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JNIDAD ORGANICA UNIOAD DE AOMINISTRACI6N

DROCESO 3EST10N ADMIN!STRATIVA

)UBPROCESO 3ESTI6N DE INFORMACION POBLICA

DENOMiNACiON DEL PROCEDIMIENTO
EX:STENTE CTENCI6N DE SOLICTTUDES DE TFANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFOFIMAC16N POBLlcA

)B」 ET:VO DEL PROCED:M:ENTO \tender los requerimientos de inJormaci6n que genera o administra el PNCVFS, garantizando el derecho de acceso a la intormaci6n publica a los administados.

x. Oecroto Supremo N' 043-2003-PCM, que aprueba el Texto l]Inico Ordenado de la Ley N'27806, Ley de Transparsncia y
qcc6o a la lnrormaci6n Poblica.

a. Solicitud de acceso a la informaci6n poblie del
administrado.

D Decreto Supremo N° 072‐ 2∞3‐PCM,que aprueba Reg!amento de la Ley de Transparencia,modmcadO∞ n Decreto

Supremo N° 095‐ 2∞3‐ PCM y Decreto Supremo N° 070‐ 2013‐ PCM
reservada o conidenolallA● 16y17 de:TUO Ley
de Transparendal
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a trav6s del STD solicitud de acceso
la informaci6n pUblica presentada por el

y registrar solicitud del administrado

y deriva a Gpecialista pila

documento a la UAJ solicitando

a trav6s del STD documento a la

rir expediente a trav6s del STD y remitir
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BASE lEOU:S:TOS DEL PROCED:M:ENTO
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MATERIALES NC
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Toma conmimiento de la solicitud y asigna
al aspeialista para opini6n Legal.
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／
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8 Prepartr infdme de oPinion legal. UA」 360 1 1 1

`
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9 Revisar inlorme de opini6n legal y rubriGr. UA」 1 2 1
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)erivar expediente a trav6s del STD. UA」 1 3 1 1 輸ヽ
‐
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Bovisa opini6n legal y atiende solicitud de
inrormaci6n segon ctrrGponda.
- No pr@ed6 atenci6n d6 inlormaci6n:
Comuni€r al administrado.
- Prcede atonci6n de solicitud: Dirigir
Memsandum a la Unidad Org&lica
cqrespondiento
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T:PO DE ACTⅣ :DAD TIPO DE VALOR
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SERV:C10S
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MATERIALES NO
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SERV:C10S DE
TERCEROS
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lecibir a tav6s de STD y derivar
,xp€dient6.

UA 1

中 1

fomar conocimiento de intormaci6n ramitida

/ asigna a sspeialista para proytrtar
'espu€sta al administrado.

UA 1 1 1 1 1 ハ 1

23

:labora proyocto de rspuesa y comuniH
rl usuario los ctos de reproduci6n a
nncelar en la SUF.

UA 1440 1 1 1 1 ９
、

/
1

24
Revisar y aprobar proyecto de respuesta al

UA 60 1 攀
、

1

25

Enviar rspuesta al usuario via couriar
Drevia verif€ci6n de la encehci6n del
psto.

UA 1 1 1 1 じ 1

ヽヽ 、 TOTAL 3575 1 4 2 22 0 0 0 0 0.2

鶉
Final del Procedimiento: So‖ clud atendida

Rcha y ttsponeaЫ e dd‖●nado   」um Do前 ngo Poeyra Vda                  __ __
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りN:DAD ORCANICA 」NIDAD DE ADMINISTRACtON

)ROCES0 gesTloru nolatutstmrtvl

UゝB PROCES0 3EST|6N DE LA tNFonl,llctoru p0gLtcl

)ENOMINAC10N DEL PROCEDIMiENTO EX:STENTE ,BESENTActoN y pueLtclct6i.l oe oEcLARAcToNES JURADAS DE BtENEs E tNGHEsos oE FUNcloNARlos Y sERVlDones p0gt-tcos

,res€ntar y publica en forma oportuna la DO.JJ al inicio, durilte el ejercicio y al t6rmino de la gesli6n por el 6190 que ejercen lG ,uncionarios y seryidorgs del PNCVFS-

〕ASE LEGAL DEL PROCED:MIENT0

r. L€y N. gol61, Ley que Regula la Publi€ci6n de la DOJJ d€ lngresos, Bienes y Bflias de 16 Funcionarios y Servidores PibliG del 
I

:siado. I neOUSfOsoel
). DS O8O-2O1 1 -PCM, Roglamenlo do la Ley 27482, y modif@toriE I pnOCSOtUtettO
r. R6oluci6n d€ Contralorla N' 36e2o |3-CGR I

r. Resoluci6n de designaci6n y cese como
uncionario que debe presentar OOJJ.
). Acceso - Clave de la Contraloria.
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魃 11 )omunicar a funcionarios designados y/o salientes, o qu€

nician nuevo periodo la presentacion de sus DOJJ.
Q

:nviar las comunicaciones a trav6s del STD a luncionarios
壁

，
l€citir eNio de DDJJ de bienes e ingrsos por parle de

unciondios.

１
，

営
′千Dra ingr6ar al mfoulo de internet y DDJJ de biengs €

ngresos (Nuevos funcionarios, p6rdida dE clave u okos) s€gor
)r@edimiento de la CGB.

琲 fomar conocimiento y procede a realizar solicitud a la cGR. 中

:ntrega a Especialista clave remitida por la cGFi al funcionario.
‥▲□
▼
‐

ioffdintr y enlrega clave del tormato de DDJJ a lot
'uncionarios.

Q

lecibir copia firmada de la DDJJ presentada por el tun(

ln el M6dulo de lnlemel.
い

y'eriicar conformidad para su remisi6n a la CGR y a la SURF

Pra publi€ci6n.
靡

':R61臆

獅凛ry
Pobllcio,es Vut● 1/ab101

)BJETⅣO DEL PROCED!MIENT0

L



a CGR y a SURH mediante STD paa publicaci6n.

y entregar a C@rdinador para su atenci6n.

conocimiento y designa personal para su atenci6n

publicaci6n de copia dE la Secci6n Prblica
(Anexo ll) de la DDJJ, en El Peruano.

de presentaci6n y publicaci6n de OD.JJ. Funcionarios y Servidores piblicos del Estado.鷹
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JN:DAD ORGAN:CA UNIDAD DE ADMINISTRACION

DROCESO GESTIoN DE CONTRATACIONES DE BIENES Y SERVICIOS

SUBPROCESO ABASTECIMIENTO

DENOMiNAC10N DEL PROCEDIMIENTO EXISTENTE DESIGNAC10N DE COMITE ESPECIAL

OB」 ETiVO DEL PROCEDIM:ENTO Designar a los comit6s responsables de conducir los procedimientos de selecci6n para su adiudicaci6n.

BASE LEGAL DEL PROCED:‖ :ENTO
ョ Ley N° 30225 Ley Contrataciones de:Estado

D Reglamento dela LCE aprobado con D S N° 350-2015‐ EF
REQU:S「OS DEL
PROCED:M:ENTO

a. Procedimiento de selecci6n a convocar
Cebe estar incluido en el PAC del
,orrespondiente ejercicio actual.
c. RUA que designa los integrantes del
3omit6 de Seleccl6n.
:. ln{orme de la Sub Unidad de Logistica
'elacionado a la propuesta de designaci6n
lel Comite de Selecci6n de cada
)rocedimiento de selecci6n.

a trav6s del STD y rogistrar informe de la
la designacj6n d6l Comit6 de Selecci6n para

d€ s6lecci6n: Selecci6n de
AdiudiCag6n Simplilcada,CP yLP

propuesta de integrantes de Comit6 de

a trav6s de informe de SUL.

mediante STD el intorme SUL a las
para que envien propuestas d9 miembros

expediente a tEv6s del STD.

bmar conocimiento y propone a los representantes titulares

conocimignlo sobre propuests d€ miembros

de S€locci6n yson dgsignados mediante RUA.

可織 臨e嵐よ
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FORMATO N'01:
IT.IVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS - CONSTRUCC16N DE I.A TABLA ASME VII

,NIDAD ORGANICA 」NIDAD DE ADMINISTRAC10N

'ROCESO 3EST10N DEINGRESOS Y GASTOS

〕UBPROCESO :JECUCI6N DEL GASTO PRESUPUESTAL

)ENOM:NACiON DEL PROCEDIMIENTO EXISTENTE RECONOCIMIENTO DE DEVENGADOS Y CREDITOSINTERNOS E」 ERCiC10S ANTER10RES

)B」 ET:VO DEL PROCED:M:ENT0 dentificar, reconocar y disponor sl pago d€ deudas p€ndientes del PNCVFS

a. DS N" 304-2012-EF, TUO Lsy Goneral de PrEsupu€ato 2841'1.

b. OS 017-8+PCM, Roglarento del Procedimienlo Administrativo para el reconocimiento y abono d€ cr6ditos intornos y

devengadc a cargo dol Eslado.
c. RD N'002-20O7-EF-77.1 5 Diroctiva ds T6soreria.
C. Dhoctlva N" OOS - 201 O-EF/76.01 , modificada por la rssoluci6n Dir€ctoral N' 022-201 1 -EFl50.01 - DlrEctiva para la Ejecucl6n

Pregupuegtaria.

REOUiSiTOS DEL
PROCEDIMiENT0

a. Soliciiud del acreedor requiriendo el pago por l€

Adquisici6n de Bienes y/o Servicios de ejercicios
anteriores.
b. lnformo del 6rea usuaria que acredite
oxistencia de pago pendisnte por la adquisicl6n
de bienes y seryicios de ejercicios anteriores.
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11 Recibir y registrar solicitud de acre€dor UA ,

2 bmar conocimiento y designa a especialista para su atenci6n い

3

Bevisar documenlo, de se, conforme, prepara mmorendum a
6rea usuaria solicitando la conformidad del servicio o biel
adquirido

1

φ

、

Revisar remorandum y do ser contorme firmar y entregar a

T6cnico Administrativo para derivaci6n.

ヽ
費

)erivar medianle STD d area usuaria. 5 G

lecibir y entregar a Dkeccion de la unidad.
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:DENT:FiCABLES

MATER:ALES NO FUNG:BLES
SERV:C:OS DE
TERCEROS
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l€visar y suscribir contormidad de haber recibido el ssrvicio yt
)i6n correctamonle y enviar a UA.

UNIDAD
uSUARIA

や

、
)erivar medianto STD a Unidad ds Administraci6n la

)onformidad.

UNIDAD
uSuARIA

5
わ

‐

locibir conlormidad del S€rvicio y/o recepci6n de BisnES del area
/suaria y enlregar al Director(a).

5 中

‐
Rsibir y disponer la derivaci6n de la conformidad del erea

usuaria a Ia Sub Unidad Financiera. D 1

Recibir y derivar a la SUF para continuar con tramite D

Reciblr y entregar a Coordinado(a) para asignaci6n
轟

・
Tomar con@imienlo y asignar a espEcialista para elabora
inrorme t6cnico y control previo. 繭

:laborar informe t6cnico y enlregar al Coordinador SUF 1920 彎

紺 磁
fevisar y suscribir intorme t6cnico para enviar a UA. SuF
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l*ibir expedisnte con opini6n legal y enlregar a Director(a) UA 5
●

R€cibir y asignar a sspocialista para emitir proyecto de RUA. 5
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Elaborar proyecto RUA de Recon@imiento ds Oouda )
J@umnlo dirigido a la UPP solicitando certificaci6.
trgsuoueslal

UA 120 ‐
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fomr con@imisnto, emitir FIUA y suscribir documenlo par€
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FORMATO N'01
INVENTAR]O DE PROCEDIMIENTOS - CONSTRUCCI6N DE TAB].A ASME VM

嶽

UN:DAD ORGANICA UNIDAD DE ADMINISTRACIoN -SUB UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

DROCESO GEST10N DEL EMPLEO

3UB PROCESO GESTION DE LA INCORPORACION

SELECC|ON - (CONTRATACTON ADMtN|STMT|VA DE SERV|C|OS - CAS))ENOMINACI6N DEL PROCEDIMIENTO EXISTENTE

DB」ET:VO DEL PROCED:M:ENTO organizar la preparaci6n, convocatoria y selecci6n de personal en la modalidad de contrato administrativo de servicios a vincularse con et PNCVFS.

DEL PROCEDIM:ENTO

a. Ley N' 30057 Ley del Servicio Civit.
b. Decreto Legislativo N" 1057, que regula el R6gimen de Contrataci6n Administrativa de Servicios.
c. Decreto Supremo N" 040-2014-PCM que aprueba el Reglamento Generat de la Ley N. 30057, Ley del Servicio Civit.
d. Decreto Supremo N' 075-2008-PCM, que aprueba el Reolamento del R6oimen Esomialrtc conrrerani6n a.lminicrr.. DEL

Requerimiento del 6rea usuaria.
Autorizaci6n de la Direcci6n
ecutiva.
Cr6dito Presupuestal aprobado por
UPP.

Servicios y sus correspondientes modificaciones.
e. Resoluci6n de Direcci6n Eiecutiva No. 054-2009-MIMDES-PNCFVS-DE, que aprueba la Directiva de 6rgano N. oo2-20o9-
VIMDES-PNCVFS - "Procedimientos para la Gesti6n del R6gimen Especiat de Contrataci6n Administrativa de Servicios de ta
Jnidad Eiecutora 009: Programa Nacional contra la Violencia Familiar y Sexual".
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lece}&##zexpeaiente de requerimiento de contrataci6r
Je p€rsonal de hs ereas usuarias para conocimiento l
rutorizci6n de la DE. Es necesario que el requerimiento s(
Ilinee a una programaci6n realizada con antelaci6n y en e
narco de las normas presupuestales del ejercicio vigente.

1

０
／

1

2 levisar y autorizar el requerimiento

鰊
=nviar 

expediente con autorizacj6n de requerimiento d(
)ontrataci6n de personal a trav6s del STD a Upp. じ 1

鷲蝋
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ab∝MS6n y ettsbn de h
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CONTADOR DE RECuRSOS(PONER CON NRO)

SERV:C10S DE
TERCEROS

si el CAS requ€rido rssponde a una programaci6n
el pro!€cto ds disponibililad presupu€stal.
devofuer al arsa usuaria.

y suscribf h disponibilidad presupuestal, en

a trav6s del STO el expediente de requerimisnto
d6 p€rsonal con la disponibilidad

a trav6s del STO el expediente y derivar

el oxpediente y disponer su derivaci6n a la SURH.

expedionte a travds del STD a SURH

a traves del STD el expedrente y derivar

expedientes de requerimiento de contrataci6n
lrmar fOrmato de requo“ miento y enviar al
・CAS―CECAS

ravisar y derivar exp€dionte de
contrataci6n de porsonal al sspsialisia de la SURH.

expedientes de requerimiento de contrataci6n de
que contenga disponibilidad presupuestal,

roquerimiento y T6rminos de Fleferencia (de haber
observaci6n se coordina con CECAS y el erea

€n la base de datos de "Rocepci6n do
requerimiento de convocatoria CAS..

y archivar expedientes origineles

el proyecto de convocatoria (bases,
resum€n) y la carta para lirma del CECAS.

el proyecto de acta de

y visar las bases de convocatoria, terminos
cronograma y cuadro resumen. Firmar el acta
y carta proyectada dirigida a la SUBH, para

la carla del CECAS con el expediente de
derivar a los especialistas encargados de



ＰＡＳ
岬

ACTIV!DAD AREA
¨

ＥＮ

¨

Ｔ
　
　
Ⅲ

CONTADOR DE RECURSOS(PONER CON NRO) IDENT:F:CADOR DE RECURSOS(MARCAR Xl T:PO DE ACTIV:DAD TIPO DE
VALOR

RECURSOS HUMANOS MATER:AL
FUNG:BLE

SERV:C:OS
:DENT:F:CABLES

MATER:ALES N0
FUNG:BLES

SERVICiOS DE
TERCEROS
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)reparar el oficio para sr enviado al MTPE, adjuntar el Ct
)onteniendo las bases de convsaloria CAS y su respoctiv(
)uadro resumen a ser publicado en el portal de empleo d€
tlTPE.

SURH
“
了
―

1

:irmar oficio y derivar a Secretaria. 30 1 士

23 )or,ar a trav6s del STD el● Fcio d“ igidO al MIPE
1

Revisar las basos de convocalorias CAS que lue enviado al
\,TPE 10 dias ant€s y solicitar a la SUI r€alice la publicaci6r
,n la pAgina web d€l PNCVFS. (Antes de publicar reatiar
'ovisi6n provia en caso se presenten ajusles de 0ltimo
rcrento).

‘

…
)ublicar en h pagina web las bases d9 convocatorias CAS
)n la fecha prevista y contirmar at CECAS su publicaci6r
/ia 6mail.

1 Q 1

Etaga do sled6n da ocrsonal CAS
qecepcionar expedientes de postulantes (Cu(iculum Vitae).

SUAD
り

27
)erivar a trav6s dsl STO expediontes de postulantss a k
SUHH, SUAD

●
lecepcionar a trav6s del STD los expedientes d(
)ostulantes y deryat a los especialistas encargados de
)roceso de sel6cci6n.

SURH 30 1
‘

ノ
Recibir expedientes de postulantes (Curriculum Vitae), par€
a clasiticaci6n de expodientes de postulantes segor
romero de convocatoria CAS, sryicio o Unidad y registrar
,n la base de datos, emitir reporte de postulantes y anexat
)l formato ds 6valuaci6n curricular al expedisnts de cada
)ostulante.

100 ●

、

/

:nviar expedientes de postulantes al CECAS (con cargo). SURH 1

●
Revisar €xpediente de cada postulante y caliricar en €
lormato de evaluaci6n curricular .

CECAS
●

qevisar el correcto llenado d€l lormato de evaluaci6n
)urricular (datos do postulante, convmatoria y cebub
rum6rico) y coordina con 6l CECAS si tuera el caso se
,ubsanar6n errores.

SURH 280 わ

ブ

1

33

,reparar el cuadro de m6rito de los resultados de la
,valuaci6n curricular, coordinar con hs Areas usuarias la
echa y hora de entrevistas de postulanles aptos e imprimir
)uadro de m6rito y enviar al CECAS.

60
1

雉 靱

1

難
／
び
豪
コ癒

｀



CONTADOR DE RECuRSOS(PONER CON NRO)

SERViC:OS DE
TERCEROS

y dar visto bueno al documento impreso de los
de evaluaci6n curricular. Elaborar acta con

sobr€ los resultedos para su publicaci{in.

los resultados de evaluaci6n curricular
la programaci6n para las ontrevistas

aptos y enviar via correo electr6nico a la

consultas (presenciales o via telet6nica), de
con el apoyo d€ la SURH.

y enviar los sxpodientes (ida y vuelta) a trav6s
En el caso de la evaluaci5n para el puesto

se remitir6 los expedientes a la UGIGC
una evaluaci6n adicional de acuerdo a

a la SURH los expedientes de postulantes con
de la 6valuaci6n T6cnica. (Esta 6valuaci6n esta

de la UGIGC para 6l cargo de admisionista).

los expedientes de postulantes y verilicar que
los lormatos de Evaluaci6n T6cnica y prsparar el

de m6rto de los resultados de la €valuaci6n t6cnica,
con la UGGIC la lecha y hora de entrevista

cuadro de m6rito y enviarlos al CECAS.

y dar visto bueno al docurento impreso de los
de evaluaclin l6cnica. Elaborar acta con

sobre los resultados y su publicaci6n. Devolver
a los especialistas de Ia SURH.

los resultados de evaluaci6n t6cnica y
cotreo electr6nico a la SUI para su publicaci6n,

en h pagina web el resultado de la
y ol cronograma para las entrevistas,

en el formato de entrevista

ON AREA
０ＥＭＰ
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DENTIFICADOB DE RECURSOS (MABCAR x)I TIPO DE ACTIVIDAD
T:PO DE
VALOR

RECURSOS HUMANOS ＡＬ

ＬＥ

Ｒ‐

ＩＢ
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SERV:C:OS
iDENT:FiCABLES

MATER:ALES N0
FUNG:BLES
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CECAS 45

35 SURH 30

36
,ublicar 6n h pagina web el resuhado da la evaluaci6r
urricular. 20 1

ＣＥＣＡＳ

ＳＵＲＨ
1500

CECAS 45

39 CECAS 1000

40 SURH

CECAS

42 SURH 30
1

20 1

1

\nexar a expedientes de postulantes aptos/as, el fomt,
le entrevlsla v aniredar 

^l 
CFCAC SURH 45

CECAS 1000 上
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CONTADOR DE RECURSOS(PONER CON NRO)

SERV:CiOS DE
TERCEROS

€l correcto llenado del formato de entrgvista
postulante, convocaloria y cabub num6rico),
ol Com16 Evaluador CAS― CECAS Do la revs16n

errores (cabub num6rico y omisiones
prsparar el cuadro de m6rito de puntajes de la

linel), imprimir cuadro d6 m6rito y snviarlos
Evaluador CAS -CECAS. para la firma y V" B..

