnety obtener los
aportesprevision ales de
los trabajaderes y
aplicarlosen 1a planilla

. Caloular el Impuesta
anual de larenta de 5t
categonia al inido del afe
para luego dividito an 12
meses. En casode alguna
variadién en la
remuneraciin del fabajadar
se rzcaloula el impusds

\

7. Solicitaral Bréker d
Segures el listado de
asegurades EPS para
el caloulo de |3 EFS
del2.25% descuerto
EPS (page diferendal)

¥

13. Efectuar el cierre general
dela planilla,y procedercon
realizar|afase de compromiss
en el médulo adminishative del
SIAF, previameanta revisa ks
datosregistrados en el sistema
que coincidan conla planilla
antes de habilitarel emio

P
9, Elaborar el archivo TXT
que cantiene |ascusntas

b elimporte netoa
pagar a cadatrabajador para
serimportado en el MCPF,
previamente revisa el archive

TAT paravalidarlos manks

de cada conceptade gato

8. Froceder adedud
los descuentos
Sy

(AFF, ONP, impuesty a
la tenta de 5ta.

categeria), por razones

administrativas o por
mandato judicial

41. Elaborar el
memorandum
dirigido al SAC yae
elevael docwments
al8GD para lafima
deljefe inmedisto

de SAFE

i

[ 19, Elevar alDRIVE, 13 planila

ylosreportesgenerados dela
planillatal como: Repote de las
AFF, ONP, Eszalud+ Vida,
descusntos judiciales, cuota
sindical, desousnty par
capacitasian, las oentas
bancarias y abonos del
personal CAP

de control
de asisbencia

( 2. Solicitaral encamgade )

de Controlde asistenda
los reportes de
descusntos (tardanzas,
permisos particulares &
inasistencias, licendas
sin goce de haber,
suspensiones)

social

tporenfe

par matemidad)
)

3, Coordinary
solicitar repart dz
subsidios por
incapacidad temporal

medad o

del

4. Coordinarcon la

& encargada del FOP

& si hay descuentos

porcapacitadbn

g 10. Solictaral
ol 4 encargada del SIAF 1
% = transmisidn del

2 archivo TXT paiasu

] aprobacidn del MEF

b )

Pagina 68 de 182



§05.04.01.01 Formulacion de pla

Supervisor SAPE

20. Firmar |a boletas
de pago

w
O
5 % 14. Elevar al DRIVE, la planillay - -
los reportes generados de la egistrar los
& planilla tal cono: Reporte de 1as 19. Elaborar las T%;K;'S;'f;g'omfe ingresos, los apartes v
E AFP. OMF, Essalud +Vida, holetas de pago para a3 AFF sequn tributos en el PLAME a
I descuentos judiciales, cuota ser entregadas al planilla CAgF' fin de declarar ante la
5 sindical, descuent por trabajadar SUNAT segln
2 capacitacidn, las cuentas bancatias cronograma tributario
2 ¥ ahonos del personal CAP
g 15. Realizar |a fase de
@ devengado y Tesorer(a
2 cumpla con realizar el
K girado de la planilla y los
g pagos de los tributos ¥
3 otros descuentos
=
=
wr
£
2 17. Realizar |a fage del
o devengado de la
E planillay luego lo
= deriva a AT
4
2 7
H 16. Efectuar |a revisidn
& de |a planilla de acuerdo
= alag normas vigentes de
£ estar confarrme lo detiva
] al BAC
=
=
3 22 Pagar los
[ aportes
E previsionales de los
5 trabajadaores del D
& Leq. N° 728
w
z
wr
H 18. Realizar I fase del girado
= de la planilla mediante SIAF-5P
7 yuien registra |a fecha de pago,
H de acuerdo al GCronograma
Zg Anual Mensualizado para el
5 pago de las remuneraciones en
w

la Administracion Pdblica
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Codigo: S05.04.01.02 Version: 01

Nombre del procedimiento:
Formulacién de planillas CAS

Unidad de organizacion Firmay sello

Elaborado por: Personal de la Oficina de

Sistema Administrativo de
Firmado digitalmente por

LOAYZA CESPEDES Jorge Luis FAU
20131057823 hard

Fecha: 08/07/2021 10:31:18-0500

Administracion y Finanzas

Firmado digtaimente por

Revisado por: Oficina de Planeamiento y LLAMOUA CABANILLAS Pl Al FAU
Presupuesto Fecha: 08/07/2021 16:06:20-0500
AprObado por: GerenCia General orstosTER g

Fecha: 10/08/2021 12:47:38-0500

Control de cambios

Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio

Adecuacién a la Norma Técnica N° 001-

01 Todo 2018-PCM-SGP

Objetivo del procedimiento:

Establecer las normas y procedimientos para la elaboracion de las planillas de
remuneraciones del personal Activo Decreto Legislativo N° 1057 de la entidad.

Alcance del procedimiento:

El presente procedimiento aplica al personal del SAPE de la Superintendencia Nacional de
Bienes Estatales.

Base normativa:

Ley de Presupuesto para el Sector Publico del ano fiscal.

Ley N° 27735, Ley que regula el otorgamiento de las gratificaciones para los
trabajadores del régimen de la actividad privada por fiestas patrias y navidad vy, su
Reglamento del D.S. N® 005-2002-TR.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios (régimen CAS).

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N2 1057, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM

Decreto Supremo N° 008-2017-TR, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30012.
Decreto Supremo N° 013-2017-TR, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30119.
Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto unico Ordenado de la Ley
N© 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Supremo N° 008-2019-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley que crea el
Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Sentencia del Tribunal Constitucional recaida en el Expediente N® 000002-2010- PI/TC,
que declara la constitucionalidad del régimen CAS y su naturaleza laboral.
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j) Lareferida normativa incluye sus respectivas normas modificatorias, complementarias
y conexas, del ser el caso.

k) D.S. N®001-98-TR, Normas reglamentarias relativas a obligacién de los empleadores
de llevar planillas de pago.

)  Resolucién Directoral N® 349-2016-EF/53.01, que aprueba la Directiva N° 001-2016-
EF/53.01 “Directiva para el uso del aplicativo informatico para el Registro Centralizado
de Planillas y Datos de los Recursos Humanos del Sector Publico”.

Siglas y definiciones:

AIRHSP

Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado de Planillas y Datos
de los Recursos Humanos del Sector Publico”

AFPnet

Es un sistema que permite al Empleador preparar en forma automatica las
planillas de todas las AFP a través de una estructura de base de datos en
Excel, presentarlas directamente a través de la web para que
posteriormente el SAT se encargue de los pagos.

CCP

Certificacion de Crédito Presupuestario, es un acto de administracion
cuya finalidad es garantizar que se cuenta con crédito presupuestario
disponible y libre afectacién, para comprometer un gasto con cargo al
presupuesto institucional autorizado para el ano fiscal respectivo, en
funcién a la Programacion de Compromiso Anual PCA, previo
cumplimiento de las disposiciones legales vigentes que regulen el objeto
materia del compromiso.

Fase de
Compromiso
en el SIAF

Es el acto en el Sistema Integrado de Administracién Financiera — SIAF-
SP, mediante el cual se afecta el compromiso de las planillas
mensualmente, teniendo en cuenta la cadena de gasto, reduciendo su
importe del saldo disponible del crédito presupuestario, a través del
respectivo documento.

MCPP

Médulo de Control de Pago de Planillas. Médulo del SIAF-SP, en la cual
se registran las altas y bajas del personal del sector publico (activo,
pensionista y otros beneficiarios), asimismo, se migran las planillas
procesadas, a fin de generar los pagos de remuneraciones, pensiones y
pago de propinas.

PDP

Plan de Desarrollo de Personas.

PLAME

Se denomina PLAME a la Planilla Mensual de Pagos, que comprende
informacion mensual de los ingresos de los sujetos inscritos en el Registro
de Informacién Laboral (T-REGSTRO), asi como de los Prestadores de
Servicio que obtengan rentas de 4ta Categoria; los descuentos, los dias
laborados y no laborados, horas ordinarias y en sobretiempo del
trabajador, asi como informacion correspondiente a la base de calculo y
la determinacién de los conceptos tributarios y no tributarios cuya
recaudacioén le haya sido encargada a la SUNAT.

SAC

Sistema Administrativo de Contabilidad.

SAPE

Sistema Administrativo de Personal.

SAT

Sistema Administrativo de Tesoreria.

SGD

Sistema de Gestién Documentaria.

T-Registro

Es el registro de informacion laboral de los empleadores, trabajadores,
pensionistas, prestadores de servicios, personal en formacién (modalidad
formativa laboral) y otros, personal de terceros y derechohabientes.

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente
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a) Contar con la documentacion del personal
contratado para el respectivo registro ( Contrato a) SAPE
de Trabajo, Ficha de Datos Personales, cuenta
bancaria y CCI del trabajador)
Actividades
N° Descripcion de la actividad Unidad de Responsable

organizacion

Registrar en su Contrato de trabajo y en su ficha de
datos de personales tal como su DNI, fecha de

1 | nacimiento, estado civil, régimen pensionario, cuenta SAPE Ezpli(;ﬁl';t:
bancaria, a fin de registrarlo en el T-Registro, AIRHSP
y en el MCPP del MEF
Solicitar los de descuentos (tardanzas, permisos Encargado de

2 | particulares e inasistencias, licencias sin goce de SAPE Control de
haber, suspensiones) Asistencia
Coordinacién constante con el especialista encargado Especialista

3 | del PDP, a fin de aplicar descuento por capacitaciones SAPE d%I PDP
no aprobadas en cumplimiento a la normativa

4 Solicitar reporte de subsidios por incapacidad temporal SAPE Trabajadora
(por enfermedad o por maternidad) Social
Elaborar el respectivo archivo para ser importado en la

5 AFPnet y obtener los aportes previsionales de los SAPE Especialista
trabajadores y aplicarlos en la planilla (Por fuente de de Planillas
financiamiento)
Calcular el impuesto anual de la renta de 4ta Categoria

6 al inicio del afo para solicitar el Formulario N° 1609 de SAPE Especialista
Suspension de Retencidn de Cuarta a los trabajadores de Planillas
CAS.
Solicitar al Bréker de Seguros el listado de asegurados

7 EPS para el calculo de la EPS del 2.25% y descuento SAPE Especialista
EPS (pago diferencial) de acuerdo a la fuente de de Planillas
financiamiento que corresponda
Compl_rome_ter la planilla CAS en el SIAF médulo Especialista

8 | administrativo y elaborar el archivo TXT para ser SAPE de Planillas
importado en el MCPP

9 Se solicita al encargado del SIAF la transmisién del SAC Servidor
archivo TXT para su aprobacién del MEF Publico
Elaborar memorandum dirigido al SAC y se eleva el Especialista

10 | documento al SDG para la firma del jefe inmediato de SAPE d pecia
SAPE e Planillas

11 | Revisary suscribir la planilla, para luego derivar al SAC SAPE Supglxllfér de
Las planillas de remuneraciones CAS RO y RDR se
eleva al DRIVE, asi como los reportes generados de la

12 planilla tal como: Reporte de las AFP, ONP, Essalud + SAPE Especialista
Vida, descuentos judiciales, cuota sindical, descuento de Planillas
por capacitacion, las cuentas bancarias y abonos del
personal CAS.

13 Revisar la planilla de acuerdo a las normas vigentes de Control Encargado

i : el Control

estar conforme lo deriva al SAC Previo Previo

14 Realizar la fase del devengado de la planilla y luego lo SAC Servidor
deriva a SAT Publico
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Realizar la fase del girado de las planillas CAS
mediante SIAF-SP quien registra la fecha de pago, de Servidor
15 | acuerdo al cronograma anual mensualizado para el SAT Publico
pago de las remuneraciones en la administracion
publica
16 Elaborar las boletas de pago para ser entregadas al SAPE Especialista
trabajador de Planillas
Registrar los ingresos, los aportes y tributos en el .
17 | PLAME a fin de declarar ante la SUNAT segun SAPE ESpeC'a.“Sta
: . e Planillas
cronograma tributario
Fin

Documentos que se generan:

Planilla de remuneraciones del personal CAS (D. Leg. N° 1057), reportes de las planillas de
aportes previsionales AFP, reporte ONP, reporte Essalud + Vida, reporte de descuentos
judiciales (pago alimenticio u otros), reporte de las cuentas bancarias y abonos del personal

CAS

segun entidad financiera.

Proceso relacionado:

S05.04.01 Elaboracion de planillas

Diagrama del proceso relacionado y del procedimiento:
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Diagrama de Proceso Nivel 2: S05.04.01 Elaboracion de planillas

PERSONA - ELEMENTO - PRODUCTO

Elemento de entrada:

-Disponibilidad presupuestal

-Reporte de descuentos, descuento por seguro personales y/o
EPS, judicial

-Convenio interinstitucional

-Calculo y descuentos de rentas de 4% y 5° categoria

-Rol de vacaciones

-Solicitud de cambio de AFP, ONP, banco y numero de cuenta
-Normativa interna institucional y segun régimen laboral

Persona que ingresa al proceso:

-Servidor/a civil SBN

-MEF, ONP y AFP

-Entidad que realice convenio

-Entidad financiera, Epresa Prestadora de Salud

-OPP
Q .

Producto:

- T-Registro

- Declaracion PDT PLAME

- Reporte de planillas

- Reporte de pensiones

- Resolucién de beneficios

- Boleta de pago

- Declaracién de impuestos,
contribuciones y retenciones

Persona gue recibe el producto:

-Servidor/a civil SBN
-SAT

-SAC
-OPP

505.04.01 ELABORACION DE PLANILLAS

SAPE - OAF

V

F1. Registrar consolidado
de las asistencias y otros
descuentos

F2. Registrar el compromiso de
las planillas de remuneraciones

en el SIAF-SP

F3. Elaborar proyecto de
informe de planillas del mes

>

=3
-
F4. Revisar, firmar la planilla

e infome y remitir a OAF

\
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Diagrama de Procedimiento: S05.04.01.01 Formulacién de planillas CAS

H 11. Revisar y
] suseribir [a
H planilla,para
) luego defvaral
@ SAC
1. Regist Contrato 5.Elaborar el , i
] delreagl;air:;eennsst ﬁoe:ar:e resped?v::’:e:i\m 0. Caloularel 7. Solicitaral Brderde 2. Comprometerla 0Bl mmung;'&?ﬂﬂ:&'ﬁ:;g JROR 17. Registrar los
H ! i i - . Elaborar i
H dato- depereondlesh Reiaserimpotaden vLmnrau::'Xt:nC‘j:I(::olsa asseegul:;odsoeslélgasdoad': el planilla CASen el memordndum seeleva al DRIVE, asi comoles 16. Elaborarlas 5 ':3:“24::‘05
= camp suDHl dechade [2Aknstyolitrer i el v £ SIAF médulo dirigido al SAC y se reportesgenerados de 13 planilla it horlad Ratiesy
H = imiento, estado cii los aportes Alinlclanel 2N pacy caloulo dela EPS del dministatvo - pag enel PLAME afin
S | UL oy o> ap solicitar el Fomnulario 2.25% ydesouento EPS adminishativo y eleva el documento talcomo: Reporte delas AFP, para ser Sttt
4 . fagUTAn pancioan, FIaVis(oatis de o g Sl elaborar el anhivo 315DG para la fima ONP, Essalud + Vida, descuentos entiagadaral ity
& cuenta baneara, a finde trabajadores y = (pago diferendahde TXT para ser e ety {udiciales, cuota sndical 2 segin
K i -Reqi i i Suspension de acuerdo alafuente de 5 I ) 3 S trabajador cronograma
registrarlo en el T-Regisho, aplicarlesen laplanila il Pdpdlan imporiado en el 4o SAPE deseuenta pot capasitadn, s neaian
'3 AIRHSP yen el MCPP del (Porfuents de e che inagcams 3 a8e MCPP cuentasbancariasy abonosdel ributari
& MEF financiamients) I : cormesponda el s

2. Solicitarles de
descuentos
(tardanzas, permisos
particulares e
inasistencias,
licenciassin gocs de
haber, suspensiones)

SAPE
de asistencia

Encargado de control

4. Solicitarreporte
de subsidios por
incapacidad
temporal (por
enfermedad o por
maternidad)

Trabajadora social

3. Coordinacién conetantz
con elespecialista
encargado del PDF, afin
de aplicardescuento por

capacitaciones no
aprobadas en cumplimiento
alanormativa

S05.04.01.02 Formulaciénde planillasCAS

Encargada del PDP

g 9.Sesalicta al i
u| 2 encargado del SIAF ;4' Raalizaratase
%l 3 latransmisién del 4l devengado dela
3 archivo TXT parasy planilla yluegolo
|§ aprobacién del MEF deival A 5AT
2 13. Revisar la
3 planilla de acuerdo
B alas normas
2 vigentes de estar
E conforme lo defva
S 3l SAC
15. Realizarlafase del girado de
ﬂ las planillas CAS mediantz SIAF
=| 8 -SP quien registrala fecha de
FA pago, de acuerdo al cronograma
2 anual mensualizado para el
ki pago de lasremuneraciones en
|a administracion plblica
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Codigo: S05.04.01.03 Version: 01

Nombre del procedimiento:
Formulacién de planillas practicantes

Unidad de organizacion Firmay sello

Sistema Administrativo de e
E|ab0rad0 pOF Personal de Ia OflClna de %}} ;gg\zg;g}s:aszssmrgemsnu
Administracién y Finanzas -

Fecha: 08/07/2021 10:32:46-0500

- . Firmado digitalmente por
Revisado por: Oficina de Planeamiento y e Ny
’ Presupu esto Fecha: 08/07/2021 16:07:27-0500
F! Firmado digitalmente por:
. . 0 p) LOPEZ ENDO Jaime Eduardo FAU
Aprobado por: Gerencia General AN T

Control de cambios

Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio
01 Todo Adecuacion a la Norma Tecnica N° 001-
2018-PCM-SGP

Objetivo del procedimiento:

Establecer las normas y procedimientos para la elaboracion, aprobacion y pago de propinas
a los Practicantes de la entidad.

Alcance del procedimiento:

El presente procedimiento aplica al personal del SAPE de la Superintendencia Nacional de
Bienes Estatales.

Base normativa:

a) Ley N° 28518 — Ley sobre Modalidades Laborales.

b) D. Leg. N° 1401 Decreto Legislativo que aprueba el Régimen Especial que regula las
Modalidades Formativas de Servicios en el Sector Publico.

c) Resolucion N° 0064-20212/SBN-SG: Aprueba la Directiva N° 003-2012/SBN-SG
“‘Normas internas y Procedimientos para la realizacién de préacticas pre profesionales y
profesionales”. Modificada con la Res. N? 0022-2014/SBN-SG.

d) Resolucion Directoral N° 349-2016-EF/53.01, que aprueba la Directiva N® 001-2016-
EF/53.01 “Directiva para el uso del aplicativo informatico para el Registro Centralizado
de Planillas y Datos de los Recursos Humanos del Sector Publico”.

Siglas y definiciones:

AIRHSP Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado de Planillas y Datos
de los Recursos Humanos del Sector Publico”
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Fase de
Compromiso
en el SIAF

Es el acto en el Sistema Integrado de Administracion Financiera — SIAF-
SP, mediante el cual se afecta el compromiso de las planillas
mensualmente, teniendo en cuenta la cadena de gasto, reduciendo su
importe del saldo disponible del crédito presupuestario, a través del
respectivo documento.

MCPP

Médulo de Control de Pago de Planillas. Médulo del SIAF-SP, en la cual
se registran las altas y bajas del personal del sector publico (activo,
pensionista y otros beneficiarios), asimismo, se migran las planillas
procesadas, a fin de generar los pagos de remuneraciones, pensiones y
pago de propinas.

PLAME

Se denomina PLAME a la Planilla Mensual de Pagos, que comprende
informaciéon mensual de los ingresos de los sujetos inscritos en el Registro
de Informacién Laboral (T-REGSTRO), asi como de los Prestadores de
Servicio que obtengan rentas de 4ta Categoria; los descuentos, los dias
laborados y no laborados, horas ordinarias y en sobretiempo del
trabajador, asi como informacién correspondiente a la base de calculo y
la determinacién de los conceptos tributarios y no tributarios cuya
recaudacioén le haya sido encargada a la SUNAT.

SAC

Sistema Administrativo de Contabilidad.

SAPE

Sistema Administrativo de Personal.

SAT

Sistema Administrativo de Tesoreria.

T-Registro

Es el registro de informacién laboral de los empleadores, trabajadores,
pensionistas, prestadores de servicios, personal en formacion (modalidad
formativa laboral) y otros, personal de terceros y derechohabientes.

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente
Documentacién del personal practicante para el respectivo
registro (Convenio de Practicas, Ficha de Datos Personales,| SAPE
cuenta bancaria y CCl).

Actividades
o C .. Unidad de
N Descripcion de la actividad organizacién Responsable
Registrar en el Convenio de Practicas y en su ficha de
datos de personales tal como su DNI, fecha de .

1 | nacimiento, estado civil, grado de estudios, con el fin SAPE Aslgé{er:ﬁ de
de registrarlo en el T-Registro, AIRHSP y en el MCPP B
del MEF

. Encargado de
> Replortar Ios_ d_escue_ntos (tardanzas, permisos SAPE Control de
particulares e inasistencias) Asistencia
Solicitar una copia del Convenio de Practicas del

3 practicante con el fin de llevar el control de la vigencia SAPE Servidor
de su convenio y para el pago de la media subvencién Publico
economica
Revisar la planilla de practicantes, y generar el archivo Asistente de

4 | TXT que contiene las cuentas bancarias y el importe SAPE RR HH
neto a pagar a cada practicante T
Solicitar al encargado de la transmisién via SIAF para Servidor

5 | la aprobacién de los archivos TXT que fueron SAC Publico
importados en el MCPP
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encargado

del SIAF

6 Enviar el archivo TXT a la planilla al jefe inmediato de SAPE Asistente de
SAPE RR.HH.
Elaborar el respectivo memorandum dirigido al SAC y Asistente de

7 | se eleva el documento al SGD para la firma del jefe SAPE RR HH
inmediato de SAPE ST

8 Z{Ieé/'ii,gr y suscribir la planilla, para luego ser derivado SAPE Supervisor

9 Realizar la fase de compromiso en el Médulo SAPE Asistente de
Administrativo del SIAF RR.HH.

10 Efectuar la revisién de la planilla de acuerdo a las Control Encargado

. ; . el Control
normas vigentes de estar conforme lo deriva al SAC Previo Previo

11 Realizar la fase del devengado de la planilla y luego lo SAC Servidor
deriva a SAT Publico
Realizar la fase del girado de la planilla mediante SIAF-

12 SP quien registra la fecha de pago, de acuerdo al SAT Servidor
Cronograma Anual Mensualizado para el pago de las Publico
remuneraciones en la Administraciéon Publica
Registrar las subvenciones econémicas en el PLAME Asistente de

13 | a fin de declarar ante la SUNAT segun cronograma SAPE

tributario

RR.HH.

Fin

Documentos que se generan:

Planilla de Practicantes Preprofesionales y Profesionales (D. Leg. N® 1401) y el reporte de
las cuentas bancarias y abonos del personal practicante segun entidad financiera.

Proceso relacionado:

S05.04.01 Elaboracion de planillas

Diagrama del proceso relacionado y del procedimiento:
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Diagrama de Proceso Nivel 2: S05.04.01 Elaboracion de planillas

PERSONA - ELEMENTO - PRODUCTO

Elemento de entrada:

-Disponibilidad presupuestal

-Reporte de descuentos, descuento por seguro personales y/o
EPS, judicial

-Convenio interinstitucional

-Calculo y descuentos de rentas de 4% y 5° categoria

-Rol de vacaciones

-Solicitud de cambio de AFP, ONP, banco y numero de cuenta
-Normativa interna institucional y segun régimen laboral

Persona que ingresa al proceso:

-Servidor/a civil SBN

-MEF, ONP y AFP

-Entidad que realice convenio

-Entidad financiera, Epresa Prestadora de Salud

-OPP
Q .

