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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

RESOLUCION SECRETARIAL

N° 003-2025-MINEM/SG

Lima, 13 ENE. 2025

VISTOS: El Informe N© 047-2024-MINEM/OGA-ORH-CASR de la Oficina de
Recursos Humanos; el Informe NO 360-2024-MINEM/OGPP-ODICR de la Oficina de
Desarrollo Institucional y Coordinacion Regional de la Oficina General de Planeamiento
y Presupuesto; el Informe N° 18-2025-MINEM/OGAJ de la Oficina General de Asesoria
Juridica; y,

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado,
declara al Estado peruano en proceso de modernizacién en sus diferentes instancias,
dependencias, entidades, organizaciones y procedimientos, con la finalidad de mejorar
la gestion publica y construir un Estado democratico, descentralizado y al servicio del
ciudadano;

Que, el numeral 5-A.1 del articulo 5-A de la precitada norma, modificada por
el Decreto Legislativo N° 1446, sefiala que el Sistema Administrativo de Modernizacion
de la Gestion Publica tiene por finalidad la racionalidad de la estructura, organizacion
y funcionamiento del Estado; y la busqueda de mejoras en la productividad y en la
gestion de procesos, entre otros, hacia la obtencion de resultados;

Que, la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestién Publica aprobada
por Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, en el sub numeral 3 del numeral 3.2 "Pilares
centrales de la Politica de Modernizacién de la Gestidn Publica” establece que la gestion
por procesos debe implementarse paulatinamente en todas las entidades, para que
brinden a los ciudadanos servicios de manera mas eficiente y eficaz, y logren resultados
que los beneficien; para ello se deben priorizar aquellos procesos que sean mas
relevantes de acuerdo a la demanda ciudadana, a su Plan Estratégico, a sus
competencias y los componentes de los programas presupuestales que tuvieran a su
cargo, para luego poder organizarse en funcion a dichos procesos;

Que, la Norma Técnica N° 001-2018-SGP, Norma Técnica para la
Implementacién de la Gestion por Procesos en las Entidades de la Administracion
Plblica aprobada por Resolucion de Secretaria de Gestién Publica N° 006-2018-
PCM/SGP, establece disposiciones técnicas para la implementacion de la gestion por
procesos como herramienta de gestion que contribuye con el cumplimiento de los
objetivos institucionales y en consecuencia genera un impacto positivo en el bienestar
de los ciudadanos;

Que, el sub numeral 6.2.1 del numeral 6.2 de la precitada Norma Técnica
sefialan que la elaboracion de procedimientos es una manera de documentar los




procesos de la entidad; y al conjunto de procedimientos se le denomina Manual de
Procedimientos (MAPRO);

Que, mediante Resolucién Secretarial N° 027-2019-MEM/SG, se aprobd el
Mapa de Procesos del Ministerio de Energia y Minas, como documento de gestion
institucional que determina los procesos de Nivel 0 estratégicos, misionales y de
soporte, asi como las fichas que describen los procesos de Nivel 0, e identifica los
procesos de Nivel 1;

Que, el literal a) del articulo 47 del Reglamento de Organizacién y Funciones
del Ministerio de Energia y Minas (en adelante, ROF), aprobado por Decreto Supremo
N° 031-2007-EM y sus modificatorias, sefiala que, la Oficina de Recursos Humanos,
tiene entre sus funciones programar, dirigir, coordinar y evaluar la gestion del proceso
presupuestario, en coordinacion con los érganos del Ministerio, sujetandose a los
objetivos institucionales y a las asignaciones presupuestales para cada Afio Fiscal;

Que, el Informe NO© 047-2024-MINEM/OGA-ORH-CASR, la Oficina de
Recursos Humanos, sefiala que, es la responsable de la Gestion del recursos humanos,
drgano encargado de conducir, organizar los procesos del Sistema Administrativo de
Gestion de Recursos Humanos, proponiendo e implementando lineamientos, normas,
directivas, planes, politicas y estrategias para el funcionamiento del sistema, asi como
supervisar y evaluar su cumplimiento para la aplicacién de una mejora continua, en
ese contexto se aprueban los procedimientos relacionados a “Programacion multianual
Presupuestaria y formulacién presupuestaria”, “Aprobacién Presupuestaria”, “Ejecucion
Presupuestaria”, “Evaluacion Presupuestaria”; ello, va acorde con los lineamientos
establecidos en las normativas vigente;

Que, el numeral 7.2 del acapite VII de la Directiva N° 001-2019-MEM/SG,
“Norma para la Implementacidon de la Gestién por Procesos en el Ministerio de Energia
y Minas”, aprobada mediante Resolucidon Secretarial N° 003-2019-MEM/SG, sefiala que
la primera fase “Determinacion de Procesos” tiene como resultado el Mapa de Procesos
del MINEM, este documento debe tomar en cuenta los requerimientos de los grupos
de interés y luego explicar cdmo la organizacion a través de sus procesos genera
resultados que satisfacen las necesidades de dichos grupos; asimismo, el numeral 7.3
de la referida Directiva establece que el segundo resultado de esta fase son las fichas
de proceso de Nivel 1, las fichas de proceso Nivel 2, los procedimientos, los diagramas
de flujo y los anexos que correspondan;

Que, el numeral 7.18 del acapite VII de la citada Directiva, sefiala que, las
fichas de proceso de nivel 1 y los procedimientos se validan y/o aprueban mediante la
firma manuscrita o firma digital del documento por parte de la Secretaria General; ello
guarda coherencia, con lo dispuesto en el literal a) del numeral 3.1 de su articulo 3 de
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la Resolucion Ministerial N° 002-2025-MINEM/DM, que delega facultades y atribuciones
en diversos funcionarios del Ministerio de Energia y Minas, en el que establece que el
Secretaria General cuenta con la facultad de aprobar directivas, manuales, asi como
todo documento normativo que regule los actos de administracion interna, elaboracion
de documentos de gestion, tramites internos, lineamientos técnico-normativos y
metodoldgicos, orientados a optimizar los procedimientos administrativos de caracter
interno, de competencia de los drganos o unidades organicas de apoyo vy
asesoramiento del Ministerio de Energia y Minas, bajo el ambito de la Secretaria
General;

Que, en este sentido, mediante Informe N° 360-2024-MINEM/OGPP-ODICR,
la Oficina de Desarrollo Institucional y Coordinacion Regional de la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto, emite opinion favorable a la propuesta del MAPRO S02:
Gestion del Talento Humano, toda vez que ha cumplido con los lineamientos
establecidos en el Manual de Procedimientos del Ministerio de Energia y Minas;

Que, contando con la opinion legal favorable de la Oficina General de
Asesoria Juridica a través del Informe N° 18-2025-MINEM/OGAJ, corresponde emitir el
acto resolutivo que aprueba el MAPRO S02: Gestion del Talento Humano del
Ministerio de Energia y Minas, puesto que se encuentra sujeta a las disposiciones
establecidas en las normativas vigentes;

De conformidad con la Ley N° 30705, Ley de Organizacion y Funciones del
Ministerio de Energia y Minas; la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la
Gestion del Estado; la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion Pablica al 2021,
aprobado mediante Decreto Supremo N°© 004-2013-PCM; el Reglamento del Sistema
Administrativo de Modernizacion de la Gestién Publica, aprobado mediante Decreto
Supremo N© 123-218-PCM; el Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio
de Energia y Minas aprobado por Decreto Supremo N° 031-2007-EM y sus
modificatorias; la Resolucion de Secretaria de Gestion Pablica N° 006-2018-PCM/SGP,
que aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-SGP, Norma Técnica para la
Implementacion de la Gestion por Procesos en las Entidades de la Administracion
Publica; la Resolucion Secretarial N° 003-2019-MEM/SG, que aprueba la Directiva N°
001-2019-MEM/SG, “Norma para la Implementacion de la Gestion por Procesos en el
Ministerio de Energia y Minas”; y, Resolucién Secretarial N° 027-2019-MEM/SG, que
aprueba el Mapa de Procesos del Ministerio de Energia y Minas;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar el “Manual de Procedimientos del Proceso S02:
Gestion del Talento Humano”, que como Anexo forma parte integrante de la presente
Resolucion Secretarial.




Articulo 2.- Disponer la publicacion de la presente Resolucion Secretarial y
su anexo en el Portal Institucional del Ministerio de Energia y Minas
(https://www.gob.pe/minem).

Registrese y comuniquese.

FIDEL A, MORENO RODRIG
Secretario G -
Ministerio de Energia y Minas
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1. OBIJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTO

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

El presente documento, tiene un caracter orientador, instructivo e informativo de las actividades
que realizan los/las profesionales y el/la jefe/a de la Oficina de Recursos Humanos, en el marco
del cumplimiento de sus funciones, en coordinacién con las otras unidades de organizacién del
Ministerio de Energia y Minas que correspondan de acuerdo a la naturaleza de cada
procedimiento.

2. UNIDADES ORGANIZACIONALES INVOLUCRADAS EN EL MAPRO

Alcanza de forma principal a los/las servidores/as civiles de la Oficina de Recursos Humanos, en
su calidad de responsables del proceso nivel 0 “Gestién de Talento Humano”, y a las unidades
de organizaciéon del Ministerio de Energia y Minas que interactian en alguna de las actividades
de los procesos contenidos en el presente manual.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES DEL MAPRO

e Accesitario/a: Es el postulante que, habiendo aprobado la entrevista final, no alcanzé vacante
y se ubica en el orden de mérito inmediato siguiente después del postulante que obtuvo el
mayor puntaje, pero que en caso este no llegara a vincularse, podra ser convocado para
acceder a la vacante en estricto orden de mérito.

e Administracion de Legajos: Comprende la administracion y la custodia de la informacién y
documentacién de cada servidor civil. El proceso incluye el registro, la actualizacion, la
conservacion y el control de los documentos del servidor civil.

e Administracion de pensiones: Comprende la administracién de la pension de ex servidores en
los casos que corresponda administrarla a la entidad conforme a ley, lo cual incluye el
procedimiento de reconocimiento del otorgamiento de la pension, la verificacion de
sobrevivencia y la aplicacion de la normativa para el pago de las pensiones.

e Administracion de Personas: Comprende la gestion de la normatividad, procedimientos y
herramientas referentes a la administracién y control de los
servidores civiles en la administracion publica.

e Bases del Proceso de Seleccion: Documento que establece las reglas y requisitos necesarios
para realizar las etapas del proceso de seleccién. Contiene toda la informacién que el
postulante debe conocer para participar en el proceso de seleccién convocado.

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

e C(lima organizacional: Es la percepcion colectiva de satisfaccién de los servidores civiles sobre
el ambiente de trabajo.

e Comité de Seleccion para la Contratacion Administrativa de Servicios (CSC): Conjunto de
personas que actla de manera colegiada y auténoma en el proceso de seleccién para la
Contratacién Administrativa de Servicios. Conformado por un Miembro designado del Area
Usuaria y un Miembro representante de la ORH.
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e Comunicacion interna: Son los actos que se ejecutan dentro de la entidad para difundir
mensajes, en distintos flujos y tipos, a fin de generar unidad de vision, propdsito e interés
en los servidores que conforman la institucion.

e Concurso publico: Proceso de seleccién cuyo objetivo es elegir a la persona mds iddnea, en
base a una convocatoria publica y evaluaciones, segln corresponda a los requerimientos de
la entidad publica. El concurso publico tiene como referente los principios de mérito,
transparencia e igualdad de oportunidades, definidos en la Ley N2 30057, Ley del Servicio
Civil.

e (Control de riesgos: Es el proceso de toma de decisiones basadas en la informacién obtenida
en la evaluacién de riesgos laborales. Se orienta a reducir los riesgos a través de la propuesta
de medidas correctivas, la exigencia de su cumplimiento y la evaluacién periédica de su
eficacia.

e (Cuadro de Puestos de la Entidad: Es un instrumento de gestién donde las entidades
establecen los puestos, la valorizacién y el presupuesto asignado a cada uno de ellos, entre
otra informacion de los puestos bajo el Régimen del Servicio Civil, asi como de los cargos bajo
otros regimenes laborales en la entidad.

e Cuadro N° 01 del CPE: Cuadro que contiene puestos bajo el Regimen Laboral N° 30057, Ley
de Servicio Civil

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

e Desplazamiento: Proceso que comprende la gestion de movimientos de los servidores civiles
a otros puestos o funciones dentro o fuera de la entidad, de forma temporal, se establece
por disposiciéon fundamentada de la entidad publica y cumpliendo los requisitos especificos
para cada caso.

e Desvinculacion: Proceso mediante el cual finaliza el vinculo entre el servidor civil y la entidad,
conforme a la normatividad aplicable. Comprende la formalizacidn de la extincién del vinculo.

e El plan de Desarrollo de Personas (PDP): es un instrumento de gestién para la planificacion
de las acciones de capacitacion y se elaboran sobre la base del diagndstico de necesidades
de capacitacién de la entidad.

e Evaluacion de riesgos: Es el proceso posterior a la identificacidon de los peligros, que permite
valorar el nivel, grado y gravedad de los mismos proporcionando la informacién necesaria
para que el empleador se encuentre en condiciones de tomar una decisidon apropiada sobre
la oportunidad, prioridad y tipo de acciones preventivas que debe adoptar.

e Gestion de la compensacion: proceso donde se incluye la gestidn del conjunto de ingresos y
beneficios
que la entidad destina al servidor civil, como contraprestacién a la contribucidon de éste
a los fines de la organizacion, de acuerdo con el puesto que ocupa.

e Gestion de relaciones humanas y sociales: proceso que comprende las relaciones que se
establecen entre la organizacidn y sus servidores civiles en torno a las politicas y practicas de
personal.

e Gestion del Empleo: Es el subsistema de recursos humanos donde se incorpora el conjunto
de politicas y practicas de personal destinadas a gestionar los flujos de los servidores civi les
en el Sistema Administrativo de Gestion de
Recursos Humanos desde la incorporacion hasta la desvinculacion.

e Gestion del rendimiento: proceso donde se identifica, reconoce y promueve el aporte de los
servidores civiles a los objetivos y metas institucionales. Asimismo, por medio de este
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proceso se evidencian las necesidades de los servidores civiles para mejorar el desempefio
en sus puestos y, como consecuencia de ello, de la entidad.

e [dentificacion de Peligros: Proceso mediante el cual se localiza y reconoce que existe un
peligro y se definen sus caracteristicas.

e Induccidn: Proceso que comprende la funcidén de socializacidn y orientacion del servidor civil
gue se incorpora a la entidad.

e Manual de Perfiles de Puestos: Es un documento de gestion que describe de manera
estructurada los perfiles de puestos de la entidad.

e Matriz de Proceso de Trdnsito: Archivo en hoja de célculo y/o aplicativo informatico
compuesto por una serie de secciones que permiten, a una entidad publica, desarrollar la
nueva estructura de recursos humanos para proponer su CPE.

e Oportunidad para la Seguridad y Salud en el Trabajo: Circunstancias o conjunto de
circunstancias que pueden conducir a la mejora de desempefio de la Seguridad y Salud en
el Trabajo.

e Perfil de Puestos: Es la informacién estructurada respecto a la ubicacion de un puesto dentro
de la estructura organica, misién, funciones, asi como también los requisitos y exigencias que
demanda para que una persona pueda conducirse y desempefarse adecuadamente en un
puesto.

e Periodo de prueba: Proceso que se lleva a cabo en un plazo establecido por norma, que tiene
por objeto apreciar y validar las habilidades técnicas, competencias y experiencia del servidor
en el puesto, mediante la retroalimentacién, en la cual el servidor también verifica su
adaptacion de al puesto y la conveniencia de las condiciones del puesto.

e Plan de Politicas Internas de Gestion de Recursos Humanos: Documento interno de la Oficina
de Recursos Humanos donde se describe las politicas internas y el plan de trabajo que orienta
las actividades de los profesionales para la obtencién de metas anuales.

e Posicion: Cada uno de los ocupantes que puede tener un puesto con un Unico perfil.

e Postulante: Aquella persona que se inscribe y participa de un proceso de seleccién para
ocupar un puesto convocado por la entidad.

e Procedimiento Administrativo Disciplinario (PAD): El procedimiento administrativo
disciplinario es un procedimiento interno, que inicia contra los servidores y funcionarios
publicos, cuando se considera que se ha transgredido alguna de las obligaciones o deberes
calificados como faltas disciplinarias por el ordenamiento juridico. Su finalidad es tutelar la
organizacidon administrativa, castigando las conductas infractoras del ordenamiento juridico
que la ponen en peligro y disuadiendo de la comisidn de futuras infracciones.

e Proceso de Seleccion: Conjunto de acciones sucesivas cuyo objetivo es elegir a las personas
idéneas para ocupar un puesto en base al mérito, igualdad de oportunidades y transparencia.

e Puesto: Conjunto de funciones y responsabilidades que corresponden a una posicién dentro
de la entidad, asi como los requisitos para su adecuado ejercicio. El puesto puede tener mas
de una posicidn siempre que el perfil sea el mismo.

e Registro de Contratacion Directa: Documento de planificacidény gestion para la incorporacion
de puestos/cargos y posiciones que seran sujetos de contratacion directa en tanto se
proyecta que sean ocupados por servidores(as) civiles de confianza de la entidad publica y/o
cumplan con otro de los supuestos dispuestos en el articulo 178 del Reglamento General de
la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil. Para el caso de servidores con la condicion de confianza,
estos se incluyen indistintamente de su régimen laboral o modalidad de contratacion.

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

e Salud: Es un derecho fundamental que supone un estado de bienestar fisico, mental y social,
y no meramente la ausencia de enfermedad o de incapacidad.

e Seguridad: Son todas aquellas acciones y actividades que permiten al trabajador laborar en
condiciones de no agresidén tanto ambientales como personales para preservar su salud y
conservar los recursos humanos y materiales.

e Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo: Conjunto de elementos
interrelacionados o interactivos que tienen por objeto establecer una politica, objetivos de
seguridad y salud en el trabajo, mecanismos y acciones necesarios para alcanzar dichos
objetivos. Linea Base: Es la medicion de todos los indicadores contemplados en el Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

e Seguridad y Salud en el Trabajo: Comprende las actividades orientadas a promover la
prevencion de riesgos de los servidores civiles en el ejercicio de su labor que puedan afectar
su salud o integridad; asi como la proteccion del patrimonio de la entidad y el medio
ambiente

e Sistemas de Convocatorias CAS (ConvoCAS): Sistema web que brinda soporte al proceso de
seleccion y vinculacion de personas bajo el régimen especial de Contratacidn Administrativa
de Servicios.

e Triaje: Proceso de valoracidn clinica inicial que clasifica a los pacientes antes de la evaluacién
diagndstica y terapéutica médica, en base a su grado de urgencia. Incluye la toma de
funciones vitales (temperatura, presién arterial, frecuencia cardiaca).

4. BASE LEGAL DEL MAPRO

e Ley N° 30705, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Energia y Minas.

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

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

e Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica y sus modificatorias.

e Ley N°27942, Ley de Prevencién y Sancion del Hostigamiento Sexual, y sus modificatorias.

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

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

o Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

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

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

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

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

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

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

e Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

e Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y
servidores publicos, asi como de las personas que prestan servicios al Estado bajo cualquier
modalidad contractual y su reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 019-2002-PCM.

e Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.
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e Ley N° 28449, Ley que establece las nuevas reglas del régimen de pensiones del Decreto Ley
N° 20530.

e Ley N° 31188, Ley de Negociacidn Colectiva en el Sector Estatal.

e Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo.

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

e Ley N° 31953, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Ao Fiscal 2024.

e Ley de Presupuesto del Sector Publico para el vigente aio fiscal.

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

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

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

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

e Decreto Legislativo 1401, Decreto Legislativo que aprueba el régimen especial que regula las
modalidades formativas de servicios en el sector Publico y su reglamento aprobado con
Decreto supremo N°083-2019-PCM.

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

e Decreto Legislativo N° 1446, que modifica la Ley N° 27658.

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

e Decreto Supremo N° 031-2007-EM, que aprueba el Reglamento de Organizacidn y Funciones
del Ministerio de Energia y Minas.

e Decreto Supremo N° 002-2023-TR que aprueba el Reglamento de la Ley N° 31572.

e Decreto Supremo N°005-90-PCM, que aprueba el reglamento de la carrera administrativa.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

e Decreto de Urgencia N° 038-2019, que establece reglas sobre los ingresos correspondientes
a los Recursos Humanos del Sector Publico.

e Decreto Supremo N° 008-2022-PCM, que aprueba Lineamientos para la implementacién de
la Ley N° 31188, Ley de Negociacion Colectiva.

e Decreto Supremo N° 010-2014-EF, que aprueba normas reglamentarias para que las
entidades publicas realicen afectaciones en la Planilla Unica de Pagos

e Decreto Supremo N° 149-2007-EF, sobre delegacion de facultades a la ONP, modificado por
el Decreto Supremo N° 207-2007-EF

e Decreto Supremo N° 003-1998-SA, Reglamento denominado Normas Técnicas del Seguro
Complementario de Trabajo de Riesgo.

e Decreto Supremo N° 015-2005-SA que aprueba el Reglamento sobre Valores Limites
Permisibles para Agentes Quimicos en el Ambiente de Trabajo.

e Decreto Supremo N° 123-2021-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema Administrativo
de Modernizacidn de la Gestion Publica.

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

e Resolucién 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 Gestién de Recursos Humanos en las entidades publicas.

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

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

e 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 Gestion
de Recursos Humanos”.

e Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 151-2017-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia para la
Gestion del Proceso de Comunicacién Interna”.

e Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 265-2017-SERVIR-PE que aprueba la Guia para la
Gestion del Proceso de Induccion.

e Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°000068-2020-SERVIR- PE, que formalizé la aprobacion
de la Directiva que desarrolla el Subsistema de Gestion del Rendimiento.

e Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011- SERVIR-PE, que aprueba las reglas y
lineamientos para la adecuacion de los instrumentos internos conforme a los cuales las
entidades ejercen el poder disciplinario sobre los trabajadores contratados bajo el régimen
laboral especial del Decreto Legislativo N2 1057.

e Resolucidon de Presidencia Ejecutiva N° 092-2019-SERVIR/PE, Formalizar el acuerdo de
Consejo Directivo de SERVIR, adoptado en sesiéon N° 018-2019, mediante el cual se aprobé el
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Cuadro de Puestos de la Entidad (CPE) del Ministerio de Energia y Minas — MEM y sus
modificatorias

e Resoluciéon de Presidencia Ejecutiva N° 018-2024-SERVIR-PE, que formaliza la aprobacién de
la “Directiva N° 003-2024-SERVIR-GDSRH, Disefio de perfiles de puestos y elaboracion,
aprobacién, administracion y modificacién del Manual de Perfiles de Puestos”

e Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000190-2023-SERVIR-PE que aprueba la Directiva N2
001-2023-SERVIR-GDSRH “Normas para la gestidén del proceso de administracion de legajos”

e Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 00017-2024-SERVIR-PE, que formaliza la aprobacion
de la “Directiva N° 002-2024-SERVIR-GDSRH, Disefio y estructura de puestos y posiciones
para la elaboracién, aprobacidn, administracidon y modificacion del Cuadro de Puestos de la
Entidad”

e Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 00017-2024-SERVIR-PE, que formaliza la aprobacion
de la “Directiva N° 002-2024-SERVIR-GDSRH, Disefio y estructura de puestos y posiciones
para la elaboracién, aprobacidn, administracidon y modificacion del Cuadro de Puestos de la
Entidad”

e Resolucidn de Secretaria de Gestidn Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la Norma
Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacion de la gestidén por
procesos en las entidades de administracion publica.

e Resolucién Ministerial N°375-2008 TR Norma Bdasica de Ergonomia y de Procedimiento de
Evaluacién de Riesgo Disergondmico.

e Resolucidn Ministerial N.° 0147-2015-MEM, que aprueba la Directiva N2 001-2015-MEM/DM
sobre "Procedimiento de Contrataciones de Personal Altamente Calificado en el Ministerio
de Energia y Minas".

e Resolucion Ministerial N° 523-2023-MINEM/DM, que aprueba el Plan Operativo Institucional
(POI) Anual 2024 del Ministerio de Energia y Minas consistente con el Presupuesto
Institucional de Apertura (PIA) 2024.

e Resolucidn Ministerial N° 307-2016- MEM/DM, que oficializa la actualizacién de la Politica
de Seguridad y Salud en el Trabajo del MINEM

e Resolucién Ministerial N° 171-2022-MINEM-DM, que aprueba el Plan Operativo Institucional
Multianual del periodo 2023-2025 del Ministerio de Energia y Minas

e Resolucion Ministerial N° 163-2020-MINEM/DM, que aprueba la Ampliacién del Horizonte
del Plan Estratégico Institucional — PEI 2020 — 2025 del Ministerio de Energia y Minas”

e Resolucién Ministerial N° 050-2023-TR, Aprueban formatos referenciales que contemplan la
informacidn minima que deben contener los registros obligatorios del Sistema de Gestidon de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

e Resolucién Ministerial N° 020-2019-MINEM/SG que aprueba la Directiva N° 010-2019-
MEM/SG-OGA “Directiva para la Seleccion y Vinculacién de Personal bajo el Régimen Especial
de Contratacion Administrativa de Servicios - Decreto Legislativo N° 1057 Ministerio De
Energia Y Minas", y sus modificatorias.

e Resolucidn Ministerial N.° 396-2023-MINEM/DM, que define los Valores Institucionales del
Ministerio de Energia y Minas, con sus respectivos comportamientos, en el marco de la
Gestion del Proceso de Cultura Organizacional.

e Resolucidn Secretarial N.° 047-2021-MINEM/SG, que aprueba la Directiva N.° 010-2021-
MINEM/SG denominada “Normas y procedimientos para la gestion del proceso de
comunicacion interna en el Ministerio de Energia y Minas”.

e Resolucidn Secretarial N.° 033-2019-MEM/SG, que aprueba el Manual de Perfiles de Puestos
- MPP del Ministerio de Energia y Minas y sus modificatorias.
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e Resolucidn de Secretaria General N° 041-2021-MEM/SEG, que aprobd el Reglamento Interno
de los Servidores Civiles del Ministerio de Energia y Minas.

e Resolucidn Directoral N° 0431-2022-EF/53.01, que aprueba la Directiva N° 0002-2022-
EF/53.01, que establece los lineamientos para la administracion del Mddulo de Registro de
la Negociacion Colectiva en el Sector Publico.

e Resolucidn Jefatural N2150-2021-ONP/JF, aprueba disposiciones complementarias referidas
a las solicitudes derivadas de los derechos pensionarios del régimen del Decreto Ley N° 20530.
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5. DIAGRAMA DE BLOQUES DEL PROCESO NIVEL 0 “GESTION DEL TALENTO HUMANO”

e A

$02.01 Planificacion de Politicas de Recursos
Humanos

$02.02 Organizacidn del Trabajo

$02.03 Gestion del Empleo

S02.04 Gestion de Compensaciones

$02.05 Gestion del Desarrollo y el
rendimiento

$02.06 Gestion de las Relaciones Humanas y
Sociales
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6. DIAGRAMA DE INTERRELACION DEL PROCESO NIVEL 1 “S02.01 GESTION DEL TALENTO HUMANO”
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7. DIAGRAMA DE INTERRELACION Y FICHA DEL PROCESO NIVEL 1 “S02.01 PLANIFICACION DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS”
7.1 DIAGRAMA DE INTERRELACION “S02.01 PLANIFICACION DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS
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7.2 FICHA DEL PROCESO NIVEL 1 “S02.01 PLANIFICACION DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS”

Nombre del proceso: Planificacién de Politicas de Recursos Humanos Nivel 01 Cadigo S02.01
Dueiio del proceso: Jefe/a de la Oficina de Recursos Humanos Clasificacion Soporte  |Versién 01
.. Planificar las actividades de la Oficina de Recursos Humanos, asumiendo un liderazgo participativo, con la finalidad de
Objetivo del proceso: o . o
coadyuvar el cumplimiento de metas establecidas en los planes institucionales del MINEM.
Indicador % de cumplimiento de las actividades planificadas para la gestién del talento humano
Descripcion del procedimiento del Proceso
Proveedores Entradas Cédigo Procesos de nivel 02 Productos Clientes
e Plan Estratégico e Alta Direccién del MEM
Institucional — PEI. . e Servidores/as Civiles de
. e Politicas Internas de
e Plan Operativo la ORH.
Alta Direccién del MINEM Institucional — POI Recursos Humanos. Ofici G | d
. i i ituci - POI. i6 e Oficina enera e
Oficina General de Reglamento de rormulacon | Plan de Trabajo de Planeamiento
o Ofici . iti i
. g nent Politicas Internas de Recursos Humanos. Y
Planeamiento y Organizacion y S02.01. P1 | Gestién de Recursos Informe de andlisis de Presupuesto
° isi
Presupuesto Funciones — ROF. Humanos ) . ¢ Unidades de
e necesidad de Servicios o,
e Requerimiento  de Civiles Organizacion del
planificacion del ) MINEM
talento humano
Formulacion y/o
e Unidades de organizacién e Requerimiento  del Modificacién del e Unidades de
MINEM Reglamento Interno | 502.01. p2 | Reglamento Interno | e Reglamento Interno Organizacion del
e Alta Direccién de Servicios Civiles. de Servidores Civiles de Servidores Civiles MINEM
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8 PROCEDIMIENTOS DE PLANIFICACION DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS

8.1 FICHA PROCEDIMIENTO Y DIAGRAMA DE FLUJO DE “S02.01.P1 FORMULACION DEL
POLITICAS INTERNAS DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS “

8.1.1 FICHA DE PROCEDIMIENTO “S02.01.P1 FORMULACION DEL POLITICAS INTERNAS
DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS”

Informacion general del procedimiento

Nombre del| Formulacién de Politicas Internas de

.. Cadigo S02.01.P1 Version 01
Proceso Gestion de Recursos Humanos

Jefe/a de la Oficina de Recursos .
Responsables: Clasificacion |Soporte
Humanos

Formular el Plan de Politicas
Internas de Gestion de Recursos
.. Humanos del Ministerio de Energia |, o
Objetivo del ) Areas - Oficina de Recursos Humanos
L. y Minas, de acuerdo a los |, . L
Procedimiento| ) . involucradas - Unidades de Organizacién
lineamientos establecidos por Ia
Autoridad Nacional del Servicio

Civil-SERVIR.

- Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

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

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

General de la Ley N* 30057, Ley del Inicio: Disponer el planeamiento
Servicio Civil. de actividades de la ORH vy las

- Resolucién de Presidencia Ejecutiva .
necesidades de personal de las

N° 238-2014-SERVIR-PE, aprobado
por la Directiva N° 002-2014-
SERVIR/GDSRH "Normas para la

Unidades de Organizacion, del
proximo ano fiscal.

Base Legal o gestion del Sistema Administrativo
o ., Alcance  del
Técnica de Gestion de Recursos Humanos L.
ree . I procedimiento
Especifica en las Entidades Publicas". .
- Resolucién Ministerial N° 163-2020- Fin: Aprobar la Propuesta de
MINEM/DM, que aprueba la Politicas Internas, Plan de Trabajo
Ampliacion del Horizonte del Plan y la propuesta de nuevas
Estratégico Institucional — PEI 2020 actividades

— 2025 del Ministerio de Energia y
Minas”

- Resolucién Ministerial N° 171-2022-
MINEM-DM, que aprueba el Plan
Operativo Institucional Multianual
del periodo 2023-2025 del
Ministerio de Energia y Minas
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Las referidas normas incluyen sus
respectivas disposiciones
modificatorias, de ser el caso

- MINEM: Ministerio de Energia y Minas

- ORH: Oficina de Recursos Humanos

- PEl: Plan Estratégico Institucional

- POI: Plan Operativo Institucional

- SERVIR: Autoridad Nacional del Servicio Civil
- UO: Unidad Organizacional

Términos y
definiciones

especificas . ., .
- Plan de Politicas Internas de Gestién de Recursos Humanos: Documento interno de la

Oficina de Recursos Humanos donde se describe las politicas internas y el plan de
trabajo que orienta las actividades de los profesionales para la obtencidon de metas
anuales.

Caracterizacion del proceso

Descripcion del Descripcion del . .
Proveedores y fuente L L Cliente interno o externo
. ., procedimiento de las procedimiento de los
de informacion . del resultado
entradas o requisitos resultados
- Alta  Direcciéon  del
. ., . - MEM
- Alta Direcciéon del |- Plan Estratégico |- Politicas Internas de Unidades de
MINEM Institucional- PEI. Recursos Humanos. 0 o, del
rganizacion e
- Oficina General de |- Plan Operativo |- Plan de Trabajo de MI?\IEM
Planeamiento y | Institucional- POI. Recursos Humanos. .
e - Oficina General de
Presupuesto - Reglamento de |- Informe de andlisis de .
o . . Planeamiento y
Organizacion % necesidad de Servicios
Funciones — ROF Civiles Presupuesto
- Servidores Civiles de la
ORH

Descripcidon del procedimiento del proceso

Responsable de

N° Actividades ejecutajr Re.gistrc.)’de
(Puesto/Area ejecucion
Usuaria)
INICIO:
Disponer el planeamiento de actividades de la ORH vy las
necesidades de personal de las Unidades de Organizacidn,
del préximo ano fiscal.
01 | Solicita dentro de los 5 primero dias habiles del mes de Jefe/a / ORH Nota

diciembre, a la Especialista Ill Legal Laboral, reporte de
cumplimiento de las actividades de la ORH, asi como la
proyeccidn de actividades a realizarse en el siguiente afo
fiscal, que estara contemplando en el PEl y POI Institucional,
de corresponder.
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(Ir a la actividad N°12)
Solicita dentro de los 5 primero dias habiles del mes de
diciembre, a la Analista de Gestion de la Incorporacion,
reporte de necesidades de servidores civiles de las unidades
de organizacion del MINEM para el proximo afio fiscal.
Proyectar memorando solicitando reunién con los Organos
y Unidades Orgdnicas para conocer las necesidades de . .,
. .. Analista en Gestién
servidores civiles .,
02 . . . . de la Incorporacién /
Para ello el/la Analista brinda Asistencia técnica para la ORH
elaboracion de informe que sustenta las necesidades de
servidores civiles
Aprobar y remitir memo a las unidades de organizacién
Firma el memorando y dispone su emisidn a todas las
unidades de organizacion
03 | Solicita la desigacion de un representante de la UO con la Jefe/a / ORH Memo
finalidad de brindarle la asistencia técnica sobre |Ia
formaulacién de informe de necesidades de servidores
civiles
Remitir memo sefialando el representante de la UO
04 | El representate de la UO coordina con la Analista de Gestion Jefe/a de las UO Memo
de la Incorporacion la fecha y hora de la asistencia técnica.
Brindar asistencia técnica en la elaboracion de informe de . .
] ] .. Analista en Gestién
necesidades de servidores civiles .,
, . de la Incorporacién /
Se reulne con los representantes de las UO, explica la tabla ORH
05 referencial remunerativa, asi como los requisitos para
solicitar servidores civiles.
Asiste en el como se debe plantear las necesidades de
. . , . Representates de las
servidores civiles, asi como en el manejo de la plataforma de o
seleccion de personal.
Remitir informe de sustento respecto a su necesidad de
Servidores Civiles
06 | Presenta informe sefialando los nombres de puestos, Jefe/a de las UO Informe
posiciones, sustento presupuestal, todo ello, alineado con el
POl de la UO.
Recibe y deriva Informes de las UO
07 ey & . Jefe/a / ORH
Deriva los informes para su revisién y consolidacion
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Revisar informes de sustentacion de necesidades de
servidores civiles

Revisa si el infome contiene el sustento necesario para
considerarlo como necesidad de servidores civiles.

El sustento de necesidad de servidores civiles debe de
contener:

- Cantidad de posiciones nuevas

- Nombre de puestos

Analista en Gestion
de la Incorporacién /

vuelva a reunir con el representante de la UO, de ser
necesario

Continuar con la actividad N2 05

08
- Misién del Puesto ORH
- Sostenibilidad presupuestal
- Alineamiento de los nuevos puestos con el POl de
las UO.
¢Existen observaciones?
a) Si (Ir a la actividad N°09)
b) No (ir a la actividad N°10)
Devolver informe a la UO sefialando las observaciones
Por intemedio de memo se devuelve los informes que
carecen de sustento
Disponde que la Analista de Gestidn de la Incorporacién se
09 P g P Jefe/a / ORH

10

Consolidar y emitir Informe de necesidades de servidores
civiles de las UO

Formula cuadros estadisticos donde se contemple las
necesidades de servidores civiles de las UO

Presenta Informe a la Jefatura de la ORH haciendo de
conocimiento las necesidades de servidores civiles para el
proximo afio fiscal.

Analista en Gestion
de la Incorporacién /
ORH

Informe

11

Disponer que las necesidades de servidores civiles de las
UO se consideren el POI de la ORH.

Jefe/a / ORH

Informe

12

Revisar el PEl y POI de la ORH y emitir informe proponiendo

politicas internas para su consecucion.

- Revisa las actividades de la ORH contemplados en el PEl y
POl institucional.

- Evalta el cumplimiento de las actividades de la ORH
contemplados en el PEl y POI.

- Elabora politicas internas para dar cumplimiento a las
actividades de la ORH

- Plantea nuevas actividades, de ser el caso, para estén
alineadas a la Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH

Especialista Ill Legal
Laboral / ORH

Informe
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"Normas para la gestion del Sistema Administrativo de
Gestion de Recursos Humanos en las Entidades Publicas".
- Elabora un plan de trabajo que contiene plazos de
presentacion del cumplimiento de las actividades

considerados en el POl y PEI

- Remite informe de evaluacién del PEl y POl de la ORH,
conteniendo:

e Propuesta de politicas
garantizar el
programadas).

e Plan de Trabajo de la ORH

e Propuesta de actividades con plazo de entrega, que
deben ser comprendidas en el POl y PEIl de la ORH.

- Incorpora en el POl las actividades que se deben de realizar
para atender las necesidades de servidores civiles para el
proximo ano fiscal.

internas (estrategias para
cumplimiento de las actividades

Aprobar la Propuesta de Politicas Internas, Plan de Trabajo

y la propuesta de nuevas actividades

- El/La Jefe/a de la ORH, revisa el informe de cumplimiento
de las actividades de la ORH consideradas en el POl y PEl

Institucional. Aprueba la inclusidén de nuevas actividades en Nota /
13 | el POIly PEI, de ser el caso; y aprueba las politicas internas Jefe/a / ORH documentos
y el plan de trabajo con los plazos establecidos. aprobados
- Remite Nota al Equipo de la ORH informandoles los
documentos aprobados.
Fin del procedimiento: politicas internas y el plan de
trabajo aprobado
Indicador
, FUENTE DE
CODIGO NOMBRE FORMULA . META
INFORMACION
Porcl‘en’.(ajetdz (Actividades ejecutadas / PEL POI: Inf 4
, POI; Informes de 9
101. 502.01.P1 cump imiento ae Actividades programadas) . 90 %
actividades de la necesidad de personal
*100%
ORH
Recursos necesarios para la ejecucion
- Especialista lll Legal Laboral - MS Excel
- Analista de Gestion de |la - MS Word
Incorporacién - Sistema de Gestion
SISTEMAS
PERSONAS |- Jefe/a de la ORH . Documental
. INFORMATICOS L.
- Jefes de las Unidades de - Correo electrénico
Organizacion institucional
- Responsables de las UO - Sistema CONVOCAS
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INSTALACIONES

Ambientes fisicos del Ministerio

de Energia y Minas

EQUIPOS

Computadoras de escritorio.

Control de cambios del procedimiento

VERSION SECCION DEL PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL CAMBIO
01 Elaboracién del procedimiento No corresponde
Documentos y procesos relacionados al procedimiento
DOCUMENTOS PROCESOS

- Plan Operativo Institucional
- Plan Estratégico Institucional

- S02.02 Organizacién del Trabajo

- S02.03 Gestidon del Empleo

- 502.04 Gestién de la Compensacion

- S02.05 Gestidn del Desarrollo y el rendimiento

- S02.06 Gestidn de las Relaciones Humanas y Sociales
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8.1.2 DIAGRAMA DE FLUJO DE “S02.01.P1 FORMULACION DEL POLITICAS INTERNAS DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS”

S02.01. P1 Formulacion de Politicas Intemas de Gestion de Recursos Humanos

Jetefa ! ORH

Inicio

‘Mota

1. Disponer el
planeamiento de
actividades de la ORH y

las necesidacles de
personal de las Unidades

de Organizadon, del

préximo afie fiscal

Memo

03. Aprobar y
remitir memo a

las unidades de
organizacion

07, Recibe y
deriva Informes

de las UD

09, Devolver
informe a la UQ
sefialando las

ohservaciones

Informe

11, Disponer que las
necesidades de
servidores civiles de las
U0 se consideren el POI
de |3 ORH,

A

Mota

13, Aprobar la Propuesta
de Politicas Internas, Plan
de Trabajo y la propuesta
de nuevas actividades

Paliticas Internas

aprobadas

Espedialista il Legal
Laboral / ORH

—
12, Revizar el PEl y POI
cle la ORH y emitir
infarme proponienco
politicas internas para s

Analista en Geslion de la
Incorporacién / ORH

02, Proyectar metno
solicitanclo reunién con
los Grganos y Unidades

Orgdnicas para conocer
las necesidadles de
senvidores diviles

08, Revisar informes
de sustentacion de

necesidades de
servidores civiles

5

10, Consolidar y
Ho emitir Informe de
necesidades de

3.
>

JExisten
ohservaciones?

servidores civiles
de las UD

Informe

Analista en Gestion de la
Incorporacién 7 ORH

05, Brindar asistencia
técnica en la elaboracién
de informe dle
necesidlades de servidores
civiles

Jefefad de las Unidades de la
Organizacion

Memo

04, Remitir memo
sefialando el

representante ce |a
uc

06, Remitir informe
de sustento respeco

asu necesidad de
Servidores Civiles

Informe
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8.2 FICHA PROCEDIMIENTO Y DIAGRAMA DE FLUJO DE “S02.01. P2 FORMULACION Y/O
MODIFICACION DEL REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES CIVILES”
8.2.1 FICHA PROCEDIMIENTO DE “S02.01. P2 FORMULACION Y/O MODIFICACION DEL
REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES CIVILES”.
Informacion general del procedimiento
Nomb del | F lacié dificacid del
om rfz . e ormulacion y/o  modi !cauon B e Codigo 502.01.p2 Mersién o1
procedimiento | Reglamento Interno de Servidores Civiles
Responsable Jefe/a de la Oficina de Recursos Humanos [Clasificacion Soporte

- Oficina de Recursos
Humanos

Base
Técnica
Especifica

Legal

0|

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

Decreto Supremo N2 031-2007-EM vy
modificatorias, que aprueba el
Organizaciéon vy

Reglamento de

Funciones del MINEM
Resolucién de Secretaria General N°
041-2021-MEM/SEG, que aprobd el
Reglamento Interno de los Servidores
Civiles del Ministerio de Energia y

Minas.

Alcance del
procedimiento

Ejecutar las acciones para la formulacion - Oficina General de
y/o modificacién del Reglamento Interno Planeamiento y
Objetivo  del | de Servidores Civiles del Ministerio de |Areas Presupuesto
Procedimiento | Energia y Minas, de acuerdo a los |[involucradas - Oficina General de
requisitos establecidos en la normativa Asesoria Juridica
vigente. - Secretaria General
- Unidades de
Organizacion
- Ley N° 30705, Ley de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Energia y
Minas
- Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.
- Decreto Legislativo N° 1023, que crea la
Autoridad Nacional del Servicio Civil,
rectora del sistema administrativo de
gestion de recursos humanos.
- Decreto Supremo N° 040-2014-PCM,
gue aprueba el Reglamento General de
la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.
- Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° Inicio: Disponer la

elaboracidon de propuesta
del RIS o modificatoria

Fin: Aprobar el RIS vy
disponer su publicacion.
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Las referidas normas incluyen sus
respectivas disposiciones modificatorias,
de ser el caso.

- OGAIJ: Oficina General de Asesoria Juridica
- ORH: Oficina de Recursos Humanos

- RSG: Resolucién de Secretaria General

las sanciones en caso de incumplimiento.

- OGPP: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto
- ODICR: Oficina de Desarrollo Institucional y Coordinacién Regional

Térmi
DZ:ri:lirc‘ic:)snes v. SG: Secretaria General

e - SERVIR: Autoridad Nacional del Servicio Civil
Especificos

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

Caracterizacion del proceso

Proveedores y fuente
de informacion

Descripcion del
procedimiento de las
entradas o requisitos

Descripcion del
procedimiento de los
resultados

Cliente interno o externo
del resultado

02

sector publico, Revisar los Regimenes Laborales del sector

Laboral/ORH

- Unidades de| Necesidad de actualizar | - Resolucion Secretarial .

L, . - Unidades de|
Organizacion, el RIS por cambios que aprueba el L,
MINEM normativos. Reglamento Interno orga.mzauon .

. ., . . - Servidores/as civiles

- Alta Direccidn de Servidores Civiles
Descripcion del procedimiento
Responsable de ejecutar )
N° Actividades (Puesto / Unidad Re-gIStrc? d -
organizacional) ejecucion
Inicio
Disponer la elaboracion de propuesta del RIS o
modificatoria
e Asignar en el mes de enero del afio fiscal la elaboracion
01 de la propuesta del RIS o su modificatoria.
« Dictar pautas para la elaboracién de la propuesta del Jefe/a / ORH Nota
RIS.
Elaborar la propuesta del RIS o realizar su modificatoria
De acuerdo a los documentos que maneje la Oficina de
Recursos Humanos, se establece si corresponde
elaborar el RIS o solo corresponde modificarlo.
- En caso de formular una propuesta del RIS, se debe de
revisar la normativa relacionada a la formulacion del RIS,
revisar los Derechos Laborales de los servidores civiles del Especialista Iil Legal Informe
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Descripcion del procedimiento

Responsable de ejecutar

N° Actividades It UGTEL RegiStr? d ©
organizacional) ejecucion
publico y demas normativas sobre la materia.
- En caso de ser una modificatoria del RIS, se debe de
Identificar la necesidad de actualizar el RIS debido a que
la Autoridad Nacional del Servicio Civil emite algun
lineamiento y/o directiva sobre la materia, se apruebe o
modifique alguna normativa en materia laboral, o de
acuerdo a las necesidades y/o vacios que se hayan
observado desdesu vigencia y su aplicacidn en la practica
cotidiana, o por alguna disposicion obtenida en la
negociacién colectiva.
Una vez determinado si es una formulacion de RIS o su
modificatoria, se debe de presentar una propuesta de RIS,
Informe técnico sustentatorio y Proyecto de memorando
para OGPP
Revisar, visar la propuesta del RIS y remitir a la OGPP,
junto con la version editable.
e Revisar el proyecto de RIS.
e Hacer suyo el informe técnico sustentatorio y visar el
03 proyecto de RIS ensefial de conformidad. Jefe/a / ORH Memorando
e Visar el proyecto de memorando para OGPP.
Solicitar opinidn favorable a la OGPP
Elaboracion o actualizacion de Documentos de
administracion interna-OGPP
e Revisa la propuesta del RIS y verificar tenga coherencia
respecto a los temas desarrollados, y que se cumplan los Memorando
alcances establecidos en la normativa vigente.
Jefe/a OGPP
04 | ¢Es conforme la propuesta? RSG /RIS
No: Continuar con actividad N205
Si. Continuar con actividad N206
05 Subsanar observaciones seinaladas por la OGPP Especialista Il Legal
Continuar con la actividad N2 03 Laboral/ORH
Validar expediente .
. ] L . Secretario/a General / .
06 | Revisa los informes técnicos e informe legales G expediente
Revisa el contenido del RIS
07 Revisar proyecto de RSG Secretario/a General /
Verifica la informacién contenido en la RSG SG
08 Firmar RSG apruebando el RIS Secretario/a General / Resolucion
Fin de procedimiento: RIS aprobado SG Secretarial /RIS
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Indicador

FUENTE DE

cODIGO NOMBRE FORMULA . META
INFORMACION

Dias transcurridos desde |Resolucion Secretarial

Formulacién o | iniciado la solicitud de |que aprueba el )
e ., e < 60 dias
101.502.01. P2 | modificacidon formulaciéon o modificacion | Reglamento Interno de o
oportuna del | del RIS hasta la emisién del |Servidor Civil publicado habiles
RIS informe técnico |en la Pagina Institucional
sustentatorio a la OGPP del MINEM

Recursos necesarios para la ejecucion

- Especialista Il Legal Laboral
- Jefe/a de la ORH

Jefe/a de la OGPP - MS Excel
PERSONAS -Jete/adela SISTEMAS ~MS Word
- Jefe/a de la ODICR INFORMATICOS
- Jefe/a de la OGAJ

- Secretario/a General

- Sistema de Gestién Documental
- Correo electrdnico institucional

INSTALACIONES - Ambientes fisicos del MINEM EQUIPOS - Computadoras

Control de cambios del procedimiento

VERSION SECCION DEL PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL CAMBIO

01 Elaboracién del procedimiento No corresponde

Documentos y procesos relacionados al procedimiento

DOCUMENTOS PROCESOS
- RIS del MINEM vigente 502.03 Gestion del Empleo

S02.06 Gestion de las Relaciones Humanas y Sociales
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8.2.2 DIAGRAMA DE FLUJO DE “S02.01. P2 FORMULACION Y/O MODIFICACION DEL REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES CIVILES”

Mecesidad de
actualizar el RIS por
cambios

norrmativos. =] Memoran

01.Disponer la
elaboracion de

propuesta del RIS o
modificatoria

Jetefa § ORH

03. Revisar, visar la
propuesta del RIS y

remitir a la QGPP, junto
con la versién editable

o

cuando se subsane las
observaciones

g02. Elaborar la
propuesta del RIS

o realizar su
rmodificatoria

Civiles
Especialista Ill Legal Laboral ; ORH

;Es conforme la
propuesta? (
05. Subsanar observaciones
> Mo FL sefialadas por la Unidad de

organizacién (DGPP fOGAL

04, Elaboracién o

actualizadion de

Documentos de
administracién interna-

$02.01.P2 Formulacion yfo modificacion del Reglamento Intemo de Servidores

Secretariofa General / $G

OGPP
Si
Infor
Docuemnto
2 P . aprobado
Incluye informe técnico de ODIRC, . 07. Revisar el .
informe legal de OGA, proyedto de - :- 5, VEleky ravedto de 08, Firmar R.5 que
M expediente proy aprueba el RIS

Resolucién y propuesta de RIS Resolucion Secretarial

T

aprobado
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9 DIAGRAMA DE INTERRELACION Y FICHA DEL PROCESO NIVEL 1 “S02.02 ORGANIZACION EN EL TRABAJO”
9.1 DIAGRAMA DE INTERRELACION DEL PROCESO NIVEL 1 “S02.02 ORGANIZACION EN EL TRABAJO”

1o (N

S02.02.P 1 Formulacidn S02.03 Gestion del
¥fo modificacion del Emplen
Manual de Perfiles de
Puestos

v r

Diagrama de interrelacidn "502.02 Organizacidn del Trabajo”

S02.01.P1 Formulacidn de
Politicas nternas de Gestign (EDLIO W Alta
de Recursos Humanos — Crireccidn del
&+ RAIME A

V-

1o ) 1 =

$02.02.P2 For mulacién 502.04 Gestion de
y/o modificacian del Compensaciones
Cuadro de Puestos de la
Entidad
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9.2 FICHA DE PROCESO NIVEL 1 “S02.02 ORGANIZACION EN EL TRABAJO”

Nombre del proceso: Organizacion en el Trabajo Nivel 01 Codigo S02.02
Duefio del proceso: Jefe/a de la Oficina de Recursos Humanos Clasificacion Soporte Versién 01
Objetivo del proceso: Administrar adecuadamente el trabajo y su correspondiente distribucion

Formulacion de Puestos estructurados y disefiados de las Unidades de Organizacién del MINEM dentro del tiempo

Indicador
establecido.

Descripciondel procedimiento del Proceso

Proveedores Entradas Cadigo Procesos de nivel 02 Productos Clientes

- Politicas Internas de

- Alta Direccién del MINEM

Recursos Humanos. Alta Direccion del MINEM

- Autoridad  Nacional  del g i6 .
. - Informe de Dotacion Formu.lau.oln y/o .M | de Perfiles de [ Organos vy Unidades|
Servicio Civil-SERVIR - Lineamientos de SERVIR actualizacion del ane’ fe rertties € Organicas del MINEM
502.02.P1 | Manual de Perfiles de | Puestos &
- Reglamento Interno de
Puestos
Servicios Civiles.

- Valorizacién de puestos

| Alta Direccién del MINEM T Lineamientos de SERVIR Formulacion y/o | Cuadro de Puestos de | Alta Direccidn del MINEM

Informe de andlisis de actualizacion del Organos vy Unidades|

- Autoridad  Nacional dell la Entidad

Servicio Civil-SERVIR necesidad de los $02.07.p2 Cuadro de Puestos de Organicas del MINEM

Servidores Civiles. la Entidad
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10. PROCEDIMIENTOS DE ORGANIZACION EN EL TRABAJO Y SU DISTRIBUCION

10.1 FICHA PROCEDIMIENTO Y DIAGRAMA DE FLUJO DE “S02.02.P1 FORMULACION Y/O
ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS”

10.1.1 FICHA PROCEDIMIENTO DE “S02.02.P1 FORMULACION Y/O ACTUALIZACION DEL MANUAL
DE PERFILES DE PUESTOS

Informacion general del procedimiento

Nombre del | Formulacién y/o actualizacién del Manual de codi $02.00.P1 Nersién 01
o« . odaigo UZ. ersion
procedimiento Perfiles de Puestos &
Responsable Jefe/a de la Oficina de Recursos Humanos Clasificacién |Soporte
- Oficina de Recursos|
Ejecutar las acciones para la formulacién y/o Humanos
L. actualizacion del Manual de Perfil de Puestos— |, - Oficina General de
Objetivo del L , . Areas .
. MPP del Ministerio de Energia y Minas, de |, Planeamiento y Presupuesto
Procedimiento o . involucradas o )
acuerdo a los criterios establecidos en la - Oficina General de Asesoria
normativa vigente. Juridica

- Secretaria General

- Ley N° 27658, Ley Marco de
Modernizacién de la Gestidn del Estado.

- Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

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

- Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°
Base Legal o 018-2024-SERVIR-PE, que formaliza la [Alcance del

Inicio: Disponer la
elaboraciéon o actualizacion
de la propuesta de MPP

Técnica Especifica| aprobacién de la “Directiva N° 003-2024- p:ocednmue
nto i
SERVIR-GDSRH, Disefio de perfiles de puestos Fin: Aprobar el MPP vy
y elaboracién, aprobacién, administracién y disponer su publicacion

modificacion del Manual de Perfiles de
Puestos”

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

- MPP: Manual de Perfiles de Puestos

Términos y
Definiciones - OGAIJ: Oficina General de Asesoria Juridica
Especificos - ORH: Oficina de Recursos Humanos

- OGPP: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto
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- ODICR: Oficina de Desarrollo Institucional y Coordinacién Regional

- SG: Secretaria General

- RSG: Resolucion de Secretaria General

- RJ: Resolucidn Jefatural de la ORH

- Manual de Perfiles de Puestos: Es un documento de gestidn que describe de
manera estructurada los perfiles de puestos de la entidad.

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

Caracterizacion del proceso

Proveedores y fuente de

Descripcion del

Descripciondel

Cliente interno o externo

informacion

procedimiento de las

procedimiento de los

del resultado

El informe de sustento debe de contener un cuadro

Humanos/ORH

entradas o requisitos resultados
) - Politicas Internas de
- Alta Direcciéon del
Recursos Humanos.
MINEM » - Unidades de
- Informe de Dotacién - Manual de Perfiles o
- Autoridad  Nacional organizacién del MINEM
. .. |- Lineamientos de SERVIR de Puestos L
del Servicio Civil- - Alta Direccién del MINEM
SERVIR - Reglamento Interno de
Servicios Civiles.
Descripcion del procedimiento
Responsable de ejecutar Reistro de
1
N° Actividades (Puesto / Unidad de .g ..
L. ejecucion
Organizacional)
Inicio
01| Disponer la elaboracion o actualizacion de la propuesta de
mMPP
Dispone la elaboracion o actualizacién del MPP.
Asigna al Especialista Il de Gestion de Recursos Humanos la Jefe/a / ORH Nota
formulaciéon o actualizacién del MPP
Caso:
Actualizacion: Ir a la actividad N202
Formulacion: Ir a la actividad N2 05
02 | Solicitar informe que sustente la actualizacion del MPP Jefe/a / ORH Nota
Elaborar y proyectar informe de sustento de actualizacion  |Especialista Il de Gestion inf
03 | de MPP de Recursos nrorme

sustentatorio
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comparativo entre los perfiles a ser actualizados.
Revisar Informe y aprobar la actualizacion del MPP a
través de Resolucion Jefatural.
. g . Resolucion
- Revisa el sustento de actualizacién contenido en el Informe
04 . . .. Jefe/a / ORH Jefatural / MPP
y lo aprueba por intermendio de la Resolucién Jefatural. .
) o actualizado
- Dispone la publicacidn de la RJ aprobado
Fin de procedimiento: MPP actualizado
Elaborar plan de trabajo y cronograma de actividades para
la elaboracién de la propuesta del MPP
- Revisa la normativa relacionada a la formulacién o I
o Especialista Il de Gestién
actualizacion del MPP. P
o o . de Recursos Humanos /
os|” Disefia un plan de actividades necesarias para la ORH
formulacion del MPP, establece los hitos que deberdn
alcanzarse en ese proceso, asi como el cronograma de
ejecucion.
Proyectar memorando comunicando elaboracién o
gestionar la actualizacion del MPP.
- Formula el proyecto de memorando multiple que debera |Especialista Il de Gestién
emitir el/la Secretario/a General dirigido a los 6rganos de la | de Recursos Humanos / Memo
06| entidad, en el que se les pone en conocimiento el inicio de la ORH
formulacion del MPP y se les convoca para actualizar la
informacién de sus respectivas UO.
Revisar documentos y remitir memorando
- Revisar el contenido del plan de trabajo y cronograma
propuesto para la formulacién o actualizaciéon del MPP.
07| - Revisar y visar el memorando dirigido a los 6rganos de la
- - . Jefe/a / ORH
entidad para que se les ponga en conocimiento las acciones
para formular el MPP y se les convoca para actualizar la
informacidn de sus respectivas oficinas.
- Remitir a SG el memorando y el proyecto de memorando
para las UO
Emitir memorando para las UO
- Emitir memorando multiple dirigido a los drganos
08| . ., _ - _ Memorando
indicandoles el inicio de actividades para formular el MPP [Secretario/a General / SG Mltiple
y se les convoca a los érganos a reuniones de trabajo con
profesionales de la ORH
Gestionar la elaboracion de perfiles de puestos de las UO |Especialista Il de Gestidn
- Formular la propuesta de perfiles de Recursos Humanos /
- Dirigir las reuniones de trabajo a fin de conocer cdmo ORH
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- Emitir memorando dirigido a OGPP a fin de solicitar que se
revise la propuesta de MPP y se emita opinién favorable.

09| deben estructurarse los perfiles de puestos.
- En base a la informacidon obtenida en las reuniones, y
contrastando con las necesidades y funciones asignadas, se
formula una propuesta de perfiles de puestos para el
drgano correspondiente.
Nota 01: Se sostiene reuniones con representantes de las
vo
Revisar y visar la propuesta de perfiles de las UO
- Revisar la propuesta de perfiles de puesto del érgano a su
cargo. . i Jefe/a /UO Acta de Validacion
10l Validar la propuesta de perfiles de puesto del érgano a su
cargo mediante firma del acta de validacion.
Compilar los perfiles de puestos de las UO y proyectar
informe de opinion técnica
- Compilar los perfiles de puestos de las unidades de
organizacidn, a fin de formular la propuesta de MPP.
- Proyectar informe de opinidn técnica.
- El informe de opinién técnica debe considerar:
Organigramas de las UO, Resumen de los Perfiles de
Puestos de la Entidad, Perfiles de Puestos de cada UO.
- Proyectar memorando para que el/la Jefe/a de la ORH
solicite opinién favorable a la OGPP respecto a la propuesta Especialista Il de
de MPP, en relacién a la verificacion de la coherencia y Gestion de Recursos
11 . . o
alineamiento con el Reglamento de Organizacion vy Humanos / ORH
Funciones (ROF).
- Proyectar oficio para que el/la Secretario/a General remita
la propuesta de MPP a SERVIR para que emita el informe
de opinidn favorable.
- Remitir expediente MPP, que comprende:
e Propuesta de MPP
o Informe técnico de ORH
e Proyecto de oficio para SERVIR
Emitir informe y solicitar opinion favorable a la OGPP
- Revisar y emitir el informe técnico que sustenta el MPP, con
la version editable del MPP.
12 Jefe/a / ORH Informe
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Procedimiento: Elaboracion o actualizacion de Documentos
de administracion interna-OGPP
Revisa la propuesta del MPP y verificar tenga coherencia
respecto a los temas desarrollados, y que se cumplan los
13 | alcances establecidos en la normativa vigente. Jefe/a / OGPP
¢Es conforme la propuesta?
No: Continuar con actividad N214
Si: Continuar con actividad N2 15
Atender las observaciones identificadas por la OGPP o
. . . Especialista Il de
Proyectar informe de levantamieto de observaciones y
14 . ) Gestidn de Recursos
adjuntando sustento de ser necesario.
) - Humanos / ORH
Continuar con la actividad N° 12
Validar expediente y disponer su remisiéon a SERVIR
Revisa el contenido del expediente
Revisa la informacidn contenido en el MPP
Acepta los informes técnicos e informe legal sobre la
aprobacion del MPP
Remite expediente a SERVIR Secretario/a General / .
15 Expediente
SG
Cuando SERVIR emita opinidn.
¢SERVIR, emite opinion favorable?
Si, Continuar con la actividad N° 16
No, Continuar con la actividad N° 09
Revisar proyecto RSG .
. . Secretario/a General /
16 | Revisa el contenido de la RSG y colabora que contenga la sG
informacién pertinente
Firmar el RSG que aprueba el MPP
17 Aprueba el MPP Secretario/a General / RSG /MPP
SG aprobado
Fin de procedimiento: Documento MPP aprobado.
Indicador
) . FUENTE DE
CODIGO NOMBRE FORMULA INFORMACION META
bacis Dias  transcurridos desde |- MPP publicado en )
101.502.02.P1 ATO l'auo'ri © liniciado la solicitud de | la Pagina |* 180  dias
actualizacién i
actualizacién del MPP hasta la Institucional del calendario
oportuna del MPP N )
aprobacion a través de la RSG MINEM
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Recursos necesarios para la ejecucion

- Jefe/a de la ORH
- Especialista Il de Gestidon de - MS Excel
PERSONAS Recursos I-!umanos |NFSO|T?T|\I/E||,\A'A':(S:OS - MS Word

- Jefe/a de Organo - Sistema de Gestién Documental
- Jefe/a de la OGPP - Correo electrénico institucional
- Secretario/a General de la SG

INSTALACIONES | - Ambientes fisicos del MINEM EQUIPOS - Computadoras

Control de cambios del procedimiento
VERSION SECCION DEL PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL CAMBIO
01 Elaboracién del procedimiento No corresponde

Documentos y procesos relacionados

DOCUMENTOS PROCESOS

«Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF ¢S502.01 Planificacién de Politicas Internas de

Recursos Humanos
¢502.02 Gestion del Empleo

e Dotacion de Personal
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10.1.2 DIAGRAMA DE FLUJO “S02.02.P1 FORMULACION Y/O ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS”

§02.02.P1 Formulacion yfo actualizacion del Manual de Perfiles de Puesto

JefetaORH

B 01, Disponer la
elaboradién o
‘ actualizacion de la
Necesidad de propuesta de MPP
actualizar MPP por
incorporacién de
nuevos puestos o
cambios normativos

MFF
actualizade

0. Revisar Informe y
aprabar la
actualizacién del MPP 3

través de Resolucion
lefatural.

Formulacion

Actualizacion

2. solicitar informe
que sustente la
adtualizacion el MPP

07. Revisar
documentos y
remitir
rnernorando

12, Emitir informe y

solicitar opinin
favorable a la OGPP

llde Gestion de Recursos HumanosORH

08. Elaborar y
proyectar informe de
sustento de
actualizacion de MPP

Memo

=
. Elaborar plan de trabajo
y cronograma de actividades
para |a elabaracién de la
Ppropuesta del MPP

06 . Proyectar memorando
comunicando elaboracién del
PP,

9. Gestionar la
elaboracién de
perfiles de
puestos de las
uo

11, Compilar los
perfiles de puestos
de las UO y proyectar
informe de
opinidn técnica

12. Elaboracién o

actualizacion de

Docurmentos de
administracién-OGPP

14, Atender |as
observaciones

identificadas por la
QGPP

MNa

JEs conforme
la propuesta?

8

Oficio

CPE
aprobadg

’.D s

g
2 10. Revisar y visar la D
5 propuesta de perfiles .
2 delas UO * Adade
validacién
g &, Emitir indliye. informe
2 memorando para técnico de ODIRE, I ——
? las UO informe legal de 15. Validar expediente SR i 17, Firmar RS que
H Mermorando OGAJ, proyecio de ¥ disponer remision a e s GRS
2 Multle Resolucion y SERVIR Secretarial
3 propuesta de CPE JSerir emite MpPP
T opinion favorable? aprobada
]

Acceda al documento en https://pad.minem.gob.pe/BuscaTuDocumento, clave : BUIIRSEG

Pagina 41 de 231




Wg‘% 5
Fﬂﬁa PERU [ Ministerio
-y

de Energia y Minas

10.2  FICHA PROCEDIMIENTO Y DIAGRAMA DE FLUJO DE “S02.02.P2 FORMULACION Y/O
ACTUALIZACION DEL CUADRO DE PUESTOS DE LA ENTIDAD”

10.2.1 FICHA PROCEDIMIENTO “S02.02.P2 FORMULACION Y/O ACTUALIZACION DEL
CUADRO DE PUESTOS DE LA ENTIDAD"”

Informacidn general del procedimiento

Nombre del Formulacion y/o 'actuallzauon del Cuadro de codi 502.02.P2 |Versién| 01
procedimiento Puestos de laEntidad 0oaigo
Jefe/a de la Oficina de Recursos Humanos
Responsable / Clasificacién Soporte
Ejecutar las acciones para la formulacion y/o - ORH
actualizacién del Cuadro de Puestos de la - OGPP
Entidad — CPE del Ministerio de Energia y - OGAJ
Objetivo del

Minas, de acuerdo a los requisitos |Areas Involucradas

Procedimiento . L
establecidos en la normativa vigente.

- Decreto Supremo N° 031-2007-EM, que
aprueba el Reglamento de Organizacion y

Funciones del Ministerio de Energia y Inicio: Disponer
Minas y sus modificatorias. la elaboracién o
- Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil. actualizacién de
- Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que la propuesta del
aprueba el ReglamentoGeneral de la Ley N° CPE
30057, Ley del Servicio Civil.
- Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° Fin: Aprobacion del CPE
Base Legal o 00017-2024-SERVIR-PE, que formaliza la |Alcance del

Técnica Especifica | aprobacion de la “Directiva N° 002-2024- |Procedimiento
SERVIR-GDSRH, Disefio y estructura de
puestos y posiciones para la elaboracion,
aprobacidén, administracion y modificacion
del Cuadro de Puestos de la Entidad”

Las referidas normas incluyen sus

respectivas disposiciones
modificatorias, de ser el caso.

Términos y |- CPE: Cuadro de Puestos de la Entidad
Definiciones - MINEM: Ministerio de Energia y Minas
Especificos - OGAJ: Oficina General de Asesoria Juridica

- ORH: Oficina de Recursos Humanos

- OGPP: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto
- SERVIR: Autoridad Nacional del Servicio Civil

- SG: Secretaria General

- RCD: Registro de Contratacidn Directa

- RSG: Resolucién de Secretaria General

- RJ: Resolucién Jefatural de la ORH

- UO: Unidades Organizacionales

- EICPE es un instrumento de gestion donde las entidades establecen los puestos, la
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valorizacién y el presupuesto asignado a cada uno de ellos, entre otra informacion de los
puestos bajo el Régimen del Servicio Civil, asi como de los cargos bajo otros regimenes
laborales en la entidad.

- Cuadro N° 01 del CPE: Cuadro que contiene puestos bajo el Regimen Laboral N° 30057, Ley
de Servicio Civil

- Matriz de Proceso de Transito: Archivo en hoja de célculo y/o aplicativo informatico
compuesto por una serie de secciones que permiten, a una entidad publica, desarrollar la
nueva estructura de recursos humanos para proponer su CPE.

- Registro de Contratacion Directa (registro de CD): Documento de planificacion y gestion para
la incorporacion de puestos/cargos y posiciones que serdn sujetos de contratacion directa en
tanto se proyecta que sean ocupados por servidores(as) civiles de confianza de la entidad
publica y/o cumplan con otro de los supuestos dispuestos en el articulo 178 del Reglamento
General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil. Para el caso de servidores con la condicién
de confianza, estos se incluyen indistintamente de su régimen laboral o modalidad de
contratacion.

Caracterizacion del proceso

Proveedores y fuente de
informacion

Descripcion del

L Cliente interno o externo
procedimiento de los

del resultado

Descripcion del procedimiento
de las entradas o requisitos

resultados
e Alta Direcciéon del |e Valorizacidn de puestos
. . e Cuadro de . .,
MINEM e Lineamientos de SERVIR e Alta Direccion del
. . o Puestos de Ia
e Autoridad Nacionaldel |eInforme de andlisis de Entidad MINEM
Servicio Civil-SERVIR necesidad de los Servidores e Organos y Unidades
Civiles. Organicas del
MINEM
Descripcion del procedimiento
. Responsa-ble Registro. de
N° Actividades (Puesto / Unidad . ..
ejecucion
Organizacional)
Inicio
Disponer la elaboracion o actualizacion de la
propuesta de CPE
e Dispone la elaboracidn o actualizacién del CPE.
01 o Asigna al Especialista Il en Gestién de Recursos
Humanos la elaboracién de la propuesta del
Nota
CPE.
o Dictar pautas para la actualizacion del CPE. Jefe/a / ORH
¢éLa entidad cuenta con un CPE aprobado?
No, continuar en la actividad 04
Si, continuar en la actividad 02
02 Solicitar Informe de sustentacién
Jefe/a / ORH Nota
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Descripcion del procedimiento
Responsable Registro de
N° Actividades (Puesto / Unidad ST
Organizacional)
Elaborar y Proyectar informe que sustente la
actualizacion del CPE
03 e Revisa en El Peruano las incorporaciones o
ceses de servidores civiles de confianza que se
encuentre bajo el Régimen Laboral N° 30057
e De haber ingresos o ceses, elabora Informe de
sustento, proyecta Resolucion Jefatural vy
coordina con el/la Jefe/a de la ORH la o ., Informe
actualizacion del CPE Especialista Il en Gestion de
., i Recursos Humanos / ORH
e Adecua la Informacién contenida en el CPE con
el fin de actualizar el Registro de Contratacion
Directa y/o el Cuadro N° 01 del CPE.
e Revisa directivas emitidas por SERVIR
e Emite informe de sustento para la actualizacion
del CPE
Aprobar mediante RJ la actualizacion del CPE
e Revisa informe de sustento y aprueba la RJ
04 que actualiza la informacién del CPE y/o el
RFD . Resolucion
° Dlspfme”su rem|5|on' ? S(?‘ y. OC.SA; y su Jefe/a / ORH Jefatural
publicacién en la pagina institucional del CPE Actualizado
MINEM
Fin de procedimiento: CPE actualizado
Presentar plan de actividades y proyecto de
comunicacion para convocar a las UO
e Revisa la normativa relacionada a la
formulacién del CPE.
05 e Revisar la Determinacion de Dotacion de
Personal de la entidad
e Disefia el plan de actividades necesarias
para la formulacién del CPE,establece los Especialista Il en Gestién de
hitos que deberan alcanzarse en ese Recursos Humanos / ORH
proceso, asi como el cronograma de
ejecucion.
e Formula el proyecto de memorando multiple
que deberd emitir el/la Jefe/a de la ORH
dirigido a los érganos de la entidad, en el que
se les pone en conocimiento el inicio de la
formulaciénel CPE
Emitir memorando a UO para elaborar CPE
e Revisar y suscribir el memorando dirigido a las
UO y se les convoca para contar con
06 in'formacién de cada UO. N Jefe/a ] ORH Merrjorando
e Disponer que le memorando sea remitido a los Multiple
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Descripcion del procedimiento

No

Actividades

Responsable
(Puesto / Unidad
Organizacional)

Registro de
ejecucion

érganos correspondientes.

Esperar las fechas de reuniones programadas
con los representantes de las Unidades de
Organizacion

07

Recibir y evaluar la propuesta de puestos para las
uo
o Dirigir las reuniones de trabajo a fin de conocer
como estdn organizados las UO y que
necesidades de recursos humanos disponen.
e Evaluar las necesidades de los érganos a fin de
comprender sus realesnecesidades.

e Hacer de conocimiento a las UO |Ia
Determinacion de Dotacién de Personal de la
entidad y la informacion contenida en la Matriz
de Proceso de Transito.

Nota 01: Se realizan reuniones con
representantes de las UO.

Especialista Il en Gestion de
Recursos Humanos / ORH

08

Elaborar la propuesta integral de puestos que debe
contemplar el CPE
e En base a la informacidn obtenida en las

reuniones, por la Determinacion de Dotacién de
Personal de la entidad y contrastando con las
necesidades y funciones asignadas, se formula
una propuesta de cuadro de puestos para el
organo correspondiente.

Remitir mediante correo electrdnico la propuesta de|

CPE alaUO para su revision y validacidn respectiva.

Especialista Il en Gestién de
Recursos Humanos / ORH

09

Revisar y validar la propuesta
e Revisar la propuesta de cuadro de puestos del
érgano a su cargo.
Validar la propuesta de cuadro de puestos de la
entidad mediante un memorando, y disponer su
remisién a la Oficina de Recursos Humanos.

Jefe/a / UO

Memo

10

Derivar validacién de los organos
e Tomar conocimiento de la validaciéon de los
puestos de las UO.
Disponer que se integre la informacion de los
diferentes UO a fin de gestionar la propuesta de CPE
del MINEM.

Jefe/a / ORH

Consolidar e informar la determinacion de puestos de
la UO

e Integrar la informacién remitida por las UO.

e Elaborar el informe técnico que sustenta la
formulacién del CPE. Teniendo enconsideracién
el marco normativo establecido. Cada
estructura de las UO debe de contener

Especialista Il en Gestién de
Recursos Humanos / ORH

Informe Técnico
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Descripcion del procedimiento

No

Actividades

Responsable
(Puesto / Unidad
Organizacional)

Registro de
ejecucion

11

e Consolidar la informacidn en la Matriz de
Proceso de Transito
e Formular la propuesta de Plan de
Implementacion y Registro de Contratacion
Directa, requeridos para gestionar la aprobacién
del CPE.
Elaborar proyecto de memorando dirigido a la OGPP
a fin de solicitar su opinion técnica.

12

Validar los documentos y solicitar opinion técnica
a OGPP
e Revisar la propuesta de informe técnico y los

documentos que conformanel proyecto de CPE:
Cuadros, Plan de Implementacién y Registro de
Contratacion Directa.

Revisary emitir memorando dirigido ala OGPP afinde

solicitar su opinidntécnica

Jefe/a / ORH

Memorando

13

Elaboracion o actualizacion de Documetos de
administracion interna-OGPP

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

¢Es conforme la propuesta?

No: Continuar con actividad N214
Si: Continuar con actividad N215

Jefe/a / OGPP

14

Atender las observaciones identificados por la
OGPP

Sustentar mediante informe el levantamiento de las
observaciones

Continuar con la actividad N° 12

Especialista Il en Gestién de
Recursos Humanos / ORH

Informe

15

Validar expediente y disponer remision a SERVIR
e Revisay Valida los puestos estructurados del CPE.
¢ Dispone la remisidn del expediente a SERVIR a
fin de que emita informefavorable.

El Oficio dirigido a SERVIR debe comprender,
en versién digital, seamediante USB, CD u otro:
¢ Informe Técnico Sustentatorio de CPE.

e CPE (Cuadro N° 1y Cuadro N° 2).
¢ Plan de Implementacidn.
® Registro de Contratacion Directa.
e CAP Provisional vigente.

e PAP Provisional vigente Y

Secretario/a General / SG

Oficio
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Descripcion del procedimiento

Responsable Registro de
N° Actividades (Puesto / Unidad ST
Organizacional)
correspondiente al afio fiscal en curso.
e Otros (ROF, MPP, Valorizacion de
Puestos)
Esperar que SERVIR emita opinion favorable
éServir emite opinion favorable?
Si: Continuar con la actividad N2 16
No: continuar con la actividad N2 08
Revisar proyecto de Resolucion Secretarial
e Recibir el documento mediante el cual SERVIR
16 emite opinion favorable ala propuesta de CPE, y Secretario/a General / SG
disponer su comunicacion a la OGRRH y OGAJ.
Revisa proyecto
Firmar RSG que aprueba el CPE
o Suscribir la Resolucién Secretarial que aprueba
17 eI.CPE del MINEM y d.i?poner su ejecucion. o Secretario/a General / SG RSG / CPE
e Disponer la publicaciéon de la RS en el diario aprobado
oficial El Peruanoy en el portal web del MINEM.
Fin de procedimiento: CPE aprobado
Indicador
a a FUENTE DE
CODIGO NOMBRE FORMULA . META
INFORMACION
Dias transcurridos desde
iniciado la solicitud de ;
101.502.02.P2| Aprobacion formulacién o actualizacién | -RSG que aprueba la : 1§0 dias
oportuna del CPE| del CPE hasta la aprobacién | formulacion del CPE calendario
a través de la RSG.
Recursos necesarios para la ejecucion
- Jefe/a de la ORH
- Especialista Il de Gestion de Recursos
Humanos
- Jefe/a del UO - MS Excel
PERSONAS - Jefe/a de la OGPP ISI:lsF-I;I:lwI\:ASTICOS ) MS Word »
_ Jefe/a de la OPRE - Sistema de Gestidon Documental
- Correo electrdnico institucional
- Jefe/a de la ODIRC
- Jefe/a de la OGAJ
- Secretario/a General de la SG
INSTALACIONES |- Ambientes fisicos del MINEM EQUIPOS - Computadoras
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Control de cambios

Version Seccion del Procedimiento

Descripcion del Cambio

01 Elaboracién del procedimiento

No corresponde

Documentos y procesos relacionados

Documentos

Procesos

ROF del MINEM
Manual de Perfiles de Puestos- MPP

Determinacion de la Dotacion de Personal

S02.01 Planificacién de Politicas
Recursos Humanos

$02.02 Gestion del Empleo

Internas de
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$02.02.P2 Formulacién yfo actualizacion del Cuadro de Puestos de la Entidad

JeferatORH

Entrada:
“Valorizacién de puestos
-Linearnientos de SERVIR.
“Informe de andlisis de necesidad
de los Servidores Civiles

oLs entidad
cwenta con un
CPE aprobado?

01, Disponer 3
elabaracion o
actualizacién de
Ia propuesta de
CPE

INICIO

04. Aprobar mediante 02, Solicitar

Rl la actualizacion del | - Informe de
CPE sustentacion

No

CPE
actualizadn

06. Emitir

rmemorando a U
para elaborar CPE

Memorando
Muliple

(1) Esperar las fechas
de reuniones

10. Derivar

validacion de los
érganas

Memorando

12, Validar los

¥ solicitar
opinion técnica a OGFP

de Gestion de Recursos Humanos/ORH

02, Elaborar y
Proyectar informe que

sustente |3
actualizacion del CPE

Informe

Se realizan
reuniones con

05, Presentar plan
de activicades y
proyecto de
comunicacon para
convocar a las Ud

o7, Recibir y de las UO
evaluarla
propuesta de
puestos para las

uo

08, Elaborar la
propuesta integral de
puestos que debe
contemplar el CPE

11, Conselidar e
inforrmar la

determinacion de
puestos de la UO

Informe técnico

13, Elaboracion o

actualizacion de

Documentos de
administracion interna-

14. Atender las
observaciones

identificados por la
QGPP

No

#Es conforme |z
propuesta?

oo

Oficio

g 09, Revisar y
5 validar la
g t
H Mernorando Propuests

op
g
= luye inf d "
: Incluye informe técnico de 15, Validar 16 Revisar el 3
H . probado
i ODIRC, informe legal de expediente y proyecto de UE Z\rr:uaerhz‘sel
! 064, proyedo de disponer rermision Resolucion B
3 Resolucian y propuesta de 2 SERVIR Secretarial
Z CPE $Senir emite
i opinion e

favorable?
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Pagina 49

de 231




& )
ﬁﬁ?&i PERU | Ministerio
S

de Energia y Minas

11 DIAGRAMA DE INTERRELACION Y FICHA DEL PROCESO NIVEL 1 “S02.03 GESTION DEL EMPLEO”
11.1 DIAGRAMA DE INTERRELACION DEL PROCESO NIVEL 1 ““S02.03 GESTION DEL EMPLEO”

Legajo del senidor e
civil actualizadao =i

Reporte de simuladdn de
asistencia N

502.04P1 Elaboracidn
de Planillas de Pagos

Solicitudes de
GQD contratacion RAC
Alta Direccidn

- Expediente delganadorde |3
corvocatoria CAS

Y - Informe RAC
- Contrato CAS
L
O Dispositivo de designadn
Y temporal o encargo

$02.03.01 Gestion de 502.03.02 by w
la Incorporacidn Administracion de
Servidores Civiles

[

o,
Ok e rvidares o ex

Certificado de trabgjo | seridores del

U MIMEM
Requerimierto de
contratacidn CAS

Diagrama de interrelacion "S02.03 Gestion del Empleo”
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11.2

FICHA DE PROCESO NIVEL 1 “S02.03 GESTION DEL EMPLEO”

Nombre del proceso:

Gestion del Empleo

Nivel 01

Codigo  [502.03

Dueio del proceso: Jefe/a de la Oficina de Recursos Humanos Clasificacion Soporte Version |01
Objetivo del proceso: Gestionar a los servidores civiles desde la incorporacion hasta la desvinculacion.
Indicador % de Servidores Civiles incorporados en las UO y su debida administracion.
Descripcion del procedimiento del Proceso
Proveedores Entradas Cddigo Procesos de nivel 02 Productos Clientes

e Alta Direccién del MINEM e Requerimiento de personal e Expediente del Proceso de | e Alta  Direccion  del
e Unidades de la Organizacién | calificado. Seleccion. MINEM

del MINEM e Mandatos Administrativosy | S02.03.01 Gestién de la e Expedientes de Vinculacién e Organos y Unidades
e Poder Judicial judiciales de Incorporacidn. Incorporacion Orgénicas del MINEM

L)
e Legajos de Servidores Civiles. e Fiscalia — Poder Judicial

e Fiscalia — Poder Judicial e Expediente del proceso de e Informes Escalafonarios. e Procuraduria
e Procuraduria Vinculacion. e Expediente de Proceso | e Contraloria General de
e Poder Judicial e Informe de control de OCI- Disciplinario la Republica
e Contraloria General de la | Denuncia (Disciplinaria, Administracion de | ® Rol Vacacional Anual. e Unidades de la

Republica Corrupcion). 502.03.02 ¢ servidores | e Registro de Asistencia vy Organizacion del
e Unidades de la Organizacién |® Solicitud de civiles Permisos. MINEM

del MINEM desplazamiento. e Declaraciones Juradas | © Servidores Civiles
e Servidores Civiles e Alta o Bajas de Servidores Registradas.

Civiles.

Acceda al documento en https://pad.minem.gob.pe/BuscaTuDocumento, clave : BUIIRSEG
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12 PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO NIVEL 2 S02.03.01 GESTION DE LA INCORPORACION”

12.1 DIAGRAMA DE INTERRELACION Y FICHA DEL PROCESO NIVEL 2 “S02.03.01 GESTION DE LA INCORPORACION”
12.2 DIAGRAMA DE INTERRELACION DEL PROCESO NIVEL 2 “S02.03.01 GESTION DE LA INCORPORACION”

502.03.02 Administracion de
los servidores Civiles Servidores del
rIMER
502.01 Planificacidn de Polticas 502.03.01.P1 Evaluacién de
de Recursos Humanos cumplimiento a la Propuesta de *
Contratacidn de Personal M

Altamente Calificado (PAC)

- Contrato CAas
-Contrato personal

Infarme P&C designado
Adenda del
cantrato
e +
$02.03.01.P3|Vinculacidn 5$02.03.01.P4 Induccidon
del servidor civil del servidor civil

Expediente del ganador
convocatoria CA%

.
Uy Alta Uy Alta
Direccidn del Direccidn del
MIMER FAIME R

$02.03.01.P2 Seleccion
de Personal

Diagrama de interrelacidn "502.03.01 Gestidn de la Incorporacién”

502.03.01.P5 Periodo de
Prueba del servidor civil
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12.3 FICHA DE PROCESO NIVEL 2 “S02.03.01 GESTION DE LA INCORPORACION”
Nombre del proceso: Gestion de la Incorporacidn Nivel 02 Cadigo S02.03.01
Dueio del proceso: Jefe/a de la Oficina de Recursos Humanos Clasificacion Soporte Version 01

Objetivo del proceso:

Realizar los procedimientos y actividades respecto al acceso y adecuacién de los/as servidores/as civiles al puesto y a la entidad.

Indicador Porcentaje de servidores civiles incorporados en la Unidades de Organizacion para el cumplimiento de objetivos establecidos en el MINEM
Descripciondel procedimiento del Proceso
Proveedores Entradas Cddigo Procesos de nivel 03 Productos Clientes
* zntllr:?:istracciii’):eral de e Solicitud de Evaluacion de cumplimiento e Informe de evaluacién de la | Oficina General de
. ., evaluacion ala propuesta de propuesta para la | Administracién
e Alta Direccién del ., S02.03.01.P1 contratacién de Personal o, . L,
contratacion PAC contratacion PAC e Alta Direccién del MINEM
MINEM Altamente Calificado (PAC)
e Alta Direccién del e Postulantes CAS
MINEM e Requerimiento de $02.03.01.p2 B e Expediente del ganador de la |e Oficina de Recursos Humanos
e Unidades de | contratacién CAS R Seleccién de personal convocatoria CAS e Unidades de organizacién del
Organizacion del MINEM MINEM
e Contrato del/de la ganador/a | Oficina de Recursos Humanos
e Alta Direccion  del |e Expediente del/de la del proceso de seleccién de la |e Ganador/a del proceso de
MINEM ganador/a de la $02.03.01.P3 ] » Convocatoria CAS seleccién de la Convocatoria
e Oficina de Recursos | convocatoria CAS D Vinculacién de personal e Contrato Administrativo de | CAS.
Humanos Servicios CAS del/de la |e Servidores/as de confianza y
designado/a de confianza. directivos de libre designacion
e Oficina de Recursos .
Humanos * Contrato suscrito del I i6 e Unidades de organizacién del
. , servidor civil 502.03.01.P4 nduccién de personal del e Informe con los resultados ganiz
e Oficina de Integridad servicio civil del programa de induccién MINEM
Institucional
e Oficina de Recursos |e Contrato firmado del beriodo de Prucha del e Carta de Desvinculacion e Unidades de organizacion del
Humanos servidor civil S02.03.01.P5 sorvidor civil e Adenda de renovacién| MINEM
suscrita e Servidor Civil

Acceda al documento en https://pad.minem.gob.pe/BuscaTuDocumento, clave : BUIIRSEG
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12.4 PROCEDIMIENTO Y DIAGRAMAS DE FLUJO DEL PROCESO “S02.03.01. P1
EVALUACION DE CUMPLIMIENTO A LA PROPUESTA DE CONTRATACION DE
PERSONAL ALTAMENTE CALIFICADO (PAC)”

12.4.1 FICHA DE PROCEDIMIENTO “S02.03.01. P1 EVALUACION DE CUMPLIMIENTO A LA
PROPUESTA DE CONTRATACION DE PERSONAL ALTAMENTE CALIFICADO (PAC)”

Informacidn general del procedimiento

Nombre  del Evaluacidn de cumplimiento a la Propuesta de S02.03.01.P1 |Versién| 01
procedimiento Contratacién de Personal Altamente Calificado |Cédigo
(PAC)
Responsable Jefe/a de la Oficina de Recursos Humanos Clasificacién Soporte
Evaluar el cumplimiento perfil del puesto y - Oficina de Recursos
L. determinacién de puntaje en formato H, del |, Humanos
Objetivo  del . s Areas -
. candidato propuesto por la comision evaluadora |, - Oficina General de
Procedimiento . involucradas . ,
encargada de atender las solicitudes de Administracion

contratacion PAC

- Ley N° 29806, Ley que regula la contratacidn
de personal altamente calificado en el Sector

Publico y dicta otras disposiciones. Inicio: Disponer evaluacién de
- Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil. candidato para la contratacion
- Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Decreto PAC
Supremo que aprueba el Reglamento General
B?se. tegal o | 4o, Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil. Alcance  del [Fin: Elevar informe de
Técnica - Directiva N2  001-2015-MEM/DM  sobre |procedimiento |OPinion a la Oficina General
Especifica "Procedimiento de Contrataciones de de Administracion
Personal Altamente Calificado en el
Ministerio de Energia y Minas", aprobado con
Resolucion Ministerial N.° 0147-2015-MEM
Las referidas normas incluyen sus respectivas
disposiciones modificatorias, de ser el caso.
- MINEM: Ministerio de Energia y Minas
Términos Yy  |_ ORH: Oficina de Recursos Humanos
Definiciones - PAC: Personal altamente calificado
Especificos

- POI: Plan Operativo Institucional

Caracterizacion del proceso

Proveedores y
fuente de
informacion

Descripcion de las Descripcion de los Cliente interno o externo
entradas o requisitos resultados del resultado

e Oficina General de |e Solicitud de evaluacion ¢ Informe de evaluacion e Oficina General de

Administracién contratacion PAC de la propuesta parala Adminitracion
e Alta Direccién del contratacion PAC e Alta Direccién del MINEM
MINEM
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Descripcion del procedimiento

No

Actividades

Responsable
(Puesto / Unidad
Organizacional)

Registro de
ejecucion

01

Inicio
Necesidad de un pronunciamiento de la ORH respecto al candidato
para contratacion PAC

Disponer evaluacion de candidato para la contratacion PAC

e Derivar a la Oficina de Recursos Humanos el expediente de
propuesta de contratacién PAC, que contenga los Formatos, Anexo
y los Informes de opinién técnica de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto.

Jefe/a / OGA

Memo

02

Disponer atencidn de la solicitud de contrataciéon PAC

e Asignar a el/la Especialista Legal de la ORH la solicitud de contratacion
PAC para su revision.

Jefe/a / ORH

03

Evaluar la hoja de vida documentado del candidato propuesto, y
completar formatos de evaluacion

e Evalua la Hoja de vida del candidato propuesto.

o Verificar que el puesto que ocupa el/el profesional propuesto cumpla

con los requisitos para ser contratado como Personal altamente
Calificado- PAC.

e Asignar puntaje en los formatos de evaluacion.

éCumple con los requisitos?
e Si, ir a la actividad N2 06
e No, ir a la actividad N2 04

Especialista Legal /
ORH

Formato de
evaluacion

04

Proyectar informe de opinion no favorable
Elaborar proyecto de informe no favorable, segliin el cumplimiento de
los requisitos establecidos en la normativa vigente.

Especialista Legal /
ORH

05

Emitir informe de opinion no favorable, a la OGA

e Revisar proyecto de informe de opinién no favorable e informar a la
OGA

Fin de procedimiento: Informe de opinion no favorable

Jefe/a / ORH

Informe de
opinién

06

Gestionar suscripcion de formatos y remisién de requisitos
e Solicitar al profesional que ocupa el puesto propuesto para Personal
Altamente Calificado, completar los formatos y la suscripcidn de los
mismos.
e Verificar los registros de impedimento para prestar servicio al
Estado.

Especialista Legal /
ORH

07

Proyectar informe de opinion favorable
e Elaborar proyecto de informe favorable, segin el cumplimiento de
los requisitos establecidos en la normativa vigente.
e Visar proyecto de informe de opinion favorable y remitirlo a el/la

Especialista Legal /
ORH
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jefe/a de la ORH.

Elevar informe de opinidn a la Oficina General de Administracion
e Revisar proyecto de informe de opinion favorable.
e Suscribir proyecto de informe de opinion favorable

o ! ; L Informe de
08 | e Remitir mediante memorando el informe de opinién junto con el Jefe/a / ORH opinién
anexo a la Oficina General de Administracion
Fin de procedimiento: Informe de opinion favorable
Indicador
< FUENTE DE
CODIGO NOMBRE FORMULA . META
INFORMACION
Atencidn de evaluacidén de |Dias transcurridos desde iniciado Informe de
101.502.03.01. P1 | Cumplimiento para |la solicitud hasta la remision a la . < 2 dias habiles
L, Cumplimiento
contrataciéon PAC OGA

Recursos necesarios para la ejecucion

- Especialista Legal / ORH - MS Excel

PERSONAS - Jefe/a / ORH SISTEMAS - MS Word
INFORMATICOS | sistema de Gestién Documental
- Correo electronico institucional

INSTALACIONES - Ambientes fisicos del MINEM EQUIPOS - Computadoras
Control de cambios
VERSION SECCION DEL PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL CAMBIO
01 Elaboracion del procedimiento No corresponde

Documentos y procesos relacionados al procedimiento

DOCUMENTOS

PROCESOS

S02.2 Organizacion en el trabajo
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO “S02.03.01. P1 EVALUACION DE CUMPLIMIENTO A LA PROPUESTA DE CONTRATACION DE PERSONAL
ALTAMENTE CALIFICADO (PAC)”

12.4.2

@
E Memorando
E
= p
= =
Informe de

E 2 = ] Informe de Crminian
= = 01. Dispaner Cpinién : Mo fa\.rF;:rable
g = e\.rafluacmn de favarahle
o - candidato para la
o Mecesidad de un contratacian PAC . .
% pronunciamiento de la ORH
= respecto al candidato para
= contratacign PAC
=
]
=
s
=
=
o REEEEEEE
I .
w
= - Informe
ooo—
o E bl 2. Disponer atencian 05, Emitir informe 08, Elevar informe de
g_ = | = de la solicitud de de opiniégn no . opinign a la Oficina
=] _g = contratacian PAC favorable, a la OGA ) General de
o o Administracian
g Y Infarme Y
s 5
=
=
S
E
=
e B 04, Proyectar
3 informe de opinidn
X
2z = no favorable
=
1S 2
5 | B
= =S 03, Ewaluar |a hoja de Mo ;
o = . 06, Sestionar
= = wida documentadao del L .
] = .. X -~ 3i N suscripcian de O7. Proyectar informe de
— = .- candidato propuesto, o S I

o formatos ¥ remisian opinian favorahble
o B ¥ completar formatos de reduizitos
= Formato de de evaluacian gCumpI_e con los i
P . requisitos?
(=] evaluacian
o
=
(71
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12.5

FICHA DE PROCEDIMIENTO Y DIAGRAMAS DE FLUJO DEL PROCESO “S02.03.01.P2
SELECCION DE PERSONAL”
12.5.1 FICHA DE PROCEDIMIENTO S02.03.01. P2 SELECCION DE PERSONAL

Informacidn general del procedimiento

Nombre
Proceso

del

Seleccién de Personal

Cadigo

S02.03.01.P2 |Versién 01

Responsables:

Jefe/a de la Oficina de Recursos Humanos

Clasificacion

Soporte

Objetivo

del

Procedimiento

Desarrollar las actividades del proceso de

seleccion de personal bajo el Régimen Especial

de Contratacion Administrativa de Servicios —
CAS, regulado por el D.L. N°1057, en el
Ministerio de Energia y Minas, de acuerdo a los

requisitos establecidos en la normativa vigente.

Areas
involucradas

UO: Unidad de Organizacion
ORH: Oficina de Recursos
Humanos

Base Legal
Técnica
Especifica

o

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo
Publico.

Ley N° 29849, Ley que establece Ia
eliminacién progresiva del régimen especial
del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga
derechos laborales.

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

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su
Reglamento, aprobado por Decreto
Supremo N° 040-2014-PCM.

Resolucion  Ministerial N°  020-2019-
MINEM/SG que aprueba la Directiva N° 010-
2019-MEM/SG-OGA “Directiva para la
Seleccién y Vinculacidn de Personal bajo el
Régimen  Especial de  Contratacion
Administrativa de Servicios - Decreto
Legislativo N° 1057 Ministerio De Energia Y
Minas", y sus modificatorias.

Decreto Legislativo N° 1057, Decreto
Legislativo que regula el Régimen Especial
de Contratacion  Administrativa  de
Servicios, y su Reglamento aprobado por el
Decreto Supremo N° 075-2008-PCM.
Decreto Supremo N° 007-2010-PCM,
Decreto Supremo que aprueba el Texto
Unico Ordenado de la Normatividad del
Servicio Civil.

Ley N° 27588, Ley que establece
prohibiciones e incompatibilidades de
funcionarios y servidores publicos, asi como

Alcance del
procedimiento

Inicio: Recibir
requerimientos de
contratacion

Fin: Publicar los Resultados
finales
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de las personas que prestan servicios al
Estado bajo  cualquier modalidad
contractual y su reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 019-2002-PCM.

- Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la
Funcién Publica.

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

- Resolucién Secretarial N.° 033-2019-
MEMY/SG, Aprobar el Manual de Perfiles de
Puestos - MPP del Ministerio de Energia y
Minas y sus modificatorias.

- Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 092-
2019-SERVIR/PE, Formalizar el acuerdo de
Consejo Directivo de SERVIR, adoptado en
sesion N° 018-2019, mediante el cual se
aprobd el Cuadro de Puestos de la Entidad
(CPE) del Ministerio de Energia y Minas —
MEM vy sus modificatorias

Las referidas normas incluyen sus respectivas

disposiciones modificatorias, de ser el caso.

Términos
definiciones
especificas

Yy

- Accesitario/a: Es el postulante que, habiendo aprobado la entrevista final, no alcanzé vacante y
se ubica en el orden de mérito inmediato siguiente después del postulante que obtuvo el mayor
puntaje, pero que en caso este no llegara a vincularse, podra ser convocado para acceder a la
vacante en estricto orden de mérito.

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

Bases del Proceso de Seleccidon: Documento que establece las reglas y requisitos necesarios para
realizar las etapas del proceso de seleccion. Contiene toda la informacién que el postulante debe
conocer para participar en el proceso de seleccidn convocado.

- Comité de Seleccidon para la Contratacion Administrativa de Servicios (CSC): Conjunto de
personas que actla de manera colegiada y auténoma en el proceso de seleccion para la
Contrataciéon Administrativa de Servicios. Conformado por un Miembro designado del Area
Usuaria y un Miembro representante de la ORH.

- Concurso publico: Proceso de seleccidn cuyo objetivo es elegir a la persona mas iddnea, en base
a una convocatoria publica y evaluaciones, seguiin corresponda a los requerimientos de la entidad
publica. El concurso publico tiene como referente los principios de mérito, transparencia e
igualdad de oportunidades, definidos en la Ley N2 30057, Ley del Servicio Civil.

- Contratacion Administrativa de Servicios (CAS): Es una modalidad especial de contratacion
laboral, privativa del Estado. Se regula por el Decreto Legislativo N° 1057, su Reglamento y
modificatorias; no se encuentra sujeta a la Ley de Bases de la Carrera Administrativa, ni al
régimen de la actividad privada, ni otras normas que regulan carreras administrativas especiales.

- MEF: Ministerio de Economia y Finanzas

- MINEM: Ministerio de Energia y Minas.
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- ORH: Oficina de Recursos Humanos

- Perfil del Puesto: Documento que contiene la informacion estructurada respecto a la ubicacion
de un puesto dentro de la estructura orgdnica, misién, funciones, asi como también los requisitos
y exigencias que demanda para que una persona pueda conducirse y desempefiarse
adecuadamente en un puesto.

- Posicion: Cada uno de los ocupantes que puede tener un puesto con un unico perfil.

- Postulante: Aquella persona que se inscribe y participa de un proceso de seleccidn para ocupar
un puesto convocado por la entidad.

- Proceso de Seleccion: Conjunto de acciones sucesivas cuyo objetivo es elegir a las personas
idéneas para ocupar un puesto en base al mérito, igualdad de oportunidades y transparencia.

- Puesto: Conjunto de funciones y responsabilidades que corresponden a una posicidon dentro de
la entidad, asi como los requisitos para su adecuado ejercicio. El puesto puede tener mas de una
posicidn siempre que el perfil sea el mismo.

- SERVIR: Autoridad Nacional del Servicio Civil.

- Sistemas de Convocatorias CAS (ConvoCAS): Sistema web que brinda soporte al proceso de
seleccidn y vinculacion de personas bajo el régimen especial de Contratacion Administrativa de
Servicios.

- Unidad de Organizacién (UO): Es el Area Usuaria que solicita la contratacién de personal a la
ORH, para ello debe contar previamente con las autorizaciones correspondientes

Caracterizacion del proceso

Cliente interno o

Proveedores y fuente Descripcion de las entradas o L.

. L . Descripcion de los resultados externo del

de informacion requisitos
resultado
- Expediente  del/de la Uo
- Requerimientos de contratacién | ganador/a del proceso de
-Uo L, . - Postulantes
de Personal CAS seleccion de la Convocatoria . i
- Ciudadania
CAS
Descripcidn del proceso
Responsable de ejecutar Registro de
N° Actividades P j l k .g .,
(Puesto/Area Usuaria) ejecucion

ETAPA PREPARATORIA

INICIO:

Recibir requerimientos de contratacion
01 | Tomar conocimientos de la solicitud de Jefe/a / ORH Memo

requerimiento de contratacién administrativa de

servicios CAS.

Derivar para evaluacion de solicitud de

requerimiento de contratacion administrativa de

servicios CAS
02 Jefe/a / ORH

Trasladar al personal encargado del proceso de

seleccidn para que efectue la evaluacion del perfil de

puesto.

Evaluar perfiles de puestos

Revisar el perfil de puesto remitido, de acuerdo a la . .,
03 i ent Analista en Gestion de la

normativa vigente. .,

& Incorporacién / ORH
¢Existen observaciones?
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Descripcion del proceso

No

Actividades

Responsable de ejecutar
(Puesto/Area Usuaria)

Registro de
ejecucion

a) Si. (Ir a la actividad N°04)
b) No. (Ir a la actividad N°06)

04

Devolver solicitud de requerimiento para absolver
observaciones.

Remitir memorando para que las UO absuelvan las
observaciones identificadas.

Analista en Gestion de la
Incorporacién / ORH

Memo

05

Revisar y subsanar observaciones

Revisar las observaciones y coordinar acciones para
gue sean absueltas.

Continuar con la actividad N°02

Jefe/a/ UO

06

Evaluar viabilidad presupuestal
Verificar la  informacién  presupuestal del
requerimiento

¢Existen observaciones?
a) Si. (Ir a la actividad N°04)
b) No. (Ir a la actividad N°07)

Especialista administrativo
en remuneraciones / ORH

07

Solicitar los registros AIRHSP

Solicitar al MEF la habilitacion de registros en el
aplicativo AIRHSP

Esperar respuesta del MEF

Especialista administrativo
en remuneraciones / ORH

08

Elaborar bases de convocatoria  segun
requerimiento

Registrar la oportunidad laborar en el Aplicativo
Informatico para el registro y difusion de las ofertas
laborales del Estado de la Autoridad Nacional del
Servicio Civil — SERVIR, para la publicacién en el
portal Talento Perd, durante 10 dias habiles.

Analista en Gestion de la
Incorporacién / ORH

ETAPA DE CONVOCATORIA: DIFUSION E INSCRIPCION

09

Registrar convocatoria en el portal Talento Peru -
SERVIR
Registrar las vacantes en la Portal Talento Peru —
SERVIR.

Analista en Gestion de la
Incorporacién / ORH

10

Publicar convocatoria en el portal web del MINEM
Publicar, al dia siguiente habil, las ofertas laborales
en el portal institucional del MINEM, durante un
plazo minimo de diez (10) dias habiles.

Notificar a las UO la atencion y publicacién de su
requerimiento.

Esperar 10 dias habiles de difusion

Analista en Gestion de la
Incorporacién / ORH

11

De manera simultdnea

Jefe/a / ORH

Oficio
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Descripcion del proceso

No

Actividades

Responsable de ejecutar
(Puesto/Area Usuaria)

Registro de
ejecucion

Remitir Oficio a CONADIS las vacantes a convocar
Remitir las ofertas laborales mediante un Oficio al
Consejo Nacional para la Integracién de la Persona
con Discapacidad - CONADIS para su difusidon en
cumplimiento de la cuota de empleo sefialada en
Ley N° 29973, Ley General de la Persona con
Discapacidad y su reglamento.

Fin del Procedimiento: Convocatoria difundida

12

Recibir y evaluar requisitos minimos de fichas de
postulacion
Verificar el cumplimiento de los requisitos minimos
exigidos para el puesto en base a la informacion
declarada por el/la postulante al momento de la
inscripcion.

Analista en Gestion de la
Incorporacién / ORH

Acta de
Evaluacién de
Requisitos
Minimos

13

Publicar resultados de la evaluacion de las fichas de
postulacion

Publicar la Relacién de Postulantes Aptos para la
Etapa de Evaluacién de Conocimientos en el portal
web institucional del MINEM en la fecha establecida
en el cronograma.

éExisten postulantes aptos?
a) Si. ¢Se considera Etapa de Evaluacion de
Conocimientos?

- Si(lrala actividad N°15)

- No(Ir ala actividad N°19)
b) No. (Ir a la actividad N°14)

Analista en Gestion de la
Incorporacién / ORH

Relacion de
Postulantes

Aptos para la
Etapa de
Evaluacién de
Conocimientos

14

Declarar la convocatoria Desierta
Declarar desierta la convocatoria por no contar con
postulantes aptos/as y publicar los resultados en el

portal web institucional del MINEM.

Fin de procedimiento: Convocatoria desierta

Analista en Gestion de la
Incorporacién / ORH

Comunicado
de
Convocatoria
Desierta

ETAPA DE SELECCION

15

Ejecutar la Etapa de Evaluacion de Conocimientos
Ejecutar Etapa de Evaluacién de Conocimientos, la
cual consta de veinte (20) preguntas objetivas,
donde se considerara dieciséis (16) preguntas del
balotario remitido por la UO y cuatro (4) formuladas
por la ORH.

