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INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS- CONSTRUCCION DE LA TABLA ASME VM

FORMATO N°1

UNIDAD ORGANICA

UNIDAD DE ADMINISTRACION

PROCESO

GESTION ADMINISTRATIVA

SUBPROCESO

GESTION DE INFORMACION PUBLICA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
EXISTENTE

ATENCION DE SOLICITUDES DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

(OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Atender los requerimientos de informacién que genera o administra el PNCVFS, garantizando el derecho de acceso a la informacién publica a los administrados.

BASE LEGAL DEL PROCEDIMIENTO

a. Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y

Acceso a la Informacién Publica.

b. Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, que aprueba Reglamento de la Ley de Transparencia, modificado con Decreto

Supremo N° 095-2003- PCM y Decreto Supremo N° 070-2013- PCM.

REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO

a. Solicitud de acceso a la informacion publica del
administrado.

b. La informacién solicitada no debe estar referida a
reservada o confidencial (Arts. 16 y 17 del TUO Ley
de Transparencia).
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2 Recibir y registrar solicitud del administrado. UA 5 1 1 1 1) 1 X X X ? 1
3 Fleab.lf y derivar a especialista para UA 5 1 1 1 1 1 = " v ‘ ]
atencion. -
Vi
Ve
Preparar documento a la UAJ solicitando o
opinion sobre factibilidad de proporcionar la UA 40 1 3 2 5 3} X X X ‘ 1
informacion solicitada. 4
\,
N
Enviar a través del STD documento a la
UAJ y remitir expediente. s > ; z z L ! > « . ’ L
Recibir expediente a través del STD y remitir UAJ 10 1 1 > 1 1 % < S . 1




CONTADOR DE RECURSOS

IDENTIFICADOR DE RECURSOS

. AR P SERVICIOS MATERIALES NO| SERVICIOS DE IREERALINEND. ] RO DR VALOR
IDENTIFICABLES FUNGIBLES TERCEROS
g g s1g
i ACTIVIDAD AREA [ HIEMEDEN | oy bl e e b o o e o g D 3181z
" waros 2812 labl Bl ldi|s 2 sl 21 Eig s ielalsio |8zl B &
5 elZfeiBlalBleliRleleglfiolelel2lulBi8|8 ] S e
gggggggﬁmé’%g.&~§§§£ﬁ%§ags2zg§f§5§
g le |2 @ZME|2 |88 | s |(f|8|lcls|8|2|&(F|S(E|Z2|S5(a||a]8 0 e
il ] [ | -] B R (R g s 'Flw w18 [ Biia]d e o e w < 3
6|0 | & Zl Z|< | @ S S e et i B e s (O %
o | w =1 = S|8)|o Q| o
< = O 3 = t
o o <
<
7 Toma cqnz?CImlento de' I'a solicitud y asigna UAJ 5 4 4 3 9 4 i« x % 1
al especialista para opinion Legal.
8 Preparar informe de opinién legal. UAJ 360 1 1 1 X X X ‘ 1
9  |Revisar informe de opinién legal y rubricar. UAJ 30 1 2 5 1 x X X ‘ 1
10  |Derivar expediente a través del STD. UAJ 10 1 6 3 1 1 X X X . 1
|
11 |Recibir expediente a través del STD UA 10 1 o 1 1 Siliane by , 1
12 Tqmar conoqmlento de opinion legal y UA 5 1 1 1 9 4 & 5 X ‘ 1
asigna expediente a especialista. g
Revisa opinion legal y atiende solicitud de A
informacién segln corresponda. 5
- No procede atencion de informacion: ‘
13  |Comunicar al administrado. UA 30 1 1 1 1 1 X X X \ 1
- Procede atencion de solicitud: Dirigir
Memorandum a la Unidad Orgénica \\
correspondiente \
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Tomar conocimiento de informacién remitida }
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Elaborar proyecto de respuesta y comunicar frch
23  |al usuario los costos de reproduccién a UA 1440 1 1 1 1 ¢ X Q/ 1
cancelar en la SUF. \
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FORMATO N° 01:

ciones Vulnerables INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS - CONSTRUCCION DE LA TABLA ASME VM
UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE ADMINISTRACION
PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA
|suB PROCESO GESTION DE LA INFORMACION PUBLICA
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO EXISTENTE PRESENTACION Y PUBLICACION DE DECLARACIONES JURADAS DE BIENES E INGRESOS DE FUNCIONARIOS Y SERVIDORES PUBLICOS
IOBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO Presentar y publicar en forma oportuna la DD.JJ al inicio, durante el ejercicio y al término de la gestién por el cargo que ejercen los funcionarios y servidores del PNCVFS.
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Comunicar a funcionarios designados y/o salientes, o que .
inician nuevo periodo la presentacion de sus DDJJ. L o7 ! ; g ’ ! ) - 7 % i i * % ;
Enviar las comunicaciones a través del STD a funcionarios. UA 5 1 1 1 1 1 X X % X i X ¥ . 1
P ¢ . . j
3 Reqbnr envio de DDJJ de bienes e ingresos por parte de UA 5 1 5 1 1 1 , 1
funcionarios. 3
7
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(‘ = ) ingresos (Nuevos funcionarios, pérdida de clave u otros) segin
procedimiento de la CGR.
= 0 B° I e : : .
% Q.\I S Tomar conocimiento y procede a realizar solicitud a la CGR. UA 120 1 1
G o,
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6 Entrega a Especialista clave remitida por la CGR al funcionario. UA 1,460 1 . 1
7 Coo@ma{ y entregar clave del formato de DDJJ a los| UA 10 1 o] e 1 1 % 2l [ = ‘ 1
funcionarios. e
Recibir copia firmada de la DDJJ presentada por el funcionario ¢
B en el Modulo de Internet. UA 060 L & ) : ; ,. !
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para publicacion. X
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N\,
12 [Tomar conocimiento y designa personal para su atencion. SURH 15 1 , 1
Gestionar publicacion de copia de la Seccién Publica del
13 IFormato (Anexo Il) de la DDJJ, en El Peruano. SURH 1,450 : ‘ i
TOTAL 4,146 Ssyoslie 1 8] 2 ] 19112 |18 812 10 |0 0 314131221411 0 0 0.4 (0.2 (0.46
c&ysunadm Final del Procedimiento: Cumplimiento de presentacién y publicacién de DD.JJ. Funcionarios y Servidores publicos del Estado. l
hl" de veces que se realiza el procedimiento: 16 ]
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FORMATO N° 01:
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS - CONSTRUCCION DE LA TABLA ASME VM

UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE ADMINISTRACION
PROCESO GESTION DE CONTRATACIONES DE BIENES Y SERVICIOS
SUBPROCESO ABASTECIMIENTO
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO EXISTENTE DESIGNACION DE COMITE ESPECIAL
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO Designar a los comités responsables de conducir los procedimientos de seleccién para su adjudicacion.
a. Procedimiento de seleccion a convocar
debe estar incluido en el PAC del
correspondiente ejercicio actual.
R v ol e a. Ley N° 30225 Ley Contrataciones del Estado REAUISIOS ol 1P I SR B RV 0o
b. Reglamento de la LCE aprobado con D. S N°350-2015-EF PROCEDIMIENTO <44 AT
c. Informe de la Sub Unidad de Logistica
relacionado a la propuesta de designacion
del Comité de Seleccién de cada
procedimiento de seleccion.
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7
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TR 3
Remitir mediante STD el informe SUL a las Unidades! \
3 Orgéanicas para que envien propuestas de miembros titulares UA 5 1 1
y suplentes.
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IFocha y responsable del llenad Juan Domingo Pereyra Vela ---200115 l




an‘-!crig FORMATO N°1
e l3 Mujer y
Poblaciones Vulnerables INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS- CONSTRUCCION DE LA TABLA ASME VM

UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE ADMINISTRACION
pre GESTION DE CONTRATACIONES DE BIENES Y SERVICIOS
LR ABASTECIMIENTO
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO EXISTENTE APROBAR LOS EXPEDIENTES DE CONTRATACION Y BASES ADMINISTRATIVAS DE LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCION
(OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO Aprobar los expedientes de contratacion como registro de todas las i i a . Asi como los requisitos indispensables para la ia de los p irni de
Para ap ion del i de cor ion:
a) Que el Procedimiento se encuentre incluido en el Plan Anual de Contrataciones
b) Contener el Pedido de Compra o de Servicio y las caracterirticas técnicas girados por la Unidad Usuaria
a. Art. 7° Y 26° Decreto Legisiativo 1057 Ley C " del Estado y 1 . c)ie szlm:fodEgl:dodePosbﬁdadesddMacado
b. At. 3y 5, DS 184-2008-EF, de la ley de C i LAty 2 Usstalal b vl gl
BASE LEAL DEL PROCEDIMENTO c. Resolucién Direccién Ejecutiva N° 003-2014-MIMP-PNCVFS-DE, delegacion a la Unidad de Administracion. SEOUSTOS DEL ;’s:'c’:'em Rl 6:' i L
d. Decreto Supremo N° 008-2001-PROMUDEH, crea el Programa Nacional contra la Violencia Familiar y Sexual. P o b i
ara aprobacion de las Bases:
a) Designacion del Comité Especial Respectivo.
b) Resolucion de Aprobacion del Expediente de Contratacion.
c) Cuente con Opinién legal.
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H
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atencion.
/|
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Bases del P de
Tomar conocimi y asigna a ialista para revisar UA 16 1 1 X X X X ‘ 1
proyecto.
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g 9 b
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s 4 N0
 contay W 19 |Recibir mediante STD y enregar a Director(a). UAJ 5 1 1 x| el ol i 1
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21 |Emitir opinion legal y entregar a Director para conformidad. UAJ 480 1 3 1 1 1 X X X X ' 1
\\
N,
22 [Tomar y dar conformidad a documento. UAJ 15 1 ) X X X X \. 1
%
23  |Derivar mediante STD a Unidad de Administracion UAJ 2 1 1 X X X X 1
2 Rgcibiv opinién legal favorable de UAJ y entrega a UA 10 1 1 X % X X 3
Director(a).




CONTADOR DE RECURSOS IDENTIFICADOR DE RECURSOS TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
MATERIAL SERVICIOS DE
RECURSOS HUMANOS CiGRTE SERVICIOS IDENTIFICABLES MATERIALES NO FUNGIBLES TERCEROS
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PASD ACTIVIDAD AREa | TEMPOEN 2|2 ! 4 s [ £ |8 0 z o lz|8|=s]le 3
. uessaadd (T ¢ RE 4 70 VR 5 ; S5 8|8 a!s|8 2 [5al8 2)|8|5|E(5]s|E s
|98 |< |3 < E o | & ! b % 3 S L S O e S [~
slale 2|z 2| s 3 5 218|829 |g9o| w Elag @ 2
1A R R  HEB UL e
SIE(E sl2 8 F|° 8| 2" |0 e|8(5|2 8|8 (2385}
2lg (@ o S § g § § g | <|§|= 3 =
) w o <
Recibir, revisar y designar a Especialista para verificacion
= final de las Bases Administrativas. L4 R0 L ¥ X X X X , y
o
2 Ra\nsavyve:eﬁcarBase'sAdmlnstmnvasypfoyscmr UA 30 1 3 1 1 1 % X X X ‘ 1
27 [ D dociinerds serovando les.Dies UA 10 1 1 o o o 6 L Q 1
del F de 4
Remitir al Comité de ion las Bases Administrati i
28 [ap para efectuar la C: ia del UA 1 1 1 bl 16 G B S B b 1
[Procedimiento.
TOTAL 2519 AR AR 8 |55 | 2 [13]2|] 0] o0f o ) 0 o |28 |27 |28 |27 | o 0 0 0 04 | 02 | 04
[Hf Final del Proceso de ion listo para ser convocado.
N° de veces que se realiza el pi 70 anual

[Rh. y responsable del llenado: Juan Domingo Pereyra Vela 08/01/2015
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FORMATO N° 01:

. .
PERU Vulnerables INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS - CONSTRUCCION DE LA TABLA ASME VM

UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE ADMINISTRACION

PROCESO GESTION DE INGRESOS Y GASTOS

SUBPROCESO EJECUCION DEL GASTO PRESUPUESTAL

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO EXISTENTE RECONOCIMIENTO DE DEVENGADOS Y CREDITOS INTERNOS EJERCICIOS ANTERIORES

(OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO Identificar, reconocer y disponer el pago de deudas pendientes del PNCVFS.
a. DS N° 304-2012-EF, TUO Ley General de Presupuesto 28411. a. Solicitud del acreedor requiriendo el pago por la
b. DS 017-84-PCM, Reglamento del Procedimiento Administrativo para el reconocimiento y abono de créditos internos y Adquisicion de Bienes y/o Servicios de ejercicios
devengados a cargo del Estado. REQUISITOS DEL anteriores.

BASE LEGAL DEL PROCEDIMIENTO ¢. RD N° 002-2007-EF-77.15 Directiva de Tesoreria. PROCEDIMIENTO b. Informe del 4rea usuaria que acredite
d. Directiva N° 005 — 2010-EF/76.01, modificada por la resolucién Directoral N° 022-2011-EF/50.01 - Directiva para la Ejecucion existencia de pago pendiente por la adquisicién
Presupuestaria. de bienes y servicios de ejercicios anteriores.

CONTADOR DE RECURSOS IDENTIFICADOR DE RECURSOS TIPO DE ACTIVIDAD | TIPO DE VALOR
MATERIAL SERVICIOS SERVICIOS DE
RECURSOS HUMANOS FUNGIBLE | IDENTIFicABLEs | MATERIALES NO FUNGIBLES |= F oo o
TIEMPO < © z
= 5 g e ey
P?‘fo ACTIVIDAD AREA en | _1ElE]lals Z g R g e 17 818 e|g g 0 i
"""UT°SES§§2&EEw§o~§o‘§§‘88588§§§9wl¢15§’£5
clsle|Blala|E|a |8 |cl2|2|s|8|2|2||e|2|5(8|a|2|8(f|2]|¢ g
clglz|3|lo|lE|lk]| S| 8|E|S] & |2|lu|a]|5|2|3|2]lq|u]|B|S|T|F =~ o
ez a1z 2B | ool gl s elieliElelaldlEolE s
e Bl e e R [0 il e 2 = P 1 R B el e e R i
6|8 |<|g|w » o sl2|o | - i B (-
a |W|F = oy b i [ o
(8] & 3 w
L

2
Y,

Recibir y registrar solicitud de acreedor UA

WY
::\‘3“'%
S
e o
o
“
x
x
x
x
x
2

AT

)
%
0,

2,0 Nx“‘w‘?\' VA ; Fi ¥
4 0 "“uﬁ\ 2 Tomar conocimiento y designa a especialista para su atencion. UA 10 1 1 1 1 1 X X X X X X 1

|Revisar documento, de ser conforme, prepara memorandum al ‘

3 area usuaria solicitando la conformidad del servicio o bien UA 50 1 3 2 1 q X X X X X 1
adquirido X
Revi 2 d r confor A

4 € |§ar men'lo'randym y de sg ‘o' orme firmar y entregar a UA 10 1 4 - : % v . 1
Técnico Administrativo para derivacion.

5 Derivar mediante STD al area usuaria. UA 5 1 1 1 1 1 X X b Ot i S B X

UNIDAD

6 Recibir y entregar a Direccion de la unidad. USUARIA 5 1 X
7
oy ¢ iz 4 UNIDAD o
7 Tomar conocimiento y asigna a especialista para conformidad. USUARIA 10 1 1 1 1 1 X X X e x /’ 1
8 Recibir y verificar la entrega del bien o la realizacién del servicio| UNIDAD 1440 1 4 1
cuya deuda se busca reconocer. USUARIA Q




CONTADOR DE RECURSOS

IDENTIFICADOR DE RECURSOS

TIPO DE ACTIVIDAD

TIPO DE VALOR

MATERIAL SERVICIOS SERVICIOS DE
ATE
RECURSOS HUMANOS FUNGIBLE IDENTIFICABLES MATERIALES NO FUNGIBLES TERCEROS
TIEMPO [ @ z
PASO 2 - [ =
3 ACTIVIDAD AREA EN S(Elols s 8|5 |& ek 181212 |8|¢8 o
N < Slo|E w2 5 c | g S|a Q|E| 8 ool il < e s
waros| g IBIEIBI2 1Bl Bl g ldlel £ llRiSlBIRIGIBI2IE 12 B I212|8]8]5 |35
Q z = = = 8 = < - n
Bl2|2|c|g(Blu|2 | & (B(8| 8 |s|8|8|c(E(3(5|a|8|3|8(¢|E|%5 |8
nlalglalzlels| |6 |z|%| §|lslslalls|dlz|8]x2]°
clclg|lalE|2]|Q] 2 2 s |Fl8ls|sl8|B|8]lc|%]3
5|9 |<|a|w|[<]|& 5 A R e i P [ S P
8o |u|F s 8151|80 Sl
n 3 s
L
b N
9 Revisar y suscribir conformidad de haber recibido el servicio y/o| UNIDAD 60 1 1
bien correctamente y enviar a UA. USUARIA
\
N\,
Derivar mediante STD a Unidad de Administracion la|] UNIDAD .
10 |conformidad. USUARIA 5 ; Ko Sl alpee] e 1ol . 1
11 |Recibir conformidad del Servicio y/o recepcién de Bienes del area UA “ - 1 ) e sl sl e e Al ‘ 1
usuaria y entregar al Director(a). i
Recibir y disponer la derivacion de la conformidad del area i
i usuaria a la Sub Unidad Financiera. S > ! . !
|
13  |Recibir y derivar a la SUF para continuar con tramite. UA 10 1 1 1 1 1 X X X X X X ? 1
14 |Recibir y entregar a Coordinador(a) para asignacion. SUF 5 1 2 2 1 1 X X X X X X ¢ 1
15 Tomar c‘onc?cumlemo y asignar a especialista para elaborar SUF 30 1 2 > 1 1 ol [ [l PO sl 1
informe técnico y control previo.
16  |Elaborar informe técnico y entregar al Coordinador. SUF 1920 1 5 3 1 1 X X X X X X 1
e lr@_ 17  |Revisar y suscribir informe técnico para enviar a UA. SUF 40 4 6 4 1 1 X X X X X X 1
0,‘6' h\ s &
%%
g ;‘) 18 |Derivar mediante STD a la UA. SUF 5 1 2 1 1 1 X X X X X X , 1
o FF
S
PANER (O 19  |Recibir Informe técnico de SUF y entregar al Director(a). UA 5 1 6 3 1 Xl i Lk S it foisg 1
CONTRAAN g
20 |Tomar conocimiento y deriva expediente. UA 10 1 3 3 1 1 X X X X X X ‘ 1
Py ” . ” vl T
Re.m.qur expediente mediante STD mediante nota a UAJ para UA 5 1 2 2 4 1 % ", x % & % . 4
opinién legal. .
N
Recibir expediente mediante STD y entregar a Director(a). UAJ 5 1 1 1 1 1 X X X X X X . 1
T g i " Ty Py ,/
omla'r conocimiento y asigna a especialista juridico para elaborar UAJ 10 5 1 1 1 1 % % % o X S ‘ "
opinion legal. /
24  |Elaborar opinion legal y entregar a Director(a) para rubrica UAJ 770 1 1 1 1 1 X X X X X X ‘ 1
25  [Revisar y aprobar opinion legal UAJ 50 1 1 1 1 1 X X X X X X . il
\
\\
26  |Derivar expediente mediante STD a la UA. UAJ 5 1 1 1 161 SOl [T 16 | e e ' 1




CONTADOR DE RECURSOS IDENTIFICADOR DE RECURSOS TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
MATERIAL SERVICIOS SERVICIOS DE
RECURSOS HUMANOS FUNGIBLE IDENTIFICABLES MATERIALES NO FUNGIBLES TERCEROS
TIEMPO = “ z o 5
S0 ACTIVIDAD AREA EN sl = B o 85| & e 12181288 2
» S Sl & |wls <] - [ @ il <R IQ)Ve |'S 2 T <
MINUTOS| 7 | © 210l | & o @ K s|of(olo|lz|o|B8 (x| § g 7] 7T < = g
[ S0 el i =] 1 - o |2 |2 5 glE L lalelelaladlae |2 I e e z | @
°olz|2 |z & 2|l 2|lela]l & |s5]l8l3|<|a|a|<|2 s|ula(z|ale 9]
o o 18 o R i B ) D ol & |2 e (2R S i T 2 o] B w | o
ols | £ 2 Ok © g [ 2 g |d |5 |8 32| |w|sS o =
wlo|ls|@>|z|2|x > I s | S S 8 BB B ol o J|lXT|lo|x|=
| |5|lal|lE|l2]|8 £ @ 2 [ 8ls|S (B0 Bl e ol a s
clQ|l<]|olm]|<|Y 5 = 213 Zlo|c|[O|=]|8
Qo |w|F % = SaliR g|u =4l Vo5t (o e
o % 38 e
27  |Recibir expediente con opinién legal y entregar a Director(a). UA ] 1 3 1 1 1 X X X X X X ’ 1
28  |Recibir y asignar a especialista para emitir proyecto de RUA. UA 10 1 5 2 2 1 X X X X X X ? 1
Elaborar proyecto RUA de Reconocimiento de Deuda y |
documento dirigido a la UPP solicitando certificacién UA 120 1 ’ 1
resupuestal.
]
Tomar conocimiento, emitir RUA y suscribir documento para .
continuar con el tramite. L £9 i ‘ !
TOTAL 4625 10 | 2 4 1 7 2 4 47 35 | 21|23 0 0 0 0 |19]/19 (19 [22]|20|/19] 0 0.3 03 | 05
do Final del P dimi Reconocimiento de adeudos de ejercicios anteriores
[N° de veces que se realiza el procedimi 12

IFacha y responsable del llenado: Juan Domingo Pereyra Vela
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Poblaciones Vulnerables

FORMATO N°01
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS - CONSTRUCCION DE TABLA ASME VM

UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE ADMINISTRACION -SUB UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
PROCESO GESTION DEL EMPLEO
SUB PROCESO GESTION DE LA INCORPORACION

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO EXISTENTE |SELECCION - (CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CAS)

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO Organizar la preparacion, convocatoria y seleccién de personal en la modalidad de contrato administrativo de servicios a vincularse con el PNCVFS.

a. Ley N° 30057 Ley del Servicio Civil.

b. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios.

c. Decreto Supremo N° 040-2014-PCM que aprueba el Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.
d. Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Régimen Especial de Contratacién Administrativa de |REQUISITOS DEL

a. Requerimiento del 4rea usuaria.
b. Autorizacion de la Direccién

GAL DEL PROCEDIMIENTO . s et Ejecutiva.
%) Servicios y sus correspondientes modificaciones. PROCEDIMIENTO cl Cré diti Presuptostal sbrobadlo por
3 e. Resolucion de Direccion Ejecutiva No. 054-2009-MIMDES-PNCFVS-DE, que aprueba la Directiva de Organo N° 002-2009- il p P p
MIMDES-PNCVFS — “Procedimientos para la Gestién del Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios de la ’
Unidad Ejecutora 009: Programa Nacional contra la Violencia Familiar y Sexual”.
CONTADOR DE RECURSOS (PONER CON NRO) IDENTIFICADOR DE RECURSOS (MARCAR X)| TIPO DE ACTIVIDAD c:g::
MATERIAL SERVICIOS MATERIALES NO SERVICIOS DE
R 08 HUMANOS FUNGIBLE IDENTIFICABLES FUNGIBLES TERCEROS
o
TIEMPO = 2 5 g
A gl £ 1] 8 2 T & -
neEs o sl |E| 2|8 [5e| £ =] ¢ glsl [o] & A EIEIEIHE P
MnuTos1s (Sl |El € | 3 |28 € [elelzlal |cl 2| 5 818|518 Y |El8|ala|l S1E|2(5]|28|5]s|2E|S
Slas|<|L]|] © a |23 E |§|8)18|8|e|g] & | & gl18lzls| € |212|18|&| s 18|a3a|[s]| 2|8 Q| »
sl1s|Q0|E]l < | 5 [88] 5 |22l @|g[s(e] & | 2 zls|g|e|z2| g [S1E(2[T| S ||| s |uw|< o
e1s|mfgl = | 2 (s3] 2 |2|s|e|sfe|s| & (2 5|zl B [2)|3|12(&] 8 |°
ofg|°lel 2|2 |8&=] ¢ [<|8]¢E|° 31 @ 8 Elgle|g] 2 |[ENIZ[> |2 §
38 §| = 8 |oea| 2 < £ 8| g | = g
© S Q w e = 8 8 =
= @ a 8 = ] o}
N & = iy o
\%, € orn w

Recepcionar expediente de requerimiento de contratacion

de personal de las areas usuarias para conocimiento Y| .
1 Jautorizacién de la DE. Es necesario que el requerimiento se| DE 10 1 I X X Vi 1
alinee a una programacion realizada con antelacién y en el /

marco de las normas presupuestales del ejercicio vigente.

2 |Revisar y autorizar el requerimiento. DE 20 1 Q 1

3 Enviar expediente con autorizacién de requerimiento de| DE 10 1 ’ 1
contratacion de personal a través del STD a UPP. ;
Recepcionar a través del STQ el expediente de| ;

4 Jrequerimiento de contratacion de fersonal y derivar al/a UPP 10 1 ’ 1

Director/a.

5 Qes:gqalrlal especialista para la revision y emisién de la UPP 20 1 1
disponibilidad presupuestal.




CONTADOR DE RECURSOS (PONER CON NRO) IDENTIFICADOR DE RECURSOS (MARCAR X)] TIPO DE ACTIVIDAD .'\-;PA(E::
MATERIAL SERVICIOS MATERIALES NO SERVICIOS DE
RECURSOS HUMANOS FUNGIBLE IDENTIFICABLES FUNGIBLES TERCEROS
S
TIEMPO ol § ° £ g 2
;‘:f; ACTIVIDAD AREA EN © s 8|8 |s.|8 % | 3 . 3 slsls|elels -
= s ) ® > c s - @ 5 el g8 o
mnutosls 181 [Ef € | 3 |28| 2 |elel2|al. [e] 2| € B ERHHARR HE B HEHE
S1%1<|81 § a |28]| £ clsl s |s|s|s] § = dals]|3(F% s 218|gle] & o |l3|s|a|C S| ®
sls|o|E] < | & |8 § [S(s|@ |g(c|8] 2| B z|3(812|2z) § |e15]2|T| S 18 2| |uw|< o
Slo (W[ o] = s (82| < |a|[g12]|5]°]|%] € = gls|2(5] 8 |al3|E)|s| &
6ls|©|e| = RS e |<]|8]1 28 |° e @ @ El2|o z| g |[EJ=|”|2| 5
8 sl s | g (g 2 & 5 o[ 8 o
S o ) o = o o} =
[ 2 ] @ B o)
@ b= w o
w
Revisar si el CAS requerido responde a una programacion yj
6 |Jelaborar el proyecto de disponibilidad presupuestal. Caso| UPP 60 1 ‘ h)
contrario devolver al area usuaria.
7 Revisar y suscribir la dls'ponlbllldat? presupuestal, en caso| UPP 20 1 Q 1
de rechazarse retorna al 4rea usuaria.
Enviar a través del STD el expediente de requerimiento de| [
8 |contratacién de personal con la disponibilidad presupuestal UPP 10 1 ’ 1
a UA.
9 Recepcionar a través del STD el expediente y derivar al/a| UA 10 1 ; 1
Director/a de la UA.
10 JRevisar el expediente y disponer su derivacion a la SURH. UA 20 1 . 1
11 |Derivar expediente a través del STD a SURH. UA 10 1 p 1
Recepcionar a través del STD el expediente y derivar al/a|
12 |coordinador/a de la SURH. e 10 ! !
Etapa Preparatoria
13 Revisar e)fpedlentes de requenm_ler'ﬂo de coqtrataclon de SURH 120 1 1 1 ] . ‘ 9
personal, firmar formato de requerimiento y enviar al Comité \,
Evaluador CAS ~CECAS.
14 Recepcnonar.,lrewsar y derivar expe@lgnle de requerimiento CECAS 30 ; 30 o - x . 1
de contratacion de personal al especialista de la SURH. ¥
Revisar expedientes de requerimiento de contratacion de /|
personal que contenga disponibilidad presupuestal, formatos ‘
15 |de requerimiento y Términos de Referencia (de haber SURH 90 1 1 ’ 1
alguna observacion se coordina con CECAS y el 4rea /
usuaria para subsanarlo).
Registrar en la base de datos de "Recepcién de expedientes ‘
16 [de requerimiento de convocatoria CAS". Escanear, SURH 45 1 1 X X ' 1
fotocopiar y archivar expedientes originales. !
H
Etapa de Convocatoria ‘
17 |Elaborar el proyecto de convocatoria (bases, cronograma, SURH 150 1 50 1 1
cuadro resumen) y la carta para firma del CECAS. |
|
«JKlaborar el proyecto de acta de aprobacién de Ia|
-.J‘P vocatoria para firma de CECAS. S o ! \ !
isar y visar las bases de convocatoria, términos de| \
rencia, cronograma y cuadro resumen. Firmar el acta de \
robacion y carta proyectada dirigida a la SURH, para sy CECAS 180 L L A . L
envi6 al MTPE. Q
Recepcionar la carta del CECAS con el expediente de Ia|
20 [convocalada y derivar a los especialistas encargados de la| 1 . 1
co :
Q’ ~,f’ A
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PAS
ON°

ACTIVIDAD

AREA

CONTADOR DE RECURSOS (PONER CON NRO)

IDENTIFICADOR DE RECURSOS (MARCAR X)

TIPO DE ACTIVIDAD

TIPO DE
VALOR

RECURSOS HUMANOS

MATERIAL
FUNGIBLE

IDENTIFICABLES

SERVICIOS

MATERIALES NO

FUNGIBLES

SERVICIOS DE

TERCEROS

TIEMPO
EN
MINUTOS

Director/a

Coordinador/a
CECAS

Técnico Informatico

Especialista Administrativo

Especialista Juridico
Especialista en
Presupuesto
Técnico Administrativo
Asistente
Secretaria
Hoja Bond
Grapas
Toner
Lapicero

Transmision SIAF

correo elctrénico

N
Computadora
Engrapador

Sellador

Archivador

Fotocopiadora/Escaner

Impresora

Movilidad

Viaticos
Pasajes
Refrigerios/atenciones

Operacién

Revisién

Traslado

Espera

Archivo

VA

Control
SVA

21

Preparar el oficio para ser enviado al MTPE, adjuntar el CD
conteniendo las bases de convocatoria CAS y su respectivo
cuadro resumen a ser publicado en el portal de empleo dell
MTPE.

SURH

30

22

Firmar oficio y derivar a Secretaria.

SURH

30

23

Derivar a través del STD el oficio dirigido al MTPE.

SURH

10

24

Revisar las bases de convocatorias CAS que fue enviado al
MTPE 10 dias antes y solicitar a la SUI realice la publicacién
en la pagina web del PNCVFS. (Antes de publicar realizar
revision previa en caso se presenten ajustes de Ultimo
momento).

SURH

25

Publicar en la pagina web las bases de convocatorias CAS|
en la fecha prevista y confirmar al CECAS su publicacién
via email.

Sul

30

26

Etapa de seleccion de personal CAS

Recepcionar expedientes de postulantes (Curriculum Vitae).

SUAD

27

Derivar a través del STD expedientes de postulantes a la
SURH.

SUAD

60

28

Recepcionar a través del STD los expedientes de
postulantes y derivar a los especialistas encargados del
proceso de seleccion.

SURH

30

o0 o

29

Recibir expedientes de postulantes (Curriculum Vitae), para
la clasificacion de expedientes de postulantes segun,
nimero de convocatoria CAS, servicio o Unidad y registrar]
en la base de datos, emitir reporte de postulantes y anexar|
el formato de evaluacion curricular al expediente de cada
postulante.

SURH

100

30

Enviar expedientes de postulantes al CECAS (con cargo).

SURH

45

31

Revisar expediente de cada postulante y calificar en el
formato de evaluacion curricular .

CECAS

1000

32

Revisar el correcto llenado del formato de evaluacién
curricular (datos de postulante, convocatoria y célculo
numérico) y coordina con el CECAS si fuera el caso se
subsanaran errores.

SURH

280

33

Preparar el cuadro de mérito de los resultados de la
levaluacion curricular, coordinar con las areas usuarias la

fecha y hora de entrevistas de postulantes aptos e imprimir
cuadro de mérito y enviar al CECAS.

SURH

60




PAS
ON°

ACTIVIDAD

AREA

CONTADOR DE RECURSOS (PONER CON NRO)

IDENTIFICADOR DE RECURSOS (MARCAR X)

TIPO DE ACTIVIDAD

TIPO DE
VALOR

RECURSOS HUMANOS

MATERIAL
FUNGIBLE

SERVICIOS
IDENTIFICABLES

MATERIALES NO

FUNGIBLES

SERVICIOS DE
TERCEROS

TIEMPO
EN
MINUTOS

Director/a

Coordinador/a

CECAS

Técnico Informatico
Especialista Administrativo
Especialista Juridico
Especialista en
Presupuesto

Técnico Administrativo

Asistente

Secretaria

Hoja Bond
Grapas
Toner

Lapicero

Transmision SIAF

correo elctronico

Computadora

Engrapador

Sellador

Archivador

Fotocopiadora/Escaner

Impresora

Movilidad
Viaticos
Pasajes

Refrigerios/atenciones

Operacién

Revisién

Traslado

Espera

Archivo

VA
Control
SVA

Revisar y dar visto bueno al documento impreso de los
resultados de evaluacion curricular. Elaborar acta con
lacuerdos sobre los resultados para su publicacion.

CECAS

45

=

”

35

Escanear los resultados de evaluacion curricular que|
contiene la programacién para las entrevistas de
postulantes aptos y enviar via correo electrénico a la SUI
para su publicacion.

SURH

30

36

Publicar en la pagina web el resultado de la evaluacion|
curricular.

Sul

20

37

Absolver consultas (presenciales o via telefénica), de
postulantes, con el apoyo de la SURH.

CECAS
SURH

1500

38

Preparar y enviar los expedientes (ida y vuelta) a través dell
CECAS. En el caso de la evaluacion para el puesto de
admisionista se remitira los expedientes a la UGIGC por,
requerir una evaluacion adicional de acuerdo a |a|
caracteristica del servicio.

CECAS

45

39

Devolver a la SURH los expedientes de postulantes con el
resultado de la evaluacion Técnica. (Esta evaluacion esta a|
cargo de la UGIGC para el cargo de admisionista).

CECAS

1000

40

Recepcionar los expedientes de postulantes y verificar que
contenga los formatos de Evaluacion Técnica y preparar el
cuadro de mérito de los resultados de la evaluacién técnica,
coordinar con la UGGIC la fecha y hora de entrevista
imprime cuadro de mérito y enviarlos al CECAS.

SURH

60

41

Revisar y dar visto bueno al documento impreso de los
resultados de evaluacion técnica. Elaborar acta con
acuerdos sobre los resultados y su publicacién. Devolver
documentos a los especialistas de la SURH.

CECAS

45

42

Escanear los resultados de evaluacion técnica y enviarles;
via correo electrénico a la SUI para su publicacién, segun
cronograma previsto.

SURH

30

43

Publicar en la pagina web el resultado de la evaluacion
técnica y el cronograma para las entrevistas, segun
corresponda.

Sul

20

44

Anexar a expedientes de postulantes aptos/as, el formatol

SURH

45

45

de entrevista y entreqar al CECAS.

Calificar en el formato de entrevista.
e~

CECAS

1000

1@




PAS
ON°

ACTIVIDAD

AREA

CONTADOR DE RECURSOS (PONER CON NRO)

IDENTIFICADOR DE RECURSOS (MARCAR X)

TIPO DE ACTIVIDAD

TIPO DE
VALOR

RECURSOS HUMANOS

MATERIAL
FUNGIBLE

SERVICIOS
IDENTIFICABLES

MATERIALES NO

FUNGIBLES

SERVICIOS DE
TERCEROS

TIEMPO
EN
MINUTOS

Director/a
Coordinador/a
CECAS
Técnico Informatico

Especialista Administrativo

Especialista Juridico
Especialista en
Presupuesto
Técnico Administrativo
Asistente
Secretaria
Hoja Bond
Grapas
Toner
Lapicero

Transmision SIAF

correo elctrénico

Computadora

Engrapador
Sellador

Archivador

Fotocopiadora/Escaner

Impresora

Movilidad
Viaticos
Pasajes

Refrigerios/atenciones

Operacion
Revisién
Traslado

Espera

Archivo

VA
Control
SVA

46

Revisar el correcto llenado del formato de entrevista (datos
de postulante, convocatoria y caleulo numérico), coordinar|
con el Comité Evaluador CAS ~CECAS. De la revision se|
subsanaran errores (calculo numérico y omisiones formales)
ly preparar el cuadro de mérito de puntajes de la entrevista
(resultado final), imprimir cuadro de mérito y enviarlos al
Comité Evaluador CAS ~CECAS, para la firma y V° B°.

