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GLOSARIO DE TERMINOS DE LOS PROCESOS DEL TRIBUNAL DEL SERVICIO
CIVIL

= Analista legal: Profesional en derecho que colabora con la Secretaria Técnica
del Tribunal del Servicio Civil en la gestién y analisis de los expedientes.

= Analista de mesa de partes del Tribunal del Servicio Civil: Personal que se
encarga de recibir la documentacion presentada ante el TSC. Primer filtro de los
requisitos de admisibilidad de los recursos de apelacion.

= Especialista en archivo: Responsable del archivamiento y cuidado de los
Expedientes y archivos relacionados del TSC. Asimismo, es el actor que emite
los reportes de inventario de Expedientes para el control de los mismos.

= Vocal: Profesional en derecho con la responsabilidad de resolver los casos,
dirigiendo la generacion de las Resoluciones.

= Presidente del Tribunal del Servicio Civil.- Vocal que preside las sesiones del
TSC.

= Secretaria Técnica del Tribunal del Servicio Civil: Profesional en derecho que
se encarga de colaborar con los miembros de la sala a fin de gestionar la
resolucién de los casos de apelacién presentados.

» Sistema Central de Informacion - SCI: Sistema de seguimiento de los
expedientes que se presenten ante el TSC.

= Usuario (Trabajador/Entidad): Toda persona que accede al SCI, con la finalidad
de verificar el estado de los expedientes presentados ante el TSC.

= Mesa de partes del Tribunal del Servicio Civil: Ventanilla dentro de la mesa de
partes de SERVIR, dedicada a recibir la documentacién que se presente ante el
TSC.

REFERENCIAS

TSC : Tribunal del Servicio Civil

SCI : Sistema Central de Informacion

ST : Secretaria Técnica

PE : Presidencia Ejecutiva

OAF : Oficina de Administracion y Finanzas.
OPP : Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
GDCGP : Gerencia de Desarrollo del Cuerpo de Gerentes Publicos.
GL : Gerencias de Linea

SERVIR : Autoridad Nacional del Servicio Civil
RTSC : Resolucién del Tribunal del Servicio Civil



BASE LEGAL

= Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444.

= Decreto Legislativo N® 1023, que crea SERVIR como ente rector del Sistema
Administrativo de Gestién de Recursos Humanos.

= Reglamento del Tribunal del Servicio Civil.



Denominacion del proceso

Recepcidn y registro de expedientes TSC-1

Caddigo

1. Consideraciones

El recurso de apelacion deberd presentarse ante la Mesa de Partes del TSC
mediante un oficio dirigido al mismo (sea elevado por la entidad que emitié el acto
impugnado dentro del dia siguiente de su presentacion por el trabajador o
presentado por el propio trabajador dentro de los 15 dias siguientes de haber sido
notificado el acto que se desea impugnar), adjuntando el expediente completo, asi
como todos los documentos que se hubiesen generado desde el inicio del proceso.

2. Descripcion del proceso

Actividad Responsable Descripcion de las actividades
1 Trabajador/Entidad | Presenta expediente de apelacion
Apelante presenta recurso de apelacion en Mesa
de Partes.
2 Analista de Mesa | Ordena y folia documentacion y procede a su

de partes

Ordena y folia los documentos recibidos, luego de
lo cual verifica si la informacion adjunta esta
completa y si cumple con los requisitos de
admisibilidad establecidos en las normas
vigentes.

¢Informacién esta completa y cumple requisitos
de admisibilidad?

» No: Continta actividad 3.
» Si: Continda actividad 5.




Actividad

Responsable

Descripcion de las actividades
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Analista de Mesa
de partes

Indica al presentante necesidad de
subsanacion

Si la informacién resulta incompleta o no se
cumple con algun requisito de admisibilidad
subsanable, indica al presentante la necesidad de
subsanar el expediente dentro del plazo
establecido en las normas vigentes.

Trabajador/Entidad

Recibe indicaciones del Analista de Mesa de
Partes

¢, Subsana dentro del plazo establecido?

= Si: Continua actividad 5.

= No: De no haberse subsanado como
corresponde el recurso se tiene como no
presentado. Fin.

Analista de Mesa
de partes

Llena formato SCI, firma cargo de recepcion y
remite expediente a la ST

Si la informacién esta completa y se cumplen los
requisitos de admisibilidad, llena el formato
existente en el SCI y firma el cargo de recepcion,
luego de lo cual procede a remitir el expediente a
la Secretaria Técnica para que lo revise y
clasifigue de acuerdo a los pardmetros existentes.

Secretaria Técnica

Verifica requisitos de admisibilidad

Verifica como segundo filtro que el recurso
presentado cumpla con los requerimientos
basicos para ser admisible.




Actividad Responsable Descripcion de las actividades
¢, Cumple requisitos de admisibilidad?
= No: Continta actividad 7.
= Si: Continva actividad 8.
7 Secretaria Técnica | Prepara oficio solicitando informacion faltante

Si, tras la verificacién, el recurso no cumpliera
algun(os) requisito(s) de admisibilidad, prepara
oficio solicitando la informacion faltante y
otorgando el plazo establecido para este caso (2
dias) debiendo esperar la subsanacién de la
informacion, para lo cual se seguird el
“Procedimiento de Control de Archivo (TSC-
3)”.

8 Secretaria Técnica | Notifica a entidad y le pide antecedentes
Si el recurso cumpliese los requisitos de
admisibilidad, o, ya se hubiera subsanado,
notifica a la entidad para que en un plazo maximo
de cinco (5) dias remita los antecedentes que
sustentaron la emisién del acto impugnado y un
informe de su Asesoria Legal sobre los
fundamentos del recurso.

9 Secretaria Técnica | Verifica si entidad remitié lo solicitado

Verifica si entidad remitié los antecedentes que
sustentaron la emision del acto impugnado y el
informe de Asesoria Legal solicitado.

Entidad: ¢ cumpli6 con lo solicitado?

» Si: Continla actividad 11.
» No: Continta actividad 10.




Actividad

Responsable

Descripcion de las actividades
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Secretaria Técnica

Pone en conocimiento de OCI/Entidad la

Si la Entidad no cumplié con lo solicitado, elabora
oficio poniendo en conocimiento de la Oficina de
Control Institucional la omision de la Entidad, a fin
de que genere la responsabilidad funcional
correspondiente.

11

Secretaria Técnica

Imprime caratula, remite expediente y archiva
cargo de recepcién

Si la Entidad cumpli6 con lo solicitado y el
expediente estuviese completo:

- Imprime la caratula;

- Asigna el expediente a la Sala y a la
pareja Vocal- Analista Legal que analizara
y resolvera el caso; vy,

- Remite el expediente al Analista Legal y
archiva el cargo de recepcion. Continta
“Procedimiento Analisis del expediente
y generacion de resolucion (TSC-4)”.




Flujograma del proceso
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Denominacion del proceso

Actualizacion de anexos de los expedientes TSC-2

Cddigo

1. Consideraciones

Si el trabajador y/o entidad necesita presentar documentos complementarios o
actualizar los ya presentados, debe ingresarlos como Anexo en la Mesa de Partes

del Tribunal.

2. Descripcion del proceso

Actividad Responsable

Descripcion de las actividades

1 Trabajador/Entidad

Presenta documentos complementarios al
expediente

= Presenta en Mesa de Partes del TSC
documentos complementarios o actualiza los
ya presentados.

2 Analista de Mesa
de Partes

Verifica el estado del expediente

Verifica el estado del expediente revisando que
no haya sido emitida y despachada aun la RTSC.

¢La RTSC ha sido emitida y despachada?

» Si: Continla actividad 3.
» No: Continla actividad 4.

3 Analista de Mesa
de partes

Devuelve el Anexo

Si la RTSC ya ha sido emitida y despachada,
devuelve al trabajador y/o entidad los documentos
que pretendia(n) ingresar como Anexo, debiendo
indicar que solicite(n) copia certificada de la

11




Actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

RTSC que constituye Ultima  instancia
administrativa, conforme se sefiala en el
“Procedimiento Atencion al
Trabajador/Entidad (TSC-13)”.

Trabajador/Entidad

Verifica el Anexo

Si la RTSC aun no ha sido emitida ni
despachada, debe verificar que en el Anexo se
encuentren todos los documentos especificados.

¢, Documentacién esta completa?

= No: Cuando la documentacién no estuviera
completa, la devuelve al trabajador /entidad de
acuerdo con el “Procedimiento Atencion al
Trabajador/Entidad (TSC-13)”.

= Si: Continua actividad 5

Analista de Mesa
de partes

Firma_ carqo de recepcion y actualiza
informacion

Cuando la documentacién del Anexo estuviera
completa, firma el cargo de recepcién con el cual
se esta ingresando el Anexo y actualiza la
informacién en el SCI.

Analista de Mesa
de Partes

Verifica en el Sistema ubicacion fisica del
expediente

Luego de ingresado el Anexo, el Analista de Mesa
de Partes, verifica en el Sistema la ubicacién
fisica del expediente.

¢ Esta el expediente en Mesa de Partes?

12




Actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

» Si. Continda actividad 7.
» No. Continta actividad 8.

7 Analista de Mesa | Ubica expediente, adjunta Anexo y realiza
de Partes foliacion
Si el expediente se encuentra aun en Mesa de
Partes, lo ubica, adjunta los anexos, los folia y
corrige la foliacion en el SCI.
8 Analista de Mesa | Remite expediente a ubicacion fisica
de Partes
Si el expediente no se encuentra en Mesa de
Partes, remite los anexos a la ubicacion fisica
correspondiente.
9 Secretaria de la | Verifica Anexo y firma el cargo de recepcion
Sala / Archivo /
otro
Quien tenga el expediente verifica que se
encuentren todos los documentos en el Anexo y
firma el cargo de recepcion. Luego de ello lo
entrega al Analista de Mesa de Partes.
10 Analista de Mesa | Archiva carqo de recepcion
de Partes , .
Archiva cargo de recepcién que se le entrega.
Seguidamente, verifica si la Sala a donde se
asigné el expediente ya sesiond.
¢ Sala sesiond?
= Si. Continda actividad 11.
= No. Continlia actividad 12.
11 Analista de Mesa | Registra __recepcion _de  Anexo, ubica

de Partes

expediente, adjunta Anexo y realiza foliacion

13




Actividad Responsable Descripcion de las actividades
Si la Sala ya sesiond, registra el momento de la
recepcion de Anexo, ubica expediente, adjunta el
Anexo, lo folia y corrige la foliacion en el SCI.
12 Analista de Mesa | Registra __recepcion _de  Anexo, ubica

de Partes

expediente, adjunta Anexo y realiza foliacion

Si la Sala aln no ha sesionado, sblo ubica el
expediente, adjunta el Anexo, lo folia y corrige la
foliaciéon en el SCI.
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3. Flujograma del proceso
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Denominacion del proceso

Control de archivo fisico

C3digo
TSC-3

1. Consideraciones

Ninguna.

2. Descripcion del proceso

Responsable: Especialista en archivo
Actividad Descripcion de las actividades
Ingreso al 1 Lleva los expedientes al archivo fisico y los
archivo ubica
fisico
Luego de realizado el “Procedimiento
recepcion y registro de expedientes (TSC-1)",
lleva los expedientes al archivo fisico central.
Una vez alli, los ubica en los estantes y posicion
que les corresponda.
2 Actualiza sistema con informacién

Luego de colocar los expedientes en su
ubicacion, actualiza la informacion en el SCI.

Salidas de 1 Recojo y entrega de documento

archivo
fisico
Cuando algun éarea requiera documentos del
Archivo Fisico Central, el Especialista en Archivo
los debe recoger de dicho lugar y entregarlos a
quien los solicitd, previa firma de un cargo de
haberlos recibido.
2 Archivo de cargo de recepcion

16



Responsable: Especialista en archivo

Actividad

Descripcion de las actividades

Archiva el cargo firmado por quien solicitdé los
documentos.

Actualiza informacion en el sistema

Actualiza la informacioén en el SCI.

Inventario
fisico

Impresion __de reporte de pasivos vy
comparacidén con inventario fisico

Imprime un reporte de los pasivos de los
expedientes existentes en el sistema, para
compararlo con el inventario fisico que hubiere
en dicho momento.

Regqistro de resultados en sistemas

Los resultados de la comparacién realizada los
registra en el SCI.

Preparacion de reporte y envio a ST

Prepara un reporte que remitird a la ST con la
periodicidad solicitada por ésta.

17



3. Flujograma del proceso
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Denominacion del proceso

Revision del expediente y generacién de resoluciéon TSC-4

Cddigo

1. Consideraciones

Ninguna.

2. Descripcion del proceso

Actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

1

Analista legal

Revision del expediente

Revisa el expediente para verificar si se requiere
de informacion adicional para evaluarlo.
¢, Requiere de informacion adicional?

= Si. ¢ Necesario recurrir a un proveido?

o Si. En caso se necesitara de
informacion adicional y ésta sélo
pudiese ser obtenida formalmente,
solicita la emisiébn de un proveido,

siguiéndose el “Procedimiento
Emision y seguimiento de proveidos
(TSC-10).
o No. Continva actividad 2
= No.
2 Analista legal Solicita informacién por via informal
Si la informacién adicional puede conseguirse sin
necesidad de recurrir a un proveido, la solicitara
utilizando el teléfono, correo electronico, entre
otros medios.
3 Analista legal Espera informacion solicitada

Espera un tiempo razonable a que le
proporcionen la informacion solicitada.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

Analista legal

Evaluacion del expediente

Revisa el recurso asi como los pronunciamientos
y demas documentos relevantes aplicables al
caso; busca resoluciones anteriores emitidas por
el TSC sobre casos similares y analiza el marco
legal aplicable al expediente.

Una vez evaluado el expediente, consultado
antecedentes de casos similares y analizada la
normativa aplicable al caso concreto, de ser
necesario, consultara con el Vocal de la Sala a la
que le corresponde resolver el caso respecto a
dudas o comentarios sobre el sentido de la
resolucion.

5 Analista legal Prepara proyecto de resolucion
Prepara un proyecto de resolucion de acuerdo a
parametros  establecidos en el formato
predeterminado que existe para dicho fin, de
corresponder.

6 Analista legal Actualiza informacion en el SCI
Actualiza el SCI con el proyecto de resolucion ya
terminado.

7 Vocal Revisidn

Revisa proyecto de resolucion preparado por
Analista legal asi como el expediente. ¢De
acuerdo con el proyecto de resolucion?

20




Actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

= Si. Continva actividad 11.
= No. ¢Requiere informacion adicional?
o Si. ¢Necesario recurrir a un proveido?
= Si. Se sigue el “Procedimiento
de emision y seguimiento de
proveidos (TSC-10)".
= No. Continda actividad 8.
o No. ¢Necesario solicitar cambios de
fondo?
= Si. Continva actividad 10.
= No. Continta actividad 11.

Secretaria

Solicitar informacién por via informal

Solicita informacién adicional por via informal
(teléfono, email, etc.).

Vocal

Esperar informacién

Se esta a la espera de la informacién adicional
solicitada. Una vez que ésta llegue:

¢, Es necesario solicitar cambios de fondo?

= Sj. Continla actividad 10.
= No. Continla actividad 11.

10

Vocal

Devolver expediente y proyecto de resoluciéon
al analista con indicaciones

De considerar que es necesario realizar cambios
de fondo al proyecto de resolucién, lo devuelve al
Analista legal para que realice los ajustes,
conforme al enfoque que le indique debe tener la
resolucion.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

11 Vocal

Correcciones de forma

Si estuviera de acuerdo con el proyecto de
resolucion preparado por el Analista legal, realiza
las correcciones de forma y redaccion, de ser el
caso. Continta “Procedimiento Sesion de Sala

(TSC-15)”.

3. Flujograma del proceso
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CODIGO
TSC-4
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Denominacion del proceso Caddigo

Audiencia Especial TSC-5

1. Consideraciones

Si el trabajador y/o la entidad desean revisar el expediente antes de la fecha la
audiencia especial, podra hacerlo, para lo cual se seguira el procedimiento (Atencién
al Trabajador/Entidad (TSC-13).

2. Descripcion del proceso

Actividad Responsable Descripcion de las actividades
1 Trabajador / | Solicita Audiencia Especial
entidad

La audiencia especial puede ser solicitada por el
trabajador y/o la entidad mediante un escrito, el
cual sera anexado al expediente, de conformidad
con el “Procedimiento Actualizacion de anexos
de los expedientes (TSC-2).

2 Vocal Analiza expediente

Luego de anexada la solicitud, el vocal respectivo
analiza el expediente de acuerdo con lo sefalado
por el “Procedimiento Analisis de expedientes
y generacion de la resolucion (TSC-4).

¢, Se otorgara audiencia especial?

= No: Fin del procedimiento
= Si: Continua siguiente actividad.

3 Vocal Solicita notificacion a audiencia especial

De considerarlo necesario, solicita a la Secretaria
Técnica que realice la notificacién al trabajador
y/o0 entidad fijando fecha y hora en la cual se
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Actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

realizard la audiencia especial.

Secretaria de la ST

Llena formulario de notificacion

Llena el formulario de notificacion (uno para cada
parte) y lo entrega a la Secretaria Técnica para la
firma correspondiente

Secretaria Técnica

Firma notificacion

Firma la notificacion.

Secretaria de la ST

Pone notificacion en sobre y entrega a la OAF

Coloca notificacion en sobres cerrados, anexando
al expediente una copia de la notificacion (una
para cada parte). Seguidamente, entrega a la
OAF los sobres cerrados con la notificacién para
ambas partes para que ésta realice las
notificaciones correspondientes.

OAF

Envia notificacién a ambas partes

Realiza las notificaciones correspondientes.

Analista de Mesa
de Partes

Actualiza informacion _en el SCI_y entrega
cargos

Luego de efectuadas las notificaciones, con los
cargos de las mismas, actualiza el SCl y entrega
los cargos a la Sala correspondiente.

Secretaria de la ST

Anexa cargos vy verifica que el trabajador
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Actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

recibié notificacion

Anexa cargos al expediente, verificando que el
trabajador hubiese recibido la notificacién.
¢, Trabajador recibio notificacion?

= No ContinUa actividad 10.
= Si. Continva actividad 11.

10

Secretaria de la ST

Ubica trabajador por via alterna

De no haber recibido el trabajador la notificacion,
debe ubicarlo por via alterna (teléfono, correo
electrénico, entre otros).

11

Presidente de la
Sala

Conduccién de la audiencia especial

Conduce la audiencia especial en la fecha y hora
fijadas.

12

Secretaria de la ST

Prepara constancia de audiencia y la hace
firmar por las partes

Acabada Ila audiencia especial, prepara la
constancia de haberse llevado a cabo y la hace
firmar por las partes. Finalmente, anexa al
expediente copia de dicha constancia y el original
de la constancia se lo entrega al vocal ponente
(responsable del caso).

13

Vocal ponente

Evalla si incorpora o no argumentos de las
partes

Evalla y decide incorporar o no a su andlisis los
argumentos expuestos por las partes en la
audiencia especial, pasando a la ejecucion del
“Procedimiento Analisis de expedientes y
generacion de la resolucion (TSC-4).

26




Flujograma del proceso

CODIGO | DENOMINACION
TSC-5 | AUDIENCIA ESPECIAL

ENTIDADITRABAJADOR VOCAL SECRETARIO TECNICO SECRETARIA DE LA ST OAF
Solicita
audiencia
especial
1
Escrito solicitando
audiencia especial
Actualizacion
de anexos de Analiza
los expediente
expedientes 2
Andlisis de
expedientes y
generacion
dela
resolucion
fin
no
¢Se otorgara
audiencia
especial?
iolici? Llena formulario
n.oh caciona de notificacion
audiencia espemia:
S. Central
Firma notificacion
5
Pone notificacion P
Envia notificacion
»en sobre y entrega 2 ambas partes
ala OAF p
(6) 7
Péag.
Sgt.
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CODIGO |DENOMINACION

TSC-5 AUDIENCIA ESPECIAL

ANALISTA DE MESA DE PARTES

SECRETARIA DE LA ST

PRESIDENTE DE LA SALA /
VOCAL PONENTE

Actualiza
informacion en el

Anexa cargos y
verifica que el

SCly entrega
cargos

S. Central

trabajador recibié
notificacion

¢trabajador
recibié

otificacion?

no

Ubica trabajador
por via alterna

Prepara
constancia de

(%]

A

Conduccion de la
audiencia especial

11

audienciayla |«
hace firmar por las

partes :
S. Central 12

Constancia

Evalua si
incorpora o no

argumentos de las

partes @

A
Analisis del
expediente y
generacion
dela
resolucién

fin
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Denominacion del proceso

Sesion de Sala

Cddigo
TSC-6

1. Consideraciones

Ninguna.

2. Descripcion del proceso

Actividad Responsable Descripcion de las actividades
Antes de 1 Secretaria Técnica | Acumula resoluciones vy expedientes
la Sesion revisados
de Sala
Producto del “Procedimiento Analisis del
expediente y generacion de resolucion (TSC-
4)” la Secretaria Técnica acumula las
resoluciones y expedientes revisados en la
semana y que deben ingresar a la Sesion de Sala
en la semana siguiente.
2 Secretaria Técnica | Programa sesion
Programa la realizacion de la sesidon
correspondiente debiendo registrar la fecha y
hora en el SCI.
3 Secretaria Técnica | Envia las resoluciones
Envia las resoluciones a los vocales de la Sala
para su revision.
4 Vocales Revisan resolucion
Deben revisar las resoluciones antes de la
realizacién de cada sesion.
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Actividad Responsable Descripcion de las actividades
Durante 5 Secretaria Técnica | Da lectura
la Sesion
de Sala

Iniciada la Sesidén de Sala, la Secretaria Técnica
debera dar lectura a las resoluciones cuyo
despacho ha sido programado para dicha sesion.
¢ Existen dudas?

» Si. Continda actividad 6.
» No. Continta actividad 7.

6 Vocal ponente Explicacion de criterios
Explica al resto de vocales sus criterios y, de ser
necesario, solicita el soporte del Analista Legal
quien debe apoyarlo en el esclarecimiento del
caso.

7 Vocales Emisién de pronunciamiento
Una vez aclarado el caso o cuando no hubiera
existido duda respecto del sentido del mismo, los
vocales deben pronunciarse respecto de su
acuerdo o desacuerdo con la resolucion.
En caso estuvieran de acuerdo, deben anotar
observaciones de forma, si las hubiera, y poner
su visto de revisién.
En caso no estuvieran de acuerdo con la
resolucion, el Vocal deberd documentar su voto
discrepante o voto singular, debiendo registrarlo
en el SCI.

8 Secretaria Técnica | Evalua riesqo de criterio huevo

Sea que exista acuerdo o desacuerdo, debe
evaluar si existe riesgo de nuevo criterio. ¢Existe
riesgo?

Si. Se procedera de acuerdo al “Procedimiento
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Actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

Identificacion de criterios a revisar en Sala
Plena (TSC- 14)”.
No. Continta actividad 9.

Secretaria Técnica

Elabora acta

Elabora el acta de la sesion y la hara firmar por
los Vocales.

10

Vocales

Firma del acta

Tras la firma, se procedera de acuerdo a lo
sefalado en el “Procedimiento Elaboracion y
Registro de las RTSC (TSC-7) y se registrara el
estado de los expedientes en el SCI.

31




3. Flujograma del proceso

CODIGO
TSC-6

DENOMINACION
SESION DE SALA

SECRETARIO TECNICO

VOCAL PONENTE / VOCALES

Antes de la sesion

Acumula
resoluciones y
expedientes
revisados

Programa sesién

2

Envia las

Revisan

resoluciones

®

resoluciones

Durante la sesion

v

Da lectura

Evalla riesgo de

¢ Existen Explicacion de

5

dudas? criterios

Emision de

criterio nuevo

Elabora acta

revisar en
Sala Plena

Identificacién
de criterios a

(9)
Elaboracién y
registro de la

Acta

pronunciamiento

Firma del acta

RTSC

oo

32



Denominacion del proceso

Elaboracién y registro de las RTSC TSC-7

Caddigo

1. Consideraciones

Ninguna.

2. Descripcion del proceso

Actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

1

Secretaria Técnica

Revisa forma de RTSC

Luego de la sesién de la Sala, revisa si la RTSC
cumple con la forma pre-establecida y si no la
cumple la corregira. Tras haber revisado si la
RTSC cumple con la forma pre-establecida,
remite a los vocales la RTSC. Continda actividad
5.

Analista legal

Redacta sumilla

Paralelamente a la revisién que realiza el ST, el
analista legal redacta una sumilla de la RTSC la
que sera revisada por la ST. ;ST aprueba
sumilla?

= No. Tiene que redactarla nuevamente
conforme se le indique.
= Si.

Secretaria Técnica

Revisa sumilla

¢Aprueba sumilla?

= No. Analista legal tiene que redactarla
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Actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

nuevamente conforme se le indique (se
regresa a la actividad 2).
= Si. Continva actividad 4.

4 Secretaria Técnica | Autoriza pase en el sistema
Tras aprobar la sumilla, aprueba su pase en el
SCI. Continda actividad 10.

5 Vocales Revisa y anota correcciones (en coordinacion
con la ST)
Realizan la dltima revision y anotacién de
correcciones, de ser el caso, en coordinacién con
la ST.

6 Secretaria Técnica | Ajustes finales e imprime 4 copias
Realiza los cambios en la RTSC, de ser el caso, e
imprime cuatro (04) copias de la misma y las
envia a los vocales para su firma.

7 Vocales Firma RTSC
Cada vocal firma la RTSC y se remite ala ST.

8 Secretaria Técnica | Firma RTSC
Firma la RTSC.

9 Secretaria Técnica | Compagina y acumula expedientes de la

semana
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Actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

Compagina y acumula los expedientes que han
sido resueltos en la semana.

10

Genera cuadro resumen y envia

documentacion a la Sala

Genera en el SCI el cuadro resumen de los
casos. Finalmente, envia los expedientes junto
con las RTSC correspondientes y el cuadro
resumen a la Sala correspondiente para llevar a
cabo el “Procedimiento Control de Ia
consistencia de criterios de la RTSC (TSC-8)”.
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3. Flujograma del proceso

cODIGO DENOMINACION
TSC-7 ELABORACION Y REGISTRO DE LAS RTSC
VOCALES | SECRETARIA TECNICA SNALISTADEIVES AIDEIRARTIES)

Sesién de
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l

Revisa forma de
RTSC

T

RTSC
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la ST) 5 .
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Redacta sumilla |4—
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Y
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8 4
Compagina y
acumula
expedientes de la
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! B ——
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Denominacion del proceso

Control de consistencia de criterios de la RTSC TSC-8

Caddigo

1. Consideraciones

Ninguna.

2. Descripcion del proceso

Actividad Responsable Descripcion de las actividades

1 Secretariade la ST | Control de ingreso, preclasificacion y
derivacion de expedientes
Producto del procedimiento TSC- 7 (Elaboracién y
registro de la RTSC), controla el ingreso fisico de
expedientes a la ST. Seguidamente, pre clasifica
los expedientes segun materia resuelta y los
deriva a los Analistas Legales correspondientes
para su control de calidad.

2 Analistas legales Control de calidad
Analizan los expedientes y las resoluciones vy
separan los casos que contengan riesgo de
dualidad de criterio de los que no.
¢ Existe riesgo de dualidad?
= Si. Continva actividad 3.
= No. Continta actividad 4.

3 Analistas legales Actualiza situacién en el SCI
En los casos en los que exista riesgo de dualidad
de criterio, deberan actualizar la situacion de
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Actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

control de calidad de los mismos en el SCI.
Continuda siguiente actividad.

Analistas legales

Generar oficios de expedientes atendidos

Generan los oficios de los expedientes atendidos
para la firma del Presidente del TSC.

Presidente
TSC

del

Revisa sumilla y expedientes seleccionados

Revisa sumillas y los expedientes seleccionados.
¢ Considera que existe riesgo?

» Si. Continda actividad 6.
= No. Continua actividad 10.

Presidente
TSC

del

Devuelve expediente

Si considera que existe riesgo de dualidad de
criterio devuelve el expediente al vocal ponente
indicAndole sus observaciones mediante un
documento en el que sugerird reconsiderar el
caso.

Vocal ponente

Recibe el Memo

¢, Se encuentra de acuerdo con las observaciones
efectuadas por el Presidente del TSC?

= Si. Se procedera a sesionar en la Sala con el
propdsito de reconsiderar el caso, aplicandose
el procedimiento N° (Sesion de Sala).

= No. Continda actividad 8.
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Actividad Responsable Descripcion de las actividades

8 Vocal ponente Envia expediente y solicita realizacion de Sala
Plena
Si el vocal no se encuentra de acuerdo con las
observaciones, envia el expediente a la
Secretaria Técnica, solicitando la realizaciéon de
Sala Plena para evaluar el caso y actualiza el
status del caso en el SCI.

9 Secretaria de la ST | Registra y custodia expediente
Registra y custodia el expediente hasta la
realizacién de la Sala Plena en la que se seguira
el procedimiento N° 15 (Sesion de Sala Plena).

10 Presidente del | Firma oficios

TSC

Si considera que no existe riesgo de dualidad,
firma los oficios correspondientes y los remite a la
Secretaria Técnica. Continua siguiente actividad.

11 Secretaria Técnica | Actualiza situacidn de los expedientes

Actualiza la situacién de los expedientes que
pasaran al “Procedimiento Despacho vy
comunicacion de resultados (TSC-9)”.
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3. Flujograma del proceso

coODIGO DENOMINACION

TSC-8 CONTROL DE CONSISTENCIA DE CRITERIOS

SECRETARIA DE SECRETARIA TECNICA ’

ANALISTA LEGAL
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Elaboracion y
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Denominacion del proceso Caddigo

Despacho y comunicacién de resultados TSC-9

1. Consideraciones

Ninguna.

2. Descripcion del proceso

Actividad Responsable Descripcion de las actividades

1 Analista legal Prepara paquete para administracion

Luego de realizado el control de consistencia de
criterios de la RTSC, el Analista Legal prepara el
paquete para administracion, el cual contendré el
oficio firmado, el Expediente y la RTSC.

2 Analista legal Genera y compagina notificaciones

Genera y compagina las notificaciones en el SCI
y las remite a la ST para la firma respectiva.

3 Secretaria Técnica | Firma notificaciones

Firma notificaciones y las remite a Analista Legal
para que ubique y descargue expediente en el
SCIl, envie copia de la RTSC a la Sala
correspondiente y remita los documentos a la
OAF.

4 Analista legal Ubica y descarga expedientes en el SCI y
remite documentaciéon

Ubica y descargue expediente en el SCI, envie
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Actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

copia de la RTSC a la Sala correspondiente y
remite los documentos a la OAF.

OAF

Firma cargo para notificar y notifica

Firma cargo para notificar el que sera archivado
por Analista Legal (actividad 8) y procede a
notificar al trabajador y a la Entidad.

Trabajador
Entidad

/

Recibe notificacion y firma y devuelve cargo

OAF

Recibe cargos firmados por Entidad /
Trabajador

Una vez que recibe los cargos firmados por la
Entidad y el trabajador tras la respectiva
notificacion, se los entrega al Analista Legal para
su archivo.

Analista legal

Archiva cargo de OAF/ carqgo de notificacion
realizada

Realiza el archivo correspondiente.
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3. Flujograma del proceso

DENOMINACION

CcODIGO
TSC-9 DESPACHO Y COMUNICACION DE RESULTADOS
SECRETARIA TECNICA PRESIDENTE DE LA SALA/
TRABJADOR / ENTIDAD OAF ANALISTA LEGAL VOCAL PONENTE
Control de
consistencia
(TSC-8)

Oficio firmado

Expediente

RTSC

Prepara paquete
para

administracion

Firma

Generay
notificaciones

compagina
notificaciones

Notificaciones
firmadas

Ubica y descarga
expedientes en el
SCly remite
documentacion

Expediente
RTSC
Recibe
y firma Firma cargo para
y devuelve cargo notificar

® —©

Recibe cargos
firmados por
Entidad /

Trabajador

Archiva cargo de

OAF/ cargo de
notificacion

realizada

Copia de la RTSC

Cargos firmados

_—
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Denominacion del proceso Caddigo

Emision y seguimiento de proveidos TSC-10

1. Consideraciones

Ninguna.

2. Descripcion del proceso

Actividad Responsable Descripcion de las actividades

1 Analista legal Coordina con vocal emision del proveido

Luego del analisis del expediente y generacion
del dictamen, coordina con el vocal asignado para
el caso concreto la emision, de ser el caso, de un
proveido para solicitar informacién.

2 Analista legal Redacta proyecto y lo registra SCI

Redacta un proyecto de proveido en archivo
Word y luego lo registra en el SCI. Entrega a la
Secretaria Técnica el proyecto de proveido para
la firma y notificacién correspondiente.

3 Analista legal Aviso __ automatico ___vencié el plazo
predeterminado

Luego de que registro el proveido en el SCI, éste
emitird un aviso automatico en el cual indicara el
vencimiento del plazo predeterminado para el
cumplimiento del acto gestionado mediante el
proveido.

¢, Se recibio respuesta?
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Actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

= No. De no recibirse respuesta dentro del plazo
preestablecido, evalla la necesidad de reiterar
el proveido. ¢ Se requiere reiteracion?

o Si. Continta actividad 4.
o No.

Si. Continla actividad 5.

Analista legal

Emitir proveido de reiteracion

Emite nuevo proveido y actualiza informacion en
el SCI.

Entrega a la Secretaria Técnica el proyecto de
proveido reiterativo para la firma y notificacién
correspondiente.

Si durante proceso de andlisis de expediente y
generacion de dictamen, no se hubiera recibido
respuesta o ésta fuera insuficiente, se evaluara si
se requiere mas informaciéon. De no ser asi, se
actualizarq4 el SCIl. Si de todas maneras se
requiriese la informacion se genera un nuevo
proveido que debera seguir el curso de la emisién
de proveidos.
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3. Flujograma del proceso

CODIGO
T8C-10

DENOMINACION

EMISION Y SEGUIMIENTO DE PROVEIDOS

ANALISTA LEGAL / VOCAL
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Denominacion del proceso

Gestion de ampliaciones

Caddigo
TSC-11

1. Consideraciones

Ninguna.

2. Descripcion del proceso

Actividad Responsable

1 Analista legal

Revisa los documentos presentados

Una vez que recibe y registra los expedientes,
revisa los documentos presentados y si vencio el
plazo otorgado para dicha presentacion.

¢ Vencio el plazo?

= Si. Actualiza el SCI y procede conforme al
“Procedimiento Analisis del expediente y
generacion del dictamen (TSC-4)”, para
luego pasar al “Procedimiento Emision y
registro de la RTSC (TSC-7)".

= No. Analiza si la informacion con la que cuenta
es suficiente: ¢ Es suficiente?

o Si. Actualiza el SCI y procede conforme
al “Procedimiento Analisis del
expediente 'y generacion del
dictamen (TSC-4)”, para luego pasar
al “Procedimiento Emision y registro
de la RTSC (TSC-7)".

o No. Comunica este hecho a la
Secretaria Técnica para que emita un
oficio  requiriendo la informacién
necesaria. Continta actividad 2.

2 Secretaria Técnica

Emision de oficio a la Entidad
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Actividad

Responsable

Elabora oficio requiriéndole a Entidad el
expediente u otros antecedentes del caso.

Secretaria Técnica

Firma y despacha oficio

Procede a firmar y despachar el oficio de solicitud
de informacion.

Analista legal

Espera por informacidn

Emitido el oficio, espera a que la informacion
requerida sea enviada.

Analista legal

Revisa informacion recibida y actualiza SCI

Una vez que la informacién solicitada sea
proporcionada, conjuntamente con los
antecedentes y el expediente, revisa Ila
informacion recibida, actualiza la informacién en
el SCI y procede conforme al “Procedimiento
Analisis del expediente y generacion del
dictamen (TSC-4)”, para luego pasar al
“Procedimiento Emision y registro de la RTSC
(TSC-7)".

48




1. Flujograma

del proceso

cODIGO
TSC-11

DENOMINACION
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Denominacion del proceso

Gestion y seguimiento ala DCA

Caddigo
TSC-12

1. Consideraciones

De conformidad con la Ley N°® 29364, Ley que modifica diversos articulos del Cédigo
Procesal Civil, publicada el 28 de mayo del 2009, son competentes para ver las
demandas contenciosos administrativas en materia laboral y seguridad social los
Juzgados Especializados de Trabajo. Esta variedad en particular no ha sido incluida
en el flujopgrama correspondiente al Procedimiento de Recepcidén y Registro de
Expedientes (TSC-1) dado que las actividades involucradas son las mismas.

2. Descripcion del proceso

Actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

1

Secretaria Técnica

Emite oficios

Luego de interpuesta la Demanda Contencioso
Administrativa, la Secretaria Técnica procede a
emitir oficios al trabajador, Entidad, procurador de
la Presidencia del Consejo de Ministros y
Juzgado Especializado de Trabajo.

Presidencia del
TSC

Firmar y despachar oficios y proveido

Una vez emitido los oficios, tal como se sefala en
la actividad 1, éstos son firmados por el
Presidente del TSC y correspondiente despacho.

Procurador PCM

Defensa de la posicion del TSC

El procurador de la Presidencia del Consejo de
Ministros sera el encargado de defender la
posicion del Tribunal del Servicio Civil ante el
Juzgado Especializado de Trabajo.
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Actividad Responsable Descripcion de las actividades
¢, Se declara nulidad?
= Si: Continva actividad 5.
= No: Continda actividad 4.
4 Juzgado Resuelve el caso en disputa

Especializado de
Trabajo

En caso no se declare la nulidad, el Juzgado
Especializado de Trabajo resolvera el caso en
disputa, emitiendo la sentencia correspondiente.
Una vez emitida la sentencia, ésta ingresa al TSC
mediante lo sefialado en el Procedimiento
Recepcion y Registro de expedientes (TSC-1).

Juzgado
Especializado de
Trabajo

Solicita al TSC gque se vuelva a pronunciar
sobre el tema

Si el Juzgado Especializado de Trabajo declarase
la nulidad de la RTSC, solicita al TSC que se
vuelva a pronunciar sobre la materia
controvertida, debiendo iniciarse nuevamente el
procedimiento de acuerdo a lo establecido en el
Procedimiento Recepcion y Registro de
Expedientes (TSC-1).

Secretaria Técnica

Reqistra, archiva y envia copia de la sentencia
a la Sala

Registra la sentencia en el SCI asi como archiva
y envia una copia a la Sala correspondiente.

Secretaria Técnica

Emite oficio para remitir expediente a Entidad

La Secretaria Técnica emite un oficio para remitir
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Actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

el expediente a la Entidad. Fin

3. Flujograma del proceso
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Denominacion del proceso

Atencién al Trabajador/Entidad

Cddigo
TSC-13

1. Consideraciones

Ninguna.

2. Descripcion del proceso

Actividad Responsable Descripcion de las actividades
1 Trabajador/Entidad | Solicita revisiéon de expediente u otros
documentos
Tanto el trabajador como la Entidad pueden
solicitar la revision del expediente y/o de otros
documentos relacionados con éste. Para ello
debe presentar un escrito en la mesa de partes
del TSC.
2 Analista Mesa de | Busqueda en el sistema la ubicacion fisica del
Partes expediente
Busca en el sistema la ubicacién fisica del
expediente.
3 Analista Mesa de | Aviso a quien competa
Partes
Avisa a la persona que lo tiene en su poder para
que lo ponga a disposicién del Especialista de
Archivo.
4 Secretaria Técnica | Aprobacion de la solicitud
Aprueba la solicitud de revisién que le solicité el
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Actividad Responsable Descripcion de las actividades
Especialista de Archivo.
5 Especialista de | Proporciona el expediente/ documentos
Archivo/
Secretaria
Una vez aprobada la solicitud, el Especialista de
Archivo lo proporciona al trabajador/ Entidad.
6 Trabajador/ Revisa expediente o documentos
Entidad
Revisa el expediente.
¢, Desea sacar fotocopias?
= Si: Continva actividad 7.
= No: Continda actividad 10.
7 Trabajador/ Solicitud de fotocopias
Entidad
Solicita mediante un escrito y cancela costo de
la(s) misma(s).
¢, Se solicité fotocopia certificada?
= Si: Contintia actividad 8.
= No: Continda actividad 9.
8 Secretaria Técnica | Certificacién de fotocopias

La Secretaria Técnica certifica la fotocopia
solicitada.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

Analista Mesa de
Partes

Entrega de fotocopias

Entrega la(s) fotocopia(s) solicitada(s).

10 Trabajador/ Firma de escrito dando fe de revision/ entrega
Entidad de fotocopias
Al recibir las fotocopias, certificadas o no, debe
firmar un escrito mediante el cual dara la
conformidad respecto de las fotocopias recibidas.
Asimismo, en caso que, terminada su revisién, no
requiere sacar fotocopias, debe firmar un escrito
mediante el cual dara fe de la revision realizada.
11 Trabajador/ Devolucién de expedientes o documentos
Entidad
Una vez dada su conformidad, devuelve el
expediente o documento al Especialista de
Archivo de la Secretaria del TSC.
12 Especialista de | Archivo y devolucién
Archivo/
Secretaria

Una vez recibido el expediente, procede a
archivarlo o, en su caso, devolverlo a quien se lo
entrego.

55




3. Flujograma

CODIGO |DENOMINACION
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Denominacion del proceso

Identificacion de criterios a revisar en Sala Plena TSC-14

Caddigo

1. Consideraciones

Hay tres posibilidades de inicio del presente procedimiento:

= Posibilidad 1. Identificacién de caso(s) en Sesién(es) de Sala(s).

= Posibilidad 2. Identificacion por parte de la Secretaria Técnica de caso(s) que se
pueden presentar al inicio de los procesos.

= Posibilidad 3. Listado de observaciones recogidos por parte de los Analistas
Legales en revision de los casos.

2. Descripcion del proceso

Actividad Responsable Descripcion de las actividades

1 Salas Posibilidad 1 de inicio del procedimiento
Identificacion de caso(s)
Identificacibn de caso(s) en Sesion(es) de
Sala(s). Continua actividad 7.

2 Secretaria Técnica | Posibilidad 2 de inicio del procedimiento
Identificacion de caso(s)
Identificacién de caso(s) que se pueden presentar
al inicio de los procesos. Continda actividad 6.

3 Analistas Legales | Posibilidad 3 de inicio del procedimiento
Recoger las observaciones
Recogen las observaciones en la revision de los
casos y las deriva a la Secretaria Técnica
Continta actividad 4.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

4

Secretaria Técni

ca

Revisar las observaciones y realizar un
analisis preliminar

Revisa las observaciones y realiza un analisis
preliminar de las mismas.

¢ Existe riesgo?

= Sji: Continuar actividad 6.
= No: Continuar actividad 5.

Secretaria Técni

ca

Responder a las observaciones realizadas

Si no existiera riesgo de dualidad de criterio o de
cambio de criterio en la absolucién de los casos,
responde a las observaciones remitidas y con ello
se acaba el procedimiento.

Secretaria Técni

ca

Revisar el caso y elevarlo a la Presidencia

Revisa los casos con el objeto de, si éstos lo
ameritan, elevarlos a la Presidencia del Tribunal
para su evaluacion. Continta actividad 7.

Presidencia
Tribunal

del

Evaluacion del caso

Evalla el caso que viene de la Sala como de la
Secretaria Técnica a fin de determinar si existe
riesgo de dualidad o cambio de criterio.

¢ Existe riesgo?

= Sji: Continla actividad 8.
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Actividad Responsable Descripcion de las actividades
= No: Fin.
8 Presidencia del | Solicitar que el criterio sea revisado en sala

Tribunal

plena

Si luego de la evaluacion de los casos la
Presidencia del Tribunal llegara a la conclusién de
que si existe ese riesgo, solicita que el criterio sea
revisado en Sala Plena.

¢,Provino de una Sala?

= Sj: Continta actividad 9.
= No: Continta actividad 10.

9 Salas Elaborar Memo y actualizar la situaciéon del
expediente
La Sala elabora un documento a la Secretaria
Técnica fundamentando el caso y actualiza la
situacion del expediente en el SCI.

10 Secretaria Técnica | Compilacion de informacion requerida

La Secretaria Técnica compila la informacion
requerida para su tramite en la Sala Plena
aplicandose el Procedimiento Sesion de Sala
Plena (TSC-15).
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3. Flujograma del proceso

CODIGO|DENOMINACION
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Denominacion del proceso

Sesion de sala plena

Caddigo
TSC-15

1. Consideraciones

Ninguna.

2. Descripcion del proceso

Actividad Responsable

Descripcion de las actividades

1 Secretaria Técnica

Estructuracion de informacion y sometimiento
a sesion de Sala Plena

Estructura la informacién de los casos que
provengan de los procedimientos TSC-8 (Control
de consistencia de criterios de la RTSC) y
TSC-14 (Identificacion de criterios a revisar en
Sala Plena) y que seran sometidos a sesién de
Sala Plena.

2 Presidentes de
salas

Priorizacion y definicion de casos

Los Presidentes de las Salas deben priorizar y
definir los casos que se revisaran en la sesién de
Sala Plena.

3 Secretaria Técnica

Remision de informacion a los analistas
legales y actualizacion de sistema

Una vez definidos y priorizados los casos, la
Secretaria Técnica los remite a los Analistas
legales y actualiza el sistema.

4 Analistas legales

Analisis _de jurisprudencia y documentacion
de criterios
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Actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

Los Analistas Legales analizan la jurisprudencia
emitida por el TSC y documentan los criterios
posibles sefnalando los pro y contra de cada uno
de ellos. Finalmente, elaboran un informe en el
que se incluye las conclusiones del analisis
realizado, el mismo que se remite a los vocales
para su analisis.

5 Vocales Analisis del caso y definicion de voto
Analizan el caso y definen su voto, el que haran
de conocimiento de los Presidentes de Salas.

6 Presidentes de | Envian el voto de sus vocales a la Secretaria

sala Técnica

Los presidentes de sala enviaran la informacion
recibida a la Secretaria Técnica para que prepare
el acta de Sala Plena y el cuadro de votacion en
donde constara el resultado de la misma.

7 Secretaria Técnica | Prepara acta y cuadro de votacidn
Prepara el acta de Sala Plena y el cuadro de
votacion realizada donde consta el resultado de la
misma.

8 Sala Plena Ratificacion o cambio de votos

En la reunibn de Sala Plena los Vocales
ratificardn o cambiardn su voto. ¢ Existen
cambios?
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Actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

Si. Contintia actividad 9.

No: Continla actividad 10.

9 Secretaria Técnica | Modificacion del acta con los cambios
realizados
Si existiese cambios en la votacién, la Secretaria
Técnica modifica el acta con los cambios
presentados y la imprime. Seguidamente la
remite a los Vocales participantes de la Sala
Plena para su firma respectiva.

10 Comité de Sala  Firma del acta de Sala Plena

Plena

Vocales participantes de la Sala Plena proceden
a firmar el acta de Sala Plena, ya sea con la
ratificacién o los cambios, para luego pasar al
“Procedimiento de Comunicacion de acuerdos
de Sala Plena (TSC-16)”.
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3. Flujograma
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Denominacion del proceso Caddigo

Comunicacion de acuerdos de sala plena TSC-16

1. Consideraciones

Ninguna.

2. Descripcion del proceso

Actividad Responsable Descripcion de las actividades

1 Secretaria Técnica | Reqgistro de sesion vy elaboracion de
memorando sobre decision de la Sala Plena

La Secretaria Técnica registra la sesion de Sala
Plena, acto seguido elabora un documento
(memorando) mediante el cual comunica la
decision de la Sala Plena a todas las salas.

2 Secretaria Técnica | Sequimiento o devolucion del expediente

¢La decision final de la Sala Plena es resolucion
0 acuerdo?

Acuerdo. Continua actividad 3.
Resolucion. Continta actividad 4.

3 Secretaria Técnica | Realiza sequimiento hasta su cumplimiento

Si la decision final de Sala Plena es un acuerdo,
debe realizar su seguimiento hasta su
cumplimiento. Fin.

4 Secretaria Técnica | Devuelve el expediente a Sala para generar
resolucion

Si la decisién final de Sala Plena es una
resolucién originada en un expediente, la
Secretaria Técnica debe devolver el expediente a
la Sala con una copia del acta de la Sala Plena
para que la Sala realice el procedimiento TSC-4
(Analisis del expediente y generacion de la
resolucion).
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Actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

5 Secretaria Técnica | Publicacion en el diario el peruano
Adicionalmente a la actividad anterior, elabora un
documento (oficio) para su respectiva publicacion
el Diario Oficial “El Peruano”.

6 Secretaria Técnica | Recorte y archivo de la publicacién
Luego de publicada la resolucion de Sala Plena,
debe recortarla y archivarla y solicitar al Area de
Sistemas el registro en la pagina Web la
resolucion que sera de observancia obligatoria.

7 Area de Sistemas | Registro en la pagina web
Registra en la pagina web la resolucion de
observancia obligatoria.

8 Secretaria Técnica | Cierre de caso en el SCI.

Finalmente, cierra el caso en el SCI.
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3. Flujograma
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Denominacion del proceso

Propuesta de cambios normativos

Caddigo
ST-17

1. Consideraciones

Ninguna.

2. Descripcion del proceso

Actividad Responsable Descripcion de las actividades
1 Analistas legales/ | Identificacién de mejora normativa
Sala -  Vocal
Promotor
Las dos formas de iniciar este procedimiento son:

1. Cuando los Analistas Legales identifiquen la
oportunidad de alguna mejora normativa,
debiendo elevarla al vocal con el cual se
encuentran trabajando, quien sera el vocal
promotor de dicha propuesta.

2. Cuando los vocales identifiquen la
oportunidad de mejora al revisar los
expedientes.

2 Vocal promotor Identifica y estructura la propuesta normativa
En ambas formas de iniciar este procedimiento, el
vocal promotor identifica y estructura la propuesta
normativa.

3 Presidentes de | Analisis de propuesta normativa.

Sala / Vocal
proponente En una reunion de los presidentes de las distintas

salas del TSC, analizan la propuesta normativa
con la finalidad de definir si se presentara o no
dicha propuesta.

¢, Se presentara?

= No. En caso se resuelva no presentar la
propuesta normativa se dard fin a este
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Actividad Responsable Descripcion de las actividades
procedimiento.
= Si. En caso se resuelva presentar la propuesta,
el vocal proponente remitird la misma a la
Secretaria Técnica del TSC para que la
registre en el SCI. Continda actividad 4.
4 Secretaria Técnica | Registro de la propuesta en el SCI y remision
a Analistas Legales
Registra en el SCI la propuesta remitida por el
vocal proponente, luego de lo cual remitira la
propuesta a los Analistas Legales.
5 Analistas Legales | Desarrollo de planteamiento
Desarrollan el planteamiento de la propuesta que
serd posteriormente debatida siguiendo el
procedimiento TSC-15 (Sesién en Sala Plena)
6 Sala Plena Sesidn de Sala Plena
¢, Se aprueba la propuesta?
= No. Llevada a cabo la sesion de Sala Plena, si
no se aprueba la propuesta se dara fin a este
procedimiento.
= Si. Continva actividad 7.
7 Secretaria Técnica | Elaboracion de oficio dirigido al Presidente del
Consejo de Ministros
Si la propuesta se aprueba, la Secretaria Técnica
elabora un oficio dirigido al Presidente del
Consejo de Ministros mediante el cual se
presentara la propuesta normativa.
8 Secretaria Técnica | Sequimiento de la propuesta
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Actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

Una vez presentada la propuesta normativa,
Secretaria Técnica realizara el seguimiento de
misma.

la
a

3. Flujograma

CODIGO |DENOMINACION
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Denominacion del proceso

Centro de atencion a usuarios

Caddigo
TSC-18

1. Consideraciones

Ninguna.

2. Descripcion del proceso

Actividad Responsable Descripcion de las actividades
1 Trabajador y/o | Realizacion de consultas
entidad
El trabajador y/o entidad realizan consultas sobre
su recurso de apelacion interpuesto ante el TSC.
2 Centro de | Identificacion y reqistro de consulta
Atencion de
llamadas Recibida la llamada, identifica el problema del
usuario y registra la consulta en el SCI.
3 Centro de | Respuesta a la consulta
Atencion de
llamadas Centro de Atenciéon de Llamadas: ¢Esta en
capacidad de dar respuesta a la consulta
planteada?
= Si. Continda actividad 4.
= No. Remite consulta al Analista Legal para que
sea quien la responda. Continta actividad 5.
4 Centro de | Resolver requerimiento de usuario
Atencion de
llamadas Consigue informacion requerida y responde al
usuario. Continva actividad 6.
5 Analistas Legales | Resolver requerimiento de usuario
Recibida la consulta, responde al usuario.
Continta actividad 6.
6 Centro de | Registro de la respuesta en el SCI
Atencion de
llamadas/ Luego de formulada la respuesta se debe
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Actividad

Responsable Descripcion de las actividades

Analistas legales registrar la misma en el SCI.