Analista en Gestion de la
Incorporacién / ORH
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Descripcion del proceso
Responsable de ejecutar Registro de
N° Actividades : < ) . .g 4
(Puesto/Area Usuaria) ejecucion
Publicar resultados de la Evaluacion de
Conocimientos
Publicar los Resultados Preliminares de Evaluacién
de Conocimientos en el portal web institucional del
MINEM. Resultados
16 _ Analista en Gestién de la Preliminares -
¢Existen postulantes aptos/as? Incorporacién / ORH Evaluacién de
a) Si. ¢éSe considera Etapa de Evaluacion Conocimientos
Psicométrica y Psicoldgica?
- Si(lrala actividad N°17)
- No(Ir ala actividad N°19)
b) No. (Ir a la actividad N°14)
Monitorear la Evaluacion Psicométrica 'y
Psicolégica
. L . ., Informe de
17 Supervisar el desarrollo de la Evaluacion | Analista en Gestién de la resultado
Psicométrica y Psicoldgica. Incorporacién / ORH .
psicoldgico
Esta evaluacion es opcional.
Publicar resultados de la Evaluacion Psicométrica y
s Resultados de
Psicologica . ., L
., L Analista en Gestidn de la | Ila Evaluacién
18 | El resultado de la evaluacién psicoldgica es ., i L.
. . . Incorporacién / ORH Psicometricay
referencial para la entrevista personal y no tiene o,
. Psicoldgica
puntaje.
Recibir y consolidar los CV documentados
19 Recibir y consolidar la documentacién sustentatoria | Analista en Gestion de la
presentada por los/as postulantes, a través del | Incorporacién/ ORH
sistema ConvoCAS.
Realizar Evaluacion Curricular
Evaluar la documentacion que sustenta el | Miembros del Comité de
cumplimiento de la informacién declarada por el/la | Seleccién CAS (Conformado Formato
20 postulante en la Etapa de Inscripcion. | por un Miembro designado | Resumen de
del Area Usuaria y un Evaluacién
Elaborar y suscribir el Formato Resumen de | Miembro representante de Curricular
Evaluacién Curricular, documento en el que se | la ORH)
registra la calificacion de los/as postulantes.
Publicar los resultados de la Evaluacion Curricular
Publicar los Resultados Preliminares de la Evaluacion
Curricular en el portal Web institucional del MINEM Resultados
21 y programar las entrevistas personales. Analista en Gestién de la | Preliminares -
Incorporacién / ORH Evaluacion
¢Existen postulantes aptos/as? Curricular
a) Si. (Ir a la actividad N°22)
b) No. (Ir a la actividad N°14)
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Descripcion del proceso
Responsable de ejecutar Registro de
N° Actividades P i j X .g .,
(Puesto/Area Usuaria) ejecucion
Ejecutar la Etapa de Entrevista Personal
Ejecutar las entrevistas personales de manera
presencial o virtual, de acuerdo a la disposicidén
establecida por el MINEM.
Esta evaluacion es obligatoria. Acta de
Elaborar y suscribir el Formato de Acta de Entrevista Entrevista
22 | Personal y Resultados Finales, documento en el que | Miembros del CSC Personal y
se registran las preguntas realizadas, asi como Ia Resultados
puntuacion obtenida por los/as postulantes. Finales
¢Existen postulantes aptos/as?
a) Si. (Ir a la actividad N°23)
b) No. (Ir a la actividad N°14)
Publicar los Resultados Finales
Elaborar el cuadro de méritos segun los resultados
obtenidos en cada etapa de todos/as los/as Resultados
ostulantes que llegan a la Etapa de Entrevista , Finales :
P g 8 P Analista en Gestién de la .
23 | Personal. ., Candidato(s)
Incorporacién / ORH .
seleccionado(s
Publicar Resultados Finales en el portal Web )
institucional del MINEM.
Fin de procedimiento: Candidato seleccionado
Indicador
. FUENTE DE
CODIGO NOMBRE FORMULA i META
INFORMACION
. (N° de Convocatorias ejecutadas en Plataforma web
Realizar los procesos . i .
.. un plazo menor o igual a 30 dias institucional del
101.502.03.01.P2 de seleccion en el . . ) o ) i 90%
. hébiles / N° Total de Convocatorias | Ministerio de Energia
plazo establecido . .
ejecutadas) x 100% y Minas
Recursos necesarios para la ejecucion
- MS Excel
- Analista en Gestion de |Ia - MS Word

Incorporacion / ORH - Sistema de Gestién Documental

- Especialista administrativo en ST - Correo electrdnico institucional
PERSONAS remuneraciones / ORH ~ - Aplicativo AIRSHP — MEF
INFORMATICOS .
- Jefa/e / ORH - Portal Web institucional — MINEM
- Jefe/a/ UO - Plataforma ConvoCAS

- Miembros del CSC

de
Requerimiento Cas

- Plataforma Solicitud De

INSTALACIONES

Ambientes fisicos del Ministerio de
. . EQUIPOS
Energia y Minas

Computadoras

Pagina 64 de 231

Acceda al documento en https://pad.minem.gob.pe/BuscaTuDocumento, clave : BUIIRSEG




PERU | Mministerio
de Energia y Minas

Control de cambios del procedimiento

VERSIO . .
. SECCION DEL PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL CAMBIO
01 Elaboracién del procedimiento No corresponde

Documentos y procesos relacionados al procedimiento

DOCUMENTOS

PROCESOS

- Manual de Perfiles de Puestos-MPP
- Cuadro de Puestos de la Entidad-CPE

-S02.1 Planificacién de Politicas Internas de Recursos
Humanos

- §02.2 Organizacion en el trabajo

- 502.03.01.P3 Vinculacién de Personal
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- ETAPA PREPARATORIA > ETAPA DE CONVOCATORIA: DIFUSION E INSCRIPCION > ETAPA DE SELECCION
icio N - P
- b L1l Entrada: Solicitud ! !
O] aucrmna de fooeoo- LT ; :
. contratacion contratacion de ' H
z Persomal CAS ! !
s i i
= | Oficio H
E 2. Derivar para evaluacion I A1, Rermitie oficio '
de solicitud de “ | i » CONADIS 1
requerimiento de emerando ! i
contratacion administrativa ! ditundida |
de servicios CAS : |
i |
i i
(o i 1
i |
5. Rewisar y i i
2 subsanar i i
abservaciones ! !
i |
i |
t t
1 |
: al dia : 17. Monitorear la
1 e i siguierte 1 k Informe de
salicituel e ! o bl | L) .
¢ requerimiento para 0. Elaborar bases de i 9. Reglstrar 8 B C | ¥ Psicalogica resultado
: b comvocatoria en Partal weh i
absalver convocataria segin ) iy > [ psicoléaico
e i LpCEIATS : portal Talento Institucional r !
Masmorande i Peri - SERVIR MINEM 1
! ! o 18, Publicar resultadas .
! ) Esparar 10 dias ! de la Evaluacion Resultados de la
o ' 5 hibiles cle 1 micamatriy | ‘ Fualuacion
| elifusion 1 45e considera peleolBglen paicomtrica y
JExisten i | Evaluacién FRERESIE
3. Evaluar observaciones? A ! Cuando los ! psicomtrica y
~€ perme: de $ ! postulantes se | Psicologicar Ho 19, Recibir y
= uestos | H -
=1 B | Inscriben t < consolidar los €V
5 : : documentadaos
rel | 12. Recibir y evaluar H
] | Acta de Evaluadan ey ! s
- ! e Recisitos requisitos minimos de |
=) 1 fichas de postulacién |
o cuando el i Minimos | yExisten o D 1
i i <
§ MEF | | postulant .7 20, Realzar . Formata Resumen de
u proporciona ' Relacion de | es aptost n Coelivecatan - Evaluacion Curricular
S los registros | Postulantes Aptos i curriedlar
& |8 | parala Etapa de !
a. - I Evaluacidn de . 13, Publicar resultados N |
2|2 | Conodmientos de 12 evaluacion de las oo 16, Publicar
= | fichas de postulacién ! fisu\‘rad{s d: la \ Resultados
a valuacion de i
s |3 Eopary : Dol Guesense e | oo ] e
valuacion Curricular
S del MEF ! Comunicado de ! e GroiEEks eb i .
g b i <. convacatoria 1 Evaluacian
! H 3| Resultados Curricular
s ! i Deslera ! Preiiminares -
H \ : i Evaluacian de
= ' . ' 15, Elecutar la Conocimientos
z ! 14, Declarar la st Etapa de
< i mgvnca:tnrla \, T At &0 Acta de Entrevista
| Convocatoria esiena 1Se considera ! Conacimientos Persanal y
| Deslaria JExisten postulantes Evaluacién de ! Resultados Finales
| Conocimientos? |
i i JExisten postulantes
s ! ! aptos? 22, Ejecutar |a Etapa
| de Entrevista
| H Personal
i |
i |
) H (Existen postulantes
i |
i |
i i
i I
i |
: : Resultados 23. Publicar los
i N i Finales Resultacios
! ! Finales
1 : seleccionado
5 1 1
i i
2 ! i
5 & Evaluar la . Ne 7. Solicitar los [ |
= viabiliclad <> registros i i
presupuestal ol AIRHSP ! |
JExisten \ i
observaciones? ! !
E] i |
i} i i
i i
] | |
i |
L] i |
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12.6 FICHA DE PROCEDIMIENTO Y DIAGRAMAS DE FLUJO DEL PROCESO S02.03.01.P3
VINCULACION DE PERSONAL
12.6.1 FICHA DE PROCEDIMIENTO DE “S02.03.01.P3 VINCULACION DE PERSONAL”
Informacidn general del procedimiento
Nombre del| ., - L
Vinculacién de Personal Cadigo S02.03.01.P3 |Version 01
Proceso

Responsables:

Analista en Gestion de la Incorporacion

Clasificacion

Soporte

Objetivo
Procedimiento

del

Formalizar el inicio del vinculo contractual entre

el/la servidor/a civil y el MINEM, en

cumplimiento con la normativa vigente.

Areas
involucradas

UO: Unidad de Organizacién
ORH: Oficina de Recursos
Humanos

Base Legal

(o}

Técnica Especifica

Resolucion  Ministerial N°  020-2019-
MINEM/SG que aprueba la Directiva N° 010-
2019-MEM/SG-OGA “Directiva para la
Seleccién y Vinculacion de Personal bajo el
Régimen  Especial de  Contratacion
Administrativa de Servicios - Decreto
Legislativo N° 1057 Ministerio De Energia Y
Minas", y sus modificatorias.

Decreto Legislativo N° 1057, Decreto
Legislativo que regula el Régimen Especial
de Contratacion Administrativa de Servicios,
y su Reglamento aprobado por el Decreto
Supremo N° 075-2008-PCM.

Ley N229849, Ley que establece la
eliminacién progresiva del régimen especial
del Decreto Legislativo N21057 y otorga
derechos laborales.

Ley N° 27588, Ley que establece
prohibiciones e incompatibilidades de
funcionarios y servidores publicos, asi como
de las personas que prestan servicios al
Estado bajo cualquier modalidad
contractual y su reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 019-2002-PCM.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su
Reglamento, aprobado por Decreto
Supremo N° 040-2014-PCM.

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

Alcance  del
procedimiento

Inicio: Revisar
documentacion

Fin: Derivar el proyecto de
legajo personal al personal
responsable de la
administracion de legajos
personales

Términos
definiciones
especificas

y

- Contratacion Administrativa de Servicios (CAS): Es una modalidad especial de contratacion

laboral, privativa del Estado. Se regula por el Decreto Legislativo N° 1057, su Reglamento y

modificatorias; no se encuentra sujeta a la Ley de Bases de la Carrera Administrativa, ni al

régimen de la actividad privada, ni otras normas que regulan carreras administrativas

especiales.

- MINEM: Ministerio de Energia y Minas.
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- ORH: Oficina de Recursos Humanos

- Unidad de Organizacién (UO): Es el Area Usuaria que solicita la contratacién de personal a la
ORH, para ello debe contar previamente con las autorizaciones correspondientes

Caracterizacion del proceso

Proveedores y

Descripcion de las entradas o

Cliente interno o

- Resultado Final de

-Expediente del/de la ganador/a

- Contrato del/de la ganador/a
del proceso de seleccién de la

fuente de . Descripcion de los resultados externo del
. ., requisitos
informacion resultado
- Ganador/a del

proceso de seleccidn

la Convocatoria | del proceso de seleccion de la . de la Convocatoria
. Convocatoria CAS
CAS. Convocatoria CAS L . CAS.
., ., . L, - Contrato Administrativo de .
- Resoluciéon | - Publicacién de la designacion . - Servidores/as de
. . Servicios CAS del/de la . . .
Ministerial en El Peruano . . confianza y directivos
designado/a de confianza. . . .,
de libre designacién
Descripcion del proceso
Responsable de Reistro de
N° Actividades ejecutar (Puesto/Area .g L,
] ejecucion
Usuaria)
INICIO
Revisar documentacion
Revisar la siguiente documentacion:
- Revisar el expediente del/de la ganador/a de la
convocatoria CAS.
. o . L Auxiliar en Gestion de
- Disposicion legal de designaciéon de personal de
01 . L . Recursos Humanos /[
confianza en la plataforma web del Diario Oficial El ORH
Peruano.
Tipo de vinculacion:
a). Convocatoria CAS (Ir a la actividad N°05)
b). Designacion de personal de confianza (Ir a la actividad
N°02)
Vinculacion por Designacion de Personal de Confianza
Remitir correo de bienvenida
Se adjunta al correo:
- Reglamento Interno de los Servidores Civiles del
MINEM Analista en Gestion de la Correo
02 - Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el L, o
. Incorporacion / ORH electronico
Trabajo del MINEM
- Guia para el cumplimiento del Cédigo de Etica y
Conducta del MINEM
- Programa de Induccién Institucional: Ruta MINEM
- Formatos de Induccidn General y Especifica.
Generar contrato en el sistema
03 Analista en Gestion de la
Generar en el sistema El Gestor el contrato del personal | Incorporacion/ORH
designado de confianza.
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Solicitar firma de documentos enviados

Se solicita presentar la siguiente documentacion:

- Ficha de Datos Personales y Laborales

- Declaracion Jurada — Simplificada

- Declaracién Jurada de Prevencion de conflicto de
intereses.

- Declaracién Jurada de haber tomado conocimiento
de las normativas internas del MINEM.

- Declaracién Compromiso con la Politica Antisoborno
y Lucha contra la Corrupcion en el MINEM

04 - Declaraciéon Jurada sobre Prohibiciones e
Incompatibilidades

- Declaracion Jurada de no tener impedimentos para
ser designado funcionario publico o directivo publico
de libre designacién y remocién en el marco de la Ley
N°31419.

- Documentos que acrediten el cumplimiento de los
requisitos minimos del cargo, de acuerdo al
Clasificador de Cargos del MINEM.

- Contrato Administrativo de Servicios.

Analista en Gestion de la | Contrato y DJ's
Incorporacion / ORH firmadas

(Ir a la actividad N°15)

Vinculacion por Concurso CAS

Remitir correo de bienvenida

Se adjunta al correo:
- Reglamento de Servidores Civiles del MINEM
- Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo
- Normas para la identificacion, implementacidon y monitoreo
de las medidas de Ecoeficiencia en el Ministerio de Energia
y Minas
Normas para Prevenir, Detectar, Denunciar y Sancionar el
Hostigamiento Sexual en el Ministerio de Energia y Minas,
RS-051-2019-SG
Cédigo de Etica y Conducta del Personal del Ministerio de - L,
i . Auxiliar en Gestion de
Energia y Minas, RM-226-2019-DM Correo de
. . Recursos Humanos / i .
Reglamento Interno de Servidores Civiles del MINEM vy ORH bienvenida
Modificatoria
Ley 29873 - Seguridad y Salud en el Trabajo
- Ley 27588 - Ley Que Establece
prohibiciones e Incompatibilidades De Funcionarios Y
Servidores Publicos, asi como de las personas que presten
servicios al estado bajo cualquier modalidad Contractual.
- Valores Institucionales del Ministerio de Energia y Minas en
el marco de la Gestion del Proceso de Cultura
Organizacional.
Politica antisoborno
Directiva de Integridad, Transparencia, Prevencion y Lucha
contra la Corrupcion y sus modificatorias

05
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06

Solicitar firma de documentos enviados

Se solicita presentar la siguiente documentacion:

- Ficha de Datos Personales.

- Declaracion Jurada — Simplificada

- Declaracién Jurada de Salud.

- Declaracion Jurada para Tramite de EsSalud.

- Declaracién Jurada. De Afiliaciéon a un Sistema de
Pensiones.

- DNI.

- Documentos sustentatorios que acrediten el
cumplimiento de los requisitos minimos del puesto.

- Ficha Curriculum Vitae.

- Declaracion Jurada de haber tomado conocimiento y
entrega de los Link de acceso a los Reglamentos
Interno del MINEM.

- Declaracion Jurada Compromiso de
Antisoborno y Lucha contra la Corrupcién.

- Declaracion Jurada sobre prohibiciones e
incompatibilidades en el MINEM.

Politica

¢Remitid la informacion en el tiempo sefialado?
a). Si (Ir a la actividad N°11)
b). No (Ir a la actividad N°07)

Auxiliar en Gestidon de
Recursos Humanos /
ORH

07

Informar la no presentacién de la documentacion del/de la
ganador/a

Informar al personal encargado del proceso de Vinculacion
sobre la no presentacion de la documentacién del/de la
ganador/a de la convocatoria.

Auxiliar en Gestién de
Recursos Humanos /
ORH

08

Revisar si existe Accesitario/a

Revisar los Resultados Finales de la convocatoria CAS al cual
pertenece el/la ganador/a de la convocatoria si existe
accesitario/a a la vacante convocada.

¢Existe accesitario/a?
a). Si: Continuar con la actividad N°09
b). No: Continuar con la actividad N°10

Auxiliar en Gestidon de
Recursos Humanos /
ORH

09

Publicar nuevo Resultado Final

Publicar nuevo Resultado Final en el portal web institucional
del MINEM
(Ir a la actividad N°05)

Analista en Gestion de la
Incorporacion / ORH

Comunicado de
Resultado Final

10

Declarar la convocatoria desierta

Declarar la convocatoria desierta por no contar con
accesitarios/as aptos/as para ocupar la vacante convocada.
Fin del procedimiento: Convocatoria Desierta

Analista en Gestion de la
Incorporacion / ORH

Comunicado de
Convocatoria
Desierta

11

Evaluar la informacion remitida por el/la ganador/a.

Auxiliar en Gestidon de
Recursos Humanos /
ORH

Acceda al documento en https://pad.minem.gob.pe/BuscaTuDocumento, clave : BUIIRSEG
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Revisar la informacion presentada por el/la ganador/a de la
convocatoria.
Realizar las verificaciones de Ley
Verificar que el/la ganadora no presente ningn impedimento | Auxiliar en Gestion de
12 | de Ley para la suscripcién del contrato. Recursos Humanos /
¢Existe impedimento para suscribir contrato? | ORH
a) Si. (Ir a la actividad N°08)
b) No. (Ir a la actividad N°13)
Generar Contrato de Personal CAS
13 Analista en Gestidn de la
Generar en el sistema El Gestor el contrato del/de la | Incorporacién/ORH
ganador/a de la convocatoria.
Solicitar firma de Contrato de Personal CAS . L,
Auxiliar en Gestidon de
14 Recursos Humanos /[ Contrato
La firma se realiza en el plazo de cinco (5) dias habiles ORH firmado
siguientes a la publicacion de los resultados finales.
Entregar un ejemplar del contrato al/a la servidor/a civil. o .,
Auxiliar en Gestién de
15 . . Recursos Humanos /[
Se entrega ejemplar una vez que este sea firmado por el/la ORH
Jefe/a de la Oficina de Recursos Humanos.
Elaborar un proyecto de legajo personal.
proy gajop Auxiliar en Gestidon de
16 . . Recursos Humanos /
Este proyecto de legajo personal contiene toda la ORH
documentacién presentada por el/la servidor/a civil.
Derivar proyecto de legajo personal
Derivar al personal responsable de la administracidén de legajos | Auxiliar en Gestién de Provecto de
17 | personales para la apertura correspondiente del Legajo | Recursos Humanos / y.
Legajo Personal
Personal. ORH
Fin del procedimiento: Legajo de personal
Indicador
p FUENTE DE
CODIGO NOMBRE FORMULA p META
INFORMACION

Suscripcion de Contrato el

101.502.03.01.P3

ganador del proceso de
seleccién o del servidor civil de
confianza

Suscripcién de
Contrato durante los
5 dias habiles

Contrato Suscrito

< 05 dias Habiles

Recursos necesarios para la ejecucion

PERSONAS

- Analista en Gestiéon de la
Incorporacion / ORH
- Auxiliar en Gestién de Recursos

Humanos / ORH

SISTEMAS
INFORMATICOS

- MS Excel
- MS Word

- Sistema de Gestién Documental

- Correo electrénico institucional
- Portal Web — MINEM
- Sistema de generacidn de contratos —

El Gestor
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Ambientes fisicos del Ministerio de

INSTALACIONES EQUIPOS Computadoras

Energia y Minas

Control de cambios del procedimiento

VERSION SECCION DEL PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL CAMBIO

01 Elaboracién del procedimiento No corresponde

Documentos y procesos relacionados al procedimiento

DOCUMENTOS PROCESOS

- - S02.03.01.P2 Seleccion de personal
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12.6.2 DIAGRAMA DE FLUJO “S02.03.01. P3 VINCULACION DE PERSONAL”

Legajo del
personal

7. Informar la no

- 8. Revizar si
presentacion de la .
documentacion ——>  Accesitariofa
delfde la ganadaor/a
Entrada: Resolucian MNo
Ministerial 17. Derivar proyecto
de legajo personal
g Entracla: Resultado Final d X
2 o Proyecto de Legajo
8 6. Solicitar firma JRemitid personal
E de documentos informacian en el
E] enviados tierpo sefialado? 16. Elaborar un
s 'y proyecto de legajo
2 X personal
H
& Tipo de‘ S0 11. Evaluar la
P Vinculacign . v
s N n'.rf.ormaclon -
&I E 1. Rewvisar 5. Remnitir correo remitida por elfla
= g documentacion de bienvenida ganador/a 15. Entregar un
8 ] @ ejemplar del
Y = ;Existe contrato alfa la
E ] Correo accesitario a servidorfa civil
E 2 Servidorfa electrénico far
= designadofa 12. Realizar las
e s verificaciones de si Mo
g ley 14, Selicitar firma de
= E e Contrato de Personal
3 si cAS
= iExiste impedimento Contrato
= para suscribir contrato? firtnadeo +
o
o,
—
<
o
<
ol
o
7]

2. Remitir correo de

= bienvenida

=

S

5 Correo de

2 bienvenida

2 3. Generar cantrato

2 en el sisterna

f 13. Generar
] Contrato de
£ FPersonal CAS
E 4. Solicitar firma

s de

£ D documentacian

2 Contrato y A

£ D)'s firmada

9. Publicar nuevo
resultado final

Comunicado de
Resultado Final

10, Declarar la
convocatoria
desierta

Comunicado de
Convocatoria
Desierta

Convocatoria
desierta
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12.7

FICHA DE PROCEDIMIENTO Y DIAGRAMAS DE FLUJO DEL PROCESO S02.03.01.P4
INDUCCION DE PERSONAL
12.7.1 FICHA DE PROCEDIMIENTO DE S02.03.01.P4 INDUCCION DE PERSONAL

Informacion general del procedimiento

Nombre del ., L ..
Induccién de Personal Cédigo S02.03.01. P4 |Version 01

Proceso

Responsables: Analista en Gestion de la Incorporacion Clasificacion Soporte

Objetivo del

Procedimiento

Desarrollar las acciones para llevar a cabo el
proceso de induccién del/de la nuevo/a servidor/a
civil vinculado/a al MINEM.

Areas
involucradas

UO: Unidad de Organizacion

ORH: Oficina

Humanos

de Recursos

Base Legal o

Técnica Especifica

Las referidas normas

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

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo
N° 040-2014-PCM.

Resolucion Ministerial N° 020-2019-MINEM/SG
que aprueba la Directiva N° 010-2019-
MEM/SG-OGA “Directiva para la Seleccion y
Vinculacion de Personal bajo el Régimen
Especial de Contratacién Administrativa de
1057

y sus

Servicios - Decreto Legislativo N°
Ministerio De Energia Y Minas",

modificatorias.

Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo
que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, y su Reglamento
aprobado por el Decreto Supremo N° 075-
2008-PCM.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-
2014-SERVIR-PE, que formaliza la aprobacién
de la Directiva N° 002-2014- SERVIR/GDSRH,
del

administrativo de gestion de recursos humanos

Normas para la gestidn sistema
en las entidades publicas.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 265-
2017-SERVIR-PE que aprueba la Guia para la

Gestidn del Proceso de Induccion.

incluyen sus respectivas

disposiciones modificatorias, de ser el caso.

Alcance del
procedimiento

Inicio: Revisar el reporte de

nuevos/as servidores/as

Fin:

Elaborar informe de

resultados del Programa de

Induccién

Términos y
definiciones
especificas

- MINEM: Ministerio de Energia y Minas.

- ORH: Oficina de Recursos Humanos

incorpora a la entidad.

para ello debe contar previamente con las autorizaciones correspondientes

- Unidad de Organizacién (UO): Es el Area Usuaria que solicita la contratacién de personal a la ORH,

- Induccién: Proceso que comprende la funcidn de socializacién y orientacion del servidor civil que se
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Caracterizacion del proceso

Proveedores y
fuente de
informacion

Descripcion de las entradas o
requisitos

Descripcion de los
resultados

Cliente interno o
externo del resultado

- Contrato firmado del/de la nuevo/a

-Uo
servidor/a civil.

- Informe con los resultados
del Programa de Induccién.

- Nuevos/as
servidores/as civiles
contratados.

Descripcion del proceso

No

Actividades

Responsable de ejecutar
(Puesto/Area Usuaria)

Registro de ejecucion

01

INICIO: Contrato firmado del/de la nuevo/a servidor/a
civil
Revisar el reporte de nuevos/as servidores/as

Identificar la cantidad de personal nuevo que llevara a
cabo el Programa de Induccidn.

Analista en Gestidén de la
Incorporacion / ORH

Reporte

02

Formular la propuesta del Programa de Induccion

Tener en consideracion los alcances establecidos en la
Guia para la Gestion del Proceso de Induccién, aprobado
por SERVIR mediante la Resolucién de Presidencia
Ejecutiva N° 265-2017-SERVIR-PE.

éExisten observaciones?
- Si:Irala actividad N°03
- No: Ir a la actividad N°04

Analista en Gestidn de la
Incorporacion / ORH

03

Subsanar observaciones

Realizar los ajustes necesarios de acuerdo la tematica y
plazos.

Analista en Gestidon de la
Incorporacion / ORH

04

Aprobar Programa de Induccion
Aprobar la Programacion de la Induccidon General y
solicitar su ejecucion.

Jefe/a / ORH

Programa de Induccion

05

Notificar a las UO expositoras

Coordinar con las UO, a través de correo electrdnico, su
participacion en la induccion.

Auxiliar en Gestion de
Recursos Humanos / ORH

Correo electrénico

06

Recopilar material para la induccion

Recopilar las presentaciones que seran utilizadas por los
representantes de las UO al momento de su
participacion en la induccion.

Verificar que el contenido y forma cumplan con los
lineamientos generales establecidos.

¢En qué formato es la induccion?
- Presencial: Ir a la actividad N°07
- Virtual: Ir a la actividad N°08

Auxiliar en Gestion de
Recursos Humanos / ORH

07

Reservar auditorio

Especialista administrativo
en remuneraciones / ORH
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Realizar la reserva del auditorio para la fecha y hora a
llevarse a cabo el Programa de Induccidn.

Difundir por correo el cronograma del Programa de
Induccion

Analista en Comunicacion

08 . L , Interna, Clima y Cultura Correo electrénico
Convocar a los/as servidores/as civiles a través de L
. . . Organizacional / ORH
correo electrénico para que participen en la actividad de
induccion.
Ejecutar el Programa de Induccion con las UO
involucradas
Analista en Gestion de la
09 | Efectuar las acciones correspondientes a la actividad de ,
. ., . . Incorporacion / ORH
induccién, de acuerdo al cronograma establecido, a fin
de garantizar su cumplimiento en cuanto a contenido y
tiempo asignado.
Remitir material informativo y formatos de Induccion
General y Especifica
Auxiliar en Gestién de . . .
10 . L, Registro de asistencia
Remitir por correo los formatos de la Induccién General | Recursos Humanos / ORH
y Especifica, asi como el material informativo de la
exposicion.
Difundir encuestas de satisfaccion
Medir el nivel de efectividad aplicando una encuesta de | Analista en Comunicacion
11 | evaluacion del proceso de induccion de personal. Interna, Clima y Cultura Encuesta
Los/as servidores/as civiles realizan la encuesta de Organizacional / ORH
satisfaccion.
Elaborar informe de resultados del Programa de
Induccion
Elaborar informe en base a los resultados de la actividad
12 de induccién, asi como con la encuesta realizada, Analista en Gestidon de la inf
. nforme
elaborar un informe detallado con los principales Incorporacion / ORH
alcances respecto a participantes, expositores,
materiales, ambiente, etc.
Fin del procedimiento: Induccidn ejecutada
Indicador
a FUENTE DE
CODIGO NOMBRE FORMULA . META
INFORMACION
. . » Induccion  realizada
Realizar la induccion .
durante los 3 primeros .
101.502.03.01.P4 de personal de Legajo de Personal <3 meses
meses luego de su
manera oportuna .
ingreso al MINEM

Recursos necesarios para la ejecucion

PERSONAS

- Analista en Comunicacion

- Analista en Gestidon de la
Incorporacion

. - MS Excel
Interna, Clima y Cultura
. SISTEMAS - MS Word
Organizacional p .
INFORMATICOS| - Power Point

- Correo electrodnico institucional
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Recursos Humanos

en remuneraciones
- Jefe/a de la ORH

- Auxiliar en Gestion de

- Especialista administrativo

. - - Computadoras
Ambientes fisicos del
INSTALACIONES L , . EQUIPOS - Proyector
Ministerio de Energia y Minas
- Parlante
Control de cambios del procedimiento
VERSION SECCION DEL PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL CAMBIO
01 Elaboracion del procedimiento No corresponde

Documentos y procesos relacionados al procedimiento

DOCUMENTOS

PROCESOS

- 502.03.01.P3 vinculacion de personal

Acceda al documento en https://pad.minem.gob.pe/BuscaTuDocumento, clave : BUIIRSEG
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12.7.2 DIAGRAMA DE FLUJO DE “S02.03.01.P4 INDUCCION DE PERSONAL”

Induccién
ejecutada

9. Ejecutar el
Programa de

Entrada:
Contrato
firmado delsde
la huevasa
servidorfa civil

2. Formular la
propuesta del
Frograma de
Induccién

1. Revisar el
reporte de
nuevos/as
servidores/fas

Induccién con las UO

Registro de involucradas

Asistencia

12. Elabaorar informe de

resultados del Inforrme

Programa de Induccién : D

3. Subsanar
observaciones

¢Existen
observacion

Analista en Gestion de la Incorporacion { ORH

4. Aprobar
Frograma de
Induccién

Programa de
Induccien | |77

Jefeta { ORH

-

INDUCCION DE PERSONAL

10. Remitir material
informativo y formatos
de Induccian General y

Especifica

5. Motificar a 6. Recopilar

Correo las Uo material para la
electranico expositoras induccian

Rugiliar en Gestion de
Recursos Humanos / ORH

h 4

Presencial
Formato de / 7. Reservar

Induccién auditorio

502.03.01.P4
iones § ORH

Especialista administrativo en

3. Difundir por correo
el cronograma del

Virtual

11. Difundir .
encuestas de EERE

Programa de

Induccién satisfaccién

Encuestas

Analista en Comunicacion interna,
Clima ¥ Cultura Organizacional / ORH

Correo electrénico
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12.8 FICHA DE PROCEDIMIENTO Y DIAGRAMAS DE FLUJO DEL PROCESO S02.03.01.P5
PERIODO DE PRUEBA
12.8.1 FICHA DE PROCEDIMIENTO DE “S02.03.01.P5 PERIODO DE PRUEBA”
Informacidn general del procedimiento

Nombre el Periodo de Prueba Cadigo S$02.03.01.P5 |Version 01
Proceso
Responsable: Jefe/a de la Oficina de Recursos Humanos Clasificacion Soporte
Objetivo del| Ejecutar las acciones para llevar a cabo el proceso  |Areas UO: Unidad de Organizacion

Procedimiento

de periodo de prueba.

involucradas

ORH: Oficina de Recursos
Humanos

Base Legal o
Técnica Especifica

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

- Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

- Resolucion Ministerial N° 020-2019-MINEM/SG
que aprueba la Directiva N° 010-2019-
MEM/SG-OGA “Directiva para la Seleccién y
Vinculacion de Personal bajo el Régimen
Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios - Decreto Legislativo N° 1057
Ministerio De Energia Y Minas", y sus
modificatorias.

- Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo
que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, y su Reglamento
aprobado por el Decreto Supremo N° 075-
2008-PCM.

- Resolucién 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 gestidn de recursos humanos
en las entidades publicas.

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

Alcance del
procedimiento

Inicio: Elaborar propuesta
de memorando que
advierte el vencimiento del
contrato

Fin: Solicitar firma de
adenda de prorroga de
contrato

Términos y
definiciones
especificas

- MINEM: Ministerio de Energia y Minas.

- ORH: Oficina de Recursos Humanos

- Unidad de Organizacién (UO): Es el Area Usuaria que solicita la contratacién de personal a la ORH,
para ello debe contar previamente con las autorizaciones correspondientes

- Periodo de prueba: Proceso que se lleva a cabo en un plazo establecido por norma, que tiene por
objeto apreciar y validar las habilidades técnicas, competencias y experiencia del servidor en el
puesto, mediante la retroalimentacidn, en la cual el servidor también verifica su adaptacién de al
puesto y la conveniencia de las condiciones del puesto.
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Caracterizacion del proceso
Proveedores y fuente de Descripcion de las entradas o Descripcion de los Cliente interno o
informacién requisitos resultados externo del resultado
- Servidores/as civiles
. o - Contrato firmado del/de la rorrogados/as - Servidor/a civil en
- Unidades de la organizacion . L / P & . / L . /
servidor/a civil - Servidores/as civiles | periodo de prueba
desvinculados/as
Descripcion del proceso
Responsable de
- ejecutar Registro de
N° Actividades ) < 'g e
(Puesto/Area ejecucion
Usuaria)
INICIO: Elaborar propuesta de memorando que advierte el vencimiento
del contrato.
Un mes antes del vencimiento del contrato del/de la servidor/a publico, . L,
] Analista en Gestion
se debera formular la propuesta de memorando para la UO a la que fue ., Proyecto de
01 . . .. . de la Incorporacion /
asignado/a y comunique el resultado de la evaluacion en el periodo de ORH memorando
prueba.
De acuerdo a la normativa vigente, ultimo parrafo del articulo 10 del
Decreto Legislativo N° 1057, el periodo de prueba es de tres (03) meses.
Firmar memorando que advierte vencimiento de contrato
02 | El/Lajefe/a dela ORH firma el proyecto de memorando y lo deriva a la UO Jefe/a / ORH Memorando
correspondiente para poner en conocimiento el estado del/de la
servidor/a civil que labora bajo su direccion.
Remitir memorando a las UO . -,
H Analista en Gestion
03 . . . de la Incorporacion /
Efectuar las acciones correspondientes para remitir el memorando a las ORH
respectivas UO.
Emitir memorando de respuesta sobre periodo de prueba
El/La jefe/a de la UO remite respuesta a través de un memorando a la ORH
sobre la superacidon o no superacion del periodo de prueba del/de la
04 | servidor/a bajo su direccion. Jefe/a/ UO Memorando
¢El/La servidor/a aprobé el periodo de prueba?
Si: Ir a la actividad N°08
No: Ir a la actividad N°05
Proyectar carta de no superacion de periodo de prueba
Analista en Gestion
05 | Se proyecta la carta de no superacion de prueba con la que se notificard | de la Incorporacion /
al/a la servidor/a civil sobre su condicidn en el MINEM. ORH
Firmar carta de no superacion de periodo de prueba
06 . . L Jefe/a / ORH Carta
El/La jefe/a de la ORH firma la carta de no superacion de prueba para /al
disponer su notificacidn al/a la servidor/a que corresponda.
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Notificar al/a la servidor/a la no superacién del periodo de prueba

Se notifica al/a la servidor/a civil, minimo cinco (05) dias calendarios antes

Analista en Gestidn de

Notificacién al

oportunamente

haber ingresado

07 del cumplimiento de los tres (03) meses de permanencia en el MINEM. I(:):\RHIncorporaaon / servidor.
Fin del procedimiento: Servidor Notificado
Generar adenda de prorroga de contrato Analista en Gestion de
08 Se genera adenda de prdrroga de contrato por el periodo establecido por IgRHIncorporacnon /
el/la Jefe/a o Director/a del Organo o Unidad Orgénicas.
Solicitar firma de adenda de prérroga de contrato
Analista en Gestién de Adenda
09 | Coordinar la firma de la adenda del/de la servidor/a publico/a. la Incorporacion /| ..
firmada
ORH
Fin del procedimiento: Adenda generada.
Indicador
. FUENTE DE
CODIGO NOMBRE FORMULA INFORMACION META
Gestionar la Evaluacion del Antes de los 3 meses de
101.502.03.01.P5 periodo de prueba Legajo de Personal < 3 meses

Recursos necesarios para la ejecucion

Energia y Minas

- Analista en Gestion de la MS Excel
Incorporacién / ORH SISTEMAS )
PERSONAS - Jefe/a / ORH INFORMATICOS | ~MSWword
- Correo electrénico institucional
- Jefe/a/ UO
INSTALACIONES Ambientes fisicos del Ministerio de EQUIPOS - Computadoras

Control de cambios del procedimiento

VERSION

SECCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DEL CAMBIO

01 Elaboracion del procedimiento

No corresponde

Documentos y procesos relacionados al procedimiento

DOCUMENTOS

PROCESOS

- 502.03.01.P3 vinculacién de personal
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12.8.2

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESO “S02.03.01.P5 PERIODO DE PRUEBA”

Memaranda

periodo de prueba

2Elfla servidaria
aprobd el perodo
de prueba?

T
= Contrato firmado
e delfde la servidor/a @ Adenda
= p firmada
5 civil
E Unmesantesdel LA Adenda de
2 wencimiento de trat
£ 8, Generar L contrato
g eeontrato 9, solicitar firma de
H adlenda de N :
- . adenda de prarroga de
< prorroga de contrato
= 1. Elaborar propuesta de contrato
o 8 memarando gue Y
E 3 advierte vencimiento de
a g contrata = e o 7. Matificar alfa la
z 2 3. Remitir - Proyectar ca Z € servidor/a la no
= no superacion de I .
[} g Proyecta de memorando a las ) dp g , superacion del periodo de
= periodo de prueba
g Memorando uo prueba Notificacién
o
=4
T}
o
o |3 :
pay e 2, Firmnar mermorando Y
m g que advierte vendmiento 6. Firmar carta de
z B de contrato no superaciondel | 7T
g Memaorando periodo de
Carta
prueba
Si Ma
o »
= 4. Emitir
-
= mermaorando de
11 P
T respuesta sobre
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13
13.1

DIAGRAMA DE INTERRELACION DEL PROCESO NIVEL 2 “502.03.02 ADMINISTRACION DE LOS SERVIDORES CIVILES”

DIAGRAMA DE INTERRELACION Y FICHA DEL PROCESO NIVEL 2 “S02.03.02 ADMINISTRACION DE LOS SERVIDORES CIVILES”
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13.2  FICHA DE PROCESO NIVEL 2 “S02.03.02 ADMINISTRACION DE LOS SERVIDORES CIVILES”

Nombre del proceso: Administracion de los Servidores Civiles Nivel 02 Cédigo S02.03.02
Dueio del proceso: Jefe/a de la Oficina de Recursos Humanos Clasificacion Soporte \Version 01
Objetivo del proceso: Realizar los procedimientos y actividades respecto a la administracidn y control de los/las servidores/as civiles.
Indicador Cantidad de acciones de administracién de los servidores civiles del MINEM para el logro de metas institucionales
Descripciondel procedimiento del Proceso
Proveedores Entradas Cadigo Procesos de nivel 03 Productos Clientes
.&Tﬁ:&es de Organizacion del | | Expediente del - B Legaios de Servid Civil ¢ Unidades de Organizacién
N proceso de $02.03.02.P1 Administracion de e Legajos ae Servi ores- viles. del MINEM
e Oficina de Recursos Humanos . . e Legajos e Informes Escalafonarios. ) o
. L Vinculacién. e Servidores Civiles
e Servidores Civiles
eUnidades de Organizacién del | ® Expediente del ) . eUnidades de Organizacion
eReporte de Asistencia del del
MINEM proceso de | 502.03.02.P2 Control de asistencia personal el MINEM
e Servidores Civiles Vinculacion. e Servidores Civiles
e Alta Direccién del MINEM . ¢ Alta Direccion del MINEM
Servid Civil * Solicitud de e Servidores Civiles
o .
ervidores Civiles programacion de | 502.03.02.P3 Programacion de | 4 Rol Vacacional anual. . —
e Unidades de Organizacion del . A vacaciones e Unidades de Organizacion
vacaciones
MINEM del MINEM
e Alta Direccion del MINEM e Solicitud de i e Alta Direccién del MINEM
. . . S02.03.02.P4 Desplazamiento de e Servidor civil desplazado . .
e Servidores Civiles desplazamiento. Servidores civiles e Servidores Civiles
Fiscalia — Poder Judicial Inf d I d * Fiscalia — Poder Judicial
® - .
b durt * (r;ccrrgw € .contro € Atencion del | oExpediente  de Proceso | eProcuraduria
® Procuraduria -Denuncia " S
, o 502.03.02.P5 procedimiento Disciplinario. e Contraloria General de la
e Contraloria General de la (Disciplinaria, administrativo Republica
Republica Corrupcion). icciolinari
P P ) Disciplinario e Servidor o ex servidor civil
eUnidades de Organizacion del | | Cartas de Renuncia . 3 eDJ Suscritas vy Registra.das e Unidades de Organizacion
MINEM Desvinculacion de| presentada por el servidor del
¢ Oficina de Recursos Humanos * Carta de no Personal saliente el MINEM
. ) renovacion. 502.03.02.P6 o Alta Direccion del MEM
e Alta Direccién del MEM R.M retiro d i e Entrega de Cargo Servid Civil
e Servidores Civiles * R-Mretiro de confianza e Certificado de Trabajo ¢ oervidores Liviles
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14. PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO N2 “S02.03.02 ADMINISTRACION DE LOS
SERVIDORES CIVILES”
14.1 PROCEDIMIENTO Y DIAGRAMAS DE FLUJO DEL PROCESO:” S02.03.02.P1
ADMINISTRACION DE LEGAJO DE PERSONAL
14.1.1 FICHA DE PROCEDIMIENTO “S02.03.02.P1 ADMINISTRACION DE LEGAJO DE
PERSONAL”
Informacién general del procedimiento
Nombre del . ., . . iy
. Administracion del legajo de personal Codigo S02.03.02.P1 |Versién | 01
procedimiento
Responsable Jefe/a de la Oficina de Recursos Humanos Clasificacion Soporte
Objetivo del |Ejecutar las acciones para organizar, custodiar, |Areas - ORH
Procedimiento controlar 'y mantener actualizada la [involucradas -uUo
informacién y documentacion de los legajos de
los servidores/as civiles del MINEM.
-Ley N° 29158, Ley Orgdnica del Poder
Ejecutivo.
-Ley N° 29809, Ley de Organizacion vy
Funciones del Ministerio de Justicia y Inicio:

Especifica

Base Legal o Técnica

Derechos Humanos.

- Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

- Decreto Legislativo N° 1057, que regula el
régimen especial de Contratacién |Alcance  del
Administrativa de Servicios. procedimiento

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

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

- Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°
000190-2023-SERVIR-PE que aprueba la
Directiva N2 001-2023-SERVIR-GDSRH
“Normas para la gestion del proceso de
administracion de legajos”

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

Revisar la Documentacion del

servidor/a civil.

Fin: Conservar y custodiarel

legajo del servidor/a civil.
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Términos y |- MINEM: Ministerio de Energia y Minas
Definiciones - Sistema de personal del MINEM -SPM (aplicativo del Gestor Web)
Especificos - Control de Asistencias (aplicativo del Gestor Web)

- Administracidn de Legajos: Comprende la administracién y la custodia de la informacién y
documentacion de cada servidor civil. El proceso incluye el registro, la actualizacién, la
conservacion y el control de los documentos del servidor civil. Asi como, la administracién y
actualizacidn de las declaraciones juradas de los servidores civiles.

Caracterizacion del proceso

e Servidores Civiles

Prozje:r:itzfj: y pr;::;::i’::’t: :ZIIas Descripdcién del procedimiento Cliente interno o
. . L e los resultados externo del resultado
informacién entradas o requisitos
e Unidades de |e Expediente del proceso de|l e Llegajos de Servidores | e Unidades de
Organizacion Vinculacion. Civiles. Organizacién del
MINEM o Informes Escalafonarios. MINEM
e Oficina de Recursos e Servidores Civiles
Humanos

Descripcion del procedimiento

Responsable de ejecutar el
N° Actividades (Puesto / Unidad ST
organizacional)
Inicio
Entregar documentacion del personal ingresante.
Remitir fisicamente los siguientes documentos Analista de Gestion :olcumentos I
- Curriculo Vitae documentado, foliado y fedateado de la Incorporacion . e persona
- Fichas de Incorporacion. P ingresante
01 )
- Contrato firmado.
- Resolucién Ministerial, de corresponder
Aperturar Legajo de Personal de los ingresantes a la Entidad.
- Revisar la documentacién recibida
- Imprimir las hojas con los titulos de cada seccion del Legajo de
Personal.
- En un archivador de palanca colocar el rétulo del Legajo de
Personal con el nombre de la persona a quien corresponda.
- Ordenar documentacion de acuerdo a normativa de legajos. Asistente Técnica de
0 |- Colocar los separadores de cada seccion del legajo de acuerdo a Gestion Documental Legajo
normativa vigente. y Atencion al Usuario aperturado
- Adjuntar las hojas con los titulos y la documentacion del / ORH
personal en la seccidén que corresponda.
- Incorpora la informacién al sistema de Gestor 1 en el mdédulo
Escalafon-Legajos
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Descripcion del procedimiento

Responsable de ejecutar

L. . Registro de
N° Actividades (Puesto / Unidad ST
organizacional)
Incorporar informacion al sistema de Gestor 1 en el modulo
Escalafon-Legajos
Ingresa informacién de los documentos al sistema considerando ) L
. Asistente Técnica de
el campo correspondiente. o
Gestion Documental
03 ., .
R . tualizacion? y Atencidn al Usuario
equiere actualizacion:
creque - / ORH
- Si: Continuar con la actualizacidon N2 04
- No: Continuar con la actividad N2 09
04 | Disponer la Actualizacion del Legajo de Personal
- Remite memo a las UO con la finalidad de que el personal a su
cargo actualice la informacién del Legajo de Personal ; RH
- Sefiala en el memo que, la entrega de la informacién se realizara lefe/a/ O Memorando
al correo de la Asistente Técnica de Gestion Documental y
Atencion al Usuario.
Remitir documentos para actualizar su legajo de personal
-Por correo remiten documentos para actualizar la
o5 | documentacion que obra en el legajo, estos pueden ser Servidores Civiles Correo
documentos de formacidn, capacitaciones, estudios, entre
otros.
Revisar la documentacién del/de la servidor/a civil
- Recibe la documentacién y revisa a fin de que cumpla las
especificaciones técnicas que le corresponden (fedateado vy Asistente Técnica de
legible) Gestion Documental y
06 éEs conforme la documentacion? Atencidn al Usuario /
- Si: Ir a la actividad N2 08 ORH
- No: Ir a la actividad N2 07
Devolver por correo la documentacion senalando las
observaciones Asistente Técnica de
- Remite correo a los servidores civiles con la finalidad de que | Gestién Documental vy
07 | levanten las observaciones. Atencién al Usuario / Correo
ORH
Continuar con la actividad al N2 05
Guardar en el legajo de personal la documentacion | Asistente Técnica de
08 presentada Gestién Documental y

- Archiva la documentacion correspondiente, de acuerdo al tipo
de documento presentado

Atencion al Usuario /
ORH
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Descripcion del procedimiento

Responsable de ejecutar .
) Registro de
N° Actividades (Puesto / Unidad R ..
L ejecucion
organizacional)
Conservar y custodiar el legajo del/de la servidor/a civil
- Ubicar el legajo del/de la servidor/a civil en los espacios | Asistente Técnica de
09 asignados para este propdsito, que deben garantizar la | Gestién Documental y
conservacion del documento y sufacil ubicacion. Atencion al Usuario /
ORH
Fin del procedimiento: Legajo del servidor custodiado
Indicador
) FUENTE DE
CODIGO NOMBRE FORMULA ) META
INFORMACION
(N° de servidores que
. presentan documentacidn
Apertura del legajo de . 100% de
para la suscripcion del Contratos .
101.502.03.02.P1 |personal dentro del plazo . . legajos
] contrato/ N° de servidores firmados
establecido . aperturados
que suscriben contrato)
*100%
Recursos necesarios para la ejecucion
- MS Excel
- Asistente Técnica de Gestidn - MS Word
Documental y Atencidn al Usuario SISTEMAS | sistema de Gestién Documental
PERSONAS
/ ORH - Correo electrénico institucional
- Jefe de la Oficina de Recursos . y ”
- Sistema “Gestor 1”.
Humanos
INSTALACIONES |- Ambientes fisicos del MINEM EQUIPOS - Computadoras
Control de cambios
VERSION SECCION DEL PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL CAMBIO
01 Elaboracidn del procedimiento No corresponde
Documentos y procesos relacionados al procedimiento
DOCUMENTOS PROCESOS

- 502.03.01.P3 Vinculacién de Personal
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14.1.2 DIAGRAMA DE FLUJO DE “S02.03.02.P1 ADMINISTRACION DE LEGAJO DE PERSONAL
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14.2 FICHA DE PROCEDIMIENTO Y DIAGRAMAS DE FLUJO DEL PROCESO “S02.03.02.P2
CONTROL DE ASISTENCIADEL SERVIDOR CIVIL”
14.2.1 FICHA DE PROCEDIMIENTO DE S02.03.02.P2 CONTROL DE ASISTENCIA DEL SERVIDOR
CIVIL
Informacidn general del procedimiento
Nombre del . . . L L <
L. Control de asistencia del servidor civil |Cédigo 502.03.02.P2 |Versiéon (01
procedimiento
Responsable Jefe/a de la Oficina de Recursos|Clasificacion Soporte
Humanos
Objetivo del | Desarrollar las actividades de registro |Areas - ORH: Oficina de Recursos
Procedimiento y control de asistencia del/de la |involucradas Humanos

servidor/a civil del Ministerio de
Energia y Minas, de acuerdo a los
requisitos  establecidos en la
normativa vigente.

- UO: Unidad de Organizacién

Base Legal

o
Técnica Especifica

Las
respectivas

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil
Decreto Supremo N° 040-2014-PCM,
que aprueba el ReglamentoGeneral de
la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.
Decreto Legislativo N° 1057, Decreto
Legislativo que regula el régimen
especial de contratacion
administrativa de servicios

Resolucion Secretarial N°041-2021-
MINEM/SG, que aprueba el
Reglamento Interno de las/los

Servidores Civiles del Ministerio de
Energia y Minas

Decreto Legislativo 1401, Decreto
Legislativo que aprueba el régimen
especial que regula las modalidades
formativas de servicios en el sector
Publico y su reglamento aprobado con
Decreto supremo N°083-2019-PCM

referidas normas incluyen sus

disposiciones

modificatorias, de ser el caso.

Alcance del
procedimiento

Inicio: Verificar registro de
asistencia de los servidores y su
modalidad de trabajo.
Fin: Emitir el reporte de
asistencia de cierre del mes.

Términos
Definiciones
Especificos

y

- CAS: Contratacion Administrativa de Servicios.

- MINEM: Ministerio de Energia y

Minas

- ORH: Oficina de Recursos Humanos
- SERVIR: Autoridad Nacional del Servicio Civil
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- UO: Unidad Orgdnica

- Moddulo de control de Asistencia y permanencia del sistema “El Gestor”
- Sistema de personal del MINEM -SPM (aplicativo del Gestor Web)
- Control de Asistencias (aplicativo del Gestor Web)

Caracterizacion del proceso

Proveedores y fuente

Descripcion del

. ., procedimiento de las
de informacion

Descripcion del
procedimiento de los

Cliente interno o externo
del resultado

reporte de asistencia de
cierre de mes.

entradas o requisitos resultados
e Unidades de| o Expediente del proceso de e Unidades de Organizacion del
(e . . e Reporte de
Organizacion MINEM Vinculacion. MINEM
. . . . Asistencia  del . -
e Servidores Civiles o Necesidad de emitir el e Servidores Civiles
personal

Descripcion del procedimiento

No

Actividades

Responsable de ejecutar
(Puesto / Unidad
organizacional)

Registro de
ejecucion

01

Inicio
Habilitar horario laboral seleccionado por el servidor nuevo

-El servidor/a nuevo tiene la facultad de elegir uno de los
siguientes horarios:

Horario Ordinario: 08:30 horas a 17:30 horas.

Horario Alternativo: 8:00 horas a 17:00 horas.

El horario laboral elegido al inicio del vinculo laboral se
habilitard se de manera inmediata.

Nota:

En caso de solicitar cambio de horario laboral, se debera
emitir la solitud mediante memo a la ORH maximo la
quincena de cada mes, el mismo que, se habilitara a partir
del primer dia habil del mes siguiente.

Especialista en
Administracién de Solicitud
Personal / ORH

02

Verificar modalidad de trabajo programado

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

¢Modalidad de teletrabajo?