SURH

300

47

48

Verificar, imprimir y adjuntar el REDAM y Sanciones Y|
Destituciones de los Postulantes que hubieran resultado|

SURH

’ganadores/as de la Convocatoria CAS.

Revisar y dar visto bueno al documento impreso que|
contiene el resultado final.

Elaborar acta con acuerdos sobre los resultados y su
publicacion.

CECAS

45 U

49

Elaborar comunicado para postulantes ganadores/as de la
convocatoria CAS que deberan presentarse al taller de|
induccion y firma de contrato.

SURH

30

50

Publicar en la pagina web el resultado final y comunicado.

Sul

20 1

5

Absolver consultas (presenciales o via telefénica), de
postulantes referidos al resultado final, con el apoyo de la
SURH.

CECAS

1500 1

40 |1

52

Seleccionar y ordenar los expedientes de postulantes|
ganadores/as, por nimero de convocatoria CAS y servicios.
Adjuntar copia de: resultado final, nota de requerimiento,
certificacion presupuestal, TDR; asi como, copia de los
formatos de evaluacion curricular, técnica y entrevista, todo
ello se adjunta para la elaboracién del legajo de personal
CAS.

SURH

60

53

Archivar expedientes de-postulantes no aptos/as por
ndmero de convocatoria CAS y servicios, escanear los
formatos de evaluacion curricular y entrevista.

SURH

120

Elaborar y suscribir informe final del proceso de seleccién de|
personal CAS para remitir a UA, adjuntando: requerimiento,
bases de convocatoria, resultados finales, actas del
CECAS, formatos de evaluacion curricular, técnica y]
entrevista y los expedientes de postulantes ganadores para
la suscripcion de contratos y creacion del legajo, con el
lapoyo de la SURH.

CECAS

90 1

55

Recepcionar y devolver el Informe Final elaborado por el
CECAS a a archivo (Informe Final) o legajo

(Expedie

UA




CONTADOR DE RECURSOS (PONER CON NRO)

IDENTIFICADOR DE RECURSOS (MARCAR X)

TiPO DE ACTIVIDAD

TIPO DE

VALOR
MATERIAL SERVICIOS MATERIALES NO SERVICIOS DE
fiECURS0S HUMANOS FUNGIBLE IDENTIFICABLES FUNGIBLES TERCEROS
S
TIEMPO ol & o S o) 2
s ‘ g -] 5 2
g‘:{o ACTIVIDAD AREA EN o £l g |3 |s g 2| 3 = g S|5|lslglalo -
MiNUTOS | & | 5 E| E |5 (s8] 2 |o]]= o |5 sl & [o]e cle|lele|a|2]<|E|S
51812 (s| E| 2188 € |2|5) 5 als]8] c | ¢ Blz|e(8] ¢ |sl8léle| els|s|e|ls(E15|5]3
S|l | < | ° © = 3 £ o |3 o S|lo| @ ) o S|8|lv|® [ o888 |=| & g [ o a 4
slslQ|E| < | 8 |8 § [2(e]=2|&|efe] 8 |3 211212 8 [el5(5(8 28| |F & ©
S1S516)18l | = (83 € |2|18]&|5|°|8] & 2 El2(3|s] & |E|2[S|€)] ¢
Ols €| = s |gx]| 8 ||| < £ S |wo <| 8§ [= 9
O S| g | = 8 S O 8 2
[ @ ] 8 = b 5
g e = *
w
Registro y procesamiento de legajos ]
Remitir lista de publicacién y expediente de postulantes
56 Jganadores de las convocatorias al especialista de legajos y| SURH 120 1 ‘ 1
al  especialista de contrataciones de personal, d
respectivamente. P
o " . i
57 Qrganlzar (archivo y. custodia) de documentos para SURH 120 4 1
incorporarlos en el legajo personal.
Recibir, elaborar e imprimir los contratos para la suscripcion
58 |y actualizacién de registro de contratos para su envié all SURH 480 1 ‘ 1
Coordinador/a.
59 |Visar contratos firmados. SURH 60 1 1
Registrar el alta de personal en T-Registro via web en ;
50 |agina de SUNAT. SURH 180 1 @ ] 1
61 Remm'r los contratos a la UA visados por ella SURH 20 4 1
Coordinador/a.
62 |Derivar a través del STD los contratos a la UA. SURH 10 1 . 1
Recepcionar a través del STD la informacién y derivar al/al
1
= Coordinador/a. — Y b . 1
64 Visar contratos y devolver a secretaria para que lo derive a| UA 60 1
SURH.
65 |Enviar contratos a través del STD a SURH. UA 10 1 [ ) 1
- n - T
66 Recep_cnonar a través del STD los contratos y derivar al/a SURH 10 1 , 4
Coordinadory/a.
67 lepoqef_ la derivacion de contral?s con legayo,. TDR Vi SURH 30 1 Q 1
disponibilidad presupuestal a Asesoria Legal para visacién. e
68 IDerivar expedientes a través del STD a UAJ. SURH 10 1 ‘ 1
69 Rgcepc:onar expediente a través del STD y derivar al/a UAJ 10 1 g 1
Director/a.
Derivar a especialista para revision de contratos, legajos, ;
- disponibilidad presupuestal y TDR. S 19 . !
Revisar contratos, legajos, disponibilidad presupuestal y}
1
# TDR de las convocatorias y emitir opinién legal. e 120 L ’
72 |Visar contratos y derivar a DE. UAJ 30 1
73 |Derivar expedientes a través del STD a la DE. UAJ 10 1 ! . 1
74 Rgcepmonar expediente a través del STD y derivar al/a DE 10 1 s q
Director/a. b
75 |Suscribir contratos para entregar a SURH. DE 240 “ 1
76 1 1

Deriva,r,gegﬁgign% atraves del STD a SURH.

©,
N

N
n
<)

0

AMILR

Esup RS,

0y,
'/4?




CONTADOR DE RECURSOS (PONER CON NRO)

IDENTIFICADOR DE RECURSOS (MARCAR X)

TIPO DE ACTIVIDAD

TIPO DE

VALOR
MATERIAL SERVICIOS MATERIALES NO SERVICIOS DE
RO HUMANOS FUNGIBLE IDENTIFICABLES FUNGIBLES TERCEROS
S
TIEMPO ol £ & Q 5 @
PAS g £ 5 e
e ACTIVIDAD AREA EN & 2 3 S |s.| B €| 3 © ] slEls|sle]e 3 | <
MINUTO! 5 E| £ 5 | 2 el e 2 5 s|8|.|5 © 2|8 )|s |2 =
S1(8l2|5| €| 3 |28 € |2(8] 8 |alsle] 2] siglalel s |Bl8lelel els(5|2|8|E|5(5(3
SIEIS|E| R | & |sa| E [g|z]=|s(8|8] 5 |3 HEEEEREEHE HEIEEI BRI EAE: ©
ls|w|s] @ 2 152 2 |2|sl=(8)|e|e] € o a|lS1s|E| 3 |a]l3|=|8] & |°
5ls|o|8 5 «© o8 P 218 o |O o 5 9 E|l2|lwn |8 2 ElsS |5 || =
8 el = s (28] 3 nl 2 2 S | <| & |= &
o 5] © o - © 5 (8] b1 o
® o] Q w [ o 3 3 =
- @ il RS = <] 5
a w = 2 o
Z] w
w
77 |Recibir expedientes (contratos suscritos) a través del STD. SURH 10 1 ‘ 1
78 Becnblryderwar gontratos al.espemallsta para su entrega al SURH 30 1 ]
interesado y archivar en legajos.
N . o i
79 Bsmmr contrato al |qteresadox eqtregar allesp'emahst.a para SURH 120 4 . 4
incorporar en el legajo. En provincia se envia via Courier.
TOTAL 10460 8 [12(12 | 2 21 1 1 7 11141122 |14 | 1|7 1 5 0 10|5|3|5 1 3jojojo 0 0.7 | 0.1 | 0.2

[Resultado Final del Procedimiento:

|Personal nuevo con contrato CAS firmado

|N° de veces que se realiza el procedimiento:

[50

[Responsable del llenado:

JAngel G. Palacios Trujillo, Diana Quispe y Angelo Araujo; 06/02/2015




Ministerio

de {a Mujer v

Poblacion

Vulnerables

FORMATO N° 01
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS - CONSTRUCCION DE LA TABLA ASME VM

UNIDAD ORGANICA

UNIDAD DE ADMINISTRACION -SUB UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

PROCESO

GESTION DEL EMPLEO

SUB PROCESO

GESTION DE LA INCORPORACION

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO EXISTENTE

INDUCCION AL PERSONAL DEL REGIMEN 1057 QUE INGRESA AL PNCVFS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las acciones para el desarrollo del proceso de induccién al personal de reciente incorporacién al PNCVFS, con el fin de brindar una orientacion inicial sobre el PNCVFS, las
funciones a desempenar, los procedimientos y valores.

BASE LEGAL DEL PROCEDIMIENTO

a. Decreto Legislativo 1057, Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.
b. Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen
especial de contrataciéon administrativa de servicios.

c. Resoluci6n de Direccion Ejecutiva No. 054-2009-MIMDES-PNCFVS-DE, que aprueba la Directiva de Organo N° 002-2009-
MIMDES-PNCVFS - “Procedimientos para la Gestién del Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios de la
Unidad Ejecutora 009: Programa Nacional contra la Violencia Familiar y Sexual”.

REQUISITOS DEL
PROCEDIMIENTO

a. Ganadores/as de la/s
convocatoria/s CAS

b. Directiva o Lineamientos
actualizados para la induccién de

personal

Ha%j\cién (Ficha de datos, Declaraciones Jura;
“Ide Neoyjsmo, proybkﬁbrnés, ) ¥ CD informaj?
(=]

\S

CONTADOR DE RECURSOS (PONER CON NRO) IDENTIFICADORDE HECURSOS TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
(MARCAR X)
SERVICIOS MATERIALES NO| SERVICIOS DE
RECURSOS HUMANOS MATERIAL FUNGIBLE |DENTIFICABLES FUNGIBLES TERCEROS
TIEMPO
- e o ° o
P‘:‘fo ACTIVIDAD AREA EN o[ 8 | 2| ® ol|e £ g |g “ a Sls|s|a]e s
= S 2 T = o o 7 e v P o] 0 9 = > 2 <
mnorost S 12 S |25 |z (Sl 8|5 8 sl S [ 2 (S|l |5 S |8|eleléls|2|2|8|5]s|5]|S
S @ 8 sE | |[S1C|=|=|6]2 © o 2| 8 @ s o8& |a] § (] @ ] s -
5 | £ 2 |g2|l2|o]g|D s |5 F S |alslale|al=sl=2]|F|el&8|c|F < o
2 | s 2E | s |old || 2|%8|8 o o |YIRl 2| | g]l3|&|s|E
3 =T T I I 2(3(3]|°) c | 5 [8|°)E|E|s|=|>]|]e
S| & [“<2|g g | z | 2 | 8 ks
w w » 3 o
Organizar la logistica para el desarrollo de la actividad
(reserva de auditorio, equipos multimedia, elaborar| .
1 requerimientos para la adquisicion de bienes vy, SURH 180 1 2 X X X 1
contratacion de servicios necesarios para desarrollar §
la actividad) |
2 Elaborar e! prggrama del Taller ﬁe induccion y entregar| SURH 15 1 X % 1
a la Coordinacion para aprobacion.
3 Revisar y aprobar el Programa del taller de Induccion. SURH 10 1 X , 1
4 Publicar gomuqllcado con la fecha, lugar y hora del SURH 20 1 % X X ‘ 1
Taller de induccion
Remitir por correo electronico el Programa del Taller \“\
5 de Induccion a los Directores y Coordinadores de las] UNIDADES 10 1 X p 1
TWIMp Unidades ~ Organicas, solicitando apoyo parajl ORGANICAS
P A desarrollar los temas considerados.
5
> n : Remitir correo  electrénico a los profesionales
%&, EG designados, de las diferentes Unidades Organicas|] UNIDADES 10 1 "
c:’gu XL para el desarrollo de la induccion, especificando tema,] ORGANICAS
L] hora, lugar etc.
Recibir al personal convocado para la induccion, A
; i /
_.Jentregar programa de induccion, formatos de URH 30 1 - ‘ 4

Esup RS
AR

rap
F4




ADOR Di URSOS
CONTADOR DE RECURSOS (PONER CON NRO) 'DENTIHC(M ARCAFEI :)EC i TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
SERVICIOS MATERIALES NO| SERVICIOS DE
HECURSOS HUMANOS MATERIAL FUNGIBLE IDENTIFICABLES FUNGIBLES TERCEROS
TIEMPO -
- — Q o
e ACTIVIDAD AREA EN o | 8 o| & & ° g |8 N N B | =
N° = o © ) = .} s c 4 4 (3] o p-] & 5 o <
MNUTOS | & [ 5| & |23 [e c|T|e bl 2| s | s[5 ]= gl |2 | S| |E)<| £
7] c o e 4 o | o Q >
= | = s |58 |s|G)ls|S|s8|E|le]| 2 S (s|el3lc|slslél8|sls|z|8|8|c]>]|6]|a
sz |82|z|sl8(B|2[8ls| 2| |8|s|lsS|e|al2|ele(eld8|@|E&E(d|< o
e le| s g[S [s)sf|5]els|[3] o o |YI3lalas|lg13|&8|8]|s
188 (as)8 | s(8fa(®) 2|8 |8|°|5|E|[L|2|>]>]|e
S| g |wq)| g el e e |5 o s
0 w » » |o
Recabar formatos de incorporacién debidamente
8 hllenadcs. adjuntando documentacion solicitada para el SURH 30 1 . 1
legajo. a
9 Desarrollar presentaciones de sus respectivas areas al| UNIDADES 480 1 . 9
Inuevo personal. ORGANICAS
10 Entregar Fotocheck y Contratos para ser suscritos por| SURH 10 1 1 ¥ . 1
el nuevo personal.
Elaborar Informe de actividad e incidencias,
ladjuntando lista de asistencia, cargo de recepcion de|
11 Jcarpeta de induccién, CD, refrigerios y acta de SURH 60 1 1
asistencia técnica de las Unidades de linea a la
Coordinacion de la SURH. {
Entregar a legajos del Personal los formatos de |
12 lincorporacion y documentos personales solicitados de SURH 10 1 1 X X . 1
los participantes a la actividad.
TOTAL 865 1 1 | 9 0JojJajJofo]ofo] o 0o [ofo] 7 3 | ojofofofo 0.8 [ 01 ] 02
[Resultado Final del Procedimiento: |Personal nuevo inducido
[N° de veces que se realiza el procedimiento: J02 VECES AL MES ]

[Re ble del llenado: [Viadimir Marifio, 06/2016




A

/ PERU dela

Aujer v
Poblaciones Vulnerables

Ministerio

FORMATO N° 01
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS - CONSTRUCCION DE LA TABLA ASME VM

UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE ADMINISTRACION -SUB UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

'PROCESO GESTION DEL EMPLEO

SUB PROCESO ADMINISTRACION DE PERSONAS

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO EXISTENTE CONTROL DE ASISTENCIA - (REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA DE PERSONAL — DIGITAL DE CAP y CAS)
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO Llevar el control de ingresos y salidas del personal CAS y CAP del PNCVFS, de acuerdo al horario autorizado

a. Decreto Legislativo N° 276, "Ley de Bases de la Carrera Administrativa"

b. Decreto Supremo N° 005-90-PCM, " Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa”.

c. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios.

d. Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios y sus correspondientes modificaciones.

e. Directiva N° 001-1998/GGA-RR.HH “Control de Asistencia y Permanencia del Personal del REQUISITOS DEL a. Habilitacién de reloj con Sistema Integrix.
BASE LEGAL DEL PROCEDIMIENTO Ministerio de Promocién de la Mujer y del Desarrollo Humano-PROMUDEH" (hoy MIMP). PROCEDIMIENTO b. Formatos o papeletas de justificacion y
f. Resolucion de Direccién Ejecutiva No. 054-2009-MIMDES-PNCFVS-DE, que aprueba la Directiva otros.

de Organo N° 002-2009-MIMDES-PNCVFS — “Procedimientos para la Gestion del Régimen Especial
de Contratacién Administrativa de Servicios de la Unidad Ejecutora 009: Programa Nacional contra la
Violencia Familiar y Sexual”.

CONTADOR DE RECURSOS (PONER CON NRO) IDENTIFICADOR DE RECURSOS (MARCAR X) TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
RECURSOS SERVICIOS MATERIALES NO
/. HUMANOS MATERIAL FUNGIBLE IDENTIFICABLES FUNGIBLES SERVICIOS DE TERCEROS
A so TIEMPO =
22 = ACTIVIDAD AREA EN ol o s | & lxlee @ Sl ls|e|wlfe 5
%, mnutos| o2 (85|55 £ & s8|2ls(glels| 3 e | g [ 8|23 |[8]|5]|S]|¢ %
ca(gg)l |||l (clElglS|8|5|s12|8|a |8 |&|&|2|s8|% S
o ® c 4 o @© [} ol 2 a = = = > T ~ o
o= | g a ) = 3 o E &3] & £ 2 | 9 G <] < o ¥
- E o E ° 2 fs] 8 2 |s 3|2 s E o 2 s > o g
U e | & £l & |as S
(&)
Importar data del reloj de marcacién al Sistema INTEGRIX. SURH 10 1 X Q L
Recepcionar "Formatos o Papeletas de justificacién” y revisar su )
correcto llenado y agrupar segln régimen laboral y en orden| SURH 870 1 X . 1
alfabético. o4
Ingresar al Sistema INTEGRIX las incidencias sobre descanso| .
médico, atencién médica, comisién de servicio, compensacioén horas| ’
S e, H . SURH 810 1 X X 1
en exceso semanal etc e imprimir Reporte de Control de Asistencia y| ™
Permanencia. N
Denyar el Reporte de Control de Asistencia a Especialistas de SURH 5 1 " . 1
Planillas.
5 JArchivar el Reporte y los Formatos o Papeletas de Justificacion. SURH 5 1 X . 1
TOTAL 1700 2 3 0 1] o} 0 0 1] [ 1] 5 1 0 0 0 0 0 0 08| 02| 0.0




CONTADOR DE RECURSOS (PONER CON NRO) IDENTIFICADOR DE RECURSOS (MARCAR X) TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
RECURSOS SERVICIOS MATERIALES NO
HUMANOS MATERIAL FUNGIBLE IDENTIFICABLES FUNGIBLES SERVICIOS DE TERCEROS
TIEMPO
AR ACTIVIDAD AREA EN - o o 8 xle, Sleleolalo _
N S|lae?S = © c o |ES| o © - ) el ° < > [ <
MINUTOS | & | & & 1% 0 e |g 8| 2 (<] o o S O » @ 8 s |2 |8 L Els | 1S
sSlssls|=|S|s|8|=1Ce[e|8 g8 8|8 |8 |5 |le|z|[8|8[E8]>|5|a
sblsale|lolZ|8l2]|lsl<ElTlsS]|8|5|2] =2 pet ] o 1 §5le e |9 o
eEI8Ela (|2 |S)oleEl|egls]|lele|s|5] 3 L © E
~E|SE s | S |3 8| s|s3|8)JE|E|aD]|E = > A 2
o |wo ° o o s |6 8| = Q - < o
< < £ | 5|12 &0 o
o
IResultado Final del Procedimiento: ]Genevav informacién del control de asistencia digital del personal del PNCVFS l
[N° de veces que se realiza el procedimiento: [12 al afo ]

|Responsable del llenado: [Hector Arca, 03/02/2015 ]




Poblach Vulnerables

FORMATO N° 01
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS - CONSTRUCCION DE LA TABLA ASME VM
[UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE ADMINISTRACION -SUB UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
[Proceso GESTION DEL EMPLEO
SUB PROCESO ADMINISTRACION DE PERSONAS
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO EXISTENTE |CONTROL DE ASISTENCIA - (REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA DE PERSONAL — MANUAL DE CAP y CAS)
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO Llevar el control de ingresos y salidas del personal del PNCVFS, de acuerdo al horario autorizado.

a. Decreto Legislativo N° 276, "Ley de Bases de la Carrera Administrativa"

b. Decreto Supremo N° 005-90-PCM, " Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa”.

c. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios.
d. Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios y sus correspondientes modificaciones. REQUISITOS DEL
SE LEGAL DEL PROCEDIMIENTO e. Directiva N° 001-1998/GGA-RR.HH “Control de Asistencia y Permanencia del Personal del Ministerio PROCEDIMIENTO
de Promocién de la Mujer y del Desarrollo Humano-PROMUDEH”" (hoy MIMP).

f. Resolucion de Direccion Ejecutiva No. 054-2009-MIMDES-PNCFVS-DE, que aprueba la Directiva de
Organo N° 002-2009-MIMDES-PNCVFS — “ Procedimientos para la Gestién del Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios de la Unidad Ejecutora 009: Programa Nacional contra la
Violencia Familiar y Sexual”.

1057)

b. Formatos o papeletas de justificacion y
otros.

a. Ser personal activo (D. Leg. N°276,

IDENTIFICADOR DE RECURSOS (MARCAR

: t i CONTADOR DE RECURSOS (PONER CON NRO) X) TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
o
O \JOB S&
O p, A
s RECURSOS HUMANOS [MATERIAL FunGiBLe| | SERVICIOS [ MATERIALES No | - seRvicios D
TIEMPO
o ACTIVIDAD AREA EN s 2 g | o B Sls|8|als B |
Tos| 2 |§2 |8 | o T |z 5| ® 5 s || s | 2]« | £
MNTOS) 0§ 128 |2 (S| |8 |5 |2z s 3|8 |8|s|3]|3|s|s sl 2(E|s|z215
c8 | 38| 8 ® 3 = L] 5 & = g 3 5 S = K « = I = w < o
Se|8c|8|s|&|gl|e|8]3 31s|l2|s5|2|£|3 (8|8 =
FE|SE| & |8 2 |[2]|8]° Ol=lE5lE|(a|lg]l=z]|>]>
-8 I A B | o
Hecc'eplcwnar Registros de_ lngreso y_’Sahda de los SURH 205 1 9
servicios del Programa y revisar informacion.
Agrupar Registros de Ingresos y Salidas por ubicacion, SURH 30 1 1

(Lima o Provincias).

Ingresar al Sistema INTEGRIX las incidencias de
descanso médico, atencion médica, comision de servicio, SURH 120 1 1
compensacion horas en exceso semanal etc e imprimir|
Reporte de Control de Asistencia y Permanencia.

Revisar y derivar el Reporte de Control de Asistencia a

Especialistas de Planillas. Sl 2 !




CONTADOR DE RECURSOS (PONER CON NRO) e )F:)ECURSOS (RANCAT TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
SERVICIOS MATERIALES NO SERVICIOS DE
TIEMPO RECURSOSHUMANOS !MATERIAL EUNGIBLS IDENTIFICABLES FUNGIBLES TERCEROS
PAS .
ON° ACTIVIDAD AREA EN elep! e 2| g o . :é é § s |9 e
MNUTOS| o2 (B85 |2 | €] |&|5|¢els s Bl1S|185|e|S|IB|glasg S1s |3 a(5]15|¢ 2
S8 |s8 s |8 s|E|5]8 s 3|83 |T|B)12|8]|¢ g|13(2|19]|E 3
2 |c2| g o §- » ° 3 3|5 3 o ol 2|5 | = o o|lx |~ <
SE|8E| ¢ slE(8]2(s]3 313|l2|s|S|5)3l&|8
PeldEl 888 |S|S| [S|&|s|8|3|8|28(5]¢
- 3 e | o
5 JArchivar el Reporte y los Registros de Ingreso y Salida. SURH 15 1 1 . 1
TOTAL 395 3 2 0 0 0 [ 0 0 [ 0 0 0 0o 0 0 0 0 0o 0 0 08| 02| 00
|Resultado Final del Procedimiento: |Generar informacién del control de asistencia manual del personal del PNCVFS |
[N° de veces que se realiza el procedimiento: |12 al afo |

|Responsable del llenado: |Hector Arca, 03/02/2015 ]
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FORMATO N° 01
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS - CONSTRUCCION DE LA TABLA ASME VM

UNIDAD ORGANICA

UNIDAD DE ADMINISTRACION -SUB UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

PROCESO

GESTION DEL EMPLEO

ISUB PROCESO

ADMINISTRACION DE PERSONAS

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO EXISTENTE

DESVINCULACION (CESE LIMITE DE EDAD/RENUNCIA VOLUNTARIA)

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Reconocer y oficializar el término de vinculo laboral del trabajador.

BASE LEGAL DEL PROCEDIMIENTO

a. Decreto Legislativo N° 276, "Ley de Bases de la Carrera Administrativa"

b. Decreto Supremo N° 005-90-PCM, " Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa".

c. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios.
d. Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios y sus correspondientes modificaciones.

e. Resolucién de Direccién Ejecutiva No. 054-2009-MIMDES-PNCFVS-DE, que aprueba la
Directiva de Organo N° 002-2009-MIMDES-PNCVFS — “Procedimientos para la Gestion del
Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios de la Unidad Ejecutora 009:
Programa Nacional contra la Violencia Familiar y Sexual”.

REQUISITOS DEL
PROCEDIMIENTO

a. Informe sobre record de limite de edad.
b. Carta de renuncia voluntaria o no renovacion (CAS)

CONTADOR DE RECURSOS (PONER CON NRO) IDENTIFIC&D;;Z:FE. :)ECURSOS TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
MATERIAL SERVICIOS MATERIALES SERVICIOS DE
O 08 FUNGIBLE IDENTIFICABLES |NO FUNGIBLES TERCEROS
TIEMPO g o
oo ACTIVIDAD AREA EN s .ol B2 |3 slal FEl&]8e . ol S| 8|8 =]c 5
= S > = o~ o z | = R o|lE< |a]ls e » 15} = © = 2 = <
e AR A R M I I HHEHHA IH E AR AR AR A A R
G ] E g |l2|lsle]e 2|81 |¢ s|lals|8]|5 2l8|w £] & < w < o
A R AR HHHEAEHHEB I HEHEHHE M T H A
c|8|laE|l s | g |2|a Sl2(8|o]lgleles215|El2 <=7 [*[2]S
[¢] < € FA [ w | slalo P o
8 8 [$)
i
Recepcionar carta de renuncia conteniendo requisitos, SURH 2 1 1 ’ 1
establecidos y poner en despacho del coordinador/a. A
Revisar y designar a especialista que revisara y analizar4| SURH 5 1 1 1
el caso de CAP o CAS.
Recepcionar expediente carta de renuncia y revisar|
listado de personal que van a cumplir 70 anos (CAP). SURH 20 ! 1 A L
Elaborar informe escalafonario y poner en conocimiento a|
coordinador (CAP). SURH 90 L 2 L 2 .
Evaluar, revisar y emitir informe a la UA SURH 60 1 2 X . 1
Derivar expediente a través del STD a UA SURH 5 111 1 x| x X . 1
7 Rgcepcmnat expediente a través del STD y enviar a UA 5 1 ‘ 1
Director/a
8 |Evaluar, revisar y emitir informe a la UAJ UA 60 1 x| x ‘ il
9 |Derivar expediente a través del STD a UAJ UA 5 1 1 1




CONTADOR DE RECURSOS (PONER CON NRO) IDENTHC&?&%Z: :)ECURSOS TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
MATERIAL SERVICIOS MATERIALES SERVICIOS DE
JECURSOS HUMANOS FUNGIBLE IDENTIFICABLES |NO FUNGIBLES TERCEROS
TIEMPO 2 0
BASO ACTIVIDAD AREA EN - ol B | 2 |3 o 8lxle, sl elol oo _
N mnutos | @ [ 5 [S2| 2 | 5 [®|e E(E|clS|B|ES|e]S]a 5o T EEEEREEERER PR
s|3(3E| 5|3 |2lal=l8lEle(El5|E e el calelel8]alelclsl 5|3 (a|s|E|S5|5]5
- P £ |+ T o | & Blolwlel2 [ <
5| c|o2| § LM I R I B Ak B A A R glo(s] 8§ | « - i < 2]
o |5 |ec| & 2 [Slel&f|(al8]e|g]° Elelalals(sEl3|=(8]|2|3
AR IREE Rt M HH I HEHE BB EE
o <| €| & |2 i@ 5|a |30 &) ©
S @ 3 »
8 ]
e
10 JRecepcionar a través del STD y enviar a Director/a. UAJ 5 3] ‘ 1
1 Bemmr a especialista para su revision y elaboracion del| UAJ 120 1 5 ’ 1
informe A
12 |Elaborar informe y proyecto Resolucién para la DE UAJ 120 1 %1 x . 1
13 JRecepcionar informe y resolucién visada y enviar a DE UAJ 30 1 . 1
14 |Derivar expediente a través del STD a DE UAJ 8 1 1 ‘ 1
15 JRecepcionar a través del STD y enviar a la DE DE 5 1) ‘ 1
16 JFirmar Resolucion de Cese (caso del personal CAP) DE 60 1 2|1 h. 1
Enviar notificacion a recurrente o administrado y areas| e
1 competentes (UA-SURH) DE 90 L [ i ; . {
18 |Recibir resolucion a través del STD. UA 5 1 1 X . 1
19 Der;\{aT‘a especialistas para §rch|vo expediente en legajo| UA 20 1 1 . 1
y revision de pago de beneficios ]
20 Recibir resolucién para archivo y adjuntar a expediente UA 20 4 1 . 1
de pago.
TOTAL 672 5 2 3 3 1 2|14)14(7 (10|00 1 4 1j7|3|(o0j1jJojofo0]jJO0]|oO 03] 0.1)]06
|Resultado Final del Procedimiento: |Resolucién de cese por limite de edad o renucia voluntaria ]
[N° de veces que se realiza el procedimiento: [1 al ario ]

[Responsable del llenado: [Hector Arca, 03/02/2015 ]




Ministerio

a Mujer y
Pablaciones Vulnerables

FORMATO N°01

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS - CONSTRUCCION DE TABLA ASME VM

UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE ADMINISTRACION — SUB UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
PROCESO GESTION DE LA COMPENSACION
SUB PROCESO ADMINISTRACION DE COMPENSACIONES

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO EXISTENTE

ELABORACION DE PLANILLA DE REMUNERACIONES DL. 1057 Y 276

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar pago oportuno de contraprestacién del personal.

BASE LEGAL DEL PROCEDIMIENTO

a. Decreto Legislativo N° 276, "Ley de Bases de la Carrera Administrativa"
b. Decreto Supremo N° 005-90-PCM, " Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa”

d. Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios y sus correspondientes modificaciones.

e. Resolucién de Direccién Ejecutiva No. 054-2009-MIMDES-PNCFVS-DE, que aprueba la
Directiva de Organo N° 002-2009-MIMDES-PNCVFS — “Procedimientos para la Gestion del
Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios de la Unidad Ejecutora 009:
Programa Nacional contra la Violencia Familiar y Sexual”.

c. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios.

REQUISITOS DEL
PROCEDIMIENTO

a. Suscripcion del contrato (caso DL.1057)
b. Verificacién del registro y control de asistencia de
personal.

CONTADOR DE RECURSOS (PONER CON NRO) IDENTIFICADOR DE RECURSOS (MARCAR X) TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
RECURSOS SERVICIOS MATERIALES NO SERVICIOS DE
HUMANOs ~ |MATERIALFUNGIBLE |\ \riFicaBLES FUNGIBLES TERCEROS
TIEMPO =
w Q
RASO ACTIVIDAD AREA EN el o g < L & [bn o 8 s|s|e|aloe -
N mnutos| @ | 5 2| ¢ | g ol @ |.]8 slelslslS]lele]olnl cla || g |2 |<|E]S
s |8l s s 18] 5 (s] s [els|zls(slelel3s]el8|8|s (3|8 |als]l>|8]|@
sleflseleo | S [&8] E |e] 2 |5(e|Ql3|e(8|l2]|al8l2|S (S| gg] S |& | & |Ww | < o
|15 |esls]l &S| € |g) E el°IZ2lals|z|5|8|al3|=|&] 8
5| s |8EIS] L |9 &8 [S] &8 [C|lg|=s)Elp|a|[S|(8|[E)2[5]|E] &
o |wg| P T c G o 3|e <|8|E >
o < S « 5 O (uw i E
= = 8 o
Actualizar Base de Datos en el Aplicativo Informatico para el
registro centralizado de planillas (ingreso de nuevos|
trabajadores y dar bajas a renunciantes). El Especialistal
calcula los montos a pagar en la planilla en base a ingreso | .
1 cese de trabajadores; control de personal (descuentos, SURH 170 1 10 1 X 1
tardanzas, permisos, licencias con y sin goce), subsidios
H(incapacidad temporal/ enfermedad/ accidente y maternidad.
Asimismo, verifica los saldos en Certificacion Presupuestal
en el SIAF y compromete planilla en el Sistema.
Generar archivo txt para importar planilla, grabarla y|
registrar en el Médulo de Control de Pagos de Planilla y|
Z hﬁnalmente transmitir por el servidor SIAF la planilla SURK 200 L & 2 L 5 % L
registrada en el médulo MCPP.
Firmar planilla aprobada. SURH 60 1 2 1 1 X . 1
Registrar documento (Nota a la UA) y derivar planilla a 20 1 1 , 1
través del STD a la Unidad de Administracion. ] [ e




CONTADOR DE RECURSOS (PONER CON NRO) IDENTIFICADOR DE RECURSOS (MARCAR X) TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
RECURSOS SERVICIOS MATERIALES NO SERVICIOS DE
HUMANOS MATERIALEUNGIBLE IDENTIFICABLES FUNGIBLES TERCEROS
TIEMPO c
w Q o
FAS0 ACTIVIDAD AREA EN N g E 2 als o 3 s|s]s]| ¢ 5
N minutos| @ | 5 |82 ¢ | 2 g o] 2 |.|8 s18|s(alslelelalal cle|2s|lg|Z]ls|E|S
s eslsS|l s 8|8 8 (8] s [els|elslelsls|BlslE|8|8|= s (5|31 8|815(|5]3
slclselo | D |18 £ ||l =2 |5|12|18l3|El=|2|g|élz|2|S]| g S| [ DL G o
S(2|aE|l 82 |a] 5 (8] 8 [SlelclelElelc|Slele|E|€]s
Sl - I g 12| 2 slTlsl2l°|<[2|E]= 3
($) < S o 5 O |w w E
(S e 3 ]
o
Emitir y entregar boletas al personal en forma fisico o virtual
5 del mes.\l/lger.nlz.a (Para el personal de Pr.ovmc!a. se le remite SURH 240 1 2 x X . 1
len version digital buscando acortar distancias y abaratar|
costos.
TOTAL 690 0 1 3 1 18 3 0 4 ) ojojojaj1j1jojojojojojo 0 0.8 | 0.2 | 0.0
[!‘ Itado Final del Pr di to: IEIaboracién de planilla de remuneraciones personal DL. 1057 y 276. j
[N° de veces que se realiza el procedimiento: |12 |

[Responsable del llenado: [LEONEL BENAVIDES / HECTOR ARCA, 02/02/2015 |




{ de la Mujer y
Poblaciones Vulnerables

FORMATO N° 01

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS - CONSTRUCCION DE LA TABLA ASME VM

UNIDAD ORGANICA

UNIDAD DE ADMINISTRACION — SUB UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

PROCESO

GESTION DE LA COMPENSACION

SUB PROCESO

ADMINISTRACION DE COMPENSACIONES

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO EXISTENTE

PRESENTACION DE AFPNET

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Declarar los aportes previsionales en el aplicativo de AFP Net del personal (Régimen DL. 276 y DL. 1057)

REQUSITOS DEL

a. Empleador debe registrarse como usuario de AFPNET

E LEGAL DEL PROCEDIMIENTO Resolucion SBS N° 2876-2009 = d . :
L = STGREC PROCEDIMIENTO b. Estar afiliado al Sistema Privado de Pensiones.
CONTADOR DE RECURSOS (PONER CON NRO) IDENTIFIC(';&%F:::S :)ECURSOS TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALORl
RECURSOS MATERIAL SERVICIOS MATERIALES SERVICIOS DE
TIEMPO HUMANOS FUNGIBLE IDENTIFICABLES |NO FUNGIBLES TERCEROS
ACTIVIDAD AREA EN . ST o = [ S S s s © 9 3
SIS 2w T |z 95 5 s S D © o = Sl <
MNTOS s 18255 2| 2|2 €] slel8|SlB(alelze| 8|3 |e |5 |8 |5)5]3
oclel€slsla S|o El21s5|1S|2|e|w|2¢c 3 @ < w < o
ol lsloll]l&| e =8 R B B R A R ] ] & =
=15 g_ Elcials]| 2 g i S Slald -5 3| o | © G
Ols|AElS s|lL|d JE|IE|IR|EIsS|S|a|E€<
I owzs 5|3 A3 |~ < ©
{ope S < 'S o o
Exp f/dahﬁ;\ aportes del Sistema INTEGRIX vyj
W, 0 - ;
guarda s en extension determinada por el
1 Af:ENET. Tamblt'enl se deberd incluir los archivos los SURH 40 1 1 v 1
codigos de movimientos de personal del mes (ceses,
licencia sin goce, subsidio, etc.), luego importar los N
archivos al Sistema de AFPNET (Carga masiva). \\
Jrerificar los montos que genera AFPNET con los montos SURH 20 1 . 1
¥culados en cada planilla.
gleccionar las opciones “Presentar” en el aplicativo) v
PNET por cada AFP, luego se seleccionara la fecha de}] SURH 20 1 1 X ‘ 1
pago e imprimir tickets de pago. el
lRemitir documentos con tickets impresos y montos a
4 |pagar por cada planilla mediante STD a la Sub Unidad] SURH 15 1 1 X . 1
Financiera.
TOTAL 95 0|0]|] 3 |1J]o0|j0]|J]O|jO}joO]|1]2 3|0|]0|OjoO|O]|O 0 0.5 [0.25] 0.25

IResuItado Final del Procedimiento:

lPresentar informacion actualizada a las AFPs

[N" de veces que se realiza el procedimiento:

|12alaﬁo

|Responsable del llenado:

|Hector Arca, 03/02/2015
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FORMATO N° 01

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS - CONSTRUCCION DE LA TABLA ASME VM

UNIDAD ORGANICA

UNIDAD DE ADMINISTRACION — SUB UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

PROCESO

GESTION DE LA COMPENSACION

SUBPROCESO

ADMINISTRACION DE COMPENSACIONES

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO EXISTENTE

ELABORACION DE PLANILLA ELECTRONICA - PLAME

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Cumplir con las obligaciones tributarias (impuesto a la renta y SNP) y declaracion de aportes de seguro de salud — ESSALUD.