Producto:

- T-Registro

- Declaracion PDT PLAME

- Reporte de planillas

- Reporte de pensiones

- Resolucién de beneficios

- Boleta de pago

- Declaracién de impuestos,
contribuciones y retenciones

Persona gue recibe el producto:

-Servidor/a civil SBN
-SAT

-SAC
-OPP

505.04.01 ELABORACION DE PLANILLAS

SAPE - OAF

V

F1. Registrar consolidado
de las asistencias y otros
descuentos

F2. Registrar el compromiso de
las planillas de remuneraciones

en el SIAF-SP

F3. Elaborar proyecto de
informe de planillas del mes

>

=3
-
F4. Revisar, firmar la planilla

e infome y remitir a OAF

\
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Diagrama de Procedimiento: S05.04.01.03 Formulacioén de planillas practicantes

llas Practicantes
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=3 g E (tardanzas, permisos
H E 2 particulares &
uE_I Ea inasistencias)
& 3. Solicitar una copia del
3 Convenio de Précticss del
-] practicante con el fin de
= llevar el control de la
‘a vigencia de su convenio y
- para el pago de la media
3 subvencidn econdmica
‘E 5. Solicitar al encargaco
=] de la transmision via 11. Realizar la tase
%) a SIAF para la sprobacidn del devengado de |a
b 5 de los archivos THT que planilla ¥ luego lo
E fueron importados en el deriva & SAT
] MCPP
&
2 10. Efectuar la
H revisidn de la planills
£ de acuerdo a las
E normas vigentes de
€ estar confarme lo
8 deriva al SAC
12. Reslizar la fase del girado de
2 |z planilla medisrte SI&F-SP
- H fuien registra la fecha de pago,
k- E de acuerdo al Cronagrama Anual
“ o Mensualizado para el pago de
E las remuneraciones en la

Administracion Plklica
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Codigo: S05.04.02.01 Version: 01

Nombre del procedimiento:
Beneficios sociales régimen 728

Unidad de organizacion Firmay sello

Sistema Administrativo de

E|ab0rad0 pOF Personal de Ia OflClna de %}} ;%E?égggfgé‘;spj:mmsnu

Fecha: 08/07/2021 10:34:19-0500

Administracion y Finanzas

- . Firmado digitalmente por
Revisado por: Oficina de Planeamiento y e N
’ Presupu esto Fecha: 08/07/2021 16:12:37-0500
F! Firmado digitalmente por:
. . 0 p) LOPEZ ENDO Jaime Eduardo FAU
Aprobado por: Gerencia General A T

Control de cambios

Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio
01 Todo Adecuacion a la Norma Tecnica N° 001-
2018-PCM-SGP

Objetivo del procedimiento:

Cumplir con el pago de la liquidacion de beneficios sociales a los trabajadores (Decreto
Legislativo N® 728) por finalizacion de la relacién contractual.

Alcance del procedimiento:

El presente procedimiento aplica al personal de la Oficina de Administracién de Finanzas 'y
sus dependencias de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

Base normativa:

a)

D.S. N2 001-97-TR, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley de Compensacion
por Tiempo de Servicios. )

D. S. N2 003-97-TR, que aprueba el Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N°
728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

D.S. N? 012-92-TR, que aprueba el Reglamento del D. Leg. N° 713, que consolida la
legislacién sobre descansos remunerados de los trabajadores sujetos al régimen
laboral de la actividad privada,

Reglamento Interno de Trabajo (RIT) de la SBN.

Res. N? 0037-2017/SBN-SG que aprueba la Directiva N? 002-2017/SBN-GG “Normas
y Procedimientos para la Entrega de Puesto de los servidores civiles de la SBN”,
modificada con Res. N2 0020-2018/SBN-SG

Ley N° 27735, Ley que regula el otorgamiento de gratificaciones para los trabajadores
del régimen de la actividad privada por Fiestas Patrias y Navidad.

Ley N° 29351 — Ley que reduce costos laborales a los aguinaldos y gratificaciones por
Fiestas Patrias y Navidad.

Ley N? 30334 — Ley que establece medidas para dinamizar la economia.
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Siglas y definiciones:

AIRHSP

Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado de Planillas y Datos
de los Recursos Humanos del Sector Publico”

AFPnet

Es un sistema que permite al Empleador preparar en forma automatica
las planillas de todas las AFP a través de una estructura de base de datos
en Excel, presentarlas directamente a través de la web para que
posteriormente el SAT se encargue de los pagos.

CTS

Compensacién por Tiempo de Servicios

Fase de
Compromiso
en el SIAF

Es el acto en el Sistema Integrado de Administracion Financiera — SIAF-
SP, mediante el cual se afecta el compromiso de las planillas
mensualmente, teniendo en cuenta la cadena de gasto, reduciendo su
importe del saldo disponible del crédito presupuestario, a través del
respectivo documento.

LBS

Liquidacion de Beneficios Sociales. Documento en que se plasma las
prestaciones sociales y otros beneficios econdmicos, derivados de la
relacion laboral a que tiene derecho el trabajador, una vez que ha
terminado el contrato de trabajo por cualquier causa.

PLAME

Se denomina PLAME a la Planilla Mensual de Pagos, que comprende
informacion mensual de los ingresos de los sujetos inscritos en el Registro
de Informacion Laboral (T-REGSTRO), asi como de los Prestadores de
Servicio que obtengan rentas de 4ta Categoria; los descuentos, los dias
laborados y no laborados, horas ordinarias y en sobretiempo del
trabajador, asi como informacion correspondiente a la base de calculo y
la determinacién de los conceptos tributarios y no tributarios cuya
recaudacioén le haya sido encargada a la SUNAT.

SAC

Sistema Administrativo de Contabilidad.

SAPE

Sistema Administrativo de Personal.

SAT

Sistema Administrativo de Tesoreria.

T-Registro

Es el registro de informacién laboral de los empleadores, trabajadores,
pensionistas, prestadores de servicios, personal en formacién (modalidad
formativa laboral) y otros, personal de terceros y derechohabientes.

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente

Documentacién que acredite la desvinculacion del personal (el
cargo de la carta de respuesta a la renuncia voluntaria o de la
carta de despido o cese) y los formatos de acta de entrega y
recepcion de cargo debidamente firmados.

El trabajador

Actividades

NO

Unidad de

Descripcion de la actividad organizacién

Responsable

Recibir el documento que acredite la desvinculacién del
personal (el cargo de la carta de respuesta a la

Secretaria de

1 | renuncia voluntaria o de la carta de despido o cese) y SAPE
o) SAPE
los formatos de acta de entrega y recepcion de cargo
debidamente firmados por las areas involucradas
Confirmar la fecha del ultimo dia de labores del .
2 | renunciante que le servira para calcular el pago y/o SAPE Asistente de

deducciones por los conceptos fijados por ley

RR.HH.
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Emitir el récord vacacional y descuentos por tardanzas,
permisos particulares e inasistencias, licencias sin

Encargado de

3 goce de haber, suspensiones, en caso que hubiera SAPE Xgig’fcreor:gz
tenido el renunciante
4 Coordinar con la encargada del PDP si hay descuentos SAPE Encargada
por capacitacién del PDP
Revisar las planillas de remuneraciones para verificar
los montos de las gratificaciones que ha percibido el
5 trabajador durante su trayectoria laboral, asimismo, SAPE Asistente de
revisar las liquidaciones de depésito de CTS que se ha RR.HH.
depositado en su oportunidad a la cuenta bancaria del
trabajador
Elat_Jorar el proyecto de liquidacion de beneficios Asistente de
6 | sociales, la misma que comprende el pago de las SAPE RR.HH
vacaciones truncas, gratificaciones truncasy CTS o
Proceder a deducir los descuentos establecidos por ley Asistente de
7 | (AFP u ONP, impuesto a la renta de 5ta. Categoria), SAPE RR HH
por razones administrativas o por mandato judicial ST
Revisar las Comisiones de las AFP y el tope
remunerativo asegurable en la pag. web de la SBS, Asistente de
8 | luego elaborar el respectivo archivo para ser importado SAPE RR HH
en la AFPnet y obtener los aportes previsionales del R
trabajador renunciante y aplicarlos en la liquidacion
9 Solicitar la nota modificatoria a OPP para obtener la SAPE Asistente de
disponibilidad presupuestal RR.HH.
10 Emitir el Informe de aprobacion de la disponibilidad OPP Servidor
presupuestal para pagar la liquidacién Publico
Preparar el expediente para la autorizacién del pago:
- Resolucién de incorporacién al CAP y/o Contrato de
Trabajo.
- Carta de renuncia presentada por el trabajador(a).
- Carta de Aceptacién de Renuncia.
- Acta de Entrega de Puesto Asistente de
11 | - Reporte de la Trayectoria Laboral sobre las SAPE RR.HH
gratificaciones percibidas y tiempo de servicios. R
- Reporte del récord vacacional
- Copia de la Planilla de Declaracién de Aportes
Previsionales generada de la AFPnet virtual.
- Proyecto de Resolucion de liquidacion.
Liquidacién de Beneficios Sociales.
12 Revisar y firmar la I'_,BS de estar conforme, autoriza y SAPE Supervisor
aprueba la Resolucién
13 Solicitar la aprobacion de la certificacion presupuestal SAPE Asistente de
a OPP mediante Memorando y via SIAF RR.HH.
14 Emitir el Informe de aprobacion de la certificacion OPP Servidor
presupuestal para pago de beneficios sociales Publico
Solicitar la transmision de la certificacién presupuestal Servidor
15 | a través del modulo administrativo al encargado del SAC Publico
SIAF para que se apruebe el certificado
Proceder a realizar la fase de compromiso en el médulo Asistente de
16 | administrativo del SIAF la liquidacién y el aporte a SAPE RR HH
EsSalud de beneficios sociales T
Elaborar el respectivo memorandum dirigido al SAC
17 solicitando que realice la fase de devengado de la LBS SAPE Supervisor

y se eleva el documento al SGD para la firma del
Supervisor de SAPE
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18

Elevar al DRIVE, la Resoluciéon que autoriza el pago
con la respectiva liquidacion

SAPE

Asistente de
RR.HH.

19

Realizar la fase del devengado de la LBS y luego lo
deriva a SAT

SAC

Supervisor

20

Realizar la fase del girado de la LBS mediante SIAF-
SP

SAT

Supervisor

21

Desembolsar el dinero mediante cheque no negociable
a favor del ex trabajador por el importe a pagar de la
LBS y/o lo deposita a su cuenta bancaria sefialada por
el ex trabajador, previa presentacion del formato de
Declaracion de Compromiso (Resolucién deContraloria
N? 123-2000-CG) debidamente firmado por

el ex trabajador

SAT

Supervisor

22

Coordinar con SAT para procesar el Ticket de Pago de
la AFP segun LBS para que el SAT se encargue de
pagar los aportes previsionales del ex trabajador

SAPE

Supervisor

23

Comunicar al trabajador, por via correo electrénico o
por conducto notarial a domicilio, acerca del depdsito
bancario adjuntando copia de la LBS que detalla los
conceptos y montos correspondientes que seran
depositados

SAT

Supervisor

24

Entregar una copia del cargo de la LBS debidamente
firmado por el ex trabajador

SAT

Supervisor

25

Archivar cargo en el legajo del personal
correspondiente

SAPE

Servidor
Publico

Fin

Documentos que se generan:

Resolucion de liquidacion adjuntado la hoja de liquidacion de beneficios sociales y reporte
de la planilla de aportes previsionales AFP con su respectivo ticket de pago.

Proceso relacionado:

S05.04.02 Liquidacién de beneficios

Diagrama del proceso relacionado y del procedimiento:
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Diagrama de Proceso Nivel 2: S05.04.02 Liquidacion de beneficios

PERSONA - ELEMENTO - PRODUCTO

|Elemento de entrada:

-Informe de trayectoria laboral

-Récord vacacional

-Carta de Renuncia

-Resolucion de incorporacion al PAP

-Acta de entrega de puesto

-Informe de disponibilidad presupuestal

-Aprobacion de certificacion

-Reporte de descuentos, descuentos por seguro personal y/o EPS,

judiciales, renta de 4% y 5° categoria

‘ -Convenio interinstitucional

-Normativa del Sistema de Gestion de Recursos Humanos
-Normativa interna institucional y seguin régimen laboral

| Persona que ingresa al proceso:
-Servidor/a civil SBN
-SAPE

-SERVIR

Q

Producto:

| - Resolucion que autoriza el pago de
liquidacién
- Hoja de liquidacién de beneficios sociales
- Declaracion de impuestos y aportes a traves
del PDT PLAME
- Declaracion de AFP

f Persona que recibe el producto:
| -Servidor/a civil SBN

| -SAT

| -OPP

)

$05.04.02 LIQUIDACION DE BENEFICIOS

SAPE - OAF

. U oo,
\'4

F1. Recibir documento de
renuncia o cese y demas que
forma parte del expediente

F2. Verificar que el
expediente se encuentre
completo

l

F3. Efectuar la liquidacion
de beneficios sociales
>

&5
(B B
‘ ! F4. Gestionar pago y cerrar

expediente

Pagina 85 de 182



Diagrama de Procedimiento: S05.04.02.01 Beneficios sociales régimen 728

les régimen 728

s social

S05.04.02.071 Benefici

SAPE

Superrisor

12. Revisary
firmarla LBS de
estar confarme,
autoriza y aprueba
la Resolugidn

Asistente de RR HH

2. Confirmar |a fecha
del Gltime dia de
labores del
renunciante que le
senira para caloular
el pago /o
dedussiones por los
conceptos fijades por

ley

5. Ravizar las planillas de
remuneracion es para verificar
los mantos de las
gratificaciones que ha
percibido el trabajador durante
sutrayectoria laboral,
asimismo, revisar |as
liquidaciones de depésito de
CTS que e ha depositade en
su aportunidad a la cuenta
bancaria de | trabajader

6. Elaborar el

7. Procedera

provecto de deducit los
liquidagion de descuentes
al por lay
misma que (AFF u ONF,

comprende el page
de las vacaviones

tuncas,

impuesto a la renta
de Sta, Categoria).

por 1azanes

truncasy CTS

o
por mandato judisial

2. Revizar las C

de lasAFF y el fope
remunerative aseguiable
en 1a pag. web de |3 SBS,
luego elaborar el
respectivo archiva para ser
importado en la AFFnety
obtener los aportes
previsionales del frabajadar

9. Solicitar 1a nota
madificatoria a
OFF para obtener
1a disponibilidad
presupuestal

renunciante y aplicarlos en
T s

11. Preparar el expediente para la
autorizacién del pago: Resalugién
de incorperacidn al CAP yo
Contrato de Trabajo. /-Carta de
renunsia presentada por el
trabajadana) / -Carta de Aceptacién
de Renuncia f-Acta de Entrega de
Pueste / -Reporte de |a Trayectoria
Laboral sabre |as gratificaciones
percibidas y tiempo de semvicios

-Reponz del oo wacacional

-Cope de b Panil de
_. Declrcion de Aportes
| Previsionakes generada de b
\'D AFPnet wirtual [ -Proyects de
Resolucian de liquidacion £
Liquidacién de Beneficios
Sociles

13, Solicitar la
aprobacidn de la
certificacian
presupuestal a
OFF mediante
Memorando y via
SIAF

Encargado de control
de asistencia

3. Emitir el récord vacacional
v descuentos por tardanzas,

permizes particulares &
inasistencias, liszncias sin
guce de haber,
suspensiones, en casa que
hubiera fenido el renunciante

Secretaria

1. Recibir el documento que
acredite la desvinculacidn
del perzonal y los formates

da acta de entrega y

recepcion de carge
debidamente firmadoz por
las dreas invelucradas

Encargada del FDP

4, Coordinarcan la
encargada del PGP

si hay descuentos
por capacitacidn

OFP

Servidor piiblico

10. Emitir el Informe de
aprobacién de la
disponibilidad

presupuestal para
pagarla liquidacién

14, Emitir el Informe de
aprobacién de 1a
certificasién

presupuestal para pago
de bensficios suciales
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Diagrama de Procedimiento: S05.04.02.01 Beneficios sociales régimen 728

505.04.02.01 Beneficios sociales régimen 72§
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Codigo: S05.04.02.02 Version: 01

Nombre del procedimiento:
Vacaciones no gozadas y/o truncas del Régimen D.Leg.1057

Unidad de organizacion Firmay sello

Sistema Administrativo de
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20131057823 hard
Fecha: 08/07/2021 10:36:17-0500

Administracion y Finanzas

- . Firmado digitalmente por
Revisado por: Oficina de Planeamiento y e N
' Presupuesto Fecha: 08/07/2021 16:23:11-0500
F! Firmado digitalmente por:
. . i p) LOPEZ ENDO Jaime Eduardo FAU
Aprobado por: Gerencia General NET S

Control de cambios

Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio
01 Todo Adecuacion a la Norma Tecnica N° 001-
2018-PCM-SGP

Objetivo del procedimiento:

Cumplir con el pago de vacaciones no gozadas y/o truncas del régimen D.Leg. 1057 a los
servidores de la entidad.

Alcance del procedimiento:

El presente procedimiento aplica al personal de la Oficina de Administracion de Finanzas 'y
sus dependencias de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

Base normativa:

Ley de Presupuesto para el Sector Publico del ano fiscal.

Ley N° 27735, Ley que regula el otorgamiento de las gratificaciones para los
trabajadores del régimen de la actividad privada por fiestas patrias y navidad y, su
Reglamento del D.S. N® 005-2002-TR.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios (régimen CAS).

Decreto Supremo N? 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N® 1057, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM

Decreto Supremo N° 008-2017-TR, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30012.
Decreto Supremo N° 013-2017-TR, que aprueba el Reglamento de la Ley N®30119.
Decreto Supremo N 004-2019-JUS, que aprueba el Texto unico Ordenado de la Ley
N© 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Supremo N° 008-2019-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley que crea el
Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Sentencia del Tribunal Constitucional recaida en el Expediente N° 000002-2010-PI/TC,
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que declara la constitucionalidad del régimen CAS y su naturaleza laboral. La referida
normativa incluye sus respectivas  normas modificatorias,
complementarias y conexas, del ser el caso.

D.S. N2 001-98-TR, Normas reglamentarias relativas a obligacién de los empleadores
de llevar planillas de pago.

Resolucion Directoral N® 349-2016-EF/53.01, que aprueba la Directiva N° 001-2016-
EF/53.01 “Directiva para el uso del aplicativo informatico para el Registro Centralizado
de Planillas y Datos de los Recursos Humanos del Sector Publico”.

Siglas y definiciones:

AIRHSP Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado de Planillas y Datos
de los Recursos Humanos del Sector Publico”
Es un sistema que permite al Empleador preparar en forma automatica

AFPnet las planillas de todas las AFP a través de una estructura de base de datos
en Excel, presentarlas directamente a través de la web para que
posteriormente el SAT se encargue de los pagos.

CAM Cronograma Anual Mensualizado.
Certificacion de Crédito Presupuestario, es un acto de administracion
cuya finalidad es garantizar que se cuenta con crédito presupuestario
disponible y libre afectaciéon, para comprometer los gasto respectivos a las

CCP planillas por las diferentes fuentes de financiamiento con cargo al
presupuesto institucional autorizado para el afo fiscal respectivo, en
funcibn a la Programacion de Compromiso Anual PCA, previo
cumplimiento de las disposiciones legales vigentes que regulen el objeto
materia del compromiso.
Es el acto en el Sistema Integrado de Administracién Financiera — SIAF-

Fase de SP, mediante el cual se afecta el compromiso de las planillas

Compromiso | mensualmente, teniendo en cuenta la cadena de gasto, reduciendo su

en el SIAF importe del saldo disponible del crédito presupuestario, a través del
respectivo documento.

MCPP Médulo de Control de Pago de Planillas.

OPP Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

PDP Plan de Desarrollo de Personas.
Se denomina PLAME a la Planilla Mensual de Pagos, que comprende
informaciéon mensual de los ingresos de los sujetos inscritos en el Registro
de Informacion Laboral (T-REGSTRO), asi como de los Prestadores de
Servicio que obtengan rentas de 4ta Categoria; los descuentos, los dias

PLAME laborados y no laborados, horas ordinarias y en sobretiempo del
trabajador, asi como informacion correspondiente a la base de calculo y
la determinacién de los conceptos tributarios y no tributarios cuya
recaudacioén le haya sido encargada a la SUNAT.

SAC Sistema Administrativo de Contabilidad.

SAPE Sistema Administrativo de Personal.

SAT Sistema Administrativo de Tesoreria.

SGD Sistema de Gestion Documentaria.
Es el registro de informacién laboral de los empleadores, trabajadores,

T-Registro pensionistas, prestadores de servicios, personal en formacion (modalidad
formativa laboral) y otros, personal de terceros y derechohabientes.

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente
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Contar con la documentacién del personal contratado para
el respectivo registro (Contrato de Trabajo, Documento de

Renuncia y/o cese, no renovacion de Contrato, cuenta Trabajador

bancaria que elija el trabajador)

Actividades

N° Descripcion de la actividad Unidad de Responsable

organizacion

Solicitar al encargado de control de asistencia los

reportes de descuentos (tardanzas, permisos Encargado de
1 | particulares e inasistencias, licencias sin goce de SAPE Control de
haber, suspensiones y vacaciones no gozadas y/o Asistencia
truncas)
Coordinar con el especialista encargado del PDP, a fin Especialista
2 | de aplicar descuento por capacitaciones no aprobadas SAPE de
en cumplimiento a la normativa Capacitacion
Elaborar la hoja de liquidacion de las vacaciones no
3 gozadas y/o truncas del personal CAS renunciante y/o Especialista
cesado para poder realizar los tramites posteriores, SAPE de Planillas
considerando los descuentos por Ley (AFP y/o ONP)
Elaborar la nota modificatoria para la disponibilidad
presupuestal a fin de cubrir el pago de las vacaciones
4 | NO gozadas y/o truncas teniendo en cuenta los saldos SAPE Especialista
que se tiene en los certificados presupuestarios de las de Planillas
planillas CAS (fuente de financiamiento RO y RDR) y
la meta a la que pertenece el ex servidor CAS
Realizar la re_baja a través del SIAF, al c_ertlflcado Especialista
5 presupuestario y a Igs metas correspondientes una vez SAPE de Planillas
aprobada se comunica a la OPP para que proceda con
la nota modificatoria
Especialista
6 | Realizar la nota modificatoria OPP de
Presupuesto
7 Crear el nuevo certificado presupuestal para el pago de SAPE Especialista
la liquidacién de vacaciones no gozadas y/o truncas de Planillas
8 Solicitar a la OPP la aprobacién del nuevo Certificado SAPE Especialista
Presupuestal a fin de tramitar el pago de la liquidacion de Planillas
Emitir el informe de aprobacion del nuevo certificado Especialista
9 | presupuestal para el pago de la liquidacién de OPP de
vacaciones no gozadas y/o truncas Presupuesto
Elaborar el respectivo archivo para ser importado en la
10 AFPnet y obtener los aportes previsionales de los Especialista
trabajadores que son aplicados en la planilla SAPE de Planillas
correspondiente
: , Especialista
11 | Elaborar el archivo TXT para ser importado en el MCPP SAPE de Planillas
12 Solicitar al encargado del SIAF la transmisién del SAC Servidor
archivo TXT para su aprobacién del MEF Publico
Realizar la fase de compromiso de la liquidacion de -
13 | vacaciones no gozadas y/o truncos en el médulo SAPE Ezpﬁzlrilllljs
administrativo del SIAF
Elaborar el respectivo Memorando dirigido al SACy se Especialista
14 | eleva el documento al SGD para la firma del jefe SAPE depPIaniIIas

inmediato de SAPE
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Revisar y firmar de la liquidacién de vacaciones no

15 gozadas y/o truncas para ser derivado al SAC SAPE Supervisor
La planilla por vacaciones truncas y/o no gozadas CAS
se eleva al DRIVE, asi como los reportes generados de
la planilla tal como: Reporte de las AFP, ONP, Essalud Especialista
16 | + Vida, descuentos judiciales, descuento por SAPE de Planillas
capacitacion, las cuentas bancarias y abonos del
personal CAS. A fin de que el SAT cumpla con realizar
el girado de la planilla y los pagos de los tributos
Revisar la planilla de acuerdo con las normas vigentes Encargado
17 1Y de estar conforme lo deriva al SAC. La accion Contr_ol del Control
administrativa de control previo no debe exceder de un Previo Previo
(01) dia
Realizar el devengado de la liquidacion de vacaciones Servidor
18 | no gozadas y/o truncas y luego lo deriva a SAT. La SAC Publico
accion administrativa no debe exceder de un (01) dia
Realizar el girado de la planilla mediante SIAF-SP
19 quien registra la fecha de pago, de acuerdo con el CAM SAT Servip|or
para el pago de las planillas en la administracion Publico
publica
Registrar los ingresos, los aportes y tributos en el Especialista
20 | PLAME a fin de declarar ante la SUNAT segun SAPE de Planillas

cronograma tributario

Fin

Documentos que se generan:

Resolucion de liquidacion adjuntado la hoja de liquidacién de beneficios sociales y reporte

de la planilla de aportes previsionales AFP con su respectivo Ticket de Pago.