, imprimir y adjuntar el REDAM y Sanciones
de los Postulantes qu6 hubieran

de la Convocatoria CAS.

y dar visto bueno al documento impreso
el resultado rinal.

acla con acuerdos sobre los resuhados y

comunicado para postulantes ganadores/as de
CAS que deberen presentarse al taller

€n h pegina web el resultado final y comunicado

consultas (presenciales o via t€lel6nica),
rsferidos al resultado llnal, con el apoyo de

y ordenar los expediontes de
por nUmero de convocatoria CAS y servicios

copia de: resultado ,inal, nota de
presupuestal, TDR: asi como, copia de

de evaluaci6n curricular, t6cnica y entrevista,
se adjunta para la elaboraci6n del legajo de per

expedientes de{ostulantes no aptos/as por
de convocatoria CAS y seruicios, escanear los

laborar y suscribir informe linal del proceso de selecci6n
CAS para remitir a UA, adjuntando:

de convocatoria, resultados finales. actas
formatos de evaluaci6n curricular, tecnica
y los expedientes de postulantes ganadores

suscripci6n de contratos y creaci6n del legajo, con

y devolver el lnrorme Final elaborado por

" ,l*frt!!e archivo (lnlorme Finat) o



CONTADOR DE RECunSOs(PONER CON NRO)

lista d€ publicaci6n y expediente de
de las convocatorias al ospecialista de legajos

especialista de conlrataciones de

(archivo y custodia) de documentos

', elaborar e imprimir los contratos para la
actualiuci6n de registro de contratos para su envi6

el alta de personal en T-Registro via web

los contralos a la UA visados por

a trav6s del STD los contratos a la UA.

a trav6s del STD la

contratos y devotuer a secretaria para que lo derive

contratos a traves del sTD a SURH

a trav6s del STD los contratos y derivar

la derivacir5n de contratos con legajo, TDR
presupuestal a Asesoria Legal para visaci6n.

expedientes a trav6s del STD a UAJ.

expediente a trav6s del STD y derivar

a esp€cialista para revisi6n de contratos,

contratos yderivar a DE

expedientes a trav6s del STD a la DE

expediente a lrav6s del STD y derivar

contratos para entregar a SUFIH.

atrav6s del STD a SURH



ON` Anea

Ｅ̈Ｎ̈
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FUNG:BLES
SERV:C:OS DE
TERCEROS
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expedientes (contratos suscritos) a travds del STD. 鰈
lecibir y derivar contratos al especialista para su entrega a

nteresado y archivar en legajos. 30 鰈

‘
lomitir contrato al interesado y entregar al especialista paft
lcorporar en el legajo. En provincia se envia via Courier.

SURH 120 1

―
晰

TOTAL 104∞ 2 1 1 4 1 7 5 5 1 3 0 02
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FORMATO N● 01

:NVENTAR:O DE PROCEDIMiENTOS‐ CONSTRUCCi6N DE LA TABLA ASME VM

じNIDAD ORCANICA UNIDAD DE ADMINISTRAC16N‐ SUB UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
DROCESO 3EST10N DEL EMPLEO

3UB PROCESO 3ESTIoN DE LA INCORPOBACI6N

)ENOMINAC16N DEL PROCEDIMIENTO EXISTENTE NDUCC10N AL PERSONAL DEL REGIMEN 1057 QUEINGRESA AL PNCVFS

OBJET:VO DEL PROCED:MIENTO
funciones a desempenar, los procedimientos y valores.

BASE LEGAL DEL PROCED:M:ENTO

a. Decreto Legislativo 1057, Regimen Especial de Contrataci6n Administrativa de Servicios.
b. Decreto Supremo N' 075-2008-PCM, que aprueba el Beglamento del Decreto Legislativo No 1 057, que reguta el r6gimen
..special de contrataci6n administrativa de servicios.
:. Resoluci6n de Direcci6n Ejecutiva No. 054-2009-MIMDES-PNCFVS-DE, que aprueba la Directiva de 6rgano N. 002-AOO9-
\4lMDES-PNCVFS - "Procedimientos para la Gesti6n del Regimen Especial de Contrataci6n Administrativa de Servicios de la
Jnidad Eiecutora 009: Programa Nacional contra la Violencia Familiar y Sexual",

職器賠1鮮襦n“

CONTADOR DE RECURSOS(PONER CON NRO) :DENTI日 CADOR DE RECURSOS
(MARCAR Ю

' la logistica para el desarrollo de la
de auditorio, equipos multimedia,

ientos para la adquisici6n de bienes
de servicios necesarios para

el programa del Taller de inducci6n y

y aprobar el Programa del taller de lnducci6n

comunicado con la lecha, lugar y hora

por correo el6ctr6nico el Programa del T
lnducci6n a los Directores y Coordinadores de
idades Org6nicas, solicitando apoyo

el desarrollo de la inducci6n, especificando

al personal convocado para la inducci6n,
programa de inducci6n, formatos de

(Ficha de datos, Declaraciones

碁‐議森む[摯管響・

AREA

Ｅ̈Ｎ̈
Ｔ
　
　
Ｍ‐

T:PO DE ACT:V:DAD TIPO DE VALOR

RECURSOS HUMANOS MATER!AL FUNG:BLE
:DENTl日CABLES FUNGIBLES

SERV:CiOS DE
TERCEROS
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l€cabar formatos de incorporaci6n debidam€nt{
lanados, adjuntando d@umentaci6n solicitada para €
eqaio.

1 タ
9

)esarrolla. presentacioneg de sus respectivas areag a
lu6vo oetsonal

UNIDADES
ORGANICAS 1 ● 1

:ntregsr Folocheck y Contratos para ser suscritos po
,l nuevo pergonal. 1

Ｌ

ロ

Elaborar lnforme do actividad e incidencis
rdjuntando lisla de sisiencia, cargo de rec€pci6n d€

)arpeta de inducci6n, CD, rofrigerios y acta d€
rsistencia t6cnica d€ las Unidades da linea a le

loordinaci6n de la SURH.

Ｌ
ワ

:nlregar a legajos del Personal los formalos d(
norporacion y d@umenlos personales solicitados d(
os participant€s a la actividad.

SURH …
●

TOTAL
1 0 0 0 7 3 0 0 00

睡 口ねd。 旦]型 Jり RoCe型型皇聾α    Pσ SOntt nu"o hduddo   ~                  _  _|

IN° de veces lJ皇 三e real12a型 2E222J!型 pt2:   19?VEC二塁ハL MES                                                               I

睡 POn"里2JJ‖ ,nadα     lⅥ ad而「 MariQ o6/2劇 6   ~  ~                  _|



一鸞
FORMATO N001

lNVENTAR10 DE PROCED:MiENTOS‐ CONSTRUCCiON DE LA TABLA ASME VM

DE ADMINISTMCION .SUB UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

CONTROL DE ASiSTENC!A‐ (REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA DE PERSONAL― D!GITAL DE CAP y CAS)

el conkol de ingresos y salidas del personal CAS y CAP del PNCVFS, de acuerdo al horario autorizado

Decreto Legislativo No 276, 'Ley de Bases de la Carrera Administrativa,'
Decreto Supremo No 005-90-PCM, " Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa',.
Decreto Legislativo N' 1057, que regula el R6gimen de Contrataci6n Administrativa de Servicios.
Decreto Supremo N' 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del R6gimen Especial de

Administrativa de Servicios y sus correspondientes modificaciones
Directiva N°  001‐ 1998/GGA― RR HH “Control de Asistencia y Permanencia del Personal

de Promoci6n de la Muler y del Desarrolb Humano― PROMUDEH"(hoy MIMPl
Resoluci6n de Direcci6n Eiecutiva No. 0S4-2O09-MIMDES-PNCFVS-DE, que aprueba la
6rgano N'OO2-2009-MIMDES-PNCVFS - "Procedimientos para ta Gesti6n del R6gimen
Contrataci6n Administrativa de Servicios de la Unidad Ejecutora OO9: Programa Nacional contra

Habilitaci6n de reloj con Sistema lntegrix.
Formatos o papeletas de iustificaci6n y

CONTADOR DE RECURSOS(PONER CON NRO) :DENTIF:CADOR DE RECuRSOS(MARCAR η

data del rel● l de marcaci6n al sistema lNTEGRIX

"Formatos o Papelatas de justiticaci6n" y revisar
llenado y agrupar seg(n r6gimen laboral y en

al Sistema INTEGRIX las incidencias sobre
atenci6n m6dica, comisi6n de seruicio, compensaci6n

gxceso semanal etc a imprimir Reports de Control da Asistencia

el Reporte de Control de Asistencia a Especialistas

el Reporte y los Formatos o Papeletas de Justilicaci6n.

賀 囀
1厨麟 穐 t、曲 購 晦
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CONTADOR DE RECURSOS(PONER CON NRO) lDENT:F:CADOR DE RECURSOS(MARCAR狩 T:PO DE ACTⅣ IDAD TIPO DE VALOR

RECURSOS
HUMANOS MATER:AL FUNGIBLE

Ｃ̈ＡＢＬＳＥＲＶ帥
MATERIALES NO
FUNG:BLES

SERViC!OS DE TERCEROS
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鶉
FORMATO NO 01

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS - CONSTRUCCI6N DE LA TABLA ASME VM

DE ‐SUB UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

T10N DEL EMPLEO

DE PERSONAS

DE ASISTENCIA‐ (REC:STRO Y CONTROL DE ASISTENCIA DE PERSONAL― MANUAL DE CAP y CAS)

el control de ingresos y salidas del personal del PNCVFS, de acuerdo al horario autorizado.

. Ser personal activo (D. Leg. N'276,

Formatos o papeletas de iustificaci6n yLEGAL DEL PROCEDIM:ENTO

Decreto Legislativo No 276, "Ley de Bases de la Carrera Administrativa"
Decreto Supremo No 005-90-PCM, " Reglamento de la Ley de Carrera Adminislrativa".
Decreto Legislativo N" 1057, que regula el Fl6gimen de Contrataci6n Administrativa de Servicios.
Decreto Supremo N'075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del R69imen Especial de

Adminislrativa de Servicios y sus correspondientes modificaciones.
. Directiva N" 001-1998/GGA-RR.HH "Control de Asistencia y Permanencia del Personal del

Promoci6n de la Mujer y del Desarrollo Humano-PROMUDEH" (hoy MIMP).
Resoluci6n de Direcci6n ElecutiVa No 054-2009-MIMDES― PNCFVS‐ DE,que aprueba ia Direclva de

N° 002‐ 2009‐ MiMDES‐ PNCVFS― “Procedinnientos para la Gesti6n del R6gimen Especial de

Administrativa de Servicios de la Unidad Eiecutora 009: Programa Nacional contra la

CONTADOR DE RECURSOS(PONER CON NRO)
:DENT:F:CADOR DE RECURSOS(MARCAR

Xl

"Registros de lngrBo y Salida" de
del Programa y revisar informaci6n.

Begistros de lngresos y Salidas por

al Sistema lNTEGRIX las incidencias

melico, atenci6n melica, comision de
horas en exceso semanal etc e

Control de Asistencia y Permanencia.

y derivar el Reporte de Control de Asistencia

豪豪員感‐|‐鰤警難簸:;
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CONTADOR DE RECURSOS(PONER CON NRO)
:DENT:FiCADOR DE RECURSOS(MARCAR

η
T:PO DE ACTⅣ :DAD T:PO DE VALOF

RECURSOS HUMANOS ⅥATER:AL FUNGIBLE
SERV:C:OS

:DENT:FiCABLES
MATER!ALES NO
FUNG:BLES

SERV:C:OS DE
TERCEROS
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\rchivar el Reporte y 16 Registros de lngreso y Salida. 1 ● 1

TOTAL 395 3 0 0 0 0 0 08 02

IResuitado Final de:Procedimiento:          IGenerarinformad6n dd∞ ntd de asttenda manud dd personJ dd PNCVFS                                                      I

IN° de veces que se rediza d pЮ ced:mbnto:    112Jano                                                                            l
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FORMATO NO 01

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS - CONSTRUCCIoN DE LA TABLA ASME VM

―SUB UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

DEL EMPLEO

TRACI6N DE PERSONAS

(CESE LIMITE DE EDAD/RENUNC:A VOLUNTARIA)

y oricializar el t6rmino de vinculo laboral del trabaiador

Decreto Legislativo No 276, "Ley de Bases de la Carrera Administrativa"
Decreto Supremo No 005-90-PCM, " Beglamento de la Ley de Carrera Administrativa'

. Decreto Legislativo N' 1057, que regula el Fldgimen de Contrataci6n Administrativa de Servicios.
Decreto Supremo N' 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del R6gimen Especial de

Contrataci6n Adminislrativa de Servicios y sus correspondientes modificaciones.
Resoluci6n de Direcci6n Ejecutiva No. 054-2009-MIMDES-PNCFVS-DE, que aprueba la

de organo N' OO2-2009-MIMDES-PNCVFS - "Procedimientos para la Gesti6n del
R69imen Especial de Contrataci6n Administrativa de Servicios de la Unidad Ejecutora O09:

Nacional contra la Violencia Familiar y Sexual".

lntorme sobre record de limile de edad.
Carta de renuncia voluntaria o no renovaci6n (CAS)

LEGAL DEL PROCED:M:ENTO

CONTADOR DE RECURSOS(PONER CON NRO)

y poner en despacho del coordinador/a.

y dosignar a $p@ialbta que revisara y

€xp€diente carla de renuncia y
de personal que van a cumplir 70 aios (CAP)

infgrme escalafonario y pon€r en conocimiento

revisar y emitir informe a la UA

oxp€dienle a trav6s del STD a UA

expediente a trav6s del STD y enviar

, revisa. y emitir inlorme a la UAJ

€xpediente a uav6s dol STD a UAJ

鬱 PEROI箪 1::縞膿ry
Poblacisnes Vulnerables

DE
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lecepcionar a trav6s del STD y €nviar a Dir€ctor/a UA」

●
lemitir a especialista para su revisi6n y elaboraci6n de
lforme UA」 5 ●
:laborar inlorme y proyeto Resoluci6n para la DE UA」 120

● 1

lec€pcionar informe y rosoluci6n visada y enviar a DE UA」 1

り 1

)erivar expediente a trav6s del STD a DE UA」 5 1 ● 1

lecepcionar a trav6s del STD y enviar a la DE 5 1 ●
=irmar R6soluci6n de C€se (caso del personal CAP) 1

0‐

‐
1

lnviar notjlicaci6n a recurrente o administrado y area!
)ompotentes (UA-SURH) 1

‐
0 1

lecibir resoluci6n a trav6s del STD. 5 1

●
)€rivar a especialistas para archivo expedienle en legaj(
/ revisi6n de paqo de beneficios. 一Ｑ
lacibir resoluci6n para archivo y adjuntar a €xpedientE
,€ pago. 鰺 1

TOTAL 672 4 0 0 1 4 7 1 0 0 0

Ro3JねdO日 nJ dd Po∞ d耐o献α    い d面昴
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N° de veces que se rea:i2a d prOcedimbnto:  1l J anO
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FORMATO N° 01

:NVENTAR:O DE PROCEDiMiENTOS‐ CONSTRUCC:ON DE TABLA ASME VM

JN:DAD ORGAN:CA UN:DAD DE ADMINISTRAC10N― SUB UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
DROCESO GEST10N DE LA COMPENSAC10N
5UB PROCESO へDMINISTRAC10N DE COMPENSAC10NES
DENOM:NAC:ON DEL PROCED:MiENTO EX:STENTE ELA30RAC10N DE PLANILLA DE REMUNERAC10NES DL 1057 Y 276
〕BJET:VO DEL PROCED:MiENTO Realizar pago oponunO de contraprestaci6n del personal

BASE LEGAL DEL PROCED:M:ENTO

a. Oecreto Legislativo No 276, "Ley de Bases de la Carrera Administrativa.
b. Decrelo Supremo No 005-90-PCM, " Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa,,
c. Decrelo Legislativo N" 1057, que regula el R6gimen de contrataci6n Administrativa de seNicios.
d. Decreto Supremo N' 075-2008-PCM, que aprueba el Beglamento del Rfuimen Especial de
Contrataci6n Administrativa de Servicios y sus correspondiertes modilicaciones.
e. Resoluci6n de Direcci6n Ejecutiva No. 054-2009-MIMDES-PNCFVS-DE, que aprueba ta
)irectiva de 6rgano N" OO2-2009-MIMOES-PNCVFS - "Procedimientos para la Gesti6n del
?6gimen Especial de Contrataci6n Administrativa de Servicios de la Unidad Ejecutora OOg:
rrograma Nacional contra la Violencia Familiar y Sexual".

REQU:Srros DEL
PROCED:M:ENTO

a Suscripci6n del contrato(caSO DL 1057)

b Verificaci6n del registro y control de asistencia de

personal

CONTADOR DE RECURSOS(PONER CON NRO)

SERV:C:OS
:DENT:FiCABLES

Base de Datos en el Apli@tivo lnformatico para
mntralizado de planillas (ingreso de

y dar bajas a renunciantes). El
los montos a pagar en la planilla on bage a ingroso

de trabajador€s; @ntol de personal
permisos, licencias con y sin goce),

temporal/ enfermedad/ accidente y
verifca los saldos en Certificaci6n

el SIAF y compromete planilla en el Sistema.

archivo bd para importar planilla, grabarla
ar en el M6dulo ds Control de Pagos de Planilla

ransmmr po「 ol servdor SIAF la
en el m6dulo MCPP

documento (Nola a la UA) y derivar planitla
deI STD a la Unidad de Administraci6n

PER61濯1:鷲機ry
Poblacipnes Vulnerables



PASO
N°

ムREA
T:EMPO

EN

CONTADOR DE RECURSOS(PONER CON NRO) :DENTIFiCADOR DE RECuRSOS(MARCAR η T:PO DE ACT:V:DAD TIPO DE VALOR

ＲＥＣＵＲＳ。Ｓ̈
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Emitir y entregar boletas al parsonal en forma Iisico o virtua
lel mes vigente (Para el personal d6 Provincia, se le remit€
,n versi6n digilal buscildo acorlar distancias y abaratal
)ostos.

240 1 2

`
1

TOTAL 690 3 1 3 0 0 0 1 0

l103ultado日 na!dd Pr∝ ●dlmbは●              1日 aboraci6n de口 an‖ほde remuneradones pe"ond DL 1057 y276                                                            ~  l

贈

“

r"3Ψ ●
…

Jad「 ∝劃 Ш9ⅢO   い2

Ro3pOn3●Ыedd lonedo             LEONEL BENAVDES/HECTOR ARCA,02/02/2015
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FORMATO NO 01

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS. CONSTRUCCdN DE LATABLAASME VM

ノ ・・

UN:DAD ORGAN:CA UNIDAD DE ADMINISTRACiON― SUB UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

PROCESO GEST10N DE LA COMPENSAC!ON

SUB PROCESO ADMiNISTRAC10N DE COMPENSAC10NES

DENOM:NAC:ON DEL PROCED:M:ENTO EXISTENTE PRESENTAC10N DE AFPNET

OBJET:VO DEL PROCEDIMiENTO Declarar los aportes previsionales en el aplicativo de AFP Net del personal (R6gimen DL. 276 y DL. 1057)

,ヽ
1「

LEGAL DEL PROCED:M:ENTO Resoluci6n SBS N。 2876-2009
REQUSiTOS DEL
PROCEDIMiENTO

a. Empleador debe registrarse como usuario de AFPNET
b. Estar afiliado al Sistema Privado de Pensiones-

ぽ
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expdfefcdaJo{.dE aportes del Sistema INTEGRIX '
guardaXhifJ$ffi en extensi6n determinada por e
AFPNET. Tambi6n se deberA incluir los archivos lo!
s6digos de movimientos de personal del mes (ceses
icencia sin goce, subsidio, etc.), luego importar lor

archivos al Sistema de AFPNET (Carga masiva).