IBASE LEGAL DEL PROCEDIMIENTO

a. Decreto Supremo 015-2010-TR, Uso de la Planilla Electrénica

REQUISITOS DEL
PROCEDIMIENTO

a. T-Registro actualizado

CONTADOR DE RECURSOS (PONER CON NRO) IDENTIFICADOR DE RECURSOS (MARCAR X) TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
SERVICIOS MATERIALES NO SERVICIOS DE
FECTRISOS HUMANOS | MATERIAL FUNGIBLE IDENTIFICABLES FUNGIBLES TERCEROS
TIEMPO 3
o
PASO ACTIVIDAD AREAS EN L ) g % 2 | © .é :é S S © 9 . <
s | 5 (g2 & | ® 2 o [_|® s|S|l=[58]8|e|e € @ 2 = g £ < €
mhotes! S 18 12El s & (el Blsl s lelslo|8lElelslElEBlelel £ | S| s E|E|E|S|5]|%
5 E |ce| ® g = o1 ® 5|2 S5(8ls|2]|3|e|2|2|8 @ 5 o L = ol =
1 e(es| (2|8l [|%] 2 |8l al5|2(5)18|a(3|E8|8 3 2
5 g & g 3 £ [0} 8 3 £ o 9 g S %) g % Els|> | 5
(6] < o 2 S o w &
= = 13 S
o
ATV PeTSUITaNZauoUer T-TegISTU-[Para Casus—ue
traslado de Sistema Nacional de Pensiones y del Sistema
Privado de Pensiones). Asimismo, importar, actualizar archivo| SR 240 L ! 8 . y
SALT DlaatakiaLalics kalae. laidaaat ]
Preparar e importar archivo de remuneraciéon — REM, archivo .
de jornada laboral — JOR y archivo de dias subsidiados. s L : % i . L
Validar consistencia de informacién del PLAME. SURH 10 1 1 1 X X . 1
Verificar montos pagados en planilla contra montos ‘
declarados en PLAME y generar reportes de suspension de 9
A i 3 x SURH 5 1 1 1 X X / 1
labores segln caso (maternidad, enfermedad, licencias), /
luego cuadrar los totales de Essalud, SNP (CAP y CAS) :”
Generar back up de informacion registrada en personal CAS. SURH 10 1 X ‘ 1
Enviar el back up al Especialista Administrativo de Sub Unidad St
Financiera, para consolidar informacién e incorporar pagos y| SURH 10 il 1 X X . 1
retenciones de cuarta categoria a ser transmitida a SUNAT.
TOTAL 675 0 o 6 o ) 0 0 a4 0o 0|3 6|l0|0|jO0O|O0O|4f(O0|O]O o 0.7 0.3 0.0

do Final del P dimi

lPlanilla Electrénica aprobada

N° de veces que se realiza el procedimiento:

l12 al ano

IResponsabIe del llenado:

—ILEONEL BENAVIDES PALMA, 02/02/2015




Ministerio

Poblaciones Vulnerables

FORMATO N° 01
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS - CONSTRUCCION DE LA TABLA ASME VM

UNIDAD ORGANICA

UNIDAD DE ADMINISTRACION — SUB UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

PROCESO

GESTION DE LA COMPENSACION

SUB PROCESO

ADMINISTRACION DE COMPENSACIONES

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO EXISTENTE

ELABORACION DE PLANILLA DEL INCENTIVO UNICO AL PERSONAL CAP — DL 276

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar el pago oportuno del incentivo Unico al personal CAP (Decreto Legislativo N° 276).

BASE LEGAL DEL PROCEDIMIENTO

a. Resolucion Ministerial N° 113-2014-MIMP
b. Directiva General N° 001-2013-MIMP

REQUSITOS DEL
PROCEDIMIENTO

a. Aprobacién de Certificacién Presupuestal

IDENTIFICADOR DE RECURSOS

d

CONTADOR DE RECURSOS (PONER CON NRO) (MARCAR X) TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOH
MATERIAL SERVICIOS MATERIALES SERVICIOS DE
TIEMPO RECURBOS HUNWAROD FUNGIBLE IDENTIFICABLES NO FUNGIBLES TERCEROS
ACTIVIDAD AREA EN sle ol o o % Sails 2 2l s|8]|e|e 5
5|82 2 z |2 o|& EElS - 8 S 2 ] 5 - L |«
e M N H AR B IHE A E R AR R AR AR R AR R
glefgg|leg(El’[=|=|e|c|E|=|eS|-8|8|2|S(s|2|8|=| 88 2 K 8 i & 8
gls|8c|lsc|alsflele|R|3|c|E|cg|=c|(3|S|2|2|5|8|a[€s5 | © =
SIBIRE[PeE 8|28 |5]|S|S|eElelc 8| E 3 ElRlg b oIS 8] &°
5|8|2ElFE|H D186 glz("3|e8(s|E[a|2|=2]|7 ||
SMI < £|® 2o &35 |o s
Actualizar datos de personal CAP y concepto de SURH 30 1 1 1
descuentos.
Recepcpnar y revisar descuentos (asistencia, SURH 45 4 2 4 % x /' 1
cooperativas, bancos, etc.)
Calcular importes e ingreso de informacion al Sistema ./
INTEGRIX. SURH 180 1 5 1 X 1
Revisar, imprimir y visar planilla para control. SURH 60 1 1 X ’ 1
5 |Comprometer planilla en el Sistema SIAF. SURH 15 1 1 X | x ’/ 1
|
Elaborar documento de planilla (nota). Elaborar archivo Q
< txt para abono en el Sistema del Banco de la Nacion.. BURH A ! L x o !
7 |Revisar, visar planilla y firmar documento. SURH 60 1 X . 1
g
8 |Derivar a través del STD a la Unidad de Administracién. | SURH 10 1110 1 X . 1
9 |Recepcionar y entregar al Director(a). UA 5 1 X . d




CONTADOR DE RECURSOS (PONER CON NRO) 'DE"T'F'C&D&Z% :)ECURsos TIPO DE ACTIVIDAD IPO DE VALOR
MATERIAL SERVICIOS MATERIALES SERVICIOS DE
TIEMPO RECURSOSHUMANOS FUNGIBLE IDENTIFICABLES NO FUNGIBLES TERCEROS
PAS - = =
ACTIVIDAD AREA EN IS © X 2 2 S S S © ° 3
ON° = |s 3 S z |2 5 |® ol EE | & = o} S 2 K] o 2 £ |«
MINUTOS | © » £ 218 BlE e X i S|g S|®T ® © 2 - * <
s|Ele5|eE|alz|2||5|8|Eleles|s|5|s|E|E|2|8|8|2s| R (2|8 |8 2|>|8)f
glelas e 2| B o 2| £ |4 : =
slslec|Bc ||| B|e(2|3|E(E(08|E5|2|El3|5|2|8(8|85)°
Sl8laE|lm 5|4 218 (o glal"3|g8|8|E|2|<|=2(7[*] 8
o < < 2la 2 R 23 |8 $
10 Revisar, Aa'lprobar y entregar al técnico administrativo UA 30 1 ‘ 1
para remitir ala SUF. 4
11 |Derivar a través del STD a la SUF. UA 5 1 . 1
12 Recepcnpnar y entregar al Coordinador para asignar al SUF 5 1 2 . 1
especialista. T T bttt
. P ]
13 Ton?ar conocimiento y asignar a especialista para SUE 10 ] % . 1
realizar devengado.
TOTAL 495 i 6 2 2|17(0|0|1 |04 |1 0 1 g8l111310]0]01]0 0 04 | 0.3 |##
[Resultado Final del Procedimiento: [Pago de incentivo Unico al personal DL. 276
f E° de veces que se realiza el procedimiento: ]12 al ano I
[Responsable del llenado: |Hector Arca, 03/02/2015
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A Ministerio

PERU de la Mu

'y
Poblaciones Vuinerables

FORMATO N° 01
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS - CONSTRUCCION DE LA TABLA ASME VM

UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE ADMINISTRACION — SUB UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
PROCESO GESTION DE LA COMPENSACION
SUB PROCESO ADMINISTRACION DE COMPENSACIONES
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO EXISTENTE ELABORACION DE PLANILLA DE PRACTICANTES
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO Mantener un registro, control y pago de personas bajo la modalidad de practicante.
a. Resolucion Directoral N° 059-2014-MIMP-PNCVFS-DE, que aprueba la
Directiva Especifica N° 004-2014-MIMP-PNCVFS-DE, “Normas y REQUSITOS DEL . : :
SR LERAL DEL EROEEDSENTC Procedimientos para la realizacion de Practicas Pre Profesionales y PROCEDIMIENTO 5 Convenio depraciican prs profosionaies
Profesionales de la U.E 009- PNCVFS".
CONTADOR DE RECURSOS (PONER CON NRO) DENUFESDEN EE FELIIOE TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
(MARCAR X)
RECURSOS MATERIAL SERVICIOS MATERIALES NO | SERVICIOS DE
HUMANOS FUNGIBLE IDENTIFICABLES FUNGIBLES TERCEROS
TIEMPO 3| ¢
ACTIVIDAD AREA EN x 8 | e S|s|s5| 8| s ]| o 5
« o S| S [V = = o © S S 9 g > = g <
MmuTosgg%%g_gEg_g%.éEEESQEEV,V,gggg§§§S%
Slelsz|Slg|2(=|es]|e|E|=|8([FS]ls(2|8|s|=2(8|&|c & |2 |~k |Ww ]| < S
Slclc2|2|2|w sl5|cs|leElB|cE]3|8|2 2|22 5 |°
cle1g2c|gls|(a[21SI183|ele|lS|E5|e|a|s|5 |3[28|8] 8
siglas|e| |2|8(C|°|2lz|8|es|5|E(®|<|217|%] &
o < g b 8 > ojlo %
[
Convenio de practicas pre profesionales. SURH 30 1 4 1 ' 1
=
Recepcionar y revisar asistencia. SURH 45 1 X 1
Calcular importes e ingresar informacion al Sistema INTEGRIX.| SURH 60 1 5 1 X '/ 1
Revisar, imprimir y visar planilla de practicantes SURH 30 1 1 X b 1
Comprometer planilla en el Sistema SIAF. Luego de visar SURH 15 1 1 0 ‘ 1
Elaborar documento de planilla. SURH 15 1 1 X ‘ 1




CONTADOR DE RECURSOS (PONER CON NRO) CENIIEOSIN BF RECURSOS TIPO DE ACTIVIDAD TiPO DE VALOR
(MARCAR X)
RECURSOS MATERIAL SERVICIOS MATERIALES NO | SERVICIOS DE
HUMANOS FUNGIBLE IDENTIFICABLES FUNGIBLES TERCEROS
TIEMPO »
o ACTIVIDAD AREA EN o 3 | o clS§|s|g]|a]o —
N° « o S| Ele| B |f2els g o 2 K o 2 < £ <
MINUTOS | & |5 |8 2| e HHE elE(E€|ES|E(s|e]| B ]e eles|s|ls|83|51S|¢8 |3
SR B B . SlEls|2|P]| & S 1o|ls5|€| v ls|8]9 D @ [ © @ = ] 2
slelsglslglZ|2|eS(s|=|8|~G]|E|8|E|lS|2|8|S| a8 || F |¥|< &
AR R HEEER I HBEHE A E
Els|la ) S|l210 P o £ © Sl =
0|8 2 é n % o | O % % @ .“‘;’.’ Sls|Eln| % |= @
o < o |@ ? g 50 1° g’
[}
o
5
7 |Revisar, visar planilla y firmar documento. SURH 30 1 X . 1
\,
8 |Derivar planilla a la Unidad de Administracién. SURH 10 1110 X . 1
9 |Elaborar y enviar archivo para abono en cuentas. SURH 20 1 X ‘ 1
2 WIMS
7>y B TOTAL 255 01 7 1j19|ofojojo|4a]|1]| 0 0 5(1|3] 0|ojojo| O 06 | 03 0.1

X ,ﬁﬂ ' imi
sultado Final del Procedimiento:
o Oow ¢

|Planillas de practicantes aprobadas

Lo v

[N° de veces que se realiza el procedimiento:

[12 al ano

[Responsable del llenado:

[Hector Arca, 03/02/2015
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Ministerio

Pablaciones Vulnerables

FORMATO N° 01

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS - CONSTRUCCION DE LA TABLA ASME VM

EﬂmADORGAMCA

UNIDAD DE ADMINISTRACION - SUB UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Ipnoceso

GESTION DE LA COMPENSACION

SUB PROCESO

ADMINISTRACION DE COMPENSACIONES

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO EXISTENTE

COMPENSACION VACACIONAL DEL PERSONAL CAP - DL. 276

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Efectuar el pago de la compensacion vacacional al personal renunciante (Decreto Legislativo 276 - CAP)

LBASE LEGAL DEL PROCEDIMIENTO

a. Decreto Legislativo N° 276, "Ley de Bases de la Carrera Administrativa"
b. Decreto Supremo N° 005-90-PCM, " Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa"

REQUSITOS DEL
PROCEDIMIENTO

a. Resolucion de renuncia o fin de designacion

IDENTIFICADOR DE RECURSOS

Administracion.

CONTADOR DE RECURSOS (PONER CON NRO) (MARCAR X) TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
MATERIAL SERVICIOS MATERIALES SERVICIOS DE
TIEMPO HECURROS HUMANGS FUNGIBLE IDENTIFICABLES |NO FUNGIBLES TERCEROS
ACTIVIDAD AREA EN @ ole o © xle, - 2 S|1s|8| | o 5
% &3P0 2 z |2 sleEc|al§ 5 ko) S| 3 | s g | 2 = <
ptat SRR RN IR I MM HH EEE IR AN R AR AR AR A R D AL
AR N EHEL EHAE I EE AR A AR 3
AR AR N AR R L R A HEHE HEE IR
5|8 |aE|28(FE(8|(2|8|0P |z |2|5|E(B|5]|2|7 |52
S R 3 L IR 4 L oo |° ¢
Recepcionar resolucion de_cese / fin de designacion vyj| SURH 5 1 % q 4
poner en despacho de coordinador/a. S
Evaluar y asignar expediente a especialista. SURH 10 1 X . 1
Recepcionar, revisar y calcular compensacion vacacional. SURH 60 1 X ? 1
Coordlna( con especialista en bienestar que lleva control SURH 30 9 9 X ‘ 9
de vacaciones. :
Elaborar !r)forme .y proyecto de r6§olu0|on de| SURH 60 3 % ‘ 9
compensacion vacacional y entregar al Coordinador/a. \
REV|§§r, ﬁrTar y disponer derivacion a la Unidad de SURH 60 9 X 1
Administracion. X
7
Derivar expediente a través del STD a la Unidad de SURH 5 4 1 - . 9




CONTADOR DE RECURSOS (PONER CON NRO) IDENTIFIC&DA%Z‘I:: :)ECURSOS TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
MATERIAL SERVICIOS MATERIALES SERVICIOS DE
TIEMPO RECURBOS HUSANOS FUNGIBLE IDENTIFICABLES |NO FUNGIBLES TERCEROS
PAS = &
ACTIVIDAD AREA EN @ ollle o © e s e S s 9 © ° >
i ° T o = | ® clEQ © & S S ° © o
on mnuos| & | 5 185 [sg o5 |8l (5[5 chdB|Ea|gls|elela]lzlalald |82 |2 |2 2|2 |s
5 202 csl8lz|=|S(§ EIE5|E AR E AR AR 3 | 82| s | o
A I EHHAEN EHAH U AR AR =
M HE R IEH  EHEB IHHEEHHEHEHE:
018 |8s|gs 5 | N ERIEHH EE <|= §
S |ve|a < L} @ |o° g ¢
8 Rgcapcionar expediente a través del STD y derivar al/al UA 5 9 - ‘ 1
Director/a. A
9 [Solicitar certificacion presupuestal a la UPP. UA 20 1 X .\ 1
10 |Derivar a través del STD a la UPP. UA 5 1 X ’ 1
11 Rgcepcnonar expediente a través del STD y derivar al/al UPP 5 1 ‘ 1
Director/a. -
12 |Tomar conocimiento y asignar a Coordinador/a SUPI. UPP 10 1 . 1
13 |Recibir y enviar a Especialista de Ppto. UPP 5 1 ‘ 1
Determinar la existencia de disponibilidad presupuestaria, 1
de ser favorable, emitir certificacion y entregar al UPP 60 1 X ‘ 1
Coordinador/a SUPI. X
\\
Revisar y de estar conforme firma y entregar a secretarial UPP 20 1 ‘ 1
para remitir a la Direccion. ,
16 Revisar Y'de estar conforme firma y entregar a secretaria UPP 20 1 X ‘ 4
para remitir a la UA N
A~
o Derivar a través del STD a la UA. UPP 10 1 ‘ 1
v
£ ? :
Eey i lé: ecepcionar expediente a través del STD y derivar al/a UA 10 1 ’ 1
Gy S, Director/a. -
%['rm. W é’ s
INTRA
Firmar Resolucion y disponer derivacion a la Sub Unidad 3
Financiera y a la SURH. Lot 29 1 & Q i
Derivar a través del STD a la SUF para control y pago y a| UA 15 1 T 1
la SURH para archivamiento de legajo. ‘
|
Recepcionar y entregar a Coordinador. SSUl!J'-iFH 10 1 ‘ 1
Tomar conocimiento y asignar a especialista. SSUL';F'_‘ 20 1 ‘ . 1




CONTADOR DE RECURSOS (PONER CON NRO) 'DENT'F'C&DA%ZKE :)ECURSOS TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
MATERIAL SERVICIOS MATERIALES SERVICIOS DE
TIEMBEO RECURSOSHUMANOS FUNGIBLE IDENTIFICABLES |NO FUNGIBLES TERCEROS
PAS < S c
ACTIVIDAD AREA EN @ ol o © Xl8 g 2 s |ls5[8]| | e 3
2 s =|® s 2 © N o] ° © (<]
i Mnutos| o | 5 (S22 | a8 |2 |8 HHE lET|elslelelslelolals glz|ls|g|2]l<| & |%
58|58 |28|c8|8]ls|2 5 Elcs(S|B|g B[R]8]|8]|2|a g3 [8|lg[E]>]| 8 |®
§lcs(s2|s8 A FIHEE alsE|glS|8|5|E|2(e|g|88|s|&|Ef|d|< o
AR AR RN M L HE H EHEEHHE -
o|8|2E e IFE|R Sl3loTme|e8=sls5|E|®|Z]= 2
o|¥|ar| <= 2o al&o o s
23 |Solicitar el pago de compensacion ante la SUF. SURH 90 1 X ’ 1
24 JArchivar en legajo del personal. SURH 60 1 X ‘ 1
“WMIMB
" ﬁ\ TOTAL 625 4] s 5 1 4 |sJojojojoj1}jo] 1 of13j1J1Jojojojo| o 08| 02 | 00
¢ 3
’;}o sultado Final del Procedimiento: |Pago opotuno a los trabajadores del Decreto Legislativo N° 276 (CAP)
RGNELS

|N° de veces que se realiza el procedimiento:

|12 al afo

IRasponsabIe del llenado:

[Hector Arca, 03/02/2015
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ey Ministerio

PERU de la Mujer y

Poblaciones Vulnerables

FORMATO N° 01
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS - CONSTRUCCION DE LA TABLA ASME VM
UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE ADMINISTRACION — SUB UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
PROCESO GESTION DE LA COMPENSACION
SUB PROCESO ADMINISTRACION DE COMPENSACIONES
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO EXISTENTE |ELABORACION DE LIQUIDACION DE BENEFICIOS-CTS AL PERSONALDEL DL. 276
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO Efectuar la liquidacion de beneficios sociales al trabajador cesante
a. Decreto Legislativo N° 276, "Ley de Bases de la Carrera Administrativa" e o fot
BASE LEGAL DEL PROCEDIMIENTO b. Decreto Supremo N° 005-90-PCM, " Reglamento de la Ley de Carrera fieeSU8 DFL 8. Resohuicion da Case (imite cle adad, fellecimients,
W Adrinistiativar PROCEDIMIENTO renuncia)

CONTADOR DE RECURSOS (PONER CON NRO) EIENIIFICAGEN OF RECURSO0S TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
(MARCAR X)
MATERIAL SERVICIOS MATERIALES NO| SERVICIOS DE
PECHRSOS INANGR FUNGIBLE IDENTIFICABLES FUNGIBLES TERCEROS
o
- o 1]
¢ TIEMPO EN & ° 2 c - =
SR AREA f'minutos | |e| 5| € LR £ lE|2e o sl18|s|8|¢g|¢s 5 | «
s|s5|2]| 2 |= S(E|lelc (B|EG|E]ls| (cs|lols]= & © 2 @ e | 5 g = S
588 € |Slsl2ls|lcElB|2|8c|alz|cls(B]le|8]|8]| ¢ I 3 o a S 3 2
glae| S E S13 S|e|l8 |SE|FElwIS|a|S|sIZ|8|S| = <3 1 2 3 2 8
o|lE| B S Cls|le 2|8l |c|aS|2]2|2]|2(2]13|2(8] 2 S}
SIB8lE| < |8l |8|&|S Elez|S51Es]|l3|6)3[E8s]
=|l5] € @ s |23l 8 | DIIE|EIalS >lal %
18151 & |°] (2ls(°|e|2(2&8(=]s|F|%|<|® )
] < g g 8 » | & o %
g " &
w
Recepcionar, registrar a través del STD la resolucién de .
i ; : SURH 5 1 X X 1
cese/ solicitud y enviar a coordinador. \
Evalugr, revisar y poner a disposicion la atencion del SURH 10 1 - , 1
expediente. ,
Recepcionar, revisar y calcular de CTS. SURH 60 1 X ’ 1
Coordtnaf con Trabajadora de Servicios que lleva control SURH 30 1 1 - ‘ 1
de vacaciones. !
Elaporar Informe y proyecto de resolucion de beneficios SURH 60 1 . .\ 1
sociales.
6 Rewgap flrfr)ar y disponer derivacion a la Unidad de SURH 60 1 o . 1
Administracion. ;
7 |Derivar expediente a la UA. SURH 5 1 1 X . 1




CONTADOR DE RECURSOS (PONER CON NRO) IDENTIFIC(;IZ\%%:): :)ECURSOS TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
MATERIAL SERVICIOS MATERIALES NO| SERVICIOS DE
RREUBREOS HUMANC S FUNGIBLE IDENTIFICABLES FUNGIBLES TERCEROS
o
PASO TIEMPO EN é 2 Q é) =
" ACTIVIDAD AREA s|l=| B ® S [xleo s|ls (8§ |8 | |2 )
N MINUTOS =| 9 £ « = |2 S|o|Ec | g = S & K] .} @ E < =] <
Sl812| € |Sls|e|5|8lE|g|<=Elsl2|S)|c|€lBlelgl |G| 5|2 | 3|8 |5 (5|3
sls|s| € |glz|=|2|s|8|E|FE|S18|g3|c|8|2lgle|l =& |& |8 |8 | % S
S1S|28| 3 [8]&|e|ol|Bls|e|l«5|8]2|2(2|2|5|5[8| 3] ©°
2lB| € T (8l (8|5|23] o |EIEB|S|E|S|g|S|e[sS|g] 8
S1815| 2 (2] |3(8|C e (8|28 (2]18]5|%|=F )
[&] g g e 8 » | o o [&] £
a | @ &
(7]
w
8 Rgcepcmnar expediente a través del STD y derivar al/a UA 5 1 ’ 1
Directorfa. 1 Vv bt rotrttttrttorrerttrtrtertittroror o e
Recibir expediente y solicitar disponibilidad presupuestal 1
9 faurp. A i : @ U
T MIMAN{] 10 |Enviar expediente a través del STD a UPP. UA 5 1 . 1
.
), A R . : L
o 11 Rgcepmonar expediente a través del STD y derivar al/a UPP 5 1 . 1
% ‘{% N Diestora. I 7 1 " 11 v . rtrtriretrrrertrrtrrrrtoron -
< QON ﬁc& S 4 = % 2 T (O R T T R G T T R e T O O e B O R e T P i i )
EX 2 Designar expediente a Coordinador/a SUPI para revision
B Vo 12 i S uPP 20 1 X .\ 1
de la disponibilidad presupuestal. &
13 |Recibir y enviar a Especialista de Ppto. UPP 5 1 ' 1
14 Revisar, evaluar e informar sobre la disponibilidad UPP 60 1 ” ‘ 1
presupuestal. »
15 Revisar y fie estarl conforme firma y entregar a secretaria UPP 20 1 . 1
para remitir a la Direccion. s
16 f;Rr(;)r\‘nasar informe de estar conforme enviar a UA para la UPP 30 1 Q 1
//\’ )
by
g @ 17 |Enviar a través del STD a UA. UPP 5 1 \‘ 1
%Y =7, ¢
°Bo 55 i és del STD Ia informacion y der '
\,.% RS {‘\_;;,/ 18 F(I/ecgpcm?ar/ a través del D la informacién y derivar UA 5 1 . 1
N0 1 oS al/a Director/a. B
19 Firmar re;oluglon y enviar 'a SUF para control y a SURH! UA 30 1 X . 1
para archivamiento en legajo.
Wi I Enviar a través del STD. UA 5 1 ’ 1
g (42 1% R ecepcionar y enviar al coordinador . SUF 5 1 . 1
9QV° HPE
fa,m o evisar y asignar a especialista. SUF 20 1 . 1
23 |Revisar expediente y pagar beneficios. SUF 30 1 ' 1
Recepcionar a través del STD la resolucion y enviar al '
=4 coordinador SURH. Sl 2 L y L




CONTADOR DE RECURSOS (PONER CON NRO) 'DENT'F'C(AM?&%:; Q)ECURSOS TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
MATERIAL SERVICIOS MATERIALES NO| SERVICIOS DE
RECUREDS HusANOs FUNGIBLE IDENTIFICABLES FUNGIBLES TERCEROS
o
PASO TIEMPO EN al 2 g | .
" ACTIVIDAD AREA L & 8 x|e S|le|s| 8| s | e 5
N MINUTOS s|l5| & Sla c |5|2e © " Blas |2 | %] § |2 S | «
s(s|z2| 2 |s S|lElels|g|Es(Sls|clelElelalal Sl S22 |2 | &8 |5 S| 2E(S
5(8|1 8| € |sls(S|S|E|lB|2|8c|al3(s|s(2]|El8]|8] & 2 o o ] £ 3 )
P & £ o2l 2|2l |=|FElwsl8l2IslfI8B|lo|w]| & o = w o
SlE| B 1 2ls|e(o|3) o |s|cs|2]2|2|2(2]|5(52|8| o o
S(Ele| < [8)+|s|5|S|loleled|slElels|E]3|S(s] &
S(8|E| g |& S|elole(g(e8|S|s|E|2|z]= o
8|35 ¢ Sl|o 5l2|2a o £
T [ o 2 %
o c
w
25 |Recibir Resolucion y derivar a especialista. SURH 5 1 ‘ 1
26 |Archivar en el legajo. SURH 20 1 X . 1
MiMg TOTAL 525 4|5 6 4 710 01910 1 0 1 oj1wfof1)jojojofo 0 0.5 0.2 0.2
A ey 3
d = sultado Final del Procedimiento: ]Personal liquidado.
i3 ¥ &
?)o%v ﬁg . —
G ONE ° de veces que se realiza el procedimiento: 3 al mes |
15 e - £ ]
IResponsabIe del llenado: ]Hector Arca, 03022015
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Lo Ministerio

PERU | de la Mujery

Poblaciones

FORMATO N° 01
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS - CONSTRUCCION DE LA TABLA ASME VM
|UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE ADMINISTRACION - SUB UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
[PROCESO GESTION DE LA COMPENSACION
SUB PROCESO ADMINISTRACION DE COMPENSACIONES

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO EXISTENTE |ASIGNACION POR ANOS DE SERVICIO Y SUBSIDIO POR FALLECIMIENTO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO Cumplir con el pago de asignacion por cumplir 25 6 30 anos de servicio o subsidio por fallecimiento.
a. Decreto Legislativo N° 276, "Ley de Bases de la Carrera Administrativa" REQUISITOS DEL a. Cumplir con record de 25 6 30 afios de servicios por
MASEILEGACEL FRCCEDMETIO b. Decreto Supremo N° 005-90-PCM, " Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa" PROCEDIMIENTO parte del trabajador.
IDENTIFICADOR DE
CONTADOR DE RECURSOS (PONER CON NRO) RECURSOS(MARCAR X) TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
MATERIAL SERVICIOS MATERIALES SERVICIOS DE
BESAIRRCE Hypoet FUNGIBLE | IDENTIFICABLES |NOFUNGIBLES|  TERCEROS
TIEMPO
PI:‘SDO ACTIVIDAD AREA EN P e n . il |2, . $ s | 8 © Q 3| <
S |5 2|= Z . o e @ 3 8 @ £ £
MNUTOS | & | 5 |wg |85 (o5 |el_|ElElel-(B8|EE(El8|clelt]lalal|8|E8l S| 2 |3 | & |5 |S|E] 3
s|les|223|ss(es|8|g|=|2|s1B3|E(FS |81 l=2(8(&]|5|L] & c - - < =
Dl E |s8|c2|52|2]18%|w 1S |w| w gls|e|2|2]12|=2|8|=2|5]| © =
13 |sg|2e|c|g|<|E|2(S|a|E|ES|S]|E|E|s|El2|E|s8|5]E
5| 8 |5 b= 2|38 Eld|Z]= S
Sl gz 2|1 12127 2|28 |38 = s
Recepcionar, registrar a través del STD la solicitud de
1 asignacion por cumplir 25 6 30 anos de servicio o SURH 5 1 1 X . 1
subsidio por fallecimiento y derivar al/a coordinador. f
2 Evalugr, revisar y poner a dl§pOS|cnon la atencién del SURH 10 4 . 1
expediente por parte del especialista.
1
Recepcionar, revisar y calcular asignacion por cumplir 25 ‘
6 30 anos de servicio o subsidio por fallecimiento. Luego :
3 Jcon la informaciéon recabada se elabora informe y| SURH 120 1 X . 1
proyecto de resolucion de asignacion por cumplir 25 6 30 b
anos de servicio o subsidio por fallecimiento \
\\
4 |Revisar, firmar y disponer derivacion a la UA. SURH 60 1 6 X . 1
\\
\,
.
5 diente a través del STD a UA. SURH 5 1 x x , 1




IDENTIFICADOR DE
CONTADOR DE RECURSOS (PONER CON NRO) RECURSOS(MARCAR X) TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
MATERIAL SERVICIOS MATERIALES SERVICIOS DE
RECURBOR INMANOS FUNGIBLE | IDENTIFICABLES |NOFUNGIBLES|  TERCEROS
TIEMPO
P’:ﬁ‘o ACTIVIDAD AREA EN < |ie o o o | o arm o § s 8 © Q -
= = = o . ] % o -
MNUTOS | o | 5 (S8 (82|, 2 e §lzlel-(8E5(clelelelelalalal8]8]l S |2 |2 |28 |5 |S|E]S
s|8 [23|sE|es|s)e(=|S(5I5(E(cs|8]|E8(a(c(B]8(8(&|5|E] & & = ] Z 3]
Bl |SS|c2|52 |28 slS|c|ase|313|2|2|2]E5|2(8|2|5 (o]
1B |8a|8E|les|gla|s|e|S|luleEleS|c]le|la|a|SI3|8|8|E]|2
5|l |22 |FE|FE|S A E- A s|s2|Q|E|E|a|E]S|5|a(2]5
S e |dz| 3| SISO 55828 = o
O (w < < el »lae o
6 |Recepcionar a través del STD y enviar a Director/a. UA 5 1 1 X ‘ 1
7 Revisar expediente y solicitar disponibilidad presupuestal UA 20 1 1 . 1
ala UPP. 4]
\\
8 |Enviar a través del STD la solicitud a UPP.. UA 5 1 X . 1
F
9  |Recepcionar a través del STD y enviar a Director. UPP 5 1 . 1
Designar expediente a Coordinador/a SUPI para revision
10 de la disponibilidad presupuestal. il 20 L , 1
{
11 JRecibir y enviar a Especialista de Ppto. UPP 5 )| . il
12 Revisar, evaluar e informar sobre la disponibilidad UPP 60 1 . 1
presupuestal. !
13 Revisar y §e estan" confgrme firma y entregar a secretarial UPP 20 1 % . 1
para remitir a la Direccion.
|
] 1
14 Rev_|§ar, de esta conforme entregar a secretaria para UPP 30 9 1
remitir a la UA.
15 |Enviar a través del STD a UA. UPP 5 1 ’ 1
16 |Recepcionar a través del STD y enviar a Director/a UA 5 1 . 1
17 Firmar re§olug|on y enviar a SUF para control y a SURH UA 30 3 . 1
para archivamiento en legajo.
1 X . 1




IDENTIFICADOR DE
CONTADOR DE RECURSOS (PONER CON NRO) RECURSOS(MARCAR X) TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
MATERIAL SERVICIOS MATERIALES SERVICIOS DE
RECURSOS HUMANOS FUNGIBLE IDENTIFICABLES |NO FUNGIBLES TERCEROS
PASO TIEMPO
ACTIVIDAD AREA EN x| e 5 3 9 © ° 5
N° S |16 4 S 2la 5| E 2 g ol © 2 3 @ 2 £ <
MNWTOSI < 1 8 1a g |85 g5 (2] (515 el-(ElEElElelclelzlElalalelEl S| 22| 8|8 |S5|5|5
AR EH R T HHEUHEHEERIH N EEE T H AR R R ©
el |gz|ec|3c|5|S|8|e(B|a(E|es|ele(els|5]|2|E(&|s]2
| g|ag|gE|" (s 2 (8|S slsg(2|ElEI=|Z|Z|7 %8s
o |f*|¥e| < il Blao o ©
SUF
19 |Recepcionar y enviar al coordinador. SURH 5 1 1
20 Asignar al especialista para control, pago vy SUF 20 1 dl 4
archivamiento. SURH ‘
Pagar la asignacion por cumplir 25 6 30 afos de servicio| S DT U R U A U R O A A I A A A A A R S
21 Jo subsidio por fallecimiento. Realizar archivamiento en 60 1 ¥ 1
ata SURH
egajo.
TOTAL s.0 4| 5| 1| 2 | 4 |5/6|0|/O0Of|OJOo|O| 3 |[O]J8|]O0O|2|(0JO|O|O|O]|O 06]02] 01
lResultado Final del Procedimiento: [Flesolucién de asignacion por cumplir 25 6 30 anos de servicio o subsidio por fallecimiento
|N° de veces que se realiza el procedimiento: |indeterminado
IResponsabIe del llenado: lHector Arca, 03/02/2015
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PERU