Proceso relacionado:

S05.04.02 Ligquidacién de beneficios

Diagrama del proceso relacionado y del procedimiento:
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Diagrama de Proceso Nivel 2: S05.04.02 Liquidacion de beneficios

PERSONA - ELEMENTO - PRODUCTO

|Elemento de entrada:

-Informe de trayectoria laboral

-Récord vacacional

-Carta de Renuncia

-Resolucion de incorporacion al PAP

-Acta de entrega de puesto

-Informe de disponibilidad presupuestal

-Aprobacion de certificacion

-Reporte de descuentos, descuentos por seguro personal y/o EPS,

judiciales, renta de 4% y 5° categoria

‘ -Convenio interinstitucional

-Normativa del Sistema de Gestion de Recursos Humanos
-Normativa interna institucional y seguin régimen laboral

| Persona que ingresa al proceso:
-Servidor/a civil SBN
-SAPE

-SERVIR

Q

Producto:

| - Resolucion que autoriza el pago de
liquidacién
- Hoja de liquidacién de beneficios sociales
- Declaracion de impuestos y aportes a traves
del PDT PLAME
- Declaracion de AFP

f Persona que recibe el producto:
| -Servidor/a civil SBN

| -SAT

| -OPP

)

$05.04.02 LIQUIDACION DE BENEFICIOS

SAPE - OAF

. U oo,
\'4

F1. Recibir documento de
renuncia o cese y demas que
forma parte del expediente

F2. Verificar que el
expediente se encuentre
completo

l

F3. Efectuar la liquidacion
de beneficios sociales
>

&5
(B B
‘ ! F4. Gestionar pago y cerrar

expediente
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Diagrama de Procedimiento: S05.04.02.02 Vacaciones no gozadas y/o truncas del Régimen D.Leg.1057

icios sociales régimen 728

505.04.02.01 Benef

SAPE

Supervisor

=

15, Revisary firmar de |
1a liquidacién de

vacaciones no gozadas

Yo truncas para ser
derivado al SAC

Especialista de planillas

3.Elaborarlahga de
liquidacién de las

vacaciones no gozadas ylo

truncas del personal CAS

parala disponibilidad presupuestal
afin decubrirel pagode las
vacaciones no gozadas yfo truncas

" 4. Elaborarlanota modificatora

5. Realizarla rebaja a
través del SIAF, al
certificado

teniendo en q
setiene enlos cetificades
presupuestarios de las planillas
CAS (fuente definanciamients RO
¥RDR)ylametaalaque
pertenece el ex servidor CAS

renunciantey/o cesado para

poder realizar los tiimites

posteriores, considerando

los descuentos por Ley (AFP
do

yalas
metas correspondientes
una vez apiobada se
comunica ala OPP para
que procedacon a nota
modificataria

7. Crear el nuevo
certificado
presupuestal para
elpago de la

liquidacién de
vacaciones no
gozadas ylo truncas

8.Solicitar alaOPP
laaprobacién del
nuevo Certificado
Presupuestal a fin
detramitar el pago
dela liquidacién

10. Elaborar el
respectivo archivo para
serimportado enla
AFPnety obtener los archivo TXT para
aportes previsionales serimportado en
de los trabajadores que el MCPP

son aplicados enla
planilla correspondiente

11. Elaborar el

—
16. Laplanila por
vacaciones truncas /o
no gozadas CAS se
eleva alDRIVE, asi como
los reportes generados
de laplanillatal como:
Reporte de lasAFP,
ONP, Essalud + Vida,
descuentos judiciales,

13. Realizarlafase de
compromiso de |a
liquidacion de
wvacaciones no
gozadas yio truncos
en el médulo
administrativo del
SIAF

14, Elaborar el
tespectivo
Memorando diigido
al SAC y se eleva el
documento al SGD
paralafima deljefe
inmediato de SAPE

desouento por
capacitacién, las

cuentas bancarias y

abonos del personal

20. Registrar los
ingresos, los aportes
¥ tributos en el

CAS. Afin de que el :LAIME 2 ""‘ 19
SAT cumpla con polarnatela
e SUNAT segiin
geilzayslyliao dels cronograma tributaro

planillaylos pages de

los tributos —_

capacitacion

2. Coordinar con el
especialista encargado del
FDF, afin de aplicar
descuento porcapacitaciones
no aprobadas en
cumplimiento ala normativa

de asistencia

1. Solicit;
de asistencia los reportes de
desouentos (tardanzas, permisos
particulares e inasistencias,
licencias sin goce de haber,
suspensiones y vacaciones no
gozadas yo truncas)

OoPP

ista de
presupuesto

6. Realizar la

nota
modificatoria

9. Emitir elinfome de
aprobacién del nuevo
certificado presupuestal

para el pagode la
liquidacidn de vacationes
no gozadas ylo truncas

SAC

Servidor piiblico

12. Solicitar al

encargado del SIAF la
transmisién del archivo

TXT parasu aprobadién

del MEF

Control previo

=
17. Revisar laplanilla de
acuerdo con las normas
vigentesy de estar conforme lo
deriva al SAC. La accitn
administrativa de control previo
no debe excederde un(01) dia

18.Realizar el devengado de
laliquidacién de vacaciones
no gozadas yfo truncas y
luegolo deriva aSAT. La
accién administrativa no debe
exceder de un (01) dia

SAT

Set. piiblico SAT | Sers piiblico SAC

19, Realizarelgitado dela
planilla mediante SIAF-SP
quien registia lafecha de
= pago, de acusrdo con el CAM
para el pagode lasplanillas
enla administracién piblica
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Caddigo: S05.05.01.01 Version: 01

Nombre del procedimiento:
Elaboracién del Plan de Implementacion de Gestion de Rendimiento

Unidad de organizacion Firmay sello
Sistema Administrativo de %2 sy ok O
Elaborado por: Personal de la Oficina de e Ll -

Administracion y Finanzas

- . Firmado digitalmente por
Revisado por: Oficina de Planeamiento y AN L BN
' Presupuesto Fecha: 08/07/2021 16:27.16-0500
F! Firmado digitalmente por:
. . i p) LOPEZ ENDO Jaime Eduardo FAU
Aprobado por: Gerencia General N ol

Control de cambios

Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio
01 Todo Adecuacion a la Norma Tecnica N° 001-
2018-PCM-SGP

Objetivo del procedimiento:

Planificar las acciones a ejecutar, reconocer y promover el aporte de los servidores para
mejorar el desempenfio de los/las servidores(as) de la entidad.

Alcance del procedimiento:

Es obligatorio para los/las Directivos y servidores/as de la Superintendencia Nacional de
Bienes Estatales.

Base normativa:

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico

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

Decreto Supremo N° 016-2010-Vivienda, Reglamento de Organizacién y Funciones de
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Aprueban Reglamento General de la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil, y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 003-97-TR, Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728,
Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

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

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE, que aprueba la
Directiva “Normas para la Gestion del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos
Humanos en las entidades publicas”
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)

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000068-2020-SERVIR-PE, que aprueba la
Directiva del Subsistema de Gestién del Rendimiento.

Siglas y definiciones:

CIE Comité Institucional de Evaluacién
GG Gerencia General

OAJ Oficina de Asesoria Juridica

SAPE Sistema Administrativo de Personal
SERVIR Autoridad Nacional del Servicio Civil
uo Unidades Organicas

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente
Informe a la Gerencia General comunicando el Inicio del
Ciclo, y remitir el proyecto del Plan de Implementacién del SAPE
Ciclo de Gestion del Rendimiento el cual contiene
(Cronograma y Matriz de Participantes).
Actividades
N° Descripcion de la actividad Unidad de Responsable

organizacion

1 Elaborar proyecto del Cronograma Institucional el Ciclo SAPE Especialista

de Gestion del Rendimiento de GDR
. - Especialista

2 | Elaborar de la matriz de participantes SAPE de GDR
Elaborar proyecto de plan de implementacién del Ciclo Especialista

3 | de Gestidn del Rendimiento y emitir al supervisor del SAPE dp GDR
SAPE ©
Revisar y remitir el Informe del inicio de ciclo de Gestion
del Rendimiento a la GG con el Proyecto del Plan de ,

4 implementacion del ciclo de Rendimiento el cual SAPE Supervisor
contiene (Cronograma y Matriz de Participantes)
Revisar y remitir la propuesta plan de implementacién

® | del ciclo de Gestion del Rendimiento OAJ Jefe
Revisar y remitir informe del plan de implementacién

6 del ciclo de Gestion del Rendimiento OPP Jefe

7 | Recepcionar informe de OPP y elevar a GG OAJ Jefe

8 Aprobar mediante  Resolucion el plan de GG Gerente
implementacion del Ciclo de Gestion del Rendimiento General
Comunicar a las OU participantes la aprobacion del

9 | plan de implementacion del ciclo de Gestion del SAPE Supervisor
Rendimiento
Remitir Informe de Designacién y/o ratificacién de

10 | Representantes del Comité Institucional de Evaluacion SAPE Supervisor
(CIE) — Primer Integrante

11 Designar o ratificar a representantes del Comité GG Gerente
Institucional de Evaluacion (CIE) - Primer Integrante General

12 Realizar taller de sensibilizacion para los/as servidores SAPE Especialista

(as) con el apoyo técnico de SERVIR

Fin
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Documentos que se generan:

- Resolucién de Aprobacion del Plan de Implementacién del Ciclo de Gestion del

Rendimiento.
- Resolucién de designacion del primer miembro del CIE.

Proceso relacionado:

S05.05.01 Evaluacion del personal

Diagrama del proceso relacionado y del procedimiento:
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Diagrama de Proceso Nivel 2: S05.05.01 Evaluacion del personal

Elemento de entrada:
- PO, Plan de implementacién del Subsistema de Gestion del
§ Rendimiento -
e - Resolucién de inicio del ciclo de GdR y Cronograma - Fijacion de factores de evaluacion
= - Perfil de puesto o funciones realizadas - Seguimiento
B - Legajo del servidor/a civil - Evaluacion
e €93 ‘ % g - Calificacién y retroalimentacién
= - Normativa del Sistema de Gestion de Recursos Humanos - Plan de Mejora
g - Normativa interna institucional
= ) Persona gue recibe el producto:
' Persona gue ingresa al proceso:- - Servidor/a civil de la SBN
g -Servidor/a civil SBN - U.0. de la SBN
b4 -Jefe/a de la U.O. de |z SBN - SERVIR
& -Comité Institucional de Evaluacion
a
-SAPE A
-SERVIR ]
$ L
| '
T —— I
' I
5 i o
(=)
§ s F1. Proponer evaluacion F3. Solicitar evaluar al F6. Recepcionar formatos y Q
S “ del personal personal archivar en legajos -
z | ®
z L 2
- g F2. Aprobar propuesta de
§ evaluacion al personal
@
—
«
Y - Y
: : e F5. Aprobar los formatos
- & F4, Recepcionar solicitud,, w : ;
K| e con la informacion de la
g establecer objetivos y s S2
evaluacion y remitir con
o evaluar al personal ;
= informe
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Diagrama de Procedimiento: S05.05.01.01 Elaboracién del Plan de Implementacion de Gestion de Rendimiento

[Diagramas]
4. Revisary remitir el Informe .
N del inicio de ciclo de Gestion 4 Comunicar a las 110, Rermitir Informe
5 del Rendirniento a la GG con DU patticipantes la de Designacidn yfo
* el Proyecto del Flan de aprobacisn del plan ratificacidn de
g implementacidn del ciclo de de implementacién ISR Gl
3 Rendimiento el cual cantiene del ciclo de Gestidn Camité Institucional
(Cronograma y Matriz de de Evaluacidn (CIE)
Patticipantes) — PrimerIntegrante
g
f 1. Elaborar provecto & Eleét:éu';?;frdugfecm
o B[ ® del Cronograma 2.Elaborardela implementacian del
H S E Institucional el Ciclo mat_nz de Ciclo de Gestidn del
'E E ds G?m-n ':t'EI participantes Rendimienta y emitir al
£ E EREIEGLED sUpemvisor del SAPE
3 &
T
-
:5 12. Realizar taller de
E E sensibilizacion para
@ = losfas servidores
g T (as) con el apoyo
= o técnico de SERVIR
2 w
7}
2
[
o
H !
E
m - 5. Revisary remitir
-g - qo: la propuesta plan de 7. Recepcionar
5 =1 . implementacidn del informe de OPP
= = g ciclo de Gestidn del elevar a GG
3 = Rendimiento
-
2
o
<
=1
=
=
o}
-
3 o B. Revisary remitir
= & informe del plan de
S & S implementacidn del
] au . )
= ° T ciclo de Gestion del
@ = Rendimiento
= "
g 8. Aprobar mediante i raDtﬁ'lSclgP:r g
o] @ dﬂeeﬁ'z‘pljlg‘r?]réﬁtlapc‘i?w representantes del
o] o X 4 Comité Institucional
g e Lo te Gestin de Evaluacién (CIE)
5 Gl REMETRIED - Primet Integrante
]
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Codigo: S05.05.01.02 Version: 01

Nombre del procedimiento:
Establecer metas de los Directivos y Servidores

Unidad de organizacion Firmay sello
Sistema Administrativo de %2 sy ok O
Elaborado por: Personal de la Oficina de B e oo

Administracion y Finanzas

Firmado digtaimente por

Revisado por: Oficina de Planeamiento y LM S A
Presupuesto Fecha: 08/07/2021 16:29.53-0500
‘%”'2 Firmado digitalmente por-
Aprobado por: Gerencia General [@f; L1 —

Control de cambios

Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio
01 Todo Adecuacion a la Norma Tecnica N° 001-
2018-PCM-SGP

Objetivo del procedimiento:

Definir y concretar las metas grupales, individuales para la etapa de evaluacién de los
Directivos y servidores/as.

Alcance del procedimiento:

Es obligatorio para los/las Directivos y servidores/as de la Superintendencia Nacional de
Bienes Estatales.

Base normativa:

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico

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

Decreto Supremo N° 016-2010-Vivienda, Reglamento de Organizacién y Funciones de
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Aprueban Reglamento General de la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil, y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 003-97-TR, Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728,
Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

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

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE, que aprueba la
Directiva “Normas para la Gestion del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos
Humanos en las entidades publicas”
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i)  Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000068-2020-SERVIR-PE, que aprueba la
Directiva del Subsistema de Gestién del Rendimiento

Siglas y definiciones:

GG Gerencia General

OAJ Oficina de Asesoria Juridica

SAPE Sistema Administrativo de Personal
SERVIR Autoridad Nacional del Servicio Civil
uo Unidades de organizacion

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente
Plan de Implementacién del ciclo de Gestién de Rendimiento
aprobado SAPE
Actividades
o S - Unidad de
N Descripcion de la actividad organizacién Responsable
Capacitar a los/las evaluadores/as y evaluados/as
1 | sobre el establecimiento de las metas con el apoyo SAPE Especialista
técnico de SERVIR
Brindar asistencia técnica a las UO que patrticipan a fin Especialista
2 . SAPE
de que definan metas de GDR
Realizar acciones de comunicacion sobre la fijacion de .
3 factores de evaluaciéon SAPE Supervisor
Fijar los factores de evaluacion de los evaluadores y
evaluados y lo formalizan en reunién con el/la ,
4 evaluado/a previa citacién de acuerdo con el uo Servidores
cronograma
Remitir los formatos de fijacion de factores de
5 | evaluacién suscrito por el evaluador/ar y evaluado/a al uo Jefes
SAPE
Elaborar informe y/o formulario de cierre de etapa
6 | Planificacién del ciclo de Gestion del Rendimiento, a fin SAPE Supervisor

de remitir a SERVIR

Fin

Documentos que se generan:

- Formatos de Fijacion de Factores de Evaluacion.
- Informe y/o Formulario de Cierre de Etapa de Planificacion

Proceso relacionado:

S05.05.01 Evaluacion del personal

Diagrama del proceso relacionado y del procedimiento:
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Diagrama de Proceso Nivel 2: S05.05.01 Evaluacion del personal

PERSONA - ELEMENTO - PRODUCTO

Elemento de entrada:

- POI, Plan de implementacion del Subsistema de Gestion del
Rendimiento

- Resolucién de inicio del ciclo de GdR y Cronograma

- Perfil de puesto o funciones realizadas

- Legajo del servidor/a civil

- Normativa del Sistema de Gestion de Recursos Humanos

- Normativa interna institucional

Persona que ingresa al proceso:-
-Servidor/a civil SBN

-Jefe/a de la U.O. de la SBN
-Comité Institucional de Evaluacién

- Fijacion de factores de evaluacion
- Seguimiento

- Evaluacion

- Calificacién y retroalimentacion

- Plan de Mejora

Persona gue recibe el producto:
- Servidor/a civil de la SBN

- U.O. de la SBN
- SERVIR

A\

$05,05.01 EVALUACION DEL PERSONAL

-SAPE
-SERVIR !
< 7
1 T
[ ——— |
) I
4 Y & 1
o
g F1. Proponer evaluacion F3. Solicitar evaluar al F6. Recepcionar formatos y Q
“ del personal personal archivar en legajos /
[ A
Y
3 F2. Aprobar propuesta de
evaluacién al personal
i \ 4
- o F5. Aprobar los formatos
a F4, Recepcionar solicitud,, Ap DRER 6 1 Vi
= S con la informacion de la
g establecer objetivos y : e
evaluacién y remitir con
o evaluar al personal :
g informe
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Diagrama de Procedimiento: S05.05.01.02 Establecer metas de los Directivos y Servidores

505.05.01.02 Establecer metas de los Directivos ¥ Servidores

SAPE

3. Realizar acciones

6. Elabarar infarme y/o
formulario de cierre de

técnico de SERVIR

.g dTJ colm$mcg'cmtri1 etapa Planificacion del
E SIENE 12 ST G ciclo de Gestidn del
§- factores_[:le Rendimiento, a fin de
a Sl el ramitir a SERVIR
=1

o«

% 2. Brindar

= asistencia técnica

£ alas U0 que

= participan a fin de

E_ que definan metas

fhi]

. 1. Capacitar a los/las

i evaluadores/as y

= evaluadosfas sobre el

E_ establecimiento de las

A metas con el apoyo

uo

Jefes

5. Remitir los
formatos de fijacidn
de factores de
evaluacion suscrito
por el evaluadorfar y
evaluadofa al SAFE

Servidores

4. Fijar los factores de
evaluacidn de los
evaluadores y evaluados y
lo formalizan en reunidn
con elfla evaluadofa previa
citacidn de acuerdo con el
cronograma

Pagina 102 de 182



Codigo: S05.05.01.03 Version: 01

Nombre del procedimiento:
Seguimiento al rendimiento de los servidores

Unidad de organizacion Firmay sello
Sistema Administrativo de %2 sy ok O
Elaborado por: Personal de la Oficina de L

Administracion y Finanzas

- . Firmado digitalmente por
Revisado por: Oficina de Planeamiento y AN L BN
' Presupu esto Fecha: 08/07/2021 16:35:50-0500
F! Firmado digitalmente por:
. . i p) LOPEZ ENDO Jaime Eduardo FAU
Aprobado por: Gerencia General AN

Control de cambios

Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio
01 Todo Adecuacion a la Norma Tecnica N° 001-
2018-PCM-SGP

Objetivo del procedimiento:

Observar, orientar, retroalimentar y apoyar al evaluado para el cumplimiento de las metas
y compromisos establecidos.

Alcance del procedimiento:

Es obligatorio para los/las Directivos y servidores/as de la Superintendencia Nacional de
Bienes Estatales.

Base normativa:

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico

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

Decreto Supremo N° 016-2010-Vivienda, Reglamento de Organizacion y Funciones
de Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Aprueban Reglamento General de la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil, y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 003-97-TR, Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N°
728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

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

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N® 238-2014-SERVIR-PE, que aprueba la
Directiva “Normas para la Gestion del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos
Humanos en las entidades publicas”
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i) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 000068-2020-SERVIR-PE, que aprueba la

Directiva del Subsistema de Gestion del Rendimiento

Siglas y definiciones:

CIE Comité Institucional de Evaluacién
GG Gerencia General

OAJ Oficina de Asesoria Juridica

SAPE Sistema Administrativo de Personal
SERVIR Autoridad Nacional del Servicio Civil
uo Unidades Organicas

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito

Fuente

Formatos de fijacién de factores de evaluacién formalizados.

SAPE

Actividades

N° Descripcion de la actividad

Unidad de

organizacion Responsable

Capacitar a los/las evaluadores/as y evaluados/as
1 | sobre la etapa de seguimiento con apoyo técnico de
SERVIR

SAPE Especialista

Presentar la evidencia programada para ese periodo,
5 utilizando el correo electrénico u otro medio que haya
coordinado evitando la presentacién de documentos
fisicos

uo Servidores

Realizar reuniones de seguimiento

3 | ¢Elevaluado/a asisti6 a la reunion?
Sl: ir a la a la actividad siguiente
NO: ir a la actividad N° 6

uo Jefe

Citar al evaluado/a a la reunién de seguimiento de
4 acuerdo con los plazos establecidos en los Formatos
de Fijacién de Factores de Evaluacion, se realiza, de
forma presencial o remota

Uuo Jefe

Registrar el cada seguimiento, del/la evaluador/a en la
columna “seguimiento y retroalimentacion”, el nivel de
logro alcanzado que puede ser “logrado” 0 “en proceso
de logro.

Uuo Jefes

En caso el/la evaluador/a no cumpla con desarrollar de
las reuniones de seguimiento segun lo previsto, el
SAPE, notifica para que cumpla con la actividad, el/la
6 | evaluador/a aun asi no desarrolla la reunion en un plazo
de cinco (5) dias habiles de notificado/a, se
comunica a su superior jerarquico/a o al titular de la
entidad para que disponga la ejecucién de la reunion.

SAPE Supervisor

Remitir Informe de designacion y/o ratificacion de
7 | Representantes del Comité Institucional de Evaluacion
(CIE) — Segundo Integrante

SAPE Supervisor
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Designar o ratificar a representantes del Comité GG Gerente
Institucional de Evaluacion (CIE) - Segundo Integrante. General

Elaborar informe y/o formulario de cierre de etapa
9. | Seguimiento del Ciclo de Gestion del Rendimiento, a fin SAPE Supervisor
de remitir a SERVIR.

Fin

Documentos que se generan:

- Formatos de Seguimiento de los/las Servidores/as.

- Resolucién de designacion y/o ratificacion de los representantes del Comité
Institucional de Evaluacion (CIE) - Segundo Integrante.

- Informe y/o Formulario de Cierre de Etapa de Seguimiento.

Proceso relacionado:

S05.05.01 Evaluacion del personal

Diagrama del proceso relacionado y del procedimiento:
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Diagrama de Proceso Nivel 2: S05.05.01 Evaluacion del personal

PERSONA - ELEMENTO - PRODUCTO

Elemento de entrada:

- POI, Plan de implementacion del Subsistema de Gestion del
Rendimiento

- Resolucién de inicio del ciclo de GdR y Cronograma

- Perfil de puesto o funciones realizadas

- Legajo del servidor/a civil

- Normativa del Sistema de Gestion de Recursos Humanos

- Normativa interna institucional

Persona que ingresa al proceso:-
-Servidor/a civil SBN

-Jefe/a de la U.O. de la SBN
-Comité Institucional de Evaluacién

- Fijacion de factores de evaluacion
- Seguimiento

- Evaluacion

- Calificacién y retroalimentacion

- Plan de Mejora

Persona gue recibe el producto:
- Servidor/a civil de la SBN

- U.O. de la SBN
- SERVIR

A\

$05,05.01 EVALUACION DEL PERSONAL

-SAPE
-SERVIR !
< 7
1 T
[ ——— |
) I
4 Y & 1
o
g F1. Proponer evaluacion F3. Solicitar evaluar al F6. Recepcionar formatos y Q
“ del personal personal archivar en legajos /
[ A
Y
3 F2. Aprobar propuesta de
evaluacién al personal
i \ 4
- o F5. Aprobar los formatos
a F4, Recepcionar solicitud,, Ap DRER 6 1 Vi
= S con la informacion de la
g establecer objetivos y : e
evaluacién y remitir con
o evaluar al personal :
g informe
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Diagrama de Procedimiento: S05.05.01.03 Seguimiento al rendimiento de los servidores

505.05.01.03 Seguimiento al rendimiento de los servidores

SAPE

Supervisor

B. En casa elfla evaluador/a no )

cumpla con desarrallar de las
reuniones de seguimiento
segln lo previsto, el SAPE,
notifica para gue cumpla can la
actividad, elfla evaluadorfa aun
asi no desarrolla la reunidn en
un plazo de cinco

=

(5) dias hihiles de
notificado,fa, se comunica
a sU SUperior jerarquicoa

0 al titular de la entidad
para que disponga la
gjecucion de la reunidn

7. Remitir Informe de
designacidn y/o
ratificacidn de
Representantes del
Comité Institucional
de Evaluacion (CIE) -
Segundo Integrante

Especialista

1. Capacitar a losflas
evaluadoresfas y
evaluados/as sobre |a
etapa de seguimiento
con apoyo téchico de
SERWIR

Jefes

3. Realizar
reuniones de
Seguirniento

sEl evaluado/fa
asistio a la reunion?