SURH 1 1

へ
1

例 湯:I簡::lT朧。鵬|:inaaAFPNETcon bs mon∝
SURH 1 む 1

酵

一

諺:龍器r踊∬::l詭∫∬::脱i品「A]:躙犠
)ago e mprimirtickets de pago

SURH 1 1 く 1

4

iemitir documentos con tickets impresos y montos z

)agar por cada planilla mediante STD a la Sub Unidac
:inanciera.

SURH 1 1 じ 1

TOTAL 1 0 1 025 0.25

Final del Procedimiento: informaci6n actualizada a las AFPs

de veces que se realiza el 12 al ano

del llenado: Arca,03/02/2015
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INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS - CONSTRUCCI6N DE LA TABLA ASME VM

」NIDAD ORGANICA JNIDAD DE ADMINISTHACION _ SUB UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

DROCESO 3EST10N DE LA COMPENSAC10N

3U8PROCESO ADMIN:STRAC10N DE COMPENSAC!ONES

)ENOMINACI6N OEL PBOCEOIMIENTO EXISTENTE ELABORAC!ON DE PLANILLA ELECTRON:CA‐ PLAME

OBJET:VO DEL PROCED:M!ENTO Cumplir con las obligaciones tributarias (impuesto a la renta y SNP) y declaraci6n de aportes de seguro de satud - ESSALUD

BASE LEGAL DEL PROCED:MIENTO 暁 ∝a。 鉤 pemO m5 204∈ TR眺 。

“

ほ 日翻 h ttm“ 舵 a     
腫 8:器 是凧

r. T-Registro actualizado

CONTADOR DE RECuRSOS(PONER CON NRO) !DENT:F:CADOR DE RECURSOS(MARCAR η

SERV!C:OS
:DENT:F:CABLES

de Sistema Nacional de Pensionss y dsl Sistema
de Pensiones). Asimismo, importar, actualizar

e importar archivo de remuneraci6n - FIEM,
jornada laboral - JOR y archivo de dias subsidiados.

consistencia de intormaci6n dsl PLAME

montos pagados en planilla contra
en PLAME y gen€rar repories de suspensi6n

seg0n cso (matornidad, enfsrmodad, licencias),
cuadrarlos totalos de Essalud,sNP(CAP y cAS)

back up de inlormaci6n registrada en personal CAS.

el back up al Especialista Administrativo de Sub
para congolidar inlormsci6n e incorporar pagos
do cuarta categorla a sEr transmitida a SUNAT.

de voces que 3e realia sl prccedimienio: 12 al ano

del llenado: ONEL BENAVIDES PALMA,02/02/2015

,EROI歴響鱗凛ry
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INVENTARIO DE PBOCEDIMIENTOS. CONSTRUCCI6N DE LATABLAASME VM

―SUB UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

RAC10N DE COMPENSAC10NES

DE PLANILLA DELINCENTIVO UNICO AL PERSONAL CAP― DL 276

el pago oportuno del incentivo al personal CAP (Decreto Legislativo No 276).

LEGAL DEL PROCED:M:ENTO
a Resoluci6n M:nisterial N° 113‐ 2014-MiMP
b Drec,va General N0 001‐ 2013-MIMP Aprobaci6n de Certificaci6n Presupuestal

CONTADOR DE RECuRSOS(PONER CON NRO) :DENT:FiCADOR DE RECURSOS

(MARCAR η

datos de personal CAP y concapto

importes s ingreso de informaci6n al

imprimir y visar planilla para control.

planⅢ a en el Sistema SIAF

documento de planilla (nota). Elaborar archivo
para abono en el Sistema del Banco de la Naci6n..

visar planilla y firmar documento.

a trav6s del STD a la Unidad de Administraci6n

離哨 朧 臨ぬ臨

DE

DE LA COMPENSAC10N



ＡＳ

ぱ

Ｐ

Ｏ
AREA 帥ＥＮＮＵＴ。Ｓ

Ｔ

　
　
Ｍ‐

CONTADOR DE RECURSOS(PONER CON NRO)
lDENTIFICADOn DE RECURSOS

(MARCAR η
TIPO DE ACTⅣ:DAD 日PO DE VALO:

RECURSOS HUMANOS 俎
」Ｅ

Ｒ‐

旧雌
ＦＵＮＧ

SERV:C10S
IDENT:FiCABLES

MATERIALES
NO FUNG:BLES

SERV:CiOS DE
TERCEROS

Ｃ
Ｏ
一〇
０
」
０
０
０

Ｃ
つ
一∽
一＞
Φ
∝

０
つ
０
一の
０
」
ト

０
」
０
０
∽
］

０
＞
〓
０
、く

く
＞

も
ヽ
ｃ
Ｏ
Ｏ

く
＞
∽

０
ビ
２
ｏ
９

δ

“
ヽ
０
つ
Ｏ
Ｃ
一０
」
０
０
０

０
＞
“
‘
ル
“
Ｅ
Ｅ
つ
く

●́
あ
一一‘
一〇
〇
〇
Ｏ
Ｊ

０
＞
´
‘
■
“
二
Ｅ
つ
く

０
〇
一Ｃ
Ｏ
つ
ト

●
ヽ
“
一０
」
０
０
∽

一●
０
●
α

聖

馬

〓

２
３

一２

聖
一ｃ
ｃ

，

０
お
０
∽

Ｏ
Ｃ
」
０
０
●
ョ
０

」
０
一
ぅ
Ｏ
Ｏ

ｘ
ｔ
ｏ
２
二

●
Ｅ
９
∽
あ

お
あ

●
Ｅ
２
の
あ

::

ｐ
一Ｓ
Ｃ
Ｏ
Ｅ
３
０
０
●

ｏ
一一Ｅ
爛
」卜
Ｏ
Ｅ
Ｏ
ち
あ

０
」０
０
●
５́
０
Ｅ
Ｏ
Ｏ

０
」Ｏ
ｏ
０
０
Ｅ
一

９
■

，
も
∞

」０
０
●
＞
〓
８
＜

つ
０
つ
一〓
＞
０
〓

り
０
〇
一
爛
一＞

０
０
で
の
０
」

言:

=

Revisar, aprobar y sntregar al t6cnico administrativo
para remitir a la SUF.

UA 1 頃 1

11 Derivar a trav6s del STD a la SUF UA 5 1 い 1

qscepcionar y sntrsgar al Coordinador para asignar a
,sp€cialista.

1 ● 1

lomar conocimiento y asignar a esp€cialista para

€alizar devengado.
SUF 1

Ol‐ 1

TOTAL 495 1 2 6 0 0 1 1 1 8 1 0 0

Res望堕J2E堕型JJ E聖壁J里堕里整     IPa92 J2 ng。 前vo 6面 co J pesonJ DL 276

N° de vece3 que Se r,ali4 d proCedimOnto:   112 al ano

Re322里 望里2J型 里2里里J2:                IHec19rArca,03/02/2015

ACTⅣIDAD
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FORMA丁 O N001

lNVENTAR:O DE PROCED!MiENTOS‐ CONSTRUCCi6N DE LA TABLA ASME VM

UNIDAD ORGAN:CA UNIDAD DE ADMINISTRAC10N― SUB UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
DROCESO GEST10N DE LA COMPENSAC10N

SUB PROCESO へDMINISTRAC10N DE COMPENSAC10NES

DENOM:NAC!ON DEL PROCED:MIENTO EX:STENTE ELABORAC10N DE PLANILLA DE PRACTICANTES

OBJET:VO DEL PROCEDIMiENTO \4antener un registro, control y pago de personas bajo la modalidad de practicante.

BASE LEGAL DEL PROCED!M:ENTO

a Resoluci6n Directo「 al N° 059-2014‐MIMP― PNCVFS― DE,que aprueba!a
Directiva Especif:ca N0 004-2014-MIMP― PNCVFS‐ DE,“ Normas y
Procedinnientos para la realizaci6n de Practicas Pre Profesionales y

Profesionales de la U E 009‐ PNCVFS"

‐ＴＯＳ ＤＥＬ

¨
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Ｅ
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a. Convenio de precticas pre profesionales

CONTADOR DE RECURSOS(PONER CON NRO) :DENT:FiCADOR DE RECURSOS

(MARCAR η

importes e ingresar informaci6n al Sistema INTEGHIX.

, imprimir y visar planilla de practicantes

planilla en sl Sistema SIAF. Lusgo de visar

PEROI驚 1lS賊雛ry
Pobf ariones Vulnerabler
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7 levisar, visar danilla y lirmar documerto. SURH 30 1 ミ 1

8 )erivar planilla a la Unidad de Administraci6n SURH 1 ) 1

9 :laborar y €nviar archivo para abono en cuentas. SURH 20 1 ● 1

TOTAL 255 0 1 1 0 0 0 0 4 1 1

卜 理 鮒 毬

申 bsultado Final del Procedimiento: )lanillas de practicantes aprobadas

IN° J21999S que Se re型 墜り proCed雨 P,tα   112 d ano                           J

IRe229nSaЫ e dd‖ en,lα          lH∝ brAca 03/02/2“ 5                                       J

ACT:VIDAD
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:NVENTAR:O DE PROCEDIMIENTOS‐ CONSTRUCCiON DE LA TABLA ASME VM

JNIDAD ORGAN!CA UNIDAD DE ADMINISTRACiON― SUB UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

DROCESO GEST10N DE LA COMPENSAC10N

SUB PROCESO へDMINiSTRAC10N DE COMPENSAC10NES

DENOMiNACION DEL PROCED:M:ENTO EXiSTENTE ]OMPENSACION VACACIONAL DEL PERSONAL CAP. DL. 276

DBJETIVO DEL PROCED:‖ IENTO :fectuar el pago de la compensaci6n vacacional al personal renunciante (Decreto Legislativo 276 - CAP)

BASE LECAL DEL PROCED:MIENTO a. Decreto Legislativo No 276, "Ley de Bases de la Carrera Administrativa,,
b. Decreto Supremo No 005-90-PCM, " Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa"

REQUSiTOS DEL
PROCED:M:ENTO r. Resoluci6n de renuncia o fin de designaci6n

CONTADOR DE RECURSOS(pONER CON NRO) :DENT:FiCADOR DE RECURSOS

(MARCAR η

resoluci6n de cese / fin de d6ignaci6n

y 6ignar expediento a especialista.

, revisa y €lcular compensci6n vaecional.

con especialista en bienestar que lleva

lnforme y proyecto de resoluci6n
va€cional y entregar al Coordinador/a.

firmar y disponer derivaci6n a la Unidad

expediente a trav6s del STD a la Unidad

み―:‐Rがギ摯竿
'｀



儡

CONTA00R DE RECURSOS(PONER CON NRO) lDENTIFICADOR DE RECURSOS

IMARCAR埒

exp€di€nte a trav6s dsl STD y derivaI

c€rtificaci6n prssupuestal a la UPP.

atrav6s del STD ala UPP

expodionte a trav“ del STD y derivar

bmar con@imiento y asignar a Cmrdinador/a SUPI.

y enviar a Especialista ds Ppto

ser iavorable, emitir c€rtif cci6n y entrogar

y d€ estar con qme firma y entr€ga, a

y de estar conlorme frma y entregar a

a trav6s del STD ala UA

€xp€diente a fav6s dsl STD y derivar

Besoluci6n y disponer dorivaci6n a la Sub

a tav6s del STD a la SUF para control y pago y
SURH para archlvalnionto de:● gal。

conocimiento y signar a especialista.
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iolicitar el pago de compensaci6n ante la SUF. SURH 90 1 ，

‐

1

24 \rchivar en legajo del p€rsonal. 60 1 ● 1

TOTAL 625 4 1 4 5 0 0 1 0 1 0 1 1 0

Isultado Final del Procedimiento: Pago opotuno a los trabaiadores del Decreto Legislativo No 276
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鬱
FORMATO NOOl

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS - CONSTRUCCT6N DE LA TABLA ASME VM

JNIDAD ORGANrcA JNIDAD DE ADMINISTRACI6N _ SUB UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

PROCESO GEST10N DE LA COMPENSAC10N

SU8 PROCESO ADMINISTRAC10N DE COMPENSACiONES

DENOMINACIoN DEL PROCEDIMIENTO EXISTENTE ELABORAC10N DE LIQUIDAC10N DE BENEFIC10S― CTS AL PERSONALDEL DL 276

DBJET:VO DEL PROCED:M:ENTO Efectuar la liquidaci6n de beneficios sociales al trabaiador cesante

3ASE LEGAL DEL PROCEDiM!ENTO
a. Decreto Legislativo No 276, "Ley de Bases de la Carrera Administrativa"
b. Decreto Supremo No 005-90-PCM, " Reglamento de la Ley de Canera
Administrativa"

REQUSiTOS DEL
PROCEDiM:ENTO

a. Resoluci6n de Cese (limite de edad, fallecimiento,
renuncia)

CONTADOR DE RECURSOS(PONER CON NRO) :DENT:FiCADOR DE RECURSOS

(MARCAR η

', rsgistrar a lrav6a del STD la resoluci6n de
solicitud y onviar a coordinador.

, revisar y poner a disposici6n la atenci6n

, revisar y calcular de CTS.

con Trabaiadora do Seruicios que lleva

lnlorme y proyecto de resoluci6n de

, lirmar y disponer derivaci6n a la Unidad

PER61篤管感雛r,
Poblarianes Vulnerables



CONTADOR DE RECURSOS(PONER CON NRO) :DENTIF:CADOR DE RECURSOS

(MARCAR η

gxpediento a trav6s del STD y derivar

expediente a traに もde:STD a UPP

oxp€diente a trav6s del STO y derivar

expediene a cOOrdinador/a SUPl para

y enviar a Esp€cialista de Ppto.

evaluar e inlormar sobre la

y do estar conlorme firma y entregar a

inlorme de estar conlorme enviar a UA para

a trav6s del STD a UA

a trav6s dal STD la inrormaci6n y

resoluci6n y enviar a SUF para control y a

a trav6s del STD la resoluci6n y enviar



AREA

CONTADOR DE RECURSOS(PONER CON NRO) !DENT:F:CADOR DE RECURSOS

(MARCAR η
TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR

RECURSOS HUMANOS
ＡＬ

ＬＥ

剛

ＩＢ

ＭＡＴＥ

ＦＵＮＧ

SERV:C:OS
iDENTIF!CABLES

MATER:ALES N0
FUNG:BLES

Ｄ

Ｓ

ｉＣ‐ＯＳ

ＣＥＲ。
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TIEMPO EN
M:NUTOS

Becibir Resoluci6n y derivar a esp€cialista. SURH 5 1 ● 1

qrchivar on sl legajo. SURH 1

ヽ
● 1

涸
TOTAL 525 4 5 1 0 1 0 1 0 0 0 0 02

sultado Final del Procedimiento: Personal liquidado.

['de veces que se realiza el procedimiento: 3 al mes

Res22りЫe dd‖ e里]J9     1H∝ o Arca O∞ 2295



FORMATO NO 01

INVENTARIO DE PBOCEDIMIENTOS . CONSTRUCCI6N DE LA TABLA ASME VM

UNIOAD ORGANICA JNIDAD DE ADMINISTRAC10N‐ SUB UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

PROCESO GEST10N DE LA COMPENSAC10N

SUB PROCESO ADMINiSTRAC10N DE COMPENSAC10NES

DENOMINACI6N DEL PROCEDIMIENTO EXISTENTE ASIGNACI6N POR ANOS DE SEHVICIO Y SUBSIDIO POR FALLECIMIENTO

DB」 ETIVO DEL PROCEDIMIENTO Sumplir con el pago de asignaci6n por cumplir 25 6 30 anos de servicio o subsidio por fallecimiento.

3ASE LEGAL DEL PROCED:M:ENTO a. Decreto Legislativo No 276, "Ley de Bases de la Carrera Administrativa"
b. Decreto Supremo No 005-90-PCM, " Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa"

REQUiSITOS DEL
PROCED:MiENTO

a. Cumplir con record de 25 6 30 aios de servicios por
carte del trabaiador.

CONTADOR DE RECURSOS(PONER CON NRO)

, registrar a trav6s dsl STD la solicitud de
por cumdir 25 6 30 anos de seNicio o

por lallecimionto y derivar alla coordinador

revisar y ponsr a disposici6n la atenci6n

revisar y calcular asignaci6n por cumplir
30 anos de servicio o subsidio por fallecimisnto.

la inlormaci6n rscabada se elabora informe
de rssoluci6n de asignaci6n por cumdir 25 6

de servicio o subsidio por rallecimiento

, lirmar y disponer dorivaci6n a la UA.

a trav6s delSTD a UA

距ROI館驚漁跳ふ11



CONTADOR DE RECURSOS(PONER CON NRO)

a trav6s dol ST0 y snviar a Director/a.

a trav6s del STD la so‖ onud a uPP

a trav6s del STD y enviar a Director.

exp€diente a Coordinador/a SUPI para

y snviar a Esp€cialista de Ppto.

svaluar s in ormar sobre la

y de estar conlome firma y entregar a

a trav6s del STD a UA

a bav6s del STD y enviar a Director/a

resoluci6n y enviar a SUF para control y a

dei STD a SUF y SURH para pago

PASO
N°

AREA
‐ＥＭＰＯ

ＥＮ

ＮＵＴ。Ｓ

Ｔ
　

　

Ⅲ

IDENTIFICADOR DE
RECURSOS(MARCAR)0 T:PO DE ACTⅣ :DAD T:PO DE VALOR

RECURSOS HUMANOS MATER:AL
FUNG!BLE

SERViC:OS
:DENTIFICABLES

MATERIALES
10 FUNGIBLES

SERViCIOS DE
TERCEROS
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Revisar expedionte y so‖ cltar disponibi‖ dad presupuesta
l!a UPP

UA 1 1 く
UA 1 ャヽ 1

UPP 1 ● 1

UPP 1 ′９ 1

UPP 5 1
‘

、

1

UPP 1 い

‐

1

UPP 1
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Revisar, de esta conforme entregar a secretarla part
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1

●

、
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UPP 1 ＼● 1
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UA 1 《 1

UA 5

＼
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PASO
N°

AREA
TIEMPO

EN
M:NUTOS

CONTADOR DE RECURSOS(PONER CON NRO) lDENT:FICADOR DE
RECURSOS(MARCAR Ю

TIPO DE ACTⅣ:DAD T:PO DE VALOR

RECURSOS HUMANOS 俎
」Ｅ

Ｒ‐
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fecepcionar y enviar al coordinador
SUF
SURH 5 1

‘

´
1

Asignar al especialista para control, pa(p
archivamiento.

SUF
SURH 1

〔
1

ragar la asignaci6n por cumplir 25 6 30 anos do servicic
) subsidio por ,allecimiento. Roalizar archivamiento er
ogajo.

SUF
SURH 1

じ
1

TOTAL 500 5 1 4 5 6 0 2 0 0
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FORMATO ItPOl
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS . CONSTRUCCI6N DE LA TABLA ASME VM

JNIDAO ORGANICA 」NIDAD DE ADMINISTRAC10N― SUB UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

)ROCES0 3EST10N DEL EMPLEO

UゝBPROCESO SESTION DE LA INCORPORACI6N

)ENOMINAC!ON DEL PROCEDIM:ENTO EX!STENTE ノINCULAC10N(ELABORAC10N DE PRORROCAS y RENOVAC10NES DE CONTRATOS AL PERSONAL CAS‐ DL 1057)

)B」 ETlVO DEL PROCED!MIENT0 Formalizar la continuidad del vinculo laboral enlre la instituci6n y el trabajador.