FORMATO N° 01
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS - CONSTRUCCION DE LA TABLA ASME VM

UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE ADMINISTRACION - SUB UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
PROCESO GESTION DEL EMPLEO
SUBPROCESO GESTION DE LA INCORPORACION
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO EXISTENTE VINCULACION (ELABORACION DE PRORROGAS y RENOVACIONES DE CONTRATOS AL PERSONAL CAS -DL. 1057)
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO Formalizar la continuidad del vinculo laboral entre la institucién y el trabajador.
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contrataciéon Administrativa de Servicios.
b. Decreto Supremo N° 040-2014-PCM que aprueba el Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio
Civil. = g Y e
c. Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Régimen Especial de Contratacién 2 Requerimiento de drea usuarla antes do finalizado
D » g mAil REQUISITOS DEL el contrato
BASE LEGAL DEL PROCEDIMIENTO Administrativa de Servicios y sus correspondientes modificaciones. PROCEDIMIENTO b7 Conttar con disponibiidad prasunusstal
d. Resolucioén de Direccién Ejecutiva No. 054-2009-MIMDES-PNCFVS-DE, que aprueba la Directiva de Organo N° ’ P presup
002-2009-MIMDES-PNCVFS - “Procedimientos para la Gestion del Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios de la Unidad Ejecutora 009: Programa Nacional contra la Violencia Familiar y Sexual’.
CONTADOR DE RECURSOS (PONER CON NRO) IDENTIFICADOR DE RECURSOS (MARCAR X) TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
SERVICIOS SERVICIOS DE
RECURSOS HUMANOS MATERIAL FUNGIBLE IDENTIFICABLES MATERIALES NO FUNGIBLES TERCEROS
TIEMPO
FasD ACTIVIDAD AREA EN 8 % @ s ) 1| D I [ -
g < £ % Sl 5 2 5 2 [
minutos| | s s 2| 2 S| L o] = s 1218 £ gls] |s|8]s sle|e]| 2|2 (5]s]E|S
s|8|12Bl2 €8] 5| 8|5 |81s(s]lt slE(e|s |8 s 8|s(e|ela|&8| 8| |2 S|?
%%%Eggg‘sm§$§?‘%Ssz§é‘8§§$§9'§gomh s
@ 2 |loE| 2 2 5 o ] s 2 3l alsiIs]|8 al3|=3| &
L s |a g | < 7] [0} E |8 RIS 1B g ] k-]
588 § glg|<|d] 2 E 3 2 g § 2 o |2 § Els|> | 3
a < — o =
@ S = o )
u e 2
Recepc.iona( reqvut‘a.rimiel'llo de pr()m;ga o re:'o(\iacién (con su SURH 5 1 X , 1
[Tomar imi y asignar a especiali SURH 10 1 ‘ 1
Elaborar las p gas para di Nota y gar al|
Coardiadora. SURH 450 1 2000| 80 1 20| x x ’ 1
Visar prorrogas y derivar a la UA. SURH 320 1 X . 1

Enviar a través del STD a la UA. SURH 5 1

Recepcionar a través del STD y enviar a Director/a. UA 5 1 . 1

Recibir y asignar a especialista para su atencion. UA 10 1 1
Elaborar informe de p de la p gas y de) UA 60 1 ‘ 1
contratos.
\
Revisar, evaluar y visar las prérrogas y renovaciones. UA 30 1 . 1

10 JRecibir y enviar a UAJ para opinion legal. UA 5 1

11 JRecibir mediante STD el expediente. UAJ 5 i . 1




CONTADOR DE RECURSOS (PONER CON NRO) IDENTIFICADOR DE RECURSOS (MARCAR X) TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
SERVICIOS SERVICIOS DE
RECURSOS HUMANOS MATERIAL FUNGIBLE IDENTIFICABLES MATERIALES NO FUNGIBLES TERCEROS
TIEMPO
o
P‘:‘ft’ ACTIVIDAD AREA EN g | 2 n 3 gl s 0 T [ 5
- |2 | & < 2 s o S| 5 |2 § 2 El <
MNUTOS) o |2 825 |B|aa ]l = g o] @ 5 El18|.|s5]18]e clsl2z| s |2 |5]s|E|3
SlglzE[3 2|28 a | 5 elS|s]8 18 (s|8|8|5|8|alsls]e|a|8|&])8 S [ @
AR HF IR I AR AR R R A LI LI L R IR L IEE L s 1 AN R .
e | ® El2 |3 |2 |5 o s |8l 8|3]°® 3 s|£18|5131|8 2
Els|3Els|2|2(8|8|c|2|8]5|S]s ele|a|el8lels(2(&]8
o |wZ| 8 28 * - g 2 S | & <|s|E 5
b - [ 4 S o |uw o g
-
B IR E o ]
= x
T
12 |Recibir y asignar a especialista para su atencion. UAJ 10 1 . 1
13 |Revisar y elaborar informe de prérrogas y renovaciones. UAJ 120 1 . 1
14 |Revisar informe y remitir a Direccion Ejecutiva. UAJ 30 1 ‘ 1
15 |Recibir y derivar a DE para suscripcion. UAJ 5 1 . 1
1
16 |Recepcionar y entregar a la DE. DE 5 1 . 1
17 ibir prérrogas y i de y remitir a SURH. DE 72 1 X ' 1
18 |Enviar a través del STD prérrogas y renovaciones suscritas. DE 5 1 ' 1
19 Recibir y derivar a la Unidad de Administracion para su derivacion a la| UA 5 1 ‘ 1
Coordinador/a SURH para atencion.
20 Re'wsar y z-l.vslgnarde .a especialista  entrega de las SURH 20 1 ’ 1
21 |Recibiry gar a cada con respectivo cargo. SURH 960 1 ‘ 4 1
22 |Ordenar y archivar los respectivos cargos en sus legajos. SURH 480 1 1
TOTAL 2617 5 3 4 1 2 2 5 2000 80 1 2| o [} o [} 1 0 2 o 0o 1 0 o ) 0 05 02| 03
I < v . n
| Final del Pr [Prorroga/renovacién de Contratos suscritas por el trabajador |
|N° de veces que se realiza el procedimiento: I12 veces al ano J
[Responsable del llenado: |LEONEL BENAVIDES PALMA, 02/02/2015 ]
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Poblaciones Vuinerables

FORMATO N° 01
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS - CONSTRUCCION DE LA TABLA ASME VM

UNIDAD ORGANICA

UNIDAD DE ADMINISTRACION — SUB UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

PROCESO

ORGANIZACION DEL TRABAJO Y SU DISTRIBUCION

SUBPROCESO

ADMINISTRACION DE PUESTOS

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO EXISTENTE

ELABORACION DE PRESUPUESTO ANALITICO DE PERSONAL - PAP

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar el Presupuesto Analitico de Personal, como herramienta de gestién que define las plazas presupuestadas de acuerdo a los recursos disponibles en el periodo para el cual se establ

&BASE LEGAL DEL PROCEDIMIENTO

Sistema Nacional de Presupuesto y sus modificatorias.

Directiva de formulacion del PAP.

a. Decreto Supremo N° 304- 2012 -EF, aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley General del
b. Resolucién Jefatural No. 019-82-INAP/DIGESNAP, que aprueba Directiva No. 01-82-INAP-DNP

c. Decreto Supremo N° 43-2004-PCM, crea "Lineamientos para la Elaboracién y Aprobacién del
Cuadro para Asignacion de Personal-CAP de las Entidades de la Administracién Publica”

REQUSITOS DEL
PROCEDIMIENTO

a. Cuadro de Asignacion de Personal - CAP

CONTADOR DE RECURSOS (PONER CON NRO) IDENTIFIC(:‘DA‘;Z:: )I:)ECURSOS TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
MATERIAL SERVICIOS MATERIALES NO| SERVICIOS DE
e OO HUNANOS FUNGIBLE | IDENTIFICABLES | FUNGIBLES | TERCEROS
TIEMPO 9 g 8
= o
g ACTIVIDAD AREA EN ool 2| B « Slzleso " sls|s|e]|s|e -~
MR A RHARHH RO ARASI R AR AR AR SR A PR F
S |le|lsE © E s|218 alal 8 |E|F elalElglSlsIB|elm| & 2 [} o ] > 8
s |B|32] & S |a|8lslel|glos| el |2]lB3|2|2(2l5]|5|8] 2] & o« = <
AR I B HEE I H HEEE LR
0|82 E ] Q » 2|EJjo) 2 |8|128|I=)15]|E P3 ®
o |w2 ® kel K E |8 B8 o °
a c S || o =
i 8 © ]
B i
Revisar y verificar el CAP y la normatividad vigente .
L relacionada con la elaboracién y modificacién del PAP SUkH 380 [ X » L
2 Elaborar mforme.. cuadros, detalles que sustentan el PAP y| SURH 180 1 8 8 X ¥ lix ‘ 4
lentregar al coordinador/a. 4
3 |Evaluar, revisar y emitir informe a la UA SURH 60 1 X X . 1
4 |Derivar expediente a través del STD a la UA SURH 5 1 1 X . 1
5 Rgcepcncnar a través del STD la informacion y derivar al/a| UA 5 1 . 1
Director/a. >
6 |Solicitar opinién y certificacion presupuestaria a la UPP UA 60 1 X . 1
7 |Derivar expediente a través del STD a la UPP UA 5 1 X 1 X . 1
8 Rgcepcmnar a través del STD la informacién y derivar al/a UPP 5 1 ' 1
Director/a. B
9 DeSIQn'ar ex.p.e.dmnte a Coordinador/a SUPI para revision UPP 20 1 . 1
de la disponibilidad presupuestal. el
10 JRecibir y enviar a Especialista de Ppto. UPP 5 1 . 1




E REC
CONTADOR DE RECURSOS (PONER CON NRO) IDENT'HC&?:;ZZ’R X)E LRSOS TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
MATERIAL SERVICIOS MATERIALES NO| SERVICIOS DE
RECURSOSHUMANOS FUNGIBLE | IDENTIFICABLES | FUNGIBLES | TERCEROS
(2] '3
PAS (IEMEO 8| 2 8 L
N ACTIVIDAD AREA EN slagl = B o 2 |& .:_g o © N s | 8 © 9 3 | <
s |(3|a5| 3| 2 [e]fse Slelelc|@| 5|2l |elels]m cl g |2 | s || 2]<]| =
i R R E T A F A LRI B R AR AR AR A B R R
Blslce| = 2|0 o 2 Sle|o2)5]|= 3 @ =
S1518c s | 2 |5(3|<|8|c(8|e|E(es|éle|z|s|5]E|E(8]|28|°
5 (glas]| 3 8 » 21E(ole|e|1e8|2]s5|E|2|2]= g
< a c s slalase o 2
a 9 (6] o
o - o
1 Revisar, evaluar e informar sobre la disponibilidad UPP 120 1 8 % . 9
presupuestal.
12 Revisar Y.de estgr cop'forme firma y entregar a secretarial UPP 20 1 . 1
para remitir a la Direccion. :
13 Revisar informe de estar conforme enviar a UA para la| UPP 30 1 X Q 1
firma.
14 |Derivar informacion a través del STD a la UA UPP 5 1 1 X , 1
15 R‘ecepcwnar a través del STD la informacion y derivar al/aj UA 10 1 ‘ 1
Director/a. =,
16 |Revisar y designar a especialista UA 20 )| X X 3]
Elaborar informe favorable de Aprobacién de Presupuesto ‘
1
L4 Analitico de Personal - PAP A i ! S 8
18 |Revisar, de estar conforme emitir informe a la UAJ UA 30 1 X 1
19 |Derivar a través del STD a la UAJ UA 5 1 X . 1
20 Rgcepcnonar a través del STD la informacion y derivar al/aj UAJ 5 1 . 1
Director/a. )
21 Tomar conocimiento y asignar a especialista para elaborar UAJ 10 1 . 1
informe i
20 Regl{{ar informe juridico y entregar al Director(a) paral UAJ 120 1 5 5 % . 1
revision y firma. y
23 Evaluar‘ y lﬁ‘rn‘mr lnforme y proyecto de documento a la DE| UAJ 60 1 " . 5
que sera dirigido al Pliego. 4
24 |Derivar expediente a DE UAJ 5 1 1 X , 1
25 Rgcepcmnar a través del STD la informacién y derivar al/a| DE 5 1 1
Director/a.
Firmar cuadros, detalles y derivar con expediente a la
26 |Oficina General de Recursos Humanos del MIMP, paral DE 120 1 X 1
visar y consolidar.
27 |JRemite el expediente a través del STD a OGRH. DE 10 1 ‘ 1
TOTAL 0 8 3 4 1 4 2|5)29|0 (21| 0 0 0 5 o1 7|0j]0f0]0 0 0.7 0.2 0.1

|Resultado Final del Procedimiento:

[Elaboracion de Presupuesto Analitico de Personal - PAP aprobado por la DE

[1

rlN" de veces que se realiza el procedimiento:

[Hector Arca, 03/02/2015

‘_‘5 Responsable del llenado:




INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS - CONSTRUCCION DE LA TABLA ASME VM

FORMATO N° 01

UNIDAD ORGANICA

UNIDAD DE ADMINISTRACION — SUB UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

PROCESO

GESTION DEL EMPLEO

SUBPROCESO

ADMINISTRACION DE PERSONAS

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO EXISTENTE

DESVINCULACION (LIQUIDACION DE VACACIONES TRUNCAS PARA PERSONAL CAS - DL. 1057 )

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Reconocer el derecho de los trabajadores contratados bajo el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios

BASE LEGAL DEL PROCEDIMIENTO

a. Ley 29849, eliminacion progresiva del régimen especial del Decreto Legislativo 1057 y otorga
derechos laborales.
b. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios.
c. Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios y sus correspondientes modificaciones.

d. Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, establece modificaciones al Reglamento del Régimen de
Contratacién Administrativa de Servicios

e. Resolucién de Direccion Ejecutiva No. 054-2009-MIMDES-PNCFVS-DE, que aprueba la
Directiva de Organo N° 002-2009-MIMDES-PNCVFS — “Procedimientos para la Gestion del
Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios de la Unidad Ejecutora 009:
Programa Nacional contra la Violencia Familiar y Sexual”.

REQUISITOS DEL
PROCEDIMIENTO

a. Verificacion de extincion de contrato
b. Carta de renuncia o no renovacion

N
0
=
MANGS
MR

CONTADOR DE RECURSOS (PONER CON NRO)

IDENTIFICADOR DE RECURSOS (MARCAR X)

TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR

oV
S pE
BT
=8 S¥F
;% s
2. =]
N

Wiy

MATERIAL SERVICIOS MATERIALES NO SERVICIOS DE
RECOREOS HUMANOS FUNGIBLE IDENTIFICABLES FUNGIBLES TERCEROS
PASO TIEMPO c
e ACTIVIDAD AREA EN - i © Y 8 £ - 8 s | s8] s 5 <
5 |« 8lse| 2 S - 1 s gls - | 5 < 7] s @ 5 < =
MNUTOS | o | 5 |2212 8| 2 o HMN IR EANE: Sl8lslelglelz]alalE S I T - I s &
2ls|es|edlse| S 3|8l E|S|8|=(5(8|2|8(8|8]l2|&|5|zg|l& |8 |F %< °
S |5 |g2le 552 & @ 219 |3| S s(212|8(8]15 |5 | 2 |e
@ S |locle 2|8 E] 5 |ls|E]|=|2a] 2 <3 (] als|3|€]18]|a] 3 o 8 |s¢c
= S |a a? 2 10|00 |s519] E |O] ¢ el [ 2 a |8
Sl |a5|agl" 5|9 |2 gl = 8 sls|®|1=<|8|E|= |~ g
< < G = S O u ©
5 o o«
1 Recan carta de renuncia o no renovacién y entregar al SURH 5 1 3 4 1 . 1
Coordinador. :
2 |Tomar conocimiento y asignar a Especialista. SURH 5 1 X . 1
VeTmCar  gute  Ue VaTATIoNeS el Dase  ue UaAtUs —ue ;;
3 especialista en Eleneslar. Asimismo, calcular montos por SURH 60 1 1 . v p 1
reconocer y verificar saldos en el Marco Presupuestal.
™ . Lo ink ik iRand Mol .
Revisar informe sustentatorio de estar correcto remitir a la =
4 |UA para el tramite de disponibilidad presupuestal y Registrar] SURH 30 1 2l 1 1 1 X , 1
la certificacion Presupuestal en el SIAF. i
|
Revisar y derivar a la UPP para disponibilidad presupuestal. UA 20 1 1 X Q 1
N
N
Derivar expediente a través del STD a la UPP. UA 5 1 6 1 X 5 . 1
Recepcionar a través del STD y entregar al Director(a). UPP 5 1 X . 1
8 Des.lgnar. g)fpedlenle a Coordinador/a SUPI para revision de UPP 20 1 1 1 X ‘ 1
la disponibilidad presupuestal. ¥




CONTADOR DE RECURSOS (PONER CON NRO) IDENTIFICADOR DE RECURSOS (MARCAR X) TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR

MATERIAL SERVICIOS MATERIALES NO SERVICIOS DE
RECURSOS HUMANOS FUNGIBLE IDENTIFICABLES FUNGIBLES TERCEROS
PASO TIEMPO 2
ACTIVIDAD AREA EN © w 8 2 s|s| 8| as]¢ s
L MINUTOS 5 |zSlagl 2 2 Y 5 gls s | 8 s |82 |8 |g|2|<| 2| <
s |8 |85|88|a2 e ]lrlal8le]l®]|s]2 glelsl8|8|8lzlalals |8 |2 |3|8(E|5S |53
= © =8|= 0|8 ® 5 b4 4 c & = ° 1 o|© ® o © 3 o © @ q, o
215 |88(83sE 8 |B|8|B|8|S|s|8(=|S|8|5|8|algl2|S|F|ggls || F W< o
o | B lgc|g (3|l 5 |s|8|=|a]l2 |3|™® ale|s|Elg|IS15 | 5| g |28
5|8 |RE|RS|FElS|e|9|a|S|§ [©f g el2la|g|e|gl2 |5 € |8
O |WZwda < s © E o|w N E
= IS S 2
o (4
9 |Recibir y enviar a Especialista en Presupuesto. UPP [ 1 X X ‘ 3
Revisar, evaluar e informar sobre la disponibilidad
10 |presupuestal, de estar conforme, realizar certificacion] UPP 30 1 2 X 1

presupuestal.

para remitir a la Direccion.

!
Revisar y de estar conforme firma y entregar a secretaria uPP 20 1 = ‘ 1
\

Revisar informe de estar conforme enviar a UA para la firma. UPP 20 1 1

Derivar a través del STD ala UA UPP 5 1 X \’ 1
-

Recepcionar a través del STD y entregar al Director/a. UA 5 1 X ’ 1

[Tomar conocimiento y derivar a SURH. UA 20 1 X ‘ 1

Derivar a través del STD a SURH. UA 5 1 X . 1)
hY

Recepcionar y entregar a Coordinador/a. SURH 5 1 . 1

[Tomar conocimiento y asignar a especialista. SURH 20 1 X ‘ 1

Insertar compromiso anual aprobado por la UPP y generar| !

, x 4 SURH 120 1 1
planilla de vacaciones truncas para comprometer la planilla.
Firmar planilla y entregar a la UA para su atencién y pagol SURH 30 4 " ‘ 1

correspondiente.

TOTAL 435 4 6 2 1 3 4 11|11 ]4] 1 1 5 JojJ1aj1]J1jojoj2] o0 0 0 0 0.4 0.25 | 0.35

[Resultado Final del Procedimi |Reconocimiento de vacaciones truncas del personal DL. 1057

|F
0

de veces que se realiza el procedimiento: J12

o%-sponsable del llenado: [LEONEL BENAVIDES PALMA, 02/02/2015
S
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Poblaciones Vulnerables

FORMATO N° 02
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS - CONSTRUCCION DE LA TABLA ASME VM

UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE ADMINISTRACION / SUB UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
PROCESO GESTION DE DESARROLLO Y LA CAPACITACION
SUB PROCESO CAPACITACION
NOMIN DEL I .
DENOMINACION FROCEURENIS ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE CAPACITACION
EXISTENTE
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO Establecer las acciones y pasos a seguir para la elaboracion y aprobacién del Plan de Capacitacién de la Entidad.
a. Decreto Legislativo N° 1025 que aprueba las Normas de Capacitacién y Rendimiento para el Sector a. Formato 1: Deteccion individual de Necesidades
Publico. REQUISITOS DEL de capacitacion.
BASE LEGAL DEL PROCEDIMIENTO b. Decreto Supremo N° 009-2010-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1025. PROCEDIMIENTO b. Formato 2: Registro priorizado de necesidades
c. Ley N° 28175 Ley Marco del Empleo Pdblico. de capacitacion remitido a la SURH por las
d. Directiva General N° 001-2006-MIMDES/OGRH/CENCAP. Direccion del PNCVFS.
CONTADOR DE RECURSOS (PONER CON NRO) [ENTIFICADOR DE )F:)ECURSOS (MARCAH TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
SERVICIOS MATERIALES NO SERVICIO DE
DECLESOS HUMANOS RATESIAT FUNGIBLE IDENTIFICABLES FUNGIBLES TERCEROS
PAS @
TIEMPO EN o o ol
O ACTIVIDAD AREA | iNuTos al.olse 2 | 8 & s sls|s[s]se]| e >
N s|5|82|(aB|s(S]|e Slelel « €| . |slsle] e [S]llalalolB)S|2|S|8| 2 ]|c]|2]|S
sle|sS|es|ele|sl a (|2(2180 8 )s| & |215|g]|¢c|B8|18|8l8|cla|lz|B8|a|ls]>|&8]3
SlE|S2|se|a|E|® S |o -1 5 2 5 15138 > | g s|l2|9|3216 o =
Slel8s|82|s|s[8] = |B[2]|8]| 8 Q S [3]l&8|lg]|] 5 |8 3 IS I 1
ols|[FE|RS[[2]|8 s|813 g S|E5|1E|l @ || |=2[>[2]5
S|¥s|&s 8 i [ g o & o
(] ] b
o
Remitir Memorandum al especialista solicitando se
1 |dé inicio al proceso de diagndstico de necesidades SURH 10 1 4 x| x 1
de capacitacion.
2 Elaborar o actuali;ar Formatos d§ Diggnostlco de SURH 60 1 10 o X ‘ 1
necesidades y derivar a la Coordinacién. ~
Revisar formatos y Remitir a la UA el expediente
3 [adjuntando el “Formato 1: Deteccién Individual de SURH 10 1 X . 1
,__*[\I dades del Area” v el “Formato 2: Registra ~
4 |Derivar expediente mediante STD a la UA. SURH 10 1 X . 1
|
5 R'ecepcicnar a través del STD y remitir al UA 10 1 " ’ 1
Director(a). h
6 Revilsalxr expediente y derivar a las Unidades| UA 10 1 % ‘ 4
Organicas. ~
Recibir expediente, registrar a través del STD vy .
7 deriva a Unidades Organicas. R 0 i X ! 1
Recepcionar a través del STD y lo envia al UNIDADES
8 Ipirector(a). ORGANICAS 10 C % . !




CONTADOR DE RECURSOS (PONER CON NRO) ‘IDENTlFICADOR DE :)ECURSOS (MARCAR TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
SERVICIOS MATERIALES NO SERVICIO DE
DESEGUInTe MATERIAL FUNGIBLE | \nenmiFicaBLES | FUNGIBLES TERCEROS
PAS "y
TIEMPO EN ) o L ~
o ACTIVIDAD AREA | \iNuTos slsol5o 2 e 2 o g gle 6|8 s B <
N s|[5|832|us|s|s|e Slsle] s 12| « lelsle]l ¢ |81 lalol8]lE |2 ||| £ Jc|2E]S
s5IB|58|180|cl2]|§ 3 s |3|E © o 5} S1TB| o ‘s © S]818]|2 o 2 © @ [ > <] »
slslse|sa|g(ele| & (2128512 |5 |2|S)8|5 | |28 (z|c|&(&|&f|d)|< o
elslecfezfs(S)al & |8(2|8) 383 |3|2|s| 5 |8]]13|8([&]8]°
SlelgE|LE ||| I8l 12| ° |=|5(E] = [e[|=2]|]|%]®
Slwsg 8 e ¢ Lo E [6) o g
(= € ©
i
. UNIDADES ‘
9 JRemitir Formato 1, al personal a su cargo ORGANICAS 20 1 15 X X | 1
T e e, onices | : x P :
Tl e P Yl orGANICAS
lentregar al superior inmediato. i
Consolidar de manera priorizada en el Formato 2, §
las r dades de cap ion del personal del
11 Jarea a su cargo en el Formato. Luego remitir el OURr\gIZ:J?CEASs 120 1 2 x| x X Q 1
expediente a UA adjuntando Formato 2 y Formatos > <
de deteccion individual. N
i " i UNIDADES
12 JRecepcionar y derivar a la UA mediante STD. ORGANICAS 10 1 2 X X 1
13 |Recepcionar a través del STD y enviar a Director. UA 10 1 X 1
14 _JEnviar a coordinador de la SURH. UA 10 1 X 1
15 JEnviar a través del STD expediente a SURH. UA 10 1 % . 1
PR
ég/ P 'Z,"';‘ 16 |Recepcionar y entregar a Coordinador(a). SURH 10 1 X ‘ 1
S 2 - - — -
‘;;,g 4 «}1 7 Revisar y derivar al especialista para que consolide| SURH 10 1 % . 1
%3, \5“’6 los Formatos 1y 2. 7
“@41;10,?%“_,.;335 Consolidar, clasificar y priorizar la informacién /
ZonTRaY

consignada en los formatos a fin de determinar los
temas de capacitacion de tal forma que tenga los
18 [insumos para formular el Proyecto de Plan de| SURH 1440 1 X
Capacitacion en base al diagnéstico de necesidades
de capacitacion y elevar a la Coordinacién de la
|SURH para su revision.

Revisar Proyecto de Plan de Capacitacion de estar|
conforme visa el documento y lo eleva al Director de

19 fla UA para VB°, de lo contrario devuelve el SURH 60 7] X 1
documento al especialista para subsanacion de| \
observaciones. A
20 |Derivar documento mediante STD a UA. SURH 10 1 X 1
21 Recepcionar y entregar el documento al Director. UA 10 1 5 . 1
Mp. i Y. b
g \ 4 > 2 Reyl§ar el .Pnjc))yecto de Elan de CapfgltaClon y ) UA 30 1 % 1
Jsolicitar opinion a las Unidades Organicas mediante ~
Derivar mediante STD a Unidades Organicas. UA 10 1 X ‘ 1
‘7.%% o Bo < 4 Recepcionar y entregar a Director(a). UNIQADES 10 1 1
%( SRS ORGANICAS
s> DeTIvAr et proveTTo ey S EVLYGTE
25 |para que ﬁvalue y emita oplnl.on sobre a::cll?:es (je ORGANICAS 53 1 ‘ 1
Revisar, evaluar y emitir opinion y sustentar >
26 lobservaciones sobre las acciones de capacitacion UNIDADES 120 1 ‘ 1
consideradas en el Proyecto de Plan de ORGANICAS

(Capacitacion.

27 Remitir a la UA opinion sobre el proyecto del plan de] UNIDADES 10 9 ‘ 1
capacitacion. ORGANICAS AL




IDENTIFICADOR DE RECURSOS (MARCAR

CONTADOR DE RECURSOS (PONER CON NRO) X) TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
SERVICIOS MATERIALES NO SERVICIO DE
RECURSOS HUMANOS MATERIAL FUNGIBLE IDENTIFICABLES FUNGIBLES TERCEROS
PAS 8
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o
- . : UNDADES . | s ol T Tl T
28 |Recibir y derivar mediante STD a la UA. ORGANICAS 10 1 3 x| x 1
Wi 29 JRecepcionar y entregar al Director(a). UA 10 1 . 1
. w g P N Recibir opiniones, observaciones planteadas por las
s b 30 Unidades Organicas, evaluar y derivar a la UA 20 1 « ‘ 1
ao Coordinacion de la SURH para subsanacién de N
R ~ observaciones.
<
Dow x5 31 |Derivar a la SURH mediante STD. UA 10 1 1
e
32 _JRecepcionar y entregar al coordinador(a). SURH 10 1 1
a3 Recibir y derivar al especialista las opiniones u SURH 10 1 1

T

observaciones planteadas por las Unidades i

Revisar y subsanar las observaciones y remite el
\MP o Proyecto reformulado a la Coordinacién de la SURH S, oe0 ! Q - !

§
&

/ ) . ; :
> P Recibir, revisar y dar conformidad al Proyecto
3 % 2 reformulado y elevar a la UA. SURK s ! . !
=g 3
E‘ a0 &f) 36 JDerivar mediante STD a UA SURH 10 1 3 x| x X X |x 1
2 R ? "
’Z%z; 0, B“p§ 37 _JRecepcionar y entregar a Director(a). UA 10 1 1
 con "'l“‘\" S 58 Recibir, revisar, dar conformidad y remitir el UA 30 1 " ]
Proyecto reformulado a la UPP solicitando .
Derivar mediante STD a UPP. UA 10 1 X i 1
Recepcionar a través del STD y enviar al Director(a)
de la UPP. g 19 ] !
Designar expediente a Coordinador/a SUPI para
JEBE S ] UPP 10 1 % 1
opinion técnica y revision de la disponibilidad
Recibir y enviar a Especialista de Ppto.
uPP 5 1 x ) L
Evaluar y emitir informe técnico y presupuestal al C
proyecto reformulado del Plan de capacitacién. UPP 60 1 ‘ 1
N
Revisar y de estar conforme firma y entregar a i
secretaria para remitir a la Direccién. UPP 20 1 . 1
Revisa, valida y remite ala UA el informe técnico y UPP 10 1 2 N . 1
presupuestal. ;
Enviar a través del STD el proyecto reformulado a
UA. UPP 10 1 1
Recibir y entregar a Director(a). UA 10 3] ' 1
/
Revisar la disponibilidad presupuestal y remite el
48 [Plan de Capacitacion a la Direccion Ejecutiva UA 80 1 X ‘ 1
49 |Derivar por el STD el Plan de Capacitacién UA 10 q , 1
50 Rfecep.c‘ionar y Derivar el Rlén de Capacitacion a la DE 10 1 4 ;s 1
Direccion para su aprobacion




CONTADOR DE RECURSOS (PONER CON NRO) IDENTIEICADORIDE :)ECURSOS (MARCAR TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
SERVICIOS MATERIALES NO SERVICIO DE
EcCURBOSHUMANOS MATERIAL FUNGIBLE | \henTiFicABLES | FUNGIBLES TERCEROS
PAS »
]
o ACTIVIDAD Arga |TIEMPOEN 2 8 s1s|c|o _
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Revisar, validar y aprobar Plan de Capacitacién del
presente ejercicio fiscal y remitir a la UA para su ‘
51 implementacion, caso contrario, retornar a UA para DE 30 1 1
subsanar observaciones.
L TOTAL 3498 12| 9 5 1 0|12|12]| 45 0jJo|oO 0 0 0 0|28| 7 10 1111 0 0 0 0 02 ]| 02| 0.6
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do Final del P dimi
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/uinerables

FORMATO N°01
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS - CONSTRUCCION DE TABLA ASME VM

UNIDAD ORGANICA

UNIDAD DE ADMINISTRACION — SUB UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

PROCESO

GESTION DE RELACIONES HUMANAS Y SOCIALES

SUB PROCESO

BIENESTAR SOCIAL

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO EXISTENTE

PROGRAMACION DEL ROL DE VACACIONES DEL PERSONAL

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer un cronograma de salidas de vacaciones del personal ordenada y eficiente.

BASE LEGAL DEL PROCEDIMIENTO

Servicios.

a. Decreto Legislativo N° 276, "Ley de Bases de la Carrera Administrativa"
b. Decreto Supremo N° 005-90-PCM, " Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa”.
c. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacién Administrativa de

d. Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios y sus correspondientes modificaciones.
e. Resolucion de Direccion Ejecutiva No. 054-2009-MIMDES-PNCFVS-DE, que aprueba la
Directiva de Organo N° 002-2009-MIMDES-PNCVFS — “Procedimientos para la Gestion del
Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios de la Unidad Ejecutora 009:
Programa Nacional contra la Violencia

REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO

a. Archivo actualizado de los trabajadores
activos y fechas de inicio de labores.

b. Archivo actualizado de saldo vacacional.

c. Envi6 de solicitudes de programacion anual
de vacaciones a las distintas areas.

CONTADOR DE RECURSOS (PONER CON NRO) IDENTIFICADOR DE RECURSOS (MARCAR X) TIPO DE ACTIVIDAD TVI:(::RE
MATERIAL SERVICIOS MATERIALES NO
RECURSOS HUMANOS| FUNGIBLE IDENTIFICABLES FUNGIBLES SERVICIOS DE TERCEROS
TIEMPO = ° o c
ACTIVIDAD AREA EN il R ” < o ol @ o - © 3 2 S5 % [ ] ol
s|ls|s| @ Ko ] o © ] o2 |losls5|8 Lol Il | o © c o | S @ sEl< | &
madbed FHEIEIERH AL s |8s (88 (sl3|S(e18(2 |5 elelE.[5] ¢ AH I B
IR H R ¢ 125|825 |85 s(e|gl2(=]|2(L|g|88|5| & z|§|2|F|w|< o
N - - Y 22|se|s5|8|8|E(B|E(3l3|S|&8|5° (2] §
a|ls|e| 7 [8]2 g e |a2|3e|2|5|e|E|2|S|°l1=|2|2|& s| 8
S|F| 4 = s ° sl 5 |°]| 8
= [$) [id
Recepcionar solicitudes de programaaén de vacaciones| SURH 10 1 3 1 10 4 ol % x ’ 9
del personal y entregar al/a Coordinador/a. '
T
Recibir y asignar a Trabajadora Social para su atencién. SURH 20 1 1 1 X % . 1
Recibir y derivar a Trabajadora de Servicios mediante SURH 10 1 ” ‘ 1
STD. 7
Recibir, revisar y consolidar las programaciones de ?
vacacmngs de las Unidades ,d.el PNCVFS, c?e hgbe( SURH 3840 1 5 5 3l . 1
MP observaciones en la programacion se devolvera al areal .
Q) Z %, correspondiente.
%
g% 5 Revisar y dar visto bueno de cuadro de programacién. SURH 60 1 X . 1
= % BO B
% - UNIDAD /
O '."'@ Derivar a través del STD alas Unidades Organicas. SURH 10 1 X . 1
. : ' UNIDADES .
Recepcionar a través del STD y entregar al Director(a) ORGANICAS 10 2| X ‘ 1
Entregar respuestas a Secretaria para remitirlo a la Sub UNIDADES 10 1 5 5 2| ; 1
Unidad de Recursos Humanos ORGANICAS .
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CONTADOR DE RECURSOS (PONER CON NRO) IDENTIFICADOR DE RECURSOS (MARCAR X) TIPO DE ACTIVIDAD 1\.::LORE
MATERIAL SERVICIOS MATERIALES NO
RECURSOS HUMANOS| FUNGIBLE IDENTIFICABLES FUNGIBLES SERVICIOS DE TERCEROS
TIEMPO =
© o L-)
P:fo ACTIVIDAD AREA EN olsl 3 v 2 . als N S Wl 8 S|s|8ls]|e 3|«
s|ls5|c| ®» |w]© [} o so|la8|s|ls]|8 SEsi = ] © c % | & 3 | Z2]l«| &
wnoTos151818| = (815158 s (ss(88|sls|s(E(s(2ls]8|¢g|el=, (5] 8 s|z|8(8|1E81515]|3
HEEIERE HEE e |zo(E8S5|8|3|ele|glz(E]ls|2|5|188 (5] ¢ z|l§|lc]F|¥|< O
2|1T|8 2 slgjo| e 20 |EG|c]lal8|e|glS|ITl3|E[8]= 2 i
=|l5|®| 8 |e]¢Q a o 25 sISlE|IS|E|2|S|a]2|5|a]| & c ©
(=] SIE ‘§ nlx E 983 ag|Jde|= 8 5 Gl< %’ S §
= [$) 14
9 Derivar a través del STD a la Sub Unidad de Recursos| UNIDADES 10 4 % . 1
Humanos. ORGANICAS )
10 Rec?p.monar documento de .respuesta de las Unidades| SURH 10 4 1 1 2|l b b . 9
Organicas y entregar al Coordinador(a). S
1 Tomar conocimiento y asignar a Trabajadora Social -SURH| UNIDADES 20 1 il x . 1
para elaborar documento de respuesta. ORGANICAS ¢
1
12 :;ef:(::‘r:i;r\:);eclo de documento para aprobacién del rol SURH 90 1 5 5 9 1 e | b 1
# WIMpE ) I
. <
=N - |Remitir rol de vacaciones aprobado a las Unidades|
13 Organicas del PNCVFS para conocimiento. SR g0 L 1 1 Hrs x| = ‘ !
g
TOTAL 4220 113]0 3 62110 ]18] 0 12 0 2 1]13]7|3|4)J2]3Jo0jJo]oO 0 0 0 00 0.2 0.2 |0.6
cqu £XY »
Ot Yo N . -
|Resultado Final del Procedimi [Rol Anual de vacaciones del personal
|N° de veces que se realiza el procedimiento: [1 al ano
Responsable del llenado: [Carmen Cortez, 11022015
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FORMATO N°01
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS - COSNTRUCCION DE TABLA ASME VM

UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE ADMINISTRACION — SUB UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
PROCESO GESTION DE RELACIONES HUMANAS Y SOCIALES

SUBPROCESO BIENESTAR SOCIAL

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO EXISTENTE INSCRIPCION DE DERECHOHABIENTES EN ESSALUD

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO Inscribir en ESSALUD a los derechohabientes del personal activo del PNCVFS.

a. Ley 29849, eliminacion progresiva del régimen especial del Decreto Legislativo 1057 y otorga
derechos laborales.
b. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios.

c. Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Régimen Especial de a. Formulario N° 1010
Contratacién Administrativa de Servicios y sus correspondientes modificaciones. b. Declaracion Jurada de Concubinato

BASE LEGAL DEL PROCEDIMIENTO d. Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, establece modificaciones al Reglamento del Régimen de REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO c. Declaracién Jurada de domicilio
Contrataciéon Administrativa de Servicios. d. Copia del DNI (Titular y Derechohabientes)

e. Resolucion de Direccion Ejecutiva No. 054-2009-MIMDES-PNCFVS-DE, que aprueba la Directiva e. Copia del Acta de matrimonio
de Organo N° 002-2009-MIMDES-PNCVFS — “Procedimientos para la Gestién del Régimen Especial
de Contratacién Administrativa de Servicios de la Unidad Ejecutora 009: Programa Nacional contra la
Violencia Familiar y Sexual”.