Si: Continuar con la actividad N203

No: continuar con la actividad N205

Especialista en
Administracion de
Personal/ORH
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Descripcion del procedimiento
) - Resp;onsable l¢J:Ie.::jt:’cutar Registro de
N Actividades ( uest(.J/ ‘m a St
organizacional)
Tomar conocimiento de los documentos de aprobacion del
cambio de modalidad de trabajo y anexos.
Tomar conocimiento de la adenda firmada referente al
cambio de la prestacion de servicio del servidor/a.
$e|c9:cchor?arAla M?(t)zz dg dControI yl/|S¢?g:|71|2ntlo Ljigl Especialista en
03 eletrabajo ( n.exo ) enviado pora e / ajefe/a .e a? § Administracién de
con la conformidad del teletrabajo, precisando el siguiente
Personal / ORH
detalle:
Fecha de inicio y Fecha de Fin
Actividades /Productos
Actividades Desarrolladas
Medio de verificacién
Cumplié (Si/No) (nivel de cumplimiento en %)
Habilitar marcacion virtual Especialista en
04 o _ ) _ Administracién de Médulo “El
Habilitar el registro de Teletrabajo en el Sistema de Gestor”
. . . , “ ” Personal / ORH :
asistencia y permanencia del médulo “El Gestor”.
Marcar el ingreso y salida de la jornada de trabajo
El servidor marca su ingreso, salida de la jornada de trabajo
de manera presencial o virtual de acuerdo a su modalidad.
05 Servidor / UO
Modalidad Presencial: Marca asistencia mediante el Marcacidén de
sistema de lector de credenciales (fotocheck) asistencia
Modalidad Virtual: Marca asistencia mediante sistema de
marcacion virtual.
Verificar el registro de asistencia
Los servidores civiles verifican el registro de sus
marcaciones a través del intranet MINEM. Servidor Civil / UO
06 | sExiste algun inconveniente con el registro de asistencia? ervidor Lvi Registro de
asistencia
Si: Ir a la actividad N2 07
No: Ir a la actividad N2 10
Solicitar regularizacion del registro de asistencia
Comunicar dentro de 24 horas a la oficina de recursos
07 | humanos la incidencia presentada para la regularizacién de . . Correo
., . . Servidor Civil / UO
la marcacién de su asistencia.
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Descripcion del procedimiento

Responsable de ejecutar

° - . Registro de
N Actividades (Puesto / Unidad ejecucion
organizacional)
Regularizar la asistencia
Registrar la asistencia del/ la servidor/a civil que realiza Especialista en
08 | marcacion manual por extravio o olvido de fotocheck, en el . .,
. . . Administracién de
Sistema de Personal y en el Sistema de Control y Registro de
. . Personal /ORH
Asistencia.
Regularizar papeletas
Registrar la regularizaciéon de papeletas y/o permisos del
09 servidor/a civil en el Sistema de Personal y en el Sistema de papeleta
Control y Registro de Asistencia antes del cierre del mes. Coordinador
El jefe de La UO debe aprobar las papeletas de asistencia del Administrativo / UO
personal a su cargo.
Revisar y procesar vacaciones y licencias
Evaluar las solicitudes de programacion, reprogramacién de
vacaciones.
10 Registrar las papeletas de autorizacién de licencia en el
Sistema de Personal del modulo de asistencia vy Especialista en
permanencia del MINEM (“El Gestor”), que por su Administracion de
naturaleza no pueden ser registradas por el coordinador Personal
administrativo de la UO.
Validar e interpretar toda la informacion del personal del
MINEM
11 Se valida e interpreta en el médulo de asistencia del Sistema Especialista en
Integrado “el Gestor” el registré de todas las marcas y Administracion de
papeletas y/o permisos del personal autorizado por el jefe Personal
inmediato correspondiente al mes de cierre de asistencia.
Emitir el reporte de asistencia de cierre del mes
12 Especialista en Reporte de
Fin de procedimiento: Reporte de cierre generado Administracién de asistencia
Personal
Indicador
CODIGO NOMBRE FORMULA FUENTE DE INFORMACION META

101.502.03.02.P2

. Cierre de control
Cierre de Control de ] .
de asistencia los
5 dias habiles de

cada mes

Asistencia de
personal

-Sistema de Personal del
asistencia y permanencia del MINEM
(“El Gestor”)

-Moédulo de control de Asistencia vy
permanencia del sistema “El Gestor”

- Sistema de personal del MINEM -SPM
(aplicativo del Gestor Web)

modulo de

< 5 dias habiles

de cada mes
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Recursos necesarios para la ejecucion
- Jefe/a dela UO
- :?:g:]a;:sta en Administracion de SISTEMAS | ﬁigiig:o del Gestor Web
PERSONAS INFORMATICOS |
- Coordinador Administrativo de la UO - Correo electrénico
- Servidor/a civil de la UO
- Ambientes fisicos del Ministerio de
INSTALACIONES ,I . ! nister EQUIPOS - Computadoras personales del MINEM
Energia y Minas
Control de cambios del procedimiento
VERSION SECCION DEL PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL CAMBIO
01 No corresponde No corresponde

Documentos y procesos relacionados al procedimiento

DOCUMENTOS

PROCESOS

Proceso S02.04.P1 Elaboracién de Planillas de Pago.
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14.2.2 DIAGRAMA DE FLUJO DE S02.03.02.P2 CONTROL DE ASISTENCIA DEL SERVIDOR CIVIL

Nota: En caso de solicitar cambio
de horario laboral, se debera emitir
la solitud mediante memo a la ORH,
el mismo gue, se habilitard a partir
del primer dia habil del mes
siguiente,

01. Habilitar horario
laboral seleccionado
por el servidor

02, Verificar modaliclac
de trabajo programado

Especialista en Administracién de Personal f ORH

- Matriz de Contral y
Sequirniento del
Teletrabajo (Anexo °04)

e tModalidad de
. teletrabajo?

03.Tomar cenocimiento
de los docurmentos de
aprobacién del cambio de

08. Regularizar I3

04. Hailitar

" asistencia
mareacion virtual

Reporte

10. Revisar y procesar
vacaciones y licencias

%} 11, validar e
interpretar toda la
infermacion del

personal del MINEM

12, Emitir el
reporte de
asistendia de
derre del mes

>
‘G D, modalidad de trabajo y Reporte de
5 Necesidad de ST derre
] emitir el reporte . actualizaco
E de asistencia de
3 dierre del mes.
- . y No
T _
k-] Sisterna "El
& gestor”
g
s |8
2 .3
A
T
o 09, Regularizar
o papeletas
[N Sistema
E Gestor Web
=]
)
&
o B . solctar
] regularizacion del
S Sistema registro de
o "GESTOR" asistencia
=1
wn

] Si

T ¢Existe algln No

H

3 inconveniente con la

H marcadon de

& asistencia?

Marear el ingreso y 06, Verificar el
salicda cle la jornada de registro ce
trabajo asistencia
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14.3 FICHA DE PROCEDIMIENTO Y DIAGRAMAS DE FLUJO DEL PROCESO “S02.03.02.P3
PROGRAMACION DE VACACIONES DEL SERVIDOR CIVIL”

14.3.1 FICHA DE PROCEDIMIENTO DE “S02.03.02.P3 PROGRAMACION DE VACACIONES
DEL SERVIDOR CIVIL”

Informacidn general del procedimiento

Nombre del | b ogramacion de vacaciones del Servidor Civil Cédigo 502.03.02.P3 |Versién 01
procedimiento

Responsable Jefe/a de la Oficina de Recursos Humanos Clasificacion Soporte

Objetivo del |Ejecutar las acciones para la programacion de |Areas - ORH

Procedimiento |vacaciones del/de la servidor/a civil del Ministerio  |involucradas - SG

de Energia y Minas, de acuerdo a los requisitos
establecidos en la normativa vigente.

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

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

- Decreto Legislativo N° 1405, Decreto Legislativo

Inicio: Memorando de solicitud
de programaciéon de vacaciones
del afo siguiente

5 Legal que establece regulaciones para que el disfrute |Alcance del |Fin: Emitir Resolucion

ase ega . .

L. & - del descanso vacacional remunerado favorezcala  |procedimiento  |Jefatural con la aprobacién del

Técnica Especifica e s . - . .
conciliacién de la vida laboral y familiar. Rol de vacaciones de la Entidad.

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

modificatorias, de ser el caso.

- CAS: Contratacion Administrativa de Servicios
- MINEM: Ministerio de Energia y Minas
Términos Y |- ORH: Oficina de Recursos Humanos
Definiciones - SERVIR: Autoridad Nacional del Servicio Civil

EReee - UO: Unidad de Organizacion

Caracterizacion del proceso
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Descripciondel
procedimiento de los
resultados

Descripciondel
procedimiento de las
entradas o requisitos

Cliente interno o externo del
resultado

Proveedores y fuente de
informacion

e Alta Direccion del MINEM
e Servidores Civiles
e Unidades de Organizacion

e Alta Direccion del MINEM
e Servidores Civiles
e Unidades de

Solicitud de programacion

; Rol Vacacional anual.
de vacaciones

Organizacién del MINEM

del MINEM

Descripcion del procedimiento

Responsable

Especialista en Administracién de Personal ORH.

. . e Registro de
N Actividades (Puest? / l.Jnl a ejecucion
organizacional)
Inicio
Proyectar memorando de solicitud de programacion de vacaciones -
01 L. Especialista en
delafio siguiente . -,
o L, Administraciéon de
Elaborar proyecto de memorando que solicita a las UO la programacién
. . N . Personal / ORH
de vacaciones del siguiente afio de los servidores a su cargo.
Nota 01: se realiza en el mes de noviembre
Revisar y visar proyecto de memorando
02 |[Revisar y visar el proyecto de memorando que solicita a las UO la lefe/a / ORH
programacién de vacaciones del siguiente afio de los servidores Civiles
del MINEM a su cargo.
Solicitar a las UO la programacion de vacaciones
03 |Revisar y suscribir el proyecto de memorando que solicita a las UQ Jefe/a / ORH Memorando
la
programacién de vacaciones del siguiente aio de los servidores Civiles
del MINEM a su cargo, ydisponer su remision a el/la jefe/a de las UO.
Remitir programacion de vacaciones del personal de la UO
04 |Comunicar respuesta a el/la jefe/a de la ORH. Jefe/a UO Cuadro de
Programacion
Disponer el registro de programacion de vacaciones
05 [Revisar la documentacion remitida y asignar la atencion de la misma al Jefe/a / ORH

06

Registrar la programacion de vacaciones

Registrar la programacion de vacaciones de todo el personal del MN\NeV|
en el Sistema de Personal “Modulo de Vacaciones del sistema integrado
el Gestor Web” por cada coordinador Administrativo de la UO.

Programar la emision de la resolucion Jefatural en la ultima semana de
noviembre.

Especialista en
Administraciéon de
Personal / ORH

07

Aprobar la Resolucion Jefatural con la Programacion de vacaciones
de los servidores de la Entidad.
Visar y remitir informe con la consolidacion final de la programacién de
\vacaciones de todos los servidores de la Entidad.

Fin del procedimiento: Resolucion Jefatural

Jefe/a / ORH

Resolucion Jefatural
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Indicador

CODIGO NOMBRE

FORMULA

FUENTE DE

2 META
INFORMACION

101.502.03.02.P3

personal.

Programacion Oportuna
de vacaciones del

(N° de UO que programaron
vacaciones dentro del plazo
establecido/N°total de
U0)*100

100% de las UO
programan
Resolucion Jefatural vacaciones antes de
finalizar el mes de

noviembre

Recursos necesarios para la ejecucion

- Sistema de Gestiéon Documental
- Jefe/a de la ORH - Correo electrénico institucional
- Especialista en Administracion de SISTEMAS -Sistema de Personal - Modulo de
PERSONAS | personal INFORMATICOS
Vacaciones del Sistema integrado “Gestor
- Jefe/ade la UO Web”
- Coordinador Administrativo de la UO '
INSTALACIONES |- Ambientes fisicos del MINEM EQUIPOS - Computadoras
Control de cambios del procedimiento
VERSION SECCION DEL PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DEL CAMBIO
01 No corresponde No corresponde

Documentos y procesos relacionados al

procedimiento

DOCUMENTOS

PROCESOS

Proceso S02.04.P1 Elaboracién de Planillas de Pago.
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14.3.2 DIAGRAMA DE FLUJO DE “S02.03.02.P3 PROGRAMACION DE VACACIONES DE LOS SERVIDORES CIVILES”

5e realiza en el
mes nowiembre

@ Proyectar memoaorando
de solicitud de
programacidn de
vacaciones del afio

solicitud de siguiente

programacidn
de vacaciones

Especialista en Administracion de Personal } ORH

Madulo de Wacaciones del
sistema integrado el Geshar
Wieh

06, Registrar la

programacidn de
WaCaciones

Programar la emisicn
de la resoluddn
Jefatural en la Gtbima
semana de noviembre

Resolucidn
jefatural

O7. Aprobar la Resoluddn
Jefatural con la
Programacion de
wacaciones de los
servidores de la Ertidad,

Fin

Se conecta conel procesa
S02.03.02, P2
Control de asistencia del
servidar civil

I Memorando

502.03.02.P3 Programacion de vacaciones

Programacidn

g 02, Revisary wisar %3 Solicitar alas Lo Eosrje[;lissg:jn‘:; el
- proyecta de la programadan de - rogramacian de
= mermorando wacaciones P .
o wacaciones
k!
-~
(=] IEJ 4, Remitir
E programacidn de
o vacaciones del
E" personal de lalo
Cuadro de
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14.4 FICHA DE PROCEDIMIENTO Y DIAGRAMAS DE FLUJO DEL PROCESO “S02.03.02.P4
DESPLAZAMIENTO DEL SERVIDOR CIVIL”
14.4.1 FICHA DE PROCEDIMIENTO DE “S02.03.02.P4 DESPLAZAMIENTO DEL SERVIDOR
CIVIL”
Informacidn general del procedimiento
Nombre del Desplazamiento del/de la servidor/a civil Cédigo S02.03.02.|Versién| 01
procedimiento P4
Responsable Jefe/a de la Oficina de Recursos Humanos Clasificacién Soporte
L. Desarrollar las actividades de evaluacién y aprobacién de |Areas
Objetivo del . . . .
. las solicitudes de desplazamiento, en las modalidades de [involucradas ORH
T designacion temporal (CAS), de encargo (D.L.276) y de uo
encargo de funciones (Ley N° 30057), de acuerdo a los
requisitos establecidos en la normativa vigente.
- Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.
- Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el
ReglamentoGeneral de la Ley N° 30057, Ley del Servicio
Civil.
- Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera
Base Legal 0 Administrativay de Remuneraciones del Sector Publico. Inicio: Disponer
Técnica Especifica|- Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que atencién del
regula el Régimen Especial de Contratacion requerimiento
Administrativa de Servicios Alcance del
- Decreto Supremo N° 005-90-PCM, que aprueba el [procedimiento |Fin: Firmar Resolucién

Reglamento dela Carrera Administrativa.
- Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el
Reglamentodel Decreto Legislativo N° 1057, que regula
el régimen especial de contratacién administrativa de
servicios
incluyen  sus

Las referidas normas respectivas

disposiciones modificatorias, de ser el caso.

Jefatural y disponer su
notificacion a el/la
servidor/a civil

Términos
Definiciones
Especificos

y

- CAS: Contrato Administrativo de Servicios

- DL: Decreto Legislativo

- MINEM: Ministerio de Energia y Minas

- ORH: Oficina de Recursos Humanos

- PIDE: Plataforma Nacional de Interoperabilidad

- REDJUM: Registro de Deudores Judiciales Morosos

- REDAM: Registro de Deudores Alimentarios Morosos

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

- RNSSC: Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles

Desplazamiento: Proceso que comprende la gestion de movimientos de los servidores civiles a otros
puestos o funciones dentro o fuera de la entidad, de forma temporal, se establece por disposicién
fundamentada de la entidad publica y cumpliendo los requisitos especificos para cada caso.
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Caracterizacion del proceso
Proveedores y fuente de Descripcion de las Descripcion de los Cliente interno o externo del
informacion entradas o requisitos resultados resultado
o Alta Direccién del MINEM e Solicitud de | e Servidor civil desplazado | e Alta Direccidon del MINEM
e Servidores Civiles desplazamiento. e Servidores Civiles
Descripcion del procedimiento
Responsab.le Registro de
N° Actividades (Puestc.b / L{nldad ejecucion
Organizacional)
Inicio
Disponer atencion del requerimiento
e Tomar conocimiento de la solicitud de desplazamiento, en las Jefe/a / ORH Memo
01 modalidades de designacidén temporal (CAS), de encargo (D.L.276) y de
encargo de funciones (Ley N° 30057)
Asignar requerimiento
02 |perivar al Analista Legal para dar atencién a la solicitud Jefe/a / ORH
Evaluar, emitir informe de opinion técnica y proyectar acto resolutivo
e Evaluar requerimiento:
v Evaluar Hoja de Vida del candidato propuesto.
v Verificar los antecedentes penales, judiciales y policiales del/de
la candidato/a en la Plataforma de Debida Diligencia del Sector
Publicoy/o en consultas de la PIDE.
v Verificar que el/la candidato/a que no se encuentre inscrito/a en
lassiguientes plataformas:
-REDERECI / REDJUM
-REDAM .
03 RNSSC Analista Legal /ORH Informe
-Relacién de proveedores/as sancionados/as por el Tribunal
deContrataciones del Estado con sancidn vigente
v Verificar informacion de el/la candidato/a en RENIEC y SUNEDU.
v/ Gestionar la presentacion de las DJ suscrita por el candidato
propuesto
e Elaborar y suscribir el informe de opinién técnica.
e Elaborar el proyecto de resolucién de designacion temporal (CAS), de
encargo (D.L.276) y de encargo de funciones (Ley N° 30057)
Derivar documentos a Jefe de ORH
Remite el informe de cumplimiento o no cumplimiento
04 ' N Analista Legal /ORH Informe
¢El candidato propuesto cumple con los requisitos?
Si Cumple, Continua con la actividad 06
No Cumple, continuar con la actividad 05
Remitir Informe de no cumplimiento a la OGA
05 |Se informa el motivo de no cumplimiento Jefe/a / ORH Informe
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Fin del procedimiento: Informe de No Cumplimiento
Emitir el acto resolutivo y disponer su notificacion
e Revisar el proyecto de acto resolutivo y sus antecedentes.
e Firmar el acto resolutivo de designacion temporal (CAS), de encargo
(D.L.276) y de encargo de funciones (Ley N° 30057) Jefe/a / ORH 5
Resolucidn
Se notifica: Jefatural
06 - A el/la servidor/a civil designado, a la OGA y SG.
Fin del procedimiento: Acto Resolutivo
Indicador
a FUENTE DE
CODIGO NOMBRE FORMULA L META
INFORMACION
101.502.03.02.P4 | Desplazamiento oportuno | Durante los primero 2 dias habiles Resolucidén  |< 2 Dias Habiles
de los servidores civiles desde la solicitud de la OGA Jefatural
Recursos necesarios para la ejecucion
- Jefe/a de la ORH - MS Excel
- Director/ Director General / |SISTEMAS - MS Word
PERSONAS Jefe de las Unidades de |INFORMATICOS - Sistema de Gestién Documental
Organizacion - Correo electrénico institucional
- Analista de la ORH
INSTALACIONES - Ambientes fisicos del MINEM EQUIPOS - Computadoras
Control de cambios
VERSION SECCION DEL PROCEDIMIENTO DESCRIPCIONDEL PROCEDIMIENTO DEL CAMBIO
01 No corresponde No corresponde
Documentos y procesos relacionados
DOCUMENTOS PROCESOS
- 502.04.P1 Elaboracion de planillas de pago
502.03.02.P1 Administracién de legajos

Pagina 102 de 231

Acceda al documento en https://pad.minem.gob.pe/BuscaTuDocumento, clave : BUIIRSEG




s
o

PERU | Ministerio

de Energia y Minas

14.4.2 DIAGRAMA DE FLUJO DE S02.03.02.P4 DESPLAZAMIENTO DEL SERVIDOR CIVIL

E Se notifica:
v -A elfla servidor/a civil
~E— : Informe de designado, a la OGA y 56G.
0 |z Mo
T & E} "y . Iy
5 |9 01, Disponer . 05, Rermitir cumplimiento 08, Ernitir el acto
E g stencian del U sl Informg t?ie no rgsolutivo ¥
o | & requerimiento requermiento cum|p||m|ento d|spf0ner sU
- i ala OGA notificacion
% Solicitud lde " Ado
= desplazamiento Resolutivo
[
Y No
0
)
c
Y
E 03, Evaluar, emitir .
T z . L 04, Derivar 5
o informe cle opinién
S - técnica y proyectar documertos 3
2 |3 S Jefe de ORH
v |5 adto resolutivo .
o |s ;El candidato
< Inforrme ; |
+ | propuesto curnple
L |z con los requisitos?
b I
o g
mo| &
Q [d&
o
i Inforrie
it

Acceda al documento en https://pad.minem.gob.pe/BuscaTuDocumento, clave : BUIIRSEG

Pagina 103 de 231




Wa o

PERU | Ministerio

de Energia y Minas

145 FICHA DE PROCEDIMIENTO Y DIAGRAMAS DE FLUJO DEL PROCESO DE ATENCION
DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO
14.5.1 FICHA DE PROCEDIMIENTO DE S02.03.02.P5 PROCESO DE ATENCION DEL
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO
Informacidn general del procedimiento
Nombre del|Atencién del procedimiento  administrativo| _, . L
o Cadigo S02.03.02.P5 Version 01
Proceso disciplinario
Responsables: Jefe/a de la Oficina de Recursos Humanos Clasificacion Soporte

Objetivo del
Procedimiento

Efectuar el deslinde de responsabilidad, derivado
de la atencion de denuncias, reportes, informes
de control, entre otros para la determinacion de
la responsabilidad administrativa disciplinaria de
corresponder.

La Secretaria Técnica es la encargada de conducir
la etapa de investigacion preliminar la misma que
la emisiéon del Informe de

culmina con

Precalificacion.

Areas
involucradas

@ Oficina de Recursos Humanos
® Unidades organizacionales

Base Legal o
Técnica

Especifica

- Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

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

- Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la
Funcién Publica.

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

004-2019-JUS, que

aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°

- Decreto Supremo N°

27444 - Ley del Procedimiento Administrativo
General.

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

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

- Resolucién de Secretaria General N° 041-
2021-MINEM/SG, que aprueba el Reglamento
Interno de los Servidores Civiles del Ministerio
de Energia y Minas

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

del
procedimiento

Alcance

Inicio: Recibir y revisar las
denuncias, reportes, informes
de
realizar

control, entre otros,

el registro
correspondiente en la base de
datos de la STPAD, asignar un
de

administrativo y disponer la

numero expediente

asignacion del expediente

Fin: Emision de la Resolucion
del Organo Sancionador de
corresponder; y, de ser esta
apelada, se elabora el oficio
para su remisién al Tribunal
de SERVIR.
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- MINEM: Ministerio de Energia y Minas

- ORH: Oficina de Recursos Humanos

- PAD: Procedimiento Administrativo Disciplinario

- SERVIR: Autoridad Nacional del Servicio Civil

- SG: Secretaria General

.. - SPlJ: Sistema Peruano de Informacién Juridica

Terminos y o . . -

definici - STPAD: Secretaria Técnica encargada de brindar apoyo a las autoridades del Procedimiento
efiniciones

- Administrativo Disciplinario

especificas - e - T

Procedimiento Administrativo Disciplinario (PAD): El procedimiento administrativo disciplinario es un

procedimiento interno, que inicia contra los servidores y funcionarios publicos, cuando se considera que

se ha transgredido alguna de las obligaciones o deberes calificados como faltas disciplinarias por el

ordenamiento juridico. Su finalidad es tutelar la organizacion administrativa, castigando las conductas

infractoras del ordenamiento juridico que la ponen en peligro y disuadiendo de la comision de futuras

infracciones.

Caracterizacion del proceso del proceso

Descripciondel

Proveedores y fuente de
informacion

Descripciondel procedimiento
de las entradas o requisitos

procedimiento de los
resultados

Cliente interno o externo
del resultado

- Fiscalia — Poder Judicial
- Procuraduria

- Informe de control de OCI-
Denuncia (Disciplinaria,

- Expediente de
Proceso Disciplinario.

- Fiscalia — Poder Judicial
- Procuraduria

Asignar el expediente al especialista o analista legal para su atencidn

/ ORH

- Contraloria General de la Corrupcién). - Contraloria General de la
Republica Republica
- Servirdor o ex servidor
civil
Descripciondel procedimiento del proceso
N . Responsable dcl-: Registro de
N° Actividades ejecutar (Puesto/Area ) .,
. ejecucion
Usuaria)

FASE PRELIMINAR

INICIO:

Solicitud de atencion de Denuncia, reporte de hechos, informes de

control, entre otros

Recibir, revisar denuncia, reporte de hechos, informes de control,
o1 entre otros, registrar en la base de datos de la STPAD y asignacion de | Secretario/a Técnico/a Expediente

expediente administrativo / ORH

- Recibir y revisar la denuncia, reporte de hechos, informes de control,

entre otros.

- Registrar en la base de datos de la STPAD.

- Disponer la asignacién del nimero de expediente administrativo.

Designar al especialista o analista legal para la atencion de la
02 denuncia. Secretario/a Técnico/a
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03

Verificar la documentacion y efectuar las investigaciones preliminares
- Revisa el contenido del expediente.
- Realizar las investigaciones preliminares

Especialista Legal —
Analista Legal / ORH

04

Elaborar el proyecto de informe de precalificacion.

- En base a la evaluacién efectuada, elaborar el proyecto de informe
de precalificacidn.

- Determinar el érgano instructor y sancionador.

- Determinar el plazo de prescripcion

Especialista Legal —
Analista Legal / ORH

05

Revisar y suscribir el informe de precalificacion

- Revisar el informe de precalificacién, a fin de garantizar el
cumplimiento del marco normativo vigente.

- De considerarlo, incorporar ajustes.

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

¢El Informe de precalificacion recomienda el inicio del PAD?
Si: Continuar con la actividad N°07
No: Continuar con la actividad N°06

Secretario/a Técnico/a
/ ORH

Informe de
precalificacion

06

Tomar conocimiento del Informe de Precalificacion y disponer su
archivamiento

- En caso el Informe de Precalificacion recomiende No Ha Lugar a inicio
de PAD y dispone su archivamiento, la ORH toma conocimiento de las
conclusiones del informe.

- La ORH dispone el archivo del Informe.

Fin del procedimiento: Expediente archivado

Jefe/a / ORH

Informe
archivado

07

Remitir informe de precalificacion y antecedentes del PAD al Organo
Instructor

En caso el informe de precalificacién recomiende el inicio de PAD, se
remite el informe y los antecedentes al érgano instructor.

Secretario/a Técnico/a
/ ORH

Informe de
precalificacion

FAS

E INSTRUCTORA

08

Evaluar el informe de precalificacion, antecedentes del PAD y analizar

la recomendacion

- Recibe y evalia el informe de precalificacién, asi como los
antecedentes del PAD.

- Revisa y analiza la recomendacion.

- Determina si corresponde el inicio del PAD.

Nota 01: De ser el caso puede solicitar medios probatorios adicionales

éSe inicia el PAD?
Si: Continuar con la actividad N°11

No: Continuar con la actividad N°09

Organo Instructor
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09

Elaborar el informe de apartamiento que sustenta el motivo de no
inicio del PAD

- Formular el informe que sustenta el no inicio del PAD, considerando
los actuados del expediente administrativo

Organo Instructor

Informe

10

Tomar conocimiento y gestionar el archivo y resguardo del
expediente

Tomar conocimiento de la recomendacién del Organo Instructor.
Disponer el archivo y resguardo del expediente

Fin del procedimiento: Expediente archivado

Jefe/a / ORH

Expediente
archivado

11

Emitir el acto administrativo de inicio de PAD y disponer su
notificacion

- Se acoge a la recomendacion de la STPAD y emite el acto
administrativo que da inicio al PAD.
- Dispone su notificacidn al investigado.

Esperar: Plazo de cinco (05) dias habiles para la presentacion de
descargos

Organo Instructor

Acto
administrativo
de inicio del PAD

12

Elaborar el Informe del Organo Instructor

- Recibir y revisar los descargos presentados.

- Elaborar el informe del érgano instructor.

- Proponer la sancidn o no ha lugar a imposicién de sancion.

- Las sanciones principales que pueden imponerse a los servidores
civiles por la comisidn de una falta son: amonestacion, suspension
entre uno y trescientos sesenta y cinco dias y destitucion.

Tipo de Sancion
a) Amonestacion escrita : Ir a la actividad N°13
b) Suspensién / Destitucion: Ir a la actividad N°17

Organo Instructor

Informe Final de
Instruccion

13

Remitir el Informe a la ORH para oficializar la sancién

Disponer se remita el informe a la ORH a fin de que se oficialice la
sancion

Organo Instructor

14

Emitir Resolucién que oficializa la sancion del Organo Sancionador

- Gestionar y disponer para que se emita la resoluciéon que oficializa
la sancion.

- Suscribir la Resolucidon Jefatural que oficializa la sanciéon de
amonestacion escrita.

Nota: Gestionar la notificacion al investigado de la Resolucion que
oficializa la sancidn.

Esperar: plazo 15 dias hdbiles para presentacion de medios
impugnatorios.

éPresenta recursos adicionales?

Jefe/a / ORH

Resolucion
Jefatural
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a) Si. Tipo de recurso:

- De reconsideracion (Ir a la actividad N°15)
- De apelacion (Ir a la actividad N°16)

b) No, Fin.del procedimiento

15

Gestionar la atencion del recurso de reconsideracion, emitir la
resolucion y notificar

- Recibir la reconsideracion y disponer su atencion
- Verificar su tratamiento y emitir la resolucion

Nota: Gestionar la notificacion al investigado de la resolucion que
resuelve el recurso de reconsideracion

Fin de procedimiento: Resolucion sobre reconsideracion

Jefe/a / ORH

Resolucion sobre
Reconsideracion

16

Gestionar la atencion del recurso de apelacion, emitir la resolucion y
notificar

- Recibir la apelacién y disponer su atencidn
- Verificar su tratamiento y emitir la resolucién

Nota: Gestionar la notificacion al investigado de la resolucion que
resuelve el recurso de apelacion.

Fin

Jefe/a / ORH

Resolucion sobre
Apelacion

17

Remitir el informe del Organo Instructor al Organo Sancionador

Disponer la remisién del Informe Final de Instruccién al Organo
Sancionador.

Organo Instructor

Informe final

FAS

E SANCIONADORA

18

Revisar y evaluar el informe del érgano instructor y gestionar su
notificacion

- Recibir el informe del érgano instructor.

- Evaluar el informe, asi como los antecedentes.

- Remite el Informe de Instruccidn al investigado para su conocimiento
y de considerarlo pertinente solicite Informe Oral.

Esperar: plazo tres (03) dias hadbiles para que el investigado solicite
informe oral.

Nota: De ser el caso puede solicitar medios probatorios adicionales

Organo Sancionador

19

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

- Establece la fecha y hora para realizar el informe oral.
- Disponer se comunique y notifique al procesado.

Esperar: El dia del informe oral

Organo Sancionador

Carta

20

Realizar el informe oral

- Disponer las acciones necesarias para la realizacién del informe oral.

Organo Sancionador
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- Conducir la sesién de informe oral, a fin de que ayude a tener
mayores alcances de los hechos.
- Escuchar los alegatos de las partes involucradas.
éSe sanciona?
Si: Continuar con la actividad N°22
No: Continuar con la actividad N°21
Emitir la resolucion de absolucion y poner de conocimiento a la ORH
- Disponer se formule la resolucidn en la que se absuelve al
21 investigado. Organo Sancionado Acto Resolutivo
. rgan ncionador cto Resolutiv
- Poner en conocimiento de la decisién a la ORH. &
- Notificar de la resolucion de absolucidon
Fin del procedimiento: Acto Resolutivo
Emitir la resolucion de sancion, gestionar su notificacion para su
ejecucion
e Firmar la resolucién en la que se sanciona al investigado
Nota:
- Cuando corresponde la sancién de suspension, acttia como Organo
Sancionador la ORH y registra la sancion en el RNS contra
servidores civiles
- Cuando corresponde la sancién de destitucion, acttia como Organo
Sancionador la SG y la ORH registra la sancion en el RNS contra
22 servidores civiles. La sancion de destitucion tiene como sancion Organo Sancionador
accesoria la inhabilitacion para el ejercicio de la funcidn publica por
cinco afos.
Esperar plazo de quince (15) dias hdbiles para que presente el recurso
administrativo correspondiente
éPresenta el recurso administrativo?
Si. éTipo de Recurso?
- Apelacion: Ir a la actividad N°24
- Reconsideracion: Ir a la actividad N°23
No, fin del procedimiento: Acto Resolutivo
Emitir resolucion que resuelve el recurso y gestionar la notificacién
Emitir resolucion que resuelve el recurso ante el pedido de
23 | reconsideracion. Organo Sancionador Resolucion
Fin del procedimiento: Acto Resolutivo
Elaborar oficio para su remision a SERVIR y gestionar su notificacion
- Disponer la remisiéon del expediente a SERVIR y gestionar la
notificacién al administrado. . . .
24 . . . . Organo Sancionador Oficio
- Suscribir oficio mediante el cual se remite el expediente a SERVIR
ante el pedido de apelacién
Fin del procedimiento: Acto Resolutivo
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Indicador

FUENTE DE

CODIGO NOMBRE FORMULA )
INFORMACION

META

Dias trasncurridos desde Ia

Atencion oportuna . .. . - Informe de < 60 dias
101.502.03.02.P5 asignacion hasta el informe de

de los expedientes L precalificacidon habiles
precalificacidn.
Recursos necesarios para la ejecucion
- Analista Legal / ORH - MS Excel
- Especialista Legal / ORH - MS Word
- Jefe/a / ORH SISTEMAS - Sistema de Gestion Documental
PERSONAS . . e
- Organo Instructor INFORMATICOS - Correo electrénico institucional
- Organo Sancionador - SPIJ
- Secretario/a Técnico/a / ORH - Plataformas informaticas
- Computadores ersonales de
Ambientes fisicos del Ministerio de 'p . P
INSTALACIONES i . EQUIPOS escritorio.
Energia y Minas . .
- Impresora multifuncional

Control de cambios del procedimiento

VERSION SECCION DEL PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DEL CAMBIO

01 Elaboracidn del procedimiento No corresponde

Documentos y procesos relacionados al procedimiento

DOCUMENTOS PROCESOS

S02.01.P1  Formulacién y/o  Modificacion  del
Reglamento Interno de Servidores Civiles

- ROF Insitucional
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DIAGRAMA DE FLUJO DE “S02.03.02.P5 PROCESO DE ATENCION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO”

FASE PRELIMINAR

by FASE INSTRUCTIVA

10. Tomar
conoamiento
gestionarel archivo y

06, Tomar
conadimiento del

Resolucitn que
oficializa la sancion

14, Emitic

g (Presenta
recursos Tipa de
adicionales? recurse

Reconsderacin

]

FASE SANCIONADORA

Resglucion sobra

-~

T5. Gestionar [a Recansideracidn

atencitn del recurso.

Grgano Instructor

09 Elaborar el
Intosme de

| informe Final de
aparamients que Instrucaién
sustenta el motive

de no inicio del PAD informe. :

08 Evaluar el informe

Tiaa e s

y analizar|a
recomendacin

11.Emitirel acto
administatvo de

inicio de PAD y.
ispOner s | perar: Flaza de anca
admiristrativg NOBACHION  |i0s) dias hables para la
| presestacion de
descarges

13, Remitir ¢l

Informe & la ORH

para oficializar la
sancion

monestacan
06

Suspensian /
Destinscion

Sancicnader

Informe de | S [, i|  delGrgano Eoperir plaze de 15 e reconsi ceracion,
H Precolifcaciiny dipo | Eoediems | o Eipiente k Sancionader s bl para emiuriarasoluicn
= Ao ) e presertacn de N v notificar
§ | Reselucion mmr”:’;”m
H 1 taursl Acto
| 16, Gestionar la reselutive
i o atencion del recurso
! Resolutive de apelacisn, emitir fes alucien
o I 2peladen Ia resalucion y
| notificar Apelacien
1. Recir, revisar dernincia, 05. Revisar y |
d L tintorme do |
" reperte de hechos, rdormes suscribir el N etsneaion :
g ICECEE Lforms) recamiends el !
b4 regstrar en I base de dstos | precalificacian e pan |
2 | Denunda, repote e la STPAD y asignacién de !
g de hechos, | expediente administratvn |
H infarmes de . !
B comol s k 1
3 1 Informe d N
s nfarmme de
£ 02 Designar al orecatfiacitn !
H . FEAE AT |
8 |a atencitn de la i
jen al Organo Instructar
H Expediente piss = precalficacien |
i
55
B 03 Vennicaria
=] 04, Elaborar el
B proyecto de informe
§ £ Invest gad ongs e precalificacion
g oreliminares
0%

PROCESO DE ATENCION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO - 502.03.02.P5

Organo Sanclonador

©

Esperer ¢l dia
el infarme
ard
Esperar el plazo de tres
30 dias habies para que ([ y
ol investigada sabite .
sancionar

rfarme aral

18 Revisar y evaluar
el infarme del ergano.

instructor y gestianar

2
rezolucién dy

Esperar plaza de qunce
015) dias héoiles para que.

presents ol recursa tresertael
o i

secuion

conodimento a la

Ao
Resalutho

Resnlusén

24. Elsborar sfide
para su remsidn s
SERVIR y gestonar su
ratificacidin

pelacitn

7 Tpode

25 Emii resalucién
ot resuaive

recarso y gestionar 13
rafifcacién
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14.6 FICHA DE PROCEDIMIENTO Y DIAGRAMAS DE FLUJO DEL PROCESO “S02.03.02.P6

DESVINCULACION DEL SERVIDOR CIVIL”

14.6.1 FICHA DE PROCEDIMIENTO “S02.03.02.P6 DESVINCULACION DEL SERVIDOR

civir”

Informacion general del procedimiento

Nombre del . » L
Proceso de Desvinculacion de Personal Cadigo
Proceso

$02.03.02. P6 |Versién 01

Responsables: Jefe/a de la Oficina de Recursos Humanos|Clasificacion

Soporte

Realizar las acciones para la
Objetivo del| desvinculacion laboral de los/as |Areas

Procedimiento servidores/as civiles con el Ministerio |involucradas
de Energia y Minas.

UO: Unidad de Organizacién
ORH: Oficina de Recursos
Humanos

- Ley N229849, Ley que establece la
eliminacidén progresiva del régimen
especial del Decreto Legislativo
N21057 'y otorga  derechos
laborales.

- Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil,
y su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 040-2014-
PCM.

- Decreto Legislativo N° 1057,
Decreto Legislativo que regula el
régimen especial de contratacion
administrativa de servicios, y su
Reglamento aprobado con el
Decreto Supremo N° 075-2008.

- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS,

Base Llegal o - Alcance del

.. - que aprueba el Texto Unico L.

Técnica Especifica procedimiento
Ordenado de la Ley N° 27444, Ley
del Procedimiento Administrativo
General.

- Resolucidén de Presidencia Ejecutiva
N° 107-2011- SERVIR-PE, que
aprueba las reglas y lineamientos
para la adecuacién de los
instrumentos internos conforme a
los cuales las entidades ejercen el
poder disciplinario sobre los
trabajadores contratados bajo el
régimen laboral especial del
Decreto Legislativo N2 1057.

- Resolucién Secretarial N°041-2021-
MINEM/SG, que aprueba el
Reglamento Interno de los/as

Inicio: Asignar atencion del
documento

Fin: Dar de baja al/a la
servidor/a civil en el sistema
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Servidores/as civiles del Ministerio
de Energia y Minas.

Términos
definiciones
especificas

Recursos Humanos del Sector Publico
- CAS: Contratacion Administrativa de Servicios
- MINEM: Ministerio de Energia y Minas.
y - ORH: Oficina de Recursos Humanos

- AIRHSP: Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado de Planillas y de Datos de los

- RIS: Reglamento Interno de las/los servidores civiles del MINEM
- Unidad de Organizacién (UO): Es el Area Usuaria que solicita la contratacién de personal

a la ORH, para ello debe contar previamente con las autorizaciones correspondientes

Desvinculacién: Proceso mediante el cual finaliza el vinculo entre el servidor civil y la entidad,
conforme a la normatividad aplicable. Comprende la formalizacion de la extincion del vinculo.

Caracterizacion del proceso
; Cliente interno o
Proveedores y fuente de L. L. Descripcion de los
. ., Descripcion de las entradas o requisitos externo del
informacion resultados
resultado
- Unidad de Organizacién - Documentos que generan la desvinculacion | - Certificado de . L
. L . L . - Servidor/a civil
- Alta Direccidn del/de la servidor/a civil. trabajo
Descripcion del proceso
Responsable de
ejecutar Registro de
N° Actividades ) . .g L,
(Puesto/Area ejecucion
Usuaria)
INICIO: Revisar el documento que genera desvinculacién del/de la
servidor/a civil
Revisar el documento que genera la desvinculacion del/de la
servidor/a civil que, de acuerdo al RIS, puede ser por:
- Renuncia del/de la servidor/a civil.
- Fallecimiento del/de la servidor/a civil.
- Por mutuo acuerdo entre el/la servidor/a civil y el MINEM.
- Invalidez absoluta permanente sobreviniente.
e L . . Documento  que
- Inhabilitacidon administrativa, judicial o politica. Analista en genera la
- Vencimiento del plazo del contrato. Gestion de la . L
01 o ) ] ) ., desvinculacidn
- Pérdida o renuncia de la nacionalidad peruana. Incorporacion / del/de la
- La incapacidad fisica o mental sobreviniente. ORH . L
y o servidor/a civil
- La sancién de destitucion.
- La terminacion de la relacion laboral por causa objetiva.
- Inhabilitacidn para el ejercicio profesional o el ejercicio de la
funcidn publica.
- No superar el periodo de prueba.
- Supresion del puesto.
- Limite de setenta afios de edad, en los casos que
correspondan.
- Otras sefialadas en la ley
02 Verificar la causal de desvinculacion Analista en
Gestion de Ia
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Verificar el causal de desvinculacién del/de la servidor/a civil y | Incorporaciéon  /
proceder segln corresponda. ORH
Causal de desvinculacion:
-Renuncia del/de la servidor/a civil: Continuar con la actividad N°03
-Extincion de contrato: Continuar con la actividad N°04
Elaborar carta de aceptacion de renuncia
. . - Analista en
Redactar y visar la carta para el/la servidor/a civil, en el cual se L,
. - , Gestion de la
03 precisa su ultimo dia de labores aceptada por el/la Jefe/a de la UO » Carta
. L, Incorporacién /
e informacidn sobre la entrega de cargo.
ORH
Continuar con la actividad N°05
Elaborar carta de término de labores, precisando fecha fin. .
Analista en
Gestion de Ia
04 Redactar y visar la carta para el/la servidor/a civil, en el cual se L, Carta
. .- , . -, Incorporacion  /
precisa su ultimo dia de labores e informacion sobre la entrega de ORH
cargo
Notificar a los/as servidores/as civiles Analista en
Gestion de la
05 . - . . . .,
Revisar y suscribir la carta para el/la servidor/a civil, y disponer su | Incorporaciéon  /
notificacion ORH
. Asistente técnica
Recepcionar entrega de cargo .,
de gestion
06 . . documental y Entrega de cargo
Recepcionar los anexos de la entrega de cargo gestionados por el/la ., .
servidor/a civil atencion al usuario
' / ORH
Elaborar certificado de trabajo . ..
Asistente técnica
de estion
Coordinar la suscripcion del certificado de trabajo por parte del/de & Certificado de
07 documental y .
la Jefe/a de la ORH. » . trabajo
atencion al usuario
- . . . - / ORH
Remitir la entrega del certificado de trabajo a el/la servidor/a civil.
Dar de baja al/a la servidor/a civil del sistema AIRHSP o
Especialista
. . . . administrativo en Sistema
08 Dar de baja al/a la servidor/a civil en el Sistema de Personal y en el . .
. ., L, remuneraciones / Actualizado
Sistema de Gestion de la Compensacion.
. . . , ORH
Fin del procedimiento: Sistema actualizado
Indicador
P FUENTE DE
CODIGO NOMBRE FORMULA ) META
INFORMACION
Atencion oportuna para Dias transcurridos desde la recpcion
la gestidn de del documento de desvinculacién . < 10 dias
101.502.03.02 . .. . . Legajo de personal .
desvinculacion del del servidor/a hasta la baja en el habiles
servidor/a civil Sistema AIRHSP
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Recursos necesarios para la ejecucion

- Analista en Gestién de la - MS Excel
Incorporacién / ORH - MS Word
- Asistente técnica de gestion - Sistema de Gestion Documental
L, . SISTEMAS Lo
PERSONAS documental y atencidn al usuario p - Correo electrénico institucional
INFORMATICOS .
/ ORH - Sistema de Personal
- Especialista administrativo en - Sistema de Gestion de Planillas
remuneraciones / ORH (AIRHSP)
Ambientes fisicos del Ministerio de - Computadoras
INSTALACIONES B . EQUIPOS
Energia y Minas - Impresora / Scanner

Control de cambios del procedimiento

VERSION SECCION DEL PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL CAMBIO

01 Elaboracién del procedimiento No corresponde

Documentos y procesos relacionados al procedimiento

DOCUMENTOS PROCESOS

- 502.03 Gestién del Empleo
- - S02.04.P1 Elaboracién de Planillas de Pago
- 502.03.02.P1 Administraciéon de Legajos
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14.6.2 DIAGRAMA DE FLUJO “S02.03.02.P6 — DESVINCULACION DE PERSONAL”

Extincian de caontrato ( 4, Elaborar carta de
z »  término de labores .-,
E ’L precisando fecha fin -
=
E 01, Revisar el Carta
. E_ documento gue 2. verificar la I d
= g genera causal de Causal de.
% = desvinculacian del/de desvinculacian desvinculacion
= Entrada: ) L
E o la servidora civil,
5 'g Documentos gue
o 2 generan |a Renuncia delsde la
B | & desvinculacion servidor/a civil
= S | del/de la servidor/a \ 4 p v §
o
o = 3. Elaborar carta .
=] = - | 3. Motificar a losfas
o = de aceptacion de ) Y
= = ) servidoressas civiles
35 renuncia
[ Carta - 4
Z
- Tz
b |3 3
) = r -
5 2 .
E £ 2 Entrega de e 6. Recepcionar
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o o3 cargo entrega de cargo
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o E Z 7. Elaborar
b % £ Certificado s certificado de
Py 2 g de trabajo trabajo
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m 2
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o (=2
w (53
_E -
EZ _
Es 8. Dar de baja
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5 civil del sisterma
= E
= AIRHSP Sistema
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15. DIAGRAMA DE INTERRELACION Y FICHA DEL PROCESO NIVEL 1 “S02.04 GESTION DE COMPENSACIONES”
15.1 DIAGRAMA DE INTERRELACION DEL PROCESO NIVEL 1 ““S02.04 GESTION DE COMPENSACIONES”

502.032.01.P3 Vinculacién 502.04.P1 Elaboracion de
del servidor civil planillas de pago
Servidores
Contratos y Adendas Planillas de pago del MINEM
del personal del del personal
kAIMER kAIMER

Diagrama de interrelacién "S02.04 Gestidén de

Rl que autoriza
pago de pensian

Compensaciones”

Ciudadano
Solicitud del interesado

de otorgamiento de
pension de sohbreviviente <02 .04.P2 Administracién

(viudez, nrfan;ﬂad o de pensiones
ascendencia)
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15.2 FICHA DE PROCESO NIVEL 1 “S02.04 GESTION DE COMPENSACIONES”
Nombre del proceso: Gestion de Compensaciones Nivel 01 Codigo S02.04
Duefio del proceso: Jefe/a de la Oficina de Recursos Humanos Clasificacion | Soporte Version 01
Objetivo del proceso: Realizar las actividades relacionados a los ingresos y beneficios que la entidad destina al servidor/a civil.
Indicador Gestionar el pago remunerativo al personal del MINEM para que sea abonado dentro del plazo establecido por el MEF.

Descripcion del procedimiento del Proceso

Proveedores Entradas Cédigo Procesos de nivel 02 Productos Clientes

- Informes Escalafonarios.
- Organos y Unidades - Legajos de Servidores Civiles.

Organicas del MINEM | - Registro de desplazamiento de - Reporte de Planillas.

- Alta  Direcciéon  dell Servidores Civiles. Elaboracién de Planillas del Liquidacion de Beneficios| - Servidores Civiles del MEM.
MINEM - Registro de Asistencia y|S02.04.P1 Pago Sociales. - SUNAT

- Servidores Civiles Permisos. - Impuestos y| - Oficina Financiera

- Ministerio de Economial - Alta o Bajas de Servidores Aportaciones Declaradas
y Finanzas-MEF Civiles.

- Mandatos Judiciales.

- Alta Direccion del MEM

. - Resoluciones de e
- Pensionistas - Requerimiento de otoreamiento del Pensionistas
- Oficina de Recursos Reconocimiento de Derecho. Administracién de recoiocimiento del " Oficina Normalizacién
Humanos - Mandatos Judiciales. 502.04.P2 Pensiones derechos Previsional-ON2P

- Oficina Normalizacion
Previsional-ONP
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16
16.1

ELABORACION DE PLANILLAS DE PAGO

16.1.1

PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO GESTION DE COMPENSACIONES
FICHA DE PROCEDIMIENTO Y DIAGRAMAS DE FLUJO DEL PROCESO “S02.04.P1

FICHA DE PROCEDIMIENTO “S02.04.P1 ELABORACION DE PLANILLAS DE PAGO”

Informacién general del procedimiento

Nombre del
Proceso

Elaboraciéon de Planillas de Pago

Cédigo

S02.04.P1 |Version| 01

Responsables:

Especialista en Gestidn de Remuneraciones

Clasificacion

Soporte

Objetivo del

Procedimiento

Elaborar las planillas de pagos de los/las

servidores/as del MINEM, de acuerdo a las

disposiciones establecidas en la normativa

vigente.

Areas
involucradas

- Oficina de
Financiera
- Oficina de Recursos

Humanos

Base Legal o

Técnica Especifica

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil

Ley N° 28449, Ley que establece las
nuevas reglas del régimen de pensiones
del Decreto Ley N° 20530.

Decreto de Urgencia N° 038-2019, que
establece reglas sobre los ingresos
correspondientes a los Recursos
Humanos del Sector Publico.

Decreto Supremo N° 010-2014-EF, que
aprueba normas reglamentarias para
que las entidades publicas realicen
afectaciones en la Planilla Unica de
Pagos.

Decreto Ley N° 20530, Régimen de
pensiones y compensaciones por
servicios civiles prestados al Estado no
comprendidos en el Decreto ley 19990.
Decreto Legislativo N° 276, Decreto
Legislativo que promulga la Ley de
Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico
Decreto Legislativo N° 1057, Decreto
Legislativo que regula el régimen
especial de contratacion administrativa
de servicios.

Decreto Legislativo 1401, Decreto
Legislativo que aprueba el régimen
especial que regula las modalidades
formativas de servicios en el sector
Publico y su reglamento aprobado con

Decreto supremo N°083-2019-PCM
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Términos
definiciones
especificas

Las referidas normas incluyen sus

respectivas disposiciones modificatorias,
de ser el caso.

- EI GESTOR: Sistema Integrado El Gestor
v EPS: Entidad Prestadora de Salud

- IR: Impuesto a la Renta

- MEF: Ministerio de Economia y Finanzas
- MINEM: Ministerio de Energia y Minas

- OFIN: Oficina de Financiera

- ORH: Oficina de Recursos Humanos

- AFP: Administradoras de Fondos de Pensiones

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

- CAS: Contratacion Administrativa de Servicios.

- ESP-REM: Especialistas de Remuneraciones

- MCPP: Mdédulo de Control de Pago de Planilla

- SERVIR: Autoridad Nacional del Servicio Civil
- SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera

Caracterizacion del proceso del proceso

Proveedores y fuente de

Descripciondel procedimiento de

informacion las entradas o requisitos

Descripcion del
procedimiento de los
resultados

Cliente
interno o
externo del
resultado

e Informes Escalafonarios.

como Resoluciones de los/las servidores/as civiles del
MINEM, y las Resoluciones emitidas por la Oficina de
Normalizacién Provisional — ONP de autorizacién de pago
de pensiones y Resoluciones Jefaturales

ORH

e Organos y Unidades | e Legajos de Servidores Civiles. Servidores
°
Organicas del MINEM e Registro de desplazamiento de | e Reporte de Planillas. Civiles del
e Alta Direccién del Servidores Civiles. e Liquidacion de MEM
MINEM i [ [ Benefici iales. :
: N J Reglsfcro de Asistencia y eneficios Sociales o SUNAT
e Servidores Civiles Permisos. e Impuestos y Ofici
e Oficina
e Ministerio de Economia | e Alta o Bajas de Servidores Aportaciones Declaradas Financiera
y Finanzas-MEF Civiles.
e Mandatos Judiciales.
Descripciondel procedimiento del proceso
Responsable de
A Registro de
N° Actividades ejecutar (Puesto/Area .g .,
) ejecucion
Usuaria)
INICIO
Validar documentos de vinculacion
Especialista en Gestidn
Validacién de los documentos (Contratos y adendas; asi P .
01 de Remuneraciones /
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Descripciondel procedimiento del proceso

Responsable de

Fin del procedimiento: Registro actualizado

ORH

. . . . Registro de
N Actividades ejecutar (Puesto/Area k .,
) ejecucion
Usuaria)
¢Qué Tipo de planilla que corresponde?
a) De remuneracion: Funcionarios - Ley SERVIR N°
30057, Planilla Contrato Administrativo de
Servicio - CAS - D. L. 1057, Planilla Personal
Nombrado D. L. N° 276, Planilla de Practicantes —
D. L. 1401.
Continuar con actividad N°07
b) De pension.
¢Nuevo pensionista?
Si: Continuar con la actividad N°02
No: Continuar con la actividad N°04
Registrar datos del/de la nuevo/a pensionista en el
AIRHSP del MEF
. L - . Especialista
Registrar en el Aplicativo Informdtico para el Registro . .
02 . . Administrativo en
Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos .
- . Remuneraciones / ORH
Humanos del Sector Publico, administrado por el
Ministerio de Economia y Finanzas los datos del/de la
nuevo/a pensionista.
Registrar datos del/de la nuevo/a pensionista en el
Sistema Integrado El Gestor del MINEM
. L L. . Especialista en Gestidn
Registrar en el Aplicativo Informatico para el Registro )
03 . . de Remuneraciones /
Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos ORH
Humanos del Sector Publico, administrado por el
Ministerio de Economia y Finanzas los datos del/de la
nuevo/a pensionista.
Sincronizar informacién de datos personales
Especialista en Gestidn
04 | Sincronizar todos los datos registrados en la Bitacora de de Remuneraciones /
Personal del Sistema Integrado del MINEM, al aplicativo ORH
de Gestion de Planillas.
Verificar en la RENIEC la supervivencia de los/as
pensionistas
Se verifica en el Mddulo en consulta en Linea a nivel
05 | usuario Auxiliar en Gestién de la
Compensacion / ORH
¢Existen pensionistas fallecidos/as?
a) Si. (Irala actividad N°06)
b) No. (Ir a la actividad N°08)
Retirar de la planilla al pensionista fallecido
Especialista en Gestion .
. . . . . Registro
06 | Dar de baja en la Planilla de Pensiones acaecido de Remuneraciones / ki
actualizado
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Descripciondel procedimiento del proceso

No

Actividades

Responsable de
ejecutar (Puesto/Area
Usuaria)

Registro de
ejecucion

07

Verificar el reporte de asistencia (faltas, tardanzas y
licencias)

Verificar el reporte de asistencia (faltas, tardanzas y
licencias) en el mddulo de Asistencia y permanencia del
sistema “EL GESTOR”, (para el personal CAS, para el
personal de los regimenes D.L.276, D.L. 1401 y SERVIR).