BASE LEGAL DEL PROCEDIM:ENTO

ョ Decreto Legislatvo N° 1057,que regula ol R69inlen de Contrataci6n Administratル a de servicios

D Decreto Supremo N° 040‐2014‐ PCM que apruoba ei Roglamento Generalde la Ley N° 3∞ 57.Ley del Serviob
Oル‖
,Decreto Supremo N° 075‐2008‐ PCM.que aprueba。 I Reglamento del R6gimen Especial de COntrataci6n

dヽministratⅣ a de Servicbs y sus correspondlentes modFlcacbnes

J Rosolucbn do D"eccbn Elecut■ a No 054‐ 2009‐ MIMDES‐ PNCFVS‐ DE,que aprueba la Dレ oct"a de Organo N°
Ю2‐ 2009‐ MIMDES‐ PNCVFS― “Procedimientos para la Cest6n del R6gimen Especial de cOntratac6n
dヽministrat～ a do Serviclos de la unidad El∝ utora oo9:Programa Naoional contra la Violoncia Fam‖ lar y Sexuar'

REOU:SITOS DEL
PROCEDIMIENrO

a. Requerimiento ds 6rea usuaria antss d€ linalizado
sl contrato
b. Conter con disponibilklad prssupusstal

鼈
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¨
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¨
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Ⅲ

CONTADOR DE RECunSOs(poNER CON NRO) :DENTIF,CADOR DE RECuRSOS(MARCAR Xl T:PO DE ACTiVIDAD

SERViCiOS
:DENT:FiCABLES
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lecepcionar requerimionlo ds pr6roga o rgnovaci6n (con sl
esp€cliva dispohibilidad Pr€supueslal) y entregar al Coordinador. ?
omar conocimienlo y asignar a especialista. ‐●

、ヨaborarlas prorrogas para renovaciones mediante Notaソ entregar a

)∞ rdmadOr/a SURH ●

/isar pr6rrogas y dgrivar a la UA. ●

anviar a kav6s del STO a la UA り
，

lec€pcionar a trav6s del STD y enviar a Director/a.
●

iecibar y asignar a ssp€cialista para su atsnci6n. ●
:labocr intorme de procodencie de la pr6rogas y renovecionqs d(
,ontralos. ●

●

6cibir y enviar a UAJ para opini6n legal
●

lecibir mediante STD el expediente
●

饉
電雨

1遼鷹職 鶴昭測
“|

製

lEvisr, evaluar y vasr ls pr6rrog6 y renovaciongs.



AREA

CONTADOR DE RECuRSOS(pONER CON NRO) :DENTIFiCADOR DE RECuRSOS(MARCAR Ю

SERV!C10S
:DENT!F:CABLES

SERVIC:OS DE
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iocibir yasignar a sspecialista para su atenci6n. ●

／
levisr y elabortr intoms do pr6rogas y rgnovacionos. ●

levisr inform€ y remilira Di.ecci6n Eiecutava.

“
locibir y derivar a DE psra suscripci6n. ●

‐
locepcionar y enlregar a la DE ●

●

:nviar a lrav6s dol STD pr6rogas y renovacionog suscdtas.
●

iecibir yderivar a la Unidad do Adminigtraci6n para su derivaci6n a la

)oordinador/a SURH paB atenci6n. ●
l€visr y signar a ogpecialista ont.ega de la
)r6roga/renovacionss d6 conlrstos. ●

leibir y ontrogar a €dalEbaiador con rsspgctivo €rgo 6
y archivar los respoclivos 6rgos sn sus legaios.

●

R●●uLdo日
“

ldd Proc●引耐enb:      lPro“ 。g″Юnovac6n de Co■ raos suscrnas po d rabttad。 「

N° do ve● oo qu● 00 roJ麟 d pr● ●oOmにnO:    112 veces d ano

Roopon● ●Ыo dd“●nadα                     lLEONEL BENAVIDES PALMA,02/02/2015

;6cribir pr6rrogas y.snovacion€g de contratos y remilir a SURH.



鸞
FORMATO NO 01

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS - CONSTRUCCIoN DE LATABI.AASME VM

UNIDAD ORGANICA JNIDAD DE ADMINISTRACION _ SUB UNIDAD DE RECUBSOS HUMANOS

PROCESO f,RGANIZACIoN DEL TRABAJO Y SU DISTBIBUCION

SUBPROCESO DヽMINISTRAC10N DE PUESTOS

)ENOMINAC16N DEL PROCEDIMIENTO EXISTENTE :LABORACION DE PRESUPUESTO ANALITICO DE PERSONAL - PAP

〕BJET:VO DEL PROCEDIM:ENTO

BASE LEGAL DEL PROCED:M:ENTO

a,DecretoSupremoN.3o4.2o12-EF,apruebaelTexto0nicooroenaJooffi
Sistema Nacional de Presupuesto y sus modificatorias. I
b. Resoluci6n Jefatural No. 019-82-INAP/DIGESNAP, que aprueba Directiva No. 01-82-tNAp-DNp IFEOUSffOS DEL
Directiva de tormulaci6n det PAP. lpnOCeOtUtetfO
c. Decreto Supremo No 43-2004-PCM, crea "Lineamientos para la Elaboraci6n y Aprobaci6n del I
Cuadro para Asignaci6n de Personal-CAP de las Entidades de la Administraci6n piblica,' 

I

r. Cuadro de Asignaci6n de Personal - CAP

CONTADOR DE RECURSOS(PONER CON NRO) lDENT:日 CADOR DE RECURSOS
(MARCAR η

y verificar el CAP y la normatividad
con la elaboraci6n y modificaci6n del PAP

revisar y emitir informe a la UA

€xpedionte a trav6s del STD a la UA

a trav6s dol STO la informaci6n y derivar

opini6n y cortificaci6n presupu€staria a la UPP

expediente a trav6s del STD a la UPP

a trav6s del STO la informaci6n y derivar

expediente a Coordinador/a SUPI para

y enviar a Esp€cialista de Ppto

P[R`1躍雷購雛ry
p● blacl●●|`V● ineraties

informe, cuadrG, detalles que sustentan 6l PAP



CONTADOR DE RECURSOS(PONER CON NRO)

, evaluar e informar sobre la

y de 6tar conlorme firma y entregar a

informe de estar conforme enviar a UA para

informaci6n a trav6s del STD a la UA

a trav6s del STD la informaci6n y derivar

informs favorable de Aprobaci6n de
de Personal - PAP

, de eaiar conforme emitir informe a la UAJ

atrav6s del STD ala UA」

a trav6s del STD la intormaci6n y d€rivar

conocimiento y 6i9nar a especialista para

y firmar informe y proyeclo de documento a la

a trav6s del STD la inrormaci6n y derivar

cuadros, detall€s y derivar con expedient€ a
G€neral d€ R&ursos Humanos del MIMP,

e expediente a trav6s dei STD a OGRH

de veces que se realiza el
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levisar y designar a espacialista UA ロ
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FORMATO NO 01

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS . CONSTRUCCI6N OE LA TABLA ASME VM

DE ADMINISTRACION _ SUB UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

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

el deracho de los trabajadores contratados bajo el Rdgimen Esp€cial de Contrataci6n Administrativa de Servicios

LECAL DEL PROCEDIM:ENTO

Ley 29849, eliminaci6n progresiva del rqJimen especiat det Decrelo Legislativo 1057 y otorga

Oecroto Legislativo N' 1057, que regula el R6gimen de Cortrataci6n Administrativa de Servicios.
Decreto Supremo N'075-2008-PCM, qu€ apru€ba el Reglamento det B6gimen Esp€ciat de

Administrativa de Sorvicios y sus correspondientes modificaciones.
D∝reto Supremo N° 065‐ 2011‐ PCM,estaЫ eco modncaciOnes J Reghmento dd R6gimen de

Resoluci6n de Dir∝ ci6n ElecmiVa No 054-2009-M:MDES‐ PNCFVS― DE,que aprueba la

de 619ano N'OO2-2009-MIMDES-PNCVFS - "Procedimientos para la Gesti6n det
Esp€cial de Contrataci6n Administrativa de Servicios de ta Unidad Ejecutora OO9:

Nacional contra la Violencia Familiar y Sexual".

. Vsri{icaci6n de extinci6n de contrato
Carta do renuncia o no renovaci6n

CONTADOR DE RECuRSOS(PONER CON NRO) !DENT:FICADOR DE RECuRSOS(MARCAR冷

carta de renuncia o no renovacion y entregar

conocimiento y asignar a Especialista.

en Bieneslar. Asimismo. calcular montos
y verificar saldos en €l Marco Presupusstal.

informe sustentatorio de €star correcto remitir a
para el trAmite de disponibilidad presupueslal y

y derivar a la UPP para disponibilidad presupuestal.

expediente a kav6s del STD a la UPP.

a travds del STD y enlregar al Director(a)

expediente a Coordinador/a SUPI para revisi6n

PEROI蹴
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CONTADOR DE RECuRSOS(PONER CON NRO) IDENT:FICADOR DE RECunSOs(MARCAR Ю TIPO DE ACTiVIDAD T:PO DE VALOR
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lecibir y enviar a Especialista en Presupugsto. UPP 5 ●
lsvisar, evaluar o inlormar sobro la disponibilida(
)resupuestal, de estar conforme, realiar csrtifcaci6r
)regupusslal. 中
Revisar y de eslar conform firma y gniregar a secrslari€
)ara rsmilir a la DirEcci6n.

UPP

φ
aevisar informe de estar conforme enviar a UA para la firma UPP Ｑヽ

)erivar a traves del STD a la UA UPP ●

lecopcionar a lrav6s del STD y entrogar al Oirector/a.
●

-omar conocimienlo y derivar a SURH. UA ●:

atravOs del STD a SuRH し
ヽ

iecepcionar y enlregar a Coordinadgr/a. 5

●
bmar conocimienlo y asignar a ggpecialisla. ●

‥ハ
中

ブ

nsertar compromiso anual aprobado por la UPP y generar
)lanilla de vacaciones lruncas para comprometer la planilla.

―
●
，:irmar planilla y ontregar a la UA para su alsnci6n y pagl

)orrgspondients. SURH ●
TOTAL 435 3 0 025

ento de vacacbnes truncas dd persond DL 1057                       1

l

NAVIDES PALMA,0202/2015
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FORMATO N002

:NVENTAR:O DE PROCEDIM:ENTOS‐ CONSTRUCCiON DE LA TABLA ASME VM

/SUB UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

DE DESARROLLO Y LA CAPACITAC10N

DEL PLAN ANUAL DE CAPACITAC10N

las acciones y pasos a seguir para la elaboraci6n y aprobaci6n del Plan de Capacitaci6n de la Enlidad.

LEGAL DEL PROCED:M:ENTO

Decreto Legislativo N' 1025 que aprueba las Normas de capacitaci6n y Rendimiento para el seclor

Decreto Supremo N° 009‐2010‐PCM,que apmeba el Reg!amento del Decreto Legisla‖ vo N° 1025
Ley N° 28175 Ley Marco del Emp!eo Pttblico

DirectⅣ a General N° 001‐2006-MIMDES/OGRH/CENCAP

Formato 1: Detecci6n individual de Necesidades
r capacitaci6n.
Formato 2: Registro priorizado de necesidades
capacitaci6n remitido a la SURH por las

CONTADOR DE RECURSOS(PONER CON NROl

Momorendum al osp*ialista solicitando se
inicio al proceso de diagn6stico de necesidades

o actualizar Formatos de Diagn6siico de
y derivar a la Coordinacion

el 'Formato 1: Oeteccion lndividual

expedionle mediante STD a la UA.

a trav6s del STO y remitir

expedient€ y derivar a las

'expediente, registrar a trav6s del STO
a Unidades Organi€s.

a travEs del STD y lo envia al

pER滲 1躍11鷲雛ry
Poblaciones Vuf nerable:
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ACTiVIDAD AREA

CONTADOR DE RECURSOS(PONER CON NRO) DENT:日 CADOR DE RECURSOS(MARCAF

n TIPO DE ACTiVIDAD TIPO DE VALOR

RECURSOS HUMANOS MATER:AL FUNG:BLE SERV:C:OS
iDENT:日 CABLES

MATER:ALES NO
FUNG:BLES

SERV!C:O DE
TERCEROS
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9 Formato 1, al personal a su cargo
UNIDADES
ORGANICAS ●

lonsignar necasidades de capacitaoon en e
:ormato 1, s€gun funciones desemperiadas )
,ntregar al sup€rior inmediato.

UN10ADES
ORGANICAS 1

中 1

蟷
Consolidar de manera priorizada en el Formato 2
las n€cesidades de capacitaci6n del p€rsonal de
Area a su cargo en el Formato. Luego remitir e
axpedient€ a UA adjuntando Formato 2 y Formatos
Je d€tecci6n individual.

UNIDADES
ORGANICAS 120

お

、

aecepcionar y derivar a la UA mediante STD.
UNIDADES

ヽ
fecepcionar a lrav6s del STD y enviar a Director

d
rviar a coordinador de la SURH.

:nviar a trav6s del ST0 expediente a SUBH.
レ

y entregar a Coordinador(a).
)

7
'levrsar y deravar al €specialista para que consolidr
6<F^rm.t^alv, SuRH ●
oonsolidar, clasificar y p(iotizat la informaci6r
:onsignada en los formatos a fn de d6terminar lo!
:emas de capacitaci6n d€ tal lorma que tenga lo!
nsumos para formular el Proyecto de Plan d( SURH 1440 ／や

、

痣

Je capacitaci6n y elevar a la Coordinaci6n de l,
}URH para su revisi6n.

levisil Proyecto de Plan de Capacitaci6n de estar
)onlorme visa el documento y lo eleva al Oirector d€

a UA para VB', de lo mntrario devuelve 6
,ocumento al especialisla para subsanaci6n de

)bs€ryaciones.

SURH
Ｎ

■
eriva. documento mediante STD a UA SURH

lecepcionar y entregar el documento al Director
1 ●

襦
寧
艶
乃

levisar el Proyecto de Plan de Capacitacion y
UA 1 可

)erivar mediante STD a Unidades Organicas.

lec€pcionar y enfegar a Director(a) UNIDADES
ORGANICAS 1

)ara quo eva16o y emna opin16n sobre acciones de
UNIDADES

OHGANICAS ● 1

levisar, evaluar y emitir opini6n y sustentar
)bseryaciones sobr€ las acciones de capacitaci6n
)ongideradas en el Proyecto de Plan de
lapacitacion.

UNIDADES
ORGANICAS σ

lemitir a la UA opini6n sobre el proyecto del plan d€
)apaciiacion.

UNIDADES
ORGANICAS

10

●

＼



CONTADOR DE RECuRSOS(PONER CON NRO)

y darivar modiante STD a la UA.

opiniones, obseryaciones planteadas por las
Organicas, €valuar y derivar a la

do la SUBH para subsanaci6n de

a a SURH medante STD

, revisar y dar conformidad al Proyecto

a trav6s del STD y enviar al Director(a)

y enviar a Especialista de Ppto

y €mitir informe t6cnico y presupuestal al

y de estar conforme firma y antregar a

valida y remite a la UA el informe t6cnico y

a trav6s del STD el proyecto rotormulado a

la disponibilidad pr€supuestal y remite el
de Capacitacion a la Direccion Ejecutiva

por el STO el Plan de Capacilacion

y Derivar el Plan de Capacitaci6n a la
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levisar, validar y aprobar Plan de Capacitacion del
)resents ejercicio fiscal y remitt a la UA para su
mplementacion, caso conlrario, retornar a UA para
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TOTAL 3498 5 0 0 7 1 0 02
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FORMATO N° 01

:NVENTAR:O DE PROCEDiMIENTOS‐ CONSTRUCC:ON DE TABLA ASME VM

UNIDAO OE ADMINISTMCIoN _ SUB UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

DE RELAC10NES HUMANAS Y SOCIALES

DEL ROL DE VACAC10NES DEL PERSONAL

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

LEGAL DEL PROCEDIMiENTO

Decr€to Legislativo No 276, 'Ley de Basos d6 la Carrera Administrativa,
D€creto Supremo No 005-9O-PCM, ' Beglamento de la Ley d6 Carrora Administrativa".
Decreto Legislativo N" '1057, que regula el R6gimen de Contrataci6n Administrativa de

Decr€to Supremo N'075-2008-PCM, que aprueba st Reglamenio det B6gimen Espscial de
Administrativa de Servicios y sus correspondientes modificaciones.

Resoluci6n, de Direcci6n Eiecutiva No. 054-2009MlMDES-PNCFVS-DE, que aprueba la
rectiva de Organo N'002-2009M|MDES-PNCVFS - "procedimiefios para la Gesti6n del

R6gimen Espocial de Contrataci6n Administrativa de Servicios de la Unidad E ecutora 009:
Programa Nacional conlra la Violgncia

DEL PROCEDIM:ENTO

. Archivo actualizado de los trab4adores
y lechas de inicio de labores.

Archivo aclualizado de saldo vacacional.
Envi6 de solicitudes de programaci6n anual
vacaciones a las distintas ereas.

璧
琴
Ｖ

CONTADOR DE RECuRSOS(PONER CON NRO) :DENT:F,CA00R DE RECuRSOS(MARCAR Ю

personal y entregar aua Coordinador/a.

y asignar a Trabajadora Social para su alenci6n.

y d€rivar a Trabajadora de Ssrvicic

, revisar y consolidar las programaciongs
do las unidades del PNCVFS, de

en la programacion se devolvere al

y dar visto bueno de cuadro de programaci6n.

a trav6s del STD a las Unidades Organicas

a trav6s del STD y entregar al Director(a)

respuestas a Secretaria para remitirlo a la
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CONTADOR DE RECuRSOS(PONER CON NRO) :DENT:F:CADOR DE RECURSOS(MARCAR η T:PO DE ACT:VIDAD ¨̈
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lecapcionar d@urento d€ r€spuosta de las Unidade!
)rganicas y enlregar al Coordinador(a). ●
fomar conocimiento y asignar a Trabajadora Social -SUFIF
)ara elaborar documento ds respuegta.
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)rganicas dsl PNCVFS para conocimiento.
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FORMATO N° 01

:NVENTAR:O DE PROCEDiM:ENTOS‐ COSNTRUCCiON DE TABLA ASME VM

―SUB UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

DE RELACIONES HUMANAS Y SOCIALES

DE DERECHOHABIENTES EN ESSALUD

en ESSALUD a los d6rechohabiant6s del personal activo del PNCVFS.

LECAL DEL PROCED:M:ENT0

Ley 29849, eliminaci6n progresiva d6l 169imen aspecial dsl Decreto Legislativo 1 057 y otorga
rr&hos laborales.
D€crelo Logislativo N' 1 057, qu6 regula ol R6gimen de Contrataci6n Administrativa de S€ruicios.
Decreto Supremo N' 075-2008-PCM, que aprueba el Reglarento det R6giren Especiat de

Administrativa de Seryicios y sus correspondientas moditicaciones.
Decreto Supremo N° 065‐ 2011‐PCM.estab ece modincaciones al Reg amento dei R6gimen de

R€soluci6n de Dire@i6n Ejecutiva No. 054-2009-MtMDES-pNCFVS-DE, que apruoba ta Directiva
Organo N'002-2009-MIMDES-PNCVFS - "Procadimisntos para ta Gesti6n del R6gimen Especial
Contrataci6n Administrativa d6 Servicios da la Unidad Eiecutora OO9: programa Nacional contra la

DEL PROCED:MiENT0

Formulario N'1010
Declaraci6n Jurada de Concubinato
Declaraci6n Jurada ds domicilio
Copia d6l DNI Oitular y Oarochohabientes)
Copia del Acta de matrimonio

CONTADOR DE RECuRSOS(PONER CON NRO) lDENTIFICADOR DE RECURSOS(MARCAR η

MATER:AL
FUNGIBLE

inlormaci6o sobre la inscripci6n de c6nyuge
6 hiiG y prGenb los d@um€ntc y roqubitos

m€dianto STD elicitud do iNcripci6n de c6oyuge
e hiiG dol lBbaiador/a adjuntando r€quisitos.

pq STD solicitud de irocripci&r de c6nyuge

y asigmr a Trabaiadqa S@ial para su atenci6n

y doravar mediante STD a Trabajadora S@ial

y verili€r los d@umenlos: Si no os conlorme
trabaisdor/a; si 6 conlqme completa los lormularios

solicitud ds inscripci6n y elabora el expediente.

ei expedienle a ESSALUD con la nrma

6l @rgo del oxpediffte de inscripci6n ante Essalud

PEROI麗霧鷲雛rt
Pgblaciones vulnerablei
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CONTADOR DE RECuRSOS(PONER CON NRO) !DENT:F!CADOR DE RECunSOs(MARCAR埒 TIPO DE ACTiV:DAD T:PO DE
VALOR

RECURSOS HUMANOS Ｒ‐Ａ
旺雌呻

!DENT,FiCABLES
MATERIALES N0
FUNGIBLES SERVICiOS DE TERCEROS
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FORMATO N° 01

:NVENTARiO DE PROCED:M!ENTOS‐ COSNTRUCCiON DE TABLA ASME VM

DE ADMINISTHACIoN. SUB UNIDAD DE BECURSOS HUMANOS

DE RELAC10NES HUMANAS Y SOCIALES

Y PAGO A TRABAJADORES/AS DE PRESTACIONES ECONOMICAS POH MATERNIDAD, ENFERMEDAD Y LACTANCIA

el pago de beneficios a traba,adores/as ante ESSALUD.