3. Flujograma

CODIGO |DENOMINACION:
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Procesos de la Presidencia Ejecutiva
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PROCESOS DE PRESIDENCIA EJECUTIVA

o
Denominacion Caddigo Responsable PNég
Proceso de Soporte y asesoramiento | PE-I-1 Presidencia-Imagen 73
técnico a unidades organicas en temas Institucional
de imagen institucional
Proceso de Asesoramiento, orientacion y | PE-I -2 Presidencia-Imagen 78

generacion de datos (noticias, informes,
resefas, alertas, etc.) para los érganos
de SERVIR

Institucional
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Denominacion del proceso Caddigo
Soporte y asesoramiento técnico a unidades organicas en temas de | PE-I-1
imagen institucional

1. Objetivo

Este proceso estéa ligado a la accién de gestién de imagen y prensa del SERVIR. En

ese ambito, el equipo puede llevar adelante las acciones necesarias para conseguir

presentaciones de funcionarios en medios de prensa o el acompafamiento a

reuniones y entrevistas, cuando asi se les solicite.

2. Base legal

e Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444,

3. Definiciones

No hay.

4. Productos

e Los productos de este proceso dependeran de la labor en la que se le solicite
apoyo (pueden ser registros fotograficos, notas de prensa, articulos o el evento
realizado). En forma general, se considera como producto a los pedidos y/o
necesidades solucionados/satisfechos.

5. Formatos o documentos internos

No disponible.

6. Descripcion del proceso

Actividad Organo Descripcion de las actividades
Responsable
1 Unidades Generacion de  solicitud de soporte vy
Organicas asesoramiento técnico en temas de imagen
institucional

Las diferentes unidades organicas del SERVIR
pueden generar un requerimiento de apoyo del
equipo de imagen especificando que requiere del
equipo de imagen institucional (apoyo u orientacién
en cuanto a organizacion; cobertura informativa de
una actividad a realizarse, entre otros).

2 Presidencia - | Recepcion _de  solicitud de soporte vy
Imagen asesoramiento técnico
Institucional

El equipo de Imagen Institucional recibe el
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Actividad

Organo
Responsable

Descripcion de las actividades

documento o mail donde se le solicita su apoyo en
cuanto a soporte y asesoramiento técnico en temas
de imagen institucional y coordina con la unidad
organica para la cobertura informativa del evento.

Una vez recibido el pedido, se debe dejar constancia
de ello para facilitar el seguimiento del mismo y para
un analisis posterior como parte de la planificacion de
acciones de soporte.

Presidencia
Imagen
Institucional

Acciones de previas a la accion de soporte
solicitada

El equipo de Imagen Institucional se encarga de la
organizacién y/o los preparativos para la cobertura
del evento solicitado. Para lo cual realiza las
coordinaciones necesarias con los funcionarios de la
unidad organica que solicitd el apoyo y con las
instancias internas y/o externas que se requieran
para cumplir con el encargo recibido.

Presidencia
Imagen
Institucional

Acciones propiamente de soporte multimedia y de
organizacidn para brindar apoyo a unidad

organica

El equipo de Imagen Institucional, dependiendo del
caso, realiza la cobertura del evento, registro
fotografico, filmacién, grabacién de audio, entrevistas
y/o coordinacion con medios de prensa para posterior
difusion.

Presidencia
Imagen
Institucional

de
en

Acciones de ediciéon __y  preparacion
documentos de soporie comunicacional
cuanto a evento y apoyo brindado

El equipo de Imagen Institucional realiza la
clasificacién de las noticias a difundir, selecciona las
fotos, realiza la impresién de notas informativas entre
otras acciones complementarias que se requieran
para cerrar el apoyo que se le fue requerido.

Presidencia
Imagen
Institucional

Difusion de soporte comunicacional en cuanto a
evento y apoyo brindado

El equipo de Imagen Institucional realiza el envio por
correo electronico, de las notas de prensa, a los
medios de comunicacién y/o a funcionarios de la
gerencia de linea que solicitaron el apoyo de Imagen
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Actividad Organo Descripcion de las actividades

Responsable
Institucional.
En caso que el apoyo sea para eventos internos de
SERVIR el equipo de Imagen Institucional realiza el
envio por correo electrénico de la notas informativa y
fotografias del evento cubierto (o informara donde
pueden ser obtenida esta informacion.
Producto del proceso y cuando se genere la
necesidad de generar la difusién de alguna nota de
prensa ella se pude convertir en insumo para otro
proceso vinculado a imagen institucional que es
proceso de asesoramiento, orientacion y generacion
de datos (noticias, informes, resefas, alertas, etc.).

7 Presidencia - | Actualizacidon de informacion en el Portal Web o

Imagen Intranet de SERVIR

Institucional
El equipo de Imagen Institucional coordina con los

OAF — | responsables del Portal de SERVIR para la

Tecnologia de | publicacién de la nota de prensa en la pagina Web

Informacion cuando corresponda o ubica la informacion en la
intranet de la institucion para que los interesados
tengan acceso a ella.

8 Presidencia - | Actualizacidén de informacidn sobre la accién de
Imagen soporte atendida
Institucional

La base de datos de ocurrencias en cuanto a soporte
de imagen debe ser actualizada la informacién en
cuanto al apoyo prestado para futuro analisis.

También sera necesaria la actualizacion del archivo
fotografico, la hemeroteca y la base de datos de
videos de SERVIR.
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7. Flujograma

cODIGO
PE-I1

DENOMINAC

ION

SOPORTE Y ASESORAMIENTO TECNICO A UNIDADES ORGANICAS EN TEMAS DE IMAGEN INSTITUCIONAL

Unidad Organica

Funcionarios de SERVIR o

de Comt

OAF - Tecnologia de
r

externos

Identifica, genera y envia
requerimiento de apoyo a
equipo de inmagen

institucional

Recepcioén de
solicitud de

Lleva adelante acciones
preparatorias (previas) que le

soporte y
asesoramiento

A4

permitan dar el soporte y
asesoramiento técnico

Solicitud de
soporte y
asesoramiento

@

Registro de
solicitud en
sistema interno
para seguimiento

3

v
Lleva adelante acciones de
soporte y asesoramiento a la
unidad organica (cobertura del
evento, registro fotografico,
filmacion, etc.)

Edicién y preparacion de
documento a partir de soporte
y asesoramiento realizado

Documentos e informacién
multimedia (fotografias,
videos, audios) elaborados a
partir del apoyo brindado

Recibe documentos e
informacién vinculados a
apoyo solicitado a

Presidencia-Imagen

Documentos e
informacién multimedia
para unidad que solicité
soporte

v

Acciones de difusion a partir
de documentos e informacion
multimedia

Nota informativa sobre
evento para funcionarios de
Servir

multimedia (fotografias,

medios de prensa

publicada en

informacién

Identifica informacién que
debe ser almacenada en
Intranet o debe ser

publicada en Portal

Portal Web

Informacién para

debe ser Intranet

v

Nota de prensa con informacién
ideos,
audios) para ser distribuida en

Actualiza la base de
datos con informacién

atendida

sobre accién de soporte

v
Elabora documento(s) con
informacién que debe ser
publicada en Portal y
envia a OAF-Tecnologia
8 de Informacién

Recibe nota informativa
sobre evento

Recibe nota de prensa y
decide que accién tomar

Recibe documento y
realiza las acciones para
publicar la informacién en

el Portal Institucional
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Denominacion del proceso Caddigo
Asesoramiento, orientacion y generacion de datos (noticias, | PE-I2
informes, resenas, alertas, etc.) para los 6rganos de SERVIR

1. Objetivo

Este proceso se avoca al desarrollo y/o monitoreo de toda informacion que se
publica en medios de comunicacion (hoy principalmente diarios) sobre informaciones
referidas a SERVIR. También buscan identificar informacion vinculada directamente
al ambito de accion o de coyuntura politica que podrian incidir en sus acciones de la
institucion.

2. Base legal

e Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444,

3. Definiciones

No hay.

4. Productos

o Boletines, notas informativas y las alertas generadas, ya sea para todo el
personal o para cierto grupo de funcionarios’.

5. Formatos o documentos internos
No disponible.

6. Descripcion del proceso

Actividad Organo Descripcion de las actividades
Responsable
1 Presidencia —  Revision de informacidon _en medios de prensa
Imagen buscando identificar informacién relevante a las
Institucional funciones de SERVIR

El equipo de imagen realiza una revision sistematica
de los medios de prensa a su disposicion (impresos,
medios de comunicacion disponibles en linea- por
ejemplo los que brindan resumenes de noticias con
filtros especificos, radiales, entre otros).

2 Presidencia - | Desarrollo de las alertas de noticias generales y

' Como en el caso de informes especiales que se envian a los tomadores de decisiones vinculados a
temas especificos.
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Actividad

Organo
Responsable

Descripcion de las actividades

Imagen
Institucional

especificas para personal y tomadores de

decisiones SERVIR

Luego de identificarlas noticias relevantes al
quehacer de la institucién, se elaboran diariamente
alertas de noticias para ser difundidas a todo el
personal de SERVIR.

Con esta informacion diariamente alertas de noticias
para ser difundidas a todo el personal de SERVIR,
cuando son noticias de interés general para la
institucion.

También, el equipo de imagen institucional a partir de
la informacion analizada puede identificar noticias
que son comprendidas en lo que se podria entender
como noticas especificas vinculada a informacién
relevante para Gerencias de linea, Alta Direccién o
que podria afectar el desempeno de SERVIR
(huelgas, comentarios negativos sobre acciones de
algunos de los gerentes publicos, etc.). Ante esto,
proceden a recopilarla y enviar un informe especial.

Presidencia -
Imagen
Institucional

Envio de las alertas de noticias e informes
especiales para personal y/o tomadores de
decisiones de SERVIR

Se envia la informacibn a través de correos
electronicos a todo el personal de SERVIR. Ademas
podrian en algunos casos enviar, a la alta direccién y
gerentes de linea, informes especiales sobre temas
que podrian ser relevantes (impactan positiva o
negativamente) en las acciones que tiene asignadas.

Presidencia -
Imagen
Institucional

Actualizacion de informacion en el Portal Web o
Intranet de SERVIR

El equipo de Imagen Institucional, en los casos que
considere pertinente o le sea solicitado, para que los
interesados tenga acceso las noticias guardara
informacién en la Intranet o en el Portal Institucional.

Si la informacion requiere ser publicada en Portal,
procede con la actividad 5, caso contrario almacena
en intranet informacién de interés.

Presidencia -
Imagen

Elabora documento(s) con informacion que debe
ser publicada en Portal
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Actividad Organo Descripcion de las actividades

Responsable

Institucional
Si la informacién debe ser publica en el Portal,
elabora un documento con informacion, lo envia y
coordinar con responsables de OAF-Tecnologia de
Informacion para su publicacion.

6 Presidencia - | Actualizacion de base de datos de noticias
Imagen relevantes de SERVIR
Institucional

Se debe mantener actualizada la base de datos con
informacion periodistica vinculada a las acciones de
SERVIR asi como las alertas de noticias e informes
especiales que el equipo de imagen desarrolla.

7. Flujograma
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CODIGO DENOMINACION

PE-I12

PARA LOS ORGANOS DE SERVIR

ASESORAMIENTO, ORIENTACION Y GENERACION DE DATOS (NOTICIAS, INFORMES, RESENAS, ALERTAS, ETC.)

Institi

Presidencia y
Gerencia(s) de Linea

Todos los
funcionarios

OAF - Tecnologia de
Informacién

Busqueda de informacién en medios
de comunicacién (impresos, en
linea, otros) de informacion

relevante a funciones de servirO

l

Desarrolla alertas de noticias o
informes especiales antes
informacion identificada

Noticias de
interés especifico

Informes
especiales

Envio de alertas de noticias o

Alertas de
noticias

Recibe alertas de
noticias y toma
conciencia de
ellas

Recibe alertas de
noticias y toma
conciencia de
ellas

Recibe informe

informes especiales

®

debe ser publicada en Portal
Web

nformacion debe ser
publicada en Portal

Identifica informacion que debe
ser almacenada en Intranet o

\ T

Informacién para
Intranet

Actualiza la base de datos con
informacion identificada para alertas
de noticias e informes especiales

6

Elabora documento(s) con
ion que debe ser i

» especial y decide
que accién tomar

en Portal y envia a OAF-Tecnologia

de Informacién

Recibe documento y
realiza las acciones
para publicar la
informacién en el
Portal Institucional
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Procesos de la Gerencia General
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Procesos de la Oficina de Administracion y Finanzas
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PROCESOS OAF

Denominacion Cédigo Responsable PNé;’
Proceso de Formulacién de A OAF-1 Oficina de Administracion | 85
procedimientos ad hoc, directivas, y Finanzas
instructivos, u otros documentos de
gestiéon
Proceso de Formulacién del Plan Anual | OAF-2 Oficina de Administracion | 90
de Contrataciones y Finanzas
Proceso de Modificacion del Plan Anual | OAF-3 Oficina de Administracion | 96
de Contrataciones y Finanzas
Proceso de Seguimiento del Plan Anual A OAF-4 Oficina de Administracion | 102
de Contrataciones y Finanzas
Proceso de Fase de Preparacion del  OAF-5 Oficina de Administracion | 107
Proceso de contratacion y Finanzas
Proceso de Fase de Ejecucion del OAF-6 Oficina de Administracion | 115
Proceso de Contrataciéon y Finanzas
Proceso de Fase de Seguimiento de OAF-7 Oficina de Administracion | 125
Ejecucion Contractual de los Procesos y Finanzas
de Contratacion
Proceso de Compras cuyos montos OAF-8 Oficina de Administracion | 132
estan por debajo de Tres Unidades y Finanzas
Impositivas tributarias
Proceso de Almacenamiento de bienes OAF-9 Oficina de Administracion | 135

y Finanzas

Proceso de Distribucion de bienes del | OAF-10 | Oficina de Administracion | 141
almacén y Finanzas
Proceso de Soporte técnico a | OAF-11 Oficina de Administracion | 145
infraestructura informatica de Servir y Finanzas
Proceso de disefo, planificacién, | OAF-12 | Oficina de Administracion | 149
implementacion 'y mantenimiento de y Finanzas
sistemas informaticos requeridos
Proceso de Elaboracién de los Estados | OAF-13 | Oficina de Administracion | 156
Financieros y Presupuestarios de la y Finanzas
entidad en el Sistema SIAF-SP
Proceso de Control previo y devengado | OAF-14 | Oficina de Administracion | 165
de expedientes de gastos para su y Finanzas
posterior pago
Proceso de Asignacion de viaticos por | OAF-15 | Oficina de Administracion | 170
comisibn de servicios nacional e y Finanzas
internacional y/o “encargos” al personal
de la entidad
Proceso de Control y rendicion de | OAF-16 | Oficina de Administracion | 175
cuentas de los viaticos por comision de y Finanzas
servicios nacional e internacional y/o
“encargos” asignados al personal de la
entidad
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Proceso de Asignacién y control de la | OAF-17 | Oficina de Administracion | 180

asignacion de bienes muebles y Finanzas

Proceso de Desplazamiento de bienes | OAF-18 | Oficina de Administracion | 183

muebles fuera del local institucional y Finanzas

Proceso de Pago de planillas de | OAF-19 | Oficina de Administracion | 186

remuneraciones, Contratacién y Finanzas

Administrativa de Servicios - CAS,

complementos remunerativos, dietas,

viticos, proveedores, entre otros.

Proceso de Ingresos obtenidos por la | OAF-20 | Oficina de Administracion | 192

venta de bases de los procesos de y Finanzas

contratacion convocados

Proceso de Aplicacién de penalidades a | OAF-21 Oficina de Administracion | 197

los proveedores por incumplimiento de y Finanzas

los contratos pactados con la entidad

Proceso de Devoluciones efectuadas por | OAF-22 | Oficina de Administracion | 202

menores gastos de viaticos y/o y Finanzas

“‘encargos” asignados

Proceso de Control y custodia de los | OAF-23 | Oficina de Administracion | 206

Titulos/Valores y Finanzas

Proceso de Uso y rendicion del Fondo | OAF-24 | Oficina de Administracion | 211

para Pagos en Efectivo y Finanzas

Conciliacién de Cuentas de Enlace OAF-25 | Oficina de Administracion | 217
y Finanzas

Proceso de administracién de la planilla | OAF-26 | Oficina de Administracion | 222

de remuneraciones y/o pagos del y Finanzas

personal CAP, del personal bajo la

modalidad de Contratacion

Administrativa de Servicios y de

Gerentes Publicos

Proceso de Reclutamiento, Seleccion y | OAF-27 | Oficina de Administracion | 229

Contratacion de personal del Cuadro de y Finanzas

Asignacién de Personal (CAP)

Proceso de Seleccion y Contratacién de | OAF-28 | Oficina de Administracion | 241

personal con Contratacién Administrativa y Finanzas

de Servicios (CAS)

Proceso de control de asistencia | OAF-29 | Oficina de Administracion | 252

permanencia y puntualidad del personal y Finanzas

que labora en SERVIR
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Denominacion del proceso Cadigo
Formulacion de procedimientos ad hoc, directivas, instructivos, u | OAF-1
otros documentos de gestion

1.

Objetivo

Formular procedimientos ad hoc, directivas, instructivos u otros documentos de
gestion relativas a la gestion administrativa de SERVIR, que permitan viabilizar la
implementacion de las politicas y normas generales.

2.

Base legal

Ley N2 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

Ley N® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Legislativo N® 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil
(SERVIR).

Decreto Supremo N°® 062-2008-PCM, Reglamento de Organizacion y Funciones
de SERVIR.

Definiciones

Plan de Trabajo Anual: Conjunto de procesos y procedimientos que se realizan
en un ano y que en el caso de OAF debe contemplar control de asistencia,
programacion de vacaciones, medicion del clima laboral, desarrollo de recursos
humanos, politica de rotacion interna, y sistema de evaluacion de desempefio.
Directiva: Forma de comunicacion que se expide con el fin expreso de ser una
orientacion o direccion especifica respecto a politicas, procedimientos o acciones
que haya que emprender y cuya realizacion ha sido prevista a traves de
programas de trabajo, cronogramas, metodologias, etc. Las acciones que
disponen y norman pueden ser técnicos o administrativos, siendo ésta de ambito
nacional o especifico, segun la jerarquia de aprobacion

Politicas: Lineas de actuacion basicas o criterios de decision existentes para
seleccionar alternativas. Constituyen las directrices que sirven de vinculo entre la
formulacion de la estrategia y su implementacion.

Procedimientos: Sistema de técnicas o fases secuenciales que describen
detalladamente como se lleva a cabo una tarea o trabajo determinado.
Programacion: Proceso a través del cual se definen estructuras programaticas,
metas, tiempos, responsables, instrumentos de accion y responsables de los
procesos

Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF): Es el instrumento normativo
de gestién institucional en el que se precisa la finalidad, objetivos, competencia y
funciones generales de las unidades organicas con el objetivo de desarrollar
actividades dirigidas a formular, aprobar y supervisar las politicas institucionales.

Productos
Procedimientos ad hoc, directivas, instructivos u otros documentos de gestion

aprobados.
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5. Formatos o documentos internos
Ninguno.
6. Consideraciones

= Es necesario que se fortalezca el proceso de programacion de manera que
obedezcan a una secuencia técnica minimizando asi las posibles acciones
puntuales que surjan con caracter de urgencia.

» Los procedimientos ad hoc, directivas, instructivos u otros documentos de gestion
elaborados deben estar en concordancia con la normatividad vigente y con otras
normas internas.

7. Descripcion del proceso

Actividad Organo Descripcion de las actividades
Responsable

1 Elaboracién de propuestas de procedimientos ad
OAF-Logistica, | hoc, directivas, instructivos, u otros documentos
Contabilidad, | de gestion relativos a la gestion administrativa de

Tesoreria, la Entidad
Control
Patrimonial, | Las instancias técnicas de la OAF presentaran a la
Personal, Jefatura de la OAF, un informe técnico que contenga
Gestion una propuesta detallada de los procedimientos ad
Conocimiento, | hoc, instructivos u otros documentos de gestion que
Almacén son necesarios aprobar para que sean incluidos en la

regularidad de la gestién administrativa de SERVIR.
Esta accion sera realizada en la oportunidad que
considere pertinente la instancia  técnica
considerando las responsabilidades asumidas.

Las propuestas de procedimientos ad hoc, directivas,
instructivos u otros documentos de gestién deberan
enmarcarse en las normas y otras disposiciones que
la Alta Direccién de SERVIR haya dispuesto para la
orientacion de las actividades institucionales.

Producto

= Propuestas técnicas de procedimientos ad hoc,
directivas, instructivos u otros documentos de
gestion que la instancia técnica promueva
incorporar en la gestion administrativa de la

Entidad.
2 Jefatura OAF e | Revision del proyectos o propuestas de
instancias procedimientos ad hoc, instructivos u otros
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Actividad

Organo
Responsable

Descripcion de las actividades

técnicas
relacionadas,
de ser el caso.

documentos de gestion

La Jefatura de la OAF analizara los informes técnicos
que contienen las propuestas técnicas de
procedimientos ad hoc, instructivos u otros
documentos de gestion, retroalimentando, en la
medida de lo posible, con recomendaciones vy
comentarios que permitan obtener una version
consensuada.

Producto
= Proyectos de procedimientos ad hoc, directivas,

instructivos u otros documentos de gestidén
aprobado por el Jefe de la OAF.

Otros organos
competentes

Comentarios para propuesta de procedimientos
ad hoc, instructivos, u otros documentos de

gestion

Complementariamente, la versiébn consensuada
debera ser enviada a las instancias pertinentes para
que emitan opinion sobre su viabilidad. Dependiendo
de la naturaleza del documento de gestion, este
puede requerir de la participacion de la Gerencia de
Linea o Gerencia General.

Jefatura OAF

Remite comentarios

Una vez recibidos los comentarios respecto del
proyecto de procedimientos ad hoc, instructivos u
otros documentos de gestion, el Jefe de la OAF lo
remite a la instancia técnica que lo origind a efectos
que éste las pondere y adecue el proyecto de
documento conforme a las observaciones realizadas.

Jefatura OAF

OAF-Logistica,
Contabilidad,
Tesoreria,
Control
Patrimonial,
Personal,
Gestion
Conocimiento,

Modificaciones, cuando corresponde, Yy
presentacion de version final de procedimientos
ad hoc, instructivos u otros documentos de

gestion

Atendidas las observaciones o no, con el debido
sustento, el especialista remite el proyecto de
documento al Jefe de la OAF a fin que este proceda a
aprobarlo con la Resolucion respectiva o elevarlo a la
Gerencia General Alta de SERVIR, de ser el caso.
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Actividad Organo Descripcion de las actividades
Responsable
Almacén
Producto
* Proyecto de Resolucion de Aprobacion
= Versiébn final de procedimientos ad hoc,
instructivos u otros documentos de gestién
6 OAF Aprobacion del Plan de Trabajo o documento de
gestion
El Jefe de la OAF -en caso corresponda por tratarse
de materias dentro de su competencia- aprobara
mediante Resolucidon de la Oficina de Administracion
y Finanzas los procedimientos ad hoc, instructivos u
otros documentos de gestion.
En caso se trate de documentos que requieren
aprobacion por la Alta Direccion, el Gerente General
o Presidente Ejecutivo —segun sea el caso- emitiran
una Resolucion de Aprobacidn, previo visto bueno de
la OAF, asi como de otras dependencias si la materia
lo requiriese.
¢ Se requiere la opinion favorable de otra instancia de
SERVIR?
= Si. Continta en actividad 7.
= No. Emite resolucidén aprobatoria.
La resolucion aprobatoria y los documentos técnicos
que lo componen deberan ser:
= Publicados en el sistema de informacién interno
de SERVIR, y/o
= Remitidos por escrito a las dependencias a las
cuales les corresponde aplicarlo.
Productos
»= Resolucion aprobando procedimientos ad hoc,
instructivos u otros documentos de gestion.
= Procedimientos ad hoc, instructivos u otros
documentos de gestion
7 Organo Emite opinion favorable
competente
Emite conformidad.
8 Sistemas Publicacidn en el portal institucional
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Actividad Organo Descripcion de las actividades
Responsable

Persona encargada del portal institucional publica la
resolucién aprobatoria y los documentos técnicos que
lo componen (cuando corresponda).

8. Flujograma

CODIGO: | peNoMINACION:
oaF.01 | FORMULACION DE PLANES DE TRABAJO Y DOCUMENTOS DE GESTION

INSTANCIA TECNICA DE LA OAF
OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS (Logistica, Contabilidad, Tesoreria, Control
SISTEMAS OTROS ORGANOS COMPETENTES OAF Patrimonial, Personal, Gestion
Conocimiento, Almacén

Elaboracién de
propuesta de
procedimientos ad hoc,
instructivos, u otros
documentos de gestiop

Propuesta de
procedimientos ad
hoc, instructivos, u
otros documentos

de gestion

Revision de prop

©)

Propuesta

Comentarios a consensuada

¢—Remite para comentarios

propuesta
®
o Remite Modificaciones a
propuesta
Version final de
L procedimientos ad
Aproba_mon del Plan de hoc, instructivos u
Trabajo o doc otros documentos
de gestion de gestion
Emite opinién .
favorable ) : :
instancia?
|\
no
Pre publicacién en
. el'por'tal Resolucién aprueba
institucional procedimientos ad
hoc, instructivos u
otros documentos de
gestion
Yy
( fin ) Remite para
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Denominacion del proceso Caddigo
Formulacion del Plan Anual de Contrataciones OAF-2

4. Objetivo

Realizar las acciones necesarias que, en el marco de la Ley de Contratacién del
Estado, permitan a SERVIR formular adecuadamente el instrumento de
programacion anual de las contrataciones a su cargo.

5. Base legal

= Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Legislativo N°1017; sus normas
modificatorias y ampliatorias.

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Supremo 184-

2008.EF; sus normas modificatorias y ampliatorias

= Creacion de la Central de Compras Publicas - Peru Compras, Decreto Legislativo
N°1018.

= Reglamento de Organizacién y Funciones del Organismo Supervisor de las
Contrataciones del Estado — OSCE, Decreto Supremo 006-2009-EF.

6. Definiciones

= Alta Direccion: en Servir, la Alta Direccién esta conformada por el Consejo
Directivo, la Presidencia Ejecutiva y la Gerencia General. Cabe senalar que la
maxima autoridad administrativa es el Gerente General, por lo cual debera
aprobar el Plan Anual de Contrataciones.

= Area Usuaria: Organo o instancia en la cual se llevara a cabo o tendra a su
cargo la supervision de la ejecucion del servicio, bienes u obras.

= Ley: Ley de Contrataciones del Estado, aprobada por Decreto Legislativo N°
1017.

= Reglamento: Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, aprobado por
Decreto Supremo N° 184-2008-EF.

= SEACE: Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado que permite el
intercambio de informacién y difusion sobre las contrataciones del Estado, asi
como la realizacion de transacciones electronicas.

% Tomar en cuenta que se debe considerar la vigencia temporal de: i) Decreto de Urgencia 041-2008: medidas para agilizar
ejecucion de obras publicas, siempre que éstas hayan sido declaradas viables y correspondan a una LP no mayor de
S/.10°000,000.00; y ii) Decreto de Urgencia 078-2009: norma transitoria que establece medidas para agilizar la contratacion de
bienes, servicios y obras.
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8.

Plan Operativo Institucional (POI): es el instrumento que permite establecer los
objetivos de corto plazo y programa las metas operativas de cada una de las
dependencias de la entidad publica, segun las prioridades institucionales
establecidas en el Plan Estratégico Institucional (PEI), siendo su finalidad
priorizar, organizar y programar acciones de corto plazo de todas las
dependencias de la entidad publica.

Presupuesto Institucional de Apertura (PIA): es el instrumento que refleja
financieramente el POI, en tanto considera los recursos -ingresos y gastos- que
seran destinados para la consecucion del “plan de trabajo” definido en el POI
inicialmente para el ano fiscal.

Plan Anual de Contrataciones (PAC): es el instrumento de gestién obligatorio
para todas las entidades que se encuentran bajo el ambito de la norma de
contrataciones publicas, el cual contendra las diversas adquisiciones vy
contrataciones cuyos procesos de seleccidon (licitaciones publicas, concursos
publicos, adjudicaciones directas publicas y selectivas), asi como las
adjudicaciones de menor cuantia cuya realizacion sea programable) que se
realizaran en el afo.

Productos

Proyecto de Resolucion para la aprobacion del Plan Anual de Contrataciones
Plan Anual de Contrataciones Aprobado

Formatos o documentos internos

Ninguno.

9.

Consideraciones

Se debe tener en cuenta que en la fase de programacion y formulacién del
Presupuesto Institucional, cada una de las dependencias de la Entidad
determinara, dentro del plazo senalado por la normativa correspondiente, sus
requerimientos de bienes, servicios y obras, en funcion de sus metas
presupuestarias establecidas, sefalando la programacion de acuerdo a sus
prioridades. ]

La coordinacion entre el Area Usuaria, la OAF-Logistica y la OPP-Planificacion y
OPP-Presupuesto debe ser fluida a efectos de que se asegure un alto grado de
correlacién entre las actividades y proyectos consignados en el Plan operativo
Institucional y en el marco del Presupuesto Institucional de Apertura y los
requerimientos de bienes, servicios y obras propuestos en el PAC y a su vez se
minimicen las posibilidades de formular Cuadros de Necesidades sin
disponibilidad presupuestal.

Hasta la aprobacion y publicacion del PAC en el SEACE, la Entidad no puede
realizar ninguna contratacion, diferente a AMC no programable, en el periodo
fiscal.

Este proceso solo es aplicable a aquellos procesos de contrataciones que se
encuentran bajo la aplicacion de las normas de contratacion de acuerdo a lo
establecido en la Ley y su Reglamento.

La OAF-Logistica propondra los formatos estandares para la recopilacién de los
Cuadros de Necesidades en su Instructivo para la Formulacion del PAC.

93



= Este proceso se encuentra intimamente relacionado a los procesos de
modificacion y seguimiento del PAC, por lo que recomienda reconocerlos
integralmente.

10. Descripcion del proceso

Actividad Organo Descripcion de las actividades
Responsable
1 OAF-Logistica | Solicitud de Cuadros de Necesidades

La OAF-Logistica pone a disposicion de la Entidad el
Instructivo de Formulacién de PAC, el cual incluird los
formatos estandares para la recopilacion de los
Cuadros de Necesidades. Complementariamente, la
OAF-logistica enviara una comunicacion formal a
todas las areas usuarias solicitando se completen los
formatos considerando la informacién y los resultados
de las fases de programaciéon y presupuesto
institucional, e indicandoles un plazo maximo para la
entrega de informacion.

Producto

= Formatos estandares para la recopilacion de los
Cuadros de Necesidades.

2 Areas Elaboracion de Cuadros de Necesidades
Usuarias

Recibida la solicitud formulada por la OAF-Logistica,
cada Area Usuaria deberd elaborar su
correspondiente Cuadro de Necesidades segun los
formatos remitidos y que estén en concordancia con
las actividades contempladas en los proyectos de POI
y asignacion de PIA.

Una vez elaborados, los cuadros de necesidades
deberan ser remitidos a la OAF-Logistica con el VoBo
de la OPP-Presupuesto.

Producto

= (Cuadro de Necesidades de todas las areas
usuarias

3 OAF-Logistica | Procesamiento y consolidacion de Cuadros de
Necesidades

La OAF-Logistica -una vez recibidos los Cuadros de
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Actividad Organo Descripcion de las actividades
Responsable ’

Necesidades elaborados por las Areas Usuarias-

elabora el Cuadro de Necesidades Consolidado, para

lo cual:

= Agrupa las necesidades segun el tipo de bien,
servicio u obra propuesta, considerando las
fechas en que son necesarios contar con ellos.

= Verifica los precios referenciales a las
necesidades consolidadas mediante precios
publicados en el SEACE, histéricos y/o
cotizaciones referenciales.

= Procesa la informacion consolidando las
necesidades y agrupandolas por similitud, a partir
de lo cual se determina qué tipo de proceso
corresponde

= Propone fechas estimadas de los hitos mas
importante tales como fecha probable de
convocatoria, fecha probable de otorgamiento de
buena pro, fecha probable de firma de contrato y
plazos estimados de ejecucién de los contratos.

Producto

= Cuadro de Necesidades Consolidado

4 OPP- Conformidad de existencia de recursos en el
Presupuesto | presupuesto institucional

La OPP-Presupuesto recibe el Cuadro de
Necesidades Consolidado y verifica si se cuenta con
recursos disponibles en el presupuesto institucional
aprobado.

En caso se cuente con presupuesto, se emite
conformidad respecto de la existencia de recursos a
la OAF-Logistica.

En el supuesto que no existe disponibilidad
presupuestal, se comunica a la OAF-Logistica, con
copia al Area Usuaria, la inexistencia de presupuesto
para dicha actividad, con lo cual la OAF-Logistica
procedera a excluirlo del cuadro consolidado de PAC.

Producto

= Conformidad de Existencia de Recursos
Presupuestales; o No Conformidad de Existencia
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Actividad

Organo
Responsable

Descripcion de las actividades

de Recursos Presupuestales.
= Proyecto de Plan Anual de Contrataciones.

OAF-Logistica

Solicitud de aprobacion del Plan__Anual de
Contrataciones (PAC)

Una vez recibida la conformidad respecto de la
efectiva existencia de recursos, emitida por la OPP-
Presupuesto y contando con la Resolucion de
Aprobacién del PIA, la OAF-Logistica debera solicitar
a la Alta Direccion la aprobaciéon del Plan Anual de
Contrataciones (PAC).

Plazo

= EI PAC debera ser aprobado dentro de los quince
dias habiles siguientes a la aprobacion de PIA y
publicado en el SEACE a los cinco dias habiles de
aprobado.

Producto

= Solicitud de aprobacién del PAC, adjuntando
proyecto de resolucion.

Alta Direccion

OAF-Logistica

Aprobaciéon del Plan Anual de Contrataciones
(PAC) vy reqistro en el SEACE

El PAC aprobado debera contar con la visacion de la
OPP, la OAJ, la OAF, asi como de la OAF-Logistica.

Una vez aprobado, el PAC se remitira a la OAF-
Logistica a fin que se introduzca la informacion en el
SEACE.

Producto

= Documento de Aprobacion del PAC
= PAC aprobado ingresado al SEACE
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11.Flujograma del proceso
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Denominacion del proceso Caddigo
Modificacion del Plan Anual de Contrataciones OAF-3

1.

Objetivo

Realizar las acciones necesarias que, en el marco de la Ley de Contratacién del
Estado, permitan a SERVIR modificar adecuadamente el Plan Anual de
Contrataciones.

2.

Base legal

Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Legislativo N°1017; sus normas
modificatorias y ampliatorias.

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Supremo 184-
2008.EF; sus normas modificatorias y ampliatorias.

Creacion de la Central de Compras Publicas - Perd Compras, Decreto Legislativo
N°1018.

Reglamento de Organizacion y Funciones del Organismo Supervisor de las
Contrataciones del Estado — OSCE, Decreto Supremo 006-2009-EF.

Resolucion N? 169-2009-OSCE/PRE, que aprueba la Directiva N° 005-2009-
OSCE/CD sobre el “Plan Anual de Contrataciones”.

Definiciones

Alta Direccion: en Servir, la Alta Direccién estd conformada por el Consejo
Directivo, la Presidencia Ejecutiva y la Gerencia General. Cabe senalar que la
maxima autoridad administrativa es el Gerente General, por lo cual debera
aprobar el Plan Anual de Contrataciones.

Area usuaria: Es la dependencia cuyas necesidades pretenden ser atendidas
con determinada contratacion, o que, dada su especialidad y funciones, canaliza
los requerimientos formulados por otras dependencias.

Ley: Ley de Contrataciones del Estado, aprobada por Decreto Legislativo N®
1017.

Reglamento: Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, aprobado por
Decreto Supremo N° 184-2008-EF.

Plan Anual de Contrataciones (PAC): es el instrumento de gestién obligatorio
para todas las entidades que se encuentran bajo el ambito de la norma de
contrataciones publicas, el cual contendra las diversas adquisiciones vy
contrataciones cuyos procesos de seleccidén (licitaciones publicas, concursos
publicos, adjudicaciones directas publicas y selectivas), asi como las
adjudicaciones de menor cuantia cuya realizacion sea programable) que se
realizaran en el afo.

Modificacion del PAC: es un cambio en el PAC originado por asignacion
presupuestal o en caso de reprogramacion de las metas institucionales cuando
se tenga que incluir o excluir procesos de seleccién o el valor referencial difiera
en mas de veinticinco por ciento (25%) del valor estimado y ello varie el tipo de
proceso de seleccion.
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4. Productos

= Plan Anual de Contrataciones modificado

5. Formatos o documentos internos

Ninguno.

6. Consideraciones

= Este proceso solo es aplicable a aquellos procesos de contrataciones que se
encuentran bajo la aplicacion de las normas de contratacion de acuerdo a lo
establecido en la Ley y su Reglamento.

= Este proceso se encuentra intimamente relacionado a los siguientes: i) proceso
de fase de preparacion de procesos de contratacion; vy ii) proceso de seguimiento
del PAC; por lo que recomienda reconocerlos integralmente.

7. Descripcion del proceso

Actividad Organo
Responsable

Descripcion de las actividades

1a. Area
Usuaria

El proceso puede dar inicio de dos maneras:

1a. Cuando se presentan cambios en la asignacion
presupuestal o  reprogramacion de  metas
institucionales que originan que se tenga que incluir o
excluir procesos de seleccion

2b. Cuando como resultado del estudio de mercado,
el valor referencial del proceso de contratacion difiere
en mas de veinticinco por ciento (25%) del valor
estimado y ello genera que se varie el tipo de proceso
de seleccidn.

Reprogramacion _de metas o modificacion del
presupuesto institucional

Cuando el requerimiento de contratacion de bienes,
servicios u obras no se encuentre contemplado en el
PAC, y corresponda a montos mayores al limite de la
AMC, el Area Usuaria debera informar mediante
documento escrito y segun sea el caso- a la OAF-
Logistica, con copia a la OPP:

= La modificacién de objetivos

= La priorizacién en la ejecucion de los mismos

» La modificacién del presupuesto institucional

» El Cuadro de Necesidades Actualizado.
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Actividad

Organo
Responsable

Descripcion de las actividades

1b. OAF-
Logistica

Recibido el documento del Area Usuaria, la OAF-
Logistica evaluarda si resulta procedente la
modificacion del PAC en funcibn a las metas
institucionales reformuladas o la modificacién del
presupuesto de la entidad.

Modificacion del Valor Referencial en mas del 25%
del valor y que genere variacion en el mecanismo
(o tipo) de proceso de seleccion.

Cuando como resultado del estudio de mercado, la
OAF-Logistica determine que el valor referencial del
proceso de contratacion difiere en més de veinticinco
por ciento (25%) del valor estimado y genera que se
varie el tipo de proceso de seleccion, procedera a
gestionar la modificacién del PAC.

Producto

= Documento formal de area usuaria comunicando
la modificaciébn de objetivos que involucren la
modificacion del PAC.

= Cuadro de Necesidades Actualizado.

OAF-Logistica

Procesamiento y solicitud de certificacion
presupuestal

Decidida la modificacion del PAC, la OAF-Logistica
solicitara al Area de Presupuesto la conformidad
respecto de la existencia de recursos.

Producto

= Documento en que se solicite la conformidad de
existencia de recursos a la OPP-Presupuesto.

OPP-
Presupuesto

Conformidad de existencia de recursos en el
presupuesto institucional

La OPP-Presupuesto recibe el Cuadro de
Necesidades Actualizado y verifica si se cuenta con
recursos disponibles en el presupuesto institucional
aprobado.

En caso se cuente con presupuesto, se emite
conformidad respecto de la existencia de recursos a
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Actividad

Organo
Responsable

Descripcion de las actividades

la OAF-Logistica.

En el supuesto que no existe disponibilidad
presupuestal, se comunica a la OAF-Logistica con
copia al Area Usuaria respectiva.

Producto

= Conformidad de Existencia de Recursos
Presupuestales; o, No Conformidad de Existencia
de Recursos Presupuestales de la OPP-
Presupuesto.

OAF-Logistica

Solicitud de aprobacién del PAC

Una vez recibida la conformidad respecto de la
efectiva existencia de recursos, emitida por el Area de
Presupuesto, OAF-Logistica debera solicitar a la
Gerencia General la aprobacion de la Modificacion
del Plan Anual de Contrataciones (PAC), adjuntando
el sustento del area usuaria, asi como la opinién
favorable de OAF-Logistica cuando corresponda.

Producto

= Solicitud de aprobacion de la modificacién del
PAC

Gerencia
General

OAF-Logistica

Aprobacion de la modificaciéon del PAC

Recibida la solicitud de aprobacion de la modificacién
del PAC, adjuntando el Proyecto de Resolucion de la
modificacion; la Gerencia General procedera a emitir
la resolucién de modificacion del PAC.

La modificacion del PAC debera contar con la
visacion de la OAJ, OPP, OAF, asi como de la OAF-
Logistica.

Una vez aprobada la modificacion, la OAF-Logistica
introducird la informacién en el SEACE.

Producto

»= Resolucion de Aprobacion de la Modificacién del
PAC
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Actividad

Organo
Responsable

Descripcion de las actividades

8. Flujograma del proceso
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Denominacion del proceso Cadigo
Seguimiento del Plan Anual de Contrataciones OAF-4
1. Objetivo

Realizar las acciones necesarias que, en el marco de la Ley de Contratacién del
Estado, permitan a SERVIR realizar un adecuado seguimiento al Plan Anual de
Contrataciones-PAC.

2.

5.

Base legal

Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Legislativo N°1017; sus normas
modificatorias y ampliatorias.

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Supremo 184-
2008.EF; sus normas modificatorias y ampliatorias.

Creacion de la Central de Compras Publicas - Perd Compras, Decreto Legislativo
N°1018.

Reglamento de Organizacion y Funciones del Organismo Supervisor de las
Contrataciones del Estado — OSCE, Decreto Supremo 006-2009-EF.

Resolucion N? 169-2009-OSCE/PRE, que aprueba la Directiva N° 005-2009-
OSCE/CD sobre el “Plan Anual de Contrataciones”.

Definiciones

Alta Direccion: en Servir, la Alta Direccién estd conformada por el Consejo
Directivo, la Presidencia Ejecutiva y la Gerencia General. Cabe senalar que la
maxima autoridad administrativa es el Gerente General, por lo cual debera
aprobar el Plan Anual de Contrataciones.

Area Usuaria: Organo o instancia en la cual se llevard a cabo o tendra a su
cargo la supervision de la ejecucion del servicio, bienes u obras.

Ley: Ley de Contrataciones del Estado, aprobada por Decreto Legislativo N°
1017.

Reglamento: Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, aprobado por
Decreto Supremo N° 184-2008-EF.

Productos
Informe trimestral y semestral sobre la ejecucion del PAC

Reportes mensuales sobre la ejecucion del PAC

Formatos o documentos internos

Ninguno.
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6. Consideraciones

= Este proceso solo es aplicable a aquellos procesos de contrataciones que se
encuentran bajo la aplicacion de las normas de contratacion de acuerdo a lo
establecido en la Ley y su Reglamento.

= Este proceso se encuentra intimamente relacionado al proceso de fase de
preparacion de procesos de contratacion, por lo que recomienda reconocerlos

integralmente.

7. Descripcion del proceso

Descripcion de las actividades

Sinceramiento de necesidades programadas

Al final de cada trimestre y semestre del ano, la OAF-

Logistica solicitara a todos los érganos de la Entidad

que remitieron sus Cuadros de Necesidades para la

formulaciéon de la version actualizada del PAC de la

Entidad, que confirmen lo siguiente:

= Si persiste la necesidad de aquellos procesos
cuya convocatoria fue programada en el periodo
bajo analisis.

= Si se mantiene la programacién de necesidades
proyectada para el resto del ejercicio o si es
necesario reprogramar las fechas probables de
convocatoria.

Las areas usuarias remitiran la respuesta sustentada
a la OAF-Logistica en un plazo de quince dias
calendario a la fecha de la solicitud.

Productos

= Documento formal solicitando al area usuaria el
sinceramiento de su  programacion  de
adquisiciones

» Respuesta de las areas usuarias.

Actividad Organo
Responsable
1 OAF-Logistica
Areas
Usuarias
2 OAF-Logistica

Procesamiento de la informacion remitida vy
proyeccion de modificacion del PAC, cuando

corresponde

Una vez recibida la totalidad de las comunicaciones
de las é&reas usuarias, la OAF-Logistica debera
analizar la informacion y determinar si procede iniciar
un proceso de modificacion del PAC o solo tomar en
cuenta la informacién remitida a efectos de la
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Actividad

Organo
Responsable

Descripcion de las actividades

evaluacion periodica del PAC que realiza la OAF-
Logistica.

En caso se requiera una modificacién del PAC se
seguira el proceso correspondiente.

Producto

= Proyecto de Modificacion del PAC.
= Informacion para la evaluacién periédica.

OAF-Logistica

Areas
Usuarias

Preparacion de Informes y Reportes sobre la

Ejecucion del PAC

La OAF-Logistica preparara informes o reportes
sobre la ejecucion del PAC:

= Reporte mensual. La OAF-Logistica como
resultado del seguimiento a la ejecucion del PAC,
ingresara la informacién especifica (en términos
de numero de proceso, descripcién general, items
si los hubiera, valor referencial, calendario
programado vs real, numero de participantes,
entre otros) desde el requerimiento hasta la firma
de contrato de cada uno de sus proceso de
contratacion en una matriz de seguimiento de
ejecucion PAC. Esta Base de Datos debe
actualizarse periddicamente en el mes, y al final
del mes debera ser enviada a OAF para que una
vez aprobada, se traslade a la Gerencia General.
Esta matriz puede ser utilizada en los Comités de
Gerencia que se realicen como instrumento de
seguimiento.

= Trimestral (abril y octubre). La OAF-Logistica
evalla e informa sobre los niveles de ejecucion
del PAC respecto de cada unidad organica de la
Entidad; y formula recomendaciones respecto de
las gestiones a realizar en el futuro tanto por parte
de las Area Usuarias como las suyas.

Asimismo, la OAF-Logistica deberd enviar un
reporte a cada area usuaria que les indique que
procesos de contrataciones deben llevar a cabo el
siguiente trimestre.

= Semestral (julio y diciembre). La OAF-Logistica
realizar un analisis pormenorizado sobre la

106




Actividad

Organo
Responsable

Descripcion de las actividades

elaboracion, aprobacion, publicacién, difusion,
ejecucion y demas aspectos relativos a la
programacion de las contrataciones en la Entidad,
centrandose —especialmente- en la ejecucién del
mismo. Asimismo, se informara sobre los
indicadores de gestion que la OAF-Logistica
maneja para evaluar su desempeno.

Los informes, una vez terminados, se remiten al Jefe
de la OAF para que lo apruebe y eleve a la Alta
Direccion, a efectos que pueda aportar en el mejor
funcionamiento de la Entidad.

Producto

» Reporte mensual a través de la matriz de
seguimiento de ejecucion PAC.

= |Informes, trimestral o semestral, sobre la
ejecucion del PAC.

= Reporte trimestral al area usuaria sobre su
programacion de contrataciones para el siguiente
trimestre.
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8. Flujograma del proceso
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Denominacion del proceso Caddigo

Fase de Preparacién del Proceso de contratacion OAF-5

1. Objetivo

2. Realizar las acciones necesarias que, en el marco de la Ley de Contratacién del
Estado, permitan a SERVIR preparar adecuadamente los procesos de
contratacién a su cargo.

3. Base legal ®

= Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Legislativo N°1017; sus normas
modificatorias y ampliatorias.

= Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Supremo 184-
2008.EF; sus normas modificatorias y ampliatorias.

= Creacion de la Central de Compras Publicas - Peru Compras, Decreto Legislativo
N°1018

= Reglamento de Organizacién y Funciones del Organismo Supervisor de las
Contrataciones del Estado — OSCE, Decreto Supremo 006-2009-EF.

4. Definiciones

Titular de la Entidad: Es la mas alta autoridad ejecutiva, de conformidad con sus
normas de organizacién, que ejerce las funciones previstas en la Ley y en el
presente Reglamento para la aprobacién, autorizacidon y supervision de los
procesos de contrataciones del Estado. En el caso de las empresas del Estado,
el Titular de la Entidad es el Gerente General el que haga sus veces.

Area usuaria: Es la dependencia cuyas necesidades pretenden ser atendidas
con determinada contratacion, o que, dada su especialidad y funciones, canaliza
los requerimientos formulados por otras dependencias.

Comité Especial: Es el 6rgano colegiado encargado de seleccionar al proveedor
que brindara los bienes, servicios u obras requeridos por el area usuaria a través
de determinada contratacion.

Proceso de seleccion: Es un procedimiento administrativo especial que tiene
por objeto la seleccion de la persona natural o juridica con la cual las Entidades

® Tomar en cuenta que se debe considerar la vigencia temporal de: i) Decreto de Urgencia 041-2008: medidas para agilizar
ejecucion de obras publicas, siempre que éstas hayan sido declaradas viables y correspondan a una LP no mayor de
S/.10°000,000.00; y i) Decreto de Urgencia 078-2009: norma transitoria que establece medidas para agilizar la contratacion de
bienes, servicios y obras.
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del Estado van a celebrar un contrato para la contratacion de bienes, servicios o0
la ejecucion de una obra.

Mecanismo de contratacion: Los procesos de seleccion son: licitacion publica-
LP, concurso publico-CP, adjudicacion directa publica-ADP, adjudicacion directa
selectiva-ADS y adjudicacién de menor cuantia-AMC, los cuales se podran
realizar de manera corporativa o sujeto a las modalidades de seleccion de
Subasta Inversa o Convenio Marco, de acuerdo a lo que defina el Reglamento.
Estandarizacion: Proceso de racionalizacion consistente en ajustar a un
determinado tipo o modelo los bienes o servicios a contratar, en atencién a los
equipamientos preexistentes

Términos de referencia: Descripcion, elaborada por la Entidad, de las
caracteristicas técnicas y de las condiciones en que se ejecutara la prestacién de
servicios y de consultoria.

Especificaciones Técnicas: Descripciones elaboradas por la Entidad de las
caracteristicas fundamentales de los bienes, suministros u obras a contratar.
Estudio de posibilidades que ofrece el mercado: Estudio efectuado en funcion
del andlisis de los niveles de comercializacion, a partir de las especificaciones
técnicas o términos de referencia y los costos estimados en el Plan Anual de
Contrataciones. Permite establecer el valor referencial

Expediente de Contratacion: Conjunto de documentos en el que aparecen
todas las actuaciones referidas a una determinada contrataciéon, desde la
decisién de adquirir o contratar hasta la culminacion del contrato, incluyendo la
informacion previa referida a las caracteristicas técnicas, valor referencial, la
disponibilidad presupuestal y su fuente de financiamiento

Ley: Ley de Contrataciones del Estado, aprobada por Decreto Legislativo N®
1017.

Reglamento: Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, aprobado por
Decreto Supremo N° 184-2008-EF.

SEACE: Sistema Electronico de Contrataciones del Estado que permite el
intercambio de informacién y difusion sobre las contrataciones del Estado, asi
como la realizacién de transacciones electrénicas

Valor Referencial: Costo estimado, aprobado por la Entidad, para la ejecucién
de procesos de seleccién, con el sustento del Estudio de posibilidades que ofrece
el mercado.

Bases: Es el documento que contiene el conjunto de reglas formuladas por la
Entidad convocante, donde se especifica el objeto del proceso, las condiciones a
seguir en la preparacién y ejecucion del contrato y los derechos y obligaciones de
los participantes, postores y del futuro contratista, en el marco de la Ley y el
presente Reglamento.

Productos

Expediente de contratacion conteniendo el requerimiento de contratacion
incluyendo los términos de referencia y especificaciones técnicas, certificacion de
disponibilidad presupuestal, el informe de estudio de posibilidades de mercado, la
resolucién o documento formal que designe el comité especial, apruebe el
expediente de contratacion y las Bases del Proceso de Seleccién, las cuales
determinaran el sistema y modalidad de seleccion, y el tipo de proceso de
seleccidn que corresponde.
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8.

Formatos o documentos internos
Ninguno.
Consideraciones

Solo es aplicable para los procesos de contratacién que se realicen en el marco
de la Ley y Reglamento.

La Ley y su Reglamento no establecen plazos legales minimos para llevar a cabo
las acciones referidas a la preparaciéon de los procesos de seleccion. Cada
entidad definird los plazos promedios para las actividades de este proceso, de
acuerdo a su capacidad de gestién. Cabe sefalar que la Entidad tiene la
potestad de minimizar los plazos de esta fase para poder tener una respuesta
mas rapida a las solicitudes de compra de su Entidad.

Como se observara en la descripcion de las actividades, este proceso se
caracteriza por la intervencion de varias instancias internas de la Entidad, por lo
que resulta de mucha importancia que cada actor involucrado en la gestion de las
contrataciones publicas reconozca su rol y sus responsabilidades. Es importante
que el personal de toda la Entidad interiorice que la gestiébn de compras publicas
es una tarea conjunta, no solo del Area de Logistica.