Mo |

4. Citar al evaluado/a a la
reunidn de seguimiento de
acuerdo con los plazos
establecidos en los
Formatos de Fijacion de
Factores de Evaluacidn, se
realiza, de forma presencial

4. Registrar el cada
seguimiento, delfla
evaluador/a en la columna
“seguimiento y
retroalimentacidan”, el nivel
de logro alcanzado gue
puede ser"logrado” o "en

o remota proceso de logro
g A
2. Presentar |a evidencia
programada para ese
E petiodo, utilizando el corren
3 electrdnica u otro medio
4 gue haya coordinado
& evitando |a presentacidn de
documentos fisicos
T : .
o 8. Designar o ratificar
[ a representantes del
8 % Comité Institucional
= de Evaluacidn (CIE) -
g Segundo Integrante
LU
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Codigo: S05.05.01.04 Version: 01

Nombre del procedimiento:
Evaluacion del rendimiento de los servidores

Unidad de organizacion Firmay sello
Sistema Administrativo de %2 sy ok O
Elaborado por: Personal de la Oficina de L

Administracion y Finanzas

- . Firmado digitalmente por
Revisado por: Oficina de Planeamiento y e N
’ Presupu esto Fecha: 08/07/2021 16:37:54-0500
F! Firmado digitalmente por:
. . 0 p) LOPEZ ENDO Jaime Eduardo FAU
Aprobado por: Gerencia General AN

Control de cambios

Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio
01 Todo Adecuacion a la Norma Tecnica N° 001-
2018-PCM-SGP

Objetivo del procedimiento:

Asignar los factores de evaluacion en funcion a las metas que fueron determinados con el/la
servidor(a).

Alcance del procedimiento:

Es obligatorio para los/las Directivos y servidores/as de la Superintendencia Nacional de
Bienes Estatales.

Base normativa:

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico

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

Decreto Supremo N° 016-2010-Vivienda, Reglamento de Organizacién y Funciones de
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Aprueban Reglamento General de la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil, y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 003-97-TR, Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728,
Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

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

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE, que aprueba la
Directiva “Normas para la Gestion del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos
Humanos en las entidades publicas”
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i) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 000068-2020-SERVIR-PE, que aprueba la

Directiva del Subsistema de Gestion del Rendimiento.

Siglas y definiciones:

CIE Comité Institucional de Evaluacién
GG Gerencia General
JD Junta de Directivos
OAJ Oficina de Asesoria Juridica
SAPE Sistema Administrativo de Personal
SERVIR Autoridad Nacional del Servicio Civil
uo Unidades Organicas

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito

Fuente

Formatos de seguimiento formalizados.

SAPE

Actividades
o . . . Unidad de
N Descripcion de la actividad organizacién Responsable
Capacitar a los/las evaluadores/as y evaluados/as
1 | sobre la etapa de Evaluacion con el apoyo técnico de SAPE Especialista
SERVIR
Proponer mediante informe la conformacion de la Junta ,
2 de Directivos SAPE Supervisor
., N Gerente
3 | Aprobar la conformacion de la Junta de Directivos GG General
Recepcionar la evidencia final por cada meta del
4 | servidor/a uo Jefes
Evaluar la evidencia final presentada por cada meta,
5 | identificando el logro cuantitativo alcanzado con uo Jefes
relacion al valor meta establecido
6 Asignar Ia‘} puntuacién por me}a y registrarla en la uo Jefes
columna “logro final por meta
7 | Revisar el célculo de la puntuacion final uo Jefes
Revisar la puntuacién vy asignar calificacion a .
8 evaluados SAPE Supervisor
Remitir la notificacion individual de la calificacién a
9 | los/las evaluados/as (correo electronico u otros uo Jefes
medios)
Recepcidn de notificacion
; Esta conforme?
é
10 SI: Continua con la siguiente actividad uo Evaluados
NO: Va a la actividad N°13
Convocar a la reunibn al evaluado/a para su
11 retroalimentacion final, en un plazo maximo de diez uo Jefes
(10) dias habiles de notificada la calificacién, contados
desde el dia siguiente de la notificacién
12 Elaborar y suscribe las acciones de mejora para el/la Uo Jofes
evaluado/a, en el formato dispuesto por SERVIR
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Si el/la evaluado/a no esta conforme con la calificacién,
13 | remite al SAPE la solicitud de confirmacién de la Uuo Evaluados
calificacion

Comunicar al presidente/a del CIE quien convoca
formalmente a sus integrantes, previa designacién del
14 | tercer integrante. Esta actividad tarda tres (3) dias SAPE
habiles como maximo contados desde el dia habil
siguiente de la recepcion de la solicitud de confirmacion
de la calificacion

Supervisor

Emitir pronunciamiento en un plazo maximo de quince
(15) dias calendario luego de recibida la solicitud de CIE
confirmacién de la calificacién, contados desde el dia
siguiente de la recepcion

15

Remitir la documentacion de la evaluacion del
16 | servidor/a solicitante. y solicita la informacién adicional SAPE Supervisor
que considere

Confirmar la calificacién y/o no confirma la calificacion

171 del/de la solicitante, informa a la SAPE

CIE

Derivar el expediente de evaluacién del/de la
solicitante, al/a la superior jerarquico/a del/de la
evaluador/a, a efectos de realizar una nueva
18 | puntuacion y calificacion, las que deben notificarse SAPE Supervisor
al/a la evaluado/a solicitante en un plazo maximo de
cinco (5) dias habiles, contados desde el dia siguiente
de la recepcion del expediente

19 Remitir lista de candidatos a Rendimiento Distinguido a SAPE

la Junta de Directivos Supervisor

Citar a reunién a fin de determinar que servidores/as
les corresponde la calificacion de rendimiento
20 | distinguido teniendo en cuenta no se debe superar el JD
diez por ciento (10%) de los/as servidores/as con
calificacion notificada

Remitir a la Especialista de PDP las acciones de
o1 mejora, del tipo capacitacién, de los/as servidores/as SAPE
calificados/as con rendimiento distinguido y/o sujeto a
observacion, a fin de que se incluyen en el PDP

Supervisor

Elaborar informe y/o formulario de cierre de etapa de
22 | evaluacién del ciclo de gestion del rendimiento, a fin de SAPE Supervisor
remitira SERVIR

Fin

Documentos que se generan:

- Formatos de Seguimiento de los/las Servidores/as.
- Resolucion de designacién y/o ratificacién de los representantes del Comité
Institucional de Evaluacién (CIE) - Segundo Integrante.

- Informe y/o Formulario de Cierre de Etapa de Seguimiento.

Proceso relacionado:

S05.05.01 Evaluacion del personal

Diagrama del proceso relacionado y del procedimiento:
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Diagrama de Proceso Nivel 2: S05.05.01 Evaluacion del personal

Elemento de entrada:

- PO, Plan de implementacién del Subsistema de Gestion del
Rendimiento

- Resolucién de inicio del ciclo de GdR y Cronograma

- Perfil de puesto o funciones realizadas

- Legajo del servidor/a civil

- Normativa del Sistema de Gestion de Recursos Humanos

- Normativa interna institucional

Persona gue ingresa al proceso:-
-Servidor/a civil SBN

-Jefe/a dela U.O. de la SBN
-Comité Institucional de Evaluacién

PERSONA - ELEMENTO - PRODUCTO

- Fijacién de factores de evaluacion
- Seguimiento

- Evaluacion

- Calificacién y retroalimentacion

- Plan de Mejora

Persona gue recibe el producto:
- Servidor/a civil de la SBN

- U.O. de la SBN
- SERVIR

A

-SAPE
-SERVIR 1
< 7
1 T
t— 1
\ |
I
. : ¥ 5
o
§ s ( ) F1, Proponer evaluaciéon F3. Solicitar evaluar al F6. Recepcionar formatos y Q
e “ del personal personal archivar en legajos '
g L
g | P
5 Y
-
- g F2. Aprobar propuesta de
g evaluacion al personal
e \
s
EY - Y
4 - v : f
§ & F4, Recepcionar solicitud,, £ Apr9bar o .ormatos
K | RIS con la informacién de la
g establecer objetivos y s s
evaluacion y remitir con
P evaluar al personal :
< informe
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Diagrama de Procedimiento: S05.05.01.04 Evaluacion del rendimiento de los servidores

S0505.0104 Evaluscidn del rendimignte de lossenvodores

i 18, Derivar &l 21, Remitirala
14, Comunicar al 16. Remitir la L
2. Proponer 4. Revisarla " - expediente de P Especialista de POF las 22, Baborar informe
5 et Rl oe FUEEED e Estaactividadtandatres e cralizciorliela Estaactividadtarda tres it EEIES (e () yiafermula de
g I3 confemacién asignar formaimenteasus | | .| 3¢ as fblles como P solictae, aliz 3 (g 3 dias kabiles como Feendimiento tipo capasitavidn, de losias ciems dz etapa de
2 de la Junta de calificacién a — e e e solicitante. y solia superior jerdruico/a | | miyimo contados desde Distinguido a l2 servidores/as calificabsls evaluzcitn del ciclo
g Diresitivio s evaluados ! diiﬁnfjéﬁ;" el da hitil siguierte de \a infarmaeién delide la evaluadoria, | "oy dia pébil siguiente de Junta de con rendimenta distinguido de gestibn del
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solichud dé confirmacién st UNa hLena puntuacian solicitud de confirmacién fin de que se incluyen en el remitira SERVIR
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5} luego de recibidala | calificacidn delide
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contados desde & dia S APE
siguiente de |3 recepion
-
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a Iz Jurta de
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J
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Caddigo: S05.06.01.01

Version: 01

Nombre del procedimiento:
Ejecucion de las acciones de capacitacion

Unidad de organizacion

Firmay sello

Elaborado por:

Sistema Administrativo de
Personal de la Oficina de
Administracion y Finanzas

Firmado digitalmente por
LOAYZA CESPEDES Jorge Luis FAU
/,‘ 20131057823 hard

Fecha: 08/07/2021 10:47:57-0500

Revisado por:

Oficina de Planeamiento y

Firmado digtaimente por
LLAMOJA CABANILLAS Paul Alex FAU
20131057823 hard

Presupuesto Fecha: 08/07/2021 16:39:10-0500
Aprobado por: Gerencia General s o
Control de cambios
Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio

01

Todo

Adecuacién a la Norma Técnica N° 001-
2018-PCM-SGP

Objetivo del procedimiento:

Fortalecer conocimientos y capacidades de los servidores civiles de la SBN para garantizar
un mejor desempeio de acuerdo a sus funciones con el fin de alcanzar los objetivos
institucionales y brindar un mejor servicio al ciudadano.

Alcance del procedimiento:

Todo el personal de las unidades de organizacién de la Superintendencia Nacional de
Bienes Estatales.

Base normativa:

a) Decreto Supremo N°

016-2010-VIVIENDA que aprueba el

Reglamento de

Organizacion y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales-SBN.
b) Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil
c) Decreto Legislativo N° 1023, Decreto Legislativo que crea la Autoridad Nacional del

Servicio Civil, rectora del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos.
d) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 141-2016-SERVIR/PE, Directiva “Normas para

la Gestidon del Proceso de Capacitacion en las entidades publicas”

Siglas y definiciones:

SAPE Sistema Administrativo de Personal

uo Unidades de organizacién de la SBN

PDP Plan de Desarrollo de las Personas

DNC Diagnéstico de Necesidad de Capacitacion
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TDR Términos de Referencia

GG Gerencia General

OAF Oficina de Administracion y Finanzas

SAA Sistema Administrativo de Abastecimiento
CPC Comité de Planificaciéon de la Capacitacion.
OPP Oficina de Planeamiento y Presupuesto
ADIR Alta Direccion

GDC Gestidn de la Capacitacion

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente
Aprobacién del PDP SAPE
Actividades:
o N - Unidad de
N Descripcion de la actividad Organizacién Responsable
Desarrollar un proceso electoral para elegir a dos
representantes de los servidores civiles en el CPC .
1 conjuntamente con tres funcionarios de la SBN por un SAPE Supervisor
periodo de 3 afos
Aprobar mediante acto resolutivo la conformacién del
5 CPC (responsable de SAPE, responsable de OPP el GG Gerente
representante de ADIR y el representante de los General
servidores civiles)
Invitar a SERVIR para realizar una sensibilizacion a los Especialista
3 | servidores de la SBN, a través de un especialista de SAPE pGDC
impartan el taller en mencién
Sensibilizar a los servidores de la SBN, respecto a la
4 | importancia de la gestiéon de capacitacion los mismos SERVIR
que repercuten en los objetivos institucionales
Desarrollar el DNC, las cuales deben estar alineados
5 | con los perfiles de puesto y los objetivos Institucionales SAPE Especialista
de la SBN, en coordinacion con los coordinadores GDC
designados por las UO de la SBN
6 Establ'ece.r, la distribucibn de presupuesto para SAPE Supervisor
capacitacion
7 Elaborar el proyecto de PDP y DNC, el cual se remite SAPE Especialista
al CPC, para su revisién y aprobacion GDC
Revisar el Proyecto de PDP y DNC
; Esta conforme?
é
8 | NO:irala actividad 9 CPC
Sl:ir ala actividad 10
9 | Emitir observaciones y devuelvo a SAPE CPC
Colocar V°B° en senal de conformidad en el Proyecto
10 | del PDP y DNC para continuar con el tramite CPC
correspondiente
Elaborar Informe de aprobacién del proyecto PDP y .
R DNC, para elevarlo a GG SAPE Supervisor
. , Gerente
12 | Aprobar mediante acto resolutivo GG General
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13

Realizar la etapa de Ejecucion: comprende la
elaboracion del TDR, de acuerdo al siguiente detalle:
1.- Capacitaciones individuales: Temario elaborado
con el coordinador de capacitacién de las UO y el
especialista de GDC

2.- Capacitaciones transversales: Temario elaborado
por el especialista de GDC en conjunto con el
Supervisor de SAPE

SAPE

Especialista
GDC

14

Solicitar mediante Informe a la OAF iniciar el proceso
de contratacion a través del SAA. Solo se podran
ejecutar aquellas acciones de capacitaciéon
previamente aprobadas en el PDP

SAPE

Supervisor

15

Notificar la O/S al proveedor y a SAPE, para las
coordinaciones del proceso de capacitacion

SAA

Servidor
Publico

16

Comunicar a los coordinadores de la UQO, el inicio de
las capacitaciones, tomando en consideracion el perfil
del puesto y las actividades que cumplan con la
finalidad de estar correlacionado con el curso

SAPE

Especialista
GDC

17

Los servidores deben firmar una carta de compromiso,
como beneficiario de capacitacion

SAPE

Especialista
GDC

18

Modificar al PDP, solo cuando se varié algun aspecto
de una accién de capacitacién o incrementando con
ello el presupuesto originalmente asignado

CPC

19

Medir los resultados de las acciones de capacitacion
ejecutadas. La evaluacién de la capacitacion tiene
cuatro niveles: Reacciéon (mide la satisfaccién de los
participantes); Aprendizaje (mide los conocimientos
adquiridos de acuerdo a los objetivos de aprendizaje);
Aplicacion (mide el grado en el cual las competencias o
conocimientos adquiridos se trasladan al desemperfiode
los servidores); e Impacto (mide los efectos de mediano
plazo que se atribuyen directamente a laaccién de
capacitacion, a través de los indicadores de gestion de
la entidad)

SAPE

Especialista
GDC

20

Elaborar la matriz de ejecucion del ano en curso al
finalizar el afno (matriz que se remite a SERVIR el afio
siguiente)

SAPE

Especialista
GDC

Fin

Documentos que se generan:

Resolucion de Aprobacién del PDP.
Matriz PDP.

Matriz DNC.

Matriz de ejecucion.

Proceso relacionado:

S05.06.01 Plan de desarrollo de personas y capacitacién

Diagrama del proceso relacionado y del procedimiento:
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Diagrama de Proceso Nivel 2: S05.06.01 Plan de desarrollo de personas y capacitacion

PERSONA - ELEMENTO - PRODUCTO

Elemento de entrada:

-Requerimiento de acciones de capacitacion
-Disponibilidad presupuestal

-POI

-Normativa del Sistema de Gestion de Recursos
Humanos

-Normativa interna institucional

Persona gue ingresa al proceso:
-U.0. de la SBEN

-Comité de Planificacion de |a Capacitacion
-Entidades rectoras
-Proveedor de capacitacion

Preducto:

- Diagnodstico de necesidades de capacitacion
- Plan de Desarrollo de Personas aprobado y
modificaciones

- Registro de capacitaciones

- Informe de evaluacidén de capacitacion

- Acta del Comité de Planificacion de la
Capacitacion

Persona que recibe el producto:

- Servidor/a civil SBN

- Comité de Planificacién de la Capacitacion
- SERVIR

505.06.01 PLAN DE DESARROLLO DE PERSONAS Y CAPACITACION

-SERVIR A
-OPP - &
- T
\ Y
i |
| |
\Vi |
- - J‘\
= F1.Requerir necesidades de b
o capacitacion y estimar las F3. Gestionar aprobacion F5. Recibir y entregar los
g capacitaciones de todos los e implementacién del PDP certificados o constancias
P P
a servidores de la SBN
'y
= v
=
< -
- FEYoponee pec'e’sldad de F4. Recibir capacitacion ]
= capacitacion
: )}
=
=
a
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Diagrama de Procedimiento: S05.06.01.01 Ejecucion de acciones de capacitacion

505.06.01.01 Ejecucién de las acciones de capacitacidn

1. Desamollar un proceso
electoral para elegir a dos

11. Baborar

14. Solicitar mediante
Informe a la OAF iniciar el

SERVIR

5 npredsemamels de IosI 6. Establecer Infaime de proceso de contratacion a
e servidores civiles en el distribucién de i través del SAA Solo se
7 — ) | s
2 CPC conjuntamente con presupuesto para p::;b;:l;rl\::ey podran ejecutar aquellas
o tres funcionarios de la capacitacion ONC, pars acciones de capacitacion
A $BN por un periodo de 3 elev:d'o 266 previamente aprobadas en
afos el POP
& === e e
b+ - 5. Desamollar el DNC, 13. Realizar |a etapa de 16. Comunicar 3 los
U 3. Invitar a SERVIR las cuales deben estar Becucion: comprende la coordinadores de la UD, el 19, Medir los resultados
8 para realizar una alineados con los 7. Baborar el elaboracién del TOR, de inicio de las. 17. Los servidores de las acciones de 20. Baborar |a matriz de
9 sensibilizacion a los perfiles de puesto y los | |proyecto de POP y acuerdo al siguiente detalle: 2.- Capacitaci itaci tomando deben fimar una capacitacion ejecutadas. ejecucion del afio en
% servidores de la SBN, objetivos Institucionales ONC, el cual se 1.- Capacitaciones transversales: en consideracion el perfil carta de La evaluacion de la curso al finalizar el afio
T através de un de la $BN, en remite al CPC, ¢ (> individuales: Temario Temario elaborado del puesto y las. COMPromiso, como capacitacidn tiene (matriz que se remite 3
9 _ especialista de coordinacién con los para su revisién y elaborado con el por el especialista actividades que cumplan beneficiario de cuatro niveles: SERMIR el afio
o impartan el taller en coordinadores aprobacion coordinador de capacitacion je GOC en conjunto con la finalidad de estar capacitacion reaccion , aprendizaje, siquiente)
4 mencion designados por las UD de las U0 y el especialista on el Supenvisor de comelacionado con el aplicacidn e impacto
& dela SBN de GOC. | SAPE curso
i E.
I I 1
2. Aprobar mediarte acto 1 !
resolutivo la conformacion ! !
del CPC (responsable de | I 12. Aprobar
3 SAPE, responsable de OPP J ! mediante acto
el representante de ADIR v Il I resolutivo
el representante de los i I
servidores civiles) ! i
| 1
T T
: : ;\ dEsta
] i Gorfom ¢ 10. Cologar \B*
: ' W Heviaral en sefial de
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1 ! FOPy DNC DNC para continuar
i 1 l con el tramite
! 4
1 :
! !
L i
] !
8 | : 15. Netifioar fa 0/5 al 18 Modificar al POP, solo
8 : : proveedor v a SAPE, cuando e val alg\'sn
g = h | aspecto de una accion de |
w| o ! ' coordinaciones del capacitacion o incrementando
% ; : proceso de con ello &l presupuesto
=z ‘ | capacitacion onginalmente asignade
: !
L 1
1
]
I
1
1
!

4. Sensibilizar a los
servidores de la SBN,
respecto a la importancia de
la gestién de capacitacion
los mismos que repercuten

en los objetivos
institucionales
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Caddigo: S05.07.02.01 Version: 01

Nombre del procedimiento:
Identificacion de peligros y evaluacion de riesgos (IPER)

Unidad de organizacion Firmay sello

Sistema Administrativo de

Elaborado por: Personal de la Oficina de [X} LOAYZA CESSEDES sorge Lus FAU

20131057823 hard
Fecha: 08/07/2021 10:49:46-0500

Administracion y Finanzas

- . Firmado digitalmente por
Revisado por: Oficina de Planeamiento y e N
' Presupu esto Fecha: 08/07/2021 16:40:38-0500
F! Firmado digitalmente por:
. . i p) LOPEZ ENDO Jaime Eduardo FAU
Aprobado por: Gerencia General N ol

Control de cambios

Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio
01 Todo Adecuacion a la Norma Tecnica N° 001-
2018-PCM-SGP

Objetivo del procedimiento:

Identificacion continua de peligros asociados al puesto de trabajo, con el ambiente de
trabajo o con la organizacion del trabajo, ademas de la evaluacién de riesgos e
implementacion de controles para que éstos puedan ser eliminados o controlados.

Alcance del procedimiento:

Aplicable a todos los peligros y riesgos que puedan afectar la seguridad y salud de los
trabajadores de la entidad y partes interesadas, en todas las areas y puestos de trabajo
existente en la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

Base normativa:

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

Decreto Supremo N¢ 016-2010-VIVIENDA que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales-SBN.
Decreto Supremo N2 005-2012-TR que aprueba el Reglamento de la Ley de Seguridad
y Salud en el Trabajo.

Decreto Supremo N¢ 001-2021-TR que modifica diversos articulos del Reglamento de
la Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Decreto Legislativo N°? 1499 que establece diversas medidas para garantizar y fiscalizar
la proteccién de los derechos sociolaborales de los trabajadores en el marco de la
emergencia sanitaria por el Covid-19.

Resolucion N° 079-2017/SBN-SG, que aprueba el Reglamento Interno de Seguridad y
Salud en el Trabajo de la SBN.

Resolucion N° 153-2018/SBN-GG, que aprueba el Reglamento Interno (RIS) de los/las
servidores/as civiles de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.
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Resolucién N° 0082-2020/SBN, que oficializa la Politica de Seguridad y Salud en el

Trabajo de la SBN.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000006-2021-SERVIR/PE, que aprueba por
delegacién la Guia Operativa para la Gestién de Recursos Humanos durante la
vigencia de la declaratoria de emergencia sanitaria producida por el Covid-19.

Resolucion N2 0014-2021-SBN que oficializa el Plan Anual de Seguridad y Salud en el

Trabajo 2021 de la SBN.