Auxiliar en Gestidn de la
Compensacion / ORH

08

Verificar y registrar nuevas dfiliaciones a las AFP

- Verificar en la pagina de la AFP NET los traslados de
régimen pensionario y/o nuevas afiliaciones que
hayan realizado los/as servidores/as hasta cuadrar
las Planillas de aportaciones a las AFP’s con la
Planilla de Pagos.

- Registrar los traslados y/o nuevas afiliaciones en el
modulo de planillas del Sistema “EL GESTOR”.

Especialista
Administrativo en
Remuneraciones / ORH

09

Consolidar y registrar los descuentos y retenciones

- Consolidar todos los descuentos y retenciones:
prestamos, descuentos de ley (régimen
pensionario), seguro privado y otros.

- Registrar la informacidn consolidada en el “mddulo
de Planillas del Sistema “El Gestor” (para el
personal CAS, para el personal de los regimenes
D.L. 276, Practicantes D.L.1401 y SERVIR).

Especialista
Administrativo en
Remuneraciones / ORH

10

Registrar modificaciones de informacién de los/as
servidores/as civiles

- Consolidar y registrar todas las modificaciones de
informaciéon  personal solicitada por los/as
servidores/as civiles, segin se detalla en Ia

siguiente nota, en el “mddulo de planillas del
Sistema “El Gestor” (lo correspondiente al personal
CAS para el personal de los regimenes D.L. 276,
D.L.1401y SERVIR)

Nota 01

Registrar:

- Altas y bajas de dfiliaciones a la EPS.
- Informacion de cuentas bancarias.

- Datos de régimen pensionario

- Suspension de renta

Auxiliar en Gestion de la
Compensaciéon / ORH

11

Revisar, validar y Procesar la planilla

Revisa y valida el cdlculo del régimen pensionario,
impuesto a la renta, contribuciones a Essalud, monto por

Especialista en Gestidn
de Remuneraciones /
ORH
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Descripciondel procedimiento del proceso

Responsable de

Generar reporte de compromiso Anual, desagregado
mensualmente, debidamente registrado en el Mddulo
Administrativo SIAF

ORH

. . . . Registro de
N Actividades ejecutar (Puesto/Area k .,
) ejecucion
Usuaria)
descuentos judiciales y otros descuentos autorizados por
el/la servidor/a.
Verificar informacion de concepto de planillas
Revisar y validar el calculo de los conceptos de cada .
lanil Especialista
12 | Prantia. Administrativo en
) ] Remuneraciones / ORH
¢Existen observaciones?
Si: Continuar con la actividad N°13
No: Continuar con la actividad N°14
Reprocesar la planilla - L
P P Especialista en Gestidn .
. Archivo de
13 . ) de Remuneraciones /
Realizar el cdlculo que aquellos conceptos con ORH abonos
observaciones
Generar reporte de planillas
Especialista en Gestidn
14 | Generar el reporte de planillas en el “mddulo de planillas de Remuneraciones / Reporte
del sistema El Gestor” (para el personal CAS, para el ORH
personal de los regimenes D.L. 276 D.L. 1401 y SERVIR)
Registrar y transmitir al MEF las Certificaciones Anuales
de las diferentes Planillas
Registrar y habilitar en el médulo administrativo del SIAF
las certificaciones presupuestales de las planillas con el .
. . ) ) Especialista
monto a ejecutar, dicho registro se realizar por fuente de . .
15| L . Administrativo en
financiamiento, clasificador y meta. .
Remuneraciones / ORH
Nota 02:
El envio es mediante la transmision del SIAF
Esperar: aprobacion MEF
Generar reporte de compromiso Anual de Ias
Certificaciones de Planillas L .,
Especialista en Gestidn
16 de Remuneraciones / Reporte

17

Importar archivos de abono y enviar informacion al MEF
a través del Modulo de Control de Pagos de Planillas
Web (MCPP-WEB)

Importar los abonos netos a transferir a la cuenta de cada
servidor/a a través de carga masiva.

Nota 03:
El envio es mediante la transmision del SIAF

Especialista en Gestidn
de Remuneraciones /
ORH

Pagina 123 de 231

Acceda al documento en https://pad.minem.gob.pe/BuscaTuDocumento, clave : BUIIRSEG




WS‘%"

PERU | Ministerio

de Energia y Minas

Descripciondel procedimiento del proceso
Responsable de
. . . P p Registro de
N Actividades ejecutar (Puesto/Area k .,
) ejecucion
Usuaria)
Esperar: aprobacion MEF
Generar reporte de Resumen de planillas por banco y
rubro
Especialista
18 | Generacion de Ticket de Planilla, a través del Mdédulo de Administrativo en Reporte
Control de Pagos de Planillas Web (MCPP-WEB), que | Remuneraciones / ORH
consta de un reporte de Resumen de planilla por banco y
neto a pagar por Banco.
Consolidar reportes (planillas)
Consolidar los reportes: Especialista
- Reporte de planillas (generado en la actividad 11) .p. .
19 . Administrativo en
- Reporte de compromiso mensual (generado en la )
L Remuneraciones / ORH
actividad 13)
- Reporte de resumen de planillas por banco y rubro
(generado en la actividad N215)
Revisar y visar las planillas Especialista en Gestidn
20 de Remuneraciones /
Revisar y visar los reportes consolidados de las planillas. ORH
Remiitir las planillas a la Oficina Financiera y hacer firmar
el cargo Especialista en Gestidn
21 de Remuneraciones/
Remitir las planillas y reportes consolidadas a la OFIN, y ORH
remitir a el/ la jefe/a de la ORH.
Abonar los Pagos a los/as servidores/as por Entidad
Bancaria
Generacién de archivos (formatos TXT) por cada Banco, o
. . ) . Especialista .
cada Planilla y por cada servidor, a fin de subir a las . . Planilla de
22 . Administrativo en .
Plataformas Bancarias de cada uno de ellos, para ser . remuneraciones
. . X . Remuneraciones / ORH
aprobados por 02 funcionarios autorizados y posterior
abono a cada una de las cuentas de los servidores.
Fin de procedimiento: planilla de pago realizado
Indicador
a FUENTE DE
CODIGO NOMBRE FORMULA p META
INFORMACION
.. Dias transcurridos . . 4 dias antes de
Elaboracion  oportuna  de |- Planilla remitida a la
101 502.04.P1 . para que la planilla . . . la fecha de pago
Planillas de Pago . Oficina Financiera
se envie a la OFIN del personal
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Recursos necesarios para la ejecucion

- MS Excel
- MS Word
- Sistema de Gestion Documental
- Correo electrdnico institucional

- Especialista en Gestion de - Médulo de asistencia y permanencia del
Remuneraciones / ORH sistema “El Gestor”
- Especialista Administrativo en [SISTEMAS - Médulo de Planillas del sistema “El
PERSONAS . A
Remuneraciones / ORH INFORMATICOS Gestor”
- Auxiliar en Gestion de la - Médulo de Consultas en linea - RENIEC
Compensacion / ORH - AFP Net
- Médulo de planillas — Sistema el Gestor
- Médulo Administrativo — SIAF
- Médulo de Control de Pago de Planilla
(MCPP) - SIAF
INSTALACIONES Oficina de Recursos Humanos EQUIPOS Computadores personales de escritorio.

Control de cambios del procedimiento

VERSION

SECCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCIONDEL PROCEDIMIENTO DEL CAMBIO

01 Elaboracién del procedimiento

No corresponde

Documentos y procesos relacionados al procedimiento

DOCUMENTOS

PROCESOS

S02.03 Gestidn del Empleo
S02.04.P2 Administracion de Pensiones
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16.1.2

DIAGRAMA DE FLUJO S02.04.P1 ELABORACION DE PLANILLAS DE PAGO

Entrada: Proceso
502.03.01.P4 Vinculacion del
senvidor ciil

01, Validar

documento/s

0, Sincronizar
informacion de

ta en Gestin de Remuneraciones f ORH

datos personales
No
Tipode (N3¢ {Nuevo
. ensionista?
planilla De pension 2
03, Registrar datos
del/de la nuevofa
5 pensionista en el
De Sistema Integrado El
remuneracion Gestor del MINEM

Registro
Actualizado

06, Retirar de la
planilla a elfla

pensionista
fallecidofa

11, Revisar, validar

¥ Procesar la
planilla

iExisten
abservaciones?

14, Generar
reporte de
planillas

13, Reprocesar
13 planilla

Esperar
aprobadén del
MEF
Archivo de
abonos O
<
S
Reporte

Reporte

16, Generar reporte
de compromiso

20, Revisar y visar
Anual de las y

Certificaciones de
Planillas

las planillas

17, Importar archivos de
abono y enviar
informacion al MEF a

través del Madlulo de
Control de Pagos de
Planillas Veb (MCPP Web)

21, Remitir las
planillas a la Oficina
Financiera y hacer
firmar el cargo

Planillas de
remuneracion
¢ anraharac

Cuando la
OFIN
ejecuta el
deposito

02, Registrar datos
del/de la nuevofa

oRH

pensionista en el
AIRHSP del MEF

S02.04.P1 Elaboracién de Planillas de Pago

Especialista Administialivo en Remuneraciones 7

08, Verificar y registrar
nuevas afiliaciones a
las AFP

09, Consolidar y
registrar los
descyentos y
retenciones

12, Verfficar
informacion de

concepto de
planillas

El envio es
mecliante 3
transmmision clel SIAF

15, Registrar y
transmitir al MEF las

Certificaciones
Anuales de las
diferentes Planillas

19, Consoliclar
reportes (planilas)

18, Generar reporte de
Resumen de planilas
por banco y rubro

Esperar

aprobacion del
MEF Reporte planilla de

remuneraciones

22, Abonar los Pagos
alos/as senvidores/as
por Enticlad Bancaria

Pago
Realizado

07, Verificar el reporte 05. Verificar en la

REMIEC 3

de asistendia (faltas,

tardanzas y licendas) supervivencia de

losfas pensionistas

Auxiliar en Gestion de Ia
Compensacién f ORH

Regjstrar:

-Altas y bajas de
afillaciones a la EPS.
~Informacion de cuentas
bancarias,

-Datos de régimen
pensionaio
-Suspension de renta

—

(Existen
pensionistas
fallecidos,/as?

10. Regjistrar
modificaciones de

informacion de los/as
semvidlores/as civiles

Acceda al documento en https://pad.minem.gob.pe/BuscaTuDocumento, clave : BUIIRSEG
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16.2 FICHA DE PROCEDIMIENTO Y DIAGRAMAS DE FLUJO DEL PROCESO “S02.04.P2
ADMINISTRACION DE PENSIONES”.
16.2.1 FICHA DE PROCEDIMIENTO “S02.04.P2 ADMINISTRACION DE PENSIONES”

Informacion general del procedimiento

Nombre del Proceso - Proceso de Administracion de Pensiones |Codigo $02.04.P2 Version|01
Responsable Jefe/a de la Oficina de Recursos Humanos|Clasificacion [Soporte
Desarrollar las actividades para el
otorgamiento de los derechos Areas - Oficina de
Objetivo del Procedimiento pensionarios del decreto ley N°20530, |. Recursos
. . involucradas
de acuerdo a los requisitos establecidos Humanos

en la normativa vigente.

- Ley N° 28449, Ley que establece las
nuevas reglas del régimen de
pensiones del Decreto Ley N° 20530.

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

- Decreto Supremo N° 149-2007-EF,
sobre delegacion de facultades a la
ONP, modificado por el Decreto
Supremo N° 207-2007-EF

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

- Sentencia del Tribunal
Constitucional recaida en el
Expediente N° 0050-2004-Al/TC.

Inicio:  Disponer
atencion de
solicitud

Alcance  del
procedimiento| Fin: Suscribir
carta, oficio y
acto resolutivo, y
disponer sus
remisiones

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

- ORH: Oficina de Recursos Humanos
- ONP: Oficina de Normalizacién Previsional

Términos y definiciones especificas| - Administracion pensiones: Comprende la administracion de la pension de
ex servidores en los casos que corresponda administrarla a la entidad
conforme a ley, lo cual incluye el procedimiento de: verificacién de la
documentacién presentada, (requisitos), Tramite del expediente
pensionario a ser remitido a la ONP, para reconocimiento del
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otorgamiento de la pensién, administracién del pago de la pensién,
devengados e intereses, y la aplicacion de la normativa para el pago de las
pensiones.

Caracterizacion del proceso

Cliente interno o
Proveedores Entradas Producto

externo

- Alta Direccion del

MINEM Pensionistas

- Resoluciones de |7 T5°
- Pensionistas I . - Oficina de
. - Requerimiento de | otorgamiento de .,
- Oficina de Recursos Reconocimiento de Derecho o 4 Normalizacién
Humanos (ORH) reconocimiento € Previsional

- Oficina de Normalizacién | Mandatos Judiciales derechos (ONP)

Previsional (ONP) Poder Judicial
- Poder Judicial

Descripcion del proceso

. Responsable de ejecutar Registro de
N° Actividades J i . L,
(Puesto/Area Usuaria) ejecucion
INICIO
Disponer atencion de solicitud
01 Tomar conocimiento de la solicitud del Jefe/a / ORH Solicitud
interesado de otorgamiento de pensién de
sobreviviente (viudez, orfandad o ascendencia), y
disponer que el/la Especialista Legal atienda el
requerimiento.
Asignar atencion de solicitud
02 Revisar la documentacién remitida y asignar la Jefe/a / ORH
atencion.
Evaluar solicitud

Evaluar que el requerimiento cumpla con la
documentacion minima, establecida en la .
. . L Especialista Legal en
normativa vigente, para la Tramitacion del

03 _ o o _ Materia de Recursos
expediente, calificacién de solicitudes derivados
Humanos / ORH

de los derechos pensionarios del Decreto Ley
N°20530.

¢La solicitud tiene observaciones?
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a). Si. (Ir a la actividad N°04)
b). No. (Ir a la actividad N°05)
Coordinar con el solicitante el levantamiento de
i Carta, correo
observaciones Asistente Técnico .

04 Admini vo Il / ORH electrénico o
Comunicarse con el solicitante y coordinar el ministrativo Il / via telefénica
levantamiento de observaciones.

Emitir informe técnico y proyectar oficio para Expediente
derivar solicitud a la ONP Especialista Legal en pensionario

05 Materia de Recursos

- Armado de expediente pensionario Humanos / ORH Informe
- Redactar el informe técnico técnico
- Firmar elaboracion del informe técnico

Visar informe técnico y proyecto de oficio Especialista Legal en

06 Revisar y visar el informe técnico y el proyecto de Materia de Recursos
oficio para derivar la solicitud a la ONP. Humanos / ORH
Suscribir informe técnico y proyecto de oficio

- Hacer suyo/a el informe técnico vy
07 firmarlo Jefe/a / ORH Oficio
- Suscribir el proyecto de oficio para
derivar la solicitud a la ONP
Esperar: respuesta de la ONP
Disponer atencion de respuesta de la ONP

08 Tomar conocimiento de la respuesta de la ONP, y Jefe/a / ORH
disponer que se atienda el requerimiento.
Asignar atencidn de respuesta de la ONP

09 Revisar la documentacién remitida y asignar la Jefe/a / ORH
atencién de la misma.

Revisar respuesta de la ONP
L - . Asistente Técnico
10 éLa ONP observé incumplimiento de requisitos? o )
Administrativo Il / ORH
- a).Si. (Iralaactividad N°11)
- b). No. (Irala actividad N°12)
Gestionar levantamiento de observaciones
11 - Coordinar con el Especialista Legal en As'ls'tente'Tecnlco
Materia de Recursos Humanos el | Administrativo ll / ORH
levantamiento de observaciones que
identifico la ONP.

Acceda al documento en https://pad.minem.gob.pe/BuscaTuDocumento, clave : BUIIRSEG

Pagina 129 de 231




S

de Energia y Minas

(o] -
212 ] PERU | Ministerio
ﬁ“&“

- Coordinar la remision de |las
observaciones levantadas a efectos de
remitirlas a la ONP.
Atender documentos emitidos por la ONP
12 Derivacién al Especialista Legal en Materia de Jefe/a / ORH
Recursos Humanos para su atencion.
Revisar y emitir informes, proyectar y acto
resolutivo
Se emiten documentos: Especialista Legal en Informes /
13 . Materia de Recursos Proyectos de
- Informe para que el coordinador C
gestione opinién presupuestal y registro Humanos / ORH resolucion
en el AIRHSP.
- Informe Técnico vy proyecto de
resolucidon Jefatural de corresponder
pago de devengados.
Suscribir informe y visar proyecto de carta,
oficio y acto resolutivo
o ) o Especialista Legal en
- Suscribir el informe técnico sobre )
14 Materia de Recursos
devengados.
- Visar el proyecto de acto resolutivo, de Humanos / ORH
carta de notificacion para el pensionista
y de oficio para la ONP remitiendo el
acto resolutivo.
Suscribir proyectos de carta, oficio y acto
resolutivo
15 - Hacer suyo/a el informe técnico Jefe/a / ORH Oficio / Carta
- Suscribir el proyecto de resolucién, de
carta de notificacion para el pensionista
y de oficio para la ONP remitiendo el
acto resolutivo.
Disponer remision de resoluciones
Hacer de conocimiento el acto administrativo al .,
. ) Resolucidn
16 responsable de planillas y responsable de legajo. lefe/a / ORH
Jefatural
Fin del procedimiento: Resoluciones de
otorgamiento de reconocimiento de derechos

Acceda al documento en https://pad.minem.gob.pe/BuscaTuDocumento, clave : BUIIRSEG
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Indicador
. FUENTE DE
CODIGO NOMBRE FORMULA INFORMACION META
((Fecha de remisién de
101 S02.04.P2 Atencion oportt{na dg los | expediente ? la .(')NP)— - ONP <39 Filas
derechos pensionarios (Fecha de asignacion de |- MEF habiles
expediente) )
Recursos necesarios para la ejecucion
- Jefe/a / ORH - MS Excel
- Especialista Legal en
) - MS Word
PERSONAS Materia de Recursos SISTEMAS Sistema de Gestion Documental
Humanos / ORH INFORMATICOS T
. L. - Correo electroénico institucional
- Asistente Tecnico Modulo de Planillas del sistema “El Gestor”
Administrativo Il / ORH
G ACTERTES Oficina de Recursos EQUIPOS Computadores persqnales de escritorio.
Humanos Impresora multifuncional

Control de cambios del procedimiento

VERSION

SECCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DEL CAMBIO

01

Elaboracién del procedimiento

No corresponde

Documentos y procesos relacionados al procedimiento

DOCUMENTOS

PROCESOS

- S02.04.P1 Elaboracién de Planillas de Pago
- $02.03.02.P1 Administracion de Legajos
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16.2.2 DIAGRAMA DE FLUJO S02.04.P2 ADMINISTRACION DE PENSIONES

Esperar
respuesta de la

documentos
emitidos por la ONP

z \ 15, Suscribir
= X 3 3 7
S 01. Disponer 02. Asignar 07, Suscribir infome 08, Disponer 09, Asignar atendén prayectos de carta, 15, Dispaner remision
b=y aten_:n?n de atenggn de técnicoy proyedn de atencidn de derespuesta dela oficio y acto de resoludones
'g solicitud solicitud oficio respuesta de la ONP ONP resolutivo
Fin
R Solicitud del interesado de Oficiofcarta
otorgamiento de pension
de sobreviviente (viudez, > ]
otfandad o ascendenda) Rjesfu Itu :noln
efatural
(=2
z Informe 14, Suscribir informe y
2 . visar proyecto de carta,
3 oficio y acto resolutivo
3
g %ﬁ
3 &
I
w!l e 5 —
E g cla s_oli:itud B 5 Se emite lossiguientes documentos:
.g 3 v tl:n_e 5 e ( ) -Informe para queel coordinador
< & observaciones? 05. Emitir informe = Informe AL 13. Revisar y emitir gestione opinidn presupuestaly registro
2 ] 03. Evaluar técnico y proyedar 06. Visar informe informes, proyedary |+ +++++| en el AIRHSP
'g 2 solicitud oficio para derivar tecnl;oe ﬁ??gem . 2 acto resolutivo -Informe Técnico y proyecto de
S £ solicitud a la ONP =) \ 2 resolucidn jefatural de corresponder
E g oS K pago de devengados
z = | Epetesnden
2 H
E T
E k1 Proyecto de
N & Resolucién
% % Jefatural 12, Atender
2 k-1
o o
2 |8

No

sLla ONP observd
incumplimiento de

10. Revisar
respuesta de la

04, Coordinar conel
solicitante el

levantamiento de
observaciones

11, Gestionar
levantamiento de
observaciones

Asistente Técnico Administrativo 117 ORH
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17. DIAGRAMA DE INTERRELACION Y FICHA DEL PROCESO NIVEL 1 “S02.05 GESTION DEL DESARROLLO Y EL RENDIMIENTO”.
17.1 DIAGRAMA DE INTERRELACION DEL PROCESO NIVEL 1 ““S02.05 GESTION DEL DESARROLLO Y EL RENDIMIENTO”

Informe de cierre de |3
evaluacion de desempefio

S02.05.P3 Gestidn de
Rendimiento

U0 y Alta
Direccion del

MINEM

Diagrama de interrelacidon "$02.05 Gestion del Desarrollo y el Rendimiento”

MNecesidad de fortalecer
capacidades

502.05.P1 Formulacion del
Plan de Desarrollo de
Personas

§02.05.P2 Ejecucidn del
Plan de Desarrollo de
Personas

Servidores del
MINEM

Secretaria

General
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17.2 FICHA DE PROCESO NIVEL 1 “S02.05 GESTION DEL DESARROLLO Y EL RENDIMIENTO”
Nombre del proceso: Gestion de Desarrollo y el Rendimiento Nivel 02 Codigo S02.05
Dueiio del proceso: Jefe/a de la Oficina de Recursos Humanos Clasificacion | Soporte Version 01
Realizar las acciones para lograr los aprendizajes individuales y colectivos necesarios para el logro de las metas establecidas,
Objetivo del proceso: desarrollando las competencias de los/las servidores/as y/o estimulando su desarrollo profesional; asi como conocer su
desempenio laboral.
Indicador % de servidores capacitados de acuerdo a la programacion de acuerdo a la normatividad vigente
Descripcion del procedimiento del Proceso
Proveedores Entradas Cadigo Procesos de nivel 02 Productos Clientes
Diagnéstico de necesidades| ® SERVIR
e SERVIR ® Manual de Perfiles de * d & itacis Alta Direccién
i6 e capacitacion. .
« Alta Direccién Puesto — MPP $02.05.p1 | Formulacién del Plan de o P o o da e Unidades de | o
e Plan e esarrollo e| ® Unidades de la organizacion
e Unidades de la organizacion e Solicitud de Capacitacién Desarrollo de Personas ) o &
Personas — PDP e Servidores Civiles del MINEM.
e SERVIR
* SERVIR * Plan de  Desarrollo de i i4 e Informe de Ejecucidon de| e Alta Direccidn
¢ Alta Direccién Personas — PDP S02.05.P2 Ejecucion  del Plan  de Capacitacion AnJuaI Unidades de | L
. e Unidades de la organizacién
e Unidades de la organizacion Desarrollo de Personas P ) o g
e Servidores Civiles del MINEM.
® Plan de Mejora Individual I Anual q
L]
de Rendimiento — PMI. an .Inua ,,e e SERVIR
e SERVIR . Implementacion de Gestion . .,
. ., e Plan Estratégico . e Alta Direccion
e Alta Direccion L S02.05.P3 ., L de Rendimiento . L
. L Institucional — PEI Gestién del Rendimiento e Unidades de la organizacién
e Unidades de la organizacién ) eInforme o reporte de ) o
® Plan Operativo ., o e Servidores Civiles del MINEM.
o Gestion de Rendimiento.
Institucional — POI

Acceda al documento en https://pad.minem.gob.pe/BuscaTuDocumento, clave : BUIIRSEG
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18. PROCEDIMIENTOS DE GESTION DE DESARROLLO Y EL RENDIMIENTO

18.1 FICHA DE PROCEDIMIENTO Y DIAGRAMAS DE FLUJO DEL PROCESO S02.05.P1
FORMULACION DEL PLAN DE DESARROLLO DE PERSONAS

18.1.1 FICHA DE PROCEDIMIENTO “S02.05.P1 FORMULACION DEL PLAN DE DESARROLLO
DE PERSONAS".

Informacion general del procedimiento

Nombre del

C . Formulacion del Plan de Desarrollo de |Cédigo S02.05.P1 Version 01
procedimiento

Personas

Especialista | en Gestion de Rendimiento y
Capacitacion

Responsable Clasificacion Soporte

Objetivo del Ejecutar las acciones para la aprobacion del |Areas involucradas |- ORH
Procedimiento Plan de Desarrollo de Personas del Ministerio . OGAJ
de Energia y Minas, de acuerdo a los e
requisitos establecidos en la normativa
vigente.

Ley N2 28175, Ley Marco del Empleo Publico
Ley N°30057, Ley del Servicio Civil
Decreto Legislativo N2 1023, Decreto
Legislativo que crea laAutoridad Nacional del Inicio: Elaborar propuesta de
Servicio  Civil, rectora del Sistema cronograma de trabajo del
Administrativo de Gestién de Recursos diagnostico de necesidades de
Humanos capacitacion.
Base Legal o Técnica|. 0 - - Alcance del
Decreto Supremo N2 007-2010-PCM, Decreto e

et ) procedimiento . . L
Especifica Supremo que aprueba el Texto Unico Fin: Disponer remision del
Ordenado de la Normatividad del Servicio PDP aprobado a SERVIR
Civil
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°141-
2016-SERVIR- PE que aprueba la Directiva
“Normas para la Gestion del Proceso de
Capacitacion en las Entidades Publicas”.

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

- DNC: Diagndstico de Necesidades de Capacitacidn
- MINEM: Ministerio de Energia y Minas
- OGAJ: Oficina General de Asesoria Juridica

Te;mlnos Y. ORH: Oficina de Recursos Humanos
Definiciones

o - SERVIR: Autoridad Nacional del Servicio Civil
Especificos

- SG: Secretaria General
- UO: Unidades Organizacionales

El plan de Desarrollo de Personas (PDP): es un instrumento de gestion para la planificacion de las
acciones de capacitacion y se elaboran sobre la base del diagndstico de necesidades de capacitacion
de la entidad.
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Caracterizacion del proceso

Proveedores y fuente de

Descripciondel
procedimiento de las

Descripciondel
procedimiento de los

Cliente interno o externo

Elaborar propuesta de cronograma de trabajo del diagnéstico

Especialista | en

informacion . del resultado
entradas o requisitos resultados
e SERVIR e Manual de Perfiles de | @ Diagndstico de | ¢ SERVIR
e Alta Direccion del Puesto — MPP necesidades de | e Alta Direccién del
MINEM e Solicitud de capacitacion. MINEM
e Organos y Unidades Capacitacion ePlan de Desarrollo de |eOrganos y Unidades
Organicas del MINEM Personas — PDP Organicas del MEM
e Servidores  Civiles del
MINEM.
Descripcion del procedimiento
Responsable
(Puesto / Registro de
N° Actividades Unidad ejecucién
Organizacional)
Inicio

Propuesta de

necesidades de capacitacion, segun el cronograma aprobado.

de necesidades de capacitacion i
P . Gestion de cronograma de
e Elaborar una propuesta de cronograma de trabajo para Rendimiento y trabaio
01 obtener eldiagndstico de necesidades de capacitacién de todo Capacitacién / ORH :
el personal del
MINEM, y remitirlo a el/la jefe/a de la ORH.
Revisar y visar la propuesta de cronograma de trabajo
e Revisar y visar la propuesta de cronograma de trabajo para
02 obtener el diagndstico de necesidades de capacitacion de todo Jefe/a / ORH
el personal deIMINEM, y remitirlo a el/la jefe/a de la ORH.
Aprobar el cronograma de trabajo del diagnéstico de
necesidades decapacitacion
Aprobar | ta d de trabaj bt
. pr.o ar, a.propues a (?cronograma e 'ra fa\!o para obtener Jefe/a / ORH Documento
03 eldiagndstico de necesidades de capacitacién de todo el
personal del
MINEM, y disponer su cumplimiento a el/la jefe/a de la ORH.
Disponer cumplimiento del cronograma aprobado
oal® Asignar el cumplimiento del cronograma de trabajo aprobado a Jefe/a/ ORH
el/laespecialista/analista de la ORH.
Proyectar memorando de solicitud a las UO de registro de o
. s g Especialista | en
necesidadesde capacitacion L,
- Gestidn de
e Redactar proyecto de memorando multiple para las UO, para L
) - ., . - Rendimiento y
05 comunicar alas UO el inicio de elaboracién del diagndstico de L,
Capacitacién / ORH
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Descripcion del procedimiento

Responsable

(Puesto / Registro de
N° Actividades Unidad ejecucién
Organizacional)
Revisar y visar proyecto de memorando
e Revisar y visar el proyecto de memorando multiple para las UO
para comunicar a las UO el inicio de elaboracién del diagndstico
de necesidades de capacitacion y para solicitar el registro de Jefe/a / ORH
06| necesidades en el formato identificado, segun el cronograma
aprobado, segun el cronograma
aprobado.
Solicitar alas UO registrar necesidades de capacitacion en el SISCA
e Suscribir el proyecto de memorando multiple para las UO, para
comunicara las UO el inicio de elaboracién del diagnéstico de
) o . gho Jefe/a / ORH Memorado
07 necesidades de capacitacion y para solicitar el registro de multiple
necesidades el formato identificado, segun el cronograma
aprobado; y disponer su remisién a las UO.
Sensibilizar y capacitar a las UO en el diagndstico de necesidades .
e g Especialista | en
decapacitacion ..
. . S, Gestion de
e Ejecutar capacitaciones y/o charlas de sensibilizacién a las o
08 . . . o , Rendimiento y
UO en elregistro de necesidades el formato identificado, segin L
Capacitacién / ORH
el cronograma aprobado.
Registrar necesidades de capacitacion de los/las servidores/as
civiles asu cargo
« Registrar las necesidades de capacitacién de los/las servidores/as
civilesa su cargo el formato identificado:
- Requerimientos de capacitacion
- Accidn estratégica de capacitacion Jefe/a/ UO
09 - Prioridad de capacitacion
- Objetivo asociado al aprendizaje, al desempefio y a la
evaluacion
- Costos directos e indirectos de capacitaciéon
- Identificacidn de beneficiarios/as de la capacitacion
Revisar informacion registrada y emitir matriz de diagndstico de
necesidades de capacitacion Especialista | en )
10 . . . . .. Matriz de
e Revisar la informacién registrada por las UO. Gestidn de 5
Emitir matriz de diagndstico de necesidades de capacitacion el Rendimiento y NC
formato identificado. Capacitacion / ORH
Elaborar propuesta del PDP .
. . L. , o Especialista | en
11 |Con la matriz de diagndstico de necesidades de capacitacion .,
. . . Gestion de
emitidaelaborar la propuesta del PDP, y remitirlo a el/la jefe/a de la o
ORH Rendimiento y
) Capacitacién / ORH
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Descripcion del procedimiento

Responsable

« Suscribir el proyecto de informe que sustenta el PDP.
Disponer remision del expediente a el/la secretario/a general.

(Puesto / Registro de
N° Actividades Unidad ejecucién
Organizacional)
Coordinar revision del comité de Planificacion de Capacitacion de
lapropuesta del PDP
e Revisar la propuesta del PDP.
12 | « Coordinar la revisidn y aprobacion de la propuesta del PDP con el Acta de
comitéde Planificacion de Capacitacion. Jefe/a/ ORH aprobacion
e Coordinar la firma del acta de aprobacién de la propuesta del
PDP por
parte del comité de Planificacién de Capacitacién.
Proyectar informe y resolucién de aprobaciéon del PDP Especialista | en
13 |Redactar el proyecto de acto resolutivo que apruebe el PDP vy el Gestion de
informeque sustenta el mismo. Rendimiento y
Capacitacién / ORH
Visar proyecto de informe
14 | , Revisar la propuesta del PDP y el proyecto de acto resolutivo. Jefe/a/ ORH
Visar el proyecto de informe que sustenta el PDP.
Firmar informe y visar proyecto de resolucion
e Revisar la propuesta del PDP.
e Visar el proyecto de acto resolutivo. Jefe/a / ORH nforme

16

Derivar a OGAJ para revision de proyecto de resolucién
e Tomar conocimiento de la propuesta del PDP y del informe que
losustenta.
e Derivar el expediente a la OGAJ para la revision del proyecto
deresolucidn.
Esperar: Respuesta de OGAJ

Secretario/a General /
SG

Aprobar el PDP

Resolucion de

Documental — SGD
Fin de procedimiento: PDP aprobado

17 |Aprobar el PDP mediante la suscripcidn de la resolucion de |Secretario/a General / i
. L Secretaria
secretariageneral de aprobacion del PDP. SG
General
Disponer remision del PDP aprobado a SERVIR
18 | « Disponer la remisién del PDP aprobado a SERVIR mediante la
plataformaSISCA y a la ORH mediante el Sistema de Gestién Jefe/a / ORH
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Indicador

FUENTE DE

CODIGO NOMBRE FORMULA ~ META
INFORMACION

Tiempo para la aprobacién . .
po p P Durante los 3 primeros |- Resolucion

101 502.05.dIPI de D o d
P1 el rlan de Desarrolio de meses del ano fiscal Secretarial

Personas

<90 dias

Recursos necesarios para la ejecucion

- Espet?ial‘ista I en ‘ G.e’stion de - MS Excel
Rendimiento y Capacitacion / ORH
- MS Word

PERSONAS - Jefe/a / ORH SISTEMAS ' _
- Secretario/a General / SG INFORMATICOS |- Sistema de Gestion Documental
- Jefe/a/ UO - Correo electrdnico institucional

- Jefe/a de OGAIJ
INSTALACIONES |- Ambientes fisicos del MINEM EQUIPOS - Computadoras

Control de cambios del procedimiento

Version Seccidn del Procedimiento Descripcion del procedimiento del Cambio

01 Elaboracién del procedimiento No corresponde

Documentos y procesos relacionados al procedimiento

DOCUMENTOS PROCESOS
S02.05.P2 Ejecucidn del Plan de Desarrollo de Personas
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18.1.2 DIAGRAMA 502.05.P1 FORMULACION DEL PLAN DE DESARROLLO DE PERSONAS

- .

2 (8 Samlbily 13. Proyectar infarme
E Solicitud fi‘f capacitar a los drganos 11, Elaborar re:’o\ucién de !
B Capacitacidn oo | el PDP _

g y Ui en e propuesta de aprobacitn del PDP
Ex diagndstico de

H 5 necesidades de

E E 01, Elaborar propuesta 05. Proyectar canacfacion

P51 de cronagrama de memaranda de solicitud

i) g 0. Revisar

A=} trabajo del diagnastico 3 los drganosy UUOO de e ]

c? . infarmacidn

52 de necesidades de registro de necesidades o .

i capacitacion de capacitacion g iR Rl

% matrizde diaghdstico

2 Matriz de DG de HEEES.\dEI.iES de

§ capacitacidn

i

3e conecta con los procesos:
-5.1.6.2 Ejecucidn del Plan de

12. Coordinar revisian fé%

02, Revisar ywisar la

0. Disponer : : del cornité de
ropuesta de P 6.R i
cfonSgrama . cumplimienta del erI:zoy::ar : Hiriiedtn dh 14, Visar proyecto de Desarrollo de Pers?nas. )
P cronagrama [EERA § Capacitacion de la informe -51.7.7 Formulacién y ejecucin
rabaje aprobada LEmoEng propuesta del POP del Plan de Comunicacidn Intema
=
= x Acta de{
2 aprobacian
= 03, &probar el é%
] cronograma de
ol trabajo del T — ] F"ma““fi”‘;"- ¥ 18, Dispaner remisién del
diagndstico de drganos y LILGO :' v‘sarifnrl?:‘cﬂ,: ¢ PDP aprobado a SERVIR
"E[ES‘d_adES‘dE registrar necesidades de Infarrme o PDP
capacitacidn Memorando Lo capacitacian | — aprobado

miultiple

Dacumento

16. Derivar a OGA] para

17, Aprobar el PDP

502.05.P1 Formulacién del Plan de Desarrollo de Personas

revision de proyecto de

resolucidn )
Resolucian de
Esperar respuesta Secretari
4 OGA) ecretaria
General

Secretario/a General / $G

N
N

09, Registrar necesidades
de capacitacion de los/las

serdidores civiles a su
cargo

Jefefa F UO
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18.2 FICHA DE PROCEDIMIENTO Y DIAGRAMAS DE FLUJO DEL PROCESO “S02.05.01.P2
EJECUCION DEL PLAN DE DESARROLLO DE PERSONAS”

18.2.1 FICHA DE PROCEDIMIENTO “S02.05.01.P2 EJECUCION DEL PLAN DE DESARROLLO DE
PERSONAS”

Informacidn general del procedimiento

Nombre del Ejecucion del Plan de Desarrollo de las

procedimiento |personas Cédigo S02.05.01.P2 |Version | 01

Responsable |/efe/a de la Oficina de Recursos Humanos Clasificacién Soporte

Ejecutar las capacitaciones programadas en
Objetivo del |el Plan de Desarrollo de las Personas del |Areas

Procedimiento |Ministerio de Energia y Minas, de acuerdo a |involucradas ORH
lo establecido en la normativa vigente.
- Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.
- Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que
aprueba el ReglamentoGeneral de la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil.
- Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° Inicio:  Elaborar programa de
141-2016-SERVIR-PE  que aprueba |Ia ejecucion de la capacitacién
Base legal 0 |pjrectiva “Normas para la Gestion del
Técnica Proceso de Capacitacién en las Entidades Alcanc? . del Fin: Firmar informe de ejecucién
Especifica Publicas”. procedimiento del PDP y disponer remisién a la SG

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

- MINEM: Ministerio de Energia y Minas

- OGA: Oficina General de Administracion

- ORH: Oficina de Recursos Humanos

- OS: Orden de Servicio

- PDP: Plan de Desarrollo de las Personas

- SERVIR: Autoridad Nacional del Servicio Civil

Uauilies 8 SISCA: Sistema Informatico de Gestidn de la Capacitacion

Definiciones

ree - SG: Secretaria General
Especificos

- TDR: Términos de Referencia

- UO: Unidad/es de Organizacion

Caracterizacion del proceso

Proveedor Entrada Producto Cliente interno o externo

e SERVIR o
« Alta Direccion. | ® Plan  de  Desarrollo  de e Informe de Ejecucion de| e SERVIR

e Unidades del Personas—PDP Capacitacion Anual. e Alta Direccion.

L e Unidades de organizacién
organizacion

e Servidores Civiles del MINEM.
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Descripcion del procedimiento
Actividades Re:sponsable (Pt.xest.o’ / Re.gistrcf’de
N° Unidad de organizacion) ejecucion
Inicio
Elaborar programa de ejecucién de la capacitacion
Formular el programa del desarrollo de la capacitacion,
considerando los temas a tratar, las UO que participaran y el |Especialista l en Gestion | Programa de
01 trimestre en el cual se ejecutara. de Re.ndi.rrjiento y ejECl.JCi(').I’T
¢éLa capacitacién cuenta con financiamiento? Capacitacion / ORH capacitacion
Si:ir a la actividad N2 02
No: ir a la actividad N2 09
Elaborar proyecto de TDR para la contratacion del/de la
proveedor/a dela capacitacion Especialista | en Gestion
02 [* Redactar el proyecto de TDR con las especificaciones de Rendimiento y TDR
correspondientes para la contratacion del/de la proveedor/a de Capacitacién / ORH
la capacitacion.
Visar TDR
03 Revisar y visar el proyecto de TDR para la contratacion del/de
o Jefe/a / ORH
laproveedor/a de la capacitacion.
Revisar TDR
e Revisar y evaluar el proyecto de TDR para la contratacidn
del/de laproveedor/a de la capacitacion.
04 Jefe/a / ORH
¢Autoriza la continuacion del tramite?
Si: Continuar con la actividad N2 06
No: Continuar con la actividad N° 05
Disponer devolucion del expediente a la ORH
e Disponer la devolucién del expediente que contiene el TDR, a la
05 OTDT,por denegatoria de continuacion del tramite. Jefe/a / ORH Expediente
denegado
Fin de procedimiento: Expediente denegado
Firmar TDR y disponer remisién a la OGA
06 I Suscribir el TDR, y disponer la remision del expediente a el/la Jefe/a / ORH DR
jefe/a de la OGA para la contratacion del/de la proveedor/a de la
capacitacion.
Disponer ejecucion de la capacitacion
07 Se ejecuta la capacitacion segun los términos de referencia y Jefe/a / ORH Ordeh 'de
Orden de Servicio (OS) emitida. Servicio
s As-lgnar atefmon” o ' Jefe/a / ORH
Asignar la ejecucion de la capacitacién segun la OS.
Coordinar con el/los ponentes/s la fecha de ejecucién de la
09 capacitacion Especialista | en
Realizar las coordinaciones necesarias con el/los ponente/s para Gestién de
determinar la fecha de ejecucion de la capacitacion. Rendimiento y
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Descripcion del procedimiento
Actividades Re:sponsable (Pt.xest.o’ / Re.gistrcf’de
N° Unidad de organizacion) ejecucion
Capacitacion / ORH
Autorizar la fecha de ejecucidon de la capacitacion
10 Tomar conocimiento y autorizar la fecha de ejecucién de la Jefe/a / ORH
capacitacion.
Remitir informacién de la capacitacidon al responsable de la
comunicacion interna Especialista | en
11 e Realizar las coordinaciones necesarias con el/la responsable de Gestion de )
la comunicacidén interna para la difusion de la capacitacion con Rendimiento y Comunicado
todo el personal del MINEM. Capacitacion / ORH
Organizar el listado de servidores civiles inscritos a la
capacitacion
o Descargar el archivo Excel que contiene el listado de servidores
civiles inscritos a la capacitacion mediante formularios de
Google. Especialista | en
e Organizar la informacién del archivo Excel que contiene el Gestion de
12 listado de servidores civiles inscritos a la capacitacidn mediante Rendimiento y
formularios de Google. Capacitacion / ORH
éLa capacitacion cuenta con financiamiento?
Si: Continuar con la actividad N° 13
No: continuar con la actividad N° 14
Remitir acta de compromiso a los/las inscritos/as a la
capacitacion
e Remitir mediante el SISCA a los/las inscritos/as a la
capacitacion, el actade compromiso para la firma respectiva. Especialista | en Gestion
13 o de Rendimiento y Acta de.
Esperar: acta de compromiso firmada Capacitacién / ORH compromiso
¢Remitio acta de compromiso firmada?
Si: Continuar con la actividad N2 14
No: Fin del procedimiento
Confirmar inscripciébn a los/las beneficiarios/as de la
capacitacion . .,
. L. § . L, Especialista | en Gestidn
14 Medlafn.te'correo'elecjcronlco, confn.'mar la inscripcién a Ios/'las de Rendimiento y Correo
beneficiarios/as (inscritos que remitieron el acta de compromiso o Electrdnico
. o ] . . Capacitacion / ORH
firmada), y remitir toda la informacidn correspondiente a la
capacitacion (plataforma,usuario, contrasefia, etc.)
Supervisar ejecucion de la capacitacion Especialista | en Gestion
15 Supervisar el desarrollo de la capacitacion, para que ésta se de Rendimiento y
desarrolleconforme a lo coordinado con el/la proveedor/a. Capacitacion / ORH
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Descripcion del procedimiento
Responsable (Puesto Registro de
Actividades . P ( . .,/ .g a4
N° Unidad de organizacion) ejecucion
Registrar cierre de la capacitacion
e Registrar en el SISCA el cierre o término de la capacitacion. L ..
Especialista | en Gestion
16 ) L , o de Rendimiento y
éLa capacitacion cuenta con financiamiento? o,
Capacitacion / ORH
Si: Continuar con la actividad N° 17
No: continuar con la actividad N2 18
Coordinar remision de documentos a la OGA para gestion
de pago del/de la proveedor/a
P g / P L /, . Especialista | en Gestion
e Coordinar la elaboraciéon y firma de la conformidad de la .
17 N de Rendimiento y
capacitacion hiddhpor el/la proveedor/a. Capacitacion / ORH
o Coordinar la entrega de la conformidad firmada a la OGA para P
la gestionde pago del/de la proveedor/a.
Coordinar con las UO la aplicacién de la evaluacion
e Coordinar con las UO la aplicacién de las herramientas de
evaluacién, segun los criterios aprobados en el PDP (reaccién, | Especialista | en Gestion
18 aprendizaje, aplicaciéne impacto). de Rendimiento y
e Coordinar con las UO el registro de la evaluacién realizada en el Capacitacion / ORH
SISCA.
Revisar y validar la informacion registrada por las UO.
Coordinar la entrega de certificados a los/las
beneficiarios/as de lacapacitacion
19 ¢ Coordinar la elaboracion, revisién y firma de la/s autoridad/es Especialista | en Gestidn »
correspondiente/s de los certificados. pde Rendimiento Cert|f|c.ado.s,de
Coordinar la entrega de los certificados firmados a los/las L, Y capacitacion
— o Capacitacion / ORH
beneficiarios/asde la capacitacion.
Proyectar informe de ejecucion del PDP
e Redactar el proyecto de informe de ejecucion del PDP, en
el cual sedetalla: - L
. . . . . . Especialista | en Gestion
20 - El listado de los/las servidores/as inscritos/as y la asistencia _
total almi de Rendimiento y
otal a m'?m? ) . ) Capacitacion / ORH
- La nota individual de cada servidor/a el material de la
capacitacion
Revisar y visar proyecto de informe
21 . 4 . proy . . ., lefe/a / ORH
Revisar y visar el proyecto de informe de ejecucion del PDP.
Firmar informe de ejecucion del PDP y disponer remision a la
SG
22 o Revisary suscribir el proyecto de informe de ejecucién del PDP, y Jefe/a / ORH Informe
disponersu remision a la Secretaria General.
Fin del procedimiento: Informe de ejecucién de PDP.
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Indicador
p P FUENTE DE
CODIGO NOMBRE FORMULA . META
INFORMACION
CurT’1pI|m|ento de N° de acciones de capacitacién ejecutadas - Matriz de
101.502.05.P2| ejecucion de las acciones R . . L, 85%
e dentro del plazo / N° de acciones de ejecucion del
de capacitacion itacidn totales ejecutadas PDP
programadas en el PDP capacitacion o )
Efectividad de las N° total de servidores beneficiarios de
102.502.05.P2| capacitaciones ejecutadas capacitacién / N° de servidores de - Cuadro Resumen| 50%
a través de la tasa de capacitacion que obtuvieron la de Efectividad
aprendizaje. calificacion de 14

Recursos necesarios para la ejecucion

- MS Excel
-Especialista | en Gestién de SETG i MS Word B
PERSONAS Rendimiento y Capacitacién / ORH - Sistema de Gestion Documental
-Jefe/a / ORH INFORMATICOS - Correo electrénico institucional
- Sistema Informatico de Gestidon de la
Capacitacion SERVIR - SISCA
INSTALACIONES |- Ambientes fisicos del MINEM EQUIPOS - Computadoras personales de escritorio

Control de cambios del procedimiento

VERSION

SECCION DEL PROCEDIM

IENTO

DESCRIPCION DEL CAMBIO

01

No corresponde

No corresponde

Documentos y procesos relacionados

DOCUMENTOS

PROCESOS

S02.05.P1 Formulacién del PDP
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18.2.2

$1.7.7 Gestidn
de comunicacion
interna

DIAGRAMA DE FLUJO $02.05.P2 EJECUCION DEL PLAN DE DESARROLLO DE PERSONAS

POP
aprobado

01. Elaborar
programa de
ejecucién de la
capacitacion

Programa

09. Coordinar con

£

Comunicada

11. Remitir
informacisn de la
capacitacion al
responsable de la
comunicadion interna

Cuando la OGA
aprueba Acta
conformidad del
servicio

Capacitacion
Ejecutada

Proceso de
pago de
Proveedores

15. Supervisar la
ejecucién de la
capacitacién

16. Registrar cierre
de la capacitacion

17, Coordinar
remisién de
docurmentos a la
OGA para gestion

I Certificaclos
*de capacitaci

devolucién del

ejecucién de la
expediente ala
ORH

capaditacién

Jefe f ORH

denegado

0&. Firmar TOR

y disponer Esperar
remision a la notificacién
OGA ce 05

Orden de Servicio

JLa capactiacibn de pago del

< elflos panente/s |a

o cuenta can et A ;La capacitacion proveedor 19, Coordinar la

] fecha de ejecucen de

c finanriemiantn? Si \a capacitacion cuenta con entrega de

g P 12. Organizar el financiamienta? certificaclos a los

4] 14, Confirmar

g 3 listado de ! . | beneficiarios de la
inscripcion a los p

capacitacian

w RIS Ells si benefidarios de la >

© 02. Elab ct ITEEGIEs 0 [ capacitacion

P + Flaborar proyedo capacitacién

= de TDR para la - iLa

E contratacién del Si capaditacion - o

T TOR proveedor de la Esperar acta de cuenta con fina "

@ Epasimet compromiso No 18. Coordinar con

2 12, Remitir acta de firmada Mo los érganos y UUOO 20, Proyectar informe

w compromiso a los la aplicacién de la de ejecucién del PDP

=l inscritos a la evaluacion

£ capacitacion (Remitio acta de Gesestimiento de L

= compromiso inscripcion e

< firmada? capacitacién

-l

c

e o n o8 A 10, Autorizar 2

1] evisar L Asignar

E] 02, Visar TDR Tom amnc?én fecha de

g ejecucion de la

= capactiacién 271, Revisar y wizar

o proyecto de informe

A sAutoriza la

< continuacion

s Aol trémite?

@a (T, PIEREIE? a7, Disponer

22, Firmar informe de
ejecucion del POP ¥
disponer remisién a la
5G

Capacitacion
sjecutada

Informe
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18.3 PROCEDIMIENTO Y DIAGRAMAS DE FLUJO DEL PROCESO $02.05.P3 GESTION DE
RENDIMIENTO
18.3.1 FICHA DE PROCEDIMIENTO S02.05.P3 GESTION DE RENDIMIENTO
Informacidn general del procedimiento
Nombre del
procedimiento Gestion de Rendimiento Cédigo S02.05.P3 Versiéon| 01
Responsable Jefe/a de la Oficina de Recursos Humanos. Clasificacién Soporte
Identificar, reconocer y promover el aporte de
los/as servidores/as civiles al logro de los objetivos 3
Py A ORH
Objetivo del | institucionales del Ministerio de Energia y Minas, |- reas
involucradas OGAJ

Procedimiento

de acuerdo a lo establecido en la normativa
vigente.

Base Legal o
Técnica Especifica

- Ley N228175, Ley Marco del Empleo Publico

- Ley N°30057, Ley del Servicio Civil

- Decreto Legislativo N21023, Decreto Legislativo
que crea la autoridad nacional del servicio civil,
rectora del sistema administrativo de gestion de
recursos humanos.

- Decreto Supremo N2007-2010-PCM, Decreto
Supremo que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Normatividad del Servicio Civil.

- Decreto Supremo N°040-2014-PCM, Decreto
Supremo que aprueba el Reglamento General de la
Ley N230057, Ley del Servicio Civil.

- Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°000068-
2020-SERVIR- PE, que formalizo la aprobacion de la
Directiva que desarrolla el Subsistema de Gestidn
del Rendimiento.