La coordinacién entre el Area Usuaria y el Area de Logistica debe ser fluida a
efectos de poder llevar adelante de la manera mas eficiente y eficaz los procesos
de seleccion de SERVIR que permitiran el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Se debe establecer un procedimiento ad hoc para la realizacion del estudio de
posibilidades que ofrece el mercado a efectos de que no dilate el tiempo total del
proceso de seleccion.

Es importante resaltar que SERVIR ha implementado exitosamente la técnica
administrativa de Delegacion de Facultades en materia de Contratacién Publica,
lo cual favorece la fluidez del proceso, y debera continuarse con esta buena
practica.

Descripcion del proceso

Actividad Organo Descripcion de las actividades

Responsable

1 Area Usuaria | Verificacion del requerimiento en el POl y PAC

El area usuaria que requiera la compra de un bien,
obra o servicio debera verificar si el requerimiento a
formular se encuentra contemplado en el POl y el
PAC. De no ser asi, el area usuaria debera formular y
adjuntar al requerimiento el sustento técnico que
justifica la contratacion para que la OPP pueda
incluirlo en el POl y la OAF-Logistica en el PAC.

En caso el requerimiento se encuentra incluido en el
PAC, éste sera enviado a la OAF-Logistica, con copia
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Actividad Organo Descripcion de las actividades
Responsable
a OPP, para iniciar la preparaciéon del proceso de
seleccién.
Se debe tener en cuenta que para el caso de
requerimientos que correspondan a adjudicacion de
menor cuantia, no es obligatorio que éste se
encuentre incluido en el PAC.
Producto
= Requerimiento  de contratacion que inicia el
proceso de preparacion de un proceso.
2 Area Usuaria | Formulacién y valorizacién del requerimiento

Una vez que se verifique que el requerimiento esté en
el POl y PAC, se procede a determinar las
caracteristicas técnicas de los bienes, servicios u
obras a contratar, respecto de las cuales deben
precisarse las condiciones, calidad y cantidad, asi
como indicarse la finalidad publica para la que se
contrata. Es decir, el requerimiento debe adjuntar las
Especificaciones Técnicas (EETT) o Términos de
Referencia (TDR) de la contratacion.

Es necesario que las acotadas caracteristicas
técnicas sean: objetivas, claras, detalladas, sin
alusion a marcas, patentes etc. (excepto que se haya
optado previamente por un proceso de
estandarizacién).

Luego que las caracteristicas técnicas han sido
determinadas, se procede a valorizar el
requerimiento. Para ello, el Area Usuaria verifica el
valor referencial del requerimiento con el valor
historico de contrataciones o basados en una
indagacion rapida en el mercado, a partir de lo cual se
puede  obtener informacion  detallada que
complemente o aclare la definicion de las
caracteristicas técnicas, asi como determine el costo
referencial.

El requerimiento el Area Usuaria debera incluir:

* Propuesta de miembro titular y suplente del area
usuaria que conformara el Comité Especial,
siempre y cuando se trate de compras distintas a
AMC.

= Deseablemente, la definicibn de propuestas de
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Actividad

Organo
Responsable

Descripcion de las actividades

mejora referidas al objeto de la consultoria que
puedan ser incluidas como parte de los factores
de evaluacion.

» Cuando se trate de servicios de consultoria o
temas especializados, el area usuaria debera
enviar una lista corta (con mas de uno) de
proveedores que puedan ser contactados en el
estudio de posibilidades de mercado.

Finalmente, el Area Usuaria debera remitir el
requerimiento a la OAF-Logistica a fin de iniciar el
proceso de preparacion del proceso de seleccion.

Productos

»= Requerimiento incluyendo valor referencial, TDR y
EETT, propuesta de miembros de Comité Especial
por el Area Usuaria, propuestas de mejoras como
parte de los factores de evaluacién, lista corta de
proveedores.

OAF-Logistica

Estudios de Posibilidades que ofrece el Mercado

La OAF-Logistica debera revisar el requerimiento
formulado por el Area Usuaria. En caso no cuente con
la informacion completa, debera ser devuelto con
indicaciones al area usuaria para que proceda a
corregirlo.

Seguidamente, la OAF-Logistica llevara a cabo el
“estudio de posibilidades que ofrece el mercado”.
Para lo cual, solicitara una cotizacion a varios
proveedores del rubro, consultandoles sobre la
consistencia de las caracteristicas técnicas vy
condiciones establecidas para la contratacion.

De esta manera, con la informacion recibida se
procedera a desarrollar el Informe sobre el estudio de
posibilidades que ofrece el mercado, en el cual se
expondrd: i) ajustes a las caracteristicas técnicas y
las condiciones de lo que se comprara, de ser
necesario; ii) evidenciara la existencia de pluralidad
de marcas y/o postores; iii) informacién para
establecer criterios de evaluacion; iv) valor
referencial, con lo cual se verificard que mecanismo
de contratacion corresponde; entre otros.
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Actividad Organo Descripcion de las actividades
Responsable
Producto
» Informe sobre el Estudio de Posibilidades de
Mercado y su documentacion de sustento.

4 OAF-Logistica | Solicitud de Disponibilidad Presupuestal
La OAF-Logistica debera solicitar a la OPP la emision
de la certificacion de disponibilidad presupuestal en la
cual se detalle —-al menos- la fuente de
financiamiento, cadena funcional programatica y el
monto del presupuesto certificado.
Productos
= Certificacion de Disponibilidad Presupuestal

5 OAF-Logistica Conformacion del Comité Especial y aprobacion

del Expediente de Contratacion

La OAF-Logistica preparara el proyecto de
Resolucion mediante la cual se designe al Comité
Especial que se encargue de llevar adelante el
proceso de seleccién. Se debe recordar que el
Comité Especial debe estar conformado por un
representante de la OAF-Logistica, uno del Area
Usuaria y otra del Area Técnica. Solo para los
procesos de adjudicacién directa y adjudicacion de
menor cuantia se podra designar un comité especial
permanente.

Asimismo, elaborara el proyecto de Resolucién o
documento equivalente mediante el cual se apruebe
el expediente de contratacion.

Una vez instalado el Comité Especial, la OAF-
Logistica debera entregar al Presidente del Comité el
Expediente de Contratacién, haciendo constar dicha
entrega en un medio escrito (documento formal de
remision o cuaderno de cargo).

Productos

* Proyecto de Resolucion o documento equivalente
de designacién de Comité Especial

» Formato para aprobacion de Expediente de
Contratacion, incorporando un espacio para hacer
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Actividad Organo Descripcion de las actividades
Responsable
la entrega del expediente al Comité Especial.
= Expediente de Contratacibn con toda Ia
informacion recolectada.
6 OAF-Logistica | Elaboraciéon y Aprobacion de Bases

Comité
Especial

El Presidente del Comité Especial deberd instalarlo y
procedera a revisar el expediente de contratacion
recibido.

La OAF-Logistica apoyara al Comité Especial, en el
marco de sus atribuciones, con la elaboracién de una
version preliminar de las Bases del Proceso de
Seleccién. Luego el Comité Especial debe proponer la
version final de las Bases.

Una vez aprobadas, la OAF-Logistica, en
coordinacién con el Comité Especial, analizaran si es
necesario pre publicar las Bases. En caso se
decidiera su pre publicacion, la OAF

-Logistica debera ingresar los datos respectivos en el
SEACE a fin de cumplir con lo establecido por la Ley
y el Reglamento.

Finalmente, la OAF-Logistica debera coordinar con el
Comité Especial a fin de establecer el Calendario del
Proceso e iniciar la ejecucién del proceso de
seleccion.

Productos
» Acta de instalacion de Comité Especial

= Documento formal que eleva y aprueba las Bases
del proceso de seleccion
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9. Flujograma del proceso
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Denominacion del proceso Caddigo
Fase de Ejecucion del Proceso de Contratacién OAF-6

1.

Objetivo

Realizar las acciones necesarias que, en el marco de la Ley de Contratacién del
Estado, permitan a SERVIR gestionar adecuadamente los procesos de seleccion a
su cargo asegurando el cumplimiento cabal de lo establecido en las normas de
contratacion publica.

2.

Base legal *

Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Legislativo N°1017; sus normas
modificatorias y ampliatorias.

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Supremo 184-
2008.EF; sus normas modificatorias y ampliatorias.

Creacion de la Central de Compras Publicas - Perd Compras, Decreto Legislativo
N°1018.

Reglamento de Organizacion y Funciones del Organismo Supervisor de las
Contrataciones del Estado — OSCE, Decreto Supremo 006-2009-EF.

Definiciones

OSCE: Organismo Supervisor de Contrataciones del Estado, ente rector del
sistema nacional de contratacion publica del Estado Peruano.

Titular de la Entidad: Es la mas alta autoridad ejecutiva, de conformidad con sus
normas de organizacién, que ejerce las funciones previstas en la Ley y en el
presente Reglamento para la aprobacién, autorizacidon y supervision de los
procesos de contrataciones del Estado. En el caso de las empresas del Estado,
el Titular de la Entidad es el Gerente General el que haga sus veces.

Area usuaria: Es la dependencia cuyas necesidades pretenden ser atendidas
con determinada contratacidn, o que, dada su especialidad y funciones, canaliza
los requerimientos formulados por otras dependencias.

* Tomar en cuenta que se debe considerar la vigencia temporal de: i) Decreto de Urgencia 041-2008: medidas para agilizar
ejecucion de obras publicas, siempre que éstas hayan sido declaradas viables y correspondan a una LP no mayor de
S/.10°000,000.00; y i) Decreto de Urgencia 078-2009: norma transitoria que establece medidas para agilizar la contratacion de
bienes, servicios y obras.
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Comité Especial: Es el 6rgano colegiado encargado de seleccionar al proveedor
que brindara los bienes, servicios u obras requeridos por el &rea usuaria a través
de determinada contratacion.

Proceso de seleccion: Es un procedimiento administrativo especial que tiene
por objeto la seleccion de la persona natural o juridica con la cual las Entidades
del Estado van a celebrar un contrato para la contratacion de bienes, servicios o
la ejecucion de una obra.

Mecanismo de contratacion: En funcion a los limites determinados por la Ley y
al objeto de la compra, pueden ser: a) Procedimiento clasico (Licitacién Publica,
Concurso Publico, Adjudicacion Directa, Adjudicacion de Menor Cuantia), y b)
Modalidades Especiales (Convenio Marco, Subasta Inversa).

Estudio de posibilidades que ofrece el mercado: Estudio efectuado en funcion
del analisis de los niveles de comercializacion, a partir de las especificaciones
técnicas o términos de referencia y los costos estimados en el Plan Anual de
Contrataciones. Permite establecer el valor referencial

Expediente de Contratacion: Conjunto de documentos en el que aparecen
todas las actuaciones referidas a una determinada contratacion, desde la
decisién de adquirir o contratar hasta la culminacion del contrato, incluyendo la
informacion previa referida a las caracteristicas técnicas, valor referencial, la
disponibilidad presupuestal y su fuente de financiamiento

Ley: Ley de Contrataciones del Estado, aprobada por Decreto Legislativo N°
1017.

Reglamento: Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, aprobado por
Decreto Supremo N® 184-2008-EF.

SEACE: Sistema Electronico de Contrataciones del Estado que permite el
intercambio de informacién y difusion sobre las contrataciones del Estado, asi
como la realizacién de transacciones electrénicas.

Mecanismo de contratacion: Los procesos de seleccion son: licitacion publica-
LP, concurso publico-CP, adjudicacion directa publica-ADP, adjudicacion directa
selectiva-ADS y adjudicacion de menor cuantia-AMC, los cuales se podran
realizar de manera corporativa o sujeto a las modalidades de seleccion de
Subasta Inversa o Convenio Marco, de acuerdo a lo que defina el Reglamento.
Bases: Es el documento que contiene el conjunto de reglas formuladas por la
Entidad convocante, donde se especifica el objeto del proceso, las condiciones a
seguir en la preparacién y ejecucion del contrato y los derechos y obligaciones de
los participantes, postores y del futuro contratista, en el marco de la Ley y el
presente Reglamento.

Bases integradas: Son las reglas definitivas del proceso de seleccion cuyo texto
contempla todas las aclaraciones y/o precisiones producto de la absolucion de
consultas, asi como todas las modificaciones y/o correcciones derivadas de la
absolucion de observaciones y/o del pronunciamiento del Titular de la Entidad o
del OSCE; o, cuyo texto coincide con el de las bases originales en caso de no
haberse presentado consultas y/u observaciones.

Valor Referencial: Costo estimado, aprobado por la Entidad, para la ejecucién
de procesos de seleccién, con el sustento del Estudio de posibilidades que ofrece
el mercado.

Consulta sobre las Bases: La solicitud de aclaraciéon o pedido formulada por los
participantes en un proceso, referido al alcance y/o contenido de cualquier
aspecto de las Bases.
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5.

Observaciones a las bases: Cuestionamiento a las Bases en lo relativo al
incumplimiento de las condiciones minimas o de cualquier disposicién en materia
de contrataciones del Estado u otras normas complementarias o conexas que
tengan relacion con el proceso de seleccién.

Participantes: La persona natural o juridica que desee participar en un proceso
de seleccion, deberd registrarse en este instrumento como participante conforme
a las reglas establecidas en las Bases.

Postor: La persona natural o juridica legalmente capacitada que participa en un
proceso de seleccidbn desde el momento en que presenta su propuesta o su
sobre para la calificacion previa, segun corresponda.

Productos

Suscripcion de Contrato y orden de Compra o de Servicio, cuando corresponda.

Formatos o documentos internos

Ninguno.

6.

7.

Consideraciones

La OAF-Logistica debera designar a un funcionario para que forme parte del
Comité Especial para asegurar que el proceso de seleccion se lleve a cabo con el
cabal cumplimiento de las normas de contratacion publica.

EL OSCE ha puesto a

utilizadas obligatoriamente.

Descripcion del proceso

disposicion Bases Estandarizadas que deben ser

Actividad Organo

Responsable

Descripcion de las actividades

1 OAF-Logistica

Convocatoria y registro de participantes

La OAF-Logistica, en coordinacién con el Comité
Especial, deberda gestionar la convocatoria del
proceso de seleccién en base al Calendario aprobado
e introducir el resumen Ejecutivo del Informe sobre
Estudio de Posibilidades de mercado, las Bases,
(incluyendo el calendario y costo de participacién) en
el SEACE. En paralelo, la OAF-Logistica
proporcionara copia de las Bases del Proceso de
Seleccion, asi como el formato de Registro de
Participantes a la OAF-Tesoreria.

Una vez realizada la convocatoria, la OAF-Tesoreria
registrard en el Registro de Participantes a los
interesados en participar del proceso de seleccién,
una vez que se haya verificado la vigencia de la
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Actividad

Organo
Responsable

Descripcion de las actividades

inscripcion en el RNP del posible participante y que
no se encuentre inhabilitado para contratar con el
Estado, asi como que el participante haya realizado
previo pago de un derecho, cuyo monto no podra ser
mayor al costo de reproduccion de las Bases. En las
Adjudicaciones de Menor Cuantia para bienes o
servicios, el registro como participante sera gratuito.

Plazos

= Convocatoria: a través de la publicacion en el
SEACE.

= Registro de Participantes: a) Para LP, CP, ADP y
ADS, el plazo se inicia al dia siguiente de la
convocatoria hasta un dia habil después de haber
quedado las Bases integradas; b) Para AMC, se
hace efectivo hasta antes de la hora de
presentacion de propuestas.

Productos

= Convocatoria publicada en el SEACE
= Registro de participantes

Comité
Especial

Consultas y absolucion

La OAF-Logistica recibird todas las consultas que —
dentro de los plazos de ley- formulen los participantes
registrados respecto de las Bases, para luego
derivarlas al Comité Especial.

Una vez absueltas las consultas por parte del Comité
Especial, la OAF-Logistica remite a los participantes
el Pliego de Absolucién a travées del SEACE, y
correos electronicos de los participantes.

Cuando se trate de AMC, no se considera esta etapa.
Plazos

= Consultas: a) Para LP y CP, minimo cinco dias
habiles contados desde el dia siguiente a la
convocatoria; b) Para ADP y ADS, minimo tres
dias habiles contados desde el dia siguiente la
convocatoria; ¢) Para AMC de Obras y Consultoria
de Obras, minimo dos dias habiles contados
desde el dia siguiente la convocatoria.

120




Actividad

Organo
Responsable

Descripcion de las actividades

= Absolucién de consultas: a) Para LP y CP, cinco
dias habiles contados desde el vencimiento del
plazo para recibir consultas; b) Para ADP y ADS,
tres dias habiles contados desde el desde el
vencimiento del plazo para recibir consultas; c)
Para AMC de Obras y Consultoria de Obras, dos
dias habiles contados desde el desde el
vencimiento del plazo para recibir consultas

Producto

= Pliego de Absolucion de consultas

Comité
Especial

Observaciones y absolucion

La OAF-Logistica recibira todas las observaciones a
las bases que —dentro de los plazos de ley- formulen
los participantes registrados, para luego derivarlas al
Comité Especial.

Una vez absueltas las observaciones a las Bases, por
parte del Comité Especial, la OAF-Logistica remite a
los participantes el Pliego de Absolucion de
Observaciones a las Bases, a travées del SEACE, y
correos electrénicos de los participantes.

Cuando se trate de ADP, ADS y AMC de Obras y
Consultoria de Obras, las observaciones seran
presentadas y absueltas de manera simultanea a las
consultas.

Cuando se trate de AMC, no se considera esta etapa.

En el caso que algun observante considere que el no
acogimiento del Comité Especial continua siendo
contrario al Art. 26 de la Ley y normas sobre
contrataciones del Estado, podra solicitar la elevacion
de las observaciones al Titular.

Cuando el valor referencial del proceso es menor a
300 UIT, las observaciones se elevan al Titular de la
Entidad.

Cuando el valor referencial del proceso es igual o
mayor a 300 UIT, las observaciones se elevan al
OSCE, la OAF-Logistica verifica el pago de la tasa
respectiva —de ser el caso-.
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Actividad

Organo
Responsable

Descripcion de las actividades

Plazos

= Observaciones: cuando se trate de LP y CP se
podran realizar dentro de los cinco dias habiles
siguientes de haber finalizado el término para la
absolucion de consultas.

= Absolucién de Observaciones acogidas por el
Comité Especial: cuando se trate de LP y CP se
cuenta con tres dias habiles contados desde el dia
siguiente a la notificacion de la absolucién de
consultas.

» Los plazos para los casos de elevacion se
encuentran determinados en el Art. 58 del
Reglamento.

Producto

= Pliego de absolucion de Observaciones a las
Bases

= Documento formal sobre la entrega del expediente
para elevacion de observaciones no acogidas por
el Comité Especial.

Comité
Especial

Implementacion _de pronunciamiento de OSCE o
Titular de la Entidad (solo en el caso de elevacion
de observaciones) e Integracion de Bases

La OAF-Logistica, una vez que OSCE o el Titular de
la Entidad ha emitido el pronunciamiento respecto de
la elevacion del expediente, coordina con el Comité
Especial la implementacion del pronunciamiento
respectivo.

Una vez resultas todas las consultas y observaciones,
0 si no se hubieran presentado, el Comité Especial
procederd a registrar en el SEACE las Bases
Integradas del proceso de seleccion.

Productos
= Pronunciamiento sobre Observaciones a las

Bases
= Bases Integradas
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Actividad

Organo
Responsable

Descripcion de las actividades

Comité
Especial

Presentacion y evaluacidon de propuestas

OAF-Logistica coordinara con el Comité Especial a fin
de recibir las propuestas técnica y econdmica de los
participantes, conforme a ley.

El acto de presentacién de propuestas sera publico
cuando se trate de LP, CP y ADP.

Posteriormente la OAF-Logistica prestara apoyo al
Comité Especial en la organizacién y ejecucion de los
actos de apertura de sobres, en la evaluacion de
propuestas y/o subsanacién de propuestas.

OAF-Logistica debera ingresar la informacién de las
propuestas recibidas y los datos pertinentes en el
SEACE.

Plazos

Entre la convocatoria y la presentacion de propuestas
debera mediar: a) Para LP y CP, no menos de
veintidés dias habiles, computados a partir del dia
siguiente de la publicacion de la convocatoria en el
SEACE; b) Para ADP y ADS, no menos de diez dias
habiles; c¢) Para AMC para bienes y servicios no
menor de dos dias habiles; d) Para AMC para la
consultoria de obras o ejecucion de obras, no menos
de seis dias habiles.

Producto
» Informe de Evaluacién de Ofertas, que incluye el

cuadro comparativo de acuerdo a los criterios de
evaluacion de las Bases.

Comité
Especial

Otorgamiento de Buena Pro y Consentimiento

Una vez culminado el proceso de evaluacién de
propuestas, el Comité Especial procedera a otorgar la
Buena Pro a través de acto publico en el caso de LP,
CP y ADP. Para el caso de ADS y AMC, podra ser
realizado en acto privado.

Posteriormente la OAF-Logistica prestara apoyo al
Comité Especial en la eventualidad de impugnarse el
resultado del proceso de seleccidén, caso contrario
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Actividad

Organo
Responsable

Descripcion de las actividades

quedara consentida la Buena Pro, y el Comité
Especial entregara el Expediente de Contratacion
debidamente completado.

OAF-Logistica debera ingresar los datos pertinentes,
especialmente el consentimiento de la buena pro, en
el SEACE.

Plazo

= Cuando se hayan presentado dos (2) o mas
propuestas, el consentimiento de la Buena Pro se
producira a los ocho (8) dias habiles de la
notificacion de su otorgamiento, sin que los
postores hayan ejercido el derecho de interponer
el recurso de apelacién. En el caso de ADP, ADS
y AMC, el plazo sera de cinco (5) dias habiles.

Producto
= Expediente de Contratacibn con toda Ila

documentacién al proceso de seleccion entregado
a OAF-Logistica

OAF-Logistica

Elaboracion y Suscripcion del contrato

Una vez consentida la Buena Pro, la OAF-Logistica

debera:

= Notificar al postor ganador para la suscripcién del
contrato y la remision de la documentacion
correspondiente

= Elaborar el contrato

= Revisar la veracidad de la garantia de
cumplimiento de contrato con el Banco emisor.

= Suscribir contrato y emitir una Orden de Compra o
de Servicio.

Una vez que el postor ganador haya remitido la
documentacién para la suscripcion del contrato, la
OAF-Logistica verificara el cumplimiento de los
requisitos de la Ley y el Reglamento.

En caso la documentacion remitida por el postor
ganador se ajuste a ley, se procedera a la suscripcion
del contrato y la entrega de la Orden de Compra o
Servicio.
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Actividad

Organo
Responsable

Descripcion de las actividades

En caso de AMC, el contrato podra perfeccionarse a

través de una orden de compra u servicio.

Plazo

= (Citacion para suscribir contrato. Dentro de los dos
(2) dias habiles siguientes al consentimiento de la

Buena Pro.

= Suscripcién de contrato: La Entidad le otorgara un
plazo no menor de cinco (5) ni mayor de diez (10)

dias habiles.

Producto

= Contrato suscrito por ambas partes y/o orden de

compra u servicio, segun corresponda.
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8. Flujograma del proceso
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Denominacion del proceso Caddigo
Fase de Seguimiento de Ejecucién Contractual de los Procesos de | OAF-7
Contratacion

1.

Objetivo

Realizar las acciones necesarias que permitan a SERVIR garantizar que los bienes,
servicios u obras contratadas se realicen o ejecuten bajo los requerimientos técnicos
y econémicos respecto de los cuales fueron contratados.

2.

Base legal s

Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Legislativo N°1017; sus normas
modificatorias y ampliatorias.

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Supremo 184-
2008.EF; sus normas modificatorias y ampliatorias.

Creacion de la Central de Compras Publicas - Perd Compras, Decreto Legislativo
N°1018.

Reglamento de Organizacion y Funciones del Organismo Supervisor de las
Contrataciones del Estado — OSCE, Decreto Supremo 006-2009-EF.

Definiciones

Area usuaria: Es la dependencia cuyas necesidades pretenden ser atendidas
con determinada contratacidon, o que, dada su especialidad y funciones, canaliza
los requerimientos formulados por otras dependencias, asimismo llevara a cabo o
tendra a su cargo la supervision de la ejecucion del servicio, bienes u obras.
Expediente de Contratacion: Conjunto de documentos en el que aparecen
todas las actuaciones referidas a una determinada contratacién, desde la
decisién de adquirir o contratar hasta la culminaciéon del contrato, incluyendo la
informacion previa referida a las caracteristicas técnicas, valor referencial, la
disponibilidad presupuestal y su fuente de financiamiento

SEACE: Sistema Electronico de Contrataciones del Estado que permite el
intercambio de informacién y difusion sobre las contrataciones del Estado, asi
como la realizacién de transacciones electrénicas

Contrato: Es el acuerdo para crear, regular, modificar o extinguir una relacion
juridica dentro de los alcances de la Ley y del Reglamento.

> Tomar en cuenta que se debe considerar la vigencia temporal de: i) Decreto de Urgencia 041-2008: medidas para agilizar
ejecucion de obras publicas, siempre que éstas hayan sido declaradas viables y correspondan a una LP no mayor de
S/.10°000,000.00; y i) Decreto de Urgencia 078-2009: norma transitoria que establece medidas para agilizar la contratacion de
bienes, servicios y obras.
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Mecanismo de contratacion: Los procesos de seleccion son: licitacion publica-
LP, concurso publico-CP, adjudicacion directa publica-ADP, adjudicacion directa
selectiva-ADS y adjudicacién de menor cuantia-AMC, los cuales se podran
realizar de manera corporativa o sujeto a las modalidades de seleccion de
Subasta Inversa o Convenio Marco, de acuerdo a lo que defina el Reglamento.
Términos de referencia: Descripcion, elaborada por la Entidad, de las
caracteristicas técnicas y de las condiciones en que se ejecutara la prestacién de
servicios y de consultoria.

Especificaciones Técnicas: Descripciones elaboradas por la Entidad de las
caracteristicas fundamentales de los bienes, suministros u obras a contratar.
Base de Datos para el Seguimiento de Ejecucion de Contratos: Instrumento
de seguimiento y monitoreo de la ejecucion contractual, el mismo que contiene
cinco grupos de informacién: a) Datos generales de contrato, b) Datos del
Contratista, c) Datos de la Ejecucion del Contrato, d) Datos del Coordinador
Contrato y e) Datos de las Garantias.

Contratista: El proveedor que celebre un contrato con una Entidad, de
conformidad con las disposiciones de la Ley y del presente Reglamento.

. Productos

Base de Datos para el Seguimiento de Ejecucion de Contratos.
Pagos parciales y final de cada contrato efectuado.
Expedientes de Contrataciones completos y cerrados.

. Formatos o documentos internos

Formato de Base de Datos para el Seguimiento de Ejecucién de Contratos o
instrumento que haga sus veces.

. Consideraciones

El cumplimiento a cabalidad de la funcion de seguimiento contractual involucra
dos perspectivas, una técnica y otra administrativa. El Area Usuaria o técnica que
solicitd los bienes, servicios u obras es responsable del seguimiento de los
contratos de la Entidad desde la perspectiva técnica. La OAF-Logistica es
responsable del seguimiento y gestion de los contratos de la Entidad desde la
perspectiva administrativa.

La coordinacién entre el Area Usuaria y la OAF-Logistica debe ser fluida a
efectos de poder llevar delante de la manera mas eficiente y eficaz los procesos
de seleccién a cargo de SERVIR.

Debe designarse una persona dentro de OAF-Logistica que se encargue de la
supervision y el seguimiento de la ejecucion contractual a fin de realizar todas las
acciones involucradas en el proceso descrito.

El art. 176 del Reglamento establece que la recepcion y conformidad es
responsabilidad del érgano de administracion o en su caso del érgano
establecido en las Bases, por lo que se entiende que las Bases del proceso
deberan incluir explicitamente que o6rgano es el encargado de emitir la
conformidad.
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7. Descripcion del proceso

Actividad Organo Descripcion de las actividades
Responsable
1 OAF-Logistica | Recepcion de documentacion _y gestiones

iniciales de sequimiento

La OAF-Logistica:

= Recibira -una vez firmado- el contrato u orden de
compra o servicio a efectos de custodiar el
expediente de contratacion y realizar el
seguimiento contractual hasta abonar el ultimo
pago al contratista.

= Ingresara la informacion del contrato al SEACE en
un plazo de no mayor a diez dias de suscrito.

= Ingresara la informacion especifica del contrato
que se contempla en la Base de Datos para el
Seguimiento de Ejecucion de Contratos. Esta
Base de Datos debe actualizarse periédicamente
en el mes.

Productos

= Copia de impresién de registro de contrato en el
SEACE

= Base de Datos para el Seguimiento de Ejecucién
de Contratos o instrumento que haga sus veces.

2 OAF-Logistica | Remisidn de contrato y oferta técnica

Una vez realizadas las acciones anteriores, la OAF-

Logistica debera remitir el contrato -mediante

documento escrito- al:

= Area Usuaria que hizo el requerimiento

= Contratista

= Almaceén (solo copia, en el caso de contratacion
de bienes)

El contrato deberd incluir las bases integradas, oferta
técnica ganadora y todo aquel documento derivado
del proceso que establezca obligaciones para las
partes.

Producto

= Documento escrito de remision del Contrato con la
oferta técnica.
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Actividad

Organo
Responsable

Descripcion de las actividades

OAF-Logistica

Realizacion de acciones de seguimiento

La OAF-Logistica debera realizar determinadas
acciones permanentes de seguimiento administrativo
de la ejecucion contractual, en funcién a la revision
diaria de la Base de Datos para el Seguimiento de
Ejecucion de Contratos:

= Reportar, con una anticipacion de siete dias, el
vencimiento de las garantias para las gestiones
respectivas por parte de la OAF-Tesoreria.

= Notificar al Area Usuaria y al Contratista, con una
anticipaciéon de quince dias, sobre el vencimiento
del plazo de ejecucién contractual.

= Coordinar con el &rea usuaria la formalizaciéon —
mediante Adendas- de toda modificacion al
contrato, asegurandose que contenga el sustento
técnico debido.

Productos

= Documentos reportando proximos vencimientos
de garantias hacia la OAF-Tesoreria.

= Documentos notificando préximos vencimientos
del plazo de ejecucién contractual.

OAF-Logistica

Gestion _de documentacion _para _paqo a

Contratistas

La OAF-Logistica recibe las facturas y/o guias de
remision que sustenten la entrega y/o ejecucion de la
prestacion a cargo del contratista.

Posteriormente, la misma area revisa la
documentacion y, luego de la subsanacion respectiva
en caso fuera necesario, solicita al Area Usuaria la
emision de la conformidad de la prestacion asi como
las fechas en las cuales se recibieron los bienes,
servicios o productos, segun sea el caso.

Este proceso debe realizarse cada vez que
corresponda realizar un pago, sea parcial o final.

Producto
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Actividad

Organo
Responsable

Descripcion de las actividades

= Solicitud de emisién de conformidad de la
prestacion

Area Usuaria

Seguimiento Técnico a la ejecucion de contratos y
emision de conformidad

El Area usuaria debe realizar las acciones
correspondientes al seguimiento técnico de los
contratos originados por sus requerimientos, desde la
firma de contrato hasta la emision de la conformidad.

Una vez que el Contratista cumpla con la entrega de
bien u obra, asi como la prestacion del servicio, el
Area Usuaria debera inspeccionar y aprobar
técnicamente que esta entrega se ha realizado
conforme a las Especificaciones Técnicas o Términos
de Referencias y condiciones contratadas.
Consecuentemente, el Area usuaria debera emitir la
conformidad respectiva.

Productos

= Documento formal al Contratista precisando
observaciones técnicas en el bien, obra o servicio,
cuando corresponda.

= Constancia de conformidad de prestacion

OAF-Logistica

Calculo de plazos de ejecucion y elaboracion de
constancia de prestacion

La OAF-Logistica, en base a la respuesta remitida por
el Area Usuaria como resultado del proceso anterior,
procederd a calcular los plazos de ejecucion de
contrato incurridos y determinar si corresponde
aplicar penalidades. El informe producto de lo
anterior, se remitira al Area de Tesoreria para
efectuar el pago respectivo considerando tales
contingencias.

Se debe tener en cuenta que esta actividad se realiza
por cada pago parcial y por el pago final

Con el pago final al contratista se cierra el Expediente
de Contratacion respectivo.

Productos
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Actividad Organo Descripcion de las actividades
Responsable

= Informe en el cual se exprese el céalculo del plazo
incurrido y las penalidades aplicables, de ser el
caso

= Pagos parciales y final.

= Expediente de Contrataciones foliado y cerrado.
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8. Flujograma del proceso
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Denominacion del proceso Caddigo
Compras cuyos montos estan por debajo de Tres Unidades | OAF-8
Impositivas tributarias

1.

Objetivo

Realizar las acciones necesarias que permitan a SERVIR gestionar adecuadamente
las compras menores a 3 UIT, asegurando el cumplimiento de las principio basicos
de la contratacion publica.

2. Base legal

* Ley de Contrataciones del Estado aprobado mediante Decreto Legislativo N°
1017, articulo 3, numeral 3.3, literal h - “Ambito de Aplicacion”.

= Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado aprobado mediante Decreto
Supremo N°084-2008, capitulo IlI.

= Valor de la Unidad Impositiva Tributaria determinada por el Ministerio de
Economia y Finanzas.

= Ley del Procedimiento Administrativo General N° 27444.

3. Definiciones

Ninguna.

4. Productos

= Orden de compra o servicio de compras menores a Tres UIT.

5. Formatos o documentos internos

Ninguno.

6. Consideraciones

= LaLeyy Reglamento de las Contrataciones del Estado no son de aplicacion para
este proceso, por lo mismo es necesario establecer ciertos lineamientos que
oriente y normalice las compras por debajo de las 3 UITs.

7. Descripcion del proceso

Actividad Organo Descripcion de las actividades

Responsable

1 Area Usuaria Requerimiento de compra

El requerimiento de contratacion debera ser enviado

por las Areas Usuarias a la OAF-Logistica,

conteniendo:

= Las especificaciones técnicas o términos de
referencia.
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Actividad Organo Descripcion de las actividades
Responsable
= Cuanto menos dos cotizaciones que cumplan
totalmente con las caracteristicas técnicas de lo
que se plantea contratar y cuya antigiiedad no sea
mayor de 5 dias habiles.
= La certificacibn de disponibilidad presupuestal
firmada por el responsable de la OPP-
Presupuesto.
Producto
= Requerimiento de contratacion
2 OAF — | Solicitud v Recepcion _de Cotizaciones vy
Logistica Elaboracion del Cuadro Comparativo de

Cotizaciones

Una vez recibido el requerimiento segun lo expuesto
en el punto anterior, la OAF-Logistica debera realizar
las siguientes acciones:

= Verificar el requerimiento para asegurarse que
cuenta con toda la informacién necesaria.

= Verificar que las cotizaciones cumplan con el
requerimiento, la antigliedad no sea mayor a 5
dias habiles y que los proveedores no se
encuentren impedidos de contratar con el Estado.

= Elaborar el Cuadro Comparativo de Cotizaciones
de las propuestas recibidas de los posibles
proveedores.

= Emitir la orden de compra o servicios, segun
corresponda. )

= Informar via correo electrénico al Area Usuaria
que se ha culminado con la compra.

= Elaborar el Expediente de Compra Directa, que
contenga todos los documentos generados desde
el inicio de la contratacién.

La Orden de Compra o Servicios debera contener,
como minimo, las siguientes disposiciones:

= Descripcion del bien o servicio a contratar.

= Precio y condiciones de entrega del bien o
prestacion del servicio.

= Area Usuaria y responsable de la coordinacién
técnica para la entrega del bien o provision del
servicio.

= Forma y monto de aplicacion de penalidades,
sean estas determinadas o determinables.

= Solucién de Controversias
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Actividad

Organo

Responsable

Descripcion de las actividades

= Causales de Resolucion y de aplicacion de
penalidades
Producto

= Orden de compra y/o servicio.

= Expediente de Compra Directa, que contenga
todos los documentos generados desde el inicio
de la contratacion.

8. Flujograma del proceso
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Compras cuyos montos estan por debajo de Tres Unidades Impositivas tributarias
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Denominacion del proceso Caddigo
Almacenamiento de bienes OAF-9

1.

Objetivo

Garantizar que la ubicacion temporal de bienes en un espacio fisico determinado
con fines de custodia sirva como via para trasladarlos fisicamente a quienes la
necesitan.

2.

Base legal

Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444,

Ley Marco del Empleo Publico, Ley N® 28175.

Decreto Legislativo N° 1023, que crea SERVIR como ente rector del Sistema
Administrativo de Gestién de Recursos Humanos.

Decreto Ley N° 22056, que instituye el sistema de abastecimiento.

Resolucién Jefatural N® 335-90-INAP-DNA, Aprueban Manual de Administracion
de Almacenes para el Sector Publico Nacional

3. Definiciones
= Tarjeta de control: es el instrumento que tiene como objeto controlar en
unidades fisicas el movimiento y saldo de cada bien almacenado. Es de uso
exclusivo de OAF-Almacén y permanece junto al grupo de bienes en ella
registrado.
4. Productos
= Parte Diario de Ingresos y Egresos
= Tarjetas de control
5. Formatos o documentos internos
= Ninguno.
6. Consideraciones
Ninguna.
7. Descripcion del proceso
Actividad Organo Descripcion de las actividades
Responsable
1 OAF-Logistica | Recepcion de bienes
(almacén)

La OAF-Logistica (almacén) recibe los bienes
teniendo a la vista los documentos de recibo: Orden
de Compra, Guia de Remision o documento anélogo.
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Actividad Organo Descripcion de las actividades
Responsable

Al recibir los bienes, la OAF-Logistica (almacén):

= Examinara en presencia de la persona
responsable de la entrega: los registros, sellos,
envolturas, embalajes, etc., a fin de informar sobre
cualquier anormalidad.

= Contara los paquetes, bultos y/o el equipo recibido
y asegurarse de anotar las discrepancias
encontradas en los documentos de recibo.

= Pesara los bultos recibidos anotando el peso en
las guias y en el exterior del mismo bulto. Esta
accion no sera necesaria cuando el numero vy
caracteristicas de los bienes recibidos permitan
efectuar una verificacion cuantitativa sin problema
alguno.

Una vez realizadas las acciones anteriores, la OAF-

Logistica (almacén) verificara que se encuentren

anotados en el documento de recibo:

= Elnombre de la persona que hace la entrega

= Elnombre de la persona que recibe los bienes

= El numero de placa del vehiculo de transporte, en
Su caso,

» Lafechay hora de recepcion.

Productos

= Autorizacion de Recepcion

= Documento de recibo con anotaciones, de ser el
caso

2 OAF-Logistica | Verificacidn y control de calidad

(almacén)

La OAF-Logistica (almacén) verifica y controla el
ingreso de los bienes en un lugar predeterminado
independiente de la zona de almacenaje, para lo cual
retira los bienes de los embalajes.

Una vez abiertos los bultos se procedera a revisar y

verificar su contenido en forma cuantitativa y

cualitativa:

= La verificacidbn cuantitativa se efectuara para
comprobar que las cantidades recibidas son
iguales a las que se consignan en la
documentacion  de  recibo. Incluye las
comprobaciones dimensionales de identificacion,
tales como: longitud, capacidad, volumen, peso,
gravedad, presion, temperatura, etc.

= La verificacion cualitativa, denominada control de
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Actividad

Organo
Responsable

Descripcion de las actividades

calidad se realizara para verificar que las
caracteristicas y propiedades de los bienes
recibidos estén de acuerdo con las
especificaciones técnicas solicitadas.

La verificacion y control de calidad se efectua en
presencia de la persona que hace la entrega cuando
la cantidad y caracteristicas de los bienes permitan
realizar la verificacién cuantitativa y cualitativa en el
momento de la recepcion.

2.1 ¢ Se requiere mayor tiempo para verificacion?

= Si. Si por el numero y caracteristicas de los bienes
recibidos fuera necesario mayor tiempo para
efectuar la verificacion y control de calidad, la
OAF-Logistica (almacén) suscribira la guia de
remision respectiva dando conformidad sélo por el
nimero de bultos recibidos y el peso bruto
respectivo.

= No. Continda actividad 3.

2.2 ;bienes ameritan ser sometidos a pruebas?

= Si. Tratdndose de bienes que por sus
caracteristicas ameritan ser sometidos a pruebas
de conformidad, las pruebas o examenes seran
encargadas por OAF a especialistas del mismo
organismo u otros organismos del sector publico,
o0 a las del sector privado.

= No. Continda actividad 3.

OAF-Logistica
(almacén)

Suscripcion de conformidad

La conformidad de recepcion sera suscrita por la
OAF-Logistica (almacén) en el rubro respectivo de la
Orden de Compra y Guia de Remision respectiva. Se
sustenta en la verificacidbn que éste realice o con el
informe favorable de las pruebas de conformidad a
que se refiere el parrafo anterior.

Productos

= Informe de Especialista (de ser el caso y luego de
pruebas de conformidad)
= Conformidad de Recepcién
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Actividad

Organo
Responsable

Descripcion de las actividades

4

OAF-Logistica
(almacén)

Internamiento de bienes

A efectos de garantizar la ubicacion de los bienes en
los lugares previamente asignados, la OAF-Logistica
(almaceén):

= Agrupara los bienes segun su tipo, periodo de
vencimiento, dimensién, etc.

= Ubicara los bienes en el lugar que previamente se
les ha designado en la zona de almacenaje. Se
hara de tal manera que su identificacion sea agil y
oportuna.

Al ubicar los bienes, se evitara dividir un grupo de
bienes del mismo tipo en zonas de almacenaje
diferentes.

En casos que los espacios disponibles resulten
reducidos, se procedera a internar el integro del
grupo en zonas previstas para las ampliaciones.

Si el almacén de abastecimiento no cuenta con los
equipos 0 ambientes especiales, para la conservacion
de determinados bienes, éstos se internaran a través
de otros 6rganos u organismos que cuenten con
ellos. La responsabilidad de la custodia corresponde
a estos ultimos. La OAF-Logistica (almacén) efectua
la constatacién del ingreso y da conformidad al
mismo.

Producto

= Bienes ubicados en lugares determinados del
Almacén

OAF-Almacén

Registro v control

Ubicados los bienes en las zonas de almacenaje se
procedera a registrar su ingreso en la tarjeta de
control visible, la misma que sera colocada junto al
grupo de bienes registrado.

5.1 ¢Bienes proceden de donaciones,
transferencias u otros conceptos distintos a la
compra?

= Si. Se procederd previamente a formular la
correspondiente Nota de Entrada a Almacén.
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Actividad

Organo
Responsable

Descripcion de las actividades

= No. Continda actividad 6.
5.2 Envio de copia de documento de ingreso

Copia del documento de ingreso (Orden de Compra-
Guia de Internamiento o Nota de Entrada a Almacén)
sera remitida al area respectiva para efecto del
registro del ingreso en la tarjeta de existencia
valorada de almacén.

Los bienes que se incorporan al Patrimonio Mobiliario
Institucional lo hacen conforme a las normas sobre la
materia.

Producto

= Bienes registrados en la tarjeta de control

OAF-Logistica
(almacén)

Custodia

La OAF-Logistica (almacén) realiza las siguientes
acciones de custodia a fin que los bienes
almacenados conserven las mismas caracteristicas
fisicas y numéricas en que fueron recibidas:

* Proteccion a los materiales: referida a los
tratamientos especificos que son necesarios a
cada articulo almacenado, a fin de protegerlos de
elementos naturales como la humedad, luz, lluvia,
temperatura, etc. Las técnicas por aplicar seran
las estipuladas en normas técnicas, manual del
fabricante u otros textos especializados.

» Proteccion del local de almacén: a las areas
fisicas destinadas a servir de almacén se las debe
rodear de medios necesarios para proteger a las
personas, el material almacenado, mobiliario,
equipos y las instalaciones mismas de riesgos
internos y externos. Para el efecto se tomaran
medidas a fin de evitar:

o Robos o sustracciones.
o Acciones de sabotaje

o Incendios

o Inundaciones, etc.

» Proteccion al personal de almacén: se deben
contemplar todos los aspectos de proteccion al
personal por los dafnos que puedan causar a su
integridad fisica; con tal fin se les dotar4 de los
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Actividad Organo Descripcion de las actividades
Responsable

equipos e implementos necesarios para la
adecuada manipulacién de materiales. Asi mismo
se disefaran planes de seguridad que
contemplardn programas de evaluacion para
casos de siniestros (incendios, terremotos,
inundaciones), y de entrenamiento en el manejo
de equipos de manipulacion de materiales y de
seguridad.

Producto

= Ninguno.

8. Flujograma del proceso

CcODIGO: DENOMINACION:
OAF-09 ALMACENAMIENTO DE BIENES

OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(OAF Logistica - Almacén)
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:13
Autorizacién de
Recepcién
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anotaciones, de
ser el caso

=

ifcacion y
i control de calidad

2.1
¢Se requiere
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con conformidad
parcial

Oficio encargando
pruebas o
examenes

22
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mas prueba:

Suscripcion de
conformidad
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recepcién e
informe de

especialista, de
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Internamiento de
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5.1
ienes provienen 5.2 Envlo de copia
i u otros Registro y control i6n al area de
onceptos distintos ingreso
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Se formula nota en la tarjeta de
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Denominacion del proceso Cadigo
Distribucion de bienes del almacén OAF-10

1.

Objetivo

Atender oportunamente y de manera eficiente las necesidades de materiales a las
oficinas de SERVIR

N

5.

Base legal

Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444,

Ley Marco del Empleo Publico, Ley N® 28175.

Decreto Legislativo N° 1023, que crea SERVIR como ente rector del Sistema
Administrativo de Gestién de Recursos Humanos.

Decreto Ley N° 22056, que instituye el sistema de abastecimiento.

Resolucién Jefatural N® 335-90-INAP-DNA, Aprueban Manual de Administracion
de Almacenes para el Sector Publico Nacional

Definiciones
PECOSA: Pedido Comprobante de Salida
Productos

PECOSAS
Bienes entregados

Formatos o documentos internos

Ninguno.

6.

Consideraciones

Ninguna.

7.

Descripcion del proceso

Actividad Organo Descripcion de las actividades

'Responsable
1 Area usuaria Formulacién del pedido

Formula el pedido de bienes en funcién al Cuadro de
Necesidades aprobado.

143




Actividad

Organo
Responsable

Descripcion de las actividades

2

OAF-Logistica
(almacén)

Formalizacion del pedido

Para la formalizacién del pedido, la OAF-Logistica
(almacén) formulara una PECOSA vy la remitira el
Area Usuaria.

Producto

= PECOSA

Area Usuaria

Firma PECOSA

Responsable del pedido procede a firmar PECOSA.
Producto

= PECOSA firmada por Area Usuaria.

OAF-Logistica
(almacén)

Autorizacién de despacho

La OAF-Logistica (almacén) recibira la PECOSA
firmada por el area usuaria y revisara que los bienes
solicitados en la misma forman parte del Cuadro de
Necesidades.

En caso los bienes no estuvieran programados, el
Jefe de OAF decide si autoriza su atencién, de forma
extraordinaria.

La OAF-Logistica (almacén) debera:

= Numerar y registrar la PECOSA

= Aprobar el despacho de mercaderia

= Valorizar la PECOSA

= Registrar la salida autorizada de bienes.

Una vez recibida la PECOSA se anotan en ella
cualquier observaciéon y se comunica al solicitante.

Producto

= PECOSAS firmadas

OAF-Logistica
(almacén)

Acondicionamiento y entrega de bienes

La OAF-Logistica (almacén) retirara los bienes de su
ubicacion en el almacén, los acondicionara y colocara
en el lugar de despacho.
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Actividad

Organo
Responsable

Descripcion de las actividades

En el caso de distribucion con destino a localidades

fuera del perimetro de la ciudad serd necesario

determinar el tipo de embalaje a utilizar para lo cual

se tomara en cuenta los factores siguientes:

= Destino de la carga.

» Transbordos a que se sometera la carga durante
la travesia.

= Caracteristicas fisicas del material a embalarse.

= Peso y volumen de la carga.

= Otras consideraciones del fabricante o de
especialistas.

El acondicionamiento o embalaje de los articulos por

distribuir debe realizarse en forma que se evite:

= Despostillados, roturas o aplastamiento.

= Dafos por manchas con grasas u otro agente
Nocivo.

= Deterioro en el acabado.

» Danos por causas climatoldgicas.

» Pérdida parcial, total o extravio.

En el caso de bienes embalados se procedera al
marcado, sellado, numerado ademas de otras
senales indicadoras de los bultos.

Al hacerse la entrega de materiales se cuidara que la
persona que realiza la recepcién lo haga en forma
serena y consciente.

La OAF-Logistica (almacén) debera asegurarse que
la dependencia de destino devuelva la PECOSA con
la conformidad respectiva y en forma oportuna.

Productos

= Bienes embalados
» Bienes entregados
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8. Flujograma del proceso

CODIGO:
OAF-10

DENOMINACION:

DISTRIBUCION DE BIENES

AREA USUARIA

OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(OAF Logistica - Almacén)

Formulacion del
pedido

—®

Formulacion del
pedido

Firma PECOSA

A

(3)

[{¢———Remite PECOSA para firma

PECOSA firmada

.

Autorizacion de
despacho

N

Acondicionamiento y
entrega de bienes
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Denominacion del proceso

Soporte técnico a infraestructura informatica de Servir OAF-11

Caddigo

1. Objetivo

Asegurar el soporte técnico para el correcto funcionamiento y uso del software y
hardware. En ese sentido, este proceso debe asegurar que el personal de SERVIR
cuente con las herramientas informaticas (hardware y software) que requieran para

cumplir con sus funciones.

2. Base legal

funciones de SERVIR.
3. Definiciones
Ninguna.

4. Productos

Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444,
Decreto Supremo 062-2008-PCM que aprueba el reglamento de organizacion y

Soporte tecnolégico solucionado.
Informe que detalla las causas de la falla y como fue solucionado.

5. Formatos o documentos internos

Ninguno.
6. Consideraciones
Ninguna.

7. Descripcion del proceso

Actividad Organo
Responsable

Descripcion de las actividades

1 Unidades
Organicas

Generacion de solicitud de soporte téchico

Las diferentes unidades organicas de SERVIR
pueden generar un requerimiento al OAF-Tecnologia
de Informacién ante la ocurrencia de una falla en
temas del hardware y software bajo su
responsabilidad.

Producto

= Solicitud de soporte técnico
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Actividad Organo Descripcion de las actividades
Responsable
2 OAF — | Recepcion de Informaciéon sobre problema con
Tecnologia de | herramientas informaticas
Informacion
Una vez recibida la solicitud (podria ser documento
impreso o mail) de soporte técnico y/o
requerimientos, la OAF-Tecnologia de la Informacion
procede a discernir si se trata de fallas en el soporte
tecnolégico de hardware o de software.
Producto
= Solicitud de soporte técnico recibido y analizado.
3 OAF — | Reqgistro _de la ocurrencia para _posterior
Tecnologia de  seguimiento
Informacion
Una vez recibida la solicitud, se debe dejar
constancia de ello para facilitar el seguimiento del
mismo y para un andlisis posterior como parte de la
planificacibn de acciones de soporte técnico vy
mantenimiento.
Producto
» Registro de falla en matriz de seguimiento de
acciones de soporte técnico.
4 OAF — | Coordinaciones entre el equipo de informatica y
Tecnologia de | funcionario que realizé requerimiento
Informacion
Verificacion de la disponibilidad del personal del
equipo de informatica y coordinacién con funcionario
que realizé requerimiento en cuanto al momento en
que se realizara acciones de soporte técnico.
5 OAF — | Realizacién de accion de soporte técnico sobre
Tecnologia de | falla reportada por funcionario
Informacion

A través de esta accion se busca identificar el tipo de
falla que genero el reporte y se buscara dar solucién
en el momento mismo de la accion pasa a actividad
6.

En caso sea problemas de hardware debe realizarse
un requerimiento a la Oficina de Administraciéon vy
Finanzas.

Producto
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Actividad Organo Descripcion de las actividades
Responsable
» Tipo de falla identificada.

6 OAF — | Generacion_de documento con reguerimiento a
Tecnologia de | OAF
Informacion

En caso sea problemas de hardware debe realizarse

un documento con el requerimiento a la Oficina de

Administracion y Finanzas para que pueda realizar la

compra o retirar de almacén la pieza que se requiere.

Producto

= Solicitud de compra de repuesto en caso de fallas
en hardware.

7 OAF — | Solucidn de falla y emision de informe dirigido a
Tecnologia de | la unidad organica que solicitdé soporte técnico.
Informacion

Lleva adelante acciones necesarias para dar solucién
a la falla en el soporte tecnoldgico (en caso que falla
haya sido en temas de hardware, deberd esperar la
pieza solicitada en actividad 5 para luego dar
solucién).
Luego de ello emite un informe dando aviso que la
falla fue solucionada, explicando las causas de la
misma y las acciones tomadas que permitieron darle
solucion.
Producto
» Informe de acciones de soporte técnico a la
unidad orgénica.

8 OAF — | Actualizaciéon de informacién sobre la accién de
Tecnologia de | soporte técnico atendido
Informacion

En la base de datos de ocurrencias en cuanto a
soporte técnico debe ser actualizada la informacion
en cuanto a la solucion dada para futuro andlisis.