CONTADOR DE RECURSOS (PONER CON NRO) IDENTIFICADOR DE RECURSOS (MARCAR X) TIPO DE ACTIVIDAD .I\.;:(L)::
MATERIAL SERVICIOS MATERIALES NO
RECURSOS HUMANOS FUNGIBLE IDENTIFICABLES FUNGIBLES SERVICIOS DE TERCEROS
TIEMPO 2 | 5 8 2 3
ACTIVIDAD AREA EN «| B | 8 85| & alls 5 @ s|lelslalo .
5| 2 a3 |g ° 8| & 2 $ |e|5|s 515 2 |af 8 s 2 E } 3 g«
e IR R HHEHERE AR R AN REHE
HHERE N HHHHHEE IR R HHHHHHHHHHE I HE R R E AR R R ERA R E
£ |5 s |8|8|a|c|&a] o 8 s [s|eE|8]|E|[2]|8|8|2(S|&| € |8 §
518 ) T |S[6 |2 13 B T IZ|3]l8IE|IS|<2|?]|= s |S| g
S| € ]8|° =1 & g1 2 PR g1°8
3 = o 2 ] £
- @ = «
Solicitar informacion sobre la inscripcién de cényuge of UNIDADES
bino/a e hijos y pi los d tos y requisitos. ORGANICAS 10 U 2 21|59 L 1] % ‘\ 5 L
Recepcionar mediante STD solicitud de inscripcién de cényuge o ™
ino/a e hijos del trabajador/a adjuntando requisitos. SUAD 10 i x . ’ !
1
DenvaLrl por STD sohcrtud. de inscripcion de conyuge o SURH 10 1 1
10/a e hijos del ajador/a.
:
RO
”’ﬂ [LW o 4 S 2 14
4 |Recibir y asignar a Trabajadora Social para su atencién. SURH 20 1 1
“\ @ 5  |Recibir y derivar mediante STD a Trabajadora Social SURH 10 1 ‘ 1
. o ,
Recibir y verificar los documentos: Si no es conforme devuelve
0 6 |al trabajador/a; si es conforme completa los formularios de! SURH 10 1 2 2 5 3 (10oc o X X , 1
Vo Bﬂ- ESSALUD de solicitud de inscripcion y elabora el expediente. P
UNDAD -
g 0¥
Presentar el expediente a ESSALUD con la firma del ’
y representante legal autorizado para el tramite. SURH =200, U 2 & 2 B S X ‘ i
8 Recibir el cargo del e)fpadleme de inscripcion ante Essalud y SURH 130 1 1 1 1 % 1bx % ‘ 1
entregar copia al Trabajador/a. :




CONTADOR DE RECURSOS (PONER CON NRO) IDENTIFICADOR DE RECURSOS (MARCAR X) TIPO DE ACTIVIDAD U:g::
MATERIAL SERVICIOS MATERIALES NO
RECURSOS HUMANOS FUNGIBLE IDENTIFICABLES FUNGIBLES SERVICIOS DE TERCEROS
TIEMPO S |3 " 8 @ 3
el ACTIVIDAD AREA EN s| 88|, NEREEER ol @ s g $ s8] 7
I~ b1 2 P P = 5 = 7] [+ = 3 2 =
st IR RN HH NI EERE R H T HEEH RN AR gl | 322 |s|E(s
Bl E [ |8|e(2|2]1g| 8|8 |2 |g(e|s|¢g|8|g|8(2|8|g| = 8] 8 z[ & [ & | 8| d ] 2 8|°
1B 2 rRF AR RE N R 3 @ glalglalEl5ls]|2]|8]|8] 8 5| 3 S
slale|s(218|12%|2l 8|8 |%|2|5(8|E(2|2(8|2(>|] 5 |&] &
Ol € g = =| s 3 E Olu 2 o
8 |~ S| g | = £
P a |~ s
UNIDADES ,
Recibir copia de Inscripcion ante Essalud. ORG, A:ll CAS 10 1 x b 1
TOTAL 2410 01 1 4 |2|1]|7]o|5] 6 0 12 |1]|5[(2|3]|1fo|s5]1[of[1] o [o] o |ofo 0.22| 0 |0.78
Itado Final del Procedimi |Inscripcién del Derechohabiente
[N° de veces que se realiza el procedimiento: [15 mensual

[Responsable del llenado: [Carmen Cortez, 11022015
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FORMATO N°01
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS - COSNTRUCCION DE TABLA ASME VM

UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE ADMINISTRACION — SUB UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
PROCESO GESTION DE RELACIONES HUMANAS Y SOCIALES
SUB PROCESO BIENESTAR SOCIAL

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO EXISTENTE SOLICITUD Y PAGO A TRABAJADORES/AS DE PRESTACIONES ECONOMICAS POR MATERNIDAD, ENFERMEDAD Y LACTANCIA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO Atender el pago de beneficios a trabajadores/as ante ESSALUD.

a. Decreto Legislativo N° 276, "Ley de Bases de la Carrera Administrativa"

b. Decreto Supremo N° 005-90-PCM, " Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa’. ) : :
c. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contrataciéon Administrativa de :{gz(i);nmt:!arlo 8002, capla de DN y 9ei conteato vigerie y Jo
Servicios. e o] 2
d. Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Régimen Especial de REQUISITOS DEL 0 maternldad..CITT_ gngmal e’m.mdo por ESSALU.D

X oI, ’ i = B - Por enfermedad: Certificado médico original (20 primeros
Contratacion Administrativa de Servicios y sus correspondientes modificaciones. PROCEDIMIENTO : S

i ; o dias) y CITT original otorgado por ESSALUD.

e. Resolucién de Direccién Ejecutiva No. 054-2009-MIMDES-PNCFVS-DE, que aprueba la - Por lactancia: Copia DNI (recién nacido, cényuge o
Directiva de Organo N° 002-2009-MIMDES-PNCVFS — “Procedimientos para la Gestion del by daakics

Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios de la Unidad Ejecutora 009:
Programa Nacional contra la Violencia

T
CONTADOR DE RECURSOS (PONER CON NRO) IDENTIFICADOR DE RECURSOS (MARCAR X) TIPO DE ACTIVIDAD VI:‘ECI))RE
MATERIAL SERVICIOS MATERIALES NO
ICI C
W— RECURSOS HUMANOS FUNGIBLE IDENTIFICABLES FUNGIBLES SERVICIOS DE TERCEROS
ASO F S o .
N° ACTIVIDAD AREAS meJNTos REE sl1e . olagloalel® gl 1. . 5 3 " § § § 3 g § <2<
R R L B R L L I A A R AR A R L
R I HAHH BRI I HEHNHHB HEI B I HL AR R B @
AR H EEH T H I E B HE B HE
S| £ sle|T £ o |DF|-L|= 8 ;6 =lu|< J% (&) g
o
i
VernﬁC§r y c?munlcar al personal que debe tramitar| SURH 30 4 5 . 1
subsidios segln sea el caso.
Presentar el expediente con los requisitos solicitados a la] UNIDADES :
Trabajadora de Social. oraAnicas|  %° v < L ] (RS R [ X . ) !
Recepcwnar el gxpedlente a través del STD y derivar a la| SURH 10 1 1 1 sl x (s ’ 1
Trabajadora Social.
N N " . 4
Recepcionar, revisar el expediente y completar el formulario| SURH 60 1 TR 1 1 o lso e | % ‘ 4
correspondiente.
Presentar la documentacién correspondiente a ESSALUD. SURH 90 1 5 X X ‘ 1
6 Flemblr.el cargo dlel.expedlente de solicitud y pagos de SURH 4800 1 . 4
prestaciones econémicas ante ESSALUD. 7
Verificar conformidad y programacién de pago en sistema /
7 de Essa.IUd e mformy al trabajador. De vpresentarse SURH 7200 1 2 3 3 ’ 4
observaciones, coordinar con elfla trabajador/a los ;
[documentos para subsanacion. Vil




CONTADOR DE RECURSOS (PONER CON NRO) IDENTIFICADOR DE RECURSOS (MARCAR X) TIPO DE ACTIVIDAD
RECURSOS HUMANOS SERVICIOS DE TERCEROS
PASO TIEMPO 5 c -
N° EN 5 |© © o - © " s|8 | S ol 8] 8 S B & S Bl
MnuTosE 2 (2 |es |8 lBlslS]ls (85|88 (8]8|2lS(2]8]alB]slals. |Elels |2 (2|85 |s|E|s
] vw®|lvo|(s]l8|o|oS)oc o® | |21 |a® Sls|o]o 15 0|S8| 0 ) o
S S lss|s|lp|2|z|laflES (23| |TIS|al8|al8|RBI2|e w88 |28 <3 o = w < (&}
8P |we|w|S]lalo|8)lE]|g8|Ec|2|3[8|8|s|2]2]3 Sle|lss|als] ©
sls|8°|8|8]la|v|elos|2s|s2|gle|s|E|2|EB|2(5|S[8°|E|%
1ol [El?1F] |8] C|oE|-B|=13|8|~|a|<]|"]* £ 8|8
o O
Entregar cargo del expediente de solicitud y pagos de
8 20 X ‘
trabajador/a solicitante. |
.“‘MP. 9 JRecibir el documento con programacién de pago. 10 ‘
i, %
12250 0

a%.sﬁﬁg:_ do Final del Procedimi

[N° de veces que se realiza el procedimiento:

]Trabajadov con programacion de pago

|Responsable del llenado:

|Carmen Cortez, 11022015




FORMATO N° 01
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS - CONSTRUCCION DE LA TABLA ASME VM

UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE ADMINISTRACION — SUB UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
PROCESO GESTION DEL DESARROLLO Y LA CAPACITACION
SUB PROCESO CAPACITACION

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO EXISTENTE

PROGRAMACION DE PRACTICAS PRE PROFESIONALES Y PROFESIONALES

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Programa Nacional Contra la Violencia Familiar y Sexual.

Establecer las acciones para el desarrollo de practicas pre profesionales y profesionales de los estudiantes de Instituciones Educativas de nivel superior, publico o privado en la Unidad Ejecutora N.° 009:

SE LEGAL DEL PROCEDIMIENTO

a. Ley N° 28518 - Ley de Modalidades Formativas laborales.

Profesionales de la U.E 009- PNCVFS".

b. Resolucion Directoral N° 059-2014-MIMP-PNCVFS-DE, que aprueba
la Directiva Especifica N° 004-2014-MIMP-PNCVFS-DE, “Normas y
Procedimientos para la realizacién de Practicas Pre Profesionales y

REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO

a. Necesidad de area usuaria
b. Contar con disponibilidad presupuestal

IDENTI E R
CONTADOR DE RECURSOS (PONER CON NRO) all FIC(;[;(;I::ER x)ECURSOS TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
MATERIAL SERVICIOS MATERIALES SERVICIO DE
- RECURBOS HUMANOS FUNGIBLE IDENTIFICABLES | NO FUNGIBLES TERCEROS
PASO c
“ o -
N ACTIVIDAD AREA MINEU"‘I’OS s |gels50]al o 2|a ) o o 8 § é gle|e - s =
s 8 (28|88 (e| &Sl (815(28 c8|2s| B |s||5|8(clBl2|as| )5 [5|a|&]|E]|S s >
S 8 £l123|elsE|l818|=2|=|s1SE|gc| = |2]e|2|8|81=]|8]: ] a | & O I (B o
AR R EHHE AR BRI EHHE IR AR .
4 £ o = o = @ € =5 ° =
5| s |gE|2g(2 g$°§g8w§$‘5§°§§§£§>n§
o |YE|gs|Z]| 2 il o 2 3
o 3 UNIDAD
Presentar requerimiento de practicante a la UA ORGANICA 30 1 6 x| x| x . - 1
" UNIDAD
[Derivar por el STD a la UA. ORGANICA 10 1 X . 1
Recepcionar por el STD y derivar al Director/a de Unidad. UA 10 i . 1
Remitir expediente a la SURH. -
. UA 10 1 x . 1
7
Derivar por el STD a la SURH.
UA 10 1 1
Recepcionar por el STD y Derivar al Coordinador/a.
SURH 10 116 X 1Ix'l % 1
Revisar expediente y derivar al especialista para evaluar ‘
pertinencia. SURH 10 ¥ ’ 1
Evalliati el kit ot sofict L SURH 20 1 x ‘ 1
p p y elevar para firma.
1
la certificacion p y derivar a la UPP SURH 10 1 2 x | % . 1
10 |Derivar por el STD a la UPP. SURH 10 1 , 1
11 |Recepcionar por el STD y Derivar al Director de la UPP. UPP 10 7.2 w0 x ‘ 1
12 DeS|gn.ar expgqiente a Coordinador/a SUPI para revision UPP 15 1 2 ol e 1
de la disponibilidad presupuestal.
13 |Recibir y derivar a Especialista de Ppto. UPP 5 1 2 x| . 1
14 Verificar saldo presupuestal y emitir certificacion UPP 60 1 X x . 1
presupuestal. 8




Ui
CONTADOR DE RECURSOS (PONER CON NRO) S CADORDE RECLRSOS TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
(MARCAR X)
MATERIAL SERVICIOS MATERIALES SERVICIO DE
TIEMPO e UNANOS FUNGIBLE IDENTIFICABLES NO FUNGIBLES TERCEROS
PASO (-2
N°© ACTIVIDAD AREA M'Niffros s 2 5o g o glg . @ © § § § § g g - ;? <
2l s |25|e%|e| EE]-1&8(5)180c8|°s| B |sl18(E|8lec|B|zl |85 |[3|alg|[E]S g 3
s 8 |8 |23 |2|leox[818|2|S|s|lSc|ec| =2 [2|e|(3|8|Bl=2|8) &% s | 2| E|uw | < o
S E |g2|88(E(e2|2]|&]|0 3lze|€s| 5 [312]l2|8|215 | & 2 Bl e}
e | 3 |eclsz|elFE[s]|L|8]e|8]S52|z28] 3 [3)18]|5|g|s|2|8B| 8|3
5| g |2E|8e|2| E|& Bl e (et B 1t S|E|lg(a=|> > | &
o wug |82 < g (¢] s 8
15 Revisar y de estar conforme validar la certificacion UPP 15 1 % 1
presupuestal.
16 |Derivar gar a la ia para su ision por STD upPpP 20 1 X .
17 |Recepcionar por el STD y entregar al Director de Unidad. UA 10 1 X .
18 |Derivar mediante proveido a la SURH. UA 10 1 X X X x | x '
19 |Derivar por el STD a la SURH UA 10 1 % X | x
20 JRecepcionar por el STD y derivar al Coordinador/a SURH 10 1 X
21 Revn;ar gxpedlenlg y g'nlregaf mediante proveido al SURH 10 1 X ’ 1
lespecialista para difusion oo
22 |Difundir Convocatoria de practicante nuevo. SURH 20 1 X | x X 1
Recepcionar Curriculum Vitae de postulantes por medio i
23 [fisico y virtual y derivarlos a la Unidad solicitante para SURH 120 1 1
curricular y er i
24 Remmr CV. rgublr tras la convocatoria y difusion a la SURH 10 1 . 1
Unidad solicitante
NP~
P 1

=9 Derivar por el STD a la Unidad solicitante. SURH 10

Recepcionar expediente con CV recabados tras la UNIDAD
convocatoria, registrar en el STD y entregar al Director(a) / ORGANICA 100 1 X
(Coordinador(a) del area usuaria.

<0 "mlgg%
13
0

‘Q‘ JoViNo
<
<
©

Revisar y derivar expediente mediante proveido al
b g UNIDAD
especialista designado para seleccionar Terna de 10 1 X X 1
o ORGANICA
P que pasan a la siguiente etapa. /
Contactar a los postulantes de la Terna seleccionada, por
teléfono y correo electrénico, para convocarlos a una UNIDAD 40 1 % % ‘ 4
entrevista de seleccion seglin programacién del proceso de] ORGANICA '
. . g UNIDAD .
Realizar entrevista evaluativas a postulantes ORGANICA 120 1 4 x | x X . 1
30 Elaborar informe adjuntando Cuadro de Méritos del UNIDAD 120 f % . 1
e y elevar al Coordi Director ORGANICA e
[REVISar y TeTmur mToTme ue TeETa T UNIDAD -
31 Curr{culazy Entrevista para que la SURH proceda a ORGANICA 20 1 2 . 1
WMP ) ; UNIDAD .
. ,’”.\ Ko Registrar en el STD y derivar a la SURH. ORGANICA 10 1 X
[RegIsrar exp BT T Dase Ue Uaos Y
listado por cada convocatoria seglin cronograma SURH 10 1912 X .

\° B Revi cdients y ont edi ido al 5
a{g g/ ewsgr‘.exp .leme. y entregar mediante proveido al SURH 10 1 . . 3

fumm P p do la r ion del convenio
MR M COTVOTaT ar JATTAUOTTE Para SUSTITPCTO 08T
35 [convenio de practicas, previa presentacién de SURH 60 1 . 1
id i L al laC di id Y
36 [Visar Convenio y derivar a la UA para el visado respectivo. SURH 10 1 2 X . 1
37 |Derivar expediente mediante STD a la UA. SURH 10 1 ’
38 Becepcnonar y entregar al Director(a) de la UA para UA 10 1 ‘
visado. o
39 Visar anvemo y derivar a la UAJ para el visado UA 10 ¢ . . 1
respectivo.
40 |Derivar expediente mediante STD a la UAJ. UA 10 1 . 1
@ v

41 |Recepcionar y derivar a la Direccion para visado. UAJ 10 1




CONTADOR DE RECURSOS (PONER CON NRO) IDENTIFIC&Z%ZE: )R()ECURSOS TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
MATERIAL SERVICIOS MATERIALES SERVICIO DE
S— AECURBOS HUMANOS FUNGIBLE IDENTIFICABLES | NO FUNGIBLES TERCEROS
PASO c
. o -
fes ACTIVIDAD AREA EN g |ael5ela] e g - o s |s|s]|8 gz 5 «
MINUTOS| o 5 |22|a% |8 2|e E|lE]e o ° sle|ls|lol = 5 <4 2 | 3 2| § g = >
g S |25 2|2 glsl=|8|5|8)2e8 3| 8 [s5]3]|5(B(2] 8| g 2 S 3 3 & @ [ > 3 7]
S g |8z |23|2(sg[218|=2|2|8]Ss|gc| = [2)s|8|8|=]=|38]: ] - =W < [$]
< 8 2 & = = = o o =
51 E |c2|3ale|82|e|g|e slzs|2s| 5 (512]|8|8|2l5 |5 %‘ 3 o
@ B lEE[s2|el-Els|s|a|2|S1ae|z22| 3 |812|&|85123 |8 ]
5| g |2E|lge(z| E|8 s(efa|ee|g=| = s|E|g|2]=]> =] 8
S |YwB|g=]|8] 2] el o e 3
42 |Visar Convenio y derivar a la DE para el visado respectivo. UAJ 10 ‘ 1
43  |Derivar expediente mediante STD a la DE. UAJ 10 1 . 1
44 |Recepcionar y entregar a Directora Ejecutiva para firma. DE 10 1 . 1
45 Firmgr convemo' de practicas y devuelve a la SURH DE 10 1 ’ 1
MIMA mediante proveido. s i
s**"*, T2\46 |Enviar mediante STD convenio a la UA. DE 10 1 ‘ 1
:
Recepcionar y entregar a Directora de Unidad. UA 10 1 . 1
Recep y derivar a la SURH. UA 5 1 ‘ 1
49 |Derivar expediente mediante STD a la SURH. UA 5 )| . 1
50 JRecepcionar y entregar al Coordinador. SURH 5 1 1
= = 2 ; - ¢
F y derivar p o al Esp H
,\]\\N_\P P> o para su archivo. SURH S G Q !
» < o@» Tramitar apertura de cuenta para depositar subvencion del ; g
S 23 fotochek f ql
Do =9 practicante, emision de fotochek de identificacién. Asi &
E"',; o 35 e como coordinar con Unidad Usuaria la presentacion del U 50 ! . 1
3, & 4 . i
7-?’3,4 B @:\Q‘ practicante a induccion. i
’?/,.0‘ mn\\“.s\_é' ]
wV{RA LN Efectuar el seguimiento de Convenios de Practicas Pre- |
Profesionales y Profesionales. Asi mismo comunicar a la i
Umdgd Usuaria Ig culminacion gconunuacpn de las » SURH 20 1 . 1
précticas y coordina la renovacién de las mismas. También |
se coordina con la Unidad Organica responsable del ‘>
Practi para la ion del Informe Evaluativo. {
Recepcionar informe evaluativo y elaborar el Certificado de SURH 20 1 1
Practicas Pre-Profesionales / Profesionales.
TOTAL 1195 11 8 10 1 2 8 |14|30/0]|0f 0O 0 0 0 0 [17]10]| 2 [13| O 0 0 0 0.3 0.1 0.5
Final del Pi Ci firmado de Practicas Pre-Prof y P ]

de veces que se realiza el procedimiento: 12 VECES AL ANO
cha y responsable del llenado: _VLADIMIR MARINO, ../12/2014



SUB UNIDAD FINANCIERA




FORMATO N°01
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS - CONSTRUCCION DE TABLA ASME VM

UNIDAD DE ADMINISTRACION - SUB UNIDAD FINANCIERA

UNIDAD ORGANICA
|PROCESO GESTION CONTABLE
|SUBPROCESO IRENDICIONES Y ESTADOS FINANCIEROS
DEL Pl EXISTENTE PAGO Y RENDICION DE ENCARGOS INTERNOS
[OBJETIVO DEL ] Establecer el procedimiento que permita la adecuada administracién y rendicion de los recursos otorgados bajo modalidad de encargos internos.
a. Expediente del Encargo Interno

BASE LEGAL DEL PROCEDIMIENTO

a. Decreto Supremo N° 304- 2012 -EF, aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y sus
modificatorias.

b. Decreto Supremo N° 008-2001-PROMUDEH, que crea el Programa Nacional contra la Violencia Familiar y Sexual.

. Resolucion Ministerial N° 316-2012-MIMP que aprueba el Manual de Operaciones del PNCVFS. TOS DEL P!
d. Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 y sus Modificatorias.

e. Directiva Especifica N°001-2014-MIMP-PNCVFS-UA “Normas y Procedimientos para la Solicitud, Habilitacién, Ejecucion y Rendicién de
Cuenta de Recursos Financieros Otorgados bajo la Modalidad de Encargos Internos.

b. Disponibilidad Presupuestal
c. Programacion de Calendario de Pagos en el SIAF-SP

CONTADOR DE RECURSOS (PONER NUMERO) IDENTIFICADOR DE RECURSOS (MARCAR X) TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
RECURSOS HUMANOS MATERIAL FUNGIBLE |SERVICIOS IDENTIFICABLES MATERIALES NO FUNGIBLES SERVICIOS DE TERCEROS
i
ol-alf |8 A 3 8
PASO TIEMPO EN < [20]|z8(2 2 <] » z o
N ACTVIDAD AREA mmutos | < [ & |SE 2EE._|E |2 i g 5 §~ $lelg|B % slsls|c|2 9 |a AHHHBERE 5|2 2P
bol<Zl < | E 21% a|o o 8 2 z <
AEREH IR IR E sl g §lz13(2|%(2|2|5|s Sla[S|8|8|E|E5|8|8|E]| & s | & |5|s|E]S
E |3 SE2% % |2 |k R E B Rz 2l%|S di1ale|l2lziIGlzlzla]|l w | & a -4 s | ®
62 |E6[ZE|53|5 |2 o I o U S I (25| |u|g|2]|3 ]| E|lS|a|23|E|8|¢| & | B E wo g 8
wlo|gz|logled|2 |2 |5|(8|€ |8 =3 3 ElZ|k& 8o RN RS
LIEISZ(BEI3 5|3 (5|5 (8] [E|3|E(2|2|5|8(5|8|8(%|5|8(5|%|c|2|2|a]8
8 |22|48 3 g8 a0 <§ g e BT ] s s 818 |%|g
@ w @ 8 = o T O |z
b} E w | @ & S
o
Tomar conocimiento y autorizar anticipo por
, |Encargos Internos para la prosecucion del DB © . ’ :
tramite ante la UPP, caso contrario devolver a la .
Unidad Usuaria. N
Derivar expediente autorizado del tramite ante ~
2 lla UA, caso contrario devolver al Unidad DE 5 1 , 1
Usuaria. |
T
5 Recibir y derivar solicitud de requerimiento de A - i ‘ |
bienes o servicios 1
. Toma'r’ conocimiento y deriva a la SUL para su UA - i % ‘ s
atencion
5 Recepcionar y remitir mediante STD a la SUL A 5 5 N . i
para atencion. :
{
6 |Recibir y derivar a Coordinador/a de la SUL. suL 5 1 x x ‘ 1
Recibir y asigna expediente para el analisis
7 |sobre la viabilidad de la atencion del suL 30 1 2 2 X x | x x
requerimiento.
Realizar informe sobre la solicitud del area
usuaria, recomendando realizar requerimientos g
8 |através del SIGA, o en su defecto informar a la suL 30 1 x 1
UA la atencion de los requerimiento de Y
Encargo Interno. N
9 Recepcionar expediente y gestionar firma del S0 5 3 . ;
Coordinador/a en el informe.
/
10 [Recibir expediente mediante STD. UA 5 1 1 1 x x x ‘ 1
o . .. . L
Recibir y tomar conocimiento de informe de la
1" UA 30 1 x
suL
i
Remitir mediante STD el expediente a la Unidad
12 A UA 5 1 x 1
Usuaria. ¢

N by

0LI31G

«%“‘“

i




CONTADOR DE RECURSOS (PONER NUMERO) IDENTIFICADOR DE RECURSOS (MARCAR X) TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
RECURSOS HUMANOS MATERIAL FUNGIBLE [SERVICIOS IDENTIFICABLES MATERIALES NO FUNGIBLES SERVICIOS DE TERCEROS
9 g 9
~ [°) z <
-2l [0 ]2 ] <} o | E z
re AcTvIORD wer |Teweoen| |2 (201881E IF (£ | gls|f 3 elwl 18 slelg|8| |8|z|8|=]c¢ 3
N miNUTOS | £ | & ;559325 E g E g % 2 -é gl g g S g 1212138 |a ﬁ (8| E g e 13 w £ | = E <
o g o0ILF|E | @ 5 3|3 |- < 2| a al% o S o > 7
HENRAER SRR 2|%]|q a(2|g|a|d 2 SIS(2(2|e|215|5|1=f|13|8|¢ (g g (] <]
S5 |kelzk|eS[3 | 2 w|[3|8|C|= g15|8|u 2 z El(s|g(3|2(8|E| & | & wo| g 8
g2 (582|558 2|2 (5|2 [% | s|g(8ls(212|8|E|&[a|d|e(3|2|2|2]2|c|g|E]|° =
3 os|m E >1'0 w x B e ] a 3 3 - @« @ = s > @ z < o =
s |8192]|g w|<|o 8 £ glE|=|u]|< 4 818 % (&
aQlad 8|l 818 o|Q = o |0 4
O |o wo @» a3 'S T O |l
w & w | @ & o}
d (8]
T
15 [Recibir expediente y entregar a Director/a. en el| VNPAD USUARY s . e . ,
caso de negacién del tramite.
14 [Recibir expediente y tomar conocimiento sobre|NPAD USUARY ; . . .
la no atencion de los requerimientos.
s Recibir y tomar conocimiento de informe de la A % i
SUL, con informe favorable.
Remitir mediante STD el expediente a la Unidad
16 |Usuaria, en el caso de no proceder el Encargo UA 5 1 x 1
Interno, caso contrario se remite a UPP.
Tomar conocimiento y autorizar anticipo por
,; |Encargos Interno para la prosecucion del e . . " N .
tramite ante la UPP, caso contrario devolver al
Unidad Usuaria.
18 |Remitir expediente mediante STD DE 5 1 1
‘Tomar conocimiento y asignar a Especialista de
19 |la Sub Unidad de Presupuestos e Inversion de UpPP 10 1 x 1
la UPP para su atencion.
., Recegc@nar, tomar f:f)nommnento y asignar s & i < .
especialista para atencion
Recibir, revisar y atender solicitud, efectuando
21 el registro de certificacion en el SIAF-SP; caso UPP 10 1 2 2 x x | x x 1
contrario devolver a la Unidad Usuaria. \ Vi
o sy
o, |Revisar y dar visto bueno al otorgamiento de PP 5 : " ‘ A >
certificacion presupuestal.
23 |Revisar, rubricar y remitir expediente a la UA. uPP 30 1 x x . 1
Remitir expediente mediante STD con la ‘
24 |certificacion presupuestal de anticipo por UPP 5 1 x ‘ 1
Encargo Interno. i
25 |Recibir expediente mediante STD. UA 5 1 2 x x ‘ 1
Tomar conocimiento y derivar a las Sub "
26 |Unidades para su revision, andlisis y UA 5 1 x x . 1
conformidad acorde a sus competencias. b
o Remitir expediente mediante STD a las Sub i G - N 3 5
Unidades (SUF y SURH).
w : - = 7
28 ReC|b|r expediente medlanfe STD vy derivar a SUF/SURH 5 . 1 ; « X " 5
Coordinador/a de la Sub Unidad.
Tomar conocimiento y asignar a especialista
o parlalelmmr opinion sobre los responsables que SURISURK ie . % b
recibirén los Encargos Internos: SUF -Deudas -
y SURH -Condicién Laboral. /
Recibir y emitir opinion caso contrario coordinar
30 |con Unidad Usuaria para viabilizar el Encargo| SUF/SURH 10 1 x 1
Interno.
Recibir y derivar a la SUF opinion favorable
31 |sobre condicion laboral del personal, a quien se SUF 10 1 x 1
le asignara Encargos Internos.
& Derivar mediante STD opinién favorable a la. SUF 5 - 2 2 " il - ;
SUF.
- Recibir expediente con opinién favorable de la O 5 3 R 3
SURH y entregar a Coordinador/a.




CONTADOR DE RECURSOS (PONER NUMERO) IDENTIFICADOR DE RECURSOS (MARCAR X) TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR

FUNGIBLE IDENTIFICABLES MATERIALES NO FUNGIBLES SERVICIOS DE TERCEROS

PASO TIEMPO EN
N° MINUTOS

DIRECTOR/A
COORDINADOR/A
ADMINISTRATIVO
ESPECIALISTA EN

CONTRATACIONES
TRABAJADOR/A (UNIDAD
USUARIA)
ESPECIALISTA PPTO.
TEC. ADMINISTRATIVO
SECRETARIA
Hoja Bond
Félder
Impresiones
cb
Correo electronico
Busqueda Bibliografica
Uamadas telefonicas
Mensajera
Pagina web
COMPUTADORA
FOTOCOPIADORA
IMPRESORA
ENGRAPDOR
ARCHIVADOR
SELLADOR
MEMORIAS USB
MOVILIDAD
VIATICOS
PASAJES

CONSULTORIAS
CAPACITACIONES
CORRECCION DE ESTILO
IMPRENTA
OPERACION
REVISION
TRASLADO
ESPERA
ARCHIVO
VA
CONTROL
SVA

ESP. CONTABILIDAD /
REFRIGERIOS/ATENCIONES

Revisar y toma conocimiento de opinion
SUF 5 1
favorable de la SURH, X % .

Revisar opinion favorable de la SURH, informe
favorable del responsable de Control Previo, el
3 |informe de la SUL y de la UPP segin SUF 30 Q
contenidos del expediente, para la elaboracion e
del informe final. b
Remitir expediente mediante STD, con Informe
Final de la SUF.

Remitir expediente mediante STD, con Informe!
Final de la SUF.

37 SUF 5 1 X

38 |Recibir expediente mediante STD. UA 5 1

Recibir, revisar y tomar conocimiento de Informe
Final de la SUF, asignar a Especialista
Administrativo para la elaboracion del proyecto
de RUA.

Recibir expediente y documentos que sustentan
la elaboracion del proyecto de RUA. Asimismo,

40 |gestionar vistos buenos de las Unidades UA 30 1 ‘
involucradas (SUF, SURH, SUL, Unidad .
Usuaria) y firma del acto resolutivo

UA 10 1 x

Recibir y derivar expediente mediante STD,
41 |conteniendo la RUA para el otorgamiento de UA 5 1
Encargos Internos a la SUF para su atencién.

Recibir RUA y entregar a Coordinador/a para
que efectue derivacion.

42 SUF 5 1 x

Recibir RUA y derivar a responsable de
Integracién Contable.

43 SUF 5 1 X x

Recibir RUA y efectuar registro en el SIAF-SP
de las fases de compromiso anual - mensual y
44 |devengado, una vez aprobadas efectuar la| SUF 15 1
contabilizacion y derivar a responsable de
Tesoreria.

Elaborar giro del Encargo Interno autorizado, y
efectuar el registro de la primera firma en
cheque, o abono en la cuenta bancaria del
personal designado para el manejo del fondo.

45

Remitir expediente de Encargo Interno
mediante STD, para el registro de la segunda
firma autorizada en cheque o abono en cuentas
bancarias de los designados.

Recibir expediente de pago con la segunda
47 [firma autorizada en cheque o abono. Remitirlo UA 5
al responsable de Tesoreria.

Recibir expediente de Encargo  Interno con
cheque firmado o abono en cuenta bancaria;
emitir Comprobantes de Pago y gestionar vistos
ante la SUF y la UA.

SUF 10 1




CONTADOR DE RECURSOS (PONER NUMERO) IDENTIFICADOR DE RECURSOS (MARCAR X) TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR

RECURSOS HUMANOS MATERIAL FUNGIBLE [SERVICIOS IDENTIFICABLES MATERIALES NO FUNGIBLES SERVICIOS DE TERCEROS

PASO TIEMPO EN
259 ACTIVIDAD AREA TR

REVISION
TRASLADO
ESPERA
ARCHIVO
VA
CONTROL
SVA

OPERACION

DIRECTOR/A
COORDINADOR/A
ESP. CONTABILIDAD /
ADMINISTRATIVO
ESPECIALISTA EN
CONTRATACIONES
TRABAJADOR/A (UNIDAD
USUARIA)
ESPECIALISTA PPTO.
TEC. ADMINISTRATIVO
SECRETARIA
Hoja Bond
Folder
Impresiones
cD

Correo electrénico
Busqueda Bibliografica
Uamadas telefénicas
Mensajera
Péagina web
COMPUTADORA
FOTOCOPIADORA
IMPRESORA
ENGRAPDOR
ARCHIVADOR
SELLADOR
MEMORIAS USB
MOVILIDAD
VIATICOS
PASAJES
REFRIGERIOS/ATENCIONES
CONSULTORIAS
CAPACITACIONES
CORRECCION DE ESTILO
IMPRENTA

Recibir fondos, efectuar las actividades segun NDAD
49 |RUA y generar rendicién de gastos hasta 03 \:JSUARIA 40 1 20 20 x
dias habiles culminada la actividad.

