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NIVEL 0 NIVEL 1 NIVEL 2
- - - PROCEDIMIENTO SALIDA / PRODUCTO / SERVICIO PERSONA QUE RECIBE EL PRODUCTO
CODIGO PROCESO CODIGO PROCESO CODIGO PROCESO
* Informe de necesidades de personal (CAS/Practicantes)
., * DE/SG
* Informe de dotacion de personal (CAP) . : ,
: Organos y unidades organicas
* Informe de reordenamiento de plazas (CAP) . o
: , S01.01.02 Disefio de puestos
* Cuadro de Asignacion de Personal (CAP) . .
iy S08 Gestion Presupuestal
e, * Presupuesto Analitico de Personal (PAP) . . : .
S01.01.01 [Planificacion de recursos humanos -- - S01.02 Seleccion y vinculacion
* Manual de clasificador de cargos (MCC) . - :
Planificacion y * Inf -, Fioacic | lasif S01.05 Gestion de las Compensaciones
S01.01 watlt _ nforme de aprobacion/modificacion Manual de clasificador de cargos |, : . L
Organizacion del Trabajo (MCC) EO02 Planeamiento y Modernizacion Institucional
. o * Personal de la entidad
* Directivas y procedimientos
* Reglamentos
* Perfiles de puestos * Organos y unidades organicas
S01.01.02 |Diseiio y administracion de puestos -- * Manual de Perfiles de puestos * EO2 Planeamiento y Modernizacion Institucional
* Informe de aprobacion de Perfiles de puestos * S01.02.01 Seleccion y vinculacion
- .
. CB:Z:Z;)C da;f)ggncurso * Ministerio de Economia y Finanzas
. - : * SERVIR/CONADIS, otros
Resultados preliminares y final .
* Contrato de personal/Adendas Personal contratado
S01.02.01 [Seleccion y Vinculacion -- . : _— * §01.03.01 Administracion de Legajos
Convenios de practicas . . :
. . . : S01.05 Gestion de las Compensaciones
Resoluciones de designaciones / encargo . .
. : . S01.07.03 Bienestar de Personal
Expediente de contratacion: CV/DDJJ, etc. iy
) : * S01.02.02 Induccion
* Reporte de ingreso de personal/practicante
S01.02 IGestlon de_ l,a * Programa de induccion de personal
ncorporacion * Registro de asistencia a la induccion general y la de SST . o .
* Formato de evaluacion de la induccion general y especifica Personal contratado que recibio la induccion
S01.02.02 [Induccion -- : : * 501.03.01 Administracion de Legajos
* Carta de Bienvenida . :
. . I : - S01.02.03 Periodo de Prueba
Memorandum de cumplimiento de induccién al personal
* Reporte de personal con induccion ejecutada
* Memorandum solicitando evaluacion periodo de prueba * Organos y unidades organicas
S01.02.03 |Periodo de Prueba -- * Reporte de la evaluacion del periodo de prueba * 501.03.01 Legajo de Personal
* Actas de retroalimentacion * S01.03.05 Desvinculacion
* Area de Recursos Humanos
S01.03.01 |Administracion de Legajos -- * Legajos del personal actualizado * S05 Gestion Documentaria
* Qrgano de Control Institucional
* Informe de asistencia
* Consolidado de asistencia y permanencia del
personal (resultados de los reportes del Sistema Integrado de Gestién  |* Jefatura de Personal
: : Administrativa - SIGA) * S01.05 Gestion de las Compensaciones
S01.03.02 | Control de asistencia a * Reporte de vacaciones pendientes de goce y periodos de licencia sin * Area de Finanzas-Contabilidad
goce. * 501.03.04 Procedimientos Disciplinarios
* Reporte de vacaciones pendiente de goce y truncas
* Reporte de faltas v/o tardanzas injustificadas
* Adenda al contrato * Organos y unidades organicas
S01.03.03 |Desplazamiento -- * Memorandum de cumplimiento de perfil * Personal de la entidad
* Memorandum de asignacion temporal de funciones * Legajo de personal
* Organo Instructor
. e . L * Organos y unidades organicas
Informe de precalificacion, archivo y prescripcion . :
* Cartas /memorandums /oficios/Informes Personal de la Entidad
* Entidades Publicas/Privadas
Administracion de * Personas naturales/juridicas
S01.03 -
personas Organo Instructor
* Organos y unidades organicas
L * Personal de la Entidad
*
S01.03.04 |Procedimientos Disciplinarios - bocumento de,|n|C|o PAD * Entidades Publicas/Privadas
* Cartas/memorandums/oficios/Informes . o
. : : : o Personas naturales/juridicas
Informe instructivo (recomienda la sancion a imponer) . :
. : : : g . Organo sancionador
Informe instructivo sancionador (amonestacion escrita) . .