Producto

= Base de Datos de ocurrencias de soporte técnico
actualizada.
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8.

Flujograma del proceso

cODIGO: Denominacion: Soporte técnico a infraestructura informatica de Servir
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Denominacion del proceso Caddigo
Proceso de disefio, planificacién, implementaciéon y mantenimiento de | OAF-12
sistemas informaticos requeridos

1.

Objetivo

Desarrollo y/o seguimiento al proceso de disefio®, implementacién y mantenimiento
de todos los sistemas de informaciéon de SERVIR.

2. Base legal

= Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444.

= Decreto Supremo 062-2008-PCM que aprueba el reglamento de organizacion y
funciones de SERVIR

3. Definiciones

= Casos de Uso: Es una técnica para la captura de requisitos potenciales de un nuevo
sistema o una actualizacion de software. Cada caso de uso proporciona uno o mas
escenarios que indican como deberia interactuar el sistema con el usuario o con otro
sistema para conseguir un objetivo especifico

4. Productos

= Sistemas de informacién implementados y operando segun lo esperado.

5. Formatos o documentos internos

Ninguno.

6. Consideraciones

En la descripcion del proceso se hace mencién de Gerencia de linea para
ejemplificar a la instancia que requerird contar con un sistema de informacion
especifico. Sin embargo, aunque el SERVIR debe centrar sus esfuerzos iniciales
en cubrir todas las necesidades de las instancias de linea, cualquier otra
instancia dentro de SERVIR puede requerir un sistemas de informacién para

6 . . o . . . I .
En caso se compren sistemas de informacién ya disefiados y sé6lo se requiera modificaciones al mismo para su
implementacion, no se hablara de etapa de disefio sino de customizacién/ajuste del sistema.
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optimizar las funciones que realiza y el equipo de tecnologia de informacion
debera realizar un proceso similar al que se describira a continuacion.

7. Descripcion del proceso

Actividad Organo Descripcion de las actividades
Responsable
1 Unidad Identifica necesidad de contar con sistema de
Organica informacion gue apoye funciones que realiza
Identifica la necesidad y comienza a coordinar con el
equipo de la OAF-Tecnologia de Informacién para
que apoye en el desarrollo del diagnéstico.
Producto
= |dentificacion de la necesidad de sistema de
informacion
2 OAF — | Recepcion de pedido
Tecnologia de
Informacion Esta actividad empieza con la recepcién del pedido
(podria ser documento impreso o0 mail) para apoyo a
unidad organica en cuanto a desarrollo de
diagnostico y perfil esperado para el sistema de
informacién.
Producto
= Solicitud formal de sistema de informacion,
incluyendo caracteristicas técnicas.
3 Empresa Desarrollo del diagnéstico y perfil esperado del

contratada para
analisis, diseno
e

implementacion

sistema de informacion

Como insumo inicial de este proceso, se requiere
que la instancia responsable (la que requiere el
sistema de informacién) plantee las funcionalidades
que espera del sistema de informacion (descripcion
de lo que espera del sistema de informacion). Para
ello, se recomienda que para desarrollar este
diagnostico y perfil esperado del sistema se trabaje
conjuntamente con el equipo de informatica de
SERVIR de forma que se analiza la viabilidad de
llevar adelante el sistema de informacién.
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Actividad

Organo
Responsable

Descripcion de las actividades

Producto

= Solicitud formal de sistema de informacién,
incluyendo las caracteristicas  técnicas,
debidamente revisada y analizada su viabilidad.

OAF -
Tecnologia de
Informacion

Analisis de factibilidad sobre el perfil del sistema
de informacidn

Cuando se cuenta con el perfil esperado del sistema
de informacion, el equipo de sistema debe analizar si
en el mercado existe algun software que pudiera
cumplir con el perfil esperado y/o que pudiera ser
adecuado a la realidad de SERVIR y ponerlo en
operacion.

= Si se identifica un software ya desarrollo que
cumple con el perfil del sistema de informacién,
se debera hacer el requerimiento para la compra
del software y si requiriera adaptaciones a los
proceso de SERVIR debe considerarse también
este tema en el proceso de adquisicion (Contintda
en actividad 5).

= Si no existiera el software que cumpla con el
perfil esperado o si no pudiera ser ajustado a la
realidad de SERVIR, el equipo de informatica
debe elaborar los términos de referencia que
permita llevar adelante el proceso administrativo
de contratacion y adquisicién correspondiente
que permita contratar a la empresa que se
encargue del andlisis y/o disefio e
implementacion del sistema de informacion.
(Continva en la actividad 3)

Producto

= Solicitud formal de sistema de informacion,
incluyendo caracteristicas técnicas.

Oficina de
administracion
y Finanzas

Proceso de contratacion y/o adquisicion

Lleva adelante el proceso de contratacién vy
adquisicibn que corresponda. Véase procesos
relativos a procesos de contratacion.

= Si el proceso se vincula a la compra y ajuste a un
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Actividad Organo Descripcion de las actividades
Responsable
software que existe en el mercado (Continda en
actividad 5)
= Si el proceso se vincula a la contratacién de una
empresa que se encargue del analisis y/o disefio
e implementacion del sistema de informacion.
(Continda en la actividad 4)
6 Empresa Desarrollo del andlisis _del Sistema de

contratada para
analisis, diseino
e

implementacion

Informacion

Tras realizar la respectiva convocatoria vy
contratacion de la empresa del perfil requerido, se
pasa a la etapa de analisis del sistema. Este proceso
llevara a un ciclo de reuniones entre el equipo de la
empresa contratada y el equipo de la gerencia de
linea que requiere el sistema de informacién. En
estas reuniones debe participar el equipo de
informéatica para SERVIR de facilitador técnico
(buscando reducir la asimetria de informaciéon en
cuanto a aspectos vinculados con TIC) y hacer
seguimiento a los avances que se van teniendo.

Durante la etapa de analisis, se debe volver a revisar
los documentos trabajados en la actividad 1 y
ademas recoger toda la informacibn que sea
relevante para dimensionar el sistema
(planteamientos del PEI 2009-2010, la informacion
de las unidades organicas que seran responsables
del sistema asi como la identificacién de
necesidades, capacidades en actores internos y
externos, entre otros aspectos dependiendo del
caso).

Todo ello debe culminar con un documento que
describa los Casos de Uso a través de los cuales se
describen todas las funcionalidades del sistema de
informacion.

Este documento debe ser validado entre los equipos
antes mencionados antes de pasar a la actividad 5.

Producto

= Sistema de informacién desarrollado.

Empresa
contratada para
analisis, diseno

Diseiio y/o ajuste del sistema de informacion

Una vez validados los documentos de anélisis del
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Actividad

Organo
Responsable

Descripcion de las actividades

e
implementacion

sistema de informacion, la empresa contratada debe
trabajar la etapa de disefio de los procesos,
subprocesos y actividades del que sera el sistema de
informacién.

En ese sentido en algunos casos puede requerir el
disefio de propuestas metodologias o instrumentos
técnicos (todo ello dentro de una dinamica de
desarrollo conjunto entre las unidades organicas
usuarias, la empresa consultora contratada y el
responsable del equipo de Tl de SERVIR).

En caso que se haya podido adquirir con un software
que cumple con el perfil esperado del sistema pero
que requiere algunos ajustes/adaptaciones, durante
esta actividad se debe realizar los ajustes
respectivos.

El equipo de informatica (el responsable del equipo
de TIC), tiene el encargo de planificar y participar en
las reuniones (de relevamiento de informacion,
validacion de diagndstico, validacién de casos de
usos, etc.) asi como de monitorear los avances y
validacion de las propuestas.

Como en la actividad anterior, los productos de esta
actividad (sea el disefio integral o los ajustes a un
software comprado) deben ser validados entre los
equipos antes mencionados antes de pasar a la
actividad 6.

Producto

= Sistema de informacién validado y ajustado.

Empresa
contratada para
analisis, diseno
e
implementacion

OAF -
Tecnologia de
Informacion

Implementacion del Sistema de Informacidén

Una vez que se tiene validado (aprobado) el disefio y
realzados los ajustes que sean requeridos durante la
etapa de validacién, se pasa a la implementacion del
sistema de informacién.

Se recomienda un primer periodo de marcha blanca
donde se instale y se ponga en operacion el sistema
de informacién en el area respectiva y a partir de su
uso se puedan detectar aspectos que deben ser
subsanados.

155




Actividad Organo Descripcion de las actividades

Responsable
Una vez corregidos los errores o inconsistencias
detectadas en el sistema ya se puede pasar a una
validacion final y con ello culminar el proceso
analisis, disefo e implementacion del sistema de
informacién.
Producto
= Sistema de informacién implementado

9 OAF — | Mantenimiento del sistema de informacién
Tecnologia de | Una vez el sistema se encuentre en plena operacion,
Informacion el equipo de informatica debe realizar un

mantenimiento planificado del hardware y el propio
software del sistema de informacion.

Dentro de este enfoque de mantenimiento es posible
que el equipo de informatica, dentro de sus
posibilidades, deba buscar realizar mejoras del
sistema y ello puede que se genera a partir de
mejoras menores identificadas a través del
mantenimiento planificado o por el pedido de algun
o6rgano ante una necesidad particular (necesidad de
crear nuevos modulos en el sistema, modificar los
existentes u otros aspectos generadores de
cambio.).

Dependiendo de la profundidad del cambio/mejora
que se quiera realizar al sistema de informacién se
podria generar un nuevo proceso de analisis, disefio
e implementacion de nuevos médulos del sistema lo
cual llevaria a volver a la actividad 1 del presente
proceso.

Producto

= Sijstema de informacién mantenido.
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8. Flujograma del proceso

CODIGO: :
OAF -12 requeridos

Denominacién: Proceso de disefio, planificacién, implementacion y mantenimiento de sistemas informaticos

Unidad Organica

OAF - Tecnologia de Informacién

Empresa externa

Identifica necesidad
de contar con sistema
de informacion que
apoye funciones que
realiza

Desarrollo de
diagnostico y perfil

esperado para el
sistema de informacion.

Validacion de
documento

Recepcion de
pedido

Desarrollo del
diagnostico y perfil
esperado del
sistema de
informacion

Documento sobre
diagnéstico y perfil
esperado

Andlisis de
factibilidad sobre el

peril del sistema
de informacion

¢Existe
sofware?

Si

Elaboracion de TDR
para contratacion
de empresa que

desarrolle sofware

Requerimiento
para la compra del
software

-TDR para contratacién de
empresa que desarrolle sofware

Lleva adelante proceso
de ion de

- Solicitud de compra de
sofware

Sofware
adquirido

empresa ylo
adquisicion de sofware

Empresa

Desarrollo del
analisis del

contratada

Sistema de
Informacién

Documentos con

or la
empresa con
integrante de OAF-T]|

Documento

Disefio y/o ajuste
del sistema de

Validado

Validacién del
sistema de

informacion

Sistema de

informacién con
integrante de OAF-T)
7

Sistema de

Implementacion

validado

Validacion final y

del Sistema de
Informacion

Periodo de prueba para
que a partir de su uso se

sistema en uso

Mantenimiento del
sistema
informacion

puedan detectar
aspectos que deben ser
subsanados.
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Denominacion del proceso: Caddigo
Elaboracion de los Estados Financieros y Presupuestarios de la| OAF-13
entidad en el Sistema SIAF-SP.

1.

Objetivo

Mostrar de forma transparente la situacion econémica-financiera y los resultados de
la gestion de SERVIR para el andlisis y la toma de decisiones por la Alta Direccion.

Base legal

Plan Contable Gubernamental 2009.

Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico (NIC SP).
Normas Internacionales de Informacion Financiera del Sector Publico (NIIF).
Instructivos Contables.

Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad, Ley N°28708.

Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico, Ley N°28112.
Aprobacion de Nuevos Clasificadores de Ingresos y Gastos, Resolucidon
Directoral N°045-2008-EF/76.01.

Preparacion y presentacion de informacion financiera y presupuestaria trimestral
y semestral, por las entidades usuarias del Sistema de Contabilidad
Gubernamental, Directiva N° 004-2007-EF/93.01 y su modificatoria publicada
mediante Resolucién Directoral N°011-2007-EF/93.01.

Modifican Directiva N° 004-2007-EF/93.01, Resolucion Directoral N° 011-2007-
EF/93.01.

Cierre contable y presentacion de informacion para la elaboracion de la Cuenta
General de la Republica, Directiva N° 006-2007-EF/93.01.

Aprueban formatos y modifican Directiva N° 006-2007-EF/93.01, Resolucién
Directoral N°009-2008-EF/93.01.

Definiciones

Balance Constructivo: Es la hoja de trabajo que muestra el asiento de apertura
o reapertura en forma referencial, el movimiento acumulado de las cuentas del
Mayor, ajustes, asientos de regularizacion patrimonial, distribucién de los saldos
de las cuentas patrimoniales, de gestion y resultados y las presupuestarias con la
finalidad de obtener informacidn para la formulacion de los estados financieros y
presupuestarios.

Ejercicio contable: Periodo comprendido entre el primero de enero y el treinta y
uno de diciembre de cada ario, al final del cual, debe realizarse el proceso de
cierre contable. No obstante, podran solicitarse estados financieros intermedios e
informes complementarios, de acuerdo con la necesidad o requerimientos de las
autoridades competentes, sin que esto signifique necesariamente la ejecucion de
un cierre contable.

Estados Financieros: Productos del proceso contable, que en cumplimiento de
fines financieros, econdmicos y sociales, estan orientados a revelar la situacion,
actividad y flujos de recursos, fisicos y monetarios de una entidad publica, a una
fecha y periodo determinados. Estos pueden ser de naturaleza cualitativa o
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cuantitativa y poseen la capacidad de satisfacer necesidades comunes de los
usuarios. Principales Estados Financieros en el Sector Publico: (EF-1) Balance
General, (EF-2) Estado de Gestion, (EF-3) Estado de Cambios en el Patrimonio
Neto, (EF-4) Estado de Flujos de Efectivo.

Estados Presupuestarios: Los estados presupuestarios deben ser elaborados y
presentados, en base al clasificador de Ingresos y Gastos vigente para el
periodo, en los formatos aprobados por la Directiva que corresponda. Principales
Estados Presupuestarios en el Sector Publico: (EP-1) Estado de Ejecucion del
Presupuesto de Ingresos y Gastos (Adicionalmente se presentaran los anexos de
ingresos y gastos a nivel especifico), (EP-2) Estado de Fuentes y Uso de Fondos,
(EP-3) Clasificacion Funcional del Gasto, (EP-4) Distribucion Geografica del
Gasto.

Hoja de Trabajo: Es elaborada exclusivamente para uso del Contador, la cual
permite consolidar todas las operaciones financieras realizadas por la Institucion
durante un periodo determinado y realizar los ajustes y distribuir los saldos. Esta
herramienta se utiliza al formular el Balance General, Estado de de Gestion y
para contabilizar los asientos de ajuste y de cierre.

Notas a los Estados Financieros (estados contables): Explicaciones que
complementan los estados financieros y forman parte integral de los mismos.
Tienen por objeto revelar informacion adicional necesaria de los hechos
financieros, econémicos y sociales relevantes, de la desagregacion de valores
contables en términos de precios y cantidades, asi como de aspectos de dificil
representacion o medicion cuantitativa, que han afectado o puedan afectar la
situacion de la entidad publica.

Registro contable: Es el acto que consiste en anotar los datos de una
transaccion en las cuentas correspondientes del plan contable gubernamental
utiizando medios manuales, mecanicos, electronicos o cualquier otro medio
autorizado y de acuerdo a lo establecido en la documentacién que sustenta la
transaccion.

Sistema integrado de Administracion Financiera del Sector Publico (SIAF-
SP): Constituye el medio informatico oficial para el registro, procesamiento y
generacion de la informacion relacionada con la Administracion Financiera del
Sector Publico, cuyo funcionamiento y operatividad se desarrolla en el marco de
la normatividad aprobada por los érganos rectores de los sistemas integrantes de
la Administracién Financiera del Sector Publico.

4. Productos

Estados Financieros y Estados Presupuestarios al primer y tercer trimestre
de cada ejercicio fiscal.

Informacion Financiera: Balance General (EF-1), Estado de Gestion (EF-2),
Notas a los Estados Financieros, Hoja de Trabajo para la formulacién del Balance
General, Balance de Comprobacion.

Informacion Presupuestaria: Presupuesto Institucional de Ingresos (PP-1),
Presupuesto Institucional de Gastos (PP-2), Anexos al PP-1 y PP-2 (por
especificas), Estado de Ejecucion del Presupuesto de Ingresos y Gastos (EP-1),
Anexos al EP-1 (por especificas) a nivel de ingresos y gastos.
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Estados Financieros y Estados Presupuestarios al primer semestre de cada
ejercicio fiscal.

Informacién Financiera: Balance General (EF-1), Estado de Gestion (EF-2),
Estado de Cambios en el Patrimonio Neto (EF-3), Estado de Flujos de Efectivo
(EF-4), Notas a los Estados Financieros, Hoja de Trabajo para la formulacién del
Balance General, Balance de Comprobacion, Anexos a los Estados Financieros,
Hacienda Nacional Adicional (AF-7), Movimiento de Fondos que Administra la
Direccion Nacional del Tesoro Publico (AF-9), Transferencias Corrientes
Recibidas (AF-12), Transferencias Corrientes Otorgadas (AF-13), Otros Anexos,
Contingencias (OA-2), Reporte de Cuentas de Gestion por Operaciones
Reciprocas entre Entidades del Sector Publico (OA-3B), Datos para el registro
del Contador General o quien haga sus veces en las Entidades del Sector
Publico (OA-7).

Informacion Presupuestaria: Presupuesto Institucional de Ingresos (PP-1),
Presupuesto Institucional de Gastos (PP-2), Anexos al PP-1 y PP-2 (por
especificas), Estado de Ejecucién del Presupuesto de Ingresos y Gastos (EP-1),
Anexos al EP-1 (por especificas) a nivel de ingresos y gastos.

Estados Financieros, Estados Presupuestarios e informacion
complementaria al cierre de cada ejercicio fiscal.

Informacion Financiera:
Estados Financieros: Balance General (EF-1) Estado de Gestion (EF-2), Estado
de Cambio en el Patrimonio Neto (EF-3), Estado de Flujos de Efectivo (EF-4).

Notas a los Estados Financieros

Anexos a los Estados Financieros: AF-1 inversiones, AF-2 inmuebles,
Maquinarias y Equipo, AF-2A Infraestructura Publica, AF -3 Depreciacion,
Agotamiento y Amortizacion Acumulada, AF-4 Otras Cuentas de Activo, AF-5
Provisién para Beneficios Sociales y Obligaciones provisionales, AF-6 Ingresos
Diferidos , AF-7 Hacienda Nacional Adicional, AF-9 Movimiento de Fondos que
Administra la DNTP, AF-10 Declaracién Jurada, sobre : Libros de Contabilidad,
Provisiones, Conciliacion de Saldos e Inventarios, AF-11 Declaracién Jurada de
los Funcionarios Responsables de la elaboracion y suscripcién de la Informacion
Contable y Complementaria, AF-12 Transferencias Corrientes Recibidas, AF-13
Transferencias Corrientes Otorgadas.

Otros Anexos: OA-1 Control de Obligaciones Provisionales, OA-2 Contingencias,
OA-3 Reporte de Saldos de Cuentas de Activo por Operaciones Reciprocas entre
entidades del Sector Publico, OA-3A Reporte de Saldos de Cuentas del Pasivo
por operaciones Reciprocas entre Entidades del Sector Publico, OA-3B Reporte
de Cuentas de Gestidén por Operaciones Reciprocas entre Entidades del Sector
Publico, OA-4 Gastos de Personal en las Entidades del Sector Publico, OA-5
Estadistica del Personal en las Entidades del Sector Publico, OA-6 Reporte de
Trabajadores y Pensionistas de la Entidad, comprendidos en los Ds. Ls. N°
20530 y N° 19990, OA-7 Datos para el Registro de Contadores Generales al
servicio de las Entidades del Sector Publico (a nivel de Unidades Ejecutoras).
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Informacion de la Ejecucion Presupuestaria:

Estados presupuestarios: EP-1 Estado de Ejecucion del Presupuesto de Ingresos
y Gastos (Adicionalmente se presentaran los anexos de ingresos y gastos a nivel
especifico), EP-2 Estado de Fuentes y Uso de Fondos.

Informaciéon Complementaria:

HT-1 Balance Constructivo,

Actas de Conciliaciones

- Por transferencias corrientes recibidas y/o otorgadas del periodo.

- Por las transferencias y remesas de capital recibidas y/o entregadas del
periodo.

5. Formatos o documentos internos

Notas Contables.

Balance de Comprobacion mensual o acumulado anual.
Analisis de Cuentas.

Hoja de Trabajo.

Balance Constructivo.

Consideraciones

La informacién financiera debe presentarse en nuevos soles con dos decimales.
Los Estados Financieros deben ser elaborados teniendo en cuenta los principios
y normas contables vigentes a la fecha de presentacion de la informacion.

Los Estados Financieros que se emiten en forma mensual son para uso exclusivo
de la Alta Direccion de SERVIR para la toma de decisiones.

El célculo y registro contable de los ajustes técnicos deberan efectuarse
mensualmente, con excepcion de la Provision para Obligaciones Previsionales
que es de periodicidad anual, de conformidad con lo dispuesto por el Organo
Rector del Sistema Nacional de Contabilidad.

Para el proceso de cierre contable se deberan efectuar las conciliaciones vy
pruebas de comprobacion de saldos de las cuentas de balance, tales como:
arqueo de fondos y valores, conciliaciones bancarias, inventarios fisico de bienes
de activo fijo, inventario fisico de bienes en almaceén e inventario fisico de bienes
no depreciables.

De conformidad con la Directiva N° 004-2007-EF/93.01 y su modificatoria
publicada con Resolucion Directoral N° 004-2008-EF/93.01, el plazo de
presentacion de la informacion financiera y presupuestaria trimestral y semestral,
no deberd exceder de treinta dias (30) habiles después de concluido el periodo
que se informa.

En cuanto a la presentacion de la informacién financiera, presupuestaria y
complementaria para el cierre contable y elaboracion de la Cuenta General de la
Republica, esta no debera exceder del 31 de marzo del afo siguiente al ejercicio
fiscal objeto de rendicién de cuentas, sélo si la fecha determinada es inhabil, sera
prorrogado al primer dia habil siguiente, de acuerdo a lo establecido por la
Directiva N°006-2007-EF/93.01
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7. Descripcion del proceso

Actividad

Organo
Responsable

Descripcion de las actividades

1

OAF-
Contabilidad

Registra __contablemente las operaciones de
ingresos y eqresos; asi_como, las operaciones
complementarias

La OAF-Contabilidad contabilizara en el Sistema
SIAF-SP la informacion registrada diariamente de las
operaciones de ingresos (Determinado y Recaudado)
y gastos (Compromiso, Devengado, Girado vy
Pagado) de la entidad, de acuerdo a los principios y
normas contables vigentes a la fecha de presentacion
de la informacion y aplicable a la documentacion
sustentatoria que respalda cada operacion.

Asimismo, la OAF-Contabilidad registra las
operaciones complementarias (de depreciacién,
amortizacién, provision de beneficios sociales,
aplicacion de cargas diferidas, entre otras
operaciones) de la entidad, a través de Notas
Contables.

Posteriormente, la OAF-Contabilidad graba y procesa
la informacion registrada en el Sistema SIAF-SP,
generando el Balance de Comprobacion mensual o
acumulado anual.

Producto
= Notas Contables

» Balance de Comprobaciéon mensual o acumulado
anual.

OAF-
Contabilidad

Elaboracion de los analisis de cuentas

Asimismo, la OAF-Contabilidad exporta a Excel los
Auxiliares Estandares por cuenta contable y procede
a realizar el andlisis de cada una de ellas, con la
documentacién sustentatoria de cada transaccion que
obra en los archivos.

Una vez concluido el andlisis, la OAF-Contabilidad
verifica su contenido y de detectar errores efectla
las correcciones necesarias, luego imprime los
Analisis de Cuentas definitivos, los cuales serviran de
sustento de la informacién financiera.

Producto
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Actividad

Organo
Responsable

Descripcion de las actividades

= Auxiliares Estandares por cuenta contable.
» Andlisis de Cuentas por cuenta contable.

OAF-
Contabilidad

Verificacion de los saldos de las cuentas con
documentos sustentatorios de otras oficinas

La OAF-Contabilidad valida los saldos de las cuentas
mediante las conciliaciones realizadas (Arqueos de
Fondos y Valores, Conciliaciones Bancarias, etc.) y la
informacion recepcionadas por las otras unidades
administrativas (OAF-Tesoreria. Almacén, Control
Patrimonial, entre otras oficinas). De existir errores en
los saldos determinados, se efectia los ajustes
correspondientes, procesa y emite nuevamente el
Balance de Comprobacion.

Luego, la OAF-Contabilidad genera en el Sistema
SIAF-SP el Balance de Comprobacion mensual o
acumulado anual.

Producto

» Balance de Comprobaciéon mensual o acumulado
anual conciliado.

OAF-
Contabilidad

Elaborar la Hoja de Trabajo mensual

La OAF-Contabilidad procesa el pre-cierre en el
Sistema SIAF-SP y genera la Hoja de Trabajo.

A continuacion, la OAF-Contabilidad procede a
efectuar las reclasificaciones y regularizacion
patrimonial en la Hoja de Trabajo y graba las
operaciones para obtener los principales estados
financieros.

Producto

* Hoja de Trabajo.

OAF-
Contabilidad

Elaborar Notas Contables de reqularizacion
patrimonial y Balance Constructivo

La OAF-Contabilidad formula y registra las Notas
Contables de regularizacion  patrimonial vy
determinacioén de resultados.
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Actividad Organo Descripcion de las actividades

Responsable
Posteriormente, traslada el resultado del ejercicio a
resultados acumulados y procede a efectuar los
cierres de las cuentas de orden patrimonial vy
presupuestaria. Luego, genera en el Sistema SIAF-
SP y emite el Balance Constructivo.
Producto
= Notas Contables de regularizacion patrimonial.
= Balance Constructivo.

6 OAF- Generar y emitir Estados Financieros vy
Contabilidad Presupuestarios, mensual, trimestral y/o anual

para cierre contable

La OAF-Contabilidad genera en el Sistema SIAF-SP
y emite los Estados Financieros y Presupuestarios,
de conformidad con las Directivas N° 004 y 006-2007-
EF/93.01, segun corresponda a periodo a presentar.

A la documentacion anterior, se adicionan los Analisis
de Cuentas procesados en la actividad 2 y la Hoja de
Trabajo en la actividad 4, a fin de proceder a
consistenciar los saldos y elaborar las Notas a los
Estados Financieros.

Luego, esta documentacién es anillada, con
excepcion de los documentos adicionados, y se
entrega al responsable de la OAF-Contabilidad para
que le de conformidad y la firme.

Producto
= Estados Financieros.

» Estados Presupuestarios.
= Notas a los Estados Financieros.
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Actividad Organo Descripcion de las actividades
Responsable
7 OAF Revision y suscripcidon de Estados Financieros y

Estados Presupuestarios por la OAF

La OAF recibe y revisa los Estados Financieros y
Presupuestarios mensuales, trimestrales y/o anual,
de no estar conforme lo devuelve a la OAF-
Contabilidad para que proceda a la subsanacién y de
estar conforme los aprueba y suscribe.

Producto

= Estados Financieros aprobados por la OAF.

» Estados Presupuestarios aprobados por la OAF.

= Notas a los Estados Financieros aprobados por la
OAF.

OAF-
Contabilidad

Remision de la informacion financiera via correo
y en fisico a la DNCP

Una vez aprobada por la OAF se proceda a trasmitir
a través del correo electrénico los Estados
Financieros y Presupuestarios, Anexos e Informacién
Complementaria a la Direccion Nacional de
Contabilidad Publica mediante el Sistema SIAF-SP.

Para remitirla en forma fisica a la Direccién Nacional
de Contabilidad Publica, se deriva a la OAF el
proyecto de oficio para la firma respectiva.

Recibido el oficio, el Jefe de la OAF suscribe el
mismo y lo remite fisicamente a la Direccion Nacional
de Contabilidad Publica.

El anillado de los Estados Financieros y
Presupuestarios se archiva para las acciones de
control que lo requieran.

Finalmente, se imprimen todos los libros contables y
se empastan para su archivo y custodia.

Producto

= Estados Financieros remitidos a la DNCP, via
correo electronico y en fisico.

» Estados Presupuestarios remitidos a la DNCP, via
correo electronico y en fisico.

165




Flujograma del proceso

CODIGO:

OAF-13

Denominacion:

Elaboracién de los Estados Financieros y Presupuestarios de la entidad en el Sistema SIAF-SP.

Registra
contablemente las
operaciones de
ingresos y egresos;
y complementarias.

Balance de
Comprobacion mensual
0 acumulado anual
conciliado.

OAF - CONTABILIDAD

Notas Contables

Balance de
Comprobacion
mensual o
acumulado anual

Verifica los saldos de las
cuentas con
documentos

sustentatorios de otras

e

oficinas :

Elabora los
andlisis de
cuentas

Andlisis de Cuenta

Auxiliares
Estandares

Elabora la Hoja de
Trabajo mensual

Hoja de trabajo

Elabora Notas
Contables y
Balance
Constructivo

Balance Constructivo

Notas Contables

Genera y emite

Estados Financieros y

Presupuestarios para
cierre contable

Estados Financieros
Notas a los EEFF

OAF

Recibe y revisa Estados
Financieros y Estados
Presupuestarios

Estados
Presupuestarios

1

Devuelve para
subsanacion

Remite a la Direccion

Nacional de
Contabilidad e
imprime los libros y
registros oontables\)

8

Fin

¢ Es conforme?

Estados Financieros Suscribe los
aprobados Estados
Notas a los EEFF Financieros y
aprobadas Presupuestarios

Estados
Presupuestarios
aprobados
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Denominacion del proceso: Caddigo
Control previo y devengado de expedientes de gastos para su| OAF-14
posterior pago.

1. Objetivo

Contar con documentacion suficiente sobre los gastos realizados por SERVIR.

2. Base legal

= Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2009 - Ley N° 29289.

» Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico, Ley N°28112.

= Aprobacién de Nuevos Clasificadores de Ingresos y Gastos, Resolucion
Directoral N° 045-2008-EF/76.01.

= Directiva de Tesoreria N° 001-2007-F/77.15, aprobada por Resolucidén Directoral
N°002-2007-EF/77.15.

= Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Legislativo N°1017.

= Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Supremo N° 184-
2008-EF.

= Reglamento de Comprobantes de Pago, Resolucion de Superintendencia N° 007-
99/SUNAT, actualizado por Resolucion de Superintendencia N° 233-
2008/SUNAT.

= Normas de Control Interno, Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG.

3. Definiciones

¢ Clasificador del Gastos: Instrumento técnico que permite el registro ordenado y
uniforme de las operaciones de gastos en el Sector Publico.

e Control Previo: Es el conjunto de procedimientos y acciones que adoptan los
niveles de direccion y gerencia de las entidades para cautelar la correcta
administracidn de los recursos financieros, materiales, fisicos y humanos.

e Compromiso: Se efectia con posterioridad a la generacién de la obligacion
nacida de acuerdo a Ley, Contrato o Convenio. El compromiso debe afectarse
preventivamente a la correspondiente cadena de gasto, reduciendo su importe
del saldo disponible del crédito presupuestario, a través del respectivo
documento oficial.

e Devengado: Reconocimiento de una obligacion de pago derivado del gasto
comprometido previamente registrado. Se formaliza a través de la conformidad
del area correspondiente en la entidad publica o Unidad Ejecutora que
corresponda respecto de la recepcidn satisfactoria de los bienes y la prestacién
de los servicios solicitados y se registra sobre la base de la respectiva
documentacion sustentatoria.

e Documentacion sustentatoria: Comprende todos aquellos documentos que
respaldan las operaciones y permiten realizar acciones de registro, seguimiento,
evaluacion y control de las mismas.

e Ejecucion del gasto: Comprende las etapas del compromiso, devengado, girado
y pago. El procedimiento de la ejecucion del gasto comprende: calendarizacion,
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realizacién de compromisos, determinacion de devengados, autorizacion de giros
y autorizacion de pagos.

Expedientes de gastos: Conjunto de documentos que evidencian y sustentan
las operaciones de gastos, los cuales estan sujetos a verificaciones posteriores.
Por ejemplo: expedientes de gastos de viaticos, encargos internos, planilla Unica
de haberes, planilla de Contratacién Administrativa de Servicios - CAS, planilla
del complemento remunerativo del Cuerpo de Gerentes Publicos, dietas del
Consejo Directivo, proveedores, entre otros.

Meta presupuestaria: Es la expresion concreta, cuantificable y medible que
caracteriza el producto final de las actividades y proyectos para el afo fiscal.

4. Productos
= Expedientes de gastos debidamente sustentados.
5. Formatos o documentos internos
= Formato de Observaciones.
= Hoja de Ruta, el cual incluye todos los documentos que contiene el expediente
de gastos.
= Reporte de Control de Ejecucién de Gastos.
= Reporte de los Compromisos Pendientes de Devengar.
6. Consideraciones
= La normatividad vigente que regula los expedientes de gastos debe ser conocida
por el personal de las &reas involucradas en dicho proceso, a fin que los
expedientes se tramiten de manera 4&gil, oportuna y al final del proceso se
encuentren sustentados adecuadamente.
= El personal de las OAF-Logistica, OAF-Recursos Humanos y OAF-Tesoreria y
OAF-Contabilidad debe actuar con fluidez, a efectos de llevar coordinada y
eficientemente el proceso de evaluacién y analisis de los expedientes de gastos
de SERVIR permitiendo el cumplimiento de los objetivos institucionales.
7. Descripcion del proceso
Actividad Organo Descripcion de las actividades
Responsable
1 OAF-Logistica | Remision _de los expedientes de gastos
y OAF- | comprometidos en el Sistema SIAF-SP
Recursos
Humanos La OAF-Logistica y OAF-Recursos Humanos remiten

a la OAF-Contabilidad los expedientes de gastos con
la documentacién sustentatoria que exige la
normatividad vigente, y con la fase del compromiso
aprobado en el Sistema SIAF-SP.
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Actividad

Organo
Responsable

Descripcion de las actividades

Producto

= Expediente de gastos con la fase de compromiso
aprobado en el Sistema SIAF-SP.

OAF-
Contabilidad

Control previo de la documentacidon de gastos

La OAF-Contabilidad recibe los expedientes de
gastos documentados y con la fase del compromiso
aprobado en el Sistema SIAF-SP para su analisis y
evaluacion de la documentacion sustentatoria,
ademas de la verificacion del Clasificador de Gasto y
Meta Presupuestaria asignado al expediente de
gastos al registrar la fase del compromiso en el
Sistema SIAF-SP.

Se procede a efectuar la revisibn segun la
normatividad vigente que rige a cada uno de los
gastos, de encontrarse esta incompleta y/o incorrecta
se devuelve para su correccion al area que
corresponda, utilizando el Formato de
Observaciones, y de estar conforme se continua con
la siguiente actividad.

Producto
= Expediente de gastos con la fase de compromiso

aprobado en el Sistema SIAF-SP y debidamente
documentados.

OAF-
Contabilidad

Registro de la fase del devengado en el Sistema
SIAF-SP

Los expedientes de gastos debidamente sustentados
se devengan en el Sistema SIAF-SP y se trasmiten
para su aprobacion y verificacion con SUNAT.

Seguidamente, se elabora la Hoja de Ruta para
adjuntarse al expediente de pago y se remite a la
OAF de Tesoreria.

Producto
» Expedientes de gastos con el devengado

aprobado en el Sistema SIAF-SP.
» Hoja de Ruta
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Actividad

Organo
Responsable

Descripcion de las actividades

4

OAF-
Contabilidad

Formulacion de reportes

Posteriormente, se registra en el Reporte de Control
de Ejecucién del Gasto, el cual permite controlar los
saldos disponibles de ejecucion a la fecha, el cual se
recomienda que se realice diariamente; asimismo, se
debe formular el Reporte de los Compromisos
Pendientes de Devengar y remitir mensualmente a la
OAF de Logistica y OAF de Recursos Humanos.

Producto
= Reporte de Control de Ejecucién del Gasto.

= Reporte de los Compromisos Pendientes de
Devengar.

OAF-
Contabilidad

OAF-Tesoreria

Remision de expedientes de qastos para el
reqgistro de la fase del girado y pagado en el
Sistema SIAF-SP:

OAF-Contabilidad remite los expedientes de gastos
devengados a la OAF-Tesoreria para la fase del
girado en el Sistema SIAF-SP y posterior pago,
archivo y custodia de la documentacion sustentatoria.

Producto

= Expediente de gastos con el devengado aprobado
en el Sistema SIAF-SP.
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8. Flujograma

CODIGO:  |Danominacion:
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Denominacion del proceso: Cadigo
Asignacién de viaticos por comision de servicios nacional e | OAF-15
internacional y/o “encargos” al personal de la entidad.

1. Obijetivo

Otorgar al personal de SERVIR los recursos necesarios para desarrollar las
comisiones de servicios nacional e internacional y/o “encargos”, de manera eficiente
y oportuna cuando se requieran.

2. Base legal

= Escala de Viaticos para Funcionarios y Servidores del Sector Publico, Decreto
Supremo N°181-86/EF.

= Ley que regula la autorizacién de viajes al exterior de servidores y funcionarios
publicos, Ley 27619, y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N°
047-2002-PCM.

= Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2009 - Ley N° 29289.

= Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico, Ley N°28112.

= Aprobacién de Nuevos Clasificadores de Ingresos y Gastos, Resolucion
Directoral N°045-2008-EF/76.01.

= Directiva de Tesoreria N° 001-2007-F/77.15, aprobada por Resolucién Directoral
N°002-2007-EF/77.15.

= Normas de Control Interno, Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG.

3. Definiciones

= Area usuaria: Se refiere a las Oficinas cuyas necesidades requieren ser
atendidas con determinado servicio o bien para el cumplimiento y desarrollo de
sus funciones.

= Clasificador del Gastos: Instrumento técnico que permite el registro ordenado y
uniforme de las operaciones de gastos en el Sector Publico.

= Control Previo: Es el conjunto de procedimientos y acciones que adoptan los
niveles de direccion y gerencia de las entidades para cautelar la correcta
administracidn de los recursos financieros, materiales, fisicos y humanos.

= Compromiso: Se efectia con posterioridad a la generacién de la obligacion
nacida de acuerdo a Ley, Contrato o Convenio. El compromiso debe afectarse
preventivamente a la correspondiente cadena de gasto, reduciendo su importe
del saldo disponible del crédito presupuestario, a través del respectivo
documento oficial.

= Declaracion Jurada: Es un documento sustentatorio de gastos Unicamente
cuando se trate de casos, lugares o conceptos por los que no sea posible
obtener comprobantes de pago reconocidos y emitidos de conformidad con lo
establecido por la SUNAT.

= Devengado: Reconocimiento de una obligacion de pago derivado del gasto
comprometido previamente registrado. Se formaliza a través de la conformidad
del area correspondiente en la entidad publica o Unidad Ejecutora que
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corresponda respecto de la recepcidn satisfactoria de los bienes y la prestacién
de los servicios solicitados y se registra sobre la base de la respectiva
documentacion sustentatoria.

Encargos: Es la asignacion de recursos para el cumplimiento de actividades no
programadas.

Viaticos: Es la asignacion de fondos para cubrir los gastos por alimentacion,
hospedaje y movilidad local, segun sea el caso, cuando el funcionario o personal
se desplaza fuera de la localidad o de su centro de trabajo, por comision de
servicios con el caracter de eventual o transitorio.

4. Productos

= Expedientes de gastos por viaticos y/o “encargos” aprobados y con el devengado
aprobado en el Sistema SIAF-SP.

5. Formatos o documentos internos

= En este proceso no se elaboran formatos o documentos internos.

6. Consideraciones

= El personal que viaja por comision de servicios debe conocer antes de efectuar el
viaje los montos autorizados y los conceptos, a fin de ejecutar sus gastos en
forma adecuada, permitiéndole al final del proceso efectuar una rendicion de
cuentas debidamente documentada.

= Al personal que se le otorgue dinero por viaticos o “encargos” no debera tener
pendiente rendicién de cuentas o devolucion de montos no utilizados de recursos
anteriormente otorgados.

= El uso de la modalidad de “encargos” debera efectuarse mediante Resolucién de
la OAF.

= En el caso de viajes al exterior de los funcionarios y/o trabajadores publicos, la
autorizacién deberd ser otorgada a través de Resolucion Ministerial, la cual
debera publicarse en el Diario Oficial ElI Peruano, con anterioridad al viaje, de
acuerdo a lo dispuesto por la Ley N°27619.

7. Descripcion del proceso

Actividad Organo Descripcion de las actividades

Responsable

1 OAF Recepcidn de los requerimientos de viaticos

La OAF recibe de las Areas Usuarias las solicitudes
de fondos por concepto de comisién de servicios y la
respectiva Planilla de Viaticos nacional/internacional,
esta Ultima debera estar formulada de acuerdo a la
Directiva interna que lo regula.
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Actividad

Organo
Responsable

Descripcion de las actividades

So6lo en el caso de viajes al exterior, el requerimiento
debera adjuntar la Resolucion Ministerial que autorice
el viaje; asi como, en el caso de “encargos” debera
adjuntar la Resolucién de la OAF.

Seguidamente, la OAF la deriva a la OAF-
Contabilidad para su tramite correspondiente.

Producto
= Proyecto de Planilla de Viaticos por comision de

servicios nacional/internacional.
= Resolucion de “encargos”.

OAF-
Contabilidad

Control previo de los requerimientos de viaticos
y/o “encarqos”

La OAF-Contabilidad recibe los requerimientos con la
Planilla de Viaticos nacional/internacional para
verificar que la misma se encuentre elaborada segun
la Escala de Viaticos que corresponda y a los dias
solicitados, de no estar conforme se devuelve a las
Areas Usuarias para la regularizacion
correspondiente; y de estar conforme se continua con
la siguiente actividad.

En el caso de “encargos” se recibe la Resoluciéon de
la OAF para revisarla y continuar con la siguiente
actividad.

Producto
= Planilla de Viaticos por comisién de servicios

nacional/internacional aprobada.
»= Resolucion de “encargos” aprobada.

OAF-
Contabilidad

Registro de la fase de compromiso y devengado
en el Sistema SIAF-SP de los requerimientos de
viaticos y/o “encargos”

Cuando la Planilla de Viaticos por comisién de
servicios nacional/internacional y/o “encargos” es
conforme se procede a registrar las fases del
compromiso y devengado en el Sistema SIAF-SP,
una vez aprobada la ultima fase se deriva a la OAF-
Tesoreria.
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Actividad Organo Descripcion de las actividades
Responsable
Producto
» Planilla de Viaticos nacional/internacional con el
devengado aprobado en el Sistema SIAF-SP.
= Resolucién de *“encargos” con el devengado
aprobado en el Sistema SIAF-SP.
4 OAF- Remision y recepcion de la Planilla de Viaticos y/o
Contabilidad “encargos”
OAF-Contabilidad remite a OAF-Tesoreria las
OAF-Tesoreria | Planillas de Viaticos por comision de servicios

nacional/internacional y las Resoluciones de
“encargos” con el devengado aprobado para la fase
del girado en el Sistema SIAF-SP, pago y archivo en
espera hasta la rendicion de cuentas.

Producto

= Planilla de Viéticos nacional/internacional con el
devengado aprobado en el Sistema SIAF-SP.

= Resolucion de “encargos” con el devengado
aprobado en el Sistema SIAF-SP.
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Flujograma

copigo: | Denominacion:
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Denominacion del proceso:

Control y rendicién de cuentas de los viaticos por comisién de
servicios nacional e internacional y/o “encargos” asignados al
personal de la entidad.

Cadigo
OAF-16

1. Obijetivo

Controlar en forma eficiente el uso adecuado de los fondos asignados al personal de
SERVIR por concepto de viaticos de comisiones de servicios nacionales e
internacionales y/o “encargos”; garantizando que la rendicion de cuentas sea de

acuerdo a ley y oportuna.

. Base legal

Reajustan Escala de Viaticos para Funcionarios y Servidores del Sector Publico,
Decreto Supremo N° 181-86/EF.

Ley que regula la autorizacion de viajes al exterior de servidores y funcionarios
publicos, Ley 27619, y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N°
047-2002-PCM.

Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal 2009 - Ley N°® 29289.
Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico, Ley N°28112.
Aprobacion de Nuevos Clasificadores de Ingresos y Gastos, Resolucidon
Directoral N°045-2008-EF/76.01.

Directiva de Tesoreria N° 001-2007-F/77.15, aprobada por Resolucidén Directoral
N°002-2007-EF/77.15.

Reglamento de Comprobantes de Pago, Resolucion de Superintendencia N° 007-
99/SUNAT, actualizado por Resolucion de Superintendencia N° 233-
2008/SUNAT.

Normas de Control Interno, Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG.

. Definiciones

Area usuaria: Se refiere a las Oficinas cuyas necesidades requieren ser
atendidas con determinado servicio o bien para el cumplimiento y desarrollo de
sus funciones.

Clasificador del Gastos: Instrumento técnico que permite el registro ordenado y
uniforme de las operaciones de gastos en el Sector Publico.

Control Previo: Es el conjunto de procedimientos y acciones que adoptan los
niveles de direccion y gerencia de las entidades para cautelar la correcta
administracidn de los recursos financieros, materiales, fisicos y humanos.
Compromiso: Se efectla con posterioridad a la generacion de la obligacién
nacida de acuerdo a Ley, Contrato o Convenio. El compromiso debe afectarse
preventivamente a la correspondiente cadena de gasto, reduciendo su importe
del saldo disponible del crédito presupuestario, a través del respectivo
documento oficial.

Declaracion Jurada: Es un documento sustentatorio de gastos Unicamente
cuando se trate de casos, lugares o conceptos por los que no sea posible
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obtener comprobantes de pago reconocidos y emitidos de conformidad con lo
establecido por la SUNAT.

Devengado: Reconocimiento de una obligacién de pago derivado del gasto
comprometido previamente registrado. Se formaliza a través de la conformidad
del area correspondiente en la entidad publica o Unidad Ejecutora que
corresponda respecto de la recepcidn satisfactoria de los bienes y la prestaciéon
de los servicios solicitados y se registra sobre la base de la respectiva
documentacién sustentatoria.

Documentacion sustentatoria: Comprende todos aquellos documentos que
respaldan las operaciones y permiten realizar acciones de registro, seguimiento,
evaluacion y control de las mismas.

Encargos: Es la asignacion de recursos para el cumplimiento de actividades no
programadas.

Menores gastos: Son los fondos asignados por concepto de viaticos y
“encargos” no utilizados.

Rendicion de cuentas: Se entiende como rendicion de cuentas a la
demostracion documentada de los gastos realizados respecto de recursos
financieros percibidos tales como el fondo para pagos en efectivo, encargos,
vidticos, etc.

Viaticos: Es la asignacion de fondos para cubrir los gastos por alimentacién,
hospedaje y movilidad local, segun sea el caso, cuando el funcionario o personal
se desplaza fuera de la localidad o de su centro de trabajo, por comisién de
servicios con el caracter de eventual o transitorio.

Productos

Expedientes de gastos por viaticos y/o “encargos” debidamente sustentados para
Su pago.

5. Formatos o documentos internos

Ninguno.

6. Consideraciones

El personal que viaja por comision de servicios debe conocer antes de efectuar el
viaje los montos autorizados y los conceptos, a fin de ejecutar sus gastos en
forma adecuada, permitiéndole al final del proceso efectuar una rendicion de
cuentas debidamente documentada.

Se debera tener en cuenta que cuando la comision de servicios se realiza a nivel
nacional, la rendicién de cuentas se presentara dentro de los ocho (08) dias
calendarios después de culminada la misma.

En el caso que la comisién de servicios se desarrolle en el exterior, el plazo
maximo para la rendicibn de cuentas es de quince (15) dias calendarios,
contados a partir de finalizada la misma.
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= De conformidad con la Directiva de Tesoreria, la rendicion de cuentas de
“encargos” debera presentarse como maximo dentro de los tres (03) dias habiles
después de concluida la actividad materia del encargo.

= Los gastos sustentados mediante Declaracion Jurada no deberan de exceder del
10% de una Unidad Impositiva Tributaria.

7. Descripcion del proceso

Actividad Organo
Responsable

Descripcion de las actividades

1 OAF

Recepcion de las rendiciones de cuentas de
viaticos y/o “encargos”

La OAF recibe de las Areas Usuarias las rendiciones
de cuentas de viaticos por concepto de comisién de
servicios nacional/internacional y/o “encargos”, segun
los plazos establecidos por las normas vigentes.

Consecutivamente, la OAF la deriva a la OAF-
Contabilidad para su tramite correspondiente.

Producto
» Rendicion de cuentas de viaticos por los fondos

asignados.
» Rendicién de cuentas por “encargos” asignados.

2 OAF-
Contabilidad

Control previo de la rendicion de cuentas de
viaticos y/o encarqos”:

La OAF-Contabilidad recibe las rendiciones de
cuentas de viaticos por comision de servicios
nacional/internacional y/o “encargos” y verifica que la
misma se encuentre elaborada segun lo dispuesto
por la Directiva interna sobre la materia, de no estar
conforme se devuelve a las Areas Usuarias para la
regularizacion correspondiente; y de estarlo se da
tramite a la siguiente actividad.

Si la rendicion de cuentas presenta menores gastos
por los fondos asignados, la OAF-Contabilidad
elabora la Planilla de Devolucion entregandole al
personal que rindié para que proceda a la devolucién
de los montos no utilizados a la OAF-Tesoreria.

Producto

»= Rendicién de cuentas de viaticos por comisién de
servicios nacional/internacional conforme a ley.
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Actividad

Organo
Responsable

Descripcion de las actividades

= Rendicion de cuentas de “encargos” segun la
normatividad vigente.
* Planilla de Devolucién.

OAF-
Contabilidad

Emision de Notas Contables

Luego de aprobada la rendicion de cuentas
documentada se elabora la Nota Contable para su
posterior registro en el Sistema SIAF-SP de la fase
de rendicién. Una vez aprobada esta fase se continta
con la siguiente actividad.

Producto

= Nota Contable por la rendicibn de cuentas
documentada de vidticos por comision de
servicios nacional/internacional conforme a ley.

= Nota Contable por la rendicibn de cuentas
documentada de  “encargos” segun la
normatividad vigente.

OAF-
Contabilidad

Registro de la fase de rendicion en el Sistema
SIAF-SP

Posteriormente a la elaboracién de la Nota Contable
por la rendicion de cuentas documentada de viaticos
y/0 “encargos” se procede a registrar la fase de
rendicion en el Sistema SIAF-SP, la cual una vez
aprobada se deriva a la OAF-Tesoreria.

Producto

» Rendicién de cuentas de viaticos conforme a ley y
con la fase de rendicién aprobada en el Sistema
SIAF-SP.

»= Rendicién de cuentas de “encargos” de acuerdo a
ley y con la fase de rendicion aprobada en el
Sistema SIAF-SP.

OAF-
Contabilidad

OAF-Tesoreria

Remisidn y recepcidn de la rendicidn de cuentas
de viaticos y/o “encargos”:

OAF-Contabilidad remite a OAF-Tesoreria las
rendiciones de cuentas de viaticos y/o “encargos” con
la fase de rendicién aprobada en el Sistema SIAF-SP
para su posterior archivo y custodia definitiva en el
Comprobante de Pago respectivo.
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Actividad

Organo
Responsable

Descripcion de las actividades

Producto

* Rendicion de cuentas de viaticos conforme a ley y
con la fase de rendicién aprobada en el Sistema
SIAF-SP remitida a la OAF-Tesoreria.

» Rendicion de cuentas de “encargos” de acuerdo a
ley y con la fase de rendicion aprobada en el
Sistema SIAF-SP remitida a la OAF-Tesoreria.

8. Flujograma

rendiciones cuentas
de viaticos y/o
“encargos”

Rendicion de cuentas
por “encargos”

Rendicién de cuentas
de viaticos por los
fondos asignados.

\/_\

v

liNo

Control previo de la
rendicion de cuentas

de viaticos y/o
encargos”

¢Es conforme?

Devolucién a areas
usuarias para
regularizacién

Nota Contable por a
rendicion de cuentas de
“encargos”

Nota Contable por la
rendicion de cuentas de
viaticos por comision de
servicios

Registro de la fase de
rendicion en el SIAF-
SP

Planilla de Devolucién

Rendicién de cuentas por
“encargos” asignados,
conforme a ley
endicion de cuentas
de viaticos por los
fondos asignados,
conforme a ley.