SUAD 5 1 & 1

Recibir mediante STD rendicién por Encargos \
Internfas del traba]ador/_a designado para el SUF = . : 5 N - N . ;
manejo del fondo y derivar a responsable de ;

Control Previo.

Recibir mediante STD rendicién de gastos de
actividades y derivar a la SUF.

51

Revisar la rendicién por Encargo Interno y 7
determinar monto para devolucion de saldos no
ejecutados (registro auxiliar). Derivar a la
Unidad Usuaria con cuaderno de cargo para la
visacion del informe y firma de formatos de|
rendicion; caso contrario  informar  al

responsable del fondo para subsanar en plazo i
establecido. )

52 SUF 30 1 1 1 1 1 x x x X

Recibir expediente de rendicion de Encargos UNIDAD : N )
Internos y entregar a Director/a. USUARIA

Recibir expediente de rendicion de Encargos
Internos y verificar que la rendicién este visada|  uniDAD

por el responsable de Control Previo. Firmar| USUARIA *
formatos de rendicion.

Derivar expediente de rendicion de Encargos

N UNIDAD
5 |Internos y derivar al responsable de Control| g aria 10 1
Previo.

Recibir reporte por devoluciones efectuadas por
56 |menores gastos de los Encargos Internos y SUF 20 1
realizar los registros en el SIAF-SP.

Recibir expediente de rendicion de Encargos
Internos y entregar a responsable de Tesoreria.

57

Recibir expediente de rendicion de Encargos

58 [Internos para que se adjunte al C/P. Archivar SUF 15 1 . 1

por parte del responsable de Tesoreria.
TOTAL 645 [12 | 7 |11 | 1 |1 |1 [10]|15]37]|0 3|0 1]0][1[0][0|ass|s ] |1]13]o|as|o]o]o|o]o|ol|ol|olo

0.8

Elnlhdo Final del Procedimiento: PERSONAL AUTORIZADO RECIBE ENCARGOS INTERNOS PARA EJECUCION DE ACTIVIDADES DEL POI

}N" de veces que se realiza el procedimiento: 70 PERSONAS AUTORIZADAS PROMEDIO MENSUAL

IRW del llenado: PERSONAL DE LA SUB UNIDAD FINANCIERA




FORMATO N°01
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS - CONSTRUCCION DE TABLA ASME VM

o UNIDAD DE ADMINISTRACION - SUB UNIDAD FINANCIERA
PROCESO GESTION CONTABLE
SUB PROCESO RENDICION Y ESTADOS FINANCIEROS
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO EXISTENTE ADMINISTRACION Y CONTROL DEL FONDO FWJO PARA CAJA GHICA
[OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO limientos para la ini ion, apertura y manejo (solicitud, rendicién, reposicion, liquidacion y control) del fondo fijo de caja chica.
a. Texto U"GD Ordenado de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, aprobado por Decreto Supremo N°304-2012- e — :
EF. a. Resolucion de le Administracion que designa al responsable y
b. Decreto Supremo N° 008-2001-PROMUDEH, que crea el Programa Nacional contra la Violencia Familiar y Sexual. sq)lem.e d"'_ fondo de Caja Chica. L
BASE LEGAL DEL PROCEDIMIENTO :. gesolucién Ministerial N"‘;u 316-2012-MIMP que aprueba el Manual de Operaciones del PNCVFS. REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO g- CGWS;:CP":BP&S]';PS:::' para la apertura y reposicion con cargo al
. Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 y sus Modificatorias ondo o 2
e. Directiva Especifica N°001-2016-MIMP-PNCVFS-UA, que Norma la Administracién y Control del Fondo Fijo para Caja Chica. c. Programacion de Calendario de Pagos en el SIAF-SP.
e —
CONTADOR DE RECURSOS (PONER CON NRO) IDENTIFICADOR DE RECURSOS (MARCAR X) TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
RECURSOS HUMANOS MATERIAL SERVICIOS MATERIALES NO SERVICIOS DE TERCEROS
o Qo 2 i b >
> - E b 8
< ' L ElE ]S g| 2 Sofl« |2 @ E 2|SB |5 | =z
Tempo [ <« [E [ |Z |2 |2 |2 || ] s,z |12 2| [S]<|z | ] b [<(zP | S 1z1]8 o 2
ACTIVIDAD AREA en |8 |E(S|El<|8|5|3|z|3 g 55&5%&58988853288r5g§c§$g S 2|8 2 > 2 <
wnotos| £ |2 12|32 |2 |6 mgag§ mi%?;“ﬁ»‘fEﬁgggg;g??éb;s)iggr: sla|ag 5| > g a
Sl 5251288 s|c|E|°|3RSEH2|5]e|2(8|E|8|2(2|E (5[=|2F 2 ckes| 8 |8 |# |4 ¢ 8
= o Jpgw z
s|g|<[&|<|(2|8% (= s tRarg=|S|E|3|5(2|E(%(°(E )2 b 15[2F |8
Sla |[Fle|g|a ol o Bolo |2 = E [0|5P g
& Flulga « 3
Al inicio de aio fiscal o para la creacion de Servicios:
Remnhr propuesta de responsables y suplentes para la
ion y manejo del Fondo, incluyendo importe de
y estimado por r i al afio, para ello P
deberan considerar que el personal propuesto de la Sede 9
Central es designado por la UA y de los Servicios es SUE 120 g 3 3 ! C B L5 N\ U
designado por la UAIFVFS, los mismos que deberan estar N
aptos ante la SURH y la SUF (condicion laboral y rendiciones N
pendientes) N
Derivar expediente mediante STD para la apertura del Fondo. SUF 5 1 2 2 X | x| x|x X 1
G ; i < UA /UNIDAD
Recibir mediante STD expediente y entregar a Director/a. TECNICA 5 1 1 x | x| x X 1
. s 4 . UA /UNIDAD
Revisar, tomar conocimiento y asignar expediente a personal. TECNICA 5 1 X X 1
B " W - UA / UNIDAD
Revisar y preparar de cer P TECNICA 30 1 1 1 1 X x x| x % 1
" 3 = e UA / UNIDAD
Validar y firmar solicitud de certificacion presupuestal. TECNICA 5 1 1 X X Q 1
Derivar i i STD
UA /UNIDAD
uestal. :
proae TECNICA S ! X £ 1
Recibir mediante STD expediente y derivar a Director/a. i
\s UPP 5 1 x | x X [ 1
/
= Revisar, tomar conocimiento y derivar a la Sub Unidad de 7
5 Presupuesto e Inversiones para su atencion. o
upPpP 10 1 2 2 1 x [x]x|x & 1
1
Recibir, revisar, y asignar a Especialista en Presupuesto para i
10 |su atencién. uPP 10 1 x [} =
%




PASO
N°

12

ACTIVIDAD

AREA

TIEMPO
EN
MINUTOS

CONTADOR DE RECURSOS (PONER CON NRO)

IDENTIFICADOR DE RECURSOS (MARCAR X)

TIPO DE ACTIVIDAD

TIPO DE VALOR

RECURSOS HUMANOS

MATERIAL

SERVICIOS

MATERIALES NO SERVICIOS DE TERCEROS

DIRECTOR/A

COORDINADOR/A

ESP. ADMINISTRATIVO
RABAJADOR/A

TEC. ADMINISTARTIVO
ESPECIALISTA PPTO.

ESP. DE CONTABILIDAD

SECRETARIA

HOJA BOND

FOLDER
IMPRESIONES

cD

Correo electrénico

BIBLIOGRAFICAS
TELEEQNICAS
MENSAJERIA
PAGINA WEB
SISTEMADE TRAMITE

DOCUMENTARIO
COMPUTADORA

FOTOCOPIADORA
IMPRESORA
ENGRAPDOR
ARCHIVADOR
SELLADOR
MEMORIAS USB
MOVILIDAD
VIATICOS
PASAJES
T ATGE A TOSTATEING T
NES.
CONSULTORIAS
CAPACITACIONES
CUMMTCTTON U
servicio de impresiones y
fotocopias

OPERACION

REVISION
TRASLADO
ESPERA

ARCHIVO

VA

CONTROL

SVA

Recibir y atender solicitud, el registro cor

de certificacion presupuestal para Apertura del Fondo vy las|
imaci totales de reposici a efectuarse durante el

ano. Emitir proyecto de informe otorgando los recursos; caso
contrario devolver a UA o Unidad Técnica segun|
corresponda.

uPP

45

Revisar y dar visto bueno a informe de certificacion

presupuestal.

uPP

13

Revisar y firmar informe otorgando
presupuestal al Fondo de la Sede Central y de los Servicios.

uPP

1@

Derivar a UA mediante STD memorando otorgando
certificacion presupuestal para la Sede Central y Servicios.

uPP

Soe
W e

Recibir mediante STD informe otorgando ~certificacion
presupuestal y entregar expediente a Director/a.

UA

0@

Recibir expediente a para formular proyecto de Resolucion de
la Unidad de Administracion para la apertura del fondo de la
Sede Central y Servicios.

UA

<

Cy <«
& ~0N £ X0
C%l,; -Ev,c\e‘?"\

Recibir expedi y formular proyecto de RUA,
vistos de SUF y UNIDAD TECNICA segin corresponda, y|
rubrica de Director/a en acto resolutivo

UA

Derivar mediante STD expediente que contiene Resolucion|
de Unidad Administrativa firmada para el registro de la fase
de compromiso anual - mensual y devengado en el SIAF.

UA

Recibir mediante STD expediente.

SUF

para su atencion.

y asignar a

SUF

del

Derivar expediente medi
Contable.

STD a encarg:

SUF

Recibir expediente y revisar RUA para el registro de la fase,
de Compromiso Anual - Mensual y devengado en el SIAF-SP,
para la apertura de Fondos en la Sede Central y Servicios.
Una vez aprobado en el SIAF - SP, remitir con cuaderno de|
cargo a responsable de Tesoreria.

SUF

3360

Recibir expediente con RUA 'y registrar fase de giro en el
SIAF-SP a través de la opcion Giro de Cheque a nombre del
responsable del fondo de la Sede Central o abono en cuenta
bancaria del responsable del fondo en caso de los Servicios.
Luego efectuar primera firma en cheque o firma electrénica
por cada registro de giro en SIAF-SP.

SUF

960

Recibir expediente de apertura de Fondo, con regi
aprobados en el SIAF-SP por Giro de cheque o abono en
cuenta bancaria de responsable del Fondo, realizar la
impresion de C/P, hacerlos visar por el responsable de
Tesoreria, Coordinador de la SUF y Director de la UA y
archivar

SUF

25

Efectuar cobro de cheque o realizar el retiro de los recursos
abonados para la ejecucion de los fondos segun Directiva
vigente

SUF/UAIFVFS

2400




CONTADOR DE RECURSOS (PONER CON NRO) IDENTIFICADOR DE RECURSOS (MARCAR X) TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
RECURSOS HUMANOS MATERIAL SERVICIOS MATERIALES NO SERVICIOS DE TERCEROS
o ¢} alra m b >
> SHIORTI% b 8
< 2 = = o 1) | < b au
SlE|l<|E|la]|5 » 8|, 2 SQO|g |z Q F[2|4b |§ z o
Tempo [ <« | E < g | a2 ]| <]|g w cedhd|8|= |5 (0(< |55 2 H ISIZE | S|z o o
PASO gl Q < Q 5 [< 2p w|g <|O zlo||lz|3[2|o|n T|CE 2| B | © a ]
: ACTVIDAD AREA eN |5 |2 E Sl sl 1g18|5]|3 k95|12 (EE|2|2(6]e]|2(8]2 |S(8|2E JEI1SEHEE S |8 | S é 2 < £ <
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S e |88 s Sl a ©0|0 |2 = E P[9P |3
w = T @ 3 ]
Realizar rendicion de gastos del Fondo y gestionar ante la ‘
26 [SUF las reposiciones del Fondo seguin Directiva vigente. SUF/UAIFVFS 120 1 X & 1
'
Recibir mediante STD rendiciones del Fondo asignado a los| N
27 [Servicios. SUAD 5 1 1 1 x x| x x L 1
Recibir mediante STD rendicion para reposicion del Fondo. |
28 SUF 5 1 x | x x ’ 1
[ Tomar imiento y derivar a E: ialista de Control /
Previo para revision y atencion. /
29 - ot SUF 10 1 X | x x ‘ 1
N
N\
Derivar a través del STD las rendiciones para reposicion del N
Fondo. N
Entregar a responsable de Tesoreria. SUF S ! o [l A ’ i
Revisar rendiciones de encontrarse observaciones se hara de
conocimiento al responsable del Fondo; de ser conforme se
i firmas de Ci i SUF (Sede Central) y SUF 30 1 x | x X 1
Director/a Unidad Técnica (Servicios).
Efectuar registro del Compromiso Anual - Mensual y
Devengado en SIAF-SP por las reposiciones, una vez F 1
32 aprobado en el SIAF derivar a responsable de Tesoreria su 2 L
Efectuar fase de giro en SIAF-SP por reposicion de los|
Fondos de la Sede Central y los Servicios.
P : Repetir activi de la actividad N° 23 a N° 27, SUF 30 1 20| 1] 20 1 11|20 xilx] x| x ] )] x 1
§ sin considerar documentos fuente.
Be
=2
ey Revisar al cierre del ejercicio fiscal, liquidacion de rendicion|
’(‘9" de Fondos correspondiente a la Sede Central y los Servicios,
% de ser conforme ingresar en SIAF-SP la fase de rendicion en
34 [el registro del origen de la apertura, caso contrario coordinar SUF 45 1 1 1 1
con responsable del Fondo seg(in Directiva vigente.
(Coordinar, de existir saldos no ejecutados a través de Fondos
al cierre del ejercicio fiscal con responsables de los Fondos
de la Sede Central y de los Servicios que efectiien los
35 |depdsitos de los saldos a la cuenta del Tesoro Plblico en SUF 90 1 1 1 1
Formato T6. Adjuntar a liquidacion de rendicion e ¥
Entregar al responsable de Tesoreria expediente de =T
liquidacion de rendicion de Fondos y adjuntar C/P que dio; Nk
36 |origen a la apertura del Fondo, luego archivar. SUF 15 1 1 X X . 1
TOTAL 8095 5 5 1 2 4 1 9 9 32 |1[(290(/0]|5[0[2]1(20] 9 |28]|14{10|/9[7|24] 1 ]|0]ofofo]o]OofO]| O 0.8 0.2 0.0
N R Final del Asignacion autorizada de fondos de caja chica (234 CEM y Sede Central)
‘., .
L0t 4&%\
éﬁ’ de veces que se realiza el procedimiento: 5640 veces al afio aproximadamente (en 234 CEM + 1 SC, dos veces por mes)
0
((V Beo § s/
q',h//mg Di‘,@‘f Responsable del llenado: Personal -Sub Unidad Financiera
kA L4 WSS




FORMATO N°01

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS - CONSTRUCCION DE TABLA ASME VM

UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE ADMINISTRACION - SUB UNIDAD FINANCIERA
PROCESO GESTION CONTABLE
[SUB PROCESO RENDICIONES Y ESTADOS FINANCIEROS

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO EXISTENTE

FORMULACION Y ELABORACION DE INFORMACION FINANCIERA

(OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

de dicha

ala C

periodo fiscal, que coadyuve a la toma de decisiones y cumplir con la p

para un

ia Publica de la Nacion.

a. Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico - NIC SP.
b. Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad - Ley N° 28708 y sus Modificatorias.
c. Decreto Supremo N° 008-2001-PROMUDEH, que crea el Programa Nacional contra la Violencia Familiar y Sexual. a. a. Tabla de Operaciones Contables en el Sistema SIAF-SP.
d. Resolucion Directoral N° 010-2015-EF/51.01 -Plan Contable Gubernamental versién 2015. b. Informacién de las Unidades Organicas involucradas en las
e. Resolucion Ministerial N° 316-2012-MIMP que aprueba el Manual de Operaciones del PNCVFS. operaciones de ingresos, gastos y complementarias del PNCVFS.
RASELEGAL DEL EROCEDINIENTD f. Directiva N° 005-2014-EF/51.01 -F iony F dela ion Fi iera y Pr ia Tri y por las REQUISITOS.DEL RROGEDIMIENTO c. Registi en el médulo i ivo del Sistema
Entidades Usuarias del Sistema de Contabilidad Gubernamental. SIAF-SP
g. Directiva N° 007-2014-EF/51.0 -Cierre Contable y de para la El de la Cuenta General de la Republica
por las Entidades Gubernamentales del Estado.
CONTADOR DE RECURSOS (PONER CON NRO) IDENTIFICADOR DE RECURSOS (MARCAR X) TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
RECURSOS HUMANOS MATERIAL SERVICIOS IDENTIFICABLES | MATERIALES NO FUNGIBLES SERVICIOS DE TERCEROS
17} w o
< 3 g |= o 8| @ é £ o < Ié 9| Z
o lwol| > 0 o <l 2 = 2| g @ o o |8 |2 |e =z
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Recepcionar Resolucion Ministerial o
Resolucion de Secretaria General a
través de la DE, mediante el cual se A 5 | .
aprueba el PIA del ejercicio fiscal en
curso o modificaciones a nivel
programatico. y entregar al Director/a.
- Derivar a la SUF para conocimiento y ary o 1 " g
registro contable.
n Recibir Resolucién y registrar en el STD oA 5 . ;
derivacion.
N
z Recibir Resolucién y entregar al - . , "
] Coordinador/a. /
Tomar conocimiento, revisar y derivar .
5 |Resoluciéon a  responsable  de SUF 20 1 x / 1
Integracién Contable. 4
" MIMAN
~, 7
Lo e . 4 4
27| |Revisar Resoluciones y elaborar nota ®
& 3 &
% \/° RO ; § contable complementaria, considerando SUF 2 Y . . « . ;
"'%.m‘ < cuentas contables presupuestales, e
% u ingresa el registro al SIAF-SP.




CONTADOR DE RECURSOS (PONER CON NRO) IDENTIFICADOR DE RECURSOS (MARCAR X) TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR

RECURSOS HUMANOS MATERIAL SERVICIOS IDENTIFICABLES | MATERIALES NO FUNGIBLES SERVICIOS DE TERCEROS

TIEMPO
PASO N° ACTIVIDAD AREA EN
MINUTOS

DIRECTOR/A
COORDINADOR/A
ESPECIALISTA
ABASTECIMIENTOS
ESPECIALISTA PPTO.
ESPECIALISTA EN
CONTABILIDAD
TECNICO
ADMINISTRATIVO
SECRETARIA
HOJA BOND
FOLDER
IMPRESIONES
CcD
Correo electrénico
BUSQUEDAS
BIBLIOGRAFICAS
LLAMADAS TELEFONICAS
MENSAJERIA
PAGINA WEB
SISTEMADE TRAMITE
DOCUMENTARIO
COMPUTADORA
FOTOCOPIADORA
IMPRESORA
ENGRAPDOR
ARCHIVADOR
SELLADOR
MEMORIAS USB
MOVILIDAD
VIATICOS
PASAJES
CONSULTORIAS
CAPACITACIONES
servicio de impresiones y
fotocopias

OPERACION
REVISION
TRASLADO
ESPERA
ARCHIVO
VA
CONTROL
SVA

CORRECCION DE ESTILO

Contabilizar - ademas - los registros
administrativos  efectuados en el |
Sistema SIAF-SP por: @
- Ejecuciéon de Gastos: Fases de
Gastos; Compromiso Anual,
Devengado, Girado y Rendicion.

- Ejecucion de Ingresos: Fases de ;
Ingresos; Determinado y Recaudado y
7 |operaciones sin afectacion presupuestal SUF 9600 1 x 1

de ingresos y salida de fondos.

Ejecucién de Gastos: Fases de Gastos; |
Compromiso Anual, Devengado, Girado
y Rendicion.

Ejecucién de Ingresos: Fases de
Ingresos; Determinado y Recaudado y
operaciones sin afectacion presupuestal
de ingresos y salida de fondos.

Niar y 56855

Recibir y revisar Inventario
mensualizado de Activos del PNCVFS,
consignando valores en libros y valor de
depreciacion mensual y valor neto de
los Bienes de Capital, elaborada por el
responsable de Control Patrimonial de |
la SUL. Realizar Notas ;
Complementarias. |

SUF 720 1 1

4

S

s
\

Recibir y revisar documento
administrativo mensualizado de
almacenes y registro de ingresos y
salidas de bienes, elaborado por el
responsable de Almacén de la SUL.
Realizar Notas Complementarias.

E5UPUE
AMILAR

A
#

O
4,

o

SUF 720 1 1 1 1 1 1 1

Recibir informacion de la SURH de la
CTS para la provision y realizar Nota @

Complementaria que corresponde por la 2
provision.

Recibir de la UA Actos Resolutivos por %
la Baja y Alta de Bienes de Capital y \
11 |Corrientes de ser el caso, y realizar los SUF 20 1 1 1 1 1 1 . 1

TWMIM, respectivos registros contables a través
“o de Notas Contables.

¥, \

Recibir las conciliaciones bancarias
elaboraqa por el responsable de SUE = ; ; - . . - \ ;
Tesoreria, para ser contrastadas con (’

las Cuentas Contables de Fondos.

0 go
4 »
] oy
LI

Efectuar el proceso de mayorizacion de
los registros contables en el médulo
contable opcion de procesos financieros
en el Sistema SIAF-SP.

13 SUF 30 1 1 1 1 1 1




CONTADOR DE RECURSOS (PONER CON NRO) IDENTIFICADOR DE RECURSOS (MARCAR X) TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR

RECURSOS HUMANOS MATERIAL SERVICIOS IDENTIFICABLES | MATERIALES NO FUNGIBLES SERVICIOS DE TERCEROS

TIEMPO
PASO N° ACTIVIDAD AREA EN
MINUTOS

DIRECTOR/A
COORDINADOR/A
ESPECIALISTA
ABASTECIMIENTOS
ESPECIALISTA PPTO.
ESPECIALISTA EN
CONTABILIDAD
TECNICO
ADMINISTRATIVO
SECRETARIA
HOJA BOND
FOLDER
IMPRESIONES
cD
Correo electronico
BUSQUEDAS
BIBLIOGRAFICAS
LLAMADAS TELEFONICAS
MENSAJERIA
PAGINA WEB
SISTEMADE TRAMITE
DOCUMENTARIO
COMPUTADORA
FOTOCOPIADORA
IMPRESORA
ENGRAPDOR
ARCHIVADOR
SELLADOR
MEMORIAS USB
MOVILIDAD
VIATICOS
PASAJES
[REFRIGERIOS/ATENCIONE
S
CONSULTORIAS
CAPACITACIONES
CORRECCION DE ESTILO
servicio de impresiones y
fotocopias
OPERACION
REVISION
TRASLADO
ESPERA
ARCHIVO
VA
CONTROL
SVA

Efectuar las validaciones
correspondientes entre las cuentas
contables patrimoniales y SOr s i ; 4 :
presupuestales, contrastadas con la i

informacién presupuestal a través de la
ejecucion de ingresos y gastos.

Efectuar la conciliacién mensualizada
de los activos fijos y existencias del
PNCVFS con los responsables de
Patrimonio y de Almacén de la SUL-

Efectuar el Cierre mensualizado en el
modulo contable: Procesos - Pre Cierre SUF 30 1 1 1 1 1
Financiero.

Elaborar e imprimir los andlisis de
17 |saldos de las cuentas contables del SUF 2400 1 1
Balance de Comprobacién.

X
wuﬁ.s\s

LR

£5

Fop,
4L
®

0,
&)

“@\ Remitir. los Estados Financieros 240 Y 1 1 !
mensualizados.

Elaborar los Anexos Financieros del
Trimestre del Ejercicio Fiscal.

Remitir Estados Financieros, Anexos
Financieros y Balance de SUF 300 1 100 100 1 1]
Comprobacién Trimestral.

Elaborar los “Anexos Financieros” y
“otros anexos” al semestre del Ejercicio SUF 480 1 100
Fiscal.

Remitir Estados Financieros, Anexos K
Financieros, otros anexos y Balance de SUF 360 1 100 ‘
Comprobacién Semestral. N

Recibir informacién de la Comision de ’
Inventario del Cierre del Ejercicio Fiscal ;

y efectuar la conmhacnc_)n con las SUF 50 . 100 100 - el b ) :
cuentas contables respectivas por los

activos y saldos de las existencias del F

PNCVFS.




CONTADOR DE RECURSOS (PONER CON NRO) IDENTIFICADOR DE RECURSOS (MARCAR X) TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR

RECURSOS HUMANOS MATERIAL SERVICIOS IDENTIFICABLES | MATERIALES NO FUNGIBLES SERVICIOS DE TERCEROS

TIEMPO
PASO N° ACTIVIDAD AREA EN
MINUTOS

DIRECTOR/A
COORDINADOR/A
ESPECIALISTA
ABASTECIMIENTOS
CONTABILIDAD
TECNICO
ADMINISTRATIVO
SECRETARIA
HOJA BOND
FOLDER
IMPRESIONES
CcD
Correo electronico
BUSQUEDAS
BIBLIOGRAFICAS
LLAMADAS TELEFONICAS
MENSAJERIA
PAGINA WEB
SISTEMADE TRAMITE
DOCUMENTARIO
COMPUTADORA
FOTOCOPIADORA
IMPRESORA
ENGRAPDOR
ARCHIVADOR
SELLADOR
MEMORIAS USB
MOVILIDAD
VIATICOS
PASAJES
CONSULTORIAS
CAPACITACIONES
fotocopias
OPERACION
REVISION
TRASLADO
ESPERA
ARCHIVO
VA
CONTROL
SVA

ESPECIALISTAEN
servicio de impresiones y

ESPECIALISTA PPTO.

CORRECCION DE ESTILO

Analizar los saldos de las cuentas
contables de Activo, Pasivo y
Patrimonio del Estado de Situacion i
24 |Financiera y las cuentas contables del SUF 960 1 100 100 1 11
Estado de Gestion para formular las |
notas contables de cierre del ejercicio
fiscal.

Remitir B_a_lance de Comprobacion del or io . i ;
mes de diciembre. ?

Elaborar los Anexos Financieros, otros
anexos e informacién adicional al Cierre SUF 1920 1 100 100
del Ejercicio Fiscal.

Remitir Estados Financieros, Anexos ‘
Fmanmergs, otros. anexos, Balance SUF 500 ; 7 - 4 e (e |l 3
Constructivo del Cierre Contable del

Ejercicio.

27

v

€

Remitir Estados Financieros, Anexos \
F:nancnergs, otros anexos, Balance e & q B
Constructivo para la suscripcién de la

Y
UA en cada formato. £

@\\‘WUM@\

2310
e

Vo8’

q

&

S

B AN RS
SONTRA\N

(S

Remitir Libros Principales; Inventario
Inicial y Final, Balance de Inventario
Inicial y Final, Libro Diario y Libro Mayor
(Hojas Notariales).

Remitir Librog Agxiliares Estandar por P o0 3
cada mes (Hoja Simple). ~

Remlflr Libros Principales para que sea e o 3 3 . : o Bl el Y :
suscrito por la UA. .

Recibir Libros Principales, Estados b
32 |Financieros y Auxiliares Estandar para SUF 60 1 100 100
empastar y Archivar.

J‘\ TOTAL 20650 1 2 0 0 |26 | 2 1 |969 | 1 |99 (0|2 |0 |0 |0 |O|O|2|0O]JO|O]J]O]|]3|]OfO|]O|JOfO|OfO O O 1.0 0.0 0.0
o

«’

B ultado Final del Procedimiento: Acceso a informacion financiera para la toma de decisiones
S

W

13 veces al afio

N° de veces que se realiza el p

Personal -Sub Unidad Financiera
Responsable del llenado:




PROGRAMA NACIONAL CONTRA LA VIOLENCIA FAMILIAR Y SEXUAL

FORMATO N°01

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS - CONSTRUCCION DE TABLA ASME VM

[UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE ADMINISTRACION - SUB UNIDAD FINANCIERA
PROCESO GESTION CONTABLE
SUB PROCESO RENDICIONES Y ESTADOS FINANCIEROS

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO EXISTENTE

RECAUDACION DE INGRESOS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Efectuar el ingreso de fondos recaudados a favor del PNCVFS a través de un adecuado registro, asi como los ingresos transitorios.

BASE LEGAL DEL PROCEDIMIENTO

a. Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto - Aprobada Decreto Supremo N°

304-2012-EF

b. Decreto Supremo N° 008-2001-PROMUDEH, que crea el Programa Nacional contra la Violencia Familiar y Sexual.
c. Decreto Supremo N° 004-2013-MIMP, que aprueba el Texto Unico de Procedimientos Administrativos del Ministerio de la Mujer

y Poblaciones Vulnerables — MIMP

d. Resolucion Ministerial N° 316-2012-MIMP que aprueba el Manual de Operaciones del PNCVFS.

REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO

a. TUPA vigente

b. Convenio suscrito entre el PNCVFS y Cooperante por el
Financiamiento - Donaciones.

b. Resolucion Ministerial por Transferencias Financieras.
c. Determinacién de Penalidad en Liquidacion de Pago a
Proveedores.

PASO N°

™
=2

O D,
e wu\S‘sﬁ,Q

VLS,
“,!mau =

ACTIVIDAD

CONTADOR DE RECURSOS (PONER CON NRO)

IDENTIFICADOR DE RECURSOS (MARCAR X)

TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR

RECURSOS HUMANOS

MATERIAL

SERVICIOS

MATERIALES NO

SERVICIOS DE TERCEROS

TIEMPO
EN
MINUTOS

AREA

DIRECTOR/A
COORDINADOR/A
ESPECIALISTA
ABASTECIMIENTOS
ESPECIALISTA PPTO.
ESPECIALISTA EN
CONTABILIDAD

TECNICO ADMINISTRATIVO

SECRETARIA

HOJA BOND

FOLDER

IMPRESIONES

cD
Correo electrénico

AS

BIBLIOGRAFICAS
LLAMADAS TELEFONICAS

MENSAJERIA
PAGINA WEB
SISTEMADE TRAMITE

DOCUMENTARIO
COMPUTADORA
FOTOCOPIADORA

IMPRESORA
ENGRAPDOR

ARCHIVADOR

SELLADOR
MEMORIAS USB

MOVILIDAD

VIATICOS

PASAJES
REFRIGERIOS/ATENCIONES

CONSULTORIAS
CAPACITACIONES
CORRECCION DE ESTILO

OPERACION
REVISION
TRASLADO
ESPERA
ARCHIVO
VA
CONTROL
SVA

servicio de impresiones y
fotocopias

4 EAMLIAR

Lo

¥
G

%,

Aperturar en el SIAF de las respectivas
cuentas corrientes que seran administradas
por el PNCVFS, por conceptos de
recaudacion, donacion u otro.

SUF 30 1

Recibir por parte del administrado el dinero
en efectivo seguin concepto en TUPA o recibir
cheque emitido por la Tesoreria de la
retencién por el cobro de penalidad al
proveedor, en Caja del PNCVFS.

SUF

Emitir recibo de ingreso por concepto:
ingresos a favor del PNCVFS. Se asignara
clasificador presupuestal, se emitira C/P
autorizado por la SUNAT o Recibo de Caja,
segun operacion de recaudacion, y entregar a
los administrados interesados.

SUF

Realizar el registro en el SIAF-SP por la
recaudacion con afectacion presupuestal a
favor del PNCVFS.

SUF 30 1




CONTADOR DE RECURSOS (PONER CON NRO) IDENTIFICADOR DE RECURSOS (MARCAR X) —_TIPO DE ACTIVIDAD _ TIPO DE VALOR
RECURSOS HUMANOS MATERIAL SERVICIOS MATERIALES NO SERVICIOS DE TERCEROS
o ) @
ol o = 3 w z 2|z
g <0k |Eo| & gl, 9z $9(z |2 2 Sl2|8lzls | 2
TEMPO | < | € |EE|a 22| E [ <o @ cled|o(z|nlZE Sl<|z|z 2 zlg(z|wls | & [z |9 o 2
S o < Ol w o] olx|> |a 9 4 Q < [e]
PASO N° ACTIVIDAD AREA eNn |5 (2 |88 <5928 (2|z]|3 EomME;EEDE’(gSDOmgg&}fgggﬁﬁ c|l2ls|z|z2||8)«
S |23 = [28] 2 glule S D é =l < |Z|nlz|<|E|Z (2] <2 |2 i é 2] o) E >
wwos) b 1 2 15815 22| 5 | B |< (3|8 (SR EIEISIEIBE|5 B2 55 R 55816155 IEIEE B |2 | 2B (&5 |5
el Rl 2 lEl2 E (3R] (BB 2|E 1G55I BIE |G 3|5 |2 (8|5 (8|5 2 e s ee| B | 2 | B 2|2 |8
8|8 (a2|2 83|18 |a|T s seag[z|E[@8|3[s(2|E|%|°|T | w|g|T|2|e
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(= = | &J 6]
Comunicar la existencia de Convenio con
Organismo Internacional u otro que efectuara
dgsemt?olsos enla m'odalilt'iad de Donaciones o 0 . . « & 3
Dinerarias por motivacion definida o la yé
existencia de Resolucién del sector pertinente ;
otorgando transferencias financieras /
Comunicar al responsable de Caja los z
desembolsos que figuran en la Cuenta SUF 10 1 1 x @ 1
Corriente aperturada para estos fines. {
Emitir recibo de ingresos por los conceptos |
de “ingresos a favor del PNCVFS”, asignando s & - ; - 2 - . -
clasificador presupuestal por las donaciones j
o transferencias financieras recibidas.
Realizar el registro en el Sistema SIAF-SP
por la recaudacién con afectacion ©
presupuestal por las donaciones o SUF 10 1 X 1
transferencias financieras recibidas a favor
del PNCVFS.
TOTAL 130 1 0 0 0 7 0 0 4 |0|4]0]|2|]0(0f0]O 0 8 [3|/4]4a/0]J4af/0]0JO0]OfOfOf/O0]O] O 1.0 0.0 0.0
E I Final del Procedimi Registro y recaudacion de otras fuentes de ingresos. ]
[N° de veces que se realiza el pr i 120 2
ﬁosponuble del llenado: Personal -Sub Unidad Financiera ]
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FORMATO N°01
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS - CONSTRUCCION DE TABLA ASME VM

UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE ADMINISTRACION -SUB UNIDAD DE LOGISTICA
PROCESO GESTION DE CONTRATACIONES DE BIENES Y SERVICIOS
[SUB PROCESO IABASTECIMIENTO

IDENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO EXISTENTE

CONTRATACIONES DE BIENES Y SERVICIOS MAYORES A 8 UIT

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Usar de manera eficiente los recursos del Estado en las adquisiciones de bienes y servicios que son requeridos por las areas usuarias, cautelando el buen uso del presupuesto asignado a la entidad.

ASE LEGAL DEL PROCEDIMIENTO

a) Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado a. Cuadro de Necesidades.

b) Decreto Supremo N° 350-2015-EF, aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado ) ¢

c) Decreto Supremo N° 008-2001-PROMUDEH-2008 que crea el Programa Nacional contra la Violencia Familiar y Sexual. HEQGUISITOS DEL RHOCEDIMIENTO b. Plan Anual (,’e Comvrata‘cmne&
c. Plan Operativo Institucional

d) Resolucion Ministerial N° 316-2012-MIMP que aprueba el Manual de Operaciones del PNCVFS.

CCONTADOR DE RECURSOS (PONER NRO.) DE ) TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
RECURSOS HUMANOS MATERIAL FUNGIBLE | SERVICIOS IDENTIFICABLES ES NO FUNGIBLES DE
z
2 |zo] o =z o n oy Slz| 8 o =
TIEMPO EN SHiEe 8 ] g @ o a
i sl R R A 1 A P P R R A A T HE AR R P T R
173 Qlogo (] <] o Z <] 3 [=] S B c |S| @ ugl] [ )
5128 |35(3G]|%e E LR B (28] 2 |s FEd% & & s § - 28 35 |=BE g 7] 1 @
I 9 . | @ X 5 o) = c|o - 1 [ E|
° 183 |as[83]|8 |5 g : e s s s e sobd ot ) 8|%B
Formular los requerimientos de las|
contrataciones de bienes y servicio acorde a lo AREA
seflalado en el Plan Anual de Contrataciones vy, USUARIA 30 1 101 1 1 1 1 X X Q\ 1
Cuadro de Necesidades, solicitando su atencion \
a la UA. \
Enviar mediante STD el/los requerimientos segun| AREA 480 1 119 1 L 3 . 1
Cuadro de Necesidades. USUARIA ’
R‘ecmlr y derivar mediante STD requerimiento a| UA 5 4 1 ‘ 1
Director/a. ]
Revisar, euto.n'za! y derivar a coordinador/a SUL| UA 20 1 1 x 7 1
para su atencion. Q
Recibir y derivar mediante STD a Coordinador/a UA 5 1 1 1
SUL.
T . A c ]
Recibir y den.v'ar STD a SuL 5 1 i 1
para su atencion. ,

Revisar y derivar a especialista para su atencion.