Siglas y definiciones:

CSST Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo

IOAL Incidente o Accidente laboral

SAA Sistema Administrativo de Abastecimiento

SAPE Sistema Administrativo de Personal

SGSST Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo
SST Seguridad y Salud en el Trabajo

RSST Responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo.

uo Unidad de Organizacién

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente
a) Creaglon o0 cambio de funciones de un puesto de a) SAPE
trabajo.
b) Cambio de ubicacién fisica de un puesto de trabajo b) SAA
c) Cambio estructural de las instalaciones de la institucién c) SAA
d) Se detecten dafios o anomalias en la salud de los d
. ) SST
trabajadores.
Actividades:
N° Descripcion de la actividad O:jgr:g;: ;’izn Responsable
Elaborar una lista de actividades a evaluar, teniendo en
1 cuenta la naturaleza de la actividad a realizar SAPE RSST
Completar los campos “Riesgo”, “Consecuencia” vy Tercero
2 | Control Operaciones Existente (si hubiera) para cada (Contratista)
uno de los peligros identificados
Realizar la cuantificacion del nivel del riesgo teniendo
3 | en cuenta que esta se basa en 4 parametros: Nivel de Tercero
Control (A), Nivel de Exposicion (B), Indice de personas (Contratista)
expuestas (C) e Indice de Severidad (D)
Colocar en los recuadros de “Nivel de Control (A)”,
“Nivel de Exposicién (B)” e “indice de personas
Expuestas (C)” el valor de ponderacion respectivo
segun corresponda; luego, con la suma de estos tres
valores se registra el valor del “indice de Probabilidad
4 (C)”. Asimismo, en el recuadro de “indice de Tercero
Severidad” (D) se coloca el valor de ponderacion (Contratista)
El valor del “Nivel de Riesgo”, se obtiene de la
multiplicacion de dos variables: El Indice de
Probabilidad por el indice de severidad.
RIESGO = PROBABILIDAD X SEVERIDAD
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FRECUENCIA  CONSECUENCIAS

Clasificar los valores obtenidos del Nivel del Riesgo y

5 | Se deberan cumplir los lineamientos establecidos en la Tercero
tabla valoracién de riesgo en la celda interpretacion/ (Contratista)
resultados

6 Revisar y evaluar el producto entregado por el servicio SAPE RSST
contratado

7 | Entregar lista de observaciones de ser el caso SAPE RSST

. Tercero
8 | Levantar las observaciones entregadas por el RSST (Contratista)
, . Tercero
9 | Presentaral CSST la matriz IPERC para su aprobacion (Contratista)
10 | Generar acta de aprobacion de la matriz IPERC CSST PreCssldse_Pte
Fin

Documentos que se generan:

- Matriz de ldentificacién de peligros y evaluacién de Riesgos y control
- Informe

Proceso relacionado:

S05.07.02 Seguridad y salud en el trabajo

Diagrama del proceso relacionado y del procedimiento:

Anexo N° 02 - Formato de Matriz IPERC
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Diagrama de Proceso Nivel 2: S05.07.02 Seguridad y salud en el trabajo

Elemento de entrada: Producto:
e -Matriz IPERC, EMOs - Plan de SST e implementacién
9] -Plany politica de 55T - Registro de incidentes y accidentes por SST, de
§ I Mibi da histos monitores, inspecciones y auditor(as, de capacitacion,
o =ap 9 . de entrega de EPP, de enfermedades ocupacionales, de
& | -Plande respu?sta ante emergencias estadisticas
) -Documentacion SST, linea base de SST - Investigaciones de accidentes
g -EPP, monitores ocupacionales - Informe de gestién
; -Normativa del Sistema de Gestion de Recursos Humanos - Certificado de aptitud médica
-Normativa interna institucional / Normativa SST
= Persona que recibe el producto:
< Persona que ingresa al proceso: -Servidor/a civil SBN
s -Servidor/a civil SBN -U.O.de la SBN
E -U.0. de la SBN -MINTRA
-Comité de SST 'D'GE_S{‘
-SERVIR, MINTRA DIGESA 0 OO o8 =T A
T s o
=R |
v |
|
a: [
<< |
° © F1. Elaborar documentos |
é t normativos y de gestion de SST :
b I
o :
z ~
8 i '
|
4 5 3 - 3 F4, Elaborar :
: 3 F2. Efectuar el diagnostico de SST F3, Formular estadistica de R |
b3 -] (Identificacion de Peligros y ocurrencia de incidente Peligroso o ; 1
e £ Evaluacion de Riesgos - IPER) incidente tnmesh:a_les y !
S remitir :
g |
1
S I
S |8 &——
§ = F5. Tomar
H conocimiento y
5 supervisar
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Diagrama de Procedimiento: S05.07.02.01 Identificacion de peligros y evaluacion de riesgos (IPER)

$05.07.02.01 Infentificacion de peligros y evaluacion de riesgos (IPER)

SAPE
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é
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Codigo: S05.07.02.02 Version: 01

Nombre del procedimiento:
Investigacion y reportes de incidentes, accidentes laborales y enfermedades ocupacionales

Unidad de organizacion Firmay sello
Sistema Administrativo de %2 ot dgmtopee
Elaborado por: Personal de la Oficina de I o oo

Administracion y Finanzas

Revisado por: Oficina de Planeamiento y it i
Presupuesto Facha: ROTI031 1841580500
Aprobado por: Gerencia General [E;g T H
ffé/ﬁ‘ Fecha: 10/08/2021 12:59:21-0500

Control de cambios

Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio
Adecuacion a la Norma Tecnica N° 001-
01 Todo 2018-PCM-SGP

Objetivo del procedimiento:

Establecer las acciones para la investigacion de los accidentes e incidentes relacionados
con el trabajo y sus efectos en la seguridad y salud que permitan identificar los factores de
riesgo en la organizacion.

Alcance del procedimiento:

Todas las unidades de organizacion de la SBN que intervengan desde la ocurrencia del
evento hasta la presentacion del reporte final de investigacion y aplicaciéon de las acciones
correctivas en la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

Base normativa:

a) Ley N° 29783 — Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo

b) Decreto Supremo N¢ 016-2010-VIVIENDA que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales-SBN.

c) Decreto Supremo N°005-2012-TR que aprueba el Reglamento de la Ley de Seguridad
y Salud en el Trabajo

d) Decreto Supremo N° 001-2021-TR que modifica diversos articulos del Reglamento de
la Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

e) Decreto Legislativo N° 1499 que establece diversas medidas para garantizar y fiscalizar
la proteccién de los derechos sociolaborales de los trabajadores en el marco de la
emergencia sanitaria por el Covid-19.

f)  Resolucion N° 079-2017/SBN-SG, que aprueba el Reglamento Interno de Seguridad y
Salud en el Trabajo de la SBN.

g) Resolucion N° 153-2018/SBN-GG, que aprueba el Reglamento Interno (RIS) de los/las
servidores/as civiles de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales
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h) Resolucién N° 0082-2020/SBN, que oficializa la Politica de Seguridad y Salud en el

Trabajo de la SBN.

i) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000006-2021-SERVIR/PE, que aprueba por
delegacién la Guia Operativa para la Gestién de Recursos Humanos durante la
vigencia de la declaratoria de emergencia sanitaria producida por el Covid-19.

j)  Resolucién N° 0014-2021-SBN que oficializa el Plan Anual de Seguridad y Salud en el

Trabajo 2021 de la SBN.

Siglas y definiciones:

CSST Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo

IOAL Incidente o Accidente laboral

SAPE Sistema Administrativo de Personal

SGSST Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo
SST Seguridad y Salud en el Trabajo

RSST Responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo.

uo Unidad de Organizacion

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito

Fuente

a) Reporte de accidente o incidente dentro de alguna
actividad rutinaria de algun trabajador / visita de la SBN
dentro de las instalaciones de la SBN.

a) Espectador/ agraviado

b) Reporte de accidente o incidente durante una comision
de servicio de algun trabajador de la SBN.

b) Espectador/agraviado

c) Reporte de accidente o incidente durante la realizacion
de algun servicio de tercero dentro de las instalaciones
de la SBN.

c) Espectador/ agraviado

Actividades:
o s - Unidad de
N Descripcion de la actividad organizacion Responsable
Informar acerca de accidente o incidente ocurrido al Espectador o
1 uo .
responsable de la UO agraviado
> Llevar al accidentado al topico para recibir los primeros Uo Espectador o
auxilios o hacer uso del botiquin agraviado
Revisar a la persona accidentada y realizar los
primeros auxilios
Medico
3 ¢ El accidente es grave? SAPE Ocupacional
Si: ir a la actividad siguiente
No: ir a la actividad 5
4 | Llevar al accidentado al centro de salud mas cercano SAPE Medic_:o
Ocupacional
: Medico
5 | Informar al RSST de la ocurrencia SAPE Ocupacional
Realizar la entrevista al accidentado proceder al
6 llenado del formato de registro de IOAL SAPE RSST
7 | Verificar la zona donde ocurri6 el accidente SAPE RSST
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Entrevistar a los testigos del accidente (en caso de que
8 hubo mas personas en el momento del IOAL) SAPE RSST
Revisar las condiciones de lo equipos y/o herramientas
9 que estaban involucradas en el momento del IOAL SAPE RSST
Revisar la documentacion sobre experiencia,
10 mdu_ccmn, entrenamiento especifico Qe la labor a SAPE RSST
realizar y seguro de salud del personal involucrado en
el IOAL
11 | Realizar un Andlisis de Causas SAPE RSST
12 | Realizar la reconstruccién de los hechos uo Espectgdor 0
agraviado
13 | Informar al CSST SAPE RSST
14 | Tomar medidas correctivas SAPE RSST
Fin

Documentos que se generan:

Registro del Incidente, accidente o enfermedad ocupacional
Informe

Proceso relacionado:

S05.07.02 Seguridad y salud en el trabajo

Diagrama del proceso relacionado y del procedimiento:

Anexo N° 03 - Registro de Incidentes e Incidentes Peligrosos
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Diagrama de Proceso Nivel 2: S05.07.02 Seguridad y salud en el trabajo

Elemento de entrada: Producto:
e -Matriz IPERC, EMOs - Plan de SST e implementacién
9] -Plany politica de 55T - Registro de incidentes y accidentes por SST, de
§ I Mibi da histos monitores, inspecciones y auditor(as, de capacitacion,
o =ap 9 . de entrega de EPP, de enfermedades ocupacionales, de
& | -Plande respu?sta ante emergencias estadisticas
) -Documentacion SST, linea base de SST - Investigaciones de accidentes
g -EPP, monitores ocupacionales - Informe de gestién
; -Normativa del Sistema de Gestion de Recursos Humanos - Certificado de aptitud médica
-Normativa interna institucional / Normativa SST
= Persona que recibe el producto:
< Persona que ingresa al proceso: -Servidor/a civil SBN
s -Servidor/a civil SBN -U.O.de la SBN
E -U.0. de la SBN -MINTRA
-Comité de SST 'D'GE_S{‘
-SERVIR, MINTRA DIGESA 0 OO o8 =T A
T s o
=R |
v |
|
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8 i '
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: 3 F2. Efectuar el diagnostico de SST F3, Formular estadistica de R |
b3 -] (Identificacion de Peligros y ocurrencia de incidente Peligroso o ; 1
e £ Evaluacion de Riesgos - IPER) incidente tnmesh:a_les y !
S remitir :
g |
1
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S |8 &——
§ = F5. Tomar
H conocimiento y
5 supervisar
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Diagrama de Procedimiento: S05.07.02.02 Investigacion y reportes de incidentes, accidentes laborales y enfermedades ocupacionales
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Codigo: S05.07.02.03 Version: 01

Nombre del procedimiento:
Participacion y consulta en temas de seguridad y salud ocupacional

Unidad de organizacion Firmay sello
Sistema Administrativo de 2 Fimado dgtamert o
. ' LOAYZA CESPEDES Jorge Luis FAU
Elaborado por: Personal de la Oficina de T

Administracion y Finanzas

Firmado digtaimente por

Revisado por: Oficina de Planeamiento y L ok
Presupu esto Fecha: 08/07/2021 16:43,52-0500
‘%’*’2 Firmado digitalmente por.
. . i B LOPEZ ENDO Jaime Eduardo FAU
Aprobado por: Gerencia General B3 e

Control de cambios

Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio
01 Todo Adecuacion a la Norma Tecnica N° 001-
2018-PCM-SGP

Objetivo del procedimiento:

Definir la participacion de los trabajadores en temas relacionados a la Seguridad Salud
Ocupacional (Identificacion de peligros, evaluacién de riesgos, determinacién de controles,
investigacion de incidentes, participacion en el desarrollo, revision de las politicas yobjetivos
de Seguridad Salud en el Trabajo) y consulta cuando haya cambios que afectenla seguridad
y la salud.

Alcance del procedimiento:

Todos los procesos y actividades del personal propio y visitantes de la Superintendencia
Nacional de Bienes Estatales.

Base normativa:

Ley N2 29783 — Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo

Decreto Supremo N¢ 016-2010-VIVIENDA que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales-SBN.
D.S. N2 005-2012-TR que aprueba el Reglamento de la Ley de Seguridad y Salud en
el Trabajo

D.S N? 001-2021-TR que modifica diversos articulos del Reglamento de la Ley de
Seguridad y Salud en el Trabajo

D.L. N° 1499 que establece diversas medidas para garantizar y fiscalizar la proteccién
de los derechos sociolaborales de los trabajadores en el marco de la emergencia
sanitaria por el Covid-19

Resolucion N° 079-2017/SBN-SG, que aprueba el Reglamento Interno de Seguridad y
Salud en el Trabajo de la SBN
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9)

Resolucion N2 153-2018/SBN-GG, que aprueba el Reglamento Interno (RIS) de los/las
servidores/as civiles de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales
Resolucion N° 0082-2020/SBN, que oficializa la Politica de Seguridad y Salud en el

Trabajo de la SBN

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000006-2021-SERVIR/PE, que aprueba por
delegacién la Guia Operativa para la Gestibn de Recursos Humanos durante la
vigencia de la declaratoria de emergencia sanitaria producida por el Covid-19.

Resolucion N2 0014-2021-SBN que oficializa el Plan Anual de Seguridad y Salud en el

Trabajo 2021 de la SBN.

Siglas y definiciones:

SAPE Sistema Administrativo de Personal

SAA Sistema Administrativo de Abastecimiento

SST Seguridad y Salud en el Trabajo

RSST Responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo.

SGSST Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo
CSST Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo

uo Unidad de Organizacién

IOAL Incidente o Accidente laboral

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente
a) ldentificacién de riesgo en algun area o puesto de a) UO
trabajo.
b) Propuesta de mejora por parte de algun trabajador b) UO
c) Termino de vigencia de la gestion de CSST (2 anos) c) CSST
d) Participacién mensual en reuniones del CSST d) CSST
Actividades:
o s - Unidad de
N Descripcion de la actividad organizacion Responsable
1 | Difundir el proceso de elecciones del CSST SAPE SST
> Realizar la convocatoria detallando los requisitos y SAPE SST
bases para postular
Publicar la fecha y hora que se llevara a cabo la
3 | eleccion SAPE SST
Conformar una junta electoral (presidente, secretario y
4 dos (02) vocales SAPE SST
5 | Realizar el proceso de votacion SAPE SST
, . Junta
6 | Realizar el conteo de las cedulas de sufragio clectoral
7 Pubhgacmn de los representantes elegidos por los SAPE SST
trabajadores
Identificar cualquiera de las siguientes necesidades
8 | concerniente a SST : Identificacion de peligros, uo Servidor/a
evaluacion de riesgos, determinacion de controles,
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investigacion de incidentes, participacion en el
desarrollo, revisién de las politicas y objetivos de SST

Comunicar la necesidad de manera oportuna al RSST

9 | através de los canales establecidos de forma escrita uo Servidor/a
para la participacion y consulta
Recabar, analizar y dar la respuesta a la consulta o
10 | necesidad planteada por el trabajador a través de los CSST La RSST
canales establecidos
11 | Informar al CSST en la reunion mensual SAPE RSST
Fin

Documentos que se generan:

- Padroén electoral

- Acta de constitucion del CSST

- Actas mensuales de reuniones del CSST

- Acta de eleccion de los representantes de los trabajadores

Proceso relacionado:

S05.07.02 Seguridad y salud en el trabajo

Diagrama del proceso relacionado y del procedimiento:

Anexo N° 04 - Registro de Participacion y Consulta
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Diagrama de Proceso Nivel 2: S05.07.02 Seguridad y salud en el trabajo

PERSONA - ELEMENTO - PRODUCTO

Elemento de entrada:

-Matriz IPERC, EMOs

-Plany politica de SST

-Mapa de riesgos
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-EPP, monitores ocupacionales

-Normativa del Sistema de Gestion de Recursos Humanos
-Normativa interna institucional / Normativa SST

Persona que ingresa al proceso:

Producto:

- Plan de SST e implementacién

- Registro de incidentes y accidentes por SST, de
monitores, inspecciones y auditorias, de capacitacion,
de entrega de EPP, de enfermedades ocupacionales, de
estadisticas
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N F2. Efectuar el diagnéstico de SST F3. Formular estadistica de £ Faborw :
S 3 : S : informes
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Diagrama de Procedimiento: S05.07.02.03 Participacion y consulta en temas de seguridad y salud ocupacional

505.07.02.03 Participacidn ¥ consulta
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Caodigo: S05.07.02.04 Version: 01

Nombre del procedimiento:
Ejecucién de inspecciones a equipos, materiales y areas de trabajo

Unidad de organizacion Firmay sello
Sistema Administrativo de 2 el s o
. ' LOAYZA CESPEDES Jorge Luis FAU
Elaborado por: Personal de la Oficina de @ R I

Administracion y Finanzas

Firmado digtaimente por

Revisado por: Oficina de Planeamiento y e N
Presupu esto Fecha: 08/07/2021 16:45:14-0500
‘%’*’2 Firmado digitalmente por.
. . ) LOPEZ ENDO Jaime Eduardo FAU
Aprobado por: Gerencia General B3 e

Control de cambios

Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio
01 Todo Adecuacion a la Norma Tecnica N° 001-
2018-PCM-SGP

Objetivo del procedimiento:

Establecer las consideraciones necesarias para la verificacion de las condiciones de
equipos, maquinas, herramientas, materiales, instalaciones y areas de trabajo para evitar
que pueda ser causa de incidentes; asi como; la verificacién del cumplimiento por parte de
los colaboradores de la entidad.

Alcance del procedimiento:

Aplica a todas las actividades, areas e instalaciones de la Superintendencia Nacional de
Bienes Estatales.

Base normativa:

Ley N° 29783 — Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo

Decreto Supremo N¢ 016-2010-VIVIENDA que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales-SBN.
Decreto Supremo N? 005-2012-TR que aprueba el Reglamento de la Ley de Seguridad
y Salud en el Trabajo

Decreto Supremo N° 001-2021-TR que modifica diversos articulos del Reglamento de
la Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo

Decreto Legislativo N® 1499 que establece diversas medidas para garantizar y fiscalizar
la proteccién de los derechos sociolaborales de los trabajadores en el marco de la
emergencia sanitaria por el Covid-19

Resolucion N° 079-2017/SBN-SG, que aprueba el Reglamento Interno de Seguridad y
Salud en el Trabajo de la SBN

Resolucion N° 153-2018/SBN-GG, que aprueba el Reglamento Interno (RIS) de los/las
servidores/as civiles de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales
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Resolucién N¢ 0082-2020/SBN, que oficializa la Politica de Seguridad y Salud en el

Trabajo de la SBN

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000006-2021-SERVIR/PE, que aprueba por
delegacién la Guia Operativa para la Gestibn de Recursos Humanos durante la
vigencia de la declaratoria de emergencia sanitaria producida por el Covid-19.

Resolucion N2 0014-2021-SBN que oficializa el Plan Anual de Seguridad y Salud en el

Trabajo 2021 de la SBN.

Siglas y definiciones:

SAPE Sistema Administrativo de Personal

SAA Sistema Administrativo de Abastecimiento

SST Seguridad y Salud en el Trabajo

SGSST Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo
RI Responsable de la inspeccién

RSST Responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo.
CSST Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo

uo Unidad de Organizacién

GG Gerencia General

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente
a) Identificacién de riesgo en algun area o puesto de
: a) UO
trabajo.
b) Propuesta de mejora por parte de algun trabajador b) UO
c) Cumplimiento de las inspecciones programadas en el
Plan Anual de SST ¢) CSST
Actividades:
o s - Unidad de
N Descripcion de la actividad organizacion Responsable
1 | Planear inspeccion SAPE RSST
. - . L, Equipo de
2 | Realizar la visita de la inspeccién uo inspeccion
. . Equipo de
3 | Llenar el formato de la inspeccién uo inspeccion
¢, Requiere correcciones?
4 | Si:ir ala actividad siguiente SAPE SST
No: ir a la actividad 6
5 Implementar acciones correctivas, preventivas y de SAPE SST
mejora
6 | Evaluar resultados de la inspeccion SAPE SST
7 | Realizar informe de la inspeccién SAPE RSST
8 | Presentar el informe al CSST SAPE RSST
9 | Presentar informe a la GG CSST

Fin
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Documentos que se generan:

- Registro de auditoria interna
- Informe de hallazgos de la auditoria

Proceso relacionado:
S05.07.02 Seguridad y salud en el trabajo

Diagrama del proceso relacionado y del procedimiento:

Anexo N° 05 - Registro de Inspecciones Internas de SST
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Diagrama de Proceso Nivel 2: S05.07.02 Seguridad y salud en el trabajo

| Elemento de entrada: Producto:
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3 ] Mapa de riesgos monitores, inspecciones y auditorias, de capacitacion,
S p g ] de entrega de EPP, de enfermedades ocupacionales, de
= | -Plan de respu‘esta ant? emergencias estadisticas
J -Documentacion SST, linea base de SST - Investigaciones de accidentes
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Diagrama de Procedimiento: S05.07.02.04 Ejecucion de inspecciones a equipos, materiales y areas de trabajo
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Codigo: S05.07.02.05 Version: 01

Nombre del procedimiento:
Auditoria interna

Unidad de organizacion Firmay sello
Sistema Administrativo de 2 Fimado dgtamert o
. ' LOAYZA CESPEDES Jorge Luis FAU
Elaborado por: Personal de la Oficina de T

Administracion y Finanzas

Firmado digtaimente por

Revisado por: Oficina de Planeamiento y LM S 8
Presupuesto Fecha: 08/07/2021 16:53:53-0500
‘%”'2 Firmado digitalmente por-
Aprobado por: Gerencia General [@f; L1 —

Control de cambios

Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio
01 Todo Adecuacion a la Norma Tecnica N° 001-
2018-PCM-SGP

Objetivo del procedimiento:

Establecer las directrices y mecanismos necesarios para realizar el proceso de auditorias
internas de Seguridad y Salud en el Trabajo en la entidad.

Alcance del procedimiento:

Aplicable a todas las actividades relacionadas con el Sistema de Gestién de Seguridad y
Salud en el Trabajo de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

Base normativa:

Ley N° 29783 — Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo

Decreto Supremo N¢ 016-2010-VIVIENDA que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales-SBN.
Decreto Supremo N° 005-2012-TR que aprueba el Reglamento de la Ley de Seguridad
y Salud en el Trabajo

Decreto Supremo N° 001-2021-TR que modifica diversos articulos del Reglamento de
la Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo

Decreto Legislativo N° 1499 que establece diversas medidas para garantizar y fiscalizar
la proteccién de los derechos sociolaborales de los trabajadores en el marco de la
emergencia sanitaria por el Covid-19

Resolucion N° 079-2017/SBN-SG, que aprueba el Reglamento Interno de Seguridad y
Salud en el Trabajo de la SBN

Resolucion N° 153-2018/SBN-GG, que aprueba el Reglamento Interno (RIS) de los/las
servidores/as civiles de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales

Resolucion N° 0082-2020/SBN, que oficializa la Politica de Seguridad y Salud en el
Trabajo de la SBN
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i)  Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000006-2021-SERVIR/PE, que aprueba por
delegacion la Guia Operativa para la Gestion de Recursos Humanos durante la
vigencia de la declaratoria de emergencia sanitaria producida por el Covid-19.

j)  Resolucién N° 0014-2021-SBN que oficializa el Plan Anual de Seguridad y Salud en el

Trabajo 2021 de la SBN.