Emisién de notas
contables

Rendicién de cuentas de
vidticos con la fase de
rendicién aprobada en el
SIAF-SP

en el SIAF-

Rendicién de cuentas de
“encargos” con la fase
de rendicién aprobada

DENOMINACION:
CODIGO: | Gontrol y rendicion de cuentas de los viaticos por comision de servicios nacional e internacional y/o
OAF-16 | €ncargos” asignados al personal de la entidad.
OAF | OAF - Contabilidad OAF - TESORERIA
Recibe las

Recibe las rendiciones de
cuentas de viaticos ylo
“encargos” con la fase de

rendicién ap! en el SIAF-

SP para su archivo y custodia
definitiva en el Comprobante
de Pago respectivo.
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Denominacion del proceso Caddigo
Asignacion y control de la asignaciéon de bienes muebles OAF-17

1. Objetivo

Garantizar que la asignacion de los bienes muebles se efectue dentro del marco
legal de la materia.

2. Base legal

= Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444.

= Ley Marco del Empleo Publico, Ley N® 28175.

= Decreto Legislativo N° 1023, que crea SERVIR como ente rector del Sistema
Administrativo de Gestién de Recursos Humanos.

= Decreto Supremo N¢ 007-2008-VIVIENDA, aprueban Reglamento de la Ley N°
29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales

3. Definiciones

= Acta de Asignacion: documento mediante el cual la OAF-Control Patrimonial
deja constancia de la entrega de un bien o conjunto de bienes a un funcionario o
servidor publico de SERVIR.

= Plan Anual de Mantenimiento y Reparaciéon: documento de gestion elaborado
a partir de un diagnéstico de los bienes que forman parte del patrimonio de
SERVIR. Contiene la descripcion de acciones de mantenimiento que deberan
desarrollarse a fin de garantizar la operatividad y correcto funcionamiento de los
bienes de SERVIR.

4. Productos

= Plan Anual de Mantenimiento y Reparacion
5. Formatos o documentos internos

» Formato de Acta de Asignacién
6. Consideraciones

= La inspeccion sorpresiva tiene por finalidad conocer el estado de conservacion
de los bienes asi como las necesidades de reparacidén a que haya lugar; por esta
razon, su ejecucion no deberd acarrear la invasion innecesaria del espacio de
trabajo de los servidores o funcionarios de SERVIR.

= El personal de SERVIR deberé estar enterado del procedimiento de inspeccion

sorpresa a fin que conozca a detalle las actividades relacionadas al mismo y
puedan prestar efectiva colaboracién.
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7. Descripcion del proceso

Actividad Organo Descripcion de las actividades
Responsable
1 OAF-Control Asignacion del Bien
Patrimonial
La OAF-Control Patrimonial prepara el Acta de
Asignacién del bien a algun funcionario o servidor
publico de la entidad, bajo su responsabilidad de
custodia y buen uso.
Producto
= Acta de asignacién del bien
2 OAF-Control Inspeccidn sorpresiva
Patrimonial
La OAF-Control Patrimonial realiza inspeccién
sorpresiva de la ubicacién de los bienes asignados
asi como de las salidas externas de los mismos.
Como consecuencia de lo anterior, se comunica a la
OAF sobre el estado o buen uso de los bienes
asignados asi como de las medidas de proteccion o
correctivas que deberan aplicarse.
Asimismo, la OAF informa a la Superintendencia de
Bienes Nacionales respecto de los actos
administrativos realizados respecto de los bienes.
Producto
= Informe del estado de los bienes.
*» Informe de los actos administrativos realizados
respecto de los bienes.
3 OAF-Control Elaboracién del Plan Anual de Mantenimiento y
Patrimonial Reparacién
La OAF-Control Patrimonial, en base a la revision del
OAF estado de uso y conservacion de los bienes

asignados, elabora el Plan Anual de Mantenimiento y
Reparacion para la aprobacion de la OAF.

Producto

» Plan Anual de Mantenimiento y Reparaciéon
aprobado
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8. Flujograma del proceso

cODIGO DENOMINACION:
OAF-17 Asignacion y control de la asignacion de Bienes Muebles

OAF-CONTROL PATRIMONIAL

OAF

INICIO

Prepara el Acta de
Asignacion del bien a
algun funcionario o
servidor publico de la
entidad

Acta de
Asignacioén del

bien

Se asigna el
bien

@

Realiza inspeccién
sorpresiva de la
ubicacién de los

bienes asignados

Informe del estado
de los bienes

\{x

Comunica a la
OAF sobre el

Elabora informe de
los actos
» administrativos

estado y buen uso
de los bienes

Elabora el Plan
Anual de
Mantenimiento y

Reparaciéon 3

Plan Anual de
Mantenimiento y
Reparacién

—

realizados respecto
de los bienes

Informe de los actos
administrativos

L gl realizados respecto

de los bienes

»| Recibe y aprueba

Envia el Plan J

Anual a OAF

el Plan Anual

\{\

Envia el Informe a
la SBN para su
conocimiento

Plan Anual de
Mantenimiento y

» Reparacién
aprobado
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Denominacion del proceso Caddigo
Desplazamiento de bienes muebles fuera del local institucional OAF-18

1.

Objetivo

Garantizar que el desplazamiento de bienes muebles fuera del local institucional y su
reingreso se efectue conforme al marco legal de la materia.

2.

Base legal

Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444.

Ley Marco del Empleo Publico, Ley N® 28175.

Decreto Legislativo N® 1023, que crea SERVIR como ente rector del Sistema
Administrativo de Gestién de Recursos Humanos.

Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, aprueban Reglamento de la Ley N®
29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales

Definiciones

Acta de Entrega Recepcidén: documento suscrito por el representante
autorizado de OAF-Control Patrimonial y el Usuario Responsable de la custodia
de un bien, mediante el cual se deja constancia escrita de (i) la entrega del bien
autorizado a salir del local institucional; vy, (ii) la recepcién conforme del mismo
realizada por el representante autorizado de OAF-Control Patrimonial.

Productos

Acta de Entrega-Recepcion

Formatos o documentos internos

Formato de Salida

Consideraciones

El Usuario Responsable del bien tiene que tener la diligencia necesaria para
evitar que el bien se deteriore o pierda capacidad de uso de forma innecesaria
mientras se encuentre bajo su custodia.

El representante autorizado de la OAF-Control Patrimonial puede ser designado
mediante un documento interno por parte del Jefe de la OAF para tal encargo.

7. Descripcion del proceso
Actividad Organo Descripcion de las actividades
Responsable
1 OAF-Control Solicitud de Salida del Bien
Patrimonial

La Area Usuaria solicita a OAF-Control Patrimonial el
desplazamiento de un bien determinado fuera del
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Actividad

Organo
Responsable

Descripcion de las actividades

local institucional indicando los motivos que sustentan
la peticion.

Producto

= Solicitud de desplazamiento de bien fuera del local
institucional.

OAF-Control
Patrimonial

Autorizacion de Salida

La OAF decide si se atiende el pedido de salida en
funcion a la disponibilidad del bien asi como del
estado de conservacion del mismo.

Una vez autorizada la salida, el Area Usuaria
formulara el Formato de Salida indicando:

= Las caracteristicas del bien a ser desplazado

= Nombre y cargo del usuario responsable del bien

= Motivo que justifica el desplazamiento del bien

» Fecha de reingreso del bien autorizado

El Formato de Salida una vez completado es suscrito
por:

= El usuario responsable del bien

=  OAF-Control Patrimonial

= Jefe de la OAF

Se remite una copia del Formato de Salida al control
de la entrada, asi como a OAF-Logistica.

Producto

= Formato de Salida.

OAF-Control
Patrimonial

Reingreso y entrega de bienes

Al momento de reingresar el bien al local institucional,
el usuario responsable del mismo debera entregar en
el control de la entrada a la Entidad la Copia del
Formato de Salida.

El responsable del control de la entrada a la Entidad
revisa que los bienes reingresantes sean aquellos
que se autorizaron a salir, de acuerdo a lo
consignado en el Formato de Salida. Si existe
correspondencia entre ambos, firma la Copia del
Formato de Salida y lo regresa al Usuario.

Una vez firmada la Copia del Formato, el Usuario
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Actividad Organo Descripcion de las actividades

Responsable

entrega a OAF-Control Patrimonial:
» La Copia del Formato de Salida firmado por OAF-

Seguridad.
= El bien reingresante

Como constancia de entrega y conformidad de la
misma, el usuario responsable del bien y OAF-Control
Patrimonial suscriben un Acta de Entrega-Recepcion.

Producto

= Copia del Formato de Salida con la firma del
encargado del control de la entrada a la Entidad.

= Acta de Entrega-Recepcion.

8. Flujograma del proceso

GEED DENOMINACION:
Desplazamiento de bienes muebles fuera del local institucional

OAF-18

OAF Logistica OAF Seguridad Usuario Responsable del Bien

AREAS USUARIA AREAS USUARIA Jefe OAF
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Recibe copia del Recibe copia de .
formato de salida formato de salida Recibe ef bien

¥

Envia solicitud para Recibe y analiza la
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Solicitud de {se aplr:e};a 2 e e W
i salida?
No Si los Formatos de  [% formato de salida,
v Salida al devolver el bien

w &

No aprueba el Aprueba el
desplazamiento desplazamiento Devuelve el
formato verificado
Recibe y firmado al
autorizacion, ) Autorizacién de usuario.
completa y firma Fin salida del bien ¥
formato de salida Copia del formato .
‘ verificado y Firma y entrega la
firmado » copia del formato
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Formato de salida Ref:\be, firma y Recibe, firma y
remite formato al +
devuelve formato
Jefe de la OAF "
Copia del formato
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Formato firmado

\_/y/\

Recibe y envia
copias de formato “\
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Recibe, firma y
> devuelve acta
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Acta de Entrega-

Recepcion
Acta de Entrega-
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Denominacion del proceso

Pago de planillas de remuneraciones, Contratacion Administrativa
de Servicios - CAS, complementos remunerativos, dietas,
viaticos, Fondos para Pagos en Efectivo, proveedores, entre
otros.

Codigo
OAF -19

1. Objetivo

Garantizar el pago de conceptos remunerativos, cualquiera sea la modalidad
contractual, asi como viaticos, Fondo para Pagos en Efectivo, proveedores, entre

otros, en forma oportuna y bajo las disposiciones de ley.

. Base legal

Directiva de Tesoreria N° 001-2007-F/77.15, aprobada por Resolucién Directoral
N°002-2007-EF/77.15.

Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Ano Fiscal 2009, Ley N¢
29289.
Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, Ley N° 28411.
Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico, Ley N°
28212.
Politica Remunerativa de los Gerentes Publicos, Decreto Supremo N®
108-2009-EF.

. Definiciones

Contratacion Administrativa de Servicios: Es una modalidad contractual de la
Administracion Publica, privativa del Estado, que vincula a una entidad publica
con una persona natural que presta servicios de manera no auténoma. Se rige
por normas del derecho publico y confiere a las partes Unicamente los beneficios
y las obligaciones que establece el Decreto Legislativo N° 1057 y su reglamento
aprobado por Decreto Supremo N2 075-2008-PCM.

Control Previo: Es el conjunto de procedimientos y acciones que adoptan los
niveles de direcciébn y gerencia de las entidades para cautelar la correcta
administracidon de los recursos financieros, materiales, fisicos y humanos.
Complemento Remunerativo: Es una asignacion especial que SERVIR otorga
a los Gerentes Publicos, cuando estos asumen el cargo.

Cuentas bancarias: Cuentas abiertas en el Sistema Financiero Nacional a
nombre de las entidades publicas con autorizacion de la Direccion Nacional del
Tesoro Publico para el manejo de los fondos publicos.

Dietas: Sumas de dinero que se les otorga a los miembros del Consejo Directivo
de SERVIR por la funcién realizada en cada sesion.

Documentacion sustentatoria: Comprende todos aquellos documentos que
respaldan las operaciones y permiten realizar acciones de registro, seguimiento,
evaluacion y control de las mismas.

Expedientes de gastos: Conjunto de documentos que evidencian y sustentan
las operaciones de gastos, los cuales estan sujetos a verificaciones posteriores.
Por ejemplo: expedientes de gastos de viaticos, encargos internos, planilla Unica
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de haberes, planilla de Contratacion Administrativa de Servicios - CAS, planilla
del complemento remunerativo del Cuerpo de Gerentes Publicos, dietas del
Consejo Directivo, proveedores, entre otros.

Fondo para Pagos en Efectivo: Monto de recursos financieros constituido con
Recursos Ordinarios que se mantiene en efectivo y se utiliza nicamente cuando
en la Unidad Ejecutora se requiera efectuar gastos menudos, urgentes que
demanden su cancelacion inmediata o que, por su finalidad y caracteristicas, no
pueden ser debidamente programados para efectos de su pago mediante otra
modalidad.

Mejor fecha: Es aquella en la cual vence la obligacion contraida, y en la que,
segun la naturaleza de la obligacién, debe realizar el pago del gasto devengado.
Dicha fecha se encuentra establecida en los cronogramas mensuales de pago y
en los contratos pactados.

Pago: Etapa mediante el cual se extingue parcial o totalmente la obligacion
contraida por la entidad hasta por el monto del gasto devengado y registrado en
el SIAF-SP.

Remuneraciones: Monto de dinero que recibe de forma periddica un trabajador
de su empleador a cambio del trabajo realizado.

Servicios No Autonomo: Es la prestacion de servicios que realiza una persona
a favor de una Entidad Publica de manera dependiente, sin que ello implique un
vinculo laboral con la Entidad.

Sistema Integrado de Administracion Financiera del Sector Publico (SIAF-
SP): Constituye el medio informatico oficial para el registro, procesamiento y
generacion de la informacion relacionada con la Administracién Financiera del
Sector Publico, cuyo funcionamiento y operatividad se desarrolla en el marco de
la normatividad aprobada por los érganos rectores de los sistemas integrantes
de la Administracion Financiera del Sector Publico.

. Productos

Planilla de remuneraciones pagada.

Planilla del personal contratado bajo el régimen de Contrato Administrativo de
Servicios - CAS pagada.

Planilla del complemento remunerativo de los Gerentes Publicos pagada.

Planilla de dietas del Consejo Directivo pagada.

Planilla de viaticos pagada.

Asignacién del Fondo para Pagos en Efectivo.

Reposicion del Fondo para Pagos en Efectivo.

Ordenes de Servicios pagada.

Ordenes de Compra pagada.

. Formatos o documentos internos

Comprobantes de Pago.
Cheques.
Carta Orden.
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7.

Consideraciones

Se deberd tener en cuenta al efectuar los pagos (haberes, impuestos,
aportaciones, entre otros) los Cronogramas establecidos, a efectos de
cancelarlos dentro de las fechas programadas y evitar sobrecostos innecesarios
para la entidad por concepto de multas o moras.

Es obligatorio que los pagos a proveedores con cargo a los fondos
administrados y canalizados a través de la Direccién Nacional de Tesoro Publico
(DNTP), se efectuen a través de abono directo en sus respectivas cuentas
bancarias. Para ello, la OAF-Logistica debe requerir a los proveedores su
Cdédigo de Cuenta Interbancaria - CCI, como requisito indispensable para que se
presenten en el proceso de contratacion, a fin de evitar retrasos en sus pagos.

A fin de estandarizar procedimientos y mejorar el orden interno, la OAF-
Tesoreria deberd emitir un Cronograma de Pago a Proveedores en forma
semanal.

Cuando se utilizan cheques para el pago, de conformidad con lo dispuesto por la
Directiva de Tesoreria N° 002-2007-EF/77.15, quien lo recibe debe firmar el
Comprobante de Pago y cancelar la Factura o Boleta de Venta en sefial de
conformidad de lo recepcionado.

En caso, el pago se haya realizado mediante Cddigo de Cuenta Interbancaria -
CCl, la OAF-Tesoreria debe cancelar toda la documentacion estampando el
sello pagado.

El documento que autoriza la apertura del Fondo para Pagos en Efectivo es la
Resolucion de la OAF, en la que se debe senalar la dependencia, responsable,
monto total asignado, monto total para cada adquisicién, los procedimientos y
plazos para la rendicién de cuentas debidamente documentadas.

Descripcion del proceso

Actividad Organo

Responsable Descripcion de las actividades

1 OAF- Remision de los expedientes de gastos
Contabilidad devengados en el Sistema SIAF-SP:

La OAF-Contabilidad remite a la OAF-Tesoreria los
expedientes de gastos con la documentacién
sustentatoria que exige la normatividad vigente y
registrados en el Sistema SIAF-SP la fase del
devengado, la cual debe encontrarse aprobada.

Producto:
= Expediente de gastos debidamente documentado

con el devengado aprobado en el Sistema SIAF-
SP.

2 OAF-Tesoreria | Control previo de la documentacion sustentatoria

La OAF-Tesoreria recepciona el expediente de
gastos con el devengado aprobado en el Sistema
SIAF-SP para revisar si la documentacion esta
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Actividad Organo . .
Responsable Descripcion de las actividades
conforme y cuenta con los vistos y autorizaciones
requeridas, de acuerdo a la normas sobre la materia,
de no estar conforme se devuelve a la OAF-
Contabilidad para su regularizacion respectiva,
utilizando el Formato de Observaciones; de estar
conforme se continua con la siguiente actividad.
Producto
= Expediente de gastos validado por la OAF-
Tesoreria.

3 OAF-Tesoreria | Reqistro de la fase del girado en el Sistema SIAF-
SP
Después de que la OAF-Tesoreria ha revisado el
expediente de gastos de haberes, Vviaticos,
impuestos, entre otros y es conforme, procede a
registrar la fase del girado en el Sistema SIAF-SP
para continuar con la siguiente actividad.
Producto:
= Expediente de gastos registrado en el Sistema

SIAF-SP, la fase del girado.
4 OAF-Tesoreria | Firma electrénica en el Sistema SIAF-SP

Solo en el pago a los proveedores, adicionalmente, la
OAF-Tesoreria procede a la firma electronica en el
Sistema SIAF-SP, dado que el abono en sus cuentas
se debe efectuar mediante la transferencia
electronica a su Codigo de Cuenta Interbancario -
CCIl. Luego lo deriva a la OAF para la firma
electronica correspondiente.

OAF

Firma electrénica para la aprobacién del girado en
el Sistema SIAF-SP

En el caso de los expedientes de gastos de los
proveedores la OAF los recepciona y procede a
firmarlos electronicamente para la aprobacion
respectiva del girado, debido a que el abono en sus
cuentas se debe efectuar mediante su Cddigo de
Cuenta Interbancario - CCl. Una vez firmado, se
deriva a la OAF-Tesoreria para continuar con la
actividad siguiente.
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Actividad Organo . .
Responsable Descripcion de las actividades
6 OAF-Tesoreria | Impresion de los Comprobantes de Pago,

Cheques, Carta Orden y Autorizacién _de
Transferencia Electronica

Luego de aprobado la fase del girado en el Sistema
SIAF-SP, en todos los casos, se imprimen los
Comprobantes de Pago, Cheques, Carta Orden y
Autorizacion de Transferencia Electrénica, los cuales
son anexados al expediente de gastos respectivos y
derivados a la OAF para su firma.

Asimismo, en el caso del pago a proveedores, este
debera programarse en el Cronograma de Pagos que
se publica semanalmente.

Producto:

Comprobantes de Pago.

Cheques.

Carta Orden.

Autorizacion de Transferencia Electrénica.
Expediente de gastos con la fase de girado
aprobado en el Sistema SIAF-SP.

= Cronograma de Pagos a Proveedores.

7 OAF-Tesoreria | Pago haberes, viaticos, proveedores, entre otros
Se paga al personal y/o proveedores mediante abono
en cuentas bancarias y/o cheques, de acuerdo al
gasto.

Producto:
= Cheques.
= Abono en cuentas bancarias.
8 OAF-Tesoreria | Archivo de la documentacion sustentatoria de los

expedientes de gastos

Toda la documentacion sustentatoria de gastos debe
ser archivada para su custodia y verificacion posterior
por los Organos de Control, de acuerdo a ley.
Producto:

=  Expedientes de gastos debidamente
documentados y cancelados.
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8. Flujograma

CcODIGO |DENOMINACION

OAF-19 |Pago de planillas de

CAS,

dietas y de p

OAF - Contabilidad

OAF — TEsoreria

Remision de los
expedientes de
jastos

Expedientes

devengados en el
Sistema SIAF-SP.

Control previo de la
documentacion
sustentatoria

ZCuenta con 1

sustentatoria?

si

Expediente de pago
devengado debidamente
documentado validado.

Registro de la fase del
girado en el Sistema
I

Expediente de pago
registrado en la fase
de girado del SIAF-SP

Firma electrénica en
el Sistema SIAF-SP

Firma electronica para la
aprobacion del girado en
el Sistema SIAF-SP y

40

Impresion de los
Comprobantes de Pago,

firma del Comprobante de
Pago y otros.

Cheques, Carta Orden y
Autorizacion de
Transferencia Electrénica

Comprobantes de Pago; cheques;
Carta Orden; Autorizacion de
Transferencia Electrénica;
Expediente de gastos con la fase
de girado aprobado en el Sistema
SIAF-SP; Cronograma de Pagos a

Proveedores-

Pago haberes, vidticos,
proveedores, entre otros

- Cheques
- Abono en cuentas
bancarias.

Archivo de la
documentacién
sustentatoria de los
expedientes de ingresos

Expedientes de ingresos
debidamente
documentados.
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Denominacion del proceso Cadigo
Ingresos obtenidos por la venta de bases de los procesos de | OAF 20
contratacion convocados

1.

Objetivo

Realizar las acciones necesarias que permitan a SERVIR captar adecuadamente
ingresos por las ventas de bases de los procesos de contratacion convocados.

2.

Base legal

Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria, Ley N°® 28693.

Directiva de Tesoreria N2 001-2007-F/77.15, aprobada por Resolucién Directoral
N°002-2007-EF/77.15.

Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, Ley N® 28411.

Definiciones

Area usuaria: Se refiere a las Oficinas cuyas necesidades requieren ser
atendidas con determinado servicio o bien para el cumplimiento y desarrollo de
sus funciones.

Bases: Documento que contiene el conjunto de reglas formuladas por la entidad
convocante, donde se especifica el objeto del proceso, las condiciones a seguir
en la preparacion y ejecucion del contrato y los derechos y obligaciones de los
participantes y postores, en el marco de la Ley de Contrataciones del Estado y
su Reglamento.

Contrato: Es el acuerdo para crear, regular, modificar o extinguir una relacién
juridica dentro de los alcances de la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento.

Convocatoria de procesos: Anuncio o escrito mediante el cual se da a conocer
la existencia de una oportunidad laboral.

Cuentas bancarias: Cuentas abiertas en el Sistema Financiero Nacional a
nombre de las entidades publicas con autorizacion de la Direccion Nacional del
Tesoro Publico para el manejo de los fondos publicos.

Documentacion sustentatoria: Comprende todos aquellos documentos que
respaldan las operaciones y permiten realizar acciones de registro, seguimiento,
evaluacion y control de las mismas.

Ingresos: Todas las ganancias que ingresan al conjunto total del presupuesto
de una entidad, ya sea publica o privada.

Percepcion del ingreso: Momento en el cual se produce la recaudacion,
captacion u obtencion efectiva del ingreso.

Recibo de ingresos: Documento interno que emite la OAF-Tesoreria para el
registro y control del dinero captado por la entidad.

Reglamento de Comprobantes de Pago: Es la norma emitida por la SUNAT
mediante la cual se establece los requisitos y caracteristicas que deben contener
los Comprobantes de Pago.

Sistema Integrado de Administracion Financiera del Sector Publico (SIAF-
SP): Constituye el medio informatico oficial para el registro, procesamiento y
generacion de la informacion relacionada con la Administracién Financiera del
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Sector Publico, cuyo funcionamiento y operatividad se desarrolla en el marco de
la normatividad aprobada por los érganos rectores de los sistemas integrantes
de la Administracion Financiera del Sector Publico.

4. Productos

= Fondos publicos recaudados por la venta de bases de los procesos de
contrataciéon convocados.

5. Formatos o documentos internos

= Recibos de Ingresos.
= Factura.

6. Consideraciones

= Es importante que la OAF-Tesoreria cumpla con realizar el depésito del dinero
recaudado de acuerdo a ley, cualquiera sea la fuente de financiamiento, en un
plazo no mayor a las 24 horas, siempre y cuando dicha percepcién sea en
efectivo o con cheques del mismo banco. En caso se trate de cheques de otros
bancos, se aplicara el plazo adicional del canje.

» Es importante que en la fase del recaudado en el Sistema SIAF-SP se registren
las fechas, tanto de la recaudacién como la del depdsito en el banco.

7. Descripcion del proceso

Actividad Organo

Responsable Descripcion de las actividades

1 OAF- Logistica | Elaboracion de las bases de los procesos de
contratacion

La OAF-Logistica elabora las Bases, Cronogramas y
Registro de Participantes para la convocatoria del
proceso de contratacion y las remite a la OAF-
Tesoreria.

Producto

= Bases del proceso de contratacion convocado.

= Cronogramas.

= Registro de Participantes (Nombre de la empresa
o persona natural, direccion de la empresa, correo
electronico, RUC N°, Recibo de Pago N?9).

2 OAF-Tesoreria | Venta de las bases
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Actividad Organo . .
Responsable Descripcion de las actividades
La OAF-Tesoreria segun Cronograma establecido por
la OAF-Logistica vende las bases de los procesos
convocados, a quienes lo requieren, percibiendo
ingresos previo registro del postor en el Registro de
Participantes, emitiendo la Factura y el Recibo de
Ingresos correspondiente.
En el caso de la Factura, se le entrega al adquiriente
el original y la copia de SUNAT y a la OAF-Tesoreria
la copia del emisor para su control y archivo.
En el Recibo de Ingresos, la OAF-Tesoreria lo emite
como documento de control interno por el dinero
captado; por lo que, este documento no se entrega al
adquiriente.
Producto
= Registro de Participantes registrados.
= Recibo de Ingresos.
= Factura.
3 OAF-Tesoreria | Reqgistro del dinero recaudado

La OAF-Tesoreria con el Recibo de Ingresos registra
la fase del determinado en el Sistema SIAF-SP por
los fondos recaudados en la venta de bases, una vez
aprobada esta fase se continla con la siguiente
actividad.

Producto

= Expedientes de ingresos con la fase del
determinado aprobado en el Sistema SIAF-SP.

4 OAF-Tesoreria | Depodsito del dinero recaudado
La OAF-Tesoreria deposita en la cuenta bancaria de
la entidad el dinero recaudado, recibiendo un voucher
como constancia del depésito efectuado.
Producto
= Fondos publicos recaudados por la venta de

bases de los procesos de contratacién publica.
5 OAF-Tesoreria | Registro del depdsito bancario

196




Actividad Organo . .
Responsable Descripcion de las actividades
La OAF-Tesoreria con el voucher del depdésito
bancario registra la fase del recaudado en el Sistema
SIAF-SP.
Producto
= Expedientes de ingresos con la fase del
recaudado aprobado en el Sistema SIAF-SP.

6 OAF-Tesoreria | Remisidon del Registro de Participantes a la OAF-
Logistica
La OAF-Tesoreria al término de la convocatoria del
proceso de contratacion, de acuerdo al Cronograma,
procede a cerrar el Registro de Participantes y a
enviarlo a la OAF-Logistica.
Producto
= Registro de Participantes registrado y cerrado.

7 OAF-Tesoreria | Archivo de la documentacion sustentatoria de los

expedientes de ingresos

Toda la documentacién sustentatoria de ingresos
debe ser archivada para su custodia de acuerdo a
ley.

Producto

= Expedientes de ingresos por la venta de bases
debidamente documentados.
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8. Flujograma
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Denominacion del proceso Cadigo
Aplicacion de penalidades a los proveedores por incumplimiento | OAF-21
de los contratos pactados con la entidad

1. Objetivo

Realizar las acciones necesarias que permitan a SERVIR aplicar las penalidades
ante el incumplimiento de los contratos por parte de los proveedores.

2. Base legal

= Directiva de Tesoreria N2 001-2007-F/77.15, aprobada por Resolucién Directoral
N°002-2007-EF/77.15.

» Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria, Ley N° 28693.

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

= Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afno fiscal 2009, Ley N®
29289.

= Reglamento General de Comprobantes de Pago, aprobado por Resolucion de
Superintendencia N° 007-99/SUNAT.

3. Definiciones

= Comprobante de Pago: Es un documento que acredita la transferencia de
bienes, la entrega en uso, o la prestacion de servicios.

= Contrato: Es el acuerdo para crear, regular, modificar o extinguir una relacion
juridica dentro de los alcances de la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento.

= Cuentas bancarias: Cuentas abiertas en el Sistema Financiero Nacional a
nombre de las entidades publicas con autorizacion de la Direccion Nacional del
Tesoro Publico para el manejo de los fondos publicos.

= Documentacion sustentatoria: Comprende todos aquellos documentos que
respaldan las operaciones y permiten realizar acciones de registro, seguimiento,
evaluacion y control de las mismas.

= Fondos Publicos: Todos los recursos financieros de caracter tributario y no
tributario que se generan, obtienen u originan en la produccion o prestacion de
bienes y servicios que las unidades ejecutoras o entidades realizan, con arreglo
aley.

» Ingresos: Todas las ganancias que ingresan al conjunto total del presupuesto de
una entidad, ya sea publica o privada.

= Nota de Débito: Son comprobantes de indole contable y tributario, que sirven
para sustentar el aumento del valor de las operaciones de venta, que consiste en
la rectificacion por suplemento del precio facturado, errores u omisiones en el
monto de la operacion. Excepcionalmente, el adquiriente o usuario podra emitir
una Nota de Débito como documento sustentatorio de las penalidades impuestas
por incumplimiento contractual del proveedor, segun conste en el respectivo
Contrato.

» Penalidad: Es una sancion pecuniaria establecida en el contrato suscrito, por no
haber cumplido con todas o algunas de las clausulas contractuales.
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7.

Recibo de ingresos: Documento interno que emite la OAF-Tesoreria para el
registro y control del dinero captado por la entidad.

Sistema Integrado de Administracion Financiera del Sector Publico (SIAF-
SP): Constituye el medio informatico oficial para el registro, procesamiento y
generacion de la informacion relacionada con la Administracién Financiera del
Sector Publico, cuyo funcionamiento y operatividad se desarrolla en el marco de
la normatividad aprobada por los érganos rectores de los sistemas integrantes
de la Administracion Financiera del Sector Publico.

Producto Final

Fondos publicos recaudados por concepto de penalidad debido al
incumplimiento de contratos.

Formatos o documentos internos

Recibo de Ingresos.
Nota de Debito.

Consideraciones

La OAF-Logistica debe revisar periédicamente los contratos suscritos con los
proveedores, a fin de determinar si estos estan cumpliendo con las clausulas
pactadas.

La OAF-Logistica es responsable del céalculo de la liquidacion de penalidad, la
cual debe ser elaborada segun el contrato suscrito con el proveedor y la
normatividad que la regula.

Es importante que la OAF-Tesoreria cumpla con realizar el depésito del dinero
recaudado de acuerdo a ley, cualquiera sea la fuente de financiamiento, en un
plazo no mayor a las 24 horas, siempre y cuando dicha percepcién sea en
efectivo o con cheques del mismo banco. En caso se trate de cheques de otros
bancos, se aplicara el plazo adicional del canje.

Es importante que en la fase del recaudado en el Sistema SIAF-SP se registren
las fechas, tanto de la recaudacién como la del depdsito en el banco.

Descripcion del proceso

Actividad Organo

Responsable Descripcion de las actividades

1 OAF- Remision del expediente de penalidad
Contabilidad

La OAF-Contabilidad deriva los expedientes de
gastos (Ordenes de Compra y Ordenes de Servicios)
debidamente documentados que contienen la
liquidacion de penalidad efectuada por la OAF-
Logistica, aplicada a los proveedores que no
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Actividad

Organo
Responsable

Descripcion de las actividades

cumplieron con alguna clausula contractual en la
entrega del producto o en la prestacion del servicio.

Producto

= Liquidacién de penalidad validada por la OAF-
Contabilidad.

OAF-Tesoreria

Recepcion del expediente de penalidad

La OAF-Tesoreria recibe los expedientes de gastos
(Ordenes de Compra y Ordenes de Servicios) que
contienen la liquidacién de penalidad validada por la
OAF-Contabilidad.

OAF-Tesoreria

Control previo del expediente de penalidad

Se verifica que el expediente este calculado en forma
correcta, de no estarlo se devuelve a la OAF-
Contabilidad, y de estarlo se prosigue con la siguiente
actividad.

Producto

= Liquidacién de penalidad validada por la OAF-
Tesoreria.

OAF-Tesoreria

Registro del girado en el SIAF-SP

La liquidacién de penalidad validada se registra en la
fase del girado del Sistema SIAF-SP, de la siguiente
forma: por el importe de la penalidad a aplicar y por el
importe neto a pagar al proveedor.

Luego de aprobado la fase del girado se continia con
la siguiente actividad.

Producto

= Liquidacion de penalidad debidamente calculada
con la fase del girado aprobada.

OAF-Tesoreria

Emision de los cheque por el importe de la
penalidad a aplicar vy por el neto a pagar al

proveedor

En el caso de la penalidad, la OAF-Tesoreria gira el
cheque por el importe del calculo aprobado para
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Actividad

Organo
Responsable

Descripcion de las actividades

depositarlo en la cuenta bancaria de la entidad en la
cual se program¢ el gasto.

En cuanto al pago del proveedor, el mismo continuara
su tramite en el Proceso de Pago de planillas de
remuneraciones, Contratacion Administrativa de
Servicios - CAS, complementos remunerativos,
dietas, viaticos, proveedores, entre otros

Producto

= Cheque girado por el importe de la penalidad a
favor de cuenta bancaria de la entidad.

OAF-Tesoreria

Fondos depositados en la cuenta bancaria

La OAF-Tesoreria deposita en la cuenta bancaria de
la entidad lo captado por penalidad.

Producto

= Fondo publico recaudado por penalidad
contractual.

OAF-Tesoreria

Archivo de la documentacion

La OAF-Tesoreria archiva y custodia la
documentacién sustentatoria que sustenta el fondo
recaudado por la penalidad impuesta de acuerdo a
ley.

Producto

= Expediente de ingresos por la penalidad impuesta
al proveedor, concluido.
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8. Flujograma
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Denominacion del proceso
Devoluciones efectuadas por menores gastos de viaticos y/o
“‘encargos” asignados

Cadigo
OAF-22

1. Objetivo

Efectuar las acciones necesarias que permitan a SERVIR recuperar el dinero no
utilizado en forma oportuna, el cual fue entregado por viaticos y/o “encargos”

internos al personal de la entidad.

. Base legal

Directiva de Tesoreria N2 001-2007-F/77.15, aprobada por Resolucién Directoral
N°002-2007-EF/77.15.

Normas Generales de Tesoreria, aprobadas por Resolucion Directoral N®
026-80-EF/77.15.

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

Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio 2009, Ley N° 29289.

. Definiciones

Cuentas bancarias: Cuentas abiertas en el Sistema Financiero Nacional a
nombre de las entidades publicas con autorizacion de la Direccion Nacional del
Tesoro Publico para el manejo de los fondos publicos.

Encargos: Es la asignacién de recursos para el cumplimiento de actividades no
programadas.

Menores gastos: Son los fondos asignados por concepto de viaticos y
“encargos” no utilizados.

Papeleta de depodsito a favor del Tesoro Publico (T-6): Es un documento
establecido por la Direccion Nacional de Tesoro Publico, con el cual se registra
las recuperaciones efectuadas a favor del Tesoro Publico.

Recibo de ingresos: Documento interno que emite la OAF-Tesoreria para el
registro y control del dinero captado por la entidad.

Sistema Integrado de Administracion Financiera del Sector Publico (SIAF-
SP): Constituye el medio informatico oficial para el registro, procesamiento y
generacion de la informacion relacionada con la Administracién Financiera del
Sector Publico, cuyo funcionamiento y operatividad se desarrolla en el marco de
la normatividad aprobada por los érganos rectores de los sistemas integrantes
de la Administracion Financiera del Sector Publico.

Viaticos: Es la asignacién de fondos para cubrir los gastos por alimentacion,
hospedaje y movilidad local, segun sea el caso, cuando el funcionario o personal
se desplaza fuera de la localidad o de su centro de trabajo, por comision de
servicios con el caracter de eventual o transitorio.
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7.

Productos

Deposito del dinero a favor del Tesoro Publico recuperado por menores gastos
realizados por personal de la entidad.

Formatos o documentos internos

Recibo de Ingresos.
Papeleta de Depdsito a favor del Tesoro Publico (T-6).

Consideraciones

Si el dinero recuperado corresponde a la fuente de financiamiento de Recursos
Ordinarios, la OAF-Tesoreria deposita el importe recaudado en la cuenta
bancaria utilizando la Papeleta de Depdsito a favor del Tesoro Publico (T-6).
Cuando la comision de servicios se realiza a nivel nacional, la rendicién de
cuentas se presentara dentro de los ocho (08) dias calendarios después de
culminada la misma.

En el caso que la comisién de servicios se desarrolle en el exterior, el plazo
maximo para la rendicion de cuentas es de quince (15) dias calendarios,
contados a partir de finalizada la misma.

De conformidad con la Directiva de Tesoreria, la rendicion de cuentas de
“encargos” debera presentarse como maximo dentro de los tres (03) dias habiles
después de concluida la actividad materia del encargo.

Descripcion del proceso

Actividad Organo

Responsable Descripcion de las actividades

1 Area Usuaria Entreqga del dinero no utilizado por viaticos y/o
“encargos” asignados

El personal de la entidad que recibié fondos por
vigticos y/o “encargos” debera efectuar la devolucidon
del dinero no utilizado a la OAF-Tesoreria, dentro de
los plazos utilizado a la OAF-Tesoreria, dentro de los
plazos establecidos por ley, presentando la Planilla
de Devolucién elaborada por la OAF-Contabilidad.

Producto
= Fondos no utilizados de los viaticos y/o “encargos”

asignados.
= Planilla de Devolucién.

2 OAF-Tesoreria | Recepcidn del importe no utilizado
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Actividad

Organo
Responsable

Descripcion de las actividades

La OAF-Tesoreria recepciona el dinero no utilizado
por la persona que realiz6 la comisién de servicios y/o
“encargos”; contrastando dicho monto con el que
figura en la Planilla de Devolucion emitido por la OAF-
Contabilidad, al momento de revisar la rendicion de
cuentas, para que no existan diferencias al momento
de registrar la devolucion en el Sistema SIAF-SP.

OAF-Tesoreria

Emision del Recibo de Ingresos

La OAF-Tesoreria una vez conforme la recepcion de
los saldos no utilizados, emite el Recibo de Ingresos
correspondiente.

Producto

= Recibo de Ingresos.

OAF-Tesoreria

Regqistro de la devolucion en el Sistema SIAF-SP

La OAF-Tesoreria ingresa la devolucion en el
Sistema SIAF-SP en el registro de origen, es decir, en
el mismo registro con el cual se le otorgd el dinero
para realizar la comisién de servicios y/o “encargos”.

Producto

= Expediente de devolucién registrada y aprobada
en el Sistema SIAF-SP.

OAF-Tesoreria

Depdsito del importe recaudado

La OAF-Tesoreria deposita el dinero recaudado en la
cuenta bancaria que corresponda.

El depdsito debe realizarse dentro de las 24 horas de
haber recibido el dinero la OAF-Tesoreria,
recepcionando de la entidad bancaria el voucher del
depésito efectuado.

Solo si el dinero recuperado corresponde a la fuente
de financiamiento de Recursos Ordinarios, la OAF-
Tesoreria lo depositard en la cuenta bancaria
utilizando la Papeleta de Depdsito a favor del Tesoro
Publico (T-6).

Producto
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Actividad Organo

Responsable

Descripcion de las actividades

= Papeleta de Depésitos a favor del Tesoro Publico

(T-6).

6 OAF-Tesoreria

Archivo de la_ documentacion que sustente el

ingreso

La OAF-Tesoreria archiva y custodia los documentos
que sustenten el dinero recuperado.

Producto

= Expediente de devolucion concluido.

8. Flujograma
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Denominacion del proceso Cadigo
Control y custodia de los Titulos/Valores OAF- 23

a.

Objetivo

Efectuar las acciones necesarias que permitan a SERVIR llevar el control y custodia
de los Titulos/Valores en forma permanente.

Base legal

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

Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio 2009, Ley N° 29289.

Normas Generales de Tesoreria, aprobadas por Resolucién Directoral N¢
026-80-EF/77.15.

Nueva Ley de Titulos Valores, Ley N°27287.

Definiciones

Custodia: Cuidado y vigilancia de determinados titulos o efectos, incluyendo el
ejercicio de los derechos que correspondan en sus respectivos vencimientos.
Reporte de Titulos/Valores en Custodia: Documento digital que forma parte
del Sistema Integral de Administracién y en el cual se consignara toda la
informacion relativa al Titulo Valor a custodiar.

Titulo/Valor: Documento negociable que acredita unos derechos a su tenedor y
unas obligaciones al emisor del mismo.

Recibo de ingresos: Documento interno que emite la OAF-Tesoreria para el
registro y control del dinero captado por la entidad.

Productos

Titulo/Valor entregado al proveedor a cambio de recibir una prestacion
satisfactoria de los servicios y/o recepcion satisfactoria de los bienes.

Formatos o documentos internos

Reporte de Titulos/Valores en Custodia.

Memorandum a la OAF-Logistica.

Oficios a los Bancos.

Acta de Devolucién.

Consideraciones

La OAF-Tesoreria es responsable de llevar el registro, control, custodia,

verificaciéon de la validez y de la vigencia de los documentos de valor
resguardados.
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7.

la OAF-Logistica confirma que el titulo-valor cumpla con los requisitos
dispuestos en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento; y la OAF-
Tesoreria consulta en la entidad financiera que emitio el titulo-valor sobre su
autenticidad.

La OAF-Tesoreria debera comunicar a la OAF-Logistica con diez (10) dias de
anticipacién sobre el vencimiento de los Titulos-Valores en custodia.

El Reporte de Titulos-Valores en Custodia sera un documento digital que forme
parte del Sistema Integral de Administracion, el cual permitira en linea conocer la
situacion de los Titulos-Valores.

El Acta de Devolucion emitida por la OAF-Tesoreria para entregar el documento
valor al proveedor debera contar con la firma de la OAF, en senal de aprobacién
de dicha entrega.

La devolucion del Titulo-Valor lo efectuara OAF-Tesoreria, previa remision por
parte de la OAF-Logistica del documento en el cual se autoriza la entrega del
Titulo-Valor y se adjunta copia de la Conformidad de Servicios y/o Guia de
Remision del pago al que el Titulo-Valor garantizaba.

Descripcion del proceso

Actividad Organo

Responsable Descripcion de las actividades

1 OAF Remision del titulo-valor

La OAF-Logistica remite a la OAF el titulo/valor en
original, aprobado en cuanto a su contenido, de
acuerdo a los aspectos contractuales.

Producto:

= Titulo-valor.

2 OAF-Tesoreria | Recepcidn del titulo/valor

La OAF-Tesoreria recepciona el titulo/valor en
original, debiendo verificar la originalidad del
documento para su custodia

3 OAF-Tesoreria | Consulta en entidad financiera sobre la
originalidad del titulo/valor

La OAF-Tesoreria consulta a la entidad financiera
que generd el titulo/valor sobre la autenticidad del
documento, de no ser conforme se devuelve con
documento a la OAF-Logistica para las acciones
correspondientes, de serlo se continta con la
siguiente actividad.

Producto
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Actividad Organo . .
Responsable Descripcion de las actividades

= Titulo/Valor validado por la OAF.

4 OAF-Tesoreria | Reqistro del titulo/valor
Con la conformidad de la entidad financiera se
procede a registrar los datos del titulo/valor en el
Reporte de Titulos/Valores para su control y custodia.
Producto:
= Reporte de Titulos/Valores en custodia.

5 OAF-Tesoreria | Custodia en caja fuerte del Titulo/Valor
Una vez finalizado el registro se colocara el
documento de valor en la caja fuerte para su
resguardo.

6 OAF-Tesoreria | Acciones de control para verificar el respaldo del
Titulo-Valor custodiado
La OAF-Tesoreria debera comunicarse
periodicamente con los bancos para confrontar los
saldos de los titulos-valores que tiene en custodia y
de existir diferencia en contra del titulo-valor lo
comunicara a la OAF-Logistica para las acciones que
correspondan realizar.
Producto:
= Oficios a los bancos.

7 OAF-Tesoreria | Revision de la vigencia del Titulo/Valor

Asimismo, la OAF-Tesoreria deberd revisar
diariamente la situacion de los titulos-valores,
determinando el proximo a vencer, el cual debera ser
comunicado a la OAF-Logistica mediante documento,
con diez (10) dias de anticipacion, a fin que la OAF-
Logistica informe si procede la renovacion o la
devolucion del mismo.

En caso de renovarse el titulo-valor se iniciara
nuevamente el proceso, y de ser comunicarse que
procede la devolucion se continta con la siguiente
actividad.

Producto
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Actividad Organo . .
Responsable Descripcion de las actividades

= Memorandum a la OAF-Logistica.

8 OAF-Tesoreria | Devolucidn de Titulo/Valor
La OAF-Logistica mediante documento comunica que
procede efectuar la devolucion del titulo/valor al
proveedor, anexando para ello, copia de la
Conformidad de Servicios y/o Guia de Remision
como sustento del término de la operacion al que el
titulo-valor garantizaba.
La OAF-Tesoreria entregara al proveedor el titulo-
valor en custodia mediante Acta de Devolucion.
Producto
= Acta de Devolucién.

9 OAF-Tesoreria | Archivo del Titulo/Valor entregado

La OAF-Tesoreria archivara el expediente del titulo
valor para las acciones de control posterior que
pudieran presentarse, con los siguientes documentos:
original del Acta de Devolucién, copia del titulo-valor
que estuvo en custodia, documento de la OAF-
Logistica con el que se comunica que procede la
devolucion y copia de la Conformidad de Servicios y/o
Guia de Remisién de la operacion que garantizo el
titulo valor.

Producto

= Expediente del Titulo/valor
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Actividad Organo . .
Responsable Descripcion de las actividades

10 OAF- Reqistro contable del Titulo/Valor
Contabilidad

La OAF-Tesoreria informa mensualmente a la OAF-
Contabilidad sobre la situacion de los titulos-valores
cuantificada para su respectivo registro contable en
operaciones complementarias.

Esta comunicacién debera efectuarla dentro de los
primeros cinco (05) dias siguientes después de
finalizado el mes que se informa.

Producto:

= Reporte de Titulos-Valores en custodia

8. Flujograma

coODIGO | DENOMINACION
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212




Denominacion del Proceso Cadigo
Uso y rendicion del Fondo para Pagos en Efectivo OAF-24

1. Objetivo

Garantizar que la ejecucion de los gastos del Fondo para Pagos en Efectivo se
realice en forma eficiente y oportuna.

2. Base legal

= Directiva de Tesoreria N2 001-2007-F/77.15, aprobada por Resolucién Directoral
N°002-2007-EF/77.15.

= Normas Generales de Tesoreria, aprobadas por Resolucién Directoral N°
026-80-EF/77.15.

= Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico, Ley N®
28112.

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

= Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio 2009, Ley N° 29289.

3. Definiciones

= Cheque: Es un titulo valor en el que la persona que es autorizada para extraer
dinero de una cuenta.

= Documentacion sustentatoria: Comprende todos aquellos documentos que
respaldan las operaciones y permiten realizar acciones de registro, seguimiento,
evaluacion y control de las mismas.

= Fondo para Pagos en Efectivo: Monto de recursos financieros constituido con
Recursos Ordinarios que se mantiene en efectivo y se utiliza nicamente cuando
en la Unidad Ejecutora se requiera efectuar gastos menudos, urgentes que
demanden su cancelacion inmediata o que, por su finalidad y caracteristicas, no
pueden ser debidamente programados para efectos de su pago mediante otra
modalidad.

= Reposicion: Consiste en reintegrar una suma igual a los gastos efectuados de
acuerdo a lo aprobado y solicitado, previa verificacidon de la documentacién
sustentatoria.

» Sistema integrado de Administracion Financiera del Sector Publico (SIAF-
SP): Constituye el medio informatico oficial para el registro, procesamiento y
generacion de la informacion relacionada con la Administracién Financiera del
Sector Publico, cuyo funcionamiento y operatividad se desarrolla en el marco de
la normatividad aprobada por los érganos rectores de los sistemas integrantes
de la Administracién Financiera del Sector Publico.

= Pago: Constituye la etapa final de la ejecucién del gasto, en la cual el monto del
gasto devengado se cancela total o parcialmente, debiendo formalizarse a través
del documento oficial correspondiente.
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7.

Productos

Gastos menudos y urgentes atendidos inmediatamente.

Formatos o documentos internos

Vale provisional entregado al personal o area usuaria con el que se solicita el
dinero del Fondo para Pagos en Efectivo.

Consideraciones

El gasto del mes con cargo a dicho fondo no debe exceder de tres (03) veces del
monto constituido, debiendo presentar como maximo tres (03) rendiciones
documentadas.

Los recursos entregados mediante Recibo Provisional autorizados por la OAF
deben justificarse documentadamente dentro de las 48 horas de la entrega
correspondiente.

La dltima rendicion de cuentas del Fondo para Pagos en Efectivo que se tramita
al término del ejercicio fiscal se utiliza para liquidar estos fondos aperturados.

Se recomienda como una practica sana de control, que al designar al encargado
del manejo del fondo se elija a una persona distinta a los responsables de giro
de cheques y del registro en el Libro de Bancos.

Descripcion del proceso

Actividad Organo

Responsable Descripcion de las actividades

1 Areas Solicitud de efectivo mediante Recibos
Usuarias Provisionales

Las Areas Usuarias solicitan a la OAF-Tesoreria
efectivo para la atencion de gastos menudos y
urgentes, mediante Recibos Provisionales con la
firma de la OAF.

Producto:

= Recibo Provisional con la firma de la OAF.

2 OAF-Tesoreria | Recepcion del Recibo Provisional

La OAF-Tesoreria recepciona de las Areas Usuarias
el Recibo Provisional con la firma de la OAF, a través
del cual solicitan gastos menudos y urgentes, lo
analiza y evalua, si no corresponde lo devuelve al
Area Usuaria para ser corregida; y de estar conforme
lo firma y efectia el desembolso.
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Actividad

Organo
Responsable

Descripcion de las actividades

Producto:

= Fondos entregados al personal para la atencién
de gastos menudos y urgentes, a través de
Recibo Provisional.

Areas
Usuarias

Presentan _documentacidon _sustentatoria _para
rendir el Recibo Provisional recibido

Las Areas Usuarias que recibieron recursos
provisionales para la atenciéon de los gastos menudos
y urgentes, presentan a la OAF-Tesoreria la
documentacion sustentatoria firmada por la OAF,
dentro del plazo establecido para su rendicion.

OAF-Tesoreria

Recepcion de documentacion sustentatoria por el
Recibo Provisional entregado

La OAF-Tesoreria recepciona de las Areas Usuarias
la documentacion sustentatoria por los recursos
provisionales entregados, la analiza, evalua y verifica,
de no ser conforme devuelve la documentacién para
su regularizacién; y si lo estd anula el Recibo
Provisional que expidi6.

Producto:

= Documentacion sustentatoria aprobada por la
OAF.

OAF-Tesoreria

Rendicion de cuentas documentada para su
reposicion

La OAF-Tesoreria con los Comprobantes de Pago
que cancel6 gastos menudos y urgentes, prepara la
rendicion de cuentas documentada y solicita a la OAF
su firma en sefal de autorizacién para la reposicion
del fondo.

Producto:

= Rendicién de cuentas documentada.

OAF

Rendicion de cuentas documentada para su

La OAF recepciona de la OAF-Tesoreria la rendicidén
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Actividad

Organo
Responsable

Descripcion de las actividades

de cuentas de los gastos menudos y urgentes, la
revisa, si no es conforme la devuelve sin visarla; y de
serlo la devuelve visada para continuar con el tramite
de reposicion.

Producto:

= Rendicion de cuentas documentada autorizada
por la OAF para su pago o0 reembolso
correspondiente.

OAF-Tesoreria

Recibe rendicion de cuentas documentada
autorizada

La OAF-Tesoreria recibe la rendicibn de cuentas
autorizada por la OAF y la remite mediante
documento a la OAF-Contabilidad para el control
previo, compromiso y devengado en el Sistema SIAF-
SP.

OAF-
Contabilidad

Rendicion de cuentas devengada en el Sistema
SIAF-SP

La OAF-Contabilidad recepciona la rendicion de
cuentas documentada, la fiscaliza de acuerdo a la
normatividad vigente, si no esta conforme la devuelve
a la OAF-Tesoreria; y si esta la compromete y
devenga en el Sistema SIAF-SP para continuar su
tramite en la OAF-Tesoreria.

Producto:

= Rendicion de cuentas documentada validada vy
con la fase del devengado aprobado en el Sistema
SIAF-SP.

OAF-Tesoreria

Rendicion de cuentas girada en el Sistema SIAF-
SP

La OAF-Tesoreria recibe de la OAF-Contabilidad la
rendicion de cuentas documentada con el devengado
aprobado en el Sistema SIAF-SP, efectua el girado,
imprime el Comprobante de Pago y emite el cheque
para la respectiva reposicién del fondo.