Revisar requerimiento de acuerdo al Cuadro de
Necesidades y Plan Anual de Contrataciones —
PAC.

suL 20 1 1 o 1
|
©

suL 120 1 1)1 1 1 1

Realizar indagacioén de mercado para actualizar o! o
determinar el valor estimado S 2400 L LA 16 ! 3 1 X | X XX X]X X . 1
E
Elaborar informe de indagacion de mercado, ‘
consi el cuadro parativo y el regist 4
de la Certificacion de Crédito presupuestal en el SUL 960 ! 1211 12 X[ X X)X [X]X X \ 1
SIAF recomendando su aprobacién por la UPP \
Revisar y aprobar informe de indagacion de) Y
" Imercado. S 30 u L) 1
12 Remitir informe de indagacion de mercado y todo SUL 5 . 1 5 ©
sus actuados mediante STD a la UA. , 1
13  |Recibir y derivar a Director/a UA. UA 5 1 \ 1 ‘ 1




CONTADOR DE RECURSOS (PONER NRO.) IDENTIFICADOR DE RECURSOS (MARCAR X) TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
RECURSOS HUMANOS MATERIAL FUNGIBLE | SERVICIOS IDENTIFICABLES MATERIALES NO FUNGIBLES SERVICIOS DE TERCEROS
3 o
TIEMPO EN 2|2 |82]<8]|< |& [} o 8| 2 oz | & @ - ] Qlglal<|@ 3
il e sl AR HEAR IR HE S HHH R T HEHE T HEHE
= 2120 = o o Z) P a |< 2] S B 3o 5 0 o O > >
5|2 |8 (23136|5212k| 5 (3| B |53 2 |8(8]25E83|2E3¢E '*ﬂazga ale o:«gk.§m> @ |8 &
] 8 |w |32 |R=|58&] 2 |R2]| & < |o| ¥ S8R -3 2 'é 8 |g 5 o 3ls o5z |5Eg & é w Q
@ « EIRGI&s]|&=2 |8 gz]| o 3 | & [ 21298y ol 733 8 o |lo|d g|2|REY [ol & || E < o
e | & |5 |BG(55)|53(8 2 o |g . =R=1 B g Sl2|lE o |3 H SlafkE |°€ ©
|83 |88[%8[8 |8 1k 2| lsPEHREr EB B BB IECE AN
Revisar y solicitar Certificacion de Crédito|
14 |p tal a la Unidad de Planeamiento y UA 480 1 L 1) 1 1 [ B 1 (B B e e 1
P adjuntando i ion de do. N\
ecibir _y remir_mediante sofictud _de e
15  [Certificacién de Crédito presupuestal para su; UA 960 1) L [P 1 e | bx] X , 1
nor la LIPP i
16  |Recibir mediante STD y remitir a Director/a. UPP 5 1 1 + 1
17 |Recibir y derivar a Coordinador/a para atencion. uPP 10 1 1 1 , 1
Revisar y derivar a Especialista para aprobar o
rechazar la Certificacion de Crédito presupuestal] UPP 10 1 1 v 1
solicitado. b
N\
Recibir y emitir opinion técnica presupuestal. UPP 480 1 1 1 /. 1
Revisar y derivar a la Director(a) de UPP UPP 20 1 1 1
Recibir y aprobar Certificacion  Crédito UPP 10 1 2 2 1
presupuestal.
Recibir y remitir mediante STD Certificacion de uPP 5 1 1
Crédito presupuestal aprobada a UA. )
Recibir y derivar mediante STD la Certificacion
de Crédito presup y todos los del UA 5 1 1 . 1
requerimiento al Director/a. i
Revisar, dar visto bueno y remitir a Direccion /
Ejecutiva. Ly 5 i U ‘ | 1
Remitir req‘\fenmlemo mediante STD a DE para UA 5 1 1 ’ 1
su aprobacion. i
Recibir mediante STD requerimiento. DE 5 1 1 /‘ 1
Revisar y aprobar requerimiento DE 480 1 Q 1
Remitir mediante STD Certificacion de Crédito
presupuestal a la SUL. 22 5 L ! \. d
Recibir mediante STD y remitir a Coordinador/a. SuUL 5 1 1 . 1
Revisar y derivar requerimiento a especialista i
para atencion. SUL 20 U L /. L
ETaborar miorme para aprobacion de expediente|
y/o designacion de Comité de seleccién si el SuUL 30 1 5 5 X X | X|X]|X]|X X Q 1
imi es £as0 i
Revisar informe de aprobacion de expediente y)|
dar visto bueno, de lo contrario devolver al SUL 20 1 Q 1
especialista.
Remitir mediante STD requerimientos a la UA. SuUL 5 1 1 ? 1
Recibir y derivar al directora(a) UA UA 5 1 1 ‘ i
/
35 Revisar y remitir expediente a UAJ para opinién UA 480 4 1 ( 1
legal.
36 |Recibir y derivar para opinion de la UAJ. UA 5 1] d L) 1
i
37  |Recibir mediante STD expediente. UAJ 5 1 1 ‘ -
38 |Revisary derivar a especialista para su opinion. UAJ 480 1 1 ‘ 1




CONTADOR DE RECURSOS (PONER NRO.) IDENTIFICADOR DE RECURSOS (MARCAR X) TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
RECURSOS HUMANOS MATERIAL FUNGIBLE | SERVICIOS IDENTIFICABLES MATERIALES NO FUNGIBLES SERVICIOS DE TERCEROS
T z
o o
TIEMPO EN 12 [82]<2 i Q gl.2 9 £ @ 8K QLS IR IO
PASON® ACTVIDAD AREA mnutos | S § g %E QE %8 g gg % E - g 5 gé §§ g r"—‘g g 8 % & g « g 9 glg wé SE | g % S|& (2] <« E <
o o |22 |3 2 o g gl Q o z| = = e zle [ B2l ) [ o 1S >
E§£§aa§s§2§§552<§m8§a§e§2§g§%g3%§g §;§9§ééa§w5§$m sl 2
e |5 |t (BR[RZ(83|R% 2 |F2[8 ||| & Sgggmghgzggggga SIS |ZRYZ|2E S & [T|F < o
83 [a3]%327 8 K ARt EEEE NN 8I5E
Revisar y emitir opinién legal del expediente,
0 caso contrario devolver a UA. 2 120 L 5 o ‘ L
Revisar y aprobar opinién favorable de &
40 expediente de contratacion. LAY 60 ! i
Remitir mediante STD opinién legal favorable del \
. expediente de contratacion para la UA. UAJ 5 U 1 . 1
42  |Recibir y remitir a Director/a expediente. UA 5 1 1 1 . 1
Recibir y derivar a especialista para emitir H
L Resolucion. e 480 ! 1 /. :
Elaborar prop de R ion de ap
de expediente para notificar al Comité de
44 ion y R i6n de designacion de Comité UA 120 1 5 5 X[ X | X]X]|X]|X 1
de seleccion de ser el caso.
Aprobar propuesta de Resolucién y remitir a la &
Sub Unidad de Logistica a fin de que este ultimo
& realice su entrega al presidente del Comité de ! 120 Y i ! i 1
seleccion. .
Notificar a los miembros del Comité de seleccién ¥
de r:abgrse aprcbadg en el Emgmo g;to la| UA 5 1 1 1 i
p de exp y 1 de
Comité. t
Remiti | i6n de aprobacion del exped .
debidamente firmado a la SUL YA 5 & L] ! ’ !
i
Recibir mediante STD y remitir a Coordinador/a. SUL 5 ) 1
Revisar y derivar requerimiento a presidente de| 4
Comité de seleccion. SUL 20 ( !
Recibir mediante STD y remitir a presidente de ;
= % suL 5 1
Comité de seleccion. \
Recibir R ion de ap ion de expedi CS 5 ’ 1
Convocar a los miembros del Comité Seleccion
para su instalacion, revision de expediente y cs 420 1 ‘\ 1
i0 del proy de bases
administrativas. o
Remitir mediante documento la solicitud de cs 15 1 2 2 b 1
ap i6n de bases Admini ivas ante la UA. |
T
Remitir por encargo del Comité de seleccion |
mediante STD proy de Bases Admini: i SuL 5 1 50 50 1 1 111 ‘ 1
elaboradas por este colegiado.
{
Recibir proyecto de bases Administrativas para !
su aprobacion. uA 5 ! t 1 ‘ L
= " f
SZTmr mediante STD proyecto de Bases a la| UA 5 1 4 . 1
Recibir y derivar a la director(a) UAJ 5 1 1 1
58 Rgvn.star e.xpedlente y derlv_ar a especialista para UAJ 20 1 1 . 1
opinion e informe de expediente. \
Recibir y remitir opinion legal, caso contrario s b
59 |devolver a Comité Seleccién. : U 240 ! L o 1




RECURSOS HUMANOS MATERIAL FUNGIBLE | SERVICIOS IDENTIFICABLES MATERIALES NO FUNGIBLES SERVICIOS DE TERCEROS
-3 o o
TIEMPO EN 121828 & e 81,2 9 & @ - il l18|lal<|Q 2
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60 Revisar y devolver a UA expediente con opinién UAJ 30 1 (
legal favorable.
61 |Remitir mediante STD expediente. UAJ ) 1 1 l‘
62  |Recibir y remitir a Director/a para su aprobacion. UA 5 1 1 /‘
63 Revlsqry aprobar p.r'oyeclo de Bases para derivar, UA 240 2 2
a Comité de seleccion.
Comunicar mediante memorandum al Comité
G seleccion la aprobacion de las Bases. uA 20 v ! U
65 |Recibir expediente con las Bases aprobadas. cs 5 1
/\‘M P\/Z* g
gﬂ ¢ ZE\66 |Realizar la convocatoria a través del SEACE. cs 1 1 ?
2y, \°B &3 1
Yo RRRY 67  |Otorgar la Buena Pro a través del SEACE. cs 90 1
& %&A{A& o |
Ci i imi de i de ‘
68 Buena Pro a travgs del SEACE al/loi ganador/es| cs 20 2 2 1l 1 N
y devolver expediente de contratacion a la SUL|
Mp A para Ejecucion Contractual.
CTRON
£ ‘
¥ Recibir expediente de contratacién consentido y \
69 |deriva a ialista para perfecci i de SUL 5 X | x| x b
0RO & s
?‘,4\/ B,, : § contrato. \
Nk ,m '.\.-"J Recibir expediente y redactar contrato segun las
70 |condiciones de las Bases del Procedimiento de SuUL 30 5 10 X Ixil x /.
Seleccion.
Elaborar Informe técnico y su respectiva Nota
A para remitir contrato para aprobacion de la UA. Sl 60 2 s ‘\
72  |Revisar y visar documentos para remitir a la UA. SuUL 20 1
Remitir mediante STD documentos para g
1 1
73 aprobacion de la UA. = 5 ,
i
[
74  |Recibir expediente y derivar a la Direccién. UA 5 1 1 ’
Revisar y derivar a UAJ para opinion legal, caso 1
5 contrario devolver a la SUL. L 20
{ Remitir a la UAJ mediante STD. UA 5 1 1
=
2)
77":’. Recibir mediante STD documento para opinion. UAJ 5 1 4
S&
_~78 |Derivar a especialista para su atencion. UAJ 5 1

CONTADOR DE RECURSOS (PONER NRO.)

IDENTIFICADOR DE RECURSOS (MARCAR X)




CONTADOR DE RECURSOS (PONER NRO.) DE « ) TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
RECURSOS HUMANOS FUNGIBLE ES ES NO FUNGIBLES SERVICIOS DE TERCEROS
3 Q
< |2 lze o = ) gl @ ol = © u @ o |Z o =
) TIEMPO EN |2 |Gg <8l |2 4 @ 2 & « e [2 |y 51619 > el
PASO N ACTIVIDAD AREA MINUTOS é g |8 5% gg gg 50 e gk é g lg| ¢ «i gg 3% § Eé 8|38 5 g HE § 2lelaBol® § of 8 g 7} % § I|g E <
< @ |22 212 & |8 o w Z| = < = a < 810 F 2| - = S (s} =
z2 | @ 5|125|88 z Lk 12183| 2 |8 3EEOS g & s § = =1 + ) »
AR R SRR R AR HEHHEHERHHE i HEHEHRE
e |5 |E 3 -8 -1 51 s @ = E
dHHHE L AN SRR H s BN dH IS
Revisar, emitir opinion legal y dar visto bueno al Z
79 e o devolver a ta SUL: UAJ 60 1 2 4 X X x| x ? 1
i
80 |Revisar y aprobar opinion legal del documento. UAJ 20 1 ‘ 1
Remitir i STD con opini6
L legal favorable. Uos) 5 L l u
82  |Recibir y remitir a Director/a mediante STD. UA 5 1 1 1
a3 Remb}r y derivar a Coordinador/a SUL para UA 5 1 4 1
atencion.
84 |Remitir a la SUL para atencion. UA 5 1 1 1
85 |Recibir y derivar a Coordinador/a de la SUL. SUL 5 1 1 1
86 |Revisar y derivar a especialista para atencion. SuUL 20 1 1 xi I % x| x ,‘ 1
/
Convocar la  suscripcion del  Contrato /
87 |debidamente aprobado por parte del contratista, SuL 30 1 1 1 x| x | x| x ‘ 1
la SUL y la UA.
Revisar contrato y remitir a la DE para su
g suscripcion. SUL 20 1 ! . L
89 Remmr.medlante STD el Contrato suscrito por el SuUL 5 4 1 1
Contratista.
90 |Recibir y derivar a Director/a. UA 5 1 1 p, 1
91 Revisar y suscribir Contrato y derivar a la UA 30 1 1 ‘ 1
Direccién Ejecutiva. y
92  |Remitir a la DE para su suscripcion. UA 5 1 1 1
93 R.embn.r y derivar mediante STD a Director/a DE 5 o 4 1
Ejecutivo/a. v
i Suscr.itym Contrato y devolver a SUL para DE 30 . A ] e ‘\ -
atencion.
N
Remitir mediante STD el Contrato debidamente .
9 lfirmado a la SUL. JE 2 ! ! | !
96  [Recibir y remitir a Coordinador/a para atencion. SuL 5 1 1 .




PASON°

TIEMPO EN
MINUTOS

CONTADOR DE RECURSOS (PONER NRO.)

X

TIPO DE ACTIVIDAD

TIPO DE VALOR

RECURSOS HUMANOS

MATERIAL FUNGIBLE

m
)

LES NO FUNGIBLES

SERVICIOS DE TERCEROS

DIRECTOR/A

COORDINADOR/A

COMITE ESPECIAL

ESPECIALISTA EN
ABASTECIMIENTO

ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO
ESPECIALISTA
JURIDICO
ESPECIALISTA EN
PPTO

ASISTENTE

TECNICO
ADMINISTRATIVO

SECRETARIA

HOJA BOND

FOLDER

IMPRESIONES

co

Correo electrénico

BUSQUEDAS

BIBLIOGRAFICAS

TELEFONICAS

MENSAJERIA

PAGINA WEB

TRAMITE

DOCUMENTARIO

COMPUTADORA

FOTOCOPIADORA

IMPRESORA

ENGRAPDOR

ARCHIVADOR

SELLADOR

MEMORIAS USB

MOVILIDAD

VIATICOS

PASAJES

OSATE

NCIONI

CONSULTORIAS

CAPACITACIONES

OPERACION
REVISION
TRASLADO
ESPERA

ARCHIVO

VA

CONTROL

SVA

97

Revisar y derivar a especialista para concluir
|atencion.

SuL

20

e

98

Publicar el Contrato suscrito en portal SEACE.

SUL

10

99

Registrar el Contrato en SIGA — SIAF, emitir y
notificar la Orden de Servicio al area usuaria y de
Compra al técnico de almacén.

SUL

40

e

Recibir Expediente y notificacion de la orden de!
compra de bienes o suministros por parte del
especialista de SUL (sélo cuando son bienes).

SuUL

Recibir y verificar bienes y/o suministros de

do a las esp segln
Guia de Remision.

SUL

40

IMp 102

Recibir la Conformidad del Ingreso de Bienes o
suministros a Almacén por parte del usuario que
sustenten la recepcion.

SuUL

%l el o

N~ sreac
e

Registrar entradas a almacén en el sistema SIGA
y en tarjeta Bincard con los documentos fuente
adjuntos en el expediente de compra y devolver
el expediente con la guia de remision al
especialista de contrataciones.

SUL

40

104

Recepcionar la Factura y/o Recibo por
Honorarios por los bienes o servicios prestados
segln Contrato u OC/OS y remitir a SUL.

SUAD

105

Recibir mediante STD Factura o Recibos.

SuL

106

Recibir d con area

y
la verificacion directa de los bienes o suministros
para otorgar conformidad por parte del area
usuaria.

SuUL

20

e G| @

107

Verificar directamente los bienes o

|adquiridos para otorgar conformidad.

AREA
USUARIA

3360

Elaborar el exp de tramite de d gado

(copia contrato, pedido, Certificacion,
conformidad, CClI, otros).

SuUL

20

30

100

09

2
&

Remitir el expediente a SUF y registro en Hoja de
Tramite para Pago.

SuL

20

110

Recibir mediante STD expediente(s) liquidado(s).
por la SUL y entregar a Coordinador(a).

SUF

11

Recibir expediente(s) liquidado(s) y derivar a
responsable de Control Previo para su atencion.

SUF




CONTADOR DE RECURSOS (PONER NRO.) IDENTIFICADOR DE RECURSOS (MARCAR X) TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR

ALES NO FUNGIBLES SERVICIOS DE TERCEROS

m
«

RECURSOS HUMANOS FUNGIBLE

TIEMPO EN

PASO N’ ACTIVIDAD AREA MINUTOS

OSTATE

NCIONES

CONSULTORIAS
ESPERA

TRAMITE
DOCUMENTARIO
VIATICOS
PASAJES
ESTILO
servicio de
impresiones
OPERACION
REVISION
TRASLADO
ARCHIVO
VA
CONTROL
SVA

‘COMPUTADORA

SISTEMADE |

DIRECTOR/A
COORDINADOR/A
COMITE ESPECIAL
ABASTECIMIENTO
ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO
ESPECIALISTA
JURIDICO
ESPECIALISTA EN
PPTO.
ASISTENTE
TECNICO
ADMINISTRATIVO
SECRETARIA
HOJA BOND
FOLDER
IMPRESIONES
cD
Correo electronico
BUSQUEDAS
BIBLIOGRAFICAS
TELEFONICAS
MENSAJERIA
PAGINA WEB
FOTOCOPIADORA
IMPRESORA
ENGRAPDOR
ARCHIVADOR
SELLADOR
MEMORIAS USB
MOVILIDAD
CAPACITACIONES
CORRECTIONDE

ESPECIALISTA EN

Revisar  expediente(s) liquidado(s)  segln
normatividad vigente, de estar conforme derivar a

2 1 1 X
responsable de Integracién Contable; caso =5 15 L
contrario sera devuelto a la SUL.

112

Recibir expediente(s) liquidado(s) y verificar los|
datos registrados en la fase de compromiso y de|
ser conforme registrar fase devengada vy

1
contabilizacion en el SIAF-SP y derivar a S 10 i X
responsable de Tesoreria; caso contrario sera
di Ito a la SUL.

Recibir expediente(s) liquidado(s), validar C/P
(SUNAT) de ser conforme registrar la fase de giro
en el SIAF-SP, registrar 1ra. Firma en cheques o
abonos, emitir C/P de la entidad y remitir|
directamente a Unidad de Administracion, caso
contrario devolver a la SUL. /

SUF 30 1 2 4 1 x| x [x]xIx|x

Recibir de Tesoreria expedientes(s) liquidados(s) v
de pago de la entidad, registrar Segunda Firma SUF 5 1 X ‘1‘ 1
en cheques o abonos y devolver a Tesoreria. !

Recibir i iqui y p a|
entregar a responsable del Pago los ch
para los proveedores. Asi mismo analizar I

i 1 XX x| ox x| x
[documentacion de pagos efectuados e 15

1t para d i segln
cronograma tributario.

Recibir expediente(s) liquidado(s) con

comprobantes de pago para que el responsable 1 1 1 1
de Pago efectué la entrega de cheque(s) a SUE 10 =
proveedor(es).

Emitir - responsable de Pago - comprobante de 1
pago y anexar al expedi de pago, asimi SUF 10 1 X \
se debe realizar la fase de contabilizacién. h

Depositar - responsable - en Banco de la Nacién

los girados emitidos por d i N

para efectuar abono en las cuentas bancarias de SUF 60 1 x I XX x| x X & 1

ion de p (pagos may as/
700.00) y gar C iaap d A
TOTAL 13983 22 | 12 6 12 9 3 1 6 26 | 18 (1717 | 254 [0 (11| 0 |10|0 |8 | 65 (27|21 21|17 |#|15|0|0|2|0|O(O|O|O|O |4 06 | 0.3 0.2

I:‘ Itado Final del Pr procedimiento concluye en SUF
|N° de veces que se realiza el procedimiento: 60 mensual

IRssponsabIa del llenado: Nathaly Chafloque / Ana Granda / Marco Polo/Henry Lopez
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FORMATO N°01
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS - CONSTRUCCION DE TABLA ASME VM

UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE ADMINISTRACION -SUB UNIDAD DE LOGISTICA
PROCESO GESTION DE CONTRATACIONES DE BIENES Y SERVICIOS
SUB PROCESO ABASTECIMIENTO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO EXISTENTE

CONTRATACIONES DE BIENES O SERVICIOS MENORES O IGUALES A 8 UIT

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Agilizar el proceso de contratacion de bienes y servicios menores a ocho UIT.

a. Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado

b. Decreto Supremo N° 350-2015-EF, aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado

c. Decreto Supremo N° 008-2001-PROMUDEH-2008H que crea el Programa Nacional contra la

REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO

Pedido de compra de bienes o servicios menores o

S

BASE LEGAL DEL PROCEDIMIENTO ;
2 . o iguales a 8 UIT.
Violencia Familiar y Sexual.
d. Resolucién Ministerial N° 316-2012-MIMP que aprueba el Manual de Operaciones del PNCVFS.
CONTADOR DE RECURSOS (PONER CON NRO) IDENTIFICADOR DE RECURSOS (MARCAR X) TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
MATERIAL SERVICIOS
RECURSOS HUMANOS FUNGIBLE IDENTIFICABLES MATERIALES NO FUNGIBLES| SERVICIOS DE TERCEROS
TIEMPO < [z 0 o o] » = o[ w z o 0
Lt ACTIVIDAD AREA EN < [ EEElEel 2z o @ Ll dl 9< | |w §§<mm b <222 =[S (8|a |8 2
N° zlolgEGlBoloE| & Sk@ cl@law|O |alc(o]|Q|x(> Qoln|2|z|0]|Zle2 2 |5 S = i <
MinuTos | & |9 (b S|SwiBF| < & [H|8 sB2 ulzlge|2(<|9]2]12(8]¢e éowgoaggg§§w ] N S s
F 225221z E |2 (ola|ale d2l<E2s|12 2|9 S < a3 HI<[Q|8 8| w > [ B o
o |Z2|22|c5|3 6 = o|lsRG 2| slu(g1Z13z| |2|EIG|¥IS[E0Cgla || & | W |=
wl|lalzom 0 BLe | < ol|luw KON = 2 o S el b | S12(2|o0(2]|5|w|z @ = o
c|sRB[EREE|Q S| E @%?—‘EEQE%S%%&%% oI|E|x(2|8|l5 8] ©
S |8 sglae 3|lo | T = sparffs|ze (g% |E|< o H1glx|6]|" E
o [B2 < O| o O |7 = (O[30
Elaborar pedido de bienes o servicios AREA
1 |adjuntando Términos de Referencia o 180 1 4 1 A B [ X |IX|X|X]|X[X . 1
= et P USUARIA T
p ones Técnicas. {
Aprobar y autorizar los pedidos de bienes o AREA ‘
2 |servicios del area. USUARIA et ! 2 2 2 4§ :
Remitir mediante STD el pedido de bienes o AREA b 1
2 servicios a la Unidad de Administracion. USUARIA 5 U L L i B R B B s , 1
4 |Recibir mediante STD el pedido de usuario. UA 5 1 1 ,‘ 1
5 Aprqbgr y amgnzar los ped!dos de bienes y UA 30 1 1 1 5 4 x [ x| x|x ' 1
servicios remitidos por las areas. &
6 Derivar el pe§|d9 ala SUL, con los vistos y UA 5 1 1 1 x x| x|x|x]|x ? 1
sellos para tramite.
7 Recgpcnonar el pedido de compra o servicio SUL 10 1 1 1 x x| xx!|x]|x ‘ 1
seglin sea el caso. Ve
8 Revisar eI pedido y derivar al especialista para SUL 20 1 1 X # 1
su atencion. i
Revisar el pedido y solicitar cotizacion a ‘
9 [diferentes proveedores (Indagacion de SUL 180 1 20| 1 1 X | X|X|X]|X|X v 1
Mercado).
Recepcionar las cotizaciones y efectuar la b
10 [evaluacién de las propuestas para elaborar el SUL 720 1 ¢ | 1 8 I ] [ X [X]|X|X]X]|X ‘ 1
cuadro comparativo. &
Registrar Certificacion de Crédito Presupuestal S
11 fen SIGA para comralacn?nes menores 0 lgu.alles SUL 45 1 114 1 x IxlxIx!|x]|x ‘ 1
a 8 UIT, derivar el expediente para aprobacion y 5
firma de Coordinador/a SUL.
Verificar y visar el expediente de contratacion p!
e menor a 8 UIT. SuL 45 1 X X < 1
13 |Remitir mediante STD el expediente a la UA. SUL 5 0 i 1




CONTADOR DE RECURSOS (PONER CON NRO) IDENTIFICADOR DE RECURSOS (MARCAR X) TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
MATERIAL SERVICIOS
RECURSOS HUMANOS FUNGIBLE IDENTIFICABLES MATERIALES NO FUNGIBLES| SERVICIOS DE TERCEROS
TIEMPO < [zo o o » = 5 o [ [w z o .
R0 ACTIVIDAD AREA EN < |2 [HE2L| 2|<]a & Sldl 94<|olw mé o |c a2l |4 11212 Q8| | (8 o)
N |0 fG|h ootz |2 g s§Repdz|E 8 w|o|8|E|0|o|z|D 2lol8lz|C|Zlee| Qa3 (T[]l < | E| <
mnutos | 512 [as(zulcd| = |G (E[S (L5 R2RALIEIZE|I212I512(2(8]2] |E18(4[R(C(2IRlzE|E |2 26|85 |53
J5 > o o |la < =1 12 20 (7]
5 |ZRRleslae|k |<|3|e || BEEaS|ZEEE (BE(5|ZI3|E | (3]2/3/8|3I5)0 8| & (2] & |4 |%]| |8
D12 crluawz(S 3[R swopuz|olp |z (Qlalals|m|C]| (22| |z]2|S|L|6 & ©
o won|d |- w o o gbdul<igFlZICISIZIE o] 2 s[> Z|< ||
o |8 alac| 3lo | T s Spafds|a|® |g|E|Z|E|% u IR
ol < O| m O |2 = x|O|5|0
Recibir y derivar expediente de contrataciéon con |
14 [solicitud de Certificacion de Crédito UA 20 1 1 1 1 X [X[X[X]|X]|X 1
Presupuestal segin sea el caso. 7
Visar la solicitud de Certificacién de Crédito Z
15 |Presupuestal para que el expediente de UA 35 1 X .\ 1
contratacion sea derivado a UPP.
Recibir y derivar el expediente de contratacién
con la solicitud de Certificacion de Crédito UA 25 1 1 1 1 | X [X|X|X[X]|X 1
Presupuestal a UPP.
Recibir mediante STD solicitud de Certificacion UPP 5 1 4 ‘ 1
de Crédito Presupuestal y derivar a la Direccion. !
i
T
Recibir y remitir a Coordinador SUPI la solicitud
de Certificacion de Crédito Presupuestal. iz 20 U i ’ 1
Revisar y derivar a especialista para atencién UPP 10 1 1 X X 1
presupuestal.
Recibir y emitir opinion presupuestal de lo
- MIMp 20 |contrario devolver a UA. it 20 ! X X j ] !
é;‘ D - % \ 21 |Revisar y remitir a Direccién para aprobacion. UPP 20 1 X X ‘ 1
L S
Foo Recibir y aprobar Certificacion de Crédito \
e 0
$ Be i = Presupuestal. uee i ! \. L
1 4Ly by Tt : . T2 T
Q "IV Remitir mediante STD a la DE la Certificacion de !
g 2 |Crédito Presupuestal aprobada. e < L ; A ] ] 8 s o i
24 |Recibir y derivar a la Direccion. DE 5 1 Eh 1
Revisar y aprobar expediente con Certificacion
2 de Crédito Presupuestal aprobada. OE &0 U e ‘ u
26 Remitir expediente aprobado mediante STD a la DE 5 1 \’ 1
UA. v
27  |Recibir y derivar a la Direccion. UA 5 1 b 1
/
Revisar expediente de contratacién aprobada
G para emision de Orden de Compra o de Servicio. A 25 L S 1 2 2 ‘ 1
oy " \\
29 Remltln: mediante STD a la SUL para su UA 5 1 X ? 1
atencion.
30 (Recibir y derivar a Coordinador/a. SuUL 60 1 1 1 1 X|X[X|X|X]|X /‘ 1
31 |Revisar y derivar a especialista para atencion. SuUL 60 1 1
Recibir, emitir y comprometer en SIAF Orden de \
32 |Compra o Servicio (Compras Directas menores SuL 35 1 1 2 ) [ X X . 1
o iguales a 8 UIT). Vd
Comunicar al Almacén las Ordenes de Compra o -
33 [Servicio para control de entrega del bien (en SuL 35 1 1 1 X X ‘ 1
caso de bienes).
Recibir expediente y notificacion de la orden de ¥
34 |compra de bienes o suministros por parte del SuUL 10 1 1 1 1 X | X . 1
especialista de SUL. !




PASO

ACTIVIDAD

TIEMPO

EN

MINUTOS

CONTADOR DE RECURSOS (PONER CON NRO)

IDENTIFICADOR DE RECURSOS (MARCAR X)

TIPO DE ACTIVIDAD

TIPO DE VALOR

RECURSOS HUMANOS

SERVICIOS
IDENTIFICABLES

MATERIALES NO FUNGIBLES

SERVICIOS DE TERCEROS

DIRECTOR/A

A
N
(¢)

ESPECIALISTA E
ABASTECIMIENT
ESPECIALISTA
PRESUPUESTO
TECNICO
ADMINISTRATIVO

COORDINADORY/;

HOJA BOND
FOLDER
CcD

E

SECRETARIA
IMPRESIONES
Correo electrénico

MENSAJERIA
PAGINA WEB

BIBLIOGRAFICAS
TEILFEQ

SISTEMADE
TRAMITE

COMPUTADORA
FOTOCOPIADORA

IMPRESORA
ENGRAPDOR
ARCHIVADOR

SELLADOR
MEMORIAS USB
MOVILIDAD
VIATICOS
PASAJES
REFRIGERIOS/AT
CONSULTORIAS
CAPACITACIONES

CORRECCION DE
servicio de
impresiones y

OPERACION

REVISION
TRASLADO
ESPERA
ARCHIVO

VA
CONTROL
SVA

35

Recibir y verificar bienes y/o suministros de
acuerdo a las especificaciones técnicas segun
Guia de Remision (en caso de bienes).

SuL

40

-

x

36

Recibir la conformidad del Ingreso de Bienes o
suministros a almacén por parte del usuario que
sustenten la recepcion.

SuL

o0

‘Vg.“‘\"

s

37

“SupyestO,

%

\VoBe

Registrar entradas a almacén en el sistema
SIGA y en tarjeta Bincard con los documentos
fuente adjuntos en el expediente de compra y
devolver a especialista de abastecimientos.

SuUL

40

q,

AN A S
s>

38

Remitir Orden de Compra o Servicio al area
usuaria para conformidad de la entrega del bien
o ejecucion del servicio.

SuL

45

il
f ! i 1@% 39

Verificar directamente los bienes o suministros
adquiridos para otorgar conformidad.

AREA
USUARIA

30

40

Derivar mediante STD al 4rea usuaria el
expediente de contratacion de las 6rdenes de
servicio o compra que han sido atendidas por el
proveedor para la elaboracion y suscripcion del
Acta de Conformidad.

SuL

30

—

41

Verificar el bien o producto entregado por el
proveedor de acuerdo a los TDR o ET y otorgar
su conformidad elaborando y suscribiendo el
acta de conformidad. De no ser conforme se
solicitara al contratista subsanar en el mas breve
plazo.

AREA
USUARIA

70

42

Remitir a SUL el expediente de contratacion
ordenes de servicio o compra con las
respectivas actas de conformidad y documentos
que sustenten el servicio brindado o bien
entregado.

AREA
USUARIA

180

Recepcionar el expediente de contratacién con
la conformidad de bien o servicio por parte del
area usuaria.

SUL

180

e

Organizar y remitir expediente de contratacién a
la SUF para devengado, girado y pago

correspondiente.

SuL

180

TOTAL

2585

5 8 1 11

18(21(18(21| 0 |0|1(/0[0]0]|0(0 (O

0.7 | 0.3

do Final del P dimi

ELABORACION DE ORDEN DE COMPRA O SERVICIO PARA ATENCION DE PEDIDOS REQUERIDOS POR LAS DIFERENTES AREAS USUARIAS DEL PNCVFS

|N° de veces que se realiza el procedimiento:

750 VECES AL ANO

IResponsablo del llenado:

ANA GRANDA / ALICIA CHAVEZ

L LU E
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FORMATO N°01

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS - CONSTRUCCION DE TABLA ASME VM

UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE ADMINISTRACION -SUB UNIDAD DE LOGISTICA
PROCESO GESTION DE INGRESOS Y GASTOS
SUB PROCESO EJECUCION DEL GASTO PRESUPUESTAL

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO EXISTENTE

SOLICITUD DE VIATICOS Y PASAJES Y RENDICION DE CUENTA POR COMISION DE SERVICIO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Asignacién oportuna de viaticos al personal del PNCVFS que realice comisién de servicios a nivel nacional.

BASE LEGAL DEL PROCEDIMIENTO

a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios.

b. Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Régimen Especial de Contratacién Administrativa de

Servicios y sus correspondientes modificaciones.

c. Decreto Supremo N° 350-2015-EF, aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado
d. Decreto Supremo N° 008-2001-PROMUDEH-2008H que crea el Programa Nacional contra la Violencia Familiar y Sexual.
e. Resolucién Ministerial N° 316-2012-MIMP que aprueba el Manual de Operaciones del PNCVFS.

f. Resolucién N° 153-2013-MIMP-PNCVFS- UA, que aprueba la Directiva Especifica N° 004-2013-MIMP- PNCVFS/UA “Normas
y procedimientos para la programacion, autorizacién y rendicién de cuentas de viaticos por viajes en comisiones de servicios de

funcionarios y servidores de la U.E 009 PNCVFS, del Pliego 39 del MIMP".

REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO

a. Pedido de viaticos registrado en el SIGA.
b. Pedido u orden de pasaje aéreo.