: * Jefe de Administracion
* Actas de informe oral . . > :
. , iy ., : S01.03.01 Administracion de Legajos
Resolucion de Sancion/absolucion/archivo .
* Resolucion de Recursos impugnativos infundada/improcedente/fundada SERVIR : :
* S01.03.02 Desvinculacion
* 501.03.02 Control de Asistencia
* S01.05 Administracion de las Compensaciones
* Certificado de trabajo . :
. o Personal desvinculado
Informe de cese por jubilacion ]
. ) ., * Secretaria General
* Carta de aviso de desvinculacion . . ., :
: - . . - S01.05 Administracion de las compensaciones
S01.03.05 |Desvinculacion -- Reporte de desvinculacion . : :
. . L : _ W S01.07.03 Bienestar Social
Resolucion de término de vinculo laboral: destitucion, cese por : :
e ) . * S01.03.02 Control de Asistencia
jubilacion, término de la designacion. * Legaio de Personal
* Entrega de Cargo 94
- . =
Plan de !mplementamon aprqt’)ado * Personal de la entidad
* Resoluciones de Conformacion del CIE . ) . -
) Jefes de organos y unidades organicas
* Formatos de metas firmados - Y
: ~ . * S01.06 Gestion de la Capacitacion
S01.04.01 |Evaluaciones de Desempeiio -- * Plan de mejora . . . :
., : . S01.03.01 Administracion de Legajos
Gestion de * Reporte de personal sujeto a evaluacion * S01.03.02 Desvinculacion
S01 Recursos S01.04 |Gestion del Rendimiento * Reporte de personal desaprobado n SER.VII.?
Humanos * Informe de cierre de cada etapa y de cierre de ciclo.
* Personal de la entidad
: : * Plan de implementacién aprobado * Jefes de 6rganos y unidades organicas
S01.04.02 |Evaluaciones por Competencias - * Formatos de evaluacion por competencias * S01.06 Gestion de la Capacitacion
* Reporte de evaluacion * S01.03.01 Administracion de Legajo
* Planillas de pago e informe sustentatorio de la
planilla-CAS/CAP/subvenciones/Dietas
* Planilla de gratificaciones y CTS
* Constancia de presentacion y pago PDT-PLAME * S06 Gestion Financiera
* Reportes de declaracion PDT-PLAME * Personal de la entidad o herederos
SO1.05 Administracion de las 3 3 3 * Declaracion de AFP * Miembros de Comités
' Compensaciones * Boletas de pago de remuneraciones * Entidades financieras/ Aseguradoras
* Liquidacion de CTS semestral * SUNAT
* Cartas de abono de CTS
* Planilla de liquidacion
* Liguidacion de beneficios sociales/Liquidacion de vacaciones
* Carta de liberacion de CTS
- — —
Acta de aprobacion de Comité | * Personal de la Entidad
* Plan de desarrollo de las personas con la Matriz PDP aprobado * SERVIR
* Registro de asistencia de la capacitacion * S01.03.01 Administracién de Legajos
. : L .03.