Inicio: Determinar alcance V|
disponer laimplementacion de

la GDR
Alcance del

procedimiento |pin.  pisponer informar a

SERVIR la culminacién de la
etapa evaluacion

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

Términos
Definiciones
Especificos

y

- GDR: Gestién de Rendimiento

- MINEM: Ministerio de Energia y Minas

- OGAJ: Oficina General de Asesoria Juridica

- ORH: Oficina de Recursos Humanos

- SERVIR: Autoridad Nacional del Servicio Civil
- UO: Unidad/es de Organizacion

- POI: Plan Operativo Institucional

- MPP: Manual de Perfiles de Puestos

Gestion del rendimiento: proceso donde se identifica, reconoce y promueve el aporte de los servidores
civiles a los objetivos y metas institucionales. Asimismo, por medio de este proceso se evidencian las
necesidades de los servidores civiles para mejorar el desempefio en sus puestos y, como consecuencia
de ello, de la entidad.
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Caracterizacion del proceso

Proveedores y fuente de
informacion

Descripciondel
procedimiento de las
entradas o requisitos

Descripcion del
procedimiento de los
resultados

Cliente interno o externo
del resultado

e SERVIR
e Alta Direccion del MINEM

e Plan de Mejora Individual de
Rendimiento — PMI.
e Plan Estratégico|

e Plan Anual de
Implementacién de Gestion

e SERVIR
e Alta Direccion del MINEM
e Unidades de Organizacion

de Rendimiento

e Unidades de Organizacion| Institucional — PEI .. del MINEM
. o e Informe o reporte de Gestidon ) o
del MINEM e Plan Operativo Institucional . e Servidores  Civiles
de Rendimiento
- POI MINEM.
Descripciondel procedimiento
Responsable (Puesto :
N° Actividades .p _( ) / Registro de
Unidad Organizacional) ejecucion
Inicio
Determinar alcance y disponer la implementacion de la GDR Jefe/a / ORH
01 |e Delimitar que oficinas se incorporaran en la implementacion de la
GDR del ministerio en el periodo en curso.
Asignar actividades de inicio de implementacion de la GDR
02 |* Asignar las actividades de inicio de implementacién de la GDR a Jefe/a / ORH
el/la especialista /analista de la ORH
Proyectar informe y resolucion de aprobacion de cronograma y
listadode participantes de la GDR
o Proyectar acto resolutivo que apruebe el cronograma vy el listado | Especialista | en Gestion de
departicipantes de la GDR. Rendimiento, Desarrollo y
03 e Proyectar informe que sustente el acto resolutivo de aprobacién Capacitacion /ORH
delcronograma y del listado de participantes de la GDR.
Ejecutar charlas de sensibilizacion para las UO sobre Ila o ..
. .. Especialista | en Gestion de
implementacidonde la GDR o
imol ; harlas d ibilizacia las UO sobre | Rendimiento, Desarrollo y
o
04 * mp emt'en ar charlas .le sensi ||zac10~n para las sobre la Capacitacion/ ORH
importanciade la evaluacion del desempefio.
Visar proyecto de informe
e Revisar el acto resolutivo que apruebe el cronograma y el listado
departicipantes de la GDR. Jefe/a / ORH
05 |e Revisar y visar el informe que sustente el acto resolutivo de
aprobacién del cronograma y del listado de participantes de la GDR.
Firmar informe y visar proyecto de resolucion
e Revisar el acto resolutivo de aprobacion del cronograma y del
listado departicipantes de la GDR. lefe/a / ORH
06 |e Revisar y firmar el informe que sustente el acto resolutivo de Informe
aprobaciéndel cronograma y del listado de participantes de la GDR.

Pagina 148 de 231

Acceda al documento en https://pad.minem.gob.pe/BuscaTuDocumento, clave : BUIIRSEG




PERU | Ministerio

de Energia y Minas

WS‘%"

Descripciondel procedimiento

No

Actividades

Responsable (Puesto /
Unidad Organizacional)

Registro de
ejecucion

07

Derivar a OGAIJ para revisidon de proyecto de resolucién

Remitir a el/la jefe/a de la OGAJ el expediente para revisién del acto
resolutivo de aprobacion del cronogramay del listado de participantes
dela GDR.

Esperar: Respuesta de OGAJ

Secretario/a General / SG

08

Aprobar cronograma y listado de participantes de GDR

Firmar el acto resolutivo que aprueba el cronograma y el listado
departicipantes de la GDR.

Secretario/a General / SG

RSG

09

Disponer cumplimiento del cronograma aprobado

Disponer se cumpla el cronograma aprobado, a el/la jefe/a de la
ORH.

Jefe/a / ORH

10

Asignar actividades para el
aprobado

cumplimiento del cronograma

Asignar las actividades para el cumplimiento del cronograma
aprobado al especialista/analista de la ORH.

Jefe/a / ORH

11

Proyectar memorando de solicitud a las UO de establecimiento de
metas

Redactar proyecto de memorando de solicitud a las UO de
establecimiento de metas en el formato GDR.

Especialista | en Gestion de
Rendimiento, Desarrollo y
Capacitacion /ORH

Proyecto de
memorando
/ ORH

12

Visar proyecto de memorando
Visar proyecto de memorando de solicitud a las UO de

establecimiento demetas en el formato GDR.

Jefe/a / ORH

13

Solicitar a las UO el establecimiento de metas

Firmar el proyecto de memorando de solicitud dirigido a las unidades
de organizacidn para que establezcan las metas en el formato GDR, asi
comodisponer su remision.

Nota 01:
Para la adecuada atencion de la solicitud realizada, la ORH
brindainformacion y asesorias a las UO

Jefe/a / ORH

Memorando
multiple

14

Realizar charlas de sensibilizacion y asesorias técnicas a las UO
sobrela etapa planificacion

Ejecutar charlas de sensibilizacidn y asesorias técnicas a las UO sobre
el establecimiento de metas y llenado de los formatos.

Especialista | en Gestion de
Rendimiento, Desarrollo y
Capacitacion /ORH

15

Remitir formatos GDR con las metas establecidas de los/as
evaluados/as a su cargo

Coordinar el llenado de las metas de todos los/as evaluados/as en
susrespectivos formatos GDR, y remitir los mismos a la ORH.

Nota 02:
Los/as evaluados/as son todos los servidores/as civiles, a excepcion
de los funcionarios/as, considerados en la Resolucién de Secretaria

General que aprueba el cronograma y listado de participantes de la
GDR.

Jefe/a / UO
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Descripciondel procedimiento

remitir losmismos a la OGRRHH.

N° Actividades Refponsable .(Pu'esto / Registro de
Unidad Organizacional) ejecucion
Revisar los formatos GDR con las metas establecidas de los/as Especialista | en Gestidn de
evaluados/as MINEM Rendimiento, Desarrollo y
16 |* Revisar y verificar el correcto llenado de los formatos GDR de todas Capacitacion /ORH
las UO del MINEM
Informar a el/la jefe/a de la ORH la culminacién de la etapa Especialista | en Gestidn de
planificacion Rendimiento, Desarrollo y
17 ! Informar la culminacién de la etapa planificacion de la GDR a el/la Capacitacion /ORH
jefe/a de la ORH
Disponer se informe a SERVIR la culminacion de la etapa
planificacion
e Disponer informar a SERVIR la culminacion de la etapa planificacion
de |aGDR en el ministerio.
18 | Nota 03: Se informa a SERVIR mediante google forms, previa Jefe/a / ORH Informe
coordinacion con el sectorista de la Gerencia de Desarrollo de
Capacidades y Rendimiento del Servicio Civil - SERVIR
Esperar: Fecha de inicio de etapa sequimiento
Etapa de Seguimiento
Realizar charlas de sensibilizaciéon y asesorias técnicas a las UO
sobrela etapa seguimiento o .,
. e g , _— Especialista | en Gestion de
e Ejecutar charlas de sensibilizacidn y asesorias técnicas a las UO .
sobre las reuniones de seguimiento que se deben realizar Rendlmlehto,. I?esarrollo y
. Capacitacion /ORH
19 | internamente.
Esperar: Remision de evidencias de los/as evaluados/as a su cargo
Realizar reuniones de seguimiento con los/as evaluados/as a su
cargo
» Realizar reuniones de seguimiento a los/as evaluados/as a su cargo Jefe/a/ UO
20 sobre el cumplimiento de entrega de evidencias frente a lo
establecido en la etapa planificacidn.
Proyectar memorando de solicitud a las UO de los formatos | Especialista | en Gestion de
GDR alcierre de la etapa seguimiento Rendimiento, Desarrollo y
21 [* Redactar proyecto de memorando de solicitud a las UO de remision Capacitacion /ORH
de los formatos GDR al cierre de la etapa seguimiento.
. Visar proyecto de memorando
2 I° Visar proyecto de memorando de solicitud a las UO de remisidn Jefe/a / ORH
de losformatos GDR al cierre de la etapa seguimiento.
Solicitar a las UO los formatos GDR al cierre de la etapa
seguimiento
o o Memorando
e Suscribir el proyecto de memorando de solicitud a las UO de Jefe/a / ORH Jltiole
23 s . . multip
remision delos formatos GDR al cierre de la etapa seguimiento, y
disponer su remision.
Remitir formatos GDR al cierre de la etapa de seguimiento de
los/asevaluados/as a su cargo
e Coordinar el llenado del seguimiento y retroalimentacion de todos Jefe/a / UO
24 | los/as evaluados/as a su cargo en sus respectivos formatos GDR, y
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Descripciondel procedimiento
Responsable (Puesto :
N° Actividades 'p ,( . / Registro de
Unidad Organizacional) ejecucion
Revisar los formatos GDR al cierre de la etapa seguimiento de Especialista | en Gestion de
los/asevaluados/as MINEM Rendimiento, Desarrollo y
25 |* Revisar y verificar el correcto llenado de los formatos GDR al cierre Capacitacion /ORH
de la etapa seguimiento de todas las UO del MINEM
Informar al jefe de la OGRRHH la culminacion de la etapa o i
- Especialista | en Gestidn de
seguimiento o
s e Rendimiento, Desarrollo y
26 e Informar la culminacién de la etapa planificacion de la GDR a el/la L,
) Capacitacion /ORH
jefe/a de la ORH.
Disponer informar a SERVIR la culminacion de la etapa
seguimiento
e Disponer informar la culminacion de la etapa seguimiento de la GDR
en elministerio, a SERVIR.
27 I° Nota 04: Jefe/a / ORH Informe
Se informa a SERVIR mediante google forms, previa coordinacion
con el sectorista de la Gerencia de Desarrollo de Capacidades y
Rendimiento delServicio Civil — SERVIR
e Esperar: Fecha de inicio de etapa evaluacion
Asignar puntuacion y retroalimentacion a los/las evaluados/as
a sucargo
e Asignar la puntuacién a los/as evaluados/as a su cargo en sus
respectivosformatos GDR.
28 | * Realizar reuniones individuales con los/as evaluados/as a su Jefe/a/UO
cargo, para brindar retroalimentacion sobre el resultado obtenido
en la GDR.
Realizar charlas de sensibilizacion y asesorias técnicas a las UO . .,
. Especialista | en Gestion de
sobrela etapa evaluacion o
. e e , L. Rendimiento, Desarrollo y
29 | * Ejecutar charlas de sensibilizacion y asesorias técnicas a las UO .
. Capacitacion /ORH
sobre la etapa de evaluacién
Proyectar memorando de solicitud a las UO de los formatos Lo L,
. ., Especialista | en Gestién de
GDR alcierre de la etapa evaluacion. o
. Rendimiento, Desarrollo y
30 | ® Redactar el proyecto de memorando de solicitud a las UO de L,
- . ., Capacitacion /ORH
remision de los formatos GDR al cierre de la etapa evaluacidn.
Visar proyecto de memorando
31| ° Visar proyecto de memorando de solicitud a las UO de remisién Jefe/a / ORH
de losformatos GDR al cierre de la etapa evaluacién.
Solicitar a las UO los formatos GDR al cierre de la etapa
evaluacion
N Suscribir el proyecto de memorando de solicitud a las UO de Jefe/a/ ORH Mer'rjorando
remision delos formatos GDR al cierre de la etapa evaluacion, y multiple
disponer su remision.
Remitir formatos GDR al cierre de la etapa de evaluacion de
los/asevaluados/as a su cargo Formatos GDR
33 | * Remitir a la ORH los formatos GDR al cierre de la etapa de Jefe/a/UO completados
evaluacion de los/as evaluados/as a su cargo.
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Descripciondel procedimiento
Responsable (Puesto :
N° Actividades 'p ,( ) / Registro de
Unidad Organizacional) ejecucion
Revisar los formatos GDR al cierre de la etapa evaluacién de L L,
Especialista | en Gestion de
los/as evaluados/as MINEM o
. . . Rendimiento, Desarrollo y
34 | * Revisary verificar el correcto llenado de los formatos GDR al cierre L
.. Capacitacion /ORH
de la etapa evaluacién de todas las UO del MINEM
Coordinar el reconocimiento de servidores/as que obtienen
calificacionde Rendimiento Distinguido Especialista | en Gestion de
35 | ® Coordinar con las UO el reconocimiento de servidores/as que Rendimiento, Desarrollo y
obtienen calificacién de Rendimiento Distinguido. Capacitacion /ORH
Informar al jefe de la ORH la culminacion de la etapa evaluacién Especialista | en Gestion de
36 " Informar la culminacién de la etapa evaluacion de la GDR a el/la Rendimiento, Desarrollo y
jefe/a de la ORH Capacitacion /ORH
Disponer informar a SERVIR la culminacion de la etapa evaluacion
 Disponer informar a SERVIR la culminacion de la etapa evaluacion
de IaGDR en el ministerio.
Nota 05:
37 Se informa a SERVIR mediante google forms, previa coordinacidn Jefe/a / ORH Informe.
con el sectorista de la Gerencia de Desarrollo de Capacidades y
Rendimiento delServicio Civil — SERVIR.
Fin de procedimiento: Evaluacion culminada

Pagina 152 de 231

Acceda al documento en https://pad.minem.gob.pe/BuscaTuDocumento, clave : BUIIRSEG



WS‘%"

PERU | Ministerio

de Energia y Minas

Indicador
L FUENTE DE
CODIGO NOMBRE FORMULA . META
INFORMACION
Po-rcent;i]je clle .Cumplimie.nto. ,de la | _ Talleres y/o acciones
asistencia -tecnlca (capacitacion) a de asistencia técnica 5
los/las servidores/as (evaluadores/as - Programacion de
101. S02.05. P3 . programadas / Talleres . 100%
y evaluados/as) de las unidades de . los talleres y listas
e . y/o acciones de ) )
organizacion que, participan en el stenci téeni de asistencia.
Ciclo de Gestion del Rendimiento del ajc,|s enca ecnica
afno en curso ejecutadas
Porcentaje de Cumplimiento del | -  Actividades  del
Cronograma Institucional para la | cronograma - Informes y
102 S02.05. P3 | . ., . 100%
implementacién del Ciclo del | programada / documentos de
Subsistema de Gestion del | Actividades del evidencia.
Rendimiento del afio en curso cronograma ejecutadas
- Porcentaje de
Porcentaje de participacion de los | Pparticipacion de
servidores involucrados en las | servidores planificados / )
103. S02.05. P3 . . - Matriz de 85%
capacitaciones programadas durante | Porcentaje de .
. ., o L, participantes
el Ciclo de Gestidn del Rendimiento | participacion de
del afio en curso servidores que culminan
el ciclo
Recursos necesarios para la ejecucion
- MS Excel
- Jefe/a de la ORH - MS Word
ol i . SISTEMAS
PERSONAS - Especialista | en Gestion de Rendimiento, > - Sistema de Gestién Documental
Desarrollo y Capacitacion /ORH INFORMATICOS o
- Correo electrénico institucional
- Secretario/a General de la SG .
- Google Drive
- Computadoras personales de
INSTALACIONES|- Ambientes fisicos del MINEM EQUIPOS escritorio
- Impresora / Scanner

Control de cambios del procedimiento

VERSION

SECCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DEL CAMBIO

01

No corresponde

No corresponde

Documentos y procesos relacionados

DOCUMENTOS PROCESOS
POI S02.05.P1 Formulacién del Plan de Desarrollo de Personas
MPP
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18.3.2 DIAGRAMA DE FLUJO $02.05.P3 GESTION DE RENDIMIENTO

Planifi

Esperar respuesta
de OGAJ

Sequimiento

Evaluacién

502.05.P3 Gestion de Rendimiento
0RH

Desarrollo y C:

(8. Proyectar informe
¥ resolucien de
aprobacion de

cronogramay listado

de participantes de la
GDR

11, Proyectar memorando
de solicitud alos Organos
yUUOO de
establecimiento de metas

04, Ejecutar charlas de

uuoo

14, Charlas de

sensibilizacion y

asesorias técricas a
los Organos y

17. Informar al jefe
de ORH |a
alminacion de la
etapa de
plarificacién

16, Revisar los formatos
GDR con las metas

19. Realizar
Charlas de
sensibilizaciony

asesorias técnicas
alas unidades de
organizacion

26. Informar al jefe
de ORH la

auliminacion de la
etapa de
seguiiento

29, Realizar
charlas de
sensibilizacien
y asesorias
técnicas a las
unidades de
organizacién

35. Coordinar el
reconadirniento de

servidores que obtienen
calificacion de
Rendimiento Distinguido

30, Proyectar

34. Revisar los

36. Informar al jefe
de la ORH la
auliinacion de la

etapa de evaluacion

|
i
i
_ i
3 - i
] Se informa a SERVIR mediante |
H i
8§ 5 Google forms, previa Se informa a SERVIR mediante i
2 07. Derivar 3 (2l Aplear coordinacién con el sectorista de Google forms, previa !
H OGAJ para cronograma e
poad Sy | Ia Gerencia de Desarrallo de cnoreinacien con el sectorista de ;
3 ovecto de e Capacidades y Rendimiento del 13 Gerencia de Desarrollo de \
p Y‘ i CEREER Resolucién de Servicio Civil - SERVIR Capaddades y Rendimiento del I
resolidon Secretaria General : Servicio Civil - SERVIR |
i
|
|
|
wome| ... [T — . : !
miltiple I
Memorando 23, Solicitar 3 los 27. Dispaner | e (e 8
i Organos y IfeRInEe & R ! SERVIR mediante
Infortne Miltiple ek b @fiwmeaEn 6k | 32, Solictar a los o
5 Google forms,
o1, Determinar 06. Firmar 09, Disponer 12, Solicitar a los 18. Disporner formatos GoR al [ la etapa de R I JUEEEEEE Organos y UU0O GIEIOME | e "
& informar a SERVIR informe los formates GDR previa :
alcance y disponer informe y visar cumplimiento del | | &rganos y WOO ; dierre de la etapa seguimiento ! s SN
I3 implementacién proyecto de cronograma o establecimiento D @imREE ik b de seguimiento ! didzebib | sectorista de | Inf
z dela GDR resolucién aprobado de metas camel | Mermorando cEpmch PR
H o — ! ' 5 Gerencia de Desa
S | Alcances de planificacién | Miltiple evaluacion )
§ | SERVIR para la | .
implementacié i : :
1  —
n de s GOR en
o MINEM 02, Asignar 10. Asignar | 37, Disponer
actividades de 05. Visar actividades para 12, Visar T ! . informar a SERVIR Ia
inicio de proyecto de e cumplimiento proyecto de ek | : C‘[S"'d aulrminacion de la
implementacion informe del cronograma mermorando ek | [EEREE dE etapa de evavacon |
de |2 GDR aprobade H memerando /aluacion
—z ! culminada
i
|
v i
|
i
i
i
i
|
i
i
i
i
i
i
|
i
i
i
i
|
i

listado de participantes de

Google Drive

seguimierto

conlos
evaluados a
su carge

Google
Drive

evaluados a su
cargo

Google Driv

A establecidas de los D
sensibilizacion para los e CHIRREY 21. Proyectar 25, Revisar las + mernorando de formatos GDR al cierre
Grganos y UUOS sobra memorando de solicitud a los del o
- formatos GDR al ] ) e 13 etapa de
I3 implementacién de la SEllEE| cierre de Ia etapa | Esperar | Organos y UUOO evaluadon de los
GOR + + unidades de de seguiniento | fecha de i de los formatos evaluados del MINEM
e :E de los evaluados | inicio de I GDR al cierre de
Esperar fecha de GuSRur‘ma 05 : GIMNEM | etspa de ! 13 etapa
al cierre de :
inido de etapa de evaluacion |
seguimiento etapa !
I
L
i 1
Esperar rern|sion |
€2 I
g de evidencids de . 2 t“’g'g; ‘ i 33. Remitir formatos
. 1
H Los evaluados son todos 5. Remiti formatos los evaluadot a su e o ot \ GOR al cierre de Ia
2 los servidores civiles, a GDR con las metas arge “j"e e 1a el E(F” ! 28, Asignar etapa de evaluacion
£ 10 e s e establecidas de los '@ seguimiento 1| puntuacién y delos evaluados a
£ Resolucion de $G que evaluados a su cargo 6t s auallactas ! | retroalimentac sucargo
M apruebs el cronograms 20, Realizar asu cargo ! 1o 3 los Formatos GDR
H reuniones de - : cempletados
2 I
i |
F] 1
£ I
a ]
I
|
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19. DIAGRAMA DE INTERRELACION Y FICHA DEL PROCESO NIVEL 1 “S02.06 GESTION DE LAS RELACIONES HUMANAS Y SOCIALES”

19.1

DIAGRAMA DE INTERRELACION DEL PROCESO NIVEL 1 “502.06 GESTION DE LAS RELACIONES HUMANAS Y SOCIALES”

Diagrama de interrelacion "$02.06 Gestion de las Relaciones Humanas y Sociales”

Pliego de reclamos

Sindicatos

- Plan de Gestidn de Personas
- RIS
- PaP /

»
TN,

$S02.01 Planificacidn
de Politicas de
Recursos Humanos

UO y Alta

Convenio colectivo

Servidores del

h

$02.06.P1 Negociacidn
colectiva del MINEM

- Plan de SST
- Plan de Capacitacidn en SST
- Acciones en SST

MINEM

:

S02.06.01 Gestidn de Seguridad
v Salud en el Trabajo

- Plan de Bienestar Social
- Actividades de bienestar social

Servidores del

\

S02.06.P2 Formulacidn y
ejecucidon del Plan de
Bienestar Social

- Plan de Cultura y Clima
Organizacional

- Actividades de cultura y clima
organzacional

MINEM

UQ y Alta

<
—>

1

S02.06.P3 Gestidn de la Cultura
v Clima Organizacional

Direccion del

MIMNEM

Mecesidades/lineamientos

- Plan de Comunicacidn Interna
- Actividades de comunicacidn
interna

Direccidn del
MINEM

1

S02.06.02 Gestidn de la
Comunicacidn Interna
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19.2  FICHA DE PROCESO NIVEL 1 “S02.06 GESTION DE LAS RELACIONES HUMANAS Y SOCIALES”

Nombre del proceso: Gestién de las Relaciones Humanas y Sociales S02.06
= ! ! ! yod Nivel 01 Cédigo

Dueio del proceso: Jefe/a de la Oficina de Recursos Humanos e ., .. 01
Clasificacion Soporte \Version

Realizar las acciones respecto a las relaciones que se establecen entre la organizacidn y sus servidores/a en torno a las politicas y practicas

Objetivo del proceso:
! 5 del personal.

Indicador % de participacion de los servidores civiles en las actividades o programas que realiza la Oficina de Recursos Humanos del MINEM.

Descripciondel procedimiento del Proceso
Proveedores Entradas Cadigo Procesos de nivel 02 Productos Clientes
eSindicato de trabajadores

.Zler}d’\lzﬁ\::Mde trabajadores. Pliego de Reclamos de Sindicato S02.06.P1 Negociacion colectiva : iz:avzzlgfzztz\;c; :C:?d:g:;zzr(])rganizacién
eServidores Civiles

o CAFAE 5

eSindicato ® Diagnodstico de las necesidades Formulacién Y eUnidades de organizacion

502.06.P2 | gjecucién del Plan de |® Plan de Bienestar Social

e Alta Direccidon del MINEM del Bienestar. eServidores Civiles

eUnidades de Organizacion Bienestar Socia

e Lineamientos de SG para .
e Plan de Clima y Cultura

e Alta Direccidn. fortalecer la cultura y clima » o acional
eUnidades de Organizacién. | organizacional. Gestion de |la rga.mzamona . L
«Equipos y comisiones dele Resultados de la Evaluacion de S02.06.P3 | cultura y Clima |® Monitoreo del Plan de|eUnidades de organizacion
MINEM. Clima y/o Cultura Organizacional. Organizacional Clima v Cultura

® Resultados de los Planes de ORH Organizacional.
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Promocidn del Empleo
eNormas de SST
eRequisitos Legales

eMinisterio de Trabajo vy

e Linea Base del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en
el trabajo

® |dentificacion de Peligros,
Evaluacién de Riesgos,
evaluacion de oportunidades vy
Determinacion de Controles a
Servidores

Gestion de
S02.06.01 Seguridad y Salud
en el Trabajo

ePlan y Programas de
Seguridad y Salud en el
Trabajo — SST

e Alta Direccion del MINEM

eUnidades de Organizacién

eServidores civiles

eComité de Seguridad y Salud
en el Trabajo

e Alta Direccién del MINEM
e Unidades de Organizacion

e Requerimiento de comunicacién
interna.

Gestion de la
S02.06.02 | Comunicacidn
Interna

e Campafia medica ejecutada

eUnidades de Organizacién
eServidores civiles
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19.3 PROCEDIMIENTO Y DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO “S02.06.P1 NEGOCIACION
COLECTIVA”
19.3.1 FICHA DE PROCEDIMIENTO DE “S02.06.P1 NEGOCIACION COLECTIVA
Informacion general del procedimiento
Nombre del

procedimiento

Negociacion colectiva

Codigo

S02.06.P1 |Version| 01

Responsable

Jefe/a de la Oficina de Recursos Humanos

Clasificacion

Soporte

Objetivo  del
Procedimiento

Ejecutar las acciones para atender y resolver los
reclamos de las relaciones colectivas presentados
por los trabajadores/as afiliados/as a los sindicatos
del MINEM.

Areas
involucradas

- Unidad de la organizacién
- Secretaria General

-Oficina de Recursos|

Humanos

Base
Técnica
Especifica

Legal

0o

- Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién
Publica ysus modificatorias.

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

- Ley N° 29809, Ley de Organizacién y Funciones del
Ministerio delusticia y Derechos Humanos.

- Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

- Ley N° 31188, Ley de Negociacién Colectiva en el
Sector Estatal.

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

- Decreto Supremo N2 031-2007-EM, que aprueba el
Reglamentode Organizacidn y Funciones del MINEM.

- Decreto Supremo N° 008-2022-PCM, que aprueba
Lineamientos para la implementacion de la Ley N°
31188, Ley de Negociacion Colectiva.

- Resolucion Directoral N° 0431-2022-EF/53.01, que
aprueba la Directiva N° 0002-2022-EF/53.01, que
establece los lineamientos para la administracién del
Mddulo de Registro de la Negociacion Colectiva en el
Sector Publico.

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

Alcance del
procedimiento

Inicio: Revisar y disponer
atencién

Fin: Registrar el convenio
colectivo en el aplicativo
AIRHSP-MEF

[Términos
Definiciones
Especificos

y

- AIRHSP: Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado de Planillas y de Datos de los

RecursosHumanos del Sector Publico
- MEF: Ministerio de Economia y Finanzas

- MTPE: Ministerio de Trabajo y Promocidn del Empleo
- ORH: Oficina de Recursos Humanos
- SG: Secretaria General
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- RSG: Resolucién de Secretaria General

SERVIR: Autoridad Nacional del Servicio Civil

Caracterizacion del proceso

Proveedores y
fuente de

Descripciondel
procedimiento de las

Descripcion del
procedimiento de los

Cliente interno o externo
del resultado

informacion entradas o requisitos resultados
o - Pliego de reclamos de|- Convenio colectivo - Sindicato
) Sindicatos de sindicatos - Acta de no acuerdo - Alta Direccion del MINEM
Trabajadores/as del . . .
- Organos y Unidades Orgdnicas|
MINEM del MINEM
- Servidores Civiles
Descripciondel procedimiento
Responsable
N° Actividades (Puesto / Unidad Registro de
Organizacional) ejecucion
Inicio
Revisar y disponer atencion
e Recibir el pliego de reclamos del sindicato registrado en el
01 MINEM. Jefe/a/ ORH Pliego de reclamos
e Disponer su atencidn.
e E|l sindicato debe haber presentado ante el MINEM el
sustento de figurar en el Registro de Organizaciones
Sindicales del Sector Publico.
Asignar a el/la Analista Legal
02 | « Disponer su atencién. Jefe/a / ORH
e En paralelo, ir a las actividades N2 03 y N2 10
Registrar peticiones en el AIRHSP-MEF
e El contenido del pliego de reclamos debera ser ingresado en
el Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado de
03 Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del Sector
Publico, en el “Médulo de Solicitudes de Proyecto de Especialista Administrativo |A|RHSP-MEF
Convenio Colectivo”. en Remuneraciones/ ORH
o El registro debe efectuarse en el plazo de un (01) dia de
recibido el requerimiento por la entidad, de acuerdo al
numeral 12.2 de la Directiva N° 0002-2022-EF/53.01.
Elaborar propuesta para conformacion de comision
negociadora
e Revisar y evaluar el contenido del pliego de reclamos y de sus
anexos deacuerdo al plazo y acciones establecidas en el articulo Analista Legal/ ORH
04 15 de los Lineamientos para la implementacion de la Ley N°
31188, Ley de Negociacion Colectiva, aprobado mediante
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Descripciondel procedimiento

No

Actividades

Responsable
(Puesto / Unidad
Organizacional)

Registro de
ejecucion

Decreto Supremo N° 008- 2022-PCM.

Si no existen observaciones, preparar la documentacidn
necesaria paraelevar la propuesta para la conformacion de
comisién negociadora.

Formular proyecto de informe que sustente la necesidad de
conformar una

comision negociadora.

Firmar y remitir informe técnico que sustenta la necesidad de
conformar la Comision Negociadora, de acuerdo al articulo 8 de
la Ley 31188y los articulos 12 y 16 de los Lineamientos.

05

Disponer atencion y solicitar elaboraciéon de propuesta de
actoresolutivo

Revisar el informe y disponer acciones para la emision de acto
resolutivo que aprueba la conformacion de una comision
negociadora.

Secretario/a General /SG

06

Disponer se formule resolucién secretarial que designa a la
representacion empleadora del MINEM ante la comision
negociadora

Disponer las acciones para que se formule la resolucidon
secretarial que designa a los miembros de la representacion
empleadora del MINEM ante la comisién negociadora.

Jefe/a / OGA)

Informe

07

Emitir resolucion que designa representantes del MINEM
encomision negociadora

e Emitir resolucion que designa a la representacion empleadora
del MINEM ante la comisidn negociadora.

e La Representacion Empleadora esta conformada por
funcionarios o directivos que el titular de la entidad designa,
enigual numero al de los representantes de la Representacion
Sindical. En dicha Resolucidn se designa a el/la Presidente/a,
quien ejerce la coordinacién de la Comisién Negociadora y al
secretario técnico, quien brinda el apoyo técnico y
administrativo a la Comision Negociadora.

e Nota 1: Debe precisarse los integrantes y responsabilidades.

Secretario/a General /SG

RSG

08

Convocar a la instalacién de la comision negociadora

e El/la Presidente/a de la Representacién Empleadora efectta
la convocatoria para instalar la comisidon negociadora dentro
de los diez (10) dscalendarios a la presentacion del proyecto
del convenio colectivo o pliego de reclamos.

e Se genera acta de instalacion y se acuerda un cronograma.

Presidente/a de la
representacion empleadora /
ComisionNegociadora

Acta

Negociar pliego de reclamos
e Proceso de didlogo entre la Representacion Empleadora y la

Comision Negociadora

Acta de acuerdo
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Descripciondel procedimiento

No

Actividades

Responsable
(Puesto / Unidad
Organizacional)

Registro de
ejecucion

09

representacion Sindical para negociar los temas propuestos,
buscando consensos para llegar a acuerdos razonables y
posibles dando solucién al pliego de reclamos.

Esperar: concluyan negociaciones. Plazo mdximo: 15 de julio
Se debe esperar a la emision del Informe Final de Estado
Situacional de la Administracion Financiera del Sector Publico
que es elaborado por el MEF.

éSe pone en conocimiento de la ORH el Informe Final de Estado
Situacional de la Administracion Financiera del Sector Publico?
Si:ir a la actividad 10

No: pausar negociacion en tanto no se emita el Informe Final
de Estado Situacional de la Administracion Financiera del
Sector Publico

10

Elaborar informe proyectando gastos de la propuesta de
convenio

Revisar el pliego de reclamos. De presentarse observaciones:
Preparar carta para organizacion sindical otorgandole plazo de
3 diashabiles para subsanacion.

Si no subsana se tendra por no presentado, y se comunicara
ello ala organizacién sindical.

Si se subsana, se continda el tramite

Identificar las peticiones que representen gasto para la
entidad.

Elaborar y suscribir un informe en base a las peticiones
solicitadas en el que se efectlie una proyeccion de gastos de
una eventual implementacion, conforme a los Lineamientos
qgue emite el MEF.

Elaborar proyecto de memorando en el que se solicita a la
OGPP el informe en donde se detalle el costo de
implementacion del proyecto de convenio colectivo y su
disponibilidad presupuestal, conforme al numeral 13.3 de los
Lineamientos para la implementacién de la Ley N° 31188, Ley
de Negociacion Colectiva.

Analista Legal /ORH

11

Tomar conocimiento y remitir a la Comision Negociadora

Luego de conocer el resultado de la evaluacidn presupuestal
realizado por la OGPP, remitir la informacién a la Comisidn
Negociadora, a efectos de que consideren lo informado para
el trato directo de la negociacidn colectiva correspondiente.

Jefe/a / ORH
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Descripciondel procedimiento

No

Actividades

Responsable

(Puesto / Unidad
Organizacional)

Registro de
ejecucion

éSe logra acuerdo?
Si, ir a la actividad 13

No, ir a la actividad 12

12

Emitir acta de no acuerdo

Formular y suscribir el acta de no acuerdo, en caso de no
llegarse a consenso en el trato directo, segun lo establecido
en el numeral 22.2 del articulo 22 de los Lineamientos para
la implementacion de la Ley N° 31188, Ley de Negociacion
Colectiva, aprobado mediante Decreto Supremo N° 008-2022-
PCM

Nota 2: Cualquiera de las partes (Representacion Empleadora
o representacion Sindical) pueden presentar una solicitud de
conciliacion ante el MTPE dentro del plazo de tres (03) dias
hdbiles suscrita el acta.

Fin de procedimiento: Acta emitida

Comision Negociadora

Acta de no
acuerdo

13

Elaborar y suscribir convenio colectivo

Redactar y suscribir el convenio colectivo, de acuerdo al
resultado de la negociacién efectuada. Generar tres
ejemplares.

Comision Negociadora

Convenio colectivo

14

Comunicar convenio colectivo a SG y SERVIR

Disponer se remita copia del convenio colectivo a la Secretaria
General del MINEM y a SERVIR, en plazo maximo de 10 dias
habiles de suscrito el convenio.

Comision Negociadora

Carta / Oficio

15

Registrar el convenio colectivo en el aplicativo AIRHSP-MEF
e Se registra en el Aplicativo Informatico para el Registro
Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos Humanos
del Sector Publico las cldusulas con incidencia econémica del
convenio colectivo, en un plazo maximo de hasta 05 dias
habiles después de concluido el trato directo.

e Fin de procedimiento: Convenio colectivo registrado

Analista Legal

/ORH

AIRHSP-MEF

Indicador

CODIGO

NOMBRE FORMULA

FUENTE DE

INFORMACION

META

101.502.06.P1

reclamos | (N° de
presentado / N° Reclamos
atendidos) * 100%

Porcentaje de
atendidas del sindicato de
trabajadores del MINEM

Reclamos|- Resolucion

Secretarial

de acuerdos
- Actas de reuniones

80 %
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Recursos necesarios para la ejecucion
- Comision Negociadora - MS Excel
- Analista Legal /ORH - MS Word
- Jefe/a de la OGAJ - Sistema de Gestién Documental
- Jefe/a de la ORH SISTEMA,S - Correo electrdnico institucional
PERSONAS - Secretario/a General INFORMATICOS
- AIRHSP: Aplicativo Informatico para el
- Presidente/a de la representacion Registro Centralizado de Planillas y de
empleadora Datos de los Recursos Humanos del Sector
- Representantes de Sindicato Publico
- Laptop
INSTALACIONES|- Ambientes fisicos del MINEM EQUIPOS - Proyector
- Impresora
Control de cambios del procedimiento
VERSION SECCION DEL PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL CAMBIO
01 No corresponde No corresponde

Documentos y procesos relacionados

DOCUMENTOS

PROCESOS
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19.3.2 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO “S02.06.P1 NEGOCIACION COLECTIVA”

o1, Revisary ¢Se logra
O S T Terar acuerdar
atencian conocimiento y s
Entracla:
2 | fiego de recamas regoaciacora
z de sindicatos
b}
2. Asignar a elfla
especialista Mo
§ AIRHEP-MEF
E 03, Registrar _
peticiones en el f -
= AIRHSP-MEF
AIRHSP-MEF
¥ e
— :
10. Elaborar
o4, Elaborar infarme
propuesta para gastos
= canfarmacian de da la propuasta da 15. Registrar el
bl comisidn convenia convenio colective Convenio
= negociadara ———— en el aplicative registraclo
= AIRHER -MEF
)
=
@
E -]
=] —y
S
5 o5, Disponer 07, Emitir resolucién
B atencién y solictar ciue cesigna
e e o representantes del precisarse los
. . il 5 integrantes y
a8 Propuesta de acto an eamision responsabilidades
o rezalutive negociadora
=
-
-
]
S Q6. Disponer se formule
& |3 resolucion secretarial que
desiana a la
= inferme representacién
3 empleadora del MIMNEM
ante |a comisisn
negocdiadora
: E ]
| o8, Convocar a la
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=3 negociadora
i Acta
S
. ..
= ]( €5 RIEEGETT? 12, Elaborar ¥ 14, Comunicar
: liego de : . i . N 5
Feciamo: o BTl P S s e gt
Acta de concluyan 4Se pone en conocdimienta Esperar informe final de ¥
acuerdos negodaciones de la ORH el Infarme Final Estado Situacional de o
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19.4 PROCEDIMIENTO Y DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO “S02.06.P2 FORMULACION Y
EJECUCION DEL PLAN DE BIENESTAR SOCIAL”
19.4.1 FICHA DE PROCEDIMIENTO “S02.06.P2 FORMULACION Y EJECUCION DEL PLAN DE
BIENESTAR SOCIAL”

Informacidn general del procedimiento

Nombre

del

procedimiento

Formulacién y ejecucién del Plan de Bienestar|
Social

Cddigo

S02.06.P2 |Versi6n| 01

lefe(a) de Oficina de Recursos Humanos

Base Legal
Técnica
Especifica

(o}

SERVIR-GDSRH —Normas para la Gestion del
Sistema Administrativo de Gestién de
Recursos Humanos en las Entidades
Publicas.

Decreto Legislativo N2 276 Ley de Bases de
la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico y su
reglamento aprobado con Decreto Supremo
005-90-PCM.

Decreto Legislativo N2 1057. Decreto
Legislativo que regula el régimen especial
de Contratacién Administrativa de Servicios
y modificatorias.

Decreto Supremo N°031-2007-EM,
Reglamento de Organizacidon y Funciones
del Ministerio de Energia y Minas y sus
modificatorias.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y sus
modificatorias.

Ley N° 28175, Ley del Marco del Empleado
Publico y sus modificatorias.

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

Ley N° 31953, Ley de Presupuesto del Sector
Publico para el Ao Fiscal 2024.

Ley N° 30705, Ley de Organizacién y
Funciones del Ministerio de Energia vy
Minas.

Resolucion  Ministerial N2  163-2020-
MINEM/DM, que aprueba la ampliacién del
horizonte del Plan Estratégico Institucional

Alcance del
procedimiento

elaboracién del
Bienestar Social.

Responsable Clasificacion Soporte
Objetivo del |Ejecutar las acciones destinadas a propiciar las |Areas - ORH
Procedimiento condiciones para generar un buen ambiente de |involucradas - SG
trabajo que contribuya al mejoramiento de la - uo
calidad de vida de los servidores.
- O0GA
e Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 238-
2014-SERVIR-PE, que  formaliza la
aprobacién de la Directiva N° 002-2014- . .
Inicio: Disponer la

Plan de

Fin: Tomar conocimiento
de la ejecucién del Plan de

Bienestar Social
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(PEI) del Ministerio de Energia y Minas
correspondiente al periodo 2020-2025.

El Reglamento Interno de los Servidores
Civiles del MINEM, aprobado mediante
Resoluciéon  Secretarial N" 041-2021-
MINEM/SEG, de fecha 2 de diciembre de
2021, aplicable a los servidores del
Ministerio de Energia y Minas.

Resolucion  Ministerial N°  523-2023-
MINEM/DM, que aprueba el Plan Operativo
Institucional (POI) Anual 2024 del Ministerio
de Energia y Minas consistente con el
Presupuesto Institucional de Apertura (PIA)
2024.

Términos y
Definiciones
Especificos

MINEM: Ministerio de Energia y Minas.
ORH: Oficina de Recursos Humanos.
OGA: Oficina General de Administracion.
RD: Resolucién Directoral

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

culturales, deportivos, celebraciones, entre otros.

Caracterizacion del proceso

Proveedores y fuente
informacion

Descripcion
de P

procedimiento de las

del Descripciondel

procedimiento de

los

Cliente interno o
externo del resultado

e Alta Direccion del

entradas o requisitos resultados
o CAFAE ® Diagnostico de las|® Plan de Bienestar Social e Unidades de
e Sindicato necesidades del Bienestar. organizacion del MINEM

e Servidores Civiles

e Asignar la elaboracién del Plan de Bienestar Social.

MINEM
e Unidades de
organizacion  del
MINEM
Descripcion del procedimiento
Responsable
N° Actividades (Puesto / Unidad Re-gistrc?'de
Organizacional) -
Inicio
01 Disponer la elaboracion del Plan de Bienestar Jefe/a / ORH Nota
organizacional
Asignar la elaboracion
02 Jefe/a / ORH
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Descripcion del procedimiento
Responsable .
N° Actividades (Puesto / Unidad Re.glstr('J'de
Organizacional) Sl
Realizar el diagnoéstico y proponer programas y actividades de ) )
. . Asistenta Social | /
bienestar social ORH
o Revisar la normativa y los planes de la ORH. .
. ., Analista ll en
o Revisar los resultados alcanzados de acuerdo a la evaluacién del . .
) ] ~ ) Bienestar Social /
03 Plan de Bienestar Social del afio anterior. ORH
e Convocar al equipo de Bienestar Social para evaluar las
necesidades de los servidores.
Formular propuesta del Plan de Bienestar Social
e Disefiar la propuesta del Plan de Bienestar Social de acuerdo a los
objetivos y meta§ estab.lleudas. Asistenta Social | /
e Tener en consideracidon los alcances desarrollados en la ORH
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE, Analista Il en Plan de
aprobado por la DirectivaN°® 002-2014-SERVIR/GDSRH "Normas Bienestar Social / bienestar
04 para la gestidn del Sistema Administrativo de Gestidn de Recursos ORH
Humanos en las Entidades Publicas".
e Considerar las normativas que sean aplicables para personas
vulnerables.
Verificar que la propuesta se enmarque con los objetivos
institucionales
e Revisar la propuesta de Plan de Bienestar Social.
e Verificar que los alcances de los objetivos y actividades del Plan
de Bienestar Social estén enmarcados en los objetivos
|nst|tuC|on‘.a1,Ies. ) . Asistenta Social I /
e La evaluacion debe asegurar que el Plan de Bienestar Social se ORH
enmarqueen los planes de la ORH: Plan de Cultura y Clima .
Organizacional, Plan de Seguridad y Salud en el Trabajo, Gestid Analista |l en
rgamzauo.na /! an de .elgurl ady .a u en el Trabajo, Gestidn Bienestar Social /
de la Capacitacion y Gestion del Rendimiento. ORH
05 | o Disponer que la propuesta del Plan de Bienestar Social se remita
al/a la Jefe/a de la Oficina de Recursos Humanos.
é¢Tiene concordancia con los planes de la ORH?
Si: ir a la actividad N° 06
No: ir a la actividad N°03
Revisar propuesta del Plan de Bienestar Social g
: Propuesta de
 Revisar la propuesta del Plan de Bienestar Social. Coordinador en P
. . : . Gestion de Recursos Plan de
06 | * Disponer que la propuesta del Plan de Bienestar Social se remita Bi Social
.- - . 2 Humanos / ORH lemestar Socia
al/a laJefe/a de la Oficina General de Administracion.
Remitir el Plan de Bienestar Social a OGA para su aprobacion
e Poroyectar la Resolucién Directoral de la OGA que aprueba el Resolucion
07 Plan de Bienestar Social deIMINEM Jefe/a / ORH Directoral
Esperar fechas programadas de actividades del plan
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Descripcion del procedimiento
Responsable .
N° Actividades (Puesto / Unidad Re.glstr('J'de
Organizacional) Sl
Ejecutar las actividades previstas del Plan de Bienestar Social
e De acuerdo a lo establecido en el plan, ejecutar las actividades| . .
. Asistenta Social | /
previstas. ORH
e Coordinar con los proveedores externos (de ser el caso) y/o con las Analista Il en
unidades de organizacion del MINEM para la ejecucidon de las| . .
08 o > . ; Bienestar Social /
actividades consideradas en el Plan de Bienestar Social. ORH
e Nota 02: En coordinacion con las unidades de organizacion
correspondientes.
Supervisar la ejecucion de las actividades
e Coordinar con el analista la ejecucion de las actividades previstas .
) ) Coordinador en
en el Plan de Bienestar Social del MINEM. .,
: ) . o . Gestion de
09 | e Supervisar la ejecucidn de las actividades previstas en el Plan de
Bi tar Social Recursos Humanos
ienestar Social. / ORH
Esperar se realicen las actividades programadas para el afio
Proyectar informe de resultados Asistenta Social | /
e En el mes de diciembre del mismo ano, condensar la informacion ORH
respecto a las actividades ejecutadas del Plan de Bienestar Social. Analista Il en
10 | e Elaborar el informe de ejecucién de las actividades efectuadas en el| Bienestar Social /
marco del Plan de Bienestar Social. ORH
Revisar informe Coordinador en
11 ° Revisar el informe de resultados de actividades del Plan de|Gestion de Recursos
Bienestar Social. Humanos / ORH
Emitir informe y disponer remisién a la OGA
e Revisar y emitir el informe de resultados de actividades del
" Plan de Bienestar Social. Jefe/a / ORH Informe
Fin de procedimiento: Plan de Bienestar social ejecutado
Indicador
CODIGO NOMBRE FORMULA FUENTE DE META
INFORMACION
Progra?r'r?auon opor.tuna de Dias transcurridos, desde su L < 60 dias
101.502.06.P2| las actividades de Bienestar| . . L, Resolucion Directoral
asignacion hasta la publicacidn habiles
para el personal del de RD de la OGA
MINEM €
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Recursos necesarios para la ejecucion

- Jefe/a / ORH - MS Excel
- C i tid - Ms W
PERSO RZS&?QZ?ZOJma:Qs / g:; o SISTEMAS Sisster:ar(j:le Gestiéon Documental
NAS ) ) INFORMATICOS .
- Asistenta Social | / ORH - Correo electrdnico institucional
- Analista en Bienestar Social / ORH - Flyer’s
- Computadoras ersonales de|
INSTALACI | - Ambientes fisicos del MINEM .p . P
. EQUIPOS escritorio.
ONES - Ambientes externos del MINEM
- Celulares
Control de cambios
VERSION SECCION DEL PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL CAMBIO
01 No corresponde No corresponde

Documentos y procesos relacionados

DOCUMENTOS

PROCESOS

S02.06.P4 Gestion de la Cultura y Clima Organizacional
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19.4.2

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO “502.06.P2 FORMULACION Y EJECUCION DEL PLAN DE BIENESTAR SOCIAL”

Nota
& A Fin
07, Remitir el Plan de L s &
F oy Bienestar Sodal a OGA OIS Y CLROnen
= Diagndstico de las para s\aprabadon remision a la OGA
& necesidades del
= Bienestar, 01, Disponer la
-~ RD
% elaboracidn del Flan ES 02, Asignar la informe
= de Bienestar Social elaboracién
organizadonal
o
oI
c e
= 9 ©
k=1 S ~
<
E ES 06, Revisar S
< propuesta del Flan 09: Supervisarla -
S |88 de Bienestar Social gjecucion de las 11, Revisar informe
© 2 actividades
c o
~ -
= N -
T 4
© E:
6§
E-] S 3
3
o
) Plan de
) Bienestar
c :
-] 3
S
g En coordinaddn conlas
€ unidades de organizaddn
2 correspondientes,
T 3
8 g Si 08. Ejecutar las 10' Provactar
4 ; 03 Reslizarel B ] s e actividades previstas informeda
g -] L e o4, Formular delPlan de Bienestar e e o
e =8 diagndstico y proponer Social
T = propuesta del Fan
S8 Programasy activicades de Bienestar Social
9% de bienestar sodal
o T
25 A Esperar se realicen
§ & las actividades
2 s pmgnramadas para
< = el afio
2
]
= & 05, verificar quela
5 En concordandas con propuesta se enmarque No
los planes dela ORH en los objetivos
institucionalesales
cTiene A
concordanda con
los planes dela
ORH?
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19.5 PROCEDIMIENTO Y DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO “S02.06.P3 GESTION DE LA
CULTURA Y CLIMA ORGANIZACIONAL”
19.5.1 FICHA DE PROCEDIMIENTO “S02.06.P3 GESTION DE LA CULTURA Y CLIMA
ORGANIZACIONAL”
Informacion general del procedimiento
Nombre del Gestién de la Cultura y Clima organizacional Cédigo 502.06.P3 |Version | 01
procedimiento
Responsable Jefe/a de la Oficina de Recursos Humanos Clasificacién |Soporte
Ejecutar las acciones destinadas a fomentar Areas ORH
Objetivo del | la cultura deseada y promover el uo

Procedimiento

compromiso para el logro de losobjetivos
organizacionales (cultura organizacional), asi
como incrementar la motivaciéon y mejorar la
percepcidén colectiva de satisfaccidon de los
servidores civiles sobre el ambiente de
trabajo (clima organizacional).

involucradas

Base
Técnica
Especifica

Legal

0|

-Ley N.° 30057, Ley del Servicio Civil.

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

-Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 238-
2014-SERVIR/PE, que formaliza la
aprobacion de la Directiva N° 002-2014-
SERVIR/GDRSH, Normas para la Gestion del
Sistema Administrativo de Gestidon de
Recursos Humanos en las entidadespublicas.

-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 Gestidn de Recursos Humanos”.

-Resolucién  Ministerial N.° 396-2023-
MINEM/DM, que define los Valores
Institucionales del Ministerio de Energia y
Minas, con sus respectivos
comportamientos, en el marco de la Gestién
del Proceso de Cultura Organizacional.

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

Alcance del
procedimie
nto

Inicio:  Disponer la
elaboracién del Plan de
Cultura y Clima
Organizacional.

Fin: Tomar
conocimiento de la

ejecucion del Plan de
Cultura y Clima
Organizacional.
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Términos

Especificos

Definiciones

y

- Cl: Comunicacién Interna

- ORH: Oficina de Recursos Humanos

- OGA: Oficina General de Administracién

- OGPP: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto

- SERVIR: Autoridad Nacional del Servicio Civil

- SG: Secretaria General

- UO: Unidades de Organizacion

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

- Clima organizacional: Es la percepcion colectiva de satisfaccion de los servidores civiles|
sobre el ambiente de trabajo.

Caracterizacion del proceso

Descripcion del Descripcion del . .
Proveedores y fuente de . .. Cliente interno o externo
] .. procedimiento de las procedimiento de los
informacion . del resultado
entradas o requisitos resultados
- Lineamientos de SG
ara  fortalecer |Ia
E ltura dima | Plan de Clima vy
- Alta Direccion. ! u. . y Cultura .
. organizacional. L. - Unidades de
- Unidades de Organizacional L
o o ) - Resultados de la Monitoreo del Plan de organizacién del
rga.n.lzauon, €quipos 'y Evaluacién de Climay/o . MINEM.
comisiones del MINEM. . Clima y  Cultura
Cultura Organizacional. Oreanizacional
_Resultados de los Planes ~ © '
de ORH.
Descripcion del procedimiento
Responsable . :
N° Actividades (Puesto / Unidad Re.glstrc?’ &
Organizacional) ejecucion

01

Inicio del procedimiento

Disponer la elaboracion del Plan de Clima y Cultura

Organizacional

e Recibir los lineamientos de la Alta Direcciéon para
fortalecer la cultura yclima organizacional en el MINEM

e Remitir las expectativas a alcanzar conforme con los
resultados de las ultimas Evaluaciones de Clima y
Cultura Organizacional.

o Disponer la elaboracién del Plan de Clima y Cultura
Organizacional para
el MINEM.