CONTADOR DE RECURSOS (PONER CON N?IO) IDENTIFICADOR DE RECURSOS (MARCAR X) TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
RECURSOS HUMANOS MATERIAL SERVICIOS MATERIALES NO FUNGIBLES| SERVICIOS DE TERCEROS
o - >
» o E ($] @
< = o ol @ Zo E Zlp|@|wle
TIEMPO 2 |« x |ce]lE | 2| < @ 8y < olZ 2| & o|a ) Hl<|¥|ols |2 o) 2
en | 5|0 lezlo B8] 0Bz |2 Wi |5Ropaz|BIZZIG|S|E|S|o]z|3| |2]elelc|z|B|z|82|S |82 | |2 o
ACIVIDAD AREA | vinuTo | O 32"5"223?50§E°50 ok 33"'23588382 085%8583‘3355 w (| g | E |
b 2 |&= Sm|l o |ZF D I0|lp Q|2 L|Wh|E | <> = ot o1F|< £ o S B . |l > z 7]
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3 : i AREA
laborar y registrar el pedido de viaticos en el SIGA. USUARIA 180 1 8 1 1 L I 1 X [X|X[X]|X]|X , 1
Aprobar y autorizar los pedidos de pasajes aéreos o
2 A i AREA
terrestres y viaticos de area usuaria, mediante el 45 1 1
USUARIA
SIGA. i
Aprobar y autorizar los pedidos de pasajes aéreos o “
3 [terrestres y viaticos remitidos por las diferentes DE 40 1 X .\ 1
areas, mediante el SIGA. N
4 Remitir medlalnte STD el pedido de pasajes y viaticos DE 40 1 1 1 1 x IxlIx|x|x]x N, 1
a la UA autorizado por la DE
Recibir y tramitar ante la SUL, el pedido de pasajes
% (aéreos o terrestres) y viaticos con los respectivos UA 40 1 1
) Z ||vistos y sellos de autorizacion.
{ i .
;.\4 «a’ Recepcionar el pedido de pasajes (aéreos o SUL 5 1 1 ‘ 1
k¥, [terrestres) y vidticos y derivar a coordinador/a. Vi
i Tomar conocimiento, revisar y asignar a especialista /
para la atencién del pedido de pasajes (aéreos o SuUL 60 1 1 1
terrestres) y viaticos
Re}qsar el pedido de pasa!es (a'ereos o terrestres) y SUL 180 1 111 1 1 x Ixlxx|x|x /‘ 1
solicitar la reserva de pasajes aéreos del ser el caso.
Recepcionar las reservas de pasajes aéreos o A/
terrestres y derivar al drea usuaria solicitante para SuL 540 1 1 1H 2] , 1
ue confirme las reservas. i
Registrar la Certificacion de Crédito Presupuestal en ]
10 [el SIGA de PV y derivar el expediente para SuL 45 i) 2 1 1 X [X|X[X]|X]|X ‘ 1
aprobacion de Coordinador/a. {
Firmar la solicitud de Certificacion de Crédito H
&t Presupuestal de planilla de viaticos. Sl 45 L X X . 3 L




CONTADOR DE RECURSOS (PONER CON NRO)

IDENTIFICADOR DE RECURSOS (MARCAR

TIPO DE ACTIVIDAD

TIPO DE VALOR |

RECURSOS HUMANOS MATERIAL SERVICIOS MATERIALES NO FUNGIBLES| SERVICIOS DE TERCEROS
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0
12 Derivar la solicitud de Certificacion de Crédito SUL 20 1 1 1 : x Ix!x!xlx]x 1
Presupuestal a UPP.
13 |Remitir solicitud presupuestal a la Direccion de la UA. UA 5 1 1 ‘ 1
Visar la solicitud de Certificacion de Credito P -
14 |Presupuestal de planilla de viaticos para que sea UA 35 1 1 X & 1
derivado a UPP. o
~
Remitir mediante STD la solicitud de Certificacién de
e Crédito Presupuestal de planilla de viaticos. LA 2 L 2 L L Xl X x| X Y 1
Recibir y derivar a la Direccién UPP. UPP 5 1 1 ‘ 1
\
A
g g T ; i /
mar conocmento revisar y derivar a coordinador UPP 10 1 1 ‘ 1
ara su atencion. \
Recibir y asignar a especialista para atencién de
solicitud de planilla de viéticos. UER 10 1 1 ” 1
/
—
-M ? ecibir y emitir opinién presupuestal a solicitud de 7
AR G PP 40 1 e 1
£ 9 : anilla de viticos.
g Ay g \
1o =] : S
{‘ : | Eo i%staroplnllovnydenvaralaDwecclonalaUPP UPP 20 1 1 1
4 “Jpara aprobacion.
ML, /~"/
21 Recibir y aprobar Certificacion de Crédito UPP 10 9 1
Presupuestal.
Remitir mediante STD la Certificacién de Crédito
= Presupuestal de PV aprobada para tramite. Ll 5 ! L !
Recibir Certificacion de Crédito Presupuestal de
23 |planilla de viaticos aprobada y derivada a la SUL UA 25 1 1
para el compromiso en el SIGA.
Comprometer en el SIAF las planillas de viaticos. SuUL 60 1 X 1
Armar el expediente de planillas de viaticos para
derivar a SUF para tramite de devengado y pago. St 150 ! 20 L 5] |2 e R s 12 t
Recibir mediante STD expediente de planilla de
vidticos y derivar a responsable de Integracion SUF 2 1 1 X X | X X 1
Contable.
) Recibir expediente de planilla de viaticos y revisar
4 2F\|para registrar la fase del devengado en el SIAF-SP, SUF 5 1 X 1
'ZQ registrar la contabilizacién de la operacion.
15/ |Recibir expediente de planilla de viaticos y efectuar
\:‘P‘( |
pago del anticipo otorgado al comisionado, emitir el
4 comprobante de pago en el SIAF-SP y emitir cheque Sz e i L e el s X 1
o abono en cuenta bancaria del comisionado. /




CONTADOR DE RECURSOS (PONER CON NRO) | IDENTIFICADOR DE RECURSOS (MARCAR X) TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR

RECURSOS HUMANOS MATERIAL SERVICIOS MATERIALES NO FUNGIBLES| SERVICIOS DE TERCEROS
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Y

Registrar la Primera Firma autorizada - responsable
de Tesoreria - para pago de transferencia con abono: SUF 5 1 X . ;
en cuenta y derivar a UA para Segunda Firma y/o \

firma del cheque.

29

Recibir expediente de planilla de viaticos y efectuar
registro de Segunda Firma en cheque o abono en UA 5 1 X
cuenta a través del SIAF-SP. Devolver a responsable

de Tesoreria para pago a comisionado.
Recibir expediente de pago en caso de cheques
estos sera depositado a la cuenta bancaria del

e 7 H SUF 30 1 X
comisionado trasladandose a entidad bancaria que
corresponde.
Recibir los fondos por anticipado (oportunos) vy,
efectuar comision. Asimismo, dentro de los 10 dias| AREA 40 1
culminada la comisién se debera remitir rendicion| USUARIA
gastos a la SUF.
Hecibir mediante STD rendicion de gastos de
omision de servicios de comisionado y derivar a| SUAD 5 1
SUF.

30

31

ibir en fisico la rendicion de cuentas, que el
i) nte registra a nivel de web en el SIGA

A rando los reportes (Anexos) para remitir y; SUF 2 1 1 1
trar en STD la rendicién del comisionado y
ar a responsable de Control Previo.

Recibir y revisar expediente de rendicion con
documentos fuentes que sustenten gastos por;
comisién de servicios y menores gastos (efectuar
::;:::c::;;ﬂ:orrespondg eln Caja péra Lima o en SUF 15 1 2 2 1 x Ix1x|x X ‘ .

para provincias a través del Formato
T6) para formular reporte de devoluciones. Registrar
en el SIAF-SP a través de la Fase de Rendicion del
Registro del Viatico otorgado.

Recibir  (responsable de Pago) reporte de
devoluciones y elaborar recibos de ingresos por
devoluciones efectuadas por menores gastos de la
comision de servicio y efectuar los registros

respectivos en el SIAF-SP las devoluciones vy Sl 10 L i Y X XXX X ? 1
adjuntar al expediente de rendicion de viaticos y|

entregar expediente completo a responsable de '
Tesoreria para archivar. |

Recibir expediente de rendicion de viaticos y adjuntar SUF 5 1 x | x
comprobante de Pago de rendicién. Archivar.

TOTAL 1809 6 5 3 1 i 1 6 8 [38|2]10(/0({4]| 1 )4[/2]|3| 17 [15]|10({12]15/9 (13| 1 [0]|1]|0]O0fOf(0O]|0O]|O] O 08 | 0.2 0.0

ELABORACION DE ORDEN DE SERVICIO O COMPRA DE PASAJES AEREOS Y VIATICOS PARA ATENCION DE PEDIDOS REQUERIDOS POR LAS DIFERENTES AREAS USUARIAS DEL PNCVFS
procedimiento concluye con SUF
[N° de veces que se realiza el procedimiento: 990 VECES AL ANO

esultado Final del Procedimiento:

[Responsable del llenado: ALICIA CHAVEZ TELLO




FORMATO N°01
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS - CONSTRUCCION DE TABLA ASME VM

UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE ADMINISTRACION -SUB UNIDAD DE LOGISTICA
PROCESO GESTION DE CONTRATACIONES DE BIENES Y SERVICIOS
SUB PROCESO CONTROL PATRIMONIAL

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO EXISTENTE

ALTAS Y BAJAS DE BIENES PATRIMONIALES

(OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Mantener actualizado el inventario de los bienes del Estado de la institucion.

BASE LEGAL DEL PROCEDIMIENTO

a. Ley 29151 Ley Nacional de Bienes Estatales y su reglamento DS No. 007-2008-Vivienda.

b. Decreto Supremo N° 008-2001-PROMUDEH que crea el Programa Nacional contra la Violencia Familiar y
Sexual.

c. Resolucion Ministerial N° 316-2012-MIMP que aprueba el Manual de Operaciones del PNCVFS.

d. Resolucion 039-98-SBN, aprueba Reglamento para el Inventario Nacional de Bienes Muebles del Estado.

e. Resolucion No. 158-97-SBN, aprueba Catalogo Nacional de Bienes Muebles del estado y sus modifica REQUISITOS DEL EROCEUINIENTO
f. Resoluciéon N° 046-2015/SBN - Aprueba la Directiva N° 001-2015/SBN "Procedimientos de Gestion de los
Bienes Muebles”.

g. Directiva Especifica N° 005-2010-MIMDES-PNCVFS-UA “Procedimiento para el Uso y Administracién de los
Bienes Muebles pertenecientes al PNCVFS.

a. Plan Operativo Institucional

b. Solicitud de Alta/Baja de bienes muebles.

CONTADOR DE RECURSOS (PONER CON NRO) IDENTIFICADOR DE RECURSOS (MARCAR X) TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
MATERIAL
RECURSOS HUMANOS FUNGIBLE SERVICIOS IDENTIFICABLES | MATERIALES NO FUNGIBLES SERVICIOS DE TERCEROS
z Q
PASO TIEMPO EN ® ol 6 = o > |2 Rk o x a < [} 3
Ne ACTVIDAD AREA wwotos | < | & [ [ 2f 2 <o g o o e B IR 8l loluloBaA2|2E |< 22 |3 |8 % s |E|S
o fa) < < < 4 B - Slgl8 8 5|2 ) alolalQ]la Slo|lbRUG |5 EBoE & o < @ z o
ol | leElsE|E |8|8|2lals|2eREg]alz|2(Z2l3]2|2]2]18] .|S|C|2E8E|2Ea O I - O - 8
c |z |6 |loalub|w |S|23|8|c|o|g8Eee]le|s|5lolulg]|2]3]z ZlE|lSEYZ|ERYHE 5] I
w| B |o|wZFZ| S |&|2]& P A O I ) 2|o|E Slzlo 3lzI<BY cEd
o | T Z] 219 |2 E s|la2Fes|¢ sloll|S18]E]= QIS|ITEEZ|REY =
B o o s Zl 3 = E o o a 3le = 5 clo|g = 5la E =
o » o =] 3 3lo < s ol<R
O UJ < < O e o P
1 Enviar mediante STD el expediente con la solicitud AREA 5 1 . 1
de Alta / Baja de bienes muebles. USUARIA H
H
Recibir mediante STD la solicitud de Alta / Baja de !
1 /Ba) suL 5 1 = 1
bienes. L
Tomar conocimiento, ,revisar y derivar a especialista s
3 4 y P suL 20 1 1
para su atencion.
Verificar la informacion y clasificar la causal a dar de ]
Alta / Baja por los motivos que contempla la Norma,
4 (28D 9 b ‘ suL 240 1 1 1 1| | 1
previa consulta a Superintendencia de Bienes %
Muebles - SBN. 4
Elaborar informe técnico legal y proyectar Resolucion ./
5 b Ry pIoY suL 60 1 1 1 1 1
Administrativa de Alta / Baja. \
Revisar informe royecto de Resolucion para! e
gl YARSH & suL 30 1 1
onsuscripeion en UA.
‘%" .~
% #emitir mediante STD expediente de Alta/Baja. SuL 5 1 \. 1
2 i
=
o mecibir mediante STD el expediente royecto de H
7' 4 B v UA 20 1 -3 1
K “JResolucion. |
A /
Revisar y suscribir la Resoluciéon Administrativa y| /
derivar a SUF para las actas y los asientos contables 4
9 il s A UA 60 |1 1[5 e 1
correspondientes de Alta / Baja de bienes i
|/




CONTADOR DE RECURSOS (PONER CON NRO) IDENTIFICADOR DE RECURSOS (MARCAR X) TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
MATERIAL
RECURSOS HUMANOS FONGEIE SERVICIOS IDENTIFICABLES | MATERIALES NO FUNGIBLES SERVICIOS DE TERCEROS
= [}
PASO TIEMPO EN < o] o S < o o o z a < ] 3
@ < < < o 2 (3 o < w| Q = o S % @
AE A HHHAH B EHHBHRHEHHEERHH A EHE R A A AR AR 8
Q15|88 |2e|ke| ¥ |a|2o|8|o|2(58EY2|E|a|5]|o|e|g[2|I]z slE|laBa3|ERG e o =
e |2 ("z1"z|s |2 12| |elszEs|2|@|"|2]s|E|e|E(z[S]| |18|2|sRS2|c oL
o Q| g > 218 = £ ar < a HEE I > uslsg |2
8 |u| 2] 2 S o |2 = o |8 B
Comunicar a la SBN dentro de los 10 dias de /
suscrita la Resolucion, adjuntar relacion de bienes de
10 [Alta / Baja y el informe técnico legal correspondiente. UA 60 1 111 1 1
Remitir expediente mediante STD a SUL para
atencion.
1 Recibir meqllante. STD Ia’ Hgsolucmn Administrativa SuL 5 1 \ 4
de aprobacion e informe técnico. !
12 Tomar conoci.rrmiento, revisar y derivar a especialista SUL 20 9 '” 3
para su atencion.
Elaborar las actas y asientos contables
13 [correspondientes de Alta / Baja de bienes SUF 60 1 \
institucionales. !
14 |Revisa expediente SUF 30 1 ‘\
15 [Devolver expediente mediante STD SUF 5 1 )
Recepcionar y comunicar a la SBN dentro de los 10 .
dias de suscrita la Resolucion, adjuntar relacién de
16 |bienes de Alta / Baja y el informe técnico legal UA 60 1
correspondiente. Remitir expediente mediante STD a
SUL para atencion.
Recibir mediante STD la Resolucién Administrativa
17 TEa s IR SuL 5 1
de aprobacion e informe técnico. -
=
18 |Revisar y derivar a especialista para su atencion. SuUL 20 1 ’
Registrar, clasificar y codificar el Alta / Baja de y
bienes detallados en la Resolucién Administrativa. 7
19 ) + SuUL 60 1 1
Evaluar si bienes de baja pueden ser donados ?
(UGEL o RAEE).
Coordinar y emitir Acta de Conciliacién contable |
20 |patrimonial y existencias con la Sub Unidad SUL 40 1 ‘ 1
Financiera. |
Emitir reportes de Base de Datos de existencias y
bienes patrimoniales por cuentas y sub cuentas y SUL 60 1 l 1
proyectar informe mensual del movimiento de bienes,
realizado en el periodo.
TOTAL 870 1 5 5 3 6 (4|]2|0|0|2|]0|0of0o]|JOof0|Oo|O|O|lOfO0|O|O|O|O|O|Of[O|O|O|O]|O]|O 0.48(0.24| 0
IR““""“ Final del Procedimiento: Bien(es) dados de Alta/Baja clasificados, registrados y codificados.

IN° de veces que se realiza el procedimiento: 100 ANUAL

lResponsabIe del llenado: ROBERTO ZEGARRA




FORMATO N°01
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS - CONSTRUCCION DE TABLA ASME VM

UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE ADMINISTRACION -SUB UNIDAD DE LOGISTICA

PROCESO GESTION DE CONTRATACIONES DE BIENES Y SERVICIOS

|suB PROCESO CONTROL PATRIMONIAL

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO EXISTENTE INVENTARIO DE BIENES PATRIMONIALES DE LA ENTIDAD

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO Control y registro de los bienes muebles que se encuentran en uso y que son de propiedad del PNCVFS al cierre de cada ejercicio.

a. Ley 29151 Ley Nacional de Bienes Estatales y su reglamento DS No. 007-2008-Vivienda
b. Decreto Supremo N° 008-2001-PROMUDEH que crea el Programa Nacional contra la Violencia Familiar

y Sexual.
c. Resolucion Ministerial N° 316-2012-MIMP que aprueba el Manual de Operaciones del PNCVFS. Plan Operative Institiicional

|BASE LEGAL DEL PROCEDIMIENTO d. Resolucién N° 046-2015/SBN - Aprueba la Directiva "Procedimientos de Gestion de los Bienes REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO |2 " Yperativo nstitucional .
Muebles” b. Designacion del Comité de Inventario

e. Directiva N° 001-2015/SBN - Procedimientos de Gestion de los Bienes Muebles.
f. Directiva Especifica vidente al ejercicio “Normas para la toma de inventario fisico de bienes muebles de
patrimoniales en la U.E 009 PNCVFS”

CONTADOR DE RECURSOS (PONER CON NRO) IDENTIFICADOR DE RECURSOS (MARCAR X) TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
RECURSOS HUMANOS '::N' GEIB“L:EL SERVICIOS IDENTIFICABLES | MATERIALES NO FUNGIBLES SERVICIOS DE TERCEROS
< o (] 8 3 @ wl® z
PASO TIEMPO EN T s = 8 -] « 2 w o |z]|8 o 3
< 2 = - « a1% =
" wworos | A% £ 8| 2l BN E e 18| 18 ls2lag|s (el |8(8(2IBIB(5)a] |2]alabus |2k S| |E|B|3 B 5] |
S la 4] = 2 |&]2 SISEIRE|l® s|Iglz]|olz g2 ]< glo Z| P & 9 = 3] > z 7
R AR HHE M B HEHEHEHE R LA T HEE A R AL g
2 o |w2|F2| g ol )R g$215%|5|8 2181z I|1218 2l212Bol 3 ol & c | £ < o
T c z Z| O 2 g 8 lazlSels|® slol&]|g12]E|s SISITSEZ2|REY = 2
s |8 | &l 3% ELLE1P2 57 1F ] (BIE(E 1 51 |g] |3 HHAE
o 2l 2 o o|Q = oI5 p
1 |Elaborar cronograma de Inventarios. 120 SUL 1 1 1A 1 , 1
Elaborar los términos de referencia o solicitud del
A ¢ 4 90 SuL 1 d 1 1 1 1
personal para realizar el inventario.
t
Solicitar designacion de Comision de Inventarios, se
i 20 suL 1 1 1 1
proyecta resolucion a la UA.
<
Remitir mediante STD el proyecto de resolucion. 5 SUL 1 [ 1
5 |Recibir y derivar a Direccion para aprobacion. 5 UA 1 & 1
S
Aprobar la Resoluciéon nombrando la Comisién de =l
6 [ 10 UA 1 1 1 1 1

Inventarios.

Comunicar a las areas a nivel nacional la inmovilizaciéon
7 |de bienes patrimoniales durante el proceso de inventario. 60 UA 1 1 1 1
Solicitar designacion de coordinador para cada una.

~..v,,,.’,,..,w m‘\

AConform'a'r equipo de trabajo y dotacion de material e 30 SuL " 11 " 1 ‘ 1
informacion. ;

|
Capacitar a los coordinadores y al personal inventariador. 240 SUL 1 1| B 11 111 . 1

Recibir la verificacion fisica de la Comisién de Inventarios
10 |del bien suscrita por el usuario asignado. Consignar| 14400 SUL 1 ] 1
etiqueta de la identificacion del inventario.

1 Realizar el andlisis y evaluacion de faltantes y sobrantes 4800 SuL 1 14

@P&q{u conciliacion contable.
—k
PR 2

<2

Sonie

70

R



CONTADOR DE RECURSOS (PONER CON NRO) IDENTIFICADOR DE RECURSOS (MARCAR X) TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
RECURSOS HUMANOS '::N' GEIBKLEL SERVICIOS IDENTIFICABLES | MATERIALES NO FUNGIBLES SERVICIOS DE TERCEROS
< o o 8 g @ o |8 z
PASO TIEMPO EN T S SN " g -3 c|a 2 2|y o [z18 o 3
s ACTIVIDAD MiNuTos | AREA % 8 s|.s| 21258 188|858 § § § 81818 |2 2lele ﬂ]g é FE 3 2 3 % § s g g
5|5 sl2gle = < =] =
AEREAHA N R R HHAHEAHHHHEBEE R B F R R A IR AL g l°
w 2 |¥z|lFz| 5 |2« o [22|s=2|5 |® I ksl -l O o e e 31212b93|ckEga 3 || E o
£|15| 5| 5|8 |=* E ¢ o8-z =|2 z(ol5121218 (2] |2|5(*E4Z|5E"2
8| 8] 2 3 3|9 <| |= b (33
. I d . e I Iy : H
12 Realizar la lepreciacion y revaluacién de los activos por 1920 SUL 1 1] 1 ¢ 1
cuentas y sub cuentas divisionarias. |
i
13 |Realizar la conciliacion contable con la SUF. 960 SUL 1 1 1 ‘ 1
ibi isar de | isién el Inf Fi )
14 Bemblr Yy revngar e la (?omlsaop el' nforme Final del 240 SUL 1 1l 4 1 9 . 1
inventario y derivar a Técnico Patrimonio. !
H
. . i
15 E\{algar el Informe, precisando Ias‘ob‘servacwnes de 120 SuUL 1 1 1 /. 1
existir a fin de subsanarlas en el plazo indicado. P
Levantar las observaciones en el plazo establecido en 7
16 |[coordinacion con la Comision, para proceder a la| 120 SUL 1 1 1 ‘ 1
conformidad.
17 Remitir mediante STD Informe Final de Inventario a UA 5 SUL 4 9
para su conocimiento y aprobacion. ]
18 |Recibir y derivar a la Direccion. 5 UA 1 ; 1
Revisar y remitir a la SBN el Informe Final, conciliacién y ‘
19 |CD del SIMI (Software de Inventario Mobiliario 60 UA 1 1
Institucional de la SBN).
TOTAL 23210 2 3 9 3 2 |[13|6|0f(4|5|0)|3|1|0|4(O0Of|O|jO|jO|O|O|jO|OjO|O|O|jO|O|JO|OfO(O 095/0.05| 0
lResuItado Final del Procedimiento: Registro, clasificacion y codificacion de Alta / Baja de bien(es) institucionales.
[N" de veces que se realiza el procedimiento: 01 ANUAL

[Responsabie del llenado: ROBERTO ZEGARRA




FORMATO N°01
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS - CONSTRUCCION DE TABLA ASME VM

UNIDAD ORGANICA

UNIDAD DE ADMINISTRACION - SUB UNIDAD DE LOGISTICA

PROCESO

GESTION DE CONTRATACIONES DE BIENES Y SERVICIOS

|SUBPROCESO

ALMACEN

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO EXISTENTE

SALIDA DE BIENES DEL ALMACEN Y SU REGISTRO EN EL SIGA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las condiciones previas a la salida y registro de los bienes de almacén.

BASE LEGAL DEL PROCEDIMIENTO

a. Ley No. 28708 Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad

b. Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado

c. Decreto Supremo N° 350-2015-EF, aprueba el Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado

d. Decreto Supremo N° 008-2001-PROMUDE-2008H que crea el Programa
Nacional contra la Violencia Familiar y Sexual.

e. Resolucion Ministerial N° 316-2012-MIMP que aprueba el Manual de REQUISIIOS DELEROCEDIMIENTO
Operaciones del PNCVFS.

f. Resolucion Jefatural No. 118-80 INAP/DNA aprueba Normas generales del
Sistema de Abastecimientos.

g. Resolucion Jefatural No. 335-90 INAP/DNA Manual de Administracion de
Almacenes para el sector publico.

a. Plan Operativo Institucional.

b. Solicitudes de las areas usuarias.
c. Orden de Compra y Guia de Remisién.

IDENTIFICADOR DE RECURSOS (MARCAR X) TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
r::::;':: SERVICIOS IDENTIFICABLES | MATERIALES NO FUNGIBLES SERVICIOS DE TERCEROS
3
< o S |8 < 73 73 o
PASO N ACTIVIDAD anea, [ TEMPOENIG 1S & i 8% |¢ 215 ]|<|e]e 2 2|14k g18|2| & |8 3
wwros | S| ElE (x| (B (B 215 ElEl.a12121E121815 |2]8|cBaE|2 B |E 122|855 |E |5
< | s 5 |. 2 |l3]|2 212 |2|81e|<]|al? SI3|YRYR|IS Az - 2l @ (43 z a
AR IR R I A M HHE HB EEH B I EE g |E|E|Y |5 8
gzl G258 || E[8(2]|2]|7||8(E(2|8|B(S]| ||5|fE9 2|8 EY S
[} | Y = £l 2|8 a SlElZ|&|2|2|a s F |slaE |=
8 al® o g ] o |9 o [ = ™ 8 < P
(] < > 15 o ju o P
@ -
Recepcionar los pedidos o requerimientos de bienes
. o suministros elaborados por las areas usuarias SUL
para su atencion en la sede central a nivel nacional. U 5 1 1 /. 1
X
Revisar y asignar a Técnico Almacén para su /
2 |atencion. SuUL 10 1 ‘ 1
4
Elaborar los Pedidos Comprobantes de Salida en el /
3 |[SIGA, para las areas usuarias de la sede central y|  SUL 5 1 2 2 ‘ 1
CEMs a nivel nacional. X X X |
Firmar o visar los Pedidos Comprobantes de Salida
4 |PECOSA por el area usuaria y por SUL. SuUL 5 1 1 . 1
Despachar o entregar bienes o suministros a las
5 |areas solicitantes de la Sede Central. SUL 5 1 2 1
X X X 2
Recepcionar y firmar el Pedido Comprobante de .
6 [Salida en senal de recibido conforme en la sede| SUL 10 b 1
central. X i
Mf‘\ %
2
g’é
AN
X




IDENTIFICADOR DE RECURSOS (MARCAR X) TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
,’__‘:J:::f; SERVICIOS IDENTIFICABLES | MATERIALES NO FUNGIBLES SERVICIOS DE TERCEROS
8 |a z
TEMPOEN | < [ Q 8| 5|8 < & @ o|d S |z[8] 4« | 2
o seroso wen | e | & | 8| 5 IRHHHAARHHABHAHRA AN 2 HH A AR H H A HA R
SloB|E |8 |elslali]z 2|85 a(2|213(EI218)2| (218|8BAE|SRYE| |5 (5|25 |85 |E|F
ElEel g (e8] S|alE(E(s(5(s(e(51213]z| |2(E|3RE3(EREE s ||| Y |< 8
o HERE bs E 2 § S|12|8 % Slz|g |5 | g | |fkola|g Eue
o S| o E ] a S|Z|c|o» = Z| < =
8| 3| @ slg|t I g 5|2 E
o < - s Sl [ °l35 p
Despachar o entregar bienes o suministros a los
CEMs a nivel nacional, encargando a la empresa de
7 |transporte para su traslado respectivo. SuL 30 1 1 2 1
X X
Entregar los Pedidos de Comprobantes de Salida a
la empresa de transporte para la firma respectiva de
8  |ios responsables que recepcionan los bienes. SuL 60 1 2 1 1
X X X|X
Registrar manualmente las salidas en las Tarjetas
g |de Control Bindcard. SuL 5 1 4
Recepcionar los Pedidos de Comprobante de Salida N
firmados en sefal de recibido conforme de los ‘
10 |bienes transportados a los servicios del Programa a SuL 5 1 1 1 1
nivel nacional y Archivar.
TOTAL 140 2|7]1]|]6|1]3|[0|3|0|3|0o|J0]|0|3]|2|2|1|/2|2|0]|0]|]2|0|0]|0]|]O0]O|O]|O]O 1 o| 0

lResuItado Final del Procedimiento: Entregar oportunamente los bienes o suministros requeridos al drea usuaria de acuerdo a las especificaciones solicitadas.

IN“ de veces que se realiza el procedimiento: 170 mensual

[Responsabie del flenado: LUIS BERNAL PISFIL
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Y Ministerio

PERU de la Mujer y

Poblaciones Vulnerables

FORMATO N°01
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS - CONSTRUCCION DE TABLA ASME VM

UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE ADMINISTRACION - SUB UNIDAD DE INFORMATICA
PROCESO DESARROLLO DE APLICACIONES Y SOPORTE TECNICO INFORMATICO
SUBPROCESO DESARROLLO DE APLICATIVOS INFORMATICOS

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO EXISTENTE IMPLEMENTACION Y SEGUIMIENTO AL DESARROLLO DE APLICACIONES INFORMTATICAS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO Contribuir al desarrollo de la infraestructura informatica para brindar un eficaz y eficiente soporte a las actividades del personal del PNCVFS.
a. Directiva Especifica N° 003-2014-MIMP-PNCVFS-DE “Politicas de Seguridad Informética en la Unidad Ejecutora N°009- a. Solicitud de Unidad Organica para el desarrollo de
PNCVFS" aplicaciones informaticas.
BASE LEGAL DEL PROCEDIMIENTO b. Resolucién de la Direccion Ejecutiva N° 003-2011-MIMDES-PNCVFS/DE, que aprueba los Procedimientos de Soporte REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO |[b. Actividad programada en el Plan Operativo
Técnico Informético para el PNCVFS del MIMDES. Institucional y Plan Operativo Informatico.
c. Otras normas conexas. c. Plan Operativo Informatico aprobado
CONTADOR DE RECURSOS IDENTIFICADOR DE RECURSOS TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
MATERIAL SERVICIOS MATERIALES NO SERVICIOS DE
RECURSOS HUMANOS FUNGIBLE | IDENTIFICABLES FUNGIBLES TERCEROS
TIEMPO )
PAS ‘ < = = o I & < Z » Zl=z1]o o
o ACTIVIDAD AREA EN <| e ol al 2| « 2 € 2|5 |<|a|x ey (o o 8 Slalgl8 o
MINUTOS [+ | © [o0|oClok]| & |2 S| 2 Qlalxz(9]8 T |90 w2 le |3 |lu(Z| < <
S| g |ce|ck|CE| = |&le|8|8|5|E|s|5|«|2|2(8]|2]|2]|8|C|so|szEE|E(S]|2(8 |5 S £ @
Z = Z @ s|lale]|E a w ©
6|5 (33|22(3k| 2 |<|2(8(E[2|E|2|8(2|5|5(E(2|2|3(3(25|28Ez|8|e(2|8 |2 3
wl|l @ px|luclwz| § [g|E]|a|c]o|=E .|o|g|o dlo |[R2el23lk o] ©
| |[Fo|-O|FZ o o e 3|0 A ER RS L E 3
a [e] h o s 5’-’ g = 3le S 5 E n 8 :(J ‘_(, 8 = |
N I 3 §] [3]¢ 5
=
Solicitar a la Sub Unidad de Informatica a través de ‘
1 o 2 AREAS
Ig Unidad de Administracion el desarrollo de USUARIAS 480 1 2l 2] 2] 211 1 1 1 X X ‘ 1
sistema. 4
Enviar a través del STD a UA la solicitud de AREAS 10 1 4 = 1
desarrollo de sistema. USUARIAS ,
R_ecepcnonar atraves del STD la solicitud y enviar al UA 10 1 % ‘ 4
Director/a. ?
{
Recepcionar y solicitar su atencion a SUI. UA 10 1 X ‘ 1
]
§
Enviar a través del STD a SUI. UA 10 1 X ‘ 1
Recepcuonar através del STD y enviar a sul 10 1 ‘ 1
coordinador/a. S
Coordinar con las Unidades Organicas solicitantes A
del requerimiento, mediante reuniones de ‘
Y 3 Sul 300 1 X i 1
coordinacion a fin de detallar el alcance de las {
especificaciones del requerimiento




CONTADOR DE RECURSOS IDENTIFICADOR DE RECURSOS TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
MATERIAL SERVICIOS MATERIALES NO SERVICIOS DE
HECURSOS HUMANOS FUNGIBLE IDENTIFICABLES FUNGIBLES TERCEROS
TIEMPO 2
n < = - o Q 8 g » (23 z |9 o =
ACTIVIDAD AREA EN < g o o E < R < § S é o g el < w w > |5 |0 (a] § > c?:
MINUTOS | o0CloC|ok| & (2 . 2 9la 9 Tl |29 w 2 o |3|ud || < £ <
6|5 |celekled| = |8lalelal5]|8l=lslu|2|2l0]0|2(8 | |sC(s22d|E|5 |25 |E| 5 | & »
[ ko] = ol o = o = w w %
GlZ|55|132(80| & |=|3(8|8|e|E|Z|8|2|5(8|8|2(2|3|3 (25|28 2L (8|88 8
w| o |lpx|wkfoz o|L|o|G|o|E|YW a|o sldldla|2T|23|E8]° L
/& |FO|IFL[F5| 8 [ I || |z]elel2(88 |2 |S=(S |53
[a] » 5} c o =luw (e} < %}
8| 2| 2| 2 3 AR I |°][F
=
Evaluar viabilidad técnica - econdmica (licencias y ‘
recursos humanos). De no ser viable devolver a
area usuaria para que elaboren requerimiento y
coordinen con la SUI términos de referencia para la Sul 500 1 1
contratacion del servicio De ser viable asignar al
Especialista || para continuidad de acciones del
desarrollo del Sistema
Especialista a.nallza y agrupa los reguenmlentos y sul 960 2| 2| 2] 211 | 1 < % ‘ 1
plantea entrevistas con el Area Usuaria
Desarrollar entrevistas con el area usuaria para ‘
recoger informacién, definir los procesos Y| Sul 6180 1 1 1 111 1 1 X1 x| x|x X X 1
aprobacion.
Disenar las funcionalidades descritas en los
d i A :
ocumgntos de Analisis de. Sistemas mediante sul 14400 B = 9
herramientas de modelamiento de datos |
diagramas de casos de uso (documento de disefio).
Codificar los diferentes disefos y funcionalidades en
un lenguaje de programacion vigente y de acuerdo a Sul 23040 1 X 1
las licencias.
Desarrollar Plan de Pruebas con usuarios. Sul 480 1 X 1
~.
Levantar observaciones de las pruebas. Sul 2400 X . 1
1
Validar d i i
alidar documento de arquitectura de Software! sul 480 1 % 1
(DAS).
‘Gestlone\lrl implantacion de los sistemas de sul 14400 B . ‘ 4
informacion. ;
Poner en produccion el sistema. Sul 960 X ‘ 1
Evalyar . el S|stgma e incorporar pgsnbles sul 2400 1 x é 1
funcionalidades al sistema en una nueva version.
TOTAL 67030 2 3 9 1 2 1 5|5|5|5]|9|3]|1 2|]0181112]11]0 1 0 0 4] 10 0.7 0.2 0.2

[Resuitado Final det Procedimiento:

Aplicativo en produccion

L° de veces que se realiza el procedimiento:

1 al afo

responsable del llenado:
Ny resp!

Julio Ruiz, junio 2016

]
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FORMATO N°01
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS - CONSTRUCCION DE TABLA ASME VM

UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE ADMINISTRACION - SUB UNIDAD DE INFORMATICA
PROCESO DESARROLLO DE APLICACIONES Y SOPORTE TECNICO INFORMATICO
SUBPROCESO SOPORTE TECNICO

[DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO EXISTENTE

CONFIGURACION DE EQUIPOS INFORMATICOS (TERMINAL PARA USUARIO)

(OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

E el pr para la

ién de equipos informaticos que se encuentran bajo la custodia de las di

Unidades Organit

del PNCVFS.

a. Directiva Especifica N° 003-2014-MIMP-PNCVFS-DE “Politicas de Seguridad Informatica en la Unidad Ejecutora N°009-PNCVFS.
b. Resolucién de la Direccién Ejecutiva N° 003-2011-MIMDES-PNCVFS/DE, que aprueba los Procedimientos de Soporte Técnico Informético

REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO

Equipos inventariados y designados al personal del

BASELEGAL OEL PROCEDIMIENTO para el PNCVFS del MIMDES. PNCVFS
c. Otras normas conexas.
CONTADOR DE RECURSOS IDENTIFICADOR DE RECURSOS TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
MATERIAL SERVICIOS SERVICIOS DE
ES
RECURSOS HUMANOS FUNGIBLE |DENTIFICABLE<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>