LEGAL DEL PROCED:M:ENTO

. Decreto Legislativo No 276, "Ley de Bases de la Carrera Administrativa,,

. Decreto Supremo No 005-90-PCM, " Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa,'.
. Decreto Legislativo N" 1 057, que regula el B6gimen de Contrataci6n Administrativa de

Decreto Supremo N" 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del R6gimen Especial de
Administrativa de Servicios y sus correspondientes modilicaciones.

Resoluci6n de Direcci6n ElecutiVa No 054‐ 2009‐ MIMDES― PNCFVS‐DE,que apmebala
de organo N' OO2-2009-MIMDES-PNCVFS - "Procedimientos para la Gesil6n del
Especial de Contrataci6n Administrativa de Servicios de la Unidad Eiecutora OO9:

REQU:Srros DEL
PROCED:MiENTO

Formulario 8002, copia de DNI y del contrato vigente y

- Por maternidad: CITT original emitido por ESSALUD
- Por enfermedad: Certificado medico original (20 primeros
dias) y CITT original otorgado por ESSALUD.
- Por lactancia: Copia DNI (reci6n nacido, c6nyuge o

CONTADOR DE RECURSOS(PONER CON NRO) IDENT:FiCADOR DE RECuRSOS(MARCAR η

y comunicar al personal que debe tr
seg0n sea el eso.

el expedients con los roquisitos solicitados

el expediente a trav6s del STD y dorivar a

revisar el expedionto y complotar el

la documentaci6n correspondiente a ESSALUD.

el cargo d6l expedient€ de solicitud y pagos

conformidad y programaci6n de pago en
Essalud e informar al trabajador. De presentar

, coo.dinar con ellla trabajador/a

PEROI驚警陽雛″se ,a Murer y
Poblaciones Vulnerables
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:ntrogar cargo del 6xpedi6nte de solicitud y pagG d(
)restaciones econ6mica sellado por ESSALUD a
rabajador/a solicitante.

ESSALUD 2 1 3 3 7
9 €l documento con programaci6n d€ pago. SURH 1 占

TOTAL 6 1 1 1 4 3 3 1 0 0

Trabajador con programaci6n d€ pago



FORMATO tlo 01
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS - CONSTRUCCI6N DE LA TABLA ASME VM

OE AOMINISTRACION _ SU8 UNIDAD OE RECURSOS HUMANOS

ST10N DEL DESARROLLO Y LA CAPACITAC10N

DE PRACTICAS PRE PROFES10NALES Y PROFES10NALES

rlasaccionssparaeldesatrollodepr6cticaspreprofeSionalesypIo'€sionalasdelosestudiantssdelnstitucione
Nacional Contra la ViolBncia Familiar y S€xual.

Ley N° 28510-Ley de Modandades Format～ as laborales

Resoluci6n Drectoral N° 059‐2014-MIMP‐ PNCVFS‐ DE.que aprueba
orect～ a Especrica N° 0042014‐ MIMP‐ PNCVFS‐ DE,'Normas y

para la rBaliaci6n d€ Pr6cticas Pre Proresional€s y
dela U E 009‐ PNCVFS"

REQU:Srros DEL PROCED:M!ENTO a. Necesidad de area usuaria

CONTADOR DE RECuRSOS(PONER CON NnO)

por el STD ala UA

po「 el STD y delvar al Director/a de unidad

roquerimionto, proyectar nota solicitando la

la cenili€ci6n prosupuestal y derivar a la UPP

porel STD ala UPP

pOr el sTDソ Denvar a:Diredor d● la UPP

expediente a Coordinador/a SUPI para r6visi6n

y derivar a Especialista de Pplo.

saldo presupuestal y smitir cefili€cion

離囀
1館織 凛鳥ょ



CONTADOR DE RECuRSOS(pONER CON NRO)

y de €star conforme validar la cortifi@ci6n

enlregar a la secrelaia para su remisi6n por STD

por €l STD y entrogar al Director de Unidad

modianto provoido a Ia SURH.

expedienle y entregar mediante proveido al

Curiculum Vitae de postulantes por medio
y virlual y derivarlos a la Unidad solicitante para

por el STD a la LJnidad solicitanle.

sxpodionie con CV reebados tras la
, regislrar sn el STD y sntregar al Director(4 /

y derivar expedienle medianle proveido al

que pasan a le siguiente etapa

a los postulanlos de la Terna seleccionada, por
y correo elgctr6nico, para convocarlog a una

ORCANICA
inlorme adjuntando Cuadro de M6ritos del

evaluados y €levar al Coordinador/Director
UNIDAD

y Entrovrsta para qus la SURH proceda a

en el STD y denvarala SURH
UNIDAD

ORGANICA

expodiente y entregar mediante proveido al

y derivar a la UA para el visado respeclivo.

oxpedisnte mediante sTD a la uA

y onlregar al Oit6ctor(a) de la UA para

Convenio y derivar a la UAJ para el visdo

expedionte modiante sTD a la UA」

y derivar a la Direcci6n para visado.



CONTADOR DE RECuRSOS(PONER CON NRO)

Convsnio y dodva a la DE pa.a gl visdo rospsclivo.

exPodionte mediante STD a la DE

y entreg& a Direclora Elscutiva para lirma

convenio de pr6cii6 y devuolve a la SURH

modienlo STD convenio a la UA.

y entrogar a Oireclora de Unidad.

expediente mediante STD a la SuRH

y derivar modiante provoido al Especialista

aporlura de cuonla para deposilar subvenci6n d6l
emisiOn de lolochek d● identricaciOn Asi

coordinar con Unidad Usuaila la presenlaci6n del

el seouimionto de Convenios de Pr6cti€s Pre-
y P.otesionales. Asl mismo @muni@r a la

Usuaria la culminaci6n o continuaci6n do las
y coordina la renovaci6n de las mismas

coodina con la Unidad ofgeni€ ,osponsble det
para la elaboraoon del lnformo Evalualivo

d. vcc.r quc r! ..rlizr cl pr@.dimiento: 1 2 VECES AL Al{lO
y r..pon.rbl. d.l ll.n.do: _VLAO|MtR MARtflo, ,.n21fr14
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le@pcionar y derivar a la SUBH.
」

コ

SURH
●

●
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‐
locopcionar intorme ovalualivo y elaborar el C€rtiti€do d(,ricti6 Pre-Prol4ionales / Profgsionales. ●



SUB UN:DAD FINANCiERA
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3Bs d Fcdamidoqu. rmblad*@dminiltelfr y rdbih d6lc,eur66 ddsd6 &iomdd d6 ad96 idrnd

,. Dr&& Tcdrh M @l-&7.EFr7.15 y.u! Mffitu.
,. Oi&E3rlh Nrcl-814-MlMP.RcwS-UA'NaIE yftedtu€ F.bS*M, HdliEi6n. Ejd6n y Rddnd.
h & Ror.6 Fldro odgd6 eio b Mffi & tuga ldm6-

Eedld.dC Elrgo ldmo
Ol.plultufr6ry6E
froEd6n d. CCdio d. PqG n d Sltr-SP

IDいmnCADOn DE RECunSOs ttcAR Xl

ante la UPP, caso contrario dovolver

conocimiento y deriva a la SUL para

y remitir mediante STD a la

y derivar a Coordinador/a de la SUL.

y asigna expediente para el
la  viab‖ idad  de  la  atonci6n  del

trav6s del SIGA, o en su derecto informar a
la atenci6n de los rgquerimiento

y tomar conocimiento de informe de

mediante STD el expediente a la

y derivar solicitud de requerimiento



oxpedignt€ y entregar a Dir€ctor/a. en

no atenci6n de los rgquerimienlos.

y tomar conocimiento de informe de

mediante STD el expediente a la
en el caso de no proceder el

caso contrario se remite a UPP.

ante la UPP, caso contrario devolvgr

Sub Unidad de Presupuestos e lnversion

registro de cerlificaci6n en el SIAF-SP;
devolver a la Unidad Usuaria.

y dar visto bueno al ot●「gamiento

, rubricar y remitir expediente a la UA.

conocimiento y derivar a las

expedient€ msdiante STD a las

emitir opinion sobre los responsables
los Encargos lnternos: SUF -Deudas

Unidad Usuaria para viabilizar el

y derivar a la SUF opini6n
condici6n laboral del personal, a quien

expediente con opini6n favorable de



del responsable de Control Previo,
de la SUL y de la UPP

itir expediente mediante STD, con
de la SUF.

fir expediente mediante STD, con
de la SUF.

', revisar y tomar mnocimignto de
de la SUF, *ignar a Esp

expediente y documentos que
elaboraci6n del proyecto de RUA

vistos bugnos de las
ldaS (SuF, SURH.  SUL,
y ttrma del acto resolulvo

y derivar expediente mediante STD,
la RUA para el otorgamiento de

lnternos a la SUF para su atenci6n

RUA y entregar a Coordinador/a

RUA y derivar a responsable

RUA y efectuar registro en el SIAF
las fases de compromie anual - mensual

giro del Encargo lnterno autorizado,
el registro de la primera firma
o abono en h cuenta bancaria
designado para el maneio del fondo

expediente de Enca.go
STD, para el registro de la

autorizada en cheque o abono en

expedienle de pago con la
autorizada en cheque o abono.

firmado o abono en cuenta bancaria;
Comprobantes de Pago y gestionar
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lovisar y tOma conoc mionto do opiniOr
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lecibir expediente mediante STD.
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Recibir fond6, efectuar las actividades segur

¨
ｍ

卿
ｕｓｕlias hebibs culminada la actividad.

iecibir mediante STD rendici6n de gastos d€
rctividades y derivar a la SUF. 醸
lecibir mediante STD rendici6n por Encargos
nternos del trabajador/a designado para e
nanejo del fondo y derivar a responsable de
lontrol Previo.

、
艤

／

Revisar la rendici6n por Encargo lnterno j
Ceterminar monto para devoluci6n de saldos n(
ejecutados (registro auxilia4. Derivar a l€

Unidad Usuaria con cuaderno de cargo para l€

r'isacion del informe y firma de formatos d€
'endici6n; caso contrario informar a
'esponsable del Iondo para subsanar en plac
?stablecido.

●
、

/

lecibir expediente de rendici6n de Energu
ntemc y entregar a Director/a. ¨̈ じ
lecibir expediente de rendici6n de Encargo!
nternos y verifi€r que la rendici6n este visada
)or el r€sponsble de Contol Previo. Firma
ormatos de rendici6n. ¨̈

‐●

)erivar expediente de rendici6n de Encargos
nternos y derivar al responsable de Contro
)tevio.

¨
前

州
ｕＳｕ 鬱

lecibir reporte por devoluciones electuadas por
nenores gastos de los Encargos lnternos y
'ealizar los registros en el SIAF-SP.

晰

lecibir expediente de rendici6n de Encargos
nternos y entregar a responsable de Tesoreria. 瘍
iecibir expediente de rendici6n ds Encargos
nternos para que se adjunte al C/P. Archivar
)or parte del responsable de T€soreria. 絋

|
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艤狐圏饉饉闘

*bl@er (eliciM, rendici6n, r€pdci6n, liquidaci6n y cdrol) dellondo fjo dmia chim

l TeXo O● ∞ Ordorndo doほ Ley N° 2041l Ley 00nera dd S● ― Na6b口 do PresupuestO aprobado por Decreto Stterno N° 3042012

,Roso∝ るn MirIヨ enal N● 016‐ m12‐ M!MP que apruoba o,Mantal do OperaciOnes dol PNCVFS

,Direchva de Tesoreria Ⅲ ∞lmけ EF7715ソ ■s ModCatorlas

〕Drecha Espoc徹 逍 N°∞ 1‐ 2016 MlMP PNCVFS uA que Ncrma h Admi● ■aC16n y ComO dd Fondo Flo para Caa cIIca

r. Redr*in d6 h U&d d€ Admiri*acim q6 de.glB al re6porEble y
.dfre d6l Ftrdo d€ Cale Cti€.
r. C€difieci6n pr6sp(F*lpara la apedua y repoEciil con @rgo al
rqdo Fijo pea Cda Clie.
r. Progmac*D de Calondaric de Pagos m el ShF-SP.

8
8
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:

tisl o para la dmcid d€ Sfliri)s:
prop€* de resporEd6 y s.ddos para la

maNio del Fordo, imluy€rdo impodo d€
y edjmado por r€posiciones al sio, para 6110

ffiilorar que el p€ffil proplEdo do la S€de
des9rado porla UA y de os SO― bs eS

ane L SuRHy● SUF lcondOi“ ほbora y rendに Ones

exp€diofre modiante STO para la apotua dol Fondo

tmar cmimido Y dbmr erptrIdo a Pssl.

y proparar ddrndo de ctrtificacid Fe$.p@tu|

comimi{to y derivar a la Sub Unidad
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/alidar y limar elicitd de ceniricaci6n preilpussl. R
)diw e)edli{t6 m€dide STD olktuffi cffim
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cit* y atends eliitrd, €ftundo €l regi*o deld
cdlifc€cftr pr€s.pu€*l para Apotua d€l Fqtdo y

lohlos de r€poddm€s a eletlErse duafte
Emilir proydo d€ infme otdgando los re[es;

dds a UA o Ur*led T6crica

y dar vi{o tum a idme d€

y fimar intme tawable otorgardo
al Fondo do la S€d€ Cedral y de los Servicios.

y edr€gar €pdiede a Dirdor/a

Uridad do Admiridreci6n Fra 16 ap€rtue d€l ,ondo

r 6)g€dade y fmdil p.oydo de RUA, 96tu
do SUF y UNIDAD TECNrcA $grh q€spooda,

opodido y r€vis RUA para el rogi*o de la
M6nMly d€verEado on 6l SIAF-SP

la aptua de Fondos s la S€d6 C€Ml y
ve2 ap.obado s 6l SIAF . SP, rmfir o c@d€m

€podi€nte con RUA y r{i*ar fas d€ giro en
-SP a tav6s d€ la @i6o Gio de Ch4@ a lmbra

blo d€l tddo do h S€de Cdrtral o abdE m cllffi
del rospo.EHo d€l lddo m me ds lo€ Silicios.

€fduar primora fima m cheque o lirma
cada r€gi*o d€ giro on S[AF-SP.

p€did6 de ap€tue d€ Ffido, @ regid
m €l Sli{F-SP pq Giro do ch€q@ o 6bm

batuaria d€ r€spoosbl€ del Fondo, realizar
d6 C/P, hacetus visr por el responeble
Cddmdor d6 h SUF y Oirsu de la UA

pera la si*rciff de los tordos s€gin



gados d€l Fondo y gdjmr affe
las repodci@s del Fddo s€gdn Dir*tiva virde

al rown$bl6 dsl Fondo; ds s codqme
nmas de c∞ rdinador a SUF(Sode Ce“rao

gEro oa uomrmr$ M - MeN
s SIAF-SP por las rffiiciffi, m
d SIAF ddiwr a responsble d6 Tessia

R€pdk aclividadosd6 h etivik N" A a N" 27,

al dffi€ d6l oimicio li$al, liquidacj6n de
Fondos corewndiode a la Ssde C€ftal y los Seruicios,
sr @n om6 irEregr en SIAF-SP la fas de rerxlicr5n
rogistto d€l origon de le apefua, €o codrarb @rdmr

responsblo del Fondo segun Direti€ vigene

eidir eldos rc €i*Gdos a tav6s de
ciere d€l €itrcicio fi@l cff r6sMsbl6 de los
h Sode Cffid y de los Sflicbs qw ef*tus

de los gldos a la ffi del Teso Prlblico
T6Adlultar a l● udacOn de rondb on

d€ rendici6n d6 Fodos y adiutur C/P que

●osdecaachoa 234 CEM y s“ 。Comり
                      |

ぬmeme o 234CEM+lSQ“ SV∝ es口 me9                                            1

"m                           ¬



艤

r. a. Tabla de Operaciones frnbbles 6n €l Sislema SIAF-SP
). lrrormaci6n de las Unidad6s GgAnices invducredas en las
)poracionos d6 ingr€es. gastos y complemenhrles d6l PNCVFS.
:. Flgglstros €tduados en gl h6dulo adhlnistadvo dol Sistoma
SIAF,SP
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へ
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ヅ

lecepcionar Resoluci6n Ministerial (

lesoluci6n de Secretaria General E

rav6s de la DE, mediante el cual s€

rprueba el PIA del ejercicio Iiscal er
)urso o modilicaciones a nive
)rogramatico. y entregar al Director/a.

●

)erivar a la SUF para conocimiento !
eqistro contable. φ
Recibir Resoluci6n y registrar en el STE
Cerivaci6n,

‐（
マ
ー
‐

ａ
ｙ

Becibir Resoluci6n y entregar a
0oordinador/a.

0

Tomar conocimiento, revisar y derivar
Resoluci6n a responsable de
lntegraci6n Contable.

鰺

０

フ
Revisar Resoluciones y elaborar nota
)ontable complementaria, considerandc
)uentas contables presupuestales, e

ngresa el registro al SIAF-SP.

●
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Contabilizar - ademas - los registros
administrativos electuados en el
Sistema SIAF-SP por:

- Eiecuci6n de Gastos: Fases de
Gastos; Compromiso Anual,
Devengado, Girado y Rendici6n.
- E,ecuci6n de lngresos: Fases de
lngresos; Determinado y Recaudado y

警

|

de ingresos y salida de fondos.
Ejecuci6n de Gastos: Fases de Gastos;
Compromiso Anual, Devengado, Girado
y Rendici6n.

Ejecuci6n de lngresos: Fases de
lngresos; Determinado y Recaudado y

de ingresos y salida de londos.

×

　

８
　

×

Recibir y revisar lnventario
mensualizado de Activos del PNCVFS,
consignando valores en libros y valor de
depreciaci6n mensual y valor neto de
los Bienes de Capital, elaborada por el
responsable de Control Patrimonial de
la SUL. Bealizar Notas
Complementarias.

―
，　
鬱

●

ソ
Recibir y revisar documento
administrativo mensualizado de
rlmacenes y registro de ingresos y
3alidas de bienes, elaborado por el
'esponsable de Almac6n de la SUL.
Realizar Notas Complementarias.

繭

ゝ
郵
ジ

Recibir informaci6n de la SURH de la

〕TS para la provisi6n y realizar Nota

3omplementana que cOrresponde porla

)rov:s16n

０
　
　
１

ゝ

lecibir de la UA Actos Resolutivos po1

a Baja y Alta de Bienes de Capital )
lorrientes de ser el caso. v realizar los

鞭
、

ζ

ヽ
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'espectivos registros contables a trav6s
,e Notas Contables.