Siglas y definiciones:

SAPE Sistema Administrativo de Personal

SST Seguridad y Salud en el Trabajo

ESST Equipo de Seguridad y Salud en el Trabajo

SGSST Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo
CSST Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo

uo Unidad de Organizacién

EA Equipo Auditor

SST Seguridad y Salud en el Trabajo

GG Gerencia General

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente
a) Evaluacion inicial del SGSST a) SST
b) Programacion de auditoria interna segun Plan anual de b) SAPE

SST

c) Revisién de una no conformidad de una auditoria

c) CSST/ Informe de

previa auditoria
Actividades:

o S - Unidad de

N Descripcion de la actividad organizacién Responsable

1 | Designar al equipo auditor y escoger al auditor lider SAPE ESST
Iniciar la auditoria con la reunién de inicio, con la

2 | asistencia de los miembros del equipo auditor y los EA
representantes de las areas a auditar
Exponer el plan de auditoria, explicar la metodologia

3 | a seguiry el objetivo de la auditoria, y responder las EA
consultas y/o preguntas
Proceder con la auditoria en las diferentes areas a
auditar, obteniendo las evidencias objetivas a través
de las entrevistas, analisis de documentos, revision de

4 . X o EA
registros y observaciones de las actividades con la
finalidad de verificar la implementacién del Sistema de
Gestion y su efectividad

5 Investigal_r indicios que _sugieran no gonformidades, SAPE ESST
observaciones y oportunidades de mejora

6 Documentar todos los hallazgos en el registro de EA
auditoria
Realizar una reunién de cierre para informar los

7 | resultados de la misma. Indicando los puntos mas EA

relevantes de los resultados encontrados y determinar
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la fecha de la presentacion del registro de no
conformidad de auditoria al CSST y a la GG

8 | Elaborar informe al CSSTy ala GG

EA

Fin

Documentos que se generan:

- Registro de auditoria interna
- Informe de hallazgos de la auditoria

Proceso relacionado:

S05.07.02 Seguridad y salud en el trabajo

Diagrama del proceso relacionado y del procedimiento:
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Diagrama de Proceso Nivel 2: S05.07.02 Seguridad y salud en el trabajo
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Diagrama de Procedimiento: S05.07.02.05 Auditoria interna

SAPE

55T
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505.07.02.05 Auditoria Interna

2. Iniciar |a auditoria con
la reunidn de inicia, con
la asistencia de los
miemmbros del equipo
auditor y los
representantes de las
areas a auditar

3. Expaoner el plan de
auditorfa, explicar la
metodologia a sequir y el
ohjetivo de 3 auditorfa, y
responder las consultas
y/o preguntas

4. Proceder con la auditoria en las
diferentes dreas a auditar,
obteniendo las evidenciag objetivas
através de las entrevistas, analisis
de documentas, revision de
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actividades con la finalidad de
verificar la implementacidn del
Sistema de Gestidn y su
efectividad
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cierre para infarmar los
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Indicando los puntos mas

relevantes de los resultados
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fecha de la presentacion del
registro de no conformidad de
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al CS5Ty ala GG
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Codigo: S05.07.02.06 Version: 01

Nombre del procedimiento:
Ejecucién de examen médico ocupacional (EMO)

Unidad de organizacion Firmay sello
Sistema Administrativo de 2 el s o
. ] LOAYZA CESPEDES Jorge Luis FAU
Elaborado por: Personal de la Oficina de % sy

Administracion y Finanzas

Revisado por: Oficina de Planeamiento y E} LM CABRIL A P A A
PreSUpueStO [ Fecha: 08/07/2021 16:57:25-0500

PG Firmado digitalmente por:
LOPEZ ENDO Jaime Eduardo FAU
A} 20131057823 hard

Fecha: 10/08/2021 13:03:45-0500

Aprobado por: Gerencia General

Control de cambios

Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio
01 Todo Adecuacion a la Norma Tecnica N° 001-
2018-PCM-SGP

Objetivo del procedimiento:

Establecer las directrices y mecanismos necesarios para realizar el proceso de auditorias
internas de Seguridad y Salud en el Trabajo en la entidad.

Alcance del procedimiento:

Aplicable a todas las actividades relacionadas con el Sistema de Gestién de Seguridad y
Salud en el Trabajo de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

Base normativa:

a) Leygeneral de salud N°26842.

b) Decreto Supremo N° 016-2010-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones de la SBN.

c) Ley de Seguridad y Salud Ocupacional - Ley N° 29783 y su Reglamento - Decreto
Supremo N° 005 -2012 TR.

d) Resolucion ministerial N° 312 — 2011 MINSA Protocolos de exdmenes médico
ocupacionales.

e) Resolucion ministerial N° 004 — 2014 / MINSA Modificatoria Protocolos de exdmenes
médicos ocupacionales.

f)  Decreto Supremo N° 005-2012. Reglamento de la Ley de Seguridad y Salud en el
Trabajo N° 29783.

g) LeyN° 30222 Ley que modifica la Ley 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

h) Decreto Supremo S N° 006-2014-TR. Modifican el Reglamento de la Ley N° 29783,
Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo, aprobado por el D.S. N° 005-2012-TR.
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RM 571-2014/MINSA Modifican Protocolos de Examenes Médicos y Guias de
Diagnéstico de los Examenes Médicos Obligatorios por Actividad aprobado mediante
RM 312-2011/MINSA.

Decreto legislativo N° 1499 — 2020, Decreto que establece diversas medidas para
garantizar y fiscalizar la proteccion de los derechos socio laborales de los/as
trabajadores/as en el marco de la emergencia sanitaria.

Resolucion Ministerial N° 972 — 2020 MINSA Lineamientos para la vigilancia,
prevencion y control de la salud de los trabajadores con riesgo a exposicion a SARS —
CoV -2

Resolucion N° 153-2018/SBN-GG, que aprueba el Reglamento Interno (RIS) de los/las
servidores/as civiles de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales

Resolucion N° 0082-2020/SBN, que oficializa la Politica de Seguridad y Salud en el
Trabajo de la SBN.

Siglas y definiciones:

CSST Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo

IOAL Incidente o Accidente laboral

SAPE Sistema Administrativo de Personal

SGSST Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo
SST Seguridad y Salud en el Trabajo

RSST Responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo.

uo Unidad de Organizacion

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente

Actividades:

NO

Unidad de

Descripcion de la actividad organizacién

Responsable

Realizar el protocolo de examenes médico
ocupacionales: de Ingreso, Periédico y de retiro. El
mismo que sera actualizado dentro del marco de la
legislacién vigente

Médico

SAPE Ocupacional

Aprobar el protocolo de examenes médico
ocupacional (de Ingreso, Periédico, de retiro), y las
actualizaciones del mismo dentro del marco de la
legislacién vigente

Miembros del
CSST CSST

Enviar a la OAF y SAA la aprobacién del protocolo de

EMO del CSST SAPE Supervisor

Realizar el proceso de seleccion. Elaborar la orden de
servicio. Coordinar con SAPE el cronograma de SAA Supervisor
ejecucion

Solicitar a SAPE la realizacion del examen médico
ocupacional de ingreso, para los servidores nuevos uo Jefe
que ingresan a su Unidad - SBN

Programar cada 02 (dos) afos la realizacion del
examen médico ocupacional periédico, para todos SAPE Supervisor
lo servidores de la SBN
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Solicitar a SAPE la realizacion del examen médico -
. . A Ex servidor
7 | ocupacional de retiro, hasta una semana después de publico
concluir su vinculo laboral con la SBN
Ejecutar el servicio supervisando el desarrollo de los Médico
8 f A SAPE .
examenes, de acuerdo a lo solicitado y aprobado Ocupacional
Recepcionar el informe del servicio, dar conformidad y Médico
9 ; SAPE .
elevar el documento para el pago correspondiente Ocupacional
Presentar el informe con resultados vy Médico
10 | recomendaciones de acciones correctivas a SAPE y al SAPE 0 onal
CSST cupaciona

Fin

Documentos que se generan:

Protocolo de Exdmenes médicos ocupacionales.

Acta del CSST con la aprobacién del Protocolo de Examenes médicos ocupacionales.

Proceso de Seleccién de proveedor.
Orden de Servicio.

Historia clinica médica ocupacional.
Informe de resultados EMO.

Proceso relacionado:

S05.07.02 Seguridad y salud en el trabajo

Diagrama del proceso relacionado y del procedimiento:
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Diagrama de Proceso Nivel 2: S05.07.02 Seguridad y salud en el trabajo

PERSONA - ELEMENTO - PRODUCTO

Elemento de entrada:

-Matriz IPERC, EMOs

-Plany politica de SST

-Mapa de riesgos

-Plan de respuesta ante emergencias

-Documentacion SST, linea base de SST

-EPP, monitores ocupacionales

-Normativa del Sistema de Gestion de Recursos Humanos
-Normativa interna institucional / Normativa SST

Persona que ingresa al proceso:

-Servidor/a civil SBN

-U.0.de la SBN

-Comité de SST

-SERVIR, MINTRA, DIGESA Q

Producto:

- Plan de SST e implementacién

- Registro de incidentes y accidentes por SST, de
monitores, inspecciones y auditor{as, de capacitacién,
de entrega de EPP, de enfermedades ocupacionales, de
estadisticas

- Investigaciones de accidentes

- Informe de gestion

- Certificado de aptitud médica

Persona que recibe el producto:
-Servidor/a civil SBN

-U.0.de la SBN

-MINTRA

-DIGESA

-Comité de SST

$05.07.02 SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

SAPE - OAF

F1. Elaborar documentos
normativos y de gestion de SST

Comité de SST

F2. Efectuar el diagnostico de SST
(Identificacion de Peligros y
Evaluacién de Riesgos - IPER)

F3., Formular estadistica de

ocurrencia de incidente Peligroso o

incidente

F4. Elaborar
informes
trimestrales y
remitir

Alta Direccion

F5. Tomar
conocimiento y
supervisar
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Diagrama de Procedimiento: S05.07.02.06 Ejecucion de examen médico ocupacional (EMO)

_ B. Programar caca 02
H 3. Enviar & la OAF v (dos) afios ka realizacion
] SAL la aprobacion del del excamen médico
g protocolo de EMO del ocupacional periddico, :
2 CssT para todos 10 servidores |
de la SBEN 1
1
1
e |
[
4 t+
P |
= 1
2 1. Reslizar el protocolo de 1
- -E examenes médico : 8. Ejecutar el servicio 9. Recepcionar &l infarme 10. Presertar el informe
g 4 ocupacionales: de Ingreso, | supervizanco el del servicio, dar con resultados y
e} 2 Peridcico y de retiro. El ! desarrolo de los conformicad y elevar el recomendaciones de
= g mismogue serd actuslizado : examenes, de acuerdo a documerto para el pago acciones correctivaz a
E = dertro del marco de la 1 lo olicitado v aprobado correspondiente SAPE vy al CE5T
b 2 legislacion vigente !
" I
g = !
2 i Al
e T T
g ! !
3 2. Aprobar el protocolo de | |
E examenes médica 1 1
g - ocupacional (e Ingreso, : :
£ @ Peridcico, de retira), v las 1 1
2 | ¥ actualizaciones del mismo ! !
H dentro del marco de la | |
g legislacion vigente : :
g ; ;
2
"3 y I 1
= 1 1
o = | |
- 3 4. Realizar el proceso de : :
2 L seleccidn. Elaborar la H H
= = g8 P
=3 = 2 orden de servicio. I 1
@ = Coordinar con SAPE &l : :
;.’. Cronograma de ejecucian 1 1
1 1
@ 1 1
1 1
| |
i 1 1
3. Solictar & SAPE la 1 1
realizacion del examen : :
o i médico ocupacional de 1 1
= E ingreso, para loz servidores : :
TMUEY0E GUe iNgresan & U | |
Uniciad - SEMN 1 1
1 1
1 1
L L
T T
o Y !
2 — 1
= 7. Solictar a SAPE I 1
'a realizacion del examen :
H médico ocupacional de retiro, L 4
IE hasta una semana después
5 e concluir 2u vinculo lshoral
- con la SBM
ud
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Caddigo: S05.07.03.01

Version: 01

Nombre del procedimiento:

Afiliacién a los servidores a EsSalud

Unidad de organizacion

Firmay sello

Elaborado por:

Sistema Administrativo de
Personal de la Oficina de
Administracion y Finanzas

Firmado digitalmente por
LOAYZA CESPEDES Jorge Luis FAU
7 20131057823 hard

Fecha: 08/07/2021 11:01:50-0500

Revisado por:

Oficina de Planeamiento y
Presupuesto

Firmado digtalmente por
LLAMOJA CABANILLAS Paul Alex FAU
7 20131057823 hard

Fecha: 08/07/2021 17.03:24-0500

Aprobado por:

Gerencia General

Firmado digitalmente por.
LOPEZ ENDO Jaime Eduardo FAU
20131057823 hard

Fecha: 10/08/2021 13:05:01-0500

Control de cambios

Version Seccion del procedimiento

Descripcion del cambio

01 Todo

Adecuacién a la Norma Técnica N° 001-

2018-PCM-SGP

Objetivo del procedimiento:

Garantizar el derecho a la seguridad social de los servidores y sus derechohabientes de la

entidad.

Alcance del procedimiento:

Es de alcance obligatorio para el personal especializado del SAPE de la Superintendencia

Nacional de Bienes Estatales.

Base normativa:

a) Decreto Supremo N°016-2010-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales — SBN.

b) Decreto Supremo N°® 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestion Publica.

c) Directiva de Gerencia General N°015-GG-ESSALUD-2014.

d) Ley N° 2679, Ley de Modernizacion de la Seguridad Social en Salud.

e) Decreto Supremo N°013-2019-TR Reglamento de Reconocimiento y Pago de
Prestaciones Econémicas de la Ley N° 26790, Ley de Modernizaciéon de la Seguridad

Social en Salud.

Siglas y definiciones:

F.1010 F lario tnico d
version 06 ormulario Unico de seguros
NIT Consultar estado de tramite
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\ SAPE | Sistema Administrativo de Personal

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente
Ingreso de expedientes a Essalud: Afiliacion al seguro SAPE
Actividades:
o N - Unidad de
N Descripcion de la actividad organizacion Responsable
Inscribir 0 actualizar, a solicitud de los servidores/as, .
1 | a sus derechohabientes en EsSalud, mediante correo SAPE Trasbgé?:lora
institucional
Requerir los DNI de los derechohabientes y las boletas :
2 | de pago, de ser el caso, se procede con el llenado de SAPE Trasgé?;jlora
la informacion en el F1010 versién 06
3 | Enviar el F1010 para la firma del servidor/a sapE | radajacora
Registrar su firma en el formulario con la data :
4 registrada y la firma del servidor/a SAPE Supervisor
5 Enviar el formulario virtualmente por los canales de SAPE Trabajadora
comunicacion establecida por EsSalud social
6 | Darseguimiento por correo a la respuesta de EsSalud SAPE Tral;g (J:?:Iora
- Recepcionar los resultados y derivarlos al servidor o SAPE Trabajadora
servidora indicandoseles su afiliacion social

Fin

Documentos que se generan:

- Formularios 1010 versién 06
- Correos electronicos

Proceso relacionado:

S05.07.03 Bienestar Social

Diagrama del proceso relacionado y del procedimiento:

Anexos N° 6 Formulario Unico de Seguros — F1010 (versién 06)
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Diagrama de Proceso Nivel 2: S05.07.03 Bienestar social

PERSONA - ELEMENTO - PRODUCTO

Elemento de entrada:

-Visita domiciliaria

-Tramite de seguridad social ante EsSalud

-Normativa del Sistema de Gestion de Recursos Humanos
-Normativa interna institucional

Persona que ingresa al proceso:
-Servidor/a civil SBN

-U.0. de la SBN
-SERVIR

-EsSalud
-Entidades rectoras

Producto:

- Plan de trabajo de Bienestar
- Plan implementado

- Informe de bienestar

- Informe de visitas

- Subsidios

Per reci |
-Servidor/a civil SBN
-U.0. de la SBN

505.07.03 BIENESTAR SOCIAL

OPP - OAJ -GG

F2. Evaluar y aprobar el
plan

—
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

A

Especialista en RR HH - SAPE

Q__/

F1. Elaborar el plan y
gestionar aprobacion

F3. Identificar
actividades segun
prioridad

F4. Coordinar con instituciones de
salud u otras la realizacion de
campanas, charlas u otros

)
I
I
I
F5. Aprobar y firmar I
oficio a instituciones :
I
I
v |
P
F6. Comunicar a los B
: F7. Evaluar
servidores el cronograma
= resultados de
de la campana, charla y/o
eventos

capacitacion
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Diagrama de Procedimiento: S05.07.03.01 Afiliacion a los servidores a Essalud

505.07.03.01 Afiliacion en Essalud a los servidores

SAPE

=
9 4. Registrar su firma
E en el farmulario con la
¥ data registrada v la
a firma del seridorfa

- 'S B r r 'S
_ 1. lisali @ 2. Requerir los DNI de . . .
= tuali licitud los derechohabientes y 5. Enviar el formulario 7. Recepcionar los
5 actualizar, 2 solicity a5 haletas d d 3 Erwiar el F1010 . . j
g de los serddorasfas a &3 WIS @6 [JeD, 06 - (SR & wirtualmente por los 6. Dar seguirniento resultados y derivarlos
o) a5 derechuhahientés »  serelcaso, se procede »  paralafirma del —> canales de > por corren a la | al senidor o senidara
g an EsSalud. mediante con el llenado de la sewidor/a Comunicacion respuesta de EsSalud indicandoseles su

Pl W informacian en el F1010 i it

3 SEEs feisiane] ) establecida por Es3alud afiliacion
F versidn 06
m
= L L J L L L

Pagina 151 de 182




Caodigo: S05.0

7.03.02 Version: 01

Nombre del procedimiento:
Gestidn administrativa ante el CEVIT de EsSalud

Unidad de organizacion Firmay sello
Sistema Administrativo de el s o
. ] LOAYZA CESPEDES Jorge Luis FAU
Elaborado por: Personal de la Oficina de g} R I

Administracion y Finanzas

Revisado por:

Oficina de Planeamiento y E} o EACARaNE A i U FAD

20131057823 hard

Presupuesto Fecha: 08/07/2021 17.04:54-0500
} Firmado digitalmente por:
Aprobado por: Gerencia General B3 e
Control de cambios
Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio
01 Todo Adecuacion a la Norma Tecnica N° 001-
2018-PCM-SGP

Objetivo del procedimiento:

Desarrollar las

acciones para la eficiente gestion en la emisién del CITT de EsSalud.

Alcance del procedimiento:

Es de alcance obligatorio para el personal especializado del SAPE de la Superintendencia
Nacional de Bienes Estatales.

Base normativa:

a) Decreto

Supremo N°016-2010-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de

Organizacion y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales — SBN.
b) Decreto Supremo N°? 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacién de la Gestion Publica.

c) Directivad

e Gerencia General N°015-GG-ESSALUD-2014.

d) LeyN° 2679, Ley de Modernizacién de la Seguridad Social en Salud.

e) Decreto Supremo N°013-2019-TR Reglamento de Reconocimiento y Pago de
Prestaciones Economicas de la Ley N° 26790, Ley de Modernizacién de la Seguridad
Social en Salud.

Siglas y definiciones:
SAPE Sistema Administrativo de Personal
CITT Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo
CEVIT Centro de validacion de Incapacidad Temporal
PE Prestaciones Econ6micas
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VIVA Ventanilla Integral Virtual del asegurado

NIT Consultar estado de tramite

DM Descanso médico

CMP Certificado Médico Particular

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente
Canje de certificados médicos particulares-CEVIT SAPE
ESSALUD
Actividades:
N° Descripcion de la actividad Unidad de Responsable

organizacion

Solicitar al servidor/a en caso de presentar CMP por
enfermedad comun: copia de boletas de pago o
factura por los medicamentos adquiridos, recibo por
honorario medico; copia de la prescripcion y D.M.

En caso de hospitalizacion: D.M, copia de epicrisis,
reporte operatorio en caso de tratamiento quirurgico,
1 boletas de pago o factura por los medicamentos SAPE Trabajadora

adquiridos, recibo por honorario medico; prescripcion social

medica, resultados de examenes de ayuda al
diagnostico que sustenten la incapacidad, de
corresponder

En caso de tratarse de los CITT de Essalud: Deben
estar debidamente refrendado por el médico que dio la

atencion.
Requerir el canje por plataforma VIVA en caso de los Trabajadora
2 SAPE ;
CMP social
Dar seguimiento a la constancia que emite la VIVA, Trabajadora
3 . . SAPE ;
con el numero de expediente social
4 Ingresar nuevamente el expediente con todos los SAPE Trabajadora
documentos cuando es observado por la VIVA social
Realizar seguimiento al expediente en las plataformas Trabajadora
5 . SAPE .
establecidas por Essalud social
6 | Emitirel CITT EsSalud

Fin

Documentos que se generan:

- Correos electronicos
- CITT

Proceso relacionado:

S05.07.03 Bienestar Social

Diagrama del proceso relacionado y del procedimiento:
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Diagrama de Proceso Nivel 2: S05.07.03 Bienestar social

PERSONA - ELEMENTO - PRODUCTO

Elemento de entrada:
-Visita domiciliaria

-Tramite de seguridad social ante EsSalud
-Normativa del Sistema de Gestion de Recursos Humanos

-Normativa interna institucional

Persona gue ingresa al proceso:
-Servidor/a civil SBN

-U.0. de la SBN

-SERVIR

-EsSalud

-Entidades rectoras

Producto:

- Plan de trabajo de Bienestar
- Plan implementado

- Informe de bienestar

- Informe de visitas

- Subsidios

Per: reci
-Servidor/a civil SBN
-U.0. de la SBN

505.07.03 BIENESTAR SOCIAL

OPP - 0AJ - GG

F2. Evaluar y aprobar el

plan

=5
<

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

Especialista en RR HH - SAPE

q__/

F1. Elaborar el plany
gestionar aprobacion

i

F3. Identificar
actividades segun
prioridad

F5. Aprobar y firmar
oficio a instituciones

v

F4. Coordinar con instituciones de
salud u ofras la realizacion de
campanfas, charlas u otros

R

F6. Comunicar a los
: F7. Evaluar
servidores el cronograma
5 resultados de
de la campana, charla y/o
eventos

capacitacion
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Diagrama de Procedimiento: S05.07.03.02 Gestion administrativa ante el CEVIT de EsSalud

[=
é En caso de hospitalizacian : DLk,
T copia de epicrisis, reporte
JE operatorio en caso de tratamiento (
g ) quirdrgico, boletas de pago o 4. Ingresar
) —
2 = 1. Solicitar al servidarfa en factura por |os medicamentos 3. Dar sequimiento nuevamente el 5. Realizar
[ ] caso de presentar CMP adquiridos, recibo por honorario 3. Fequerir el canje : guirr expedients can seguimiento al
%o a por enfermedad comin: s : I o por plataforma 8o CansiEEe GUE todos los expediente en las
k= % w 4 copia de boletas de pago o MISFAIEEE prescr}pcwon TNty ] WiV en caso de los g | G l? WM&, con > documentos > plataformas
E ﬂ & .E factura por los d resul t.ados‘de. SIS 63 QUL CMP Egzug?éﬁtge cuando es establecidas por
m'y |9 k4 medicamentas adquwr_ldos, al diagndstico que sustenten la i observado par la e
£ E reciba por hanorario incapacidad, de corresponder WIVA
= © medico; copia de la
g = prescripcion y DM - =
o En caso de tratarse de los CITT de }
e Essalud: Deben estar debidamente ) ;
r?; refrendado por el meédico gue dio o
Q la atencian, !
[Ta} |
o I
v L
=
2 B. Emitir &l
ﬂ CITT
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Caédigo: S05.07.03.03

Version: 01

Nombre del procedimiento:

Gestién administrativa de prestaciones econémicas en EsSalud

Unidad de organizacion

Firmay sello

Elaborado por:

Sistema Administrativo de
Personal de la Oficina de
Administracion y Finanzas

Firmado digitalmente por
LOAYZA CESPEDES Jorge Luis FAU
7 20131057823 hard

Fecha: 08/07/2021 11:05:22-0500

Revisado por:

Oficina de Planeamiento y

K3

Firmado digtalmente por
LLAMOJA CABANILLAS Paul Alex FAU
20131057823 hard

Presupuesto Fecha: 08/07/2021 17:06:50-0500
} Firmado digitalmente por:
Aprobado por: Gerencia General E» s o231 1347:350800
Control de cambios
Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio

01 Todo

Adecuacién a la Norma Técnica N° 001-
2018-PCM-SGP

Objetivo del procedimiento:

Desarrollar las acciones para la eficiente gestién de tramites en las prestaciones

econdmicas ante Essalud.