Producto:
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Actividad Organo . .
Responsable Descripcion de las actividades
= Comprobante de Pago.
= Cheque a nombre del encargado del fondo.
10 OAF-Tesoreria | Archivo de la_ documentacidon sustentatoria de la

reposicion del Fondo para Pagos en Efectivo

La documentacion sustentatoria de la reposicion del
Fondo para Pagos en Efectivo debe ser archivada
para su custodia de acuerdo a ley.

Producto:

= Rendicién de cuentas documentada del Fondo
par Pagos en Efectivo concluida.
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8. Flujograma
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Denominacion del Proceso Cadigo
Conciliacién de Cuentas de Enlace
OAF- 25

1. Objetivo

Garantizar la consistencia de la informacidén financiera de SERVIR.

2. Base legal

= Directiva de Tesoreria N® 001-2007-F/77.15, aprobada por Resolucion Directoral
N°002-2007-EF/77.15.

= Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico, Ley N°
28112.

= Cierre contable y presentacion de informacion para la elaboracion de la Cuenta
General de la Republica, Directiva N° 006-2007-EF/93.01.

3. Definiciones

= Anexo N2 2 (Demostracion Analitica de los Saldos de las Cuentas de
Enlace) - Cuadro Mensual de los Recursos Entregados segun Estados
Bancarios: Este Reporte a nivel consolidado muestra los pagados y los girados
a favor del Tesoro Publico mediante Operaciones sin Cheque (Doc. B 082) y
Devoluciones con Doc. A 082 para cada mes por Rubro y Tipo de Recurso.

= Anexo N2 2 (Demostracion Analitica de los Saldos de las Cuentas de
Enlace) - Detalle Analitico los Recursos Entregados por el Tesoro Publico:
Este Reporte muestra por Subcuenta (UE) el resumen del(los) Rubro(s) y el(los)
Tipo(s) de Recurso y los montos entregados por el Tesoro Publico por Fuente de
Financiamiento.

= Anexo N2 2 (Demostracion Analitica de los Saldos de las Cuentas De
Enlace) - Detalle Analitico de los Depdsitos Efectuados al Tesoro Publico:
Muestra por Subcuenta (UE), Rubro y Tipo de Recurso el resumen de los
depositos efectuados a las Subcuentas Principales del Tesoro Publico y, por otro
lado los Girados con Doc. B 082 y las Devoluciones con Doc. A 082.

= Anexo N2 3 (Demostracion Analitica de los Depdsitos Efectuados a Favor
de la DNTP) - Detalle Analitico de los Depdsitos Efectuados al Tesoro
Publico: La informacion que presenta este Reporte es por Subcuenta (UE) y
Expediente SIAF mostrando el resumen del(los) Rubro(s) y el(los) Tipo(s) de
Recurso y los montos por los depdésitos efectuados al Tesoro Publico por Fuente
de Financiamiento.

= Sistema integrado de Administracion Financiera del Sector Publico (SIAF-
SP): Constituye el medio informatico oficial para el registro, procesamiento y
generacion de la informacién relacionada con la Administracion Financiera del
Sector Publico, cuyo funcionamiento y operatividad se desarrolla en el marco de
la normatividad aprobada por los érganos rectores de los sistemas integrantes
de la Administracion Financiera del Sector Publico.
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4. Productos

= Acta de Conciliacién de las Cuentas de Enlace.

= Anexo N°2 - Demostracion Analitica de las Cuentas de Enlace.

= Anexo N? 3 - Demostracion Analitica de los Depdésitos Efectuados a favor de la
Direccién Nacional de Tesoro Publico.

5. Formatos o documentos internos

= Este proceso no presenta formatos internos.

6. Consideraciones

= Es necesario tener en cuenta que no podra procesar un mes si el anterior no ha
sido procesado.
= Asimismo, una vez procesado un determinado mes se mostrara la informacion
hasta dicho mes.

7. Descripcion del proceso

Actividad Organo Descripcion de las actividades
Responsable

1 OAF-Tesoreria | Ingreso de informacion
La OAF-Tesoreria ingresa informacion al Control de
la Conciliacién de Cuentas de Enlace en el Sistema
SIAF-SP, lo procesa en forma mensual y luego
habilita para el envio.
Es necesario tener en cuenta que no podra procesar
un mes si el anterior no ha sido procesado.
Asimismo, una vez procesado un determinado mes
se mostrara la informacién hasta dicho mes.

2 OAF-Tesoreria | Verificacion del Reporte Anexo N°2

La OAF-Tesoreria imprime el Anexo N° 2, analiza y
verifica si la informacion ingresada es correcta. De
existir errores en los saldos determinados, se efectia
los ajustes correspondientes, procesa, cierra, envia la
informacion y emite el Anexo N° 2 definitivo.

En este anexo se muestra en la parte superior los
Recursos Entregados segun Estado Bancarios:
Cheques Pagados, Carta Orden, Nota de Cargo,
Abono en Ctas., Prov., DCTP, etc.
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Actividad

Organo
Responsable

Descripcion de las actividades

En el é&rea inferior se muestran los Pagos sin
Afectacién Financiera (Documento 082).

Producto:
= Anexo N° 2 “Demostracién Analitica de los Saldos

de las Cuentas de Enlace” aprobado por la OAF-
Tesoreria.

OAF-Tesoreria

Verificacion del Reporte Anexo N°3

La OAF-Tesoreria imprime el Anexo N° 3, analiza y
verifica si la informacion ingresada es correcta. De
existir errores en los saldos determinados, se efectua
los ajustes correspondientes, procesa, cierra, envia la
informacion y emite el Anexo N° 3 definitivo.

En este anexo se muestra en la parte superior el
Detalle Analitico de los Depésitos Efectuados al
Tesoro Publico: Papeletas de Depdsitos T6, Notas de
Abono, Carta Orden, etc.

En el area inferior se muestran Depdsitos sin giro de
Cheques (Documento 082).

Producto:
= Anexo N¢ 3 (Demostracion Analitica de los

Depésitos Efectuados a favor de la DNTP)
aprobado por la OAF-Tesoreria.

OAF-Tesoreria

Envio de la informacion a la DNTP

Seguidamente, la  OAF-Tesoreria realiza la
transferencia de datos de la informacién del pliego a
la DNTP para la aprobacion de la Conciliacion de
Cuentas de Enlace, de acuerdo al Cronograma
establecido.

OAF-Tesoreria

Preparacidon de la carpeta para su remision a la
DNTP

Una vez aprobada la Conciliacion de Cuentas de
Enlace por la DNTP, la OAF-Tesoreria prepara la
carpeta para presentarlo oficialmente a la DNTP, la
cual contendra el Acta y los Anexos N°2 y 3 con las
firmas de la OAF, la OAF-Contabilidad y la OAF-
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Actividad Organo Descripcion de las actividades
Responsable

Tesoreria.

Producto:

= Acta de Conciliacion de las Cuentas de Enlace.

= Anexo N° 2 “Demostracion Analitica de los
Saldos de las Cuentas de Enlace” aprobado por
la DNTP.

= Anexo N? 3 (Demostracion Analitica de los
Depdsitos Efectuados a favor de la DNTP)
aprobado por la DNTP.

6 OAF-Tesoreria | Remision de la informacion a la OAF-Contabilidad

y OAF

Preparada la carpeta con la firma de la OAF-

Tesoreria, se deriva a la OAF-Contabilidad para su

revision y posterior firma.

Una vez que retorna la carpeta firmada por la OAF-

Contabilidad se remite a la OAF para su firma, la cual

una vez realizada esta actividad regresa nuevamente

a la OAF-Tesoreria.

7 OAF-Tesoreria | Remisidn de la informacion a la DNTP

Luego que la carpeta este completa, la misma se
envia oficialmente a la Oficina de Contabilidad y
Estadistica de la DNTP.

Producto:

= Carpeta de Conciliacion de las Cuentas de
Enlace concluida.
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8. Flujograma

CODIGO
OAF-26
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Denominacion del proceso Caddigo

Administracion de la planilla de remuneraciones y/o pagos del | OAF-26
personal CAP, del personal bajo la modalidad de Contratacién
Administrativa de Servicios y de Gerentes Publicos

1. Objetivo

Establecer las acciones necesarias para la adecuada administracion de la planilla de
remuneraciones y/o pagos del personal CAP, del personal con Contratacion
Administrativa de Servicios de SERVIR y complemento remunerativo de Gerentes
Publicos

2. Base legal

Ley del Presupuesto Publico para el Ano Fiscal 2009, Ley N° 29289

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

Ley Marco del Empleo Publico, Ley N° 28175

Decreto Supremo N 015-72-TR, que obliga a los Empleadores a llevar las
planillas de pago de remuneraciones de sus trabajadores.

Ley N°¢ 25139, dispone que los trabajadores sujetos al régimen laboral de la
actividad privada, tienen derecho a percibir dos gratificaciones en el afno.

Decreto Legislativo N° 713, que regula sobre descansos remunerados de los
trabajadores sujetos al régimen laboral de la actividad privada.

Decreto supremo N 001-98-TR, Normas reglamentarias relativas a obligacion de
los empleadores de llevar Planillas de Pago.

3. Definiciones

Remuneraciones: Lo que recibe a cambio del trabajo para el que fue contratado
un trabajador de su empleador.

Contratacion Administrativa de Servicios: es una modalidad contractual de la
Administracion Publica, privativa del Estado, que vincula a una entidad publica
con una persona natural que presta servicios de manera no autbnoma. Se rige
por normas del derecho publico y confiere a las partes Unicamente los beneficios
y las obligaciones que establece el Decreto Legislativo N® 1057 y su reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM.

Complemento Remunerativo: Es el pago que realiza SERVIR a los Gerentes
Publicos por el desemperio de sus funciones. Este resulta de la diferencia entre
lo que paga la institucion que solicito el gerente y la escala remunerativa fijada.
Mejor fecha: es aquella en la cual vence la obligacion contraida, y en la que,
segun la naturaleza de la obligacion, debe realizar el pago del gasto devengado.
Calendario de Compromisos: Es la herramienta para el control presupuestal del
gasto que aprueba la Direccibn Nacional de Presupuesto Publico, para
establecer el monto maximo para comprometer mensualmente, dentro del marco
de las Asignaciones Presupuestarias aprobadas en el Presupuesto Institucional
del Pliego y de acuerdo a la disponibilidad financiera de la Caja Fiscal.

Planilla Unica de Remuneraciones: Es el documento que determina el pago de
las remuneraciones y derechos que les corresponde mensualmente a los
trabajadores de SERVIR, sustentada en documentos oficiales, emitidos por
autoridades competentes, a través de los que se disponen pagos y/o descuentos
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Presupuesto Analitico de Personal (PAP): es un documento de Gestion
Institucional, que considera el presupuesto para los servicios especificos de
personal nombrado y contratado, en funcion de la disponibilidad presupuestal del
Grupo Genérico del Gasto 1: Personal y Obligaciones Sociales, garantizando las
plazas estrictamente necesarias para el cumplimiento de las Metas y Objetivos
Institucionales.

Consultoria Externa: Es un servicio independiente y debe caracterizarse por la
imparcialidad en las acciones realizadas por los especialistas y asesores que
resultan ser externos a la Entidad.

4. Productos
Planilla de remuneraciones del personal CAP, CAS y Gerentes Publicos

5. Formatos o documentos internos

Ninguno.

6. Consideraciones

Se debera tener en cuenta los cronogramas de pago de remuneraciones
establecidas por el Ministerio de Economia y Finanzas.

Para la elaboracién de planillas, se debe tener en cuenta las disposiciones legales
referidas al pago de remuneraciones, descuentos de ley y los autorizados por el
trabajador, por resolucién o mandato judicial.

El importe que SERVIR debe abonar por el complemento remunerativo de Gerentes
Publicos, tiene que estar en relacién con lo que recibe de la institucién donde va a
laborar.

Para el pago de remuneraciones del personal CAP, OAF-RRHH debe contrastar el
Calendario de Compromisos del mes remitido por OPP con el ultimo Presupuesto
Analitico de Personal (PAP) aprobado a fin de garantizar que el pago a realizar sea
para el personal previsto.

El Complemento Remunerativo se paga hasta tres dias habiles antes que finalice el
mes al que corresponde el pago, sin embargo, es facultad de SERVIR establecer un
cronograma especial para efectuar dicho pago.

Las tardanzas, ausencias injustificadas, licencias sin goce de haber y otros debe ser
comunicada a SERVIR por las entidades receptoras, en su calidad de empleadores
del Gerente Publico, para efectuar el descuento proporcional del complemente
remunerativo que abonara SERVIR

La OAF-RRHH debe solicitar a las instituciones a las que fueron designados los
Gerentes Publicos, remitan en forma mensual los reportes de asistencia y
permanencia de estos. Esta informacion debe ser remitida dentro de los primeros
cinco (05) dias del mes para que sea incluida en la informacién remitida a la
Consultora Externa para la elaboracion de planillas.

Las planillas, reportes y las boletas y constancias de pago deben ser remitidas a
SERVIR en forma fisica y ademas deben adjuntar el medio magnético donde se
encuentren guardados los archivos de estas.

El original de la boleta sera entregado al trabajador a mas tardar el tercer dia habil
siguiente a la fecha de pago. El duplicado de la boleta quedara en poder del
empleador, el cual sera firmado por el trabajador. Si el trabajador no supiera firmar,
imprimira su huella digital.
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Si el empleador lo considera conveniente, la firma de la boleta por el trabajador sera
opcional. Sin embargo, en este caso, correspondera al empleador la carga de la
prueba respecto al pago de la remuneracion y la entrega de la boleta de pago al
trabajador.”

7. Descripcion del proceso

Actividad | Organo Descripcion de las actividades
Responsable

1 OAF-RRHH Recepcion _del  Calendario  Mensual __ de
Compromisos.
La OAF-RRHH debe recibir de OPP, dentro de los
primeros cinco (05) dias del mes, el Calendario
Mensual de Compromisos aprobado por el Ministerio
de Economia y Finanzas.
Producto
= Calendario de Compromisos aprobado

2 OAF-RRHH Envio de Informacidn (insumos) necesarias para

la elaboracion de las Planillas

La OAF-RRHH procesarda y enviara a la Consultora

Externa la informacién necesaria para la elaboracién

de las planillas de pagos. Dentro de estos se

encuentran:

a. Informacion de las altas y bajas que se hayan dado
durante el mes, asi como las modificaciones en los
componentes, de ser el caso.

b. Informacién de asistencia y permanencia del
personal que labora para SERVIR. En este se
detallara los dias efectivamente laborados,
ingresos y salidas, permisos por motivos
particulares, licencias sin goce de remuneraciones,
entre otros.

c. Informacion de la asistencia y permanencia de
todos los Gerentes Publicos (Lima y otras
regiones)

d. Informaciéon de descuentos autorizados por el
trabajador y/o gerente publico

e. Informaciéon de los movimientos que se hayan
dado en Empresas Administradoras de Fondo de
Pensiones (AFP’s).

f. Informacion de las modificaciones en lo que se
refiere al Impuesto de Quinta Categoria.

g. Otros

Producto
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Actividad

Organo
Responsable

Descripcion de las actividades

= Documento con informacién necesaria para la
elaboracion de planillas de pagos: altas y bajas,
asistencia y permanencia, descuentos
autorizados; movimientos de AFP’s;
modificaciones de Renta de Quinta Categoria;
entre otros.

Consultora
Externa

Recepcion de informacidn emitida por OAF-RRHH

La consultora externa, responsable de la elaboraciéon
de la Planilla de Remuneraciones de CAP, de CAS, y
del complemento remunerativo de Gerentes Publicos,
recepciona la informacién remitida por la OAF-RRHH
dentro de los primeros cinco (05) dias de cada mes.
Con esta informacion se procede a realizar los
calculos correspondientes a las planillas.

El dia doce (12) de cada mes, como fecha maxima, la
Consultora Externa debe culminar con la elaboracion
de las planillas y remitirlas a la OAF-RRHH junto con
todos los reportes necesarios: resumenes por
componente, importe a ser abonado, cuotas
patronales, descuentos por conceptos de asistencia,
quinta categoria, planillas de AFP’s, descuentos por
Quinta Categoria, etc., para su afectacion
presupuestal.

Productos

= Planilla de Remuneraciones, CAS y complemento
remunerativo calculada por la Consultora Externa

= Resumenes por componente, reportes de Cuotas
Patronales, descuentos por concepto de
asistencia, quinta categoria, planillas de AFP's,
descuentos por Quinta Categoria, etc.

OAF-RRHH

Recepcion de la Planilla de Remuneraciones, de
CAS vy del complemento remunerativo de
Gerentes Publicos

La OAF-RRHH recibe la planilla de CAP, CAS. Y
complemento remunerativo de Gerentes Publicos, la
cual debe revisarla y contrastarla con los reportes
generales que remite la empresa consultora.

Con el V°B® del profesional de OAF-RRHH se remite
al Jefe de la OAF
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Actividad | Organo Descripcion de las actividades
Responsable

Producto
» Planilla revisada por OAF-RRHH

5 OAF Recepcion de la Planilla de pagos
El Jefe de OAF recibe, toma conocimiento y da
conformidad a las planilas de CAP, CAS vy
complemento remunerativo de Gerentes Publicos, las
cuales remite a la OAF-Contabilidad para su
afectacion presupuestal.
Producto
» Planillas visadas por OAF

6 OAF-RRHH Solicita Boletas de Pago de Remuneraciones,
CAS y complemento remunerativo
La OAF-RRHH debe solicitar a la Consultora Externa
las boletas de pago (en el caso del personal CAP vy
complemento remunerativo) y constancias de pago
(personal con Contrato Administrativo de Servicios).
Producto
= Documento que solicita a la Consultora Externa,

las boletas y constancias de pago
7 Consultora Envio de Boletas y Constancias de Pago
Externa La empresa Consultora remite a la OAF-RRHH, en

forma fisica, las Boletas y Constancias de Pago
solicitadas.
Producto
» Boletas y Constancias de Pago

8 OAF-RRHH Recepcion de las Boletas y Constancias de Pago

La OAF-RRHH recibe las boletas y constancias de
pago y las contrasta con los reportes enviados con
las planillas. Después de aprobarlas, las remite al jefe
de la OAF.

Producto

= Boletas y constancias de pago visadas por OAF-
RRHH
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Actividad  Organo Descripcion de las actividades
Responsable

9 OAF Recepcion de Boletas y constancias Visadas
El jefe de la OAF, revisa y suscribe todas las boletas
y constancias de pago y las devuelve a OAF-RRHH
para su distribucién.
Producto
» Boletas y constancias de pago visadas por OAF

10 OAF-RRHH Recibe las boletas y constancias de pago

suscritas por OAF

La OAF-RRHH recibe las boletas y constancias
firmadas por el jefe de la OAF y las entrega al
personal en el plazo establecido por la norma.
Producto

= Boletas y constancias suscritas por el trabajador
= Archivo de boletas y constancias
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8. Flujograma

CAP, del personal bajo la

cODIGO:
OAF-26

Administracion de la planilla de remuneraciones y/o pagos del personal
modalidad de Contratacién Administrativa de Servicios y de Gerentes Publicos

Consultora Externa

OAF

OAF -RRHH

=

Recepcion del Calendario
Mensual de Compromisos
aprobado

v

Envio de Informacién

(insumos) necesarias

para la elaboracién de
las Planillas

- Informacién de altas y bajas del mes y

en los p
- Inf ion de asi: ia y per del
personal que labora en Servir .
- Infc i6n de la asi: i er ia de todos

yp
los Gerentes Publicos (Lima y otras regiones).
- Informacién de descuento autorizado por el
trabajador y/o gerente publico.
- Informacién de los movimientos que se hayan dado

en AFP’s.
- de las i i enlo que se
refiere al Impuesto de Quinta Categoria
-Otros.

Recepcion de la Planilla
de Remuneraciones, de

Recepcién de informacion
emitida por OAF-RRHH

4

- Planilla de Remuneraciones
y CAS calculada por la
Consultora Externa

por
uentos y

componentes, descl

CASy del
remunerativo de
Gerentes Publicos

aportes.

Recepcion y conformidad
de la Planilla de pagos
para proveer a OAF-
Contabilidad para su

- Planilla revisada por
OAF-RRHH

afectacion presupuestal

Planilla visada por OAF
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Denominacion del Proceso
Reclutamiento, Seleccién y Contratacion de personal del Cuadro
de Asignacion de Personal (CAP)

Codigo
OAF-27

1. Objetivo

Realizar las acciones necesarias para que SERVIR convoque, reclute, seleccione y
contrate al personal adecuado, basandose en las competencias que se requieran

para cada puesto de trabajo dentro de la entidad.

2. Base legal

Ley Marco del Empleo Publico, Ley N® 28175

Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal 2009, Ley N®
29289.

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

Decreto Supremo N¢ 130-2008-EF, Aprueban Escala Remunerativa del Pliego
Autoridad Nacional del Servicio Civil )

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

Art. 4° del Decreto Supremo N° 075-2008, sefiala que el empleado publico no
debe tener impedimentos para contratar con el estado y esta prohibido de recibir
doble percepcion.

Ley N® 26771, establecen prohibicion de ejercer faculta de nombramiento y
contratacion de personal en el Sector Publico en casos de parentesco

Ley N® 27736, Ley para la Transmision Radial y Televisiva de Ofertas Laborales
Decreto Supremo N° 012-2004-TR, Dictan disposiciones reglamentarias de la Ley
Ne 27736, referente a la transmisién radial y televisiva de ofertas laborales del
sector publico y privado (Art. 2)

3. Definiciones

Reclutamiento de Personal: Es el proceso de atraer individuos oportunamente y
en suficiente numero y con los debidos atributos y estimularlos para que soliciten
empleo en la organizacion

Proceso de seleccidon de personal: Es un procedimiento administrativo especial
que tiene por objeto la seleccidn de la persona natural o juridica con la cual las
Entidades del Estado van a celebrar un contrato para la contratacion de bienes,
servicios o la ejecucién de una obra.

Contratacion de Personal: Toda relacion contractual que implica vinculo laboral
entre una persona natural y una entidad del Estado

Ley Marco del Empleo Publico: Tiene por finalidad establecer los lineamientos
generales para promover, consolidad y mantener una administracién publica
moderna, jerarquica, profesional, unitaria, descentralizada y desconcentrada,
basada en el respecto al Estado de derecho, los derechos fundamentales y la
dignidad de la persona humana

Presupuesto Analitico de Personal (PAP): Es un documento de Gestion
Institucional, que considera el presupuesto para los servicios especificos de
personal nombrado y contratado, en funcion de la disponibilidad presupuestal del
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Grupo Genérico del Gasto 1: Personal y Obligaciones Sociales, garantizando las
plazas estrictamente necesarias para el cumplimiento de las Metas y Objetivos
Institucionales.

Cuadro de Asignacion de Personal (CAP): Es un documento técnico-normativo
de gestion institucional que contiene los cargos necesarios que la Alta Direccién
institucional prevé como necesarios para el normal funcionamiento de una
Entidad, en base a la estructura de la organizacion vigente.

Area usuaria: Es la dependencia cuyas necesidades pretenden ser atendidas
con determinada contratacion, o que, dada su especialidad y funciones, canaliza
los requerimientos formulados por otras dependencias

Designacion: Es el acto por el cual la autoridad encarga y autoriza el
desempeino de cargos de confianza o encargos especiales con los derechos y
limitaciones que las leyes establecen.

Plaza: es el cargo contemplado en el Cuadro de Asignacion de Personal (CAP)
que cuenta con el financiamiento debidamente previsto en el Presupuesto
Institucional dentro del Grupo Genérico de Gasto 1. “Personal y Obligaciones
sociales”. Las plazas se encuentran consideradas en el Presupuesto Analitico de
Personal.

Consultoria Externa: Es un servicio independiente y debe caracterizarse por la
imparcialidad en las acciones realizadas por los especialistas y asesores que
resultan ser externos a la Entidad.

Contrato de trabajo a Plazo Indeterminado: Este contrato dura hasta que el
trabajador se encuentre en condiciones de gozar de los beneficios que s el
asignan los regimenes de seguridad social, por limites de edad y afos de
servicio, salvo que se configuren algunas de las causales de extincion previstas
en la Ley.

Legajo de Personal: Expediente en el que se recopila la informacion
correspondiente al trabajador que ingresa a laborar en SERVIR.

4. Productos
» (Candidato ganador de la convocatoria seleccionado.
5. Formatos o documentos internos

= Solicitud de cobertura de plaza vacante prevista en el Cuadro de Asignacion
de Personal (CAP) Anexo 1

6. Consideraciones

Los organismos publicos y empresas del Estado deben remitir con diez (10) dias
habiles de anticipacion al inicio del concurso los puestos de trabajo vacantes a
ofertar. Dicha remisidn puede realizarse por escrito o via electrénica. El envio por
escrito se puede efectuar a la oficina de la Red Cil Proempleo ubicada en la
jurisdiccién o domicilio del organismo publico o empresa del Estado, o la Sede
Central del Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo. La remision digital se
realiza a la bolsa de empleo electronica: www.empleosperu.gob.pe

Los organismos publicos y empresas del Estado designaran al funcionario
responsable de remitir las ofertas de empleo de la entidad. Dicha designacion
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debe haberse realizado mediante resolucion del titular de la Entidad y publicada
en el Diario Oficial El Peruano.

= Los contratos a plazo indeterminado se celebran pactando el maximo plazo de
prueba, de acuerdo al siguiente detalle:

a. Gerentes : 1 ano

b. Jefes y Personal de Confianza : 06 meses
c. Profesionales y personal calificado : 03 meses
d. Otros puestos : 03 meses

= Los contratos de trabajo a Plazo Indeterminado no son de obligatoria
presentacion ante el Ministerio de Trabajo. La OAF-RRHH elaborara dos (02)
copias del contrato para ser suscrito por el Jefe de OAF y el ganador de la
convocatoria. Una copia sera archivada en el legajo personal y la otra le sera
entregada al trabajador.

» Para los procesos de seleccion, la Gerencia General, ha designado un Comité
Interno de Evaluacién permanente, el que se encargard de conducir el proceso
de seleccién
Este Comité puede estar conformado por dos O tres funcionarios. Su
conformacion es flexible y puede variar de acuerdo a la disponibilidad de tiempo
o de la categoria de la plaza convocada.

a. Si se trata de una Gerencia o de una Jefatura: estar4d conformado por el
Presidente Ejecutivo, el Gerente General y un invitado.

b. Sise trata de un Profesional o Técnico (CAP): estara conformado por el Jefe
de OAF, Jefe del area usuaria y un invitado.

c. Si el requerimiento lo realiza el Jefe de OAF: estara conformado por el
Gerente General y el Jefe de OAF.

En los dos ultimos casos, la OAF-RRHH también puede integrar el Comité
Evaluador.

7. Descripcion del proceso

Actividad Organo Descripcion de las actividades
Responsable
1 Area Usuaria Solicitud de cobertura de plaza vacante

El area usuaria (Gerencia o Jefatura) debera solicitar
la cobertura de la plaza vacante a través de un
requerimiento de contratacion de personal, en el cudl
se detallara la plaza solicitada prevista en el Cuadro
de Asignacion de Personal (CAP).

Esta solicitud debera ser remitida a la OAF-RRHH.
Producto

= Requerimiento de cobertura de plaza vacante
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Actividad  Organo Descripcion de las actividades
Responsable

2 OAF-RRHH Recepcion del requerimiento de cobertura de la
plaza
La OAF-RRHH recibe el requerimiento, revisa el
Cuadro de Asignacion de Personal (CAP) y da
conformidad para la cobertura de la Plaza solicitada y
traslada el requerimiento a OPP. En caso no se
cuente con la plaza, debera ser devuelto al area
usuaria.
Producto
» Plaza vacante prevista en el CAP

3 OPP Recepcion del requerimiento para opinién de
disponibilidad presupuestal
El jefe de OPP recibe el requerimiento e informa si
existe disponibilidad de recursos presupuestales para
la plaza solicitada.
Producto
= Informe favorable de disponibilidad presupuestal

4 OAF Recepcion de los informes favorables para
contratacion solicitada
El jefe de la OAF recibe el informe de la OAF-RRHH y
OPP en el que se detalla la plaza vacante y la
existencia de recursos presupuestales para su
cobertura, otorga su conformidad y remite el
expediente a la Gerencia General.
Producto
= Expediente con las opiniones favorables de AOF-

RRHH y OPP, asi como el V°B? del jefe de OAF
5 Gerencia Autorizacion de la cobertura de plazas
General

La Gerencia General revisa el expediente, da su
conformidad y autoriza dar inicio al proceso de
cobertura de la(s) plaza(s) solicitada(s) por el area
usuaria.
Producto
= Conformidad de cobertura de plazas solicitadas.

6 OAF-RRHH Recepcion del expediente que contiene el

requerimiento de contratacion aprobado
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Actividad

Organo
Responsable

Descripcion de las actividades

Con el expediente que contiene el requerimiento
aprobado, la OAF-RRHH analizara y definira el Perfil
del Puesto de la posicion laboral requerida y las
funciones a desarrollar.

Producto

= Perfil de Puesto definido

OAF-RRHH

Solicitud de contratacion de empresa consultora

La OAF-RRHH debera solicitar la contratacién de una
empresa consultora que brinde el servicio de
reclutamiento y seleccion de personal (si fuera
necesario solicitar una que realice técnica Head
Hunter), para lo cual elaborara los Términos de
Referencia y se adjuntara a éste, el Perfil del Puesto
definido para la plaza vacante.

Este expediente serd remitido a la OAF-Logistica con
el V°B? del Jefe de la OAF para que proceda con la
contratacion del requerimiento. (Véase proceso de
fase preparatoria, de ejecucion y seguimiento de
ejecucion contractual de un proceso de contratacion).

Producto

= Requerimiento de contratacibn de empresa
consultora aprobado por la OAF.

OAF-RRHH

Comunicacion de los puestos de trabajo vacantes
a ofertar al Ministerio de Trabajo

La OAF-RRHH debera remitir con diez (10) dias
habiles de anticipacién al inicio del proceso, los
puestos de trabajo vacantes a ofertar. Dicha
comunicacion puede realizarse por escrito o via
electronica a Red Cil Proempleo, indicando en ella la
casilla de correo electrénico de la consultora o de
SERVIR para recibir los Curriculos Vitae (CV).

Asimismo, se estableceran los plazos para la
presentacion de los CV's y de preferencia se
detallara el cronograma del proceso de seleccion.

Producto

= Comunicacion remitida al Ministerio de Trabajo
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Actividad

Organo
Responsable

Descripcion de las actividades

OAF-RRHH

Coordinacion con la empresa consultora

La OAF-RRHH coordinara con los representantes
designados por la Empresa Consultora respecto del
proceso de reclutamiento y seleccion convocado.
Para ello se les trasladaran todos los Curriculos Vitae
que han sido recepcionados en la casilla de correo
asignada en Red Cil ProEmpleo y/o de SERVIR para
estos efectos.

Producto
= Lista N® 1 de postulantes al proceso de seleccion

10

OAF-RRHH
OAF-Logistica
Tecnologias de
Informacion

Publicacion de Convocatoria en el Diario El

Comercio y en la Pagina Web de SERVIR

La OAF-RRHH elaborara la Convocatoria a
publicarse y solicitard a Tecnologias de Informacion y
a OAF-Logistica, con el V°B? de OAF, su publicacion
en la Pagina Web de SERVIR y en el Diario El
Comercio, respectivamente.

La convocatoria debe detallar la denominacién de la
plaza, el perfil y competencias requeridas para el
puesto, la casilla de correo electronico de la
consultora o de SERVIR para recibir los CVs, asi
como el cronograma del proceso de seleccién.

Producto

=  Publicaciéon de convocatoria en distintos medios

11

Empresa
Consultora

Recepcion y andlisis de Curriculos Vitae

La Empresa Consultora recibe los CVs en el plazo
sefalado en la Convocatoria.

Producto

= Lista N°® 2 de postulantes al proceso de seleccion.

12

Empresa
Consultora

Filtro vy calificacion de los Curriculos Vitae

recepcionados

La Empresa Consultora realizara el filtro
correspondiente y en base a ello seleccionara la lista
corta 0 Terna de los postulantes aptos para la
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Actividad

Organo

Responsable

Descripcion de las actividades

Entrevista Personal.

Esta informacién debe ser remitida a la OAF-RRHH
mediante un informe, detallando los resultados
obtenidos.

Producto

= Informe con el detalle de los resultados obtenidos
en la evaluacion

13

Empresa
Consultora

Elaboraciéon del cronograma de Entrevistas
Personal

En coordinacion con la OAF-RRHH, la Empresa
Consultora prepara el cronograma de la Entrevista
Personal, el cual sera comunicado a los postulantes
aptos en forma oportuna. La fecha y hora de la
entrevista puede ser comunicada por la OAF-RRHH o
por la empresa consultora via telefénica o por correo
electrénico.

Producto

= Cronograma de Entrevista Personal

14

OAF-RRHH

Recepcion de _informaciéon _remitida por la
Consultora externa

La OAF-RRHH recibe la Terna de postulantes y el
informe de evaluacién, el cual incluye el archivo de
los Curriculos Vitae de los integrantes de la Terna.

Este ultimo es remitido al Comité de Evaluacién
designado para este fin, para que proceda a
analizarlos, si lo considera necesario, y tenga una
idea preliminar de los postulantes que van a ser
entrevistados.

15

Comité
Evaluacion

de

Recepcidn de la informacion de OAF-RRHH

El Comité Evaluador recibe la informacion remitida
por la OAF-RRHH, revisa los Curriculos Vitae y
procede a preparar la Entrevista Personal.

La Entrevista Personal servirA para evaluar
principalmente las competencias y los conocimientos
con los que cuenta el postulante. También se tomara
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Actividad

Organo

Responsable

Descripcion de las actividades

en cuenta su experiencia laboral y las habilidades
adquiridas durante su desempeio profesional. El
Comité tiene la potestad de plantear temas y/o casos
aresolver.

Producto

» Evaluacion de la terna presentada por la
consultora

16

Comité
Evaluacion

de

Resultados de la Entrevista Personal

Luego de realizada la Entrevista Personal, el Comité
Evaluador registrara los puntajes obtenidos por los
postulantes entrevistados y determina la calificacion
final.

Esta calificacién se debe plasmar en un formato de
evaluacion elaborado para tal fin, el cual, al final de la
Entrevista Personal, debe ser suscrito por los
integrantes del Comité de Evaluacion.

Producto

» Evaluacion suscrita por el Comité de Evaluacion.

17

OAF-RRHH

Publicacion de Resultados en la Pagina Web

Una vez suscrita la evaluacién, OAF-RRHH solicita a
la Tecnologias de Informacién, con el V°B? de OAF o
Gerencia General segun corresponda, la publicacion
de los resultados finales.

Producto

= Publicacion de resultados finales en Pagina Web

18

OAF-RRHH

Remision de informacion a OAF con Resultados

Finales

La OAF-RRHH remite a OAF, en forma oficial, los
resultados del proceso de seleccion y remite el
proyecto de Resoluciéon de Presidencia Ejecutiva y/o
Contrato de Trabajo.

Producto

= Informe oficial con resultados finales
* Proyecto de Resolucion que autoriza la
contratacion y/o contrato de trabajo.
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Actividad

Organo

Responsable

Descripcion de las actividades

19 OAF Recepcion de resultados finales
Recibe el informe remitido por la OAF-RRHH que
contiene los resultados finales del proceso de
seleccién y luego de revisarlo da el V°B? al proyecto
de resolucion de Presidencia Ejecutiva y al contrato
de trabajo.
Producto
= Proyecto de Resolucion y Contrato de Trabajo

visados
20 Gerencia Propuesta de la contratacion del postulante
General

Una vez que OAF remite el informe con los resultados
finales, la GG lo analiza, lo aprueba y traslada a la
Presidencia Ejecutiva para la suscripcion de la
Resolucion de Presidencia que autoriza la
contratacion.
Con esta Resolucion autoritativa se traslada a la
OAF-RRHH para continuar con el proceso de
contratacion.
Producto
= Aprobacién y autorizacién de la contratacion

21 OAF-RRHH Comunicacion con el ganador del proceso
OAF-RRHH, a través de la empresa consultora o en
forma directa se comunica con el ganador del
proceso de selecciéon y coordina con el (la) la fecha
para la suscripcion del contrato, previa presentaciéon
de su CV documentado, Declaraciones Juradas y
otros documentos que SERVIR considera necesarios.

22 OAF-RRHH Suscripcion del Contrato de trabajo
La OAF-RRHH entrega el contrato de trabajo al (la)
ganador(a) del proceso de seleccidn para su lectura y
suscripcion.
Producto
= Contrato de trabajo suscrito por el ganador

23 OAF-RRHH Envio del Contrato suscrito
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Actividad | Organo Descripcion de las actividades
Responsable

OAF-RRHH remite el contrato suscrito por el ganador
del proceso de seleccion, al Jefe de OAF para que
éste lo eleve a la instancia correspondiente.

24 OAF Recepcion del Contrato de Trabajo
El Jefe de OAF recibe el contrato de trabajo suscrito
por el ganador y lo remite a la Gerencia General para
su suscripcién

25 Gerencia Recepcion el Contrato de Trabajo

General

El Gerente General revisa y luego de ello, suscribe el
contrato de trabajo. Una vez firmado lo remite a OAF-
RRHH
Producto
= Contrato de trabajo firmado por Gerencia General

26 OAF-RRHH Recepcién del Contrato de Trabajo suscrito
Una vez que cuenta con el Contrato de Trabajo
suscrito por Gerencia General, se entrega una copia
al ganador del proceso de seleccién y la otra copia
queda de cargo para su legajo personal
Producto
= Entrega de contrato de trabajo suscrito por

Gerencia General
27 OAF-RRHH Apertura de Legajo Personal

El cargo de recepcion del contrato de trabajo debe
ser archivado en el legajo personal, junto con el
Curriculo Vitae documentado, las declaraciones
juradas y otros documentos que SERVIR considera
necesarios solicitarle.

Producto

» Legajo Personal
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Denominacion del proceso Cadigo
Reclutamiento, Seleccion y Contratacién de personal con | OAF-28
Contratacion Administrativa de Servicios (CAS)

1. Obijetivo

Establecer las acciones necesarias para que SERVIR convoque, reclute, seleccione
y contrate personal adecuado, basandose en las competencias que se requieran
para cada puesto de trabajo dentro de la entidad y bajo la modalidad de CAS.

2. Base legal

» Ley Marco del Empleo Publico, Ley N® 28175.

» Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Ano Fiscal 2009, Ley N¢
29289.

= Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, Ley N° 28411

= Decreto Supremo N°? 075-2008-PCM, aprueba el reglamento del Decreto
Legislativo N°¢ 1057, que regula el régimen especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

= Art. 4° del Decreto Supremo N® 075-2008, senala que el empleado publico no
debe tener impedimentos para contratar con el estado y esta prohibido de recibir
doble percepcion.

= Ley N? 26771, establecen prohibicién de ejercer faculta de nombramiento y
contratacion de personal en el Sector Publico en casos de parentesco.

3. Definiciones

* Reclutamiento de Personal: Es el proceso de atraer individuos oportunamente
y en suficiente nimero y con los debidos atributos y estimularlos para que
soliciten empleo en la organizacion

* Proceso de seleccion de personal: Es un procedimiento administrativo especial
que tiene por objeto la seleccién de la persona natural o juridica con la cual las
Entidades del Estado van a celebrar un contrato para la contratacion de bienes,
servicios o la ejecucion de una obra.

= Contratacion de Personal: Toda relacion contractual que implica vinculo laboral
entre una persona natural y una entidad del Estado

= Contratacion Administrativa de Servicios: Es una modalidad contractual de la
Administracion Publica, privativa del Estado, que vincula a una entidad publica
con una persona natural que presta servicios de manera no auténoma. Se rige
por normas del derecho publico y confiere a las partes unicamente los beneficios
y las obligaciones que establece el Decreto Legislativo N° 1057 y su reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM.

» Servicio No Auténomo: Es la prestacién de servicios que realiza una persona a
favor de una Entidad Publica de manera dependiente, sin que ello implique un
vinculo laboral con la Entidad

» Ley Marco del Empleo Publico: Tiene por finalidad establecer los lineamientos
generales para promover, consolidad y mantener una administracién publica
moderna, jerarquica, profesional, unitaria, descentralizada y desconcentrada,



basada en el respecto al Estado de derecho, los derechos fundamentales y la
dignidad de la persona humana

Area usuaria: Es la dependencia cuyas necesidades pretenden ser atendidas
con determinada contratacién, o que, dada su especialidad y funciones, canaliza
los requerimientos formulados por otras dependencias

Designacion: Es el acto por el cual la autoridad encarga y autoriza el
desempeno de cargos de confianza o encargos especiales con los derechos y
limitaciones que las leyes establecen

Legajo de Personal: Félder en el que se recopila la informacién correspondiente
al trabajador que ingresa a laborar en SERVIR.

4. Productos
Seleccion del candidato ganador en la convocatoria

5. Formatos o documentos internos

Ninguno.

6. Consideraciones

Los contratos CAS son a plazo determinado. En ningun caso la duracion puede
ser mayor al periodo que corresponde al afo fiscal respectivo dentro del cual se
efectla la contratacién. El contrato de puede ser prorrogado o renovado cuantas
veces considere la entidad en funcion de las necesidades y de la evaluacion y
requerimiento del area.

El contrato de sera suscrito por el Jefe de OAF y la persona seleccionada en el
proceso de convocatoria dentro de un plazo no mayor de los cinco (05) dias
habiles, contados a partir del dia siguiente de haber sido publicados los
resultados

Para los procesos de seleccion, la Gerencia General, ha designado un Comité
Interno de Evaluacién permanente, el que se encargard de conducir el proceso
de seleccion. Este estard conformado por el Jefe de OAF, el Jefe del area
usuaria y un invitado.

El Comité puede estar integrado también por el Profesional de OAF-RRHH,
segun disponibilidad.

7. Descripcion del proceso

Actividad | Organo Descripcion de las actividades

Responsable

Area Usuaria Solicitud de contratacion de personal CAS

El area usuaria (Gerencia o Jefatura) debera solicitar
la contratacion bajo la modalidad de CAS. Para ello,
elaboraréa el requerimiento de contratacion en el que
debe detallar la descripcion del servicio a realizar, los
requisitos minimos y las competencias que debe
reunir el postulante, asi como la justificacién de la
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Actividad

Organo
Responsable

Descripcion de las actividades

necesidad de contratacion.
Producto

= Requerimiento de contratacion de personal bajo la
modalidad de CAS.

OAF-RRHH

Recepcion del requerimiento de contratacion

La OAF-RRHH recibe el requerimiento, revisa su
contenido y solicita a OPP informe respecto de la
disponibilidad de recursos presupuestales

Producto

= Memorando con el que solicita disponibilidad
presupuestal

OPP

Opinién de disponibilidad presupuestal

OPP analiza el presupuesto anual asignado para las
contrataciones bajo la modalidad de CAS vy si existen
los recursos presupuestales, remite su conformidad
para la contratacion correspondiente

Producto
= Informe favorable de disponibilidad presupuestal

OAF-RRHH

Recepcion de Informe favorable de OPP para
contratacion

La OAF-RRHH recibe el informe de OPP en el que se
define la existencia de recursos presupuestales para
la contratacién administrativa de servicios y junto con
su conformidad remite el expediente al Jefe de OAF.

Producto

= Expediente con las opiniones favorables de AOF-
RRHH y OPP

OAF

Recepcion del expediente para la contratacion
solicitada

El OAF recepciona el expediente para la contratacidén
solicitada (informe de OAF-RRHH y OPP). Da su
conformidad y lo remite a Gerencia General

Producto
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Actividad

Organo
Responsable

Descripcion de las actividades

= Expediente con las opiniones favorables de AOF-
RRHH y OPP y el V°B? de OAF

6 Gerencia Recepcion del expediente de contratacion visado
General
Gerencia General revisa el expediente, da su
conformidad y autoriza dar inicio al proceso de la(s)
contratacion(es) solicitada(s) por el(as) area(s)
usuaria(s).
Producto
= Proceso de contratacion autorizado
7 OAF-RRHH Recepcion del expediente que contiene el
requerimiento de contratacién aprobado
Una vez recibido el requerimiento de contratacidon
aprobado, la OAF-RRHH debe analizar y definir el
Perfil de Puesto.
Producto
= Perfil de Puesto definido
8 OAF-RRHH Publicaciéon de Convocatoria
Tecnologias de
Informacion La OAF-RRHH elaborara la Convocatoria y en

coordinacién con el encargado de Tecnologias de
Informaciéon y con el V°B? del Jefe de OAF, sera
publicada en la Pagina Web de SERVIR y en un lugar
visible de acceso publico de la Entidad.

Esta publicacion debe hacerse cuando menos cinco
(05) dias habiles antes de iniciarse el proceso de
seleccion.

En la publicacion debe detallarse la denominacién de
la plaza, el perfil y competencias requeridas para el
puesto, asi como las actividades a desarrollar.

Asimismo, se debe colocar la casilla de correo
electrénico de SERVIR, para que en los plazos
previstos, los postulantes envien sus Curriculos Vitae.

Producto

» Publicacion de convocatoria en Pagina Web y en
lugares visibles de la Entidad.
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Actividad

Organo
Responsable

Descripcion de las actividades

9 OAF-RRHH Recepcion y andlisis de Curriculos Vitae
El profesional de OAF-RRHH, recibira los Curriculos
Vitae (CV) dejados en el plazo sefalado en la
Convocatoria y realizara el andlisis de estos teniendo
en consideracion el perfil y los requisitos exigidos
para el puesto.

10 OAF-RRHH Filtro y evaluacidn de Curriculos Vitae
El OAF-RRHH realizara el filtro correspondiente y
seleccionara una lista corta de postulantes que
cumplen con el Perfil del Puesto.
Producto
= Lista corta de postulantes aptos

11 OAF-RRHH Envio de informe que contiene CV's
El profesional de OAF-RRHH, coordina con el Jefe de
OAF para enviarle el informe con las personas
seleccionadas por él.
Producto
» Informe que contiene la lista corta de postulantes

12 OAF Recepciéon de informe de lista corta de
postulantes
El Jefe de OAF elabora un informe en base a lo
remitido por el OAF-RRHH y lo envia al Area Usuaria
para su analisis
Producto
» Informe de OAF con lista corta de postulantes

13 Area Usuaria Recepcion de la lista corta

Una vez recibido el informe de OAF, el area usuaria
analizara la lista corta, de estar de acuerdo con ella,
realizara un nuevo filtro y seleccionara un grupo mas
reducido de postulantes, el cual sera informado al
OAF para que se coordine la fecha de la Entrevista

Si el Area Usuaria no esta de acuerdo con la lista
remitida, sera devuelta a OAF para que este coordine
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Actividad | Organo Descripcion de las actividades
Responsable
con OAF-RRHH.
Producto
» Relacion de postulantes elegidos para la
Entrevista.
14 OAF-RRHH Elaboracion _del cronograma de Entrevista
Personal
El profesional de OAF-RRHH, en coordinaciéon con
los integrantes del Comité de Evaluacién, elaborara
el cronograma de Entrevista Personal, via telefonica o
por correo electrdnico.
Producto
= Cronograma de Entrevista Personal
15 Comité de | Recepcion de la informacién de OAF-RRHH
Evaluacion
El Comité de Evaluacién recibe la informacion
remitida por la OAF-RRHH, revisa los Curriculos
Vitae y procede a preparar la Entrevista Personal.
La Entrevista Personal servirA para evaluar
principalmente las competencias y los conocimientos
con los que cuenta el postulante. También se tomara
en cuenta su experiencia laboral y las habilidades
adquiridas durante su desempeio profesional. El
Comité tiene la potestad de plantear temas y/o casos
a resolver.
Producto
= Evaluacién de los postulantes presentados por el
Area Usuaria
16 Comité de | Resultados de la Entrevista Personal
Evaluacion

Luego de realizada la Entrevista Personal, el Comité
Evaluacion registrara los puntajes obtenidos por los
postulantes entrevistados y determina la calificacion
final.

Esta calificacion se debe plasmar en un formato de
evaluacion elaborado para tal fin, el cual, al final de la
Entrevista Personal, debe ser suscrito por los
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Actividad

Organo
Responsable

Descripcion de las actividades

integrantes del Comité de Evaluacion.
Producto

» Evaluacion suscrita por el Comité de Evaluacion.

17 OAF-RRHH Publicaciéon de Resultados en la Pagina Web
Una vez suscrita la evaluacion, la OAF-RRHH solicita
a la OAF-Tecnologias de Informacion, con el V°B? de
OAF o Gerencia General segun corresponda, la
publicacién de los resultados finales.
Producto
= Publicacion de resultados finales en Pagina Web
18 OAF-RRHH Remision de informacidn a OAF con Resultados
Finales
La OAF-RRHH remite a OAF, en forma oficial, los
resultados del proceso de seleccion y remite el
proyecto de Resolucion de Presidencia Ejecutiva y/o
Contrato.
Producto
» Informe oficial con resultados finales
» Proyecto de Resolucion que autoriza la
contratacion y/o contrato.
19 OAF Recepcion de resultados finales
La OAF recibe el informe remitido por la OAF-RRHH
que contiene los resultados finales del proceso de
seleccién y luego de revisarlo da el V°B? al proyecto
de resolucién de Presidencia Ejecutiva y al contrato.
Producto
»= Proyecto de Resolucion y Contrato visados
20 Gerencia Propuesta de la contratacion del postulante
General

Una vez que la OAF remite el informe con los
resultados finales, la Gerencia General lo analiza,
aprueba y traslada a la Presidencia Ejecutiva para la
suscripcién de la Resolucién de Presidencia que
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Actividad

Organo
Responsable

Descripcion de las actividades

autoriza la contratacién.

Con esta Resolucion autoritativa se traslada a la
OAF-RRHH para continuar con el proceso de
contratacién.

Producto

= Aprobacion y autorizaciéon de la contratacion

21 OAF-RRHH Comunicacidén con el ganador del proceso
La OAF-RRHH se comunica con el ganador del
proceso de seleccion y coordina con el (la) la fecha
para la suscripcion del contrato, previa presentaciéon
de su CV documentado, Declaraciones Juradas y
otros documentos que SERVIR considera necesarios.

22 OAF-RRHH Suscripcion del Contrato de trabajo
La OAF-RRHH entrega el contrato al(a) ganador(a)
del proceso de seleccion para su lectura y
suscripcion.
Producto
= Contrato suscrito por el ganador

23 OAF-RRHH Envio del Contrato suscrito
La OAF-RRHH remite el contrato suscrito por el
ganador del proceso de seleccién, al Jefe de OAF
para que éste lo eleve a la instancia correspondiente.

24 OAF Recepcion el Contrato
El Jefe de la OAF recibe el contrato de trabajo
suscrito por el ganador y lo remite a la Gerencia
General para su suscripcion.

25 Gerencia Recepcion el Contrato

General

El Gerente General revisa y luego de ello, suscribe el
contrato de trabajo. Una vez firmado, lo remite a la
OAF-RRHH.

Producto

» Contrato firmado por Gerencia General
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Actividad

Organo
Responsable

Descripcion de las actividades

26 OAF-RRHH Recepcion del Contrato de Trabajo suscrito
Una vez que cuenta con el Contrato suscrito por
Gerencia General, se entrega una copia al ganador
del proceso de seleccion y la otra copia queda de
cargo para su legajo personal
Producto
= Cargo de recepcion del contrato entregado al

ganador del concurso
27 OAF-RRHH Apertura de Legajo Personal

El cargo de recepcion del contrato de trabajo debe
ser archivado en el legajo personal, junto con el
Curriculo Vitae documentado, las declaraciones
juradas y otros documentos que SERVIR considera
necesarios solicitarle.

Producto

» |Legajo Personal
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Denominacion del proceso: Caddigo
Control de asistencia, permanencia y puntualidad del personal | OAF-29
que labora en SERVIR

1.

Objetivo

Establecer los mecanismos mediante los cuales el personal de SERVIR esté
debidamente orientado sobre el procedimiento a seguir para el control de asistencia,
permanencia y puntualidad, asi como para obtener permisos o licencias para
ausentarse del centro de trabajo por motivos de trabajo, asuntos personales o
particulares

2.

Base legal

Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2009, Ley N° 29289.
Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral.
Decreto Supremo N2 003-97-TR: Texto Unico ordenado de la Ley de
Productividad y Competitividad Laboral.

Decreto Legislativo N° 713 que consolida la legislacién sobre los descansos
remunerativos de los trabajadores sujetos al Régimen Laboral de la Actividad
Privada.

Decreto Legislativo N® 854, Ley de Jornadas de Trabajo, Horario y Trabajo en
Sobretiempo. )

Decreto .Supremo N® 007-2002-TR: Texto Unico ordenado de la Ley de Jornada
de Trabajo, Horario y Trabajo en Sobretiempo.

Decreto Supremo N°® 008-2002-TR: Reglamento de Ley de Jornada de Trabajo,
Horario y Trabajo en Sobretiempo.

Decreto Supremo N° 004-2006-TR, modificado por el Decreto Supremo N° 011-
2006-TR, dictan disposiciones sobre control de asistencia y de salida de los
trabajadores sujetos a la actividad privada.