翼
Flecibir las conciliaciones bancarias
glaborada por el responsable d€
fesoreria, para ser contrastadas cor
,s Cr rcnla< Cdniahlcs rlc Fdnalos

餞

Efectuar el proceso de mayorizaci6n de

os re9istros contables en el m6dulo

oontable opci6n de procesos financieros

■n oi Sislnmn SIAF_Sp

／●
ｔ
，



las validaciones
entre las cuentas

patrimoniales y
contrastadas con la

in presupuestal a trav6s de la
de ingresos y gastos.

la conciliaci6n mensualizada
los activos lijos y existencias del

con los responsables de
y de Almac6n de la SUL,

e imprimir los anelisis
de las cuentas contables
I de Comprobaci6n.

los Anexos Financieros
del Ejercicio Fiscal.

inancieros, otros anexos y Balance

in ormaci6n de la Comisi6n
lnventario del Cierre del Ejercicio
y erectuar la conciliaci6n con

contables respectivas por

activos y saldos de las existencias

一鰤

洒

仄

::

ゝ
Ｊ

％
:fectuar el Cierre mensualizado en e

n6dulo contable: Procesos - Pre Cierft
:inanciero.

lemitir los Estados Financiero!
nensualizados.

lemitir Estados Financieros, Anexo!
:inancieros y Balance d(
)omprobaci6n Trimestral.

:laborar los "Anexos Financieros" 1

otros anexos" al semestre del Ejercick
:iscal.
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Analizar los saldos de las cuentas
oontables de Activo, Pasivo f
Patrimonio del Estado de Situaci6r
Financiera y las cuentas contables de
Estado de Gesti6n para lormular las

rctas contables de cierre del eiercicic
liscal.

饉

|

|

|

Bemitir Balance de Comprobaci6n de
nes de diciembre.

撃

‐

λ
３

７

:laborar los Anexos Financieros, otros
lnexos e in{ormaci6n adicional al Cierre
jel Eiercicio Fiscal.

醸

Hemitir Estados Financieros, Anexos
Financieros, otros anexos, Balance
Constructivo del Cierre Contable del
Ejercicio.

鰻

＼

ゝ
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Remitir Estados Financieros, Anexos
Financieros, otros anexos, Balance
Constructivo para la suscripci6n de la

UA en cada formato.

ヽ
９

′

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

ご

ゝ

勧

Remitir Libros Auxiliares Edendar por

:ada mes (Hoja Simple).
醸
、

Remitir Libros Principales para que se€

;uscrito por la UA.
費

lecibir Libros Principales, Estados

=inancieros y Auxiliares Estendar para

)mpastar y Archivar.
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崎饒 financiera para la toma de

i" de vcces que s€ roaliza el pro
13 veces al a6o

Per$nal Sub Unidad
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FORMATO N°01

1NVENTAR10 DE PROCEDlMiENTOS‐ CONSTRuCC:ON DE TABLA ASME VM

DE ADMlNISTRAC10N‐ SuB UNIDAD FlNANCIERA

el ingreso de londos re€udados a favor del PNCVFS a trav69 de un adecuado registro, asi como los ingrosos transilorios

de la Ley No 2841 1 - Ley General del Sistoma Nacional de

Decreto Supremo No 008-2001 -PROMUDEH, que crea el Programa Nacional contra la Violencia Familiar y Sexual
. Decroto Supremo N' oo4'2013-Mll\,tP, qu6 aprueba el Tgxto onico d6 Procodimientos Administrativos del Minigtorio de la Mujer
Poblaciones Vulnerablss MIMP
. Resoluci6n Ministorial No 316-2012-MIMP que aprueba el Manual de Operaciones del PNCVFS.

TUPA vigenle
Convenio suscrito entre ol PNCVFS y Cooperante por el

Resoluci6n Lrinislerial porTransferencias Financieras.
Delerminaci6n de Penalidad 6n Liquidaci6n de Pago a

Aperturar en el SIAF de las respectivas
corrientes que seran administradas

el PNCVFS, por conceptos de

Recibir por parte del administrado el dinero
efectivo segon concepto en TUPA o recibir

e emitido por la Tesoreria de la

i6n por el cobro de penalidad al

, en Caja del PNCVFS.

recibo de ingreso por
a favor del PNCVFS Se
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r. Ley N'30225, Ley de Contrataciones del Eslado
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itara al contratista gubsanar en el mas brev€

AREA
uSuARlA

70

′
餞
Ｔ
、
、
、
、

ritir a SUL el expediente de contrataci6n
rn€s do seryicio o compra con lag

€clivas aclas de conformidad y documentos
sustenten el seryicio brindado o bien

AREA
uSUARIA

い

‐‐―

ecepcionar el expediente de contratacion con
conformidad de bien o servicio por parte del X |

“

'ganiar y remilir expedionte de contrataci6n a
SUF para devengado, girado y pago X X 6

4 0

hesultado Final d6l Procedimienlo: ELABORAC10N DE ORDEN DE COMPRA O SERVIC10 PARA ATENC10N DE PEDlDOS REQUERIDOS POR AS DIFERENTES AREAS uSUARIAS DEL PNCVFS

|IN°
de veces que se rea!麟 d pЮ cedimbntα      750 VECES AL ANO

|IRospOnsaЫedd‖ enadα                ANA GRANDA/AttCい CHAVEZ
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鬱
FORMATO N°01

:NVENTAR:O DE PROCEDIM:ENTOS‐ CONSTRUCC:ON DE TABLA ASME VM

DE ADMINlSTRAC10N‐ SUB UNIDAD DE LOG:STICA

STI6N DE INGBESOS Y GASTOS

DEL GASTO PRESuPUESTAL

DE VATICOS Y PASAJES Y RENDICION DE CUENTA POR COMISION OE SERVICIO

oportuna de viaticos al personal del PNCVFS que realice comisi6n de servicios a nivel nacional

D@reto Legislativo N' '1057, qus rsgula el R6giren de Contrataci6n Administrativa de Servicioe.
Decreto Supremo N'075-2008-PCM, que aprueba el Beglamento del R6gimen Especial de Contrataci6n Administrativa de

. Decreto Supremo N' 350-201 5-EF, aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado
Decreto Supremo N0 008‐ 2001‐ PROMUDEH‐ 2000H que crea eI Pro9rama NaCiOnal oontra ia Vlolencia Fam‖ iar y Sexuai

Resoluci6n Ministenal N0 31 6-2012‐MIMP que aprueba ol Manuai de Operaciones del PNCVFS

Resoluci6n N° 153‐ 2013‐ MIMP‐ PNCVFS― UA,que aprueba la D"oct～ a Espec`lca N° 004‐ 2013-MIMP‐ PNCVFS/UA'Normas
procedimientos para la programaci6n,auto“ zaoi6n y rendici6n de cuentas do vialcos por viales en comisiones de servicios do

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

Pedido de vieticos registrado en el SIGA.
Pedido u orden de pasaje a6reo.

y registrar el p€dido de vieticos en el SIGA.

y autoriar los pedidos de pasajes a6reos o
y vieticos de erea usuaria, mediante El

y aulorizar los pedidos de pasajes
y vie$cos romitidos por las dif€r€ntes

mediante STD el pedido de pasaigs y vi6ticos
la UA autorizado por la DE

y tramitar ante la SUL, el p€dido de paeajes
o terreslres) y viaticos con los respectivos

el pedido de pasajes (a6reos o
y viaticos y derivar a coordinador/a.

conocimiento, revisar y asignar a especialisla
la atenci6n del pedido de pasajes (a6reos o

el pedido de pasajes (a6reos o terrestres)
la reserva de pasajes a6reos del ser el caso.

las reseryas de pagajes a6reos
y derivar al 6rea usuaria solicitante

la solicitud de Certificaci6n de
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la so‖ olud de Certincaci6n de

solicitud pr€supuestal a la Oirocci6n d€ la

de planilla de vidticos para que

mediante STD la solicitud de Certificaci6n de
Presupuestal de planilla do vlelicos.

y derivar a la Oirecci6n UPP

conocimiento revisar y derivar a coordinador

y asignar a Especialista para atonci6n de

opini6n y derivar a la Direcci6n a la UPP

mediante STD la Certincaci6n de Cr6d"o

de vi6ticos aprobada y derivada a la

a el compromiso €n el SIGA.

en el SIAF las planillas de viaticos.

el expediente de planillas de viAticos
a SUF para tramlte de devengado y pago

mediante STD expedienle de planilla
y derivar a responsablg de

expediente de planilla de vieticos y
regislrar la lase del devengado en el SIAF-SP,

la contabiliacion de la operaci6n.

expedienle de planilla de vialicos y
del anticipo otorgado al comisionado, emitir

de pago en el SIAF-SP y emitir
abono en cuenta bancaria del comisionado.



la Primera Firma autoriada - responsable
Tesoreria - para pago d€ lransferencia con
cuenta y dErivar a UA para Segunda Firm

de Segunda Firma en cheque o abono
a trav6s del SIAF‐ SP Devolver a

d9 pago en caso de
sera depositado a la cuenta bancaria

comisi6n. Asimismo, dentro de los 10
culminada la comisi6n se debere remitir

mediante STD rendici6n de gaslos
de seryicios de comisionado y derivar

en fisico la rendicion de cuentas, que
registra a nivel de web en el

los reportes (Anexos) pila remitir
en STD la rendici6n del comisionado

a responsable de Control Previo.

y revisar expediente de rendici6n
fuentes que suslenten gastos por

de servicios y m€nores gastos
si corresponde en Caja para Lima o en

bancaria para provincias a trav6s del
para lormular reporle de devolucionG.

el SlAF‐SP a trav6s de la Fase de Rendici6n

(responsable de Pago) reporls
y elaborar recibos de ingresos
etectuadas por menores gastos de

de servicio y efectuar los
en el SIAF-SP las devoluciones

al €xpediente de rendici6n de viakos
expedienle completo a responsable

r para archivar.

expediente de rendici6n de viaticos y
de Pago de rendici6n. Archivar.

|

lResponsaЫ e dd‖enadα                ALЮ n CHAVEZ TELL0



FORMATO N° 01

:NVENTARIO DE PROCED:M:ENTOS‐ CONSTRUCCiON DE TABLA ASME VM

UN!OAD ORGANiCA UNIDAD DE ADMINISTRAC10N― SUB UNIDAD DE LOGlSTICA

PROCESO GEST10N DE CONTRATAC10NES DE BlENES Y SERVIC10S

SUB PROCESO 00NTROL PATRlMONIAL

DENOM:NACiON DEL PROCED:M:ENTO EX!STENTE へLTAS Y BA」 AS DE BIENES PATRIMONIALES

Mantener actualizado el invontario de los bienes del Estado de la instltucion

r. Ley 29'151 Ley Nacional de 8i6nss Estatales y su reglamento DS No. 007-2008-Vivienda.
r. Decreto Supremo No 008-2001-PROMUDEH que crea el Programa Nacional contra la Violencia Familiar y

Sexual.

). Resoluci6n Ministerial No 316-2012-MIMP que apruoba el Manual de Op€raciones del PNCVFS.
l. Resoluci6n 039-98-SBN, aprueba Reglam6nto para el lnventario Nacional de Bienes Muebles dol Estado.
,. Resoluci6n No. 158-97-SBN, aprusba Catalogo Nacional de Biones Mu€blas del estado y sus modilica
'. Resoluckin N" 046-201s/SBN - Aprueba la Directiva N'001-201s/SBN "Procedimientos de Gosti6n de los
3ienes Muebles".

l. Directiva Especilica N'005-2010-MIMDES-PNCVFS-UA "Procsdimiento para el Uso y Administraci6n d€ los

3i6nes Muebles pertenecientes al PNCVFS.

REOUIS:TOS DEL PROCED:MiENT0
a. Plan Operativo lnstitucional
r. Solicitud de Alta/Baja de bienes muebles.

CONTADOR DE RECuRSOS(PONER CON NHO) lDE"TIFICADOR DE RECUnSOs(MARCARゅ

mediante STD el expediente con la solicitud
Alta / Baja de bienes muebles

mediante STD la solicitud de Alta / Baja de

conocimiento. ,revisar y derivar a especialista

la informaci6n y clasificar la causal a dar

I Baja por los motivos que contempla la Norma,

laborar informe t6cnico legal y proyoctar

Revisar inlorme y proyecto de Besoluci6n

mediante STD expediente de Alta/Baja

mediante STD el expediente y proyecto

y suscribir la Resoluci6n Administrativa
a SUF para las actas y los asientos contables

de Aka / Bala de bones

)BJETiVO DEL PROCEDIMIENTO

3ASE LEGAL DEL PROCEDIM〕 ENTO



CONTADOn OE RECuRSOS(PONER coN NnO) 10ENTIFICADOn DE RECUnSOs(MARCAR X)
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oomunicar a la SBN dentro de los 10 dias d(
suscrita h B6soluci6n, adjuntar relaci6n de bienes d(
qfta / Baja y €l informo t6cnico legal corespondiente
lemitir €xpedi€nte mediante STD a SUL para

rtenci6n.

1 1 1

／
ヽ

＼

1

lecibir medianlo STD la Flesoluci6n AdministrativE
ie aprobacion e inlorme t6cnico.

5

b 1

Tomar conocimiento, revisar y derivar a especialista
)ara sU alenci6n. J 1

Elaborar las actas y asientos contables
:orespondient€s d6 Alta / Baja de bienes
nstiiucionales.

SuF
／長

、
fevisa expediente SuF 1 凝、
)evolver expediente mediante STD 5 1 鰺ヽ
Recepcionar y comunicar a la SBN dentro de los lC
Cias de suscrita la Resoluci6n, adjuntar relaci6n d€
cienes de Afta / Baja y el intorme t6cnico lega
)orrespondiente. Bemitir expediente medianto STD a

SUL para atenci6n.

1

鷲

＼
iecibir redianle STD la Resoluci6n Administrativ.
le aprobaci6n e informe t6cnico.

SUL ●
levisar y derivar a especialista para su atenci6n SUL 1 び

／Registrar, clasmcar y codricar el Ata / 8ala dc

)ienes deta‖ ados en h Resoluci6n Adminに trativa

三valuar si biOnes de bala pueden ser donados

UGEL o RAEE)

1
／

▲
▼
―

20

ioordinar y emitir Acta de Conciliaci6n contable
)atrimonial y existoncias con la Sub Unidad
:inanciera.

SuL 1

―
●
―

1
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FORMATO N° 01

:NVENTAR:O DE PROCEDiMIENTOS― CONSTRUCCiON DE TABLA ASME VM

JN:DAD ORCAN:CA 」NIDAD DE ADMINISTRAC!ON―SUB UN!DAD DE LOGIST!CA

DROCESO 3EST10N DE CONTRATAC10NES DE BIENES Y SERVIC10S

〕UB PROCESO 30NTROL PATRIMONIAL

〕ENOM:NAC:ON DEL PROCED:M:ENTO EX:STENTE INVENTAR10 DE BIENES PATRIMONIALES DE LA ENTIDAD

〕BJETⅣ O DEL PROCEDIMIENTO lontrol y registro de los biens muebles qu6 ss encuentrm en uso y que son ds propiedad del PNCVFS al cisrre de €da oi€rcicio.

BASE LECAL DEL PROCEDlM:ENTO

a Ley 29151 Ley Nacionalde Biones Estatales y su regla nento DS No 007‐ 2008‐Vivienda

b Decreto Supremo N0 008‐ 2001‐ PROMUDEH que crea el Programa Nacional contra la Violencia Fammar
y Sexual

o Resoluci6n Ministe“ al N。 316‐ 2012‐MIMP que aprueba el Manualdo Operaciones dol PNCVFS

」Reso!uci6n N° 046-2015/SBN‐ Aprueba la Direct va'PrOcedimientos de Gest16n de los Bienes

Mueblos"

D Direcava N° C101-2015/SBN‐ Procedimientos de Gos16n de los Bienes Muebles

i Directva Especmca vidente a!elercicio“ Normas para la toma de inventario fisico de bienes muebles de

Datrimoniales enla U E 009 PNCVFS・

REOulS:Tos DEL PROCED:M:ENTO a. Plan Operativo lnstitucional
b. Designaci6n del Comit6 de lnvsntario

IDENTiFICADOFt OE RECURSOS(MAFtCARゅ

los t6rminos de referencia o solicitud del

d6ignaci6n de Comisi6n de lnventaric, sg

mediante STD el proyecto de resoluci6n.

y derivar a Direcci6n para aprobaci6n.

la Resoluci6n nombrando la Comisi6n

a las areas a nivel nacional la
bienes patrimoniales durante el proceso de

designaci6n de cmrdinador para €da una.

squipo d6 tabajo y dotaci6n de material

a los coordinadores y al personal inventariador.

la verifeci6n lisie de la Comisi6n de
bien suscrita ptr el usuario 6i9nado.

de la identificcion del inventario

el analisis y evaluaci6n de taltantes y
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lealizar la depreciacim y revaluaci6n de los activos por

)usntas y sub cuentas divisionarias.
1920 1 1 1

，

肇

‐

1

Realiar la conciliaci6n contable con la SUF. 960 SUL 1 1 1 ふ 1

Becibir y revisar de la Comisi6n 6l lnlorme Final de
nventario y darivar a T6cnico Patrimonio.

240 1 1 1 1 1
い

‐

1

Evaluar al lnrorme, prsisando 16 obseruaciones d(
sxislir a fin ds subffdm en el plao indi€do.

1 1 1

―
● 1

Levantar las obseruaciones en el pluo establecido Br

3@rdinaci6n con la Comisi6n, para prm€dsr a lE

:onlormidad.
SUL 1 1 1

`:

1

lemitir mediante STD lnJorme Final de lnventario a Ul
)ara su conocimiento y aprobaci6n.

SUL 1
雛

‘
1

locibir y derivar a la Direcci6n. 1

，鶉
1

levisa y remitir a la SBN el lnforme Final, cmciliaci6n !
)D del SlMl (Soltware de lnventario Mobiliaric

nstitucional ds la SBN).

60 UA 1

`
1

TOTAL 23210 2 9 2 6 5 0 3 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 095 005

|IRooJねdo日 nJ dd Procedmento:        R∞ strQ dagicaci6n y c“ mcacbn de AM/Bala de ben● →hsttudOndes

lN°
de vecos quo se r●Jセ n d pro● odimbnto:      ol ANUAL                                                                   I

del llenado: ROBERTO ZEGARRA



FORMATO N° 01

:NVENTAR:O DE PROCEDIM!ENTOS‐ CONSTRUCCiON DE TABLA ASME VM

JN!DAD ORGAN:CA UNIDAD DE ADMINISTRAC10N― SUB UNIDAD DE LOGISTICA

DROCESO 3EST10N DE CONTRATAC10NES DE BIENES Y SERVIC10S

3UBPROCESO へLMACEN

)ENOMINAC:ON DEL PROCED!MiENTO EX:STENTE SALIDA DE BIENES DEL ALMACEN Y SU REGlSTRO EN EL SIGA

〕B」 ET:VO DEL PROCEDIMIENTO :stablecer las condiciones previas a la salida y registro de los bienes de almac6n

BASE LECAL DEL PROCEDIMiENTO

a Ley No 28708 Ley Generaldel Sistema Nacionalde Contab‖ idad

b LeyN° 30225,Ley de Contrataciones del Estado

c Decreto Supremo N° 350‐ 2015‐ EF,aprueba el Reglamento de la Ley do

Contrataciones del Estado

d Decreto Supremo N0 008-2001‐ PROMUDE‐2008H que crea el Programa

Nacional contra la Violencia Fam‖ iar y Sexual

e Resoluci6n Ministerial N。 316‐ 2012‐ MIMP que aprueba el Manualde

Operaciones de!PNCVFS
f Resoluci6n Jefatural No l18‐ 80 1NAP/DNA aprueba Normas generales del

Sistema de Abastecimiontos

g Reso:uci6n」 efatura:No 335‐ 90 1NAP/DNA Manual de Administraci6n de

Alrnacones para el sector p`b‖ co

REQU:S:TOS DEL PROCED:MIENTO
a. Plan Operativo lnstitucional.
b. Solicitudes de las ereas usuarias.
3. Orden de Compra y Guia de Remisi6n.

lDENT!F:CADOR DE RECuRSOS oARCAR η

los pedidos o requerimientos de
suministros elaborados por las 6reas

su atenci6n en la sede certral a nivel nacional.

para las 6reas usuarias de la sede central
a nivel nacional.

por el area usuaria y por SUL.

o entregar bienes o suministros a las
solicitantes de la Sede Central.

en senal de recibido contorme en la
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Despachar o entregar bienes o suministros a los

lEMs a nivel mcional, encargando a la empresa d€

:ransporte para su traslado respectivo. 1 1

γ

，

‐

1

8

Entregar los Pedidos de Comprobantes de Salida a

la empresa de transporte para la firma respectiva de
los rosponsables que rgcepcionan los bienes. SUL 1 2 1

X X

―†
1

9

Registrar manualmente las sa“ das en las Tarletas

de Contrd Bindcard SUL 5 1

―
象

1

lecepcionar los Pedidos de Comprobante de SalidE
'irmados en senal d€ recibido conlorme de los

ienes transportados a los servicios d6l Programa €

rivel nacional y Archivar.