Alcance del procedimiento:

Es de alcance obligatorio para el personal especializado del SAPE de la Superintendencia

Nacional de Bienes Estatales.

Base normativa:

a) Decreto Supremo N°016-2010-VIVIENDA, que aprueba el

Reglamento de

Organizacion y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales — SBN.
b) Decreto Supremo N? 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacién de la Gestion Publica.
c) Directiva de Gerencia General N°015-GG-ESSALUD-2014.
d) LeyN° 2679, Ley de Modernizacién de la Seguridad Social en Salud.
e) Decreto Supremo N°013-2019-TR Reglamento de Reconocimiento y Pago de
Prestaciones Economicas de la Ley N° 26790, Ley de Modernizacion de la Seguridad

Social en Salud.

Siglas y definiciones:

SAPE Sistema Administrativo de Personal

CITT Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo
CEVIT Centro de Validacion de Incapacidad Temporal

P.E Prestaciones Econ6micas
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VIVA Ventanilla Integral Virtual del asegurado

NIT Consultar estado de tramite

F1040 VO1 | Formulario 1040 version 01 Solicitud de Prestaciones Econdmicas

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente
Solicitud de Prestaciones Econémicas- EsSalud SAPE
Actividades:
o s .- Unidad de
N Descripcion de la actividad organizacion Responsable
Registrar en el F1040: datos del servidor/a, modalidad Trabaiadora
1 | depago, periodo a subsidiar, y los 20 primeros dias de SAPE socJ:iaI
contingencia
Remitir el formulario al servidor/a para la firma Trabajadora
2 . SAPE ;
correspondiente social
3 | Suscribir el formulario SAPE Supervisor
Enviar al correo coorporativo en linea el formulario .
4 | adjuntando los descansos médicos de los veinte SAPE Trasgé?;jlora
primeros dias y los descansos del periodo a subsidiar
5 | Realizar seguimiento por correo SAPE Trabajgdora
social
6 | Recibir el NIT, y dar seguimiento a la fecha de pago SAPE Tra?:é?aclilora

Fin

Documentos que se generan:

- Correos electronicos
- F1040

Proceso relacionado:

S05.07.03 Bienestar Social

Diagrama del proceso relacionado y del procedimiento:

Anexos N° 7 Solicitud de Prestaciones Econdmicas — F1040 (version 01)
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Diagrama de Proceso Nivel 2: S05.07.03 Bienestar social

PERSONA - ELEMENTO - PRODUCTO

Elemento de entrada:
-Visita domiciliaria

-Tramite de seguridad social ante EsSalud
-Normativa del Sistema de Gestion de Recursos Humanos

-Normativa interna institucional

Persona gue ingresa al proceso:
-Servidor/a civil SBN

-U.0. de la SBN

-SERVIR

-EsSalud

-Entidades rectoras

Producto:

- Plan de trabajo de Bienestar
- Plan implementado

- Informe de bienestar

- Informe de visitas

- Subsidios

Per: reci
-Servidor/a civil SBN
-U.0. de la SBN

505.07.03 BIENESTAR SOCIAL

OPP - 0AJ - GG

F2. Evaluar y aprobar el

plan

=5
<

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

Especialista en RR HH - SAPE

q__/

F1. Elaborar el plany
gestionar aprobacion

i

F3. Identificar
actividades segun
prioridad

F5. Aprobar y firmar
oficio a instituciones

v

F4. Coordinar con instituciones de
salud u ofras la realizacion de
campanfas, charlas u otros

R

F6. Comunicar a los
: F7. Evaluar
servidores el cronograma
5 resultados de
de la campana, charla y/o
eventos

capacitacion
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Diagrama de Procedimiento: S05.07.03.03 Gestion administrativa de prestaciones econdmicas en EsSalud

505.07.03.03 Gestidn administrativa de prestaciones economicas en Eszalud

SAPE

.
o
2 3. Suscribir el
g farrnulario
=
wm
( ( [ '8 )
1. Registrar en al 4. En\riar al cofteo
= F1040: datos del coorporative en linea
o g s L - ) !
'g senidora, mo_dalldacl 2. Remlt_lr el farmulario sl fntrmuclarin 5. Realizar B. Recibir el MIT, v
w de pago, periodo a > al servidor/a para la — 3 ajuniando 103 »  seguimiento par » dar seguimiento a la —)‘ '
g subsidiar, y los 20 firma correspondiente descansos medicos cofren fecha de pago
= primeros dias de I:Ig los veinte primeros
= contingencia dias y los descansos
-E del periodo a subsidiar
F L - o
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Caodigo: S05.07.04.01 Version: 01

Nombre del procedimiento:
Implementacién y seguimiento de acciones de cultura laboral

Unidad de organizacion Firmay sello
Sistema Administrativo de 2 Fimado dgtamert o
. ' LOAYZA CESPEDES Jorge Luis FAU
Elaborado por: Personal de la Oficina de T

Administracion y Finanzas

Firmado digtaimente por

Revisado por: Oficina de Planeamiento y i
Presupu esto Fecha: 08/07/2021 19:3956-0500
‘%”'2 Firmado digitalmente por.
Aprobado por: Gerencia General B3 e

Control de cambios

Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio
01 Todo Adecuacion a la Norma Tecnica N° 001-
2018-PCM-SGP

Objetivo del procedimiento:

Afianzar los valores, creencias, conductas compartidas dispuestas por la entidad.

Alcance del procedimiento:

Es de alcance obligatorio para todas las unidades de organizacion de la Superintendencia
Nacional de Bienes Estatales.

Base normativa:

a)

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico

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

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Aprueban Reglamento General de la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil, y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 016-2010-PCM, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones de la SBN.

Resolucion N° 153-2018/SBN-GG, que aprueba el Reglamento Interno de Servidores
Civiles de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE, que aprueba la
Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH, Normas para la Gestibn de Recursos
Humanos en las Entidades Publicas.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 150-2017-SERVIR-PE, que aprueba la Guia
para la Gestion del Proceso de Cultura y Clima Organizacional del Sistema
Administrativo de Gestién de Recursos Humanos.
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Siglas y definiciones:

SAPE Sistema Administrativo de Personal

uo Unidad de organizacion

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente
No hay requisitos
Actividades:
o C - Unidad de
N Descripcion de la actividad organizacion Responsable
Recolectar la informaciéon que permita diagnosticar la -
! cultura organizacional existente SAPE Especialista
Elaborar un proyecto de plan de accion de cultura o
2 | organizacional y lo presenta a su superior inmediato SAPE Especialista
3 | Aprobar el plan de accion de cultura organizacional SAPE Supervisor
4 Ejecutar el p_Ian de accion de_culty,ra organizacional en SAPE Especialista
todas las unidades de organizacion
Medir los resultados del plan de accién de cultura
5 | organizacional y revisar los resultados de su SAPE Especialista
efectividad
6 Comunicar a la Alta Direccion los resultados de la SAPE 3 ,
ejecucién del plan de accién de cultura organizacional upervisor

Fin

Documentos que se generan:

Fichas y/u otros documentos de medicidn

Proceso relacionado:

S05.07.04 Cultura y clima laboral

Diagrama del proceso relacionado y del procedimiento:
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Diagrama de Proceso Nivel 2: S05.07.04 Cultura y clima laboral

Elemento de entrada:

- Encuesta de satisfaccion laboral &ng_ggg
- Normativa del Sistema de Gestion de RR HH - Medicion del clima y cultura organizacional
- Normativa interna institucional - Plan de comunicacion interna

- Plan de Clima Organizacional

Persona gue ingresa al proceso:

PERSONA - ELEMENTO -
PRODUCTO

3 o | Persona que recibe el producto:
-Servidor/a civil SBN | -Servidor/a civil SBN
-U.0. de la SBN -U.0. de la SBN
-SERVIR |

Q
I‘__\ A
AV

F1. Identificar los elementos que
indicen en la cultura orgnizacional y
definir la cultura organizacional
deseada

F2. Elaborar el plan de accién
de cultura organizacional

F3. Implementar el plan de
acciéon de cultura organizacional

$05.07.04 CULTURA Y CLIMA LABORAL
SAPE - OAF

D.---____-__-__.c

=

F4. Evaluar el cumplimiento y

efectividad del plan
implementado
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Diagrama de Procedimiento: S05.07.04.01 Implementacion y seguimiento de acciones de cultura laboral

S05.07.04.01 Cultura laboral

SAPE

o 3 Aprobar el plan
£ de accidn de
'g'_ cultura
5 organizacional
13}
1 's B ( 3 B
5. Medir los !
) . 6. Comunicar a la Alta
_1. Recolgctar la 2. Elaborar un proyecto 4. Ejecutar el plan de resultados del plan Direccian los
“ |nlformlacmn fjue de plan de accin de accion de cultura de accidn de cultura resultados de la
B permita diagnosticar la ¥ cultura organizacional y - — ———»  organizacional en »{ organizacional y | ehemueiEn del mlem ol —O
" cultura organizacional lo presenta a su supetior todas las unidades de revisar los JECUCH P
k I il o accidn de cultura
organizacion P
] q resultados de su
o hp organizacional
X efectividad
4 L J L J v

Pagina 163 de 182



Codigo: S05.07.04.02 Version: 01

Nombre del procedimiento:
Ejecucion de acciones de mejora del clima laboral

Unidad de organizacion Firmay sello
Sistema Administrativo de 2 el s o
. . LOAYZA CESPEDES Jorge Luis FAU
Elaborado por: Personal de la Oficina de @ R I

Administracion y Finanzas

Firmado digtaimente por

Revisado por: Oficina de Planeamiento y LLAWOLA CABANILLAS Pa A FAU
) Presupu eSto Fecha: 08/07/2021 19:41:36-0500
f?i’" Firmado digitalmente por.
Aprobado por: Gerencia General ﬂl’g} Loz Eio0 S
L Fecha: 10/08/2021 14:17:48-0500

Control de cambios

Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio
01 Todo Adecuacion a la Norma Tecnica N° 001-
2018-PCM-SGP

Objetivo del procedimiento:

Realizar actividades para el mejoramiento del ambiente laboral en la entidad.

Alcance del procedimiento:

Es de alcance obligatorio para todas las unidades de organizacion de la Superintendencia
Nacional de Bienes Estatales.

Base normativa:

a)

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico

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

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Aprueban Reglamento General de la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil, y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 016-2010-PCM, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la SBN.

Resolucion N° 153-2018/SBN-GG, que aprueba el Reglamento Interno de Servidores
Civiles de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE, que aprueba la
Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH, Normas para la Gestién de Recursos
Humanos en las Entidades Publicas.

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

SAPE Sistema Administrativo de Personal

uo

Unidad de organizacion

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente
No hay requisitos
Actividades:
o N - Unidad de
N Descripcion de la actividad organizacion Responsable
Formular la encuesta de satisfaccién, asi como los
1 | plazos de ejecucion, la modalidad de aplicacion y SAPE Especialista
procesamiento de resultados
2 | Aprobar la encuesta SAPE Supervisor
3 | Difundir la encuesta de satisfaccion en la SBN SAPE Especialista
4 Medir los resultados de la encuesta de satisfaccion en SAPE Especialista
la SBN
5 Elaborar _ el informe de diagnostico de clima SAPE Especialista
organizacional
6 Evalugr _eI informe de diagnéstico de clima SAPE Supervisor
organizacional
Comunicar los resultados a la Alta Direccién y a los .
/ servidores de la SBN SAPE Supervisor

Fin

Documentos que se generan:

Encuesta de satisfacciéon

Proceso relacionado:

S05.07.04 Cultura y clima laboral

Diagrama del proceso relacionado y del procedimiento:
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Diagrama de Proceso Nivel 2: S05.07.04 Cultura y clima laboral

- Encuesta de satisfaccion laboral | Producto:
- Normativa del Sistema de Gestién de RR HH | « Medicion del clima ); cultura organizacional
i NRBTRA | - Plan de comunicacién interna
g - Normativa interna institucional | - Plan de Clima Organizacional
: Persona que ingress al proceso: | Persona gque recibe el producto:
& -Servidor/a civil SBN | -Servidor/a civil SBN
-U.O. de la SBN -U.0. de la SBN
-SERVIR L ,.
Q
1
Q' e

F1. identificar los elementos que
indicen en la cultura orgnizacional y
definir |2 cultura organizacional
deseada

F2. Elaborar el plan de accién
de cultura organizacional

F3. Implementar el plan de
accién de cultura organizacional

S05.07.04 CULTURA Y CLIMA LABORAL
SAPE - OAF

i SRR T R TR T

F4. Evaluar el cumplimiento y

efectividad del plan —»@
implementado
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Diagrama de Procedimiento: S05.07.04.02 Ejecucion de acciones de mejora del clima laboral

505.07.04.02 Clima laboral

SAPE

3 ~ ~
5 5. Evaluar el 7. Comunicar los
3 2. Aprobar a informe de resuitados ala Alta
—>
Z encuacta diagnadstico de D|reg:(:|0n yalos
x clima servidores de la
a organizacional ZEM
S L )
1. Formular la
encuesta de
i i ) 4 Medirlos
] satisfaccion, asi como 3. Difundir la 5. Elaborar el
8 los plazos de resultados de la :
A L encuesta de N N informe de
= ejecucion, la —> taccion o | > encuesta de | e i
5 ; satisfaccion enla : i diagnastico de clima
G modalidad de SBN satisfaccion en la Sraanizacional
o aplicaciony g
w pracesamiento de
resultados
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8) ANEXOS



Anexo N° 01 Formato de Perfil del Puesto

ANEXO N° 1

O DE PERF

DELPUESTO

Otﬂano

Unidad Organica

Pussta Sstractural

Mombre del pussto:

Dapeadencia jeraquica
lineal:

Depeadencla fuacianal @

Puestos a su cargo:

izacién req uerldos ¥ sustentadas con documeantos:

Mival de domiro 1DIOMAS &
Basica Inte rmecio | Svansado DIALECTO
Inzdss
Cacchus

[CAras (=sper Hoar)

CIros 1Sspee ficer]

________________ B T E——
Dbres (k= pecificar Cosersacianes. - ]

Do Fs pacificary

Experierc a esoecifica

A. Indigue 2l tiempo de experiencia requerida para el puesta e la funcidgn o la mateﬂa-

—
rids para el guesic (parte A). sefiale 2l tiempo reguerido en el sectar piblico:

€. Marque ¢l nivel minime dl' pulstu que sT requvene como ea(pener\cli ','a saz en el sector publlco o privado:

Fro iz am:'- ' Hoxsil imr '.l Lnzlista = ——: Epocial 512! | Saporv soc ) . sfedc droan 1 Serente a:_ 3

peofeuneni] : &§l>nenn=: ¥ =4 ._ ka8 - | Coond nador: L] Deparmrevo -: Birecior! |

* nenciones g pectas comp 3: on coso existizra alge saicionel gorg 2! puesto.
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CON

Al.uggr e ;;r;:;taéér; dei sé;vldo ;

Duracion de! Contrato

Aemuneracion Mensual

L

EORMACION ACADEMICA”

| A} Nive! Ecucatwe

Compler>

——

Scrivs Béisca

1}

‘ I1LazZanrosh 4‘
[~ | %crica Suparice T )
I35 aarocsl ,_._.4'

! iuvvhfershxriu

D} iHaniitacian
profesional?

Si DND:
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Anexo N° 02 Formato de Matriz IPERC

Tipo: Formato

Caédigo:

%2 SBN Version:
= Titulo: MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PELIGROS, EVALUACION DE RIESGOS Y DETERMINACION DE CONTROLES Aprobacion: Vigencia:
Documento asociado: Pagina:

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

ACTIVIDAD
Propias, de contratistas o
PROCESO vistas, Lugar s de Trabaj o
(iuera del lugar y
alrededores),

UBICACION FiSICA

TIPO DE_ ACTIVIDAD

cobiGo

RUTINARIA
NO RUTINARIA
EMERGENCIA

PELIGRO
(Fuente, situacion o acto)

RIESGO

EVENT O PE LGRO SO

CONSECUENCIAS

PUESTO DE TRABAJO

MEDIDAS DE CONTR OL
OPERACONA L ENSTEN TS
Detal el  ntr o procedi i o,
PETS, EPP, capaciacion,
sensibizacidn, prolecciones, otros

EVMUACION  DEL  RESG 0 WCAL

PROBABILIDAD

Namero de Personas Expuestas.

indice de Personas Expuestas (A)

£
8 2t | 8§ 28
3| &2 | 3 3| ¢
HE gl 2| 3| &
g = H o
s 3 T < = x
2 we - w
2 g s i g
° £& 5 ol
HIE FON (I
8| £3 e 5 o &
IR 2l 8| gz
8 88| & & 3 2
8§33 e
g 32 8 8
2 3§ B B

£OC

Nivel de Riesgo Preliminar

JERARQUA DE  CONTR OL ES

Clasificacién del Riesgo
Eliminacién

Requisito legal aplicable

Sustitucion

Controles de ingenieria
administrativos;
Equipo de proteccién personal)

Senalizacién/advertencias y/o controles

a) Matriz de Valoracion del Riesgo:
PrOBABILIDAD  IISEVERIDADJCONSECUENCIASH

FRECUENCIA

Ocasional

Poco
Frecuente

Frecuente

b) Variables del nivel de riesgo en funcion:

VALOR

NIVEL RIESGO ‘OBSERVACION

Riesgo Aceptable

Controlar
Riesgos

Pagina 171 de 182




c) Lista de logros y Riesgos Asociados.

Num. IDENTIFICACION DE PELIGROS EN SEGURIDAD Y LOS RIESGOS ASOCIADOS
1 Pisos resbaladizos / disparejos Golpes, contusiones, traumatismo, muerte por caidas de personal a nivel y desnivel
2 Caida de herramientas/objetos desde altura Golpes, heridas
3 Caida de personas desde altura Golpes, heridas, politraumatismos, muerte
4 Peligros de partes en maquinas en movimiento Heridas, golpes
5 Herramienta, maquinaria, equipo y utensilios Golpes, contusiones, traumatismo, muerte por caidas de personal a nivel y desnivel
6 Maquinas sin guarda de seguridad Micro traumatismo por atrapamiento, cortes, heridas, muertes
7 Equipo defectuoso o sin proteccion Micro traumatismo por atrapamiento, cortes, heridas, muertes
8 Vehiculos en movimiento Golpes, heridas, politraumatismo, muerte
9 Pisada sobre objetos punzocortantes Heridas punzocortantes
10 Proyecciones de materiales objetos Golpes, heridas, politraumatismos, muertes
11 Equipo, maquinaria, utensilios en ubicacién entorpecen Golpes, heridas Golpes, heridas
12 Atrapamiento por o entre objetos Contusion, heridas, politraumatismos, muerte
13 Golpe o caida de objetos en manipulacién Contusion, heridas, politraumatismos, muerte
14 Golpes con objetos mdviles e inmoéviles Contusioén, heridas, politraumatismos, muerte
15 Falta de sefalizacion Caidas, golpes
16 Falta de orden ylimpieza Caidas, golpes
17 Almacenamiento inadecuado Caida, golpes, tropiezos
18 Superficies de trabajo defectuosas Caida a un mismo nivel, golpes, contusiones
19 Escaleras, rampas inadecuadas Caida a diferente novel, golpes, contusiones
20 Andamios inseguros Golpes, politraumatismos, contusiones, muerte
21 Apilamiento inadecuado sin estiba Golpes, politraumatismos, contusiones
22 Cargas o apilamientos inseguros Golpes, politraumatismos, contusiones
23 Alturas insuficientes Golpes
24 Vias de acceso Tropezones, golpes, tropiezos
25 Contactos Eléctricos Quemaduras, asfixia, paros cardiacos, conmocién e incluso la muerte.
o6 Incendios eléctricos Quemadu_ras, a§fix?a, paros ce_lrdiacos, conmocién e incluso la muerte. Traumatismo como lesiones
secundarias, pérdidas materiales
27 Fuego y explosién de gases, liquidos y sélidos o combinados Intoxicaciones; asfixia, quemaduras de distintos grados; traumatismos; la muerte
28 Sismo Traumatismo, politraumatismo, muerte
29 Disturbios sociales (marchas, protestas, robos) Traumatismo, politraumatismo
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Anexo N° 03 Registro de Incidentes e Incidentes Peligrosos

L2 SBN

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 5""“_9“
ersion:
REGISTRO DE ACCIDENTES DE TRABAJO Fpa;

DATOS DEL EMPLEADOR PRINCIPAL

RAZON SOCIAL O DENDMINACION SOCIAL

DOMICILIO (Direccidn, distrito, departamento, provincia)

TIPO DE ACTIVIDAD ECONOMICA

N TRABAJADORES EN EL CENTRO
LABORAL

N® DE TRABAJADORES AFILIADOS AL SCTR

N° DE TRABAJADORES NO
AFILIAL L 2CT)

NOMBRE DE LA ASEGURADORA:

RAZON SOCIAL O DENDMINACION SOCIAL

R

DATOS DEL EMPLEADOR DE INTERMEDIACION, TER‘_CEII_Z&:I(’)Nﬁ(_)IER&II STA, SUBCONTRATISTA, OTROS:

o oM, .ILI‘II-! -Lﬁl:u

b U mlunlnﬂ:unﬂwm\

N TRABAJADORES EN EL CENTRO
LABORAL

. N° DE TRABAJADORES NO R
N° DE TRABAJADORES AFILIADOS AL SCTR AFILIADOS AL SCTR | NOMBRE DE LA ASEGURADORA:
DATOS DEL TRABAJADOR LESIONADO
APELLIDOS ¥ NOMBRES DEL TRABAJADOR ACCIDENTADO DNHCE AREA SEX0 TURNO TIPO DE CONTRATO
PUESTO DE G N HORAS TRABAJADAS EN LA JORNADA
TRABAJD PANELISTA DE CUARTO DE CONTROL ANTIGIEDAD EN EL EMPLED L ABORAL (Antes el Accidente)
- TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL
N-FICHA | EDAD | EUESTO OE TRABAJG SUPERVISORMEFE INMEDIATO:
INVESTIGACION DEL ACCIDENTE DE TRABAJO
FECHA Y HORA DE OCURRENCIA DEL ACCIDENTE FECHA DE INICIO DE LA INVESTIGACION LUGAR EXACTO DONDE OCURRIO EL ACCIDENTE
DI, | MES [ afic | Homa DA, MES | Afio
N’ DiAS DE N'DE
MARCAR CON (X) GRAYEDAD DEL ACCIDENTE DE TRABAJO MARCAR CON [X) GRADO DEL ACCIDENTE INCAPACITANTE DESCANSO TRABAJADORES
MEDICO AFECTADOS
PARCIAL
ACCIDENTE ACCIDENTE TOTAL PARCIAL
LEVE INCAPACITANTE MORTAL TEMPORAL TEMPORAL PEF':."T"Q"E TOTAL PERMANENTE
CLASIFICACION DE LA LESION DESCRIPCION (Ver reverso - cuadro ) OTRO TIPO DE DAROS:
PARTE DEL CUERPO : Otros: cop:| pc EQUIPOS Y/O MAGUINARIAS :
NATURALEZA DE LESION: Ctros: cob:| ML VEHICULOS :
FUENTE DE LA LESION : Otros: cop:| FL AMBIENTALES :
LESION O DANO SUFRIDO: Otros: cop:| Lp OTROS:
DESCRIPCION DEL ACCIDENTE DE TRABAJO
DESCRIPCION: Trabajo que realizaba el accidentado al momento del accidente. Describa sélo los hechos, no escriba informacién subjetiva que no pueda ser | (Ver reverso - cuadro Il)
comprobada. coD: | |
CAUSAS DEL ACCIDENTE / INCIDENTE (Ver reverso - cuadro Ill} (Ver reverso - cuadro Ill)
ACTOS SUBESTANDARES (INSEGUROS) : CONDICIONES SUBESTANDARES (INSEGURAS) :
7
& |Ho cumpis procedimiento o métoda establscido coD: Escaleras portaties o rampas sub. estindares. con:
<
& |uso inapropiado de equipos o herramisntas. cop: Dispositivo de Seguridad o barreas inadecuadas fatia de guarda con:
o
5 Tomo posiciones o posturas inseguras. cop: con:
Adoptar una postura o posicion incorrecta para realizar Ia tarea coD: con:
FACTORES PERSONALES : FACTORES DEL TRABAJO :
& |Wotivacion inapropiada cop: Dispositivo de Seguridad o barreas inadecuadas fatia de guarda con:
<
o
E cop: con:
o CoD: con:
coD: con:
MEDIDAS CORRECTIVAS
. FECHA DE EJECUCION
DESCRIPCION DE LAS MEDIDAS CORRECTIVAS RESPONSABLE ESTADO
DIA MES | ANO
RESPONSABLES DEL REGISTRO Y DE LA INVESTIGACION
NOMBRE: CARGO: FECHA: FIRMA:
NOMBRE: CARGO: FECHA: FIRMA:
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CUADROS DE CODIGOS PARA LA INVESTIGACION DE ACCIDENTES / INCIDENTES.