Definiciones

Control de Asistencia: Procedimiento mediante el cual se controla la asistencia,
puntualidad y permanencia de los trabajadores para el cumplimiento de la
jornada laboral.

Horario de trabajo: Indica las horas de entrada, refrigerio y salida que debera
cumplir el trabajador de acuerdo a lo establecido por SERVIR.

Jornada Laboral: Constituye el periodo de tiempo total que debera permanecer
el trabajador en el centro de trabajo.

Tiempo de refrigerio: Periodo de tiempo establecido, con la finalidad que el
trabajador lo destine a la ingesta de su alimentacion principal.

Licencia: Es el periodo de tiempo en dias, autorizado a un trabajador, para
ausentarse del centro de trabajo durante la jornada laboral (deberéd constar por
escrito).

Permiso: Es el periodo de tiempo en horas (menor a un dia de trabajo)
autorizado a un trabajador, para ausentarse del centro de trabajo durante el
horario de trabajo. El empleador determina su caracter descontable o no.
Tardanza: Ingreso al centro de trabajo superando la hora regular de ingreso.



Tolerancia: Tiempo que se concede al trabajador, en forma excepcional, para
registrar su asistencia del dia después de la hora de ingreso establecida.
Comision de Servicios: Acto que implica un encargo de la entidad a ejecutarse
fuera de sus instalaciones.

Productos
Control de Permanencia del personal

Formatos o documentos internos

Formato de Movilizacion de Personal, si es por horas.
Autorizacion de Viaje Oficial, si la comision es por uno o mas dias

Consideraciones

No se encuentran comprendidos en la jornada méaxima los siguientes
trabajadores:

o De Direccion

o De Confianza

o No sujetos a fiscalizacion inmediata

o Que prestan servicios de espera, vigilancia o custodia
El empleador tiene la facultad de:

o Establecer jornadas compensatorias de trabajo conforme a ley

o Modificar, ampliar o reducir la jornada y horario de trabajo, conforme a ley.

o Establecer los turnos de trabajo fijos o rotativos, los que podran variar con

el tiempo segun las necesidades

Cuando el trabajador por necesidad de servicios, supere las horas laboradas,
establecidas en el horario de trabajo; se procedera a la compensacion de esas
horas adicionales con descanso fisico por la prestacién de trabajos o servicios en
sobretiempo.
Para este proceso, la OAF-RRHH debe poner a disposicién del personal una
Directiva en la que se detallen los pasos a seguir para el control de asistencia y
permanencia del personal. En esta se detallara los pasos a seguir para solicitar
permisos por comision de servicio, por motivos particulares, citas médicas; asi
como licencias con y sin goce de remuneraciones, etc.
Los formatos de Movimientos de Personal, seran el medio por el cual el personal
de SERVIR solicite el permiso, por horas, este debera ser visado por su Jefe
Inmediato y de ser necesario el Jefe de OAF. En caso necesite desplazarse fuera
de la ciudad solicitara el formato Autorizacion de Viaje en el que se detallara la
fecha de viaje y retorno. En este caso debera ser visado por el Jefe de OAF.

Descripcion del proceso

Actividad | Organo Descripcion de las actividades

Responsable

OAF-RRHH Consolidacion de Informacidon recolectada del
Sistema Integral de Control de Asistencia
La OAF-RRHH procesara semanal y/0
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Actividad

Organo
Responsable

Descripcion de las actividades

quincenalmente, los reportes electrénicos de
asistencia del personal, asi como los formatos de
Movimiento de Personal utilizados, de acuerdo a los
lineamientos establecidos en el Instructivo para el
registro de ingresos y salidas del personal en el
Sistema Integral de Control de Asistencia.

De la misma forma, procesara los reportes de horas
no laboradas para cada trabajador por concepto de
tardanzas, permisos particulares, licencias sin goce
de haber. Asimismo, se obtendra un reporte de los
descansos médicos y/o citas médicas.

Toda esta informacion sera parte de un informe
mensual, a partir de los cuales se elaboraradn cuadros
comparativos. Los informes seran remitidos al Jefe de
la OAF, Gerencias o Jefes de Area con las
recomendaciones respectivas.

Producto

= Informes de asistencia del personal

OAF

Revision del Informe mensual

El Jefe de la OAF revisa los informes remitidos y de
considerarlo conveniente, solicita se realicen
reajustes en las disposiciones emitidas para el control
de asistencia del personal y/o aplicar algunas
recomendaciones o medidas correctivas planteadas
por la OAF-RRHH.

Producto

= Posibles reajustes sobre las directivas de control
de asistencia de personal.

OAF-RRHH

Recepcion de las disposiciones emitidas
La OAF-RRHH recibe las disposiciones emitidas por
el Jefe de OAF y las traslada al personal de SERVIR.

Producto
= Comunicaciones dirigidas al personal

OAF-RRHH

Elaboracién de Informe Anual de Asistencia del
Personal

La OAF-RRHH elaborara el Informe Anual de
Asistencia del Personal, el cual ademas de los datos
generales debe contener indicadores de gestion tanto
a nivel individual como institucional, y sera remitido al
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Actividad

Organo
Responsable

Descripcion de las actividades

Jefe de la OAF para conocimiento y acciones, de ser
el caso.

Producto
Informe Anual de Asistencia del Personal.

OAF

Recepcion de Informe Anual

El Jefe de OAF toma conocimiento del Informe Anual
de Asistencia elaborado por la OAF-RRHH, lo analiza
y con los resultados obtenidos convoca a una reunion
con todas las &reas, si lo considera pertinente.

8. Flu

ograma

OAF-29

cODIGO:
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Procesos de la Oficina de Asesoria Juridica
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PROCESOS OAJ

Denominacion Cédigo Responsable P';;;
Proceso de Tramitacion de solicitudes de | OAJ-1 Oficina de Asesoria | 258

acceso a la informacién publica que
ingresan a través de Mesa de Partes

Juridica
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Denominacion del proceso Caddigo
Tramitacion de solicitudes de acceso a la informacion publica que | OAJ-1
ingresan a través de Mesa de Partes

1.

Objetivo

Brindar la informacién publica que los administrados soliciten conforme la normativa
que regula la transparencia y el acceso a la informacién publica.

2.

Base legal

Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N® 27444,

Texto Unico Ordenado de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, Ley N° 27806, Decreto Supremo N° 043-2003-PCM.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, Ley
N° 27806, Decreto Supremo N°072-2003-PCM.

Definiciones

Solicitud: Documento mediante el cual se solicita la informacion publica.
Informacion publica: Cualquier tipo de documentacion que posea SERVIR y
que haya sido elaborada con el presupuesto publico que sirva de base a una
decision de naturaleza administrativa, asi como las actas de reuniones oficiales.

Productos

Oficio respuesta a través del cual se comunica que la documentacion solicitada
se encuentra a disposicion o se deniega su acceso, de ser el caso.

Formatos o documentos internos
Formulario de solicitud de acceso a la informacion publica contenido en el
Anexo del Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica

Consideraciones

Conforme lo dispone la Ley N° 27806, la informacion publica solicitada debe ser
otorgada en un plazo no mayor de siete (7) dias utiles prorrogable por cinco (5)
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dias Utiles’ adicionales, de mediar circunstancias que hagan inusualmente dificil
reunir la informacion solicitada.

= En caso la solicitud de acceso a la informacion publica sea remitida por correo
electronico a través del portal de transparencia, Imagen Institucional reenviara la
solicitud a la OAJ para que ésta se encargue de verificar que la informacion
solicitada califica como publica y, de ser asi, solicitarla al érgano competente. El
correo respuesta sera elaborado por la OAJ y reenviado a la Oficina de Imagen
Institucional para su correspondiente envio.

6. Descripcion del proceso

. Organo . .
Actividad Responsable Descripcion de las actividades
1 Mesa de partes | Ingreso de solicitud
¢ Cumple requisitos de admisibilidad?
= Si: Persona encargada registra en tramite
documentario la solicitud y la deriva a la OAJ.
Continda actividad 2.
= No: Persona encargada registra la solicitud y la
devuelve a quien la presenta anotando en el sello
de cargo cudles son los requisitos que deberian
ser subsanados.
2 Oficina de  Toma conocimiento y requiere informacion
Asesoria
Juridica ¢ Es informacion publica?

= No: Continda actividad 4.

= Si: Profesional requiere informacién solicitada al
organo de SERVIR que la haya creado, obtenido o
que la tenga en su posesion o control.

" Hasta el 31 de diciembre del 2010, que es el plazo de vigencia del Decreto de Urgencia N° 099-
2009, de fecha 22 de octubre del 2009, que establece como dias habiles para el computo de
determinados plazos administrativos a los dias sdbados, domingos y feriados no laborables, dicho
plazo debera computarse como dias calendario por ser en beneficio del administrado.
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Organo

Actividad Responsable Descripcion de las actividades
3 Organo que | Localiza informacidn solicitada
posee la
informacion = Profesional ubica informacién solicitada y la remite
a la OAJ para su correspondiente puesta a
disposicion.
4 Oficina de | Evalua informacidn y elabora oficio respuesta
Asesoria
Juridica » Profesional de OAJ evalua si la documentacién no
se encuentra en las excepciones. Seguidamente,
elabora oficio respuesta, ya sea denegando la
solicitud por no ser publica la informacion
solicitada; o, indicandole al administrado que pase
a recoger la documentacién solicitada, previa
cancelacién del costo de reproduccion cuando si
califica como publica.
= Jefe firma oficio.
= Secretaria registra y deriva oficio a Mesa de
Partes para su despacho. Continua actividad 5.
Productos
= Oficio respuesta firmado por el Jefe de la OAJ.
5 Mesa de partes | Salida de oficio respuesta

Persona encargada registra en tramite documentario
oficio respuesta y procede a su notificacién.
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7. Flujograma
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Procesos de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
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PROCESOS OPP

Denominacion Cédigo Responsable PNé;’

Proceso de Formulacion del Plan OPP-1 Oficina de Planificacién y | 264

Estratégico Institucional Presupuesto

Proceso de Evaluacion del Plan OPP-2 Oficina de Planificacién y | 267

Estratégico Institucional Presupuesto

Proceso de Elaboracién del POI OPP-3 Oficina de Planificacién y | 270
Presupuesto

Proceso de Modificaciones o  OPP-4 Oficina de Planificacién y | 275

actualizaciones de los Planes Presupuesto

Proceso de Elaboracion del Presupuesto | OPP-5 Oficina de Planificaciéon y | 278

a nivel de Area, Oficina, Gerencias de Presupuesto

Linea y/o Organos Administrativos y de

Apoyo

Proceso de Modificaciones o  OPP-6 Oficina de Planificaciéon y | 282

actualizaciones del Presupuesto Presupuesto

Proceso de Evaluacion del Presupuesto | OPP-7 Oficina de Planificaciéon y | 285
Presupuesto

Proceso de Evaluacion del Plan | OPP-8 Oficina de Planificaciéon y | 289

Operativo Presupuesto

Proceso de Elaboracion y actualizacion | OPP-9 Oficina de Planificaciéon y | 292

de los instrumentos de Gestién Presupuesto
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Denominacion del proceso Caddigo
Formulacion del Plan Estratégico Institucional OPP-1
1. Objetivo

Elaborar el Plan Estratégico Institucional que contenga los lineamientos que guien el
accionar de la institucion en el mediano plazo

2. Base legal

e Decreto Legislativo 1023 — Creacidn de la Autoridad Nacional del Servicio Civil

e Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, Ley N® 28411

e Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico, Ley N°28112

e D.S.027-2007-PCM Define y establece las Politicas Nacionales de obligatorio
cumplimiento para las entidades del Gobierno Nacional

3. Definiciones

e PEI (Plan Estratégico Institucional): Documento que contiene los lineamientos
que guiaran el accionar de la institucion en el mediano plazo.

e Diagrama de Gantt: Grafico que muestra en lineas de tiempo el desarrollo de una
actividad general y los pasos al interior de la actividad para finalizarlo

4. Productos

e Plan Estratégico Institucional Aprobado

5. Formatos o documentos internos

Sistematizacion de Taller de definicién de la estrategia institucional de mediano

plazo.

6. Consideraciones

7.

= Se debe tomar en cuenta el Objetivo General y Principal de la entidad
establecidos en su norma de creacion y el Reglamento de Organizacién y
Funciones, para que, sobre ello.

= Un insumo importante es El Plan Estratégico Sectorial Multianual de la
Presidencia del Consejo de Ministros, pliego al que pertenece la ANSC.

= Los Planes Estratégicos se elaboran de manera participativa entre los
funcionarios y autoridades de mas alto nivel de la institucion.

Descripcion del proceso

Actividad Organo Descripcion de las actividades

Responsable

1 Oficina de | Lineamientos para la formulacion del Plan
Planeamiento | Estratégico Institucional
y Presupuesto
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Actividad Organo Descripcion de las actividades
Responsable
La Oficina de Planeamiento y Presupuesto elaborara
los primeros lineamientos para elaborar el Plan
estratégico de la entidad y lo comunicara a la
Gerencia General.
2 Gerencia Taller de formulacidn del PEI con la Alta Direccidn
General
La Gerencia General convocara a la Alta Direccion y
otros actores que estime conveniente para realizar la
formulacién del Plan Estratégico, el cual se puede
realizar a través de encuentros o talleres de caracter
participativo.
3 OPP- Elaboracion del Proyecto de PEI
Planeamiento
Sobre la base del taller realizado, la OPP-
Planeamiento elabora el proyecto del PEI para su
revision ante la Gerencia General
4 Gerencia Presentacién del Proyecto del Plan Estratégico
General Institucional al _Consejo Directivo para su
aprobacion
La Gerencia General analiza la propuesta presentada
por OPP y una vez con su V®B?, la somete al Consejo
Directivo para su aprobacion.
5 Consejo Aprobacidn del Plan Estratégico Institucional
Directivo

El Consejo Directivo, en aplicacion de sus
atribuciones, y evaluando la correspondencia entre
las actividades propuestas con los objetivos de la
institucién, aprueba el Plan Estratégico Institucional.
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8. Flujograma
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Denominacion del proceso Caddigo
Evaluacién del Plan Estratégico Institucional OPP-2

1. Objetivo

Evaluar el cumplimiento de los objetivos estratégicos establecidos en el PEI para
cumplir con la misién institucional y el mandato que la ANSC tiene.

2. Base legal

e Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, Ley N® 28411

e Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afo fiscal 2009, Ley N® 29289.
e Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria, Ley N° 28693

3. Definiciones

e PEI (Plan Estratégico Institucional): Documento que contiene los lineamientos
que guiaran el accionar de la institucion en el mediano plazo.

4. Productos

Documento de evaluaciéon de cumplimiento de la entidad respecto a sus objetivos
propuestos.

5. Formatos o documentos internos
Formato de evaluacidon de objetivos estratégicos
6. Consideraciones
= La evaluacion del Plan Estratégico Institucional tiene un caracter correctivo en
el caso que la estrategia de operaciéon no esté permitiendo lograr los objetivos

trazados inicialmente de tal modo que se ajusten, tanto los objetivos
inicialmente propuestos, como las acciones planteadas en los POI.

7. Descripcion del proceso

Actividad Organo Descripcion de las actividades
Responsable
1 Oficina de | Elaboracion del proyecto de Directiva para la

Planeamiento Evaluacion del PEI
y Presupuesto

La Oficina de Planeamiento y Presupuesto como
o6rgano encargado de la consolidacion y revisién del
PEI, formulard un documento que contendra las
indicaciones y pasos para elaborar el informe de
evaluacion de Plan Estratégico que realizard cada
area usuaria. Esta evaluacion se debe de realizar
semestralmente.
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Actividad

Organo
Responsable

Descripcion de las actividades

2

Gerencia
General

Aprobacién de la Directiva para la evaluacién del
POl v remision a las areas usuarias

La Gerencia General como dependencia superior a la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto es la
encargada de aprobar la directiva de evaluacion de
PEI.

Area usuaria

Analisis interno_del cumplimiento del PEIl segun
formato establecido

Cada area usuaria deberd presentar a la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto la evaluacién del aporte
al cumplimiento de los objetivos del Plan Estratégico,
desde su oficina / unidad, para lo cual se completaran
los formatos indicados por la Oficina de Planeamiento
y Presupuesto. La informacion sobre la evaluacion
debera ser remitida en forma semestral a la OPP.

Oficina de
Planeamiento
y Presupuesto

Consolidacion de la informacion sobre la
evaluacion realizadas por las areas usuarias

La consolidacion de la evaluacion del Plan
Estratégico de las diversas areas usuarias se
realizara por la Oficina de Planeamiento vy
Presupuesto la cual se encargara de supervisar que
las evaluaciones contengan la informacién solicitada.

Gerencia
General

Elaboracion del proyecto de Evaluacion del Plan
Estratégico Institucional

La Gerencia General como parte de sus funciones de
seguimiento a la ejecucion de las actividades de la
institucion; elaborara un informe semestral sobre la
evaluacion del Plan Estratégico Institucional como
entidad, para la presentacién al Consejo Directivo.

Consejo
Directivo

Aprobacidén de la Evaluacion del Plan Estratégico
Institucional

Una vez elaborado el informe semestral, se
procedera a elevarlo al Consejo Directivo para su
analisis y aprobacién final.
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8. Flujograma
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Denominacion del proceso Caddigo

Elaboracién del POI OPP-3

1. Objetivo

Elaboracion de los Planes Operativos Institucionales de la Autoridad Nacional de
Servicio Civil

2. Base legal

e Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, Ley N® 28411

e Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afno fiscal correspondiente.

e Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria, Ley N° 28693

e Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico, Ley N°28112

5.

Definiciones

POI (Plan Operativo Institucional): Desarrollo de actividades elaboradas de una
manera ordenada de acuerdo al objetivo general de la entidad para la cual se
elabora

Diagrama de Gantt: Grafico que muestra en lineas de tiempo el desarrollo de una
actividad general y los pasos al interior de la actividad para finalizarlo

Productos

Plan Operativo Aprobado
Objetivos anuales establecidos junto a los indicadores de medicion

Formatos o documentos internos

Formato de elaboracion de POI

6.

Consideraciones

= Se debe tomar en cuenta el Objetivo General y Principal de la entidad, para
que, sobre ello, se elabore los Planes Anuales de manera l6gica y objetiva y
que debe

= Los Planes Operativos se desarrollan se formulan a nivel de area usuaria, de
manera uniforme y coordinada a nivel de la institucién como producto de la
informacién suministrada por las diferentes areas usuarias.

7. Descripcion del proceso

Actividad Organo Descripcion de las actividades

Responsable

1 Oficina de | Directiva_interna_para la formulacién del Plan
Planeamiento | Operativo Institucional
y Presupuesto

La Oficina de Planeamiento y Presupuesto elaborara
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Actividad

Organo
Responsable

Descripcion de las actividades

la directiva para que las areas usuarias establezcan
sus requerimientos para cumplir con el Plan
estratégico de la entidad teniendo en consideracion
el costo de oportunidad, prioridad de las actividades a
desarrollar, actividades cuyos pasos previos ya han
sido iniciados, etc.

Area usuaria

Propone los objetivos operativos de su aérea

Las areas usuarias, en funcion al Plan Estratégico,
proponen los objetivos operativos, las actividades y/o
tareas que realizaran para alcanzar los objetivos
estratégicos

Area usuaria

Elaboracion del Cuadro de necesidades para el
siguiente ejercicio fiscal

Las é&reas usuarias completaran sus cuadros de
necesidades teniendo en consideracion el costo de
oportunidad, prioridad de las actividades a
desarrollar, actividades cuyos pasos previos ya han
sido iniciados, etc.

Y su aporte al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Oficina de
Planeamiento
y Presupuesto

Establecimiento de los Objetivos Anuales para el
ejercicio posterior, en concordancia con el Plan

Estratégico

La Oficina de Planeamiento y Presupuesto en
coordinacién con las areas usuarias, establece los
objetivos principales, costos aproximados, entre
otros; teniendo en consideracion el costo de
oportunidad, prioridad de las actividades a
desarrollar, actividades cuyos pasos previos ya han
sido iniciados, etc.

Se destaca nuevamente que el establecimiento de los
objetivos se realiza en forma coordinada con las
areas usuarias para ver el grado de competencia del
area asi como acordar la viabilidad (capacidad de
logro) del objetivo propuesto en el momento que se
establezca.

Cabe resaltar ademas que estos objetivos deben
estar de acuerdo con los objetivos de la entidad,
establecidos en el Plan Estratégico.
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Actividad

Organo
Responsable

Descripcion de las actividades

4

Gerencia
General

Coordinacion con el Financiador y/o Ministerio de
Economia y Finanzas

Una vez ya establecidos los objetivos y actividades
de una manera razonable y coordinada con el area
usuaria; la Gerencia General coordina con el
Ministerio de Economia y Finanzas o, sea el caso,
con el Financiador; quien evaluara y dara su opinion
respecto a los objetivos y a los costos; este paso sera
el punto de partida para la programacion de
actividades del ano siguiente. En caso de tener
alguna observacién, aqui se deberd de hacer las
consultas y las sugerencias; ya que una vez
establecido los objetivos, indicadores y metas, la
negociacién posterior se hard mas dificil por los
acuerdos ya establecidos.

Oficina de
Planeamiento
y Presupuesto

Comunicacion al area usuaria

Comunicacion via formal a las areas usuarias para
que inicien su proceso de programacion de
actividades y tareas para el siguiente ejercicio.

Estas actividades deberan responder a la forma de
gestién del sector publico tales como el tiempo de
realizar un proceso de seleccién, montos estimados
para bienes materiales ofrecidos mediante el valor de
mercado, etc.

Area Usuaria

Elaboracion __de  Presupuesto basado __en
actividades

Las areas usuarias, son los érganos competentes
para desarrollar sus actividades detalladas ya que
son ellos quienes gestionan el quehacer diario en la
propia area, es decir, las actividades dentro del area
son programadas por la misma area, y son evaluadas
por OPP de acuerdo a las estimaciones enviadas en
el documento de la Actividad 1.

El  presupuesto puede contener diferentes
herramientas de medicion tales como presupuesto
detallado, diagrama de tiempos (Diagrama de Gantt),
Presupuesto ejecutado a una fecha especifica, meta
ejecutada a una fecha especifica, cuadro de
necesidades, entre otros. La OPP evaluara la(s)
herramienta(s) mas Optimas para la elaboracion del
POl y establecera en cronograma de recepcién de la
documentacién; este cronograma también incluira
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Actividad

Organo
Responsable

Descripcion de las actividades

plazos para absolucién de consultas de las Areas
Usuarias a OPP para el establecimiento de sus
metas/indicadores

Oficina de
Planeamiento
y Presupuesto

Consolidacién de informacion para la elaboracion
del proyecto del POI

Absueltas las consultas de las areas usuarias, y una
vez finalizada la recepcion de informacién la OPP
realiza una consolidacién de manera que los 6rganos
superiores (Gerencia General, Presidencia Ejecutiva
y/o Consejo Directivo) tengan una informacién clara y
precisa de las actividades que se desarrollaran dentro
de la institucién; los 6rganos superiores pueden a su
vez informar y coordinar con las Areas Usuarias y la
OPP, sobre el establecimiento de nuevas politicas
para la ejecucion, modificacién, supresion de
actividades o creacion de ser el caso.

Gerencia
General

Presentacion del Proyecto del Plan Operativo al
Consejo Directivo para su aprobacion

La Gerencia General analiza la propuesta presentada
por OPP y una vez con su V°B¢, la somete al Consejo
Directivo para su aprobacion.

Consejo
Directivo

Aprobacién del Plan Operativo Institucional

El Consejo Directivo, en aplicacion de sus
atribuciones, y evaluando la correspondencia entre
las actividades propuestas con los objetivos de la
institucion, aprueba el Plan Operativo Institucional.
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8. Flujograma

CODIGO |DENOMINACION
OPP-3 |PROCESO DE ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y

ENTE FINANCIADOR CONSEJO DIRECTIVO GERENCIA GENERAL PRESUPUESTO AREA USUARIA
Elaboracion de Elaboracion del
Directiva para la Cuadro de

formulacién del POI Necesidades

Establecimiento de
los Objetivos, de
acuerdo al Plan

Estratégico
‘ [ et (q)

Coordinacién con el
MEF / ente
Financiador

Z
D

Documento que
indica los objetivos

sta de acuerd
conla

. - de la entidad
locumentacion, \/\
Marco del POI Elaboracion de
ar .| aprobado por el ente . C icacion al P Basado
hel fMEF / inanciador area usuaria en Actividades

0

| presupuesto
contiene las

estrategias y objetivos
e la institucion

>

Presentacion del Consolidacion de
Proyecto de Plan Informacioén para la
Operativo al Consejo elaboracion del

Directivo 8: Proyecto del POl

conforme a la visién
Consejo Directi

SI

Aprobacion del Plan
Operativo
Institucional
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Denominacion del proceso Caddigo
Modificaciones o actualizaciones de los Planes OPP-4
1. Objetivo

Mantener actualizados los planes operativos que reflejan la actual situacion de la
entidad asi como sus planes a corto plazo (hasta final del ejercicio)

2.

Base legal

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

Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afo fiscal 2009, Ley N° 29289.
Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria, Ley N° 28693

Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico, Ley N°28112

Definiciones

PIM (Presupuesto Institucional Modificado): Resultado del Plan Operativo que ha
sido modificado en la meta presupuestal o0 meta fisica (objetivos); el PIM debera
tener una justificacion correspondiente o una explicacion que sustente el motivo
de la modificacién

Productos

Plan Operativo Anual actualizado a la fecha de presentacién con las actividades
y tareas definidas con el area usuaria y conforme a lo establecido en el PEI

Formatos o documentos internos

Formatos de presentacion conforme lo establecido por la OPP para la
modificacion, creacion y/o supresion de actividades sefialadas en el PIA.

Consideraciones

= Los Planes Operativos deben ser modificados por:
o Motivos de actualizacién de datos
o Cambio en la estrategia de ejecucion de politicas institucionales
o Circunstancias ajenas a institucion que repercuten de manera indirecta
en las actividades o metas establecidas.
= En el caso que la modificacion de Planes Operativos se origine por motivos de
la institucion (demora en los procesos, gestiones administrativas que
extiendan los plazos calculados, etc.) la modificacion se realizard en
coordinacién con la OPP, quien se encargara de evaluar y proporcionar la
informacidén adecuada para realizar dicha modificacion

278



7. Descripcion del proceso

Actividad

Organo
Responsable

Descripcion de las actividades

Area Usuaria

Determinacion de la necesidad de modificacidon de
sus Planes Operativos

La unidad operativa mediante la evaluacién de su
situacion actual, posibles cambios futuros, hecho que
afectaron su desarrollo o, en vista que las metas
establecidas puedan ser modificadas, elaborara y
gestionara una propuesta de nuevo Plan Operativo
gue contenga las modificaciones propuestas por el
Area Usuaria

Oficina de
Planeamiento
y Presupuesto

Evaluacion de la modificacion solicitada

Una vez recepcionado el documento que contiene la
propuesta de modificacion de Plan Operativo, la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto evallua que
dicha modificacion no esté planteada fuera los
objetivos de la entidad, ademas supervisa que la
modificacion se encuentre dentro de marco
presupuestal asignado teniendo en cuenta que una
ampliacion o reduccion de marco presupuestal debe
también ser justificado.

En caso la OPP considere que no presenta la
documentacién y/o sustento necesario se debera
coordinar con el area usuaria para la modificacion
documentaria.

Oficina de
Planeamiento
y Presupuesto

Informe de proyecto de modificacion de POI

De acuerdo a lo gestionado por el area usuaria y tras
la aprobacion de la Oficina de Planeamiento vy
Presupuesto, se elaborara el Proyecto de Informe de
modificacion de POl del éarea usuaria para ser
elevado a la Gerencia General.

4 Gerencia Presentacién del Proyecto de modificacion del
General Plan Operativo al Consejo Directivo para su
aprobacion
La Gerencia General como 6rgano superior sera el
encargado de revisar y dard conformidad mediante su
V°B° para elevarlo al Comité Directivo.
5 Consejo Aprobacién del Plan _Operativo Institucional
Directivo Modificado
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Actividad Organo
Responsable

Descripcion de las actividades

El Consejo Directivo, en aplicacion de sus
atribuciones, y evaluando la correspondencia entre
las actividades propuestas con los objetivos de la
institucién, aprueba el Plan Operativo Institucional
Modificado.

8. Flujograma

CODIGO |DENOMINACION

OPP-4 |MODIFICACIONES O ACTUALIZACIONES DE LOS PLANES

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y i
CONSEJO DIRECTIVO GERENCIA GENERAL PRESUPUESTO AREA USUARIA
Determinacion de la
necesidad de
modificar su Plan
Operativo 1:
" Propuesta de
" Evaluacion de 1a Modificacion de Plan
b - Operativo
solicitada

comité directi
aprueba la

modificacién de Plan

Operativo?

Sl

Aprobacién de Plan
Operativo

Institucional

Modificado

Presentacion del
Proyecto de Plan

Informe sobre
Proyecto de
Modificacion de POI

Operativo

280




Denominacion del proceso ) Caddigo
Elaboracion del Presupuesto a nivel de Area, Oficina, Gerencias de | OPP-5
Linea y/o Organos Administrativos y de Apoyo

1. Obijetivo

Elaborar el Presupuesto Inicial de Apertura de la Autoridad Nacional de Servicio Civil
2. Base legal

e Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, Ley N® 28411

e Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afo fiscal 2009, Ley N® 29289.

e Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria, Ley N° 28693

e Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico, Ley N°28112

Definiciones

Presupuesto: Esquema detallado de los gastos que corresponden a una
actividad, tarea, proyecto o area de una institucion para fines de prevenir y
estimar posibles variaciones o sucesos que afecten al desarrollo de los planes
establecidos

PIA: Presupuesto Inicial de Apertura.- Presupuesto con que se cuenta al inicio
del afo y es aprobado por el Congreso de la Republica en el marco de la Ley de

Presupuesto del Sector Publico para cada afo fiscal.

4. Productos

e Presupuesto Inicial de Apertura de la ANSC por cada unidad organica.

5. Formatos o documentos internos

Formato de elaboracion de Presupuesto, establecido segun lo indicado por OPP

6. Consideraciones

La formulacion del presupuesto se rige por las disposiciones que dicta la
DNPP entre los meses de mayo o junio de cada afo, para el 2010 se
establecio las pautas con la RESOLUCION DIRECTORAL N¢ 022-2009-
EF/76.01
El Presupuesto como tal se puede tomar de dos manera distintas:
o Presupuesto (Proyectado): El cual refleja las estimaciones y calculos
de un coto futuro de un proceso
o Presupuesto histérico: Que muestra la actualizacion de los costos en
base a un proceso finalizado o en base a un periodo definido (por
ejemplo: Al 31 de Diciembre del 2010)
El Presupuesto Institucional es aprobado por el Consejo Directivo de la
ANSC.
Las modificaciones presupuestales pueden ser aprobados por el Gerente
General (Art. 12 Inc. d) del Reglamento del Organizacién y Funciones)
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7. Descripcion del proceso

Actividad

Organo
Responsable

Descripcion de las actividades

OPP
Presupuesto

Directiva interna para la formulacién de
Presupuestos de las Areas Operativas

Elaborara la directiva para la formulacién de
presupuestos de las areas usuarias, establecera
sus requerimientos para la elaboracion de
Presupuestos teniendo en consideracion el costo
de oportunidad, prioridad de las actividades a
desarrollar, actividades cuyos pasos previos ya
han sido iniciados, etc. y como estos elementos
aportan al cumplimiento del Plan operativo
Institucional y al Plan Estratégico Institucional.

La OPP solicitara a las areas usuarias la entrega
de esta informacion.

Area usuaria

Elaboracion del Presupuesto detallado de sus
actividades

Las areas usuarias desarrollaran y elaboraran
sus presupuestos teniendo en consideracién el
costo de oportunidad, prioridad de las actividades
a desarrollar, actividades cuyos pasos previos ya
han sido iniciados, etc. Teniendo en
consideracién en Marco Presupuestal asignado al
area correspondiente, el cual es comunicado por
OPP.

Salvo modificacién presupuestal aprobada, las
areas usuarias no podran variar el presupuesto
asignado.

OPP
Presupuesto

Supervision y revision de la elaboracion del
Presupuesto del area usuaria

Supervisara, recomendara y dara opinién sobre la
elaboracion presupuestaria de las areas usuarias,
de acuerdo a la normativa vigente, teniendo en
consideracion que el desarrollo de las actividades
presupuestadas se encuentre dentro del marco
del PEl y POI.

OPP
Presupuesto

Consolidacion de la informaciéon Presupuestal
a nivel de entidad y verificacion con POI

Realizara un documento consolidando los
informes presupuestales de las areas usuarias y
elaborara un informe que contenga los
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Actividad Organo Descripcion de las actividades
Responsable

presupuestos a nivel de entidad de acuerdo a los
objetivos propuestos. Este documento sera
elaborado con la finalidad de presentar una
informacién precisa sobre la distribucion del
presupuesto a los 6rganos superiores.

5 Gerencia General | Revision del Presupuesto y elaboracion del
Proyecto de Presupuesto Institucional
De acuerdo a los informes elaborados por la
OPP, la Gerencia General revisara aprobara el
presupuesto de las areas usuarias
En el caso del presupuesto institucional, el
Gerente General elaborara el Proyecto de
Presupuesto Institucional (Art. 12 Inc. e) del
Reglamento de Organizacién y Funciones) y lo
elevara al Consejo Directivo para su revision,
aprobacion.

6 Consejo Directivo | Aprobacion del Proyecto del Presupuesto

Institucional

En el caso del Presupuesto Institucional, el
Consejo Directivo elaborara un Informe que sera
elevado a la Presidencia del Consejo de Ministros
para su aprobacion.
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8. Flujograma

CODIGO DENOMINACION
OPP-5 ELABORACION DEL PRESUPUESTO A NIVEL DE AREA, OFICINA, GERENCIAS DE LINEA Y/O ORGANOS
ADMINISTRATIVOS Y DE APOYO
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y A
CONSEJO DIRECTIVO GERENCIA GENERAL PRESUPUESTO AREA USUARIA
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S|
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Aprobado
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Elaboracion del Proyecto de
Presupuesto Institucional

Comunicacion sobre
Presupuesto

elaboracién del
Presupuesto
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Informacion
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Comunicacion sobre
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NO.
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Institucional
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284




Denominacion del proceso Caddigo
Modificaciones o actualizaciones del Presupuesto OPP-6

1.

Objetivo

Mantener actualizados el presupuesto y/o presentar las modificaciones
presupuestales de acuerdo a las necesidades de las respectivas areas usuarias.

2.

Base legal

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

Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afo fiscal 2009, Ley N° 29289.
Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria, Ley N° 28693

Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico, Ley N°28112

Definiciones

PIM (Presupuesto Institucional Modificado): Resultado del Plan Operativo que
ha sido modificado en la meta presupuestal o meta fisica (objetivos); el PIM
debera tener una justificacién correspondiente o una explicacion que sustente el
motivo de la modificacién

Productos

Presupuesto Institucional Modificado vy actualizado de acuerdo a los costos
efectivamente realizados y/o presupuesto con las proyecciones de gastos
actualizados debido a la variacion de precios, nuevos calculos de valores,
normas legales que afecten el desarrollo presupuestario u otros hechos que
afecten el presupuesto aprobado

Formatos o documentos internos

Formatos de modificacioén presupuestal conforme lo establecido por la OPP para
la modificacion, creacién y/o supresidn de actividades senaladas en el PIA.

Consideraciones

= La modificaciones presupuestales se regulan por las disposiciones contenidas
en la Ley 28441 — Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto —
Capitulo IV — Subcapitulo 111
= Los Presupuestos de las areas usuarias deben ser modificados por:
o Motivos de actualizacion de informacién presupuestal
o Circunstancias ajenas a institucion que repercuten de manera indirecta
en las actividades o metas establecidas.
= En el caso que la modificacion de Planes Operativos se origine por motivos de
la institucion (demora en los procesos, gestiones administrativas que
extiendan los plazos calculados, etc.) la modificacion presupuestal se
realizard en coordinacién con la OPP, quien se encargara de evaluar y
proporcionar la informacién adecuada para realizar dicha modificacion
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7. Descripcion del proceso

Actividad

Organo
Responsable

Descripcion de las actividades

Area Usuaria

Solicitud de la necesidad de modificacion de su
asignacion presupuestaria

El area usuaria mediante la evaluacion de su
presupuesto aprobado y ante , posibles cambios
futuros, hechos que afectaron su desarrollo u otros
casos sefalados en los puntos 4 y 6, elaborara y
gestionara una propuesta de modificacion de
Presupuesto de acuerdo a los formatos establecidos
por la OPP.

Oficina de
Planeamiento
y Presupuesto

Evaluacion de la modificacion solicitada

Una vez recibido el documento que contiene la
solicitud de modificacion de Presupuesto, la Oficina
de Planeamiento y Presupuesto evalia que dicha
modificacion esté planteada dentro de los objetivos
de la entidad, ademas supervisa que la modificacion
se encuentre con la informacion necesaria para
evaluar de manera Optima si es que dicha solicitud
puede ser gestionada.

Ademas la OPP revisara que la solicitud de
modificacion contenga la justificacibn o la
documentacién necesaria, que los presupuestos se
encuentren dentro de los limites razonables que
establece la Ley de Presupuesto, y que ademas se
encuentre dentro de los Plazos sefalados por la
OPP, ya que depende del grado de modificacion la
OPP debera accionar tal como lo establece la Ley
General del Sistema Nacional de Presupuesto.

En este nivel, es importante la coordinaciéon con la
Oficina de Administracion y Finanzas para la
evaluacion de la factibilidad en ejecutar los recursos
motivos de la modificacién.

Oficina de
Planeamiento
y Presupuesto

Informe de de modificacion

presupuestaria

proyecto

De acuerdo a lo gestionado por el &rea usuaria y tras
la aprobacion de la Oficina de Planeamiento vy
Presupuesto, se elaborara el Proyecto de Informe de
Modificacion de POl del éarea usuaria para ser
elevado a la Gerencia General.
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Actividad Organo Descripcion de las actividades
Responsable
4 Gerencia Aprobacidn de la modificacion presupuestaria
General

La Gerencia General como érgano superior y tal
como lo senala el Art. 12 inc. d) del Reglamento de
Organizacion y Funciones, sera el encargado de
aprobar las modificaciones presupuestarias cuando
corresponda.

8. Flujograma

CcODIGO |DENOMINACION
OPP-6 |MODIFICACIONES O ACTUALIZACIONES DE LOS PRESUPUESTOS
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y <
GERENCIA GENERAL PRESUPUESTO AREA USUARIA
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Denominacion del proceso Caddigo
Evaluacién del Presupuesto OPP-7

1.

Objetivo

Analizar la eficacia en la ejecucién de los recursos asignados en el cumplimiento de
las metas establecidas asi como disponer de informacién oportuna y actualizada de
la informacion que brinda las areas usuarias sobre su presupuesto ejecutado asi

como.
2. Base legal

e Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, Ley N® 28411

e Ley de Presupuesto del Sector Publico para el ano fiscal 2009, Ley N® 29289.
e Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria, Ley N° 28693

e Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico, Ley N°28112
3. Definiciones

4.

Evaluacion: Proceso de analisis del cumplimiento de los objetivos, actividades y
metas logradas en relacién a las planificadas.

Presupuesto: Esquema detallado de los gastos que corresponden a una
actividad, tarea, proyecto o area de una institucion para fines de prevenir y
estimar posibles variaciones o sucesos que afecten al desarrollo de los planes
establecidos.

PIA: Presupuesto Inicial de Apertura.- Presupuesto con que se cuenta al inicio
del afio y es aprobado por el Congreso de la Republica en el marco de la Ley de
Presupuesto del Sector Publico para cada afno fiscal.

PIM (Presupuesto Institucional Modificado): Resultado del Plan Operativo que ha
sido modificado en la meta presupuestal o0 meta fisica (objetivos); el PIM debera
tener una justificacion correspondiente o una explicacion que sustente el motivo
de la modificacion.

Productos

Documento de Evaluacion de la gestion presupuestaria.

5.

Formatos o documentos internos

Directiva para la evaluacion del presupuesto institucional.
Formatos de evaluacién presupuestal de actividades y tareas para las areas
usuarias emitido por la OPP

6. Consideraciones

= La evaluacion del presupuesto esta regulada por la DNPP del MEF, a través
de la RESOLUCION DIRECTORAL N® 038-2008-EF/76.01 Directiva N° 006-
2008-EF/76.01 — Directiva para la Evaluacion Semestral y Anual de los
Presupuestos Institucionales de las Entidades del Gobierno Nacional.
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= La evaluacion del Presupuesto Institucional y de las areas usuarias lo
realizara la OPP teniendo los criterios sefalados por la Ley.

= La evaluacion presupuestal se realizara de acuerdo a los criterios de
economia y oportunidad debiendo ser sancionados los servidores que
incumplan la normativa o que hayan obrado de forma irregular.

7. Descripcion del proceso

Actividad

Organo
Responsable

Descripcion de las actividades

Oficina de
Planeamiento
y Presupuesto

Elaboracion del proyecto de Directiva para la
Evaluacion del Presupuesto Institucional vy
Presupuesto de las areas usuarias

La Oficina de Planeamiento y Presupuesto como
organo encargado de la consolidacién y revision de
los Presupuestos, formulard un documento que
contendrd las indicaciones y pasos para elaborar el
informe de evaluacién del Presupuesto a nivel
institucional y a nivel de departamento que realizara
cada area usuaria.

La programacién de evaluacién presupuestal de las
areas usuarias sera establecida por la OPP, la cual
debera realizarse trimestralmente en concordancia
con la evaluacién del POI.

Gerencia
General

Aprobacion de la Directiva para la evaluacion de
Presupuestos.

La Gerencia General como dependencia superior a la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto es la
encargada de aprobar la directiva de evaluacién del
Presupuesto.

Area usuaria

Analisis _interno de la ejecucion del Presupuesto
sequn formato establecido

Cada area usuaria debera de presentar a la Oficina
de Planeamiento y Presupuesto la evaluacion de su
Presupuesto el cual se realizard los formatos
indicados por la Oficina de Planeamiento vy
Presupuesto. La informacion sobre la evaluacién
debera ser remitida en los plazos que establece la
OPP (7 dias).

OPP-
Presupuesto

Consolidacion de la informacion sobre la
evaluacion del presupuesto realizada por las
areas usuarias
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Actividad

Organo
Responsable

Descripcion de las actividades

La consolidacién de la evaluacion del Presupuesto de
las areas usuarias sera realizada por la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto quien a su vez se
encargara de supervisar que las evaluaciones
contengan la informacién solicitada. De acuerdo a la
informacion  consolidada, la OPP  formulara
trimestralmente un estado general de las areas
usuarias para su remision a la Gerencia General

Gerencia
General

Elaboracion del proyecto de Evaluacion del
Presupuesto Institucional

La Gerencia General como parte de sus funciones de
seguimiento a la ejecucion de las actividades de la
institucion; elaborard un informe trimestral sobre la
evaluacion del Presupuesto como entidad, para la
presentacion al Consejo Directivo.

Consejo
Directivo

Aprobacién de la Evaluacion del Presupuesto
Institucional

Una vez elaborado el informe, se procedera a su
andlisis y aprobacion final en sesiébn de Consejo
Directivo, especificamente el Informe de presupuesto
anual.
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8. Flujograma

CODIGO |DENOMINACION

OPP-7 |EVALUACION DEL PRESUPUESTO

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y

CONSEJO DIRECTIVO GERENCIA GENERAL PRESUPUESTO AREA USUARIA
Proyecto de directiva
Evaluacion de la de evaluacion de
directiva ™ Presupuestos

a’evaluacion esta'de
acuerdo a lo

establecido por el

omité directivo’

S|

Directiva contiene
formatos necesarios y
presenta la informacio
adecuada?

S|

v

Aprobacion de la
Directiva para la

Evaluacién del

Presupuesto 2:

a evaluacion de
Presupuesto esta de
acuerdo a lo
stablecido en la Le

Recepcion de
Informe sobre

Evaluacién interna
sobre la ejecucion |4—
del Presupuesto

evaluacion de Plan
Operativo

informacion solicita

Informe de
Evaluacién Interna
del Presupuesto

>

por la Oficina de
Planeamiento y

S|

Informe consolidado de
Informes de Evaluacién de
Presupuestos

Slﬁ

Elaboracion del Proyecto de
informe del Presupuesto

Aprobacion del
Informe de
Presupuesto
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Denominacion del proceso Cadigo
Evaluacion del Plan Operativo OPP-8

1.

Objetivo

Disponer de informacion oportuna y actualizada de la informacién que brinda las
areas usuarias sobre su programaciéon asi como revisar el cumplimiento de las
metas establecidas de manera cualitativamente y cuantitativamente segun

corresponda.

2. Base legal

e Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, Ley N® 28411

e Ley de Presupuesto del Sector Publico para el ano fiscal 2009, Ley N® 29289.
e Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria, Ley N° 28693

e Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico, Ley N°28112

5.

Definiciones

Evaluacion: Proceso de analisis del cumplimiento de los objetivos, actividades y
metas logradas en relacion a las planificadas.

Productos

Documento de evaluacién de cumplimiento de las areas usuarias respecto a sus
objetivos y metas propuestas.

Formatos o documentos internos

Formatos de evaluacion de actividades y tareas para las areas usuarias

6. Consideraciones
= La evaluacion de Planes Operativos Institucionales tiene un caracter
correctivo en el caso que la estrategia de operacion no esté permitiendo lograr
los objetivos trazados inicialmente.
7. Descripcion del proceso
Actividad Organo Descripcion de las actividades

Responsable

1 Oficina de | Elaboracion del proyecto de Directiva para la
Planeamiento | Evaluacién del POI
y Presupuesto

La Oficina de Planeamiento y Presupuesto como
organo encargado de la consolidacién y revision de
los Planes Operativos, formulara un documento que
contendrd las indicaciones y pasos para elaborar el
informe de evaluacion de Plan Operativo que
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Actividad Organo Descripcion de las actividades
Responsable

realizara cada area usuaria.
Esta evaluaciéon se debe de realizar mensualmente.

2 Gerencia Aprobacion de la Directiva para la evaluacion del

General POl y remision a las areas usuarias

La Gerencia General como dependencia superior a la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto es la
encargada de aprobar la directiva de evaluacion de
POI.

3 Area usuaria Anadlisis_interno _del cumplimiento del POI sequn

formato establecido

Cada area usuaria debera de presentar a la Oficina
de Planeamiento y Presupuesto la evaluacion de sus
actividades del Plan Operativo el cual se realizara en
los formatos indicados por la Oficina de Planeamiento
y Presupuesto. La informacién sobre la evaluacion
debera ser remitida en forma trimestral a la OPP.

Oficina de
Planeamiento
y Presupuesto

Consolidacion de la informacion sobre la
evaluacion realizadas por las areas usuarias

La consolidacion de la evaluacion de los Planes
Operativos de las diversas areas usuarias se
realizara por la Oficina de Planeamiento vy
Presupuesto quien a su vez se encargara de
supervisar que las evaluaciones contengan la
informacion solicitada.

De acuerdo a la informacion consolidada, la OPP
formulara trimestralmente un estado general de las
areas usuarias para su remisiébn a la Gerencia
General.

Gerencia
General

Elaboracion del proyecto de Evaluacion del Plan
Operativo Institucional

La Gerencia General como parte de sus funciones de
seguimiento a la ejecucidén de las actividades de la
institucion; elaborara un informe semestral sobre la
evaluacion de los Planes Operativos como entidad,
para la presentacion al Consejo Directivo

Consejo
Directivo

Aprobacién de la Evaluacion del Plan Operativo
Institucional

Una vez elaborado el informe semestral, se
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Actividad

Organo
Responsable

Descripcion de las actividades

procedera a elevarlo al Consejo Directivo para su
analisis y aprobacién final.

Flujograma

CcODIGO
OPP-08

DENOMINACION

EVALUACION DEL PLAN OPERATIVO

PRESUPUESTO

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y

GERENCIA GENERAL

AREA USUARIA

CONSEJO DIRECTIVO

INICIO

Proyecto de Directiva para la
evaluacion del POI

Recepciéon de Informe de
cumplimiento del POI

Evaluacién de Directiva

Birectiva contiene 158
formatos necesarios y
presenta la informacién
adecuada?

si
v

Aprobacién de la Directiva

Evaluacién Interna sobre el

para la evaluacion del POI

cumplimiento del POI

T :

Informe de Evaluacion Interna

informe contien
informacion

N

de Cumplimiento del POI

solicitada?

La evaluacién del

planificado?

Elaboraciéon del Informe
semestral sobre la evaluacion
de los Planes Operativos

ZLa evaluacién esta d&

acuerdo a lo establecido
or el Consejo Directivo?.

si
v

Aprobacién del Informe de
Evaluacién del POI

INICIO
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Denominacion del proceso Caddigo
Elaboracién y actualizacién de los instrumentos de Gestion OPP-9

1. Objetivo

Contar con los instrumentos de gestion interna tales como el Reglamento de
Organizacion y Funciones, Cuadro para Asignacion de Personal, Manual de
Organizacion y Funciones y Texto Unico de Procedimientos Administrativos.

2. Base legal

Ley N°29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

Ley N°® 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

Ley 28125 - Ley Marco del Empleo Publico.

Ley 27444 -Ley de Procedimiento Administrativo General

Decreto Supremo N® 043-2006-PCM Aprueban Lineamientos para la

Elaboracion y Aprobacion del Reglamento de Organizacion y Funciones- ROFde
las Entidades de la Administracion Publica

Decreto Supremo N° 043-2004-PCM - Aprueban Lineamientos para la
Elaboracion y Aprobacién del Cuadro para Asignacion de Personal-CAP de las
Entidades de la Administracion Puablica.

Decreto Supremo N° 079-2007-PCM Aprueban lineamientos para elaboracion y
aprobacion de TUPA y establecen disposiciones para el cumplimiento de la Ley
del Silencio Administrativo

Decreto Supremo N° 062-2009-PCM - Aprueba el Formato del Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA) y establece precisiones para su
aplicacion.

Resolucion Jefatural N° 095-95-INAP/DNR, Normas para la Formulacién de los
Manuales de Organizacion y Funciones en la Administracién Publica, Directiva
N°001-95-INAP/DNR)

Directiva N® 002-77-INAP/DNR, Normas para la Formulacién de los Manuales de
Procedimientos.

3. Definiciones

Reglamento de Organizacion y Funciones.- Es el documento técnico
normativo de gestion institucional que formaliza la estructura organica de la
Entidad orientada al esfuerzo institucional y al logro de su mision, visién vy
objetivos. Contiene las funciones generales de la Entidad y las Funciones
especificas de los 6rganos y unidades organicas y establece sus relaciones y
responsabilidades.

Cuadro para Asignacion de Personal. - Documento de gestién institucional que
contiene los cargos definidos y aprobados de la Entidad, sobre la base de su
estructura organica vigente prevista en su ROF.

Manual de Organizacion y Funciones.- Es un documento normativo que
escribe las funciones especificas a nivel de cargo o puesto de trabajo
desarrollandolas a partir de la estructura organica y funciones generales
establecidas en el Reglamento de Organizacién y Funciones, asi como en base a
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los requerimientos de cargos considerados en el Cuadro de Asignacion de
Personal.

Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA - Documento de
gestion institucional creado para brindar a los administrados o ciudadanos en
general la informacion sobre todos los procedimientos administrativos que se
tramitan ante las entidades.

El Manual de Procedimientos.- Es un documento descriptivo y de
sistematizaciéon normativa, teniendo también un caracter instructivo e informativo.
Contiene en forma detallada, las acciones que se siguen en la ejecucion de los
procesos generados para el cumplimiento de las funciones y debera guardar
coherencia con los respectivos dispositivos legales y/o administrativos, que
regulan el funcionamiento de la entidad. Ademas, sirven como elementos de
andlisis para desarrollar estudios de racionalizacion.

4. Productos

Reglamento de Organizacién y Funciones,
Cuadro para Asignacion de Personal

Manual de Organizacion y Funciones

Manual de Procedimientos

Texto Unico de Procedimientos Administrativos

5. Formatos o documentos internos

Formatos de solicitud de elaboracion o modificacion de instrumentos de gestién
institucional.

6. Consideraciones

= Los instrumentos de gestion determinan el tamano de la entidad asi como la
eficiencia que podra tener para lograr sus objetivos institucionales. Es ese
sentido, la modificacién de los instrumentos de gestién se hace necesaria
cuando la organizacion demanda adecuarse a nueva normativa o a
evaluaciones internas para optimizar la eficiencia organizacional.

7. Descripcion del proceso

Actividad Organo Descripcion de las actividades

Responsable

1 Area Usuaria Identificacion de necesidad de elaboraciéon o
modificacion de instrumento de gestion

Las unidades organicas, en su calidad de é&reas
usuarias informan a la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto, a través de la Gerencia General de la
necesidad de la elaboracién o modificacion del ROF,
MOF, CAP, TUPA, etc.
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Actividad Organo Descripcion de las actividades
Responsable
2 Oficina de | Elaboracién del Informe Téchico

Planeamiento
y Presupuesto

La Oficina de Planeamiento y Presupuesto emite el
Informe Sustentatorio (técnico) respectivo que
incluira el proyecto del nuevo instrumento de gestion
ROF.