1 1 1 ● 1

TOTAL 140 2 7 1 1 3 3 0 3 0 0 0 3 2 1 2 0 0 1 0 0



SUB UNIDAD DE
INFORMATICA



FORMATO N° 01
:NVENTAR:O DE PROCED!M:ENTOS‐ CONSTRUCC:ON DE TABLA ASME VM

JN:DAD ORGANICA 」NIDAD DE ADMINISTRAC10N‐ SuB UNIDAD DE INFORMATICA
)ROCESO DESARROLLO DE APLICAC10NES Y SOPORTE TECNICO INFORMATICO

UゝBPROCESO DESARROLLO DE APLICATIVOS INFORMATICOS

DENOM:NAC:ON DEL PROCED:M!ENTO EX:STENTE MPLEMENTAC10N Y SEGUIMlENTO AL DESARROLLO DE APLICACiONES INFORMTATICAS

DB」 ET:VO DEL PROCEDIMIENTO lontribuir al dssatrollo de la inlraestructura inlormetica para brindar un eficu y eficiente soporte a las actividades del personal del PNCVFS.

工 SE LECAL DEL PROCEDIMIENT0

r. Dirstiva EspecifEa N'OO3-2014-MIMP-PNCVFS-OE "Politicas de SegurkJad lnform6tica en la UniJad Ejscutora N"OOg-
,NCVFS"

). Resoluci6n de la Oireci6n Ejgcutiva N" 003-2011-MIMDES-PNCVFS/OE, que apruBbe los procedimigntos do Soporte
f6cnico lnlormetico para el PNCVFS det MtMDES.
:. Otras normas conens.

la. Solicitud de Unidad Organica para el d€sarroilo de
laplicaciones intorm6licas.

REOUISITOS DEL PROCEDIIIIEiITO 
lU. 

A"[viOaO programada sn et ptan Operativo

Jlnstitucional y Plan Operativo tnlorm6tico.

lc. Plan Operativo lnformatico aprobado

a la Sub Unidad de lnrormatica a trav6s de
Unidad de Administraci6n el desarrollo de

a trav6s dol STD a UA la so‖ ctud do

a lrav6s del STD la solicitud y enviar al

y solicitar su atenci6n a SUI

atrav6s del STD a SUI

a trav6s del ST0 y enviar a

con las Unidades Orgenicas solicitantes
requerimiento, rediante reuniones de

a fin de detalhr el alcance de las

PER`|#ll:驀
|を:し.1.eralles



viabilidad t6cnica - econ6mlca (licencias y
humanos). De no ser viable devofuer a

area usuaria para que olaboren requerimiento y
con la SUI t6rminos de relerencia para la

del seryicio De ser viable asignar al
ll para continuidad de acciones del

analia y agrupa los requerimientos
entrevistas con el Area Usuaria

entrevistas con el area usuaria

las funcionalidades descrilas en
de Anelisis de Sistemas

de modelamiento de datos
de casos de uso (documento de disefro)

los diferentes disehos y funcionalidades

Plan de Pruebas con usuarios.

Gestionar implantaci6n de los sistemas

al sistema en una nueva versi6n.

|
IResu:tado日 nJ dd Pro● odlmhnto    A口 にatVo en pЮduod6n

lN°
de v∝es que se r“:ia d Procedi前 ●献α   l J ano

|

responsble del llsnado:

斃

滋

PAS
ON°

AREA Ｔ‐ＥＭＰ。ＥＮ̈
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FORMATO N°01

:NVENTAR10 DE PROCED,MIENTOS‐ CONSTRuCC10N DE TABLA ASME VM

JNIDAD ORCAN!CA JNIDAD DE ADMINISTRACION. SUB UNIDAD DE INFORMATICA

)ESARROLLO DE APLICACIONES Y SOPORTE TECNICO INFORMATICO

;OPORTE TECNICO

)ENOM:NAC:ON DEL PROCEDIMIENTO EX:STENTE ooa.rFrGURAcroN DE EOUTpOS TNFORMATTCOS IEBM|NAL PARA USUARIO)

el pr@edimiento adeuado pda la conliguraci6n de equipG inlorm6ticos qus se oncusntran b4o la custodia de 16 diterentes Unidad€s Organi6 del PNCVFS.

r. Direciiva Esp€cifi€ N" 003-2014-MIMP-PNCVFS-OE'Polili@s d6 Soguridad lntormeti@ sn la Unidad Ejecutora N'oO9-PNCVFS.
,. Resoluci6n de la Direcci6n Eiecutiva N'oo3-2ol 1-MIMDES-PNCVFS/DE, que aprueba los Procodimienlos de Sopone T6cnico tnformatico
,m eI PNCVFS de| MIMDES.
). Olras norms conexs.

三qmpOs hventarados y dOscnadoS d peβ ond dd

'NCVFS

conocimi€nlo y designar a t6cnico informalico I o

la exislencia de equipos informdticos

Unided Organica solicilante dentro de las 24 horas.

al 6rea de control patrimonial, para el

con la instalaci6n del equipo conligurado
asignado, siendo este 0ltimo responsable por

luncionamiento y por la conseruaci6n del equipo

no contarse con los equipos intorm6ticos, la
deberd solicitar las especificaciones

a trav6s de un lormalo eslablecido dento
24 horas, para que prepare requerimiento

y derive a la UA (siempre y cuando

16 especiri@ciones t6cni€s paE que el area

Uul o Ruiz, lu“ 。2016
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FORMATO N°01

:NVENTARЮ  DE PROCEDIM:ENTOS‐ CONSTRUCC:ON DE TABLA ASME VM

JNIDAD ORGANICA 」NIDAD DE ADMINISTRAC10N‐ SUB UNIDAD DEINFORMATICA

)ROCESO DESARROLLO DE APL CAC10NES Y SOPORTE TECNICO INFORMATICO

〕UBPROCESO 30PORTE TECNICO

晴

NOMNACЮ N DEL PROCEttMに NTO EXSTENTE ИANTENIMIENTO/REPARAC10N CORRECTIVO DE EQUIPOS

IBJETIVODELPROCED:MIENTO
condiciones de fu ncionamiento.

3ASE LEGAL DEL PROCEDIMiENTO

a Directiva Esp● clfica N° 003‐ 2014-MIMP‐ PNCVFS‐ DE“Po1licas de Segundad lnform6嗜 ica en la unidad Elecutora N° 009
PNCVFS・

b Resoluci6n de la Direcci6n Elecu‖ va N° 003‐ 2011‐ MIMDES‐ PNCVFS/DE,que aprueba los Procedirnientos de Soporte
T6cnico lnform嵐 i∞ para el PNCVFS del MIMDES

c Otras normas∞ nexas

話聰 凧 骨
艦 瘍 蛸 革

SERViCiOS DE
TERCEROS

via teler6ni€ o correo electr6nico a

$licitud para soporte t6cnico de
Usuarias y trasladar a Coordinador

al T6cnico lnrormetico para atender

incidencia via teler6nica y diagnostimr
del equipo si es a nivel besico.

asistencia de acuerdo a la
o software) pudiendo ser via

De requerir reparaci6n de
de c6mputo, se varirica y coordina
de dicho equipos.

de ser necesario el traslado del
c6mputo a la SUI para su reparaci6n,

su procedencia: Seryicio
ubicado en Lima o provincia.
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el equipo de c6mputo. En caso el

seruicio de reparaci6n, se rBgistra

t6cnico inlormatico brindad y se

Equipos informticos en pleno uso.

y responsable dol llenado: Julio Ruiz, julio 2016

Final del Procedimienlo:



FORMATO N° 01

:NVENTAR10 DE PROCEDIMIENTOS‐ CONSTRuCCiON DE TABLA ASME VM

DE ADMINISTRAC10N― SUB UN:DAD DE INFORMATICA

DE APLICACIONES Y SOPORTE TECNICO INFORMATICO

el procodimiento para la croaci6n de cuenla de red y corr€o inslitucional al personal de las diferentes unidades org6nicas del pNcVFS.

LECAL DEL PROCEDIMiENTO

Direct va Especlfica N° 003‐ 2014-MIMP‐ PNCVFS‐ DE'Po“
"cas do Segu面

dad inform`“ ca enla un dad ElecutOra N°ooo‐ PNCVFS'
Reso uc 6n dela D"ecci6n Eleculva N° 0032011‐ MlMDES‐ PNCVFS/DE,que apru● ba los Prooedimientos do Soporte T6cnico

para el PNCVFS del MIMDES Verificaci6n de personal en planillas de trabajadorgs d€ la
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Solicite creaci6n de cuenta de red y d€ correo
nstitucional a la SUl, medal€ correo elect.6nico.
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lonfigurar la cuenta rgd y de correo en el equip(
Eignado al usuario y brindar indicaciones (cambi(
ie clav6 por parte del usuario, etc).

■

丁

lomunicar al Coordinador qu€ se concluy6 con l€
)onfiguraci6n y creaci6n de cuenta.
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Comunicar vla electr6nica al area usuaria qus se
atendi6 el requerimiento.

‐
ｉ
轟
｝

TOTAL

R●●ulta“ F nal d…酬
…

  usuar。 鋼
…

前 卿mm型
"de trab¨

ぽ

“
…

qu・
・・ rtta elproc… 繭  Ю¨ J

圏 T鮨 1槻詭 幅1碗[J

,NIDAD ORCANICA

)ROCESO

鶉
'UBPROCESO

″

BASE REOulSITos DEL
PROCEDIMIENT0



ＡＲＡＴＮＥ

Ｅ

Ｍ

Ｄ

Ｕ

ＵＮ‐

‐ＯＮＳＮＭ



,N:DAD ORCANICA UNIDAD DE ADMINiSTRAC10N‐ SUB UNIDAD DE ADMINISTRAC10N 00CUMENTARIA
pROCESO

ADMINISTRAC10N DOCUMENTARIA

3UBPROCESO TRAMITE DOCUMENTAR10

)ENOM!NAC10N DEL PROCED:M!ENTO EX:STENTE REGISTRO DE DOCUMENTOSINGRESADOS POR TRAMITE DOCUMENTAR10

OB」 ET!VO DEL PROCED:M:ENTO 3ostionar el ingreso y salida de documentos de manera expeditiva hacia sus destinatarios/as.

BASE LECAL DEL PROCEDIM:ENTO

a. Ley No 27444, Ley de Procedimiento Adminiskativo General.
b. Decreto Supremo No 008-2001 -PROMUDEH, Crea el Programa Nacional Contra la Violencia Familiar y Sexual.
c. Decr€to Supremo No o27-2oo7-PCM, define y establece las Politicas Nacionales do obligatorio Cumplimiento par.
las Enlidades del cobierno Nacional.
d. Resoluci6n Ministerial N'243-201 1-MIMDES, Aprueba Directiva General N" OO7-201 1-MIMDES "Denominada Fluj(
Documental y Uso del Sistema de Tramito Documentario".
e. Flosoluci6n Ministerial No 31 6-201 2-MlMP, aprueba el Manual de Operaciones del pNCVFS.

REQU:S:TOS DEL PROCED:M:ENT0

la) Solicitud (peticion) presentada por ciudadanos/as o institucion€s

lairigiaas at PNCVFS o sus seruicios expeditivos (DOCUMENTOS

IEXTERNOS), conteniendo:

l- Nombres y apellidos completos, domicilio y numero de Oocumentc

lNacional de ldentidad o carn6 de extranjeria. precisar si es la persona
directamente interesada o es representante.
- La expresion completa da lo solicitado. los fundamentos d6 hecho que
motiva la solicitud y cuando le sea posible los de derecho.
- Lugar, fecha, firma o huella digital.
- El 6rgano, la entidad o la autoridad a la cual se dirige con competencia
para conocarlo y resolv€rlo.
- La indicaci6n del expediente de la materia, tratandose de
procedimientos ya iniciados.
- Copia de la solicitud (petici6n) para ser empleado como cargo.
b) Documentos remitidos entre los seruicios del PNCVFS
(DOCUMENTOS INTERNOS), conteniendo:
- La indicaci6n del expediente de la materia, tratendose de
procedimientos ya iniciados.

^^^ia 
i6r ,^^,,-^-+

y revisar el d@umento (interno/ €xterno) con el
verificar el cumplimiento de 16 requisitos previstos

sellar el documento (interno externo), con
copia, dejar constancla de la fecha, hora, lugar

el documento en el STD, detallando: Asunto,
tipo de acci6n, etc. lmprimir la hoja de kamite y

al documento(Sede Centra de PNCVFS)

ar en el cargo el nimero de expediente
y devolver el cargo del

al ciudadano/a, instituci6n o entidad

el documento (interno/externo) al destinatario/a
dejandol{ltmlqde su entrega a trav6s de

旺鮨麟鰹換:為鳳′a鳳
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:laborar e enviar reporte semanal d€ los documentos
ngresados por el STD, a Uav6s del correo electr6nico al
loordinador de la SUAD.

SUAD
ｆ

，

1

ilaborar informe mensual de documentos recibidos J
'emilidos a sus deslinatarios/as, y elevar al Coordinador d€
SUAD.

1

●
、

1

7
Bevisar y visar el informe mensual de documentos recibido!
y remitidos a sus destinatarios/as. para ser remitido a la UA.

SUAD
● 、、、

8 Archivar cargo del inform6 mensual SUAD 5
鰺

TOTAL 1 5 2 2 0 0 03
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UNIDAD DE ADMINiSTRAC10N― SuB UNIDAD DE ADMlNISTRAC10N DOCuMENTARA

:NViO DE DocUMENTACI6N A NIVEL NAcIoNAL Y LocAL

:Leyぽ 27444.Ley do ProcedhOnto Admttlslrat● o Generai

I Decreto supremo N。 027‐ 2C107 PCM,deFne y Ostablece las Po!"bas Nacionalos do ObltatOIo Cumplim● nto para las Entuades

I R M N 243 2r11l MIMDES,Aomeba D"octtva Ceneral N・ OD7 2011-MlMDES'Denommada Flulo Documental y uso dei sstema

r. Documenlos derivados por las Unuades y Sub U
,elPrograma a niwl nacionaly lo€1.

y clasiticar la documentaci6n que sere enviada

del servicio de mensaieria para el registro ds

el detalle del envio de documentos en la guia
empresa de servicio de Courier,

guia de conformidad del listado de documentos
a nivel nacional y local.

guias de seruicio de mensajeria.

las hojas de liquidaci6n, entregada al
tramite documentario y registrar en lormato Excel

y hora tanto de la notilicaci6n al destinatario
la devoluci6n del cargo a Tramite Documentarlo del

甲,「誌菫職‐凛itЫ椰
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Coordinar con la empresa de Courier el envio de la
iquidaci6n virtual para la verilicaci6n. 畿

y'erificar y cotejar el reporte del sistema de Jacturaci6n de
a empresa de servicio de mensajeria con detalle de la

luia, hoja de liquidaci6n y cargos de envio y realizar el
:onsolidado de los envios por tipo de servicio y por
Jnidad y Sub Unidad.

輸ヽ

:laborar informe mensual al Coordinador, confirmando e
'eporte del sistema de facturaci6n de la empresa d€
ratuieio da Couriar 嘩

levisar, evaluar y visar datos prssentados en el inlorm€
ヽ

Derivar el documento dando conformidad del seNicio de
3ourier a la Sub Unidad de Logistica. 洟

{rchivar cargo del intorme merrsual en la SUAD.
―
鬱

趙 ENV|O DE DocUMENTAcIoN A NIVEL NACIoNAL Y LocAL
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FORMATO N° 01:

INVENTAR:O DE PROCEDIM:ENTOS‐ CONSTRUCC:ON DE LA TABLA ASME VM

りNIDAD ORCANICA りNIDAD DE ADMINISTRACiON― SuB UNIDAD DE ADMINlSTRAC16N DOCUMENTARIA

)ROCESO ADMiNiSTRAC10N DOCUMENTARIA

,U8PROCESO へRCHlVO DOCUMENTAR10

DENOM:NAC10N DEL PROCEDIMiENTO EXiSTENTE rRANSFERENCIA DOCUMENTAL AL ARCHIVO CENTRAL DEL PNCVFS

)BJETiVO DEL PROCED:M!ENT0

a Ley No 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos y su reglamento Decreto Supremo No oo8-o0rJa5r.;teto Supre;;I
93-JUS,
b. Ley No 27444, Ley del Procedimiento Administrativo Gensral.
c Resoluci6n Jefatural No 173-86-AGN-J, Normas para la formulaci6n del Programa de Control d€ Documentos, transferencia )
conseryaci6n en los archivos administrativos del Sector PUblico Nacional.
i. Resoluci6n UA No 023-2013-MIMP-PN0VFS/UA Manual de Procedimientos Archivisticos para los Archivos de cesti6n del programa
Nacional Contra Ia Violencia Familiar y Sexual.

REOUiSiTOS DEL
PROCED!M:ENT0

a. Cronograma anual de translerencia
documental.
b. Formato de lnventario de Transfurencia de
Documentos al Archivo Central del PNCVFS.

SERVIC10S DE
TERCEROS

'ar el cronograma anual de
de los diferentes niveles de

Remitir al coordinador el cronograma anual para

por el STD el cronograma anual a

Solicitar via correo electr6nico al Archivo Central
disponibilidad de cajas archiveras (modelo 3O*38*38

para la transferencia de documentos.

clasificar, etiquetar y foliar
a transferir al Archivo Central

餞囃朧 鵜 i

3ASE LECAL DEL PROCEDIM!ENTO



y enviar via correo electr6nico el
inventario de trasferencia de documentos

y dar conformidad al proyecto de
transferencia de documentos al Archivo

PNCVFS

las cajas archiveras conforme al
transferencia de documentos al ArchivO Central

PNCVFS

Visar el inventario de transferencia de
Archivo Central del PNCVFS

trav6s del STD el inventario
de documentos a la Sub Unidad de

con copia al Archivo Central del

Trasladar las cajas con documentos a transferir

el inventario de transferencia de
documentos al Archivo Central del PNCVF con el

, los metros lineales de
al Archivo Central del PNCVFS

conformidad a la Transferencia
por los diferentes niveles de
y Perif6rico) al Archivo Central del

informe de la trasferencia documental

勒

蜆

賞理
ド
独

PASO
N°

AREA TIEMPO EN
MINUTOS

lDENTlFICADOR DE RECURSOS TIPO DE ACTlVIDAD 「 PO DE VALOR
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UNIDADES
ORGANICAS 1

―

ヽ

、

SUAD‐ AC 1

ヽ
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′
′

UNIDADES
1 X

／
ぬ
▼
＼
、

UNIDADES

1 1 1 X X X
ヽ
●
、ＳＥ

ＳＵＢ

‐ＤＡＤＮＵ

UNIDADES
ORGANICAS 1 1 X X

▼
―
‐

UNIDADES
ORGANICAS 1 1 1 1 X X

|

カ

SUAD― AC 1 1 X ゆ

3∪ AD‐ AC 1 1 X 畿

…

3UAD‐ AC 1 1 X

―

‥

‐５れ
3UAD‐ AC

60 1 1 X
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主離:



PASO
N°

AREA TIEMPO EN
MINUTOS

CONTADOR DE RECURSOS IDENTIFICADOR DE RECuRSOS TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR

RECURSOS HUMANOS MATERIAL
FUNGIBLE

SERVIC10S
iDENTIFICABLES

MATERIALES NO FUNGIBLES SERVIC10S DE
TERCEROS
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Revisar y visar el informe de la trasferencia
documental al Archivo Central del PNCVFS, para
ser remitido a la UA.