| LESION
P C |PARTE CUERPO AFECTADO N L |Naturaleza de Lesion F L |FUENTE DE LA LESION
01 Cabeza 01 Herida Cortante 01 Calor
0z Dedos 0z Herida Contusa 02 Metales
03 Mano 03 Luxacidn 03 Vidrio
04 Tronco 04 Epilepsia 04 Sustancia Quimica  (Cloro, gases, etc)
os Brazo os Intoxicacion Especifar:
06 Pierna 06 Asfixia 05 Eléctrico
07 Pie 07 Quemadura 06 Escaleras
(i: Ojos (i: Chogue Eléctrico o7 Madera
09 Rodilla 09 Adr; ient 08 Herrami M I
10 Tobillo 10 Caida 09 Llama/Humo/Explosionivapor
ihl Mufieca ihl Tr 10 Maguinaria en movimiento
12 Abdomen 12 Otros: 11 Sobresfuerzo
13 Partes i 13 No investigado 13 Vehiculos Motorizados
14 Otros: Hombro y pelvis izquierdo L/D LESION O DANO SUFRIDO 14 No investigado.
15 Mo hubo lesion | Amputacion 15 COtros
0z Quemadura
03 Raspadura
04 Contusidn
05 Laceracidn
06 Lesiones Multiples
07 Electrocucion
0 Fractura
05 Otros:
Il | TA |TIPO DE ACCIDENTE / INCIDENTE
01 Mo hubo lesion. 0g Contacto con sustancias peligrosas o nocivas.
02 Atrapado contra / por 10 Inhalacion o ingestion de sustancias peligrosas.
03 Golpeado contra / por 11 Penetracion de cuerpo extrafio.
04 Cortade o punzado por 12 Accidente vehicular.
05 Caida al mismo nivel. 13 Radiacidn (luz / calor).
08 Caida a distinto nivel. 14 Picadura o mordedura de animal.
07 Contacto con corriente eléctrica. 15 Otros :
0g Contacto con temperaturas extremas. 16 No investigado.
1l CAUSAS DEL ACCIDENTE / INCIDENTE PAGINA: 4 de 4
Al (ACTOS INSEGUROS C| CONDICIONES INSEGURAS
il No hubo acto inseguro il Mo hubo condicion insegura.
02 Manipuld eguipe en movimiento/ energizado/ presurizado 02 Falta de orden y limpieza.
03 Mo usd equipo protector disponible. 03 Proteccion personal inadecuada.
04 Mo cumplié procedimiento o método establecido. 04 Excavaciones sin proteccion.
05 Falta de atencidn. 05 Accesos inadecuados
| 06 Jugando en el trabajo. 06 Escaleras portatiles o rampas sub. estandares.
N (07 Actud bajo los efectos de alcohol o drogas. o7 Andamios y plataformas sub. estandares.
M {08 Uso inapropiade de equipos o herramientas. 08 Herrami vy equipos en mal estado.
E {09 Uso inapropiade de manos / partes del cuerpo o0g Perimetro de Losas / aberturas en pisos, sin proteccion.
D Mo Caso omiso de avisos de prevencion 10 Instalaciones eléctricas en mal estado, sin proteccion necesaria.
! ihl Puszo inoperatives los dispositives de seguridad. ihl Vehiculos y maguinaria rodante sub. estandares.
'_CI_\ 12 Operd el equipo a velocidad insegura 12 Eguipos sub. estandares no inadecuados.
A 13 Tomd posiciones o posturas inseguras. 13 Falta de sefializacion / sefializacion inadecuada.
g (14 Errores de manejo u operacion. 14 Deszgaste o ruptura
15 Coloco, mezcld o combing en forma insegura. 15 Riezgo I Factor externo.
16 Usd equipo o maguina en mal estado. 16 Dizpositive de Seguridad o barreas inadecuadas falta de guarda
17 Realizd trabajo sin la capacitacion necesaria. 17 Otros :
18 Adoptar una postura o posicion incorrecta para realizar la tarea 18 No investigado.
18 Otros :
20 No investigado.
F P FACTORES PERSONALES FT FACTORES DE TRABAJO
B. 01 No existieron factores personales. 01 No hubo factores de trabajo.
A {3 Capacidad fisica inadecuada. 02 Liderazgo y/o Supervision Inadecuada
S g3 Tension mental o psicologica. {5} Ingenieria Inadecuada
! 04 Falta de conocimientos. 04 Compras Inadecuada
c s Falta de habilidad. s Herrami v Equipo Inadecuados
A 06 Motivacion inapropiada. 06 Estandares de Trabajo Inadecuados
S Yiy Otros : 07 Usoyd 1
0g No investigado. 0g Abuso o mal uso
Otros :
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[£E2 SBN INFORMATIVO DE INCIDENTES / ACCIDENTES.

AREA:

| [FECHA { HORA:

PROLODGOD:

DESCRIPCION:

FOTODGRAFIAS:

Causa Inmediata:

PUDO HABERSE EVITADO I
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DETALLE DE CAUSAS BASICAS

FACTORES PERSONALES

1. CAPACIDAD FiSICA [ FISIOLOGICA INADECUADA.

4. TENSION MENTAL O PSICOLOGICA

a. Altura, peso, talla, tamafio, fortaleza, alcance, etc... inadecuados.
b. Rango restringido de movimiento del cuerpo.

c. Habilidad limtada de sostener posiciones del cuerpo.

d. Sensibilidades a la sustancia o alergias.

&. Sensibilidad a sensaciones extremas (temperaturas, ruide, etc).
f. Deficiencia de vision,

g. Deficiencia de audicion.

h. Otra deficiencia sensorial (tacto, guste, olfate, equilibrio).

i. Incapacidad respiratoria

j. Otras invalideces fisicas permanentes.

k. Invalideces temporales.

a. Carga excesiva emocional.

b. Fatiga debido a carga mental o velocidad.

c. Exigencias extremas de juicios / deciziones.

d. Rutina, Monotonia, exigencias de vigilancia eventual.
e. Demanda extrema de concentracién / percepcion.

f. Actividades “sin sonide” o *degradantes™

g. Instrucciones confusas.

h. Exigencias conflictivas.

i. Preocupacion por problemas

j. Frustracion.

k. Enfermedad mental.

2. CAPACIDAD DE MENTAL / PSICOLOGICA INADECUADA

5. FALTA DE CONOCIMIENTO

a. Miedos y fobias.

b. Perturbacion emocional.
c. Enfermedad mental.

d. El nivel de inteligencia

e. Incapacidad para comprender.

f. Juicio pobre.

e. Direcciones mal emitidas.

a. Falta de experiencia.
b. Origntacién inadecuada.
c. Entrenamiento inicial inadecuado.

d. Entrenamiento de actualizacion inadecuado.

6. FALTA DE HABILIDAD

g. Tiempo de reaccion lenta.
h. Aptitud mecénica baja.

i. Aptitud de aprendizaje baja.
|. Falta de memoria.

a. Instruccion inicial inadecuada.
b. Practica inadecuada.
c. Actuacién poce frecuente.

d. Fatta de entrenamiento v guia.

3. TENSION FiSICA O FISIOLOGICA.

7. MOTIVACION INAPROPIADA

a. Lesion o enfermedad.

b. Fatiga por carga de trabajo o duracion del mismo.
c. Fatiga debido a falta de descanso.
d. Fatiga debide a fatiga sensorial.

. Exposicion a riesgos de salud.

f. Exposicion a temperaturas extremas.
g. Exposicién a riesgos de salud.

h. Deficiencia de oxigeno.

i. Variacion en la presion atmosférica.
j. Limitacién de movimiento.

k. Insuficiencia de azlcar en la sangre.

|. Drogas.

a. La actuacion inapropiada es premiada.

b. La actuacion apropiada es castigada.

c. Falta de incentivos.

d. Frustracion excesiva.

e. Agresion inapropiada.

f. Intento inapropiade de ahorrar tiempo o esfuerzo.
g. Intento inapropiade para ahorrar la incomodidad.
h. Intento inapropiado para ganar la atencion.

i. Presion del compafiero de trabajo inapropiada.

j. Ejemplo inadecuado por parte de la supervigion.
k. Retro-informacion inadecuada sobre el desempefio.
|. Refuerzo inadecuado de la conducta apropiada.

m. Incentivos inapropiados a la_produccion.

FACTORES

DEL TRABAJO

1. LIDERAZGO Y/O SUPERVISION

4. MANTENIMIENTO INADECUADOC

a. Relaciones funcionales poco claras o conflictivas.
b. Asignacion de responsabilidades poco claras o conflictivas.
c. Delegacion inadecuada o insuficiente.

d. Suministros de politicas, procedimientos, practicas o guias inadecuadas.

e. ar objetivos, metas, o es en conflicto.

a. Prevencidn inadecuada: evaluacién de necesidades / Servicio y lubricacion /
ajuste & montaje / limpieza o pintura.
b. Reparacion inadecuada: comunicacion de las necesidades / programacion de

trabajo / examen de las unidades / sustitucion de CUITIEUI'IEI'ItES.

5. HERRAMIENTAS Y EQUIPOS INADECUADOS

f. Planificacion o programacion del trabajo inadecuado.

g. Instrucciones, orientacion y/o entrenamiento inadecuado.

h. Suministro inadecuado de documentos, de directivas y publicaciones guia.

i. identificacién y evaluacién de las exposiciones a pérdidas inadecuadas.

j. Falta de conecimiento del trabajo supervisorio / gerencial.

k. Adaptac. inadecua. de las calificaciones individ. v registros del frabajo / tarea.

|. Evaluacian y medicién inadecuada del desempefio.

m. Retroalimentacién inadecuada sobre el UESEITIEEﬁU.

a. Evaluacion inadecuada.

b. Valoracion inadecuada de factores humanos / ergonomicos.
c. Estdndares o especificacion es inadecuados.

d. Disponibilidad inadecuada.

. Ajuste / reparacion / mantenimiento inadecuados

f. Recuperacion y reclamacion de dafios inadecuados.

g. Remacion y reemplazo inade-cuado de articulos inadecuados.

6. ESTANDARES DE TRABAJO INADECUADOS

2. INGENIERIA INADECUADA

a. Desarrollo inadecuado de estandares: inventario y evaluacion de necesidades y
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a. Valoracién inadecuada de la exposicidn a pérdidas.

b. Consideracion inadecuada de los factores humanos /ergondmicos.
c. Estandares, especificaciones /o criterios de disefios inadecuados.
d. Supervision inadecuada de la construccion.

. Evaluacién inadecuada de la disponibilidad operativa.

f. Supervision inadecuada de las operaciones iniciales.

g. Evaluacién de las modificaciones inadecuadas.
3. COMPRAS INADECUADAS

exposiciones / coordinacién con el disefio del proceso / involucramiente de los

empleados / estdndares, proc

o reglas inc

b. Comunicacion inadecuada de estdndares: publicacion / distribucién / traduccion
a los idiomas adecuados / refuerzo con carteles, codigo de colores v ayudas en
€l trabajo.

c. Mantenimiento inadecuado de estandares: seguimiento al flujo del trabajo /

actualizacion / supervision del uso de estindares, procedimientos 6 reglas.
7. DESGASTE

a. Solicitudes de ofertas con especificaciones.

b. Investigacion inadecuada sobre materiales / eguipos.

c. Especificaciones inadecuadas entregadas a los vendedores.

d. Ruta o medic de transporte inadecuados.

&. Inspeccion de recepcifn y aceptacién inadecuadas.

f. Comunicacién inadecuada de la informacion exigida sobre seguridad y salud.

g. Manejo inadecuado de materiales.

h. Almacenamiento inadecuado de materiales.

a. Planificacion inadecuada de Ia vida Gtil.

b. Extensidn inadecuada de Ja vida Gt

c. Inspeccion y/o supervisién inadecuada.

d. Carga de trabajo o exigencias de uso inadecuadas.
€. Mantenimiente inadecuado.

f. Uso por personas inexpertas ¢ sin habilidades.

0. Uso para un proposito incorrecto.

8. ABUSO O MAL USO

i. Transporte inadecuado de materiales.

J. Identificacion inadecuada de productos peligrosos.

a. Perdonado por su supervision: intencional / no intencional.

b. Mo Perdonado por su supervision: intencional / no intencional.

k. Recuperacion y eliminaciin inadecuada de desechos.
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD

coDGo

~¥SBN

Yersion
EN EL. TRABAJO
Fecha
DECLARACION DE HECHO DEL ACCIDENTADO Pag.

DECLARACION DE HECHO DEL ACCIDENTADO Y10 TESTIGOS DEL ACCIDENTE ¥!0 INCIDENTE

@UE OCURRIG, GIUE ESTAEA HACIEMDO UD, EM EL MOMENTO DEL ACCIDENTE ¢ INCIDEMTE. RELATE POR ESCRITO UNA YERSION SIMPLE DE LO GUE SUCEDIO

Y0 [NOMERES ¥ APELLIDOS)

PUESTO DE TRABAJO

DI

FECHA

YENGO A DECLARAR LD SIGUIENTE REZF|

ECTO AL ACC. ! INC. OCURRIDO

Declara haber relatada los hechos con la absoluta verdad v con el abjeta de colabarar con el esclarecimienta de loz hechos que acontecieron.

FIRNE

INFORMACION FOTOGRAFICA ! PLANDS ! REGISTROS QUE AYUDEN EN LA INVESTIGACION DEL ACCIDENTE

FOTON":

FECHA :

UBICACION :

BREYE DESCRIPCION -
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Anexo N° 04 Registro de Participacién y Consulta

v

33 SBN REGISTRO DE PARTICIPACION Y CONSULTA

RAZON SOCIAL O RUC DOMICILIO (Direccion, distrito, AcTivibap | N° DENTEI’_*E’;"’#;%RES
DENOMINACION SOCIAL departamento, provincia) ECONOMICA LABORAL
SUPEEI%TEEESE’\‘E%?ANQEL%NAL 20131057823 Calle Chinchén N° 890, San Isidro, Lima Institucion Publica 221

. FECHA DE LA

AREA OBSERVADA OESERVAGION
RESPONSABLE DEL AREA HORA DE LA

OBSERVADA OBSERVACION
COMUNICACION DE RIESGO DETECTADO U OBSERVACION

EL TRABAJADOR QUE IDENTIFIQUE UN RIESGO O UNA NECESIDAD CONCERNIENTE A SEGURIDAD Y SALUD EN
TRABAJO, DEBERA COMUNICAR MEDIANTE ESTE MEDIO Y LO HARA LLEGAR AL JEFE INMEDIATO.

DESCRIPCION DEL RIESGO O NECESIDAD

SOLUCION PROPUESTA

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

OBSERVACIONES DE SER EL CASO

RIESGO Tiene el potencial de causar una RIESGO Tfan:szlr Z‘::T:s'?:,’:e
lesion permanente. MODERADO
temporal.

Tiene el potencial de causar
una lesion que requiera de
primeros auxilios

ALTO:

RESPONSABLE DEL REGISTRO

Nombre:

Cargo: FIRMA

Fecha:
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Anexo N° 05 Registro de Inspecciones Internas de SST

REGISTRO DE INSPECCIONES INTERNAS DE
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

RAZON SOCIAL O s DOMICILIO (Direccién, distrito, ACTIVIDAD Y DEJ Efzé.m_DRgREs
DENOMINACION SOCIAL departamento, provincia) ECONOMICA
LABORAL
S e B ACIONAL 20131057823 Calle Chinchén N° 890, San Isidro, Lima Institucion Pablica 221
AREA FECHA DE LA
INSPECCIONADA INSPECCION
RESPONSABLE DEL AREA HORA DE LA
INSPECCIONADA INSPECCION
a TIPO DE INSPECCION (MARCAR CON UNA X)
RESPONSABLE DE LA INSPECCION PLANEADA NO PLANEADA OTRO, DETALLAR
Ing. Oscar Telly Borda preciado X

OBJETIVO DE LA INSPECCION INTERNA

Identificar los riesgos en todas las oficinas e implementar los medios de control necesarios para reducir los riesgos.
CHECK LIST DE LA INSPECCION

si| No| n/A sl No[ N/A
Pasillo y zonas de transito libre de obstaculos. Tableros eléctricos sefializados y libres de obstaculos.
Rutas de evacuacién libre de obstaculos y sefializados. Mesa de trabajo limpio y ordenado.
Extintores vigentes, libre de obstaculos y sefializados. Luminaras limpias y operativas.
Alarma de emergencia y libre de obstéaculos. Segregaciéon de residuos adecuada.
Luces de emergencia operativas. Articulos de limpieza rotulados.
Alfombras en buen estado. Aire acondicionado en buen estado.
Botiquin de emergencia y abastecidos en su lugar. Archiveros y esta'ntes anclados y libre de obstaculos

en la parte superior

DESCRIPCION DE LA CAUSA ANTE RESULTADOS DESFAVORABLES DE LA INSPECCION

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

OBSERVACIONES

Ti 1 ial Ti 1 ial
Tl Tione ctpotenciai do causar una | miEsco | Tine cleeiencistde Tiome sy otencia de couser
ALTO: lesion permanente. MODERADO A a q "
temporal. primeros auxilios

RESPONSABLE DEL REGISTRO

Nombre:

Cargo: FIRMA

Fecha:
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Anexo N° 06 Formulario Unico de Seguros — F1010 (Versién 06)

PROCEDIMIENTO DE ADSCRIPCION TEMPORAL:
(PARA TITULARES Y DERECHOHABIENTES)

Nueva direccion:

Periodo:  Desde:
Hasta:
Departamento Provincia Distrito
APELLIDOS Y NOMBRES DEL DERECHOHABIENTE (Conforme a su documento de identidad)
DOCUMENTO DE IDENTIDAD: D DNI D CE: C] OTRO (Especificar) NUMERO

RELACION CON EL TITULAR:

] conyuge Concubinofa) [ ] Hijo menordeedad [ | Hijo mayor de edad incapacitado total
y permanente para el trabajo

[ Madre gestante de hijo
extramatrimonial

PROCEDIMIENTO DE ADSCRIPCION TEMPORAL:
(PARA TITULARES Y DERECHOHABIENTES)

Nueva direccion:

Periodo:  Desde:
Hasta:
Departamento Provincia Distrito
APELLIDOS Y NOMBRES DEL DERECHOHABIENTE (Conforme a su documento de identidad)
DOCUMENTO DE IDENTIDAD: CJont [ Jce [] OTRO (Especificar) NUMERO

RELACION CON EL TITULAR:

] conyuge Concubino(a) [___| Hijomenordeedad [ | Hijo mayor de edad incapacitado total
y permanente para el trabajo

("] Madre gestante de hijo
extramatrimonial

DECLARACION JURADA

El (los) firmante (s) declara (n) bajo juramento, que la informacion consignada y la documentacion que se adjunta a |a presente declaracidn es verdadera,
no es adulterada, sujeta al principio de veracidad y fiscalizacion posterior establecida en la Ley N°27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General.

Asimismo, tiene conocimiento que de comprobarse falsedad en la declaracion, informacién o documentacion presentada, se encuentra obligado (a)

a resarcir los dafos ocasionados, asi como a asumir la responsabilidad penal a que hubiera lugar.

lgualmente, autoriza (n) que las notificaciones de actos administrativos, se remitan al correo electrénico declarado en el presente formulario.

CJs [ Jno

APELLIDOS Y NOMBRES DEL DECLARANTE:

DOCUMENTO DE IDENTIDAD NUMERO

[ Joni ¢ | OTRO (Especificar)

[ Titular | Cényuge [ Concubino(a) [ Padre/Madre [_] Tutor [___] Curador

no asegurado

Teléfono Fijo o Celular Correo electronico
Firma del Declarante
Firma y Sello del Representante Legal de la Entidad Empleadora Firma y Sello de EsSalud
(Sélo para casos de cambio de adscripcién temporal por motivos laborales)

CCCAllIN
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Anexo N° 07 Solicitud de Prestaciones Econémicas — F1040 (Version 01)

: m&;m ] [soucmm DE PRESTACIONES ECONOMICAS } ( v :

L INFORMACION DL ASEGURADO TITULAR

DATOS DL ASEGURADO TIFUAR. [ ] DA [ ] CANNTDEOXTRANRRA [ ] MesAsoare o

LG L T v AmLL
DAIOS DUL EWPLIADOR. | ]| WWC | ] O K00 MCRS. ENPUADON TRABAMASOR 561 WOOAR 1w .
CORSED ELECTRONKO. FILUOND CONTACTD:

N INFORMADION DEL BENTFIOARI0 1045 W Tancia mades Sevechohatients o 1egelso (tamibar diecto)

DATOS DI\ SINFGARO. [ ] W [ ] AR OF DRI —,
—nagery

e - L Ll il
CORRED FLECTRONCD, | TILISONO CONTALTD:
MAINTEND ot srectet: [ ] cowvosr ] comcusavoray ] wemsavony ] seoers oo [] mecmo
SOUD 1 EL SENTICARSD €5 TERCERS |
e R T I R R W .
1il. SOUCITUD DE PRESTACKONES PAGO DIRECTO RLIMBOLYO
SOUCITUO DE PRESTACON: | | wactanoa | | smwo NCARCDA0 TewpoRAL [ ] MATIAMOAD:  LAAL | 2DAL | TOWM |
ARSI (TTUAM (O VACIAD LASCRA: & L HEP 5 CONTIVANG s [] » IR COANCA | 1o s
e ) N W OiAS. | mowTo W
LLINADG 4000 POR TRABAIADOR COCENTE: MCTOR: PRAADD )
v COMPLEMINTARIA

20 PRIMEROS DFAS (CERTIFICADOS MEDICOS PARTICULARES ¥/O CITT) SOLO INCAPACIDAD TEMPORAL

A Lon danos det » woe IACTURA [ ] BOGETADCVINTA [ ] ALCINO POR HONORARICE [ ]
(mpresa emisora Comprobane Pago

®OC Razon Social Serie N F. Emitkon mporte $)

B Dn ol Comprobante de Pago (iustento 08l gasie) debe obvir of rombes del falecido.
€ Lov 21008 et arepwrado titider talecidor
®  NO Sun pdocubirios por enddades p(bicas & prwadsl

o NOCOmatgoncs & un e bigatons del Segero Comgl e Trabajo de Miesgo (SCTH) Llecyio poc sccdente de trabao 0 eriermadad
prodepcost
D Ulasegurado titular talleckd por:
Muerte Nazoral 1) Mhatrte por Accidents de Tradajo © Unfermedad Profevonal [
Musrte 500 v/0 Vickents (ndhuye Acodente de Trinsno v Dald Cautado pof tercerd) ()
o 11 0wn) Semantets ) N Dy e o « v Son 3¢ plpanta o le o " ~o
Wete o preiipe) de ¥ P s st do v ol W17y 116 del Avie &Y del Binde Prelemner del TUO de 0 Loy de Pepcadenienes
Al Vi #es Getaral 11404
. A Bere Que. e compr fared, L s & Sty > da re CORGAILA) & tenarce koo dafter
O asrnalon. ) COmd Bruter W e pormabielid penl § Gue budeete hapw
Pars Sulbiidho de Maternidad o | idad Te L Declard Bajo b 2o Gue he recitido de mi empleador el importe de 8

| ) COMO PAgo GE PITILICONEY eConOmICas,
Poe Las cudles (s Enmidad Emp ———

APAMRAOAICIT 3 [ ] %0 [ [ ACAMOOAD O TABCMINTG CAGIADD ROR UN TIRCTRG: v []w []
DRECOON DEL TITULAR. BENEFIDIARO O EMALEZADOR:

USO DEL ASIGURADO O BINTNICARIO U0 OF £35ALLD
...'..‘..".;.u._. ........ Sainsesss pesengebsseste | - desssseasies == e
— L (G IR w
'de NIT o EXP:
vt ot [ cx lomaaroen [ vt 0 [ cx [ Jowsapcure ]
ot I — i L
Mo “ - s Se 1 300ctud y veparianto 3 trimate miumo 3
s e DAY N, . N FepreseiBdn B S parseis
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