Para el TUPA y en el caso de los procedimientos
administrativos que no tengan la condicién de
gratuitos, la Oficina de Administracion y Finanzas
deberd sustentar ante el érgano responsable de la
elaboracion del TUPA, es decir ante la OPP, los
costos de cada procedimiento administrativo y los
derechos de tramitacion que se establezcan en el
TUPA.

Este informe es remitido a la Gerencia General.

3 Oficina de | Elaboracion del Informe Legal
Asesoria
Juridica La Oficina de Asesoria Juridica revisa el proyecto de
modificatoria del instrumento de gestiéon y emite el
Informe Sustentatorio (legal) respectivo incluyendo
el proyecto de norma para su aprobacion.
Este informe es remitido a la Gerencia General.
4 Gerencia Visacion y Remision del Proyecto de Modificacién
General del instrumento de gestion al Consejo Directivo o
ala PCM
La Gerencia General, luego de analizar el informe
sustentatorio (técnico y legal) del proyecto de
instrumento de gestién lo visa y lo envia al Consejo
Directivo para su aprobacion.
Este procedimiento es valido para :
- MOF
- MAPRO
La Gerencia General, luego de analizar el informe
sustentatorio (técnico y legal) del proyecto de
instrumento de gestion lo visa y lo envia a la
Secretaria de Gestion Publica de la Presidencia del
Consejo de Ministros. Este procedimiento rige para :
- ROF
- CAP
TUPA
5a Consejo Aprobacién del nuevo instrumento de gestién
Directivo
ANSC El Consejo Directivo, luego de revisar los proyectos

de MOF y MAPRO, procedera a su aprobacion.
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Actividad Organo Descripcion de las actividades
Responsable

5b Secretaria de | Informe Previo para la aprobacion del Instrumento
Gestion de gestion
Publica - PCM

La Secretaria de Gestién Publica de la Presidencia
del Consejo de Ministros analizara la documentacion
remitida y emitird el Informe Previo. Si este fuera
favorable, se procedera a su tramite ante del
Despacho de la PCM, para la aprobacién mediante
Decreto Supremo y su publicacién.

6 Despacho Aprobacion del Decreto Supremo del nuevo
Presidencia instrumento de gestion
del Consejo de
Ministros La Presidencia del Consejo de Ministros aprobara los

instrumentos de gestidn para su posterior publicacion.

8. Flujograma

CODIGO |DENOMINACION ) )
OPP-9 |ELABORACION O MODIFICACION DE LOS INSTRUMENTOS DE GESTION

PRESIDENCIA DEL PCM- Secretaria de OFICINA DE ASESORIA  DFICINA DE PLANEAMIENTO
CONSEJO DE MINISTROS Decentralizacién CONSEJO DIRECTIVO GERENCIA GENERAL JURIDICA Y PRESUPUESTO EREAIUSUERIA
Identificacion de
necesidad de elaboracion
o modificacién de
instrumento de gp=ti6
I
Evaluacién de la
pertinencia de una NO-
modificacion en el
trumento de Gesti
Informe Legal sobre Propuesta de

la propuesta de Modificacién de
Modificacion del instrumento de
Instrumento de Gestién -

Gestion Informe Técnico

isacion y Remision del
Proyecto del Nuevo
nstrumento de Gestion

MOF
MAPRO

Aprobacién del
Nuevo
Instrumento de
Gestion

e ®
Informe Previo Fin
parala
ién del
Nuevo
Instrumento de
Gestion
Aprobacién del b
Nuevo
Instrumento de
Gestion

==

ROF, CAP, TUPA
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Procesos de los Organos de Linea
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PROCESOS DE LiNEA

o
Denominacion Cédigo Responsable PNé;’
Proceso de Seleccion de Gerentes | GDCGP-1 Gerencia de Desarrollo | 296
Publicos del Cuerpo de Gerentes
Publicos
Proceso  abreviado aplicable a | GDCGP-2 Gerencia de Desarrollo | 303
gerentes publicos en situaciéon de del Cuerpo de Gerentes
disponibilidad Publicos
Proceso de Absolucion de recursos de | GDCGP-3 Gerencia de Desarrollo | 307
reconsideracion en proceso de del Cuerpo de Gerentes
seleccién de gerentes publicos Publicos
Proceso de Absolucion de consultas y | GL-1 Gerencia de Linea | 312
emisién de opinién técnica competente
Proceso de Absolucién de consultas | GL-2 Gerencia de Linea | 317
externas que se formulan al correo competente
electronico institucional a través del
portal de SERVIR
Proceso de Emision de opinion sobre | GL-3 Gerencia de Linea | 321
proyectos de ley del Congreso de la competente
Republica relacionados con el ambito
del Sistema de Gestion de Recursos
Humanos del Estado
Proceso de Emision de opinion sobre | GL-4 Gerencia de Linea | 325
proyectos normativos relacionados competente
con el ambito del Sistema de Gestion
de Recursos Humanos del Estado a
través del correo electrénico
Proceso de Emisién de directivas | GL-5 Gerencia de Linea | 328
técnicas que regulan el Sistema competente
Administrativo  de  Gestibn  de
Recursos Humanos del Estado
Proceso de Elaboracion de | GL-6 Gerencia de Linea | 333

reglamentos que regulan el Sistema
Administrativo de Gestién de
Recursos Humanos del Estado

competente
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Denominacion del proceso Caodigo
Seleccion para la incorporacién de gerentes publicos GDCGP-1

1.

Objetivo

Seleccionar a los profesionales idoneos que prestaran sus servicios en un cargo de
direccion o de gerencia de mando medio, susceptibles de asignacion de Gerentes
Publicos.

2.

5.

Base legal

Decreto Legislativo N® 1023, que crea SERVIR como ente rector del Sistema
Administrativo de Gestién de Recursos Humanos.

Decreto Legislativo N° 1024, crea y regula el cuerpo de gerentes publicos.
Reglamento del Régimen Laboral de los Gerentes Publicos creado por el Decreto
Legislativo N° 1024, Decreto Supremo N¢ 030-2009-PCM.

Resoluciéon de Presidencia Ejecutiva N° 009-2009-ANSC-PE que aprueba la
Directiva N° 002-2009-ANSC/GDCGP que establece los Lineamientos de
Proceso de Seleccién para la Incorporacién de Gerentes Publicos Afo 2009.

Definiciones

Directiva. Directiva que establece los Lineamientos de Proceso de Seleccion
para la Incorporacion de Gerentes Publicos.

Productos
Resolucion de Presidencia Ejecutiva que incorpora al Cuerpo de Gerentes Publicos

a profesionales seleccionados y acredita a aquéllos elegibles para ser
incorporados al Cuerpo de Gerentes Publicos.

Formatos o documentos internos

No disponible.

6.

Descripcion del proceso

Actividad Organo

Responsable Descripcion de las actividades

1 Gerencia de | Solicitud de contratacion de empresa
Desarrollo del | cazatalentos
Cuerpo de | El Profesional de la Gerencia solicita al Programa de
Gerentes Modernizacion del Estado (PAMDE) de la Presidencia
Publicos del Consejo de Ministros o la instancia que tenga a su

cargo dicha responsabilidad, la contratacion de una
empresa que brinde el servicio de reclutamiento y
seleccién de personal (Head Hunters) para que se
encargue de la etapa de convocatoria y seleccion de
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Actividad

Organo
Responsable

Descripcion de las actividades

los postulantes para la incorporacién al Cuerpo de
Gerentes Publicos.

Producto

Expediente de requerimiento de contratacion de
empresa caza talentos

PAMDE o
instancia
competente

Proceso de seleccion de empresa cazatalentos

El PAMDE o la instancia que tenga a su cargo dicha
responsabilidad, contrata a empresa caza talentos a
cargo de la etapa de la convocatoria y seleccién de
postulantes para la incorporacion al Cuerpo de
Gerentes Publicos.

Producto

Empresa de caza talentos contratada.

Empresa caza
talentos

Gestiona etapa de convocatoria y seleccién

Se encarga de realizar la convocatoria y seleccién de
postulantes para la incorporacion al Cuerpo de
Gerentes Publicos, debiendo para tal efecto reclutar
candidatos conforme a los criterios de evaluacién
establecidos en la Directiva.

Para la convocatoria al proceso de seleccion debe
contratar avisos publicados en el diario oficial “El
Peruano”; en dos diarios de mayor circulacion
nacional; y, en diarios de circulacién regional de
ciudades sede de entidades publicas solicitantes de
Gerentes Publicos y sus zonas de influencia.
Asimismo, debe publicar convocatoria en su pagina
web.

Gerencia de
Desarrollo del
Cuerpo de
Gerentes
Publicos

Etapa de convocatoria y seleccidon: Realizacidon de
charlas informativas

Como parte de la etapa de convocatoria y seleccién,
realiza charlas informativas en las ciudades sede de
entidades publicas solicitantes de Gerentes Publicos
y sus zonas de influencia.

OAF-
Tecnologia de
la Informacion

Etapa de convocatoria y seleccidon: Publicacion
de convocatoria nacional en el Portal Institucional

Como parte de la etapa de convocatoria y seleccién,
publica convocatoria del proceso de seleccion en el
portal institucional de acuerdo con requerimiento que
le haga la Gerencia de Desarrollo del Cuerpo de
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Actividad

Organo
Responsable

Descripcion de las actividades

Gerentes Publicos.

4 Empresa caza | Elaboracion de informe con propuesta de
talentos postulantes seleccionados
Al término del plazo de cuarenta y cinco (45) dias
calendarios contados desde el dia habil siguiente de la
publicacion del dltimo aviso de convocatoria en los
diarios de circulacién nacional, presenta a la Gerencia
de Desarrollo del Cuerpo de Gerentes Publicos un
informe conteniendo las propuestas de postulantes
seleccionados (ternas o duplas de acuerdo a las
especificaciones de su contrato.)
Producto
Informe conteniendo la propuesta de postulantes
seleccionados
5 Gerencia  de | Diseno del curso de introduccidn
Desarrollo del
Cuerpo de | Profesional, en coordinacion con el Gerente,
Gerentes establece los objetivos, contenidos, programas,
Publicos sistema de evaluacién, duracién y demas aspectos
vinculados al Curso de Introduccion en el que
participardn los postulantes propuestos por la
empresa cazatalentos.
OAF- Logistica | Gestiona gastos de viaje y estadia de postulantes
A requerimiento de la Gerencia de Desarrollo del
Cuerpo de Gerentes Publicos, gestiona los gastos de
viaje y estadia de los participantes del curso de
introduccion cuyo domicilio se encuentre fuera del
lugar donde éste se desarrolle.
6 Gerencia  de | Realizacidn del curso de introduccion
Desarrollo del
Cuerpo de | Durante la realizacion del Curso de Introduccion,
Gerentes coordina y supervisa su correcto desarrollo.
Publicos
7 Consejo Realizacion de entrevistas
Directivo

Durante la realizacion del Curso de Introduccion, los
postulantes son entrevistados por el Consejo
Directivo.
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Actividad

Organo
Responsable

Descripcion de las actividades

Producto

Postulantes aprobados por el Consejo Directivo.

Gerencia de
Desarrollo del
Cuerpo de
Gerentes
Publicos

Seleccion de postulantes a ser_incorporados al
cuerpo de gerentes publicos

Al culminar el Curso de Introduccién elabora la
relacion de los postulantes a ser incorporados al
Cuerpo de Gerentes Publicos (aprobaron el Curso
ademas de ser aprobados por el Consejo Directivo).
Asimismo, elabora relacion de los candidatos a ser
acreditados (aprobaron el Curso pero no fueron
aprobados por el Consejo Directivo). Dicha
informacion es remitida a Presidencia Ejecutiva.

Producto
Relacién de profesionales a ser incorporados al

Cuerpo de Gerentes Publicos y a ser acreditados por
la Presidencia Ejecutiva.

Presidencia
Ejecutiva

Aprobacién de la incorporacion al Cuerpo de
Gerentes Publicos

A partir de la relacion que le alcanza la Gerencia de
Desarrollo del Cuerpo de Gerentes Publicos, aprueba
la incorporacion al Cuerpo de Gerentes Publicos de los
profesionales que quedaran en disponibilidad para ser
asignados a cargos de direccion y gerencias de
mando medio de las entidades publicas que lo
soliciten.

Asimismo, aprueba la acreditacion de los
profesionales elegibles para ser incorporados al
Cuerpo de Gerentes Publicos.

Producto

Resolucion de Presidencia Ejecutiva que aprueba
incorporacion y acreditacion
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7. Flujograma

CODIGO |DENOMINACION

GDCGP-1 |SELECCION PARA LA INCORPORACION DE GERENTES PUBLICOS

GERENCIA DE DESARROLLO DEL

OAF
CONSEJO DIRECTIVO PRESIDENCIA EJECUTIVA CUERPO DE GERENTES EMPRESA CAZATALENTOS (Tecnologia de la Informacién y
PUBLICOS Logistica)

Solicitud de
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st
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Denominacion del proceso

Proceso abreviado aplicable a gerentes publicos en situacion de Ctelge
. - GDCGP-2

disponibilidad

1. Objetivo

Asignar a gerentes publicos en situacion de disponibilidad cuando, con posterioridad
a la realizacién de un proceso de incorporacion al Cuerpo de Gerentes Publicos, se
requiera reemplazar al Gerente originalmente asignado por haber quedado vacante
el cargo o ante un nuevo requerimiento aceptado por SERVIR.

2.

4.

Base legal

Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444.

Ley Marco del Empleo Publico, Ley N® 28175.

Decreto Legislativo N® 1023, que crea SERVIR como ente rector del Sistema
Administrativo de Gestidén de Recursos Humanos.

Decreto Legislativo N® 1024, crea y regula el cuerpo de gerentes publicos.
Reglamento del Régimen Laboral de los Gerentes Publicos creado por el Decreto
Legislativo N° 1024, Decreto Supremo N¢ 030-2009-PCM.

Directiva que regula el proceso abreviado aplicable a gerentes publicos en
situacion de disponibilidad, Directiva 2009-ANSC-GDCGP aprobada por
Resolucién de Presidencia Ejecutiva- 024-ANSC-PE.

Definiciones

Catalogo por Puestos Tipo. Los Gerentes Publicos que se encuentran en
situacion de disponibilidad seran catalogados de acuerdo con los puestos tipo de
las ternas o duplas en que participaron durante el Curso de Introduccion, asi
como segun los puestos tipo del mismo grupo ocupacional, en la medida que se
ajusten al perfil especifico correspondiente, conforme a lo opinado por la
Gerencia de Desarrollo del Cuerpo de Gerentes Publicos.

Producto
Aprobacion de asignacién del Gerente Publico al cargo de destino solicitado.

5. Formatos o documentos internos
No disponible.
6. Descripcion del proceso
» Organo . . -
Actividad Responsable Descripcion de las actividades
1 Gerencia de | Cataloga gerentes publicos en situacién de
Desarrollo del | disponibilidad
Cuerpo de
Gerentes = Profesional elabora informe en el que identifica los
Publicos cargos requeridos por las entidades receptoras, el
puesto tipo al que corresponden y los Gerentes

306




Actividad

Organo
Responsable

Descripcion de las actividades

Publicos en situacion de disponibilidad conforme a
“Catalogo por puesto tipo”.
= Informe es revisado y aprobado por el Gerente.

Producto

= Informe que identifica cargos requeridos por las
entidades receptoras, el puesto tipo al que
corresponden y los Gerentes Publicos en situacion
de disponibilidad.

Gerencia de
Desarrollo del
Cuerpo de
Gerentes
Publicos

Convoca a gerentes y jefes para integrar Comité

= Mediante oficio Gerente convoca a Gerentes o
Jefes de Oficina, segun su disponibilidad, para
que integren Comité a cargo de efectuarla
propuesta de candidato o candidatos que
considere iddéneos para desempefar el cargo
requerido.

Comité

Constitucion de Comité

Se constituye comité integrado por tres Gerentes de
SERVIR, como miembros titulares y sus respectivos
suplentes, los mismos que podran ser Jefes de
Oficina. Preside el comité el Gerente de

Desarrollo del Cuerpo de Gerentes Publicos o en su
defecto, el Gerente General.

Comité

Propone candidato(s)

Conforme los datos consignados en el informe de la
Gerencia de Desarrollo del Cuerpo de Gerentes
Publicos, propone el/los candidato(s) que considere
idoneos para desempenar el cargo.

Producto

= Relacion de candidatos propuestos

Gerencia de
Desarrollo del
Cuerpo de
Gerentes
Publicos

Convoca a candidatos

= Conforme a la relaciéon de candidatos propuestos
por el Comité, secretaria se comunica
telefébnicamente o a través de correo electronico
con éstos indicandoles sobre su convocatoria.

Consejo

Entrevista a candidatos
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Actividad

Organo
Responsable

Descripcion de las actividades

Directivo

El candidato o candidatos propuestos por el
Comité seran entrevistados, en forma presencial o
vitual a través de medios electronicos o
telematicos que permitan la comunicacién a
distancia, por el Consejo Directivo o por comités
evaluadores constituidos por el Gerente General
en calidad de secretario y/o dos o tres miembros
del Consejo Directivo. Se entiende cumplido el
requisito de la entrevista cuando medie seis (06)
meses 0 menos con la dltima entrevista realizada
por el Consejo Directivo para la incorporacion del
Gerente Publico o por un proceso abreviado
anterior.

Consejo
Directivo

Aprobacién de asignacidn del Gerente Publico al

(o)

Aprueba la asignacion del Gerente Publico al
cargo de destino solicitado.
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7. Flujograma
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Denominacion del proceso
Absolucién de recursos de reconsideracién en proceso de seleccion GDCGP-3
de gerentes publicos

Caddigo

1.

Objetivo

Regular el procedimiento para resolver los recursos de reconsideracion que se
presentan en el marco de un proceso de seleccidn de gerentes publicos.

2.

4.

Base legal

Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444.

Ley Marco del Empleo Publico, Ley N® 28175.

Decreto Legislativo N® 1023, que crea SERVIR como ente rector del Sistema
Administrativo de Gestién de Recursos Humanos.

Decreto Legislativo N® 1024, crea y regula el cuerpo de gerentes publicos.
Reglamento del Régimen Laboral de los Gerentes Publicos creado por el Decreto
Legislativo N° 1024, Decreto Supremo N¢ 030-2009-PCM.

Definiciones
Recurso: Recurso de reconsideracion que presenta un postulante a gerente
publico al culminar un proceso de seleccion por considerar que se han producido

vicios o irregularidades que han afectado el proceso.

Producto

Resolucion del Consejo Directivo que resuelve el recurso de reconsideracion.

5. Formatos o documentos internos
No disponible.
6. Consideraciones
e Elrecurso de de consideracion debe ser absuelto en un plazo no mayor a 15 dias
habiles.
7. Descripcion del proceso
- Organo ., -
Actividad Responsable Descripcion de las actividades
1 Mesa de Partes | Ingresa recurso

¢, Cumple requisitos de admisibilidad?

= Si: Persona encargada registra en tramite
documentario el recurso y lo deriva a Presidencia
Ejecutiva. Continta en actividad 2.
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Organo

Actividad Responsable Descripcion de las actividades
= No: Persona encargada registra recurso y lo
devuelve al recurrente anotando en el sello de
cargo cudles son los requisitos que deberian ser
subsanados.
2 Presidencia Toma conocimiento y deriva
Ejecutiva
= Secretaria registra recurso y lo deriva al
Presidente Ejecutivo.
= Presidente Ejecutivo deriva recurso a la Gerencia
de Desarrollo del Cuerpo de Gerentes Publicos y
a la OAJ a fin de que propongan su estimacion o
desestimacion.
3 Gerencia  de | Analisis técnico del recurso
Desarrollo del
Cuerpo de | = Profesional analiza antecedentes y elabora
Gerentes informe técnico.
Publicos = Gerente revisa informe técnico y hace los ajustes
correspondientes.
= Profesional deriva informe técnico a la OAJ.
4 Asesoria Analisis legal del recurso
Juridica
= A partir del informe técnico recibido, profesional
elabora informe legal y primera versién de la
resolucién que estima o desestima el recurso,
segun el caso.
= Jefe revisa informe legal y hace los ajustes
correspondientes.
= Secretaria registra informe legal y lo deriva a la
Gerencia de Desarrollo del Cuerpo de Gerentes
Publicos.
Productos
= Informe legal firmado por el jefe de la OAJ.
= Primera version de la resolucién que se pronuncia
sobre el recurso.
5 Gerencia  de | Eleva informes a Presidencia Ejecutiva
Desarrollo del
Cuerpo de | = Secretaria eleva informe técnico y legal a la
Gerentes Presidencia Ejecutiva.
Publicos
6 Presidencia Pone a consideracion del Consejo Directivo
Ejecutiva
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Organo

Actividad Responsable Descripcion de las actividades
= Presidente Ejecutivo incorpora en la agenda del
Consejo Directivo absolucién del recurso de
reconsideracion y eleva expediente para su
correspondiente votacién (informe técnico, informe
legal y proyecto de resolucién).
7 Consejo Analiza recurso y resuelve
Directivo
En sesiébn se somete a votacién si se estima o
desestima el recurso de reconsideracion.
8 Presidencia Pone en conocimiento
Ejecutiva
Presidente Ejecutivo pone en conocimiento de la
Gerencia de Desarrollo del Cuerpo de Gerentes
Publicos y de la OAJ deliberacion del Consejo
Directivo.
9 Oficina de | Proyectay visa resolucién
Asesoria
Juridica = Profesional hace los ajustes a la primera version
de la resolucién que aprueba directiva conforme al
pronunciamiento del Consejo Directivo.
= Jefe visa resolucion.
= Secretaria deriva resolucién a la Gerencia de
Desarrollo del Cuerpo de Gerentes Publicos para
su visto.
Producto
= Resolucién con visto del Jefe de la OAJ.
11 Gerencia de | Visa resolucidn
Desarrollo del
Cuerpo de | = Gerente de Linea visa resolucion.
Gerentes = Secretaria eleva resolucion a la Presidencia
Publicos Ejecutiva.
Producto
= Resolucién con visto del Gerente de Desarrollo del
Cuerpo de Gerentes Publicos y del Jefe de la
OAJ.
12 Presidencia Firma Resolucion
Ejecutiva

= Presidente Ejecutivo firma resolucion.
= Secretaria registra resolucion y deriva una copia a
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Actividad

Organo
Responsable

Descripcion de las actividades

la OAF para su notificacion.

Producto

= Resolucién firmada por el Presidente Ejecutivo,
con visto del Gerente de Desarrollo del Cuerpo de
Gerentes Publicos y del Jefe de la OAJ.

13

Oficina de
Administracion
y Finanzas

Notifica resolucion

= Profesional elabora oficio notificando al postulante
la resolucion.

= Jefe firma oficio.

= Profesional deriva a Mesa de Partes notificacion
para su despacho.

Producto

= Oficio de notificacion firmado por Jefe de la OAF.

14

Mesa de partes

Salida de notificacion

Persona encargada registra en tramite documentario
notificacion y la despacha para su envio.
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8. Flujograma
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Denominacion del proceso Caddigo
Absolucién de consultas y emision de opinién técnica GL- 1

1. Objetivo

Absolver las consultas relativas a la normativa aplicable al Sistema Administrativo de
Gestion de Recursos Humanos en el marco de la competencia de SERVIR como
ente rector.

2. Base legal

Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444.

Ley Marco del Empleo Publico, Ley N® 28175.

Decreto Legislativo N° 1023, crea SERVIR como ente rector del Sistema
Administrativo de Gestién de Recursos Humanos del Estado.

Directiva que establece los lineamientos obligatorios sobre la recepcién de
consultas, tramite, absolucién y emision de opiniones técnicas que emitan las
gerencias de linea de servir sobre la aplicacion de la normativa del sistema de
administracidén en gestién de recursos humanos.

3. Definiciones

Consulta: Documento emitido por una entidad publica, persona juridica o
persona natural mediante el cual se consulta la interpretacion de los alcances de
una norma legal de caracter administrativo, laboral o constitucional que regula el
Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos.

4. Producto

Oficio que responde la consulta.

5. Formatos o documentos internos

No disponible.

6. Consideraciones
En caso una consulta sea recurrente; la posicion adoptada para su absolucion

haya sido mantenido en el tiempo; entre otras consideraciones que se pudieran
tener, la Gerencia de Linea competente debera recomendar a la Presidencia
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Ejecutiva que someta a consideracion del Consejo Directivo la emisién de su
opinion vinculante.

= La respuesta a una consulta debe ser emitida dentro de un plazo maximo de 30
dias habiles®, conforme se dispone en la Ley del Procedimiento Administrativo
General, Ley N® 27444. Tomando ello en consideracion, las coordinaciones que
se realicen entre la Gerencia de Linea a cargo de emitir la opinién técnica y la
OAJ, cuando aquélla le solicite a ésta su opinion legal, sean fluidas a fin de no
dilatar la respuesta a la consulta.

= El informe legal visado por el Gerente de Linea (ver actividad 6), constituye la
opinién técnica de la Gerencia de Linea.

7. Descripcion del proceso

. Organo . .
Actividad Responsable Descripcion de las actividades
1 Mesa de partes | Ingreso de consulta
¢ Cumple requisitos de admisibilidad?
= Si: Persona encargada registra en tramite
documentario la consulta y la deriva a Presidencia
Ejecutiva o a quien ésta haya delegado tal
funcién. Continta en actividad 2.
= No: Persona encargada registra la consulta y la
devuelve a quien la presenta anotando en el sello
de cargo cudles son los requisitos que deberian
ser subsanados.
2 Presidencia Toma conocimiento y deriva

Ejecutiva o a
quien le haya
delegado

= Secretaria registra consulta y la deriva al
Presidente Ejecutivo o a quien éste le haya
delegado la funcién.

= Presidente Ejecutivo o a quien éste le haya

® Hasta el 31 de diciembre del 2010, que es el plazo de vigencia del Decreto de Urgencia N° 099-
2009, de fecha 22 de octubre del 2009, que establece como dias habiles para el computo de
determinados plazos administrativos a los dias sdbados, domingos y feriados no laborables, dicho
plazo debera computarse como dias calendario por ser en beneficio del administrado.
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Organo

Actividad Responsable Descripcion de las actividades
delegado la funcion, deriva consulta a la(s)
Gerencias(s) competente(s) a fin de que emita(n)
su opinién técnica.
3 Gerencia  de | Analisis técnico de la consulta
linea
Profesional analiza consulta: ¢Consulta ha merecido
una opinion vinculante del Consejo Directivo?
* No: ¢ Requiere opinion legal?
- Si: Solicita a la OAJ que emita su opinion legal.
Para ello, se debe acompanar a la solicitud la
posicion técnica que se tenga sobre la consulta.
Continua en actividad 6.
- No: Continta en actividad 5.
= Si: Continta en actividad 4.
4 Gerencia de Elabora oficio respuesta
Linea
» Profesional elabora oficio respuesta absolviendo
consulta.
= Gerente revisa y firma oficio respuesta.
= Secretaria registra y deriva oficio a Mesa de
Partes para su despacho. Continda Actividad 9.
Productos
= Oficio respuesta firmado por el Gerente de Linea.
5 Gerencia  de | Elabora informe técnico y oficio respuesta
Linea
» Profesional elabora informe técnico absolviendo la
consulta y oficio respuesta.
= Gerente revisa informe y visa oficio respuesta.
= Secretaria registra y deriva documentacion a
Presidencia Ejecutiva. Continta Actividad 8.
Productos
» Informe técnico firmado por el Gerente de Linea.
= Oficio respuesta con visto del Gerente de Linea.
6 Oficina de | Elabora informe legal
Asesoria
Juridica » Profesional, conforme la opiniébn técnica remitida
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Organo

Actividad Responsable Descripcion de las actividades
por la Gerencia de Linea, elabora informe legal
absolviendo la consulta. Asimismo, elabora oficio
respuesta.
= Jefe revisa informe legal y hace los ajustes
correspondientes.
= Secretaria registra informe legal y lo deriva con
oficio respuesta para su visto a la(s) Gerencia(s)
de Linea.
Productos
= Informe legal firmado por el jefe de la OAJ.
= Oficio respuesta con visto del jefe de la OAJ.
7 Gerencia de | Visa oficio y lo eleva con informe legal adjunto
Linea
= Gerente de Linea visa oficio e informe legal.
= Secretaria eleva oficio con informe legal a la
Presidencia Ejecutiva.
Productos
* Informe legal firmado por el jefe de la OAJ con
visto del/los Gerente(s) de Linea.
= Oficio respuesta con visto del Jefe de la OAJ y
del/los Gerente(s) de Linea.
8 Presidencia Firma oficio
Ejecutiva o a
quien haya = Presidente Ejecutivo o a quien éste le haya
delegado delegado tal funcién, firma oficio respuesta.
= Secretaria registra oficio y lo deriva a Mesa de
Partes para su correspondiente despacho.
Asimismo, deriva una copia del informe
sustentatorio a Sistemas para su publicacion en el
portal institucional.
Producto
= Oficio respuesta firmado por el Presidente
Ejecutivo o por la persona a la que se le haya
delegado tal funcién, con vistos del Jefe de la OAJ
y del/los Gerente(s) de Linea.
9 Mesa de partes | Salida de oficio respuesta

Persona encargada registra en tramite documentario
oficio respuesta y lo despacha a quien formulé la
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. Organo ., .
Actividad Responsable Descripcion de las actividades

consulta.
10 OAF- Publica informe en el portal institucional
Tecnologia de
Informacion Persona encargada del portal institucional publica el

informe legal o técnico que absuelve la consulta.

8. Flujograma
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CODIGO: |DENOMINACION
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Denominacion del proceso Cédigo
Absolucién de consultas externas que se formulan al correo GL-2
electrénico institucional a través del portal de SERVIR

1. Objetivo
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Absolver las consultas relativas a la normativa aplicable al Sistema Administrativo de
Gestién de Recursos Humanos en el marco de la competencia de SERVIR como
ente rector.

2. Base legal

= Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444.

= Ley Marco del Empleo Publico, Ley N® 28175.

= Decreto Legislativo N°? 1023, crea SERVIR como ente rector del Sistema
Administrativo de Gestién de Recursos Humanos del Estado.

3. Definiciones

= Consulta: Correo electrénico remitido a SERVIR de parte de una entidad publica,
persona juridica o persona natural consultando la interpretacion de los alcances
de una norma legal de caracter administrativo, laboral o constitucional que regula
el Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos o cualquier otro
aspecto de interés.

4. Producto

= Correo electronico con pronunciamiento de SERVIR.

5. Formatos o documentos internos

No disponible.

6. Consideraciones

Al igual que en el caso de las consultas externas que ingresan por Mesa de Partes,
la respuesta a una consulta formulada a través del correo electrénico institucional
debe ser absuelta por dicha via dentro de un plazo maximo de 30 dias habiles.

7. Descripcion del proceso

Actividad

Organo

Responsable Descripcion de las actividades
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Organo

Actividad Responsable Descripcion de las actividades
1 Presidencia - | Recibe correo electronico con consulta
Imagen
Institucional Consulta: ¢ Es nueva?
= Si: reenvia correo a la OAJ. Continta actividad
3.
» No: Continda actividad 2.
En caso la consulta verse sobre temas ordinarios
como fechas de concursos, razén de ser de
SERVIR y otras que puedan ser absueltas
directamente, Presidencia- Imagen Institucional
procede a responderlas directamente.
2 Presidencia - | Envia correo respuesta
Imagen
Institucional = Profesional envia correo electrénico absolviendo
la consulta conforme a respuesta registrada en
base de datos de consultas frecuentes.
3 Oficina de | Toma conocimiento y deriva
Asesoria
Juridica = Profesional deriva correo a la Gerencia de Linea
competente para que responda consulta. Para
tal efecto, debe hacerle seguimiento a la
respuesta a fin de que sea enviada dentro del
plazo.
4 Gerencia de | Analisis técnico de la consulta
Linea
competente ¢, Requiere opinién legal?
» Si: Solicita a la OAJ emision de su opinion legal.
Para ello, acompana a su solicitud la posicién
técnica que se tenga sobre la consulta. Contintda
actividad 6.
= No: Continta actividad 5.
5 Gerencia de | Elabora texto respuesta
Linea
competente » Profesional elabora texto respuesta que contiene
la posicién técnica que absuelve la consulta.
= Gerente revisa texto respuesta.
= Profesional remite a la OAJ texto respuesta
revisado.
6 Oficina de | Anadlisis legal de la consulta y elaboracion de
Asesoria texto respuesta
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Actividad

Organo
Responsable

Descripcion de las actividades

Juridica

Profesional conforme la opinion técnica remitida
por la Gerencia de Linea, realiza el analisis legal
de la consulta y elabora texto respuesta.

Jefe revisa texto respuesta.

Profesional remite por correo texto respuesta
revisado a Comunicaciones para su envio por el
correo institucional, con copia a secretaria de la
OAJ.

Secretaria de la OAJ registra correo respuesta e
imprime una copia para su archivo.

Oficina de
Asesoria
Juridica

Envia texto respuesta

Profesional recibe texto respuesta de Gerencia
de Linea y lo reenvia a Comunicaciones para su
envio por el correo institucional, con copia a
secretaria de la OAJ.

Secretaria registra correo respuesta e imprime
una copia para su archivo.

Presidencia -
Imagen
Institucional

Envia correo institucional gue absuelve consulta

Profesional envia institucional

absolviendo la consulta.

correo
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8. Flujograma
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Denominacion del proceso
Emision de opinidon sobre proyectos de ley del Congreso de la| Codigo
Republica relacionados con el ambito del Sistema de Gestion de | GL-3

Recursos Humanos del Estado

1.

Objetivo

Emitir el pronunciamiento institucional respecto de los efectos que pudiera tener un
proyecto de ley en el Sistema de Gestion de Recursos Humanos del Estado.

2. Base legal

= Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444.

= Ley Marco del Empleo Publico, Ley N© 28175.

= Decreto Legislativo N° 1023, que crea SERVIR como ente rector del Sistema
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos del Estado.

= Texto Unico Ordenado del Reglamento del Congreso de la Republica, segun las
ultimas modificaciones aprobadas por el Pleno del Congreso de la Republica.

3. Definiciones

= Oficio: Pedido procedente del Congreso de la Republica u otra instancia nacional
solicitando la opinion técnica de SERVIR sobre un proyecto de ley relacionado o
con implicancias en el ambito del Sistema de Gestién de Recursos Humanos del
Estado.

4. Producto

= Oficio respuesta.

5. Formatos o documentos internos

No disponible.

6. Consideraciones

= Se debe tener en cuenta que conforme el Reglamento del Congreso de la
Republica, existe un plazo de quince dias que se le otorga a un Ministro para
responder el pedido de un congresista, con una reiteracion de siete dias, luego
de lo cual el Ministro o funcionario requerido estd obligado a responder
personalmente.

7. Descripcion del proceso
» Organo . .

Actividad Responsable Descripcion de las actividades

1 Mesa de partes | Ingreso de solicitud
Persona encargada registra en tramite documentario
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Organo

Actividad Responsable Descripcion de las actividades
oficio y lo deriva a Presidencia Ejecutiva.
2 Presidencia Toma conocimiento y deriva
Ejecutiva

= Secretaria registra oficio y lo deriva al Presidente
Ejecutivo.

» Presidente Ejecutivo toma conocimiento y, de
acuerdo con la materia regulada en el proyecto de
ley, deriva proyecto a la(s) Gerencias(s)
competente(s) y a la OAJ.

3 Gerencia de | Analisis técnico del proyecto de ley
Linea

» Profesional analiza proyecto de ley y coordina
posicion técnica con Gerente.

= Profesional remite a la OAJ texto que contiene la
posicion técnica de la Gerencia de Linea respecto
del proyecto de ley.

Oficina de | Analisis legal del proyecto de ley

Asesoria

Juridica = Profesional realiza analisis legal del proyecto de
ley. Una vez que recibe texto con posicion técnica
de la(s) Gerencia(s) de Linea, procede con la
actividad 4.

4 Oficina de | Elabora informe técnico-legal y oficio respuesta

Asesoria

Juridica » Profesional elabora informe técnico legal; vy, ii)
oficio respuesta.

= Jefe revisa informe y hace los ajustes
correspondientes asi como visa oficio respuesta.

= Secretaria registra informe y lo deriva con oficio
respuesta a la(s) Gerencia(s) de Linea.

Productos

» Informe técnico legal firmado por el jefe de la OAJ.

= Oficio respuesta con visto del Jefe de la OAJ.

5 Gerencia(s) de | Visa oficio y lo eleva con informe técnico leqgal

Linea

= Gerente de Linea visa oficio e informe técnico
legal.

= Secretaria eleva oficio con informe técnico legal a
la Presidencia Ejecutiva.

Producto
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Organo

Actividad Responsable Descripcion de las actividades
» Informe legal firmado por el jefe de la OAJ con
visto del/los Gerente(s) de Linea.
= Oficio respuesta con visto del Jefe de la OAJ y
del/los Gerente(s) de Linea.
6 Presidencia Firma oficio
Ejecutiva
» Presidente Ejecutivo firma oficio respuesta.
= Secretaria registra oficio y lo deriva a Mesa de
Partes para su correspondiente registro y
despacho.
Productos
= Oficio respuesta firmado por el Presidente
Ejecutivo con vistos del jefe de la OAJ y del/los
Gerente(s) de Linea.
7 Mesa de partes | Salida de respuesta

Persona encargada registra en tramite documentario
oficio respuesta y lo despacha para su envio.
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8. Flujograma

CODIGO
GL-3

DENOMINACION

EMISION DE OPINION SOBRE PROYECTOS DE LEY DEL CONGRESO DE LA REPUBLICA RELACIONADOS CON EL
AMBITO DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS DEL ESTADO

AN VA LD SRS HIVIN LD MEVUNRSUS MVinAINY S oL S3

MESA DE PARTES

PRESIDENCIA EJECUTIVA
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@
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del proyecto de
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—®
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Y
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4
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——©

visado
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Denominacion del proceso

Emisién de opinién sobre proyectos normativos relacionados con el
ambito del Sistema de Gestion de Recursos Humanos del Estado a GL-4
través del correo electronico

Caddigo

1.

Objetivo

Emitir el pronunciamiento institucional respecto de los efectos que pudiera tener un
proyecto normativo (decreto supremo, decreto de urgencia o resolucién ministerial)
en el Sistema de Gestion de Recursos Humanos del Estado.

2. Base legal

= Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444.

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

= Decreto Legislativo N° 1023, que crea SERVIR como ente rector del Sistema
Administrativo de Gestién de Recursos Humanos del Estado.

3. Definiciones

= Gerencia de Linea competente: Es la gerencia a cargo de elaborar el correo
respuesta integrando los diversos comentarios que pudieran tener las otras
gerencias de linea y la OAJ respecto del proyecto normativo.

= Proyecto normativo: Proyecto de un decreto supremo, decreto de urgencia o
resolucién ministerial.

4. Producto

= Correo electronico con pronunciamiento de SERVIR.

5. Formatos o documentos internos

No disponible.

6. Consideraciones

En caso la solicitud para emitir pronunciamiento sobre un proyecto normativo
ingresara por Mesa de Partes, el proceso que se sigue es igual al del proceso de
emision de opinion sobre proyectos de ley del Congreso de la Republica
relacionados con el ambito del Sistema de Gestion de Recursos Humanos del
Estado
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7. Descripcion del proceso

Actividad Resop:g:::ble Descripcion de las actividades
1 Presidencia Recibe correo electronico y deriva
Ejecutiva
» Presidencia Ejecutiva recibe correo electrénico de
entidad nacional solicitando el pronunciamiento de
SERVIR respecto de proyecto normativo.
» Presidente Ejecutivo reenvia correo a la(s)
Gerencia(s) de Linea competente(s) y a la OAJ
para que analicen proyecto normativo.
2 Gerencia(s) de | Analisis técnico del proyecto de ley
Linea
» Profesional de cada gerencia (incluida Gerencia
de Linea competente) analiza proyecto y coordina
comentarios con su Gerente.
» Profesional remite comentarios a la Gerencia de
Linea competente.
Oficina de | Analisis legal del proyecto de ley
Asesoria
Juridica » Profesional analiza proyecto de ley con Jefe y
remite sus comentarios a la Gerencia de Linea
competente.
3 Gerencia de Elabora correo respuesta
Linea
competente = Profesional elabora correo respuesta que integra

los distintos comentarios al proyecto normativo.

= Gerente revisa correo y lo remite con copia a
Presidencia Ejecutiva.

= Secretaria imprime una copia del correo y lo
archiva.

Productos

= Correo electronico de Gerente de Linea

respondiendo consulta.
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8. Fluj

ograma

cODIGO
GL-4

DENOMINACION

EMISION DE OPINION SOBRE PROYECTOS NORMATIVOS (DECRETOS SUPREMOS, RESOLUCIONES
MINISTERIALES, DECRETO DE URGENCIA) A TRAVES DEL CORREQ ELECTRONICO

PRESIDENCIA EJECUTIVA

GERENCIA DE LINEA COMPETENTE

OTRAS GERENCIA(S) DE LINEA

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

Y

Recibe correo
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deriva

Andlisis técnico
del proyecto
normativo

Integra
comentarios y
elabora
respuesta

4

Envia correo
electrnico con
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Andlisis técnico
del proyecto
normativo

Andlisis legal
del proyecto
normativo
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Denominacion del proceso
Emision de directivas técnicas que regulan el Sistema Administrativo | Codigo
de Gestidén de Recursos Humanos del Estado GL-5

1. Obijetivo

Emitir la normativa que regula los lineamientos o procedimientos vinculados con las

materias de competencia de SERVIR, como autoridad técnico normativa a nivel

nacional del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos.

2. Base legal

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

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

e Decreto Legislativo N® 1023, que crea SERVIR como ente rector del Sistema
Administrativo de Gestién de Recursos Humanos.

3. Definiciones

Ninguna.

4. Producto

¢ Resolucién de Presidencia Ejecutiva que aprueba directiva.

5. Formatos o documentos internos

No disponible.

6. Consideraciones

Ninguna.

7. Descripcion del proceso

Actividad Reg)rg:rs‘:ble Descripcion de las actividades
1 Gerencia de Elabora proyecto de directiva
Linea
proponente = Profesional en coordinacion con el Gerente,

elabora proyecto de directiva y su correspondiente
exposicién de motivos.

= Gerente revisa proyecto de directiva.

= Profesional deriva proyecto de directiva a la(s)
otra(s) Gerencia(s) de Linea (cuyas competencias
se vinculan con la materia regulada); y, a la OAJ,
para sus respectivos comentarios.

Producto
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Organo

Actividad Responsable Descripcion de las actividades
= Primera version del proyecto de directiva.
2 Otra(s) Anadlisis técnico de proyecto de directiva

Gerencia(s) de
Linea

= Profesional analiza proyecto de directiva con
Gerente de Linea.

= Profesional remite comentarios a la Gerencia de
Linea proponente.

Oficina de  Analisis legal de proyecto de directiva
Asesoria
Juridica = Profesional analiza proyecto de directiva con Jefe
y proyecta primera version de resolucion que la
aprueba.
= Profesional remite comentarios a la Gerencia de
Linea proponente y primera version de resolucion
que la aprueba.
3 Gerencia de Recibe e integra comentarios
Linea
proponente = Profesional realiza modificaciones a la primera
versidon del proyecto de directiva y a la exposicién
de motivos conforme comentarios recibidos.
= Asimismo, profesional elabora informe técnico
sustentatorio.
= Gerente revisa directiva (la visa) e informe técnica
(lo firma).
= Secretaria registra informe técnico y lo deriva con
el proyecto de directiva y primera version de
resolucién a la Presidencia Ejecutiva.
Productos
= Proyecto de directiva visado por el Gerente de
Linea con su correspondiente exposicion de
motivos.
= Informe técnico firmado por el Gerente de Linea.
4 Presidencia Eleva al Consejo Directivo aprobacion
Ejecutiva

= Presidente Ejecutivo incorpora en la agenda del
Consejo Directivo aprobacién de la directiva y
eleva expediente para su correspondiente votacion
en siguiente sesion (proyecto de directiva,
exposicion de motivos, informe técnico y proyecto
de resolucion).
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Organo

Actividad Responsable Descripcion de las actividades
5 Consejo Vota su aprobacidn
Directivo
En sesibn se somete a votacion aprobacion:
¢, Aprueba directiva?
Si: Continda actividad 7.
No: Continda actividad 6.
6 Presidencia Remite comentarios para ajustes
Ejecutiva
Presidente Ejecutivo hace llegar a Gerencia de Linea
proponente comentarios del Consejo Directivo para
que realice los ajustes correspondientes al proyecto
de directiva.
7 Presidencia Pone en conocimiento aprobacién
Ejecutiva
Presidente Ejecutivo pone en conocimiento de la(s)
Gerencia(s) de Linea y de la OAJ la aprobaciéon de
directiva por parte del Consejo para que se proyecte
su correspondiente resolucion. Continda actividad 3.
8 Oficina de | Proyecta y visa resolucion
Asesoria
Juridica = Profesional hace los ajustes a la primera version
de la resolucién que aprueba directiva.
= Jefe revisa y visa resolucién.
= Secretaria deriva resolucion a la Gerencia de
Linea proponente.
Producto
= Resolucién que aprueba directiva con visto del
Jefe de la OAJ.
9 Gerencia de | Visa resolucion
Linea
proponente = Gerente de Linea visa Resolucion.

= Secretaria eleva resolucién visada a la Presidencia
Ejecutiva.

Productos

= Resolucion que aprueba directiva con visto del
Gerente de Linea y del Jefe de la OAJ
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Organo

Actividad Responsable Descripcion de las actividades
10 Presidencia Firma Resolucidn
Ejecutiva
= Presidente Ejecutivo firma resolucion que aprueba
directiva.
= Secretaria registra y deriva una copia de la
resolucién a Sistemas para su publicacién en el
portal institucional.
Producto
= Resolucién firmada por el Presidente Ejecutivo,
con visto del Gerente de la Gerencia proponente y
del Jefe de la OAJ.
11 OAF- Publicacién en el portal
Tecnologia de

Informacion

Persona encargada del portal institucional publica
resolucion que aprueba directiva.

335




8. Flujograma

CODIGO | DENOMINACION

GL-5 |EMISION DE DIRECTIVAS TECNICAS QUE REGULAN EL SISTEMA ADMINISTRATIVO DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
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Denominacion del proceso

Elaboracion de reglamentos que regulan el Sistema Administrativo de
iy GL-6
Gestién de Recursos Humanos del Estado

Caddigo

1.

Objetivo

Proponer la normativa que regula los lineamientos o procedimientos vinculados con
las materias de competencia de SERVIR, como autoridad técnico normativa a nivel
nacional del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos.

2.

3.

Base legal

Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444.

Ley Marco del Empleo Publico, Ley N® 28175.

Decreto Legislativo N® 1023, que crea SERVIR como ente rector del Sistema
Administrativo de Gestién de Recursos Humanos.

Disposiciones relativas a la Publicidad, Publicacion de Proyectos Normativos y
Difusién de Normas Legales de Caracter General, Decreto Supremo N¢ 001-

2009-JUS.

Definiciones

No tiene.

4.

Proyecto de Reglamento.

Producto

5. Formatos o documentos internos

No disponible.

6.

Consideraciones

No tiene.

7. Descripcion del proceso

Actividad Regprgzggble Descripcion de las actividades
1 Gerencia  de | Elabora proyecto de reglamento
Linea = Profesional en coordinacion con el Gerente
proponente elabora primera version del proyecto de

reglamento y su correspondiente exposicion de
motivos.

Gerente revisa primera version del proyecto de
reglamento y exposicién de motivos.

Profesional deriva proyecto de reglamento a la(s)
otra(s) Gerencia(s) de Linea (cuyas competencias
se vinculan con la materia regulada); y, a la OAJ,
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Organo

Actividad Responsable Descripcion de las actividades
para sus respectivos comentarios.
Producto
* Primera version del proyecto de reglamento.
Otra(s) Analisis técnico del proyecto de reglamento
Gerencia(s) de
Linea » Profesional analiza proyecto de reglamento con
Gerente de Linea.

» Profesional remite comentarios a la Gerencia de
Linea proponente.

Oficina de | Analisis leqgal del proyecto de reglamento

Asesoria

Juridica » Profesional analiza proyecto de reglamento con
Jefe y proyecta decreto supremo que aprueba el
reglamento asi como resolucién que aprueba su
pre publicacién en el portal institucional.

= Jefe visa proyecto de resolucién que aprueba la
pre-publicacion.

= Profesional remite a la Gerencia de Linea
proponente los comentarios, en caso los hubiera,
y deriva proyecto de decreto supremo y resolucion
que aprueba la pre-publicacién visada.

Productos

= Proyecto de decreto supremo que aprueba
reglamento.

»= Resoluciéon con visto del Jefe que aprueba pre-
publicacion del proyecto de reglamento en el
portal institucional.

3 Gerencia de | Recibe e integra comentarios y visa resolucion de
Linea pre-publicacion
proponente

» Profesional realiza modificaciones al proyecto de
reglamento y a la exposicion de motivos conforme
comentarios recibidos. Asimismo, elabora informe
técnico sustentatorio.

= Gerente revisa proyecto de reglamento e informe
técnico.

= Gerente da su visto a la Resolucién que aprueba
pre-publicacion del proyecto de reglamento.

= Secretaria remite documentacion (proyecto de
reglamento, informe técnico, proyecto de decreto
supremo y resolucion visada) a Presidencia
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Organo

Actividad Responsable Descripcion de las actividades
Ejecutiva.
Productos
= Proyecto de reglamento con su correspondiente
exposicién de motivos.
= Informe técnico firmado por el Gerente de Linea.
*= Resolucion con visto del Gerente de Linea y del
Jefe de la OAJ que aprueba pre-publicacion del
proyecto de reglamento en el portal institucional.
4 Presidencia Eleva al Consejo Directivo aprobacién
Ejecutiva
= Presidente Ejecutivo incorpora en la agenda del
Consejo Directivo aprobacion de la pre-
publicacion del proyecto de reglamento y eleva
expediente para su correspondiente votacién en
siguiente sesion.
5 Consejo Vota su aprobacion
Directivo
En sesiobn se somete a votacidbn aprobacion:
¢ Aprueba pre-publicacién?
= Si: Continva actividad 6.
= No: Comentarios al proyecto de reglamento son
derivados por intermedio de la Presidencia
Ejecutiva a la Gerencia de Linea proponente para
los ajustes correspondientes.
6 Presidencia Dispone pre-publicacion
Ejecutiva
= Presidente Ejecutivo firma resolucion que dispone
pre-publicacion del proyecto de reglamento en el
portal institucional.
= Secretaria envia una copia del reglamento a
Sistemas para su pre-publicacion en el portal
institucional asi como al Diario El Peruano.
Productos
= Resolucion que aprueba pre-publicacion de
proyecto de reglamento.
= Oficio dirigido al Diario El Peruano.
7 OAF- Pre-publicacion en el Portal
Tecnologia de
Informacion Persona encargada cuelga en el portal institucional
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Actividad

Organo

Responsable

Descripcion de las actividades

proyecto de reglamento y exposicion de motivos a fin
que las personas interesadas formulen comentarios.
Se debe senalar el plazo para la recepcion de
comentarios asi como la persona encargada de
recibirlos.

Gerencia
Linea
proponente

de

Elabora nueva version del reglamento

» Profesional en forma coordinada con el Gerente
de Linea realiza los ajustes correspondientes al
proyecto de reglamento, conforme comentarios
recibidos tras su pre-publicacion.

= Secretaria eleva proyecto de reglamento ajustado
a la Presidencia Ejecutiva.

Productos

= Proyecto de reglamento ajustado conforme a
comentarios recibidos tras pre-publicacion.

10

Presidencia
Ejecutiva

Eleva al Consejo Directivo su aprobacion

= Presidente Ejecutivo incorpora en la agenda del
Consejo Directivo aprobacion del proyecto de
reglamento y eleva expediente para su
correspondiente votacion en siguiente sesion.

11

Consejo
Directivo

Vota aprobacion

En sesibn se somete a votacidbn aprobacion:
¢ Aprueba proyecto de reglamento?

= Si: Continva actividad 12.

= No: Comentarios al proyecto de reglamento son
derivados por intermedio de la Presidencia
Ejecutiva a la Gerencia de Linea proponente para
los ajustes correspondientes.

12

Presidencia
Ejecutiva

Remite a la PCM

= Secretaria elabora oficio dirigido a la Presidencia
de Consejo de Ministros mediante el cual se
remite proyecto de reglamento.

» Presidente Ejecutivo firma oficio.

= Secretaria registra y despacha oficio con proyecto
de reglamento adjunto.

Producto
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Actividad

Organo
Responsable

Descripcion de las actividades

= Oficio firmado por el Presidente Ejecutivo dirigido
a la PCM con proyecto de reglamento aprobado.

8. Flujograma

GL-6

CODIGO | DENOMINACION
ELABORACION DE PROYECTOS DE REGLAMENTOS QUE REGULAN EL SISTEMA ADMINISTRATIVO DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
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