SUAD 1 X X

ヽ

Q
＼

Archivar cargo del informe SuAD AC 1

＼

●

TOTAL 359 3 5 7 0 0 6 1 0|“ 9 1013111518171LIラ
|ラ 151515151ラ 111:IE151万 li15131 1 1 1 1 1冨 1高 1冨 |
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FORMATO N'1

INVENTARIO DE PFOCEOIMIENTOS.CONSTRUCC16N DE LA TABLAASME VM

JNIDAD ORGANICA JNIDAD DE ADMINIRACI6N _ SUB UNIDAD DE ADMINISTRACI6N DOCUMENTARIA / ARCHIVO CENTRAL

DROCESO DヽMINISTRAC10N DOCUMENTARIA

SuBPROCESO へRCHiVO DOCUMENTAR10

)ENOM:NAC:ON DEL PROCEDIMIENTO EX:STENTE SERVICIO DE INFORMACI6N DEL ARCHIVO CENTHAL DEL PNCVFS

:stablecer normas para el acceso y seruicio de informacion del aceruo documental del Archivo C€ntral, a todas las Unidades y Sub Unidades Organicas del PNCVFS

BASE LECAL DEL PROCEDIMIENT0

a. Ley l\lo 25323, Ley del Sislema Nacional de Archivos y su reglamento DS M OO8-092-JUS y DS No 005-93-JUS.
b. Ley lf 27444, Ley del P.ocedimiento Administrativo Gsneral.
c. Flesoluci6n Jefatural No 076-2008-AGN/J, Reglamento de Aplicaci6n d€ Sanciones administrativas por lnfraccion€s en Contra del
Patrimonio D@umentalArchivisti@ y Cultural de la Naci6n.
i. Resoluci6n de la Unidad de Administraci6n M023-2013-MIMP-PNCVFS/UA Manual de Procedimientos Archivislicos para los Archivos
ls Gesii6n del Programa Nacional Cont.a la Molencia Familiar y Sexual.

REOU:S:TOS DEL
●ROCEDIMIENT0 Formalo de Seryicio de lnlomaci6n.

formato de servicio
de la intranet por parte de

y firmar el formalo de servicio

VB al formato de servicio de

Enviar formato de servicio de
por el STD o correo electr6nico a la
Unidad de Administraci6n Documentaria

Archivo Central del PNCVFS para

y derivar al Archivo Central

PEROI雌
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)B」 ETIVO DEL PROCEDIM:ENTO



ormato servicio de informaci6n" en la
de datos de Archrvo Central

la bfsqueda y ubicaci6n del

servicio de informaci6n" en el

de la Unidad o Sub
la ubicaci6n de la

al Archivo Central

por parte de la unidad o

por STD la atenci6n del servicio

Recepcionar y tramitar la documentaci6n
por el Archivo Central del

Registrar el ingreso del documento en
de datos del Archivo Central



AREA TIEMPO EN
MlNUTOS

CONTADOR DE RECURSOS ,DENTIF:CADOR DE RECuRSOS TIPO DE ACT!VIDAD

RECuRSOS Hυ MANOS MATER:AL FUNGIBLE
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Revisar y visar el informe trimestral del
servicio de informaci6n, para ser remitido a
  UA.

SUAD
ヽ
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{rchivar cargo del informe lrimestral. SUAD‐ AC
●

TOTAL
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FORTTATO N"1

INVENTARIO DE PROCEDIIIIENTOS.CONSTRUCCI6N DE LA TABLA ASTE vll

DE ADMINTRACI6N _ SUB UNIDAD DE ADMINISTRACION OOCUMENTARIA/ ARCHIVO CENTRAL

DEL ACERVO DOCUMENTAL DEL ARCHiVO CENTRAL

criteriG unilormos para la custodia, administraci6n y cMseruaci6n do los d@um€nt6 exislenlG en el Archivo Central del PNCVFS.

Loy No 25323, Ley del Sistome Nacioml de Archivos y su r€glam€nto O@rolo Supremo No OO8,Og2-JUS y

Ley N。 27444,Ley deI Pr∝ odimiento Administrativo Genoral

DS N 000 2∞ 1-PROMUDEH Creaci6n del Programa Nacional Contra la Violencla Fam‖ iary Saual
Resoluci6n Ministe“ al N° 273 2007 MIMDES,Aprueba la Direclva N° 003‐2007‐ MIMDESI Normas Para la

d@umental on la unidad eiecutora 001: Administraci6n Nivel Central dol Ministerio de la Muier y
3sariol!o Social― MIMDES
Direclva Especrica∞ 32016‐MIMP‐ PNCVFS/DE uneamiOntOs para la Con30rVaCi6n,So9u“ dad y

de Siniestros dol Acervo D∝ umentaldol PNCVFS

Cuadro de Clas“ i●aci6n de Sories Documenlales dei PNCVFS
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T!EMPO EN
M:NUTOS

CONTADOR DE RECunSOS T'PO DE ACTIV:DAD

RECURSOS HUMANOS MATERIAL FUNG:BLE SERV!C10S
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E:aborar elinforme y cronograma de act市 idades a

realizar durante la organizaci6n documental de

Arch～o Centralde:PNCVFS
SUAD― AC ●

Revisar y visar el informe de las actⅣ ldades a

rea‖ zar durante la Organizaci6n Documental de
Archけ o Oonirnl d● :pNCVFS

SUAD

"Dar inicio a las actividades de Organizaci6r
-)ocrmenlrl SUAD‐ AC

ヽ
毬

Ｊ

:lecular actvEao N"01: Ulastticar (principio de
lrocedencia y orden original), la documentaci6n
)or cada Unidades o Sub Unidad Orgdnica del
]NCVFS

SUAD‐ AC
‐
ぬ
▼

―

:jecutar actividad N"02: ldentificar la serie
,ocumental, respetando la estructura org6nica 1

)uadro de clasfficaci6n del PNcvFS.
SUAD― AC ●

|

Ejecutar actividad N"03: Ordenar las series
Cocumeniales de acuerdo a cada criteric
(num6rico, alfab6tico o la combinaci6n de ellas).

SUAD― AC
Ｉ
Ｄ

PER611:鷹嬌』砲:もulnerables

,DENTIFICADOR DE RECunSOS
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CONTADOR DE RECURSOS :DENT,FlCADOR DE RECuRSOS T!PO DE ACTIVIDAD
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MATERIALES NO FUNGIBLES SERViC10S DE
TERCEROS
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tr,ecurar acrvEao N'u4: Heattzar paqueles
rotulados con documentaci6n debidament€
lndifiaealn ndr .ada earia .l^nr rmanl.l

SUAD‐ AC 中

‐Ejecutar actividad N"05: Codificar cada caja
rrchivera debidamente identificado su serie
locumental.

SUAD― AC

:Jecutar actividad N"06: ubicar fisicamente la

SUAD‐ ACrrmarios o archivadores de gaveta para su
)onservaci6n.
:laborar el registro e inventario topogrdfico d€
ieries doclrmenlales SUAD‐ AC

Elaborar el informe mensual con el reporte d€
acciones realizadas en la organizaci6r
ioarrmpnlal ala Ar.hiv6 rlantrrl

SUAD‐ AC ‐中

、Revisar y visar el informe mensual de la
)rganizaci6n documental del Archivo Central, para
ier remitido a la LJA.

SUAD 鞣ヽ

qrchivar cargo del informe mensual. SUAD

TOTAL

lesuitedo Fin● :d● :Pro● odimiont● :CLASiFICAC10N Y ORCANIZAC10N DE LA DOCUMENTAC10N GENERADA POR LAS AREAS DEL PROGRAMA
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FORMATO N'l
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS. CONSTRUCCIoN DE LA TABLA ASME VU

雖

GEST10N ADAllNISTRATハ ′A
UヽBPROCESO

へTENC10N DEL LIBRO DE RECLAMACIONES FISICO PRESENTADO EN LA SEDE CENTRAL
qtenqery dar respuesta a los reclamos formulados por la ciudadania en el Libro de Reclamaciones fisico de la Sede Central, en l,cs plazos de Lerr

3ASE LEGAL DEL PROCEDIM:ENT0

a. Lsy No. 27444 Loy del ProcedimiEnto Administrativo General
b. D€crelo Supremo N' 042-201 1-PCM y su modificaloria el Decreto Supr€mo N. 06'l -201 4-
PCM, "Obligacion de las entidades del Seclor P0blico de contar con un Libro de Reclamaciones'
c. Directiva N' 18-201s-CG/PROCAL "Verificaci6n del Cumplimionto de la Obligaci6n de tas
Entidades ds contar con un Ubro d€ Roclamaciones". R6soluci6n de Contraloria N' 367-201 s-CG
d. Rosoluci6n Ministsrial N'334-2014-MlMP, que aprueba el "Manuat d€ Organiaci6n y
Funciones dEl Programa Nacional Contra la Violencia Familiar y Ssxual-PNCVFS'
e. Oir@tiva Especifica N'005-2015-MIMP-PNCVFS-DE "Lineamientos para el Procedimiento de
Alenci6n ds loa Reclamos Formulados en sl Ubro de Reclamciones dol PNCVFS'.

r. Beclamo realizado por
)iudadanoa/ff en el Libro de
leclamacionss lisico de la S€de
lentral
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ACT!Ⅵ DAD AREA T:EMPO EN
M!NUTOS

CONTADOR DE RECURSOS
T:PO DE ACT:V:DAD

T,PO DE
VALORMATER:AL FUNGIBLE SERV:C;OS MATER:ALES SERV:C!OS
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)olicitar y rEgistrar reclam en el Ljbro ds
loclamciones figico ds la Sedg Central

USUAR10/ 2 C
/erificar el llenado cotr€clo y completo de la
'loia de Reclamaci6n.

SUAD 2
燿

ヾ =ntrogar 
copia de la Hoja de Reclamaci6n

llsica al usuario y que lirre el carqo
SUAD 2

ヽ
ワ

lBgistrar en €l STO el expediente eliterno
lara la Hoja de Fleclamaci6n fisica y dsrivar
)xpediEnts de la Hoia de Reclamaci6n, a la
Sub Unidad.

SUAD X q

% lecibir y tramilar el expodiente de
lsclamci6n. SUAD

Becibir y verificar sl expediEnte ds la Hoja de
Roclamaci6n flsica en marco ds lo dispueslo
por el D.S. N'042'201 1-PCM.
Posteriormsnte ingresar el reclamo al

'sgistro gon€ral (b6e de dalos) do reclamos
lo la S€de Central. Si la reclamaci6n no s€
3nmarca gn lo dispuesto por el D€creto, se
slaborar6 carla de respusta orientando a la
:iudadania sobre la lorma de canalizar el
'eclamo.

SUAD |

三nviarla cana de respuesta vFa courier al

Jomio‖ lo de ciudadania,y hacerle lrmar

,argo,(cuandO la reclamad6n no se

,nmarc6 en el D S N° 0422011‐PCM)

SUAD

州朧 楓面6



TIEMPO EN
M:NUTOS

con el tr6mite de atenci6n: Llamar via
al seruicio o profesional reclamado

complemenlar datos de la situaci6n
y confirmar qu6 prolesional esta

y entregar Nola a la unidad
y elaborar el l\,lemorandum para el

y entregar a Tr6mite Documsnlario
memorando y Hoja de Reclamo para su

por Courier al profesional reclamado.

por Couri€r el memorando y Hoia de

y enviar sl memorendum y la Hoja
Beclamo al correo personal del

reclamado (llamarle por tel6lono
quo confrm la recspci6n del

con la finalidad de ganar
debido a los pleos dadG por la

Unidad de origen del el lnlorme de descargo
y actuados en relacion al r€clamo.

y derivar en el STD el

sl informe t6cnico de reclamo,
en los informes de descargo

y tomar las medidas
tar en el marco de
que contempla el reclamo,

al inlorme t6cnico reallzado
Especialista de la Unidad Orgdnica

de la Especialista y las



T:EMPO EN
M:NUTOS

y analizar el inlo{me t6cnico

a trav6s del Sistema,
o precisi6n del informe

aspectos que contempla el reclamo.

Becibir 6l ln{orme T6cnico de la

de los aspectos
el reclamo y elaborar la

el apoyo del p€rsonal de los
en caso que el Courier
el sobre con la carta de

sin la recepci6n

cargo de entroga de carta

la carla do retorno sin
reclamants (por talta de datos en

R“ul"do日nd dd P"● ●dimbnto Rechmo a"nd:d●                                                                              ――

N° de vece3 qu● 30r●●:レ●●:pr●●odim:onto:
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一麒 FORMATO iI"I
INVENTARIO DE PBOCEDIUIENTO9 CONSTRUCC16N DE LA TABLA ASME VM

Ley No.27444 Leydel ft@ediniento Admhblratiw GBnerat
Oecreto Supromo N' 042,m11-rcM y su modilmtorb et D@reto Supremo N. O6t,2014
M, OblEaci6n de las Entilades del Sdor PUblico de conhr con un Libro de
Drecha N° 18 2015 CG′ PROCAL・ Verroaci6n del Cumplhbnto dela obltac6n de as

conhr con un Libro de Reclamaciones". Resoluci6n de Contraloria N. 367-201S-

Rasoluci6n Mhisterial N'334,2014-MlMP, que apruetE el,,Manual de Organizeci6n y
rnciones del Programa Nacional Conra la Violencia Familiar y SeEal-pNCVFS.
DirectiE Especilica N'm5-2015-MIMP,PNCVFS-DE 'LinBamientos para 6l procedimiento d€

de los Reclsmos Fomulados en el Libro de Reclamaciones del PNCVFS,.

CiJdadanla lomula el relamo en €l Libro de Reclamaciones flsbo de los Serubios del PNCVFS

Hoja de Reclamaci6n y entregar
la Hoia de Reclamaci6n fisica

la Hoja de Fleclamaci6n fisica

y verilicar el expediente de la
Reclamacion lisica en marco de

pore DS N° 042‐201l PCM

los Servicios del PNCVFS y si la
″O Se eFmarC6 en er D S.

042-2011-PCM, se elaborara carta
al reclamante orientando a
sobre la ,orma de canalizar

la carta de respuesta via courier
domicilio de ciudadania, y hacerle

cuando la rectamacian no se
en er as″。o4220"‐ κ
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iolrctar y registrar reclamo en el Libro d(
leclamaciones fisico del SeNicio de
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y entregar Nola a la Unidad
elaborar sl Memorandum para sl

y enlregar a TrAmite Documentario
y Hoja de Reclamo para su

y enviar el mmrandum y la Hoia
al corrgo personal del

(llamarle por tel6fono para
la recspci6n del memor6ndum) con
de ganar taempo debido a los

ir el expodiente de reclamo y asignarlo
para su atenci6n (La Hoja

y derivar en el STD el lnforme de
y acluados del profesional r€clamo.

t6cnico de reclamo, basado gn los
de descargo y actuados del

y tomar las medidas a implomentar
marco de los aspeclos que contsmpla

de acuerdo al intorme
por el Especialisla de la

con el inrorme l6cnico de la
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elef6nica al seryicio o protesional reclamad,
)ara complemenlar datos dE la situaci6t
eclamada, y confirmar qu6 profosional estr
Jahd^ ra.l^h.d^

SUAD
―

●

―

づ
ペ SUAD

―

●

理
ト

隧

瑳

‐２

SUAD
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:nviar por Courier el mEmrando y Hoja d(
la.lrm^ el 

^.^fa.i^n.r 
.6^l.m.a^ SUAD

^

SUAD
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Rec b"y atender el memorandum y cop a d(

UNIDAD
ORGANICA

′
●
＼

.Jnidad ol lnforme de descargo y actuados er
elacion al reclamo.
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`UNIOAD
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UNIDAD
ORGANICA 韓ヽ

lecepcionar y derivar a reclamaciones €

rxpedignte de reclamo conteniendo el intormi
le la Unidad Organica .eclamada.

SUAD
げ



y analizar ol intorme t6cnico

Sistema, la ampliaci6n o precisi6n
sobre los aspectos que contempla

de los aspectos que contempla

por el STD el lnforme T6cnico

el lnforme T6cnico de la Unidad

los aspectos que contempla el reclamo
la carta de rsspuesta de reclamo

la carla de respuesta de reclamo
al domicilio del ciudadano/a y

el cargo de la carta de respuesta
firmada por la persona reclamante.

el apoyo del personal de los
caso que el Courier devuelva el sobre
carta de respuesta sin la recepci6n

cargo de entrega de carta de
al reclamante. caso contrario recibir la carta

sin recepci6n del reclamnle (po.
datos en la Hoja de Reclarc)
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FORTIATO N'I
INVENTARIO DE PROCEDITIENTOS- CONSTRUCCI6N DE LATABLA ASME VM

)ulgad6n do las Enudades dOI Sector P6blico do∞ ntar∞ n un ubrO dO Rodamaciones・

?りで
Va N・ IB:211'5 COP,0摯

嘔Wnca"ndl"m● h"no d。 いOblgac 6n de bs
de conbr con un Ubro do R*temacion6s'. Restuct6n de ConrEbria N" 367,2015-CG

聖
9oud6n vhぃ o"JN° 334‐ 21114‐ MIMP,qu● apruoba d・ Manu」 de Or90niZaaOn y Funclones

Di:o9● Va Especrica N・ ∞52015‐ M MP PNCVFS DE・ uneamientos para d Procodmiento de
d€ los R€dmos Formulados en d Llbro de Rdamadd8 d6t PNCVFS..

Ciudadenialormule elrelamo en elUbro do Rdameciones Online

voraficr la Hoia
Virtual en marco de
olDS N° 042 201l PCM

gl r@lamo al regblro
de dalos) de redamc vadual6.

rtrlamaci6n no 9e enmar@ en
por ol D@reto N'042-2011

se €labqarA @rta do
ciudadano/a sobrs la

ffilizar el rtrlamo.

la €rla de respuesta via

"anmaκ `en e′

aS″・●4220,
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l€gisbar r@lamo en 6l Libro di
ltulrm..i^h* wid'El USUARIO/CIUDADANO
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leclamo virlual lloga automdti@ment
il coreo r@lamacionos@pnMs.gob.pl
iel 6r@ r*lamaciones d€l Programa.

SUI ，●
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SuAD 、ヽ，
l€gEtrar en el STD el exp€dionti
rxlerno paE la Ho,a do R*lamad& SUAD ／
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７

SuAD ♭

SUAD

naclar con gl tr6mile de elenci6n
]amar via telel6hi€ al servicao r

trolesioml reclamado pari
omplemenlar datos de la situaci6l
mlamada, y confirmar qu6 prolesioru
sti si6hd^ r*l,m.d^
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Y entrogar a Tr6n
'io el memorardo y Ho,a

Pda su envi6 por C@rier

ir por Courior 6l memtrendum,
de H@lamo y 6l €rgo d6l memo

y enviar 6l mmqArdum y
de R@lamo al corr@ persoml

El r*lamado (lhmarle
para que confirme h r@e

memorandum) con la limlidad
6r liempo debido a lc plec
la Dir4tiva

de Ho,6 d€ B@lamo, dorde
romiti a Unidad de oilgen dol
de dos€rqo y acluados

el expodi€nto de r@lamo
I al Esp@ialista para

y dorivar en el STD el

en 16 inlorms de des@rgo y

en ol marco de 16

la Esp@ialisla y las m€didas

y amlizar el informe t6cnico

aspeclos que conlempla el reclamo.



precisar o complementiar
sobre de los aspectos I

por el STD el lnforme T

el lnrorme T6cnico de la

roclamo y elaborar la €rta

la @rla de respuesta de

ol €rgo de la @rta de

ol apoyo del persoml de
en 60 que el courier
el sobre con la €rta

sin la rocepci6n

@rgo de entr€a de @rta de

la crta de retorno sin r*epci6n
r@lamante (por falta de datos en la

ol inlorme con la ampliaci6n