Jefe de ORH Nota
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Descripcion del procedimiento
Responsable SN
N° Actividades (PueStO / Unidad e.gIStro.’ =
Organizacional) ejecucion
Asignar la elaboracion
02| , Asignar la elaboracién del Plan de Cultura y Clima Jefe de ORH
Organizacional del MINEM.
Realizar el diagndstico sobre el estado de la culturay
climaorganizacional
o Revisar la normativa y los planes de la ORH. Analista Il en
03l ° Revisar y analizar los resultados de satisfaccion de la |Comunicacion Interna,| Proyecto del
Evaluacion de Clima laboral del afio anterior. Climay Cultura Plan
e Revisar los resultados alcanzados de acuerdo con la Organizacional
evaluacion del Plan de Clima y Cultura Organizacional
del afio anterior.
Formular proyecto de Plan de Clima y Cultura
Organizacional
¢ Disenar el Plan de Clima y Cultura Organizacional sobre
la base de los objetivos y metas establecidas. ]
) . B o Analista Il en
e Consolidar toda la informaciéon del diagndstico y .
] o ) Comunicacion Interna,| Proyecto del
04| elaborarla Matriz de actividades para el Plan de Climay .
o Climay Cultura Plan
Cultura Organizacional del MINEM. .
Organizacional
Nota: Considerar la Guia para la Gestion de Cultura y
Clima Organizacional, aprobada mediante RPE N.° 150-
2017-SERVIR-PE.
Verificar que el proyecto se enmarque en objetivos
institucionales
e Revisar el proyecto de Plan de Clima y Cultura
Organizacional.
« Verificar que los alcances de los objetivos y actividades
del Plan de Clima y 'Cultl'Jra 'Organlzauonal estén Analista Il en
enmarcados en los objetivos institucionales. L
Elab | Inf | de Plan d Comunicacién Interna, Correo
05 |  Ela ora.re n orme que sustente el proyecto de Plan de Clima y Cultura electrénico
Comunicacién Interna. o
_ Organizacional
e Presentar el proyecto del Plan de Clima y Cultura
Organizacional al Jefe de ORH.
Nota: La evaluacion debe asegurar que el Plan de Clima
y Cultura Organizacional se enmarque en los planes de
la ORH.
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Descripcion del procedimiento

No

Actividades

Responsable
(Puesto / Unidad
Organizacional)

Registro de
ejecucion

06

Revisar el proyecto del Plan de Clima y Cultura
Organizacional

e Revisar el proyecto del Plan de Clima y Cultura
Organizacional.

e Disponer que el proyecto del Plan de Clima y Cultura
Organizacional se remita al Jefe de la Oficina General de
Administracion, a través de un Memo, para iniciar el
trdmite de aprobacidn mediante Resolucion Secretarial.

Jefe/a / ORH

Memo

07

Validar el Plan de Clima y Cultura Organizacional

e Recibir el Memo enviado por la ORH.

e Revisar y validar el Plan de Clima y Cultura
Organizacional, de acuerdo con sus competencias.

e Derivar el expediente del Plan de Clima y Cultura
Organizacional a la Oficina General de Planeamiento y

Presupuesto, a través de un Memo.

Jefe/a/ OGA

Memorando

08

Elaboracion o actualizacion de Documentacion de
administracion Interna - OGPP

e Revisar el Plan de Clima y Cultura Organizacional, de
acuerdo con sus competencias.
¢éBrinda opinidn favorable?
Si: continuar con la actividad N° 10
No, continuar con la actividad N° 09

Jefe de OGPP

09

Atender las observaciones realizadas por la OGPP
Continuar con la actividad N° 06

Analista Il en
Comunicacion Interna,
Climay Cultura
Organizacional

10

Validar el expediente
Revisa el expediente e informe técnicos

Secretario/a General
/SG

11

Revisar proyecto
Revisa proyecto del
Organizacional

Plan de Clima vy Cultura

Secretario/a General
/SG

12

Firmar RSG aprobando el Plan de Clina y Cultura
Organizacional

Aprobacidn de plan por parte de la SG

Suscribe RSG aprobando el Plan

Secretario/a General
/SG

RSG / Plan de
Climay Cultura
Organizacional

13

Ejecutar las actividades previstas

e Ejecutar las actividades previstas, de acuerdo con lo
establecido en el Plan.

e Coordinar con los proveedores externos (de ser el caso)

Analista ll en
Comunicacidn Interna,
Climay Cultura
Organizacional
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Descripcion del procedimiento

No

Actividades

Responsable
(Puesto / Unidad
Organizacional)

Registro de
ejecucion

y/o con las UO y equipos del MINEM para la ejecucion de
las actividades programadas en el Plan de Clima y Cultura
Organizacional.

Supervisar la ejecucidn de las actividades

e Coordinar con los equipos de ORH la ejecucidon de las
actividades previstas en el Plan de Clima y Cultura
Organizacional del MINEM.

e Supervisar la ejecucién de las actividades previstas en

Analista ll en
Comunicacion Interna,

Matriz de

fines correspondientes.
Fin del procedimiento: Plan ejecutado

14 el Plan de Clima y Cultura Organizacional. . Control del
) o ) Climay Cultura
e Registrar las actividades de «clima vy cultura . Plan
Organizacional
(reconocimiento, capacitaciones, liderazgo,
sensibilizacion) ejecutadas.
Promover que se efectuen las actividades programadas
para el afo.
Proyectar informe de ejecucion
e Compilar la informacion de las actividades ejecutadas
del Plan deClima y Cultura Organizacional. Analista Il en
Tk Elaborar un Informe POl semestral de ejecucion de las  |Comunicacion Interna, Informe
actividades efectuadas en el marco del Plan de Clima'y Climay Cultura
Cultura Organizacional. Organizacional
e Enviar el informe de ejecucion de actividades del Plan
de Clima y Cultura Organizacional, al Jefe de ORH.
Revisar informe y disponer remision a la OGA y OGPP
e Revisar la informacion del Informe POI.
16 | « Remitir un Memo, que adjunte el Informe POI de Jefe de ORH Memo
ejecucioén de las actividades del Plan de Clima y Cultura
Organizacional, a las jefaturas de OGA y OGPP.
Tomar conocimiento de la ejecucion del Plan de Clima y
CulturaOrganizacional
e Recibir la informacién de la ejecucién del Plan de Jefe de OGA / Jefe de
17 Cultura y ClimaOrganizacional, para conocimiento y OGPP
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Indicador
A FUENTE DE
CODIGO NOMBRE FORMULA L META
INFORMACION
Ejecucién de N = (n° de acciones de
101.502.06.P3 | actividades del Plan de| actividades ejecutadas / n° de | Registro Matriz de 90%
Climay Cultura actividades programadas) * | Control del Plan
Organizacional 100%

Recursos necesarios para la ejecucion

- Jefe/a de la ORH - MS Excel
- Analista Il en Comunicacion - MS Word
Interna, Clima 'y Cultura SISTEMAS - Sistema de Gestién Documental
PERSONAS Organizacional INFORMATICOS |- Correo electrénico institucional
-Equipo de  Comunicaciéon L .
] - Programas de edicion de video,
Interna, Clima y Cultura .
o audio
Organizacional p de disef ‘i
 Equipos de ORH y de las UO - Programas de disefo grafico
- Computadora personales de
i . - tori
INSTALACIONES Ambientes fisicos del MINEM EQUIPOS escritorio

-Impresoras
- Escaner

Control de cambios

VERSION SECCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DEL CAMBIO

01 Elaboracién del procedimiento

No corresponde

Documentos y procesos relacionados

DOCUMENTOS

PROCESOS

S02.06.P4 Gestion de la Comunicacién Interna
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19.5.2 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO “S02.06.P3 GESTION DE LA CULTURA Y CLIMA ORGANIZACIONAL”

Entracla:
1. Lineamientos de SG para
fortalecer |a cultura y clima 01, Dizponer la
organizacional elaboracion del Plan
2. Resultados de la Evaluacién de Clirma y Cultura
de Clima yfo Cultura Organizacional 16, Revigar informe y
= | | organizacional. disponer remisién a la
g 3-Resultados de las Planes de 06. Revisar el proyecto QGA y OGPP
2| | ORH, ;1 del plan de Clima y Memo
= Cultura Organizacional electronico
- 02, Asignar la Memo
elaboracion
g Proyecto de 2 el | 09. Atender las
S = Plan gy Reszrel observaciones o
] g iagnéstico cobre el e —— nforme 15, Proyectar
gz estado de la cultura y e informe de
c E clima organizacional ejecucién
§ El e e R
-
c |8 Proyecta|  le......... = 08. Elaboracion o No
= Verifi | 5
E E de Plan I —— rfcar e e actalizactn de T
> proyecta de Plan de epnmzr e en En concordancia Documentos cle 14. Supervisar la | efectiien las adividades
-~ "\ Clima y Cultura ﬂmegms con los planes administracion- OGPP arind ejecucian de las | -' | programadas para el afi
g o | de la ORH, JBrinda ° N
5 o AR institucionales e opinién adtividades
5 2 favorable? : Matriz de Control
LV Considerar |a Guia para la e S el Plan
- Gestian de Cultura y Clima : s
% ] Organizacional, aprobacia 13. Ejecutar las
c = mediante RPE M.° 150- 2017 actividades
6 [ ~SERVIR-PE, previstas
k-
U
Q
o0
o
0 <
S |g 07, validar el plan Ttk T"ma’d ‘
g K] de Clima y Cultura mmmm,‘e”m ela
g2 |z Q] ejecudion del Plan
£ de Clima y Cultura
ﬁ Organizacional Plan
Merno Ejecutado
Incluye informe técnico Plan de Clima y
de ODIRC, informe legal T e e 12, Firmar RS que Cultura
< de OGA, proyecto de | 10vaidar brapesil o aprueba el Plan de Organizacional
g Resolucion y propuesta expediente Secretarial Clima y Cultura aprobado
& del plan cle Clima y Organizacional
e Cultura Organizacional
F :
',; [P
RS
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20. DIAGRAMA DE INTERRELACION Y FICHA DEL PROCESO NIVEL 2 “S02.06.01 GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO”
20.1 DIAGRAMA DE INTERRELACION DEL PROCESO NIVEL 2 “S02.06.01 GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO”

3
=
T
Progra de Eg‘é]widores del
Capacitacion
] de 55T MINE
W
3
502.06.01P2 Identificdan de

% Requisitas Pleigras, Bvaluacion de Rizsao,
0w Evaluacidn de Oporunidacesy fﬁ}

Legales Progra de L
;_ E 9 Determin Salud a Direccion

=

E T Ocupacional del MINER
55
_% 502.06.01.P1 Elaboraddn e
g Implementacidn del Plandrugl de
v Sequridady Saluden el Trabajo
£ Progra de fg@mite de 55T
i Seguridad MINEH
! Elabaoracidn de 1alinea Base del Laboral
!, SGRST
8

Pagina 178 de 231

Acceda al documento en https://pad.minem.gob.pe/BuscaTuDocumento, clave : BUIIRSEG



20.2

PERU | Ministerio

de Energia y Minas

FICHA DE PROCESO NIVEL 2 “S02.06.01 GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO”

del Comité SST

de Seguridad y Salud en el
Trabajo

e Unidades
MINEM

Organizacionales

Nombre del proceso: | Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo Nivel 02 Cédigo S02.06.01
Dueno del proceso: Jefe/a de la Oficina de Recursos Humanos Clasificacion Soporte Version 01
Objetivo del proceso: | Establcer actividades respecto a la Seguridad y Salud en el trabajo para los servidores civiles del MINEM
Indicador % de accidentes producidos en las instalaciones del MINEM.
Descripcion del procedimiento del Proceso
Proveedores Entradas Cddigo Procesos de nivel 03 Productos Clientes
e Alta Direccidn
L ) e Linea Base SST . e Servidores/as civiles del MINEM.
e Ministerio de Requisitos e Plan de Seguridad y Salud en el Comité d dad lud |
. i . e Comité de segurida salud en e
Trabajo y Promocién LegCIaIes 502.06.01.P1 Elabo.rauon del  Plan ‘_je Trabajo. trabajo & y
del Empleo Seguridad y Salud en el Trabajo | | Programas de SST. 030- . 5
e Normas de SST e Ministerio de Trabajo y Promocién
del Empleo
e Matriz de Identificacién de
., Peligros, Evaluacion de Riesgos, .
o Comité de SST Ty ; e Servidores MINEM
Oficina de Def e Planilla de Identificacion  de  Peligros, evaluacion de oportunidades y o Servir
e Oficina de Defensa ié i
ol servidores $02.06.01.P2 Evaluac!on de .Rlesgos, Determinacién de Controles.
EEC'OD".‘a 5 evaluacién de oportunidades ¥ | , ¢ estionario/ ficha de | ° ESSZ tee de Oreazacié del MINEM
. ireccion S .
a bireccio Determinacién de Controles “identificacién de  peligros nidades de Organizacion de
laborales”.
e Servidor/a del | e Campaias de ) o e Administrado o ciudadano
MINEM salud S02.06.01.P3 At?n.uon de procedimiento | o Campaia medica ejecutada e ORH
e Plan Anual de SST programadas médico e Comité de SST
e Cumplimiento i i6 A
e Servidores Civiles P $02.06.01.p4 | Eiecucion de Campafias de |, Informe de campafias médicas e Servidores Civiles
de plan médicas
e Comité de SST
3 e Requerimiento Ejecucion de las Capacitaciones i e Alta Direccion del MEM
e Comité de SST S02.06.01.P5 e Informe de capacitacién en SST

del
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21. PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

21.1 FICHA DE PROCEDIMIENTO Y DIAGRAMAS DE FLUJO DEL PROCESO “S02.06.01.P1
ELABORACION DEL PLAN DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO”

21.1.1 FICHA DE PROCEDIMIENTO “S02.06.01.P1 ELABORACION DEL PLAN DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO”

Informacion general del procedimiento

procedimiento

Nombre del

Elaboracién del Plan de Seguridad y
Salud en elTrabajo

Cadigo

502.06.01.P1 |Version | 01

Responsable

Jefe/a de la Oficina de Recursos
Humanos

Clasificacion

Soporte

Procedimiento

Objetivo  del

Contar con un instrumento de
planificacion y gestién de los
Programas de Seguridad y Salud en
el Trabajo de acuerdo a Ley.

Areas
involucradas

ORH
uo

Base Legal
Técnica
Especifica

o]

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

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

- Resolucion  Ministerial N° 050-
2023-TR, Aprueban formatos
referenciales que contemplan la
informacién minima que deben
contener los registros obligatorios
del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Alcance del
procedimient
o

Inicio: Disponer la
elaboracion del plan de
seguridad y salud en el
trabajo

Fin: Aprobar el Plan
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Términos vy
Definiciones
Especificos

- MINEM: Ministerio de Energia y Minas
- ORH: Oficina de Recursos Humanos

- SST: Seguridad y Salud en el Trabajo
- CSST: Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo.
- IPERC: Identificacion de Peligros, Evaluacién de Riesgos y Oportunidades vy

- Salud: Es un derecho fundamental que supone un estado de bienestar fisico, mental

- Seguridad: Son todas aquellas acciones y actividades que permiten al trabajador

- Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo: Conjunto de elementos

- Linea Base: Es la medicidn de todos los indicadores contemplados en el Sistema de

Determinacion de Controles.

y social, y no meramentela ausencia de enfermedad o de incapacidad.

laborar en condiciones de no agresién tanto ambientales como personales para
preservar su salud y conservar los recursos humanos ymateriales.

interrelacionados o interactivos que tienen por objeto establecer una politica,
objetivos de seguridad y salud en el trabajo, mecanismos y acciones necesarios para

alcanzar dichos objetivos.

Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Caracterizacion del proceso

Proveedores y
fuente de
informacion

Descripciondel Descripcion del ’ ]
L. . Cliente interno o externo del
procedimiento de las procedimiento de los
L. resultado
entradas o requisitos resultados

- Ministerio de

Trabajo y
Promocién del
Empleo

- Alta Direccidn

- Servidores/as civiles del
MINEM.

- Comité de seguridad y
salud en el trabajo.

- Ministerio de Trabajo y
Promocién del Empleo

- Linea Base SST
- Plan de Seguridad y
Salud enel Trabajo.

- Programas de SST.

- Requerimiento de
Identificacion IPER

- Requisitos Legales
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Descripcion del procedimiento

Responsable

01

salud en el trabajo

e Disponer la elaboracién del Plan anual de seguridad y
salud en el trabajo.

Jefe/a / ORH

N° Actividades (Puesto / Unidad RG_gistrcj’de
Organizacional) ejecucion
Formulacion
Inicio
Disponer la elaboracion del Plan anual de seguridad y Nota

02

Formular la propuesta del programa de SST
Formula la propuesta del programa de SST
considerando las actividades periddicas en SST
conforme a la normativa vigente y las actividades
pendientes, la Linea Base y el IPERC

Especialista Il en seguridad y
salud del trabajo/ ORH

03

Formular la propuesta del programa de capacitaciones SST|
Formula la propuesta del programa de
capacitaciones de SST considerando las actividades
periddicas en SST conforme a la normativa vigente y
las actividades pendientes.

Especialista Il - Médico en Salud
Ocupacional / ORH

04

Formular la propuesta del programa de Salud Ocupacional
Formula la propuesta del programa de Salud
Ocupacional considerando las actividades periddicas
en SST conforme a la normativa vigente y las
actividades pendientes.

Especialista Il - Médico en Salud
Ocupacional / ORH

05

Recopilar las propuestas de los programas
Recopilar las propuestas de los programas de
seguridad SST, capacitaciones de SST y Salud
Ocupacional.

Especialista Il en seguridad y
salud del trabajo/ ORH

06

Elaborar la propuesta del Plan anual de SST
Revisar las propuestas de los programas de seguridad
SST, capacitaciones de SST y Salud Ocupacional y
formular la propuesta del Plan Anual de SST.

Especialista Il en seguridad y
salud del trabajo/ ORH

Propuesta de Plan
Anual de SST

07

Remitir la propuesta del Plan anual de SST
Remitir la propuesta del Plan Anual de SST

Especialista Il en seguridad y
salud del trabajo/ ORH

Evaluacion

08

Revisar la propuesta del Plan anual de SST
e Revisar el contenido del Plan Anual de SST.

e Realizar ajustes y presentar aportes para el Plan Anual
de SST

éObservaciones a la propuesta del Plan de SST?

Coordinador de
administracién de personal y
compensaciones / ORH
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Descripcion del procedimiento
Responsable
N° Actividades (Puesto / Unidad Re'gistrc.)’de
Organizacional) QS
Si: Continua en 06
No: Continua en 09
Revisar la propuesta del Plan anual de SST
e Revisar el contenido del Plan Anual de SST.
e Realizar ajustes y presentar aportes para el Plan Anual
09 |  dessT Jefe/a / ORH
éObservaciones a la propuesta del Plan de SST?
Si: Continua en 06
No: Continua en 10
Proyeccion
Elaborar proyecto de memorando con el Proyecto del
Plan Anual de Seguridad y Salud en el trabajo
Se proyecta el memorando, dirigido al CSST remitiendo Especialista || de Seguridad y Proyecto de
10 el proyecto del Plan Anual de Seguridad y Salud en el Salud en el Trabajo / ORH Memorando
Trabajo.
El proyecto de memorando es remitido en fisico.
Aprobar el proyecto de memorando con el cronograma
de visitas
11 - Jefe/a / ORH Memorando
Aprueba el proyecto del memorando, de manera fisica,
el mismo que es dirigido al CSST.
Recibir el memorando con el proyecto del Plan Anual
SST
1 Recibe el memorando y el proyecto del Plan Anual de csST
SST para su revision y prosterior aprobacion.
Fin de procedimiento: Plan Anual SST elaborado
Indicador
a FUENTE DE
CODIGO NOMBRE FORMULA ) META
INFORMACION
Proyeccién del Plan Anual de Plan Anual de SST
101.502.06.02. P1 Seguridad y Salud en el | remitido antes del 31 |- Memorando 100%
Trabajo de diciembre
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Recursos necesarios para la ejecucion

- Jefe/a de la ORH

. . ., - MS Excel
- Coordinador de administracién de
. - MS Word
personal y compensaciones ; y
- Especialista en seguridad y salud [SISTEMAS - Sistema de Gestion
AR deltrabajo/ ORH INFORMATICOs | Documental N
- Especialista Il - Médico en Salud . .Correo. electronico
Ocupacional / ORH institucional
- Comité SST
INSTALACIONES - Ambientes fisicos del MINEM EQUIPOS - Computadoras personales de

escritorio

Control de cambios del procedimiento

VERSION

SECCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DEL CAMBIO

01

Elaboracién del procedimiento

No corresponde

Documentos y procesos relacionados al procedimiento

DOCUMENTOS

PROCESOS

$02.06.01.P2
Evaluacion

de Riesgos,
oportunidades y Determinacién de Controles-

Identificacion  de  Peligros,

evaluacion  de
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21.1.2 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO “S02.06.P1 ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO”

Formulacién Evaluacion

N4
N4

Proyeccién
Memorando

Entradas:

- Linea Base

- Requerimiento de = - -
Identificacidn IPER
-Normas de SST

& ot.Disponeria
elaboracidn del Flan anual
de seguridad ysalud en el
trabajo

11, Aprobar el
proyecto de

memorando con el
cronograma de visitas

Jefeta } ORH

k-

Memorando

JOB3Ervaciones a
la propuesta del
Plan de SST7

Qp& Revisar la

propuesta del

Plan anual de SST

Coordinador de administracion de
personal y compensaciones / ORH

10. Elaborar proyedn de
memorando con el
Proyecto del Plan&nual
de Seguridad ySalud en
el trabajo

05, Recopilar las Q6. Elaborar la ES 07, Remitir la
propuestas de los propuesta del Fan propuesta del Fan
programas anual de SST anual de SST

02, Formular la
propuesta del
programa de SST

Especialista Il en seguridad y salud del
trabajo/ ORH

$02.06.P1 Elaboracién del Plan de Seguridad y Salud en el Trabajo

03. Formular la g.. Formular la

propuesta del propuesta del

programa de programa de Salud
capacitaciones SST Ocupacional

Especialista Il - Médico en
Salud Ocupacional  ORH

12. Recibir el
memorando con el

2 proyecto del Plan
& - Anual 55T

= 09, Revisar el Plan

E anual de

4 seguridady salud

en el Trabajo

:Observaciones a
la propuesta del
Plan de S5T7

Fin
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21.2 FICHA DE PROCEDIMIENTO Y DIAGRAMAS DE FLUJO DEL PROCESO S02.06.01.P2
IDENTIFICACION DE PELIGROS, EVALUACION DE RIESGOS, EVALUACION DE
OPORTUNIDADES Y DETERMINACION DE CONTROLES

21.2.1 FICHA DE PROCEDIMIENTO “S02.06.01.P2 IDENTIFICACION DE PELIGROS,
EVALUACION DE RIESGOS, EVALUACION DE OPORTUNIDADES Y DETERMINACION
DE CONTROLES”

Informacion general del procedimiento del procedimiento

Identificacion de Peligros, Evaluaciéon de
Nombre del| . ., . . ..
L. Riesgos, evaluacién de oportunidades y |Cddigo S02.06.01. P2 Version (01
procedimiento .
Determinacion de Controles

Responsable: | Jefe/a de la Oficina de Recursos Humanos Clasificacion |soporte

Identificar de manera continua los peligros

asociados al puesto de trabajo, evaluar los . . .
Organos y/o Unidades Organicas,

CSST, Oficina de Recursos
Humanos

Objetivo del| Riesgos y oportunidades y determinar los |Areas
Procedimiento| Controles, con la finalidad de prevenir posibles |involucradas
dafios en las actividades ejecutadas por los/las
servidores/as del MINEM

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

- Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo.

- Decreto Supremo N° 002-2023-TR que aprueba
el Reglamento de la Ley N° 31572.

- Decreto Supremo N° 005-2012-TR que aprueba
el Reglamento de la Ley N° 29783 y sus
modificatorias.

- Decreto Supremo N° 015-2005-SA que aprueba
el Reglamento sobre Valores Limites
Permisibles para Agentes Quimicos en el
Ambiente de Trabajo.

Base Legal o| - Decreto Supremo N°003-1998-SA, Reglamento Alcance del Inicio: Revisar el Plan Anual de

Técnica denominado Normas Técnicas del Seguro L. Seguridad y Salud en el Trabajo

Especifica Complementario de Trabajo de Riesgo. procedimiento Fin: Remitir el Informe IPERC

- Resolucion Ministerial N°375-2008 TR Norma
Basica de Ergonomia y de Procedimiento de
Evaluacién de Riesgo Disergondmico.

- Resolucién Ministerial N° 050-2013- TR,
aprueba formatos referenciales que
contemplan la informacién minima que deben
contener los registros obligatorios del Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

- Resolucion Ministerial N°  307-2016-
MEM/DM, que oficializa la actualizacion de la
Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo del
MINEM
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Norma Técnica Peruana NTP 399.010 — Sefiales
de Seguridad. Colores, simbolos, formas y
dimensiones de sefiales de seguridad. Parte 1:
Registro para el disefio de las sefiales de
seguridad.

Términos
Definiciones
Especificos
Especificos

y

CSST: Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo. (12 miembros: 6 representantes del empleador
y 6 representantes de los trabajadores)

IPERC: Identificacidon de Peligros, Evaluacion de Riesgos y Oportunidades y Determinacion de
Controles.

SST: Seguridad y Salud en el Trabajo

Control de riesgos: Es el proceso de toma de decisiones basadas en la informacién obtenida en la
evaluacion de riesgos laborales. Se orienta a reducir los riesgos a través de la propuesta de medidas
correctivas, la exigencia de su cumplimiento y la evaluacion periddica de su eficacia.

Evaluacion de riesgos: Es el proceso posterior a la identificacién de los peligros, que permite
valorar el nivel, grado y gravedad de los mismos proporcionando la informacidén necesaria para
que el empleador se encuentre en condiciones de tomar una decision apropiada sobre la
oportunidad, prioridad y tipo de acciones preventivas que debe adoptar.

Identificacion de Peligros: Proceso mediante el cual se localiza y reconoce que existe un peligro y
se definen sus caracteristicas.

Oportunidad para la Seguridad y Salud en el Trabajo: Circunstancias o conjunto de circunstancias
que pueden conducir a la mejora de desempefiio de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

Caracterizacion del proceso del proceso

Proveedores y fuente
de informacion

Descripciondel L. L. Cliente interno o
L Descripcion del procedimiento de los
procedimiento de las externo del
. resultados
entradas o requisitos

resultado

e Comité de SST
e Alta Direccion

e Servidores

e Matriz de Identificacion de Peligros,
5 . b MINEM
Evaluacién de Riesgos, evaluacién de .
. . ., e Servir
¢ Planilla de servidores oportunidades y  Determinacién de cssT
L)

Controles.
e Unidades de

® Cuestionario/ ficha de “identificacién de o
Organizacion

peligros laborales”.

del MINEM
Descripcion del procedimiento
Responsable de ejecutar .
° . . . Registro de
N Actividades (Puesto / Unidad k ..
L. ejecucion
organizacional)
INICIO £ ialist ' q
specialista e
Revisar el Programa Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo P . Programa
01 . . . Seguridad y Salud en el
Revisa el Programa Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo para Trabajo / ORH anual SST
establecer el inicio del IPERC seglin cronograma. :
Revisar Documentos .
Especialista Il de
Revisa los documentos del Sistema de Gestion de SST: .
02| del i de Gestion de S dad v Salud | Seguridad y Salud en el
Linea .Base f: |sterT1a e Gestion de Seguridad y Salud en e Trabajo / ORH
Trabajo del afio anterior.
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Descripcion del procedimiento

No

Actividades

Responsable de ejecutar
(Puesto / Unidad
organizacional)

Registro de
ejecucion

Informes de Auditorias pasadas.

Informes de Monitoreos pasados.

Registros de Inspecciones de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Registros de Accidentes e Incidentes laborales del afio anterior.
Registros de Enfermedades ocupaciones del afio anterior.
Registro de capacitaciones, inducciones y simulacros.
Matrices IPER anteriores.

Procedimientos de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Lista de puesto de trabajo en cada Organo y Unidad Organica.
Lista de personal en modalidad de teletrabajo

Estadisticas de la vigilancia de la salud

03

Seleccionar Areas de Visitas
Se formula un cronograma de visitas a los Organos y Unidades
Organicas.

Especialista I de
Seguridad y Salud en el
Trabajo / ORH

04

Elaborar proyecto de memorando con el cronograma de visitas
Se proyecta el memorando, dirigido a los Organos y Unidades
Organicas indicando las fechas de las visitas para que den
facilidades a los/las servidores/as para participar del
procedimiento.

El proyecto de memorando es cargado en el aplicativo SIGED
MINEM.

Especialista Il de
Seguridad y Salud en el
Trabajo / ORH

Proyecto de
Memorando

05

Aprobar el proyecto de memorando con el cronograma de visitas
Aprueba el proyecto del memorando, a través del aplicativo SIGED
MINEM, el mismo que es dirigido a los Organos y Unidades
Organicas.

Jefe/a / ORH

Memorando

06

Recibir el memorando con el cronograma de visitas
Recibe el memorando y cronograma de visitas y brinda facilidades
para que los/las servidores/as participen en las entrevistas.

Unidades de
Organizacién

07

Realizar las entrevistas
Realiza las entrevistas a los/las servidores/as y practicantes segiin
su puesto de trabajo.

Nota 1: Cuando existe mas de un/a servidor/a con el mismo
puesto de trabajo, en la misma unidad orgdnica y en la misma
zona de trabajo; solo se entrevistara a uno de los servidores/as.
Nota 2: En caso que el servidor desempefie trabajo
remoto/teletrabajo, se enviara& de manera digital el
cuestionario/ficha de “identificacidn de peligros laborales”.

Nota 3: Al finalizar la entrevista, los/las servidores/as vy
practicantes firmaran la ficha/cuestionario de “identificacién de
peligros laborales”.

Especialista Il de
Seguridad y Salud en el
Trabajo / ORH

Cuestiona
rio/ ficha
de
“identifica
cién de
peligros
laborales”

08

Identificar los procesos, sub procesos, Actividades y Tareas
Identifica los procesos, subprocesos, actividades y tareas que
realiza cada servidor/a y practicante.

Especialista Il de
Seguridad y Salud en el
Trabajo / ORH

Matriz
IPERC.
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Descripcion del procedimiento
Responsable de ejecutar X
. . Registro de
N° Actividades (Puesto / Unidad A ..
L. ejecucion
organizacional)
Estudia las tareas tomando en cuenta las condiciones normales,
rutinarias, no rutinarias y de emergencia, peligros dentro y fuera
de la Entidad, el comportamiento y capacidades humanas,
anormales y de emergencia.
Identificar discapacidad Especialista Il de Matriz
09 | ldentifica si el puesto de trabajo es realizado por una persona con Seguridad y Salud en el IPERC
discapacidad. Trabajo / ORH
Identificar los peligros laborales Espec.lallsta . de .
. . . Seguridad y Salud en el| Matriz
10 | Identifica y detalla los peligros por cada una de las actividades. .
] . ] ) ) Trabajo / ORH IPERC
Determina el tipo o factor de peligro y el origen del peligro. - CsST
Determinar los requisitos legales
Determina el requisito legal relacionado por cada peligro
identificado. Especialista Il de Seguridad
11 y Salud en el Trabajo /
¢Es un riesgo? ORH
Si: Continuar con la actividad N°12
No: Continuar con la actividad N°18
Especialista Il de Seguridad
Identificar los riesgos y Salud en el Trabajo / .
12 . X . . Matriz IPERC
Identifica y detalla los posibles riesgos por cada peligro seialados. ORH/
Evaluar los riesgos
Evalua el nivel de riesgo
Nota 1: Para la evaluacion de cada riesgo determinado se utiliza
los criterios de valorizacién del Nivel de Probabilidad multiplicado
por el Nivel de Severidad.
Nota 2: Para determinar el Nivel de Probabilidad del dafio se debe
considerar lo siguiente: La cantidad de personas expuestas al
peligro; Procedimientos existentes y si son satisfactorios vy
suficientes; el nivel de entrenamiento y conocimiento de los |Especialista Il de Seguridad
13 | servidores sobre el peligro y las acciones de control sobre ellos y y Salud en el Trabajo / Matriz IPERC
la frecuencia de exposicidn al riesgo. La asignacién de los valores ORH
de Probabilidad se aplica segun los criterios de evaluacion de
indicados en la Tabla de Probabilidad.
Nota 3: Para determinar el Nivel de Severidad se debe considerar
lo siguiente: Partes del cuerpo que se veran afectadas y la
Naturaleza del dafio, graduandolo desde ligeramente dafiino a
extremadamente dafino. La asignacion de los valores de
Severidad se aplica segun los criterios de evaluacién de indicados
en la Tabla de Severidad.
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Descripcion del procedimiento

Responsable de ejecutar

. . Registro de
N° Actividades (Puesto / Unidad A ..
L. ejecucion
organizacional)

Nota 4: Para determinar Grado de Riesgo se debe considerar el

rango obtenido en el Nivel de Riesgo en base a la Tabla de Criterio

Probabilidad y Severidad y la Tabla de Interpretaciones de Riesgo.

Evaluar la significancia de los riesgos

Evalua la significancia de cada riesgo sefialado.

Nota 1: Si el nivel de riesgo no es significativo (menor de 09), el |Especialista Il de Seguridad
14 | riesgo estd controlado de forma adecuada, solo es necesario y Salud en el Trabajo/ | Matriz IPERC.

continuar con los controles existentes. ORH
Nota 2: Si el valor del riesgo es significativo (mayor o igual que 09)
se propone implementar controles adicionales, para asegurar la
reduccién de los riesgos.

Determinar las consecuencias
Identifica y detalla las posibles consecuencias por cada riesgo

sefalados.
Especialista Il de Seguridad

15 . . . y Salud en el Trabajo / Matriz IPERC
Nota 1: se toma en cuenta el nivel de severidad obtenido en la ORH

Tabla de Severidad
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Descripcion del procedimiento

No

Actividades

Responsable de ejecutar
(Puesto / Unidad
organizacional)

Registro de
ejecucion

16

Determinar los controles
Identifica y detalla los posibles controles por cada riesgo
significativo sefialados.

Nota 1: La propuesta de controles se estructura jerarquicamente:

Eliminar el peligro: Se debe combatir y controlar los riesgos en su
origen, en el medio de transmision y en el trabajador,
privilegiando el control colectivo al individual, cambio de proceso
de trabajo, entre otros.

Sustituir con procesos, operaciones, materiales o equipos menos
peligrosos: Sustituir el peligro por otro mas seguro o diferente que
no sea tan peligroso para los trabajadores (técnicas, medios,
materiales, productos peligrosos, etc.).

Utilizar controles de ingenieria y reorganizacion del trabajo: Uso
de tecnologia de punta, disefio de infraestructura, métodos de
trabajo, seleccion de equipos, tratamiento, control o aislamiento
de los peligros y riesgos adoptando medidas técnicas, mantener
los peligros fuera de la zona de contacto de los trabajadores, entre
otros.

Utilizar controles administrativos: Sefalizacién, alertas,
procedimientos, capacitacién, entrenamiento, rotacion, entre
otros.

Utilizar equipos de proteccién personal: Adecuados para el tipo
de actividad que se desarrolla en las dareas de trabajo,
asegurandose que los trabajadores los utilicen y conserven en
forma correcta.

Nota 2: Dentro de los controles se incluye las medidas de control
referente a la proteccion de trabajadores en situacidon de
discapacidad, la evaluacion de factores de riesgo para la
procreacion, asi como, el enfoque de géneroy la proteccién de las
trabajadoras en periodo de embarazo o lactancia.

Especialista Il de Seguridad
y Salud en el Trabajo /
ORH

Matriz IPERC
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Descripcion del procedimiento

N° Actividades

Responsable de ejecutar
(Puesto / Unidad
organizacional)

Registro de
ejecucion

Establecer los riesgos residuales
Considerando los nuevos controles se evalua el nivel de riesgo
residual

Nota 1: Para la evaluacién de cada riesgo residual se utiliza los
criterios de valorizacion del Nivel de Probabilidad multiplicado por
el Nivel de Severidad.

Nota 2: Para determinar el Nivel de Probabilidad del dafio se debe
considerar lo siguiente: La cantidad de personas expuestas al
peligro; Procedimientos existentes y si son satisfactorios vy
suficientes; el nivel de entrenamiento y conocimiento de los
servidores sobre el peligro y las acciones de control sobre ellos y
la frecuencia de exposicién al riesgo. La asignacién de los valores
de Probabilidad se aplica segun los criterios de evaluacion de
indicados en la Tabla de Probabilidad.

17 . . . .
Nota 3: Para determinar el Nivel de Severidad se debe considerar
lo siguiente: Partes del cuerpo que se veran afectadas y la
Naturaleza del dafio, graduandolo desde ligeramente dafiino a
extremadamente dafino. La asignacion de los valores de
Severidad se aplica segun los criterios de evaluacion de indicados
en la Tabla de Severidad.

Nota 4: Para determinar Grado de Riesgo se debe considerar el
rango obtenido en el Nivel de Riesgo en base a la Tabla de Criterio
Probabilidad y Severidad y la Tabla de Interpretaciones de Riesgo.

Nota 5: El riesgo Residual obtenido debe ser no significativo
(menor de 09), caso contrario se debe evaluar los controles
propuestos hasta lograr la reduccion del riesgo a un nivel no
significativo (menor de 09).

(Ir a la actividad N°23)

Especialista Il de Seguridad
y Salud en el Trabajo /
ORH

Matriz de
Identificacidon
de Peligros,
Evaluacién de
Riesgos,
Evaluacién de
Oportunidade
sy
Determinacion
de Controles.

Identificar las oportunidades
18 | Identifica y detalla las posibles oportunidades por cada peligro
sefialados.

Especialista Il de Seguridad
y Salud en el Trabajo /
ORH

Matriz IPERC
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Descripcion del procedimiento

No

Actividades

Responsable de ejecutar
(Puesto / Unidad
organizacional)

Registro de
ejecucion

19

Evaluar las Oportunidades

Evalua el nivel de oportunidades

Nota 1: Para determinar las oportunidades se tiene en cuenta lo
siguiente: Cambios planificados en la organizacién; las politicas de
la Entidad y las oportunidades de eliminar los peligros y reducir
los riesgos.

Nota 2: Para la evaluacion de cada oportunidad determinada se
utiliza los criterios de valorizacion del Nivel de Probabilidad
multiplicado por el Nivel de Impacto.

Nota 2: La asignacion de los valores de Probabilidad se aplica
segun los criterios de evaluacién de indicados en la Tabla de
Probabilidad de Oportunidad.

Nota 3: La asignacion de los valores de Impacto se aplica segun los
criterios de evaluacidon de indicados en la Tabla de Impacto.

Nota 4: Para determinar Grado de Oportunidad se debe
considerar el rango obtenido en el Nivel de Oportunidades en
base a la Tabla de Criterio Probabilidad e Impacto.

Especialista Il de Seguridad
y Salud en el Trabajo /
ORH

Matriz IPERC

20

Evaluar la significancia de las oportunidades
Evalua la significancia de cada oportunidad sefialada.

Nota 1: Si el nivel de la oportunidad no es significativo (menor de
06), es necesario acciones de oportunidad.

Nota 2: Si el valor de la oportunidad es significativo (mayor o igual
gue 06) no es necesario implementar acciones de oportunidad.

Especialista Il de Seguridad
y Salud en el Trabajo /
ORH

Matriz IPERC

21

Determinar las Acciones de Oportunidad
Identifica y detalla las posibles acciones de oportunidad por cada
oportunidad sefialada.

Especialista Il de Seguridad
y Salud en el Trabajo /
ORH

Matriz IPERC
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Descripcion del procedimiento

No

Actividades

Responsable de ejecutar
(Puesto / Unidad
organizacional)

Registro de
ejecucion

22

Establecer las Oportunidades Residuales
Considerando las Acciones de Oportunidad se evalua el nivel de
oportunidad residual

Nota 1: Para la evaluacion de cada oportunidad determinada se
utiliza los criterios de valorizacion del Nivel de Probabilidad
multiplicado por el Nivel de Impacto.

Nota 2: La asignacion de los valores de Probabilidad se aplica
segln los criterios de evaluacion de indicados en la Tabla de
Probabilidad de Oportunidad.

Nota 3: La asignacion de los valores de Impacto se aplica segun los
criterios de evaluacidn de indicados en la Tabla de Impacto.

Nota 4: Para determinar Grado de Oportunidad se debe
considerar el rango obtenido en el Nivel de Oportunidades en
base a la Tabla de Criterio Probabilidad e Impacto.

Nota 5: El riesgo Residual obtenido debe ser significativo (mayor
de 06), caso contrario se debe evaluar las acciones propuesta
hasta lograr que la oportunidad logre un nivel significativo (mayor
de 06).

Especialista Il de Seguridad
y Salud en el Trabajo /
ORH

Matriz IPERC

23

Registrar la Matriz IPERC

Registra en el formato de la Matriz de Identificacién de Peligros,
Evaluacion de Riesgos, Evaluacion de Oportunidades vy
Determinacion de Controles las tareas por actividades,
discapacidad, los peligros, los requisitos legales, los riesgos, los
niveles de riesgo, las consecuencias, los controles, las significancia
de los riesgos, los riesgos residuales, las oportunidades, el nivel de
oportunidades, las significancia de las oportunidades, las acciones
de oportunidades y las oportunidades residuales.

Especialista Il de Seguridad
y Salud en el Trabajo /
ORH

Matriz IPERC

24

Publicar la IPERC
Remite las matrices IPERC para su publicacién en la intranet.

Jefe/a / ORH

Correo

25

Elaborar el Informe IPERC

Elabora el Informe IPERC con los principales peligros identificados,
sus respectivos riesgos u oportunidades y la recomendacion de los
controles y acciones de oportunidades viables.

Especialista Il de Seguridad
y Salud en el Trabajo /
ORH

Informe
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Descripcion del procedimiento

Responsable de ejecutar X
. . Registro de
N° Actividades (Puesto / Unidad A ..
L. ejecucion
organizacional)
Remitir el Informe IPERC o .
. . Especialista Il de Seguridad
Remite el Informe a la Oficina de Recursos Humanos para .
26 o . y Salud en el Trabajo / Correo
conocimiento y fines. ORH
Fin de procedimiento : Matriz IPERC realizado
Indicador
L FUENTE DE
CODIGO NOMBRE FORMULA . META
INFORMACION

(Numero de matrices IPERC
realizadas/ nimero de puestos - Informe IPERC 95%
de trabajos en el MINEM)*100%

Porcentaje de matrices
IPERC realizadas

101.502.06.01. P2

Recursos necesarios para la ejecucion

-Especialista 1l de Seguridad y
Salud en el Trabajo / ORH SISTEMAS . .
PERSONAS p Microsoft Office, Excel, Power Bl

-Jefe/a / ORH INFORMATICOS

-Unidades de Organizacion
Laptop, casco dieléctrico, zapatos de

INSTALACIONES Oficina de Recursos Humanos EQUIPOS seguridad dieléctricos, gafas,
orejeras, guantes de seguridad
Control de cambios del procedimiento
VERSION SECCION DEL PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL CAMBIO
01 Elaboracidn del procedimiento No corresponde

Documentos y procesos relacionados al procedimiento

DOCUMENTOS PROCESOS
- Planilla de servidores

- Directiva de Seguridad y Evacuacién en caso de|502.06.01.P1 Elaboracién del Plan de Seguridad y Salud en
Emergencia por sismo o incendio el Trabajo

- Planos arquitectdénicos del MINEM
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DIAGRAMAS DE FLUJO DEL PROCESO $02.06.01.P2 IDENTIFICACION DE PELIGROS, EVALUACION DE RIESGOS, EVALUACION DE
OPORTUNIDADES Y DETERMINACION DE CONTROLES

de Controles

Inacion

§02.06.01.P2 Identificacion de Peligros, Evaluacion de Riesgos, evaluacion de oportunidades y Determ

de Seguridad y Salud en el Trabajo / ORH

Inicio

Entrada:
+Planilla de servidores

*Directiva de Seguridad
¥ Evacuacion en caso de
Emmergencia por sismo o
incendio

1.Revisar el Programa
Anual de Seguridad ¥
Salud en el Trabajo

2. Revisar
documentos

3. seleccinar
Areas de Visitas

Proyecto de
Mermorando 4. Elaborar proyecto
de memorando con el

cranograma de visitas

3. Identificar
discapacidad

2 Identificar los
pracesos, sub
procesos,
actividades y tareas

7. Realizar las
entrevistas
Cuestionarioy ficha

de “identificacion de
peligros laborales".

13. Evaluar los
riesgos

4. Evaluar la
significancia de
los riesgos

15. Determinar
las consecuencias

16, Determinar
los controles

12, Identificar los

riesgos

11. Determinar
los requisitos
leg ales

20, Evaluar la

21, Determinar

significancia de las
oportunidades

18. Identificar |as
oportunidades

12, Evaluar las
oportunidades

Informe

B 26. Remitir el
Informe de la
IPERC

25. Elaborar el
Informe de la
IPERC

las Acciones de
Cportunidad

Informe
IPERC

17. Establecer los

riesgos residuales

22, Establecer las
Opertunidades
Residuales

22. Registrar |a
Matriz IPERC

ratrizde Identificadén de
Peligros, Evaluaddn de
Riesgos, Eualuadsn de
Cpartnidades v
Determinacién de
Contrales.

Espedialista Il de Segulislad ¥ Salud en el
Trabajo { ORH - CSST { Grganos y Unidad

10. Identificar

los peligros
laborales

z _—

2 5. Aprobar el proyecto 2}
= Mermorande - oA
] -+ 1 de memorande con el Fame
K cronagrama de visitas

2

2 6. Recibir el

2E memorando con el

S i

gz cronagrama de visitas

2

5
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Objetivo del
Procedimiento

labores.

servidores/as del MINEM ante la presencia
repentina de sintomas en el centro de

Areas
involucradas

21.3 FICHA DE PROCEDIMIENTO Y DIAGRAMAS DE FLUJO DEL PROCESO S02.06.01.P3
ATENCIONES MEDICAS
21.3.1 FICHA DE PROCEDIMIENTO S02.06.01.P3 ATENCIONES MEDICAS
Informacion general del procedimiento del procedimiento

Nombre del . . . .,

L. Atenciones médicas Cadigo S02.06.01.P3 Version | 01
procedimiento
Responsable: Jefe(a) de la Oficina de Recursos Humanos Clasificacion  |Soporte

Brindar una atencibn médica a los -Todas las unidades de |la

organizacion.
-ORH

-Ley General de Salud, Ley N° 26842 y sus

Inicio: Solicitar cita para atencion.

Especificos

vitales (temperatura, presion arterial, frecuencia cardiaca).
- PASST: Plan Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo

Base Legal o| modificatorias. - dellfin:  Reei > S del
. . cance e : t
Técnica - Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo, Ley N° . |n. €els ra'r |'n ormauonﬁ €
E ifi 29783 y sus modificatorias procedimiento |paciente. Se finaliza la atencion al
specifica . .
dor.
- Reglamento de la Ley N° 29783, Decreto servidor.
Supremo 005-2021-TRA y sus modificatorias.

Términos y| - Triaje: Proceso de valoracién clinica inicial que clasifica a los pacientes antes de la evaluacion
Definiciones diagndstica y terapéutica médica, en base a su grado de urgencia. Incluye la toma de funciones

Caracterizacion del proceso del proceso

Proveedores y fuente de

informacion

Descripciondel procedimiento de las
entradas o requisitos

Descripciondel procedimiento
de los resultados

Cliente interno o
externo del
resultado

-Servidor/a del
MINEM
-Plan Anual de SST

- Solicitud de atencién
- Campaiias de salud programadas

- Consulta atendida

- Administrado/a o
ciudadano/a

Descripcion del procedimiento

Ne

Actividades

Responsable de ejecutar
(Puesto / Unidad
organizacional)

Registro de
ejecucion

01

Inicio del Procedimiento
Necesidad de atencién médica
En el caso de atencidn previa cita

Solicitar cita para atencion

Servidor/a

Correo electrénico
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Realizar Triaje al servidor/a y verificar las funciones vitales.

02 |El triaje de las funciones vitales: Pulso, temperatura, presion Enfermero/a Registro de triaje
arterial, frecuencia cardiaca, frecuencia respiratoria.
03 |Derivar al paciente, para su atencion con el médico Enfermero/a

04

Realizar la evaluacion médica
éCorresponde atencion especializada?
Si: Ir a la actividad N°06

No: Ir a la actividad N°07

Médico con Conocimiento en
Seguridad y Salud en el Trabajo
Especialista Il - Médico en
Salud Ocupacional / ORH

05

En el caso de atencién: Urgencia / emergencia

Brindar los primeros auxilios

¢Requiere atencion médica hospitalaria?
Si: Ir a la actividad N°09

No: Ir a la actividad N°08

Médico con Conocimiento en
Seguridad y Salud en el Trabajo
Especialista Il - Médico en
Salud Ocupacional / ORH

Derivar al paciente para atencion especializada y registrar
informacion del paciente.

Médico con Conocimiento en

Fin de procedimiento: Atencion médica realizada.

Especialista Il - Médico en
Salud Ocupacional / ORH

0 * Atencion especializada: Psicologia, Nutricidn, Fisioterapia |Seguridad y Salud en el Trabajo Registro de
* El médico ocupacional registra y monitorea las derivaciones| Especialista Il - Médico en atencion
de pacientes para tratamientos asociadas por enfermedades Salud Ocupacional / ORH
ocupacionales.

Atencion médica realizada.
Médico con Conocimiento en
. . . Seguridad y Salud en el Trabajo
07 | Diagnosticar al paciente . o
Especialista Il - Médico en
Salud Ocupacional / ORH
Verificar si presenta sintomas de alarma
Los sintomas que se evalia son: Fiebre, dificultad
respiratoria, hipertension, alteracidn de frecuencia cardiaca,| Médico con Conocimiento en
08 vomitos Seguridad y Salud en el Trabajo
Especialista Il - Médico en
éPresenta sintomas de alarma? Salud Ocupacional / ORH
Si: Ir a la actividad N°09
No: Ir a la actividad N°10
Derivar al servidor/a al seqguro (ESSALUD O EPS).
- . . . Médico con Conocimiento en
Se finaliza atencion por parte de servicio médico . . . d
o Seguridad y Salud en el Trabajo Registro de
09 |institucional. atencion

10

Generar la receta médica o Indicacion médica

Médico con Conocimiento en
Seguridad y Salud en el Trabajo
Especialista Il - Médico en
Salud Ocupacional / ORH

Receta médica
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11

Otorgar la medicacién al servidor/a para atenuar la
sintomatologia que presenta en el dia de atencion, y
registrar informacion de atencion

cdamerita descanso médico?

Si: Ir a la actividad N°12

No: Ir a la actividad N°13

Enfermera/o

Registro de entrega
de medicina

12

Otorgar el Descanso médico al servidor/a.
El médico Ocupacional, registra y monitorea las atenciones
médicas asociadas a enfermedades ocupacionales.

Médico con Conocimiento en
Seguridad y Salud en el Trabajo
Especialista Il - Médico en
Salud Ocupacional / ORH

Descanso médico

Registrar informacion del paciente.

Médico con Conocimiento en

13 Se finaliza la atencion al servidor. Seguridad y Salud en el Trabajo Registro de
Fin de procedimiento: Atencién médica realizada. Especialista Il - Médico en atencion
Salud Ocupacional / ORH
Indicador
. FUENTE DE
CODIGO NOMBRE FORMULA i META
INFORMACION
Porcentaje de atencién (N.2 de servidores/as
101.502.06.01.P3 médica mensual a los/as atendidos/as / N.2 de Total | Registros de atencion 100%
servidores/as. de servidores/as) *100%
Recursos necesarios para la ejecucion
- Médico con Conocimiento en o
Seguridad y Salud en el Trabajo / ORH - Correo Institucional
- - SISTEMAS - Internet
PERSONAS - Especialista 1l - Médico en Salud .
. INFORMATICOS - M.S Office (Word, Power Point,
Ocupacional / ORH
- Enfermera/o / ORH Excel)
- Computadoras
. . - Impresora
INSTALACIONES |- Consultorio médico del MINEM EQUIPOS i .
- Teléfonos fijos y celulares
- Equipos médicos
Control de cambios del procedimiento
VERSION SECCION DEL PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL CAMBIO
01 No Aplica No Aplica

Documentos y procesos

relacionados al procedimiento

DOCUMENTOS

PROCESOS

- Reportes de llamadas

- Solicitud de Atencién por correo electrénico
- Descanso médico

- Registro de atencién

- Informe mensual

- S02.06.01.P1 Elaboracidon del Plan de Seguridad y Salud
en el Trabajo
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21.3.2 DIAGRAMAS DE FLUJO DEL PROCESO “502.06.01.P3 ATENCIONES MEDICAS”

Necesidad de Carteo
atencién médica electronico
° N
T S
2 o
H 01, Solicitar cita
8 para atencién
Previa Cita ’
Registro de R 2
Funciones vitales: Pulso, iaj 3 .
A temperatura, presién 02, Realizar Triaje al 11. Otorgar lamedicaddn al
° arterial, frequenda servidor/a y verificar las  § - " " D servidor/ra para atenuarla
= Tipo de cardiaca, freasenda funciones vitales. e o
H atencién respiratoria dia de atenciény registrar i
€ ——— informacién de atendén ;amenta
L Registro de n:;::;g
entrega de ?
03. Derivar alpaciente, para medicina - .
suatencién conel médico Si 0;
w
g
2
b1
E *Atencidn especialzada:
k] Psicologia, Nutridén,
§ Fisioterapeuta
E |
g .
2 A4 Atencidn médica
a : 7 realizada
$ 04.Realiza la evaluadén o Si 96 Derivarelpaciencepars
- dinica atencidn especializaday regishar
8 J informacién del paderte
E gencel, 12. Otorgar el 13 Registrar
= emergencia 6 . i
2 ’ espa:;r;fi'zoar;v £ =+ + { Descanso médico al informacién del e
m e ? — - a
5 |8 El médico ocupacionalregistray senvidorfa paciente
< sz monitorea las derivadones de :
; T g pacientespara tratamientos asodadas. Des’ca_nso g Reglstm' de
§ 5= porenfermedades ocupadonales médico . atencién
5 .
e 07. Diagnosticar al S
3% paciente .
=e S £l médico Ocupacional registra
=] - ymonitorea las atendones
E | médicas asociadas a aténcibn médica
3 - s ‘ Fiebre, dificultad respiratoria, hipettension, enfermedades ocupadonales tealizada
g ;Requiere atenddn ‘ alteracidn de frecuencia cardiaca , womitos
S il \ 4 b
2 médica hospitalaria? |
5 ————
2 08. Verificar si
05, Brindar los N\ No -
N primeros auxilios > presenta sintomas de
] alarma
5%
o 8 i
&Y L sPresents o 10'g‘enerav la receta
: il PSS sintomas de <\, médica u'd_
alarma? medica
09, Derivar al _
i al sequro s
(ESSALUD O EPS) .
Receta médica
Atencidn
médica
realizada
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214 FICHA DE PROCEDIMIENTO Y DIAGRAMAS DE FLUJO DEL PROCESO “S02.06.01.P4
EJECUCION DE CAMPANAS MEDICAS”
21.4.1 FICHA DE PROCEDIMIENTO S02.06.01. P4 EJECUCION DE CAMPANAS MEDICAS
Informacidn general del procedimiento del procedimiento
Nombre del| . . o . ‘1 .
L. Ejecucion de campanas médicas Cadigo S02.06.01.P4 |Versiéon | 01

procedimiento
Responsable: | Jefe(a) de la Oficina de Recursos Humanos |Clasificacion  |Soporte

Objetivo del
Procedimiento

Fortalecer la promocidn y la prevencion
de la salud en el MINEM para alcanzar una
cultura de prevencién y autocuidado
adecuadas.