S01.06 |Gestion de la Capacitacion -- -- -- Constancia de capa citacion * S01.05 Administracion de las Compensaciones
* Carta de compromiso : :
* S01.07.03 Bienestar Social
* Reporte de descuento (de ser el caso) . o, e g o
: . L, Comité de Planificacion de la Capacitacion
* Informe de la ejecucion de la capacitacion del Plan de desarrollo de las ]
* Secretaria General
personas
Relaciones Laborales Individuales " Acuerdo paritario
S01.07.01 . y - * Documento de acuerdos del pliego de reclamos * Secretaria General
Colectivas . o
Documento de conciliacion
* Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo
* Plan Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo
* Programa de salud ocupacional
* IPERC y Mapa de riesgos
* Reglamento interno de SST
* Reportes de capacitacion en SST
* Registros accidentes e incidentes
* Registro de entrega resultados de los examenes médicos.
* Informe de auditorias del Sistema de Gestion de * Personal de la entidad (servidores)
Seguridad y Salud en el Trabajo * Proveedores
* Plan de mejora *Autoridad Normativa: MINTRA, MINSA, SERVIR.
S01.07.02 |Seguridad y Salud en el Trabajo - * Informe del Comité (trimestral y anual) * Comité de SST
* Evaluacion de riesgos segun la matriz de * SO2. Gestion Logistica
|dentificacion de Peligros, Evaluacion y Control de Riesgos (IPERC) * S01.07.03. Bienestar Social
* Matriz de requisitos legales * Jefatura de Personal
* Reporte de consumo de EPPs
* Historia Clinica
* Informe estadistico de resultados de examenes médicos
* Lista de chequeo de vigilancia COVID-19
* Registro de entrega de EPPs
* Registro de inspecciones
. : . -
Gestién de Relaciones Registro de qtenmones médicas _
S01.07 Humanas v Sociales * Informe de simulacros de emeragencia _
y * Plan de bienestar social * Organos y unidades organicas
* Convenios interinstitucionales * Personal de la entidad
* Reporte de licencias * Familiares de los servidores
* Certificado de Incapacidad Temporal para Trabajar-CIIT * EsSalud
* Constancia de tramite de Subsidio para el trabajador * Jefatura de Personal
* Informe social * Broker de los seguros
S01.07.03 |Bienestar Social -- * Solicitud de afiliacion a seguros * SUNAT
* Constancia de Alta de Derechohabiente * MINTRA
* Constancia de registro de pdliza, asegurados y beneficiarios. * S01.03.01 Administracion de Legajos
* Trama de asegurados * S01.05 Gestién de las Compensaciones
* Constancia de reconocimiento al trabajador por logros institucionales, * Personal de la entidad
profesional y/o familiar. * S01.07.02 Seguridad y Salud en el Trabajo
* Encuesta de satisfaccion de las acciones de Bienestar * S01.03.05 Desvinculacion
* Diagnostico de cultura organizacional, medicién de clima. * Personal de la Entidad
* Planes de accion de mejora del clima, cultura * Jefes de organos y unidades organicas
S01.07.04 |Culturay clima Organizacional -- * Encuestas de satisfaccion de las acciones * S01.07.03 Bienestar Social
* Informe de implementacion de los planes de accion * S01.06 Gestion de la Capacitacion
* Reporte de Diagnostico de Necesidades de Capacitacion * Jefatura de Personal
* Plan de comunicacion interna de Recursos Humanos * Personal de la entidad
* Requerimientos de disefio y difusién de comunicados, * S04 Gestion de comunicaciones e Imagen
S01.07.05 |Comunicacion interna -- campafas/materiales, etc. de comunicacion *Jefes de 6rganos y unidades organicas

* Reporte de avances de acciones de comunicacion
* Encuestas de satisfaccion de Comunicacion interna