Areas
involucradas

-Todas las unidades de la
organizacion
-ORH

Base Legal o

Ley General de Salud, Ley N° 26842 y sus
modificatorias.

- Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo,

Alcance del

Inicio: Verificar las
actividades planificadas en
el Programa Seguridad vy

Salud Ocupacional (PSSO).

Definiciones
Especificos

OTI: Oficina de Tecnologia de la Informacién
ORH: Oficina de Recursos Humanos

PASST: Plan Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo

UO: Unidad de Organizacion

'IIE'ecnlc’: Ley N° 29783 y sus modificatorias. procedimiento | Cumplimiento del PSSO.
specifica - Reglamento de la Ley N° 29783, Decreto
Supremo 005-2021-TRAy sus Fin: Campafia médica
modificatorias programada ejecutada
EMO: Examen Médico Ocupacional
OAS: Oficina de Abastecimiento y Servicios
Términos y

Caracterizacion del proceso del proceso

fuente de

Proveedores y

Descripcidondel procedimiento
de las entradas o requisitos

Descripciondel
procedimiento de los

Cliente interno o
externo del resultado

informacion resultados
e Administrado o
e Servidor/a del ‘
MINEM / - Campafias de salud Camparfia medica| Cciudadano
i e ORH
e Plan Anual de SST | Programadas ejecutada N
e Comité de SST

e Secretaria General
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Descripcion del procedimiento
Responsable de
.. ejecutar Registro de
N° Actividades . . 4
(Puesto / Unidad ejecucion
organizacional)
Inicio del Procedimiento
Cumplimiento del Programa Seguridad y Salud
Ocupacional (PSSO) Especialista Il - Programa
01 | Verificar las actividades planificadas en el PSSO. Médico en Salud Seguridad y Salud
¢Es EMO? Ocupacional / ORH Ocupacional
Si: Ir a la actividad N°02
No: Ir a la actividad N°08
Especialista Il - Médico
02 | Coordinar con OAS la contratacion del servicio en Salud Ocupacional /
ORH
Médico con
L. . . Conocimiento en
03 | Procesos de Adquisicion de Bienes y Servicios ] Memorando
Seguridad y Salud en
el Trabajo / ORH
Cuando el Servicio estd confirmado
Comunicar a los servidores/as el cronograma de
atencion.
Se considera el cronograma conforme a los 6 protocolos |Especialista Il - Médico .
. Correo electrénico
04 | de EMO de acuerdo a los puestos y labores que |en Salud Ocupacional / / Memorando
desempefian: Administrativos / Conductores / De ORH
mantenimiento / Central telefénica / Archivo / De retiro
(facultativo) y adicionalmente el ANEXO 16-A para el
personal que viaja a altura igual o superior a los 2500
msnm
Asistir y pasar los eximenes médicos ocupacionales.
05 | Esta actividad se realiza conforme al cronograma Servidores/as / UO
enviado a los servidores/as
Cuando la empresa que realizé el Servicio de los EMOs, o o
remita los resultados. Especialista Il - Médico
06 . . . L. . en Salud Ocupacional /| Informe médico
Revisar, registrar y derivar de forma individualizada los ORH
resultados
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Descripcion del procedimiento
Responsable de
. ejecutar Registro de
N° Actividades . . 4
(Puesto / Unidad ejecucion
organizacional)
L. i Resultados de
07 | Tomar conocimiento de los resultados Servidores/as EMO
Realizar las coordinaciones con ESSALUD o MINSA o o
, , L. o Médico con
empresa particular para la ejecucion de las campanas o
08 Conocimiento en
o ) ; o Seguridad y Salud en el
Las coordinaciones se realizan via correo electrénico con .
o Trabajo / ORH
los especialistas del MINSA o ESSALUD.
Cuando el MINSA o ESSALUD o empresa particular
remiten detalles para la ejecucién de la campaiia en el Médico con
09 MINEM. Conocimiento en
Coordinar con la OAS y/o la OTI asignar el ambiente y |Seguridad y Salud en el
los recursos necesarios para la ejecucion de la Trabajo / ORH
campaia
Solicitar la elaboracion de un Flyer informativo sobre o
~ .- Médico con
la campaiia médica o
. o L Conocimiento en .
10 | Para ello se remite al Especialista de comunicacion ) Correo electrdnico
) . . o Seguridad y Salud en el
interna los datos referidos de la campafia médico )
) Trabajo / ORH
ocupacional, fecha, hora y lugar
Analista en
. i Comunicacion Interna,
11 | Elaborar Flyer informativo .
Clima y Cultura
organizacional / ORH
12 | Aprobar flyer informativo respecto a la campaia Jefe/a / ORH Correo electrénico
Analista en
Difundir Flyer informativo. Comunicacion Interna, . .
13 ) o . Flyer informativo
Continuar con la actividad N°16 Clima y Cultura
organizacional / ORH
Médico con
14 Elaborar correo o memorando invitando a los Conocimiento en Correo electrénico
servidores/as a participar de la campaiia médica Seguridad y Salud en el / Memorando
Trabajo / ORH
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Descripcion del procedimiento

Responsable de

.. ejecutar Registro de
N° Actividades . . 4
(Puesto / Unidad ejecucion
organizacional)
Aprobar y derivar a las UO el memorando invitando a
15 | los/as servidores/as a participar en la campafia Jefe/a / ORH Memorando
médica
Cuando el Servidor/a toma conocimiento de campafia
y/o cuando el responsable de la UO difundas
16 | informacion a los servidores/as Servidor/a
Registrar participacion en la campaha médica
programada.
Médico con
17 Cuando se ejecuta la campafia médica Conocimiento en
Monitorear el desempeiio de la campaia Seguridad y Salud en el
Trabajo / ORH
Elaborar correo o Informe de desempeiio de campaiia Médico con
18 médica dirigida a jefe/a de ORH. Conocimiento en Informe
Seguridad y Salud en
Fin del procedimiento: Campafia médica ejecutada el Trabajo / ORH
Indicador
" FUENTE DE
CODIGO NOMBRE FORMULA L META
INFORMACION
Porcentaje (Ne de actividades
cumplimiento de | ejecutadas / N2 de Total de Registros de
101.502.06.01.P4 . . = o, 80%
actividades actividades planificadas) atencién
realizadas *100%
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Recursos necesarios para la ejecucion

- Jefe/a / ORH

- Médico con Conocimiento en
Seguridad y Salud en el Trabajo /

- Correo Institucional

ORH SISTEMAS - Internet
PERSONAS o - < . .
- Especialista Il - Médico en Salud INFORMATICOS | - M.S Office (Word, Power Point,
Ocupacional / ORH Excel)
- Analista en Comunicacion Interna,
Clima y Cultura organizacional / ORH
- Computadoras
- Impresora
- Ambientes Ministerio de Energia y - Teléfonos fijos y celulares
INSTALACIONES | EQUIPOS . o ]
Minas. - Equipos médicos (glucometro,
densitémetro, estetoscopio y
otros).
Control de cambios del procedimiento
VERSION SECCION DEL PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL CAMBIO
01 No Aplica No Aplica

Documentos y procesos relacionados al procedimiento

DOCUMENTOS

PROCESOS

- Registros de atencion

S02.06.01.P1 Elaboracién del Plan de Seguridad y Salud en
- Informes de desempenfio de la campafia el Trabajo
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21.4.2 DIAGRAMAS DE FLUJO DEL PROCESO S02.06.P4 EJECUCION DE CAMPARNAS DE MEDICAS

Servidores/as

05. Asistirypasar los
examenes médicos
ocupacionales

De acuerdo al
cronograma

Cuando Ia empresa
remite los
resultados

Actividad
Programada

07. Tomar

conocimiento de
105 resuttados

Cuando le Senidors
toma conocimientn
de campafia

16. Registrar partidpadén
en la campafia médica

Cuando el responsable
de I3 UO difundas
informadén a los

servidoresfas

Completar datos
personales en el
formulario

programada

Cuando se ejeastala
campafia médica

Salud Ocupadonal
(PSSO)

SE:

Especialista Il - Médico en Salud Ocupacional / ORH

O1. Verificar las actividades

planificadas en el PSSO

s EMO?

Memorando

02 Coordinar con OS5 la
contratacién del senido

No

04, Comunicralos
servidores/as el
cronograma de atendén

electrénico /
Memorando

Correo

06, Revisa, registrary derivar
de forma individualizadalos
resultados 2

Informe
médico

Existen 6 protocolos de EMO de acuerdoa

los puestos ylabores que desempefian:
Administrativos / Condudores/ De
mantenimiento / Centraltelefdnica /
Archivo / Deretiro (facultativo) y
adicionalmente el ANEXO 16-A para el

personal que viajaa altura igual o superior a

2500 msnm

08. Realizar las coordinadones con
ESSALUD 0 MINSA 0 empresa
particular para laejecudsn de las
campafias

$02.06.01.P4 EJECUCION DE CAMPANAS MEDKCAS

03. de
Bienes y Servicios

09. Coordinar conla OAS y/o 1a OTI

Cuando el
senvicio esta
confirmado

En simultaneo

14. Elaborar comeo o
invitando alos

Cuando ESSALUD

Médico con Conocimiento en Sequridad y Salud en el Trabajo / ORH

asignar

rsos

recu
necesarios para la ejecuddn de
pafi

a

servidores/as a partidpar de
la campafia médica

17. Monitorear el
desempefio de la
camparia

18. Elaborar comeo o

Informe de desempefio
de campafia médica f-. .2
dirigida ajefeade
ORH

electrénico

CMINGE: Cormreo
responde electrénico /
Memorando
10. Solicitar la elaboradén de g5 Sonolang m":i’cze 2
o un Fiyerinformativosobre fla | - 1 P Actividad
s ocupacional, fechajugar,
campafia mé: s programada
s realizada
electrénico
G2
sE
52 *
=32
g
£
S
g H1:Elabordnker 13. Difundir Fiyer
R irtermatvg informativo
g2
52
=3
2£
3
%)) Memorando
z L 2 15. Aprobaryderivara las UO @
g N 1% Aarabarfiver elmemorando invitando a
H e Teipema 105/as servidores/as 3
§ anaig partidparen incamele
£ e Memorando
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21.5 FICHA DE PROCEDIMIENTO Y DIAGRAMAS DE FLUJO DEL PROCESO S02.06.01.P5
EJECUCION DE LAS CAPACITACIONES OBLIGATORIAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO

21.5.1 FICHA DE PROCEDIMIENTO $02.06.01.P5 EJECUCION DE LAS CAPACITACIONES
OBLIGATORIAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Informacion general del procedimiento

Nombre del | Ejecucion de las Capacitaciones de L. .,

L. . . Codigo S02.06.01.P5 |Version |01
procedimiento | Seguridad y Salud en el Trabajo
Responsable: Jefe(a) de la Oficina de Recursos Humanos |Clasificacion |Soporte

. e -Todas las unidades de la
Brindar conocimientos y crear

Objetivo  del . . Areas organizacion
competencias en temas de seguridad y

Procedimiento . . involucradas -ORH
salud en el trabajo a todos los servidores
del MINEM.

Inicio:  Verificar las
actividades programadas
) _ segin Plan Anual de
- Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo, N
N ) Capacitaciones en
Ley N° 29783 y sus modificatorias.
Base Legal o [|-Reglamento de la Ley N° 29783, Decreto
Técnica Supremo 005-2021-TRA y sus

Especifica modificatorias.

Seguridad y Salud en el
Alcance  del| Trabajo.

procedimiento
Fin: Elaborar y presentar

Plan Anual de Seguridad y Salud en el informe de cumplimiento

Trabajo (PASST). de la capacitacion
Seguridad y Salud en el

Trabajo.
ORH: Oficina de Recursos Humanos
PASST: Plan Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo
Términos y | UO: Unidad de Organizacion
Definiciones Seguridad y Salud en el Trabajo {SST): Comprende las actividades orientadas a promover
Especificos la prevencion de riesgos de los servidores civi les en el ejercicio de su labor que puedan

afectar su salud o integridad; asi como la proteccion del patrimonio de la entidad y el
medio ambiente.
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Caracterizacion del proceso del proceso
L L. Descripciondel . .
Proveedores y fuente de | Descripciondel procedimiento L. Cliente interno o
. L. . procedimiento de los
informacidén de las entradas o requisitos externo del resultado
resultados
o e Administrado o
® Programa anual de |- Capacitaciones programadas o ciudadano
capacitaciones de en el Programa Anual de| ~ Capacitaciones  de ORH
H [ ]
seguridad y salud en el Capacitaciones en Seguridad y SST ejecutadas o
. . e Comité de SST
trabajo Salud en el Trabajo. )
e Secretaria General
Descripcidndel procedimiento del procedimiento
Responsable de ejecutar .
o L. . Registro de
N Actividades (Puesto / Unidad . L,
L. ejecucion
organizacional)
Inicio del Procedimiento
- N Programa
Cumplimiento Programa anual de capacitaciones de o o .
. . Especialista Il - Médico en | Seguridady
01 | Seguridady Salud en el Trabajo (PSST) )

. o . Salud Ocupacional / ORH | Salud en el
Verificar las actividades programadas segun PSST Trabajo
Capacitaciones
Realizar las coordinaciones con la OTI para creacion de

02 Sala de reuniones en Zoom Especialista Il - Médico en Correo
Cuando la OTI ha confirmado la Sala de Zoom, fecha y | Salud Ocupacional / ORH electrénico
enlace se realizar la Accién N°04 y N°06 en simultaneo.

Elaborar el proyecto memorando de invitacion para la o L
L . L, Especialista Il - Médico en
03 | participacién de los servidores/as en la capacitacion de .
Salud Ocupacional / ORH
SST
Aprobar y derivar a la Unidades organizacionales el
memorando de invitacion para participacion de la
capacitacion SST.
El memorando contiene informacién relevante de Ia o o
L Especialista Il - Médico en

04 | capacitacién SST, enlace, fecha, cronograma, etc. ) Memorando

) _ Salud Ocupacional / ORH
Es importante que el responsable de la Unidad de Ia
organizacion difunda la informacidn respecto a la
capacitacion SST, para la debida participacion de los
Servidores/as.

Continuar con la Actividad N°09

05 Solicitar la elaboracion de un Flyer informativo respecto a | Especialista Il - Médico en Correo

la Participacion de la capacitacion Salud Ocupacional / ORH electrénico
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Analista en Comunicacion

En caso, la capacitacidn se realiza por personal externo, éste
remite un Informe, que incluye los registros de participacion
como entregable.

Fin del procedimiento: Actividad programada ejecutada

Salud Ocupacional / ORH

06 |Elaborar Flyer informativo respecto a la capacitacion SST Interna, Clima y Cultura
organizacional / ORH
. ) . Correo
07 |Aprobar flyer informativo respecto de la capacitacion Jefe/a de ORH .
electrénico
Analista en Comunicacion i
er
08 | Difundir Flyer informativo. Interna, Climay Cultura . Y .
s informativo
organizacional / ORH
Cuando el Servidor/a toma conocimiento de la capacitacién
SST
Tomar conocimiento y registrar datos para participar en la
capacitacion SST. .
09 . ) . . Servidor/a Formulario
Cuando llegue el dia de ejecucién de la capacitacion:
éLa capacitacion lo realiza personal del MINEM?
No. Continuar con la Actividad N°10
Si: Continuar con la Actividad N°12
. . . Especialista Il - Médico en
10 |Coordinar con OAS la contratacion del servicio )
Salud Ocupacional / ORH
Ejecutar el procedimiento “Adquisicion de Bienes y Servicios”. o o
11 lcuando se 1 I iod acid g Especialista Il - Médico en Correo
uando se tiene el servicio de capacitacidon confirmado -
_ o P Salud Ocupacional / ORH | e€lectrdnico
Continuar con actividad N°13
. . » E ialista Il - Médi Material
12 |Elaborar material y Examen de la capacitacion SST >pecialista ) edico en e
Salud Ocupacional / ORH Didactico
. g Especialista Il - Médico en
13 |Ejecutar la capacitacion del SST pecial . !
Salud Ocupacional / ORH
Participar en la capacitacion de SST.
Se considera la participacién del servidor/a, cuando haya i Registro de
14 . . . . Servidor/a . .
culminado el curso satisfactoriamente resolviendo vy asistencia
presentando el examen de la capacitacién de SST.
Elaborar y presentar informe de cumplimiento de Ila
capacitacion SST
15 Especialista Il - Médico en Informe

Indicador
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, FUENTE DE
CODIGO NOMBRE FORMULA . META
INFORMACION

(N.2 de servidores/as

Porcentaje de . Informe sobre la
) capacitados / N.2 de L
11.502.06.01.P5 servidores/as ) participacién de los 75%
] Total de servidores/as) ) )
capacitados servidores capacitados
*100%
. (N.2 de actividades
Porcentaje de .
o ejecutadas / N.2 de |Informe sobre las
12.502.06.01.P5 actividades 80%

Total de actividades |actividades realizas

realizadas
planificadas) *100%

Recursos necesarios para la ejecucion

- Médico ocupacional (02)
- Especialista de - Correo Institucional
Comunicacion interna (01) [SISTEMAS - Plataforma Zoom
PERSONAS p
- Jefe/a de la ORH (01) INFORMATICOS | - Internet
- Capacitador (externo o - M.S Office (Word, Power Point, Excel)
interno) (01)
- Computadoras
- Ambientes Ministerio de - Impresora
INSTALACIONES , . EQUIPOS B} "
Energia y Minas. - Teléfonos fijos y celulares
Control de cambios del procedimiento
VERSION SECCION DEL PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL CAMBIO
01 No Aplica No Aplica

Documentos y procesos relacionados al procedimiento

DOCUMENTOS PROCESOS
- Registros de asistencia
- Material didactico - 502.06.01.P1 Elaboracion del Plan de Seguridad y Salud en
- Informes de cumplimiento de la capacitacion el Trabajo
- Examen
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21.5.2 DIAGRAMAS DE FLUJO DEL PROCESO S02.06.01.P5 EJECUCION DE LAS CAPACITACIONES OBLIGATORIAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL

TRABAJO

Servidor/a

09, Tomar
conocimiento y
registrarsus datos

Formulario

14. Participar en la

capacitacion de SST

Completar el

examen, sirve
como constacia
de participadn

03, Elaborar el proyecn
memorando de invitadon

para participadon delos
senvidores

capacitacion

L4

Corren
electrénico

11, Adquisidén de
Bienes y Senvicios

Correo
electrénico

contratado

Actividad programada
ejecutada

13. Ejecutar Ia
capacitacicn del SST

Registro de
asistencia
g T
B R, de capacitacién Capacitacién S
Salud en elTrabajo (PSST) apacitacién
1. Verificar las actividades 02. Realizar la coordinadones ;L3 capacitaddn lo En caso, la capacitaddn se
programadas segun PSST conla OTlpara creadén de ealiza personal del realiza por personal
Capacitaciones Sala de reuniones en Zoom > MINEM? externo, éste remite un
. 3 / s Informe, que induye los
z ail 3 registros de partidpadon
S : como entregable
< s
3 i
2 Correo
g electrénico
5 Cuando OTI L
s confirma Sala 12.Elaborar materialy 10: Coordiner éon OASI Informe
3 Zoom Examen de la . ' 5 :
2 contratacion del senido \
3 capacitacidn SST 15. Elaborarypresentar
< informe de cumplimiento .-
[ )
) Material de la capacitacion SST

£ b 05. Solicitar 2 elaboradién de e
3 idéctico
2 + un Flyerinformativo respecn Cuando el
H Ensimultaneo ala Participacion de senvicio esta
z
=
g
&
)

Interna,

s
S

$02.06.01.P5 EJECUCIGN DE LAS CAPACITACIONES OBLIGATORIAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Analista en Comunica
Clima y Cultura organizacional 7 ORH

v

06, Elaborar Fler
informativo respedn a
la capacitacién SST

08. Difundir Fiyer
informativo

....... N

Flyer
informativo

Jefe/a de la ORH

04, Aprobaryderivar a la Unidad
5 4

3
de invitacién para partidpadan
de la capacitacién SST

J

i
Cuando el responsable de
1aUo 6

alos senvidores/as

7. Aprobar fiyer
informativo respecto

dela capacitadon

Correo
electronico
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22. DIAGRAMA DE INTERRELACION Y FICHA DEL PROCESO NIVEL 2 “502.06.02 GESTION DE LA COMUNICACION INTERNA”
22.1 DIAGRAMA DE INTERRELACION DEL PROCESO NIVEL 2 “S02.06.02 GESTION DE LA COMUNICACION INTERNA”

S02.06.02.P1 Formulacidn del
Plan de Comunicacidn Interna

Planes de ORH

g e

Alta Direccidn Productos comunicacionales > Servidores del
MINEM

———

S02.06.02.P2 Gestidn de
productos de comunicacidn

interna Alta Direccidn

fr—

C——

Diagrama de interrelacion "$02.06.02 Gestion de la Comunicacion Interna”
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22.2  FICHA DE PROCESO NIVEL 2 “S02.06.02 GESTION DE LA COMUNICACION INTERNA”.

Gestion de la Comunicacion Interna
Nombre del proceso: Nivel 02 Codigo S02.06.02
Dueiio del proceso: Jefe/a de la Oficina de Recursos Humanos e s ., 01
Clasificacion |Soporte \Version
Objetivo del proceso: Ejecutar las acciones destinadas a informar, motivar e inculcar en los/las servidores/as civiles del MINEM.
Indicador % de mensajes comunicacionales difundidas del total programadas

Descripcion del procedimiento del Proceso

Proveedores Entradas Cédigo Procesos de nivel 03 Productos Clientes

e Alta Direccion del MINEM ° Requerimiento de Formulacidén del Plan o Plan de
e Unidades de Plan de comunicacion | S02.06.02.P1 | 4e Comunicacién Comunicacion e Servidores Civiles

Organizacion del MINEM Interna Interna

¢ Plan de Comunicacion Gestion de e Productos

e Alta Direccidn. Interna. $02.06.02.P2 Productos de comunicacionales ¢ Unidades de organizacion,
e Unidades de Organizacién| e Solicitud de soporte D comunicacién (Flyer, videos,| del MINEM.

del MINEM. comunicacional. interna boletines, etc.)
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22.3 FICHA DE PROCEDIMIENTO Y DIAGRAMAS DE FLUJO DEL PROCESO S02.06.02.P1
FORMULACION DEL PLAN DE COMUNICACION INTERNA
22.3.1 FICHA DE PROCEDIMIENTO S02.06.02.P1 FORMULACION DEL PLAN DE COMUNICACION
INTERNA
Informacion general del procedimiento
Nombre del (Formulacién del Plan de Comunicacién Versio

compromiso y el sentimiento de
pertenencia de los mismo.

procedimiento Interna Cadigo S02.06.02.P1. n 01
Responsable Jefe/ de la Oficina de Recursos Humanos |clasificacién Soporte
Ejecutar las acciones destinadas a
informar, motivar e inculcar en los uo
Objetivo del [servidores civiles del MINEM, la cultura |Areas G
Procedimiento organizacional, a fin de potenciar el |involucradas
ORH

Base

Legal

Técnica Especifica

(o

- Ley N.° 30057, Ley del Servicio Civil.

- Decreto Supremo N.° 040-2014-PCM,
gue aprueba el ReglamentoGeneral de
la Ley N.° 30057, Ley del Servicio Civil.

- Resolucién de Presidencia Ejecutiva
N.° 238-2014-SERVIR/PE, que
formaliza la aprobacién de la Directiva
N.° 002-2014- SERVIR/GDRSH,
Normas para la Gestion del Sistema
Administrativo de Gestidn de Recursos
Humanos en las entidadespublicas.

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

- Resoluciéon Secretarial N.° 047-2021-
MINEM/SG, que aprueba la Directiva
N.°010-2021-MINEM/SG denominada
“Normas y procedimientos para la
gestidn del proceso de comunicacion
interna en el Ministerio de Energia y
Minas”.

Las referidas normas incluyen sus
respectivas disposiciones

modificatorias, de ser el caso.

Alcance del
procedimiento

Inicio: Disponer laelaboracion
del Plan de Comunicacién
Interna.

Fin: Evaluar la gestion de

comunicacién Interna.
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- Cl: Comunicacion Interna

Términos y
Definiciones
Especificos

- ORH: Oficina de Recursos Humanos

- OGA: Oficina General de Administracion

- OGPP: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto
- SERVIR: Autoridad Nacional del Servicio Civil

- UO: Unidades de Organizacién

- Comunicacién interna: Son los actos que se ejecutan dentro de la entidad para difundir
mensajes, en distintosflujos y tipos, a fin de generar unidad de visién, propésito e interés
en los servidores que conforman la institucién.

Caracterizacidn del proceso

Proveedor

Entrada

Producto

Cliente interno o externo

- Alta Direccion.

- Lineamientos de la Alta

Direccion sobre

- Plan de comunicacion
interna

- Servidores y Unidades de
organizacion del MINEM.

] o - Acciones de
- Unidades de | comunicacién interna. C
o i o comunicacion interna
Organizacion, equipos |- |dentificacion de .
o ) realizadas
y comisiones del| necesidades para . .
- Informe de ejecucion
MINEM. fortalecer la
del Plan de

comunicacion interna.

Comunicacion Interna.

Descripcidon del procedimiento

Responsable

03

del Plan Comunicacién Interna del afio anterior.

e Remitir un Memo a los drganos, que consulte la proyeccion de
las necesidades de comunicacidon anual. Debe adjuntar el
Formato de Matriz de Necesidades de Cl.

Cultura
Organizacional
/ORH

. . ) Registro de
N Actividades (Puesto /.Unl.c!ad ejecucién
de organizacion)
Inicio del procedimiento
Disponer la elaboracion del Plan de Comunicacion Interna
o1l * ReC|b|r.Ios 'Illne.amlentos de la Alta Direccidn para fortalecer la Jefe/a / ORH
comunicacion interna en el MINEM.
e Disponer la elaboracion del Plan de Comunicacion Interna para
el MINEM.
Asignar la elaboracion
02| « Asignar la elaboracién del Plan de Comunicacién Interna del Jefe/a / ORH
MINEM.
Realizar el diagnéstico y proponer actividades
« Revisar la normativa y los planes de la ORH. Anallst.a ! fe,n
. ., Comunicacién
e Revisar los resultados alcanzados de acuerdo con la evaluacién ,
Interna, Climay Memo

electrénico
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Descripcidon del procedimiento

No

Actividades

Responsable
(Puesto / Unidad
de organizacion)

Registro de
ejecucion

Identificar y remitir necesidades de comunicacion
e Recibir el Memo enviado por la ORH.

e Analizar las posibles acciones internas que demanden la
elaboracién de un material de comunicacion a difundirse hacia

05

o Diseiiar el Plan de Comunicacién Interna sobre la base de los
objetivos y metas establecidas.

e Considerar en el proyecto del Plan de Comunicacién Interna, el
uso del lenguaje inclusivo, el enfoque intercultural, enfoque de
género, entre otros elementos que lo ameriten.

Nota: Considerar la Guia para la Gestion de Comunicacion
Interna, aprobada mediante RPE N.° 151-2017-SERVIR-PE.

Cultura
Organizacional /
ORH

los servidores. Formato de
04| *Si no se identifica ninguna necesidad de Cl, proceder a Unidades de Matriz de
contestar el Memo con dicha conclusién. organizacién  Necesidades de
« Si se identifica necesidades de Cl, consolidar la informacién y cl
completar el Formato de Matriz de Necesidades de Cl.
e Remitir un Memo a ORH, que adjunte el Formato de Matriz de
Necesidades de Cl, debidamente rellenado.
Formular proyecto de Plan de Comunicacion Interna
e Recibir los Memos de las UO y registrar las Matrices de
Necesidades de Cl en una carpeta digital.
e Analizar la informacién registrada en las diferentes Matrices de
Necesidades de Cl. )
Analista Il en
e Consolidar toda la informacién y elaborar la Matriz para el Plan Comunicacién
de Comunicacién Interna del MINEM. Interna, Clima y Memo

electrénico

06

Verificar que el proyecto se enmarque en objetivos
institucionales

e Revisar el proyecto de Plan de Comunicacidn Interna.

« Verificar que los alcances de los objetivos y acciones del Plan
de Comunicacion Interna estén enmarcados en los objetivos
institucionales.

e Elaborar el Informe que sustente el proyecto de Plan de
Comunicacion Interna.

e Presentar el proyecto del Plan de Comunicacidn Interna al Jefe
de ORH.

Analista Il en
Comunicacion
Interna, Climay
Cultura
Organizacional /
ORH

Correo
electrénico
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Descripcidon del procedimiento

No

Actividades

Responsable
(Puesto / Unidad
de organizacion)

Registro de
ejecucion

Nota: La evaluacion debe asegurar que el Plan de
Comunicacion Interna esté alineado con los planes de la ORH.

Revisar el proyecto del Plan de Comunicacion Interna

e Revisar el proyecto del Plan de Comunicacion Interna.

Memo

Plan deComunicacidn Interna.
e Elaborar un Informe POl semestral de ejecuciéon de las

Interna, Climay
Cultura

07| « Disponer que el proyecto del Plan de Comunicacién Interna se Jefe/a / ORH clectrénico
remita al Jefe de la Oficina General de Administracion, a través
de un Memo.
Aprobar el Plan de Comunicacion Interna
« Recibir el Memo enviado por la ORH.
e Revisar y validar el Plan de Comunicacién Interna.
e Emitir la Resolucidon Directoral que aprueba el Plan de L
. Resolucién
08| Comunicacidon Interna del MINEM. Jefe/a / OGA .
Directoral
e Remitir a OTI para la publicacién de la Resolucién Directoral en
la pagina web de la entidad.
Esperar fechas programadas de actividades del plan.
Ejecutar las actividades previstas )
. - . Analista Il en
e Ejecutar las actividades previstas, de acuerdo con lo L,
. Comunicacién
establecido en el Plan. )
) Interna, Climay
09| « Coordinar con los proveedores externos (de ser el caso) y/o Cultura
con las UO del MINEM para la ejecucidn de las actividades .
S Organizacional /
programadas en el Plan de Comunicacién Interna. ORH
Nota: En coordinacion con profesionales correspondientes.
Supervisar la ejecucion de las actividades
e Coordinar con el equipo de Cl la ejecucidén de las actividades
previstas en el Plan de Comunicacion Interna del MINEM. Analista Il en
« Supervisar la ejecucion de las actividades previstas en el Plan Comunicacion Matriz de
deComunicacién Interna. Interna, Climay o
10 . ) L . Requerimiento
e Registrar las acciones de comunicacién interna (materiales o Cultura < de Cl
eventos) ejecutadas. Organizacional /
ORH
Nota: Promover que se efectuen las actividades programadas
para el afo.
Proyectar informe de ejecucion Analista Il en
e Compilar la informacién de las acciones ejecutadas del Comunicacién
11 Informe
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Descripcidon del procedimiento

No

Actividades

Responsable
(Puesto / Unidad
de organizacion)

Registro de
ejecucion

acciones efectuadas en el marco del Plan de Comunicacién
Interna.

e Enviar el informe de ejecucién de actividades del Plan de
Comunicaciénlnterna, al Jefe de ORH.

Organizacional
/ORH

Evaluar y Elaborar Reporte de la gestion de comunicacion interna

e Formular y ejecutar la Encuesta Anual de Comunicacion
Interna, dirigido a los servidores del MINEM.
e Analizar los resultados de satisfaccion obtenidos sobre el

Analista Il en
Comunicacién
Interna, Climay

Reporte de

satisfaccion del
servidor

(Escala Likert)

Comunicacién
Interna

12| proceso de comunicacién interna. cul
lab | ttados de | ld ultura encuesta de Cl
e Ela ora.r un. IIReporte con los resultados de la Encuesta Anual de Organizacional /
Comunicacion Interna. ORH
e Remitir la informacion a la jefatura de ORH, para
conocimiento y fines correspondientes.
Dar conformidad del Reporte presentado
13 Toma c.ono.cllmlento y ex.presa su conformlqad .aI Analista Il en Jefe/a / ORH Nota
Comunicacion Interna, Clima y Cultura Organizacional
Fin del procedimiento: Reporte conforme
Indicador
A FUENTE DE
CODIGO NOMBRE FORMULA INFORMACION META
N = (n° de acciones de ) )
Cumplimiento de comunicacion ejecutadas / n° - Registro Matriz de
0,
101.502.06.02.P1 ejecucién del Plan . ! L Requerimientos de 90%
o de acciones de comunicacion
de comunicaiones cl
programadas) * 100%
N = (n° de servidores )
Nivel de ticipantes / n° ta d - Registros de
articipantes / n° meta de 9
102.502.06.02.P1 _ icio o g | PAMtICIP asistencia o 65%
. servidores proyectados) * L
los servidores participacién
100%
Medicion de la . . L, - Encuesta Anual de
103.502.06.02.P1 N = Promedio de Satisfaccién 65%
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Recursos necesarios para la ejecucion

- Jefe/a de la ORH - MS Excel
- Analista Il en Comunicacion - MS Word
Interna, Clima 'y Cultura |gISTEMAS - Sistema de Gestién Documental
PERSONAS Organizacional A
& ~_ [INFORMATICOS |- Correo electrénico institucional
- Equipo de. Comunicacion - Programas de edicion de video, audio
Interna, Clima vy Cultura L e
o - Programas de disefio grafico
Organizacional
- Computadores personales de escritorio
- Cadmara fotogréfica
INSTALACIONES |- Ambientes fisicos del MINEM  |gquipPos - Equipo de iluminacién
- Micréfonos inaldambricos
- Tripodes
Control de cambios del procedimiento
VERSION SECCION DEL PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL CAMBIO
01 Elaboracién del procedimiento No corresponde

Documentos y procesos relacionados al procedimiento

DOCUMENTOS

PROCESOS

$02.06 Gestion de las Relaciones Humanas y Sociales
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22.3.2 DIAGRAMAS DE FLUJO DEL PROCESO S02.06.02.P1 FORMULACION DEL PLAN DE COMUNICACION INTERNA

icacion Intema

S02.06.02.P1 Formulacion del Plan de Comun

Jefe de ORH

Entradas:

1. Lineamientos de |3 Alta
Direccion sobre comunicacion
interna,

2, Identificacion de necesidades
para fortalecer |a comunicacion
interna,

01, Dispener la
elaboracion del
Plan de
Comunicacion
Interna

02, Asignar la
elaboracian

Memao
electronico

7. Revisarel proyecto
del Plan de

Comunicacion Interna

Nota

13, Dar
conformiciad

del Reporte
presentado

Fin

ional

Analista Il en Comunicacion nterna, Clima y Cultura

Mermo
electronico

3, Realizar el
diagnéstico y
proporner
actividades
Memo
eledranico

Considerar la Guia
para la Gestion de
Comunicacion Interna,
(RPE N.° 151- 2017-
SERVIR-PE)

05. Forriular
proyecto de Plan
de Comunicacion

Interna

06, Verificar que el
proyecto se enimargue
en objetivos
insttucionales

La evaluacion debe asegurar
que el Plan de Comunicacian
Interna esté alineado con los
planes de la ORH,

En coordinacion con
profesionales
correspondientes.

Promover gue se
efectien las
adividades programad

12, Evaluary
Elaborar Reporte de
la gestion de
comunicadon
interna

Reporte de
encuesta de Cl

Unidades de organizacién

Formato de Matriz
de Necesidades de
cl

o4, Identificar y
remitir

necesidades de
comunicadsn

Jefe de OGA

8. Ejecutar las 10. Supenvisar la 11. Proyedtar
actividades ejecucion de las informe de
previstas adividades ejecucion

Matriz de
Requerimientos de
Cl
Infarme
Esperar fechas

programadas de
adtividades del plan,

08, Aprobar el
Plan ce

Comunicacion
Interna Resolucion

Directoral
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224 FICHA DE PROCEDIMIENTO Y DIAGRAMAS DE FLUJO DEL PROCESO S02.06.02.P2 GESTION DE
PRODUCTOS DE COMUNICACION INTERNA
22.4.1 FICHA DE PROCEDIMIENTO S02.06.02.P2 GESTION DE PRODUCTOS DE COMUNICACION
INTERNA
Informacion general del procedimiento
Nombre del |Gestion de productos de comunicacion - _,
procedimiento |interna Cadigo S502.06.02.P2 |Versiéon | 01
Responsable Jefe/a de la Oficina de Recursos Humanos |Clasificacién Soporte

Objetivo
Procedimiento

del

Identificar las actividades para diseiar,
producir y gestionar los productos
comunicacionales que mejoren el flujo de
comunicacion interna reforzando Ia
cultura organizacional del MINEM,
asegurando su alineacién con los valores
institucionales y su capacidad para
motivar, informar y comprometer a los
servidores civiles.

Areas
involucradas

Unidades de Organizacion
Oficina de Recursos Humanos

Base
Técnica
Especifica

Legal

o)

- Ley N.° 30057, Ley del Servicio Civil.

- Decreto Supremo N.° 040-2014-PCM, que
aprueba el ReglamentoGeneral de la Ley
N.° 30057, Ley del Servicio Civil.
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N.°
238-2014-SERVIR/PE, que formaliza la
aprobacion de la Directiva N.° 002-2014-
SERVIR/GDRSH, Normas para la Gestién
del Sistema Administrativo de Gestion de
Recursos Humanos en las entidades
publicas.

- Resolucién de Presidencia Ejecutiva N.°
151-2017-SERVIR-PE, que aprueba Ia
“Guia para la Gestion del Proceso de
Comunicacion Interna”.

Resolucién Secretarial N.° 047-2021-
MINEM/SG, que aprueba la Directiva N.°
010-2021-MINEM/SG denominada
“Normas vy procedimientos para la
gestién del proceso de comunicacién
interna en el Ministerio de Energia y
Minas”.

Las referidas normas incluyen sus

respectivas disposiciones modificatorias,

Alcance del
procedimient
o

Inicio: Identificar la necesidad
de comunicacion y
Requerimiento.

Fin: Difundir producto de

comunicacion interna.
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de ser el caso.

Términos vy
Definiciones
Especificos

- Cl: Comunicacion Interna
- ORH: Oficina de Recursos Humanos
- OGA: Oficina General de Administracion

- SERVIR: Autoridad Nacional del Servicio Civil
- UO: Unidades de Organizacién

en los servidores que conforman la institucién.

- OGPP: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto

- Comunicacién interna: Son los actos que se ejecutan dentro de la entidad para difundir
mensajes, en distintosflujos y tipos, a fin de generar unidad de visidn, propdsito e interés

Caracterizacidn del proceso

Proveedores y fuente de

Descripcion del

. ., procedimiento de las
informacion

Descripcion del procedimient(

de los resultados

Cliente interno
o externo del

01

« Definir la accidon de comunicacién (evento, proyecto o politica)
y solicitar el Requerimiento de soporte comunicacional, a
través de un correo dirigido al equipo de Comunicacion, Clima
y Cultura con copia a la jefatura de ORH.

entradas o requisitos resultado
- Plan de Comunicacidn
- Alta Direccidn. Interna - Productos - Unidades de
- Unidades de |- solicitud de soporte comunicacionales (Flyer, | organizacion,
Organizacién'consejos Y| comunicacional. videos, boletines, etc.) del MINEM.
comisiones del MINEM.
Descripcidon del procedimiento
- N Responsable Registro de
Actividades (Puesto / ejecucion
Unidad de
organizacion)
Formulacién
Inicio
Identificar la necesidad de comunicacion y Requerimiento Unidades de
e Determinar la necesidad de comunicacién hacia un publico L
o . Organizacion
objetivo (general o especifico). Correo

electrénico

02

Revisar solicitud

e Revisar y analizar la solicitud, tomando como referencia los
objetivos institucionales y el Plan de Comunicacion Interna de
la entidad.

e Si existe dudas respecto al requerimiento, falta de
informacidn o datos inexactos, remitir un correo a la UO para

Analista ll en
Comunicacion
Interna, Climay
Cultura
Organizacional /
ORH

Correo
electrénico

Acceda al documento
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Descripcidn del procedimiento
N° Actividades R?:z::ts:?le Re.glstrc.)lde
ejecucion
Unidad de
organizacion)
aclarar/completar/precisar el requerimiento.
e Solicitar una reunién con la UO para asesorar en la estrategia
de comunicacién y reformular la solicitud.
¢éSolicitud clara y concisa?
- Si, ir a la actividad 4
- No, ir a la actividad 3
Subsanar informacion _
03| e Subsanar lainformacioén solicitada y reenviar el correo al equipo Unlda‘des‘d,e Corr’e(?
de Comunicacion, Clima y Cultura. Organizacion electronico
Asignar la elaboracion Analista Il en
e Analizar la solicitud de soporte comunicacional final y delimitar], Comunicaciéon |Registro Matriz
04 el tiempo de produccidon del material solicitado segin la| Interna, Climay de
complejidad y carga laboral. Cultura Requerimiento
« Delegar internamente el responsable y coordinar el desarrollo| ~Organizacional sdeCl
del producto de comunicacion interna. /ORH
Desarrollar el Proceso Creativo y Redaccion de la
comunicacion
o Sila solicitud hace referencia a una comunicacidn ya trabajada
con anterioridad, ubicar el arte editable y actualizar el
contenido con la nueva informacién.
¢ Si la solicitud hace referencia a una nueva comunicacion
inexistente en el background institucional, iniciar el Proceso
Creativo.
o Investigar y realizar benchmarking de la comunicacion Analista | en
solicitada en otras entidades del sector, con la finalidad de Comunicacién
05 contar con ejemplos de diagramacion y contenido. Interna, Climay
o Disefar la grafica del comunicado una vez recolectados los Cultura
ejemplos y dibujar un borrador preliminar, asegurar que la | Organizacional /
diagramacion se alinee con el Manual de Identidad Grafica del ORH
MINEM.
« Redactar el contenido (titulo, objetivo, horario, fecha, lugar,
beneficios/requisitos, entre otros), respetando la tipografia
institucional.
e Incorporar en la propuesta el uso del lenguaje inclusivo, el
enfoque intercultural, el enfoque de género, entre otros
elementos que lo ameriten.
e Exportar el material para su validacién tras concluir la
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Descripcidn del procedimiento
. N Responsable Registro de
N Actividades (Puesto / et
Unidad de
organizacion)
diagramacién y redaccién de la comunicacion.
Nota 1: Considerar la Guia para la Gestion de Comunicacion
Interna, aprobada mediante RPE N.° 151-2017-SERVIR-PE.
Validar el producto comunicacién interna Analista Il en
« Enviar la primera version de la comunicacién disefiada a la UO| Comunicacion
0g| Parasu revisién, anotacién de observaciones (de ser el caso) y| Interna, Climay
validacién. Cultura
Organizacional /
ORH
Evaluacion
Evaluar el producto de comunicacién interna
¢ Evaluar y satisfacer sus necesidades de informacion, remitir
un correo de aprobacién de la comunicacién para el inicio de
su difusién interna.
e« De existir observaciones o informacion a modificar, Unidades de
07| responder el correo con la anotacién de los datos especificos Organizacion
que deben cambiarse/incluirse.
éProducto adecuado?
Si, ir a la actividad 09.
No, ir a la actividad 08.
Subsanar observaciones Analista Il en
¢ Recepcionar las observaciones hechas en la comunicacion. Comunicacion
osl ¢ Realizar la modificacién y reenviar, por correo la version final Interna, Climay
de la comunicacion a la UO para su aprobacion. Cultura
Ir a la actividad 07 Organizacional
/ORH
Difusidn
Aprobar el producto de comunicacion interna
Unidades de Correo
09| « Responder el correo con el visto bueno final para dar inicio o L
Organizacion electrénico
a la programacion de la difusion.

Pagina 224 de 231

Acceda al documento en https://pad.minem.gob.pe/BuscaTuDocumento, clave : BUIIRSEG




Lo 5
ﬁnfﬁ PERU | Ministerio
NS

de Energia y Minas

Descripcidn del procedimiento

Responsable

N° Actividades (Puesto / Rez'gistr?lde
ejecucion
Unidad de
organizacion)
Autorizar la difusion de producto de comunicacion interna
Producto

10|e Revisar el producto de comunicacion interna y brindar la Jefe/a / ORH
autorizaciéon para la difusion respectiva mediante los
canales de comunicacion interna.

comunicacional

Difundir el producto de comunicacion interna
e Emplear los canales institucionales (correo, intranet,
pantallas digitales y grupos de WhatsApp) para la

comunicacion masiva, cuyo destinatario es la totalidad de los Analista Il en

servidores del MINEM, Comunicacién Mensajes
11| *Asignar la responsabilidad de la difusién a la UO, para Interna, Climay |difundidos por

comunicaciones especificas dirigidas a un segmento de la Cultura los canales del

poblacién total de la entidad. Organizacional / MINEM

El equipo de Comunicacién, Clima y Cultura puede brindar ORH

asesoria a la UO.
Fin del procedimiento: Informacion difundida

Indicador
. FUENTE DE
CODIGO NOMBRE FORMULA . META
INFORMACION
e N = (n° de acciones de ) ]
Difusién oportuna icacién ejecutadas / n° d - Registro Matriz de
comunicacion ejecutadas / n° de o
101.502.06.02.P2 de los mensjaes ) ! L Requerimientos de 90%
o acciones de comunicacion
comunicacionales Cl
programadas) * 100%

Recursos necesarios para la ejecucion

- Jefe/a de la ORH - MS Excel
- Analista Il en Comunicacion - MS Word
PERSONAS Interna, Clima vy Cultura [SISTEMAS - Sistema de Gestién Documental

Organizacional /ORH INFORMATICOS | Correo electrdnico institucional

- Programas de edicion de video, audio

- Programas de disefio grafico
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INSTALACIONES

- Ambientes fisicos del MINEM |equiPOS - Equipo de iluminacién

- Computadores personales de escritorio
- Cdmara fotografica

- Micréfonos inalambricos
- Tripodes

Control de cambios del procedimiento

VERSION

SECCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DEL CAMBIO

01

No corresponde

No corresponde

Documentos y procesos relacionados al procedimiento

DOCUMENTOS

PROCESOS

Plan de Bienestar de Personal

Plan de campafias médicas

S02.06 Gestidn de las Relaciones Humanas y Sociales
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22.4.2

DIAGRAMAS DE FLUJO DEL PROCESO S02.06.02.P2 GESTION DE PRODUCTOS DE COMUNICACION INTERNA

$02.06.02.P2 Gestion de productos de comunicacién interna

Unidades de Organizacién

% 01, |dentificar la
necesidad de
comunicacion y
Requerimiento

Formulacion

%3. Subsanar

informacién

7

Evaluacion

07, Evaluar el produdo de

;Producto
adecuado?

\7

% 09, Aprobar el
producto de
comunicacion intema

Difusidn

|
|
|
|
|
| comunicacion irtema
Solicitud de : :
soporte | [
comunicacional | |
I No |
| |
| |
® No | [
Se | !
&8 | |
ZE Y : : 1. Difundir el
3 : %4 : B o6 valigarel | | producto de
k 02, Revisar . Asignat |a producto de | 08, Subsanar | comunicacién
< ici it i i
e solicitud elaboracidn IR SRR ema : obserciones : interna 2
82 sSolicitud dlara | | n
e iea? | |
o @ Y CONCisa’
= | |
) | [
cE I |
®C | [
‘ | !
| [
| |
£8 | [
' !
S Considerarla Guiapara la 05, Desarrollar el : :
. Gestidn de Comunicaddn | Proceso Creativo y | |
e Interna, aprobada Redaccién de la ! !
85 mediante RPE N 151- 20 comunicacién ' :
c3 : |
R
- | |
28 | [
5E . !
=] | |
| [
| [
| [
T | [
g | [ ES 10, Autorizar la
A | | difusidn de produco
b : : de comunicacién
1‘7. : : interna
| [
| |
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23. LEYENDA DE SIMBOLOGIA DEL FLUJOGRAMA

LEYENDA

Descripcion de la
Actividad

Indica accidn, es la actividad que se realiza dentro del
proceso.

Subproceso

Indica que existen un grupo de actividades que generan
un producto/servicio intermedio

Inicio del proceso

Indica el Inicio de un proceso

Evento intermedio
del proceso

Fin del proceso

Evento de culminacién del proceso, sin importar que
existan mas caminos por donde el flujo pueda continuar

Este simbolo indica decisidn, puede tomarse uno u otro

O1O|© 00 || |

Decision . . .
camino, pero no los dos al mismo tiempo.
c t Se utiliza cuando en un punto se activan uno o mas
ompuerta . . . . .
P caminos, 0 para sincronizar caminos activados
. . previamente por una compuerta inclusiva usada como
inclusiva

punto de divergencia.

Flujos paralelos

Se utiliza cuando dos o mas actividades se deben
realizar en forma paralela.

Evento de

temporizacion

Indica una espera dentro del proceso. Este tipo de
evento puede utilizarse dentro del flujo de secuencia
indicando una espera entre las actividades.

®

e Documento

: Evento de . .
Envia al evento Este evento permite conectar dos secciones del
~ X
) roceso si se encuentran muy separadas.
@ Enlace P ysep
Ingresa el evento
Permite mostrar la informaciéon que una actividad
necesita, como las entradas y las salidas, representa los
documentos, informacidon y otros objetos que son
4 Artefacto usados o actualizados durante el proceso.

Se asocian a los otros simbolos mediante una linea
punteada.
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LEYENDA
Conector de .
e . . Conecta una actividad a otra.
actividades
Linea de Representan la interaccion entre varios procesos o
---------- > pools.
mensaje

Actla como contenedor de un proceso. El nombre del

P- - I
iscina (pool) pool debe ser el nombre del proceso.

Son subdivisiones del Pool. Representan los diferentes
participantes al interior de una organizacion. El nombre
de cada carril debe ser el nombre de los diferentes
actores que ejecuten el proceso.

Carril (lane)
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24,

SIGLAS Y ABREVIATURAS

Abreviatura

Definicion

AFP Administradoras de Fondos de Pensiones
Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado de Planillas y de Datos de los
AIRHSP Recursos Humanos del Sector Publico
CAS Contrato Administrativo de Servicios
Cl Comunicacidn Interna
CPE Cuadro de Puestos de la Entidad.
CSST Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo.
DL Decreto Legislativo
DM Despacho Ministerial.
DNC Diagnéstico de Necesidades de Capacitacidon
EMO Examen Médico Ocupacional
EPS Entidad Prestadora de Salud
GDR Gestion de Rendimiento
Identificacion de Peligros, Evaluacién de Riesgos y Oportunidades y Determinacién
IPERC de Controles
IR Impuesto a la Renta
MCPP Médulo de Control de Pago de Planilla
MEF Ministerio de Economia y Finanzas
MINEM Ministerio de Energia y Minas
MPP Manual de Perfiles de Puestos
OAS Oficina de Abastecimiento y Servicios
ODICR Oficina de Desarrollo Institucional y Coordinacién Regional
OFIN Oficina de Financiera
OGA Oficina General de Administracién
OGAIJ Oficina General de Asesoria Juridica
OGPP Oficina General de Planeamiento y Presupuesto
ONP Oficina de Normalizacion Previsional
OPRE Oficina de Presupuesto.
ORH Oficina General de Recursos Humanos
0S Orden de Servicio
OTI Oficina de Tecnologia de la Informacion
PAD Procedimiento Administrativo Disciplinario
PASST Plan Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo
PDP Plan de Desarrollo de las Personas
PEI Plan Estratégico Institucional
PIDE Plataforma Nacional de Interoperabilidad
POI Plan Operativo Institucional
RCD Registro de Contratacion Directa
REDAM Registro de Deudores Alimentarios Morosos
REDERECI | Registro de Deudores de Reparaciones Civiles
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Abreviatura
REDJUM

Definicion
Registro de Deudores Judiciales Morosos

RENIEC

Registro Nacional de Identificacién y Estado Civil

RIS

Reglamento Interno de las/los servidores civiles

RJ

Resolucion Jefatural.

RM

Resolucidon Ministerial

RNSSC

Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles

ROF

Reglamento de Organizacién y Funciones.

RSG

Resolucidn de Secretaria General.

SERVIR

Autoridad Nacional del Servicio Civil

SG

Secretaria General

SIAF

Sistema Integrado de Administracidn Financiera

SISCA

Sistema Informatico de Gestion de la Capacitacion

SPlJ

Sistema Peruano de Informacion Juridica

SPM

Sistema de personal del MINEM (aplicativo del Gestor Web)

SST

Seguridad y Salud en el Trabajo

STPAD

Secretaria Técnica de Procedimiento Administrativo Disciplinario

TDR

Términos de Referencia

uo

Unidad/es de Organizacion
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